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Wstep

Niniejszy podrgcznik zostat przygotowany z mysla o projekcie Pl: Nowy
model ksztalcenia przez cate Zycie w budowaniu potencjatu rozwojowego
uczelni, ktorego realizatorem jest Wyzsza Szkota Biznesu w Pile. Projekt
jest wspotinansowany ze $srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet IV — Szkolnictwo wyzsze i nauka, Dziatanie 4.1. Wzmocnienie
i rozwéj potencjatu dydaktycznego uczelni oraz zwigkszenie liczby ab-
solwentow kierunkow o kluczowym znaczeniu dla gospodarki opartej na
wiedzy, Poddziatanie 4.1.1. Wzmocnienie potencjatu dydaktycznego
uczelni).

Zmiany zachodzace na arenie mi¢dzynarodowej w obszarze spotecz-
nym, ekonomicznym i kulturowym wymagajg poszukiwania nowych
rozwigzan 1 podejmowania prob dostosowania si¢ do aktualnej sytuacji.
W tych szczegblnych okoliczno$ciach podkreslana jest warto$¢ wiedzy.

W mysl koncepcji lifelong learning uczenie si¢ jest centralnym punk-
tem rozwoju osobistego, ktory przektada si¢ na rézne obszary funkcjono-
wania czlowieka. W tym aspekcie bogata oferta edukacyjna proponowana
przez instytucje ksztalcace staje si¢ rozwigzaniem, ktore wybieraja ludzie
na kazdym etapie swojego zycia. Gtéwnym postulatem odnoszacym si¢

do proponowania jednostkom mozliwosci ksztatcenia jest programowanie
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zaje¢ edukacyjnych w oparciu o koncepcje dzielenia si¢ wiedza. Takie
organizowanie szkolen umozliwia potencjalnym odbiorcom nabywanie
wiedzy poprzez doswiadczenie i1 bezposredni trening umiejetnosci w spe-
cjalnie przygotowanych do tego warunkach, przez co wplywa na efek-
tywnos$¢ funkcjonowania jednostki w obszarze, w ktorym podejmuje ona
doskonalenie.

Osobom bedgcym autorami i realizatorami szkolen zaleca si¢ projek-
towanie zaje¢ opartych na metodach nauczania, ktorych zatozeniem jest
angazowanie uczestnikéw 1 propagowanie aktywnosci dotyczacej dziele-
nia si¢ swoja wiedza i doswiadczeniem. Realizowanie tych koncepcji
wymaga odpowiedniego przygotowania osob prowadzacych w zakresie:

1. poznania specyfiki grupy i zbadania jej potrzeb edukacyjnych,
wyznaczenia osiggalnych i mierzalnych celéw szkoleniowych,
doboru tematyki i tresci zajec,
wykorzystywania coachingu i mentoringu,
doboru 0s6b do par,
dopasowania odpowiednich metod 1 narz¢dzi szkoleniowych,

zaplanowania dziatan ewaluacyjnych,

O N o g B~ WD

opracowania sposobdw realizacji 1 modyfikacji programoéw szko-
leniowych.

Wymienione etapy prowadzace do realizacji kurséw i szkolen zgod-
nych z postulatami nauczania poprzez przekazywanie i nabywanie wie-
dzy, aktywizowanie uczestnikéw i propagowanie dobrych praktyk eduka-
cyjnych zostaty szczegétowo omoéwione w niniejszym opracowaniu. Ko-
lejne rozdziaty podrgcznika koncentruja si¢ na podstawach teoretycznych
oraz mozliwosciach praktycznego zastosowania zagadnien bedacych ich

trescig. W mysl prawidlowego 1 interesujgcego taczenia teorii z praktyka
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w podrgczniku zawarto opisy wraz z przyktadami mozliwymi do wyko-
rzystania podczas planowania programéw szkoleniowych. Zalecenia
I wytyczne znajdujgce sie w kolejnych rozdziatach sg uniwersalne, co
oznacza, ze mogg by¢ dopasowane do opracowywania szkolen / kursow /
zaje¢ edukacyjnych z dowolnego obszaru tematycznego, przy wsparciu
zatozen idei dzielenia si¢ wiedza, pobudzania uczestnikow do aktywno$ci
oraz wykorzystania najnowszych narzedzi IT.

W opracowaniu uzywa si¢ pojecia Model (pelna nazwa ,,Model
ksztatcenia przez cate zycie oparty na koncepcji dzielenia si¢ wiedzg i
adaptacji zatozen coachingu i mentoringu na gruncie edukacji ustawicz-
nej”’) na okre$lenie innowacyjnego rozwigzania.
oraz nastepujacych skrotow:

P — podrecznik

PWML1 — program warsztatow metodycznych, cz¢s¢ 1.
PWM2 — program warsztatbw metodycznych, czegs¢ 2.
PWM3 — program warsztatow metodycznych, czes¢ 3.

PWM4 — program warsztatow metodycznych, cz¢sc 4.

Zyczymy przyjemne;j lektury
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1. Strategia dzielenia sie wiedzg
w ksztafceniu ustawicznym

W obliczu nieustajgcego rozwoju spoteczno-ekonomicznego przemiany do-
konujace si¢ we wspodtczesnej Europie wpltywaja na poszczegodlne sfery
funkcjonowania cztlowieka. Wymagaja od spoteczenstw dostosowania si¢ do
ich tempa i podazania za nimi. Szczegdlnym wyzwaniem terazniejszosci
jest zmiana w postrzeganiu roli edukacji w zyciu i wzmocnienie jej pozy-
cji. Obecnie uksztattowane spoleczenstwo informacyjne i1 spoteczenstwo
wiedzy odgrywaja znaczacg rolg w procesie dostosowania si¢ do warun-
kéw ekonomiczno-spotecznych. Poprzez sformulowanie ,,spoleczenstwo
informacyjne” rozumiane jest spoteczenstwo, ktoére pod wptywem roz-
woju technologiczno-informacyjnego osiagnelo poziom korzystania
z informacji i zdobyczy postepu technologicznego na ptaszczyznie zawo-
dowej oraz spolecznejl. Podstawa jego funkcjonowania jest rozwdj no-

woczesnych technologii, ich znajomo$¢ 1 uzytkowanie. Korzystanie

1V, Szymanek (red.), Spoleczerstwo informacyjne w liczbach 2010, Warszawa 2010.

tworcze pomysty E
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z tego dorobku wytworzyto model rozwinigtego spoteczenstwa, ktorego
filarem jest wiedza®.

Spoleczenstwo wiedzy to nowa forma spoteczna, w ktorej wiedza jest
wartos$cig elementarng 1 pozwala na korzystanie z nowoczesnych metod
informacyjnych. Cenione w nim zasoby to wiedza, umiejetne nig gospoda-
rowanie oraz kreatywno$¢. Sa one W poréwnaniu z podstawowymi czynni-
kami produktowymi zrodtami niewyczerpywanymi. Powinny by¢ zatem
odpowiednio wykorzystywane przez jednostki®. Nowa rzeczywistos,
w ktorej odbywa sie postep cywilizacyjny i informacyjny, otwiera mozli-
wosci rozwoju spoteczenstwa opartego na wiedzy. Wiedza wygenerowana
na podstawie informacji jest wytworem cztowieka, ktory potrafit ja w ten
sposob przeksztalci€. Spoleczenstwo wiedzy powinno zatem obejmowac
nieograniczone zdolnosci przetwarzania informacji i w zwigzku z tym roz-
dzielania ich na warto$ciowe i bezwartosciowe®. Takie podejscie spote-
czenstwa jest prawidtowa odpowiedzig na zmiany spoteczno-ekonomiczne,
w ktorych system edukacyjny odgrywa znaczacg role i stuzy jego potrze-
bom. Potrzeby generuje terazniejszos¢. Zwraca si¢ uwage na wykorzysty-
wanie potencjatu ludzkiego, ktéry moglby sprosta¢ stawianym wymaga-

niom rynku. Podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie umiejgtnosci staja

2 UNESCO, Towards Knowledge Society, UNESCO Word Report, UNESCO Publishing 2005.
% J. Morbitzer, Od motyki do komputera, czyli droga do spoleczeristwa informacyjnego.
,Konspekt” 2001, nr 8.

* UNESCO, Towards Knowledge Society. .., op.cit.

4 tworcze pomysty
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si¢ niezbedne do satysfakcjonujacego funkcjonowania we wspdtczesnym
$wiecie i zblizania do standardéw europejskich.

Wspotczesnie sprawne funkcjonowanie spoteczne (zarowno zawodo-
we, jak 1 prywatne) jest mozliwe dzigki budowaniu trwatych relacji inter-
personalnych i wzajemnych zalezno$ci, dzigki ktorym mozliwy jest prze-
pltyw wiedzy i umiejetnoséci pomiedzy jednostkami w konkretnym $rodowi-
sku. W sytuacjach zawodowych fundamentem tych relacji staje si¢ dostep
do wiedzy danego cztowieka. Sposobem na dopasowanie si¢ do obecnej
sytuacji rynkowej jest zatem wzmacnianie swojego potencjatu — inwestycja
w kapital ludzki, ktory stanie si¢ przewaga dla konkurencji’. Rynek zatrud-
nienia obejmuje zasadniczo wszystkie obszary zawodowe, w ktorych ce-
nionymi dobrami sa kompetencje 1 kwalifikacje cztowieka. O pasujacych
do danego stanowiska pracy kwalifikacjach, odnoszacych si¢ do mozliwo-
sci 1 zdobytej wiedzy jednostki, zaswiadczaja odpowiednie instytucje
ksztalcenia. Mowiac o kompetencjach, mamy na mysli specjalistyczng
wiedze i umiejetnosci, ktore pozwalaja przeksztalci¢ uzyskane kwalifika-
cje na konkretne dziatania, tym samym majg wigc wezszy zakres oddzia-

tywania niz kwalifikacje®.

> 0. Lundy, A. Cowling, Strategiczne zarzqdzanie zasobami ludzkimi, Krakow 2001.

® B. Kedzierska, M. Znajmiecka-Sikora, Kompetencije jednostki a efektywnos¢ zawodowa
[w:] M. Znajmiecka-Sikora, B. Kedzierska, Podstawy ksztatcenia ustawicznego od A do
Z. Psychologiczne metody wspierania rozwoju 0séb dorostych, £.6dz 2011.

tworcze pomysty E
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Wskazania dokumentu strategicznego opracowanego przez Miedzy-
resortowy zespot do spraw uczenia si¢ przez cate zycie, w tym Krajowych
Ram Kwalifikacji, dziatajagcy na podstawie Zarzadzenia Prezesa Rady
Ministrow nr 13 z dn. 17.02.2010 r., podkreslaja kluczowa rolg edukacji
w zakresie podnoszenia kwalifikacji i kompetencji prowadzacych do
wzrostu potencjatu i konkurencyjnosci rynku. Zapotrzebowanie rynku na
wykwalifikowanych i kompetentnych pracownikow wymusza podejmo-
wanie roznorodnych aktywnos$ci w ramach procesu dalszego ksztalcenia.
Podjecie dziatania zmierzajacego w kierunku wzmocnienia swojej pozycji
spotecznej zaspokaja rowniez potrzebe samorealizacji jednostki. Podczas
gdy zostaly zaspokojone potrzeby nizszego rzgdu, przed cztowiekiem
otwieraja si¢ mozliwo$ci u§wiadomienia sobie potrzeby dalszego rozwo-
ju. Edukacja na pdzniejszym etapie (po ukonczeniu edukacji formalnej)
jest zarowno odpowiedzig na przemiany zachodzace w spoteczenstwie,
jak i sposobem na zaspokojenie wewnetrznych potrzeb rozwoju zawodo-

wego i osobistego.

1.1. Ksztatcenie ustawiczne

Rozwoj kapitatu ludzkiego, zar6wno w kontekscie jednostki, organizacji,
jak 1 spoleczenstwa, wymaga stworzenia odpowiednich warunkow. Zale-

cana jest inwestycja i umacnianie systemow edukacji i innowacji, ktorych

4 tworcze pomysty
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potaczone sity moga wptyna¢ na wzrost jakosci potencjatu intelektualne-
go Polski. Uzytkownicy tych débr tworzacy spoteczenstwo wiedzy stang
si¢ podstawa konkurencji rynkowej o zasiggu europejskim 1 wizytowka
jakosci. Dziatania podjete w tym zakresie zostang ocenione przez przy-
szfe pokolenia’. Z uwagi na obecna sytuacje spoleczno-ekonomiczna oraz
wydhuzenie wieku produkcyjnego wydaje si¢ nieodzowne, by podazac
w kierunku standardow europejskich. Nalezy rozwija¢ w tym obszarze
W szczegblnosci kreatywno$¢ oraz przedsigbiorczos$¢, ktore obejmuja
podstawy ksztatcenia ustawicznego.

Ksztalcenie ustawiczne jest sposobem na sprostanie wymaganiom
stawianym spoleczenstwu poprzez zachodzace zmiany ekonomiczno-
spoteczne, kulturowe i gospodarcze. Otoczenie jednostki podlega ciagglym
transformacjom obejmujacym styl zycia, jego tempo, system edukacji
oraz rynek pracy. W takiej sytuacji jest wazne, by uswiadamia¢ sobie
potrzeby, ktore te zmiany wzbudzaja, i reagowacé na nie. Propagowanie
ksztatcenia ustawicznego — podkreslanie mozliwosci zdobywania wiedzy
i ksztatlcenia w r6znych kierunkach, na kazdym etapie zycia — jest nie-
zbedne w obliczu wspolczesnoscei.

Ksztatcenie 0sob dorostych jest procesem ztozonym, ktory pozwala na

calosciowy rozwo¢j czlowieka, umozliwiajac mu odpowiednie warunki

" M. Boni (red.), Polska 2030. Wyzwania rozwojowe, Kancelaria Prezesa Rady Mini-
strow, Warszawa 2009.

tworcze pomysty E
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funkcjonowania w spoteczenstwie. W roku 1976 podczas Sesji Generalnej
UNESCO zostala przyjeta funkcjonujaca obecnie definicja ksztalcenia
ustawicznego, ktore zgodnie z nig obejmuje kompleks proceséw oswiato-
wych: formalnych, nieformalnych i incydentalnych, ktore niezaleznie od
tresci, poziomu i metod umozliwiajq uzupelnienie wyksztatcenia w_formach
szkolnych i pozaszkolnych, dzigki czemu osoby doroste rozwijajq swoje
zdolnosci, wzbogacajq wiedze, udoskonalajg kwalifikacje zawodowe Ilub
zdobywajg nowy zawdd, zmieniajq swoje postawy i zachowania, aktywnie
uczestniczq w spotecznym, ekonomicznym i kulturalnym rozwojuB.
Rozpowszechnianie tej idei i rzetelna realizacja celow ksztalcenia
ustawicznego sa wyzwaniem dla systemu szkolnictwa wyzszego. Uczel-
nie wyzsze maja popularyzowaé ksztalcenie ustawiczne, umozliwiajac
osobom dorostym dalszg naukg. Wsrod tej grupy spotecznej powodem
podjecia aktywnosci jest nierzadko motywacja jednostki. Chcac wyjsé
naprzeciw wymaganiom rynku zawodowego i oczekiwaniom spoteczen-
stwa, mimo ze decyzja nie nalezy do najlatwiejszych, jednostka uswia-
damia sobie korzysci ptynace z jej podjecia. By nie zosta¢ wykluczonym
z zycia zawodowego, nalezy dba¢ o wlasny rozwoj 1 satysfakcje¢. Zapew-
nienie przez instytucje o$wiatowe i akademickie zréznicowanych form

ksztatcenia wydaje si¢ efektywnym rozwigzaniem tego problemu.

8 Strategia rozwoju ksztalcenia ustawicznego do roku 2010, Ministerstwo Edukacji Na-
rodowej i Sportu, Warszawa 2003. Definicja sformutowana i przyjeta podczas Konfe-
rencji Generalnej X1X Sesji UNESCO, Nairobi 26.11.1976.

4 tworcze pomysty
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1.2. Program Lifelong learning

Koniecznos¢ wprowadzenia zmian w dostepie do korzystania z zasobow
edukacji w celu rozwoju spoteczenstwa opartego na wiedzy wptyn¢ta na
utworzenie koncepcji uczenia si¢ przez cale zycie (ang. lifelong lear-
ning). Zostata ona opracowana przez Parlament Europejski i obecnie zaj-

muje jedno z centralnych miejsc w unijnej polityce edukacyjnej.

Ryc. 1. Glowne zatozenia koncepcji uczenia si¢ przez cate zycie to:

zapewnianie mozliwoscirownoczesnejpracy i
nauki

umozliwianie doskonalenia zawodowego oraz
zdobywania nowych kwalifikacji

propagowanie innowacji oraz kreatywnosci w
podejmowanych dziataniach

otrzymywanie wymiernych Korzysci w postaci
zwiekszonych mozliwosci zatrudnienia oraz
rozwoju gospodarczego

Zrodto: Perspektywa uczenia sie przez cate zycie...°

% Perspektywa uczenia sie przez cale Zycie — dokument strategiczny opracowany przez
Migdzyresortowy zespot do spraw uczenia si¢ przez cate zycie, w tym Krajowych Ram
Kwalifikacji, dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow nr 13 z dnia
17.02.2010 [data dostepu: 16.03.2013].

tworcze pomysty g
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Zasady dotyczace wdrazania koncepcji uczenia si¢ przez cate zycie

zostaty opracowane przez Parlament Europejski i Rade Unii Europejskie;j

Z zalozeniem perspektywicznym do 2020 roku®. Sa one rezultatem poro-

zumienia nowoczesnych spoteczenstw europejskich w zakresie polityki

ksztatcenia i obejmuja:

1.

ang. lifewide learning, czyli szerokie podejscie do uczenia —

W tym: uczenie si¢ formalne, pozaformalne oraz nieformalne;

. podkreslanie wartos$ci nauki dla wszystkich — dzialanie na rzecz

edukacji podejmowanej przez jednostki w roznych okresach zycia —
uczenie si¢ nie obejmuje tylko uczniéw i studentdéw, lecz takze oso-
by pracujace, nicaktywne zawodowo, dzieCi oraz osoby starsze;
akcentowanie koniecznos$ci wspotpracy roznych podmiotow (ofr-
gan6w administracji publicznej, przedsigbiorcow, pracownikéw
oraz innych podmiotéw majacych mozliwosci promowania ucze-
nia si¢) w celu zapewnienia dostgpnosci nauki dla wszystkich;
rozpatrywanie warto$ci kwalifikacji niezaleznie od sposobow ich
nabywania — koncentracja na efektach uczenia sig;

otwartos¢ w zakresie dostepu do podejmowania aktywnos$ci na

rzecz poszukiwan nowych mozliwosci zawodowych — uswiada-

19 Konkluzje Rady Unii Europejskiej z dnia 12 maja 2009 r. w sprawie strategicznych
ram europejskiej wspotpracy w dziedzinie ksztatcenia i szkolenia (,,ET2020”), Dz.Urz.
EU C 119 7 28.05.2009 r.

4 tworcze pomysty




16 | Podrecznik

mianie jednostce potrzeby adaptacji do zmieniajacych si¢ warun-
kéw otoczenia od wezesnych etapow ksztatcenia;

postawienie osoby uczacej sie w centrum uwagi koncepcji lifelong
learning — miarg efektywnos$ci jest weryfikacja osiggnie¢ 0sob

uczacych sie;

. przeznaczenie okreslonych zasobow finansowych na ulatwienie

dostepu do uczenia si¢ — szczegdlnie dla os6b dorostych samo-

dzielnie si¢ utrzymujqcychll.

Zadania stawiane szkolnictwu wyzszemu w zakresie upowszechnia-

nia omawianej koncepcji to przede wszystkim rozw6j kompetencji klu-

czowych. Termin ,kompetencji kluczowych” oznacza zintegrowanie

wiedzy 1 umiejetno$ci oraz sprawne dostosowanie do zmieniajacych sie

okoliczno$ci. Termin sprecyzowano W Zaleceniu Parlamentu Europej-

skiego i Rady z dnia 18 grudnia 2006 r. w sprawie kompetencji kluczo-

Wych w procesie uczenia si¢ przez cate Zycie. Zgodnie z jego brzmieniem

kompetencje kluczowe obejmuja obszary takie jak:

1.
2.
3.

porozumiewanie si¢ w jezyku ojczystym,
porozumiewanie si¢ w jezykach obcych,
kompetencje matematyczne i podstawowe kompetencje naukowo-

-techniczne,

Y perspektywa uczenia sie przez cale zycie — dokument strategiczny opracowany przez
Migdzyresortowy zespot do spraw uczenia si¢ przez cate zycie..., op.cit.
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kompetencje informatyczne,
umiejetnos¢ uczenia sie,
kompetencje spoteczne i obywatelskie,

inicjatywnos$¢ 1 przedsigbiorczos¢,

L N o g B

S rros . 12
swiadomos¢ i ekspresja kulturalna™.

1.3. Koncepcja dzielenia sie¢ wiedzg

Wyzwanie dla instytucji ksztatlcenia w odniesieniu do strategii uczenia si¢
przez cate zycie oraz nabywania i doskonalenia kompetencji stawiane jest
przez spoteczenstwo, ktorego filarem jest wiedza. Wiedza zwigzana
Z niematerialnym potencjatem jednostki obecnie staje si¢ gtownym zaso-
bem wartym inwestycji. Powoli nastgpuje przejscie od koncentracji na
nowych technologiach do poszukiwania innowacyjnych pomystéw opar-
tych na wiedzy. Ludzie posiadajacy wiedze uzyskang na poczatkowych
etapach nauki oraz zmodyfikowang w toku dalszego ksztalcenia mogg ja
odpowiednio pozytkowaé. Cztowiek, wykorzystujac wiedz¢ oraz umie-
jetnie nig zarzadzajac, przeksztalca ja w gotowe struktury, narzgdzia, me-

tody, przez co nadaje jej praktyczny wymiar. Obecnie to wiedza jest war-

12 7alecenie Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 18 grudnia 2006 r. w sprawie
kompetencji kluczowych w procesie uczenia si¢ przez cale zycie, Dziennik Urzedowy
Unii Europejskiej 30.12.2006, www.eur-lex.europa.eu [data dostepu: 16.03.2013].
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toscig, ktora w wigkszym stopniu niz dotychczasowe czynniki rozwoju
gospodarczego gwarantuje powodzenie i sukces.

W kontekscie ksztalcenia innych kluczowe staje si¢ odpowiednie za-
rzadzanie wiedzg. Wedlug modelu Probsta i1 jego wspotpracownikow za-
rzadzanie nig obejmuje etapy (pozyskiwanie wiedzy, rozwijanie wiedzy,
dzielenie si¢ wiedza i jej rozpowszechnianie, wykorzystywanie wiedzy,
zachowywanie wiedzy i lokalizowanie wiedzy), ktoére mozna podzieli¢ na
trzy najwazniejsze grupy:

1. nabywanie wiedzy,

2. dzielenie si¢ wiedza,

3. wykorzystywanie zdobytej wiedzy™.

Efektywne zarzadzanie wiedzg jest wyzwaniem dla systemu edukacji.
Najwigksze wymagania w tym zakresie stawiane sg w stosunku do odpo-
wiedniego przygotowania osob do aktywnego i efektywnego funkcjonowa-
nia na rynku pracy 1 w Srodowisku spotecznym. Wobec uksztattowania si¢
spoteczenstwa wiedzy system edukacji, aby moc dopasowaé si¢ do okre-
slanych w ten sposob celow, powinien przede wszystkim uwzgledniaé po-
trzeby odbiorcéw. Do realizacji tego zadania zaleca si¢ szczegdlne sposoby

przekazywania i ksztaltowania zasobow wiedzy uczacych sig, ktore wpty-

By Woloszyn, Zarzgdzanie wiedzg jako wieloetapowy proces generowania nowych
wartosci, Roczniki Nauk Rolniczych 2009, seria G, T. 96, z. 2, www.wne.sggw.pl [data
dostepu: 17.03.13].
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waja na wzmacnianie ich przyszlej pozycji zawodowej i spotecznej™®. Od

0s6b szkolacych oczekuje si¢ zatem podniesienia efektywnos$ci dotychcza-

sowych metod i sposobow przekazywania wiedzy.

Zalecenia, ktore opracowano podczas konferencji Edukacja usta-

wiczna a szkoly wyzsze XXI wieku™ z 1988 roku, tacza koncepcje uczenia

si¢ przez cate zycie z umacnianiem pozycji placowek ksztatcenia. Uczel-

niom wyzszym zaleca si¢ efektywniejsze wykorzystywanie zasobow,

by umacnia¢ pozycj¢ na rynku edukacyjnym, w celu uniknigcia spadku

zainteresowania ze strony potencjalnych odbiorcow. Wskazywane kie-

runki zmian w tym zakresie dotycza:

1.
2.

elastycznosci podczas procesoéw rekrutacyjnych,

rozwoju zaje¢ prowadzonych w systemie ksztatcenia na odleglos¢
(distance learning),

unowocze$nienia stosowanych metod ksztatcenia,

wiekszej akceptacji zdobytych wczesniej doswiadczen w syste-
mach nieformalnych,

mozliwos$ci przyznawania finansowania edukacji,

wiekszej dostepnosci uczelni®®.

Y Zarzqdzanie wiedzq W spoleczeristwie uczqgcym sie, OECD..., op.cit.

> A. Frackowiak, Edukacja ustawiczna a szkoly wyzsze w XXI wieku [w:] R. Géralska,
J. Potturzycki (red.), Edukacja ustawiczna w szkofach wyzszych — od idei do praktyki,
Ptock-Torun 2004.

