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Agnieszka Lis

Firmowe szkolenie od zera
Czesc 5.
/akonczenie zostaje w pamieci

,Kiedy pojawiaja sie pytania, na ktére nie ma odpowiedzi, oznacza to,
ze nastapit kryzys” mawiat Ryszard Kapuscinski. KRYZYS. Finansowy, Z ARTYKUEU DOWIESZ SIE M.IN.:

polityczny, ekonomiczny, mieszkaniowy, swiatopogladowy. Najbardziej

dotkliwy jest ten, ktory dotyczy nas bezposrednio. Kietbasa zamiast jak zakorczy¢ szkolenie tak, aby
. . . . . . pozostato w pamieci uczest-
szynki. Pozyczona ptyta DVD zamiast wyjscia do kina. Malejg przychody nikow,
biur podrozy, ciete sg wydatki w przedsiebiorstwach. Czesto, bardzo poznasz kilka konkretnych przy-
ktadéw ¢wiczen - do wykorzy-
czesto w pierwszej kolejnosci firmy zmniejszaja wydatki na szkolenia. stania na otwarcie, w trakcie

i na zakonczenie szkolenia.

W przysztym roku”, ,gdy odbijemy od dna” albo ,kiedy skonczy

sie kryzys” - styszymy. Czy jednak organizacja wyjdzie z kryzysu
obronng reka, jesli nie bedzie szkoli¢ kadry? Kierownictwo na ogdf jest
Swiadome, ze sukces firmy to ludzie. Zaangazowani i... wyksztatceni.

Ze szkolen nie mozna, ot tak, bez konsekwencji zrezygnowac.
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Zakonczenie zostaje w pamiegci

Jest powdd, dla ktérego doswiadczeni

moéwcy zawsze na korncu wymieniaja to,
co najwazniejsze. Jaki? Po prostu - najgte-
biej w pamieci zostaje nam ta wypowiedz,
ktora styszelismy jako ostatnia. Dlatego

tez zakonczenie szkolenia musi by¢ - po-
dobnie zresztg jak jego otwarcie - bardzo

dopracowane i dobrze przemyslane.

NA ZAKONCZENIE - POZOSTAW
SOBIE TROCHE ODDECHU
Nie ucz do korica, niezbedny jest czas na
Lklamre”. Tak jak kazdy z etapéw pracy
szkoleniowej, tak i cate szkolenie wymaga
starannego podsumowania. Poza Twoja
wypowiedzia istotne jest, oczywiscie, zda-
nie uczestnikow. Sprawdz, czy potrafig wta-
snymi stowami opowiedzie¢ o szkoleniu,
opisa¢ wiedze, ktérg uzyskali, i przewidzied,
w jaki sposéb bedzie dla nich uzyteczna.
Oni nie maja tylko powtarzac tego, co im
powiedziates - maja umiec wykorzystac
to wtedy, gdy Ciebie nie bedzie w poblizu.
Musi wiec to by¢ cos, co stanie sie ,ich”,
a wyrazenie tego wtasnymi stowami jest
do tego pierwszym krokiem.

Popros o przypomnienie omawianych
informacji i koncepcji lub przywotanie
whnioskow z ¢wiczen, ewentualnie o prze-
analizowanie postaw prezentowanych
podczas szkolenia. Mozesz po prostu
poprosi¢ o wypowiedzi, chociaz lepiej
zastosowac jakies mate éwiczenie, takie
jak np. quiz czy kwestionariusz. Przykta-
dowo: popro$ o zapisanie w odpowied-
niej kolejnosci wszystkich wykonanych
na szkoleniu ¢wiczen. Najpierw niech to
bedzie pracaindywidualna, potem grupo-
wa. Zadanie koniczy sie w momencie, gdy
utozona przez grupe lista jest kompletna.

To nie tylko przypomnienie tematy-
ki ¢wiczen, ale takze ptynacych z nich
whnioskow, a przede wszystkim procesu
dochodzenia do tychze wnioskéw. W ob-
szarze twardych umiejetnosci - pozwol
uczestnikom zademonstrowac to, czego
sie nauczyli. Po prostu popros ,uczniow”,
by powtdrzyli/podsumowali to, co zostato
powiedziane. Mozesz takze przygotowac
test do samodzielnej oceny.

Mozesz uzyc¢ ankiety, w ktérej uczest-
nicy beda odpowiadali na pytania réz-
nego rodzaju, np. ,Co Twoim zdaniem
byto na tej sesji niepotrzebne?” lub ,Co
wymaga dopracowania?”. Moze to tak-
ze by¢ pytanie: ,Jak oceniasz dzisiejsze

szkolenie?”. Odpowiedzi mozesz sugero-
wac (np. przygotowujac zbior gotowych

odpowiedzi typu: bardzo dobrze, dobrze,
neutralnie, Zle, bardzo Zle), przy czym do-
stepne okreslenia powinny by¢ zaréwno

pozytywne, jak i negatywne. Dobrze jest
zostawic¢ miejsce na zdanie uczestnika.
Mozesz, zamiast oceny opisowej, poprosic¢
o ocene cyfrowa w skali od 1-5 lub innej,
przez Ciebie okreslonej (musisz j3 jed-
nak jasno opisac). Mozesz takze umiescic¢

spis wszystkich poruszanych na szkoleniu

zagadnien i poprosi¢ o uszeregowanie

ich pod wzgledem waznosci dla uczest-
nika - mozna uzy¢ liter lub cyfr, wazne

jednak, by byt okreslony jednolity spo-
séb kategoryzacji dlawszystkich. Zapytaj

takze uczestnikéw o ich samoocene: ,Co

zrobite$ dobrze?”, ,Co podobato Ci sie

najbardziej?”, ,Jak sie odnalaztes?”, ,To

szkolenie dato mi..” lub ,Po dzisiejszych

zajeciach rozumiemjuz, ze... Samoocena

to delikatny temat, niemniej bardzo waz-
ny - to subiektywny obraz zmiany, jaka

zaszta w uczestnikach dzieki szkoleniu.

