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1. WPROWADZENIE

Przystepujagc do nauki wykonywania zadan zawodowych przypisanych trenerowi PV
w systemie ksztatcenia modutowego jako uczestnik szkolenia zdobedziesz niezbedng wiedze
i umiejetnosci zawodowe zawarte w 2 modutach:

— ML1. Planowanie, organizowanie, przeprowadzenie i ocenianie szkolenia zawodowego,

— M2. Planowanie, instalacja, modernizacja i konserwacja instalacji fotowoltaicznych.

Kazdy modut jest podzielony na jednostki modutowe zawierajgce materiat nauczania,
pytania sprawdzajgce, ¢wiczenia i sprawdzian postepow.

W opracowaniu przygotowano materialty dla modutu M1. Planowanie, organizowanie,

przeprowadzenie i ocenianie szkolenia zawodowego na ktoéry sktada sie trzy jednostki

modufowe:

— M1.J1. Planowanie i projektowanie szkolen zawodowych i innych form doskonalenia
kompetencji zawodowych pracownikow,

— M1.J2. Organizowanie i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych i doradczych powigzanych
z ofertg szkolenia zawodowego,

— M1.J3. Promowanie i zapewnianie jakosci ustug szkoleniowych oraz nadawania
kwalifikacji zawodowych.

Przed rozpoczeciem nauki jako uczestnik szkolenia powinienes zapozna¢ sie z wymaganiami
wstepnymi oraz uszczegdtowionymi efektami ksztafcenia, tj. wiedzg, umiejetnosciami
i postawami, jakich nabedziesz po ukonczeniu nauki w ramach danego modutu.

Materiat nauczania zostat przedstawiony w formie pytan — probleméw, z ktérymi trener
moze spotkac sie prowadzac szkolenie.

W opracowaniu materiatu nauczania wykorzystano doswiadczenia partneréw projektu
w zakresie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych na kursach przygotowujgcych przysztych
monterow instalacji fotowoltaicznych. Materiat nauczania uzupetniony zostat szkoleniem
e-learningowy.

Przed przystgpieniem do wykonywania ¢éwiczen sprawdz, czy jestes do tego odpowiednio
przygotowany. Zakonczeniem opracowania kazdego tematu jest sprawdzian postepdw,
ktory pozwoli Ci okreslic zakres nabytej wiedzy i umiejetnosci. Jesli uzyskasz pozytywne
wyniki, to bedziesz mégt przejs¢ do nastepnego tematu, jezeli nie, powinienes powtdrzyé
tresci niezbedne do okreslonych umiejetnosci.

Podstawg do zaliczenia jednostki modutowej jest zaliczenie testu sprawdzajgcego
umieszczonego w wersji e-learningowej.

Uwaga: w przypadku tresci ksztatcenia w ktorych sg odniesienia do aktdw prawnych, nalezy
pamietaé, ze sg one aktualne na dzieA przygotowania opracowania i muszg podlegaé
aktualizacji. Przedstawione tresci ksztatcenia w module sg zgodne ze stanem prawnym na
dzien 15.08.2018 r.



Poradnik zostat opracowany w ramach projektu ,Training and certification model for
photovoltaic trainers with the use of ECVET system (EU-PV-Trainer)” wspoétfinansowanego
przez Unie Europejskg w ramach programu Erasmus+ Cooperation for innovation and the
exchange of good practices Strategic Partnership for vocational education and training.

Zamieszczone w poradniku materiaty odzwierciedlajg jedynie stanowisko ich autoréw
i Komisja Europejska nie ponosi odpowiedzialnosci za umieszczong w nich zawartosc
merytoryczna.

M1.J1. Planowanie i projektowanie szkolen zawodowych i innych form
doskonalenia kompetencji zawodowych pracownikéw

M1.J2. Organizowanie i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych i doradczych
powigzanych z ofertg szkolenia zawodowego

M1.J3. Promowanie i zapewnianie jakosci ustug szkoleniowych oraz nadawania
kwalifikacji zawodowych

Schemat uktadu jednostek modutowych w ramach modutu M1. Planowanie, organizowanie,
przeprowadzanie i ocenianie szkolenia zawodowego

Wykaz jednostek modutowych i orientacyjna liczba godzin dydaktycznych

Orientacyjna

Nazwa modutu Nazwa jednostki modutowej liczba godzin
dydaktycznych
M1. Planowanie, organizowanie, | M1.J1. Planowanie i projektowanie szkolen 18
przeprowadzanie i ocenianie zawodowych i innych form doskonalenia
szkolenia zawodowego kompetencji zawodowych pracownikéw
M1.J2. Organizowanie i prowadzenie zajec 18

dydaktycznych i doradczych powigzanych z ofertg
szkolenia zawodowego

M1.J3. Promowanie i zapewnianie jakosci ustug 12
szkoleniowych oraz nadawania kwalifikacji
zawodowych

Razem: 48




2. WYMAGANIA WSTEPNE

Przystepujagc do realizacji programu modutu M1. Planowanie, organizowanie,

przeprowadzanie i ocenianie szkolenia zawodowego i zawartych w nim jednostek

modutowych, powinienes umieé:

— korzystac z réznych zrédet informacji,

— okresla¢ wtasne prawa i obowigzki,

— rozpoznawac podstawowe akty prawne,

— uczestniczy¢ w dyskusji, prezentacji i obronie wtasnego stanowiska,

— poczuwac sie do odpowiedzialnosci za zdrowie (zycie) wtasne i innych,

— stosowa podstawowe zasady etyczne (rzetelnej pracy, punktualnosci, dotrzymania
danego stowa, uczciwosci, odpowiedzialnosci za skutki, prawdomadwnosci),

— wspotpracowac w grupie z uwzglednieniem podziatu zadan,

— obstugiwac¢ komputer na poziomie podstawowym.



3. USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA

M1. PLANOWANIE, ORGANIZOWANIE, PROWADZENIE | EWALUACJA SZKOLEN
ZAWODOWYCH

M1.J1. Planowanie i projektowanie szkolen zawodowych i innych form doskonalenia
kompetencji zawodowych pracownikéw

Wiedza (zna i rozumie):

Umiejetnosci (potrafi):

Kierunki i trendy rozwoju kompetencji -

zawodowych w branzy, w ktdrej prowadzi
zajecia.
Dokumenty opisujgce wymagania

kompetencyjne dla pracownikéw w branzy, -

w ktorej prowadzi zajecia.

Podstawy prawne dotyczace organizacji

i realizacji szkolen w branzy, w ktdrej prowadzi
zajecia.

Podstawy andragogiki — uczenia sie dorostych. |—

Metody i narzedzia identyfikacji potrzeb

szkoleniowych pracownikow. -

Podstawy metodyczne opracowania
programu szkolenia zawodowego dla

specjalistdw w okreslonej branzy. -

Zasady i narzedzia diagnozowania kompetencji
kandydatéw do szkolenia.

Metody i formy organizacyjne szkolen -

zawodowych w okreslonej branzy.
Zasady i formy wspodtpracy z organizatorami

szkolen zawodowych w okreslonej branzy. -

Zasady walidacji programu szkolenia
zawodowego na etapie przedwdrozeniowym.
Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz.,
ergonomii i ochrony srodowiska w okreslonej

branzy zawodowej oraz podczas prowadzenia |—

zaje¢ dydaktycznych.

Analizowac dostepne raporty z badan

i projektow dotyczacych rozwoju kwalifikacji

i kompetencji wymaganych w branzy, w ktorej
prowadzi zajecia.

Korzystaé z otwartych zasobéw
zawodoznawczych opisujgcych wymagania
kwalifikacyjnie i kompetencyjne dla
pracownikéw w branzy, w ktorej prowadzi
zajecia.

Dostosowywac oferte programowa do
wymagan regulacji prawnych.

Identyfikowac potrzeby szkoleniowe
indywidualnych osdb, przedsiebiorstw, a takze
lokalnego rynku pracy.

Stosowac metody i opracowywac narzedzia
badania potrzeb szkoleniowych pracownikéw
okreslonej branzy.

Analizowac¢ wyniki badan potrzeb
szkoleniowych w kontekscie tworzenia oferty
programowe;j.

Opracowywac, przy wspétpracy

z organizatorem szkolen i pracodawcami,
oferty programowe dla kurséw
kwalifikacyjnych oraz kurséw umiejetnosci
zawodowych.

Projektowac program szkolenia zawodowego
z wykorzystaniem efektow ksztatcenia (wiedza,
umiejetnosci, kompetencje).

Dobierac optymalne dla danego szkolenia
metody pracy dydaktycznej i formy
organizacyjne zajec.

Rozpoznawac zainteresowania i oczekiwania
uczestnikow szkolen.

Oceniac jakos¢ oferty szkoleniowej z udziatem
ekspertéw zewnetrznych.

Okreslac zasady i warunki wstepne
uczestnictwa w szkoleniu i innych zajeciach
edukacyjnych.

Planowac i opracowywac harmonogram
szkolen i zaje¢ edukacyjnych.

Identyfikowac¢ zasoby wymagane do
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projektowania i wdrazania programu
szkoleniowego.
— Diagnozowac kompetencje kandydatéw
zakwalifikowanych na szkolenia zawodowe.
— Zadbac o bezpieczne i higieniczne warunki
przebiegu procesu szkolenia i zajeé
edukacyjnych.

Kompetencje spoteczne:

Dziata samodzielnie i wspdtdziata w zorganizowanych warunkach podczas projektowania szkolen

i zaje¢ edukacyjnych.

Ponosi odpowiedzialnos¢ za jakos¢ projektowanych programéw szkolen i zaje¢ edukacyjnych.
Ocenia wptyw przygotowywanych projektéw edukacyjnych na potencjalnych uczestnikéw

i Srodowisko ich pracy.

Potrafi krytycznie ocenia¢ dziatania wtasne jako projektodawcy i organizatora szkolen i zajec

edukacyjnych.

M1.J2. Organizowanie i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych i doradczych powigzanych
z oferta szkolenia zawodowego

Wiedza (zna i rozumie):

Umiejetnosci (potrafi):

Procesy poznawcze i emocjonalne w procesie
nauczania i uczenia sie.

Proces grupowy w czasie zaje¢ edukacyjnych.
Metodyka pracy dydaktycznej z osobami
dorostymi.

Elementy oceny procesu uczenia sie.
Aktywizujace i praktyczne metody, techniki
oraz formy pracy dydaktyczne;j.

Zasady komunikowania sie podczas zajeé
dydaktycznych.

Kreatywne rozwigzywanie problemdéw

W procesie nauczania i uczenia sie.
Sposoby radzenia sobie z trudnym
uczestnikiem szkolenia.

Podstawy zawodoznawstwa.

Podstawy mentoringu i doradztwa
zawodowego.

Zasady udzielania informacji zwrotnej
uczestnikom zaje¢ dydaktycznych.

Zasady tworzenia materiatéw
merytorycznych i metodycznych oraz
srodkéw dydaktycznych.

Zasady wspotpracy kadry dydaktycznej
podczas realizacji szkolenia.

Podstawowe regulacje prawne dotyczgce
przeprowadzania egzaminéw, wydawania
certyfikatow, swiadectw, zaswiadczen.
Psychologiczne aspekty oceniania
dydaktycznego.

Zasady i metody pomiaru dydaktycznego.

— Organizowac odpowiednie warunki lokalowe

i dydaktyczno-materialne stosownie do
potrzeb i wymagan uczestnikow szkolen
zawodowych i zajeé edukacyjnych.

— Dobieraé aktywizujgce i praktyczne metody

i techniki szkolenia stosownie do potrzeb
uczestnikow.

— Dobieraé srodki dydaktyczne adekwatnie do

celu i mozliwosci percepcyjnych uczestnikow.

— Analizowac potrzeby grupy uczestnikéw

celem dostosowania programu
szkoleniowego.

— Opracowywac materiaty szkoleniowe dla

uczestnikow.

— Przygotowywac i przeprowadzac prezentacje

z zakresu posiadanej wiedzy zawodowe;j
ogolnej i specjalistycznej.

— Obstugiwac srodki dydaktyczne niezbedne do

prowadzenia wyktadow i ¢wiczen.

— Przygotowywac stanowisko do ¢wiczen

zapewniajgce optymalne warunki uczenia sie
i nauczania.

— Przeprowadzaé ¢wiczenia metodami
dobranymi do celu, mozliwosci uczestnikdw
i mozliwosci sprzetowych, z zachowaniem
przepiséw BHP i ppoz.

— Zapewnia¢ odpowiedni poziom
zaangazowania 0s6b uczestniczacych
w zajeciach.

— Komunikowa¢ sie z grupg uczestnikéw zajec
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Zasady, procedury, metody i kryteria
oceniania oraz egzaminowania uczestnikdéw
szkolenia zawodowego.

Analiza iloSciowa i jakosciowa wynikow
egzaminowania.

Sposoby prezentacji wynikow
egzaminowania.

Zasady prowadzenia dokumentacji procesu
szkolenia.

Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz.,
ergonomii i ochrony Srodowiska w branzy,
w ktérej prowadzi szkolenie zawodowe.

zgodnie z zasadami komunikacji
interpersonalne;j.

Przedstawiad informacje w sposdb jasny

i zrozumiaty, stosowac jezyk adekwatny do
poziomu grupy uczestnikow.

Realizowac uzgodnione cele edukacyjne

w okreslonych ramach czasowych.
Stosowac w praktyce zasady uczenia sie
stosownie do grup wiekowych uczestnikow
(mtodziez lub dorosli).

Oceniac i egzaminowac uczestnikdw szkolen.
Stosowac kryteria oceny i metody
sprawdzania efektéw uczenia sie.
Przygotowywac zestawy zadan
egzaminacyjnych teoretycznych

i praktycznych.

Udziela¢ biezgcych informacji zwrotnych
uczestnikom o efektach uczenia sie.
Zbierac i analizowac informacje zwrotne od
uczestnikéw szkolen na temat jakosci

i efektywnosci zajec.

Kierowac procesem grupowym na kazdym
etapie rozwoju grupy szkoleniowej.
Zapewniac integracje grupy uczestnikow

w stopniu niezbednym do realizacji celéw
dydaktycznych.

Reagowad elastycznie na potrzeby
uczestnikdw zmieniajgc metody i techniki
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.
Rozwigzywac sytuacje konfliktowe bez szkody
dla grupy i procesu dydaktycznego.
Stosowac techniki mentoringu i doradztwa
zawodowego w zajeciach indywidualnych.
Podejmowac wspodtprace merytoryczng

i metodyczng z innymi wyktadowcami

i trenerami.

Korzystaé z otwartych zasobdw edukacjach
i form edukacji na odlegtos¢ w szkoleniach dla
branzy w ktérej prowadzi szkolenie
zawodowe.

Prowadzi¢ dokumentacje szkolenia zgodnie
z przyjetymi zasadami.

Kompetencje spoteczne:

Ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki podejmowanych przez siebie decyzji i dziatarn edukacyjnych.
Dostosowuje zachowanie do zmiennych okolicznosci pracy w czasie zaje¢ edukacyjnych.

Ocenia wptyw swoich dziatan edukacyjnych na rozwdj wiedzy i umiejetnosci stuchaczy.
Upowszechnia wzory wtasciwego postepowania w srodowisku nauki i pracy.

Pomaga w planowaniu sciezek kariery zawodowej i w wyborze wtasciwej aktywnosci zawodowe;.
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M1.J3. Promowanie i zapewnianie jakosci ustug szkoleniowych oraz nadawania
kwalifikacji zawodowych

Wiedza (zna i rozumie):

Umiejetnosci (potrafi):

Podstawowe regulacje prawne dotyczace
nadawania kwalifikacji w sektorze w ktérym
prowadzi szkolenie.

Zalety i wady modelu walidacji i certyfikacji
kompetencji zawodowych w oparciu np.

o norme ISO/IEC 17024:2012.

Procedury i kryteria zapewniania jakosci
procesu szkolenia.

Zasady walidacji programu szkolenia
zawodowego.

Metody walidacji efektéw uczenia sie
nieformalnego poprzez doswiadczenie

W pracy.

Procedury, metody i kryteria walidowania

i certyfikowania kompetencji zawodowych.
Metody i narzedzia ewaluacji wewnetrznej
procesu szkoleniowego.

Zasady zapewnienia jakosci procesu uczenia
sie i nauczania.

Promocja i upowszechnianie szkolen
zawodowych w edukacji pozaformalnej oraz
w Srodowisku pracy.

Dokumentowac¢ dowody potwierdzajgce
kompetencje uczestnika szkolenia.
Uczestniczy¢ w pracach komisji
egzaminacyjnych, walidacyjnych oraz komisji
ds. nadawania kwalifikacji, a w razie potrzeby
przewodniczy¢ pracom komisji.

Planowac i projektowac ewaluacje szkolenia.
Organizowad proces ewaluacji.
Przeprowadza¢ ewaluacje zajeé
edukacyjnych.

Dokonywaé ewaluacji wtasnej pracy
dydaktycznej.

Prowadzi¢ monitoring postepow
edukacyjnych uczestnikow zajeé.

Stosowac zasady zapewnienia jakosci
procesu szkolenia i zaje¢ edukacyjnych.
Wykorzystywac wnioski z ewaluacji

w doskonaleniu pracy wtasnej i planowaniu
witasnego rozwoju.

Wykorzystywa¢ wnioski z ewaluacji do
podniesienia jakosci programdw nauczania

i szkolen.

Korygowac zidentyfikowane
nieprawidtowosci zwigzane z procesem
nauczania i uczenia sie oraz realizacji szkolen.
Promowac i upowszechnia¢ szkolenia
zawodowe w $rodowisku edukacji
pozaformalnej oraz w srodowisku pracy.
Upowszechnia¢ model walidacji i certyfikacji
kompetencji zawodowych.

Doskonali¢ wtasne kompetencje zawodowe
poprzez zorganizowane formy edukacji
pozaformalnej i samoksztatcenie.

Kompetencje spoteczne:

Samodezielnie i w zorganizowanych warunkach ocenia postepy edukacyjne uczestnikow zaje¢,
zgodnie z jasnymi i obiektywnymi kryteriami.

Ocenia i egzaminuje zachowujac wewnetrzne przekonanie o sprawiedliwosci i obiektywnosci
podejmowanych decyzji.

Ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki dziatan, w ktérych uczestniczy, w tym za wybér form

i programu doskonalenia zawodowego, metod nauczania, wynikdw monitoringu i ewaluacji
szkolen i innych dziatan edukacyjnych.

Konstruktywnie reaguje na zmiany w regulacjach prawnych, wymaganiach uczestnikéw zaje¢,
zleceniodawcéw, pracodawcow i Srodowiska pracy w branzy w ktérej prowadzi szkolenie.

Z wtasnej inicjatywy doskonali warsztat pracy trenera ksztatcenia i szkolenia zawodowego

w branzy w ktdérej prowadzi szkolenie.
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4. MATERIAL NAUCZANIA

Jednostka 1. Planowanie i projektowanie szkolen zawodowych
i innych form doskonalenia kompetencji zawodowych
pracownikow

4.1. Materiat nauczania

4.1.1. Jakie wymagania kompetencyjne sg stawiane trenerowi branzy odnawialnych Zzrédet
energii?

Zgodnie z ustaleniami w projekcie przyjeto, ze trener PV uczestniczy w projektowaniu,
organizacji, realizacji i zapewnieniu jakosci procesu szkolenia monteréw instalacji PV oraz
nadawania im kwalifikacji w ramach edukacji pozaformalnej i uczenia sie.

Trener PV uczestniczy w identyfikacji potrzeb szkoleniowych pracownikéw, tworzeniu
programoOw nauczania, materiatow dydaktycznych i opracowan metodycznych specyficznych
dla okre$lonych zawodow, a takze podejmuje dziatania promocyjne i upowszechniajgce
oferte szkoleniowg potagczong z nadawaniem kwalifikacji zawodowych. Jego wkfad
w dokumentacje zaje¢ edukacyjnych powinien w szczegdblnosci przejawiaé sie
w dostosowywaniu tresci ksztatcenia do wymagan stanowisk pracy w przedsiebiorstwach.
Powinien takze zadbac, aby stanowiska dydaktyczne spetniaty wymagania bezpieczefstwa
i higieny pracy oraz mozliwosci rozwojowe mtodocianych pracownikéw i oséb dorostych.

Do zadan trenera PV nalezy takze sprawdzanie, udzielanie porad i konsultacji nauczycielom,
wykfadowcom i instruktorom, uczestniczenie w przygotowaniu, opiniowaniu i udostepnianiu
uczniom i stuchaczom materiatdow metodycznych i pomocy dydaktycznych, wspierajacych
zaréwno uczenie sie w grupie jak i samoksztatcenie.

Trener PV moze prowadzi¢ rowniez zajecia indywidualne (mentoring, doradztwo zawodowe)
lub bedace fragmentem wiekszego programu nauczania.

W dziatalnosci dydaktycznej trener PV stosuje, w zaleznosci od grupy wiekowej, zasady
zwigzane z uczeniem osOb dorostych oraz mtodziezy. Zna istosuje strategie nauczania
i uczenia sie, aktywizujgce i praktyczne metody nauczania i uczenia sie oraz procedury
i narzedzia ewaluacji pedagogicznej. Przy tworzeniu oferty programowej wykorzystuje
metody i narzedzia analizy potrzeb szkoleniowych oraz opisy wymagan kwalifikacyjnych
i kompetencyjnych dla zawoddéw, w ramach ktérych prowadzi zajecia. Jest takze aktywnym
promotorem szkolen zawodowych potgczonych ze zdobywaniem nowych lub poszerzaniem
posiadanych kompetencji i kwalifikacji.

Trener prowadzi zajecia teoretyczne i praktyczne. Celem zaje¢ w obszarze edukacji
pozaformalnej i nieformalnym uczeniu sie moze byé¢ przysposobienie nowo zatrudnionego
pracownika do pracy na stanowisku, zapoznanie pracownika z nowg technologia,
materiatami, narzedziami i sposobami pracy, uzupetnienie brakow w kompetencjach
zawodowych pracownika, rozwigzywanie indywidualnych problemoéw zwigzanych
z funkcjonowaniem w sSrodowisku pracy.

Trener PV jest przygotowanym teoretycznie i praktycznie do realizacji zaje¢ dydaktycznych.
Wymaganiem minimum w zakresie uprawnien do nauczania w systemie formalnym jest
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ukonczenie kursu kwalifikacyjnego z zakresu przygotowania pedagogicznego (poziom 5
Europejskiej Ramy Kwalifikacji)i zwigzanej z nim praktyki pedagogicznej. W systemie
pozaformalnym wymdg ten nie jest obligatoryjny, ale pozadany z uwagi na dobro
uczestnikéw zajec.

Poza tym, trener PV posiada wiedze teoretyczng i doswiadczenie praktyczne w zawodzie
i specjalnosci, w ktérej prowadzi zajecia edukacyjne. Jego wiedza, umiejetnosci kompetencje
spoteczne oraz doswiadczenie zawodowe s3 adekwatne do problematyki prowadzonych
zaje¢ i powinny by¢ w odpowiedni sposdb udokumentowane. Minimalne wyksztatcenie
i kwalifikacje zapewniajg dyplom i tytuf robotnika wykwalifikowanego, technika lub inzyniera
w zawodzie (poziomy: 3., 4. i 6. Europejskiej Ramy Kwalifikacji).

W Polsce trener PV:
1) prowadzacy zajecia teoretyczne, powinien posiadac:

a) wyksztatcenie wyzsze techniczne lub ukonczone studia podyplomowe techniczne
potwierdzone dyplomem lub swiadectwem, wydanym na podstawie przepisow
ustawy z dnia 27 lipca 2005 — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz.
572, z pdzn. zm.4)), i udokumentowana trzyletnig praktyke zawodowa, lub

b) wyksztatcenie s$rednie techniczne potwierdzone dyplomem potwierdzajagcym
kwalifikacje zawodowe, wydanym na podstawie przepiséw ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z pdzn. zm.5)), lub
rownowaznym dokumentem, i udokumentowang piecioletnig praktyke zawodowg;

2) prowadzacy zajecia praktyczne, powinien:

a) spetnia¢ wymagania kwalifikacyjne okreslone w pkt 1 lub

b) wyksztatcenie zasadnicze zawodowe potwierdzone dyplomem potwierdzajagcym
kwalifikacje zawodowe, wydanym na podstawie przepiséw ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty, lub réwnowaznym dokumentem, i udokumentowana
piecioletnig praktyke zawodowa, w przypadku gdy taka osoba wykonuje wytgcznie
czynnosci praktyczne jako instruktor.

W zawodzie trenera PV istnieje mozliwo$¢ rozwijania kompetencji z ukierunkowaniem na:
dziatalnos¢ dydaktyczng w formach zorganizowanych (prowadzenie wyktadéow, éwiczen,
treningdw), zarowno formalnych jak i pozaformalnych, prowadzenie zaje¢ w obrebie
przedsiebiorstwa na stanowiskach pracy, dziatalno$¢ wspierajgcg ucznidow i stuchaczy
w formie konsultacji i doradztwa zawodowego, udzielanie konsultacji i porad innym
trenerom, wyktadowcom i nauczycielom w zakresie metodyki prowadzenia zajec¢ i zagadnien
merytorycznych, planowanie, programowanie i ewaluacja zaje¢ edukacyjnych,
organizowanie i kierowanie procesem uczenia sie, kierowanie placowka edukacyjna, badanie
potrzeb edukacyjnych i okreslanie luk kompetencyjnych, uczestniczenie w pracach zespotow
eksperckich tworzgcych programy nauczania i materiaty dydaktyczne, uczestniczenie
w pracach komisji egzaminacyjnych.

W zaleznosci od przyjetych rozwigzan prawnych trener PV moze byc¢ zobligowany do
okresowego odnawiania kwalifikacji zawodowych: merytorycznych, pedagogicznych
i trenerskich, w zaleznosci od przyjetego okresu waznosci certyfikatu trenera.

Posiadanie tacznych kwalifikacji merytorycznych trenerskich oraz specjalistycznych
zawodowych pozwala na przypisanie dyplomu lub certyfikatu trenera ksztatcenia i szkolenia
zawodowego do co najmniej 5. poziomu Europejskiej Ramy Kwalifikacji.
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Potwierdzenie kwalifikacji lub walidacje kompetencji PV moze odbywaé sie w oparciu
o wyniki postepowania komisji powotanej przez srodowisko organizacji reprezentujacych
okreslong branze, edukacje zawodowg oraz otoczenie spoteczno-gospodarcze. Podstawg
procesu walidacji i certyfikacji mogg by¢ rozwigzania przyjete w Krajowym Systemie
Kwalifikacji lub inne rozwigzania branzowe i srodowiskowe, powstate np. w oparciu o norme
ISO/IEC 17024:2012 Ocena zgodnosci — Ogdlne kryteria dziatania réznych rodzajéw jednostek
prowadzqcych certyfikacje osob.

W ramach partnerstwa w projekcie ustalono, ze profil wymagan kompetencyjnych trenera
PV bedzie sktadat sie z dwdch kompetenc;ji (rys. 1):

1) specjalistycznej zwigzanej z wykonywaniem prac instalatora PV,

2) oraz trenerskie;j.

Trener PV

Kwalifikacje
pedagogiczne —
trenerskie

Rys. 1. Struktura kwalifikacji wymaganych od trenera PV

W projekcie w ramach kompetencji wyrdézniono poniisze zadania zawodowe (jednostki

modutowe):
Kompetencja 1. Planowanie, organizowanie, prowadzenie i ewaluacja szkolen
zawodowych
— Planowanie i projektowanie szkolen zawodowych i innych form doskonalenia

kompetencji zawodowych pracownikéw,

— Organizowanie i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych i doradczych powigzanych z ofertg
szkolenia zawodowego,

— Promowanie i zapewnianie jakosci ustug szkoleniowych oraz nadawania kwalifikacji
zawodowych.

Kompetencja 2. Planowanie, montaz, modernizacja i utrzymanie instalacji systeméw

fotowoltaicznych

— Planowanie montazu instalacji systemow fotowoltaicznych,

— Montowanie instalacji systemoéw fotowoltaicznych,

— Modernizowanie i utrzymanie instalacji systemow fotowoltaicznych.

Ich opanowanie pozwala na petne przygotowanie do roli trenera PV.

Dobry trener:

— na warsztatach postuguje sie jezykiem zrozumiatym dla odbiorcy,

— mowi gtosno, pewnie i wyraznie,

— stosuje pauzy, ktdére nadajg wypowiedzi dramaturgii,

— rodznicuje rytm i natezenie gtosu zmieniajgc w ten sposéb nastréj wystapienia,
— potrafi stymulowa¢ ozywiong dyskusje w grupie,
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— zadaje pytania otwarte, stuzgce rozwojowi grupy i udziela uczestnikom pozytywnych
informacji zwrotnych,

— potrafi podsumowac dyskusje i odwotuje sie do tego, co zostato powiedziane podczas
zajec,

— daje narzedzia i pokazuje, jak mozna je wykorzystaé, by osiggnagc zatozony cel,

— prowokuje do myslenia, do wyciggania wnioskow z éwiczen, a nie podawanie gotowych
rozwigzan,

— stwarza szkolonemu okazje do rozwoju,

— dzieli sie swoimi refleksjami i odczuciami podczas szkolenia z uczestnikami,

— prowadzi dyskusje i daje sie wypowiedzie¢ uczestnikom szkolenia,

— odnosic sie z szacunkiem do kazdego, nawet jesli nie zgadza sie z jego opinig,

— jest wnikliwy, nie zadowalajg go powierzchowne odpowiedzi, dopytuje i probuje dotrzec
do przyczyn i motywow zachowan ludzkich,

— potrafi skupi¢ uwage grupy na temacie i ograniczy¢ wypowiedzi nie zwigzane z nim,

— jest stanowczy,

— jest autentyczny we wszystkich zachowaniach, a jego komunikaty werbalne
i niewerbalne sg spdjne,

— ciagle sie doskonalil.

Kiedy staje sie tworczym i rozwijajgcym trenerem?

Zostaje sie naprawde dopiero wowczas, kiedy kazdy dowcip, zagadke, opowiesc, ciekawe
zdarzenie, program telewizyjny itp. Analizuje sie pod kqtem mozliwosci ich wykorzystania we
wtasnych programach szkoleniowych. Przetwarzanie takich zdarzenn na Ccwiczenia, gry
i zadania szkoleniowe, wplatanie anegdot w wypowiedzi powoduje, ze trener odnajduje swaoj
charakterystyczny, niepowtarzalny styl, a jego szkolenia rozniq sie jakosciowo od innych.
Tworcze podejscie do szkolern powinno objawiac sie rowniez w tym, ze trener potrafi
wymysle¢ nowe zadania, specjalnie na potrzeby danej sytuacji szkoleniowej i z odwagg je
zrealizowac. Najciekawsze zadania powstajqg czesto na wybiegu?.

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalezé w:

1. tagan A., Gontarz J.: Jak efektywnie szkoli¢ pracownikéw. PARP 2009.
https://www.parp.gov.pl/files/74/81/305/6750.pdf (dostep: 20.09.2018

tuguna M., Fortuna P.: Przygotowanie szkolenia. GWP 2015.

tuguna M., Kozak A.: Metody prowadzenia szkolenia czyli niezbednik trenera. GWP 2015.
Tordj M.: Praca z grupq szkoleniowq. GWP 2016.

Urban M.: Niekonwencjonalne metody szkolenia. GWP 2015.

Witkowski T., Jarmuz S.: Podrecznik trenera. Wydawnictwo Moderator 2004.

Jakie cechy powinien miec profesjonalny trener. Dostep:
https://kadry.infor.pl/kadry/hrm/szkolenia_i_rozwoj/315466,lakie-cechy-powinien-miec-
profesjonalny-trener.html (dostepnosc: 20.09.2018)

NS~ WDN

al
Opracowano z wykorzystaniem artykutu: Jakie cechy powinien mieé¢ profesjonalny trener. Dostep:

https://kadry.infor.pl/kadry/hrm/szkolenia_i_rozwoj/315466,Jakie-cechy-powinien-miec-profesjonalny-
trener.html (dostepnosé: 20.09.2018).

2
S. Jarmuz, T. Witkowski: Podrecznik trenera. Praktyka prowadzenia szkoleri. Moderator 2004, s. 33-34.
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4.1.2. W jaki sposob mozna identyfikowa¢ potrzeby szkoleniowe pracownikow
w przedsiebiorstwach?

Identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikéw jest waznym etapem procesu ksztafcenia
pracownikow.

Celem identyfikacji potrzeb szkoleniowych pracownikéw jest okreslenie obecnego
i przysztego zapotrzebowania danej organizacji, pod katem kompetencji pracownikow
w ujeciu szerokim, w kontekscie strategii jej rozwoju, przewidywanych zmian, jakie moga
zaistniec.

Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jest dziataniem, zmierzajgcym do ustalenia najbardziej
optymalnego wsparcia w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych dla
tych pracownikow, ktorzy go potrzebuja, aby efektywnie dziatac.

Wymaga to skrupulatnej analizy informacji, na poziomie potrzeb:

— organizacji jako catosci, obejmujacej wszystkie dziaty,

— grup pracowniczych (zadan),

- jednostkis.

Identyfikowanie potrzeb szkoleniowych na poziomie przedsiebiorstwa (perspektywa
organizacyjna i zawodowa)

Prowadzac identyfikacje na poziomie przedsiebiorstwa nalezy odnies¢ sie do jego wizji oraz
polityki rozwojowej, czyli zna¢ cele i kierunek zmian4.