'® Ibidem.
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Edukacja na wyzszym poziomie ksztatcenia ma by¢ odpowiedzig na
potrzeby rynku irealizowa¢ powyzsze zasady w swojej dziatalno$ci.
W obliczu wspoétczesnych wymogow uczelnie wyzsze wykorzystujace
swoj potencjal w postaci kadry naukowo-dydaktycznej sg w stanie spro-
sta¢ stawianym wymaganiom. Nalezy zaznaczy¢, ze oferta programowa
uczelni przygotowana w oparciu o ide¢ dzielenia si¢ wiedzg przez szkol-
nictwo wyzsze powinna by¢ atrakcyjna dla potencjalnych odbiorcow.

Cel gtowny wspolczesnego ksztatcenia koncentruje si¢ na przekazy-
waniu wiedzy i inspirowaniu uczestnikow zajec¢ do jej zdobywania w taki
sposob, by na kolejnym etapie mogli ja wykorzystywac i dzieli¢ z innymi.
Nalezy uwzglednié¢, ze sposoby i metody dzielenia si¢ wiedzg i do§wiad-
czeniem przez osoby prowadzace zajecia modeluja prawdopodobne przy-
szte zachowania odbiorcéw. Powinny zatem zawiera¢ jak najpehniejszy
obraz tresciowy dotyczacy danego zagadnienia, a takze mozliwosci prak-
tycznego zastosowania oraz mozliwosci generowania na podstawie przy-
ktadu kolejnych pomystow. Wyktadowcy beda wowczas tworcami oraz
realizatorami programow stworzonych w odpowiedzi na potrzeby poten-
cjalnych odbiorcéw danego przedmiotu.

Podazajac za dokonujacymi si¢ zmianami i prezentujac otwartg posta-
we¢ wobec nich, nauczyciele akademiccy powinni mie¢ odpowiednie kom-
petencje oraz narzedzia wykonywania swojej pracy. Podczas etapu przygo-

towania programu oprocz zawarto$ci merytorycznej nalezy uwzglednié
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dziatania zmierzajace do zdobycia wiedzy know-how. W praktyce oznacza

to aktywizowanie uczestnikow poprzez rézne formy oddziatywania

| wprowadzanie do programu zaje¢ konkretnych ¢wiczen, propozycji tre-

ningu umiejetnosci czy warsztatow aktywizujacych uczestnikow szkolen.

Przydatne w procesie planowania zaje¢ dydaktycznych moga okazac sig:

1.
2.

publikacje zwigzane z danym obszarem merytorycznym;

wzory ¢wiczen publikowane jako materiaty promujgce dang tema-
tyke zajec;

materialty publikowane w ramach rezultatow projektow dotycza-
cych danego zagadnienia;

bazy danych narzedzi publikowanych przez autorow réznych spe-
cjalno$ci w celu dzielenia si¢ wiedza;

portale internetowe (przyklady: www.teampedia.net, www.crea-
tivecommons.pl, www.wilderdom.com, www.treco.pl) dziatajace
na zasadach idei upowszechniania autorskiej tworczosci 1 swo-

bodnej wymiany do$wiadczen zwiazanych z nauczaniem'.

Interakcje z innymi osobami prowadzacymi zaj¢cia, wymiana do-

$wiadczen, inspirowanie do poszukiwania nowych rozwigzan jako ele-

menty dzielenia si¢ wiedzg sg nieodtagcznymi komponentami pracy dy-

daktyka. W $wietle sposobow tworzenia i przekazywania wiedzy (pro-

gramy, narz¢dzia i metody szkoleniowe) oraz umiej¢tnosci nauczania

17 .
Opracowanie wlasne.
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innych, zarzadzanie wiedza staje si¢ podstawg podnoszenia kompetencji
i kwalifikacji 0sob uczgcych sie. W dalszej czesci niniejszego podreczni-
ka zostang opisane poszczeg6lne etapy procesu projektowania programow

szkoleniowych, z uwzglednieniem powyzej opisanych tendencji i zatozen.
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2. Opracowanie zatozen programowo-
-organizacyjnych zaje¢ szkoleniowych

Proces projektowania programéw szkoleniowych wymaga uwzglednienia
wielu aspektéw. Opracowywanie zatozen programow szkoleniowych to

proces ztozony z kilku etapoéw (ryc. 2.).

Ryc.2. Proces opracowania zatozen programdw szkoleniowych

ustalenie potrzeb szkoleniowych oraz
scharakteryzowanie grupy uczestnikéw

zaplanowanie programu szkolenia (wtym:
sformutowanie celdw szkoleniowych, wybor tresci
merytorycznych, wybor metod szkoleniowych,
zaprojektowanie ¢wiczeniustalenie ich kolejnosci
oraz wybor metod oceny efektywnosci)

realizacja programu zaje¢ —w oparciu o zebrane
wczesniej informacjei zaplanowane dziatania,
ktore omowione zostana w kolejnych rozdziatach
niniejszego opracowania

Zrédto: opracowanie wiasne.
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Waznym elementem procesu uczenia si¢ sq szkolenia. Szkolenia, czy-
li przemyslane, profesjonalnie prowadzone, efektywne sytuacje edukacyj-
ne, po ktorych ludzie wiecej wiedzq, umiejq i majqg motywacje do wpro-
wadzania zdobytej wiedzy i umiejetnosci w codzienng praktyke.
Nowoczesne szkolenie postuguje sie metodami aktywnymi, opiera na
profesjonalnych materiatach, odpowiada na realne potrzeby osob i organi-
zacji. Prowadzqcy szkolenia muszq mie¢ zarowno wiedze eksperckq, jak
| umiejetnos¢ uczenia oraz inspirowania uczestnikow do stosowania zdoby-
tej wiedzy i umiejetnosci w praktyce. Muszg umie¢ tworzy¢ sytuacje, w kto-
rej uczestnicy analizujq, eksperymentujg, doswiadczajq, rozwiqzujq pro-
blemy i motywujq sie. Celem szkolenia jest doprowadzenie do zrozumienia
albo wycwiczenia nowych umiejetnosci oraz inspiracja do Zmianylg.
Przygotowanie programu zaje¢ szkoleniowych rozpoczyna si¢ wraz
z u§wiadomieniem, ze przekazywanie wiedzy i1 dzielenie si¢ swoim do-
swiadczeniem z innymi prowadzi do doskonalenia dziatan uczestnikow.
W nurcie pracy w oparciu o koncepcj¢ dzielenia si¢ wiedza niezbedne
jest, by podczas projektowania dziatan szkoleniowych koncentrowaé sig¢
na aspekcie aktywizujacym odbiorcéw. Poprzez aktywne nauczanie ro-
zumiemy sytuacje, w ktorej tworzone sg warunki umozliwiajace tatwiej-

sze przyswajanie wiedzy 1 doskonalenie umiejetnosci. Zalecane jest zatem

18 Kodeks Dobrych Praktyk Polskiej Izby Firm Szkoleniowych, www.pifs.org.pl [data
dostepu: 19.03.2013].
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nieograniczanie si¢ do podawania gotowych danych, instrukcji, procedur
dotyczacych pewnych zjawisk, lecz wymaganie zaangazowania intelektu-
alnego uczestnikéw, by sami mogli zrozumie¢ mechanizm postgpowania
oraz potrafili go praktycznie zastosowac.

W definicji stowa ,,szkolenie” zaczerpnigtej ze stownika Polskiej
Izby Firm Szkoleniowych zawarty jest aspekt dotyczacy aktywizacji jego
uczestnikow: zorganizowane dzialanie, prowadzone w okreslonym miej-
Sscu i czasie, prowadzone Wedfug okreslonej metodyki i zgodnie z przyje-
tym programem, ktorego celem jest dostarczenie wiedzy i/lub doskonale-
nie, ¢wiczenie umiejetnosci i/lub ksztaltowanie/zmiana postaw, czyli
zwigkszenie poziomu/zakresu kompetencji uczestikow™.

Wobec tego mianem szkolenia okreSlane sg réznorodne dziatania
zwigzane z przekazywaniem wiedzy, podejmowane w celu doskonalenia
umiejetnosci i wzrostu kwalifikacji, obejmujace konkretna tematyke®.
W publikacji Zasadnicze elementy szkolenia stworzonej w odpowiedzi na
porozumienie Rady Europy i Komisji Europejskiej w zakresie promowa-
nia szkolen pracownikow miodziezowych znalazty si¢ nastepujace opisy
rozumienia definicji szkolenia:

1. Szkolenie to wyposazanie innych w narzedzia, ktore majg umozli-

wic im osiggnigcie okreslonych celow.

Y Stownik pojeé szkoleniowych, Polska Izba Firm Szkoleniowych, www.pifs.org.pl/
slownikpojec [data dostgpu: 19.03.2013].

20 M. Laguna, P. Fortuna, Przygotowanie szkolenia, czyli jak dobry poczgtek prowadzi
do sukcesu, Gdansk 2011.
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2. Szkolenie to wyksztatcanie umiejetnosci i zdolnosci do dzialania.

3. Szkolenie polega na angazowaniu ludzi i przygotowywaniu ich do
usamodzielnienia.

4. Szkolenie to dwa elementy: doswiadczenie i teoria. Teoria powsta-
je z doswiadczenia. Im dalej podgzasz, tym wiecej zyskujesz. Ma-
my rozne doswiadczenia i wymieniamy je miedzy sobq21.

Takie pojmowanie dziatan edukacyjnych utatwia rozpoczecie procesu
projektowania szkolenia, uwzgledniajacego zaangazowanie uczestnikow,
transfer wiedzy i do$wiadczen pomiedzy osobg prowadzaca a uczestni-
kami oraz umiejetne tgczenie w tym celu teorii 1 praktyki.

Osoba prowadzaca szkolenie pelni funkcje eksperta w swojej dzie-
dzinie, a stawiane przed nig zadanie do wykonania mozna sprecyzowac
W ten sposoOb: zadanie prowadzgcego nie polega wigc na przygotowywa-
niu wyktadow, ale na planowaniu aktywnosci uczestnikow szkolenia, na
przygotowywaniu zadan i problemow oraz na dostarczeniu pomocy, ma-
teriatow i utatwianiu ich Wykorzystania22
Wedhug L. Logana 1 J. Sachsa kursy, ktore odnosity sukcesy "byly prze-
prowadzane przez wyktadowcoéw dobrze przygotowanych, entuzjastycz-

nych, troskliwych i §wiadomych dynamiki grupy".23 Autorzy wskazuja

21 G. Titley (red.), Zasadnicze elementy szkolenia. Pakiet szkoleniowy nr 6, Rada Europy
i Komisja Europejska, Strasburg 2002.

2 M. Laguna, Szkolenia. Jak je prowadzié, by..., Gdansk 2004.

2 L. Logan, J. Sachs, Which teacher development project?, "School Organization”,
11(3)/ 1991, ss..303-311, cyt. za Ch.Day, op.cit., s. 214.
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takze na Wiarygodne przywodztwo jako niezbedng ceche charakteryzuja-
cg osoby prowadzace szkolenia i stwierdzaja, ze "wiarygodnos$¢ (...) nie
opiera si¢ na pozycji zajmowanej przez prowadzgcego, ale na jego zdol-
nosci do wniesienia wartosciowego, w oczach uczestnikow, wktadu do
zadania, ktore ma zosta¢ wykonane. (...) tacy ludzie posiadajg (...) wiele
umiejetnosci potrzebnych w ksztaltowaniu procesow szkoleniowych, in-
terpersonalnych 1 grupowych oraz wiedz¢ fachowg na temat zarzadza-
nia". %

W zwigzku ze specyfika Modelu 0soba prowadzaca szkolenie powinna

posiadaé przygotowanie do prowadzenia szkolen, podczas ktérych stoso-

wane sg narzadzia cochingowe i mentoringowe.

W procesie projektowania dziatania dydaktycznego zalecane jest

opieranie si¢ na ponizszych zasadach:

1. tres¢ materialu powinna by¢ dostosowana do zaplanowanego
czasu szkolenia i mozliwosci techniczno-organizacyjnych po-
mieszczenia, w ktérym bedzie si¢ ono odbywac, przy jednocze-
snym zachowaniu elementow niezbednych z zakresu, ktory osoba
prowadzaca bedzie realizowa¢ (umiarkowana ilo$¢ materiatu po-

zwalajaca na przekazanie podstaw, utatwiajaca praktyczne zasto-

2bidem, s. 214.
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sowanie zdobytej wiedzy oraz pozostawiajaca czas, by przedysku-
towac z uczestnikami poruszane kwestie);

2. program powinien uwzglednia¢ elementy zwigzane z aktywnym
Uczeniem si¢ (u§wiadomienie sobie ich wptywu na postawy oraz
motywacj¢, rozumienie poruszanych zagadnien oraz mozliwo$é
treningu zdobytych umiejetnosci);

3. nalezy stosowac¢ zroznicowane metody i narzedzia szkoleniowe
(uwzglednienie kilku metod prezentowania tematu wptywa na lep-
szy odbior tresci);

4. prowadzacy powinien zadba¢ o stwarzanie warunkéw do pracy
grupowej (praca zespotowa wptywa na wigksze zaangazowanie
uczestnikow 1 stymuluje do pracy, pobudza kreatywnos¢ i zdolno-
$ci rozumowania);

5. efektywno$¢ szkolenia podniesie aranzowanie sytuacji umozliwia-
jacych wymiane doswiadczen uczestnikow i dzielenie si¢ wiedza;

6. pozadanym dziataniem jest nawigzywanie do uprzednio przeka-
zywanych tresci, ktore 1acza si¢ w catos¢ z tematem zaje¢ (ptynne
przechodzenie do kolejnych zagadnien nauczanych w poprzedniej
czesci szkolenia 1 powtarzanie sprzyjaja lepszemu zapamigtywaniu);

7. przyswajanie treSci utatwia wigzanie ich z praktycznym zasto-

sowaniem (potaczenie wiedzy z mozliwoscig praktycznego tre-
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ningu na konkretnych, rzeczywistych przyktadach utatwia przy-
swajanie wiedzy bezposrednio w trakcie szkolenia);

8. utrwaleniu zdobytych kompetencji sprzyja opracowanie ewentual-

nych zadan poszkoleniowych®.

Powyzsze wskazéwki mozna traktowa¢ jako ogdlne wytyczne uta-
twiajace pierwszy etap planowania zaje¢ szkoleniowych. Odwotywanie
si¢ do tych zasad pozwala speli¢ zalozenia programu, ktore mowig
0 aktywnym udziale uczestnikow.

Zasady sformutowane przez M.S. Knowlesa réwniez mogg by¢ istot-
ne podczas przygotowywania programu dla os6b dorostych. Podkreslaja
one role samo$swiadomosci 1 motywacji w podejmowaniu decyzji o udzia-
le w szkoleniu;

1. dorosli musza wiedzie¢, dlaczego potrzebujg si¢ uczy¢;

2. dorosli cheg i1 potrzebuja uczy¢ sie przez doswiadczenie;

3. dorosli podchodza do uczenia si¢ jak do rozwigzywania problemow;

4. dorosli ucza si¢ najlepiej wtedy, gdy temat jest dla nich warto$cia

bezpos'redniqze.

Projektujac szkolenie, nalezy uwzglednia¢ wptyw motywacji uczest-
nikéw 1 wykorzystywac ja w taki sposob, by wspdlnie osiggaé zamierzone

cele. W aktywnosci, ktorej celem osoby prowadzacej jest przekazywanie

5 M. Silberman, Metody aktywizujgce w szkoleniach, Krakow 2006.
%6 M.S. Knowles, Modern Practice of Adult Education. Andragogy versus Pedagogy,
Association Press, Nowy Jork, 1972.
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wiedzy i stwarzanie warunkoéw do jej eksplorowania, a celem uczestni-
kéw nabywanie tej wiedzy i doskonalenie umiej¢tnosci lub doprowadze-
nie do zmian postaw, etap projektowania programu szkolenia jest bardzo
istotny. W jego trakcie warto uwzgledni¢ psychologiczne elementy ucze-
nia si¢ 0sob dorostych. W tym kontekscie uzyteczna moze okazac si¢ tak-
ze wiedza na temat stylow uczenia si¢ 0sOb dorostych oraz ich motywac;ji:

1. styl konwergencyjny — wybierany przez empirykow, ktorzy
W obliczu problemoéw do rozwigzania i nowych doswiadczen ucza
si¢ najskuteczniej poprzez wyproébowanie réoznych sposobow ich
rozwigzania;

2. styl dywergencyjny — preferowany przez teoretykow, koncentru-
jacych swoje wysitki na poszukiwaniu wspolnych zwigzkéw
I zalezno$ci, ktore mozna zlgczyé w calo$¢ charakteryzujacag si¢
logicznym porzadkiem;

3. styl akomodacyjny — lubiany przez pragmatykoéw, zainteresowa-
nych przede wszystkim przydatnoscig wiedzy i mozliwoscia jej
praktycznego zastosowania, ktorzy rzetelnie zbierajg przydatne in-
formacje 1 wskazowki;

4. styl asymilacyjny — charakteryzuje analitykow, ktorzy uczg si¢

poprzez obserwacj¢ 1 modelowanie zachowan; gromadzg oni nie-

tworcze pomysty E




Podrecznik przygotowywania programéw zaje¢ w oparciu o koncepcje... |31

zbedne informacje pozwalajace na rozwazng analize sytuacji, uni-
kaja pochopnego podejmowania decyzji?’.

Uwzglednienie roznorodnos$ci stylow uczenia si¢ podczas planowania
dziatan szkoleniowych oraz poznanie mechanizméw motywacji uczest-
nikow ulatwia prace podczas szkolenia oraz proces efektywnego uczenia
si¢. Tendencje podmiotu do podejmowania i kontynuowania dzialania ze

wzgledu na samgq tresé¢ tej aklywnoéci28

nazywamy motywacja we-
wnetrzng. Jednostka moze by¢ zmotywowana do podjecia aktywnosci
przez cickawosc¢ i potrzebg poznawania nowych zjawisk. W sytuacji po-
dejmowania dzialan, ktore podyktowane sa czynnikami zewngtrznymi
regulujacymi realizacje i efekty tych dziatan, méwimy o motywacji ze-
wngtrznejzg. Poziom tego rodzaju motywacji ma szczegdlne znaczenie
w przypadku podejmowania aktywno$ci zwigzanej z doskonaleniem za-
wodowym, poniewaz czynnikami zewnetrznymi moga by¢ perspektywy
rozwoju, zdobycia pracy czy wyzszego stanowiska w miejscu zatrudnie-
nia. Widoczna moze by¢ rowniez odmienna tendencja — che¢¢ uniknigcia
degradacji na stanowiska nizszego szczebla 1 w zwigzku z tym podejmo-

wanie decyzji o dalszym ksztatceniu. Osoby doroste podejmujace nauke

majg rézne poziomy motywacji, ktorej uwzglednienie pozwala dostoso-

e Mikotajczyk, Jak uczqg sie dorosli, czyli..., op.cCit.
%8 W. Lukaszewski, D. Dolinski, Mechanizmy lezqce u podstaw motywacji [w:] J. Strelau
(red.), Psychologia. Podrecznik akademicki, tom 2: Psychologia ogélna, Gdansk 2006.
29 i

Ibidem.
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waé program do potrzeb uczestnikow. Motywacja peini zatem wazne
funkcje w procesie uczenia sig¢:

1. wptywa na podejmowanie aktywnosci,

2. selekcjonuje odbior informacji (zgodnie z dgzeniami 1 oczekiwa-

niami jednostki),

3. ukierunkowuje dziatania®.

Podczas szkolenia osoba prowadzgca powinna umozliwi¢ dzielenie
si¢ spostrzezeniami, co wptynie korzystnie na motywacj¢ uczestnikow.
Wzrost motywacji moze by¢ uzyskany poprzez taka organizacj¢ zajec,
aby ich uczestnicy che¢tnie komunikowali si¢ pomigdzy soba, budowali
wzajemne zaufanie utatwiajgce wymiane mysli i emocji, co bedzie sprzy-
jaé budowaniu motywacji do efektywnego uczenia sie*".

Opracowanie programu pod wzgledem merytorycznym odnosi si¢
do zaplanowania tresci szkolenia. Osoby prowadzace zajecia, wybierajac
temat szkolenia i1 zagadnienia do zaprezentowania, powinny kierowac si¢
przede wszystkim potrzebami szkolonych oséb. W zakresie tematyki
szkolenia oraz doboru tresci podkreslana jest rola badania potrzeb poten-
cjalnych odbiorcéw szkolenia, by byty mozliwie jak najbardziej dopaso-
wane do preferencji 1 mozliwosci grupy. Opracowywanie nowego pro-

gramu i modyfikowanie istniejacego materialu powinny by¢ zatem po-

%0 M. Przetacznik-Gierowska, Z. Wiodarski, Psychologia wychowawcza, Warszawa 2002.
ML Laguna, Szkolna dydaktyka i praca z grupg. Metody aktywizujgce, ,,Wychowawca”
2009, nr 11.
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przedzone charakterystykg grupy oraz jej potrzeb, co umozliwi dostoso-
wanie do nich projektowanego szkolenia®.

Tym sposobem bedzie rowniez umozliwione zaplanowanie szkolenia
od strony organizacyjnej. Czas trwania szkolenia jest zwigzany z tema-
tyka, ktora bedzie realizowana, a takze obszernos$cig materiatu. Okresle-
nie potrzeb edukacyjnych (przeksztatconych na dalszych etapach w cele
szkoleniowe) ma zasadniczy wptyw na dhlugos¢ kursu. Od opracowania
zakresu wiedzy i umieje¢tnosci, ktorych uczestnicy powinni naby¢ na kur-
sie, zalezy podzielenie materialu na mniejsze jednostki i w konsekwencji
— dostosowanie ram czasowych. Gdy zostanie to zrealizowane, mozliwe
bedzie rowniez uregulowanie przerw migdzy sesjami. Podczas planowa-
nia czasu zaje¢ i umiejscowienia w ich toku przerw istotne jest uporzad-
kowanie materialu w taki sposéb, by mozliwe bylo wykorzystanie po-
czatkowego skupienia i zaangazowania uczestnikdw oraz pozostawienie
czasu odpoczynku pomiedzy prezentowanymi zagadnieniami. Zaplano-
wanie dtugosci poszczegolnych sesji / dni szkoleniowych jest zalezne od
liczebnosci grupy oraz wybranych dla niej metod pracy. Na ¢wiczenia
rozbudowane (np. odgrywanie rol) nalezy przeznaczy¢ wigcej czasu niz
w przypadku omdwienia tego zagadnienia za pomocg prezentacji czy wy-
ktadu. W planowaniu godzin zaj¢¢, oprocz oczywistych czynnikow zwig-

zanych z objetoscig materiatu szkoleniowego, nalezy rowniez uwzgledni¢

32 M. Silberman, Metody aktywizujgce w szkoleniach..., op.cit.
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sposoby przybywania uczestnikow na miejsce szkolenia. Uzmystowienie
sobie mozliwos$ci dojazdu uczestnikow do wybranej lokalizacji pozwala
przewidzie¢ ewentualne trudnosci i pozostawi¢ margines czasowy>-. Po-
wyzsze czynniki nalezy wzig¢ pod uwage w procesie podejmowania de-
cyzji na temat pory dnia, w ktdrej szkolenie powinno mie¢ swdj poczatek.
Warto w tym miejscu przytoczy¢ podstawowe konsekwencje wynikajace

z podjecia konkretnych decyzji w tej kwestii (tabela 1.).

Tabela 1. Wady i zalety poszczegéInych por dnia rozpoczecia szkolenia

1. duzo czasu na realizacje 1. jeéli szkolenie ma fqrme Wy
szkolenia jazdowa, ’to uczestnl|cy moga,
2. zajecia mozna rozplanowac odczuwac Z”T‘Q,C zenie podquzq
Rano w perspektywie calego dnia 2. czas po przyjezd2|e na miej-
3. wysoki stopien wypoczecia Sce sz.!<olen|a trzeba takzg po-
© Wérod uczestnikow Swieci¢ na zakwaterowanie
'_g i aklimatyzacje
g Po petna aktywnosé niewiele czasu pozostato do
.M potudniu uczestnikow zakonczenia zaje¢
1. sprzyja zajeciom
integracyjnym 1. niska wydajno$¢ uczestnikow
Wieczor | 2. pozwala na przeprowadze- | 2. niewiele czasu do
nie ,rozgrzewki’ przed zaje- zakonczenia zajec
ciami w nastepnym dniu

Zrédto: opracowanie wiasne.

