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WSTEP

%raca Trenera jest wyzwaniem, poniewaz uczestnicy to zwykle ludzie dorosli i juz uksztattowani.
Czesto maja okreslony, dosé negatywny, stosunek do uczenia sie i 0sOb przekazujgcych wiedzeg, wy-
niesiony jeszcze ze szkoty. Pracujac z grupa, trener musi nie tylko zrealizowad zadanie dydaktyczne,
ale powinien réwniez przekona¢ uczestnikow szkolenia do siebie a takze zafascynowaé tematem,
ktory przekazuje. Trener rozliczany jest z twardych efektow i czesto jego praca dotyczaca formowania
innych musi przynosi¢ w przysztodci zyski rozumiane dostownie oraz jako kapitat spoteczny.

W przypadku Trenera Biznesu jest to jeden z najistotniejszych warunkéw, jakie musi on spetni¢ wo-
bec zleceniodawcy.

Uczestnik szkolenia wychodzacy spod reki Trenera powinien umie¢ wykonaé samodzielnie wszelkie
¢wiczenia, ktérych byt uczony, miec obszerng wiedze teoretyczng i umied sie nig podzieli¢ z klientem,
a o hajwazniejsze powinien wyjs¢ z zaje¢ pewny siebie i Swiadomy potencjatu, ktory posiada, jak
réwniez swych stabszych stron, nad ktorymi ma pracowac. Zakoriczenie szkolenia przez uczestnikéw
z takim efektem, to wbrew pozorom nietaiwe zadanie dla Trenera. Wymaga od niego réznorodnych
kompetencji takich jak: fachowa i obszerna wiedza specjalistyczna, umigjetnosci dydaktyczne i ko-
munikacyjne zwigzane z przekazywaniem i sprawdzaniem wiedzy, umiejetnosd¢ indywidualnego po-
dejscia do uczestnikow oraz zachowania autorytetu przy partnerskim podejsciu.

Cwiczenie wymienionych kompetencji bedzie przedmiotem niniejszego cyklu szkoleniowego Szkofy
Trenerow Biznesu FRDL.







ROZDZIAE |
ZASOBY TRENERA
| PLAN ICH WYKORZYSTANIA

&

“udzie, ktérych ksztatcisz znalezli sie na Twoich zajediach, poniewaz kto$ dostrzegt w nich potencjat
Potencjat taki nazywamy zasobami jednostki. Czesto takie zasoby sa jak nieoszlifowane diamenty,
wydaja sie zwyklymi kamieniami, a po odpowiednie]j obrébce zaczynajq btyszczed — stajg sig brytan-
tami. Takie szlifowanie talentu to wiasnie Twoja rola. Zawsze o tym pamigtaj!

Aby méc wydobywa¢ potencjat z innych, sam musisz mie¢ $wiadomos¢ wtasnego potencjatu. Stad
ponizsze ¢wiczenia.

Cwiczenie 1.

Wybierz trzy rzeczy, kidre robisz dobrze. Wypisz zasoby, z jakich korzystasz przy wykonywaniu tych

CZynnosci.
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Cwiczenie 2.

Stworz liste Twoich zasobdw i napisz, w jakich sytuacjach zyciowych mozesz je wykorzystac. Nastep-
nie przeczytaj, co napisates i dopisz jeszcze sytuacje zwigzane z rolg Trenera, w jakich mozesz wyko-
rzystad swoje zasoby.

Cwiczenie 3.

Zastanow sie, kim chdatbys byc w 2020 roku? Naszkicuj swoj portret 1 postaraj sie odpowiedzied na
nastepujace pytania:
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Cwiczenie 4.

Moju liniu Zycia: od vrodzin do roku 2020

Wykresl swaija linie zycia od dnia narodzin do dnia dzisiejszego, a nastepnie przedtuz jg do roku 2020
i dalej ku przysztosci. Zachowujac porzadek chronologiczny zaznacz na linii momenty przetomowe,
wydarzenia i decyzje, ktére wywarty istotny wptyw na twoje Zycie zawodowe i osobiste (kamienie
milowe). Gdy wiesz juz, kim jestes {chcesz by¢) w roku 2020, wréc do swojej linii zycia 1 spojrz na nig
z perspektywy roku 2020 do dnia dzisiejszego.

Cele osobisie u cele zawodowe

Bardzo trudno jest dotrze¢ do celu, ktérego nie widad. Stworz liste swoich celdw osobistych i zawo-
dowych. Zobacz, czy 53 one spdjne.
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Test predyspozy¢ji trenera

(Zrédto: Stawomir Jarmuz, Tomasz Witkowski, Podrecznik trenera, Biblioteka Moderatora, Wroctaw 2004)

1. Kiedy stucham innych, staram sie odkry¢ stabe strony rozméwcy lub wychwycic
informacje korzystne dla mnie:

a. czesto b. czasami c. rzadko

i PR et

s

2. Stuchajqc innych, zdarza mi sie straci¢ koncentracje uwagi do tego stopnia, Ze nie
potrafitbym powtorzyc istoty wypowiedzi rozmowcy:

a. czesto b. czasami c. rzadko

3. Kiedy z kims rozmawiam i stysze jakqs opowiesc, staram sie przypomnieé sobie cos
podobnego, aby opowiedziec, gdy tylko mdfj rozmoweca skoriczy swojg historie:

a. czesto b. czasami c.rzadko ‘

—

4. Kiedy ktos opowiada o jakims swoim problemie, staram sie udzieli¢ mu moZliwie

najlepszef rady:

a. czesto b. czasami c rzadke 00

5. Kiedy rozmowa zmierza w niepozgdanym dla ciebie kierunku, potrafisz zbagateli-
zowac problem przez obrdcenie go w Zart:

a. czesto b. czasami c. rzadko

6. Kiedy stysze dobry dowcip, pierwsza mysl, jaka przychodzi mi do gtowy, fo przypo-
mniec sobie jeszcze lepszy i opowiedziec go:

a. czesto b. czasami ¢. rzadko

7. Kiedy ktos wypowiada swoje zdanie gtosno i podniesionym tonem, jestem przeko-
nany, Ze stara sie mnie zaatakowac:

a. czesto b. czasami c. rzadkc .. -

—_—11 —
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8. Kiedy mam treme bqd? tez ktos mnie zdenerwuje, wiem dos¢ dobrze jok to bedzie
sie objawiato i jak dtugo bedq trwaly poszczegélne objawy:

a. tak b. trudno powiedziec c. nie e

9. Jesli mam do wyboru zagraé w gre, ktorej zasady bardzo dobrze znam lub nauczyc
sie nowej gry, bo wilasnie pojawita sie okazja, wybieram:

a. starg gre b. nowagre e

s s

10, Naleze do oséb, ktore zadajq innym sporo pytan:

a. tak b. raczej tak c. nie

R

11. W sytuaci spotecznej, kiedy wystqpit jakis problem organizacyjny:
a. staram sie rozwigzac problem

b. staram sie ustali¢ osobe odpowiedzialng za ten problem ...

R R AR i R

12. Kiedy udaje sie na wazne spotkarie lub rozmowe, staram sie doktadnie przygoto-
wac do rozmowy:

a. zawsze b. czasami c nigdy 0

13 Kiedy ktos na mnie krzyczy:
a. staram sie bronic
b. staram sie uwolnié od tej osoby

¢. zadaje scbie pytanie o przyczyne wzburzenia tejosoby ... ‘

14. Kiedy bronie dtugo jokiegos poglgdu i zostang mi przedstawione dowody ha jego
bezpodstawnosc:

a. staram sie rozmydli¢ argumenty i ostabi¢ dowody, broniac do konca swojej racji

b. przyznaje racje stronie przeciwney L

S
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15. Spdjrz teraz na zegarek, zobacz doktadnie, ktdra jest godzina. Zakryj go i poczekaj,
kiedy ming, twoim zdaniem, 2 minuty. Nie licz w myslach sekund. Pomylites sie o:

a. mniegj niz 15 sekund
b. pomiedzy 15 a 30 sekund

c. ponad30osekund ‘

Punktacja i analiza wynikéw testu:
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Ksztaltowanie stylu pracy

Trener to nie tylko wiedza i warsztat, to roéwniez okreslona osobowos¢, ktdra przyciaga i skupia
uwage stuchaczy. Nie ma dwdch identycznie pracujgcych Trenerdw i nie ma sensu tworzenie kalek.
Sukces w swym fachu odniesiesz wtedy, gdy pozostajac soba doskonalisz warsztat i przestrzegasz
zasad zwiazanych z wykonywana praca.

Rozwijaj sie uswiadamiajac sobie wtasny potencjat i formujgc sie, nie udawaj kogos innego niz jestes.

Istnieje jednak pewien zestaw kompetencji intelektualnych, interpersonalnych i postaw, ktére powi-
nien doskonali¢ kazdy trener Przedstawiamy je ponizej.

indywidualny styl pracy trenera

{Zrodto: Stawomir Jarmuz, Tomasz Witkowski, Podrecznik trenera,
Biblioteka Moderatora, Wroclaw 2004)
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Rozwigzunie festu indywidualnego stylv pracy trenera.

Za kazda odpowiedz ,nigdy” liczymy 0 punktodw, ,czasami” — 1 punkt, ,czesto” — 2 punkty, ,zawsze”

— 3 punkty.
Pytania: 1, 3, 5, 7, 9 odnosza sie do orientacji na efektywnosc szkolenia.
Pytania:2, 4, 6, 8, 10 odnosza si¢ do orientacji na atrakcyjnosé szkolenia.

Sume punktéw nalezy nanies¢ na oé pionowa {orientacja na atrakcyjnosc) i 08 pozioma {(orientacja
na efektywnosc), traktujac je jako uktad wspotrzednych. Punkt przeciecia prostych wychodzacych
z zaznaczonych punktow wskazuje na styl pracy trenera.
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Ponizsze opisy profili treneréw przedstawiamy opierajqc sie na charakterystykach siworzonych przez
Stawomira Jarmuza i Tomasza Witkowskiego w ich Podreczniku Trenera, ktory byt juz przytaczany w tej

pracy.

Trener wyktadowca jest stabo zorientowany zarowno na efekty jak i na atrakcyjnos¢ przekazu. Szko-
lenia prowadzone w ten sposob wydaja sie by¢ prowadzone poprawnie, a nawet profesjonainie.
Trener moéwi duzo, uzywa catych segregatordw folii lub wyswietla prezentacje multimedialne. Jego
celem jest przekazanie jak najwickszej ilosci informacji; wychodzi z btednego zatozenia, ze im wigcej

powie, tym wiecej zostanie zapamigtane.
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Trener showman wykazuje niskg orientacje na efekty ale wysoka na atrakcyjnosé szkolenia. W jego
trakcie stychac czesto gromkie smiechy i komentarze. Trener showman charakteryzuje sie silng po-
trzebg aprobaty spotecznej oraz duzym natezeniem publicznej samoswiadomosci. Oznacza to, ze
potrafi dokiadnie przewidywac¢ wrazenie, jakie wywoluje u innych, jest wrazliwy na krytyke grupy
oraz ulegly wobec niej. Omawiany styl charakteryzuje sie takze unikaniem krytykowania nieade-
kwatnych rozwigzan czy propozycji uczestnikow.