Wazne jest wnikliwe prognozowanie potrzeb szkoleniowych na poziomie przedsiebiorstwa,
w oparciu o sytuacje ekonomiczng i strukture zatrudnienia. Wskazane jest przeprowadzenie
analizy produktywnosci poszczegdlnych komédrek organizacyjnych, pozwalajacej
zidentyfikowaé trudnosci i dajacej mozliwosé zidentyfikowania potrzeb szkoleniowych
pracownikéw poszczegdlnych dziatow.

Mozna to przeprowadzi¢ stosujac analize mocnych i stabych stron funkcjonowania firmy,
w odniesieniu do stan, do ktérego dazymy, chcac rozwijac sie (cele), zestawiajgc to ze
stanem obecnym. Rdznica ta bedzie okresla¢ zakres potrzeb szkoleniowych, w kontekscie
potencjatu pracowniczego, wigza sie z tym czesto takze procesy reorganizacyjne, polegajace
na zmianie stanowisk, przesunieciach i awansach pracownikow.

W odniesieniu do zadan organizacyjnych nalezy woéwczas okresli¢c zakres kompetencji:
wiedzy, umiejetnosci oraz postaw (kompetencji spotecznych), ktére sg/bedg wymagane na
poszczegodlnych stanowiskach pracy, w kontekscie zmian i prognozowanego rozwoju.
Wiedza obejmuje wiadomosci, zasady dziatania w srodowisku pracy.

Umiejetnosci — to, co pracownik potrafi robi¢ i co ma ,wartos¢ rynkowa”, mozna do nich
zaliczy¢:

— umiejetnosci manualne,

— umiejetnosci spoteczne,

— umiejetnosci percepcyjne .

3
A. Szczygiet: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych w organizacji, https://www.ur.edu.pl/file/21665/21.pdf
(dostepnosé: 20.09.2018).

4

K. Serafin: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jako istotny obszar dziatarn w zarzqdzaniu personelem.
Problemy Zarzadzania, Wydziat Zarzadzania UW, vol. 9, nr 4 (34), s. 191 — 203.

5
K. Serafin: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jako istotny obszar dziatan w zarzqdzaniu personelem.
Problemy Zarzadzania, Wydziat Zarzadzania UW, vol. 9, nr 4 (34), s. 251.
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Postawa (kompetencje spoteczne) — to wtasciwe odnoszenie sie pracownika do swej
dziatalnosci zawodowej, miejsca pracy, gotowo$¢ do ponoszenia odpowiedzialnosci za
powierzony sprzet, za podejmowane decyzje, to zachowanie odpowiadajgce etycznosci
i rzetelnosci w zakresie wykonywanych zadan zawodowych.

Identyfikowanie potrzeb szkoleniowych na poziomie jednostki (pracownika) -
perspektywa indywidualna

Aby zidentyfikowal potrzeby szkoleniowe pracownikéw nalezy wedtug Roberta Diltsa
dokonac analizy pieciu obszaréw:

— srodowiska, w ktérym osoba funkcjonuje,

— jej zachowania,

mozliwosci, przekonania,

— poczucia tozsamosci,

6
— poczucia powotania i indywidualnej misji (tzw. wymiar duchowy) .
Zestawienie identyfikowania potrzeb szkoleniowych w obrebie organizacji przedstawia
rys. 1.

=

-

A t

Rys. 1. Identyfikowanie potrzeb szkoleniowych w obrebie organizacji

Zrédto: A. Szczygiet: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych w organizacji,
https://www.ur.edu.pl/file/21665/21.pdfSzczygiet s. 251, na podstawie: M. Amstrong: Zarzqdzanie
zasobami ludzkimi. Dom Wydawniczy ABC, Krakow 2001, s. 455 (dostepnos$é: 20.09.2018).

Identyfikowanie potrzeb szkoleniowych na poziomie rynku pracy

Na poziomie rynku pracy identyfikowanie potrzeb szkoleniowych oznacza badanie
zapotrzebowania na okreslone ustugi dla réznych grup zawodowych, realizowane przez
wyspecjalizowane firmy szkoleniowe oraz instytucje publiczne, na zasadach bezptatnych lub
komercyjnie.

6
K. Serafin: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jako istotny obszar dziatan w zarzqdzaniu personelem.
Problemy Zarzadzania, Wydziat Zarzadzania UW, vol. 9, nr 4 (34), s. 250.
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Metody i narzedzia badania potrzeb szkoleniowych pracownikow
Na poziomie organizacyjnym badanie potrzeb szkoleniowych moze sie odbywaé m.in.
W oparciu o nastepujgce metody:

analize dziatan kadry zarzadzajacej,

ocene dotyczacy badania jakosci produktow, ustug,

ocene pochodzacy od klientow,

informacje pochodzace z wywiaddw dotyczacych celdw i sposobow dziatania firmy,
analize dokumentow firmy pod katem oceny jej otoczenia, misji i zadan,
informatory o poIit\;ce firmy,

raporty budzetowe ,

Rezultatem analiz jest ustalenie profili kompetencyjnych dla wszystkich pracownikéw danej
organizacji, aby zestawiajac je z wymaganymi — okresli¢ tzw. luki kompetencyjne, okreslajgce
8

potrzeby w perspektywie rozwoju firmy .
Na poziomie zawodowym/stanowiskowym mozna zastosowac:

catosciowa analize pracy, obejmujgcg wnikliwg np. charakterystyke stanowisk, sposoby
realizacji zadan, standardy wykonywania zadan, wymagania kwalifikacyjne,

analize zadan kluczowych, ktérej zwieniczeniem jest ustalenie listy preferencji
szkoleniowych istotnych dla danej grupy pracownikéw. Sprawdza sie, gdy szkolg sie
pracownicy majgcy podobne zakresy obowigzkdéw.

analize skoncentrowang na problemie, ktéry zostat zdefiniowany i jego usuniecie jest
istotne ze wzgledu na funkcjonowanie organizacji. Zdobyta przez pracownikow wiedza

i umiejetnosci postuzg do jego rozwigzania .

Analize potrzeb na poziomie indywidualnym ufatwig np.:

ocena efektéw pracy wskazujgcych na stabe i mocne strony pracownika,
obserwacja pracy,

wywiady i kwestionariusze,

studium przypadku,

osrodki oceny np. assessment centers, pozwalajgce na to proces, ktdry pozwala na
zgromadzenie informacji o wiedzy, umiejetnosciach i postawach /w tym wypadku/
pracownikow,

10
odgrywanie rél .

Na poziomie rynku pracy mozna m.in. zastosowac:

badania spoteczne odnoszace sie do oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy,
pracownikéw réznych branz,
badania zapotrzebowania pracodawcow.

7
K. Serafin: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jako istotny obszar dziatarn w zarzqdzaniu personelem.

Problemy Zarzgdzania, Wydziat Zarzadzania UW, vol. 9, nr 4 (34), s. 199.

8
K. Serafin: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jako istotny obszar dziatan w zarzgdzaniu personelem.

Problemy Zarzadzania, Wydziat Zarzadzania UW, vol. 9, nr 4 (34), s. 199.

9
K. Serafin: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jako istotny obszar dziatarn w zarzqdzaniu personelem.
Problemy Zarzadzania, Wydziat Zarzadzania UW, vol. 9, nr 4 (34), s. 200.

10

K. Serafin: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jako istotny obszar dziatan w zarzqdzaniu personelem.

Problemy Zarzadzania, Wydziat Zarzadzania UW, vol. 9, nr 4 (34), s. 200.
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Przed zorganizowaniem szkolenia dla firmy upewnij sie czy nie jest ono:

1) rezultatem rozestania pracownikom ankiety zawierajgcej atrakcyjne nazwy szkolen,
w jakich chcieliby uczestniczy¢;

2) odpowiednie dla szerokiego grona pracownikéw, ktdrzy reprezentuja rézny poziom
wiedzy i umiejetnosci. W przypadku, gdy w grupie znajdg sie pracownicy o rdéznych
poziomach wiedzy i umiejetnosci, moze to skutkowaé ze dla czesci grupy bedzie to zbyt
nudne szkolenie a dla drugiej czesci zbyt wymagajace. Co tez przektada sie na motywacje
uczestnikéw szkolenia;

3) organizowane pod koniec roku tylko w celu aby wydatkowa¢ srodki finansowe z budzetu
szkoleniowego;

4) swojego rodzaju alibi dla wyjazdu stuzagcemu integracji zespotu lub celom rekreacyjnym.

Wyzej wymienione sposoby badania potrzeb szkoleniowych nie przektadajg sie na
organizacje efektywnych szkolen podnoszgcych poziom dziatalnosci firmy.

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalezé w:

1. Amstrong M.: Zarzgdzanie zasobami ludzkimi. Dom Wydawniczy ABC, Krakéw 2001.

2. Boydell T., Leary M.: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych. Oficyna Ekonomiczna. Krakéw 2001.

3. Serafin K.: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jako istotny obszar dziatan w zarzgdzaniu
personelem, Problemy Zarzqdzania, Wydziat Zarzqdzania UW, vol. 9, nr 4 (34): 191 — 203.

4. Szczygiet A.: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych w organizacji,
https://www.ur.edu.pl/file/21665/21.pdf (dostep: 20.09.2018).

4.1.3. Jak we wspoétpracy z organizatorem szkolen i pracodawcami opracowac oferte na
szkolenie i co powinien zawiera¢ program szkolenia?

W doprecyzowaniu tematu szkolenia i celéw powinni uczestniczy¢ przede wszystkim
przetozeni oraz przedstawiciele dziatu personalnego, ktdrzy poprzez obserwacje pracy
swoich pracownikow ustalajg luki kompetencyjne. To witasnie z tym osobami powinien
wspotpracowac trener w celu ustalenia tematu szkolenia i jego celow.

Trener moze petni¢ wobec tych oséb funkcje doradcg i wspomagaé ich w przeprowadzeniu
diagnozowania potrzeb szkoleniowych pracownikéw.

Podczas monitorowania potrzeb szkoleniowych nalezy przede wszystkim okresli¢ wiedze
i umiejetnosci brak ktorych powoduje problemy w dziatalnosci poszczegdlnych zespotow.

Zrédtem danych na temat luk kompetencyjnych mogg byé rezultaty prowadzonych
okresowych ocen pracownikéw. Pod warunkiem ze takie oceny przeprowadza sie w firmie.

Przekazane trenerowi luki kompetencyjne mogg stac sie celem szkolenia. Na ich podstawie
trener moze przygotowaé propozycje zawartosci merytorycznej programu, zakresu
zawartych w nim umiejetnosci i wiedzy oraz stosowanych metod szkoleniowych.

Firma zamawiajgca szkolenie, nie chcg kupowac¢ kota w worku, moze zaziyczy¢ sobie
przeprowadzenia pokazu fragmentu szkolenia. Prezentacja stanowi istotny etap kontaktu
biznesowego trenera z zamawiajgcym, a od jej rezultatdw moze zalezec¢ dalsza wspotpraca.

Prezentacja powinna zawiera¢ pomyst na to jak sie wyrdzni¢ sposréd innych wykonawcow
szkolenia. Przyktad z jedne z prezentacji: trener w trakcie prezentacji potozyt przez
przedstawicielami firmy na stoliku gustowne pudetko, co tez nie uszto ich uwadze.
Prezentujgc szkolenie nic nie wspominat o owym pudetku i jego zawartosci. Gdy skoriczyt
swoje wystgpienie, jeden ze stuchaczy nie wytrzymat i zapytat, co sie miescie w pudetku.
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Trener poprosit go by otworzyt. W srodku byta perta. Otwierajgcy zapytat: po co ta perta?
OdpowiedzZ: Prosze Panstwa to nie jest perta. To sq wasi pracownicy, ktorzy sq cenniejsi niz

”

perty i dlatego powinno sie o nich dbad, zapewniajqc im state podnoszenie kwalifikacji™”.

W trakcie prezentacji wskazane jest:

1) pokazanie znajomosci specyfiki firmy;

2) zastosowanie roznych metod, technik oraz pomocy dydaktycznych, w tym najprostszych
(np. kartek papieru);

3) zwrdcenie wiekszej uwagi na zawartos¢ merytoryczng i angazowania uczestnikéw zaje¢,
niz na dobrane pomoce dydaktyczne;

4) wciggniecie obserwatoréw w role uczestnikow szkolenia.

Przed przygotowaniem szczegétowego programu zbierz wiedze na temat grupy
szkoleniowej, np.:

1) liczba uczestnikdéw (wptywa na dobér metod prowadzenia szkolenia),

2) struktura ptci (grupa z samych mezczyzn — mozna pozwoli¢ sobie na bardziej dosadne
przyktady, mezczyzni uzywajg mniej parlamentarnego jezyka),

3) wiek (np. mtodsi preferujg bardziej luzny sposdb prowadzenia zaje¢, starsi — tradycyjny),

4) poziom wyksztatcenia (przektada sie na jezyk przekazu),

5) doswiadczenia dotyczgcego tematu szkolenia (wptywa na stopienn zaawansowania
szkolenia).

Ponizej prezentuje przyktadowg strukture programu szkolenia:
1) Temat szkolenia:

4) Cele ksztatcenia i rezultaty:
Po przeprowadzonych zajeciach uczestnik szkolenia bedzie posiadat nastepujgce:
a) wiadomosci:

5) Plan nauczania:

Lp. Tematy zajec Wymiar Tresci nauczania

11
S. Jarmuz, T. Witkowski: Podrecznik trenera. Praktyka prowadzenia szkoler. Bibliotek Moderatora, 2004,

s. 68.
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6) Sposdb sprawdzenia efektow szkolenia:

12) Harmonogram:

15 kwietnia 2018 (poniedziatek)
08:30 - 09:00 Rejestracja uczestnikow szkolenia - kawa powitalna
09:00 - 10:30 Sesja szkoleniowa |
10:30-10:45 Serwis kawowy
10:45 -13:00 Sesja szkoleniowa Il
13:00 - 13:45 Obiad
13:45 - 16:00 Sesja szkoleniowa lll

13) Miejsce szkolenia:

Uwaga: Ostateczna wersja struktury programu szkolenia moze by¢ Panstwu odgdrnie
narzucona przez instytucje szkoleniowga, w ktorej pracujecie.

Poza tym w programie szkolenia nalezy przewidzie¢ czas na nieoczekiwane zdarzenia, np.
przedtuzajacg sie dyskusje, opdr ze strony uczestnikow przy realizacji éwiczenia, konieczno$é
oddania czasu dla przetozonego w celu omowienia waznych aspektdw zwigzanych
z tematyka szkolenia a wptywajacych na efektywnosc¢ pracy zespotu.

Wskazane jest przygotowania sie na wypadek gdy by pozostat nam jeszcze czas. W tym celu
nalezy przygotowac¢ dodatkowe ¢wiczenie, gre, przypadek do analizy

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalezé w:

1. Jarmuz S., Witkowski T.: Podrecznik trenera. Praktyka prowadzenia szkolen. Bibliotek
Moderatora, 2004.

2. Kania l.: Przygotowanie szkolenia i organizacja szkolenia, 2011.
http://www.guideme.at/polish/PROJEKTOWANIE_SZKOLENIA.pdfZrédto 1 (dostepnosé:
20.09.2018).

3. tuguna M., Fortuna P.: Przygotowanie szkolenia. GWP 2015.

4. tuguna M., Kozak A.: Metody prowadzenia szkolenia czyli niezbednik trenera. GWP 2015.
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4.1.4. Jakie sg wskazane do stosowania podczas szkolenia formy organizacyjne zajec

i metody pracy dydaktycznej z osobami dorostymi?

Formy organizacyjne zajec
W zaleznosci od zaplanowanej tematyki, liczebnosci grupy, trener ma mozliwos¢ wyboru
wsrod wielu roznych form organizacyjnych zajeé:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

szkolenie, bedgce zazwyczaj cyklem wyktadéw z jakiego$ obszaru, ktorych celem jest
uzupetnienie wiadomosci odbiorcéwlz, W ujeciu prawnym i specjalistycznym szkolenie
jest doskonaleniem zasobu wiedzy i umiejetnosci, ktére odnoszg sie do aktualnie
wykonywanej pracy i korelujg z zajmowanym stanowiskiem. Szkolenie ma na celu
doskonalenie pracownika w kontekscie kolejnych szczebli zawodowych, przyczynia sie
efektywnosci wykonywanych obowigzkéw, co przektada sie na konkurencyjnos¢ i rozwaj
organizacjila;

kurs mozna ujmowal szerzej, nie odnosi¢ go jedynie do aktualnie zajmowanego
stanowiska i potrzeb pracownika w tym zakresie, moze dotyczy¢ nauki i/lub
doskonalenia bardziej uniwersalnych umiejetnosci (np. kurs prawa jazdy, kurs jezyka
obcego). W tej fﬁrmie jest takze organizowane ksztafcenie zawodowe, jako konkretne

kursy zawodowe ;
seminarium oznacza spotkanie naukowcow zajmujgcych sie jaka$ dziedzing wiedzy oraz

zajecia dydaktyczne dla studentéw starszych lat lub doktorantéw, majgce na celu
15
doskonalenie warsztatu pracy naukowej ;

konferencja jest spotkaniem przedstawicieli jednej lub kilku dyscyplin naukowych,

instytucji lub organizacji w celu omdwienia okreslonych kwestii, zagadnien,
16
probleméw ;

warsztaty — koncentrujg sie na zdobywaniu praktycznych umiejetnosci, przewazaja
¢wiczenia, wazne jest aktywne uczestnictwo odbiorcéw17;

coaching stanowi specyficzny sposdb pracy z klientem, polegajacy na wspieraniu jego
rozwoju poprzez aktywne stuchanie, zadawanie pytan oraz stosowanie innych
specyficznych narzedzi i zadan. Coach towarzyszy klientowi w wykrywaniu i nazywaniu

waznych dla niego celdw, odnajdywaniu potencjatu i zasobdéw potrzebnych do ich
18
realizacji ;

mentoring — oznacza pomoc i opieke merytoryczng podczas nabywania kompetencji
przez pracownika, w ramach realizacji Sciezki zawodowej. W odrdznieniu od coachingu
jest prowadzony w dtuzszym horyzoncie czasowym (1-3 lat). Polega na relacji dzielenia
sie wiedzg i doswiadczeniem przez pracownika z innym, najczesciej mtodszym stazem.

12

13

14

15

16

17

18

https://sjp.pwn.pl (dostep: 30.09.2018).

https://malaakademia.glogow.pl/szkolenia-kursy-warsztaty-seminaria-doradztwo-czym-sie-roznia/ (dostep:
30.09.2018).

https://malaakademia.glogow.pl/szkolenia-kursy-warsztaty-seminaria-doradztwo-czym-sie-roznia/ (dostep:
30.09.2018).

https://sjp.pwn.pl (dostep: 30.09.2018).
https://sjp.pwn.pl (dostep: 30.09.2018).

Na podstawie: https://malaakademia.glogow.pl/szkolenia-kursy-warsztaty-seminaria-doradztwo-czym-sie-
roznia/ (dostep: 30.09.2018).

https://www.izbacoachingu.com/coaching/czym-jest-coaching/ (dostep: 30.09.2018).
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https://sjp.pwn.pl/
https://sjp.pwn.pl/
https://malaakademia.glogow.pl/szkolenia-kursy-warsztaty-seminaria-doradztwo-czym-sie-roznia/
https://malaakademia.glogow.pl/szkolenia-kursy-warsztaty-seminaria-doradztwo-czym-sie-roznia/
https://www.izbacoachingu.com/coaching/czym-jest-coaching/

Trwa najczesciej dtuzej niz relacja coachigowa, moze mie¢ nieformalny lub scigle
okreslony charakter, na podstawie zatwierdzonego programulg;

8) warsztat strategiczny polega na wyznaczaniu dtugoterminowych celéw, misji i wizji firmy
oraz na przeanalizowaniu jej obecnej sytuacji rynkowej, sposobu funkcjonowania
i wptywu konkurencji. To zaplanowanie drogi do celu, pokazujacej w jaki sposéb nalezy
postepowad, aby go osiagnac’zo;

9) szkolenie outdoor — szkolenie realizowane w terenie, poza salg wyktadowg, aktywizuje
uczestnikdw do innego spojrzenia na problemy i zagadnienia, trener moze proponowac
rézne aktywnosci, najczesciej oparte na pracy zespotowej;

10) e-learning, ksztatcenie on-line, metoda wykorzystujagca komputer z dostepem do
internetu, w celu zdobywania wiedzy i umiejetnosci, zaletg jest mozliwos¢ uczenia sie
w kazdym miejscu bez ograniczen czasowych;

11) action learnig, oznacza efektywng metode pracy oséb z poszczegdlnych dziatéw nad
rozwigzywaniem problemow czy tez wyzwan zawodowych, ktérzy w ten sposéb rozwijajg
kompetencje interpersonalne oraz liderskie. Celem jest twdrcze rozwigzywanie
problemdw, co staje sie skuteczne, gdy zespot sie integruje i angazuje swoje sity, aby
wspodlnie zrealizowac trudne zadania21;

12) blended learning — to forma uczenia sie, taczaca zajecia tradycyjne (stacjonarne)
z ksztatceniem e-learningowym — prowadzonym zdalnie przy pomocy komputera. Czesto
uczestnicy przyswajajg wiedze na platformach on-line, a nastepnie poddajg sie

22
sprawdzianom, egzaminom w formie tradycyjnej

Metoda szkoleniowa to sposob, w jaki trener bedzie przekazywat uczestnikom wiedze,

doskonalit ich umiejetnosci, ksztattowat postawy.

Wybodr najbardziej odpowiedniej metody jest uwarunkowany :

— zaktadanym celem/celami,

— specyfikg szkolenia (np. teoretyczne, praktyczne, zawodowe, ksztatcace umiejetnosci
miekkie),

— oczekiwanymi efektami,

— liczebnoscig grupy,

— poziomem kompetencji /przygotowania/ grupy.

Jesli chcemy przekazywac uczestnikom zaje¢ wiedze, najbardziej odpowiednie bedg ponizsze

metody:

— wyktad,

— prezentacja,

— analiza tekstu,

— film,

— dyskusja.

19
https://mfiles.pl/pl/index.php/Mentoring, na podstawie: Czekaj J.: Metody organizacji i zarzadzania.

Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego, Krakow 2007, s. 48-53 (dostepnos¢: 20.09.2018).
20

https://hrstandard.pl/2015/01/27/dlaczego-warto-organizowac-warsztaty-strategiczne-i-jaka-jest-w-nich-

rola-dzialu-hr/ (dostep: 30.09.2018).
21

https://hprgroup.pl/coaching/szkola-team-coachingu/co-to-jest-action-learning/ (dostep: 30.09.2018).
22

http://www.edulider.pl/edukacja/co-jest-blended-learning (dostep: 30.09.2018).
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Jesli chcemy doskonali¢ z uczestnikami zaje¢ umiejetnosci mozemy zastosowac:

— scenki,
— symulacje,
- 8ry,
— odgrywanie rél,
— analiza przypadku.
Jesli chcemy kreowac¢ w uczestniku szkolenia postawy, najlepsze okazg sie:
— scenki
— symulacje,
— odgrywanie rél,
— drama,
— dyskusja,
23
— debata
Metody mozna podzieli¢ na:
— podawcze i instruktazowe,
— aktywizacyjne/aktywizujace,
— prace zorientowang na uruchamianie procesu “
Podziat metod ze wzgledu na specyfike szkolenia:

— podajace (stowne, asymilacji wiedzy) - opis, opowiadanie, pogadanka, wyktad,

— eksponujace (drama, pokaz, referat uczestnika),
praktyczne (pomiar, ¢wiczenia laboratoryjne),

25
problemowe (gry dydaktyczne, projekty, burza mézgdéw)

W ramach metod podawczych i instruktazowych najczesciej mozemy wykorzystaé:
1) Wyktad, w tym:

wyktad informacyjny (konwencjonalny) — usystematyzowany przekaz okreslonych
tresci ksztatcenia w formie wypowiedzi stownej;

wyktad problemowy — wyktadowca omawia pewien problem, prezentujgc sposob
jego rozwigzania, przebieg badan i ich wyniki. Ten typ wykfadu angazuje stuchaczy,
zacheca do analiz wiasnych, myslenia nad dang koncepcja;

wyktad konwersacyjny (konwersatoryjny) — wyktad zachecajgcy uczestnikéw do
aktywnosci w rozwigzywaniu problemoéw teoretycznych lub praktycznych. Metoda
otwiera dialog, pozwala stuchaczom na argumentowanie i obrone swojego
stanowiska;

wyktad monograficzny - poswiecony drobiazgowemu, wyczerpujagcemu
przedstawieniu jakiego$ zagadnienia;

wyktad kursowy — ma na celu przekazanie tresci jakiego$ zagadnienia, bedgce
26
wstepem do czesci praktycznej

23

24

25
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K. Garski, J. Gontarz (red.): Jak efektywnie szkoli¢ pracownikow. Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci,

Warszawa 2009.

K. Garski, J. Gontarz (red.): Jak efektywnie szkoli¢ pracownikéw. Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci,

Warszawa 2009.

L. Tuszynska: Metody podajgce. http://www.biol.uw.edu.pl/pdb/wp/wp-
content/uploads/2013/10/metody_podajace.pdf (dostep: 30.09.2018).

https://www.wpia.uni.lodz.pl/files/articles/95/opisy/9_metody-dydaktyczne.pdf (dostep: 30.09.2018).
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https://www.wpia.uni.lodz.pl/files/articles/95/opisy/9_metody-dydaktyczne.pdf

Do metod aktywizacyjnych/aktywizujacych zaliczy¢é mozna:

1)

2)

3)

4)

Lodotamacze (ice breakcer), ktérych celem jest poznanie sie uczestnikbw oraz

stworzenie przyjaznej atmosfery szkolenia czyli przetamanie ,pierwszych lodow”,

pojawiaja sie zazwyczaj na poczatku spotkania, podnoszg energie, relaksujg i inspiruja.

Treningi, podczas ktérych uczestnicy ¢wiczg decyzyjnosé, umiejetnosci miekkie (np.

asertywnos¢, radzenie sobie ze stresem). Przyktadami mogg by¢:

— trening decyzyjny, gdzie uczestnik uczy sie podejmowania decyzji,

— trening interpersonalny, majacy na celu poprawe w obszarze funkcjonowania
spotecznego,

— trening asertywnosci, gdzie uczestnik poznaje sposoby radzenia sobie w sytuacjach

trudnych i uczy sie obrony swoich granic,
27
trening negocjacji, ktérego celem jest ¢wiczenie sposobdw prowadzenia negocjacji

Gry — metoda pobudzajgca inicjatywnos¢ i kreatywnos$¢ uczestnikdw, ktdrzy sa
zapraszani do wziecia udziatu w rdéznych symulowanych sytuacjach problemowych.
W gry ,wpisana” jest rywalizacja, ktéra pobudza strategiczne myslenie, wycigganie
whnioskow z podjetych decyzji, dotyczace zyskdw i strat. Wazne jest przedstawienie
regut i podsumowanie koricowe. Rozrdéznia sie m.in.:

— gry symulacyjne,

— gry decyzyjne,

— gry planowe28

Dyskusja — jako metoda aktywizujgca pobudza uczestnikdbw do myslenia

i argumentowania zajmowanego stanowiska, oczywiscie z poszanowaniem zdania innej

osoby. Jedng z odmian jest ,burza moézgéw” (ang. brainstorming), ktorej celem jest

spontaniczne proponowanie przez uczestnikow réznych rozwigzan i pomystow, ktore
nastepnie sg strukturalizowane i oceniane, pod katem mozliwego zastosowania.

Przyktady dyskusji:

— dyskusja panelowa — gdzie grupa naukowcéw, specjalistéw z danej dziedziny
wypowiada sie na okreslony temat, prezentujac swoje poglady, pod okiem
moderatora, ktory proponuje temat dyskusji i wyznacza przebieg wydarzenia,

— dyskusja oksfordzka — polega na podzieleniu sie dyskutantéw na dwie grupy,
reprezentujgce przeciwne stanowiska. Mamy tu takze moderatora i obserwatordow,
ktorzy odnoszg sie do argumentacji dwoch stron,

— dyskusja okragtego stotu — opiera sie na swobodnej wymianie pogladdéw przez
wszystkich uczestnikéw,

— dyskusja plenerowa — jest sformalizowana, ma okreslony przebieg, nadzoruje j3
trener, udzielajgc gtosu poszczegdlnym uczestnikom, majgcym rowne prawa,

— dyskusja wielokrotna/grupowa lub inaczej dyskusja w grupach (wielokrotna) — na
poczatku przebiega w grupach, gdzie uczestnicy wymieniajg sie poglagdami, nastepnie
przenosi sie na forum i ma postac ogolng,

— dyskusja zwigzana z wykfadem — polega na zadawaniu pytan wyktadowcy po
przedstawieniu czesci teoretycznej. Jej celem jest wyjasnienie watpliwosci uczestnikdw.

27
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https://www.wpia.uni.lodz.pl/files/articles/95/opisy/9_metody-dydaktyczne.pdf (dostep: 30.09.2018).

Na podstawie: B. Dziurzynska-Pyrsz, M. Korabik, J. tubocka, W. Sroka, R. Tarka: Specyfikacja metod
prowadzenia zaje¢ do programu ,Trzy Zywioty” - innowacyjny, interdyscyplinarny program ekologiczny
realizowany metodq projektu edukacyjnego. Uniwersytet Wroctawski Wydziat Nauk o Ziemi i Ksztattowania
Srodowiska, Wroctaw 2011.
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— metaplan — nazywany ,,cichg dyskusjg”, gdy uczestnicy tworzg graficzng prezentacje
polemiki. Zamiast dyskutowaé zapisujg w krotkiej formie swoje mysli i dotgczajg do
duzego arkusza lub przypinaja do tablicy

5) Inscenizacja polega na wecielaniu sie uczestnikbw w przypisane im role i charaktery.

Moze by¢ takze samodzielnym twdrczym dziataniem ucznidw. Z punktu widzenia

efektywnosci szkolen inscenizacje moga odnosi¢ sie do praktyki codziennej

przedsiebiorstwa, trudnosci, funkcjonowania w $rodowisku zawodowym. Metoda ta
angazuje i inspiruje uczestnikbw do zmian, pobudza refleksje na temat sposobu
rozwigzywania sytuacji trudnychao.

6) Analiza przypadku (case study) polega na zaproponowaniu uczestnikom analizy
rzeczywistych 31sytuacji, gdzie opisane zostaty problemy oraz sposoby ich

rozwigzywania

Warto takze zwréci¢ uwage na metode odwroconej klasy, polegajacej na zamianie znanego
toku realizowanych zaje¢, gdzie najpierw nauczyciel przekazuje wiedze teoretyczng,
a nastepne rozpoczyna czes¢ ¢wiczeniowg. W metodzie tej uczniowie przed kazdg lekcja

zapoznaja sie w domu z materiatami wskazanymi przez nauczyciela (filmiki, teksty Zrédtowe,
32
ilustracje, mapy itp.), aby podczas zajec skupic sie na ich analizie, dyskusji i ¢wiczeniach

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalezé w:

1. Czekaj J.: Metody organizacji i zarzgdzania. Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego, Krakéw
2007

2. tuguna M., Kozak A.: Metody prowadzenia szkolenia czyli niezbednik trenera. GWP 2015.

3. tuguna M., Fortuna P.: Przygotowanie szkolenia. GWP 2015.

4.1.5. Jak mozna rozpoznawac zainteresowania, oczekiwania i kompetencje uczestnikow
szkolenia?

Aby w odpowiedni sposdb dopasowac szkolenie do potrzeb uczestnikow nalezy rozpoznad:
1) Poziom zainteresowan;

2) Oczekiwania;

3) Poziom kompetencji (wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych).

Zainteresowania sg sifg napedowgq, ktora pobudza do podejmowania dziatan, na rzecz
33

poznawania okreslonej dziedziny . Zawieraja komponent motywacyjny i emocjonalny,
pobudzajac do poznawania nowych obszarow. Warunkujg skupienie uwagi na okreslonym
zagadnieniu lub zjawisku, bo wedtug H. Pierona oznaczaja: zgodnos¢ miedzy pewnymi
przedmiotami i skfonnosciami osoby zainteresowanej a tymi przedmiotami, ktdre dzieki temu

29

http://rtarka.ing.uni.wroc.pl/edukacja/Specyfikacja%20metod.pdf (dostep: 30.09.2018).
30

http://rtarka.ing.uni.wroc.pl/edukacja/Specyfikacja%20metod.pdf (dostep: 30.09.2018).
=il

http://rtarka.ing.uni.wroc.pl/edukacja/Specyfikacja%20metod.pdf (dostep: 30.09.2018).
32

https://www.edunews.pl/nowoczesna-edukacja/ict-w-edukacji/3051-odwrocona-klasa-tak-ale (dostep:

30.09.2018).
33
http://ciz.ids.czest.pl/ciz/articles.php?article_id=83 (dostep: 30.09.2018).
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przykuwajq jej uwage i nadajg kierunek jej czynnosciom . Im wieksze zainteresowanie

okreslong sferg, tym lepsze efekty bedzie osiggat trener. Zainteresowania sg jednym
z istotnych czynnikdw wptywajacych pozytywnie na efekt uczenia sie. Z zainteresowaniami

35
koreluje pasja poznawcza, ciekawo$¢ . Uwzglednianie poziomu zainteresowan pozwala na
odpowiednie dobranie tresci szkoleniowych, dzieki temu mozna zmaksymalizowaé efekt
ksztatcenia.