%3 M. Laguna, P. Fortuna, Przygotowanie szkolenia, czyli..., op.cit.
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Do organizacji szkolenia nalezy rowniez zakup (lub zlecenie zaku-
pu) materialow niezbednych do realizacji zaje¢, tj. wszelkich pomocy or-
ganizujacych przestrzen uczestnikom oraz utatwiajacych udziat w propo-
nowanych ¢wiczeniach (wyposazenie sali szkoleniowej, pomoce audiowi-
zualne, przybory biurowe dla uczestnikow itp.). Nie nalezy takze zapomi-
na¢ o wlasciwej aranzacji przestrzeni sali szkoleniowej, ktora powinna uta-
twia¢ przebieg szkolenia i osiggnigcie zatozonych rezultatoéw. Ponizej
przyblizone zostang podstawowe sposoby organizacji sali, wraz z ich zale-

tami i wadami. W schematach zastosowano nastepujace oznaczenia:

¥ uczestnik szkolenia O — osoba prowadzgca

Ryc. 3. Aranzacja przestrzeni szkoleniowej — tradycyjna sala zaje¢

O

i
iy

|
|

H
H

Zrédto: opracowanie wiasne.
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To najbardziej tradycyjne ustawienie, ktore eksponuje osobg pro-
wadzacg oraz pozwala na tatwe demonstrowanie pomocy dydaktycznych.
Zalecane zwlaszcza w przypadku stosowania wyktadu. Mankamentem
takiej organizacji sali szkoleniowej jest utrudniona komunikacja na linii
prowadzacy — uczestnicy, czemu sprzyja wyrdznienie i wylaczenie trene-
ra z grupy. Uklad ten sprawia, ze cze$¢ uczestnikow nie widzi si¢ nawza-
jem, w zwigzku z czym nawigzanie wspotpracy miedzy nimi nie jest moz-

liwe w kazdym przypadku.

Ryc. 4. Aranzacja przestrzeni szkoleniowej - podkowa ze stotami

O

X XXX
X XXX

XX XX XX XXX

Zrédto: opracowanie wiasne.

To uktad, ktory znajduje zastosowanie przy grupach liczacych ok.

15-20 osob. W tym przypadku prowadzacy ma tatwy dostep do wszyst-
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kich uczestnikéw, bedac jednoczesnie dobrze widocznym, co nabiera
szczegblnego znaczenia w przypadku koniecznosci postugiwania si¢ po-
mocami dydaktycznymi. Niewatpliwg zaleta tego ustawienia jest takze
fakt, ze wszyscy uczestnicy majg ze sobg kontakt wzrokowy. Za wade
nalezy z kolei uzna¢ uprzywilejowana pozycje osoby prowadzacej, ktora

jest wylaczona z grupy.

Ryc. 5. Aranzacja przestrzeni szkoleniowej - podkowa bez stotow.

O

X X
X X

X X
X X X X X

Zrédto: opracowanie wiasne.

Podkowa bez stolow znajduje zastosowanie w grupach liczacych po-
nizej 15-20 cztonkdéw. Uklad ten wspiera interakcje w grupie i wytwarza
nieformalng atmosfer¢ migdzy jej cztonkami. Dodatkowo utatwia stoso-
wanie pomocy audiowizualnych, a prowadzacy znajduje si¢ blisko grupy

(mimo wyodrebnienia). Za mankament mozna uzna¢ w tym przypadku
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mozliwe poczatkowe zaklopotanie uczestnikow oraz trudnosci zwigzane

Z brakiem stotéw, np. podczas sporzadzania notatek.

Ryc. 6. Aranzacja przestrzeni szkoleniowej - krag ze stotem.

X

Zrédto: opracowanie wiasne.

Uktad tego rodzaju ulatwia kontakt wzrokowy miedzy wszystkimi
osobami bioragcymi udzial w szkoleniu. Nie mozna w tym przypadku
wskaza¢ pozycji uprzywilejowanej badz wyrdznionej, w zwigzku z czym
ustawienie to jest korzystne dla calej grupy. Za wade kregu ze stotem

mozna uzna¢ trudno$¢ w stosowaniu pomocy audiowizualnych
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Ryc. 7. Aranzacja przestrzeni szkoleniowej - krag bez stotu.

O
x X

X X

X X
X

Zrédto: opracowanie wiasne.

Rozpatrywane ustawienie sprzyja dyskusji i pozwala stworzy¢ nie-
formalng atmosfer¢. Osoba prowadzaca stanowi czg$¢ grupy, przez co
tatwiej zapewni¢ spojnos¢ grupie. Uklad ten przeznaczony jest do pracy
Z malymi zespotami, w ktorych nie istnieje konieczno$¢ postugiwania sie

pomocami audiowizualnymi.

Ryc. 8. Aranzacja przestrzeni szkoleniowej - stot seminaryjny

X X X X X X

O

X X X X X X

Zrédto: opracowanie wiasne.
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To uktad sali szkoleniowej, ktory utatwia komunikacje w grupie
oraz prezentacje materialow audiowizualnych. Niewatpliwg zaleta jest
takze fakt, ze osoba prowadzaca znajduje si¢ na réwni z uczestnikami
szkolenia. Za mankament nalezy z kolei uzna¢ nierownomierny dostgp

trenera do 0sdb zajmujacych poszczegodlne miejsca przy stole.

Ryc. 9. Aranzacja przestrzeni szkoleniowej - podwajny stét seminaryjny

O

X XXX
X XXX
X XXX
X XXX

X XX X XX

Zrédto: opracowanie wiasne.

Taki uktad w znaczacy sposob utatwia interakcj¢ miedzy osobami
znajdujacymi si¢ przy tym samym stole. Takie ustawienie utrudnia jednak

komunikacje pomiedzy stolami oraz pomigdzy prowadzacym a czescia
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grupy — wiele 0sob siedzi do niego bokiem. Rozpatrywane ustawienie
utrudnia takze utrzymanie uwagi calej grupy i wiaczenie jej we wspodlne

dzialanie.

Ryc.10. Aranzacja przestrzeni szkoleniowej - miejsca pracy grupowe;

Zrédto: opracowanie wiasne.

Uktad tego typu utatwia prace w podgrupach, a prowadzacy ma
mozliwos$¢ swobodnego podejscia do kazdej z nich. Ustawienie to umoz-
liwia swobodng komunikacje wewnetrzng, przyczyniajac si¢ jednak do
powstania duzego halasu, ktory moze utrudnia¢ pracg wszystkim uczest-

nikom szkolenia.
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Analizujac kwestie organizacyjne, nalezy podkresli¢, ze w znaczny
sposob moga one wplyna¢ na prawidtowy przebieg szkolenia. Z tego
wzgledu osoba prowadzaca zaj¢cia powinna z odpowiednim wyprzedze-
niem czasowym zjawic si¢ na miejscu spotkania warsztatowego 1 dokonac
takich czynno$ci jak m.in.:

1. sprawdzenie ukladu sali szkoleniowej i mozliwych opcji ustawie-

nia stoléw 1 krzesel;
2. zlokalizowanie podlaczen sieci internetowej i elektrycznej;

3. sprawdzenie mozliwo$ci wykorzystania pomocy audiowizualnych,

np. rzutnika multimedialnego, kamery;

4. sprawdzenie funkcjonowania sprzetu elektronicznego.

Dokonanie wszystkich wskazanych czynnosci w znaczacy sposob
moze zmniejszy¢ prawdopodobienstwo wystapienia probleméw w trakcie
realizacji szkolenia. Nie nalezy takze zapominaé, ze uczestnicy szkolenia
powinni mie¢ zapewnione narzedzia niezbedne do wykonywania ¢éwi-

czen, np. arkusze papieru, przybory do pisania.
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3. OkreSlenie profilu grupy oraz
potrzeb edukacyjnych jej uczestnikow

Przygotowywanie programu aktywnego szkolenia nalezy rozpoczaé¢ od
zgromadzenia danych dotyczacych uczestnikow, czyli okresli¢ profil gru-
py, do ktdrej bedzie adresowany program, oraz ustali¢ jej potrzeby. Po-
trzebne beda wszelkie informacje pomagajace ustali¢ profil uczestnikéw,
z ktérymi bedziemy pracowac¢ podczas szkolenia. Sg to informacje obejmu-
jace m.in. pte¢, poziom aktualnej wiedzy, wyksztatcenie czy poziom kon-
kretnych umiejetnosci. Zalecane jest zbieranie jak najwiekszej ilosci infor-
macji, by przystosowywaé tres¢ programu szkolenia do potrzeb jego od-
biorcow.

W celu lepszego dopasowania tematyki zaje¢ Sciezek rozwojowych do po-
trzeb poszczegdlnych osob, nalezatoby umozliwi¢ im wczesniejsze zapo-
znanie si¢ z planowanymi tresciami. Jest to szczegdlnie istotne ze wzgledu
na ograniczone mozliwosci wykorzystania w obszarach tematycznych $cie-

zek rozwoju osobistego narzedzi diagnostycznych w postaci testow luk
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kompetencyjnych. W sytuacji niemoznos$ci zebrania danych przed przysta-
pieniem do realizacji zaje¢ wazne jest uczynienie tego na poczatku szkole-
nia, by moc ewentualnie zmodyfikowac juz istniejacy projekt szkoleniowy.

Idealna sytuacja dotyczaca okreslania profilu grupy wystepuje, gdy
osoba prowadzaca ma wystarczajacg ilo$¢ czasu i mozliwo$¢ kontaktu
Z uczestnikami. Wtedy z tatwoscig mozemy zebra¢ dane uczestnikow.
Nierzadko jednak prowadzacy szkolenie ma ograniczony dostep do da-
nych uczestnikow lub dysponuje niewystarczajaca iloscig czasu. Wtedy
nalezy w takim stopniu, w jakim jest to mozliwie, probowa¢ poznaé
uczestnikow (np. na poczatku zaje¢) poprzez zgromadzenie informacji
dotyczacych:

1. r6l i zadan stajacych przed uczestnikami;

2. liczby uczestnikow, okreslenia plci i przedziatu wiekowego;

3. poziomu kompetencji uczestnikow;

4. zakresu kompetencji, w jakim uczestnicy wykazuja deficyty;

5. zakresu wiedzy z obszaru planowanego szkolenia;

6. dotychczasowych porazek i sukcesow w zakresie zwigzanym z tema-

tyka szkolenia;

~

motywacji do udziatu w szkoleniu;
8. zalezno$ci pomigdzy uczestnikami

9. i innych, dodatkowych danych®.

% M. Silberman, Metody aktywizujgce w szkoleniach..., op.cit.
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Istotne z punktu widzenia efektywnosci zajec jest okreslenie maksy-
malnej liczby uczestnikow. Zajgcia warsztatowe, treningi wymagaja ma-
tych grup 10-12 osobowych, w ktorych uczestnicy beda mieli mozliwos¢
treningu indywidualnego a trener bedzie miat szans¢ monitorowania roz-
woju uczestnikow, a przede wszystkim podjecia dziatan eeachujgeyeh
coachingowych. Z punktu widzenia metodyki szkoleniowej wygodnie jest
pracowa¢ w grupach 12 osobowych, gdyz mozna je dzieli¢ na 2,3,4 1 6.
Praca w ramach $ciezek kierunkowych nie wymaga tak matych grup, ale
ze wzgledu na konieczno$¢ uczenia si¢ przez dziatanie i dzielenie sig¢
wiedzg nie powinna przekracza¢ 20 oséb.

Dla osoby prowadzacej szkolenie niezbedne jest ustalenie i uswia-
domienie sobie, kim sg uczestnicy. Whasciwe wykorzystanie uzyskanych
informacji pozwala korzystniej dopasowaé program pod katem potrzeb tej
konkretnej grupy. Charakteryzujac grupe, nalezy dodatkowo uwzglednié
czynniki takie jak: réznice indywidualne w zakresie temperamentu, 0s0-
bowosci, stylow uczenia si¢ oraz motywacji. Sg to wazne informacje dla
osoby prowadzacej, poniewaz pomagaja w wyborze odpowiednich metod
1 technik pracy z uczestnikami. Dzieki tym danym osoby szkolagce moga
dostosowac¢ forme swojej pracy do potrzeb 1 preferencji odbiorcow.

Zdobywanie zaréwno wiedzy, jak i doSwiadczenia jest domena na-
uczania dorostych, dlatego autorom szkolen zaleca si¢ poszerzanie wie-

dzy na temat uczenia si¢ dorostych. By wplyna¢ na zaangazowanie
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uczestnikOw oraz umozliwi¢ utrwalenie materialu, nalezy odpowiednio
pokierowac ich dziataniem.

Duzy wkiad w praktyke planowania procesu szkoleniowego wnidst
D.A. Kolb, ktory okreslit proces uczenia si¢ jako pasmo etapow, wsrod
ktorych najwazniejsze miejsce zajmuje doswiadczenie i jego analiza.
Zaproponowal cztery etapy procesu uczenia, majace taka konstrukcje,
zeby kazda osoba mogta po kazdym z etapdéw cyklu poprzez do§wiadcze-
nie przej$¢ do kolejnego etapu. Dla osoby uczacej si¢ stwarza to mozli-
wos¢ lepszego zrozumienia i odniesienia wiedzy teoretycznej do do-
swiadczenia 1 praktyki, a takze staje si¢ sposobno$cig do wyciggania wia-
snych wnioskow zwigzanych z podejmowang aktywnos$cig poznawcza
(rysunek 2.)®. Etapy cyklu to:

1. konkretne doSwiadczenie — jest zwigzane z pogladami uczacego
si¢; proces ksztalcenia ma w doswiadczeniu swoje zroédto 1 moze
sta¢ si¢ pobudka do zmian;

2. refleksyjna obserwacja (refleksje) — na tym etapie do§wiadcze-
nie jest analizowane 1 uwzglednione pod ré6znymi katami;

3. abstrakcyjna konceptualizacja (wyciaganie wnioskow) — nastepu-
je wtedy, gdy osoba uczaca si¢ analizuje dane 1 podejmuje proby wy-

ciggniecia wnioskow z doswiadczenia, w ktorym brata udziat;

¥ K. Mikotajczyk, Jak uczq sie dorosli, czyli co powinien wiedzie¢ trener o specyfice ksztal-
cenia uczestnikow szkolenia, ,,E-mentor” 2011, nr 2 (39) [data dostepu: 19.03.2013].
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4. aktywne eksperymentowanie (dzialanie) — to czas na ekspery-
mentowanie z uzyskang wiedza w celu sprawdzenia, w jaki sposob
teoria znajduje wspdlny punkt z praktyka podczas rozwigzywania

probleméw i podejmowania decyzji*®.

Ryc.11. Etapy cyklu Kolba

Doswiadczenie

Dziatanie

Refleksje

Wycigganie
whnioskow

Zrodto: opracowanie wiasne na podstawie: M. Laguna, P. Fortuna, Przygotowanie szkolenia,
czyli..., op.cit.

Dostosowanie programu w sposob umozliwiajacy uczestnikowi ini-
cjacje cyklu uczenia si¢ na dowolnym z jego etapow (zwykle rozpoczyna
si¢ od doswiadczenia, ale nie jest to reguly) jest waznym elementem pro-
jektowania szkolenia. Autor programu szkolenia i jednocze$nie osoba

bedaca realizatorem powinny, przy wsparciu zaplecza merytorycznego,

% M. Laguna, P. Fortuna, Przygotowanie szkolenia, czyli..., op.cit.
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kreatywnie zdecydowac, co moze by¢ doswiadczeniem uczestnika pod-

czas zaj¢¢ edukacyjnych, i opracowac nalezyta analiz¢ wyjasniajaca.

3.1. Metody i cel badania potrzeb szkoleniowych

Istniejg r6zne sposoby pozwalajace na okreslenie indywidualnych potrzeb
uczestnikow oraz poznanie poziomu ich wiedzy i umiej¢tnosci w danym
zakresie. Etap uzyskania danych pozwala na sformulowanie wlasciwego
tematu i ustalenie tresci, na ktorych bedzie opierato si¢ szkolenie. Waz-
nym aspektem tego etapu jest fakt, ze metody te pozwalaja rowniez na-
wigza¢ pierwszy kontakt z uczestnikami, zanim rozpoczng si¢ zajecia
merytoryczne. Zasadno$¢ zbierania danych o uczestnikach argumentuja
trzy podstawowe czynniki, do ktérych mozna zaliczy¢:

1. mozliwo$¢ wykorzystania tych informacji do sprecyzowania te-
matu i ustalenia zakresu realizowanego szkolenia;

2. mozliwo$¢ wykorzystania informacji na temat motywacji oraz sy-
tuacji osobistej uczestnikow w opracowaniu materiatow, ktore
moga zosta¢ uzyte podczas konstruowania ¢wiczen — beda wtedy
nawigzywaly do rzeczywistych dla osob szkolonych (a nie wyob-
razonych) sytuacji i problemow;

3. mozliwo$¢ nawigzania pierwszego kontaktu (zaprezentowania

swojej osoby podczas wysytania ankiet uczestnikom oraz umozli-
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wienie uczestnikom wkladu wilasnego w proces projektowania
szkolenia)®’.

Najczgsciej stosowane metody gromadzenia informacji o uczestni-

kach szkolenia obejmuja:

1. obserwacje (szczeg6élnie w momencie badania potrzeb w organiza-
Cji) — sprawdzanie, w jaki sposob zachowuja si¢ potencjalni uczestni-
cy szkolen, jak wypetniajg okre§lone zadania, jakimi postuguja si¢
technikami, jaki jest ich wzajemny styl komunikowania si¢; zaletg tej
metody jest fakt, ze przebywanie bezposrednio w srodowisku uczest-
nikéw dostarcza rzeczywistych informacji pomocnych w opracowa-
niu programu dopasowanego konkretnie do potrzeb;

2. zastosowanie ankiety, w ktorej zawarte sg zardOwno pytania zamknie-
te, jak 1 otwarte badZz zawierajace prosbe o wybor odpowiedniego
sformutowania charakteryzujacego stopien nasilenia poziomu umie-
jetnosci lub wiedzy w danym obszarze; zaleta tego sposobu jest to, ze
zabezpiecza przez personalizowaniem odpowiedzi;

3. przeprowadzanie wywiadéw indywidualnych lub grupowych
w roznej formie (formalna/nieformalna, ustrukturyzowana/nieu-
strukturyzowana), pozwala na zbadanie grupowych potrzeb przy
uzyciu technik ukierunkowanych na prace zespolowa i dzigki te-

mu ujawnianie probleméw grupowych; jej zaleta jest zdiagnozo-

%" M. Silberman, Metody aktywizujgce w szkoleniach..., op.cit.
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wanie problemow poprzez biezace ujawnienie emocji i pogladow,
spontaniczne dokonywanie wyboru odpowiedzi;

4. zastosowanie testu (ktory zazwyczaj uzywany jest do zorientowa-
nia si¢ w poziomie wiedzy i1 umiejetnosci z danego zagadnienia);
wyniki uzyskane z kwestionariuszy utatwiaja naszkicowanie skali
problemu (niedostateczne umiejetnosci, znieksztalcone postawy
czy braki wiedzy na dany temat) i pozwalajg na tatwiejsze przeto-
zenie na pozniejsze cele szkoleniowe™®,

Ponizej zaprezentowano praktyczne aspekty wykorzystania poszcze-

golnych technik w pozyskiwaniu danych na temat uczestnikow szkolen.
Obserwacja zazwyczaj dotyczy rozpoznawania potrzeb szkole-

niowych wewnatrz srodowiska osob. Pozwala na podpatrywanie wzajem-

nych relacji interpersonalnych, wykonywanych czynnosci oraz innych

mozliwych do zaobserwowania czynnikow (przyktad ankiety zamiesz-

czono w tabeli 2.)

Ryc. 12.. Wzér arkusza obserwacji kompetencji pracownika

Stanowisko: przedstawiciel handlowy

Data obserwacji:

Zadania na stanowisku: pozyskiwanie nowych klientéw przedsiebiorstwa

Zasoby: samochdd stuzbowy, telefon, komputer z taczem internetowym

% |bidem.
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Wymagania: jeden klient w rozliczeniu tygodniowym
Wazno$c¢: bardzo wysoka (cel do realizacji)

Wymagane kompetencje pracownika: wiedza na temat sposobéw pozyskiwania
klientow, znajomos$¢ technik sprzedazy, umiejetno$ci interpersonalne, autoprezenta-
cja, sita i dobdr argumentaciji, techniki negocjacyjne i inne

Zaohserwowane kompetencje: (wypetnia obserwator po zakoniczeniu — wypisuije te,

ktére sg na wysokim poziomie, oraz takie, ktére nalezy wzmocnic)

Plan treningu umiejetnosci: (wypetnia obserwator — wskazuje mozliwo$ci podnoszenia
kompetenciji, ktdre mogtby zastosowaé podczas zaje¢ szkoleniowych w odniesieniu do
pracownika badz grupy).

Zrodto: opracowanie wiasne na podstawie: M. taguna, P. Fortuna, Przygotowanie szkolenia,
czyli..., op.cit.

Ankieta skonstruowana jest zazwyczaj w sposob umozliwiajacy jej
wyslanie drogg mailowa badz przekazanie uczestnikom w formie papie-
rowej. Moze zawiera¢ dowolng forme¢ pytan (otwarte, zamkniete, z wy-
muszonym wyborem odpowiedzi), a przez to jest prosta technikg, szybko
dostarczajaca odpowiedzi na pytania o potrzeby edukacyjne uczestnikow.
Opracowywanie ankiety tego typu jest procesem, ktory powinien obej-

mowac etapy uwzglednione na ponizszym rysunku.
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Ryc. 13. Etapy tworzenia ankiety

Sformutowanie ogdlnej listy poruszanych zagadnien

\Z

Sformutowanie listy zagadnien szczegotowych

\Z

Sformutowanie listy pytan

\Z

Ustalenie kolejnosci pytan

7

Skorygowanie trescii charakteru pytan (otwarte vs. zamkniete)

\Z

Utozenie instrukcji do kazdego z pytan

\Z

Sformutowanie wprowadzenia do ankiety

\Z

Dobor skali odpowiedzi

\Z

Opracowanie graficzne calej ankiety

Zrédto: opracowanie wiasne.

Ankiety tego rodzaju moga przybiera¢ rézne formy i odnosi¢ si¢ do wie-
lu obszarow. W zalaczniku zaprezentowano dwa przyktady, ktore pomagaja
zilustrowa¢ zasady ich budowy (zat. 1).
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Wywiad najczesciej zostaje przeprowadzony telefonicznie badz bez-

posrednio. Zakres poruszanych w jego trakcie zagadnien moze by¢ bar-

dzo rozbudowany — przyktadowe pytania pomocne w ustaleniu indywidu-

alnych potrzeb mogg odnosi¢ si¢ do takich kwestii jak m.in.:

1.

10.

Czego doktadnie chcieliby si¢ dowiedzie¢ uczestnicy
z obszaru zagadnien, ktore maja zosta¢ poruszone na szkoleniu?

Co jest celem uczestnikow?

Co mozna zmieni¢ na drodze do realizacji celu?

Z jakimi problemami zwigzanymi z tematem zajec
spotykaja sie uczestnicy?

Jakich umiejetno$ci im brakuje, co chcieliby udosko-
nalic¢?

Jakiego aspektu kompetencji przede wszystkim doty-
czg trudnosci?

Jakie zmiany mogg nastgpi¢ / jakich zmian oczeki-
waliby uczestnicy po skonczeniu szkolenia?

Czy do tej pory brali czynny udzial w szkoleniach
dotyczacych tematyki planowanych zajeé?

Co pozytywnego byto wedtug nich w dotychczas od-
bywanych szkoleniach, a czego chcieliby unikng¢?

Jaka jest motywacja dotyczaca udzialu w tych konkret-

nych zajeciach?
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Testy znajduja zastosowanie przede wszystkim wtedy, gdy chcemy
przeanalizowa¢ wiedze uczestnikow szkolenia na dany temat. W ten spo-
sOb stworzona zostaje szansa na poznanie ich wyjsciowego potencjatu
i dostosowanie do niego stopnia skomplikowania poruszonych zagadnien.
Pozycje testowe moga przybra¢ roznorodng forme, np. test jednokrotnego
badz wielokrotnego wyboru. Ponizej podano przyktadowe zadania, jakie
moga znalez¢ si¢ w tescie badajagcym wiedze z zakresu efektywnego po-
szukiwania zatrudnienia:

1. Dane nadawcy nalezy zamiescic:

a. w lewym gornym rogu listu motywacyjnego
b. w lewym dolnym rogu listu motywacyjnego
C. w prawym gornym rogu listu motywacyjnego
2. Opracowujgc zyciorys zawodowy, nalezy wskazaé¢ swoje doswiad-
czenie zawodowe, zaczynajgc od.
a. pracodawcy, z ktorym wspoipraca trwata najdiuzej
b. ostatniego bqdz obecnego pracodawcy
C. pierwszego pracodawcy
3. W trakcie powitania na rozmowie kwalifikacyjnej jako pierwszy(-
a) reke wycigga:
a. gospodarz spotkania
b. kobieta
C. osoba starsza
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Jak pokazaly powyzsze tresci, pozyskaniu danych tego typu moze
stuzy¢ wiele narzedzi. Przydatne moze takze okazaé si¢ krotkie ¢wicze-
nie, ktore nie tylko pozwoli zebraé istotne dane o specyfice grupy warsz-
tatowej, ale roOwniez utatwi integracje jej cztonkow. W tym celu uczestni-
cy powinni stanag¢ w krggu, a osoba prowadzaca wchodzi do jego srodka.
W ramach realizacji ¢wiczenia uczestnicy wykonuja kolejne polecenia
trenera, ktory wypowiada je na glos. Polecenia te powinny by¢ dostoso-
wane do tematyki szkolenia oraz specyfiki danych, jakie trener chce po-
zyska¢é. W przypadku zaje¢ dla bezrobotnych poswieconych np. sztuce
poszukiwania zatrudnienia polecenia te mogg przybra¢ postac:

1. Osoby, ktore pisaty juz zyciorys zawodowy niech ukucna.

2. Osoby, ktore braly udziat w szkoleniu poswigconym skutecznemu

poszukiwaniu zatrudnienia, niech pomasuja si¢ po brzuchu.

3. Osoby, ktére rozmawiaty z doradcag zawodowym, niech skrzyzuja

rgce na piersiach.