Trener profesjonalista jest z kolei zorientowany gtownie na efekty, a w mniejszym stopniu na atrak-
cyjnosé szkolenia. W fazie przygotowania planuje ¢wiczenia, ktdrych celem bedzie opanowanie umie-
jetnosci. Trener profesjonalista zadaje sobie pytanie: ,,Co zrobié, zeby uczestnicy zwiekszyli swoja
wiedze lub kompetencje w danej dziedzinie?” Jednoczesnie mniej zwraca uwage na przebieg spotka-
nia. Typowe zachowania dla tego stylu to: niedopuszczanie do dtugich dyskusji wykraczajacych poza
temat szkolenia, unikanie rozbudowanych dygresji 1 anegdot, pilnowanie dyscypliny zajec, upewnia-
nie sie, czy uczestnicy zrozumieli przekazywanie tresci. Trener profesjonalista nie zabiega specjalnie

o akceptacje grupy.

Trener charyzmatyczny potrafi taczy¢ orientacje na efekty z orientacjg na atrakcyjnosc. Przyjmuje
perspektywe oséb bioracych udziat w szkoleniu a nie wtasng. Dba o wnikliwg analize ¢wiczen, za-
twazajac jednoczesnie szczegdly, ktdrych nie widzg inni. Dopuszcza sie roznych komentarzy i dygre-
sii, ale ich celem nie jest wytacznie rozluznienie atmosfery, lecz spowodowanie pogtebionej refleksji
lub wskazanie innego punktu widzenia. Opowiada anegdoty w celu realizacji postawionych zatozen.

— 16 —
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Mapa Kompetencji Trenera

Kompetencje intelektualne i postawy

Przestrzeganie zasad i norm obowiqzujqcych w firmie i1 kierowanie sig
nimi w sytuacjach rozbieznosci interesow.

Szacunek dla uczestnikéw i poszanowanie ich prywatnosci, powstrzy-
manie sie od niepotrzebnego narazania uczestnikow na stres.
Przestrzeganie dobrych obyczajow trenerskich — dyskrecja w zakresie
informacji uzyskanych no szkoleniu, dotrzymywanie zasad pracy usta-
lonych z uczestnikami, niedziatanie na szkode uczestnika.

- Dotrzymywanie terminow i obietnic.

Wywigzywanie sie z obowigzkow i sumiennosc.

Gotowosc przyznania sie do btedu i nastawienie na jego naprawe, a hie
Jjedynie obrone siehie.

Odpornosc na zmeczenie i monotonie pewnych zadan.

Gotowosc do wilasnego rozwoju.

Umiejetnosc uczenia sie.

Chec¢ wymiany profesjonalnych informacji z innymi.
Nieustanne podnoszenie kwalifikacji.

Poszukiwanie mozliwosci rozwojowych.

Umiejetnosc dopasowania zachowania do sytuacji.

Gotowosc do uczenia sie od innych i otwartos¢ na konstruktywnq krytyke.

Otwartosé na wprowadzanie zmion we wiasng prace.

Umiejetnos¢ kontrolowania emocji.

Zdolnosc obserwacji rzeczywistosci, zbierania i analizowania danych oraz
wyciggania z nich wnioskow.

Umiejetnosé spojrzenia na problem z wielu perspektyw.

Umigjetnosc podsumowan i generalizacji

Rozumienie ztoZzonych struktur i procesow.
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- Kompetencje interpersonalne

— Jasne formufowanie mysli.

Umigjetnos¢ stuchania.

Umiejetnosc przekazywania informacji interpersonalnych i trudnych
emocjonalnie oraz przekazanig informacji zwrotnej.

Dopasowanie stylu komunikacji do réznych odbiorcéw.
tatwosc wystepowania przed ludZmi.
Dopasowanie formy przekazu do celéw i odbiorcéw.

Przygotowanie i korzystanie z materiatow 1 pomocy wizualnych.

tatwos¢ nawigzywania kontaktu z ludZmi.

Umiejetnosc przetamywania opordw i barier.

Trafne dostrzeganie potrzeb psychologicznych i interpersonalnych innych.
Spdjna mowa ciala.

Umigjetnosc prowadzenia rozmowy w roznych warunkach.

Takt i brak nachalnosdi,

Budowanie relacji i pozyskiwanie do wspotpracy innych.
Zachowanie spokoju i samokontroli.

Umiegjetnosc tagodzenia konfliktow.

Dostrzeganie konfliktu i brak sklonnosci do biernego wycofywania sie
z sytuacji konfliktowych.

Zdolnosd do neutralnego zachowania w konflikcie w grupie.
Umiejetnosc analizy przyczyn konfliktu.

Dbatos¢ o zachowanie twarzy wszystkich stron konfliktu.

Odpornosc na stres i kontrola emogji

Racjonalne myslenie w sytuacjach stresowych.

Umiejetnosc przekazania wizji, misji firmy.
Wskazywanie celow innym i pokazywanie sensu ich dziatan.

Wzbudzanie wiary we wlasne mozliwosci i motywowanie do dziatania.

— 18 —




Avtorytet i wizerunek Trenera

AUTOPREZENTACJA

Jak cie widza, tak cie pisza. Pamietaj, ze jeste$ takim przedstawicielem firmy, jakim Cie widzi lub
styszy Twoj stuchacz. Jak Cie odbierze, tak Cie zapamieta, tak tez opowie o tym innym. Zawsze dbaj

o swojg autoprezentacje!

To jak sie prezentujesz, ma na celu:

- Zwrdcenie uwagi uczestnika szkolenia,

— Woezbudzenie zaufania do Ciebie i firmy.

— Przekonanie uczestnika o uczciwosci Twoich intencji.

— Przekonanie uczestnika o Twojej kompetencji.

— Wzbudzenie sympatii.

WIARYGODNOSC

Jednym z istotniejszych czynnikow autorytetu trenerskiego jest wiarygodnosé. Ponizej opisujemy

PODRECZNIK TRENERA

czynniki, ktore pomagajg w budowie wiarygodnosd oraz te, ktdre to utrudniaja.

Budowanie wiarygodnosci

Kompetencja

— umiejetnosc, wiedza, kwa-
lifikacje i doswiadczenie

- gutorytet zawodowy, pozy-
¢ja w firmie, tytut i stano-
wisko

twaja miechec do podkresia-
nig wilasnych specjatnych
cech lub wktadu pracy

pomnigjszanie siebie i swo-
ich dokonan

Pewnosc siebie

— fizjologia: wyprostowanag
i otwarta postawa, swo-
bodny oddech

— psychologia: pozytywne
nastawienie, swiadomosd
dobrego przygotowania
i wlasnych kompetencji

wahanie sie podczas prze-
mawiania

wpadanie w popfoch przy
drobnej wpadce
obniZanie wilasnej samo-
oceny na skutek jakigjkol-
wiek krytyki
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— dobry warsztat
— pewnosc siebie

— lubienie swojej pracy i sie-

brak przygotowania

nadmierna improwizacja

- sztucznosc i sztywnosc

Wihasny styl pracy bie — pozwalanie sobie na zte dni
— przygotowanie do zajec w pracy z myslq, Ze nikt nie
Zauwazy
— panowanie nad sobq ||— spdinianie sig
i swoimi emocjami — brak zorganizowania sie-
Opanowanie — dobra organizacja pracy bie i szkolenia

zte maniery

zty humor




ROZDZIAL NI
ANALIZA | DIAGNOZA
POTRZEB SZKOLENIOWYCH

Potr'zeby szkoleniowe najprosciej mozna okreslic jako LUKE pomiedzy obecnymi lub przysztymi wy-
maganiami do zadar realizowanych przez firme oraz wymaganiami stanowisk pracy a aktualna wiedza,
umiejetnosciami i zachowaniami os0b zajmujacych te stanowiska.

Analizy potrzeb szkoleniowych nalezy dokonywac dwustopniowo — na poziomie organizacyjnymina
poziomie operacyjnym {indywidualnym}.

1. Analiza poirzeb na poziomie organizacyjnym

Celem tej analizy jest rozpoznanie potrzeb, przed ktorymi stof organizacja jako catoéé, Mozna postu-
2y¢ sie tu takimi metodami jak:
# przeglad wynikdw efektywnosci organizacji i zestawienie wynikéw oczekiwanych
z aktualnymi,
# analiza planu przysztych dziatari i celow z nimi zwigzanych,
¥ analiza wymagar konkretnych projektéw dotyczgeych ludzi, etapdw i terminow
wdrazania projektow,

# analiza ogdlnego funkcjonowania organizacji na poziomie przeptywu informacji,
Jjakosci podejmowanych decyzji, motywacji pracownikéw, atmosfery w firmie.

2. Analiza na poziomie operacyjnym (indywidvalnym)

Celem tej anatizy jest wykazanie potrzeb szkoleniowych oséb pracujacych na okreslonych stanowi-
skach pracy, tj. okreslenie co musza wiedzieé, co powinny umieé i jakie ich postawy sg niezbedne do
tego, by firma osiagneta cele zatozone w analizie na poziomie organizacyjnym.

Diagnoza potrzeb szkoleniowych pracownikéw powinna okresli¢, czy dany pracownik potrzebuje
szkotenia i jaki zakres powinno ono objac. Trenerom diagnoza powinna dostarczy¢ informacji cha-
rakteryzujacych mozliwosci intelektualne, ewentualnie preferowany styl uczenia sie oraz motywacje

poszezegolnych pracownikow.




SZKOtA TRENEROW BIZNESU FRDL

Uzytecznymi metodami moga byé:
¥ Analiza opiséw pracy, konkretnych zadart lub procedur. Anatize potrzeb utatwiajq takie
opisy stanowisk, ktore zawierajg wymagania dotyczqce wiedzy, umiejetnosci i postaw

pracownika.
¥ Zdefiniowanie standarddw poprawnego wykonywania pracy.

¥ Analiza typowych bledow.

i Analiza pracy {poprzez rozktadanie procesu pracy na poszczegdlne zadania, a tych
z kolei na poszczegdine czynnosci: Opis zadania — znaczenie zadania w realizacji
celdw przypisanych danemu stanowisku — stopiert trudnosci zadania — czynnosci do

wykonania — niezbedne umiejetnosci.
¥ Wyniki okresowej oceny pracownika (ewentualnie dopetnionie wywiadem z nim
samym i z jego przetozonym).
Nalezy pamietaé, ze szkolenia maja stuzyc nie tylko organizacji ale réwniez pracownikowi. Warto

dba¢ o rozwdj bardzo dobrych pracownikéw (ktorzy teoretycznie nie potrzebuja szkolen), poniewaz
szkolenia sa czesto przez nich traktowane jako wyrdznienie — a wiec stanowig dodatkowa motywacje

do pracy.

3. Wybrane metody zhierania dunych o potrzebuch szkoleniowych

Informacje Niskie, lecz wymagaja
systematyczne ale czesio  wykorzystania sit

plytkie, wewnetrznych lub

nie ujawniajg przyczyn zaufania do

problemow. konsultantéw
zewnetrznych.