Mozesz takze przygotowac i powie-
si¢ na $cianie tablice z cyframi od 1 do
5. Czytasz np. zdanie: ,Zrozumiatem
dzis, ze klient musi sie czu¢ zadowolo-
ny po odejsciu od okienka”, a uczestnicy
ustawiaja sie pod odpowiednig cyfra,
deklarujac w ten sposéb swoja opinie.
Gdy uczestnik ustawi sie pod tabliczkg
znumerem 5, zgadza sie z tym zdaniem,
gdy pod tabliczkg z numerem 1 - nie
zgadza sie. Popros potem, zeby kazdy
uzasadnit swoj wybor.

Mozesz oczywiscie zadac takze pyta-
nia dotyczace innych potrzeb szkolenio-
wych uczestnikéw. ,Jakie zagadnienia
Cieinteresuja?”’,,,Czy dostrzegasz tematy,
ktérych poznanie pomogtoby Ciw pracy?”
lub po prostu ,Jakie inne zagadnienia ze
szkoleniauwazasz za interesujace?”. Taka
liste mozesz przekazac swojemu szefowi.
A moze zechcesz podjac sie przygotowa-
nia nastepnego szkolenia?

Zadawaj pytania o te elementy, na
ktére masz wptyw. Trudno bytoby brac
nasiebie odpowiedzialnos$c za to, ze wsali
konferencyjnej nie ma klimatyzacji. Jed-
nak to, zeby zapewni¢ odpowiednig liczbe
przerw z mozliwoscig przewietrzeniasali,
zalezy juz od Ciebie.

Cenne dla Ciebie bedg nieformalne
rozmowy - czy to przeprowadzone w prze-
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rwach szkolenia, czy tez w innych okolicz-
nosciach, wjakich spotykasz sie zkolegami.
Niekoniecznie musisz te informacje zbie-
ra¢ wdniu szkolenia - nie kazdy trener ma
taki komfort, ze moze uczestnikow zapytac
orefleksje np. trzy dni po szkoleniu. Ale Ty
masz - wiec skorzystaj z tego.

Mozesz nawet zrobic co$ wiecej - wroé-
ci¢ do szkolenia kilka miesiecy po jego za-
konczeniuiwtedy zapytac uczestnikéw, co
Zniego pamietaja, czy i jak gteboko utkneto
imw pamieci, jak wykorzystuja wiedze na
nim zdobyta. Z jakimi przeszkodami i pro-
blemami sie spotkali? MozZesz wykorzy-
stac takie informacje do ztozenia raportu
szefowi, ktdz nie chce zapunktowad... :-).
Amozesz po prostu zebraéje i spotkac sie
z kolegami o konkretnej porze i je wtedy
przedyskutowac. | wcale nie jest to nadgor-
liwos¢ - pamietaj, najskuteczniej uczymy
sie, uczac innych. Ciebie tez to dotyczy.
Dowiadujac sie, jak przekazywana przez
Ciebie wiedza zostata praktycznie wyko-
rzystanaizapewne (tworczo) przetworzo-
na, Ty uczysz sie nowych rzeczy. Pojawig sie
zapewne elementy, o ktérych wezesniej nie
myslates, a ktore teraz mozesz rozwinaé.
Niekoniecznie robiac nastepne szkolenie
(chociaz przeciez mozesz), ale - przede
wszystkim - rozwijajac wtasne umiejet-
nosci i warsztat pracy.

Dobrze jest na zakoniczenie szkolenia
wprowadzi¢ pisemne zobowiazanie i/lub
plany dziatania. Niech zawieraja konkre-
ty. Na przyktad: popros$ uczestnikéw, by
wymienili trzy dziatania, ktére podejma
w swojej pracy jako wynik Waszego spo-
tkania. Niech to bedzie publicznie ogto-
szone. Zobowiazania moga by¢ bardziej
osobiste, wtedy czasami trener zabiera je
iwysyta do uczestnikow po, na przyktad,
miesigcu. W Twoim przypadku sugeruje
sktadanie publicznych deklaracji. Tylko
plan znany moze by¢ wspierany (przez ko-
legbw, przetozonych, przez Ciebie, grupe
szkoleniowa...), a jego efekty - zmierzone.
Czylimierzonatez jest w ten sposéb sku-
tecznos¢ Twojego szkolenia.