Oczekiwania — wedtug definicji E. R. Hilgarda to inaczej antycypacje, czyli przewidywania

36
przysztych zdarzen, opartych na przesztych doswiadczeniach i obecnych bodZcach . Inny

autor okresla oczekiwania mianem nastawien i dgzen cztowieka, wptywajgcych na jego
37
dziatania

Kompetencje — mimo, ze definiowane rdznie, zawierajg trzy podstawowe sktadniki: wiedze,
38
umiejetnosci oraz odpowiedzialno$¢ nazywang takze kompetencjami spotecznymi.

Aby rozpozna¢ wymienione wyzej czynniki powodzenia szkolen i ich poziom u uczestnikdw
39
mozna zastosowac kilka sposobow

1) Metoda tradycyjna: polega na zapytaniu uczestnikbw o ich oczekiwania po
przedstawieniu zakresu materiafu. Przybiera to postaé tzw. ,rundki”, bedacej okazjg do
wypowiedzi.

2) Metoda odwaina - polega na zapytaniu uczestnikbw o ich oczekiwania przed
prezentacjg programu szkolenia czy kursu. Moze by¢ to zaskakujace, niekiedy takze
inspirujgce dla trenera, ktory przedstawiajgc zakres szkolenia bedzie konfrontowat swojg
wizje z podpowiedziami poszczegdlnych oséb z grupy.

3) Metoda kontrolowana — polega na zapisaniu haset tresci merytorycznych programu
i poproszeniu kazdego uczestnika o wskazanie tych tematéw, ktére sg najbardziej dla
niego interesujgce. Daje to obraz preferencji i zainteresowan cztonkéw grupy.

4) Metoda pytan — uczestnicy zapisujg na karteczkach samoprzylepnych np. 3 pytania, na
ktore chcieliby znalezé odpowiedz. Zgromadzone karteczki sg przyklejane na arkuszu
i ,towarzysza” szkoleniu.

34
http://www.publikacje.edu.pl/publikacje.php?nr=4940 (dostep: 30.09.2018).

http://www.publikacje.edu.pl/publikacje.php?nr=4940 (dostep: 30.09.2018).

E.R. Hilgard: Wprowadzenie do psychologii. Panstwowe Wydawnictwo Naukowe, Warszawa 1968, s. 981, za:
B. Taradejna: Oczekiwania motywujgce nauczycieli do podjecia pracy pedagogiczne;.
yadda.icm.edu.pl/yadda/element/bwmetal.element.baztech-article.../Taradejna.pdf (dostep: 30.09.2018).
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37
J. Reykowski: Eksperymentalna psychologia emocji. Ksigzka i Wiedza, Warszawa 1974, s. 205, za: B.

Taradejna: Oczekiwania motywujgce nauczycieli do podjecia pracy pedagogicznej.

yadda.icm.edu.pl/yadda/element/bwmetal.element.baztech-article.../Taradejna.pdf (dostep: 30.09.2018).
38

W. Furmanek: Kompetencje - proba okreslenia pojecia. Edukacja Ogélnotechniczna, nr 7, 1997.
39

Metody zostaty zaczerpniete z artykutu: E. Kalinskiej-Gradziel: 10 sposobow poznania oczekiwan

uczestnikow szkolenia. http://szkolatrenerow.info/10-sposobow-poznania-oczekiwan-uczestnikow-
szkolenia/ (dostep: 30.09.2018).
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5) Metoda pracy w grupach — uczestnicy pracujagc w podgrupach lub w parach prowadza
dyskusje na temat swoich oczekiwan wobec szkolenia, po czym zapisujg na kartkach
uzgodnione propozycje.

6) Metoda gory oczekiwan — trener rysuje gére na duzym arkuszu i prosi uczestnikow
0 zapisanie swoich oczekiwan lub pytan na karteczce, a nastepnie przyklejenie jej
w okreslonym miejscu na rysunku, im wyzej przyklei uczestnik swa wypowiedz, tym
wiecej wie na dany temat. Cwiczenie pokazuje jaki jest poziom wiedzy uczestnikdw
w danym obszarze.

7) Metoda drzewa oczekiwan — trener rysuje drzewo na duzym arkuszu, a uczestnikom
rozdaje zielone listki, na ktérych zapisuja oczekiwania lub pytania, podobnie jak
poprzednio, miejsce przyklejenia decyduje o poziomie wiedzy na dany temat.

8) Metoda anonimowa, polega na anonimowym napisaniu przez uczestnikdw odpowiedzi
na pytanie ,dlaczego przyszli na szkolenie i czego od niego oczekuja?” — po zebraniu
kartek trener odczytuje wypowiedzi.

9) Metoda kreatywna — uczestnicy przed szkoleniem zapisujg, nastepnie odczytujg swoje
oczekiwania, po czym wrzucajg do koperty, pudetka lub skrzyni. Przez cate szkolenie
karteczki s3 tam zamkniete. Pod koniec sg otwierane i kazdy sprawdza czy ich
oczekiwania spetnity sie. Niezrealizowane ,pragnienia poznawcze” trafiaja do
przechowalni. Zadaniem trenera jest skomentowad te sytuacje i wprowadzi¢ dodatkowg
gratyfikacje.

10) Metoda ankiety przedszkoleniowej — jest wazna z punktu widzenia rozpoczynajgcego sie
szkolenia, pozwala na wczesna modyfikacje tresci programowych i umozliwia
dostosowanie ich do potrzeb uczestnikdéw, w kontekscie oczekiwan, poziomu
zainteresowan i kompetencji.

Przyktady pytan ankiety przedszkoleniowej:
1) Pytania o oczekiwania:
Czego oczekuje Pan/Pani od uczestnictwa w szkoleniu? (mozna zaznaczy¢ kilka odpowiedzi)
a) zdobycia wiedzy teoretycznej
b) aktualizacji wiedzy i umiejetnosci
c) zdobycia nowych kwalifikacji
d) zdobycie praktycznej wiedzy i umiejetnosci
e) rozwdj zainteresowan
f) wzrost pewnosci siebie
g) trudno powiedzie¢
NN (JEKIE?)............... . . SOPL . AT AN .. ... .

2) Pytania o zainteresowania
Jaki jest poziom Pana/Pani zainteresowan tematyka szkolenia? (Prosze podkresli¢ wtasciwg
odpowied?)

a) Wysoki (bardzo chce sie caty czas rozwija¢ i doskonali¢ swoje umiejetnosci)

b) Sredni

c) Niski
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3) Pytania o poziom kompetencji/wiedzy, umiejetnosci, kompetencji spotecznych/

Jak ocenia Pan/Pani poziom swojej wiedzy dotyczacej tematyki szkolenia?
(Prosze zaznaczy¢ ocene na pieciostopniowej skali, gdzie 1 oznacza ocene bardzo niskg,
a 5 bardzo wysokg)

e e e asessnanas S . S 5

Ocena przydatnosci szkolenia (Prosze postawic znak X przy wybranej odpowiedzi.)
zdecydowanie raczej raczej zdecydowanie | trudno
tak tak nie nie powiedzie¢

Czy zdobyta wiedza
i umiejetnosci
bedg przydatne dla Pana/Pani?

4) Pytania o motywacje:
Jakie s3 Pana/Pani motywy dalszego ksztatcenia sie? (Mozna zaznaczy¢ kilka odpowiedzi)
a) Chec rozwoju i doskonalenia osobistych predyspozycji
b) Aktualizacja wiedzy i umiejetnosci
c) Zwiekszenie szans na sukces zawodowy
d) Rozwdj zainteresowan
e) Trudno powiedzie¢
f) INNe e

Wazne:
Podczas szkolenia nalezy odnosic sie do zapisanych przez uczestnikdw oczekiwan, bedg oni
mie¢ poczucie, ze sg wiasciwie traktowali i wspoétuczestnicza w procesie ksztatcenia.

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalezé w:

1. Oleksyn T.: Zarzqdzanie kompetencjami: teoria i praktyka. Oficyna a Wolters Kluwer business,
Warszawa 2010.

2. W. Furmanek, Kompetencje - proba okreslenia pojecia. ,,Edukacja Ogdlnotechniczna”, nr 7, 1997.

4.1.6. Kto moze uczestniczy¢ w ocenie programu szkolenia i materiatéw szkoleniowych
przed rozpoczeciem szkolenia?

Ocena to opinia o czyms lub o kim$ dokonana w wyniku analizy.

W takimi razie kto moze wyrazi¢ opinie na temat programu nauczania i materiatow

szkoleniowych?

1) W ramach samooceny trener przygotowujgcy program szkolenia i opracowujgcego
materiaty.

2) Osoba nadzorujgca prace trenera lub tez specjalnie do tego powotfany zesp6t wewnatrz
organizacji szkoleniowej, w ktdrej pracuje trener.

3) Ekspert lub eksperci zewnetrzni specjalizujgcy sie w tematyce prowadzonych zajec.

4) Pod wzgledem jezykowym — redaktor jezykowy.
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Czym kierujemy sie wybierajqgc sposob oceny programu i materiatow szkoleniowych?

1) Potrzebg pozyskania opinii na jego temat w celu doskonalenia opracowanych
materiatéw.

2) Wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi w firmie, w ktdérej pracuje trener.

Co moze byc¢ przedmiotem analizy w przypadku dokonywania oceny programu nauczania

i materiatow dydaktycznych?

W przypadku programu szkolenia oraz materiatdw dydaktycznych przedmiotem oceny moze

byc¢ kazdy ich element sktadowy, np.:

1) Program szkolenia:

— temat szkolenia,

— cele ksztatcenia i rezultaty,

— czas trwania i sposdb organizacji,

— plan szkolenia, w tym (tematy zaje¢, liczba godzin na nie przeznaczona,
proponowane tresci szkolenia itp.),

— sposbb sprawdzenia efektéw szkolenia,

— zaproponowane formy prowadzenia szkolenia,

— literatura uzupetniajgca wiedze,

— harmonogram przeprowadzenia szkolenia,

— opis sylwetki trenera,

— iinne elementy wynikajgce ze specyfiki dziatalnosci firmy szkoleniowe;.

2) Materiaty dydaktyczne (papierowe i w wersji elektronicznej — prezentacja):

zawarte w nich tresci (kompleksowosé),

— dobdr metody przeprowadzenia zajec i poszczegdlnych ¢wiczen,

— zaproponowane ¢wiczenia,

— identyfikacja oczekiwan na wejsciu,

— proces integracji grupy,

— sposob ewaluacji szkolenia w trakcie i po jego zakorczeniu (pozyskiwanie informacji
od uczestnikéw szkolenia),

— przygotowana prezentacja multimedialna (ilos¢ zawartych w niej informacji,
atrakcyjnos¢  przygotowania, widocznos¢ (wielkos¢ czcionki), kolorystyka,
rozplanowanie elementow na slajdzie, rdéinorodnos$¢ prezentowania (dodatki
graficzne, filmy, cytaty itp.), podawanie zrédet itp.),

— oraz inne elementy wynikajgce ze specyficznych wymagan obowigzujacych w firmie
szkoleniowe;.

Jakie kryteria oceny zastosowac¢ podczas oceny programu szkolenia i materiatow
dydaktycznych?

Kazdy z powyzszych elementéw sktadowych programu szkolenia oraz materiatow
dydaktycznych oceniajgc mozemy pod katem np.:

1) poprawnos¢ merytorycznej,

2) atrakcyjnosci dla grupy odbiorcow,

3) ich wptywu na aktywizacje grupy,

4) bteddw jezykowych (btedy gramatyczne, styl, sktadnia itp.).
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Wskazane aby ocena byfta dokonana w sposéb konstruktywny, tj. zawierata propozycje
doskonalenia poszczegdlnych elementow.

W jakiej formie powinna byc¢ sporzqdzona ocena programu szkolenia i materiatow

dydaktycznych?

1) Notatki z wewnetrznego spotkania zespotu trenerdw pracujgcych w tej samej instytucji.
Podczas spotkania trener przedstawia opracowane przez siebie szkolenie a pozostali
uczestnicy zgtaszajg sugestie odnosnie mozliwosci doskonalenia opracowanych
materiatéw.

2) W przypadku ekspertéw zewnetrznych — formalnego dokumentu ,Ocena programu
i materiatéw szkoleniowych”, w ktérym ekspert opisuje przedmiot oceny i swoje uwagi
odnosnie doskonalenia. Wskazane aby w podsumowaniu zawarta byta ocena
podsumowujgca catos¢ opracowania.

Nalezy pamietaé, Ze ocena programu szkolenia pod wzgledem merytorycznym nie
zagwarantuje, Ze szkolenie zakonczy sie sukcesem, natomiast znacznie zwiekszy
prawdopodobienstwo osiggniecia tego sukcesu.

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalezé w:

1. Bienias S., Strzeboszewski P., Opatka E.: Ewaluacja. Poradnik dla pracownikéw administracji
publicznej. Ministerstwo Rozwoju Regionalnego Warszawa 2012.
https://www.ewaluacja.gov.pl/media/11102/poradnik_ewaluacji.pdf (dostep: 30.09.2018).

2. Kowal E., Gabryelewicz I., Kowal A.: Jakosc i efektywnosc szkoler BHP.
http://www.ptzp.org.pl/files/konferencje/kzz/artyk_pdf 2014/T2/t2_537.pdf (dostep:
30.09.2018).

4.1.7. Jakie niebezpieczennstwa moga czyhac¢ na uczestnikéw szkolenia?

Opis niebezpieczenstw czyhajgcych na uczestnikow podczas szkolen przedstawiono w formie
propozycji instrukcji bezpieczenstwa i higieny podczas prowadzenia szkolenia z elementami
praktycznej nauki zawodu. Jest to propozycjg, ktéra nalezy dostosowaé do specyfiki
obowigzujgcego w danym kraju ustawodawstwa.

Instrukcja bezpieczenstwa i higieny
podczas szkolenia z elementami praktycznej nauki zawodu

I. Przepisy ogdlne

1. Przestrzeganie zasad i przepisow bezpieczenstwa, higieny pracy, przeciw pozarowych
i ergonomii jest podstawowym obowigzkiem prowadzgcego szkolenie oraz uczestnikow
szkolenia.

2. Integralng czes¢ niniejszych zasad bezpieczenstwa, higieny pracy, przeciw pozarowych
i ergonomii stanowig instrukcje stanowiskowe oraz obstugi maszyn i urzadzen.

3. Przepisy bezpieczenstwa, higieny pracy, przeciw pozarowych i ergonomii obowigzujg
prowadzacego szkolenie oraz wszystkich jego uczestnikow.

4. Prowadzacy zajecia ponosi petng odpowiedzialnos¢ za zdrowie i bezpieczenstwo
uczestnikdw podczas zajec.

5. Uczestnik szkolenia zobowigzany jest w szczegdlnosci do:
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znajomosci i przestrzegania przepisow bezpieczenstwa pracy obowigzujgcych
podczas szkolenia i na stanowiskach pracy;

uwaznego stuchania i stosowania sie do wskazowek i zaleced udzielanych przez
trenera;

sprawdzenia stanowiska pracy przed rozpoczeciem pracy, a spostrzezone braki
natychmiast ma zgtosi¢ trenerowi;

zapoznania sie instrukcjg obstugi narzedzi, urzadzen lub maszyny przed rozpoczeciem
na nim pracy;

uruchamiania maszyny i urzadzenia tylko na polecenie trenera;

uzywania odziezy roboczej i ochronnej;

stosowania sie do wszystkich polecen trenera w zakresie bezpieczenstwa, higieny
pracy, przeciwpozarowej i ergonomii;

zwracania uwagi innymi uczestnikom szkolenia i osobom postronnym na grozace
niebezpieczenstwo i wspodfpracy nad podnoszeniem poziomu bezpieczenstwa
i higieny pracy;

natychmiastowego powiadomienia trenera w przypadku wypadku lub uszkodzenia
ciata podczas zajec.

Podczas szkolenia uczestnikowi zabrania sie:

opuszczania stanowiska pracy bez zgody trenera;

wykonywania prac nie poleconych przez trenera;

samodzielnego dokonywania napraw maszyn, urzadzen i narzedzi;

uzywania urzadzen niesprawnych, ktére powinny by¢é wyraznie oznaczone
i zabezpieczone przed uruchomieniem;

dotykania przedmiotéw bedacych pod napieciem elektrycznym;

palenia tytoniu, spozywania alkoholu i zazywania srodkow odurzajgcych podczas
zajec.

Uczestnik ponosi odpowiedzialnos¢ za spowodowanie wypadku, jezeli nie zastosuje sie
do zalecen trenera i niniejszej instrukcji.
Trener zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

przeprowadzenia ogdlnego szkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa, higieny pracy,
przeciwpozarowych i ergonomii przed rozpoczeciem zajec¢ z uczestnikami;
przeprowadzenia stanowiskowego szkolenia przed rozpoczeciem ¢éwiczenia
praktycznego;

sprawowania statego nadzoru nad uczestnikami w czasie zaje¢;

biezagcego kontrolowania stanu wyposazenia i urzadzen technicznych przed ich
eksploatacjg;

kontrolowania przestrzeganie przez uczestnikdw obowigzujacych zasad i przepisow
bezpieczenstwa, higieny pracy, przeciw pozarowych i ergonomii podczas zaje¢;
zapewnienia uczestnikom pierwszg pomoc w razie skaleczenia lub wypadku.

Trenerowi nie wolno:

dopusci¢ do zajec uczestnika sprawiajgcego wrazenie chorego lub bedacego pod
wptywem srodkéw odurzajgcych;

dopusci¢ do zaje¢ uczestnika, ktéry nie uczestniczyt w szkoleniu ogdélnym
i stanowiskowym dotyczgcym zasad i przepisow bezpieczenstwa, higieny pracy,
przeciw pozarowych i ergonomii;

pozostawiac uczestnikdw bez nadzoru podczas zajeé;
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— powierzac uczestnikom uszkodzonych narzedzi, maszyn i urzgdzen;
— konczy¢ zajec przed ustalonym czasem.

10. Kazdy wypadek podczas zajec¢ trener ma obowigzek zgtosi¢ wyznaczonemu specjaliscie

b -

ds. BHP.

. Przed rozpoczeciem pracy trener powinien:
1.

Szczegétowo zapoznac sie ze stanowiskowaq instrukcjg bhp znajdujgca sie na stanowiskach
pracy.

Wejs¢ do sali zaje¢ pierwszy, by sprawdzi¢ czy warunki do prowadzenia zaje¢ nie
zagrazajg bezpieczenstwu zaréwno uczestnikow jak i jego.

Zadbac¢ o wywietrzenie sali, zapewni¢ wtasciwe oswietlenie i temperature w nie;j.
Sprawdzi¢ stan wyposazenia technicznego stanowiska, w tym stan techniczny urzadzen.
Usuna¢ wszystkie zbedne przedmioty znajdujace sie w miejscu pracy.

Zadbac, aby wszystkie potrzebne srodki dydaktyczne znajdowaty sie w zasiegu reki i byty
osiggalne bez koniecznosci opuszczania sali.

Zapewnic wiasciwg ilo$¢ materiatéw potrzebnych do wykonania zaplanowanej pracy.

Ill. W trakcie zajec trener powinien:

1.
2.

Koncentrowaé swojg uwage na wykonywanych czynnosciach przez uczestnikow.

Przed rozpoczeciem zajec opisac ich przebieg i poinformowaé o srodkach ostroznosci,
ktore nalezy przedsiewzigé, aby nie narazi¢ innych na niebezpieczenstwo.

Kontrolowa¢ witasciwg postawe uczestnikdw w trakcie szkolenia. Korygowac zauwazone
btedy, dbac o czystos¢, tad i porzagdek podczas ich trwania i po zakoriczeniu.

Po skonczeniu zajeé otworzy¢ drzwi, by nie dopusci¢ do gwattownego ich otwarcia przez
wychodzacych w pospiechu uczestnikbw (moze to spowodowac¢ uderzenie
w przechodzgcych witasnie korytarzem ludzi).

IV. Po zakonczeniu zajec trener powinien:

wnN e

Uporzadkowad miejsce pracy.

Utozy¢ uzywane przedmioty w miejscach na to wyznaczonych.

Upewnic sie czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stworzg zadnych zagrozen dla
otoczenia.

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalez¢ w:

1.

Miedzynarodowe Karty Charakterystyki Zagrozern Zawodowych, CIOP, Warszawa. Dostep:
https://m.ciop.pl/CIOPPortal WAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true& pagelabel=P72001428513
40545953779 (dostep: 20.09.2018).

Karty Zawodow Dla Oséb Niepetnosprawnych, CIOP, Warszawa. Dostep:
https://m.ciop.pl/CIOPPortal WAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true& pagelabel=P31400269281
444034650304, (dostep: 20.09.2018).
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4.2. Cwiczenia

Cwiczenie 1. (do pytania nr 1)
Z ponizszych cech wskaz te, ktore charakteryzuja ,,dobrego trenera”.

Proponowane cechy Cechy ,,dobrego trenera”

— na warsztatach postuguje sie jezykiem wybitnie specjalistycznym

— mowi gtosno, pewnie i wyraznie

— stara sie méwic duzo, gdyz takie sg oczekiwania uczestnikow

— rdznicuje rytm i natezenie gtosu zmieniajgc w ten sposdb nastroj
wystgpienia

—  potrafi stymulowac ozywiong dyskusje w grupie

— zadaje pytania zamkniete, stuzgce rozwojowi grupy,

— potrafi podsumowaé dyskusje i odwotuje sie do tego, co zostato
powiedziane podczas zajec

— zacheca uczestnikdw do stuchania, sam podsumowuje i podaje wnioski
z ¢wiczen,

— podaje czesto gotowe rozwigzania

— stwarza szkolonemu okazje do rozwoju

— odnosic sie z szacunkiem do kazdego, nawet jesli nie zgadza sie z jego
opinia

— jest stanowczy

— ciggle sie doskonali

Cwiczenie 2. (do pytania nr 2)

Potfacz we witasciwy sposdb ponizsze pojecia z ich definicjami.
— Wiedza,

— Umiejetnosci,

— Postawa/kompetencje spoteczne.

Pojecie Definicja

to, co pracownik potrafi robic¢ i co ma , wartos¢ rynkowg”.

obejmuje wiadomosci, zasady dziatania w srodowisku pracy.

wtasciwe odnoszenie sie do swej dziatalnosci zawodowej, miejsca pracy,
gotowos¢ do ponoszenia odpowiedzialnosci za powierzony sprzet, za
podejmowane decyzje, to zachowanie odpowiadajgce etycznosci i rzetelnosci
w zakresie wykonywanych zadarn zawodowych.
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Cwiczenie 3. (do pytania nr 3)
Posréod wymienionych propozycji struktury programu szkolenia wskaz wtasciwe.

Elementy struktury programu szkolenia

Adresaci szkolenia

Bibliografia

Cele ksztatcenia i rezultaty

Harmonogram

Miejsce szkolenia

Plan nauczania

Sposéb sprawdzenia efektéw szkolenia

Cwiczenie 4. (do pytania nr 4)

Pofacz wymienione terminy z definicjami:
seminarium,

— konferencja,

blended learning,

warsztat strategiczny,

Spotkanie naukowcow zajmujgcych sie jakas dziedzing wiedzy oraz zajecia dydaktyczne dla
studentdéw starszych lat lub doktorantéw, majgce na celu doskonalenie wykonania pracy
naukowej.

Spotkanie przedstawicieli jednej lub kilku dyscyplin naukowych, instytucji lub organizacji w celu
omowienia okreslonych kwestii, zagadnien, problemodw.

Forma uczenia sie, tgczgca w sobie zajecia tradycyjne (stacjonarne) z ksztatceniem
e-learningowym - prowadzonym zdalnie, przy pomocy komputera. Czesto uczestnicy
przyswajajg wiedze na platformach on-line, a nastepnie poddaja sie sprawdzianom, egzaminom
w formie tradycyjnej.

Polega na wyznaczaniu dtugoterminowych celdw, misji i wizji firmy oraz na przeanalizowaniu jej
obecnej sytuacji rynkowej, sposobu funkcjonowania i wptywu konkurencji. To zaplanowanie
drogi do celu, pokazujacej w jaki sposéb nalezy postepowaé, aby go osiggnac.

Cwiczenie 5. (do pytania nr 4)

Uzupetnij ponizsze zdanie:

Celem SETR IR 0. jest poznanie sie uczestnikdw oraz stworzenie pozytywnej
atmosfery na szkoleniu, pojawiajg sie zazwyczaj na poczatku spotkania. Podnoszg energie,
relaksuja i inspiruja.

| Pytan rozluzniajgcych ‘ Sniegotamaczy (snow breakcer) ‘ Lodotamaczy (ice breakcer)

Cwiczenie 6. (do pytania nr 5)

Pofacz we witasciwy sposdb pojecia z definicjami.
— Zainteresowania,

— Oczekiwania,

— Kompetencje.

Stanowig site napedowa, ktéra pobudza do podejmowania dziatan,
poznawania okreslonej dziedziny

Nastawienia i dgzenia cztowieka, wptywajgce na jego dziatania
Zawierajq trzy podstawowe sktadniki: wiedze, umiejetnosci oraz
kompetencje spoteczne
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Cwiczenie 7. (do pytania nr 6)

Ocen poprawnos¢ sformutowania pod katem tego czy jest one prawdziwe czy tez fatszywe.
Ocena to opinia o czyms lub o kim$ dokonana w wyniku analizy.

a) Fatsz.
b) Prawda.

Cwiczenie 8. (do pytania nr 7)

Ponizsze czynnosci przyporzadkuj do wtasciwych etapéw realizacji szkolenia

Utozy¢ uzywane przedmioty
w miejscach na to wyznaczonych.

Uporzadkowa¢ miejsce pracy.

Kontrolowa¢ wtasciwg postawe
uczestnikow. Korygowac
zauwazone btedy, dbac o czystosé¢,
tad i porzgdek podczas ich trwania
i po zakonczeniu.

Koncentrowad swojg uwage na
wykonywanych czynnosciach
przez uczestnikow.

Sprawdzi¢ czy warunki do
prowadzenia zaje¢ nie zagrazajg
bezpieczenstwu zaréwno
uczestnikow jak i jego.

Szczegbtowo zapoznac sie ze
stanowiskowa instrukcjg bhp
znajdujaca sie na stanowiskach
pracy.

Upewnic sie czy pozostawione
stanowisko i urzagdzenia nie
stworzg zadnych zagrozen dla
otoczenia.

Zadbac o wywietrzenie sali,
zapewnic wtasciwe oswietlenie i
temperature w niej.

Poinformowac¢ o $rodkach
ostroznosci, ktére nalezy
przedsiewzigé, aby nie narazic¢
innych na niebezpieczenstwo.

Przed rozpoczeciem pracy trener

W trakcie zajec trener powinien

Po zakonczeniu zajec trener

powinien powinien
4.3. Sprawdzian postepow
Czy potrafisz: Tak Nie

1) Wskazac jakie wymagania kompetencyjne ma spetniac trener PV?

2) Wymienic cechy , dobrego trenera”?

3) Wskazaé jak nalezy identyfikowac potrzeby szkoleniowych na poziomie
przedsiebiorstwa (perspektywa organizacyjna i zawodowa)?

4) Wskazaé¢ jak nalezy identyfikowac potrzeby szkoleniowych na poziomie

pracownika (perspektywa indywidualna)?

5) Wskazaé jak nalezy identyfikowac potrzeby szkoleniowych na poziomie

rynku pracy?

6) Omowic¢ jak we wspotpracy z organizatorem szkolenn i pracodawcami

opracowac oferte na szkolenie?

7) Co powinien zawierac program szkolenia?

8) Scharakteryzowad formy organizacyjne zajec?

9) Wskazaé najbardziej odpowiednie metody, gdy chcesz przekazac wiedze?

10) Wskaza¢ najbardziej

odpowiednie metody,
umiejetnosci uczestnikow?

gdy chcesz

doskonali¢

11) Wskaza¢ najbardziej odpowiednie metody, gdy chcesz kreowac postawy

uczestnikow?
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12) Przedstawié rodzaje wyktadow?

13) Wymieni¢ gtébwne metody aktywizacyjne/aktywizujgce?

14) Wymienic gtdwne rodzaje dyskusji?

15) Przedstawic specyfike metody odwrdconej klasy?

16) Rozrézniac pojecia: zainteresowania, oczekiwania oraz kompetencje?

17) Wymieni¢  najwazniejsze  sposoby/metody  okre$lania poziomu
zainteresowan, oczekiwan i kompetencji przed szkoleniem?

18) Wskazac czy jest ocena?

19) Wskazac kto moze przeprowadzi¢ ocene programu szkolenia i materiatow
dydaktycznych?

20) Co moze by¢ przedmiotem oceny w przypadku opracowanego programu
szklenia i materiatéw dydaktycznych?

21) Jak nalezy przeprowadzi¢ ocene programu szkplenia i materiatéw
dydaktycznych?

22) Wymieni¢ podstawowe obowigzki spoczywajgce na prowadzgcym szkolenie
w zakresie przestrzegania zasad i przepisow bezpieczenstwa, higieny pracy,
przeciw pozarowych i ergonomii?

23) Wymienié¢ podstawowe obowigzki spoczywajgce na uczestniku szkolenia
w zakresie przestrzegania zasad i przepiséw bezpieczenstwa, higieny pracy,
przeciw pozarowych i ergonomii?

W przypadku gdy wybrate$ odpowiedz ,NIE” proponujemy powrét do materiatu nauczania
i ponowne jego przeanalizowanie celem osiggniecia zamierzonych efektdw uczenia sie
(wiedzy, umiejetnosci).

Ewentualnie siegnij do dodatkowych zZrédet informacji zaproponowanych przy kazdym
z tematow.

Jednostka 2. Organizowanie i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
i doradczych powigzanych z ofertg szkolenia
zawodowego

4.1. Materiat nauczania

4.1.1. Jaka jest specyfika prowadzenia szkolen z ludzmi dorostymi?

Andragogika — jest dziatem pedagogiki, obejmujagcym zagadnienia procesu uczenia
i wychowywania o0sob dorostych, jest teorig oswiaty dorostych. Dyscyplina ta zyskata na
znaczeniu, korelujagc z jednym z wyznacznikdw wspodiczesnosci czyli ideg ksztatcenia
ustawicznego.

Badania prowadzone przez naukowcow, zajmujacych sie t3 dziedzing dowiodty, ze dorosli
przyswajajg inaczej tresci nauczania, niz dzieci i mtodziez, dlatego podejmujac sie tego
rodzaju dziatalnosci, nalezy uwzglednic¢ szereg aspektow, aby proces przebiegat w sposdb
efektywny i zadawalajgcy grupe oséb szkolonych.
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Projektujac szkolenia, ustalajagc metody nalezy wzig¢ pod uwage specyfike uczenia sie

40
dorostych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Dorosli akcentujg samodzielnos¢, majg poczucie autonomii. Chcg mie¢ wptyw na
przebieg szkolenia, to w czym uczestniczg musi odpowiada¢ im potrzebom, dlatego tak
wazne jest zbieranie informacji odnosnie zainteresowan i oczekiwan uczestnikéw.
Dorosli kierujg sie motywacjg wewnetrzng, checig poznawania i potrzebami, zwigzanymi
z realizacjg celéw zyciowych lub zawodowych.

Dorosli przyswajajg wiedze, bazujac na swym doswiadczeniu i dotychczasowych
»,Zasobach” poznawczych. Bardzo wazne jest tu sprawdzenie poziomu kompetencji,
w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych, jak rowniez poziomu
zainteresowan dang tematyka, gdyz aby maksymalizowac proces ksztatcenia, w zakresie
przekazywanych tresci i stosowanych metod, trzeba dostosowa sie do potrzeb
odbiorcow, bo jesli sie rozminiemy, nie osiggniemy zamierzonych efektéw, a uczestnicy
wyrazg niezadowolenie. Informacje, ktore nie sg zgodne z dotychczasowg wiedzg, jak
rowniez z systemem przekonan czy wartosci sg przyswajane wolniej, bo wymaga to
transformacji postaw, a na to potrzebujemy dtuzszego czasu.

Dorosli chcg realizowacé konkretne cele, np. zastosowa¢ zdobyte informacje do pracy
zawodowej, powinni je ustysze¢ na poczatku szkolenia.

Dorosli nie chcg koncentrowac sie na teoretycznych dywagacjach, chcg wiedzie¢, jak
praktycznie zastosowac zdobytg wiedze. Wazne jest pokazanie sposobdw radzenia sobie
z konkretnymi problemami.

Dorosli inwestujgc swoj czas i pienigdze w szkolenie muszg wiedzieé, ze sie to przektada
na mozliwos¢ wykorzystania w praktyce zawodowej zdobytej wiedzy i umiejetnosci.
Dorosli oczekujg wtasciwego traktowania, wspétdecydowania o przebiegu szkolenia
i wptywania na jego istotne punkty. Chcg by¢ wystuchani oraz jesli jest to mozliwe, aby
ich oczekiwania zostaty spetnione.