Bogata ale Metoda umiarkowanie Zaangazowanie

niesystematyczna kosztowna, nie jest pracownikdw
informacja, moze czasochtonna. wiaczonych w dyskusje
umozliwic redefinicje {moze by¢ przenoszone
problemow i analize : poza grupy dyskusyjne).

przyczyn problemdw.
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Mozliwoséd zbierania Niskie Wysoki — u uczestnikow
wielu informacji, réznych komitetu.

punktéw widzenia, : Niski — u pozostatych
redefinicji 1 znalezienia uczestnikow.

przyczyn problemdw;
otrzymane dane s3
czesto chaotyczne i
wymagaja
usystematyzowania
przez kogos spoza
komitetu.

Szczegdtowe informacje  Metoda kosztowna Srednie zaangazowanie
dotyczace konkretnych i czasochtonna. potencjalnych
zachowan {wycinkdw : uczestnikdw. Niskie
pracy lub danego zaangazowanie kadry
stanowiska); informacje kierowniczej
subiektywne, nie daja

ogdlnego obrazu

potrzeb szkoleniowych

w catej organizacji, daja

mozliwost

przygotowania

programu szkolenia na

podstawie realnych
sytuacii zadaniowych.
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Systematyczna Umiarkowanie wysokie,  Duze zaangazowanie
informacja pozwala metoda umiarkowanie potencjalnych
potwierdzi¢ lub odrzucié¢  czasochionna. uczestnikow. Metoda
hipotezy dotyczace : moze jednak wywotac
potrzeb szkoleniowych, silnie negatywne,

ale nie pozwala na konfrontacyjne
zdefiniowanie nastawienie.
problemow czy

postawienie hipotez co

do przyczyn ich

powstania.

ek
{(?rédio: Szczeblewska H, Okraszewska A, Nielsen W, Rudzki R, Materialy szkoleniowe dla trenerow programu
Wirtualna Firma, FISE, 2001, Warszowa)

4. Diugnoza grupy szkoleniowej

Skuteczne szkolenie musi wzbudzaé zainteresowanie uczestnikdw i powinno by¢ przygotowane w spo-
sGb dostosowany do poziomu i sposobu przyjmowania przez nich informacji. Warto poswigcic czas
na analize grupy szkoleniowej, dzieki temu uzyskujemy informacje CO konkretnie wprowadzi¢ oraz
JAKIMI metodami szkoleniowymi. Nalezy wzig¢ pod uwage 5 nizej przedstawionych aspektéw.

a. Kontekst szkolen. Z jakiego powodu odbywa sie szkolenie w danej firmie. Jakie s3
cele strategiczne organizatordw. Czy powodem jest restrukturyzacja, rozwdj, zmiany?
Kogo dotycza szkolenia — wszystkich pracownikdw czy okreslonej grupy?

Zdefiniowanie kontekstu szkoleft pozwoli nam przewidzie¢ nastawienie poczgtkowe
uczestnikow.,

b. Cele uczestnikéw szkolen. Cele uczestnikdw zwykle powigzane sg scisle z ich praca
w firmie Warto przeanalizowaé jak przydatna ma by¢ wiedza i umiejetnosci zdobyte
podczas szkolen. Czy uczestnikom chodzi o podniesienie swojej efektywnosci i wydaj-
noéci w pracy? Czy tez szkolenia sg im potrzebne do realizowania zupetnie nowych
zadan. Czy dzieki szkoleniom poprawi sie funkcjonowanie catej organizacji czy tez
chodzi o indywidualne osiagniecia?

Odpowiedz na tego typu pytania pozwoli Ci lepiej motywowac uczestnikéw. Pomoze
Ci lepiej uzasadnia¢ przydatnos¢ wprowadzanych zagadnien oraz podtrzymywac mo-
tywacje i zaangazowanie.

¢. Obawy uczestnikdw szkolen. Ten aspekt wigZe sie z kontekstem szkolen. Warto
solidnie zastanowi¢ sie, czego mogliby obawiac sie uczestnicy w trakcie szkolenia i po
jego zakonczeniu. Podziel obawy na trzy kategorie: takie, ktore trzeba od razu omé-
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wi¢ 1 rozwiac przy ustalaniu kontraktu, takie ktére powinny by¢ rozwiane ale nie na
poczatku szkolenia oraz takie, ktorych nie ma sensu omawia¢, poniewaz same roz-
wieja sie w trakcie trwania szkolenia lub wychodza zdecydowanie poza obszar szkole-
nia w ogoéle.

d. Wzajemne stosunki pomigdzy uczestnikami. Na samym poczatku szkolenia mozna
zorientowac sie, czy uczestnicy maja jakié problem, ktéry moze wptynad na przebieg
szkolenia. Jezeli uwazasz, ze tak wlasnie jest nalezy spytaé wprost czy istnieja jakie$
problemy lub watpliwosdi, o ktérych powiniene$ wiedziec.

e. Jaka jest kultura organizacyjna i normy wspdétpracy miedzy uczestnikami. Nalezy
wczeéniej przeanalizowad jak wygladaja relacje miedzyludzkie w danej firmie. Czy kul-
tura organizacyjna jest raczej indywidualistyczna czy tez wyraZnie zespotowa. Czy pro-
muje sie rywalizacje czy raczej wspotprace i dzielenie sie sukcesem? Czy komunikacja
jest bezposrednia i otwarta czy tez bardziej posrednia, stonowana i oficjalna? Jak wy-
glada kwestia hierarchii i podlegtosci? Czy podwiadni odczuwaja respekt i padiegtosd
wobec przetozonych czy raczej funkcjonujg partnerskie relacje?

Szkolenie nie powinno byé zupetnie sprzeczne z kulturowymi przyzwyczajeniami ludzi (chyba, ze
wlaénie masz pomdc w zmianie kultury organizacyjnej). Szkolenie powinno jednak maksymalnie
wykorzystywac te aspekty kulturowe, do ktérych sa oni przyzwyczajeni w swojej codziennej pracy.







ROZDZIA NIl S0
PROJEKTOWANIE
SZKOLEN

WARSZTAT TRENERSKI

W pracy trenera oprocz osobowosci konieczny jest dobry warsztat. Przygotowanie od strony dydak-
tycznej i organizacyjnej zapewnia trenerowi poczucie bezpieczefistwa. Przygotowany trener nie wpro-
wadza w swoje zajecia chaosu. Uczestnicy czuja, ze realizuje z nimi etapy planu.

1. Cele dydakiyczne = Cele twojego szkolenia

Zanim przystapisz do realizacji zaje¢ zastandw sig, co chcesz osiggna¢ przez swoje szkolenie, jakie
cheesz mieé efekty po szkoleniu.

Odpowiedz sobie na trzy pytania dotyczace uczestnikow:

Proces ksztatcenia zawsze odbywa sie na trzech poziomach, ktére wzajemnie z siebie wynikaja. Cykl
ksztatcenia zamyka sie, gdy dopetnia sig fe trzy elementy:

W przypadku dwdéch pierwszych elementdw sprawa wydaje sfe prosta. Nalezy zaplanowad, jakg wiedze
i w jakiej postaci przekazemy uczestnikom, a nastepnie zastanowic sie, jak przetozyc te wiedzg na
praktyczne umiejetnodci uczestnikow oraz jak ¢wiczyc i sprawdzac poziom opanowania tych umiejet-

nosdci.

-— 27 —
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Trudniej jest z trzecim elementem, czyli z postawami uczestnikow wobec zdobytej wiedzy i umiejet-
nosci oraz wobec pracy, jaka beda dzieki nim wykonywac. Uksztattowanie sie postawy mozna czesto
dostrzec dopiero po szkoleniu w czasie pracy i w codziennych dziataniach naszych uczestnikdéw. Po-
stawa moze by¢ przeniesieniem stosunku do pracy i klientow, jaki Ty, Trenerze prezentowates na
szkoleniach. Pamietaj, ze uczestnicy uczg sie rowniez obserwujac Ciebie i czytajac miedzy wierszami.
Praca trenera jest bardzo odpowiedzialna, bo ksztattuje trzy sfery zwiazane z funkcjonowaniem uczest-
nikéw szkolenia. Pamietaj o tym przy formutowaniu celow!

Dobrze sfarmutowany cel speinia regute SMART czyli jest ROZUMNY .

Cele dydaktyczne zwykle dzielimy na dwie grupy:

CELE OGOLNE CELE OPERACYINE

przyswiecajace catemu szkoleniu, dotyczace konkretnych czesci szkolenia,
powinny odnosi¢ sig do problemow © © powinny odnosi¢ sie do wiedzy,
i celow firmy. © . umiejetnosci i postaw uczestnikow

szkolenia.

Pracujac nad wtasnym warsztatem powinienes skupiac sie nie tylko na celach dydaktycznych, ale
rowniez zastanowi¢ sie, jakie cele i oczekiwania majg uczestnicy Twoich szkolen.

Analiza oczekiwan oraz potrzeb szkoleniowych uczestnikdw oraz cele dydaktyczne, to dopiero po-
czatek pracy. Musisz zastanowic sie rowniez, w jakiej kolejnosci bedziesz podawad tresci oraz nad
tym, jakie sa to tresci
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2. Zanim zaczniesz szkolenie, przygotuj sie pokonujgc nastepujnce etapy:
1. Przeanalizuj zakres materiatu, ktory masz do przekazania.
2. Okresl cele swojego szkolenia, koncentrujac sie na efektach, jakie cheesz uzyskaé.

3. Przygotuj plan szkolenia, czyli etapy, kiore bedziesz pokonywaé podczas szkolenia
i okresl je czasowo.

4. Zaplanuj, jakimi technikami poprowadzisz zajeda.

5. Zaplanuj, jakich pomocy dydaktycznych uzyjesz

6. Zastanow sie, jak chcesz mie¢ zorganizowang przestrzen.

7. Zastandw sie, jakie trudnodci moga spotkad uczestnikéw i jak sobie z nimi poradzic.

8 Napisz scenariusz (szczegdtowy konspekt) szkolenia.

Obszary réinic w vezeniv sig dziedi i dorosiych

1. ROZNICE W ZAKRESIE ZAPAMIETYWNIA WIEDZY — dzieciom taiwiej jest odtwarzad
wiedze niZ dorostym, poniewaz dysponuja one przede wszystkim wiedzg potoczng
i zdroworozsadkowa. Dorosli posiadajg duzy zaséb wiedzy naukowej, ktéra nie prze-
ktada sie na praktyke tworzgc czesto blokady w dostepie do wiedzy.

2. FUNKCJE PSYCHICZNE UWIKEANE W PROCES UCZENIA SIE — u dzieci dominujg funk-
cje nizsze zwigzane ze spostrzeganiem a nastepnie — z zapamietywaniem. Dorosli
operujg wyzszymi funkcjami psychicznymi, ktdre sg zwigzane z mysleniem pojecio-
wym i to wlasnie one przewodza catym procesem uczenia sig. W sytuacjach zupetnie
nowych, wywotujgcych napiede lub negatywne emocje, cztowiek dorosty powraca do
dzieciecych funkgji dziatania.