Wielu treneréw korzysta z modelu
oceny szkolenia opracowanego przez
Donalda Kirkpatrickaw 1994 roku. Wy-
réznia on cztery poziomy oceny progra-
mu szkoleniowego:

1. reakcja - czylisposdb, w jaki uczestni-
cy zareagowali na szkolenie (obserwa-
cje podczas szkolenia i wypowiedzi ©@
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uczestnikdéw zebrane na zakonczenie,
deklaracje na temat wykorzystania
wiedzy w praktyce, rozmowy);

2. nauka - czyliwiedza, jakg przyswaoilii/
lub umiejetnosci, ktére nabyli podczas
szkolenia (kwestionariusze, obserwa-
cje, testy, raporty, rozmowy);

3. zachowania - sposdéb, w jaki nowo zdo-
bytawiedzai/lub umiejetnosci beda/sa
wykorzystywane w pracy/w praktyce;

4. wyniki - wptyw, jaki szkolenie miato
na organizacje.

Najprosciej poradzic sobie z punktem
1., ewentualnie 2. Punkt 3., a w szczegél-
nosci 4., wymaga obserwacji pracowni-
kéw w miejscu pracy. Ty takie mozliwosci
masz... ale zapewne nie bedziesz mégtich
wykorzystaé bez wsparcia kierownictwa.
Jesli takowe bedziesz miat, mozesz poku-
si¢ sie o dokonanie takiej oceny. Mozesz
uzyc¢ formularzy, na ktérych pracownicy
okreslg, jaki wptyw szkolenie powinno
miec na ich prace. A potem niech ich
przetozony okresli, czy rzeczywiscie ich
deklaracje znalazty pokrycie w praktyce,
czy zachowania pracownikéw zmienity sie,
apracadzieki temu jest bardziej wydajna.

Dzieki dobremu podsumowaniu szko-
lenia, a takze dzieki uwaznym obserwa-
cjom czynionym w jego trakcie sam stajesz
sie aktywnym uczestnikiem wtasnego
szkolenia... wyciggniesz wiec z niego mak-
simum korzysci. Czego szczerze zycze!

EGZAMIN

Co? Ja? Kolegow? Egzaminowac? Tak. Ty.
Swiadomos¢, ze szkolenie zakonczy sie

egzaminem, zawsze mobilizujgco wpty-
wa na uczestnikéw. W Twoim przypadku

szczegolnie. A co jesli zechcesz pokazac
wyniki egzaminu Waszym wspdélnym

przetozonym? Ta informacja, przekaza-
na na samym poczatku szkolenia, dziata

zbawiennie na dyscypline.

Sam egzamin powinien mie¢ forme
pisemna i nie powinien by¢ zbyt trudny
dla uczestnikow. Kazdy z nich powinien
by¢ w stanie poprawnie go ,zda¢”. Niech
ma forme kwestionariusza zawierajace-
go rézne rodzaje pytan.

Wszyscy oczywiscie chcemy, by po-
zostat po nas $lad. Takze w gtowach na-
szych ,uczniéw”. W koncu przygotowanie
materiatu zajeto Ci sporo czasu, duzo
pracy i pozarto jeszcze wiecej nerwow.

Nie jeste$s doswiadczonym trenerem,
ktoéry ma w przystowiowym matym pal-
cu szereg ¢wiczen i potrafi elastycznie
dopasowywac sie do grupy... jestes po
prostu kolega. Co zrobi¢, bys$ pozostat
zapamietany przez stuchaczy jak dobry
trener? Przygotuj ,gotowe” notatki dla
uczestnikow. Na przyktad:

SDYSONANS t0.....ucuieieeeceetire e evesienseenaaes

paveraneens to trojdzwiek
zbudowany z samych tercji matych..

To utatwi notowanie, acozatymidzie
- najprawdopodobniej takze zapamietanie
najwazniejszych tresci Twojego szkolenia.

PYTANIA PO RAZ KOLEJNY

Nie ma trenera, do ktérego nikt nie ma
zadnych zastrzezen. Nie ma tez takiego
szkolenia. Dlatego nie bdj sie pytac o od-
czucia, a nawet prowokuj uczestnikéw,
by pod koniec szkolenia chcieli sie wy-
powiedziec. To jest oczywiscie delikatny
moment - szkolenie sie korczy, uczestnicy
$piesza sie do domu lub pracy. Tymczasem
taka sesja ,zastrzezen” to dla Ciebie na-
uka, nie rezygnuj z niej. Mozesz rozdac
czyste kartki i poprosi¢ uczestnikéw, aby
kazdy napisat przynajmniej jedno pytanie
zwigzane z odbytym szkoleniem. Potem
przeczytaj te pytania gto$noi odpowiedz
na nie. Jeszcze lepiej bedzie, jesli popro-
sisz grupe, aby na nie odpowiedziata. Po-
zwol uczestnikom samodzielnie doj$¢ do
zapamietania tresci Twoich zajeé.

Lub tez rozdaj po dwie kartki. Na jed-
nej niech uczestnicy zapisza swoje pytanie,
watpliwosc zwigzang z tematem szkolenia,
a na drugiej niech podadza kwestie, na
ktoére sa gotowi odpowiedzie¢. Potem po-
winna nastapic sesja gtosnych odpowiedzi

- uczestnicy ,popisuja sie” swojg swiezo
zdobyta wiedza, opowiadaja o rzeczach,
ktére zainspirowaty ich najbardziej. Ty
zas$ witacz sie dopiero wtedy, gdy zaden
zuczestnikow nie bedzie potrafit nazaden
temat nic powiedziec.