Dorosli sg czesto bardzo wymagajacy, oczekujg, aby trener byt ekspertem w danej
dziedzinie, dodatkowo miat dar przekazywania wiedzy.

Dorosli powinni pracowa¢ w tempie, jakie im najbardziej odpowiada, nie nalezy go
zwieksza¢, trener powinien to uwzgledni¢ w swoim przekazie i odpowiednio
rozplanowac tresci programowe. Zbyt duzo informacji podanych w szybkom tempie
przynosi negatywny efekt: brak przyswojenia i irytacje uczestnikow.

10) Dorosli czesto wykazujg postawy zachowawcze, nie chcg pokazaé, ze mogg popetnié

btedy, szczegdlnie na forum grupy.

11) Dorosli cenia:

— wygode psychiczng i fizyczng,
— komfort przebywania w danym pomieszczeniu.

12) Dorosli nie akceptuja:

— dtugich narracji,
— nudnych ¢wiczen,
— niekompetencji trenerow.

40

Opracowano na podstawie: K. Wawer-Dziedziak: Jak zorganizowac i poprowadzi¢ szkolenie? Program
wspierania biznesu Il Phare Projekt Sme-Fit. Zwigzek Rzemiosta Polskiego 2004, s. 8.
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Dorosli preferujg nastepujace metody przyswajania wiedzy:

— dyskusje (w oparciu o zasade réwnosci, szacunku i podmiotowosci),

— prace w grupach, ukierunkowang na rozwigzywanie konkretnych problemow,
— dyskusje z ekspertem — odnoszgce sie do praktycznych rozwigzan,

— odgrywanie rél, inscenizacje,

- wyk’rad41.

Aby witasciwie zaplanowac szkolenie nalezy mie¢ na uwadze cechy uczenia sie dorostych,
biorgc pod uwage metody pasywne i aktywne:

42
1) Jaka jest zapamietywalnosc¢ przekazanych tresci po dwdch tygodniach od szkolenia?

Metody pasywne: Metody aktywne:
Czytat—10% Wypowiedziat — 70%
Styszat — 20% Powiedziat i robit — 90%

Widziat — 30%
Widziat i styszat — 50%

Wazne: Jako trenerzy musimy dostrzegac znaczenie zastosowania praktycznego pozyskanej
wiedzy u osob dorostych, bedgcych uczestnikami szkolen, stad wynika potrzeba poznawcza
i motywacja do ksztatcenia sie.

Cykl Kolba i techniki motywujace uczestnikéw zajec43

Aby poznaé specyfike pracy z grupg oséb dorostych odwotamy sie do koncepcji Davida
Kolba, inspirowane] teoriami Johna Deweya, Kurta Lewina, Jeana Piageta i tzw. cyklu Kolba,
ktory koncentruje sie na zatozeniu, ze uczenie opiera sie na wczesniejszym doswiadczeniu.
Autor przyjat, ze proces uczenia sie to cykliczna kolejnos¢ pewnych etapdéw, z ktérych
priorytetowym jest doswiadczanie, bo poznawanie modyfikuje to, co juz ugruntowane,
budujgc nowe doswiadczenie, ktdre z kolei wptywa na kolejne. W omawianym procesie
pojawiajg sie takze: obserwacja/refleksja i przeniesienie/testowanie. Cykl Kolba najczesciej
zaczyna sie od fazy doswiadczania, ale moze takze zainicjowac sie w jakimkolwiek momencie
i przebiega¢ wedtug kolejnych jego etapéw. Nalezy o tym pamietaé, bo warunkuje to
efektywnos¢ procesu ksztatcenia.

41
Opracowano na podstawie: K. Wawer-Dziedziak: Jak zorganizowac i poprowadzic¢ szkolenie? Program

wspierania biznesu Il Phare Projekt Sme-Fit. Zwigzek Rzemiosta Polskiego 2004, s. 8.
42
Opracowano na podstawie: K. Wawer-Dziedziak: Jak zorganizowac i poprowadzi¢ szkolenie? Program

wspierania biznesu Il Phare Projekt Sme-Fit. Zwigzek Rzemiosta Polskiego 2004, s. 9.
43
K. Szewczak: Cykl Kolba — uczenie sie przez doswiadczenie, https://www.graszkoleniowa.pl/cykl-kolba-

uczenie-sie-przez-doswiadczenie/ (dostep: 30.09.2018).
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W procesie uczenia sie 0s6b dorostych zatem wyrdzniamy:

1)
2)
3)

4)

DOSWIADCZANIE
AKTYWNOSC
PRZENIESIENIE DO OBSERWACJA
PRAKTYKI REFLEKSJA
TESTOWANIE
WYCIAGANIE
WNIOSKOW
TEORIA

Doswiadczanie — oznacza zapoznawanie sie z nowymi tresciami i wykonywanie nowych
zadan i aktywnosci.

Obserwacja/Refleksja — polega na analizowaniu doswiadczenia, ujmowaniu go z réznych
stron.

Woyciagganie wnioskéw/Teoria — oznacza poszukiwanie regut, uogélnienie, pozwalajgce
na uformowanie spdjnej wizji.

Przeniesienie do praktyki/Testowanie — polega na sprawdzeniu nabytej wiedzy
i umiejetnosci w realnych sytuacjach.

Warunkiem efektywnosci zajec jest rozpoznanie oczekiwan i potrzeb uczestnikdw, a takze
ich stylu uczenia sie. Majac taky wiedze bedzie mozna dopasowac¢ metody szkoleniowe do
zaplanowanych tresci, co zwiekszy poziom zaangazowania w proces przyswajania wiedzy.

Ponizej wymieniono grupy odbiorcéw reprezentujgcych cechy kilku stylow uczenia,
44

przypisujgc optymalne dla nich metody szkoleniowe

1)

2)

3)

Dziatacze — jako jednostki preferujgce aktywne dziatania, beda zadowolone, zdobywajac
doswiadczenia oparte o prace w grupach, symulacje, gry, dynamiczne, kreatywne
45

¢wiczenia, wywiady, zadania otwarte, rozwigzywanie problemoéw

Refleksyjni — podchodzgcy analitycznie do zaje¢, zbierajgcy dane i roztrzgsajgcy problem
z réinych perspektyw, wybiera¢ bedg obserwacje innych i wycigganie wnioskéw
z pojawiajgcych sie sytuacji. Preferujg: przystuchiwanie sie debacie, ocene i analize
filmdéw, pokazy, badanie dowodc')w46

Teoretycy — koncentrujagc sie na koncepcjach, modelach, teoriach, beda dobrze
analizowac korelacje miedzy danymi i je weryfikowaé. Preferujg: zadania zamkniete

a4

45

46

K. Szewczak: Cykl Kolba — uczenie sie przez doSwiadczenie, https://www.graszkoleniowa.pl/cykl-kolba-
uczenie-sie-przez-doswiadczenie/ (dostep: 30.09.2018).

I. Kazimierska, I. Lachowicz, L. Piotrowska: Uczenie sie dorostych — cykl Kolba. Osrodek Rozwoju Edukacji,
Warszawa 2014, s. 6.

I. Kazimierska, I. Lachowicz, L. Piotrowska: Uczenie sie dorostych — cykl Kolba. Osrodek Rozwoju Edukacji,
Warszawa 2014, s. 6.
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i uporzadkowane testy, zadania oparte na ideach, debaty oraz dyskusje(teoretyczne),
47

ttumaczenie koncepcji i idei

4) Pragmatycy -— preferujgc konkrety i przyktady, sprawdzanie zastosowania
przedstawionych tresci w praktyce, docenig realne studium indywidualnego przypadku,
zajecia zwigzane z zawodem, pokazy i ¢wiczenia umiejetnosci praktycz4r;ych, realistyczne

rozwigzania problemow, polegajace na zastosowaniu teorii w praktyce

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalez¢ w:

1. Aleksander T.: Andragogika. [W:] Encyklopedia pedagogiczna XXI wieku. T. 1, A-F, red. Nauk.
T. Pilch. Warszawa, Wydawnictwo Akademickie ,,Zak”, 2007.

2. Aleksander T.: Andragogika. Podrecznik akademicki. Radom, Krakow, ITeE —PIB, 2009.

Boczukowa B.: Jak ksztatcic¢ dorostych. Refleksje andragoga. Torun, Adam Marszatek, 2010.

4. Horyn W., Maciejewski J.: Andragogika w ujeciu interdyscyplinarnym. Wroctaw, Wydawnictwo
Uniwersytetu Wroctawskiego, 2007.

5. Kazimierska I., Lachowicz I., Piotrowska L.: Uczenie sie dorostych — cykl Kolba. Osrodek Rozwoju
Edukacji, Warszawa 2014.

6. Przybylska E. (red.): Andragogiczne wqtki, poszukiwania, fascynacje. Torun, Uniwersytet Mikotaja
Kopernika, 2001.

w

4.1.2. Jak przygotowac sale dydaktyczng i dobra¢ pomoce dydaktyczne do prowadzenia
zajec?

Waznymi zadaniami zwigzanymi z organizacjg szkolenia sa:

1) przygotowanie sali szkoleniowej,

2) dobdér pomocy dydaktycznych.
O aranzacji sali dydaktycznej decyduje prowadzacy szkolenie. Po uwzglednieniu m.in. liczby
uczestnikéw, stosowanych metod, trener decyduje jakg aranzacje sali wybraé. Aranzacja Sali
powinna umozliwi¢ swobodny kontakt wzrokowy w catej grupie. Trener powinien mie¢ tatwy
dostep do kazdego uczestnika zajeé. Ustawienie stotdw i krzeset nie moze ograniczac
widocznosci ekranu na ktérym wyswietlana jest prezentacja.
Swoje wymagania prowadzacy przekazuje instytucji odpowiedzialnej za organizacje
szkolenia. Jednak nie zwalania to trenera od przeprowadzenia przed rozpoczeciem szkolenia
kontroli przygotowania sali dydaktyczne;j.
Sala szkoleniowa powinna b4yéc' tak zaaranzowana, aby dawata poczucie swobody, tworzac

zarazem atmosfere do pracy
Ponizej przedstawiono kilka propozycji aranzacji Sali oraz ich wptyw na relacje trenera

Z grupg.

4 I. Kazimierska, I. Lachowicz, L. Piotrowska: Uczenie sie dorostych — cykl Kolba. Osrodek Rozwoju Edukacji,
Warszawa 2014, s. 6.

5 I. Kazimierska, I. Lachowicz, L. Piotrowska: Uczenie sie dorostych — cykl Kolba. Osrodek Rozwoju Edukacji,
Warszawa 2014, s. 9.

*® Witkowski T., Jarmuz S.: Podrecznik trenera. Wydawnictwo Moderator 2004, s. 79.
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Uktad konferencyjny

Uktad

Prostokatny lub eliptyczny stét z miejscami siedzgcymi po obu stronach i koricach.

Zastosowanie

Najczesciej jest wykorzystywany w przypadku konferencji, dyskusji i spotkan

Zalety

Wady

— duza przestrzen robocza,

— zamkniety uktad krzeset wzmacnia interakcje,
pomiedzy uczestnikami — jednak tylko
w przypadku, gdy jest ich niewielu.

— nie jest to dobre ustawienie dla wiekszych

grup,

— problem moze stanowié wyswietlanie

prezentacji, gdyz cze$¢ oséb moze siedzieé
tytem.

Rys. 1. Przykfad wizualizacji sali - uktad konferencyjny

Zrédto: http://visual3d.pl/portfolio/wizualizacje-wnetrz/wnetrza-uslugowe/biura-i-sale-konferencyjne/sala-

konferencyjna-2/ (dostep: 20.09.2018).

Uktad teatralny

Uktad

Krzesta ustawione rzedami w strone sceny z méwnica lub katedra.

Zastosowanie

Przydatny, gdy nie planujemy aktywizowac uczestnikdéw spotkania i chcemy, by
skupili sie gtéwnie na stuchaniu prezentac;ji.
Rekomendowany jest takze do przeprowadzania spotkan z wiekszg liczbg stuchaczy.

Zalety

Wady

— najczesciej jest wykorzystywany w
przypadku konferencji, dyskusji i spotkan,
— dobrze przeprowadza sie wyktady.

brak stotéw uniemozliwia jednak robienie
notatek oraz podawanie przekasek,
nie nadaje sie do pracy w grupach.

Rys. 2. Przykfad wizualizacji sali — uktad teatralny

Zrédto: https://pl.pinterest.com/pin/471400285976361116 (dostep: 20.09.2018).
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Uktad szkolny

Uktad

Krzesta i stoliki ustawione rzedami w strone stanowiska prowadzgcego zajecia.

Zastosowanie

Przydatny, gdy nie planujemy aktywizowa¢ uczestnikow spotkania i chcemy, by

skupili sie gtéwnie na stuchaniu prezentacji.

Zalety

Wady

— poprzez wstawienie stotow, uczestnicy majg | —
wiecej przestrzeni roboczej niz w ukfadzie
teatralnym,

— kazdy uczestnik moze zorganizowac przed
sobg przestrzen i sporzadzaé notatki ze

utrudniona komunikacja w grupie — czes¢
uczestnikéw siedzi tytem do siebie.

szkolenia,

— dodatkowo na stotach mozna roztozy¢
przekaski.

Rys. 3. Przyktad wizualizacji sali - uktad szkolny

Zrédto: https://pl.pinterest.com/pin/236509417902989756 (dostep: 20.09.2018).

Uktad w ksztafcie litery ,,U”

Uktad Potaczone stoty przypominaja litere ,U”, krzesta ustawione s3 tylko po stronie
zewnetrzne;.
Zastosowanie Przydatny do prowadzenia konferencji i dyskus;ji.

Podkowa bardzo dobrze sprawdza sie, gdy dyskusje prowadzi moderator,

korzystajacy z materiatéw audiowizualnych

Zalety

Wady

duza przestrzen, przypadajgca na uczestnika
(podobnie jak w przypadku tawek szkolnych),
umozliwia interakcje pomiedzy uczestnikami,
dobry kontakt trenera ze wszystkimi
uczestnikami,

zapewnia dobrg widocznos¢ prezentac;ji.

ograniczona liczebnos¢ grupy (zalecane do
25 o0sdb),

wydtuzenie ramion podkowy przektada sie
na zmniejszanie kontroli nad grupa.
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Rys. 4. Przyktad wizualizacji sali - uktad w ksztafcie litery ,,U”
Zrédto: https://slideplayer.pl/slide/87867/release/woothee (dostep: 20.09.2018).

Uktad kabaretowy

Uktad

W pomieszczeniu znajdujg sie okragte stoliki z miejscami siedzacymi oraz scena,
ktéra powinna by¢ widoczna dla wszystkich uczestnikéw spotkania. Z tego
powodu krzesta ustawione sg w pdtksiezyce tak, by nikt nie siedziat tytem do

podium.
Zastosowanie | Do prowadzenia dyskusji grupowych.
Zalety Wady
— niewielkie stoliki utatwiajg wspolna prace, — utrata koncentracji przez uczestnikow
— mozliwos¢ podawania przekasek. grup,
— wydtuzenie ramion podkowy przektada sie
na zmniejszanie kontroli nad grupa.

.ﬁ r:;-.en IEJA o
%.le El. .ui- @
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Rys. 5. Przykfad wizualizacji sali - uktad kabaretowy
Zrédto: http://wwwslubnaalejka.blogspot.com/2011/09/jak-posadzic-gosci-weselnych.html (dostep:
20.09.2018).

Uktad bankietowy

— odmiana uktadu kabaretowego,

— nie ma podium dla prowadzacego szkolenie,

— sprawdza sie w przypadku jednoczesnej pracy kilku grup.
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Dobierajac pomoce dydaktyczne do prowadzenia zaje¢ nalezy pamietaé, ze poprzez ich
zastosowanie chcemy:

a) wzbudzi¢ zainteresowanie uczestnikow szkolenia;

b) skupi¢ uwage uczestnikow,

c) wzméc swoj przekaz,

d) uprosci¢ poprzez wprowadzenie ilustracji, schematéw przedstawianie faktéw,

e) uatrakcyjni¢ prowadzone zajecia.
Zalety i wady poszczegdlnych najczesciej stosowanych pomocy dydaktycznych
przedstawiono w tabeli ponizej.

Tabela 1. Zalety i wady najczesciej stosowanych pomocy dydaktycznych

Pomoc dydaktyczna Zalety Wady

Tablica suchoscieralna — tatwa w obstudze, — powyzej 5 m nie widaé¢ matego
lub flipchart (kartki — nadaje sie do pracy w matych pisma,
papieru) i Srednich grupach, —  koniecznos$¢ uzywania

—  piszac na papierze, mozna wréci¢ do Scieralnych mazakow,

poprzednich informacji. — wymaga specjalnego papieru.

Prezentacja za pomoca —  zwieksza wiarygodnosé, — catkowita zaleznos¢ od sprzetu,
rzutnika — wygoda, —  konieczno$¢ umiejetnosci
multimedialnego — Swiadczy o profesjonalizmie. obstugi.

Zrédto: Witkowski T., Jarmuz S.: Podrecznik trenera. Wydawnictwo Moderator 2004, s. 78-79.

Przed rozpoczeciem szkolenia wskazane jest sprawdzenie sprawnosci stosowanych pomocy
dydaktycznych. Nalezy pamietac, ze nadmiar pomocy dydaktycznych moze w uczestnikach
wywotac wrazenie , przerostu formy nad trescig”.

Stanowiska dydaktyczne do prowadzenia ¢wiczen praktycznych powinny by¢ udostepnione
w oddzielnym specjalnie do tego przeznaczonym pomieszczeniu lub tez bezposrednio
w miejscu gdzie jest zainstalowana instalacja PV. Ich liczba powinna by¢ dostosowana do
liczebnosci grupy szkoleniowej.

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalez¢ w:

1. tagan A., Gontarz J.: Jak efektywnie szkoli¢c = pracownikéw. 0.PARP  20089.

https://www.parp.gov.pl/files/74/81/305/6750.pdf (dostep: 20.09.2018

tuguna M., Fortuna P.: Przygotowanie szkolenia. GWP 2015.

tuguna M., Kozak A.: Metody prowadzenia szkolenia czyli niezbednik trenera. GWP 2015.

Tordj M.: Praca z grupq szkoleniowqg. GWP 2016.

Urban M.: Niekonwencjonalne metody szkolenia. GWP 2015.

Witkowski T., Jarmuz S.: Podrecznik trenera. Wydawnictwo Moderator 2004.

Krueger, R. A. & Casey, M. A.: Focus Groups: A Practical Guide for Applied Research, 3rd ed.

Thousand Oaks, CA: Sage Publications 2000.

8. llyinska L.: English for Science and Technology: Course design, Text Analysis, Research Writing.
RTU Publishing House 2004.

NSO AWDN
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4.1.3. Jak przygotowaé materiaty dydaktyczne dla uczestnikow szkolenia?

Waznym skfadnikiem szkoleA jest odpowiednie przygotowanie pomocy i materiatow
szkoleniowych, ktére majg wptyw na:

— sprawny przebieg szkolenia,

— pozytywne nastawienie uczestnikow do procesu edukaciji.

Ich celem jest lepsze przyswajanie przekazywanych tresci podczas szkolenia oraz osiggniecie
zatozonych celéw.

S3 one wizytdéwka szkolenia, uczestnik moze do nich wracac i przypominac sobie tresci, jakie
50
byty przekazywane na szkoleniu

Podstawowe funkcje materiatow szkoleniowych:

— wspomaganie pracy edukatora;

— wspomaganie procesu uczenia sie osob szkolonych;

— umozliwienie wizualizacji tresci w postaci elementdw graficznych, wykresow;
— porzgdkowanie i utrwalanie zdobywanej przez uczestnikow szkolenia wiedzy;

— wspomaganie procesu samoksztafcenia osob szkolgcych sie;
51
— utrwalenie relacji wyktadowca — uczestnik szkolenia

Jak zatem przygotowac wtasciwie materiaty szkoleniowe?

1. Nalezy odpowiedzie¢ na pytanie: jaki jest cel szkolenia? Co chcemy zrealizowac?

— przekazac wiedze?

— nauczy¢ nowych umiejetnosci?

— udoskonali¢ posiadane umiejetnosci?
Dobrze zaplanowany cel szkolenia warunkuje odpowiedni sposdb przygotowania materiatow
szkoleniowych.

2. Okresli¢ precyzyjnie odbiorcow szkolenia, czyli wiedzie¢, kto bedzie odbiorcg, biorgc pod
uwage kilka elementéw:
— Wiek (tres¢ i forma, jezyk i styl powinny by¢ dostosowane do przedziatu wiekowego
uczestnikow);
— Poziom wyksztatcenia (nalezy dostosowac terminologie, aby byta przystepna dla
uczestnikéw);
— Poziom znajomosci zagadnien — (dotyczy to np. znajomosci jezyka, czy znajomosci

obstugi komputera);
52
— Poziom wiedzy i umiejetnosci, z zakresu, jakiego dotyczy szkolenie .

3. Mozemy zastosowac podziat materiatéw szkoleniowych.
a) Podziat ze wzgledu na odbiorce:
— materiaty dla prowadzacego,
— materiaty dla uczestnikéw szkolenia,
— materiaty samoksztatceniowe.

50
https://gromar.eu/jak-wlasciwie-przygotowac-merytoryczne-materialy-szkoleniowe/

http://www.szkoleniawpolsce.pl/artykuly/materialy-dydaktyczne-na-szkolenia,21.html

http://www.szkoleniawpolsce.pl/artykuly/materialy-dydaktyczne-na-szkolenia,21.html.
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b) Podziat ze wzgledu na czas ich wykorzystania:
— materiaty przedszkoleniowe, ¢éwiczenia, z ktérymi uczestnicy powinni zapoznac
sie przed szkoleniem,
— materiaty wewnatrzszkoleniowe, rozdawane przez trenera w czasie szkolenia,
— materiaty poszkoleniowe, przydatne dalszej nauki’>.

Materiaty mogg by¢ przygotowane w formie:

segregatora (skoroszytu) — rozdawanego na poczatku szkolenia i sukcesywnie
uzupetnianego kolejnymi fragmentami materiatéw;

jednolitego materiatu (zbindowany, zszyty, sklejony) — przekazywany uczestnikom
w okreslonym momencie szkolenia;

pojedynczych kartek — rozdawane w trakcie szkolenia podczas wykonywania éwiczen;

nosnika elektronicznego (CD-ROM, pendrive) na ktérym nagrany jest materiat
54
szkoleniowy

Materiaty dla uczestnikdw mozna podzieli¢ na:

skrypty,
instrukcje do ¢wiczen,

materiaty szkoleniowe,

karty obserwacyjne i karty samooceny,
testy, sprawdziany,

kwestionariuszess,

stowniki lub biblioteki poje¢,

grafiki pogladowe lub szkice,

filmy lub linki do nich,

wykresy56

Materiaty dydaktyczne tworzymy w oparciu o nastepujace etapy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ustalenie celow materiatow szkoleniowych, ktdre winny byc¢ zgodne z celami szkolenia,
okreslenie funkcji oraz struktury materiatow dydaktycznych,

opracowanie materiatow szkoleniowych,

recenzja materiatow i ich ewentualna korekta,

ostateczna modyfikacja materiatéw dydaktycznych,

wydruk, powielenie, oprawa materiatow szkoleniowych,

uzycie materiatow szkoleniowy w procesie ksztafcenia,

ewaluacja przez autora i uczestnikow szkolenia,

wyciggniecie wnioskow co do kolejnych materiatow szkoleniowych,

5l
10) archiwizacja materiatow dydaktycznych .
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http://www.szkoleniawpolsce.pl/artykuly/materialy-dydaktyczne-na-szkolenia,21.html (dostep:
30.09.2018).

Metodologia opracowywania materiatéw dydaktycznych,
http://www.ckppip.edu.pl/uploads/docs/dla_organizatorow/INTERNET-
2016%20materia%C5%82y%20dydaktyczne%20IV%20wersja.pdf (dostep: 30.09.2018).

A. Andrzejczak: Projektowanie i realizacja szkoleri. Warszawa 2010, s.112-114.

https://gromar.eu/jak-wlasciwie-przygotowac-merytoryczne-materialy-szkoleniowe/ (dostep: 30.09.2018).
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Aby przygotowac skrypt szkoleniowy trzeba:

— opracowac zarys skryptu, uwzgledniajgc przestanki i cele szkolenia,
— zgromadzi¢ materiaty odpowiadajgce tresci poszczegdlnych sesji,
— opracowac harmonogram prac,

— ustali¢ szate graficzna,

— przygotowac wersje roboczg materiatow,

— zatwierdzi¢ ostateczng wersje (po konsult?gcjach),

— wydrukowac potrzebng ilos¢ egzemplarzy

Wskazowki dotyczace przygotowania materiatow dydaktycznych:

1) Stosujmy zrozumiaty jezyk, proste zdania, wyrdznienia najwazniejszych tresci w tekscie.
2) Zastosujmy ,ztoty srodek” — ani zbyt mato, ani zbyt duzo materiatow.

3) Materiaty musza by¢ uporzgdkowane /jasna, logiczna struktura/.

4) Postarajmy sie o atrakcyjng forme.

5) Dobierzmy réznorodne materiaty.
59
6) Zadbajmy o jakos¢

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalez¢ w:

1. Andrzejczak A.: Projektowanie i realizacja szkolen. Warszawa 2010.

2. Fortuna P., taguna M.: Przygotowanie szkolenia, Wydawnictwo: Gdarnskie Wydawnictwo
Psychologiczne 2014.

3. Sielatycki M.: Materiaty szkoleniowe — jak je tworzyc. Podrecznik dla prowadzgcych szkolenia.
Centralny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli, Warszawa 2004.

4.1.4. Jak przygotowac prezentacje na potrzeby przeprowadzenia szkolenia?

Kilka podpowiedzi byé moze pomocnych przy opracowaniu prezentacji

1) Zacznij planowanie prezentacji od kartki papieru (daj odpoczgé komputerowi).
Na papierze z uzyciem najlepiej otowka stworz plan prezentacji. Plan prezentacji,
wskazane aby zawierat stowa klucze tresci, ktdre chcemy przekazaé w trakcie szklenia.
Nie jest on obowigzkowy, ale takie podejscie pozwala na zaoszczedzenie mndstwo czasu.

2) Skontaktuj sie ze zlecajagcym i zbierz informacje na temat miejsca prezentacji, w tym

ustal:

— format ekranu (standardowy format to 4:3, ale coraz czesciej mozna spotkac sie tez
z formatami 16:9 oraz 16:10),

— wielkos¢ sali i ekranu (w celu doboru wielkosci czcionki),

— ilos¢ swiatta (czy s3 rolety, dobodr projektora, ciemne pomieszczenie — dowolnosé
w kolorystyce, jasne — barwy mocno kontrastujgce z przewagg ciemnych motywoéw),

— dostepne wyposazenie sali (laptop, rzutnik, przetgcznik do slajdéw, przejscidéwki do
komputera do wyjscia video i audio, ekran, tablica / flipchart itp.).

3 http://www.szkoleniawpolsce.pl/artykuly/materialy-dydaktyczne-na-szkolenia,21.html (dostep:
30.09.2018).

”* http://www.szkoleniawpolsce.pl/artykuly/materialy-dydaktyczne-na-szkolenia,21.html (dostep:
30.09.2018).

* A. Andrzejczak: Projektowanie i realizacja szkoler. Warszawa 2010, s.112-114.
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3)

4)

5)

Wybierz narzedzie do prezentacji

— PowerPoint (najczesciej stosowany program);

— Google Slides (dla co lubig rozwigzania chmurowe i prostote, nie ma tylu
zaawansowanych funkcji ci Power Point, jest darmowe);

— Impress (wchodzi w sktad darmowego pakietu biurowego LibreOffice, odpowiednik
PowerPointa. Pozwala na tworzenie tradycyjnych prezentacji w formie pokazéw
slajdow);

— Prezi (slajdy mozemy wyswietla¢ w dowolnej kolejnosci, ptynnie powiekszaé
i zmniejszac. Do slajdéw mozemy dodawac teksty, zdjecia i filmy);

— Sway (odpowiedZ Microsoftu na Prezi. Internetowa, darmowa aplikacja pozwala na
tworzenie interaktywnych, animowanych prezentacji, fgczacych tekst, zdjecia, wideo
i inne multimedia);

— Canva (polecany dla treneréw cenigcych wizualny aspekt prezentacji. Jest
narzedziem do tworzenia prostych grafik i obrobki zdjec, lecz moze stuzyé tez do
tworzenia prezentacji. Posiada bogatg biblioteke darmowych motywoéw).

Stworz wiasny uktad tresci lub skorzystaj z gotowych
Przyktadowe szablony do opracowania:

— zdjecie w tle + tytut,

— zdjecie 1/2 + tytut,

— zdjecie 1/3 + tytut + opis,

—  cytat,

— tytut + cyfry + podpis,

— tytuf + zdjecie + podpis,

— tytut + opis + punkty,

— kontakt.

Mozesz skorzysta¢ z gotowych szablondw dostenych np. w PowerPoincie lub Google
Slides. Ewentualnie kupic szablon, np. na GraphicRiver.

Zacznij tworzy¢ slajdy

Pamietaj, ze:

kazdy slajd powinien mie¢ tytut, numeracje,

wstaw elementy state (np. przedstawienie trenera, krétki plan catego szkolenia,
podziekowanie za wystgpienie, kontakt do trenera, link do prezentacji, jesli chcesz j3
udostepnic uczestnikom szkolenia,

test na slajdach ma by¢ czytelny (rekomenduje sie by zawierat od 5 do 6 linii tekstu (max
10)),

tekst to hasta, a nie rozbudowane akapity,

odbiorca zwraca najwiekszg uwage na gorng czesc slajdu,

kazdy slajd, ktéry nie wnosi nic do wystgpienia nalezy wyciag,

wybrane kolory nalezy konsekwentnie stosowac,

odpowiedni dobdr koloréw sprzyja koncentracji odbiorcy,

nalezy zastosowac czytelng czcionke, bez zbednych ozdobnikéw, uzywaj 1, maksymalnie
2 rodzajéw czcionek (czcionka bezszeryfowa: Tahoma, Verdena, Arial
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http://graphicriver.net/

— nalezy zadba¢, aby tekst i pozostate elementy byty czytelne z wiekszej odlegtosci
(wielkos¢ czcionki: tekst min 18 pkt, tytuty — 36 pkt, WIELKIE LITERY tylko gdy to
konieczne),

— aby uatrakcyjnié przekaz (tekst) nalezy skorzystaé z autoksztattow (strzatki, linie, chmurki
itp.), dzwieku, obrazow, filmow, ikon, wykreséw, tabel (tylko z umiarem),

— slajdy majg by¢ czytelne, nie mogg poszczegdlne elementy zachodzi¢ na siebie, elementy
graficzne dobre jakosci,

— nalezy podawac zrddta cytowanych materiatéw (prawa autorskie),

— na zakonczenie wstaw jakis cytat, sentencje lub hasto,

Jak opracujesz prezentacje, koniecznie wyswietl catg, usun btedy i wprowadz ewentualne

poprawki.

6) Przezorny zawsze zabezpieczony

Pamietaj, aby idac na szkolenie:

— posiadaé komplet przejscidwek do swojego laptopa,

— zabrad zasilacz do laptopa i komplet baterii do pilota,

— zgrac prezentacje na pendrive w 2 formatach (oryginalnym oraz PDF), ewentualnie
zapisa¢ w chmurze,

— jezeli korzystasz z filméw i niestandardowych fontéw zgraj je rowniez na pendrive.

Takie rozwigzania stanowig zabezpieczenie na wypadek:

— kradziezy lub uszkodzenia laptopa,

— uszkodzenia pendrive,

— braku internetu,

— braku zasilacza,

— problemoéw z kompatybilno$cig PowerPointai wielu innych.

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalez¢ w:

1. Microsoft Power Point 2007. Poziom sredniozaawansowany. Cykl szkoleniowy realizowany jest
w ramach projektu pn. ,Wdrozenie strategii szkoleniowej”, Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego (Priorytet V, Dziatanie 5.1, Poddziatanie 5.1.1).

2. https://oscarrak.pl/blog/jak-zrobic-dobra-prezentacje-poradnik/ (dostep: 30.09.2018).

4.1.5. Jak mozna przeprowadzic integracje uczestnikéw szkolenia?

Integracja uczestnikdw jest bardzo wazna w procesie kazdego szkolenia. Od dobrze
przeprowadzonej integracji zalezy w znacznym stopniu powodzenie szkolenia i efektywnosé
procesu ksztatcenia. Warto zadbac o te czes¢, proponujgc ¢wiczenia stuzgce poznawaniu sie
oraz tworzeniu pozytywnej energii grupy.

Poczatek szkolenia to moment wzajemnego poznawania sie, nawigzania pierwszego
kontaktu, trenera z uczestnikami i uczestnikdw miedzy sobg. Takie podejscie przektada sie
na budowanie relacji miedzyludzkich, procentujgcych w trakcie zajec.

Cwiczenia integracyjne wptywaja na ozywienie uczestnikdw, osoby sg stymulowane, aby co$
wiecej o sobie powiedzied, przestajg by¢ anonimowe.