4. Osoby, ktore nigdy nie braly udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej,

niech ztapig si¢ za uszy.

Po wydaniu kazdego z polecen osoba prowadzaca powinna doktadnie
obserwowa¢ wszystkich uczestnikow i wykonywane przez nich ruchy,
gromadzac tym samym informacje na ich temat.

Jak pokazata tre$¢ niniejszego podrozdziatu, istnieje wiele metod po-

zwalajacych na poznanie potrzeb, oczekiwan 1 preferencji uczestnikow
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szkolenia. Ich wykorzystanie pozwala na pozyskanie szerokiego zasobu
informacji, umozliwiajacych prawidtowe zaprojektowanie procesu szko-
leniowego, a tym samym zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji

stawianych przed nim celow.

tworcze pomysty E




Podrecznik przygotowywania programéw zaje¢ w oparciu o koncepcje... |57

4. Planowanie procesu szkoleniowego

Po zakonczeniu etapu gromadzenia danych niezbednych do okreslenia

specyfiki grupy oraz jej potrzeb nalezy podja¢ wszelkie dziatania zwigza-

ne z dalszym planowaniem zaj¢¢ szkoleniowych przed przystapieniem do

realizacji szkolenia.

Poszczegoblne fazy opracowywania projektu szkoleniowego obejmuja:

. wyznaczenie celow ogdlnych i szczegotowych,

. dobor tresci 1 umiejetny podzial materiatu,

1
2
3.
4
5

wybor metod szkoleniowych,

. wybor metod ewaluacji szkolenia,

. , . . 39
. opracowanie ewentualnych czynnos$ci poszkoleniowych™.

Zagadnienia te zostang rozwini¢te w kolejnych podrozdziatach opra-

cowania, z naciskiem na praktyczne zastosowanie zaprezentowanych

przyktadow 1 pomocnych wzorow.

% M. Laguna, P. Fortuna, Przygotowanie szkolenia, czyli..., op.cit.
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4.1. Konstruowanie celdéw szkoleniowych

— 0go6Inych oraz szczegotowych

Pierwsze dziatanie na kolejnym etapie planowania to sprecyzowanie ce-

16w szkoleniowych, z podziatlem na cele ogdlne i szczegdtowe. Okresla-

nie celow szkoleniowych to rowniez podjecie decyzji co do wybrania

sposobdw zmierzenia pdzniejszych efektoéw. Dobor wskaznika do kazde-

go z postawionych celow utatwia kontrolowanie zakladanego poziomu
wiedzy 1 umiejetnosci uczestnikdw po zakonczeniu szkolenia.

Cele rozrozniane sg na gtowne i szczegotowe:

1. cel gléwny jest okreslony w sposob ogdlny i zwigzty. Dotyczy on
zazwyczaj tematyki szkolenia, (np. aktywizacji zawodowej, ko-
rzystania z internetu, wzrostu asertywnosci, wzrostu kompetencji
menedzerskich i in.);

2. cele szczegolowe sa bardziej rozbudowane, zawieraja opis zmian,
do jakich ma doj$¢ po zakonczeniu szkolenia, zaktadane osiagnie-
cia w danym obszarze: wiedzy, umiejetnosci, postaw uczestnikow
szkolenia (np. uczestnik potrafi poprawnie napisa¢ CV i list mo-
tywacyjny, uczestnik potrafi swobodnie porusza¢ si¢ w Sieci,
uczestnik zna 1 potrafi zastosowac techniki relaksacyjne, uczestnik
zna 1 potrafi zastosowa¢ metody pozwalajagce na motywowanie

pracownikow) i in.*

0 Ibidem.
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W sprawdzeniu, czy cele zostaly poprawnie sprecyzowane oraz 0sig-
gnigte po zakonczeniu kursu, moze pomoéc postuzenie si¢ metoda
SMART. Nazwa tej metody pochodzi od pierwszych liter angielskich
stow: Simple/Specific, Measurable, Achievable, Rational/Realistic, Timely

defined. Opis techniki zostat przedstawiony w ponizszej tabeli:

Tabela 2. Konstruowanie celéw w oparciu 0 metode SMART

Formutuj cel w sposob zrozumiaty, tak by byt jasny
i jednoznaczny w odbiorze, czyli wskazujacy na inten-
cje, uniemozliwiajacy btedng interpretacie.

Simple (prosty) /
Specific (konkretny)

Sformutuj cel w taki sposob, by mozliwe byto spraw-
Measurable (mierzalny) dzenie stopnia jego realizaciji (wyrazanego liczbowo
lub za pomocg innego mierzalnego kryterium).

Sformutuj cel w taki sposob, by streszczat ambitne

i realne mozliwo$ci, mocne strony oraz zagrozenia,
poniewaz wtedy bedzie wazny dla uczestnikow i opty-
malny do osiggniecia.

Achievable (osiagalny)

Ta zasada odnosi si¢ do mozliwosci realizacji celu
w aktualnie stworzonych ku temu warunkach, musi
on wiec by¢ realistyczny.

Rational (racjonalny) /
realistic (realistyczny)

Cel powinien mie¢ doktadnie okre$lone ramy czasowe,
Timely defined w ktorych zamierzone jest jego osiagniecie. Wigze sig

(terminowy) to z mozliwoscig jego modyfikacji na kolejnych etapach
realizacji, a takze mobilizuje do efektywnego dziatania.

Zrédto: opracowanie wlasne na podstawie: Jak efektywnie szkoli¢ pracownikéw?, Polska Agencja
Rozwoju Przedsiebiorczosci, Warszawa 2009, www.parp.gov.pl [data dostepu: 21.03.2013].
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Po ustaleniu celéw nalezy zastanowi¢ si¢ nad ich odpowiednim wy-
razeniem w przystepnej formie. Zazwyczaj konstruuje si¢ zdania z zasto-
sowaniem formuty: Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy bedq potrafili...
Adekwatnie do obszaru tematycznego, ktorego dotyczy kurs/szkolenie,
nalezy dokonczy¢ zdanie, wpisujac umiejetnosci badz zadania (w przy-
padku kurséw dotyczacych umiejetnosci technicznych uzywa si¢ wyraze-
nia uczestnicy bedq potrafili wykonac/zrobié...), ktorych wyksztatcenie
badz wykonanie jest planowane*,

Jasne zdefiniowanie oczekiwan wobec uczestnikow utatwi skontro-
lowanie, czy udato si¢ osiagna¢ cele w wyniku ich udziatu w szkoleniu.
Jest to réwniez wskazowka dotyczaca poprawnosci opracowanego mate-
riatu szkoleniowego. Ponizej zostat zamieszczony przyktad celow zwig-
zanych z przeprowadzeniem szkolenia odnoszacego si¢ do rozwoju umie-

jetnosci delegowania zadan.

1 M. Silberman, Metody aktywizujqce w szkoleniach..., op.cit.
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Ryc.14. Przyktad okre$lania celéw gtownych i szczegétowych

Cel og6lny: podniesienie kompetencji wsrdd kierownikow w zakresie efektywnego
delegowania zadan.

Cele szczegotowe: po zakonczeniu szkolenia uczestnicy beda potrafili:

1. zdefiniowa¢ problemy mogace pojawic sie u pracownikéw, ktére prowadzg do
niewtasciwego wykonywania obowigzkow;

2. okresli¢ potrzeby swoich podwtadnych w zakresie lepszego funkcjonowania
w $rodowisku pracy;

3. zastosowa¢ metody utatwiajace delegowanie i monitorowanie powierzonych
pracownikom zadan;

4. kierowac¢ wtasciwe komunikaty dotyczace informaciji zwrotnej na temat
Zleconej pracy.

Wskaznikiem bedzie w tym przypadku rozbiezno$¢ pomiedzy umiejetnoSciami delego-
wania zadan przed uczestnictwem w szkoleniu oraz po jego zakonczeniu. Dziataniem
zastosowanym w celu sprawdzenia efektywnosci bedzie prowadzenie przez kadre kie-
rowniczg dziennikéw zadan, ktére zostang sprawdzone w ciggu 30 dni od ukoriczenia
kursu i oméwione wraz z uczestnikami.

Zrédto: opracowanie wiasne.

Aby dobrze sformutowaé cele, nalezy unikaé nizej przedstawionych
btedow (zob. ryc. 15).
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Ryc.15. Podstawowe btedy popetniane podczas definiowania celéw

brak

precyzyji

nieuwzglednieni

negatywne
e przeszkod gaty

sformutowanie

btedy
w
formutowani
u celow

brak

niewymilernosc realizmu

Zrédto: opracowanie wlasne na podstawie: B. Tracy, Wyznaczanie celéw, Warszawa 2010.

1. Brak precyzji — konkretyzacja celu ma przede wszystkim funkcje
motywacyjng. Okreslony cel ma duze znaczenie dla realizacji
prowadzonego szkolenia. Uczestnicy moga nie traktowaé powaz-
nie nieskonkretyzowanych celow, np.:

a. blednie sformutowany cel: Podniesienie kompetencji wsrod

kierownikow:;
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b. dobrze sformutowany cel: Podniesienie kompetencji wsrod kie-
rownikow w zakresie efektywnego delegowania zadan.

2. Negatywne sformutowanie — wazne jest, aby okreslony cel nawia-
zywatl do tego, co mamy zrobi¢, a nie do tego, czego chcemy
uniknaé, np.:

a. btednie sformutowany cel: Wyeliminowanie bledow grama-
tycznych podczas ksztaltowania umiejetnosci postugiwania sie
jezykiem angielskim;

b. dobrze sformutowany cel: Nabycie zdolnosci poprawnego po-
stugiwania si¢ gramatykq w jezyku angielskim.

3. Brak realizmu — cel w chwili jego formutowania powinien by¢ re-
alny 1 mozliwy do osiagnigcia, np.:

a. blednie sformutowany cel (w zwiazku ze szkoleniem os6b 50+
z IT): Zdobycie umiejetnosci postugiwania si¢ systemami ope-
racyjnymi GNU/Linux;

b. dobrze sformutowany cel: Zdobycie podstawowych umiejetno-
sci z zakresu IT.

4. Niewymierno$¢ — dobrze, jezeli mozna sprawdzi¢ efekty realizacji
celu. Dlatego powinien on mie¢ okre§lone parametry — moze to
by¢ konkretny termin, czas przeznaczony na realizacj¢ zadan
zwigzanych z osigganiem danego celu lub osiggni¢cie okreslonego

etapu, np.:
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a. blednie sformulowany cel: Zdobycie wiedzy z zakresu zarzg-
dzania ograniczeniami w projektach;

b. dobrze sformutowany cel: Zdobycie wiedzy z zakresu zarzqdza-
nia ograniczeniami w projektach po przyswojeniu informacji
Z tematyki zarzqdzania projektami.

5. Nieuwzglednienie przeszkod — formutujac cele szkolenia, nalezy
zwroci¢ szczegolng uwage na przeszkody, jakie moga wystapic
podczas ich realizacji.

W zakresie formutowania celow pomocne moga okaza¢ si¢ rdzne

odmiany czasownikéw, ktorymi charakteryzuje si¢ czynno$ci i zadania

stawiane uczestnikom, przedstawione w tabeli ponizej.

Tabela 3. Zwroty i okre$lenia utatwiajace konstruowanie celéw szkoleniowych

1. podsumowac 13. analizowaé
2. zdefiniowaé 14. konsultowaé
3. okreslic 15. oblicza¢

4. nazwaé 16. negocjowaé
5. oceni¢ 17. oszacowaé
6. wyjasni¢ 18. wyszczegolni¢
7. opisaé 19. opracowaé

8. przedstawi¢ 20. rozwingé

9. dostosowac 21. usystematyzowac
10. przekazaé 22. wyznaczy¢
11. wykona¢ 23. zorganizowac
12. kontrolowac 24. zweryfikowac

Zrédto: opracowanie wtasne na podstawie: M. Laguna, P. Fortuna, Przygotowanie szkolenia, czyli
jak dobry poczatek prowadzi do sukcesu, Gdansk 2011; M. Silberman, Metody aktywizujgce
w szkoleniach, Krakow 2006.
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Posegregowanie celow oraz wskaznikoéw ich osiaggania, a takze dziatan,

jakie podejmie osoba prowadzaca zajecia, by te cele zrealizowac, moze by¢

opracowane w postaci tabeli, ktorej przyktad przedstawiono ponize;.

Tabela 4. Porzadkowanie tresci dotyczacych celéw szkoleniowych oraz dopasowanie odpowied-
nich aktywnosci na drodze do ich osiggania

Tematyka szkolenia:

Liczebno$¢ grupy:

Czas trwania:

Cel gtowny:

Cele szczegdtowe

Wskazniki

Mozliwe dziatania umozliwiajace osig-
gniecie wyznaczonych celdw
szczegOtowych

1 (Co uczestnicy

(Jak osoba prowa-

po zakonczonym dzaca sprawdzi, czy

kursie bedg wie- uczestnicy przyswoili C . o

dzieli / jakg posta- | sobie wiedze / wy- (‘Jak'e dziatania mozna podjaC w tym
" kierunku?)

we bedg prezento- | ksztatcili postawy /

wali / co bedq udoskonalili

potrafili?) umiejetnosci?)

2

3

Zrédto: opracowanie wiasne.
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4.2. Dobor i hierarchizacja tresci realizowanych

w trakcie szkolenia

Kiedy cele szkoleniowe zostaty wyznaczone, a etap ten poprzedzony zostat

badaniem potrzeb szkoleniowych oraz poznaniem specyfiki grupy, w dal-

szej kolejnosci nalezy zaplanowac sposoby przekazania uczestnikom szko-

lenia oczekiwanej wiedzy. Nalezy zaplanowac¢ kolejno przebieg szkolenia

(poszczegdlnych godzin / dni / sesji szkoleniowych) pod wzgledem tresci

I elementéw ulatwiajagcych przyswajanie wiedzy, mozliwo$ci zmiany po-
staw czy treningu umiej¢tnosci.

Koncentrujac si¢ na tym, co istotne podczas pracy nad programowa-
niem szkolenia, czyli uczestnikach, nalezy uwzgledni¢ ich charakterysty-
ke w doborze zakresu treSciowego oraz metod pracy podczas zajec.

Do kazdego opracowanego celu nalezy dostosowac zakres meryto-
ryczny, odpowiadajac na pytanie: Czego nauczq si¢ uczestnicy?. Zagadnie-
nia powinny dostarcza¢ im wiedzy z uwzglednieniem jej dwoch rodzajow:

1. wiedza deklaratywna (wiedza, ze...) — to informacje dotyczace

faktow, rzeczy, zjawisk, odczu¢; tatwiejsza w przekazywaniu in-
nym za pomocg réoznorodnych metod ze wzgledu na tatwos¢ wer-
balizowania;

2. wiedza proceduralna (wiedza, jak...) — to rodzaj wiedzy konkret-

nej 1 specyficznej, obejmujacej korzystanie ze zdolnosci umysto-

wych oraz umiej¢tnosci wykonywania czynnosci.
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Wymienione rodzaje wiedzy roznia si¢ sposobami jej nabywania®:

Ryc.16. Rodzaje wiedzy

Wiedza deklaratywna:
porzadkowanie uzyskiwanych
informaciji w dotychczas znane
i zakodowane struktury

Wiedza proceduralna:
powtarzanie prezentowanych czynnosci
poprzez ¢wiczenie danych umiejetnosci

Zrédto: opracowanie whasne

Tre$¢ szkolenia powinna nawigzywaé do powyzej opisanych rodza-
jow wiedzy*®. Osoba bedaca realizatorem zaje¢ wystepuje w roli eksperta
dzielagcego si¢ swoja wiedzg 1 doswiadczeniem oraz porzadkujacego
| organizujacego bezpieczng przestrzen do nabywania umiejgtnosci.

Tres$¢ szkolenia obejmuje wiele elementow. Najczesciej sg to:

1. pojecia — podczas zaje¢ podawane sg uczestnikowi definicje pojeé
(podrecznikowe lub stownikowe), by rozumiat i potrafit nazwac rze-
czy/zjawiska z danego obszaru; dobrg praktyka uniemozliwiajaca po-
dawanie w watpliwos$¢ prezentowane;j tresci (szczegolnie w przypadku
kontrowersyjnych pojec) jest powolywanie si¢ na zrodla;

2. modele teoretyczne — modele prezentowane sa w celu wyjasnie-

nia wzajemnych powigzan elementow koncepcji, ktorej dotycza;

*2 . Necka, J. Orzechowski, B. Szymura, Psychologia poznawcza, 2006.
* M. Laguna, P. Fortuna, Przygotowanie szkolenia, czyli..., op.Cit.
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opatrzone indywidualng interpretacja powinny by¢ oddzielone od
danych pierwotnych;

3. reguly i zasady — wystepujace powszechnie (zazwyczaj potwier-
dzone w badaniach) wzajemne zaleznoSci pomi¢dzy waznymi
elementami w danym zakresie tematycznym (np. zasady ruchu
drogowego, reguly gramatyczne i in.);

4. komentarze, opinie, wyjasnienia — sg to elementy treSciowe odno0-
szace si¢ do waznych informacji prezentowanych podczas szkole-
nia; autorami sg najczesciej eksperci i specjalisci danej dziedziny;

5. schematy, procedury, techniki, strategie — sg elementem prak-
tyki i doswiadczenia realizatora szkolenia (sg to sprawdzone pod-
czas ubieglych szkolen techniki i narze¢dzia, ktére okazaly sie
przydatne dla uczestnikdw); zalecane jest, by odnosity si¢ do zré-
det dostepnych (np. techniki sprzedazy, schematy postugiwania
si¢ programem komputerowym 1 in.), bedacych cze$cig wiedzy
typu know-how osoby prowadzacej*.

Tematyka szkolenia to zazwyczaj obszar, ktory obejmuje wiele opi-

sow, definicji, modeli i rozwigzan. Zalecane jest, by wyselekcjonowac te
informacje, ktore bezposrednio tacza si¢ z postawionymi celami szkole-

niowymi. Sposobem, ktory utatwia wybranie tresci, jest kwalifikacja po-

* Ibidem.
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szczegblnych zagadnien do blokéw tematycznych, odpowiadajacych te-
mu, co uczestnicy:

1. moga wiedzie¢ — obejmuja dodatkowe informacje, ciekawostki
dotyczace tematu (ludzi, zjawisk), powigzania z innymi obszarami
naukowymi lub praktycznymi;

2. powinni wiedzie¢ — s3 to wazne informacje, ktoérych brak nie
uniemozliwia jednak realizacji celow szkoleniowych (zazwyczaj
obejmuja dodatkowe interpretacje, rozne warianty prezentowa-
nych sposobow czy strategii);

3. musza wiedzie¢ — obejmujg priorytetowe, elementarne informa-
cje, bez ktorych niemozliwe jest wypehienie zadania dotyczacego
zrealizowania postawionych celéw szkoleniowych; sa to zagad-
nienia wspotistniejace z zakresu danej tematyki — obejmujg naj-
wazniejsze pojecia, modele, techniki®.

W zaleznosci od charakteru zaje¢ edukacyjnych naturalnym zjawi-
skiem jest pojawianie si¢ niepokoju i nadziei zwigzanych z realizacja
szkolenia. Prezentowana tre$¢ powinna zatem by¢ uporzadkowana w taki
sposOb, by ulatwiata prace realizatora oraz byta przystepna dla odbior-
cow. Postulaty dotyczace specyfiki ksztatcenia os6b dorostych ktada na-
cisk na dzielenie si¢ swoja wiedzg i doswiadczeniem w sposob umozli-

wiajacy uczestnikom nabywanie tych umiejetnosci 1 ich trening podczas

* Ibidem.
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zaje¢. Projektowanie zaje¢ powinno by¢ zatem przygotowane w oparciu
0 metody aktywizujace. Laczeniec wiedzy teoretycznej z praktyczng jest
zadaniem osoby opracowujgcej zarys merytoryczny szkolenia. W celu
rozwijania swoich kompetencji jako os6b nauczajgcych autorzy powinni
zwraca¢ uwagg na to, by rozwija¢ swojg wiedze z danego obszaru. Pozwala
to unikng¢ ryzyka opierania si¢ na nieaktualnych danych czy mechaniczne-
go stosowania dotychczasowych technik. Istotnymi wskazowkami moga
okaza¢ si¢ materialy publikowane przez osoby szkolace z tego samego lub
zblizonego obszaru. Wyszukiwanie w internecie czy literaturze najnow-
szych informacji, metod, praktyk dydaktycznych wptywa na innowacyjne
spojrzenie 1 generowanie kreatywnych pomystow przez osobe projektujaca
szkolenie 1 podnosi jako$¢ podejmowanych przez nig dziatan.

Wszelkie informacje zamieszczane w prezentacjach, materiatach lub
wyglaszane podczas wykladu wymagaja odwotania si¢ do zrodta. Jesli na
potrzeby uczestnikdw przygotowywane sa okre§lone materialy szkole-
niowe, wazne, by znalazty si¢ w nich przypisy do pozycji, na podstawie
ktorych przytaczane sg dane™.

Zalecane jest, by materiat obejmujacy zakres merytoryczny podzieli¢
na mniejsze moduly treSciowe. Posegregowanie zasadniczych kwestii

kolejno odpowiadajagcym postawionym celom szczegdétowym szkolenia

“ 1bidem.
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utatwia prace. Po dokonaniu wyboru tresci cato$ci materiatu nalezy za-
stanowi¢ si¢ nad kolejnoscig ich wprowadzania podczas realizacji po-
szczegbOlnych zaj¢c. Podzial na zagadnienia mniejsze zakresowo jest moz-
liwy w odniesieniu do czasu trwania catego kursu, jak rowniez poszcze-
golnych dni i godzin szkoleniowych. Bloki tematyczne powinny zawie-
ra¢ informacje precyzyjne, sprawdzone i przydatne osobom uczestnicza-
cym w szkoleniu. Wytyczne utatwiajace ustalanie nastgpowania po sobie
kolejnych zagadnien to:

1. wigzanie poszczegolnych zagadnien ze sobg (w taki sposob, by in-
formacje kolejno wprowadzane nastgpowaty w nawigzaniu do
przedstawionych wczesniej — sa wtedy tatwiej przyswajalne 1 zro-
zumiate);

2. wprowadzanie poczatkowo prostszych tresci i ich stopniowe roz-
szerzanie do bardziej skomplikowanych zagadnien;

3. zorganizowanie materiatu w strukture, ktora jest przejrzysta i do-
stepna dla uczestnikow;

4. podawanie do wiadomos$ci materiatu, ktory jest elementem dajacym
osadzi¢ si¢ w pewnym kontekscie, szerszym spektrum obszaru,

5. prezentowanie zwigzkow teorii z praktycznym zastosowaniem
(podawanie przyktadow obrazujacych problem, sytuacjg, zagad-

nienie);
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6. wlaczanie metod angazujacych uczestnikdw (spetniajacych zada-
nie zaciekawienia i zwrocenia uwagi);
7. uwzglednienie mozliwosci pojawienia si¢ watpliwosci 1 problemow
Z opanowaniem czynno$ci oraz obecnosci 0osob chcacych poszerzyc
swoja wiedzg — nalezy przygotowac si¢ na te ewentualnos$ci (zapla-
nowanie marginesu czasowego i materiatow dodatkowych)*’.
Podsumowujac, na tym etapie osoba realizujgca szkolenie powinna
zadba¢ o uporzadkowanie tresci — zaplanowac chronologie¢ wprowadza-
nych danych, uwzgledni¢ przerwy pomigdzy blokami tematycznymi
I stworzy¢ pomocny scenariusz zaj¢¢. Nie nalezy zapomina¢ rowniez
0 wzigciu pod uwage praw zwigzanych z funkcjonowaniem pamieci ludz-
kiej. W trakcie decydowania o kolejnosci i formie prezentacji poszcze-
golnych tresci nalezy pamigtaé o prawach przedstawionych na rysunku

zamieszczonym na Kolejnej stronie.

4" Ibidem.
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Ryc. 17. Prawa odnoszace si¢ do funkcjonowania pamieci

Prawo pierwszenstwa

Porzadkujac tre$¢, nalezy mie€ na uwadze, ze zagadnienia prezentowane w poczatkowej
cze$ci szkolenia bedg lepiej zapamietane niz te, ktdre znajdujg sie w jego Srodkowej czesci.

Prawo $wiezosci
Porzadkujac tres$¢, nalezy mie¢ na uwadze, ze zagadnienia prezentowane w koncowe;
czesci szkolenia bedg lepiej zapamietane niz te, ktore znajdujg sie w jego $rodkowej czesci.

Prawo czestotliwosci

Im czesciej dane zagadnienie bedzie prezentowane, tym wieksze prawdopodobienstwo,
Ze zostanie zapamietane przez uczestnika szkolenia. Warto porusza¢ najwazniejsze
zagadnienia kilka razy w trakcie jednego szkolenia.

Prawo oryginalnosci

Zapamietaniu danego zagadnienia sprzyja jego odréznienie od innych tresci. Warto
zatem najwazniejsze kwestie omawiaC w oryginalny sposéb badz wyrézni¢ je graficznie
w materiatach szkoleniowych.

Zrédto: opracowanie wlasne na podstawie: Prawa pamieci, www.plaza-sosnowiec.freehostia.com/
kurs1/Chapters/pamiec.htm.