Mozesz postuzy¢ sie kwestionariusza-
mi - niech w takim przypadku uczestnicy
wypetnia je na poczatku i na korcu szkole-
nia. Poréwnanie ich moze by¢ ciekawym
materiatem do przemyslen - zaréwno
dla uczestnika spotkania, jak i dla Ciebie.
A moze by¢ tez tak, ze zgromadzeni sa-
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modzielnie beda podsumowywac szko-
lenie lub tez napisza, jakie praktyczne
zastosowanie uzyskanej na nim wiedzy
w przysztosci przewiduja. Wazne jest,
aby zrobili to pisemnie, wtedy wnioski
przydadzj sie i Tobie w przysztosci.

Po szkoleniu wrecz lub rozeslij
uczestnikom liste lektur, ktére moga po-
szerzyc¢ ich wiedze. To moga by¢ ksigzki,
ale réwnie dobrze moga to byc artykuty.
Polecam te z ,Marketera+".

Bardzo mitym akcentem na zakon-
czenie szkolenia jest zrobienie grupo-
wego zdjecia. Mozesz potem rozestac je
kolegom z podziekowaniem za wspélnie
spedzony czas albo zrobi¢ pamigtkowe
dyplomy uczestnictwa i tam wklei¢ to
zdjecie. Moze to takze by¢ mita forma
podziekowania za wspdlnie spedzony czas.

Zwyczajowo stosowane jest wysta-
wianie po szkoleniu certyfikatéw - jestes
jednak poczatkujagcym trenerem, wiec
ostroznie z tym. C6z oznacza bowiem cer-
tyfikat? Jest to potwierdzenie autorytetem
osoby lubinstytucji szkolacej, ze dana osoba
przesztakonkretne szkolenie i/lub uzyskata
odpowiedni zakres wiedzy/umiejetnosci.
W Twojej sytuaciji, gdy dopiero prébujesz
by¢ trenerem, wystawienie certyfikatow
moze zosta¢ odebrane jako zarozumialstwo.

Po tygodniu, maksimum dwéch popros
o ponowne wypetnienie ankiety. Co za-
pamietali uczestnicy? Zapytaj ponownie,
jakie ¢wiczenia wykonywaliscie. Bedziesz
wiedziat, ktére najbardziej utrwality sie
w ich pamieci. Mozesz wysnu¢ tatwy
whiosek, ze skoro pamietajg ¢wiczenie
i jego przebieg, to i zapewne wnioski z nie-
go ptynace. Zapytaj ponownie, co podoba-
tosieim najbardziej, a co najmniej. Czego
byto zaduzo/za mato... Moze to by¢ nawet
ta sama ankieta co na zakonczenie zaje¢,
mozesz ja takze zmienic¢/poszerzyc. Czas
zmienia perspektywe, moze sie okazac, ze
uczestnicy nie pamietajg juz sporu o naj-
lepsza metode aktualizacji baz danych, ale
zapamietali za to, ze Twoje zajecia byty
ciekawe, bo byto duzo ¢wiczen.

Mozesz takze przygotowac prezenta-
cje, ktoéra fragmentami bedziesz wysytat
uczestnikom szkolenia. Na przyktad przez
dwa miesigce po szkoleniu co tydzien,
przez kolejne dwa miesiagce co dwa ty-
godnie i potem jeszcze przez dwa mie-
sigce, ale juz raz w miesigcu. Mozecie
spotykac sie i omawiac zdobyte doswiad-
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czenie - juz nie jako grupa szkoleniowa,
ale jako grupa ekspertéw dzielacych sie
swoim know-how. Niekoniecznie muszg
to by¢ fizyczne spotkania - jest wiele
nowoczesnych form komunikacji: tele-
konferencja, wideokonferencja, forum
firmowe, intranet, a nawet grupa na FB...
Mozesz takze materiaty poszkoleniowe
umieszczac cyklicznie na Waszej stronie
firmowej, oczywiscie po uzgodnieniu tego
z przetozonymi. Tylko nie méw i nie mys|,
ze Ci sie nie chce. Przygotowujac takie
materiaty - najbardziej uczysz siebie.
Mam nadzieje, ze Ci sie podobato. Ze
sam - w roli trenera - przypadtes sobie
do gustu. By¢ moze bedziesz chciat nim
zostac¢ - by¢ moze nie. Bez wzgledu na
plany ten dzien Cie wzbogacit i pokazat
nowe, mozliwe $ciezki rozwoju. Przygo-
towujac szkolenie - utrwalites i usyste-
matyzowate$ swojg wiedze. W trakcie
szkolenia dowiedziates sie, czego jeszcze
nie wiesz, a takze jak czujesz sie jako tre-
ner. Przekonates sie na wtasnej skérze,
czy powinienes i czy chcesz zajmowac sie
uczeniem innych. Miates$ takze okazje ,za-
punktowac” u szefa. Zatem co dalej? Alez
to oczywiste - uczsie, czytaj, moze uda Ci
sie namoéwic szefa na to, aby ufundowat Ci
szkolenie dla treneréw. Jednym stowem
- trenuj, aby zostac dobrym trenujgcym.