3. MOTYWACJA DO UCZENIA SIE — niezaleznie od wieku, w osigganiu dobrych efektow
w nauce sprzyja motywacja wewnetrzna sterowana ciekawoscia, zainteresowaniami,
wiasnymi potrzebami lub wiasnym interesem, jednakze dorosli czesciej niz dzieci pod-
legaja motywacji zewnetrznej zwigzanej z systemem kar i riagréd.‘

4. NASTAWIENIE WZGLEDEM TEGQ, CZEGO SIE UCZY - dzied koncentrujq sie na proce-
sie uczenia sie, procesie dziatania. Dorosty skupia sie gtéwnie na rezultacie dziatania

czyli na efekcie.

5. PODATNOSC NA ZMIANY — podatnos¢ na zmiany u dzied jest znacznie wigksza niz
u dorostych. Dziedi s3 bardziej plastyczne, otwarte na nowe rozwigzania, bardzie] kre-
atywne . Wynika to ze stabo ustrukturalizowane] wiedzy, niewielu do$wiadczen, braku
zdolnosd do przewidywania niektérych konsekwencji oraz nastawienia gtéwnie na
proces dziatania, a nie na wynik. Natomiast dorosli wykazuja duzy opdr wobec rzeczy
nowych. Wynika to z faktu posiadania przez dorostych bogatej wiedzy zyciowej i na-
ukowej oraz umiejetnosci przewidywania zdarzen.
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6. KONTROLA 1 OCENA W PROCESIE UCZENIA SIE — dzied naturalnie podlegaja dziata-
niom kontrolno-oceniajacym ze strony dorostych. Dorosli natomiast sa bardzo wrazliwi
na kontrole i oceng, ktdra nie oddziela ich osoby od jej zachowania lub np. wynikéw.

PRZYGOTOWANIE ZAJEC

Przygotowanie planu szkolenia to bardzo wazny element pracy, gdyz wyzwala on Trenera z chaosu
oraz pozwala na stworzenie konkretne] wizji catych zajeé. Bardzo zachecamy do rozpisywania kon-
spektu przed zajeciami, zwtaszcza jesli zaczynacie zajmowac sie nowymi tematami albo poczatkuje-
cie jako trenerzy. W tym podrozdziale zamieszczamy przyktadowy konspekt zajec.

Przygotowujac konspekt musisz odpowiedziec sobie na dwa pytania:

ZASADY UKEADANIA TRESCI

Przy uktadaniu konspektu szkolenia pamietaj o trzech zasadach dydaktycznych dotyczgcych uktada-
nia tresd.

1. Zusudu ,,0d ogétv do szczegotu”

Zaczynaj wprowadzanie tematu od kwestii ogolnych, ktdre pozwola uczestnikom wyrobic sobie cato-
{ciowg wizje. Dostarcz wiedze, ktéra pozwoli im pdiniej uktadad w glowie kwestie szczegdtowe w sen-
sowng catosé (np. mowiac o konkretnej technice zacznij od zdjecia pokazujacego efekt wykorzysta-
nia tej techniki, a potem wchodz w szczegdty). '

2, Zusado ,,0d latwego do trudnego”

Zaczynaj od tatwych tresci i cwiczen aby Twoi uczestnicy sie nie pogubili i nie zniechedili. Kiedy za-
uwazg, ze sobie radzg, tatwiej im bedzie przyjmowac drobne niepowodzenia przy trudniejszych ele-
mentach szkolenia a takze wyjasnic, czego nie potrafia.

3. Zusada ,Podsumowan i zaduni zhiorczych”

Kazdy etap szkolenia podsumuj, przypominajgc o czym mowites i co jest najwazniejsze oraz, jedli to
mozliwe, éwicz z uczestnikami elementy, ktérych uczytes bezposrednio po twojej prezentacji. Dzieki
temu nabyta wiedza bedzie od razu wykorzystana i zweryfikowana w praktyce, a co za tym idzie —

utrwalona.
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WYBRANE METODY DYDAKTYCZNE

Przygotowujac konspekt warto zastanowic sie nad metodami dydaktycznymi, jakie zastosujemy pro-
wadzac nasze szkolenie. Znowu nalezy odpowiedzieé sobie na dwa pytania:

Ponizej przedstawiamy opis najczedciej stosowanych przez trenerow STB FRDL interaktywnych i akty-
wizujacych metod dydaktycznych.

Metody praty w grupach

Cwiczenia rozgrzewajgce __
Sq to zwykle ¢wiczenia stosowane na poczatku szkolenr. Ich celem jest zainteresowanie grupy =
tematem oraz wzajemne poznanie sie.

- Cwiczenia podnoszgce energig grupy
53 to ¢wiczenia stosowane podczas intensywnych sesji dla wzmozenia kreatywnosci grupy oraz
stanowigce element wypoczynkowy, zwykle wykorzystujg elementy ruchowe.

Praca w matych grupach zadaniowych
Duzg grupe szkoleniowg dzietimy na podgrupy i dajemy im zadanie do przedyskutowania lub do
wykonania. Prosimy o zapisanie efektow pracy. Nastepnie grupy prezentujg swaoje pomysty i roz-
wigzania. Trener komentuje prace poszczegolnych grup, a na koncu podsumowuje cate ¢wiczenie.
- Metoda ta jest bardzo przydatna podczas szkolerh. Nalezy pamietac, aby grupy liczyty od 3-5 0s6b.

. Dyskusja 7
Dyskusja prowadzona i moderowana przez trenera to istotny element zajed, poniewaz pozwala
wszystkim na wypowiedzenie swojego zdania, angazuje zmysty oraz uwage uczestnikdw szkole-
.~ nia czy kursu. :

Mozna prowadzi¢ dyskusje ustrukturyzowang wedle wczeéniej przygotowanych przez trenera
pytan nakierowujacych uczestnikow i prowadzonych w konkretnym celu.
© Mozna réwniez pozwoli¢ na swobodna dyskusje, ktora ma doprowadzi¢ uczestnikéw do wyraze- ¢
hia emocji oraz opinii na dany temat. W kazdym z przypadkow trener musi pilnowac aby nie doszto
- do rozmycia si¢ watkow przewodnich. Po zakoniczonej dyskusji powinien ja podsumowac.
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 Odgrywanie rdl {scenki symulacyjne)

Jest to metoda, podczas ktdrej uczestnicy odgrywaja zadane przez trenera sytuacje. Jej celem
jest prze¢wiczenie zachowan przepracowywanych na szkoleniu, korekta zachowan oraz udziele-
nie informacji zwrotnej uczestnikowi odgrywajacemu scenke. Trener wystepuje przy tej meto-
dzie w roli obserwatora, instruktora oraz eksperta, dlatego sam powinien swietnie orientowac :'
sie w kwestii tematow, ktdre zadaje uczestnikom do odegrania.

- Studium przypadku (case-study) _
Trener przygotowuje opis sytuacji, ktora zdarzyta sie w rzeczywistosdi i na jej przykiadzie oma- :
wia z grupg mozliwosci rozwiazania pewnych probleméw, albo podaje sytuacjg jako problem i -
prosi uczestnikow o wymyslenie rozwiazan tego problemu. Jest to metoda angazujaca wszyst-
kich uczestnikéw. Moze by¢ prowadzona na forum lub w grupach zadaniowych.

. Gry dydaktyczne’

Gry to oddzielna grupa metod, ktére moga reatizowad réznorodne cele dydaktyczne, moga np.
stuzy¢ analizie rél spotecznych przyjmowanych w sytuacjach problemowych, ocenie sposobu za-
chowania sie uczestnikow np. pod presja czasu lub pokazywad poziom zaufania i wspotpracy
panujacy w danej grupie. Wymagaja odpowiedzialnego zaplanowania, prowadzenia i rzetelne-
go zamknigcia z podsumowaniem ze strony grupy.

Aktywizujyce metody pracy indywidvalnej

. Cwiczenia indywidualne |
Tego typu metody stosuje sig, kiedy chcemy, aby uczestnicy sami doszli do rozwigzania proble-
mow lub wyciagneli wtasne wnioski. W pracy Trenera jest to bardzo wazna metoda. Rola trenera
polega tu na wsparciu, wydobywaniu potencjatu, a niekiedy konstrukiywnej krytyce.
- Do éwiczen indywidualnych zaliczamy tez niektére cwiczenia podnoszace kreatywnos¢ uczestni-
| kai uruchamiajace prace prawej potkuli. Wyniki kreatywnych éwiczen indywidualnych czesto sa
elementem pracy w grupach zadaniowych.

- Cwiczenie typu akwarium
Polega ono na tym, ze jeden z uczestnikow na forum grupy wykonuje jakies zadanie, a reszta
o0s6b obserwuije go, aby udzieli¢ informacji zwrotnej. Jest to ¢wiczenie wartosciowe ze wzglgdu
* na duzg iloé¢ informaci, jakie uzyskuje cztowiek je wykonujacy. Trener ma tu ostatnie stowo.




PODRECZNIK TRENERA

Inferaktywne i aklywizujace metody kreatywne sprzyjujgce rozwigzywaniv probleméow

Whykorzystujemy bardzo réznorodne metody pobudzajgce kreatywnosd i twarcze myslenie grupy, do
najbardziej popularnych naleza: :

- Metoda Walta Disney'a
- Metoda pracy grupowej lub indywidualnej, podczas ktérej uczestnicy rozpatrujg rozwigzanie
problem z punktu widzenia trzech pozycji percepcyjnych —tzw. pokoi Marzyciela, Realisty i Kryty-
ka. Po przeanalizowaniu problemu z trzech punktéw widzenia wybierajg najbardziej odpowiada-
jace im rozwigzania.

: Burza Mozgow (trzyetapowa) :
Powszechnie znana metoda pracy grupowej generowania pomystow i dochodzenia do rozwigza-
- nia probleméw, zwykle stosuje jedynie jej pierwszy etap, jednak w ST FRDL przepracowujemy
wszystkie trzy etapy. .

Ketody pasywne

.53 wykorzystywane w bardzo niewielkim stopniu, najczesciej jako elementy wiedzy bedace przy-
czynkiem do pracy warsztatowe] lub krétkim podsumowaniem, cdnosza sie jednak zawsze do tego,
co dzieje sie podczas szkolenia i odwotuja sie do doswiadczenia uczestnikow. S3 to:

. Mini-wyktad (maksymalnie 15 minut) __
: Celem tej metody jest przekazanie konkretnej wiedzy. Nalezy przygotowa¢ plan wyktadu oraz
pomoce wizualne, kiore go urozmaicg {zdjeda, slajdy, flip-chart itp.}.

Demonstracja
.. lejcelem jest zaprezentowanie prawidtowych zachowati. Pozwala uczestnikom na modelowanie (na-
- sladowanie zachowan) danych sytuacji. Moze by¢ wykorzystywana jako element wspierajacy scenki.

+ Filmy
Film moze spetniac role demonstracji, zwieksza zainteresowanie uczestnikdw oraz motywuje do
- pracy i dalszego rozwoju. W przypadku STB FRDL uczestnicy dostaja do przeanalizowania filmy
i z wtasnymi szkoleniami pokazowymi. .
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Pojawiajy sie réwnieZ narzedzia

- Testy i kwestionariusze
Testy w szkoleniach wykorzystuje sig, ady trener chce zdiagnozowad poziom wiedzy lub umiejgt-
" nosd uczestnikow. Kwestionariusze maja na cetu zyskanie samowiedzy, jesli dotycza stylu pracy
. bad? uczenia sie. Mogq by¢ tez forma uczenia sie, jeéli uczestnik wypetnia dziennik, zeszyt ¢wi-
czen albo &wiczenia na komputerze. ;

Kreatywna technika tworzenia nielinearnych notatek na papierze, flip-charcie lub w postadi elek-
tronicznej (uczestnicy powinni zaopatrzy¢ sie w elektroniczne programy do tworzenia map my- -
- §li), przydatna przy pracy indywidualnej trenera oraz do pracy podczas szkolenia.