Scenariusz zajeé jest tworzony przez autora z mysla o ustrukturalizowaniu
catego cyklu dydaktycznego. Zawiera przewidywane ramy czasowe po-
szczegblnych modulow tresciowych bedacych przedmiotem szkolenia, me-
tody stosowane podczas przeprowadzania kolejnych etapéw oraz dodatkowe
wskazowki i informacje dla realizatora zajec. Przygotowujac scenariusz,
autorzy powinni zadba¢ o uwzglednienie nastgpujacych elementow: porzad-

ku prezentowanego materialu, metod i narzedzi, wszelkich pomocy dydak-
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tycznych stosowanych podczas szkolenia oraz informacji organizacyjnych
(np. dotyczace zagospodarowania przestrzeni podczas konkretnego ¢wicze-
nia). Taki opis pozwala rowniez poczu¢ si¢ pewniej osobie prowadzace;j,
poniewaz umozliwia biezace monitorowanie zgodno$ci ustalen (tematycz-
nych i czasowych). Spelnienie wymogdéw opisanych w tym rozdziale pozwa-

la na wigkszg kontrole nad calo$ciowym cyklem dydaktycznym.

4.3. Wykorzystanie coachingu i mentoringu

U podstawy innowacyjnosci nowego modelu ksztalcenia lezy wykorzy-
stanie potencjatu coachingu i mentoringu. Nie chodzi tu jednak o wpro-
wadzenie catej filozofii tego typu dzialan wraz z pelng obudowg narze-
dziowa, a raczej wykorzystanie

tylko jego cennych elementow. Wiecej: PWM -1 — coa-
Ponizej podstawowe informacje  ching —s.19, mentoring - 5.48,
dotyczace stosowania obydwu spo- ~ Porownanie coachingu i mento-

, o . ringu — s.57.
sobow wSspi€rania uczenia Si1g.
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Definicja coachingu i sens jego wykorzystywania

Coaching to ustrukturyzowana (auto) refleksja nad celem i sposobem wy-
korzystania zasobow™. To ,,odblokowanie potencjatu osoby w celu mak-
symalizacji jej czy jego dokonan i dziatan. Jest raczej pomaganiem w
uczeniu si¢ niz nauczaniem”*’

Przede wszystkim z uwagi na koncentrowanie pracy na potencjale,
ktory dana jednostka/zespOt posiada, na wzmacnianie tego co jest sku-
teczne - subiektywne stwierdzenie ,ja chce..” w coachingu przyjmuje
forme ,,zrobig to tak...”. Coaching to wspieranie klienta w potencjalnym
rozwoju, w kontrascie do:

- terapii, ktora jest przywracaniem potencjatu do rozwoju;

- treningu, ktory stanowi zwigkszanie potencjatu do rozwoju.

*8 Zubrzycka-Nowak, M., Rybczynska, K., Monostori, S., Czym (nie) jest coaching.
Prawdy i mity o coachingu. Sopot: Gdanskie Wydawnictwo Psychologiczne, 2010, s.15.
* Whitmore J. , Coaching for Performance: A Practical Guide to Growing Your Own
Skills, wyd. I, Nicholas Brealey Publishing, London 1996.
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Sensem stosowania coachingu jest wspieranie tego, co skuteczne, zwick-
szania liczby czynnos$ci, ktore ,,dziatajg” oraz nie stosowania tych roz-
wigzan, ktore nie przynosza skutku.
Kluczowe umiejetnosci coacha:

1. Zadawanie pytan = poglegbianie i poszerzanie rozumienia.

2. Aktywne stuchanie = rozumienie (klienta).

3. Odzwierciedlanie = komunikowanie zrozumienia™.

Ryc. 18. P¢tla coachingu

)

Pytanie Stuchanie

Odzwierciedlanie

Zrodlo: opracowanie whasne, na podstawie Clifford J, Thorpe S., Podrecznik coachingu.
Poznan: Wydawnictwo Rebis, 2006.

%03, Thrope, J. Clifford (2007): Podrecznik Coachingu, Dom Wydawniczy REBIS, s.
29.
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Zadawanie pytan jest najsilniejsza metoda rozbudzania samo-
swiadomosci klienta. To gtowny katalizator 1 podstawowe ,,narzedzie”
coacha. Ten, ktory udziela odpowiedzi, zgtasza udziela je samemu sobie,
ponosi odpowiedzialnos¢ — 1 wtedy traktuje to powaznie 1 zalezy mu na
sukcesie w danym dziataniu.

Aktywne shuchanie to catkowity odbior klienta przez coacha, to
stuchanie calym soba, wstuchiwanie si¢ nie tylko w stowa, ale i w emocje
—w to co zwerbalizowanie i to co niezwerbalizowane.

Odzwierciedlanie to reagowanie na to co si¢ styszy lub czuje stu-
chajac stow klienta. To odzwierciedlanie mocnych stron klienta i méwie-

nie mu o tym, uzywajac metafor np. ( ,,Jestes jak...”).

Zadania coacha:

e wierzy¢ w Klienta,

e zadawac pytania,

e pomagac ustali¢ cele coachingu dtugofalowe i zadania na spotka-
nia z klientem,

e wspiera¢ klienta w procesie: organizowania mysli - wyciagania
wnioskow - porzadkowania doswiadczen - nadawania im wtasci-
wej hierarchii,

e pilnowac¢ procesu dochodzenia do celu,

e prowadzi¢ klienta ku doswiadczeniom, w ktorych klient wzrasta,
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I poszerza granice percepcji.

W Polsce brakuje przepisow regulujacych zawod coacha. Ten fakt powodu-
je, iz najwazniejsze to skupi¢ si¢ na profilu kandydata na coacha. Osoba taka
jest: skoncentrowana, cierpliwa, wierzy w innych niz oni w siebie, pasjona-
tem rozwoju osobistego i co najwazniejsze jest dobrym nauczycielem i jesz-

cze lepszym uczniem.

Mentoring

,Mentoring jest metoda uczenia si¢, udzielania rad, wskazoéwek i informacji
przez osobe, ktora ma doswiadczenie, umieje¢tnosci lub tez wiedzg praktycz-
na, potrzebna do rozwoju zawodowego i osobistego innej osoby.”*

W edukacji, szczegélnie wyzszej powinien stanowi¢ jeden z kluczowych
instrumentéw oddziatywania, gdyz ,,w sposob naturalny wpisuje si¢ istote
1 konwenans ksztalcenia akademickiego.(...) Mentoring jest zatem relacja,
w ktorej nauczyciel akademicki wspiera studenta, oferujagc mu pomoc w
rozwigzywaniu zywotnych dla niego spraw, a samo wsparcie ma za zadanie

motywowac¢ do nauki i rozwoju osobistego. Relacja ta charakteryzuje sie

dziataniami mistrza (inspirowaniem, stymulowaniem, przywodztwem), ktore

*1 M.Gebska, Tutoring, mentoring, coaching. Komplementarno$é zindywidualizowanych
form edukacji, (w:) J.Batachowicz, A.Rowicka (red.), Nowoczesny wychowawca — tutor,
mentor, coach, WSP Warszawa 2013, s. 29-30.
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majg rozwija¢ samoswiadomo$¢ studenta oraz jego przekonanie i determina-
cje w osiaganiu wyznaczonych celow.”>?
Zadania mentora:

- ,,podazanie za studentem,

- sterowanie dialogiem,

- klasyfikowanie,

- proponowanie,

-wsparcie w poszukiwaniach rozwigzan,
-podsumowywanie”.>®

Tworzac kryteria wyboru osoby do prowadzenia mentoringu pracy mento-
réw nalezaloby zwréci¢ uwage m.in. na dorobek naukowy lub bogate do-

$wiadczenie zawodowe, doswiadczenie zyciowe, nienaganng postawe, kom-

petencje komunikacyjne, odpowiedzialno$é.

4.4, Praca w parach — konteksty i uwarunkowania

W duzej mierze o innowacyjnosci Modelu stanowi praca w parach, stad

koniecznos$¢ analizy roznych przypadkoéw ustalania sktadu osobowego

52 M. Bakiewicz, Mentorin, coaching i tutoring jako nowe metody wsparcia studenta w
procesie ksztatcenia, (w:) J.Batachowicz, A.Rowicka (red.), Nowoczesny wychowawca —
tutor, mentor, coach, WSP Warszawa 2013, s. 38.

> Por. ibidem, s. 39.
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par. Dobor os6b do par nalezatoby traktowac wielokontekstowo, rozwa-
zajac uwarunkowania procesu grupowego, celu i charakteru zadania, po-
trzeb indywidualnego uczestnika szkolenia i innych. Ponizej omdéwiono
zagadnienia najbardziej istotne z punktu widzenia realizacji zadan oma-
wianej koncepcji ksztatcenia.

Kontekst procesu grupowego

W poczatkowej fazie formowania grupy, przejawia si¢ niepokdj zwigza-
ny ze znalezieniem si¢ w nowej sytuacji, wsrod nowych ludzi. Istotne jest
zatem budowanie poczucia bezpieczenstwa poprzez dobieranie par na
zasadzie dobrowolnosci. Faza formowania grupy z dominujacym egocen-
tryzmem 1 konformizmem cztonkéw, obserwowang niepewno$cig to
rowniez czas na do$wiadczanie nowych relacji, znajdowania swojego
miejsca w grupie. Zazwyczaj osoba kierujgca grupa szkoleniowa, wyko-
rzystuje ten etap na lepsze poznanie si¢ i zrozumienie. Kierujac sie¢ taki-
mi przestankami dobor do par jest juz kontrolowany, ze wskazaniem na
pary ztozone z 0sob nie znajacych si¢ wcale, lub znajacych si¢ stabo.
Druga faza rozwoju grupy, zwana faza konfliktu 1 buntu, to etap podczas
ktorego ludzie przekonujg si¢, ze osiggniecie indywidualnego celu uza-
leznione jest od wspotpracy. Dojscie do takiego przekonania wigze si¢ to
jednak z szeregiem nieprzyjemnych doswiadczen: krytyki, konfliktow, a
nawet walki o wladzg. Praca w parach podczas tej fazy tworzenia si¢ gru-

py jest szczegdlnie trudna, gdyz dyskusje dotyczace problemow catej
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grupy szkoleniowej przechodza na poziom dwuosobowych zespotow.
Istotna jest tu czujnos¢ prowadzacego, by dobierajac sktad osobowy par
bra¢ pod uwage cechy osobowosciowe uczestnikow wczesniej ujawnio-
ne, takie jak konfliktowos$¢, nadpobudliwosé, kitotliwose i1 taczy¢ takie
osoby z osobami powsciagliwymi, cierpliwymi, zdystansowanymi. Cze-
sto kryterium wieku i dos§wiadczenia zyciowego moze by¢ tu pomocne.
Faza normowania, oraz faza dojrzatosci, to fazy rozwoju grupy nie wy-
magajace specjalnych ograniczen w zakresie doboru oséb do par ¢wicze-
niowych. Mozna wigc, bioragc pod uwage cele zaje¢ szkoleniowych sto-
sowa¢ inne kryteria tworzenia dwuosobowych zespotow.

Istotne, aby prowadzacy zajecia, caty czas byt §wiadomy dynamiki grupy
I nie przeoczyt niekorzystnych zjawisk, takich jak chociazby wypalenie i

faczace si¢ z nim frustracje, zniechecenie ...

Kontekst zwigzany z celem i charakterem zadania oraz kontekst in-
dywidualnych potrzeb uczestnikow.

Cele szkoleniowe bywaja bardzo zréznicowane ze wzgledu na charakter
szkolenia. Wyr6znia si¢ tu szkolenia nadajace kwalifikacje, doskonalace;
podnoszace umiejetnosci/treningi, rozwijajace wiedze, krotkie/dugie.
W zwiazku z powyzszym, dobor do par musialby by¢ szczegdtowo prze-
myslany przez prowadzacego. Ustalanie sktadu par moze odbywac si¢

wedlug nastepujacych z kryteriow:
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o plec

e wiek

o wyksztatcenie

e doswiadczenie zawodowe

e rodzaj wykonywanej aktywnosci (student/osoba czynna zawodo-
wo/stuchacz Uniwersytetu Trzeciego Wieku)

e zainteresowania

e doswiadczenia zyciowe

e poziom wiedzy w temacie szkolenia

e cechy osobowosciowe

e zdolnosci

e inne.

Kazde z tych kryteriow z kolei mozna rozpatrywaé¢ dwojako: dobiera¢ do
zadan osoby spelniajagce w calosci lub w zdecydowanej czesci dane kryte-
rium — wtedy praca takiej pary ukierunkowana jest na efekt zadania.
Oczywiscie w kilku przypadkach spelniony jest tu kontekst indywidual-
nych potrzeb — bowiem cztonkowie dwuosobowego zespotu majg szanse
na rozw0] w dziedzinie, ktorg juz dobrze znaja, w sferze, w ktorej od
dawna dos$wiadczajg. Praca w takiej grupie powinna raczej przebiegac
bez problemoéw i sprawnie, chociaz czynnik rywalizacji moze zakldcié

wspotprace (moze rowniez jg stymulowac).
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Koncepcja ksztalcenia realizowana w oparciu o opisywany Model prefe-
ruje jednak podejscie drugie, kiedy dobor do grup przebiega na podstawie
Iaczenia osob o przeciwstawnych cechach. Efektywnos$¢ uczenia si¢ przez
dzielenie si¢ wiedzg bedzie szczegolnie wysoka w parach réznigcych sie
wiekiem, wyksztatceniem, do$wiadczeniem zawodowym i Zyciowym
itd.> a takze poziomem wiedzy i umiejetnosci zweryfikowanych testem
luk kompetencyjnych. Taki sposob postepowania wypeinia rowniez ocze-
kiwania co do indywidualnych potrzeb uczestnika zaje¢. Osoby posiada-
jace jakie$ braki wiedzy czy niewyksztatcone umiejgtnosci maja szansg
uczy¢ sie indywidualnie, w bezpiecznym $rodowisku, przy wsparciu
przyjaznego jej partnera. Partner, tez si¢ uczy, poniewaz uczenie innych
nalezy do najefektywniejszych sposoboéw uczenia sig.

Podczas realizacji pewnych zadan role ,nauczycieli” beda si¢
przenikaé, a wiedza czlonkow zespotu begdzie miata charakter komple-
mentarny, co stanowi¢ bedzie o potencjale zespotu. Przyktadem jest para
roznigca sie wiekiem (student i stuchacz UTW) wykonujgca zadania z
zakresu zarzgdzania czasem. Student z trudem hierarchizuje swoje co-
dzienne czynnosci i konstruuje plan zadan z zaznaczeniem priorytetow,
stuchacz bez problemu radzi sobie z takimi zadaniami i jest w stanie wes-
prze¢ mlodszego kolege w trudnosciach. Z kolei wykorzystanie aplikacji

na Androida w telefonie do zarzgqdzania czasem jest zadaniem bardzo
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tatwym dla studenta, nieosiggalnym samodzielnie dla stuchacza. W tej
sytuacji student pomaga starszemu koledze pobraé aplikacje, a potem
uczy jej zastosowania. Efekt jest satysfakcjonujacy dla obydwu cztonkoéw
pary, ale jeszcze bardziej satysfakcjonuje sama praca w ramach zespotu.
Zaproponowanie takiego rodzaju wzajemnego uczenia si¢ wpltywa na
uruchomienie proceséw samoregulacji, a motywacja wewngtrzna prowa-
dzi do najlepszych efektow uczenia si¢. Dodatkowo uswiadomienie sobie
przez uczestnikow zachodzacych mechanizméw, likwiduje istniejace ba-
riery mentalne i buduje postawy otwarte na wzajemne dzielenie si¢ wie-
dza.

Nalezy tutaj przywolac jeszcze jeden wazny aspekt analizowanego
modelu ksztalcenia, a mianowicie wykorzystanie elementow coachingu i
mentoringu. Poniewaz zar6wno z coachingiem, jak i mentoringiem mamy
do czynienia w relacjach prowadza-
cy- uczestnik, uczestnik-uczestnik, Wigcej: PWM - 1 — rodza-
nalezatoby wyraznie te dwa procesy je coachingu — s.24, poziomy
odroznia¢. Byé moze pierwszy z coachingu —2.44
nich mozna by nazwaé¢ coachin-
giem/mentoringiem dydaktycznym, drugi coachingiem/mentoringiem
szkoleniowym (¢éwiczeniowym/testujacym).

W tej cze$ci podrecznika interesujg nas procesy zachodzgce pod-

czas relacji uczestnik-uczestnik. Dzialania coachingowe czy mentoringo-
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we, nawet elementarne, nie bedg skuteczne gdy realizowane bedg jedno-
razowo 1 doraznie, chociazby z braku wiedzy na temat klienta czy braku
zaufania wobec coacha. Dlatego warto taczy¢ ¢wiczenia w okreslone blo-
ki/moduty, w ktore dobrze wpisywaé si¢ beda mini-sesje coachingowe
czy systematyczny mentoring. Wyraznie wybrzmiewa tu kontekst potrzeb
indywidualnych uczestnikow. Z jednej strony osoba z problemami doty-
czacymi braku wiedzy czy umiejetnosci, nie radzaca sobie ze zrozumie-
niem treSci czy ich przyswajaniem, otrzymuje wsparcie od partnera
umozliwiajace jej samodzielne (partner stosuje elementy coachingu) lub
przy pomocy mentora poradzenie sobie ze swoimi trudno$ciami. Z dru-
giej strony partner ma szans¢ przetestowac nabyte™ narzedzia wspieraja-
ce innych w uczeniu si¢/rozwoju, co moze by¢ dla niego wartoscig doda-
ng udzialu w proponowanym przedsigwzigciu edukacyjnym.
Podsumowujac, para utworzona w celu wzajemnego dzielenia si¢
wiedza, wykorzystujac coaching i mentoring wymaga pewnej trwatosci.
Nalezatoby jednak pamigta, ze utrzymywanie statych par przez dhugi
okres szkolenia ma swoje wady, do ktorych nalezy przede wszystkim
ograniczony katalog mozliwosci dzielenia si¢ wiedzg, zamknigcie (her-
metycznos¢) na nowe wyzwania itp. Potwierdzaja to wyniki ewaluacji

procesu testowania: ,,przywigzanie do jednej pary to ograniczenie spek-

% Innowacyjne podejécie do procesu ksztatcenia — uczenie si¢ zachowan coacha bedac
samemu coachowanym przez prowadzacego
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trum uczenia si¢, a przy zmianach mamy mozliwo$¢ sprawdzenia si¢ w
réznych relacjach.”®

Probujac doprecyzowac, ktore kryteria i do jakich celow nalezato-
by zastosowaé, przygotowano ponizsze zestawienie, ktore nie wyczerpuje
wachlarza mozliwosci, a stanowi tylko pewien przyktad. Nie jest tez wy-
nikiem systematycznych badan, a wynikiem obserwacji dokonywanych
przez nauczycieli akademickich w srodowisku studentow studiéw niesta-
cjonarnych (gdzie wystepuje wigkszo$¢ czynnikow mogacych réoznicowad

prace w parach), a takze w procesie testowania.

Ryc. 19. Kryteria doboru oséb do par a realizowane cele

Lp. | kryterium realizowane cele, zalety pracy w parach,
procesy zachodzace w dwuosobowym

zespole

1. pte¢ Czynnik zroznicowania plci nie wydaje sie
byc¢ szczegolnie istotny, jednak praca W

parze koedukacyjnej moze by¢é ciekawym

% Raport koncowy z ewaluacji wstepnej wersji produktu finalnego pn. ,,Mo-
del ksztalcenia przez cale zycie oparty na koncepcji dzielenia si¢ wiedza i adaptacji
zatozen coachingu i mentoringu na gruncie edukacji ustawicznej”, PrePost Consulting,
2014, s. 29.
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doswiadczeniem dla osob pracujgcych np.
w  sfeminizowanych Srodowiskach np.
przedszkola, szkoly lub w srodowiskach
pracy gdzie nie ma kobiet lub jest ich nie-
Wiele. Praca w takich parach moze stuzyé¢

np. przetamywaniu stereotypow.

wiek

Kryterium zroznicowania wieku jest bar-
dzo istotne w perspektywie uczenia sie
przez cale zZycie. Prowadzi do przelamania
oporow przed pracq z osobami roznigcymi
sie wiekiem. Umozliwia naturalne dziele-
nia si¢ wiedzq. Duzy potencjal zwigzany z
doswiadczeniem Zyciowym i postawami
mentorskimi 0sob starszych i duzy poten-
cjal mlodszych osob zwigzany np. z wyko-
rzystywaniem multimediow i ICT, znajo-
moscig jezykow obcych pretenduje to kry-
terium do wykorzystywania w analizowa-
nym Modelu. Jest to najczesciej stosowane
kryterium doboru par w procesie testowa-

nia. Prowadzgcy zajecia wysoko ocenili
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wartos¢ pracy w parach roznigcych sig
wiekiem.”” Wskazali jednak na pewne
trudnosci, z ktorych warto zdawac sobie
sprawe przed przystgpieniem do wdraza-
nia Modelu.>®

57 . Lo . . .. ‘. .
., Zarowno starsi, jak i miodsi uczestnicy uznali, Ze praca w parach roznowiekowych

byla dla nich ciekawym i cennym doswiadczeniem, ktore pozwolilo poznac i zrozumieé
Swiat osoby miodszej/starszej, ktory do tej pory byl im nieznany. Zyskali dzigki temu
nowy sposob patrzenia na pewne sprawy z perspektywy osoby starszej/miodszej od sie-
bie. Uczestnicy docenili mozliwos¢ wymiany doswiadczen z partnerami w roznym wieku
i podkreslali, ze zachodzita ona dwukierunkowo. ”, ibidem, 5.30.

%8 Podczas wywiadu grupowego uczestnicy uznali, Ze praca w parach zréznicowanych
wiekowo lepiej sprawdzata sie w przypadku Sciezki kierunkowej niz rozwoju osobistego,
poniewaz pewne tematy z rozwoju osobistego bazowaly na doswiadczeniach, ktorych
miodsi studenci nie mieli (np. wypalenie zawodowe), dlatego bylo im trudno je zrozu-
mie¢ i znalez¢é wspolng plaszczyzne ze starszymi. Natomiast w Sciezce kierunkowej bazu-
Je sig tylko na wiedzy i doswiadczeniu zawodowym, a nie doswiadczeniu (zyciowym),
dlatego mozna podjqcé wspolprace w parach niezaleznie od wieku partnera. Ponadto
uczestnicy uznali, ze metodyka pracy w parach roznowiekowych bedzie sie lepiej spraw-
dza¢ dla osob, ktore juz majg pewien poziom wiedzy i doswiadczenia, czyli na poziomie
studiow magisterskich czy podyplomowych. Jako trudnosci w pracy w parach zroéznico-
wanych wiekowo uczestnicy wymieniali pewng sztywnos¢ opinii starszych uczestnikow,
ktora sprawiata, ze nietatwo bylo ich przekonac do zmiany przekonan, czy sprobowania
czegos nowego. Ponadto milodsi odbiorcy zwrdcili uwage, ze trudno bylo im wyttuma-
czy¢ kwestie, ktore dla nich byly oczywiste, jak np. internet, a dla starszych byly obce,
nieznane. Tutaj uwydatniala si¢ zaréwno bariera jezykowa, jak i poznawcza — miodsza
grupa postugiwata sie¢ innym zestawem pojeé, z ktorych czes¢ byla niezrozumiata lub
wrecz nieznana grupie starszej. Jednak uczestnicy przyznali, ze pokonywanie tego typu
trudnosci podczas wspolnej pracy uczyto obie strony cierpliwosci i zrozumienia.”, ibi-
dem s.30-31.
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Praca w parze osob nie roznigcych sie
wiekiem, ogranicza dziatania mentoringo-
we, ale wzmacnia dzialania nastawione na
szybki efekt: zwieksza sie otwartosc, ale
obniza krytycyzm wobec wypracowanego
rezultatu. Gdy jednoczesnie wystepujq roz-
nice w zakresie doswiadczenia zawodowe-
go lub kierunku wyksztatcenia powyzsze

procesy mogq by¢ stymulowane.

wyksztatcenie

Zroznicowanie  POZIOMU  wyksztalcenia
wigze si¢ ze zroznicowaniem doswiadczen
edukacyjnych i mozliwosciq wdrozZenia
dziatan coachingowych i mentoringowych
przez osobe lepiej wyksztalcong lub wy-
ksztatcong w kierunku zwigzanym z reali-
zacjq zadan. \spolne rozwigzywanie za-
dan moze prowadzi¢ do zaskakujgco doj-
rzalych efektow, ale raczej wtedy gdy teo-
ria jest poparta doswiadczeniem. Zrozni-
cowanie kierunkow wyksztalcenia moze

mie¢ wplyw na prace zespotu, gdy zaistnie-
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ja powigzania pomiedzy kierunkiem wy-
ksztalcenia osoby/osob a rodzajem zada-

nia.

Zazwyczaj, dzigki podobnym doswiadcze-
niom edukacyjnym, partnerzy tatwiej znaj-
dujg wspolny jezyk i generujg wspolne
pomysty. Mozliwos¢ dzielenia si¢ wiedzg
Jjest mozliwa w przypadku innych doswiad-
czen zawodowych, lub innego wyksztalce-

nia kierunkowego.

4, doswiadczenie zawoO-

dowe

Zroznicowanie prowadzi¢ moze do efektow
jak w p.3 — osoba z wigkszym stazem jest
osobq stymulujgcq rozwoj osoby o nizszym
stazu, jednak w przypadku roznicy wieku,
w pewnych obszarach role sie odwracajq —

jak w p.2.