KILKA PRZYKEADOW CWICZEN
Ponizsze przyktady zaczerpniete zosta-
ty zaréwno z literatury, jak i z praktyki.
Niech bed3 inspiracja do tworzenia wta-
snych, ,pomoca naukowg” rozwijajaca
Twoja kreatywnos¢.

CWICZENIANA OTWARCIE SZKOLENIA
Typowe ¢wiczenie na ,,otwarcie”. Uczestni-
cy pracuja w parach. Rozmawiaja - kazda
osoba przez minute opowiada o sobie.
Potem uczestnicy, juz na forum grupy,
opowiadajg o osobie, z ktorg rozmawiali.

Mozesz zmienic troche kolejnosé. Za-
cznij od ¢wiczenia jak wyzej, a dopiero
potem Ty sam przedstaw sie, nawigzujac
do wypowiedzi uczestnikéw. Lubimy tych,
ktorzy sa do nas podobni, wykorzystaj
wiec to, co przed chwilg ustyszates. Na
przyktad: ,Mam naimie Zbigniew. Podob-
nie jak Jacek lubie stucha¢ muzyki i podob-
nie jak Jola pije mocna kawe. Chciatbym
takze, zupetnie jak Franciszek, pojechac
kiedys do strefy podbiegunowej”.

Inna propozycja ¢wiczenianarozpocze-
cie szkolenia. Lubimy ludzi, ktérzy sa pozy-
tywnie postrzegani przez otoczenie, sg atrak-
cyjni. Niech zadaniem kazdego uczestnika
bedzie przedstawienie dwdchjego mocnych
cech. A potem Ty mozesz te cechy zebraé
i ,zareklamowac grupe” - jestesmy zespo-
tem ludzi inteligentnych i konsekwentnych,
ktorzy lubig osiggac swoje cele... Mozesz tez
podsumowac ten etap ¢wiczeniem grupo-
wym, w ktérymwszyscy wspdlnie projektuja
wiasny ,spot reklamowy’”.

Jeszcze inna propozycja ¢wiczeniana
poczatek pracy szkoleniowej - ale pota-
czonego z (pozytywnym) elementem na
zakonczenie spotkania: przygotuj kartki,
na ktorych w tabeli umiescisz imie i nazwi-
sko kazdego zuczestnikéw. Mozesz takze
wklei¢ zdjecie. Niech w kazdym wierszu
bedzie sporo miejsca - tak aby mozna byto
wygodnie zapisa¢ kilka uwag (ilustracja 1.).

Zadaniem kazdego z uczestnikow ma
by¢ napisanie w odpowiedniej rubryce
trzech pozytywnych cech kolegéw. Moze
to by¢: ,konsekwencja”, a moze byc takze

,codzienny usmiech” lub ,elegancja”. Zbie-
rasz kartki, nie komentujac tego, cojest na
nich napisane, i prowadzisz dalej zajecia.
W przerwie albo prosisz kogo$ o pomoc,
albo sam zbierasz w jednym miejscu in-
formacje dotyczace jednej osoby. Pod na-
gtéwkiem ,Aniu, Twoje mocne strony to:”
wypisujesz na karteczce wszystkie dobre
uwagi, ktore podali na temat Ani koledzy,
Z pominieciem tych, ktére sie dubluja. Na
zakonczenie wreczasz je uczestnikom. Ja
mam u siebie takg
karteczke, trzy-
mam ja w okolicy
biurka, znacznie
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lewy goérny rog. Jeszcze raz zt6zcie na pétitym
razem oderwijcie prawy dolny rég. Jeszcze raz
ztdzcie na pot. Teraz oderwijcie lewy dolny rég.
Teraz otwdrzcie oczy. Okaze sig, ze uczestnicy,
wykonujac Twoje polecenia, stworzyli rézne
ksztatty. W trakcie rozmowy tatwo mozecie
dojs¢ do wniosku, ze Twoje komunikaty nie
byty wystarczajaco precyzyjne. A stad juz
prostadroga do dialogu o komunikacji - o tym,
co méwimy, a co jest styszane.

BUDOWANIE
Podziel uczestnikéw nakilka zespotow. Kazda
grupa otrzymuje materiaty ,konstrukcyjne”
- karton, noze do ciecia, sznurki etc. Moga
wykorzystywac wszystko, co maja ,pod reka”.
Kazdy z zespotéw ma godzine na zbudowanie
konstrukcji, ktéra pozwoli pitce dotrze¢ do
,celu”.Od punktu A’ (poczatku konstrukcji) do
punktu ,B” (zakonczenia konstrukgji). W bar-
dziej rozbudowanych wersjach tego ¢wiczenia
budowle musza potem zostaé potaczone i pit-
ka musi przeby¢ droge, np. dookota sali, poko-
nujac spotkane rézne przeszkody. Spotkatam
sie na przyktad z taka wersja, w ktorej pitka
musiata po drodze zapali¢ lampki choinkowe.
To byto mozliwe i sie udato. Cate éwiczenie
trwato dwie godziny i byto bardzo twoércze.
Uczestnicy nie tylko swietnie sie bawili, ale
dostrzegli takze pozytki z pracy zespotowej.