Praca z metafora
jako narzedziem szkoleniowym sprzyjajacym zapamietywaniu i uruchamianiu procesow my- .

slowych.

PRODUKTYWNOSC GRUPY A RODZAJE ZADAN

1. Zadania addytywne — naleza jednoczesnie do zadan podzielnych {tzn mozna je wy-
konywa¢ etapami) i maksymalizujacych (ukierunkowanych na wynik —ile zrobimy i
w jakim czasie}. Wynik w tym wypadku stanowi sume wktadu poszczegélnych czion-
kéw grupy. Niewielkie znaczenie maja réznice migdzy cztonkami grupy w zakresie
posiadanych kompetencji i zdolnosd. Grupa zawsze osiaga wynik lepszy niz jednost-
ka.

2. Zadania kompensacyjne nalezg jednoczesnie do zadan podzielnych i optymalizuja-
cych (tzn. w zadaniu wazna jest jakos¢ wykonania - osiggniecie wyniku prawidtowego
lub najlepszego z mozliwych). W tego typu zadaniach grupa ma wigksze szanse na
sukces niz jednostka, dzieki uérednieniu odpowiedzi; odgadniecia trafne beda réwno-
wazyc¢ btedne.

3. Zadania dysjunktywne — maja jedno prawidtowe i podlegajgce sprawdzeniu rozwia-
zanie Przykladem sg réznego rodzaju tamigtowki, uktadanki, zagadki matematyczne.
Naleza one do grupy zadan optymalizujacych. Dziela sie na dwie kategorie, ktére na-
lezy wladciwie rozpozna¢, poniewaz od tego zalezy, czy poradzi sobie z nimi grupa,
czy jednostka.

-- Pierwsza kategoria to odkrywcze zadania dysjunktywne — wyrdZniajg sie tym, ze




PODRECZNIK TRENERA

jesti znajdzie sie do nich rozwigzanie, to bez cienia wgtpliwosci wiadomo, 2e sq one

prawdziwe.

— Stopniowalne zadania dysjunktywne - stanowiq drugq kategorie zadan dysjunk-
tywnych. Podobnie, jak poprzednie, te takze majq jedno prawdziwe i podlegajqgce
weryfikacji rozwigzanie, do ktdrego dochodzi sie nie poprzez nagty wglqd, ale drogg
mozolnego namysiu. Zadania takie bywajq czesto Zrddtem silnej frustracji i czesto
prowadzq do blednych rozwigzatt grupowych.

4. Zadania koniunkcyjne — aby przedsiewziecie mogto zakoriczyc¢ sie powodzeniem wy-
magaja udziatu catej grupy Mamy tu dwie kategorie tego typu zadan:

— cafosciowe
— podzielne.

Przy pierwszej najkorzystniej jest, aby to jednostka operowata dostepnymi zascbami. Przy drugiej
z rownymi szansami na sukces moze to robié zardwno jednostka jak i grupa. W catosciowych zada-
niach koniunkcyjnych poziormn wykenania jest uzalezniony od kwalifikacji najstabszego cztonka gru-
py, dlatego lepiej radza sobie z tymi zadaniami pojedyncze osoby. W przypadku zadan koniunkcyj-
nych podzielnych zadanie koniunkcyjne moze zostac zamienione na kompensacyjne, nadajace sie do

wykonania przez grupe.

POMOCE DYDAKTYCZNE

Pomoce dydaktyczne to wszelkie materiaty audiowizualne, ktére maja pomoc Trenerowi w prowa-
dzeniu szkolenia, a uczestnikowi w zrozumieniu i przyswojeniu tresci. Tworzac konspekt szkoleniowy
warto zaznaczyc przy kazdym punkcie szkolenia, z jakich pomocy bedziesz korzystal — czy to bedzie
flip-chart, zdjecia, film, a moze slajdy badz prezentacja multimedialna, moze bedziesz tez prezento-
wac produkty. Zawsze zaplanuji weczesnieg] przygotuj pomoce dydaktyczne. Wtedy Twoje zajecia beda
ciekawe i lepigj przyswajane przez uczestnikow.

Inng forma pomocy sg skrypty dla uczestnikow szkolenia. Zawsze zadbaj, aby byly aktualne, czytelne
i dostepne dla kazdego uczestnika.

Pomoce dydakiyczne to takze sprzet, ktdrego uzywasz, upewnij sie czy masz odpowiednia ilosé kartek
do flip-chariu, piszgce flamastry oraz czy sprzet elektroniczny, ktérego bedziesz uzywad, jest sprawny.

Jeski sam masz stworzy¢ pomoce wizualne przestrzegaj szesciu zasad ich przygotowania:
1. Zasada prosioty. Materiaty maja by¢ proste i przejrzyste. Unikaj nadmiaru informacji

2. Zasada zrozumiatosci. Hasta, ktorych uzywasz musza byc zrozumiate dla wszystkich.
Jesli masz watpliwosci co do pewnych branzowych okreéler — zawsze je wyjasniaj.
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3. Zasada organizacji przestrzeni, Zorganizuj przestrzett na materiatach ciekawie, przejrzy-
écie i prosto. Mozesz zastosowaé metodg 7x7 {maksimum 7 linijek po 7 stéw w kazdej).

4. Zasada uzycia koloru. Kolory pobudzaja do pracy prawa potkule mozgowa. Uzywaj
ich do podkreélania i zaznaczania, nie tworz jednak teczowych materiatow, aby nie
wprowadzaé chaosu.

5. Zasada widocznosci. Kiedy tworzysz materiaty, pamigtaj o ich rozmiarze, upewnij sie,
czy dla wszystkich uczestnikow beda widoczne.

6. Zasada ilustracji dla informacji przestrzennych i liczbowych. Pomaga to przyswoic
i zapamieta¢ informacje, ktére przekazujesz.

Zusady przygotowunia skryptéw i materinléw szkoleniowych:

o oV A WwN

. ustalenie zakresu treéci podstawowych, adekwatnych do celu

. przygotowanie réznych kontekstéw znaczeniowych dla

ogélnego i celdw operacyjnych;

. ustalenie wzajemnych powigzan miedzy zagadnieniami;

. zebranie definicji i podkreslenie cech wyrozniajacych te definicje;
. przygotowanie przyktadow;

. przygotowanie zasady uogolniajgcej;

_przygotowanie ¢wiczen, zadan ilustrujacych i utatwiajacych

stosowanie zasady;

najistotniejszych pojec¢, zagadnien;

. opracowanie tresci poszerzajgcych.
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SCENARIUSZ SZKOLENIA
Scenariusz szkolenia powinien zawierac rozwiniete i dobrze przemyslane ponizsze zagadnienia.

Pamietaj, ze szczegdtowy scenariusz, jest informacja dla Ciebie i nie musisz go udostepniad klien-
tom, ktérzy powinni jednak dostaé dosé doktadny opis szkolenia zawierajacy punkty od 1-10.
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Wzor scenariusza — konspekiu szkoleniowego ujetego w formie tabeli

Zagadnienia |~ Metody . }'C-él- /-'ré;m-tét;j " Pomoce

- szkoleniowe ‘| ' dydaktyczne - -dydaktyczne - Trener :

| Czas




ROZDZIAL IV :
PROWADZENIE SZKOLEN
METODA WARSZTATOWA

PROCESY ZACHODZACE W GRUPIE

Grupa wedtug Hare'a te dwie lub wiecej 0sdb, ktdre spetniajg przynajmniej cztery warunki:
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Fozy rozwoju grupy:
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SYNDROM GRUPOWEGO MYLENIA

Grupowe myslenie to sposdb myslenia cztonkdw bardzo spdjnej grupy, w ktérej silne dazenie do
jednomyéinoécd dominuje nad indywidualng motywacjg do formutowania i przedstawiania wiasnych
alternatywnych opinii na dany temat.

& [..] to specyficzny rodzaj patologti, jaka czesto pojawia sie w grupie, ktéra podejmuje decyzje —
patologii, ktéra w duzej mierze przyczynita sie do podjecia pewnych btednych i katastrofalnych
w skutkach decyzji w dziedzinie polityki zagranicznej, takich jak inwazja na Zatoke Swin, konty- -
nuowanie wojny w Wietnamie czy podjecie przez Argentyne operacji zbrojnej na Falklandach. -

Baron, Kerr i Miller, 1992

f— 41 p—
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JAK SIE CHRONIC PRZED GRUPOWYM MYSLENIEM?

Co to jest konformizm?

Konformizm mozna zdefiniowa¢ jako zmiane zachowania lub opinii danej osoby spowodowang m
zeczywistym lub wyobrazonym naciskiem ze strony jakiej$ osoby lub grupy ludzi. .

(E. Aronson)

KONFORMIZM GRUPOWY

Reakcje na wplyw spoleczny.

Postuszenstwo jest forma ulegtodci

Zadziwiajaco duzy procent ludzi bedzie zadawat cierpienie innym wypetniajac polecenia autorytetu.

(E. Aronson)

Dyfuzja odpowiedzialnoéci ~ rozproszenie odpowiedzialnosd; skutkuje brakiem reakcji jednostek
na sytuacje krytyczne.
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Taktyki obronne

Warto poznac kilka taktyk obronnych, aby mie¢ poczucie, ze poradzimy sobie w sytuacjach uznanych
przez nas za trudne.

JAK SOBIE RADZIC Z DRAZLIWYMI TEMATAMI?

1. TECHNIKA APELOWANIA DO UCzZUC
polega na apelacji do etyki uczestnikow, chociazby w formie sugestii: ,No i co odpo-
wiedzielibyscie na moim miejscu?”,

2. TECHNIKA ODWROCENIA
.polega na przedstawieniu argumentacji dwustronnej — uczestnicy czesto koncentrujq

sig na argumentacji wytqcznie jednostronne;.

3. TECHNIKA POZORNEGO POPARCIA
..polega na poparciu i zwiedzeniu uczestnika w kierunku przyczyn niezaleznych od

prowadzqcego np. organizacyjnych.

4. TECHNIKA GRY NA ZWLOKE
.dotyczy zyskiwania na czasie: polega na zapisaniu pytania i propozycji odroczenia
odpowiedzi pod koniec zajec lub w przerwie.

5. TECHNIKA DYWERSJI
..polega na zawoalowanym upomnieniu autora wtrgconej uwagi i odwotaniu sie do

odpowiedniego w danym momencie etosu.