Podobne doswiadczenia zawodowe sprzy-
Jjajg wspotpracy w zakresie objetym zada-
niami, ale raczej ograniczajq mechanizmy
wzajemnego wspierania (coaching, mento-

ring). Oczywiscie nalezy tu rowniez anali-
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zowa¢  zagadnienie  wieloaspektowo,
uwzgledniajgc zarowno poziom wyksztat-

cenia jak i jego kierunek.

rodzaj wykonywanej
aktywnosci

Zroznicowanie aktywnosci moze prowadzic¢
do wystgpienia zjawisk zapisanych w
p.2,3,4, przy czym wskazanie osoby stymu-
lujgcej jest uwarunkowane wieloma para-
metrem rodzaju aktywnosci osob wchodzg-
cych w sktad pary. Np. w przypadku pary
student — pracownik przedsiebiorstwa
wphw na podjecie okreslonej roli ma
wspolistnienie elementow: zroznicowanie
wieku, doswiadczenia, wyksztatcenia a

takze charakter zadania.

Zblizony lub taki sam rodzaj wykonywanej
aktywnosci moze prowadzi¢ do podobnych
procesow zachodzgcych w parze roznigcej

sie¢ wiekiem, doswiadczeniem, wyksztaice-

niem (2,3,4).

zainteresowania

Rozne zainteresowania umozliwiajq atrak-

cyjne i efektywne dzielenie si¢ wiedzq. Pa-
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sja i utozsamianie sie z zagadnieniem ufa-
twia przekazywanie wiedzy i jej asymilacje

przez partnera.

Takie same zainteresowania, wyraznie
stymulujq do wyzwalania kreatywnosci a
aktywnos¢ jest skoncentrowana na rezulta-
cie, chociaz dzielenie si¢ wiedzq moze

rowniez wystgpowac.

7. doswiadczenia  zy-

ciowe

Podobnie jak w p.4, chociaz doswiadczenie
Zyciowe nie koniecznie jest zwigzane z
wiekiem, a np. z rodzajem podejmowanych
dziatan w Zyciu (np. wczesna samodziel-
nos¢, praca za granicq, praca w wielokul-

turowym srodowisku).

Podobne doswiadczenie Zyciowe prawdo-
podobnie utatwiq wspoitprace, ale powsta-
wanie efektu ograniczone moze by¢ w
pewnych sytuacjach rutyng i obnizonym

krytycyzmem.

8. poziom wiedzy i

umiejetnosci w tema-

Zroznicowanie wiedzy i umiejetnosci pro-

wadzi do podjecia roli mentora i coacha
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cie szkolenia

przez osobe o wyzszym poziomie wiedzy i

umiejetnosci.

Podobny poziom wiedzy i umiejetnosci nie
wyklucza dalszego rozwoju poszczegolnych
0sob, ale dzielenie si¢ wiedzqg moze by¢

ograniczone.

cechy osobowoscio-

we

Zroznicowanie cech w zespole moze pro-
wadzi¢ do wzajemnego znoszenia sie¢ nie-
korzystnych  efektow, umozliwiajgcego
wspolprace (np. niecierpliwoS¢ znoszona
cierpliwosciq, konfliktowosé — dystansem
do problem czy wumiejetnosciq radzenia
sobie z problemami), moze jednak ograni-
cza¢ pozytywne cechy poszczegolnych
cztonkow grupy (kreatywnos¢ znoszona

przez nadmierng zachowawczosé).

Podobne cechy oséb w parach mogg po-
moc im osiggac dobre efekty pracy, np. w
zespole ztoZonym z dwoch osob kreatyw-
nych, ale rowniez uniemozliwic jego prace,

gdy wspolpracowaé majq dwie osoby kon-
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fliktowe.

10.

zdolnosci

Zroznicowanie moze by¢ stymulujgce dla
osoby o mniejszych uzdolnieniach, ale
partner moze odczuwac dyskomfort z po-
wodu ograniczenia mozliwosci jego rozwo-

ju.

Podobne zdolnosci umozliwiajg wzajemny
rozwdj. Moze wystepowaé czynnik rywali-

zacji, ktory najczesciej rowniez stymuluje.

11.

inne

Zrodto: opracowanie wlasne

Dobér 0séb do par ze wzgledu na swoja ztozono$é™, wymaga od osoby

prowadzacej duzej refleksyjnosci, Swiadomosci celow zajec 1 poszczegodl-

nych zadan oraz $wiadomosci potrzeb indywidualnych oséb i1 potrzeb

grupy. Decyzja o podjeciu konkretnych wyboréw nalezy ostatecznie do

prowadzacego 1 przyjetych przez niego priorytetow, dlatego tak wazne

jest przygotowanie kadry dydaktycznej do pracy wg Modelu.

Niezaleznie warto rozwazy¢ propozycje, zaproponowang podczas

testowania Modelu, zorganizowania zaje¢¢ integracyjnych poprzedzaja-

cych realizacje $ciezek, umozliwiajacych wzajemne poznanie si¢ uczest-
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nikdw, a takze poznanie uczestnikéw przez prowadzacego. Doswiadcze-
nia grup testujacych Model pozwolily im na sformutowanie bardzo waz-
nych ogodlnych wnioskéw, ktore potwierdzaja efektywnos¢ i innowacyj-
nos$¢ Modelu:

,Jeden z uczestnikow zauwazyt, ze tak zroznicowana pod wzgledem wie-
ku, wyksztatcenia i doswiadczen grupa studencka (element diversity) jest
bardzo podobna do srodowiska pracy, gdzie rowniez wspolpracuje sie
z roznymi osobami, a wiec udzial w tak prowadzonych zajeciach dla
mtodszych uczestnikow moze stanowi¢ pewien rodzaj treningu przed wej-
Sciem na rynek pracy. Niektorzy odbiorcy zwracali takze uwage, zZe dzigki
takiej formie pracy przyswaja si¢ wiedze w bardziej czynny, aktywny spo-
s0b, poniewaz trzeba cos wypracowac, stworzy¢ wraz z innymi uczestni-
kami, a nie tylko biernie odtworzy¢. Sprzyja to zarowno skutecznosci pro-
cesu edukacyjnego, jak i budowaniu relacji miedzy uczestnikami. Ponadto
dzigki duzej ilosci interakcji odbiorcy udoskonalili swoje umiejetnosci
komunikacyjne, szczegolnie te zwigzane z porozumiewaniem si¢ z osoba-
mi postugujgcymi sie nieco innym jezykiem (bariera jezykowa wynikajgca
z roznicy wieku). Mtodsi uczestnicy wskazywali rowniez na korzysc

w postaci przetamania leku przed wystgpieniami publicznymi. ”®

% 1hidem, s.30.
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4.5. Wybor metod i technik pracy podczas szkolenia

Kolejnym etapem w procesie planowania procesu szkoleniowego jest
wyboér konkretnych metod i narzedzi, za przy pomoca ktorych zreali-
zowana bedzie zaplanowana tre$¢ zaje¢. Obecnie osoby bedace autorami
I realizatorami szkolen powinny wybiera¢ réznorodne narz¢dzia zmierza-
jace do przekazywania ich wiedzy i do§wiadczenia, tym samym powodu-
jac efektywniejsze nabywanie ich przez odbiorcoOw szkolenia.
Powszechne zastosowanie znajduje wykltad, bazujacy na ustnym
przekazywaniu wiedzy stuchaczom. Procz niego do standardowych metod
stosowanych podczas zaje¢ edukacyjnych mozna zaliczy¢:
1. dyskusje — pozwalajaca na
dzielenie sie swoimi opi- Wigcej: PWM -2, 5.43
niami, spojrzenie na zagad-
nienie z r6znych perspektyw, wymiane doswiadczen;
2. odgrywanie rél — umozliwiajace wcielanie si¢ w role, nauke po-
przez pracg¢ na konkretnych, rzeczywistych zdarzeniach, ktore

moga mie¢ miejsce w realnych warunkach (dobranych adekwatnie

do tematyki szkolenia);
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3. studium przypadku — umozliwiajace analizowanie zagadnienia,
przygotowane stosownie do tematyki, moze ulatwi¢ zrozumienie
problemow niespecyficznych;

4. gry — imitujace uproszczone modele rzeczywisto$ci moga przy-
czyni¢ si¢ do latwiejszego zrozumienia ztozonych, skomplikowa-
nych sytuacji rzeczywistych (przykladem moga by¢ gry negocja-
cyjne)®.

Technikami wbudowanymi w inne metody, ktore moga uzupetiacd
si¢ z klasycznymi formami przekazywania wiedzy, a jednoczesnie sg Sku-
tecznym sposobem na bezposrednie zaangazowanie uczestnikow w prze-
bieg zaje¢, sa:

1. demonstracje — pokaz funkcjonowania procedury, dziatania, teo-
rii w praktyce, zastgpujacy opis na ten temat (o ile pozwalaja na to
okolicznosci, uczestnicy powinni by¢ zapraszani do udziatu w de-
monstracji);

2. naprowadzanie — stosowanie pytan zwigzanych z tematyka i za-
pisywanie indywidualnych lub grupowych odpowiedzi, kierowa-
nie sytuacja, by mozliwe byto komentowanie wypowiedzi, osa-
dzajac je w kontekscie zwigzanym z danym obszarem;

3. stymulowanie pytan — przedstawienie problemu do rozwigzania,

poproszenie uczestnikow, by wymyslili pytania dociekliwe w celu

®1 1bidem.
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zrozumienia tematu; prowadzacy, omawiajac temat, moze odnosié
si¢ do pytan uczestnikow, co stanowi materiat do dalszej pracy;

4. samodzielne poszukiwanie informacji — metoda polegajaca na
inspirowaniu uczestnikoéw lub matych zespotéw do poszukiwania
informacji samodzielnie; ta forma pracy czesto poprzedzona jest
rozdaniem materialdéw szkoleniowych; zezwolenie na swobodg
kontaktu z innymi w celu ustalenia odpowiedzi ma na celu odwo-
tanie si¢ do aktualnej wiedzy uczestnikow; takie zorganizowanie
fragmentu zaje¢ pozwala na zaktywizowanie 0soOb tradycyjnie
biernych w odbieraniu wiedzy®.

Z uwagi na range przypisywang osobom, ktore wystepuja w roli specja-
listow prowadzacych kursy i szkolenia, poréwnania z zadaniami mentora
I coacha sa nieprzypadkowe. Przekazywanie wiedzy, ksztalttowanie postaw,
podnoszenie kompetencji w zakresie wybranych umiejg¢tnosci — to zadania
stawiane osobie prowadzacej. Wystgpuje ona w roli eksperta, czyli jest 0so-
ba, ktéra dysponuje wiedzg obszerng, choc¢ ograniczong do wybranej dzie-
dziny, a ponadto bardzo dobrze uporzqdkowang, sproceduralizowang i na-

dajgcq sie do wykorzystania dzigki ogolnym schematom dziatania®®,

82 M. Silberman, Metody aktywizujgce w szkoleniach..., op.cit.
83 E. Necka, J. Orzechowski, B. Szymura, Psychologia poznawcza. ..., op.cit.
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4.6. Wykorzystanie IT

Od poczatku drugiego dziesigciolecia XXI wieku obserwuje si¢ dynamike
technologicznych zmian. Zwigzane sg one nie tylko ze sprzetem kompu-
terowym, ale przede wszystkim z pojawianiem si¢ nowych zastosowan

komunikacyjno-informacyjnych®

. Wraz z rozpowszechnieniem si¢ ushug
internetowych pojawily sie nowe narzedzia IT, takie jak: e-booki,
e-papier, tablice interaktywne czy najpopularniejsze zrddto informacii,
jakim jest Wikipedia®®. Osoby, ktére prowadza zajecia, warsztaty czy
szkolenia, nie mogg pozostawa¢ obojetne wobec zachodzacych zmian.

Na ponizszym schemacie zostal przedstawiony ranking 10 narzedzi
edukacyjnych uznanych za najwazniejsze. Ranking zostal opracowany
w 2012 roku przez ponad 200 ekspert(')w66. Wybdr konkretnych narzedzi
IT jest bardzo wazng kwestig. Wybierajac srodki, nalezy wzig¢ pod uwa-
ge przede wszystkim:

1. wiek osob bioracych udziat w szkoleniu,

2. tematyke szkolenia,

3. potrzebne narzedzia i srodki,

8 K. Wenta, Technologie informacyjno-komunikacyjne w edukacji akademickiej [w:]
J. Grzesiak (red.), Ewaluacja i innowacje w edukacji. Pomiar i ewaluacja jakosci ksztai-
cenia, Kalisz-Konin 2011.

6 Baron-Polanczyk E., Chmura czy silos? Nauczyciel wobec nowych trendow ICT, Zie-
lona Gora 2011.

% Top 100 Tools for Learning 2012, www.c4lpt.co.uk/top100tools/ [data dostepu: 22.03.2013].
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4. czas na przygotowanie,

5. dostepnos¢ potrzebnych srodkow.

Ryc. 20. Ranking pierwszych 10 ze 100 najwazniejszych narzedzi edukacyjnych w 2012 roku

1. Twitter

2. YouTube

3. Google Docs

4. Google Search

5. WordPress

6. Dropbox

7. Skype

8. PowerPoint

9. Facebook

10. Wikipedia

Zrodto: Top 100 Tools for Learning 2012, www.c4lpt.co.uk/top100tools/ [data dostepu: 21.03.2013).
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Powszechnie uzywanym podczas szkolen $rodkiem IT jest program
PowerPoint. Osoby wspomagajgce si¢ prezentacjami multimedialnymi
na etapie opracowywania materialdw powinny zwrdci¢ uwage na to, by
prezentacja byta dodatkiem (nie zawierala obszernej tresci), tak by jedy-
nie sygnalizowala najistotniejsze informacje poruszane przez osob¢ pro-
wadzacg. Zaleca si¢, by przygotowywana byta w interesujacej dla stucha-
czy formie i byla ograniczona w czasie.

Jak powinna wyglada¢ strona tytutowa oraz o czym nalezy pamigtac,
tworzac prezentacj¢ w programie PowerPoint, aby byta wtasciwe zapla-
nowana, przedstawia ponizszy schemat. Opis dobrej prezentacji zostat
podzielony na trzy obszary:

1. podstawowych funkcji,

2. grafiki,

3. multimediow.
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Ryc.21. Przyktadowa strona tytutowa prezentaciji oraz opis dobrej prezentacji.

Narzedzia ghowne Witawlanie  Projeitomanie  Przejfica  Anmage  Pokas styjdow R;((’\.‘Jl Widok . 0
P 4 i) 8 comatestoos-i2 - A X B e gty Y B\\OOC .}j y sczytelnosc slajdow
Wy . Nowy . Blzyu sad A A EExaE o ~ ' /,‘ }:&“ ¢ Rozmelt 'prOStOta
e 4 sajd+ S5eep 4 ‘ ML R podstawowe . -
Sy Caaonks . aape : funkcje *plan prezentacji powinien
Sy (et zawierac strone tytutowa,
R streszczenie, spis tresci
T 7 Przyktadowa strona tytutowa
»| 4

| T ey

*mozliwos¢ zmiany wygladu:

p—— Format — zastosuj projekt
- /2 mozliwoé¢ obracania,
2 . ; cieniowania obiektow
\ Tutaj umieszczamy tytut | grafika +ofekty przejseia
- aa snarzedzie WordArt
':// \ srozdzielczosc¢ grafiki

od 96 dpi do 300 dpi

Imie i nazwisko autora

—— Data prezentacji
4
JZ ~automatyzacja czasu
wyswietlania
: : *mozliwosc¢ wklejania
multimedia .
s N tekstu lub filmu
"9 i Y +kreowanie tabel, .
| I _S schematow blokowychitp.
Sjd1223 | Taning” | P Polski | e =8

Zrédto: opracowanie wiasne.
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Oproécz standardowych programéw do przygotowywania prezentacji
(PowerPoint) mozna skorzysta¢ z nowoczesnego narzgdzia — prezentacji
Prezi. Jest to unowoczesniona formuta przekazywania tresci, grafiki, na-
gran — wszystko zebrane w forme, ktora staje si¢ coraz bardziej popularna
(www.prezi.com)®’.

Prezentacj¢ tworzy si¢ na bazie mapy mysli. Praktycznie caty ekran
zajmuje miejsce na tres¢. Menu pozwala na m.in.:

1. dodawanie strzatek i taczenie tekstu,

2. wstawianie wideo i obrazow,

3. wstawianie ramek,

4. zmiang motywu prezentacji,

5. obejrzenie efektow pracy.

Na kolejnych stronach przedstawiono etapy wstawiania obrazu

W prezentacji Prezi.

%" Prezentacja w Prezi, Centrum Edukacji Obywatelskiej, www.ceo.org.pl/pl/etnolog/
news/prezentacja-w-prezi [data dostepu: 22.03.2013].



Ryc. 22. Prezi — wstawianie obrazu

a i L& a8 - & =- @ Sharer X Ext
Frames & Arrows Insert Template
u

¢ Symbols & shapes...

& Diagram...

O YouTube video
# Edit Path

=3

Add Background Music...

& From file (PDF, video)
& From My Collection..
\ & PowerPoint...
@ -

Click to add text

a

OO

Zrodho: opracowanie wihasne.
Aby wstawi¢ obraz, nalezy z paska menu wybra¢ pole Insert i nastepnie opcje Image. Rozwinigcie paska Insert daje
rowniez mozliwos¢ dodania symbolu, ksztaltu, diagramu, materiatu audio lub wideo. Istnieje rowniez mozliwosé

przeniesienia tresci prezentacji PowerPoint do prezentacji Prezi.



Ryc. 23. Prezi — wstawianie obrazu z internetu

= i B LA W & - - - x

Understand the basics of Prezi in one minute, ~ Watch video X

Insert Image a

From Google Images

-
v

W Search only for images licensed for commercial use

From your computer

Select files...

Thir o 2dd fevr

Zrodto: opracowanie wilasne.

Prezentacja Prezi daje mozliwo$¢ wstawienia obrazu z internetu lub zapisanego na dysku komputera. W pierwszym
przypadku nalezy w puste miejsce wpisa¢ stowo kluczowe okreslajace szukang grafike i nacisng¢ przycisk z lupa.

W drugim przypadku nalezy nacisng¢ Select files i wybra¢ folder, w ktorym zapisana jest dana grafika.



Ryc. 24. Prezi — obrdbka obrazu

3 g .
[” A‘:B (¢ =~ @ Share ~ X Exit

Frames & Arrows Insent Template

Understand the basics of Prezi in one minute. ~ Watch video

1 CropImage [ Delete
D 0

# Edit Path

&

Click to add text

Zrodto: opracowanie wlasne.

Dodany obraz mozna przesung¢ w dowolne miejsce (Srodkowy przycisk z dlonig), powiekszy¢ (przycisk ,,+) lub

pomniejszy¢ (przycisk ,,-”). Obrazek mozna réwniez przycia¢ — przycisk Crop Image — lub usunaé¢ — Delete.



Instrukcje tworzenia prezentacji Prezi mozna znalez¢ réwniez na

stronie producenta www.prezi.com/support/ (zob. rysunek 6.)

Ryc. 25°. Film przedstawiajacy tworzenie prezentacji Prezi

Learn & Support

Get started with Prezi read e ruaricie s

Prezi Tutorial: Getting Started

. . Get started with
— My firat prezi / = ° = Prezi
—r— : - Read the full article
; i L " ¥/ H! ; Collaborate & share
e ———
i . Import from
@ powerPoint

Go to the next level

F |'° Read the full article
J

Zrédto: Prezi, www.prezi.com/support/ [data dostepu: 21.03.2013].

Prezentacje Prezi mozna wykorzysta¢ nie tylko do przekazania in-
formacji, ale rowniez podczas pracy w grupie, poniewaz w jednym czasie
moze ja edytowac¢ dowolna liczba osob.

Ponizej przedstawiono podstawowe réznice pomiedzy prezentacja

Prezi a prezentacja PowerPoint.
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Tabela 5. PowerPoint a Prezi

Power Point ‘ Prezi

Nawigacja linearna Nawigacja nielinearna
Uktad slajdéw Uktad mapy mysli
Aplikacja stanowiskowa Aplikacja internetowa

Zrédto: opracowanie wlasne na podstawie: How to create a good prezi — World Economic Forum,
www.blog.prezi.com/latest/2009/11/3/how-to-create-a-good-prezi-world-economic-forum.html
[data dostepu: 21.03.2013].

Kolejnym s$rodkiem IT sprawdzajacym si¢ w warunkach szkolenio-
wych jest metoda WebQuest. Bazuje ona na poszukiwaniu informacji
czy odpowiedzi na zadane pytania w sieci. WebQuest wykorzystuje po-
wszechne zainteresowanie ludzi komputerem i internetem. Pokazuje, ze
sie¢ WWW moze by¢ wykorzystywana nie tylko w celach rozrywko-
wych, ale rowniez naukowych. Celem pracy jest wzmocnienie efektow
uczenia si¢ poprzez wyszukiwanie i analizowanie informacji znalezio-
nych w internecie. Metoda WebQuest uczy konstruktywnego wykorzy-
stywania zasobow informacji zamieszczonych w sieci.

Osoba prowadzaca szkolenie w formie Web 2.0 musi wcze$niej
przygotowac, zgodnie z potrzebami osob bioracych udzial w warsztatach,
zestaw ¢wiczen oraz pytan. Uczestnicy szkolenia mogg pracowaé¢ w Kil-

kuosobowych zespotach, co wyzwala dodatkowg funkcje motywujaca —
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kazda osoba bowiem wykonuje zadania zgodnie z przypisang jej rola
w grupie®.
Powszechnie uzywana struktura szkolenia metodag WebQuest sktada

si¢ z wymienionych ponizej etapow:

Ryc. 26. Struktura szkolenia metodg WebQuest

1. Wprowadzenie do tematyki (moze by¢
w formie miniwyktadu)

2. Opis zadan i polecen dla poszczegolnych

grup
o |
N\
3. Opis dziafan, jakie nalezy wykonac

<

N
4. Lista zrodet (linkow)
~
ANy 4
5. Podsumowanie wykonanych przez grupe

dziatan

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie: M. Wilk, M. Szafraniec, Innowacyjne metody ksztatce-
nia, Katowice 2010.

8 M. Wilk, M. Szafraniec, Innowacyjne metody ksztatcenia, Katowice 2010.

4 tworcze pomysty




110 | Podrecznik

Zasoby internetu mozna wykorzysta¢ podczas realizacji szkolenia.

Najczesciej uzywane sa publikacje dzwiekowe lub wideo w formie:

1. podcastow,
2. Webcastow,

3. Screencastow.

Wszystkie trzy wyzej wymienione formy zostaly opisane w tabeli

zamieszczonej ponize;.

Tabela 6. Poréwnanie podcastéw, webcastéw i sreencastow

Podcast

L

internetowa publika-
cja w odcinkach
transmitowana dzigki
technologii RSS

Webcast

internetowy plik me-

dialny transmitowany
dzigki technologii
streaming media

Screencast

filmik, ktory jest zapi-

sem zdarzen prezen-
towanych na kompu-
terowym ekranie

odcinkowos¢,
regularno$é

odbior w czasie rze-
czywistym (,na zywo")

pokazanie sposobu
wykonania zadania,
ktére fatwiej zapre-
zentowad, niz opisac
(instruktaz)

instalacja oprogra-
mowania pobieraja-
cego i katalogujacego
transmisje

Jak sko-
rzystaé?

instalacja
odpowiedniego opro-
gramowania

mozliwos¢ samo-
dzielnego przygoto-
wania dzigki specjali-
stycznemu oprogra-
mowaniu (np. Scre-
enToaster, JingFree,
CamStudio)

Zrédto: opracowanie wiasne.
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Narzedzia audio i wideo, ktére mozna wykorzysta¢ podczas realizacji
szkolenia, mozna znalez¢ na portalu YouTube. Dzigki skatalogowaniu
materialow wedlug roznych kategorii mozna tatwo znalez¢ potrzebny film.

Atrakcyjng metoda wykorzystywang przez osoby prowadzace rézne-
go rodzaju warsztaty jest skracanie czasu trwania filmu do kilkunastu
minut, w ktorych zawarte sg najwazniejsze informacje dotyczace danej
problematyki. Tak stworzone multimedia okreslane s3 mianem pigutek
wiedzy (Knowledge Pills). Mozna je znalez¢ w sieci, m.in. na stronach:

1. www.edupills.eu,

2. www.pigulkiwiedzy.tv.

Srodkami IT, ktére naleza do narzedzi synchronicznych, do ktorych
potrzebny jest dostep do internetu, s3 dokumenty sieciowe. Popularnymi
dokumentami sg Google Docs, ktore dzigki Google Drive (zob. rysunek
zamieszczony ponizej) sa nieodptatnie udostgpnianym przez firm¢ Goo-
gle pakietem biurowym, w ktoérego sktad wchodzi:

1. edytor tekstu,

2. arkusz kalkulacyjny,

3. program do prezentacji.
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Ryc. 27. Dysk Google

13 Dy Coogle - Mozils ecror I R T, e
EM: Edycja Widok Historia Zakladki Narzedzia Pomog
9 e 7 (R e/ Ie.com/ServiceLogin?serv 1 1/ck 2pli%3DL % -] [+ Google o
2| Czesto odwiedzane @) Pienwsze kroki 5 Aldualnosci
8 Dyskcoogie
Google
Dysk
Witamy na Dysku Google — nowym miejscu na dokumenty Google Zaloguj sig
E-mail
% Dostep z kazdego
miejsca
Haslo

» Bezpieczne
przechowywanie plikéw

. PR . j Si Z it
Wspo}pracu] Z innymi Zaloguj sig O Zapamigtaj mnie

E.’ nad dokumentami i

Google Nie mozesz zalogowa¢ sie na konto?