CWICZENIA ANGAZUJACE SLEUCHACZY
W PRZEBIEG SZKOLENIA

Zadanie dlastuchaczy. Wymysl takie zadanie,
ktérego rozwigzanie wymaga aktywnego ©

ILUSTRACJA 1. ©

Przyktad tabeli uzywanej w ¢wiczeniu ,na otwarcie”

poprawia humor -

w razie niepogody.

Taka ,pamiatka” zo- A

stawi bardzo mite 3
. AniaK.

wspomnienie po

Twoim szkoleniu. 1

FIGURY

Kaz uczestnikom KrystynalL.

wzigc¢ do reki zwy-

kta kartke papieru, 1

a potem zamkngé

oczy. Instrukcje Maciej J.

przekazuj ustnie.
Ztbézcie kartke na

p6t. Oderwijcie

Zrédto: Opracowanie wiasne
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wystuchania wyktadu. Na przyktad roz-
daj liste pytan i powiedz, ze oczekujesz
od uczestnikéw oddania wypetnionych
formularzy po wyktadzie.

Kolejne ¢wiczenie to pobudka, czyli
przerwaw zajeciach robiona co pewienczas.
Moze to byc¢ quiz - test wielokrotnego wy-
boru, podsumowuijacy dang czesc szkolenia.

Pamietaj takze o krétkich ¢wiczeniach

- jakichkolwiek, byle rozbity monotonie
(jesli taka sie wkradta) i ozywity umysty.
To moze by¢ ¢wiczenie umystowe, atakze
otwarcie okna i wykonanie pajacykéw.
Musi ono jednak by¢ zgodne z charakte-
rem uczestnikdéw - jesli zaproponujesz
pajacyki osobom starszym lub z jakim$
niedowtadem ruchowym, moze to zostac
odebrane jako impertynencja, waz wiec
swoje pomysty przez takt.

Wykorzystaj efekt synergii. Wystepu-
je on na przyktad w dyskusji. Ciekawym
zjawiskiem s rozmowy prowadzone
w czasie przerw, szczegolnie diuzszych,
obiadowych...chociaz oczywiscie synergia
moze by¢ takze wykorzystywana w taki
sposoéb, ze dzielisz uczestnikéw na dwie
grupyi kazdej przedstawiasz inng czes$¢
zagadnienia. Potem oba zespoty spotykaja
sie i nawzajem przekazuja sobie wiedze.

PYTANIA PROWOKOWANE!
Nauka zaczyna sie od pytania. Zatem
- sprowokuj je. Na przyktad tak: rozdaj
uczestnikom tekst natemat zwigzany z za-
jeciami, ale przygotowany tak, by zawierat
wytacznie informacje ogélne, bez zadnych
wyjasnien. Niech nawet ma pewne luki,
niech podane w nim informacje nie wiaza
sie ze soba. Ten tekst ma spowodowac, by
uczestnicy zadali Ci pytania, by te pytania,
a raczej odpowiedzi, wydaty im sie nie-
odzowne. Ciekawos¢ = aktywnos¢ = nauka.
Mozesz sobie troche pomac, jesli oba-
wiasz sie ,konfrontacji” z pytaniami. Na
przyktad mozesz umowic sie z ktéoryms
z kolegdw, ze na dany przez Ciebie znak
zada Ci konkretne pytanie. Ten ,znak” to
moze by¢ drapanie po nosie albo popra-
wianie okularéw. Umowa z kolegga po-
winna dac Ci poczucie bezpieczenstwa.
Innym sposobem na zapanowanie nad
padajacymi pytaniami jest... zadawanie
ich. Przygotuj sobie cata ich serie - wy-
korzystasz je lub nie, ale juz samo takie
przygotowanie ,porzadkuje” w gtowie
materiat. Po pierwsze, musisz okresli¢,

o co mogg chcie¢ zapytac Cie uczestnicy.
Po drugie, musisz przygotowac odpo-
wiedZ - kompetentna, wyczerpujaca
i trafna. W efekcie, chociaz i tak jestes
ekspertem, bedziesz jeszcze lepiej przy-
gotowany do poprowadzenia tematu.
To tak jak z przygotowaniem $ciaggi na
klaséwke. Nie uczytes sie, ale opracowa-
te$ wyczerpujace éciagawki. Swiadomosé,
ze masz je wtozone do kieszeni, uspokaja.
A na klaséwece okazuje sie... ze wcale ich
nie potrzebujesz. Dlaczego? Nie, $ciagi nie
maja magicznej mocy. Po prostu przygo-
towujac je, opanowates materiat.

CWICZENIA W PARACH

Kazdy uczestnik opracowuje indywidualnie
zadany temat. Potem odbywa sie dyskusja
w parach. Nakoniec - dyskusja naforum.Co
sie wydarzy? Kto zmieni swojg opinie? Uda
sie ustali¢ wspdlne stanowisko?

Jesli tak - to po Twojej stronie sg same
plusy. Wspdlny poglad nawykonywang pra-
ceicodzienne problemy nie tylko utatwiaja
prace, ale takze integruja Srodowisko. Ty
w nim jestes - Tobie tez bedzie pracowato
sie tatwiej. No i masz ,plusa” u szefa.