6. TECHNIKA POZYCYINA
..polega na wykorzystaniu struktury, jaka wystepuje w trakcie szkolenia miedzy trene-

rem a uczestnikami.
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TAKTYKA OBRONY PRZED NIEPRZYJAZNYM AUDYTORIUM SEUCHACZY wg HELMUTA GEISSNER'a

W sytuacji koniecznoéci obrony przed nieprzyjaznymi atakami pomocny moze by¢ uniwersalny, pie-

ciozdaniowy schemat,

Zgodnie z ta technika nalezy udziela¢ odpowiedzi wedtug nastepujacych etapow:

Bardzo przydainym nuarzedziem pracy Trenera w trudﬁei sytuacji jest proces ZUO:

Pamietaj, ze jesli pojawia sig problem, ktory uniemozliwia dalsza prace, to ma on pierwszenstwo.
Rozwigzcie w miare szybko konflikt lub problem, aby dalszy proces mogt przebiegaé bez zaktocen.
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Realizacju szkolen a indywidualny styl pracy Trenera

Wezesniejsze rozdziaty poswiecone byly zasadom przygotowania szkolen. Twoje zajecia nabiora nie-
powtarzalnego charakteru, jesli wtoZysz w nie swojg energie i pozostaniesz soba.

Wypracuj wiasny styl trenerstwa, korzystaj z doswiadczert innych i wykorzystuj ciekawe elementy
warsztatu podpatrzone u kolegow. Ucz sie rowniez na ich btedach. Natomiast nigdy nie prébuj uda-
wact kogos innego!

Rozwijaj swoja inteligencje spoteczna i kompetencje komunikacyjne, poniewaz one beda sprzyjaé

Twojej pracy.

. Autorytet i dobry warsztat trenerski mozesz zbudowad tylko na autentycznodd i dagtym ksztat- =
- towaniu swojego potencjalu. To jest droga do sukcesu w trenerstwie.

O jakosd i mozliwodd wzajemnego porozumienia decyduje forma a nie tre$é¢ wypowiedzi.

KOMUNIKACIA MIEDZYLUDZKA

Komunikacja niewerbalna powinna byc spdjna z komunikacjq werbalng, byé jej potwierdzeniem i uzu-
petnieniem. Obliczono, Ze 55% naszego wrazenia o partherze z rozmowy z nim pochodzi z komuni-

kacji niewerbalnej, 38% z tonu gtosu, a 7% ze stow.
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Usmiech kosztuje mniej niZ elektrycznosé, a duje wigcej swinta

Naczelna strategia — dopasowanie sie i prowadzenie

Aby by¢ w petni zaangazowanym stuchaczem:

1 UTRZYMU) KONTAKT WZROKOWY.

‘i NACHYL SIE NIECO W STRONE ROZMOWCY.

I WSPIERA] MOWIACEGO PARAFRAZUJAC, KIWAJAC GEOWA
1 PROS O PRECYZOWANIE WYPOWIEDZI, ZADAWAJ PYTANIA,

i KONCENTRUJ SIE NA KOMUNIKACIE, CHCIE) ZROZUMIEC .

Cztery elemeniy dobrego stuchania

1. Uwugu
— dopasowanie,
— kontakt wzrokowy — wzrok skierowany na usta i oczy klienta,
— stuchanie, nieprzerywanie,
— potakiwanie,

— wirqcenia: tak, rozumiem, aha.
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2, Pavza przed odpowiedzig
— gleboki wdech,
— rozluznienie,

— usmiech.

3. Powtérzenie

-~ parafraza wypowiedzi klienta: ,Chce Pan powiedziec, e ..”, , O ile dobrze rozumiem,

r
”

to..”, , Prosze mnie poprawic, jesli sie myle, ale . ”, ,Innymi stowy..”, ,,Czy mam racje,
ze Pana zdaniem...”,

— informacja dla klienta, ze byl uwaznie stuchany,

— informacja, Ze zrozumiates kiienta.
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Mowu Ciala Trenera
Komunikacja niewerbalna zjednuje badz zraza rozmowce!

Pamietaj — mowa ciata méwi o Tobie wiecej niz stowa. Badania wykazuja, ze niektore postawy czy
typy zachowan sprzyjaja komunikowaniu sig, inne natomiast tworza dla niego klimat niekorzystny,
wywotujac u ludzi postawy obronne.

Ponizej przedstawiono kilka istotnych informacji. Warto sig z nimi zapoznac i pamigtac o nich pod-
czas wykonywania pracy.

_48.,..




POCDRECZNIK TRENERA

Wedtug ekspertdw, wiekszoi¢ naszych saddw i opinii o innych ksztattuje sie na podstawie komunika-
¢ji niewerbalnej — mowy ciata.

Ponizej przedstawiono interpretacje niektorych sygnatéw niewerbalnych.
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Zaleinosci przestrzenne

Strefa intymna to strefa dla partnerdéw, bliskich przyjaciét i dziedi przytulajacych sie do rodzicow lub
bawiacych sie ze soba.

Strefa osobista daje poczucie komfortu podczas rozmow na przyjeciach — taka odlegtosc pozwala na
prywatng rozmowe bez ryzyka dotykania, jednoczesnie daje jeszcze mozliwos¢ dotkniecia drugiej
osoby.

W strefie spotecznej przewaznie zatatwiamy sprawy stuzbowe, takie jak rozmowa z klientem lub

osobg z obstugi.

Strefa publiczna towarzyszy podczas nieformalnych zgromadzen, na przyktad: nauczyciel z uczniami
w klasie czy szef rozmawiajacy z grupa podwtadnych. Strefa ta zarezerwowana jest dla politykow

i waznych osobistosci.

Ludzie dziatajg na podstawie wlasnego sposcbu spostrzegania rzeczywistosci, w oparciu 0 swéj mo-
del dwiata.
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Aktywne stuchanie podczas rozmowy

Umiejetnos¢ stuchania jest bardzo wazna, pozwala zebra¢ wiekszo$¢ informacji na temat oczekiwan
rozmowcy np : klienta. Podnosi jakos¢ ustugi.

Stuchanie moze by¢ pasywne i aktywne Giownym narzedziem stuchania aktywnego jest parafraza,
czyli powtdrzenie swoimi stowami tego, co powiedziat rozmowca.

Parafraze mozemy zaczad od stow:

Dzieki parafrazowaniu lepiej rozumiemy potrzeby drugiego cztowieka i unikamy pomytek oraz nie-
domowien

Wazna czescig aktywnego stuchania jest rowniez dawanie niewerbalnych potwierdzen naszej uwadgi,
takich jak:

€o oznacza vmied stuchaé?

" — Nie nalezy przerywaé.

— Stucha¢ z zainteresowaniem.

— Prosic¢ 0 wyjasnienie niejasnych fragmentow.
— Umieé wydoby¢ z wypowiedzi to, co najistotniejsze.

— Umie¢ doczekad do korica wypowiedzi rozmowcy.

— Nie manifestowaé mimikg i gestami swojej p
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PYTANIA

Pytania 53 sitg napedowa porozumienia sie. Ze wzgledu na petnione funkcje mozna podzieli¢ pytania
na piec grup. (G. Nierenberg)

1. Przyciqganie uwagi.

2. Zdobywanie informacji.
3. Przekazywanie informacji.
4. Wywolanie myslenia.
5

. Wycigganie wnioskow,

Pytania powinny by¢:
Z proste — zrozumiale sformutowane;

g krotkie — zawile mogg zostaé Zle zinterpretowane,

Pytania nalezy zadawad:
i logicznie —tatwiej je zrozumied, gdy nastepuja w porzadku logicznym; 3

i pojedynczo — zadawaj jedno pytanie badZ wysuwaj jedng propozycje.

Ze wzgledu na forme, pytania dzielimy na otwarte i zamkniete.

Pytania otwarte maja na celu badanie, szukanie nowych mozliwosd. Zadaje sie je wtedy, gdy chce sie
zacheci¢ druga osobe do rozbudowania wypowiedzi; do rozmowy, oferujac jej duzo informacji na
dany temat. Ten rodzaj pytant wykorzystuje sie wtedy, kiedy rozmdéwca ma sie glebiej nad czymsé
zastanowic. Wymagaja one dluzszych, bardziej wyczerpujacych wypowiedzi, wychodzacych poza krot-
kie ,tak” lub ,nie”, 7

Wg R. Piklinga pytania otwarte to ,szesciu stug”; rozpoczynajg sie od:

co? KTO? ILE? JAK? GDZIE? KIEDY?

Przyktady:
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Pytania zamknigte lub zawezajace — prowokuja krotka, zwigzta, czasem nawet jednowyrazowg od-
powiedz. Wiekszoé¢ tego rodzaju pytan wymaga odpowiedzi przeczacej lub twierdzgcej.

Znajdujg zastosowanie i sg szczegolnie przydatne w nastepujacych sytuacjach:
poszukiwanie jednoznacznej odpowiedzi ,tak” lub ,nie”;

I potwierdzenie od rozméwcy juz posiadanych informacji;

o wydobycie szczegotowej informacji;

I pytanie o zgode rozmowcy;

1 wybor miedzy dwiema mozliwosciami;

1 sprawdzenie toZzsamosci;

' podsumowanie rozmowy;

i wyjasnianie wqtpliwosci.

Stosujemy je by uszczegotowié, doprecyzowac informacje, w kontakcie z rozméwcg rozgadanym,

nieprecyzyjnie sie wyrazajacym.

Pytania zamknigte mogg sig rozpoczynaé w nastepujacy sposob:

,Czy jestes..?” ,Czy zrobites....?” ,Czyto byto..?” ,Czy mozesz...?”

INNE TYPY PYTAN

Pytania sugerujace — najbardziej przydaja sie podczas podsumowania badz potwierdzenia informa-
¢ji, na przyktad: ,Tak wiec mowisz, ze .?”.
Moga tez tatwo poinformowac rozmowce o czyms, czego wezesniej nie wiedziat, badz zainspirowad

do pomystdw, na ktére wezesniej by nie wpadt
Niewlasciwe jest jednak uzywanie tego rodzaju pytan w celu sugerowania odpowiedzi:
,»Czy zadanie nie powiodto sie, dlatego ze potrzebujesz wiecej praktyki?”

Rozmoéwca moze udzieli¢ oczekiwanej odpowiedzi, bo chce byé pomocny albo jest zdezorientowany

lub przestraszony.
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Pytania zanurzone — pozwalajg uzyskaé:
i1 zlagodzenie reakcji rozmowcy (poprzez zanurzenie ich we wiasnych potrzebach)

I wigkszq gotowosc rozmdwey do udzielenia bardziej rozbudowanych wypowiedzi.

Przyktady:

»Bardzo interesuje mnie, co myslisz na temat tych materiatow?”

»Nurtuje mnie, jak jest twoja opinia na temat tych warsztatow?”

Pytania kontrolne - potwierdzaja, ze klient zrozumiat wyjasnienia.

Pytania aktualne — pomagaja tworzy¢ aktualny obraz biezgcej sytuacji zwigzanej z problemem oraz
doskwierajgcym komus , bdlem”.

Jakie ma pam thpliwos’giw;vwz'i'/viQZ.*"Jz"uruizia!aniem té;,i dr‘.wkarkf >

lak ocenitaby pani swoj obecny poziom sprawnosci fizycznej?

Czy drugie urzqdzenie zapasowe da pani spokéj ducha?

W jakiej kondycji chciataby pani by¢ za trzy miesigce?

Pytania odraczajace - dajg mozliwos¢ dokoriczy¢ rozpoczetg myél, pozwalajg uzyskaé troche czasu
idac petniejszg odpowied?,

Jest to bardzo wazine pytanie, ale pozwoli pani, ze powrdcimy do niego
w trakcie rozmowy?
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Pytania sprawdzajace — parafraza — s sprawdzianem problemu.