Wigesj informacji

Zakoficzono

Zrédto: opracowanie wiasne.

Aby mie¢ dostgp do tworzenia dokumentéw na Dysku Google, nale-
zy si¢ zalogowac. Po zalogowaniu si¢ mozna pracowac na takich forma-
tach pliku jak:

1. Microsoft Word (.doc i .docx),
. Microsoft Excel (.xIs i .xlsx),
. Microsoft PowerPoint (.ppt i .pptx),
. OpenDocument Format (.odt i .ods),
. Adobe Portable Document Format (.pdf),
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6. Apple Pages (.pages),

7. Adobe Illustrator (.ai),

8. Adobe Photoshop (.psd),

9. Tagged Image File Format (.tiff),

10. Autodesk AutoCad (.dxf),

11. Scalable Vector Graphics (.svg),

12. PostScript (.eps, .ps),

13. Fonty (.ttf, .otf),

14. XML Paper Specification (.xps),

15. Zarchiwizowane pliki (.zip i .rar).

Osoba, ktora utworzy dokument, moze udostepni¢ go innym uzyt-
kownikom do edycji lub przegladania. Duzg wartos¢ dla realizacji szko-
lenia ma mozliwo$¢ pracy wielu oso6b na jednym dokumencie w tym sa-
mym czasie. Uzytkownicy nie sa informowani, kto i jakie zmiany wpro-
wadzit w trakcie wspolnej edycji, ale obserwacja wprowadzanych zmian
jest ulatwiona dzigki oznaczeniu réznymi kolorami kursoréw roéznych
0sob. Kiedy wspdlna edycja jest zakonczona, mozna przesledzi¢ wpro-
wadzone zmiany, ktore sg automatycznie zapisywane na Sserwerze, co
zmniejsza ryzyko utracenia danych.

Oprocz gotowych materiatlow, jakie mozna znalezé w internecie,

osoba prowadzaca szkolenie moze sama stworzy¢ nowoczesne informa-
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cyjno-komunikacyjne materiaty dydaktyczne. Moga postuzy¢é do tego
specjalistyczne programy.

Nagrywanie materiatow audio jest mozliwe dzigki m.in. programowi
AudaCity. Za jego pomocg mozna rowniez:

1. przegra¢ materiaty dzwigckowe z dyktafonu,

2. edytowac nagranie,

3. dodawac¢ inne $ciezki dzwigkowe,

4. zapisa¢ nagranie w formacie mp3, mav, 0gg czy vorbis.

Ponizej przedstawiono panel glowny programu AudaCity, opisane z0-

staly podstawowe funkcje i instrukcja nagrywania materiatu dzwickowego.
Ryc. 28. Panel gtéwny programu AudaCity

£ staccato005
File Edt View Project Generate Effect Analyze Help

I c.i Rl II;‘ |
pa* . b Y "/ 08 lig=—"a1"
3 * e v

W\B:IQAFJ ;;-Cj ,@Q‘Pm
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1 — pasek kontroli — posiada takie opcje jak: rozpoczecie nagrywania,

zatrzymanie nagrywania, pauza, przewijanie.

2 — miernik poziomu — ilustracja glosnosci Sciezki wyjsciowe] oraz

dzwigku wejsciowego.

3 — pasek miksera — wybor glosnosci oraz wybor zrodia dzwigku.

4 — pasek edycji — oferuje takie opcje jak: Kopiuj, Wytnij, WKklej, opcje

wycinania czy powiekszania.

5 — graficzny zapis dzwieku.

Nagrywanie materiatu — instrukcja

1.
2.

Po uruchomieniu programu nalezy wybra¢ meny Plik — Nowy.
Aby nagra¢ tekst, na pasku miksera nalezy wybra¢ Mikrofon. Test
sprzetu wykonuje si¢ poprzez opcj¢ Monitoruj wejscie, klikajac na
pasku miernikdw poziomu prawym przyciskiem myszy. Aby wy-
kona¢ test, nalezy powiedzie¢ par¢ stow do mikrofonu. Jezeli
wszystko jest poprawnie wilaczone i skonfigurowane, widoczny
bedzie zmieniajacy si¢ stupek miernika wyjsciowego.

Wazng kwestig jest dostosowanie glosnosci nagrywania — suwak
na pasku miksera.

Aby rozpocza¢ nagrywanie, nalezy na pasku kontroli nacisngé
czerwony przycisk Nagrywanie.

Aby zakonczy¢ nagrywanie, nalezy przycisna¢ przycisk Stop. Na

ekranie powinien by¢ widoczny graficzny zapis dzwigku.
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6. Aby zapisaé $ciezke dzwickowa z menu, nalezy wybra¢ Plik —
Eksportuj — nalezy poda¢ miejsce na dysku.

Osoba prowadzaca szkolenia moze rowniez skorzysta¢ z programu,

jakim jest FastStone Capture. Jest to bezptatny program do przechwy-

tywania zrzutow ekranu. Opcje, jakie posiada FastStone Capture, zostaly

przedstawione ponizej.

Ryc. 29. Opcje FastStone Capture

.A FastStone Capture - X
OB EEEE B BT
YA

Zrzut Zrzut Zrzut Zrzut Zrzut  Nagrywanie Mozliwo$¢
aktywnego wybranego zaznaczenia  pelmego  calej  zrzutéw  edytowania
okna okna ekranu  strony ekranu l
F! Sereen Recorders asE
Record Screen

O [S] Window / Object

O [] Full Screen Without Taskbar

O (3] Full Screen
{TIRecord Audio
‘ ® Record ‘ } {8 Edit | ¥ Options

Zrédto: opracowanie wiasne.
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Podczas nagrywania zrzutdw rejestruje si¢ rowniez zmiany potozenia
kursora oraz dzwigk. Dlatego program FastStone Capture $wietnie nadaje
si¢ do tworzenia screencastow.

FastStone Capture pozwala rowniez na edycje zrzutéw, w tym zmia-
n¢ rozmiaru, wstawianie obiektéw, napisow, mozliwos$¢ przycigcia, za-
mazania zaznaczonych fragmentow. Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ wy-
druku czy przeniesienia zrzutu do dokumentu Word, Excel czy PowerPo-
int. Gotowy zrzut ekranu mozna réwniez wydrukowa¢ badz przesta¢ in-
nym pocztg elektroniczng

Przydatnym $rodkiem IT jest rowniez darmowy program Explora-
tree, ktory stuzy do tworzenia map mysli czy schematéw organizacyj-
nych. Program moze by¢ uzywany w trybie online lub po pobraniu i insta-
lacji w trybie offline. Aby pracowac online, nalezy si¢ wczesniej zalogo-
wac, inaczej stworzonych szablonéw nie mozna zapisa¢. Do wyboru jest
szereg gotowych szablonow (zob. rysunek zamieszczony ponizej), ktore
mozna w zalezno$ci od potrzeb modyfikowa¢. Mozna réwniez samemu

stworzy¢ mape¢ mysli, wybierajac opcje pustego szablonu.
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Ryc. 30. Szablony Exploratree

logowanie

'?:xplomtree
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Zrédto: opracowanie wiasne.
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Po wybraniu szablonu mozna zaja¢ si¢ uzupetnieniem go o potrzebne
informacje, zwroty, rysunki itp. Gléwne menu znajduje si¢ po lewej Stro-
nie (ponizej przedstawiono rysunek z opisem podstawowych opcji pro-
gramu Exploratree). Umozliwia ono:

1. wstawianie ksztatltow (nalezy przesuna¢ kursorem ksztatt na pole
tworzenia schematu),
powigkszenie lub zmniejszenie obiektu (przyciski ,,+” i ,,-”),
wstawianie pola tekstowego (przycisk z literka T),

wstawianie obrazéw,

o B~ w N

aranzacje poszczegolnych obiektow.

Ryc. 31. Opcje programu Exploratree

LR
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Ble) >obrazkow \‘ '
Arrange \ -
e.i~%-m.- \u?-as]hm Opcja : \w /’
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J
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Tworzenie projektu schematu czy mapy mysli na stronie umozliwia
prac¢ nad nim wielu osobom w tym samym czasie. Gotowy projekt moz-
na wydrukowac¢ lub wysta¢ innym poczta elektroniczna.

Dodatkowymi narzedziami, ktore moga by¢é wykorzystywane pod-
czas prowadzenia szkolen, sa tablice interaktywne. To urzadzenie, ktore
ma postac bialej tablicy potaczonej z komputerem. Dzigki temu na tablicy
jest wyswietlany ten sam obraz co na monitorze. Pracg komputera steruje
si¢ na tablicy palcem (zastgpuje on myszke komputerowa), na przyktad
dwukrotne ,kliknigcie” w powierzchni¢ tablicy na ikonie otwiera ja, tak
samo jak podwojne klikniecie myszka komputerowa. Tablica interaktyw-
na ma réwniez cechy tradycyjnej tablicy — mozna po niej pisa¢ elektro-
nicznym pisakiem. Dodatkowo tablica interaktywna moze stuzy¢ do od-
twarzania dokumentow audio czy wideo. Zaleta korzystania z takiego
srodka IT jest mozliwo$¢ zapisania dzialan wykonanych na powierzchni
tablicy. Tak zapisany material mozna wykorzysta¢ w przysztosci lub
przesta¢ osobom biorgcym udziat w szkoleniu (nie marnujg oni wowczas
Cczasu na przepisywanie informacji z tablicy).

Wszelkie srodki 1 narzedzia IT stosowane podczas zaje¢ muszg by¢
rébwniez  wczesniej  zaplanowane
i przygotowane — dopasowane do Wiecej: PWM -2 ,5.79
zalozonych metod. Dobierajac srodki

IT, nalezy zwroci¢ uwage na tematyke szkolenia oraz wiek 1 oczekiwania
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uczestnikow. Wykorzystanie IT podczas szkolen nie tylko urozmaica
prowadzone zajecia, ale takze odgrywa role poznawczo-ksztatcaca, emo-

cjonalno-motywacyjna oraz dziataniowo-interakcyjna.

4.7. Konstruowanie ¢wiczen

Podczas opracowywania ¢wiczen na potrzeby zaje¢ edukacyjnych nalezy
pamigtac o nastepujgcych elementach:
1. ustalenie czasu potrzebnego do wykonania ¢wiczenia,
2. zachgcenie uczestnikow — wprowadzenie pozwalajace na skiero-
wanie uwagi na realizacje ¢wiczenia,
3. przygotowanie materiatow niezbgdnych do realizacji i zorganizo-
wanie przestrzeni do wykonania ¢wiczenia,
4. podsumowanie przed przystapieniem do dalszych dziatan szkole-
niowych®.
Prowadzacy zajecia, dobierajac metody nauczania adekwatnie do tresci
1 sformutowanych wczesniej celow szkoleniowych, powinien zadbac¢ tez
0 zainicjowanie pierwszego kontaktu z grupa, jak rowniez utatwi¢ uczest-
nikom kursu blizsze zapoznanie siebie nawzajem. Te¢ role spetniaja ¢wi-

czenia wprowadzajace (integrujace).

% M. Silberman, Metody aktywizujgce w szkoleniach..., op.cit.
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Cwiczenia proponowane na poczatku szkolenia sa sposobem na ,,prze-
tamanie lodow” 1 zwigkszenie komfortu uczestnikow. L.acza w sobie inte-
gracje, mozliwo$¢ obserwacji postaw 1 zdolnosci komunikacyjnych
uczestnikOw 1 pobudzenie grupy, co moze by¢ tez sposobem na bezpo-
srednie zainteresowanie tematyka szkolenia.

Dla zobrazowania idei ¢wiczen integrujacych ponizej zamieszczony
zostaty krotki przyktad. Cwiczenie tego typu moze by¢ stosowane na po-
czatku spotkania szkoleniowego, po uprzednim przedstawieniu si¢

wszystkich uczestnikow.

Ryc. 32. Cwiczenie integracyjne

Czas realizacji ¢wiczenia: dopasowany do liczby uczestnikow (podczas
¢wiczenia wprowadzajacego zajmuje ono ok. 15 minut).

Zaproszenie, rozdanie materiatéw, instrukcja ¢wiczenia:

Zapros uczestnikow do udziatu w ¢wiczeniu i popro$, by kazdy napisat na kartce
trzy dowolne informacje na swoj temat, ktorymi mogtby podzieli¢ sig z cztonkami
grupy. Nastepnie wymieszaj ze sobg zebrane od uczestnikéw kartki i rozdaj
kazdemu po jednej (w przypadku otrzymania kartki przez jej autora, zrob wymia-
ne). Popro$ kolejno kazdego z uczestnikow, by odczytat tre$¢ wylosowanej kart-
ki. Nastepnie powiedz grupie, Ze jej zadaniem jest teraz préba odgadniecia,
ktérego cztonka grupy dana tre$¢ dotyczy (3 proby). Nawet jesli komu$ uda sie
odgadnaé, zapobiegawczo wczesniej poinstruuj, by nie ujawniat sig. Nastepnie
wypowiedz prosbe: ,Teraz niech ujawni sie autor stow”.

Kontrolowanie przebiegu i podsumowanie ¢wiczenia:
Wspieraj wszelkie spontaniczne reakcje 0sob, wzmacniaj zadowolenie zwyciezcy.

Zrédto: opracowanie wiasne za: M. Silberman, Metody aktywizujace w szkoleniach..., op.cit.
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Podczas wyboru metod i opracowywania ¢wiczen nalezy pamigtac,
by uwzglednialy zrozumiatg instrukcje dla uczestnikow, okre§lony czas
potrzebny na wykonanie zadah oraz wszelkie niezbedne materiaty (dtu-
gopisy, karteczki samoprzylepne, kartony i in.). Wazne, by kazde ¢wicze-
nie przeprowadzane podczas zaje¢ zostalo omoéwione (jego celowosé
I efekt — wyniki przektadajace si¢ na przysztosc). Uczestnicy po zakon-
czeniu zadania powinni otrzyma¢ informacj¢ zwrotng, zawierajgcg m.in.
dane na temat stopnia poprawno$ci wykonania polecenia, ewentualne
btedy i mozliwosci ich wyeliminowania.

Zamieszczony ponizej opis ¢wiczenia jest metodg na wprowadzenie
uczestnikow w tematyke kursu i zogniskowanie ich uwagi od pierwszych
minut trwania szkolenia. Autor wskazuje na duzg elastyczno$¢ i uniwer-
salno$¢ stosowania tej formy podczas realizacji szkolen z réznorodnego

spektrum zagadnien.
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Ryc. 33. Cwiczenie dotyczace dzielenia sie wiedzg

Czas trwania: Do ustalenia przez realizatora

Pojecia i terminy do wyjasnienia

Przygotowanie: | Tegt dotyczacy faktow, procedur, technik i in.
Przygotuj liste pytan

dotyczacych elemen- | Znajomos$¢ sylwetek autorow / twdrcow / prekursoréw /
tow tematycznych postaci waznych w odniesieniu do wiedzy bedace;
bedacych przedmio- przedmiotem szkolenia

tem szkolenia. Wez ) } ) L
pod uwage kategorie Zapytania odnoszace sie do decyzji lub dziatan, prawdo-

zamieszczone w pra- | Podobnie oczekiwanych przez uczestnikow w odniesie-
wej kolumnie (wszyst- | Niu do wykorzystania poza sytuacjg szkoleniowa, np.
kie lub niektore). Jak zachowatbys sie (konkretna sytuacja)... ?

Zdania wymagajace wyjasnienia

Zaproszenie, rozdanie materiatow, instrukcja ¢wiczenia:

Zaproponuj uczestnikom, by udzielili odpowiedzi na wskazane przez Ciebie pyta-
nia. Kolejnym krokiem jest powiedzenie uczestnikom, ze dozwolone jest swobod-
nie przemieszczanie sig po sali, korzystanie z pomocy innych, konsultowanie sig w
celu udzielenia prawidtowej odpowiedzi na pytanie. Zache¢ do dzielenia sie wiedzg
ze wspotuczestnikami. Prowadz grupe, podpowiadaj, ze dozwolone jest poréwny-
wanie odpowiedzi z innymi oraz taczenie si¢ w zespoty. Zapowiedz czas realizacji
¢wiczenia.

Kontrolowanie przebiegu i podsumowanie ¢wiczenia:

Po uptywie czasu zasygnalizuj koniec konsultacji. Popro$ uczestnikow, by powrdci-
li na swoje na miejsca. Nastepnie popro$ o odczytanie odpowiedzi. Popraw ewen-
tualne btedy w odpowiedziach oraz odpowiedz na pytania, z ktérymi nie udato sie
upora¢ zadnemu z uczestnikow.

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie: M. Silberman, Metody aktywizujace w szkoleniach...,
op.cit.
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Przygotowanie listy ¢wiczen powinno koncentrowa¢ si¢ na nastgpu-
jacych elementach:

1. ¢wiczenia wprowadzajace;

2. poczatkowo ¢wiczenia tatwiejsze, w miare postepu nauki uczestni-

kow, poglebiania si¢ ich wiedzy — stosowanie ¢wiczen trudniejszych;

3. réznorodno$¢ metod i narzedzi (pod wzgledem tresciowym, inten-
sywnosci zaangazowania uczestnikow, form pracy);

4. powigzanie z omawianymi zagadnieniami;

5. opanowanie kolejnosci 1 przebiegu wybranych ¢wiczen przez rea-
lizatora przed rozpoczeciem zajec,

6. ¢wiczenia powinny by¢ opatrzone komentarzem i odpowiedziami
na pytania o sens i wnioski na przyszto$¢ w celu uporzadkowania
wiedzy™®.

Nie nalezy réwniez zapominaé, ze w trakcie procesu szkoleniowego
uczestnicy przechodza przez kolejne fazy zwigzane z ksztalttowaniem si¢
grupy, ktorej sa cztonkami. W zwigzku z powyzszym osoba prowadzaca
powinna dostosowac specyfike swojej pracy do charakteru poszczego6l-

nych etapow rozwoju grupy (zob. rysunek 32).

O M. Silberman, Metody aktywizujgce w szkoleniach..., op.cit.
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Ryc. 34. Etapy rozwoju grupy

>formowanie>> scieranie >>normowanie>> dziatanie >

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie: Tuckman B.W., Developmental Sequences in Small
Groups, ,Psychological Bulletin”, 63, 6, 1965.

W pierwszym etapie funkcjonowania grupy (formowanie) jej czton-
kowie wzajemnie si¢ poznaja, a wsréd dominujacych emocji mozna
wskaza¢ lek, niepokoj oraz ciekawo$¢. Trener zajmuje pozycj¢ zewnetrz-
ng wobec grupy i stanowi dla niej autorytet. Na drugim etapie (§cieranie)
nastepuje réznicowanie si¢ czlonkoéw zespotu, ktore wynika z potrzeby
dominacji. Rezultatem takiego stanu rzeczy mogg by¢ liczne konflikty i
nieporozumienia, w zwigzku z czym prowadzacy powinien skupié si¢
przede wszystkim na opanowaniu zaistniatej sytuacji. W okresie normo-
wania grupa zaczyna krystalizowac panujgce w jej wnetrzu normy, a SwO-
ja energi¢ kieruje przeciwko osobie prowadzacej — nalezy wowczas stwo-
rzy¢ okoliczno$ci ulatwiajace grupie pokazanie swojej sity oraz dowarto-
sciowa¢ ja. W koncowym etapie egzystencji (dziatanie) cztonkowie efek-
tywnie wspolpracujg zarowno migdzy soba, jak i z trenerem, ktory po-

strzegany jest jako element zespotu.

tworcze pomysty E




Podrecznik przygotowywania programéw zaje¢ w oparciu o koncepcje ... | 127

Nie trudno zauwazy¢, ze w pierwszych dwoch fazach rozwoju grupy
prowadzacy przede wszystkim kieruje i przewodzi nig. Pelni takze funk-
cje ,,gwiazdy”, ktéra uczy, bawi i koncentruje uwage. W trakcie etapu
trzeciego rola ta przechodzi metamorfoze i trener staje si¢ osobg obserwu-
jaca dziatania zespotu z zewnatrz. Ostatni etap zaktada, ze trener staje si¢
cztonkiem grupy — towarzyszy jej i wspoOlpracuje ze wszystkimi uczestni-
kami szkolenia.

Osoba realizujaca szkolenie dobiera metody 1 narzedzia wedtug swo-
ich upodoban, stylu pracy i profilu grupy uczestnikow szkolenia. Moze
opierac si¢ takze na przedstawionych w tym rozdziale wskazoéwkach ma-

jacych te czynnosci ulatwic.

4.8. Metody ewaluacji osiggnie¢

edukacyjnych i szkoleniowych uczestnikow zajec

Ostatnim etapem na drodze planowania procesu szkoleniowego jest wy-

branie 1 opracowanie przez realizatora zaje¢ metod oraz narzedzi oceny

efektywnosci przeprowadzonego szkolenia. Efektywnos$¢ ta moze byc
oceniona na nastgpujacych etapach procesu szkoleniowego:

1. Ocena przed rozpoczeciem szkolenia — przeprowadzana jest

W celu okreslenia zmiany poziomu wiedzy 1 umiejetnosci uczest-

nikow przed 1 po szkoleniu; stwarza mozliwo$¢ zaplanowania

szkolenia pod katem aktualnego stanu wiadomosci uczestnikow.
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2. Ocena stosowana w trakcie szkolenia — przeprowadzana, by na
biezaco sprawdza¢ poziom zadowolenia uczestnikow, w celu do-
pasowania przebiegu szkolenia do potrzeb uczestnikow.

3. Ocena stosowana po szkoleniu — pozwala sprawdzi¢ efektywnos$¢
szkolenia w zakresie zdobytej wiedzy i umiejetnosci’®.

Oceng efektow dziatan programu szkolenia, ktéra dokonywana jest po
pewnym czasie, okresla si¢ mianem ewaluacji odroczonej. Czas od zakon-
czenia szkolenia do rozpoczecia ewaluacji odroczonej powinien by¢ wystar-
czajaco dhugi, aby okreslone efekty zrealizowanych warsztatow mogty si¢
ujawnic. Tego typu ewaluacja daje wiarygodne wyniki, poniewaz uczestnicy
szklenia mogg wowczas odpowiedzie¢ na pytanie o praktyczng warto$¢ zdo-
bytych informacji. Poza tym opinia ta pozbawiona jest emocji, ktore towa-
rzyszyly uczestnikom podczas realizacji zaje¢'?.

Ponizej zostal przedstawiony Zegar ewaluacji, czyli planowanie

dziatan zwigzanych z ewaluacja szkolenia.

™ Jak efektywnie szkoli¢ pracownikéw?, Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci...,
op.cit.
2D. Elsner, K. Knafel, Jak organizowa¢ WND?, Chorzéw 2000.
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Ryc. 35. Zegar ewaluacji
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danych
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danych

7. zapla-
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.
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Zrédto: A. Jurewicz, Ewaluacja [w:] ,45 Minut — Torufiski przeglad o$wiatowy” z dn. 15.02.2005, Torufi 2005
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Na oceng szkolenia sktadaja si¢ oceny jako$ci oraz efektywnosci za-
stosowanych metod. To, czy udato si¢ osiagnaé cele szkoleniowe (ktore
konstruowane w oparciu o metode SMART zakladaty efekt mierzalny),
jest najbardziej interesujacg prowadzacego kwestig. Poziom zadowolenia
uczestnikOdw najczesciej bada si¢ za posrednictwem ankiety poszkolenio-
wej. W formie ankiety uczestnicy majag mozliwos¢ wyrazenia swoich opi-
nii. Ankieta taka zawiera pytania dotyczace celow, przydatnosci prezen-
towanych metod, zakresu merytorycznego, warunkéw, w jakich odbywa
si¢ szkolenie, czy jako$ci pracy osoby prowadzacej. Respondenci zazna-
czaja na wskazanej skali wybrane odpowiedzi. Ankieta nierzadko staje si¢
rowniez mozliwo$cig poznania zainteresowan i wskazan dotyczacych
przysztych szkolen. Usrednianie wynikow otrzymanych z zebranych an-
kiet daje prowadzacemu uogolniony obraz jakosci szkolenia (szczegdlnie
analizowanie odpowiedzi na zadane pytania otwarte stanowi cenne wska-
zanie dotyczace planowania przysztych szkoler'l)73. Do metod stosowa-
nych w celu okreslenia przydatnosci szkolenia w zakresie osiggnigé
uczestnikow nalezy zaliczy¢:

1. testy i kwestionariusze — dotyczg sprawdzenia poziomu uzyska-

nych wiadomosci (co zapamigtali uczestnicy?), badania postaw

™ K. Wawer-Dziedziak, Jak zorganizowaé i poprowadzi¢ szkolenie, Program wspierania
biznesu II, Zwigzek Rzemiosta Polskiego 2004, www.ueapme.com/business [data doste-
pu 22.03.2013].
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I umiejetnosci w oparciu o samoopis (stosowane techniki w te-
stach i kwestionariuszach to: przyktady sytuacji i prosba o zazna-
czenie zachowania, prosba o zaznaczenie prawdy lub falszu, stop-
nia, w jakim respondent zgadza si¢ z danym twierdzeniem i in.);

2. obserwacje — prowadzone przez szkoleniowca podczas prezento-
wania przez uczestnikOw umiejetnosci/postaw/zachowan i spisane
w formie dostepnej do swojej wiadomosci;

3. podsumowania efektow nauczania — stosowane pod koniec po-
szczegblnych zaje¢, z prosbg do uczestnikow o powtorzenie naji-
stotniejszych informacji omawianych w danym dniu/bloku szko-
leniowym, w celu utrwalenia wiedzy (uczestnicy sami oceniajg
poziom swojej wiedzy i zakres zmian).