CWICZENIE NA WYOBRAZNIE
Bardzo znane, ale tez skuteczne jest ¢wi-
czenie z cytryna. Kazesz uczestnikom
zamknac¢ oczy. Potem przez kilkadziesiat
sekund opowiadaszim o z6ttej, soczystej
cytrynie. O tym, jak wyglada przekrojona
ijak wyptywa z niej sok przy krojeniu. Po
tej opowiesci uczestnicy otwierajg oczy
i dzielg sie swoimi wrazeniami. Nawet ci,
ktorzy wczesniej to ¢wiczenie znali, mé-
wig, ze czuli cierpkos$¢ na jezykui $linotok.
To ¢wiczenie uswiadamia nam, jaka
moc ma wyobraznia. Mozesz od tego za-
czac¢ Twoje szkolenie - ze jesli dzisiaj, tu
iteraz, nie uruchomimy wyobrazni, to nie
wyjdziemy poza dotychczasowe, schema-
tyczne $ciezki myslenia i postepowania.

CWICZENIE NEGOCJACYJNE

Dzielisz uczestnikéw na dwuosobowe
grupy, aw nich - nauczestnikow ,A’i,B".
Otrzymuja oni od Ciebie rézne instruk-
cje. Jeden z nich ma zadanie wykupi¢
cata produkcje jaj strusich z biezacego
roku. Biatko z tych jaj jest potrzebne
do produkcji szczepionki przeciwko
groznemu wirusowi, ktéry wywotuje
$miertelng chorobe - masowo zapadaja

1. M. Silberman, ,Metody aktywizujgce w szkoleniach”, Warszawa 2006.
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na niag dzieci na catym s$wiecie. Dru-
gi z uczestnikédw ma takze za zadanie
wykupi¢ catg produkcje strusich jaj -
z kolei jemu ich z6ttko jest potrzebne
do wyprodukowania ptynu do antybak-
teryjnych opryskéw. W lasach Ameryki
i Afryki pojawit sie bowiem ostatnio
owad, ktéry wyniszcza puszcze, lasy
i powoduje katastrofalne skutki ekolo-
giczne dla catej planety. Jednym stowem
- sytuacja kryzysowa. W instrukgcji, kto-
rg przekazesz uczestnikom, musza by¢
podane Sciste dane - jakie uczestnik ma
uprawnienia, kogo reprezentuje, jaka
kwota dysponuje, do kiedy musi mie¢
te strusie jaja etc.
Jak nietrudno sie domysli¢, catarzecz
w tym, ze uczestnicy potrzebuja réz-
nych czesci tego jajka. Zamiast strusiego
moze to by¢ migzsz i pestka awokado
lub kwiat i cebula hiacynta, skorupka
i zawartosc jajka pingwina... cokolwiek
zechcesz. Jest to znakomite ¢wiczenie
komunikacyjne i negocjacyjne.

PISANIE ,TU”i ,TERAZ"

Pisanie generalnie pomaga uporzadko-
wacé mysli, wrazenia, a nawet zdarzenia.
Zadaj temat, przedstaw sytuacje zwia-
zang z zagadnieniem szkolenia. Kazdy
uczestnik bedzie miat za zadanie opi-
sac siebie w tej sytuacji. Na przyktad
handlowcowi zbyt pewnemu siebie daj
zadanie opisania sytuacji, w ktérej ponosi
sprzedazowe fiasko. Mozesz kazdemu
uczestnikowi da¢ takie samo zadanie
lub tez kazdemu przypisac¢inne. Od razu
zaplanuj czas i ewentualne potrzebne
materiaty - papier, przygotowany wy-
druk opisu sytuacji... zaplanuj tez czas na
dyskusje o wrazeniach z pisania. Kazdy
powinien gto$no odczytac swoja prace.

KREATYWNOSC
Daj kazdemu z uczestnikéw szes$¢ paty-
kéw z poleceniem zbudowania z nich czte-
rech trojkatéw. Niektdrzy beda twierdzié,
ze sie nie da. Pozwdl im jeszcze pomysled.
Mozna przeciez zbudowac piramide...
To ¢wiczenie udowadnia, ze nie-
konwencjonalne podejscie do tematu
umozliwia znalezienie rozwigzania, ktére
w innym przypadku nie przysztoby nam
do gtowy. Cwiczenie to w szczegdInosci
jest dobre dla grupy zamknietej nazmiane,
nowe pomysty i rozwigzania.
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Czesc¢ 5. Zakonczenie zostaje w pamiegci
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Sposéb przygotowania kartki w éwiczeniu

na planowanie

fizycznej. Jeden uczest-
nik ma za zadanie trzy-
mac wyprostowang reke
i nie pozwoli¢ jej zgiagc
drugiemu uczestnikowi.
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Na ogét udaje sie zgiac
konczyne. W kolejnej
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,odstonie” ¢wiczenia ka-
zesz wyobrazi¢ sobie

jednemu uczestnikowi,

ze jego reka przypomi-
na stalowy pret. Drugi
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uczestnik ma takie samo

m

zadanie - zgia¢ konczyne
partnera. W tym przy-

padku reka pozostaje na

ogdbt wyprostowana.
To moze by¢ dla Cie-
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bie éwiczenie wspieraja-

ce szkolenie z kreatyw-
nosci i/lub éwiczen na

Zrédto: Opracowanie whasne.