Dziatania wstepne (integracyjne) uczg wyrozumiatosci, tolerancji i empatii, ksztattujg
umiejetnos¢ wtasciwej wspotpracy i bycia z innymi. Uczestnicy doskonalg umiejetnosci
interpersonalne z zakresu komunikacji, asertywnosci, mediowania, rozwigzywania

52


https://oscarrak.pl/blog/jak-zrobic-dobra-prezentacje-poradnik/

konfliktdw. Elementy gier decyzyjnych mogg by¢ okazja do rozwijania metod zespotowego
podejmowania decyzji. Ciekawie poprowadzone ¢wiczenia integracyjne na wstepnym etapie
pozwalajg uczestnikom pozwolg lepiej funkcjonowaé w zespotach podczas pracy i lepiej sie
komunikowac’60

Podsumowujac — gtéwne cele integracji:

— poznanie sie uczestnikow,

— usprawnienie komunikacji interpersonalnej,

— wazrost wzajemnego zaufania,

— zwiekszenie grupowej skutecznosci w dokonywaniu wyboréw,

— wzmacnianie wiezi nieformalnych pomiedzy uczestnikami zespotu,
— umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

— wazrost zaufania miedzy uczestnikami grupy,

— relaks.

Prowadzac integracje grupy, trener powinien:

— zadbad o odpowiednig, przyjazng atmosfere,

— przekazywac pozytywne informacje zwrotne podczas zabaw.

Jest to takze czas na zbieranie informacji na temat potrzeb uczestnikdw, ich motywacji
i poziomu zaangazowania. Juz na tyerln etapie trener dostrzeze naturalnego lidera, osoby

oporujace i inne role cztonkdw grupy

Przyktady zabaw integracyjnych:

1) Zapamietywanie imion o
Ustawiamy krzesta lub siadamy w kregu, tak aby kazdy widziat kazdego. Rowniez trener
bierze udziat w Ccwiczeniu. Kazdy kolejno wymawia swoje imie. Zaczyna trener,
przedstawia sie i krotko opowiada o imieniu (w jakiej formie lubi aby sie do niego
zwracano czy lubi swoje imie, wymienia zdrobnienia i skroty imienia).
Nastepnie trener prosi dowolnego uczestnika szkolenia, aby zrobit to samo. Uczestnik
szkolenia mowi o swoim imieniu i prosi nastepnego.
Trener uwaza, aby nikt nie zostat pominiety.

W trakcie odpowiedzi mozna zdawac pytania.
63
2) Trener daje polecenie: ustawcie sie w rzedzie

— od osoby, ktora ma najmniejszy rozmiar buta do tej, ktora ma najwiekszy,
— od osoby, ktora ma najkrotsze wtosy do tej, ktora ma najdtuzsze,

— od osoby, ktora ma najmniejszy nos do tej, ktora ma najwiekszy,

— od osoby, ktora ma najwiecej rodzeristwa, do tej, ktora ma najmniej itp.

60
Integracja klasy — po co i komu to potrzebne? http://www.ppp.powiat-lubin.pl/publikacje/olesniewicz.pdf
(dostep: 30.09.2018).
61
A. Andrzejczak: Projektowanie i realizacja szkolen, s. 211-212.
625"
Cwiczenie zostato opisane na stronie: http://www.edukacja.edux.pl/p-11942-zajecia-integracyjne-pierwsze-

spotkanie.php (dostep: 30.09.2018).
63

Cwiczenie zostato opisane na stronie: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-integracyjne/
(dostep: 30.09.2018).
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3)

4)

5)

6)

7)

64
Ktora grupa ma wiecej osob o okreslonej cesze

— oczy innego koloru niz piwne,

— sprawdz? kto w naszej grupie ma piegi,

— sprawdz kto w naszej grupie ma zwierzaka w domu,

— sprawdz kto w naszej grupie potrafi grac na jakims instrumencie.

Dwa okregi .

Uczestnicy stojg w dwdch okregach jeden wewngtrz drugiego. Sq odwrdceni do siebie
twarzami. Prowadzqcy zadaje pytanie na ktdre odpowiadajg sobie wzajemnie osoby z obu
kot zwrdcone twarzq do siebie. Po odpowiedzi na pytanie koto zewnetrzne przekreca sie o
jedng osobe w lewo i nastepuje kolejne pytanie:

— Dlaczego tu przyjechates?

— Czym sie interesujesz?

— Jaka jest twoja najwieksza zaleta?

— Czego nigdy nie robitas, a chciatabys zrobic?

— Co lubisz w ludziach?

— Czy masz jakis znak szczegdlny?

— Jaki jest twoj ulubiony przedmiot w szkole?

— Jakie miejsce na swiecie chc:afabys zobaczyc?

Okreslanie kolorem nastro;u

Siedzimy w kregu. Kazdy po kolei okresla nastroj porownujgc go do jakiegos koloru np.
Ljestem w rézowym nastroju, jestem czerwony w biate plamki itp.”.

Prowadzimy zabawe w szybkim tempie, zachecajgc do niewypytywania dlaczego akurat
taki nastroj, unikamy analizy.

Gorgce krzesto /

Siadamy w kregu. Grupa wskazuje miejsce tzw. , gorqce krzesto”. Chetna osoba siada na
krzesle, a pozostali zadajq jej rézne pytania, ktdre pozwolq na blizsze jej poznanie.
Czasami pytania mogq sie okazac dla danej osoby zbyt trudne, moze wtedy skorzystac
ona z prawa odmowy. Wazne jest aby odpowiedzi byty szczere.

Dla sprawnego przebiegu cwiczenia ilos¢ pytarn mozemy ograniczy¢ np. do pieciu dla
kazdej osoby.

Zabawna historia =

Oprdcz podstawowym informacji o sobie, uczestnicy proszeni sq o podanie zabawnej lub
niezwyktej historii ze swojego Zycia.
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Cwiczenie zostato opisane na stronie: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-integracyjne/
(dostep: 30.09.2018).

Cwiczenie zostato opisane na stronie: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-integracyjne/
(dostep: 30.09.2018).

Cwiczenie zostato opisane na stronie: http://www.edukacja.edux.pl/p-11942-zajecia-integracyjne-pierwsze-
spotkanie.php (dostep: 30.09.2018).

Cwiczenie zostato opisane na stronie: http://www.edukacja.edux.pl/p-11942-zajecia-integracyjne-pierwsze-
spotkanie.php (dostep: 30.09.2018).

Cwiczenie zostato opisane na stronie: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-integracyjne/
(dostep: 30.09.2018).
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8) Dwie prawdy i ktamstwo *
Kazdy z uczestnikow mowi o trzech rzeczach, ktore go dotyczg, np. hobby, co bedzie chciat
robic¢ za piec lat, liczba dzieci. Pozostali uczestnicy zgadujq co jest prawda a co fantazjq.
Odpytywany uczestnik moze poszerzy¢ prawdziwe stwierdzenia o dodatkowy komentarz.

9) Jakq jestes postaciq z bajki "
Na karteczkach wypisane sq postaci z bajek. Uczestnicy dostaje po jednej karteczce.
Trzymajq jg na czole tak, zeby sami jej nie widzieli. Zadajq innym osobom pytania na
ktore mozna odpowiadac tylko ,tak” lub ,,nie”. Muszq odgadnqc jakimi postaciami sq.

10) Nigdy nie "
Uczestnicy siedzq na krzestach w kole. Jedna osoba bez krzesta stoi w Srodku. Mowi
,higdy nie...” np. nigdy sie nie golitem”. Wszystkie osoby (tgcznie z tq w kole) ktore robity
dang rzecz zmieniajg miejsce. Osoba, ktorej nie uda sie znalez¢ nowego miejsca zostaje
w kole i tez mowi ,,nigdy nie...”.

11) M&Ms”

Osoba bierze kilka M&Msow. Kazdemu kolorowi odpowiadajq pytania. Osoba odpowiada na

tyle pytanie z danej grupy ile M&Msow danego koloru wybrata.

Zétte:

— Oczym marzysz?

— Jaka jest twoja najwieksza zaleta?

— Jaka jest twoja najwieksza wada?

Czarny:

— Jaki byt najlepszy dzieri Twojego zycia?

— Czego nigdy nie robitas, a chciatabys zrobic?

— Najmilsze stowo jakie kiedykolwiek ustyszatas na swéj temat to?

Czerwone:

— Gdybys mogta/mogt cos zmieni¢ w swoim Zyciu to co by to byto?

— Co chciatabys robi¢ w zyciu?

— Co lubisz w ludziach?

Niebieski:

— Czy masz jakis znak szczegdlny?

— Jaki powinien byc¢ twdéj wymarzony przyjaciel?

— Co robisz kiedy cie ktos zdenerwuje?

Zielone:

— Jakq przygode chciatbys przezyc?

— Co to znaczy dla ciebie ,,kochac”?

Co zabratbys ze sobg na bezludng wyspe?

Sy
Cwiczenie zostato opisane na stronie: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-integracyjne/

(dostep: 30.09.2018).

Cwiczenie zostato opisane na stronie: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-integracyjne/
(dostep: 30.09.2018).

Cwiczenie zostato opisane na stronie: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-integracyjne/
(dostep: 30.09.2018).

Cwiczenie zostato opisane na stronie: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-integracyjne/
(dostep: 30.09.2018).
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12) Wieza ze sfomek "
Dwie druzyny dostajg po 2—3 paczki stomek i po paczce spinaczy. Majg w ciggu 15 minut
zbudowac z nich jak najwyZszq wieze.

13) Kalambury "
Jedna z 0s6b pokazuje hasto znajdujgce sie na kartce. Pozostate osoby muszq zgadngc¢ co
to jest za hasto, wazne aby nie5widziafy one hasta.

14) Gtuchy telefon pokazywany7
Dwie druzyny. Pierwsza daje drugiej hasto. Druzyna druga ustawia sie w rzedzie jedna
osoba za drugq. Pierwsza osoba dostaje do pokazania hasfo. Ma je pokazac drugiej.
Druga osoba musi sie domysle¢ co to za hasfo i pokazac jej trzeciej itd. Ostatnia osoba
w rzedzie ma powiedziec¢ jakie to hasto. W tym czasie pierwsza druzyna patrzy jak idzie
drugiej. Wygrywa ta z druzyn, ktora zgadnie prawidfowo wiecej haset.

15) Czekolada 4

Akcesoria (zabawki): widelec, néz, talerzyk, kurtka (lub sweter) i inne czesci garderoby np.
szal, czapka, rekawiczki, kostka do gry, pyszna czekolada.

W zabawie mogqg brac¢ udziat wszyscy zainteresowani, rowniez ci, ktorzy dla kawatka
czekolady zrobiliby wszystko. Na krzesle lub (najlepiej) kocu ktadziemy talerz, na nim
nierozpakowanq czekolade, a obok sztucce. W innym miejscu uktadamy te czesci garderoby,
ktorymi dysponujemy. Kazdy z uczestnikow rzuca kostkg, a w momencie, gdy wyrzuci
szOstke wstaje ze swego miejsca, ubiera na siebie rzeczy, np. rekawiczki, w ktorych probuje
otworzy¢ smakotyk i za pomocq widelca i noza kroi na kawatki. Szczesliwiec ma niewiele
czasu na delektowanie, poniewaz kolejna osoba wtasnie wyrzucita széstke. Ma ona prawo
konsumowac owgq stodycz, ale musi zatozyc¢ te rzeczy, ktore wtozyt na siebie przeciwnik.
A pozostali uczestnicy z nadziejg w oczach prébujq wyrzucic szczesliwg liczbe. Zabawa trwa
do momentu zjedzenia catej czekolady.

Gdy juz grupa sie poznata, w przerwie szkolenia mozna zastosowac ¢wiczenie:
77
16) Napisz cos mitego
Uczestnicy dostajg karteczkami z imionami innych uczestnikow. Piszemy kilka mitych
rzeczy na temat osoby ktorej imie wylosowalismy. Prowadzqgcy zbiera karteczki i wrecza
osobom ktorych imie znajduje sie na karteczce.

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalezé¢ w:

1. Braun-Gatkowska M.: W te samq strone. Wydawnictwo Krupski i S-ka, Warszawa 1994.

2. GOralczyk  P.:  Przyktady gier i zabaw, kurs dla Animatorow Czasu Wolnego.
https://www.animatorczasuwolnego.pl/nowe_pdf/L8/przyklady gier/przyklady gier.pdf?iframe=tr
ue&width=1050&height=700 (dostep: 30.09.2018).

3. Jak zy¢ z ludZzmi (umiejetnosci interpersonalne), program profilaktyczny dla mtodziezy MEN.

4. Jakubowska B., Jakubowski J., typacewicz A., Rylke H. (red.): Ja i inni. WSiP, Warszawa 1987.

78
Cwiczenie zostato opisane na stronie: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-integracyjne/

(dostep: 30.09.2018).

Cwiczenie zostato opisane na stronie: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-integracyjne/
(dostep: 30.09.2018).

Cwiczenie zostato opisane na stronie: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-integracyjne/
(dostep: 30.09.2018).

Cwiczenie zostato opisane na stronie: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-integracyjne/
(dostep: 30.09.2018).

Tamze.
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4.1.6. Jakie role moze petnié trener podczas szkolenia?

Podczas zajec trener, w zaleznosci od potrzeb uczestnikow/klientdw moze wchodzi¢ w rézne
role. Warto zapozna¢ sie z nimi i uswiadomi¢ specyfike oraz mozliwosci wsparcia i pomocy,
jakie sie za nimi kryja.

Czy cos taczy trenera, coacha, mentora, facylitatora, doradce zawodowego?

Jest to na pewno wspieranie i pomoc w osiggnieciu postawionych przez klienta celow.
Réznig ich metody pracy, sposdb realizacji procesu. W zaleznosci od rodzaju problemu
z jakim przychodzi klient (brak wiedzy i umiejetnosci, konieczno$¢ podjecia wtasciwej decyzji
dotyczacej edukacji i kariery) — bedzie potrzebowat innego wsparcia. Czesto podczas zajec
trzeba realizowa¢ wymienione funkcje, zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami uczestnikéw.
Ponizej znajduje sie omowienie poszczegdlnych rol:

TRENER - tak nazywamy osobe prowadzaca szkolenie, jej gtdwng rolg jest przekaz wiedzy
oraz doskonalenie odpowiednich umiejetnosci i zachowan uczestnikow szkolenia, od typowo
zawodowych, az po ,miekkie” typu: asertywnos¢, komunikacja, negocjacje. Jest ekspertem
w danej dziedzinie, powinien mie¢ takze dar przekazywania wiedzy. Potrafi w odpowiedni
sposéb zaplanowac szkolenie, czuwac nad jego realizacjg, wspierac, inspirowac i motywowacd
do dziatania w procesie zdobywania wiedzy czy doskonalenia umiejetnosci. Trener caty czas
aktualizuje swojg wiedze, ulepsza metody szkolenia, aby zmaksymalizowaé¢ efekty
ksztatcenia. Stosuje gry, inscenizacje, symulacje. Prowadzi ewaluacje zajec¢, zbierajac od
uczestnikéw informacje zwrotng dotyczacg stopnia zadowolenia z zajec. Planuje i realizuje:

— szkolenia,

—  kursy,

— treningi,

— wyktady,

— warsztaty,

— seminaria,

— webinaria,

B
— prelekcje .

COACH - odpowiada za rozwadj osobisty klientow/pracownikéw danej firmy i motywowanie
ich do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Koncentruje sie na odnalezieniu
i wyzwoleniu potencjatu w swoim kliencie, a czyni to za pomocg metody zadawania
inspirujgcych pytan. Klient, odpowiadajac na nie uswiadamia sobie swoje cele, dazenia,
dalsze dziatania zyciowe i zawodowe. Coach towarzyszy klientowi w procesie zmian. Pomaga
klientowi spojrze¢ na problem z innej perspektywy, aby tatwiej byto mu znalezé rozwigzanie.
Gdy cel zostanie zidentyfikowany, coach pomaga w jego realizacji, chodzi o znalezienie
optymalnych sposobdéw i potrzebnych rozwigzan. Coaching pozwala okresli¢ cel, plan
dalszych dziatan, w oparciu o wybor strategii zmierzajacej do jego osiggniecia. Wazne jest tu
wzmocnienie motywacyjne, przy zastosowaniu odpowiednich narzedzi79. Coach moze
pracowac z klientem indywidualnie lub prowadzi¢ coachingi grupowe80

8
http://www.11muz.pl/event/zawod-trener/
9
https://poradnikpracownika.pl/-coach-kim-jest-i-jak-mozna-nim-zostac

https://poradnikpracownika.pl/-coach-kim-jest-i-jak-mozna-nim-zostac
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Celem trenera jest przekazywanie wiedzy i uczenie pewnych umiejetnosci, coach nie musi
posiada¢é specjalistycznej wiedzy, jego zadaniem jest pobudzenie i zainspirowanie klienta
do poszukiwan celu i rozwigzan, stuzacych jego osiggnieciu, na bazie odkrywanego
potencjatu i zasobow.

MENTOR — termin pochodzi od imienia postaci z mitologii greckiej, osoba ta zajmowata sie
wychowywaniem i czuwaniem nad rozwojem podopiecznego. Wspodiczesnie mentorem
nazywamy jednostke, ktdora posiada bardzo wysokie kompetencje: gruntowng wiedze
i doswiadczenie zawodowe oraz chce je przekazac innej osobie, ktéra wkracza do zawodu,

81
co sprawia, ze szybciej adaptuje sie w nowym srodowisku i szybciej osigga efekty . Jest to
mistrz, ekspert, ktory doradza odnosnie rozwigzania konkretnych sytuacji i problemow,

w zakresie rozwoju osobistego oraz ksztattowania $ciezki zawodowej, dzieki czemu osoba
82
mentorowana popetnia mniej bteddéw i szybciej sie rozwija

W literaturze mozemy znalez¢ nastepujace cele mentoringu:

- identyfikacja oraz analiza mocnych i stabych stron podopiecznego

- wsparcie w podejmowanych przez uczestnika wyzwaniach

- odkrywanie oraz rozwijanie potencjatu uczestnika i jego wewnetrznej motywacji
— ciggfe i nieustajgce informacje zwrotne budujgce samoswiadomos¢

— odkrywanie w podopiecznym sprawstwa i wptywu na innych

— indukcja mozliwych sciezek kariery oraz analiza zagrozen i szans

83
— rozwijanie kompetencji osobistych i spotecznych .

Podczas szkolenia mozna wej$s¢ w role mentora, na zasadzie relacji mistrz-ekspert a osobg
poszukujgca wsparcia, dzieki temu mozliwe staje sie inspirowanie, odkrywanie,
stymulowanie i rozwijanie potencjatu podopiecznego, co ma ogromne znaczenie w dalszej
realizacji sciezki zawodowej. Mentor dzieli sie swojg wiedzg i doswiadczeniem, doradza jak
postepowac, towarzyszy w realigfwaniu celéw, ogdlnie w rozwoju zawodowym, stajgc sie

czesto wzorem do nasladowania

Mentoring moze mie¢ charakter relacji nieformalnej lub by¢ realizowany w formie
85
zatwierdzanego programu w odrdznieniu od coachingu jest procesem dtugofalowym,
86

a efekty s oddalone w czasie

FACYLITATOR - jest osobg, ktéra czuwa nad procesem, pomaga we wspotpracy i umiejetnie

interweniuje, jesli zachodzi taka potrzeba. Zachowuje neutralnos¢, jest bezstronny, nie
87
przedstawia swoich opinii , nie wnosi zadnego wktadu merytorycznego.

81
D. Clutterbuck, Clutterbuck D.: Kazdy potrzebuje mentora. Warszawa s. 36, 2002.

https://mfiles.pl/pl/index.php/Mentoring.
82
https://mfiles.pl/pl/index.php/Mentoring.
83
S. Karwala: Model mentoringu we wspdtczesnej szkole wyzszej. Nowy Sacz s. 29, 2007.

https://mfiles.pl/pl/index.php/Mentoring.
84

E. Debska: Mentor, coach, facylitator — trzy role doradcy zawodu. Edukacja Dorostych 2010, nr 1, s. 78-79.
85

J. Czekaj: Metody organizacji i zarzgdzania, Wydawnictwo AE w Krakowie, Krakéw, 2007, s. 48-53.

https://mfiles.pl/pl/index.php/Mentoring.
86
Ewa Debska, Mentor, coach, facylitator — trzy role doradcy zawodu Edukacja Dorostych 2010, nr 1, s. 78-79.
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https://mfiles.pl/pl/index.php/Mocne_strony
https://mfiles.pl/pl/index.php/S%C5%82abe_strony
https://mfiles.pl/pl/index.php/Motywacja
https://mfiles.pl/pl/index.php/%C5%9Acie%C5%BCka_kariery
https://mfiles.pl/pl/index.php/Zagro%C5%BCenia
https://mfiles.pl/pl/index.php/Szanse
https://mfiles.pl/pl/index.php/Kompetencje

W literaturze mozemy spotkac rézne definicje facylitatora: Osoba, ktora przyczynia sie do
tworzenia struktury i procesu w interakcji, dzieki czemu grupy mogq funkcjonowac
efektywnie i podejmowac wartosciowe decyzje. Pomocnik, ktorego celem jest wpieranie
innych, ktorzy zdobywajq szczegdlne osiqgnieciagg

Facylitator nazywany jest , katalizatorem” w komunikacji grupy, lub katalizatorem dobrych
reakcji w grupiegg, czyli jego zadaniem jest stworzenie efektywnego zespotu, zdolnego do
dziatania w zakresie rozwigzywania problemdw, wypracowywania strategii zaradczych.
Facylitator moderuje proces analizowania zagadnien, pomagajac uczestnikom osiggac cele.
Wazna jest obserwacja i szybkie reagowanie na zachodzgce zmiany, elastyczne
dopasowywanie metod i technik do potrzeb grupy, aby pozostawata zmotywowana do
dalszych dziatan. Nie chodzi o dawanie gotowych rozwigzan, lecz o to, aby uczestnicy je

odkryli sami, dzieki metodom zaproponowanym przez facylitatora

Facylitator nazywany jest doradcqg procesowym, nie oferuje gotowych rozwigzan, doradza
klientowi w kwestii sposobdw dotarcia do rozwiktania trudnosci, w oparciu o mozliwosci
jakie sy w nimiw jego otoczeniu91

Facylitator — jest takze mediatorem, ufatwia proces komunikowania sie stron,
doprecyzowuje argumenty, aby mozliwe byto wypracowanie wspdlnego rozwigzania,

zapobiega jednoczesnie nieporozumieniom i konfliktom

Facylitator nazywany jest takze agentem zmiany, gdyz wspiera organizacje

w przeksztatceniach i reorganizacjach, prowadzi sesje, majace na celu wypracowanie
93

optymalnych rozwigzan w tym zakresie

Facylitatorzy szkoleniowi realizujg zadania w zakresie edukacji dorostych. W odrdéznieniu
od pracy trenera, ktéry jest ekspertem, dysponuje gruntowng wiedzg w danym obszarze,
facylitator moderuje proces ksztatcenia, jest przewodnikiem i inspiratorem w tym
obszarze. Skupia sie ng?; ugruntowaniu wiedzy uczestnikdw, zachecajac do dyskusji i analizy

poznanego materiatu

DORADCA ZAWODOWY - jest specjalistg, udzielajgcym porad i informacji indywidualnych

w bezposrednim kontakcie z klientem oraz na odlegtos$é, a takie prowadzacym zajecia

grupowe. Dostarcza specjalistycznej pomocy w zakresie:

— poznawania swiata zawodow,

— rozpoznawania wtasnych zainteresowar i predyspozycji,

— wyboru zawodu, kierunku ksztafcenia,

— planowania sciezki edukacyjnej,

— okreslania obszardw doskonalenia zawodowego lub przekwalifikowania, podejmowania
lub zmiany pracy,

87
https://www.governica.com/Facylitator
88
I. Bens: Facilitating With Ease!: A Step-by-Step Guidebook with Customizable Worksheets on CD-ROM, 2000,

https://www.governica.com/Facylitator
= http://facylitacja.com/kim-jest-facylitator/
= http://facylitacja.com/kim-jest-facylitator/
¢ http://www.akademiafacylitacji.pl/zawartosc/kim-jest-facylitator
a https://www.governica.com/Facylitator
o http://www.akademiafacylitacji.pl/zawartosc/kim-jest-facylitator
” https://www.governica.com/Facylitator
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— sposobu potwierdzenia kwalifikacji,

— wyboru metod aktywnego poruszania sie po rynku pracy.

Wspiera proces uczenia sie jednostki przez catfe zycie oraz adaptacje do nieustannie
zmieniajgcych sie warunkow i otoczenia.

Z pomocy doradcy zawodowego korzysta bardzo szeroka grupa odbiorcéw, w tym: dzieci
w wieku przedszkolnym i wczesnoszkolnym, mtodziez szkolna, stuchacze i studenci, rodzice
i opiekunowie, osoby doroste na rynku pracy - bezrobotni, poszukgsjqcy pracy, bierni

zawodowo i pracujqgcy, a takze osoby w wieku poprodukcyjnym i seniorzy

Doradca oprécz prowadzenia spotkan indywidualnych oraz sesji grupowych, m.in.

opracowuje diagnoze potencjatu zawodowego i potrzeb szkoleniowych osdb dorostych,
96

w kontekscie swej dziatalnosci trenerskiej

Rola doradcy polega na towarzyszeniu klientowi w wyborach edukacyjno-zawodowych,
dostarczaniu mu potrzebnych informacji, uzgadnianiu z klientem réinych mozliwosci
i planowaniu kolejnych krokéw, zmierzajacych do realizacji ostawionych celow.

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalez¢ w:

1. Bennewicz M.: Coaching i mentoring w praktyce. G+J Gruner + Jahr Polska, Warszawa 2011.

2. Clutterbuck D.: Kazdy potrzebuje mentora. Warszawa 2002.

3. Czekaj J.: Metody organizacji i zarzqdzania. Wydawnictwo AE w Krakowie, Krakow 2007.

4. Gniazdowski P., Pieciul K.: Coaching kariery. [W:] Smdtka P. (red.): Coaching. Inspiracje

z perspektywy nauki, praktyki i klientdw. Wydawnictwo Hellion,Gliwice 2009.

Hargrove R.: Mistrzowski coaching. Ttum. I. Podsiadto. Oficyna Ekonomiczna, Krakéw 2006.

6. Kargulowa A.: O teorii i praktyce poradnictwa. Odmiany poradoznawczego dyskursu. Podrecznik

akademicki. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2005.

Karwala S.: Model mentoringu we wspdtczesnej szkole wyzszej. Nowy Sgcz 2007.

Kopalinski W.: Sfownik mitéw i tradycji kultury. Rytm, Warszawa 2000.

9. Luecke R.: Coaching i mentoring. Jak rozwijac¢ najwieksze talenty i osiggac lepsze wyniki. Ttum.
K. Dryniska. Wydawnictwo MT Biznes Sp. z o0.0., Warszawa 2004.

10. Mann T., Marszewska J.: Facylitacja - wiedza, umiejetnosci, sztuka czy magia. Wydawnictwo: RP
2018.

11. Parsloe E., Wray M.: Trener i mentor, udziat coachingu i mentoringu w doskonaleniu procesu
uczenia sie. ABC Wolters Kluwer business, Warszawa 2011.

12. Parsloe E., Wray M.: Trener i mentor. Ttum. W. Biliriski. Oficyna Ekonomiczna, Krakéw 2002.

13. Pyzalski J.: Mentoring jako specyficzna relacja wspierajgca rozwdj. [W:] Dubas E., Pyzalski J.,
Muszyniski M., Rapus-Pavel J. (red.), Wspieranie rozwoju bezrobotnych 50+ Doswiadczenia
projektu Adults Mentoring. Wydawnictwo Uniwersytetu todzkiego, todZ 2008.

ol

® N

95
Opis zawodu Doradca zawodowy, w ramach projektu: Rozwijanie, uzupetnianie i aktualizacja informacji

o zawodach oraz jej rozpowszechnianie za pomocg nowoczesnych narzedzi komunikacji — INFODORADCA+,

s. 4.
96
Opis zawodu Doradca zawodowy, w ramach projektu: Rozwijanie, uzupetnianie i aktualizacja informacji

o zawodach oraz jej rozpowszechnianie za pomocg nowoczesnych narzedzi komunikacji — INFODORADCA+,
s. 11.
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4.1.7. Jakie role moze petni¢ uczestnik szkolenia w grupie?

Najbardziej powszechny podziat na okreslone role zespotowe petnione przez uczestnikow
podczas szkolen opracowat M. Belbin, ktéry wyrdznit 9 odrebnych rél zespotowych, ktore
podzielit na 3 gtdwne grupy rél (tabela 1).

Tabela 1. Wyrdznienie rél petnionych w zespole oraz ich przypisanie do gtdwnych grup

Lp. Giowne grupy rél petnionych w zespole Rola petniona w zespole

1 Osoby nastawione na realizacje zadan Lokomotywa

Realizator

Perfekcjonista
2 Osoby zorientowane na ludzi Koordynator

tacznik

Dusza Zespotu
3 Osoby stricte intelektualne Specjalista

Mysliciel

Krytyk Wartosciujacy

Zrédto: opracowanie wtasne na podstawie https://szkolenia.avenhansen.pl/artykuly/role-zespolowe-model-
belbina.html.

Trzy gtdwne grupy roél petnionych w zespole?’:

— osoby nastawione na realizacje zadan (lokomotywa, realizator, perfekcjonista) — cechuje
ich zazwyczaj duza aktywnos¢ i motywacja do ukonczenia zadania, potrafig motywowac
innych a takze dbajg o jakos¢ wykonywanej pracy;

— osoby zorientowane na ludzi (koordynator, tgcznik, dusza zespotu) — dla nich
najwazniejsze sg kontakty miedzyludzkie, potrafig dzieli¢ zadania i obowigzki pomiedzy
zespot, negocjujg zasady pracy ale tez utrzymujg dobre nastroje podczas pracy;

— osoby stricte intelektualne (specjalista, mysliciel, krytyk wartosciujgcy) — to osoby, dla
ktorych niezwykle wazne i naturalne jest kierowanie sie logicznymi argumentami, wiedzg
specjalistyczng, potrafig podjac sie krytyki i wskaza¢ nowe kierunki dziatania.

Powyzsze trzy grupy osob zostaty podzielone na 9 odrebnych zachowan, z ktérych wynikaja

role zespotowe:

1. Mysliciel
Jest bardzo kreatywny, ciggle szuka nowych rozwigzan. NajczesSciej zaraza innych swoim
entuzjazmem, chetnie wykazuje wtasng inicjatywe. Bywa jednak, ze ma duzg tendencje
do dominowania nad innymi i niezbyt dobrze znosi krytyke innych. Czasami pomysty
mysliciela s3 mocno oderwane od rzeczywistosci. Zbyt duza liczba myslicieli w jednej
grupie moze by¢ mato produktywna. Jesli chcemy natomiast polepszy¢ i zainspirowad
grupe to najlepiej umiesci¢ w niej mysliciela.

2. tacznik
Osoba, ktérg cechujg doskonate zdolnosci interpersonalne, dotyczgce komunikacji
wewnatrz grupy, jak i prezentowania jej na zewnatrz. To najczesciej optymista, ktérego
mocng strong jest umiejetnos¢ negocjowania. Jego stabg strong jest czesto stomiany
zapat oraz brak zdrowego krytycyzmu.

97
https://szkolenia.avenhansen.pl/artykuly/role-zespolowe-model-belbina.html.
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3. Koordynator
Osoba, ktora potrafi kierowaé i dobrze wykorzystywac zasoby ludzkie. Porzadkuje cele
zespotu i wie jak nadaé im priorytety. Mocng strong koordynatora jest umiejetnos¢
stfuchania uwag i propozycji innych. Pozyskane informacje wykorzystuje gtéwnie do
motywowania innych. Czasami niestety moze by¢ postrzegany jako manipulator.

4. Lokomotywa
Ciggnie zespot do osiaggniecia celu. Lubi przeszkody, nie boi sie ich, presja mijajacego
czasu tylko go napedza. Lokomotywa swojg site czerpie z pokonywania trudnosci, przy
tym lubi by¢ w centrum wydarzen. Zazwyczaj ma duzg potrzebe osiggania dobrych
wynikéw, jest ambitny. Niestety czasami bywa dla innych irytujacy, poniewaz jest
niecierpliwy i czesto zachowuje sie impulsywnie.

5. Krytyk wartosciujacy (ewaluator)
To bardzo wnikliwy, zdystansowany cztonek zespotu. Analizuje propozycje pozostatych
cztonkow zespotu z duzym krytycyzmem. Jest po prostu ostrozny, mocng strong krytyka
jest poddawanie pod dyskusje rozwigzan, co czesto skutkuje znalezieniem nowego,
lepszego wyjscia z sytuacji. Moze on jednak sprawia¢ wrazenie niezaangazowanego
w zadanie czy projekt grupowy.

6. Dusza zespotu
To osoba, dzieki ktorej w zespole najczesciej panuje dobra atmosfera. Jest niezwykle
potrzebnym, buforujagcym cztonkiem zespotu. Zawsze bardzo zyczliwy i przy tym lojalny
wobec swojej grupy. Ma jednak czesto problemy z podejmowaniem konkretnych decyzji,
moze tez ulega¢ wptywom innych cztonkdéw grupy.