Planujac rozmieszczenie tresci podczas sesji szkoleniowych, warto
pozostawi¢ sobie margines czasowy, by pod koniec zaje¢ zapytaé uczest-
nikdw o przemyslenia i wskazania dotyczace dalszych kierunkow rozwo-
ju tematyki, ktorag wyklada osoba prowadzaca. Czas tego typu nalezy
mie¢ na uwadze pod koniec szkolenia, by nie miala miejsca sytuacja,
w ktorej uczestnicy wychodza z zaje¢ bez uzyskania odpowiedzi na nur-
tujace ich pytania. Osoba prowadzaca powinna odnies¢ si¢ do uzyskanych

odpowiedzi i wyjasni¢ niepokojace kwestie.

M. Laguna, P. Fortuna, Przygotowanie szkolenia, czyli..., 0p.Cit.
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Wskazowka, ktora moze utatwic¢ przygotowanie narz¢dzi oceny osig-
gnie¢ edukacyjnych uczestnikow szkolenia, jest przygotowanie twierdzen
dotyczacych funkcjonowania uczestnikow w réznych obszarach z prosba
0 subiektywne zaznaczenie aktualnego poziomu na skali (np. 0-5, pod-
czas gdy 0 oznacza ,,zdecydowanie si¢ nie zgadzam”, a 5 — ,,zdecydowa-
nie si¢ zgadzam”), na przyklad:

Moje umiejetnosci w zakresie ... ... ... wzrosty

W wyniku uczestnictwa w tym szkoleniu zmienitem zdanie o... ... ...

Nabylem wiedzy z zakresu .........

Dowiedziatem si¢ nowych rzeczy na temat ... ... ...

Warto podkresli¢, ze samoocena uczestnikow dostarcza osobie prowa-
dzacej informacje na temat poziomu efektywnosci dziatan szkoleniowych.

Na catosciowa oceng¢ realizacji szkolenia pozwala uzyskanie infor-
macji dotyczacych czterech poziomdéw oceny. Do oceny programow
szkoleniowych stosowane sg z powodzeniem nastepujace poziomy:

1. reakcji — ocena szkolenia przez uczestnika, bada sposob reagowa-
nia na szkolenie oraz pozwala zebra¢ opinie uczestnikow na temat
szkolenia;

2. nauki — ocena szkolenia w zakresie zdobytej wiedzy i wyksztatco-
nych umiejetnosci, dokonywana za pomoca testow, obserwacji

(podczas realizowanego zadania czy tez treningu umiejetnosci);
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3. zachowania — analiza sposobu, w jaki zdobyte umiejetnosci
I wiedza sg wykorzystywane w srodowisku pracy;

4. rezultatow — ocena faktycznego wplywu szkolenia na prace
uczestnikow, analiza osiggnie¢, wydajnos$ci, efektywno$ci w miej-
scu pracy”.

Ponizej zaprezentowano wzor do oceny szkolenia, ktorym moga po-
stuzy¢ sie¢ osoby prowadzace zaj¢cia.

Ryc. 36. Wzér oceny szkolenia

Data:

Imie i nazwisko:

Tytut kursu:

1. Zakre$| kotkiem cyfre, ktora najlepiej opisuje Twojg reakcje na program.

a. Cuzuje, ze bede w stanie wykorzystaé to, czego sie nauczytem(-am).
(nigdy) 1 2 3 4 5 (czesto)

b. Program byt prezentowany w sposéb ciekawy.
(nigdy) 1 2 3 4 5 (czesto)

C. Sala szkoleniowa i pomoce odpowiadaty moim potrzebom.
(nigdy) 1 2 3 4 5 (czesto)

> M. Dabrowski, Analiza pomiaréw efektywnosci kosztowej proceséw e-learningowych,
www.e-mentor.edu.pl [data dostepu: 22.03.2013].
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d. Program szkolenia byt zgodny z jego celami.
(nigdy) 1 2 3 4 5 (czesto)

e. Trener zachecat do aktywnego uczestnictwa w zajeciach
i zadawania pytan.
(nigdy) 1 2 3 4 5 (czesto)

f. TreSci poruszane w trakcie realizacji programu przyczynity sie do roz-

woju moich kompetencii.
(nigdy) 1 2 3 4 5 (czesto)

g. W trakcie realizacji programu bytem(-am) zaangazowany(-a)
w omawiane tresci.
(nigdy) 1 2 3 4 5 (czesto)

2. Jakie zagadnienia sprawity Ci najwiecej trudnosci?

3. Poruszenie jakich kwestii uwazasz za najbardziej przydatne?

4. Czy w trakcie szkolenia poruszone zostaty zupetnie nieprzydatne zagadnienia?
Jakie?

9. Cow programie szkoleniowym byto, Twoim zdaniem, najbardziej uzyteczne?

6. Co bylo, Twoim zdaniem, najmniej uzyteczne?

~

Czy jest co$, co mozna by poprawic?

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie: M. Silberman, Metody aktywizujace w szkoleniach...,
op.cit.
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5. Wdrazanie
| modyfikowanie programu zajec

Realizacja programu przygotowanego wedlug zalecen zwigzanych z kon-
cepcja nauczania przez doswiadczenie oraz dzielenia si¢ wiedzg jest wy-
zwaniem. Obejmuje procesy bezustannego dopasowywania programu do
konkretnej grupy odbiorcéw, udoskonalania go oraz modyfikowania pod
katem potrzeb 1 aktualnie otrzymywanych informacji zwrotnych od
uczestnikow.

Scharakteryzowanie przez prowadzacego (na poczatkowym etapie
szkolenia) elementow zwigzanych z programem szkolenia 1 sposobem
przeprowadzenia zaje¢ pozwala poczu¢ si¢ komfortowo uczestnikom oraz
ulatwia wspotprace. Nalezy przy tym pamigta¢ o naszkicowaniu uczestni-
kom treéci, ktore beda poruszane na zajgciach, poinformowaniu ich o za-

planowanych rodzajach ¢wiczen, przedstawieniu harmonogramu szkolenia,
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skierowaniu prosby o aktywne wilaczenie si¢ w proces realizacji poprzez
zadawanie pytan i kierowanie do prowadzacego informacji zwrotnych.
Szczegolnie istotna bylaby konsultacja z uczestnikami dotyczaca tresci i
realizacji $ciezki rozwoju osobistego, ktora pozwolitaby na lepsze dosto-
sowanie szkolenia do ich potrzeb. We wprowadzeniu nalezy uwzgledni¢
réwniez informacje dodatkowe regulujace czas zajeé (np. przerwy, ewentu-
alne positki, korzystanie z telefonéw). Nie nalezy zapomina¢, ze realizator
szkolenia spetia funkcje:

1. osoby inspirujacej uczestnikow do zdobywania wiedzy i umiejet-

nos$ci, organizujgcej proces uczenia sie;
2. osoby bedacej moderatorem zachowan i dziatan uczestnikow
w zakresie wykonywania okreslonych éwiczeh'®.

Wazne umiejetnosci osoby prowadzacej szkolenie koncentruja sie
W tym zakresie na ptynnym przeprowadzaniu uczestnikow przez kolejne
czescei szkolenia, analizowaniu 1 omawianiu tego, co dzieje si¢ w grupie,
nie zapominajac przy tym o podsumowaniach i powtorzeniach wzmacnia-
jacych efekt nabywania wiedzy.

Pierwszy bezposredni kontakt z uczestnikami szkolenia ma miejsce
jeszcze przed faktycznym rozpoczeciem zajec. Osoba prowadzaca powin-
na wczesniej pojawi¢ si¢ w miejscu, w ktorym odbywa si¢ szkolenie, by

moc obserwowac osoby przybywajace na zaj¢cia. Czynno$¢ ta umozliwia

"8 M. Silberman, Metody aktywizujgce w szkoleniach..., op.cit.
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nawigzanie kontaktu wzrokowego oraz przeprowadzenie pierwszych,
nieformalnych rozméw, ktére rowniez moga by¢ cennym zrdédtem infor-
macji (szczegdlnie w przypadku, kiedy w procesie planowania szkolenia
nie byto takiej sposobno$ci). Pomaga to roéwniez w budowaniu atmosfery
1 jest komunikatem w strong uczestnikdéw, ze osoba prowadzaca si¢ z nimi
identyfikuje. Odwotanie si¢ do wlasnych doswiadczen z tematyki, ktorg
prowadzimy, i wyrazenie zainteresowania uczestnikami (ich wiedzg
i dotychczasowym doswiadczeniem) znacznie ulatwia proces rozpoczy-
nania szkolenia i wzbudzania w$rod uczestnikow zainteresowania tema-
tem. Pomocnymi wytycznymi w zakresie realizacji programu szkolenia sg
nastepujace wskazowki:

1. Umiejetne wykorzystanie pierwszych minut szkolenia. Natu-
ralng reakcja uczestnikow w pierwszej fazie zaje¢ jest zadawanie
pytan o osobe prowadzaca, czas trwania szkolenia, a takze odczu-
wanie niepokoju zwigzanego ze znalezieniem si¢ w sytuacji nowej
1 nieznanej. Wazne, by osoba prowadzaca wykorzystata ten czas
na przedstawienie si¢, zapoznanie z uczestnikami, rozwianie ich
ewentualnych watpliwosci, przedstawienie celow szkolenia i pod-
stawowych informacji organizacyjnych — wszystko po to, by zmi-
nimalizowa¢ stres zwigzany z nowa sytuacja u uczestnikow i po-
czyni¢ pierwszy krok ku budowaniu bezpiecznej relacji z grupa,

opartej na obopolnym zaufaniu.
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2. Analizowanie planu szkolenia wraz z uczestnikami. Dzigki ta-
kiemu dzialaniu bgda oni mogli bezposrednio odnies¢ si¢ do dobo-
ru tresci 1 metod pracy podczas zaj¢¢. Informacje uzyskane
w trakcie dyskusji moga postuzy¢ wprowadzeniu zmian do pro-
gramu lub potwierdzi¢ zatozenia osoby prowadzace;.

3. Ustalenie zasad ulatwiajacych prace w grupie podczas trwania
szkolenia. Nalezy ustali¢ z grupg podstawowe zasady dotyczace
m.in. sygnalizowania przerw czy uzywania lub nie telefonéow ko-
moérkowych. Warto zwerbalizowa¢ takze prosbe o dyskrecje
w kwestiach dotyczacych przebiegu zaje¢ (informacji pozyskiwa-
nych o innych uczestnikach) w celu pewniejszego poczucia si¢
cztonkow grupy. Celowa jest takze prosba prowadzacego
0 wyrazanie swoich opinii przez uczestnikow, formutowania kon-
struktywnych informacji zwrotnych, zachgcanie do poznawania
wspbtuczestnikow'”.

Wspomniane zasady warto sporzadzi¢ w formie pisemnego kontraktu
na duzym arkuszu papieru, umieszczonym w widocznym miejscu. W ten
sposoOb stworzona zostaje mozliwo$¢ odwotania si¢ do przyjetych regut
W sytuacji, gdy sa one naruszane. Istotne jednak, aby w proces jego opra-

cowywania zaangazowani byli wszyscy uczestnicy szkolenia, a swoja

™ Ibidem.
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akceptacje przyjetych zasad potwierdzili osobistym zlozeniem podpisu.
Kontrakt tego typu moze przyja¢ zaprezentowang ponizej forme.

Ryc.37. Przyktadowa wersja kontraktu nawigzywanego z grupg szkoleniowag w trakcie szkolenia
ABC asertywnosci

KONTRAKT

W trakcie zaje¢ ABC asertywnos$ci zobowigzuije sie do przestrzegania
nastepujacych zasad:

1. Stucham wypowiedzi innych oséb.
Przestrzegam ustalonego harmonogramu przerw.

Zachowuije dyskrecje.

Angazuje sie w wykonywane ¢wiczenia.

2
3
4.  Daje prawo innym do odmiennych opinii.
5
6. Mobwie zawsze spokojnym tonem.

7

Swoje opinie wyrazam na forum grupy.
Podpisy uczestnikéw i osoby prowadzacej:

MigjSCOWOSE, ANia.......cvveeerreeieceeieeeeeec e

Zrédto: opracowanie wiasne.

O jakosci szkolenia decyduja takze w duzym stopniu umiejetnosci
osoby prowadzacej dotyczace dopasowania si¢ do grupy oraz odbierania
informacji ptynacych od uczestnikéw w celu biezacego wdrazania zmian

programowych, atakze swoboda w prezentowaniu zalozen i entuzja-
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styczne reagowanie na zglaszane potrzeby uczestnikdéw. Sposobem na
dostosowanie tresci i sposobu prowadzenia zaje¢ do uczestnikow jest sto-
sowanie wspomnianej w poprzednim rozdziale ewaluacji w trakcie trwa-
nia szkolenia (wprowadzanie ewentualnych zmiany postulowanych przez
uczestnikow i wypracowanych wspoélnie podczas trwania zajec).

Budowanie relacji pomigedzy osobg prowadzaca a uczestnikami od
pierwszych chwil przebywania razem sprzyja podwyzszeniu efektywno-
$ci stosowanych metod oraz organizuje warunki swobodnego uczestni-
czenia w procesie realizacji szkolenia. Prawidtowo prowadzona komuni-
kacja ulatwia aktywne uczestnictwo, a osobie prowadzacej mozliwos¢
podazania za uczestnikami i ich potrzebami na kazdym etapie realizacji
szkolenia.

Osoba bedaca realizatorem szkolenia powinna uwzglednia¢ role, jaka
odgrywa poprawne przekazywanie komunikatow jezykowych, jak row-
niez przekaz niewerbalny wzmacniajacy ich tres¢ (gesty, postawa ciala,
mimika, kontakt wzrokowy). Je§li komunikaty te sa dopasowane
I wspotbrzmig wzajemnie — wigksze jest prawdopodobienstwo prawidto-
wego odbioru intencji prowadzacego. Wazna jest roOwniez umiejetnos¢
stuchania i sprawdzania, czy to, co zostato powiedziane w kierunku od-
biorcow, zostalo odpowiednio odebrane. Obserwacja takich reakcji

uczestnikOw pomoze osobie prowadzacej potwierdzi¢, czy dziatania po-
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dazaja w dobrym kierunku. W tym kontekscie istotna staje si¢ umiejet-
no$¢ stuchania, na ktéra sktadajg si¢ wskazane elementy:

1. stosowanie parafrazy (przekazanie wczesniej zastyszanej tresci
innymi stowami i tym samym upewnienie si¢ w przekonaniu o jej
prawidtowym odbiorze);

2. sprawdzanie spostrzezen poprzez zadawanie pytan rozmowcy
(potakiwanie i uSmiech stosowany przez shuchaczy nie zawsze
0znaczajg zrozumienie i powinno to zosta¢ sprawdzone, by unik-
na¢ pozniejszych pomyiek);

3. udzielanie informacji zwrotnych (zaréwno dostarczanie, jak
i odbieranie);

4. wspominany wczesniej kontakt wzrokowy (sygnalizujacy zainte-
resowanie rozmowca)’®.

Praktyczne zastosowanie wyzej wymienionych elementéw zostalo

przedstawione na kolejnej stronie.

78 . Brownell, Reagowanie na komunikaty [w:] J. Stewart (red.), Mosty zamiast muréw,
Podrecznik komunikacji interpersonalnej, Warszawa 2012.
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Ryc. 38. Zastosowanie parafrazy, informacji zwrotnej, kontaktu wzrokowego i formutowanie pytan

Informacja Kontakt Zadawanie

*parafrazowanie
ma zapobiec
nieporozumienio
m

*wazne jest, aby
parafrazowac
sens wypowiedzi

*parafrazowanie
mozna
rozpoczac:
Rozumiem, Ze
masz na mysli...,
O ile Cie dobize
zrozumiatem...,
Chcesz
powiedziec,
ze..., Awiec
twierdzisz, ze...

*aby udzieli¢
dobrej informacji
zwrotnej trener
powinien
zastanowic¢ sie
nad
poszczegolnymi
kwestiami:
+jakie przestanie

powinna nies¢
informacja
zwrotna,

+*jakie informacje
powinna
zawierac,

*czy jest
potrzebna
uczestnikowi,

*jakja
przekazac,

moze na nia
zareagowac

sutrzymywanie
kontaktu
wzrokowego jest
wyrazem
akceptacji

*uciekanie
spojrzeniem
moze zostac
odebrane jako
dezaprobata

*spuszczanie
wzroku w trakcie
mowienia moze
by¢ odebrane
jako sygnat
kltamstwa

*zadawanie pytan
zwiazanych
z przekazanymi
tresciamido
wszystkich oséb
bioracych udziat
w szkoleniu

*zadawanie pytan
konkretnym
osobom

*pytanie mozna
rozpoczac: Jak
rozumiesz/
rozumiecie..., Co
sadzisz/
sadzicieo...

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie: Eicher J., Sztuka komunikowania sie, £6dz 1995,
M. McKay, M. Davis, P. Fanning, Sztuka skutecznego porozumiewania sie, Gdarisk 2001.

Nalezy uswiadomi¢ sobie role¢ wzajemnej interakcji w procesie komu-

nikowania si¢ z innymi. Skuteczne nauczanie innych, w mysl koncepcji

dzielenia si¢ wiedza, opiera si¢ na prawidlowej komunikacji, zarowno

w procesie dostarczania wiedzy, podnoszenia kompetencji w zakresie kon-

kretnych czynnosci, jak i korzystania z wiedzy 1 do§wiadczen osob beda-

tworcze pomysty g
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cych odbiorcami dziatan szkoleniowych. W kontekscie efektywnego ko-
munikowania si¢ i budowania pozytywnych relacji pomiedzy osobag pro-
wadzacg szkolenie a jego uczestnikiem wazne sg nast¢pujace elementy:

1. otwartos$¢ 1 cierpliwos¢ osoby prowadzace;j;

2. stworzenie bezpiecznej przestrzeni do wyrazania swoich pogla-

dow przez osoby szkolone;

3. koncentracja na kilku zagadnieniach zamiast obszernego podawa-

nia wszystkich mozliwych informacji;

4. wiara w powodzenie swojego przedsiewzigcia, w sens nauczania,

w obustronne zaangazowanie w proces nauczania’ .

Cele zatozone dla realizowanego procesu szkoleniowego zostang
spetnione przy obustronnym przekazywaniu i obdarowywaniu si¢ wiedza
i nieustannym dopasowywaniu si¢ podczas trwania zajeé. Jest to istotnym
punktem porzadkujagcym proces planowania, opracowywania programu

szkolenia z wigczeniem aktywnych metod oraz jego realizacji.

® C.R. Christensen, Kazdy student uczy si¢ i kazdy wykladowca zdobywa wiedze: wza-
jemne obdarowywanie si¢ przez dyskusje [w:] J. Stewart (red.), Mosty zamiast muréw.
Podrecznik komunikacji interpersonalnej, Warszawa 2012.

4 tworcze pomysty
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Podsumowanie

Zaprezentowane w niniejszym opracowaniu dane i przyktady dotyczace
dobrych praktyk w zakresie planowania, opracowywania oraz realizacji
zaje¢ edukacyjnych miaty na celu utatwienie pracy osobom zajmujacym
si¢ organizacja szkolen. Celem bylo przedstawienie zatozen i wzorow
pomocnych w przygotowywaniu programow opierajacych si¢ na aktyw-
nym udziale uczestnikow i koncepcji wzajemnego dzielenia si¢ wiedzg
I do$wiadczeniem.

Metody nauczania, rozumiane jako schemat czynnosci osoby prowa-
dzacej szkolenie, dazg do wywotania u uczestnikow warsztatow zdefi-
niowanych i wczesniej okreslonych zmian. Sa rowniez sposobami prze-
kazywania wiedzy poprzez podejmowanie odpowiednich dziatan, w tym
wykorzystanie przedstawionych w niniejszym podrecznikow roznorakich
narzedzi. Ich wybor powinien by¢ ukierunkowany na cele danego szkole-
nia, jak i zwigzane z nimi zadania.

Nauczanie jest procesem, ktory wymaga szczegdlnego przygotowa-
nia 1 organizowania pracy uczestnikow na kazdym z etapow prowadza-
cych do podniesienia poziomu ich wiedzy, umiejetnosci czy ksztattowa-

nia pozadanych postaw. Wspolcze$nie nauczanie wymaga wiec nieustajg-
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cego umozliwiania wlaczania si¢ potencjalnych odbiorcow w poszczegol-
ne etapy procesu szkoleniowego.

Mamy nadziej¢, ze niniejszy podrecznik stanie si¢ cennym wspar-
ciem podczas przygotowywania programow zaje¢ w oparciu o koncepcje¢

dzielenia si¢ wiedzg.
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Tabela 7. Wzér ankiety dotyczacej tematu: Korzystanie z internetu

Prosze o poswiecenie kilku minut na wypetnienie ponizszej ankiety. An-
kieta jest anonimowa oraz dobrowolna. Odpowiedzi uzyskane w ten spo-
sob przyczyniq si¢ do zaplanowania zajec¢ pod kqtem Panstwa potrzeb.
Zebrane wypowiedzi postuzq jedynie do zaplanowania tresci poruszanych
na nadchodzgcym szkoleniu. Dzigkuje.

W celu wyszukiwania informacji

Prosze zaznaczy¢, w jakim
stopniu jest Pan/Pani zaintere- | W celach biznesowych
sowany(a-) korzystaniem

z internetu w odniesieniu do
zagadnieh umieszczonych W celach rozrywkowych
w prawej kolumnie w skali 0-5

Do kontaktowania si¢ z innymi

Do robienia zakupow

Prawie codziennie

Jak czesto korzysta Pan/Pani | 1-2 razy w tygodniu

z poczty elektronicznej? Kilka razy w miesiacu

Nie korzystam

Wystaé plik

Hipertacze

Spam

Grat w sieci

Wyszukiwarka internetowa

WS$rdd ponizszych sformutowan | Adres e-mail
prosze o wybranie tych, ktérych )
znaczenie Pan/Pani zna Forum internetowe

Jezyk HTML

Komunikator internetowy

Sciagnag plik

Portal spoteczno$ciowy

Modem
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Czy ma Pan/Pani potaczenie | W domu TAK NIE
z internetem? W pracy TAK NIE

Prosze wskazac, jakie
informacje sq dla Pana/Pani
wazne z tego obszaru oraz
jakich umiejetnosci
chciatby(-aby) sie Pan/Pani
nauczy¢ podczas szkolenia?

Stosujac sie do instrukcji

Gdy zajecia sg prowadzone w sposob
angazujacy uczestnikow

Najskuteczniej ucze sie...
(prosze zaznaczy¢) Czesciowo korzystajac z zalecen,
a czesciowo z metody préb i bleddéw

Gdy zajecia prowadzone sg
w umiarkowanym tempie

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie: M. Silberman, Metody aktywizujace w szkoleniach...,
op.cit.

Tabela 8. Wzér ankiety dotyczacej tematu: Ksztattowanie postaw asertywnych

Prosze o poswiecenie kilku minut na wypetnienie ponizszej ankiety. An-
kieta jest anonimowa oraz dobrowolna. Odpowiedzi uzyskane w ten spo-
sob przyczynig sie do zaplanowania zaje¢ pod kqtem Panstwa potrzeb.
Zebrane wypowiedzi postuzq jedynie do zaplanowania tresci poruszanych
na nadchodzgcym szkoleniu. Dzigkuje.

Pte¢ M K Wiek Zawod

W kontaktach z jakimi | Rodzina

osobami chciatby

Pan/Pani ksztattowa¢ | T r2Yjaciele

swojg asertywnosc: Przetozeni
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Wspdtpracownicy

Dalsza rodzina

Srodowisko rowiesnicze

Nieznajomi

Podwifadni

Inna grupa:

Prosze przypisa¢
wymienionym umiejet-
nosciom z zakresu
asertywnosci liczby

w skali 0-5, gdzie 5
oznacza umiejetno$é
najwazniejsza,

Umiejetnos¢ moéwienia ,nie”

Bezposrednie wyrazanie swoich pogladow

Rozpoczynanie rozmowy

Umiejetno$¢ stosowania perswazji

Umiejetno$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach

Prosze okre$li¢ sto-
pien trudnosci doty-
€zacy ponizszych
sytuacji w odniesieniu
do Pana/Pani
doswiadczen:

Bardzo

trudne Latwe

Umiarkowane

Kontakt
z osobami pici
przeciwnej

Prosba

0 podwyzke
W rozmowie
z szefem

Zgtoszenie
reklamacji

Upominanie
dzieci

Wyrazenie
swoich pogla-
déw na forum
grupy
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Odmowa
osobom na-
mawiajacym
do zakupienia
produktu,
ustugi i in.
Kontakt
telefoniczny

Prosze krotko opisaé

sytuacje, w ktorej Pa-

na/Pani reakcja w od-

powiedzi na zaistniate

okolicznoci byta sta-

nowcza i zdecydowana
Zdarta piyta

O ktorych z technik
pracy nad wzmocnie-
niem asertywnosci
Pan/Pani styszat(-a)?

Rozpoznawanie aluzji

Zastona dymna

Potwierdzenie i pytanie negatywne

Afirmacje

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie: M. Silberman, Metody aktywizujace w szkoleniach...,

op.cit.