Czy zatem mam rozumiec, Ze...?

Inaczej mowigc. .7

Jezeli dobrze rozumiem..?

PARAFRAZA

Parafraza jest kluczowa metoda aktywnego i skutecznego kontaktu. Dzigki niej dajemy stuchaczowi
swoja uwage, sprawdzamy czy dobrze rozumiemy jego wypowiedz i utrzymujemy temat rozmowy.
Parafraze czesto nazywamy pytaniem tustrzanym.

Parafraza to powtorzenie wtasnymi stowami kluczowych sformutowan partnera. Pozwala sprawdzic,
czy dobrze rozumiemy intencje i tre$¢ wypowiedzi.

Stosujemy ja réwniez by podsumowac wypowiedz rozmowcy.

Przyktady:

NASTAWIENIE. PIERWSZE WRAZENIE

Pierwsze wrazenie powstaje automatycznie; ludzie ksztattuja swoje poczatkowe opinie w czasie krot-
szym niz 10 sekund.
Czesto pierwsze wrazenie moze by¢ bardzo zwodnicze, poniewaz opiera sig na niewielkiej ilosc

informacji i naszym wczeéniejszym nastawieniu do drugiej osoby. Przedwczesne sady sa wynikiem
doéwiadczen z przesztosci, naszych zyczen, potrzeb oraz zatozen co do kontekstu, w ktorym spotyka-

my Nnowo poznang osobe.

STEREOTYPY

Tworzymy schematy oczekiwan, jakie mamy w stosunku do innych, opierajac sie jedynie na ich przy-
naleznoéd do okreélonej grupy. Czesto na podstawie jednej cechy lub zachowania klasyfikujemy
dana osobe jako cztonka pewnej grupy osob, ktére jak przypuszczamy, tacza jeszcze inne cechy.
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Stereotypy staja si niebezpieczne, kiedy cechy przypisywane danej grupie sa negatywne, penizajace,
krzywdzgce. Osoba, ktéra mysli stereotypowo trzyma sie swoich opinii, nawet jesti otrzymuje informa-
gje sprzeczne z nimi. Niebezpieczeristwo tkwigce w stereotypowym postrzeganiu moze prowadzi¢ do
samospetniajacego sig proroctwa. Jezeli oczekujesz, Ze inni beda sie zachowywad w okreslony sposdb,
to istnieja duze szanse, ze za pomocg subtelnych komunikatéw przekazesz swoje oczekiwania. W ten
sposob zwigkszysz prawdopodobieristwo wystapienia zachowania, ktérego oczekujesz,

SPOSTRZEGANIE WYBIORCZE
Wybidrcza percepcja sprawia, ze zauwazasz to, czego oczekujesz, albo to, co cheesz zauwazyc.

Dzieje sig tak dlatego, ze nigdy nie dociera do nas petny zaséb informacji. ze wzgledu na nasze
mozliwosci percepcyjne jestesmy zmuszeni upraszczac i eliminowaé pewne dane.

SEUCHANIE EMPATYCZNE - ODPOWIEDZ EMPATYCZNA

Specyficznym rodzajem aktywnego stuchania jest stuchanie empatyczne. Ma ono zastosowanie wie-
dy, kiedy nasz rozméweca przezywa siine, czesto trudne emocje. Tym, czego potrzebuje wtedy najbar-
dziej, jest poczucie zrozumienia przez drugg osobe.

Stuchanie empatyczne ma na celu:
i Okazanie zrozumienia;
Wsparcie partnera rozmowy;

 Zachgcenie do swobodnej wypowiedzi, wyrazenia mysti i uczuc.

Podczas stuchania empatycznego skupiamy sie na potrzebach i celach drugiej osoby

Podstawowe elementy stuchania empatycznego:

— Wszystkie komunikaty niewerbalne zachecajqce do wypowiedzi i wyrazajgce zain-
teresowanie jak: potakiwanie, odzwierciedlanie, kontakt wzrokowy, okazywanie

mimiczne wrazenia;

— Potwierdzanie zrozumienia uzywane jako wyraz aprobaty i wsparcia:
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— Nazywanie uczuc i emogji partnera rozmowy:

— Parafraza, uzywana gféwnie jako wyraz uwaznego sfuchania i zacheta do dulszef
wypowiedzi:

Pamietaij!

Jesli Twoj rozméwea przezywa silne emocje, to pierwsza rzeczy, jaka powinien od Ciebie ustyszec to
wiaénie odpowiedz empatyczna. To ona pozwoli mu otworzy¢ sie i pomoze samodzielnie szukac
rozwiazanh sprawy. Dopiero potem mozesz zadawac pytania, ewentualnie dawad wskazowki itp.

Ponizej przedstawione 53 najczestsze sposoby reagowania, ktore niestety niszcza komunikacje i s
bariera, stawiana przez odbiorce.

Zaprzeczame i bagatellzowame




PODRECZNIK TRENERA

Psychoanahtyk amator

Wyze]j wymienione sposoby reagowania w sytuacji, kiedy nasz rozméwca potrzebuje wsparcia i zro-
zumienia moga prowadzi¢ do konfliktu, wycofania sie rozméwcy, zablokowania drogi do rozwiaza-
nia wspdlnej sprawy. Zachowania te czesto podejmowane sg w dobrej wierze, bez éwiadomoéd ich
optakanych skutkdw. Nie zawsze zreszta do takich skutkéw musi dojsé. Zdarza sie, ze ktoé spokojnie
przyjmie nasza oceng czy radeg, nawet jesli o nig nie prosit. Wazine jest to, ze kazde z tych zachowan
niesie powazne ryzyko zerwania komunikacji - zwtaszeza w sytuacjach zwiekszonego stresu. Kazde z
nich oznacza tez brak autentycznej ciekawosdi i zaufania do partnera, ograniczenie do wtasnego
punktu widzenia. Te reakcje moga wzbudzi¢ u naszego partnera ztoé¢, nieched, smutek lub zal.

Stuchanie empatyczne daje wsparcie i poczucie zrozumienia. Dzieki temu, wytwarza sie dobry kon-
takt miedzy partnerami rozmowy. Nasz rozméwca moze znalezé szanse samodzielnego poszukania

rozwigzan, przy naszym wsparciu.

Pamigtaj! Dzigki stosowaniu odpowiedzi empatycznej {i powstrzymaniu sie od typowych reakdji,
jw.), dasz rozmowcy prawdziwe wsparcie.

Zrédio: Zdral Anna, Réwni Rodzice — materialy szkoleniowe, stuchanie empatyczne, FKS 2007.
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Motywacja w pracy z ludimi

Szczyty osiaga nie geniusz lecz ten, kto nauczyt sig sztuki pomnazania sukcesu przez motywacje
innych. Motywacja ogranicza sig do kilku zasad, na ktore ludzie podobnie reaguja. Mozna je wyko-
rzysta¢ zardéwno w pracy menedzera jak i w pracy Trenera, ktory poniekad przewodzi grupie:

— B0 —
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Asertywnosi¢ w pracy Trenera

Definicje usertywnosci: -

To zespdl zachowan interpersonalnych, wyrazajacych uczucia, postawy, zyczenia i opi-
nie lub prawa danej osoby w sposéb bezposredni, stanowczy i uczciwy a jednoczesnie
respektujacy uczucia, opinie i prawa innych osob.

To umiejetnosé, dzieki ktorej ludzie otwarcie wyrazajg swoje mysli, preferencje, uczu-
cia, przekonania, poglady, wartosd bez odczuwania wewnetrznego dyskomfortu i nie
lekcewazac rozmowcow,

W sytuacjach konfliktowych umiejetnosci asertywne pomagaja osiagnaé kompromis,
bez poswiecania wlasnej godnosci i rezygnacji z uznanych wartosci.

Prawa asertywnosd:

— Masz prawo do robienia tego, co chcesz — dopoki twoja dziatalnosc nie rani kogos

innego.

— Masz prawo do zachowania swojej godnosdi poprzez asertywne zachowanie — na-
wet jesli to rani kogos innego — dopdéki twoje intencje nie sq agresywne lecz aser-
tywne.

— Masz prawo do przedstawiania innym swoich prosb — dopdki uznajesz, ze druga
osoba ma prawo odmowic.

— Istniejq takie sytuacje miedzy ludZmi, w ktdrych prawa nie sq oczywiste. Zawsze
Jjednak masz prawo do przedyskutowania i wyjasnienia problemu z drugg osobg.

— Masz prawo do korzystania ze swoich praw. Jesli z nich nie korzystasz, to godzisz
sie na odebranie ich sobie.

{H. Fensterheim)

— 61—
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Cechy useriywnosu-

— Dobrze po,*ety Wz‘asny mteres
— Uczciwe postepowanie
— Poszanowanie praw wilasnych i innych ludzi

— Unikanie manipulacji ze strony innych ludzi

— Pewnosc siebie

— Otwartos¢ na innych ludzi

— Cztow:ek ktory jest asertywny zwreksza swo;e szanse na osrqgmeae tego czego
pragnie, jest zadowolony z siebie, odzyskuje szacunek do samego siebie i poczucie
godnosci.

— Ludzie asertywni sq efektywni w pelnieniu rol zawodowych, potrafiq konstruktyw-
nie rozwigzywac konflikty interpersonalne, dobrze sobie radzq w trudnych sytu-
acjach miedzyludzkich.

— Wiasna asertywnos¢ zabezpiecza przed manipulacjami ze strony innych ludzi.

— Dzieki wiasnej asertywnosci mozesz dziatad efektywniej i uchronic sie przed zbyt
czestym przeZywaniem przykrych standw emocjonalnych.

— Niezdolnoéé do asertywnosci moze stac sie przyczynq trudnosci w kontaktach inter-
personalnych i uniemozliwiac prace z ludZmi.

Czynmkl ksz!ulfumce userlywnosc-

— Pfec kobrety czesaej niz mezczyzm zachowu;q sre uieg[e i pasywme

— Kultura — w zaleznosci od kregu kulturowego wiele zachowari asertywnych ocenia
sie ze zrozumieniem lub jako nietaktowne, naganne. .

Podsumowuijgc:

Postawa asertywna polega na uzywaniu umiejetnosc dochodzenia swoich praw oraz wyrazaniu wia-
snych mysli, uczu¢ i pogladdw w sposob otwarty, szczery i odpowiedni do sytuacji.

Aseriywnosc to'
— sztuka mowienia ,nie”
— sztuka wyznaczania granic psychologicznego dostepu innych do siebie

— dbanie o przestrzeganie naleZnych nam praw — bez naruszania praw innych 0séb

— H2 —
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— pewnosc, ze potrafie

— pewnosc, Zze mam prawo do wiasnego 2ycia, opinii

~— prawo do bycia traktowanym tak, jak na to zastuguje

— umiejetnosic przekazania wiasnej opinii, zdania

— umiejetnosc komunikowania swoich potrzeb, pragnier, wartosci i przekonart

— wiara w stusznosc tego co sie robi.