7. Realizator (implementator)
To zdecydowanie specjalista od organizacji. Aby dziata¢ dobrze i skutecznie, potrzebuje
wytycznych i pomystéw pochodzacych od innych. To jednak jego mocna strona, bo nikt
jednak nie zrealizuje pomystu lepiej niz on. Jest przy tym bardzo praktyczny
i operatywny. Niestety czasami ma problem z dostosowywaniem sie do nowej sytuacji
i zaakceptowaniem zmian. Realizator rzadko zmienia poglady. Nie jest to typ szefa
i przewodnika.

8. Perfekcjonista
To cztonek zespotu bardzo skrupulatny i niesamowicie terminowy. Zawsze przestrzega
procedur, dba o kazdy szczegdt zadania i potrafi poruszac sie wsréd ustalonych zasad.
Perfekcjonista dgzy do uzyskania konkretnego efektu, miewa jednak problem
z podziatem pracy. Troche przesadnie przejmuje sie drobiazgami i niepotrzebnie dzieli
wtos na czworo.

9. Specjalista
To osoba, ktéra ma najwieksza wiedze w zespole i najczesciej jest profesjonalistg
w dziataniu. Jest on nieustannie aktywny przy wykonywaniu zadania, nie ma problemu
z wykazywaniem inicjatywy, poniewaz jest mocno samodzielny. Czasami troche za
bardzo zajmuja go zadania niz inni cztonkowie zespotu, ma tez ktopot, by spojrze¢ na
zagadnienie z szerszej perspektywy.

Role zespotowe najtrafniej ocenié przy wykonywaniu zadan, ¢wiczen czy projektéw.

Role mozna zidentyfikowa¢ wypetniajac kwestionariusz dostepny na stronie:

www.qwsi.pl/asp/pliki/aktualnosci/rola_w_zespole-_cwiczenie.doc

Swiadomo$é posiadanych przez uczestnikéw szkolenia rél jest bardzo pomocna w realizacji

zadan oraz podczas zachodzgcych po sobie etapdw pracy grupowej.
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http://www.qwsi.pl/asp/pliki/aktualnosci/rola_w_zespole-_cwiczenie.doc
http://www.qwsi.pl/asp/pliki/aktualnosci/rola_w_zespole-_cwiczenie.doc

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalez¢ w:

1.

2.
3.
4

Belbin M.: Twoja rola w zespole. GWP, Gdarisk 2002.
Belbin R.M.: Management team: why they succeed or fail. Heimann, London 1981.

Kerzner H.: Zarzgdzanie projektami, studium przypadkdw. Helion, Gliwice 2005.

Kwestionariusz ,,Role petnione w zespole”: www.qwsi.pl/asp/pliki/aktualnosci/rola_w_zespole-

_cwiczenie.doc (dostep: 20.09.2018).

Makowski M.: Zarzqdzanie pracownikami. Instrumenty polityki personalnej. Poltex, Warszawa

2001.

Role zespotowe wg Belbina, czyli po co specjaliscie tgcznik i lokomotywa?
https://szkolenia.avenhansen.pl/artykuly/role-zespolowe-model-belbina.html (dostep:

20.09.2018).

4.1.8. Jakie mozna wyrdznic fazy w procesie grupowym?

Najbardziej znanym podziatem zycia grupy na kilka faz, jest propozycja B.W. Tuckmana
i M.A.C. Jensena:
Faza orientacji i zaleznosci (faza ksztattowania sie, wzajemnego poznawania).
Faza konfliktu i buntu (konfrontacji i konfliktéw, réznicowania zdan, pogladow).
Faza spdjnosci i wspotpracy (stadium konstruktywnej pracy, ustalania porzadku).
Faza celowej i Swiadomej aktywnosci (dziatania, pogtebionej integraciji).

OS> -

Faza rozpadu.

Tabela 1. Ogdlna charakterystyka poszczegdlnych faz grupowych wyszczegdlnionych przez B.W. Tuckmana

i M.A.C. Jensena

Lp. Nazwa fazy Co dzieje sie w danej fazie? Jak pracowac z grupa w danej fazie?
1 | Faza orientacji budowanie regut i wspélne —  budowa¢ poczucia
i zaleznosci definiowanie celow; bezpieczenstwa i wspélnoty;
grupa akceptuje nauczyciela jako — faza bierna jesli chodzi
lidera i zdaje sie na jego propozycje. 0 aktywnosc¢ uczestnikow.
2 | Faza konfliktu niezadowolenie z nietypowej sytuacji | — stawiac jasno okreslone zadania;
i buntu szkoleniowej; — silniej motywowa¢ do pracy;
frustracja czy nawet negatywne — nie ba¢ sie nowych liderow;
emocje wobec prowadzacego; — wykorzystywac ich potencjat do
wytaniajg sie nowi liderzy procesu pracy w grupie.
szkoleniowego.
3 | Faza spdjnosci wytwarza sie poczucie zbiorowej —  przepracowywanie nowych
i wspotpracy wspolnoty; umiejetnosci;
grupa radzi sobie z trudniejszymi — zdobywanie nowej wiedzy.
obowigzkami;
grupa samodzielnie dzieli zadania
i obowigzki (znamy sie);
nowi liderzy sg zaakceptowani;
szkoleniowiec zostat zaakceptowany.
4 | Faza celowej wysoka spojnosé grupowa — podkreslanie sukcesow
i Swiadomej i elastycznosc¢ funkcjonowania; i delegowanie obowigzkéw
aktywnosci grupa sie usamodzielnia. uswiadamianie uczestnikom

osiggnietych korzysci;

— pomaganie w przeniesieniu
zdobytych umiejetnosci na
sytuacje zycia codziennego.

Zrédto: opracowanie wtasne.
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Po stworzeniu powyzszego podziatu Tuckman dodat jeszcze jedng faze:

— rozpadu, w czasie ktorej nastepuje naturalna Smier¢ grupy, kiedy uczestnicy przestajg juz
ze sobg pracowacd. Poprawnie przeprowadzony czwarty etap Swiadomej aktywnosci
zaprocentuje wdrazaniem wypracowanych pomystéw w nowych Srodowiskach, do
ktorych wrdcg uczestnicy Twoich zajec. Jest to wiec etap, do ktérego bedziesz dazyt
podczas zajec.

Nie zawsze wszystkie fazy bedg wystepowac. Jest to m.in. uzaleznione od stopnia motywacji,

znajomosci uczestnikow czy dtugosci warsztatow. Warto jednak zdac sobie sprawe z tego, ze

istnieje kilka faz grupowych, po to by podgzaé¢ elastycznie za procesem i dobieraé
odpowiednie metody nauczania.

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalezé w:

1. Belbin M.: Nie tylko zespdt. Oficyna a Wolters Kluwer Business, Warszawa 2014.

2. Etapy tworzenia zespotu: https://mfiles.pl/pl/index.php/Etapy_tworzenia_zespo%C5%82u

3. Greenberg J., Baron R.A.: Behavior in Organizations. Pearson Prentice Hall, New Jersey 2008.

4. Kossowska M., Softysiriska I.: Szkolenia pracownikéw a rozwdj organizacji. Wolters Kluwer Polska
2002.

5. Kozak A.: Proces grupowy. Poradnik dla treneréw, nauczycieli i wyktadowcdw. Onepress 2014.

4.1.9. Jakie w trakcie szkolenia mogg wystgpic sytuacje trudne i jak sobie z nimi radzic?

Podczas szkolenia mogg wystgpi¢ trudnosci, ktére mozna zgrupowac w trzech grupach:
1) trudnosci wynikajgce z btedoéw w przygotowaniu;
2) trudnosci powstajgce w trakcie prowadzenia szkolenia;
3) trudnosci prowokowane przez uczestnikow.

Grupa 1. Trudnosci wynikajace z btedéw w przygotowaniu zwigzane sg m.in. z:

1. Niedostosowania programu szkolenia do potrzeb i specyfiki grupy
Jako prowadzacy szkolenie mozesz spotkac sie z sytuacjg, ze uczestnicy powiedzg ,,nam
sie to nie przyda”.
Jak zareagowac?
Sprobuj zadac proste pytanie uczestnikom: W czym tresci przedstawiane teraz mogg
Wam sie przydac¢ w przysztosci? Zastosujesz metode zmiany perspektywy, by¢ moze
uczestnicy znajdg obszar, ktéry bedzie dla nich atrakcyjny i ciekawy.
Oczywiscie warto tez, aby$ zgodnie z sugestiami uczestnikéw zmodyfikowat program
zaje¢ i zmodyfikowat go o tresci odpowiadajgce na potrzeby uczestnikdw szkolenia.
Oczywiscie po warunkiem, ze jeste$ w stanie to zrobic.

2. Zfozonosc — zbyt trudne lub zbyt proste zadania i tresci
Trudnosc¢ ta moze skutkowac brakiem lub utratg zainteresowania ze strony grupy.
Jak zareagowac?
Wskazane, aby zaangazowac¢ uczestnikdw poprzez wprowadzenie ¢wiczen praktycznych
(aktywizujgcych). Dodatkowo mozesz siegngé po nagrody, stworzy¢ ranking uczestnikow
zajec. By¢ moze warto, abys w tym momencie przeformutowat cel szkolenia, miej zatem
zawsze plan B swoich zajec.

3. Zbyt obszerne tresci, zbyt duzo/mato zadan
Skutek: brak czasu na realizacje catosci szkolenia lub zakoriczenie szkolenia przed
czasem.
Jak zareagowac?
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Nalezy pamietaé, ze prowadzacy szkolenie nie jest w stanie przewidzie¢ ze 100%
pewnoscig w jaki sposdb bedzie pracowad grupa realizujgc zaproponowany im materiaf.
Przede wszystkim, realizujac szkolenie nalezy skoncentrowac sie na celach. Jesli w trakcie
zaje¢ okaze sie, ze masz za mato czasu, zastandw sie z jakich tresci, ¢wiczen mozna
zrezygnowad. Zostaw to co uczestnicy powinni zgodnie z celami opanowac. Mozesz tez
na ustalaé czas kazdego ¢wiczenia w 2 wersjach (minimum i maksimum).

Grupa 2. Trudnosci powstajace w trakcie prowadzenia szkolenia:

1. Uczestnik grupy, ktory zajmuje wysokq pozycje w grupie daje btedng odpowiedZ na
pytanie prowadzgcego
Jak zareagowac?
Skoryguj odpowiedz uczestnika, w taki sposéb aby ,uratowal jego twarz”. Mozesz
powtdrzy¢ pytanie i odbi¢ go do grupy, np. ,Adam powiedziat, Ze... Co myslicie o tym
pomysle?” W takiej sytuacji zostaniesz neutralny i unikniesz bezposredniego
krytykowania.

2. Prowadzqgcy nie rozumie odpowiedzi uczestnika
Jak zareagowac?
Mozna poprosi¢ uczestnika szkolenia o inne sformutowanie odpowiedzi. Jako
prowadzacy, mozesz sparafrazowac niezrozumiatg czesci odpowiedzi z pozycji ,Ja”, np.
»Z tego co powiedziates, zrozumiatem, ze... Jednak nie jest dla mnie jasne, co dokfadnie
miate$ na mysli, mowiac, ze...”. Ewentualnie mozesz poszuka¢ wsparcia w grupie: ,Czy
wszyscy zrozumieli wypowiedZ Ewy? Ja nie jestem pewien czy dobrze zrozumiatem, czy
moze mi ktos pomdc?”

3. Uczestnicy szkolenia nie odpowiadajq na zadane pytanie
Jak zareagowac?
By¢ moze zadane przez ciebie do uczestnikdw pytanie jest niezrozumiate lub tez za
trudne. Mozesz woéwczas zapytaé: Jakie sq powody tego, ze nie udzielacie odpowiedzi na
zadane prze ze mnie pytanie? Jezeli w ocenie uczestnikdw pytanie jest zbyt trudne
i uczestnicy bojg sie oSmieszenia, moze zacheci¢ ich do wypowiedzi poprzez zachecenie
ich do wypowiedzenia sie, np. modwiac: ,Sprobujcie, nie ma ztych odpowiedzi,
zagadnienie jest trudne, razem dojdziemy do wniosku”. Mozesz tez rozdaé mate karteczki
i dac szanse na wypowiedz pisemng. Mozesz ewentualnie przeformutowac pytanie. Inng
przyczyng braku odpowiedzi moze to by¢ objaw innego problemu (znuzenie, obawa
przed ujawnieniem relacji w grupie, na sali jest niepozadana osoba). Wéwczas mozna
zrobi¢ przerwe, wprowadzi¢ ¢wiczenie z grupy lodofamaczy, lub jak zaproponowano
powyzej przeformutowac pytanie, ewentualnie wprowadzi¢ mozliwos¢ anonimowego
wypowiadania sie uczestnikdw grupy.

4. Prowadzqgcy nie potrafi odpowiedziec¢ na pytanie uczestnika
Jak zareagowac?
Jest to najczesciej problem, ktéry moze wptywaé na podwazenie wiarygodnosci
prowadzacego zajecia. Najprosciej wowczas przyzna¢ sie do niewiedzy, ale obiecac
sprawdzi¢ i odpowiedzie¢ na nastepnych zajeciach. Mozesz tez zrecznie odbic pytanie do
grupy: A jak Wy myslicie? Pamietaj, nie bdj sie przyznawania sie do bteddéw, zazwyczaj
uczestnicy szkolenia cenig osoby, ktore popetniajg od czasu do czasu btad, bo wtedy
wydajg sie podobni do nich samych.
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Czesc 3. Trudnosci prowokowane przez uczestnikéow

Wiekszos¢ trudnych sytuacji mozemy podzieli¢ na kilka typdw oséb, ktére sg ich przyczyna.
Przy generowaniu pomystdw na prace z ,trudnymi” uczestnikami, zawsze staraj sie
zrozumiec skad bierze sie okreslone zachowanie i zainwestuj w nieco czasu na indywidualng
rozmowe. Nie oceniaj, nie etykietuj, nie wyciagaj pochopnych wnioskdéw.

1.

Uczestnik szkolenia cichy lub niesmiaty

Uczestnik taki jest gtdwnie obserwatorem. Najczesciej siedzi na poczatku lub chowa sie

na samym koncu.

Co mozesz zrobic, aby zaktywizowac takiego uczestnika?

Mozesz np.:

— zaproponowac prace w mniejszych grupach;

— okazywac zainteresowanie i wsparcie temu uczestnikowi;

— porozmawiac z nim w czasie przerwy;

— zaakceptowad jego milczenie;

— da¢ szanse na przyswajanie wiedzy poprzez wypowiedzi pisemne lub
przygotowywanie projektow;

— ewentualnie wiaczy¢ go do pracy grupy poprzez pytania kierowane bezposrednio do
niego lub poprosi¢ o komentarz.

Uczestnik szkolenia gadatliwy i dominujgcy

Zachowanie takiego uczestnika, przektada sie na blokowanie wypowiedzi innych.

Co mozesz zrobic?

Mozesz np.:

— ograniczy¢ czas jego wypowiedzi (ustal z grupg to w sadach prowadzenia zaje¢);

— zleci¢ zadanie dodatkowe podczas dyskusji, np. wyznaczenie go do zapisywania
wypowiedzi uczestnikdw na tablicy / flipcharcie;

— uczestnikéw podzieli¢ na kilka grup i osobe gadatliwg, dominujacg przydzieli¢ do
grupy gdzie jest wiecej takich osob;

— zastosowac¢ metode ,gadajgcych zetondéw”, tzn. rozdaj kazdemu uczestnikowi po 2
zetony i ogranicz ich wypowiedzi do 2 zetonéw na pytanie, czy tez w okres$lonym
czasie;

— unikac jego wzroku.

Uczestnik szkolenia ciggle pytajgcy

Zbyt duza liczba pytan ze strony uczestnika, moze wynika¢ np. z potrzeby zdobywania

wiedzy lub potrzeby bycia w centrum uwagi.

Co mozesz zrobic?

Mozesz np.:

— odpowiadac na jego pytania rzetelnie, ale nie wdawac sie w zbyteczng polemike;

— w przypadku pytan trudnych, mozna odbi¢ pytanie w strone grupy, zwtaszcza jezeli
nie znasz odpowiedzi;

— jesli grupa nie zna jej rowniez, nalezy to przyznac i poszuka¢ odpowiedzi na nastepne
spotkanie lub w czasie przerwy;

— nigdy nie nalezy ignorowac takiego uczestnika;

— sprobuj zadawaé mu pytania;

— mozesz zorganizowac ,koszyk pytan”, uczestnicy beda je do niego wrzuca¢, zamiast
odpowiadac od razu, ale nalezy do nich wréci¢ w dalszej czesci zajec.
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Uczestnik szkolenia niechetny lub znudzony

Osoba taka przejawia¢ moze swoje zniechecenie lub znudzenie poprzez, np. spdznianie

sie na zajecia, niechetne zabieranie gtosu, brak zaangazowania w rozwigzywaniu

cwiczen, siedzenie i sprawianie wrazenia znudzonego.

Co mozesz zrobic?

Mozesz np.:

— zwiekszy¢ samodzielnos$¢ grupy (inicjuj wiecej zadan niz wyktadowy);

— rdznicowaé metody nauczania;

— przydziela¢ indywidualne zadania;

— mozna przeprowadzi¢ rozmowe na osobnosci, zeby dowiedzie¢ sie o potrzebach,
oczekiwaniach i zainteresowaniach takiego uczestnika;

— zacheca¢ do wypowiedzi na tematy, ktdre interesujg tego uczestnika.

Uczestnik wszystkowiedzqcy

Uczestnik, ktéry wszystko wie najlepiej i koniecznie chce sie tym podzieli¢ z resztg

cztonkdéw grupy.

Co mozesz zrobic?

Mozesz np.:

— teorie i wypowiedzi takiej osoby poddawac pod dyskusje catej grupy;

— nie nalezy wdawac¢ sie w polemiki i doprowadza¢ do konfrontacji (zaogni to
niepotrzebng dyskusje);

— grupa dobrze poradzi sobie z takim uczestnikiem, czesto doprowadzajagc do
tagodzenia sytuacji;

— poprosi¢ o samodzielng prezentacje okreslonego tematu;

— mozesz zaangazowac go do pomocy.

Btazen grupowy

To tak zwana gwiazda grupy, czyli osoba, ktéra zwraca na siebie uwage, czesto odwraca

uwage od tematu wtrgceniami, zartami.

Co mozesz zrobic?

Mozesz np.:

— jezeli owe , btaznowanie” nie wykracza poza norme, tzn. nie przeszkadza to mozna je
ignorowac lub wigczy¢ zarty do normalnego toku zaje¢;

— mozna tez osobe taka przydziela¢ do grupy, w ktorej beda uczestnicy odporni na
zarty, niechetni do odgrywania roli widowni;

— porozmawiac na osobnosci.

Ulubieniec prowadzgcego

To taka osoba, ktora zgadza sie ze wszystkim co mowi prowadzacy, szuka aprobaty.

Czesto uczestnik taki blokuje sam sobie proces uczenia, ale takze innym, bo wywotuje

irytacje i politowanie.

Co mozesz zrobic?

Mozesz np.:

— dang osobe ignorowa¢ lub zacheca¢ do kontaktu z innymi;

— dang osobe wciggac jg do wspdlnych zadan;

— porozmawiac z nig na osobnosci i zwrdci¢ uwage na ktopotliwe zachowanie.

Partyzant

Osoba taka nie sprawia problemoéw w trakcie zaje¢, ale w przerwach wyraza uwagi

i krytyczne opinie. Trudno od razu wskazac takiego uczestnika. Jego zachowanie obniza

morale grupy i tworzy ztg atmosfere wokét zajec.
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Co mozesz zrobic?

Mozesz np.:

— prowadzi¢ rozmowy w przerwach i na zajeciach prosi¢ o wyrazanie przez uczestnikow
opinii na temat sposobu prowadzenia, tresci, tempa, pomocy dydaktycznych;

— rozdawac karteczki na zakonczenie zajeé, pytac¢ czy wszystko byto w porzadku;

— spowoduje to nawigzanie wiezi z grupg i da ew. mozliwos¢ do zmiany programu.

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalezé w:

1. Fortuna P., Urban M.: Metafory i analogie w szkoleniach. GWP 2014.

2. tagan A., Gontarz J.: Jak efektywnie szkoli¢ pracownikdw. 0.PARP 2009.

https://www.parp.gov.pl/files/74/81/305/6750.pdf (dostep: 20.09.2018

tuguna M., Fortuna P.: Przygotowanie szkolenia. GWP 2015.

tuguna M., Kozak A.: Metody prowadzenia szkolenia czyli niezbednik trenera. GWP 2015.

Tordj M.: Praca z grupq szkoleniowqg. GWP 2016.

Urban M.: Niekonwencjonalne metody szkolenia. GWP 2015.

Witkowski T., Jarmuz S.: Podrecznik trenera. Wydawnictwo Moderator 2004.

Praca zbiorowa: Trenerskie ICT. Podrecznik dla prowadzqcych szkolenia dla osoéb dorostych.

Projekt ,,E-process in e-learning”.

https://ec.europa.eu/epale/sites/epale/files/trenerskie_ict _podrecznik.pdf

9. Krueger, R. A. & Casey, M. A.: Focus Groups: A Practical Guide for Applied Research, 3rd ed.
Thousand Oaks, CA: Sage Publications 2000.

10. llyinska L.: English for Science and Technology: Course design, Text Analysis, Research Writing.
RTU Publishing House 2004.

O N L AW

4.1.10. Jak efektywnie komunikowac¢ sie z uczestnikami szkolenia?

Komunikacja to porozumiewanie sie ludzi, nabywamy tej umiejetnosci w toku socjalizacji,
ksztatcimy jg i udoskonalamy. Komunikacja stanowi proces tworzenia, przeksztatcania
i wymiany informacji miedzy jednostkami i/lub grupami.

Komunikowanie oznacza:

— informowanie,

— wyrazanie emocji,

— pobudzanie wyobrazni,

— wywieranie wptywu (oddzia’rywanigz8 miedzy jednostkami)

— spetnianie spotecznych oczekiwan
99
Rozktad procentowy komunikacji interpersonalnej :

— stowa-7%,
intonacja — 28%,
gesty — 65%.

98
Brzezinska E.: Komunikacja spoteczna. Skrypt dla studentow. £édz 1997, s. 8-10.

9
https://www.bryk.pl/wypracowania/pozostale/pedagogika/15375-komunikacja-
interpersonalna.htmlffutm_source=paste&utm_medium=paste&utm_campaign=other (dostep: 30.09.2018).
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Rodzaje komunikacji
Mozemy zastosowac najprostszy podziat: na komunikacje werbalng i niewerbalna.
1) Komunikacja werbalna — komunikaty przekazywane za posrednictwem mowy, gdzie
istotng role odgrywaja takie czynniki, jak:
— akcent i sposob modulacji gtosu, odpowiednie akcentowanie waznosci stow
w wypowiadanym szyku;
—  ptynnos$é mowy — ma wptyw na odbior komunikatu;

— zawartos¢ wypowiedzi — odnosi sie do zasobu stownictwa, odpowiedniego
100
dostosowania sie do osoby, z ktérg rozmawiamy ;

2) Komunikacja niewerbalna (poprzez gesty, mimike twarzy, stany emocjonalne, postawy,
wyglad zewnetrzny, zaangazowane w rozmowe, zachowanie przestrzenne (proksemika))
ukazuje nasze emocje, postawy, nastawienie, powinna korespondowaé z komunikacjg
werbalng, szczegdlnie jesli petnimy funkcje trenera.

Mamy cztery strefy przestrzeni:
— Strefa intymna (prywatna) — do 45 cm.
— Strefa osobista — od 45 cm do 120 cm.

Strefa spoteczna — od 120 cm do 350 cm.
101
— Strefa publiczna — pow. 3,5 metra .

Prowadzac szkolenia najczesciej ,przebywamy” w strefie spotecznej lub strefie osobiste;j.
Funkcje gestow i mimiki:

Rodzaje komunikacji

1) Komunikacja jednokierunkowa

Nadawca—» Przekaz—» Odbiorca

Proces przekazywania informacji tylko w jedng strone, bez sprzezenia zwrotnego, np. rozkaz,
komenda, polecenie.

2) Komunikacja dwukierunkowa
/ Przekaz

Sprzezenie zwrotne

Nadawca

> Odbiorca

Komunikacja odbywa sie w dwu kierunkach miedzy nadawcg i odbiorcg. Wazne jest
sprzezenie zwrotne, czyli informacja zwrotna, odpowiedz, reakcja na komunikat nadawcy.

W przypadku szkolen najbardziej efektywna jest komunikacja dwukierunkowa.
Czesc¢ wprowadzajaca, wyktad — opiera sie na komunikacji jednokierunkowej

100
E. Bozek: Komunikacja interpersonalna, http://wiecjestem.us.edu.pl/komunikacja-interpersonalna (dostep:

30.09.2018).
101
http://poradniknegocjatora.pl/proksemika/ (dostep: 30.09.2018).
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Podstawowe style komunikacji

Jednym ze znanych uje¢ w zakresie stylow komunikacji jest podziat na cztery podstawowe
style zachowan lub wzoréw w komunikacji wedtug E. Bonneau:

1) analityk,

2) doradca,

3) przyjaciel,

4) przodownik.

Styl analityka — charakteryzuje sie chtodnym i zdystansowanym odnoszeniem sie do
uczestnikdéw szkolenia, osoba taka nie stara sie by¢ dusza towarzystwa, akcentuje logike,
zasady, jest rozwazna i pedantyczna. Ogranicza ekspresje i kontakt wzrokowy.

Styl doradcy — cechuje otwartos$é¢ i gotowos¢ niesienia pomocy, wspierania uczestnikéw.
Trener odwotuje sie do wtasnych przyktadéw. Buduje dobre relacje z uczestnikami i stara sie
je podtrzymywac.

Styl przyjaciela — dotyczy oséb, ktére nawigzujag nowe kontakty i otwierajg sie na innych.
Lubig wspdtprace i sg elastyczni, zagrozeniem moze by¢ jednak zbyt duza ugodowosé.

Styk przodownika preferujg osoby pewne siebie i stanowcze, nastawione na osigganie

konkretnych celéw, lubigce przekonywa¢ innych do swoich racji, mdwigce pewnie
102
i swobodnie. Mogg czasem zbyt szybko podejmowac decyzje i chciec je realizowac

Aktywne stuchanie
Na proces komunikowania sktada sie takze stuchanie, ktére w pracy trenera odgrywa
103

niezmiernie wazng role. W aktywnym stuchaniu stosujemy nastepujace techniki

1) Odzwierciedlanie — oznacza przekazanie, ze rozumiemy uczestnika szkolenia,
odczuwamy jego emocje oraz staramy sie dopasowac do niego. Odbywa sie to poprzez
np. ton gfosu, mimike, natezenie i modulacje wypowiedzi.
Rozumiem, ze jest pan zdenerwowany tq sytuacjq...
Z pani uSmiechu wnosze, ze rozmowa poszta bardzo dobrze...

2) Parafraza — czyli powtdrzenie tego, co powiedziat rozmdéwca innymi stowami,
zachowujac sens.
Parafraze mozemy zacza¢ od frazy: Z tego co ustyszatem, moge wnosic, ze.....
Rozumiem, ze jest to pani ostateczna decyzja w tej sprawie.....

3) Precyzowanie, stosujemy by uzyskac bardziej szczegétowe informacje na dany temat.
Prosze powiedziec cos wiecej...

4) Podsumowanie oznacza ustalenie najwazniejszych watkéw rozmowy.
Z tego, co ustyszatem, problem dotyczy....

5) Zadawanie pytan, dziatanie to ma na celu uzyskanie dodatkowych, interesujacych nas -
informacji, chcemy poznac opinie danej osoby, ustali¢ jej stanowisko.

102
E. Bonneau: Sztuka konwersacji, czyli jak przerwac niezrecznq cisze. Wydawnictwo RM, Warszawa, 2009;

http://portaldlasekretarek.pl/artykuly/jak-komunikowac-sie-z-innymi (dostep: 30.09.2018).
3

https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-techniki-aktywnego-sluchania-wskazowki-i-przyklady (dostep:
30.09.2018).
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Tabela 1. Przemawianie: dobre i zte zachowania

Zalecane zachowania podczas przemawiania

Zte zachowania

Przedstaw sie, zanim zaczniesz mowic.

Patrz kazdemu w oczy.

Mow powoli i wyraznie.

Zastosuj jakies poréwnanie.

Odwotfaj sie do przyktaddw z zycia.

Mow we wiasnym imieniu.

Powtdrz najwazniejsze zdania.

Opowiedz dowcip.

Zapytaj o zdanie jednego z uczestnikow.

Popros ludzi o podniesienie reki w jakiejs sprawie.
Jak najwiecej razy powiedz ,tak”.

Stan mocno na obu nogach, pozostaw rece wolne do
gestykulowania.

Usmiechaj sie czasem.

Stan w pozycji ,listka figowego” (z rekami
zatozonymi na rozporku).

Zatdz rece z tytu i przechadzaj sie.

Zatdz rece na piersiach.

Patrz sie wytgcznie w sufit.

Konicz od czasu do czasu zdania pytaniem ,Prawda?”
lub , Tak?”.

Sproébuj zagrozi¢ publicznosci.

Pouczaj i moralizuj.

Przeczytaj z kartki nie zwracajac uwagi na stuchaczy.
Mdw cicho.

Réb dtugie przerwy.

Zrédto: https://slideplayer.pl/slide/87867/ (dostep: 30.

Jak zmniejszac stres przed wystgpieniami?

09.2018).

Obawa przed osmieszeniem: ,smiej sie z siebie, to inni nie beda sie z ciebie smiali”.

— co$ co mozesz, ale nie musisz uwzglednic

104

1) Dobrze przygotu; sie.
2) Zyskanie dystansu wobec szkolenia.
3) Wazne osoby na sali — nie mysl o ich obecnosci, nie patrz na nie.
4)
5) Zabraknie materiatu: zaplanuj ,bufory”
w wystapieniu.
6)

Stuchacze nie znajg twoich lekow, jesli ich nie okazesz, to oni ich nie poznaja

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalezé w:

1.
Wydawnictwo Rebis, Poznar 2006.
2.
3.
Warszawa 20089.
4.
5,
Wydawnictwo Astrum, 2000.
6.
7. Necki Z.: Komunikacja miedzyludzka. Krakow,
8.
1948.
9.
2008.
10.

1996.

Adler R.B., Rosenfeld L.B., Proctorii R.F.: Relacje interpersonalne. Proces porozumiewania sie.

Augustynek A.: Psychologia. Jak slimak pigt sie pod gére. Diffin Warszawa 2008.
Bonneau E.: Sztuka konwersacji, czyli jak przerwac niezreczng cisze. Wydawnictwo RM,

Harwas-Napierata B.: Komunikacja interpersonalna w rodzinie. Uniwersytet AM, Poznar 2008.
Knapp M.L.,, Hall J.A.: Komunikacja niewerbalna w interakcjach miedzyludzkich. Wroctaw,

Koc-Seniuch G.: O kompetencji komunikacyjnej nauczyciela. ,,Ruch Pedagogiczny” 1994, nr 1/2.

Wydawnictwo Profesjonalne Szkoty Biznesu 1996.

Shannon C., Weaver W.:. A Mathematical theory of communication. University of lllinois Press
Stewart J.: Mosty zamiast muréw. Podrecznik komunikacji interpersonalnej. PWN, Warszawa

Tkaczyk L.: Komunikacja niewerbalna — postawa, mimika, gest. Warszawa, Wydawnictwo Astrum

104
https://slideplayer.pl/slide/87867/ (dostep: 30.09.2018).
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4.1.11. Jak oceniac i egzaminowac uczestnikéw szkolenia?

Ocenianie jest wpisane w ksztatcenie, stanowi proces, ktéry umozliwia wystawienie opinii na
temat jego efektywnosci.

Wedtug G. Noizet i P. Caverni oceniajgc, wydajemy sad, odwotujac sie do jednego lub kilku
kryteriow. Istotg tej czynnosci jest odnoszenie sytuacji zastanej do modelowej (idealnej).
Ocenianie jest procesem poznawczym, wymagajgcym podejmowania okreslonych decyzji
i dotyczgcym wartosciowania, rangowania efektow ksztatcenia uczestnikdédw. Aby poprawnie
ocenia¢, nalezy wyznaczy¢ jasne kryteria, ktore pozwolg poréwnaé¢ uzyskane wyniki
Z zamierzonymi celami105

Ocenianie pozwala na gradacje osiggnie¢, wyznaczenie lepszych i gorszych wynikow, jest to
informacjg zwrotng, jakg dostajg uczestnicy, a takze trener.

Celami nowoczesnego oceniania, w kontekscie ksztatcenia osob dorostych jest:

1) Diagnozowanie postepdéw edukacyjnych w zakresie wiedzy i umiejetnosci.

2) Sprawdzanie wiadomosci i umiejetnosci, zdobytych podczas ksztatcenia.

3) Informowanie uczestnika o poziomie jego wynikdéw oraz postepach w tym zakresie.

4) Wspieranie rozwoju.

5) Rozbudzanie motywacji i ciekawosci poznawcze;.

6) Zacheta do systematycznosci.

7) Ksztattowanie pozytywnego obrazu samego siebie.

8) Wdrazanie do samooceny.

9) Rozpoznawanie uzdolnien, zainteresowan, predyspozycji.

10) Gromadzenie informacji do oceny koncowej.