KOLAZ

Zbierz plik kolorowych czasopism. Niech

kazdy uczestnik wytnie z nich te stowa

i takie obrazy, ktére uwaza za najistot-
niejsze, a zwigzane z tematem szkolenia.
Na przyktad jesli tematem jest jakie$ za-
gadnienie finansowe, w ktérym jestes

ekspertem, kto$ wklei stowo ,pienigdze”,
ktos$ inny ,0szczednos¢”, a jeszcze ktos

inny obrazek, na ktérym pewny siebie

mezczyznaw garniturze wyktada cos przy
tablicy zastuchanemu gronu.

Dwa pierwsze skojarzenia sg dos¢
oczywiste, trzecie - ma obrazowac przed-
stawianie zarzadowi problemu operacji
finansowych w $wietle poruszonych przez
Ciebie zagadnien. Oméw z uczestnikami
ich skojarzenia, ze szczeg6Inym uwzgled-
nieniem tych, ktére s3 unikalne. Dlacze-
go sie pojawity? Co autor miat na mysli?
W omawianym przyktadzie jest cos$, co
powinienes przedstawic szefostwu jako
whiosek - Ty prowadzisz szkolenie finanso-
we i nie mozesz skupic sie nazagadnieniach
zwigzanych z prowadzeniem prezentacji,
nie musisz zreszta w tym temacie takze by¢
ekspertem. Jednak grupa wystata sygnat,
ze ten temat jest interesujacy.

STALOWY PRET

Dobierasz uczestnikéw w pary, przy
czym wazne jest, aby osoby pracujace
w jednym zespole byty podobnej tezyzny

2. Tamze.

koncentracje.

CWICZENIE KINESTETYCZNE

Pod jakimkolwiek pozorem prowadzacy
prosi uczestnikow o wstanie z krzeset
i tworzy koto, tapiac sie z nimi rekoma.
Potem puszcza dton jednego z nich i pro-
wadzi korowéd. Przeplata go kilkakrot-
nie. Korowdd szybko staje, niektérzy
uczestnicy zastygajg w niewygodnej
pozycji. Teraz prowadzacy prowadzi
dalej wyktad. Czes¢ stuchaczy jest znie-
cierpliwiona, niewygodnie wykrecone
ciato moze przeszkadzaé im w uczest-
niczeniu w zajeciach, a nawet uniemoz-
liwia¢ stuchanie.

To moze by¢ wstep na przyktad do
dyskusji o rolach poszczegdlnych oséb
w grupie. W naszej firmowej spotecznosci
Jan petni funkcje kierownika zespotu, ale
nie lubi zarzadzac czyjas praca i najlepiej
czuje sie jako ,samotny gracz”..

SZESCDZIESIAT CZTERY POLA

- CWICZENIE METOD PLANOWANIA?
Przygotowujesz kartki podzielone na
szes$cdziesiat cztery kwadraty (ilustracja
2.). Kazdy uczestnik dostaje taka sama
kartke. Zaznaczasz na arkuszu jeden kwa-
drat, ale nie podajesz jego wspdtrzednych
uczestnikom. Ich zadaniem jest odgadnie-
cie lokalizacji zaznaczonego przez Ciebie
kwadratu poprzez zadanie maksimum
szesciu zamknietych pytan (na ktoére od-
powiadasz wytacznie ,tak” lub ,nie”).
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Przy pierwszej probie, gdy grupa zada-
je przypadkowe pytania, $rednia skutecz-
nos$¢ wynosi dwanascie pytan. Dopiero
wtedy powinienes objasni¢, ze jak w zyciu,
tak i w tym ¢éwiczeniu - przydaje sie me-
toda. Planowanie. Gdy zadamy pytanie
eliminujace, na przyktad (pytanie pierw-
sze): ,Czy poszukiwany kwadrat znajduje
siewrzedach od 1-4?" to bezwzgledu na
odpowiedz eliminujemy potowe pél.

Z tego ¢wiczenia tatwo wysnuc wnio-
ski dotyczace praktyki - ze na przyktad
w zarzadzaniu sytuacja kryzysowa czy
tez po prostu w biezagcym zarzadzaniu
projektami wazne jest, aby znalez¢ od-
powiednia Sciezke, linie postepowania.

Na zakonczenie warto uswiadomic so-
bie: kazdy moze by¢ trenerem - jesli tylko
bedzie tego chciat i wypracuje ku temu
odpowiednie metody. Kilka najprostszych
sposobow staratam sie tutaj przyblizyc.

Wiele z tych metod mozna zastoso-
wac w zyciu codziennym, przeciez tez
jestesmy ,trenerami” - dla swoich pod-
wtadnych, dlawtasnych dzieci, dlainnych
ludzi w dziedzinach, w ktérych mamy duza
wiedze. Mam wiec nadzieje, ze ten cykl

- teoretycznie dotyczacy szkolen - bedzie
wykorzystywany na co dzien. Czego zycze
wszystkim czytajacym. 0

AGNIESZKA LIS

przez wiele lat dyrektor handlo-
wy, dyrektor sprzedazy lub pre-
zes zarzaduw miedzynarodowych
korporacjach, gtéwnie w branzy
AGD-RTV - Philips, Aiwa, Sony,
Avans, Whirlpool, obecnie nieza-
lezny specjalista

NAPISZ DO AUTORKI:
kontakt@agnieszkalis.com