Komunikaty asertywne skiudajy sie z trzech czeici:

Irsinicowanie w postawach wohec siebie i innych.

o - D — 1 gmmmmw Sl e e i e
i Bl

- POSTAWA AGRESYWNA

T T e

— Egﬁ“m%mwmg%mmmwmﬁyﬁg

1

-]

G

e Pt e

POSTAWA MANIPULACYINA § POSTAWA ASERTYWNA
.

POSTAWA ULEGEA

Osoby ulegte przybierajg zazwyczaj postawe pochylong lub skulona, niesmiato uémiechaja sie lub
przybieraja wyraz twarzy ,przepraszam, ze zyjg”. Boja sig¢ kontaktu wzrokowego i maja éciszony gtos.
Podtozem biernosci i zaleznosd jest brak pewnosci siebie.
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POSTAWA AGRESYWNA

Osoby agresywhe majg zazwyczaj bardzo napiete migénie i nienaturalnie sztywna pozycje ciala, zaci-
éniete piesd, wykrzywiona twarz, czesto pokazuja cos palcem, mébwia podniesionym tonem lub s3
nienaturalnie spokojni. Méwia wtedy cedzac stowa.

POSTAWA MANIPULACYJNA

Manipulatorzy czesto uciekaja wzrokiem i réwnie czgsto zmienia sie ich wyraz twarzy. Czasem zacho-
wuja sie niespokojnie i nerwowo. Daje sie wyraznie zauwazy¢ brak spojnosci miedzy mowa ciata
a stowarmi. Chea wygraé cudzym kosztem, udajac, ze weale tego nie chcg i sadzag, ze nikt nie zauwazy

ich manipulacji.
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POSTAWA ASERTYWNA

Osoby asertywne patrza ludziom prosto w oczy. Ich postawa jest naturalna. Sg spokojne i czesto sie
usmiechaja. UwaZajg, ze maja prawo by¢ wystuchanymi, domagajg sie, aby sie z nimi liczono przy
podejmowaniu decyzji. 53 odpowiedzialni za dbatoi¢ o swoje prawa 1 sadza, 7e te same prawa do-
tyczg wszystkich.,

— 65 —
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Zrédia:

1. Sobczak-Matysiak, Psychologia kontakitu z klientem, Poznan 1997, wyd Wyiszej Szkoly Bankowejf
Towned A., Jak doskonalic asertywnos¢, Poznan 1996, Wyd, Zysk 1 5-ka.

Zahéjcy pomystow (idea killers)

Analizujac prace grupy mozna zauwazy¢ nastepujace zachowania:

Przypadki zupetnego braku wspéipracy czy nawet niezwracania uwagi na wspot-
partneréw;

Przypadki brutalnego przerywania cudzych wypowiedzi, lekcewazenia ich, zakta-
dania z géry ich nikiej wartosci i inne przejawy warcholstwa interpersonalnego;

Przypadki nieskutecznej lub zafatszowanej komunikacji wewngtrzgrupowej, hie-
uwaznego stuchania, wypowiadania sie bez troski o zrozumienie ze strony stucha-
czy i tym podobne;

Przypadki zdecydowanego, przedwczesnego i ostrego krytykowania pomystow zgto-
szonych przez wspdtpartneréw, na przyktad méwienie: "Wiem, co chcesz powie-
dziec, ale to i tak nie bedzie dziafac;

Inne przypadki stosowania tak zwanych idea killers, czyli zwrotdw jezykowych swiad-
czgcych o jawnym bqdz kamuflowanym niszczeniu cudzych pomystow.
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Najczestsze przejawy kategorycznego i autorytatywnego krytykowania:

— Traktowanie pomystow jako niezroznicowanej catosci, ktora nic nie jest warta, gdy
tymczasem prawie kazdy pomyst ma swoje dobre i zte strony.

— Nieuzasadnione lub pozorne uzasadnianie krytyki,

— Szuftadkowanie. Zabieg ten polega na uzywaniu magicznych formut lub specyficz-
nych terminéw, aby zdyskredytowad nowy pomyst

— Bezosobowos¢ krytyki. Stwierdzamy, Ze cos po prostu jest zte, zamiast powiedzied,
Ze nam sie nie podoba.

Killerzy pomystéw to zwroty jezykowe stosowane powszechnie w celu jawnego lub zakamuflowane-
go krytykowania cudzych pomystow.

Zabojcy sg szczegoinie niebezpieczni, poniewaz nie tylko prowadza do odrzucenia nowego pomystu,
lecz takze zniechecajg autora do kolejnych préb.

hsm kxllerow pomysiow.
Wf‘ R = %
: Tak, ale ..
& Hmm, no tak..

Nigdy dotad tego nie robilismy.
Juz nad tym pracowatidémy.

S s e S R S N ey el e e M S e R e S A S S A SO
% g musi by¢ dobre
| Aktozto wymyslit?

8 Po prostu wiem, Zze to nie bedzie dzialad! %
% Nigdy nie przekonamy do tego rady {dyrekcji}

i

FEE

ERE R
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% To nie bedzie dziatac! L = Nie walczmy z wiatrakamil i
% Nie jestesmy jeszcze do tego przygotowani Badzmy realistamil 3%
% W teorii to sie zgadza, ale czy bedzie dziatac w Badizmy praktycznil §
i praktyce? _ g Poczekamy, zobaczymy... §
§ Zbyt teoretyczne. - = Nie widze zadnego zwigzku... "
= Nie dos¢ podbudowane teoretycznie. § To nie bedzie dziata¢ w naszej firmie. %
§ Co pomysli ,géra”? (zarzad, rodzice, zwigzki & § Nie mamy na to przepisow. §
. zawodowe) § Szef chyba zemdleje! .
Cdyby to byto dobre, ktos musiatby na to wpasd % My za to nie odpowiadamy. %
| wczesnigj. % To nie nasza sprawa. %
Zbyt oryginalne. g Nie po to tu jestesmy. %
© 7Zbyt przestarzate. . © 7 tym bedzie tylko ktopot. :
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nej okazji. 5 % Tego nie ma w planie g
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lestedmy na to za maki. E § Za poino na to. §
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§ Mamy w tej chwili duzo roznych programow g 3,' Co sobie pomysli szef? g
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KONSTRUKTYWNA KRYTYKA

Konstru ktywna krytyka

— pomaga w rozwo;u

— ocenia nasze dziatania,

— pozwala czesto spojrze¢ na danq sytuacje, problem, pomyst z innej perspektywy
myslowej,

— jest informacje zwrotng, zmuszajqcq do analizy, zastanowienia, zmiany podjetych
dziatan.

— nie powrnna atakowac bezposredmo drug:ej osoby,

— powinna skupiac sie na problemie, bledzie, ztych decyzjach. Oceniajqc {krytykujqc)
powinienes zawsze zaczyna¢ od podkreslania i uwypuklania rzeczy pozytywnych
a poZniej przechodzic do elementow krytykowanych.

Nie uzywaj destrukcyjnego krytycyzmu w stosunku do innych ludzi i nie potepiaj ich. Do wyrazania
SWO]EJ negatywnej opmn o} czyjejs pracy lub zachowama uzywaj konstruktywneJ oceny.

';'Zaczmj od pochwaz‘y Zwreksza to poczuae VWfGSITEJ wartosc; osoby poa‘dane,« oce-
nie, cafej rozmowie nadaje pozytywnq atmosfere.

— Krytykuj dziafanie, a nie osobe. Dyskutuj konkretny przypadek, a nie cechy charakteru.

— Unikaj uogdlnien w rodzaju ,zawsze”, ,nigdy”, , wszystko”,

— Dojd? do porozumienia na temat rozwigzania. Zapytaj jak osoba ocenigna widzi
naprawienie btedu. Jesli nie dostaniesz odpowiedzi, zaproponuj rozwiqzanie, ale
daj szanse na dyskusje na ten temat.

— Zaproponuj pomoc w tej konkretnej sytuacji i na przysziosc.

— Uzywaj metody chochota, czyli argumentow osoby trzeciej. Nie polemizujesz tutaj
z wypowiedzianym stwierdzeniem, ale uzywasz nie istniejqcego dyskutanta, Cho-
chota, ktéremu wkiadasz w usta argumenty, uzywajgc zwrotu: ,,A co bys odpowie-
dziat, jesli by ktos spytaf..”.
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Spfuwdzunie efekiéw pracy po szkoleniv

Sprawdzanie efektdw pracy po szkoleniu, to inaczej mowigc ocena skutecznosd szkolenia, kidre pro-
wadzisz. Moina zastosowad do oceny rozne kryteria, ponizej opisujemy jeden z bardzie] znanych
modeli.

Kryteria oceny skutecznosci szkoleri = model Kirckpatricka

1. Kryterium satysfakcji. Kryterium to okreslaja opinie uczestnikéw dotyczace takich aspektow jak:
ocena przydatnosd tresci szkoleniowych, poczucie zyskania nowej wiedzy 1 umiejetnosd, ocena for-
my szkolenia (czy interesujaca, dopasowana merytorycznie i do poziomu uczestnikéw), ocena pro-
wadzacych szkolenie 1 atmosfery na szkoleniu.

Najczesciej dokonuje sie pomiaru satysfakcji uczestnikdw za pomoca ankiety oceniajacej (zwykle
ahonimowej). W tym przypadku nie jest potrzebny ani pomiar wstepny, ani poréwnanie z grupg
kontrolng. Czasem badanie zadowolenia uczestnikow jest podstawa do decyzji o dalszej wspotpracy
z trenerem, warto wiedy porownad satysfakcje uczestnikow szkolan prowadzonych przez réznych

trenerow.

2, Kryterium wyuczenia (wiedzy 1 umiejetnoici). Dotyczy eno wiedzy habytej na szkoleniu. Przykia-
dem moze byc egzamin, test lub opinie freneréw na temat wzrostu wiedzy uczestnikéw po szkole-
niu. Mozna dokonac sprawdzianu wiadomosci po jakims czasie przeprowadzanego w sposéb formal-
ny lub w sposodb nieformalny podczas innych szkolen.

3. Kryterium behawioralne (zmiany zachowan, postaw). Odnosi sie ono do rzeczywistych zmian w za-
chowaniu. Pomiary w zakresie tego kryterium mogg by¢ zardéwno formalne i zobiektywizowane, jak
i mniej zobiektywizowane — wymagajace otwartej obserwacji. Analiza prowadzona na tym poziomie
pozwala uchwycié zmiang postawy i motywacji do pracy. Analiza taka moze przeksztatcic¢ sie w dia-
gnoze potrzeb szkoleniowych odnosnie kolejnego cyklu szkolerr. Dobrym pomiarem skutecznosd
szkolenia jest systematyczna ocena pracownicza
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4. Kryterium efektow. Odnosi sie ono do wymiernych korzysdi, jakie firma odnosi ze szkolenia. Mia-
rami s3 twarde, obiektywne wskazniki funkcjonowania organizacji — obroty, liczba nowych klientow,
udziat w rynku, czestoé¢ konfliktow miedzy pracownikami, iloé¢ btedow popetnionych na stanowi-
sku pracy. Na pomiarze efektéw najbardziej zalezy organizacji, gdyz sq one zwigzane z realizacja
waznych celdw firmy.

Z punktu widzenia firmy kryterium efektow jest najlepsza metoda pormiaru.
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