11) Psychiczne wzmacnianie uczestnika (wskazywanie mocnych stron, obszarow do korekty).
106
12) Informacja zwrotna dla trenera, dotyczgca doskonalenia organizacji i metod pracy

Ze wzgledu na ztozonos¢ sytuacji i uwarunkowan spotecznych, w ktérych proces oceniania
przebiega, moze pojawic sie subiektywizm w tej kwestii. Oceny moga by¢ rozbiezne, nawet u
danej jednostki w dfuzszym odstepie czasu.

Wynika¢ to moze ze stereotypow, naszych przekonan, zabarwionych emocjonalnie,

aktualnego nastroju, odczuwanego stresu, moze pojawic sie wptyw grupy.
107
Oceny nalezg do tzw. wzmocnien, bedgc informacjg zwrotng o czynionych postepach

Putapki oceniania

1) Tendencja do pozytywnego oceniania mitych i sympatycznych oséb tzw. efekt
saureoli” lub efekt Galateii Mamy czesto przekonanie, ze atrakcyjny wyglad
koresponduje z wysokim poziomem inteligencji i moralnoscig, ogdlnie z pozytywnymi
cechami osobowosci. Jest to udowodnione empirycznie, ze atrakcyjnos¢ fizyczna jest
tgczona z pozytywnym pierwszym wrazeniem.
Trener moze takze bra¢ pod uwage przy ocenie globalnej zaangazowanie, postawe
i sympatycznos$¢ uczestnikow. Z efektem przeciwnym — mamy do czynienia w przypadku
0sob, u ktorych dostrzegamy cechy negatywne w wygladzie fizycznym i zachowaniu.

105
T. Nieroda, R. Hanbicki, tarnow.zp.gov.pl/wp-content/plugins/download-attachments/.../download (dostep:

30.09.2018).
106

http://spgskomielna.witronik.pl/dok/publikacjal.pdf (dostep: 30.09.2018).
107

http://spgskomielna.witronik.pl/dok/publikacjal.pdf (dostep: 30.09.2018).
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2)
1)
2)

3)

4)

Mozemy sugerujac sie tzw. pierwszym wrazeniem przypisywac im automatycznie wady,
umniejszac zalety, jest to tzw. efekt ,,rogow” lub Efekt Golema,

Z obawy przez ocenianiem skrajnym pojawia sie - tzw. btad tendencji centralnej
Swiadczacy o ostroznosci oceniajgcego.

Trener moze takze ulegaé¢ wptywom wczesniej wystawionych ocen z innych modutéw lub
przedmiotéw,

Innym btedem oceniania jest przypisywanie uczestnikom cech bedacych
przeciwienstwem lub podobieristwem charakteru osoby oceniajace;j.

Trenerzy mogg mie¢ takze tendencje do zwracania uwagi na wyrazistos¢ cech
ocenianych prac i oséb. Wyrazisto$¢ czesto faczy sie z atrakcyjnoscig przekazu i moze
wptyng¢ pozytywnie na ogdlng ocene. Jesli poczatek jest ciekawy, weciagajacy
i intrygujacy, to mamy tendencje do oceniania catosci w pozytywny sposdb. Poczgtkowe
frazy sg kluczowe w ocenianiu, jest to tzw. efekt pierwszenstwa.

Przyczyng znieksztatcen procesu oceniania moze by¢ zjawisko samosprawdzajacej sie
przepowiedni (samospetniajgcych sie proroctw), gdy wstepne etykietowanie uczestnika
prowadzi w procesie oceniania do potwierdzenia powzietych wstepnych zatozen.

Trener moze na poczatku pozytywnie lub negatywnie oceni¢ uczestnika, a potem swoim
108
zachowaniem wzmacnia¢ w nim te cechy, aby przekonanie sie potwierdzito

WAZNE: Warto byé¢ swiadomym znieksztalcer oceniania i pamietaé, ze pozytywne oceny,
o wiele bardziej niz kary, wzmacniajg pozadane zachowania i motywujg uczestnikéw do
nauki. Pozytywna informacja o postepach i emocje tym wzbudzane maja moc wptywania

109

na relacje z trenerem/nauczycielem i zainteresowanie danym obszarem wiedzy

Najwazniejsze funkcje oceniania to:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

funkcja instruktazowa — trener oceniajgc postepy uczestnika, proponuje mu okreslone
formy aktywnosci, aby lepiej mogt wykorzystaé swoj potencjat;

funkcja motywacyjna — ocenianie mobilizuje do dziatania i ukierunkowuje na dalsze
poszukiwanie w danym obszarze;

funkcja afirmacyjna — ocenianie wzmacnia poczucie wtasnej wartosci i sprawstwa;
funkcja informacyjna — ocenianie to informowanie o wyniku, w odniesieniu do modelu,
pozwalajace na ksztattowanie samooceny wtasnych kompetencji;

funkcja diagnostyczna — ocenianie jest czynnikiem wspierajagcym przebieg kariery, jest
pogladem na progres, w jakim osoba uczestniczy, stuzy monitorowaniu postepdw

110
i okresleniu indywidualnych potrzeb . Daje to mozliwos$¢ okreslenia mocnych i stabych
111
stron oraz doradzania w planowaniu dalszych dziatan edukacyjno-zawodowych ;

funkcja ksztattujagca — daje trenerowi informacje zwrotng, odnosnie doskonalenia
112
swojego warsztatu: metod pracy, wtasciwych pomocy dydaktycznych .

108

109

110

111

112

Opracowanie: T. Nieroda, R. Hanbicki tarnow.zp.gov.pl/wp-content/plugins/download-
attachments/.../download (dostep: 30.09.2018).

Opracowanie: T. Nieroda, R. Harbicki tarnow.zp.gov.pl/wp-content/plugins/download-
attachments/.../download (dostep: 30.09.2018).

Opracowanie: T. Nieroda, R. Hanbicki tarnow.zp.gov.pl/wp-content/plugins/download-
attachments/.../download (dostep: 30.09.2018).

http://spgskomielna.witronik.pl/dok/publikacjal.pdf (dostep: 30.09.2018).
http://spgskomielna.witronik.pl/dok/publikacjal.pdf (dostep: 30.09.2018).
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Wazne: Ocena musi by¢ jawna, uzasadniona i obiektywna, sprawiedliwa, w opinii zaréwno

uczestnika szkolenia, jak i w trenera, ktory powinien jg uzasadni¢, bo to sprzyja
113
wiasciwemu nastawieniu do swojej pracy i ksztattuje motywacje

Pomiar dydaktyczny
To sposob sprawdzania wynikow procesu dydaktycznego charakteryzujgcy sie odpowiednia

114
Scistfoscia . Aby wiasciwie tego dokonaé, nalezy zanalizowaé program nauczania pod
wzgledem celow i materiatu nauczania, w wyniku czego ustalamy tresci nauczania.
Przektada sie to pdzniej na stopnie odpowiadajace osiggnieciom uczestnikow.

Test osiggnie¢ szkolnych to: ,(..) zbidr zadan przeznaczonych do rozwigzania w toku
jednego zajecia szkolnego i dostosowujgcych do okreslonej tresci nauczania w taki sposob,
aby z ich wynikbw mozna byfo ustali¢, w jakim stopniu tres¢ ta jest opanowana przez
badanego”. Jest to inaczej sprawdzian wiadomosci.

Typologia zadan pisemnych
Wszystkie zadania testowe podzielono na dwa rodzaje:
1) otwarte — na ktére osoba samodzielnie formutuje odpowiedz, wyrazajgc jg w sposéb
podany w instrukcji. Zadania otwarte majg 3 podstawowe formy:
— rozszerzonej odpowiedzi — czyli wypowiedzi rozwinietej w powigzane ze sobg
zadania, zmierzajgce w kierunku wypracowania,
— krotkiej odpowiedzi — formutowanej zwiezle (od jednego wyrazu po 2 — 3 zdania),
— z lukg — wymaga uzupetnienia lub skorygowania catego fragmentu opuszczonego
albo Zle napisanego tekstu;
2) zamkniete — w ktérych osoba wybiera jedng z podanych odpowiedzi. Zadania zamkniete
mogg przybierac 3 formy:
— wyboru wielokrotnego — wymaga wyboru jednej (lub wiecej) odpowiedzi
prawidtowej sposrdd kilku podanych odpowiedzi alternatywnych,
— na dobieranie — wymaga przyporzgdkowania lub uporzgdkowania pewnych

elementow zadani wedtug podanej zasady,
115
— prawda - fatsz — wymaga ustalenia czy twierdzenie jest prawdziwe czy fatszywe”

Dekalog oceniania:

1) Ocenianie powinno bra¢ pod uwage specyfike uczenia sie i wspierac je.

2) W ocenianiu nalezy uwszgledni¢ rdéznice pomiedzy poszczegdlnymi uczestnikami.
Ocenianie i stosowane narzedzia oceny powinny zacheca¢ ich do zaprezentowania
swojej kreatywnosci i oryginalnosci.

3) Cel oceniania trzeba jasno okreslic. Trener i uczestnik muszg wiedzie¢, z jakiego powodu
dokonuje sie oceny i zna¢ uzasadnienie wyboru danej formy sprawdzania.

4) Ocenianie powinno by¢ trafne. To znaczy, ze wybrana metoda powinna sprawdzac
doktadnie to, co podlega ocenie.

5) Ocenianie powinno by¢ rzetelne. O ile to tylko mozliwe, nalezy wyeliminowac
subiektywizm, a ocene uczyni¢ niezalezng od osoby egzaminatora.

113
http://spgskomielna.witronik.pl/dok/publikacjal.pdf (dostep: 30.09.2018).
114
M. Ortowska: Pomiar dydaktyczny, https://szkolnictwo.pl/index.php?id=PU6128 (dostep: 30.09.2018).

115
M. Ortowska: Pomiar dydaktyczny, https://szkolnictwo.pl/index.php?id=PU6128 (dostep: 30.09.2018).
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6)

7)

8)

9)

Wszystkie formy oceniania muszg zapewnic uczestnikowi otrzymanie informacji zwrotnej
na temat wynikdw jego uczenia sie oraz stymulowac rozwdj, wskazujgc mu kierunek
poprawy.

Ocenianie powinno sktania¢ zaréwno uczestnika, jak i trenera do refleksji na temat
dotychczasowej pracy. Wobec tego niezbedna jest nieustanna ewaluacja i doskonalenie
oceniania.

Ocenianie jest integralng czescia planu nauczania. Nauczanie i uczenie sie trzeba
zaplanowac razem z formami sprawdzania i oceniania, tak aby uczestnicy mogli jak
najlepiej zaprezentowac wyniki swojego uczenia sie.

Ocenianie wymaga rozsadnego wywazenia. Zbyt duzo sprawdziandw w krétkim czasie
obcigza zaréwno efektywne uczenie sig, jak i nauczanie.

10) Kryteria oceniania powinny by¢ zrozumiate, jasne i znane. Uczestnicy muszg wiedzie¢,

116
czego sie od nich oczekuje”

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalezé w:

1
2.
3.

noA

7.
8.

Cizkowicz K. Ochenduszko J.: Pomiar sprawdzajgcy wielostopniowy. WSiP, Warszawa 1998.

Dix P.: Jak oceniac postepy uczniow. PWN, Warszawa 2014.

Flasz-Gebarowska A.: Psychologiczne aspekty oceniania. [W:] Konopka |I. (red.), 2015: Ocenianie
w klasach I-1ll. ORE, Warszawa 2015.

Niemierko B.: Miedzy ocenq szkolng a dydaktycznq: blizej dydaktyki. WSiP, Warszawa 1999.
Niemierko B.: Pomiar wynikdw ksztatcenia. Warszawa WSiP 1999.

Noizet G., Caverni P.: Psychologiczne aspekty oceniania osiggniec¢ szkolnych. PWN, Warszawa
1998.

Szaran T.: Pomiar dydaktyczny. Warszawa WSiP 2000.

Tyszka T.: Psychologiczne putapki oceniania i podejmowanie decyzji. GWP, Gdarisk 1999.

4.1.12. Co i jak dokumentowa¢ podczas szkolenia?

Zakres dokumentowania przebiegu szkolenia uzalezniony jest od ustalen ze zlecajgcym
szkolenia i/lub w wewnetrznych standardéw funkcjonujgcych w danej instytucji
szkoleniowe;j.

Podstawowa dokumentacja moze obejmowac:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Program szkolenie.

Materiaty dydaktyczne.

Lista obecnosci uczestnikdw na szkoleniu.

Dziennik zajec.

Lista odbioru certyfikatow ukonczenia w szkoleniu.

Zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celdw szkolenia (RODO).
Karta pracy trenera (opcjonalnie).

Na temat programu szkolenia i materiatéw dydaktycznych juz wczesniej wspomniano
w danym opracowaniu, dlatego tez skoncentrujemy uwage na pozostatej dokumentac;ji.

Listy obecnosci uczestnikéw na szkoleniu oraz odbioru certyfikatow ukonczenia w szkoleniu
wskazane aby zawieraty nastepujgce informacje:

1)
2)

Tytut szkolenia;
Miejsce organizacji i data;

116
http://spgskomielna.witronik.pl/dok/publikacjal.pdf (dostep: 30.09.2018).
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3)

4)
5)

Tabele z kolumnami: liczba porzadkowa, imie i nazwisko uczestnika kursu, podpis
potwierdzajacy uczestnictwo w danym dniu na szkoleniu, opcjonalnie - nazwa instytucji,
adres e-mail;

Imie i nazwisko trenera prowadzacego szkolenie;

Opcjonalnie — podpis trenera, jako potwierdzenie przeprowadzenia zajec.

Dziennik zaje¢ wskazane jest aby wprowadzi¢ w przypadku kilkudniowych szkolen. Cho¢ sg
instytucje, ktére nawet na jednodniowe szkolenia zaktadajg dziennik zajec.
Przyktadowa struktura dziennika zajec:

1)

2)

3)

4)

5)

Strona tytutowa: temat szkolenia, data jego rozpoczecia i zakonczenia, logotypy
instytucji szkoleniowej;

Lista uczestnikow szkolenia, w formie tabeli gdzie podano imie i nazwisko uczestnika
oraz jest kolumna z mozliwoscia podpisu, potwierdzajgcego uczestnictwo
w poszczegdlnych dniach szkolenia;

Lista odbioru zaswiadczen w formie tabeli z danymi uczestnika i miejscem na podpis,
potwierdzajgcy odbior zaswiadczenia / certyfikatu;

Program zaje¢ z wykazem tematéw do zrealizowania, datg ich realizacji, godzinami
realizacji w okreslone dni, wskazaniem liczby godzin zrealizowanych, opcjonalnie —
podanie liczby uczestnikow obecnych i nieobecnych na poszczegdlnych tematach zajec,
miejsce na podpis trenera przy kazdym z tematow. Przyktad tabeli zawierajace te dane
przedstawiono ponize;.

Sprawozdanie z zajeé: temat zajeé, dane instytucji szkoleniowej, liczby uczestnikow
rozpoczynajgcych i konczacych zajecia, podpis trenera.

Program zajec

Organizator | e
Temat |
Miejsce zaje€ |  .vvenecenenennenne taczna liczba godzin zegarowych 8
D?ta A Przedmiot / | Godzina | llosé IIos'c . IIOSF , Podpis
realizacji . | uczestnikdw | uczestnikéw | prowadzacego
. . Temat od...do | godzin . .
zajec obecnych nieobecnych szkolenie
. 10.00-
Przedmiot 1 12.00
2017-10-21
Temat 1 2
Przerwa 12.00-
12.15
W przypadku realizacji szkolen finansowanych ze srodkéw pomocowych Unii Europejskie

czesto jest wymagane aby trener prowadzit karte pracy, w ktdrej ukazuje swoje
zaangazowanie we wszystkie projekty. Miesiecznie liczba godzin takiego zaangazowania nie
moze przekroczy¢ 276.

76



Nowe wymagania na organizatorow szkolen narzuca Ogolne rozporzadzenie o ochronie

danych, inaczej rozporzadzenie o ochronie danych osobowych, RODO (ang. General Data

Protection Regulation, GDPR) — rozporzgdzenie unijne, zawierajgce przepisy o ochronie osob

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz przepisy o swobodnym

przeptywie danych osobowych.

Wedtug RODO to firma/organizacja ma obowigzek wykazania, ze np. w przypadku

uczestnikéw szkolenia, ich zgoda na przetwarzanie zostata udzielona. Zgoda musi by¢:

— dobrowolna,

— konkretna,

— specyficzna (zgoda jest wazna jesli jest udzielona na konkretne uzycie danych),

— Swiadoma (a zatem wymagana jest przejrzystosc),

— wycofanie jej powinno by¢ tatwe (uzytkownik powinien mie¢ sposéb sygnalizowania
checi wycofania zgody).

Minimalne wymogi dla zgody:

— tozsamos¢ administratora/kontrolera danych,

— cele kazdej operacji przetwarzania,

— typy pozyskiwanych i uzywanych danych, mozliwo$¢ wycofania zgody,

— informacja o ewentualnie podejmowanych automatycznie decyzjach,

— informacja o ewentualnym przesytaniu danych do krajéw trzecich.

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalezé w:

1. tuguna M., Fortuna P.: Przygotowanie szkolenia. GWP 2015.

2. tuguna M., Kozak A.: Metody prowadzenia szkolenia czyli niezbednik trenera. GWP 2015.
3. Toroj M.: Praca z grupq szkoleniowg. GWP 2016.

4. Witkowski T., Jarmuz S.: Podrecznik trenera. Wydawnictwo Moderator 2004.

4.2. Cwiczenia

Cwiczenie 1. (do pytania 1)
Dziat pedagogiki, obejmujgcy zagadnienia procesu uczenia i wychowywania oséb dorostych,
teoria oswiaty dorostych to:

a) gerontologia.

b) andragogika.

c) tyflopedagogika.

d) oligofrenopedagogika.

Cwiczenie 2. (do pytania 1)
Potgcz we wtasciwy sposdb pojecia, bedgce nazwami faz procesu uczenia sie oséb dorostych
wedtug tzw. cyklu Korba z definicjami.

— Doswiadczanie

— Obserwacja/Refleksja

— Wycigganie wnioskow/Teoria

— Przeniesienie do praktyki/Testowanie

Zapoznawanie sie z nowymi tre$ciami i wykonywanie nowych zadan i aktywnosci.

Analizowanie doswiadczenia, ujmowanie go z réznych stron.

Poszukiwanie regut, uogdlnianie, pozwalajgce na uformowanie spéjnej wizji.

Sprawdzanie nabytej wiedzy i umiejetnosci w realnych sytuacjach.
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Cwiczenie 3. (do pytania nr 2)

Pofacz fotografie aranzacji sali dydaktycznej z ich nazwa.

ok ok ok o

2 ©g
oo o@ e c@o c@@o o@o
0900
Zrédto: A
http://wwwslubnaalejka.blogspot.com/20 | Zrédto:
11/09/jak-posadzic-gosci-weselnych.html

https://pl.pinterest.com/pin/23650941

7902989756
Zrédto:
https://pl.pinterest.com/pin/47
1400285976361116
| Uktad szkolny | Uktad teatralny | Uktad kabaretowy |

Cwiczenie 4. (do pytania 3)

Uporzadkuj we witasciwej kolejnosci ponizsze etapy przygotowania materiatéow

dydaktycznych:

Ustalenie celéw materiatéw szkoleniowych, ktére winny by¢ zgodne z celami szkolenia

Okreslenie funkcji oraz struktury materiatéw dydaktycznych

Opracowanie materiatéw szkoleniowych

Recenzja materiatow i ich ewentualna korekta

Ostateczna modyfikacja materiatéw dydaktycznych

Cwiczenie 5. (do pytania 4)

Wskaz dobre praktyki zwigzane z przygotowaniem prezentacji na potrzeby szkolenia:

Przyktady

Dobra praktyka, ktorej nalezy przestrzegac
przygotowujac prezentacje

Plan prezentacji najlepiej najpierw przygotowac na
papierze, wykorzystujac do tego otéwek

W przypadku gdy sala szkoleniowa w ktorej ma byc¢
prowadzone szkolenie jest sfoneczna, to rekomenduje
sie stosowanie dowolnych barwa na prezentacji

Kazdy slajd powinien mie¢ tytut, numeracje

Tekst na slajdach ma by¢ czytelny, w tym celu
rekomenduje sie by zawierat od 15 do 16 linii tekstu

Rekomendowana wielkos¢ czcionki to min 18 pkt, a na
tytuty — 36 pkt

W celu ograniczenia dostepu o0séb postronnych do
prezentacji powinna ona by¢ tylko zapisana na laptopie

trenera, jako jej autora
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Cwiczenie 6. (do pytania nr 5)
Uzupetnij zdanie wyrazem z ramki tak by byto ono prawdziwe.
Integracja grupy powinna by¢ przeprowadzona ......... .

| w trakcie szkolenia | na poczatku szkolenia ‘ na koricu szkolenia

Cwiczenie 7. (do pytania nr 6)
Potgcz we wtasciwy sposdb ponizsze nazwy rél osoby szkolgcej z ich definicjami:
— TRENER
— COACH
— MENTOR
— FACYLITATOR
— DORADCA ZAWODOWY

Osoba prowadzaca szkolenie, jej gtéwng rolg jest przekaz
wiedzy oraz doskonalenie odpowiednich umiejetnosci
i zachowan uczestnikéw szkolenia

Koncentruje sie na odnalezieniu i wyzwoleniu potencjatu
w swoim kliencie, a czyni to za pomocg metody zadawania
inspirujgcych pytan.

Osoba, ktéra posiada bardzo wysokie kompetencje: gruntowng
wiedze i doswiadczenie zawodowe oraz chce je przekazac innej
osobie, ktéra wkracza do zawodu, co sprawia, ze szybciej
adaptuje sie w nowym srodowisku i szybciej osigga efekty

Osoba, ktéra czuwa nad procesem, pomaga we wspotpracy
i umiejetnie interweniuje, jesli zachodzi taka potrzeba.
Zachowuje neutralnosé, jest bezstronna, nie przedstawia
swoich opinii, nie wnosi zadnego wktadu merytorycznego.
Czesto tez jest mediatorem.

Specjalista, udzielajacy porad i informacji indywidualnych
w bezposrednim kontakcie z klientem oraz na odlegtosc,
a takze prowadzacy zajecia grupowe

Cwiczenie 8. (do pytania nr 7)
Przyporzadkuj ponizsze role petnione w zespole do gtéwnych grup:
— Dusza Zespotu
— Koordynator
— Krytyk wartosciujacy
— Lokomotywa
— tacznik
—  Mysliciel
— Perfekcjonista
— Realizator
— Specjalista
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Gtéwne grupy rél petnionych w zespole

Rola petniona w zespole

Osoby nastawione na realizacje zadan

Osoby zorientowane na ludzi

Osoby stricte intelektualne

Cwiczenie 9. (do pytania nr 8)

Uporzadkuj w kolejnosci wystepowania ponizsze fazy wystepujgce w grupie (wg klasyfikacji

B.W. Tuckmana i M.A.C. Jensena):
— Faza celowej i Swiadomej aktywnosci
— Faza konfliktu i buntu
— Faza orientacji i zaleznosci
— Faza rozpadu
— Faza spojnosci i wspotpracy.

1)
2)
3)
4)
5)

Cwiczenie 10. (do pytania nr 9)

Potgcz trudnosci prowokowane przez uczestnikdw z opisem zachowania uczestnika zajec.

Trudnosci prowokowane przez uczestnikow

Opisem zachowania uczestnika zajec

Uczestnik szkolenia cichy lub nieSmiaty

Zwraca na siebie uwage, czesto odwraca uwage od
tematu wtragceniami.

Uczestnik szkolenia niechetny lub znudzony

Najczesciej siedzi na poczatku lub chowa sie na
samym koncu.

Btazen grupowy

Czesto swoimi wypowiedziami blokuje wypowiedzi
innych.

Uczestnik szkolenia gadatliwy i dominujgcy

Wszystko wie najlepie;.

Cwiczenie 11. (do pytania 10)

Potfacz we witasciwy sposdb nazwy styldw z ich definicjami.

1) Styl analityka

2) Styl doradcy

3) Styl przyjaciela
4) Styl przodownika
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charakteryzuje sie chtodnym i zdystansowanym odnoszeniem sie do uczestnikow
szkolenia, osoba taka nie stara sie by¢ ,duszg towarzystwa”, akcentuje logike,
zasady, jest rozwazna i pedantyczna. Ogranicza ekspresje i kontakt wzrokowy.

cechuje otwartosé i gotowosé niesienia pomocy, wspierania uczestnikow. Trener
odwotuje sie do wtasnych przyktadéw. Buduje dobre relacje z uczestnikami oraz
stara sie je podtrzymywacd

dotyczy osdb, ktére nawigzujg nowe kontakty i otwierajg sie na innych. Lubig
wspotprace i sg elastyczne, zagrozeniem moze by¢ jednak zbyt duza ugodowos¢.

preferujg osoby pewne siebie i stanowcze, nastawione na osigganie konkretnych
celdw, lubigce przekonywac innych do swoich racji, méwigce pewnie i swobodnie.
Mogaq czasem zbyt szybko podejmowac decyzje i chciec je realizowac.

Cwiczenie 12. (do pytania nr 11)

Potgcz we wtasciwy sposdb pojecia, bedgce nazwami putapek oceniania z definicjami:

1) tzw. btad tendencji centralne;.
2) tzw. efekt pierwszenstwa.

3) zjawisko samosprawdzajgcej sie przepowiedni (samospetniajgcych sie proroctw).

Jesli poczatek jest ciekawy, wciggajacy i intrygujacy, to
mamy tendencje do oceniania catosci w pozytywny
sposob. Poczatkowe frazy sg kluczowe w ocenianiu.

Wstepne etykietowanie uczestnika prowadzi w procesie
oceniania do potwierdzenia wstepnych zatozen.

Wynika z obawy przez ocenianiem skrajnym, swiadczac
0 ostroznosci oceniajgcego.

Cwiczenie 13. (do pytania nr 12)

W ponizszej tabeli wskaz, zgodnie z Unijnym rozporzadzenie o ochronie danych osobowych,
wilasciwe zasady na ktdérych powinna byé¢ udzielona zgodna na przetwarzanie danych

osobowych.

Przyktady

Zgoda musi by¢

konkretna

obowigzkowa

specyficzna (zgoda jest wazna jesli jest udzielona na konkretne uzycie danych)

Swiadoma (a zatem wymagana jest przejrzystosc)

wycofanie jej jest niemozliwe
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4.3. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz: Tak Nie

1) Zdefiniowac termin andragogika?

2) Przedstawic specyfike uczenia sie oséb dorostych?

3) Wyjasnic¢ kolejne fazy uczenia sie oséb dorostych w tzw. Cyklu kolba?

4) Wymieni¢ typy uczestnikéw szkolen, reprezentujgcych cechy kilku stylow
uczenia, przypisujgc optymalne dla nich metody szkoleniowe?

5) Dobra¢ ustawienie stotdw i krzeset do potrzeb prowadzonego szkolenia?

6) Dobrac oraz wskazac zalety i wady pomocy dydaktycznych?

7) Dobiera¢ srodki dydaktyczne adekwatnie do celu i mozliwosci
percepcyjnych uczestnikow?

8) Opracowywac materiaty szkoleniowe dla uczestnikow?

9) Jak przygotowac prezentacje na potrzeby przeprowadzenia szkolenia?

10) Okresli¢ jakie sg cele integracji grupy?

11) Dobrac¢ i zastosowac¢ odpowiednie éwiczenie integracyjne do specyfiki
grupy z punktu widzenia realizacji celéw dydaktycznych?

12) Okresli¢ na czym polega specyfika pracy trenera?

13) Okresli¢ na czym polega specyfika pracy coacha?

14) Okresli¢ na czym polega specyfika pracy mentora?

15) Okresli¢ na czym polega specyfika pracy facylitatora?

16) Okresli¢ na czym polega specyfika pracy doradcy zawodowego?

17) Scharakteryzowac role zespotowe petnione przez uczestnikow podczas
szkolen wg podziatu M. Belbin?

18) Scharakteryzowac¢ fazy wystepujagce w grupie (wg klasyfikacji B.W.
Tuckmana i M.A.C. Jensena)?

19) Zidentyfikowaé i wskazaé sposéb dziatania przy pojawieniu sie trudnosci
wynikajace z btedéw w przygotowaniu?

20) Zidentyfikowac i wskazac¢ sposdb dziatania przy pojawieniu sie trudnosci
powstajgce w trakcie prowadzenia szkolenia?

21) Zidentyfikowac i wskaza¢ sposéb dziatania przy pojawieniu sie trudnosci
prowokowanych przez uczestnikow szkolenia?

22) Wymienié i scharakteryzowac rodzaje komunikacji?

23) Okresli¢ funkcje gestéw i mimiki?

24) Wymieni¢ i opisac style komunikac;ji?

25) Przedstawic techniki aktywnego stuchania?

26) Okresli¢ aspekty oceniania dydaktycznego?

27) Wyjasni¢ ogdlne zasady i metody pomiaru dydaktycznego?

28) Zastosowac kryteria oceny i metody sprawdzania efektow uczenia sie?

29) Prowadzi¢ dokumentacje szkolenia zgodnie z przyjetymi zasadami?

W przypadku gdy wybrate$ odpowiedz ,NIE” proponujemy powrét do materiatu nauczania
i ponowne jego przeanalizowanie celem osiggniecia zamierzonych efektdw uczenia sie
(wiedzy, umiejetnosci).

Ewentualnie siegnij do dodatkowych zrédet informacji zaproponowanych przy kazdym
z tematow.
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Jednostka 3. Promowanie i zapewnianie jakosci ustug
szkoleniowych oraz nadawania kwalifikacji
zawodowych

4.1. Materiat nauczania

4.1.1. Czym jest walidacja i certyfikacja?

117
Czym jest walidacja?

Walidacja — sprawdzenie, czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji,
niezaleznie od sposobu uczenia sie tej osoby, osiggneta wyodrebniong czes¢ lub catosé
efektdbw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji. Walidacja jest procesem
wielowymiarowym i wieloetapowym, obejmujgcym identyfikowanie, dokumentowanie
i weryfikacje efektdw uczenia sie okreslonej osoby. Identyfikowanie i dokumentowanie s3
szczegOlnie wazne w przypadku oséb, ktére uczyty sie, nie korzystajgc ze zorganizowanych
form ksztatcenia. Dla wiarygodnosci walidacji konieczne jest wskazanie jasnych kryteridw
weryfikacji, dostosowanych do charakteru efektéw uczenia sie.

Pozytywny wynik walidacji prowadzi do przyznania certyfikatu potwierdzajgcego zdobycie
kwalifikacji wchodzgcej w sktad Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Metody walidac;ji:
1) Analiza dowodow i deklaracji
Polega na zbadaniu dokumentéw i wytwordéw danej osoby pod katem tego, w jakim
stopniu moga one Swiadczy¢ o osiggnieciu przez kandydata wybranych efektow uczenia
sie. Dowody muszg by¢ dobrane do efektdw uczenia sie, ktére maja potwierdzad.
Przyktadowe dowody:
— prébki pracy (np. rysunki, fotografie, opisy projektéw, raporty, nagrania audio
i video),
— zapisy aktywnosci zawodowej (np. notatki, e-maile, karty pracy),
— wyniki wykorzystania innych metod (m.in. symulacji, obserwacji, testow, wywiadow,
prezentacji, bilansu kompetencji — w tym w formie elektronicznej),
— zaswiadczenia o ukoriczonych kursach,
— certyfikaty, Swiadectwa, dyplomy,
— stopnie i tytuty naukowe.
2) Bilans kompetencji
Polega na zidentyfikowaniu i przeanalizowaniu wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
spotecznych osoby, w tym jej uzdolnien i motywacji, w celu opracowania planu rozwoju
zawodowego lub dalszego uczenia sie.

117
Opracowano z wykorzystaniem materiatdw zamieszczonych na stronie:

http://walidacja.ibe.edu.pl/metody/metody-walidacji/analiza-dowodow-i-deklaracji (dostep: 30.09.2018).
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3) Obserwacja w warunkach rzeczywistych
Polega na analizie dziatania kandydata w rzeczywistych warunkach realizacji zadan
okreslonych w opisie kwalifikacji.

4) Obserwacja w warunkach symulowanych (symulacja)
Polega na analizie dziatania kandydata w warunkach zblizonych do rzeczywistych,
stworzonych na potrzeby procesu walidacji.

5) Wywiad swobodny
Polega na wymianie pytan i odpowiedzi w formie nieustrukturyzowanej rozmowy
pomiedzy osobg prowadzgcy wywiad a osobg przystepujaca do walidacji.

6) Prezentacja
Polega na przygotowaniu, przedstawieniu i omodwieniu okreslonego tematu przed
panelem ekspertéw (np. asesorow).

7) Wywiad ustrukturyzowany
Polega na zadawaniu serii wystandaryzowanych pytan zamknietych i analizie
odpowiedzi.

8) Debata swobodna
Polega na wymianie argumentdéw na okreslony temat. Odbywa sie w grupie a uczestnicy
majg duzg swobode, poniewaz nie przypisuje sie im konkretnych funkcji ani nie narzuca
sposobu prezentowania stanowisk.

9) Debata ustrukturyzowana
Polega na zorganizowanej i moderowanej (kierowanej) dyskusji w grupie oséb poprzez
wymiane argumentéow dotyczacych wybranego tematu. Moze przebiega¢ wedtug
okreslonego scenariusza.

10) Test teoretyczny
Polega na zadawaniu kandydatowi pytan lub wykonywaniu przez niego okreslonych
zadan w zakresie wiedzy i umiejetnosci kognitywnych oraz na analizie rezultatéw tych
dziatan.

118
Czym jest certyfikacja?

Certyfikacja to proces, w wyniku ktérego osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej
kwalifikacji, po uzyskaniu pozytywnego wyniku walidacji, otrzymuje od uprawnionego
podmiotu certyfikujgcego dokument potwierdzajgcy nadanie okreslonej kwalifikacji.

Proces certyfikowania jest realizowany zgodnie z ustalong procedura.

W przypadku niektorych kwalifikacji uzyskiwanych poza systemami oswiaty i szkolnictwa
wyzszego walidacja i certyfikowanie sg zadaniami réznych podmiotéw (np. w Polsce egzamin
na prawo jazdy przeprowadza wojewodzki osrodek ruchu drogowego, a certyfikuje, tj.
wydaje dokument, starosta powiatu).

Instytucja certyfikujgca to podmiot, ktéry uzyskat uprawnienia do certyfikowania,
posiadajgcy uprawnienia do nadawania okreslonych kwalifikacji.

Walidacje i certyfikacje kwalifikacji montera instalacji OZE w Polsce w systemie edukacji
formalnej i pozaformalne przedstawiono na rys. 1 2.

118
http://kwalifikacje.edu.pl/baza-wiedzy/slowniczek/ (dostep: 30.09.2018).

84



WALIDACIA1 WALIDACJA 1

(egzamin zewnetrzny — Okregowa (Obrona pracy dyplomowej)
Komisja Egzaminacyjna)

PROCES UCZENIA SIE PROCES UCZENIA SIE
Edukacjaformalna Edukacja formalna
(szkolnictwo zawodowe) {szkolnictwo wyisze)
Wariant 1 Wariant 2

Rys. 1. Sciezka walidacji i certyfikacji kwalifikacji instalatora systeméw fotowoltaicznych w systemie edukacji
formalnej

CERTYFIKACIA
3) Prezes UDT (certyfikat)

2) Wydziat Energetyki i Potwierdzania
Kwalifikacji UDT (weryfikacja wniosku,
reesir instalatorow)

1) Oddzial Terenowy UDT (przyjecie

whiosku, weryfikacja)

WALIDACIA 2
3) Komisja egzaminacyjna — Zespot
egzaminacyjny (egzamin, protokdt egz.)
2) Oddziat terenowy UDT (przyjecie
wnioskow, organizacja egzaminu)
1) Prezes UDT (powotanie cdonkow
Komisji Egzaminacyjnej)

WALIDACIA L

(egzamin wewnetrzny (nieobowigzkowy),
zaswiadczenie ukoriczenia szkolenia

podstawowego)

PROCES UCZENIA SIE
Akredytowana przez UDT jednostka
szkoleniowa

Rys. 2. Sciezka walidacji i certyfikacji kwalifikacji instalatora systeméw fotowoltaicznych w systemie edukacji
pozaformalnej
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Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalez¢ w:

1. Bacia E.: Walidacja efektow uczenia sie uzyskanych poza systemem edukacji formalnej jako nowe
wyzwanie dla polityki na rzecz uczenia sie przez cate zycie. Warszawa: Instytut Badan
Edukacyjnych 2014. http://www.kwalifikacje.edu.pl/images/download/Publikacje/Walidacja.pdf

2. Cedefop. European Inventory on validation of non-formal and informal learning [baza danych].
http://www.cedefop.europa.eu/en/events-and-projects/projects/validation-non-formal-and-
informal-learning/european-inventory

3. Duvekot R., Schuur K. (red.): Building Personalized Learning. A handbook for creating a common
theoretical background on concepts regarding personalized learning. Vught: EC_VPL 2014.

4. European Commission; Cedefop,; ICF International (2014). European inventory on validation of
non-formal and informal learning 2014. Thematic report: validation methods. Luxembourg:
Publications Office. Pobrane z http://libserver.cedefop.europa.eu/vetlib/2014/87240.pdf

5. Gmaj I, Grzeszczak J., Leyk A., Pierwieniecka R., Tauber M., Walicka S.: Zagraniczne systemy
walidacji. Przeglgd rozwigzan. Warszawa: Instytut Badar Edukacyjnych 2017.

6. Lynch B., Shaw P.: Portfolios, power and ethics. TESOL Quarterly, 39(2), 2005, p. 263—297.
Pobrane z http://onlinelibrary.wiley.com/doi/10.2307/3588311/epdf

7. NVR: E-tools and Validation — areas of significance and dilemmas. 2010. Pobrane
z http://biblioteka-krk.ibe.edu.pl/opac_css/doc_num.php?explnum_id=413

8. Portal Europortfolio: http://www.eportfolio.eu/

9. Reflection for learning: https.//sites.google.com/site/reflection4learning/Home

10. Strivens J., Waranet Strivens R., Wad R., Guardia L., Maina M., Barbera E., Alsina I., Wolf B.: E-
Portfolio competency recognition and accreditation framework [dokument roboczy], 2014.
https://docs.google.com/document/d/10EIHt9u1H6WtjHDc1gZjOj58h4HsQtm4mRqgemsjlcjs/edit

11. ValidAid: Final version of methods and tools for evaluation of the low-qualified employees who
will take part in the validation procedures in sector “Trade”, “IT and Communications” and sector
“Finance”. Work Package, 6, 2010, 23-24.
http://www.validaid.eu/images/validaidkit/methodstools. pdf

4.1.2. Czy w procesach walidacji i certyfikacji kompetencji zawodowych mozna
zastosowac norme ISO/IEC 17024:2012?

119
Czym jest norma ISO/IEC 17024:2012?

Miedzynarodowa norma ISO/IEC 17024:2012. Ocena zgodnosci — ogdlne wymagania
dotyczace jednostek certyfikujagcych personel okredla kryteria dziatania Jednostki
Certyfikujgcej Personel (zwanej rowniez jednostkg certyfikujgcg personel). Norma obejmuje
wymagania dotyczgce opracowania i utrzymania systemu certyfikacji personelu, na ktérych
opiera sie certyfikacja.

Norma zawiera wymagania dla jednostki certyfikujacej personel w nastepujacych obszarach:

1) Ogolne wymagania dla jednostki certyfikujgcej personel:
W tej sekcji opisano ogélne wymagania dla jednostek certyfikujgcych personel. Ogdlne
wymagania obejmujg kryteria statusu prawnego jednostki certyfikujgcej personel
(jednostka certyfikujgca musi by¢ osobg prawng), kryteria zwigzane z zasobami
finansowymi i odpowiedzialnosci jednostki certyfikujgcej personel (jednostka
certyfikujgca musi mie¢ wystarczajgce Srodki finansowe, aby pokryé swoje zobowigzania
i dziatalnos¢ podmiotu), wymogi dotyczace bezstronnosci i bezstronnego dziatania

119
https://en.wikipedia.org/wiki/ISO/IEC_17024 (dostep: 30.09.2018).
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2)

3)

4)

5)

6)

jednostki certyfikujgcej personel oraz wymagania, ktdre jednostka certyfikujgca personel
ponosi odpowiedzialnos¢ za decyzje w sprawie certyfikacji (decyzja o przyznaniu
certyfikatu danej osobie nie moze by¢ zleconym na zewnatrz dowolnemu innemu
organowi).

Wymagania strukturalne dla jednostki certyfikujgcej personel:

W sekcji opisano wymagania strukturalne dla jednostek certyfikujacych personel.
Wymagania strukturalne zawierajg kryteria dotyczace struktury organizacyjnej jednostki
certyfikujgcej personel, w tym sposéb jej zarzadzania. W tej sekcji zawarte sg
szczegotowe wymagania dotyczace struktury jednostki certyfikujacej w odniesieniu do
szkolen. W szczegdlnosci, jesli jednostka certyfikujaca oferuje réwniez szkolenia, musi
wykazaé, w jaki sposob szkolenie nie wptywa na bezstronnos¢ certyfikacji.

Wymagania dotyczqgce zasobow dla jednostki certyfikujgcej personel:

W sekcji opisano wymagania dotyczgce zasobdéw dla jednostek certyfikujacych personel.
Wymagania dotyczace zasobow obejmuja kryteria dla personelu i personelu jednostki
certyfikujgcej personel. Okreslone wymagania dla oséb (zarébwno wewnetrznych
w organizacji, jak i zewnetrznych w stosunku do organizacji, takich jak konsultanci
i wolontariusze) zaangazowanych w dziatalnos¢ certyfikacyjng sg wtgczone, podobnie jak
kryteria zwigzane z outsourcingiem do innych podmiotow. Ta sekcja zawiera réwniez
wymagania dotyczace innych zasobow, takich jak sprzet egzaminacyjny wymagany do
prowadzenia dziatan certyfikacyjnych.

Zapisy i wymagania informacyjne dla jednostki certyfikujgcej personel:

W sekcji opisano zapisy i wymagania informacyjne dla jednostek certyfikujgcych
personel. Wymagania obejmujg kryteria dotyczace zapiséw oséb zainteresowanych
certyfikacja. Wymagania dotyczace zakresu informacji, ktére muszg zostaé podane do
publicznej wiadomosci, a takze informacje, ktore muszg by¢ poufne. W tej czesci sa
zawarte kryteria bezpieczenstwa informacji (zwigzane np. z dokumentami
egzaminacyjnymi itp.).

Procedura certyfikacji:

Sekcja zawiera wymagania dotyczgce opracowania i utrzymania systemu certyfikacji.
System certyfikacji to kompetencje i inne wymagania dotyczace przyznania certyfikacji
danej osobie i obejmuje zakres certyfikacji, opis procesu i zadania, wymagane od
kandydata kompetencje, umiejetnosci (jesli dotyczy), warunki wstepne (jesli dotyczy)
i kodeks postepowania. Kryteria wstepnej certyfikacji i ponownej recertyfikacji musza
by¢ czescig systemu i obejmujg opis metod oceny oraz kryteria zawieszenia i wycofania
certyfikacji.

Wymagania procesu certyfikacji dla jednostki certyfikujgcej personel:

Sekcja zawiera wymagania dotyczace procesu certyfikacji, w tym kryteria dotyczace
procesu skfadania wniosku o certyfikacje, procesu oceny, procesu badania i decyzji
w sprawie certyfikacji. Kryteria zawieszajace, wycofujgce lub ograniczajagce zakres
wymagan dotyczacych certyfikacji i ponownej certyfikacji znajduja sie w tej sekcji. Sekcja
zawiera réwniez wymagania dotyczace korzystania z certyfikatow, logotypdw i znakow
oraz wymagan zwigzanych z odwotfaniami i skargami.
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7)

Wymagania dotyczqgce systemu zarzqdzania dla jednostki certyfikujgcej personel:

Ta sekcja wymaga od jednostki certyfikujgcej ustanowienia, udokumentowania,
wdrozenia i utrzymywania systemu zarzgdzania zdolnego do spetnienia wymagan
normy. Organ, ktéry ustanowit i utrzymuje system zarzgdzania zgodny z ISO 9001 i ktéry
jest w stanie obstugiwac ISO / IEC 17024, spetnia wymagania systemu zarzadzania I1SO /
IEC 17024.

Przyktadowe zalety normy:

1)

2)

3)
4)

5)

Wydana przez Miedzynarodowg Organizacje Normalizacyjng (ISO) w 2003 roku norma
ISO / IEC 17024 zostat zaprojektowany w celu zharmonizowania procesu certyfikacji
personelu na catym Swiecie.

Norma uporzadkowuje nastepujgce kwestie:

— definiuje to, co jest potwierdzane (kompetencije),

kompetencje to zbdr wiedzy, umiejetnosci i cech osobistych,

— przeprowadzenie egzaminu musi by¢ niezalezne od procesu szkolenia,

— podczas egzaminu muszg by¢ sprawdzane kompetencje.

Wymusza na organizacji certyfikujgcej personel wprowadzenie procedur certyfikacji,
odwotawczych, recertyfikacji i innych wymagan.

W procedurze certyfikacji wazne jest ciggte doskonalenie kadry jednostki certyfikujacej
personel.

Jednostka certyfikujaca personel zobligowane jest do doskonalenia proceséw certyfikacji
kompetencji personelu.

Przyktadowe wady normy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Wymaga opracowania dokumentacji.

Instytucja certyfikujgca personel zgodnie z wymaganiami normy musi odda¢ sie
akredytacji jednostki zewnetrzne;j.

Akredytacja jest ptatna.

Instytucja certyfikujgca personel musi utrzymaé personel, ktéry zajmuje sie
dokumentowaniem wymagan systemu.

Biurokracja systemu.

Koszty utrzymania akredytacji jednostki certyfikujgcej personel przenoszone sg na osoby
ubiegajgce sie o certyfikacje i podwyzszajg je.

Certyfikat nie jest nadawany bezterminowo, nalezy go cyklicznie odnawiaé a tym samym
ponosic koszty.

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalez¢ w:

1.

2.
3.

Gasiorowski-Denis E: New and improved ISO/IEC 17024 standard for personnel certification
programmes, July 24, 2012.

MacCurtain S. and Woodley, C.: Presentation of the New Standard:ISO/IEC 17024:2012.
Davies S.: Easy reference for ISO 17024, Personnel Certification and Training, June 2007.
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4.1.3. Jak przeprowadzi¢ ewaluacje szkolenia i je doskonali¢?

Definicja ewaluacji

Ewaluacja (badanie ewaluacyjne) - jest ,procesem zbierania, analizowania
i wartosciowania danych w celu dostarczenia wiedzy niezbednej do podjecia decyzji
dotyczqcych przysztych dziatan. Ewaluacja moze dotyczy¢ dokumentdw, dziatan, procesow,

0s0b, rezultatow itp. Ewaluacja jest procesem ciqglym, a jej wyniki stuizq poprawie
120
i doskonaleniu prowadzonych dziatan”

Najprosciej mdéwigc, chodzi o pozyskanie informacji dotyczgcej udoskonalenia, poprawy
prowadzonych przedsiewzie¢, w tym wypadku dziatan szkoleniowych.

Przed szkoleniem wskazane jest przeprowadzenia badania oczekiwan uczestnikow, a po
szkoleniu poziom satysfakcji. Mozemy zastosowac takze testy wiedzy przed i po szkoleniu,
aby odnotowac progres w zakresie wiedzy i umiejetnosci.

Etapy ewaluacji:

1) Planowanie.

2) Realizacja badania.

3) Zestawienie i analiza danych.

4) Raportowanie.
121
5) Upowszechnienie i zastosowanie wynikéw

Sposoby ewaluacji i podsumowania zaje¢

Ewaluacje mozemy przeprowadzi¢ tradycyjnie za posrednictwem ankiety lub w sposéb

ciekawszy wykorzystujgc zabawy, bedgce podsumowaniem zajec i materiatem do wyciagania

whnioskow.

Chcac wprowadzi¢ aktywne metody ewaluacji zajec trener moze skorzysta¢ z nastepujacych

propozycji:

1. Emotikony — trener rysuje na tablicy trzy buzki: zadowolong, obojetng i smutng,
a nastepnie prosi uczestnikdw o to, aby postawili swdj znaczek przy jednej z nich
odpowiadajgce]j stopniowi swojego zadowolenia z zajeé.

2. Termometr — trener rysuje na tablicy termometr i prosi, aby uczestnicy narysowali
kreske w odpowiednim miejscu — wysoka temperatura oznacza zadowolenie.

3. 0Os$ wspotrzednych — uczestnicy moga zaznaczac cyfrg, na ile podobato im sie szkolenie.
Mozna takze przykleic¢ karteczke.

4. Kciuki — trener zadaje pytanie dotyczace zadowolenia z zajeé, a uczestnicy pokazuja
znaki kciukiem gora, dot.

5. Karteczki — trener rozdaje uczestnikom zaje¢ samoprzylepne karteczki o prosi, aby
wpisali na nich, co dobrego wynosza z zajec i przykleili je na tablicy. Mozna takze na
zakonczenie przyklei¢ karteczki na tablicy, obok rysunku walizki (co ze sobg zabieram)
i kosza na Smieci (czego nie wezme).

6. Linia na podtodze — trener rysuje kredg linie na podtodze sali szkoleniowej, po jednej
stronie pisze ,tak”, po drugiej ,nie”. Nastepnie powoli czyta przygotowane wczesniej
stwierdzenia, dotyczace zajec a uczestnicy przechodzg na te strone, ktéra im odpowiada.

120
https://mfiles.pl/pl/index.php/Badanie_ewaluacyjne

121
https://etnograficzna.pl/ewaluacja-co-to-jest-i-jak-to-sie-robi/
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7. Rundka - klasyczna forma wypowiedzi po zajeciach, trener prosi, aby kazdy
z uczestnikdw wypowiedziat sie na temat tego co mu sie podobato, a co mogto by¢ lepiej
lub inaczej zrealizowane.

Zabawy ,bezgtosne” nie dajg uczestnikom mozliwosci uzasadnienia wyboru,
wypowiedzenia sie w komentarzu. Rundka jest pod tym wzgledem bardzo ciekawa
propozycja, otwiera na komunikacje i wyrazanie opinii.

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalez¢ w:

1. Galloway Ch.: Psychologia uczenia sie i nauczania, t. I-ll. PWN, Warszawa 1988.

2. Joint Committee on Standards for Educational Evaluation, Standards for evaluations of
educational programs, projects, and materials (New York: McGraw-Hill 1981).

3. Korporowicz L. (red.): Ewaluacja w edukacji. Oficyna Naukowa, Warszawa 1997.

Mizerek H. (red.): Ewaluacja w szkole. Wybdr tekstow. Program TERM, Olsztyn 1997.

5. Olejniczak K., Kozak M., Ledzion B. (red.): Teoria i praktyka ewaluacji interwencji publicznych,
Wydawnictwa Akademickie i Profesjonalne. Warszawa 2008.

6. Totowinska-Krélikowska E. (red.): Autoewaluacja w szkole, Osrodek Rozwoju Edukacji, Warszawa
2010.

A

4.1.4. Jak moze trener prowadzi¢ promocje i upowszechnianie szkolen zawodowych
w edukacji pozaformalnej oraz w srodowisku pracy?

Promocja i upowszechnienie szkolen oznacza dziatania marketingowe majgce na celu
zwiekszenie popytu na tego rodzaju ustugi. Podejmowane dziatania wptywajg na decyzje
potencjalnych uczestnikdw szkolen.

A zatem jak skutecznie promowac szkolenia?

1) Najwazniejszy jest pomyst, z jakiego zakresu chcemy szkolic.

2) Nastepnie nalezy ustali¢ swojg grupe odbiorcow, poprzez zdobycie informacji o nich, ich
potrzebach edukacyjnych oraz oczekiwaniach.

3) Nastepnym krokiem jest zaplanowanie szkolenia, ustalenie celu, tresci ksztatcenia,
programu, efektéw, jakie ma przyniesé. Nalezy sie zastanowic gdzie i kiedy zrealizujemy
to wydarzenie, majgc na uwadze potencjalnych odbiorcow. Wazny jest wybor ,nosnika”
tych informacji oraz styl wypowiedzi.

Informacje na temat szkolenia powinny zawierac:
1) Imie i nazwisko trenera (zakres kompetencji).
2) Program.

3) Miejsce i termin szkolenia.

4) Liczbe miejsc.

5) Optaty/rezerwacje.

6) Wymagania wstepne.

Promocje mozna zorganizowac¢ tradycyjnie, w formie ulotek i plakatéw, aby widniaty

W miejscu, gdzie pojawiajg sie potencjalni chetni. Przy wiekszych wydarzeniach mozna
zorganizowac plakatowanie na szerszg skale.
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Mozna takze organizowac krétkie spotkania, adresowane do grupy docelowej, podczas
innego wydarzenia. Moga by¢ to konferencje, seminaria, na ktérych mozna przedstawic
swojg oferte, zademonstrowac umiejetnosci, jakich mozna sie nauczyc.

Promocje, z dobrym skutkiem warto zorganizowac¢ w internecie, np. zaktadajac fan page,
strone internetowg, bloga (jest wiele darmowych propozycji). Mozemy oczywiscie stworzy¢
swojg komercyjng, w petni profesjonalng strone, zawierajaca: informacje o naszej
dziatalnosci i osiggnieciach, propozycjach szkolen. Powinna sie tam znalez¢ mozliwosc
rejestracji, zakupu i wiele innych elementdw.

Wazne moze okazaé¢ sie pozycjonowanie strony, aby byta jak najwyzej w wynikach
wyszukiwania.

Rozpoczynajac dziatalnos¢ mozna nagraé podcast lub krétki film, gdzie trener przedstawi
siebie oraz przekaze najwazniejsze informacje o danym szkoleniu.

Mozna takze napisa¢ e-booka i ofiarowac go na powitanie przy zapisie na szkolenie.
Zdobywamy w ten sposdb potencjalnych klientow, poszerzamy liste mailingowa. Warto
stosowac¢ zachety cenowe, gdy nasz klient pozyska kolejnych zainteresowanych. Swietnym
pomystem jest umozliwienie odwiedzajgcym zamowienie newslettera na swojg poczte

email. Trzeba pamieta¢, aby aktualizowa¢ swojg oferte, dba¢ o styl oraz poprawnosc
122
jgzykowa

Informacje warto przedstawi¢ na darmowych portalach internetowych z ogtoszeniami.
Mozna takze skorzysta¢ z tzw. informacji szeptanej, zainteresowac¢ swoim planowanym
przedsiewzieciem krgg oséb znajomych, wspotpracownikow. Umieszczajgc te informacje na

profilach medidw spotecznosciowych mozemy wydatnie zwiekszy¢ krag potencjalnych
123
klientow

Co jeszcze mozna zrobi¢, aby wypromowac kurs w Internecie?

Efektywnym rozwigzaniem jest optacenie abonamentu w serwisie szkoleniowym, ktéry
odwiedzajg osoby zainteresowane szkoleniami.

Mozna skorzysta¢ z oferty wykupienia mailingu w serwisie edukacyjno-szkoleniowych
zajmujgcym sie tematyka bliskg naszym szkoleniom. Bedziemy mogli dzieki temu dotrze¢ do
wielu potencjalnych odbiorcow.

Kolejna propozycjg jest baner reklamowy, ktéry przekierowuje na strone z naszymi

szkoleniami oraz reklama w lokalnych serwisach internetowych.
124
Nie mozina zapomina¢ o Facebooku, ktory ma ogromne mozliwosci reklamowe

Polecana literatura — wiecej informacji na dany temat mozesz znalez¢ w:

1. Cichori M., Cisek M., Czopek K., Dejnaka A., Dudzic J., Dutko M.: Biblia e-biznesu (ebook).
Wydawnictwo: Onepress.

2. Dutko M.: E-biznes do Kwadratu. Wydawnictwo: Videopoint.

122
http://www.edulider.pl/biznes/jak-mozna-promowac-kursy-w-internecie (dostep: 30.09.2018).
123
A. Krélikowska: Jak promowac swoje pierwsze warsztaty i szkolenia, zeby przyciggngc uczestnikéw?

http://aniaorganizuje.pl/jak-promowac-warsztaty-i-szkolenia/ (dostep: 30.09.2018).

http://www.szkolenia24h.pl/artykul/jak-promowac-firme-szkoleniowa-w-internecie/1929/ (dostep:
30.09.2018).
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4.2. Cwiczenia

Cwiczenie 1. (do pytania 1)

Pofacz we witasciwy sposdb pojecia z ich definicjami.
— Walidacja
— Certyfikacja

to proces, w wyniku ktdorego osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej
kwalifikacji, = otrzymuje od uprawnionego podmiotu dokument
potwierdzajacy nadanie okreslonej kwalifikacji.

sprawdzenie, czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji,
niezaleznie od sposobu uczenia sie tej osoby, osiggneta wyodrebniong czes¢
lub catosé efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Cwiczenie 2. (do pytania 1)
Potgcz we wtasciwy sposdb pojecia zwigzane z metodami walidacji z ich definicjami.
— Anadliza dowodow i deklaracji
— Bilans kompetencji
— Obserwacja w warunkach rzeczywistych
— Obserwacja w warunkach symulowanych (symulacja)
—  Wywiad swobodny
— Prezentacja
— Wywiad ustrukturyzowany
— Debata swobodna
— Debata ustrukturyzowana
— Debata ustrukturyzowana
— Test teoretyczny

Polega na analizie dziatania kandydata w rzeczywistych warunkach
realizacji zadan okreslonych w opisie kwalifikacji.

Polega na analizie dziatania kandydata w warunkach zblizonych do
rzeczywistych, stworzonych na potrzeby procesu walidacji.

Polega na przygotowaniu, przedstawieniu i oméwieniu okreslonego tematu
przed panelem ekspertéw (np. asesorow).

Polega na wymianie argumentow na okreslony temat. Odbywa sie w grupie
a uczestnicy maja duzg swobode, poniewaz nie przypisuje sie im
konkretnych funkcji ani nie narzuca sposobu prezentowania stanowisk.

Polega na wymianie pytan i odpowiedzi w formie nieustrukturyzowanej
rozmowy pomiedzy osobg prowadzacg wywiad a osoba przystepujaca do
walidacji.

Polega na zadawaniu kandydatowi pytan lub wykonywaniu przez niego
okreslonych zadan w zakresie wiedzy i umiejetnosci kognitywnych oraz na
analizie rezultatdw tych dziatan.
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Polega na zadawaniu serii wystandaryzowanych pytan zamknietych
i analizie odpowiedzi.

Polega na zbadaniu dokumentéw i wytwordéw danej osoby pod katem
tego, w jakim stopniu mogg one swiadczy¢ o osiggnieciu przez kandydata
wybranych efektéw uczenia sie. Dowody muszg by¢ dobrane do efektéw
uczenia sie, ktére majg potwierdzad.

Polega na zidentyfikowaniu i przeanalizowaniu wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spotecznych osoby, w tym jej uzdolnien i motywacji, w celu
opracowania planu rozwoju zawodowego lub dalszego uczenia sie.

Polega na zorganizowanej i moderowanej (kierowanej) dyskusji w grupie
0s6b poprzez wymiane argumentéw dotyczacych wybranego tematu.
Moze przebiegac¢ wedtug okreslonego scenariusza.

Cwiczenie 3. (do pytania 2)

Uporzadkuj we wtasciwej kolejnosci obszary tworzace strukture normy ISO / IEC 17024:
2012 Ocena zgodnosci - ogélne wymagania dotyczgce jednostek certyfikujgcych personel.
1) Ogdlne wymagania dla jednostki certyfikujgcej personel

2) Procedura certyfikacji

3) Wymagania dotyczqce systemu zarzqdzania dla jednostki certyfikujgcej personel

4) Wymagania dotyczqce zasobdw dla jednostki certyfikujgcej personel

5) Wymagania procesu certyfikacji dla jednostki certyfikujgcej personel

6) Wymagania strukturalne dla jednostki certyfikujgcej personel

7) Zapisy i wymagania informacyjne dla jednostki certyfikujgcej personel

Cwiczenie 4. (do pytania 2)

Posréd wymienionych propozycji wybierz te, ktére stanowia zalety normy ISO / IEC
17024:2012 Ocena zgodnosci — ogdlne wymagania dotyczace jednostek certyfikujacych
personel.

Zalety normy ISO / IEC 17024:
2012

Certyfikat nie jest nadawany bezterminowo, nalezy go cyklicznie odnawiac
a tym samym ponosic¢ koszty

Instytucja certyfikujgca personel zgodnie z wymaganiami normy musi
oddac sie akredytacji jednostki zewnetrzne;j

Jednostka certyfikujgca personel zobligowane jest do doskonalenia
proceséw certyfikacji kompetencji personelu

Norma wymaga zdefiniowania przez jednostke certyfikujgca personel to, co
jest potwierdzane (kompetencje)

Wymaga opracowania dokumentacji

Wymusza na organizacji certyfikujgcej personel wprowadzenie procedur
certyfikacji, odwotawczych, recertyfikacji i innych wymagan
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Cwiczenie 5. (do pytania 3)

Uporzadkuj wedtug etapdw przebieg ewaluacji.

Planowanie

Realizacja badania

Zestawienie i analiza danych
Raportowanie

Upowszechnienie i zastosowanie wynikdéw

Planowanie

Raportowanie

Realizacja badania

Upowszechnienie i zastosowanie wynikow

Zestawienie i analiza danych

Cwiczenie 6. (do pytania 4)
Uzupetnij zdanie wyrazem z ramki tak aby byto ono prawdziwe.

Celem ..cccvvvvvveviennen jest zainteresowanie swoim planowanym przedsiewzieciem 0séb
znajomych, wspoétpracownikéw. Umieszczajac te informacje na profilach mediow

spofecznosciowych mozemy wydatnie zwiekszy¢ krag potencjalnych klientéw.

tzw. informacji szeptanej tzw. informacji ukrytej

4.3. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:

Tak

Nie

Odrézni¢ procesy walidacji i certyfikacji kwalifikac;ji?

Wskaza¢ metody walidacji kwalifikacji?

Przedstawi¢ procedury walidacji i certyfikacji kwalifikacji montera instalacji
OZE?

Wskazac czego dotyczy norma ISO/IEC 17024:20127?

Wymieni¢ zalety i wady modelu walidacji i certyfikacji kompetencji
zawodowych w oparciu np. o norme ISO/IEC 17024:2012?

Wymieni¢ sposoby ewaluacji i podsumowania zajec¢?

Zaplanowac dziatania marketingowe dotyczace zaplanowanego szkolenia?

Wymieni¢ i opisac sposoby promocji szkolenia?
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W przypadku gdy wybrates odpowiedz ,,NIE” proponujemy powrét do materiatu nauczania
i ponowne jego przeanalizowanie celem osiggniecia zamierzonych efektdw uczenia sie
(wiedzy, umiejetnosci).

Ewentualnie siegnij do dodatkowych zZrédet informacji zaproponowanych przy kazdym
z tematow.
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5. StOWNIK

Polski Angielski

Analiza tekstu

Text analysis

Andragogika

Andragogics

Bank testow

Test bank

Bilans kompetencji

Study of competences

Cele ksztafcenia

Training objectives

Certyfikacja

Certification

Debata

Debate

Dokumentacja szkolenia

Training documentation

Doswiadczenie zawodowe

Professional experience

Dynamika grupy Group dynamics
Dyskusja Discussion

Edukacja formalna Formal education
Edukacja pozaformalna Non-formal education

Efekty uczenia sie

Learning outcomes

Efektywna komunikacja

Effective communication

Egzamin Exam
Egzaminowanie Examining

Ekran Screen

Ergonomia Ergonomics
Ewaluacja Evaluation

Film instruktazowy Instructional video
Flipchart Flipchart
Fotowoltaika Photovoltaics

Funkcje oceniania

Functions of assessment

Harmonogram szkolenia

Training schedule

Identyfikacja potrzeb szkoleniowych

Identification of training needs

Instytucja certyfikujgca

Certifying institution

Instytucja szkoleniowa

Training institution

Integracja uczestnikow zaje¢

Integration of class participants

Jakos¢

Quality

Jakos¢ ustugi

Service quality

Jednostka modutowa

Modular unit

Karta obserwacji pracy

Work observation card

Karta pracy Work card

Karta samooceny Self-assessment card
Kompetencje Competences
Kompetencje spoteczne Social competences
Komunikacja Communication
Konferencja Conference

Konflikt Conflict

Kwestionariusz wywiadu

Interview questionnaire
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Materiaty szkoleniowe

Training materials

Mentoring Mentoring

Metody aktywizujgce Activating methods
Metody dydaktyczne Teaching methods
Metody pasywne Passive methods

Modut Module

Mowa ciata Body language

Norma Standard

Obserwacja pracy Work observation
Ocenianie Assessment

Ocenianie uczestnikow szkolenia Assessment of training participants
Ochrona srodowiska Environmental protection
Oczekiwania Expectations

Odgrywanie rol

Role playing

Odnawialne Zrédta energii

Renewable energy sources

Oferta szkoleniowa

Training offer

Osoba dorosta

Adult

Plan nauczania

Teaching plan

Pomiar dydaktyczny Didactic measurement
Poradnik Guide

Potrzeby szkoleniowe Training needs

Pracodawca Employer

Praktyczna nauka zawodu Practical occupational learning
Prezentacja Presentation

Prezentacja multimedialna

Multimedia presentation

Proces grupowy

Group process

Program szkolenia

Training curriculum

Promocja

Promotion

Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy

Occupational health and safety provisions

Pytania otwarte

Open questions

Pytania zamkniete Closed questions

Role petnione przez uczestnika zajec Roles performed by the class participant
Rynek pracy Labour market

Rzutnik multimedialny Multimedia projector

Sala dydaktyczna Training room

Seminarium Seminar

Skrypt Academic book

Studium przypadku Case study

Sytuacje trudne

Difficult situations

Sytuacje trudne

Difficult situations

Szkolenie Training
Tablica suchoscieralna Whiteboard
Temat zaje¢ Class topic

Test umiejetnosci Skill test

Test wiedzy Knowledge test
Trener Trainer
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Tresci nauczania

Teaching content

Trudny uczestnik szkolenia

Difficult training participant

Uczenie sie Learning

Uczestnik szkolenia Training participant
Umiejetnosci Skills

Walidacja Validation
Warsztaty Workshops

Wiedza Knowledge
Wywiad Interview
Zainteresowania Interests
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