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Uczenie sie mozna opisac¢ jako proces integracji dodwiadczenia osobistego, wiedzy o okreslonych
stanach rzeczy oraz umiejetnosci i kompetencji w stosowaniu tej wiedzy w praktyce. Efektem jest

samodzielno$¢ w dziataniu i zdolnosé do rozwigzywania problemow - podstawowy cel edukacii.

Osoba, ktdéra pragnie pomoc innym w podnoszeniu swoich kompetencji, sama powinna byé
Swiadoma swych mocnych i stabych stron. Warto takze, by sama byta w petni uksztattowanag
osobowoscig. Trener winien takze bra¢ na siebie odpowiedzialno$¢ za catos¢ kontaktu z
uczestnikami szkoleh. Bez wzgledu na to, z kim ma do czynienia oraz jakie zakfada sobie cele
szkoleniowe, powinien pamietac, ze na sali szkoleniowej siedzg ludzie. Ludzie, ktérzy przyszli ze
swoimi potrzebami, swojg osobowoscig, doswiadczeniami, obawami, lekami, stylem myslenia,
nastawieniem i nastrojem. Na nich koncentruje sie uwaga i praca trenera, a ich rozwgj i

zadowolenie jest celem nadrzednym.

Niniejszy podrecznik ma ufatwia¢ kontakt, prace i osigganie celéw, jakie stawiamy przed sobg w
naszej pracy. Zostat on napisany dla treneréw przez treneréw. W przeprowadzonym w projekcie
badaniu, zapytalismy ponad szes¢set osob, co ich zdaniem jest najwazniejsze w pracy trenerskiej,
jakie cechy powinien posiadac¢ dobry trener oraz w jakich zakresach chciatyby sie badane osoby

rozwijac.

W niniejszym podreczniku omawiamy kluczowe kompetencje, jakimi powinien charakteryzowac sie
dobry trener. Te kompetencje i te umiejetnosci, ktére zdaniem naszych respondentéw zastugujg na
najwyzszg uwage. Kazdy rozdziat opisuje jedng kompetencje. Kazdy rozdziat opatrzono takze
radami, uwagami i ziotymi myslami, ktére pojawialy sie podczas spotkan eksperckich
przeprowadzonych w projekcie. Oznacza to, ze wspoéttworzyliscie Panstwo ten podrecznik i ze
zadna z tresci, ktéra sie pojawia na poziomie rad, czy ztotych my$li nie pochodzi od autoréow
niniejszego opracowania, a od Was samych. Do kazdego rozdzialu dodalismy takze polecang
literature, ktéra moze poméc rozszerzy¢ zaznaczone w podreczniku kwestie. Gorgco zachecamy

do lektury.



Komunikowanie jest procesem porozumiewania sie jednostek, grup lub instytucji. Jego celem jest
wymiana mysli, dzielenie sie wiedzg, informacjami i ideami, nawigzanie wzajemnych stosunkéw
oraz budowanie okreslonych relacji za pomocg symboli tworzonych przez stowa, dzwieki, obrazy,
dotyk. Ma miejsce, gdy ktos przypisuje okredlone znaczenie sygnatom przekazywanym przez inng

osobe.

Trener powinien konsekwentnie realizowac¢ potrzeby rozwojowe uczestnikéw. Wazne jest dbanie o
zaufanie grupy oraz stworzenie klimatu bezpieczenstwa, uprzejmosci i wspdtpracy. W obszarze
kompetencji ,Komunikacja interpersonalna” na szczegdlng uwage zastugujg umiejetnosci:

¢ Nawigzania kontaktu z grupg (przywitanie, rozpoczecie, kontrakt).

e Nawigzania relacji z poszczegdlnymi uczestnikami szkolenia.

o Identyfikacji potrzeb szkoleniowych.

e Udzielania informacji zwrotne;j.

o Przekazywania tre$ci merytorycznych w sposob zrozumiaty dla uczestnikow szkolenia.

o Dostosowania jezyka do odbiorcow.

o Aktywnego stuchania, znajomo$ci technik aktywnego stuchania.

e Jasnego formutowania mysili.

o Skupiania uwagi uczestnikdéw szkolenia.

o Dostosowania mowy ciata do tresci wypowiedzi.

W ramach tej umiejetnosci powinienes:
o Mie¢ swiadomos¢ jakie zachowania wpltywajg na ,dobre pierwsze wrazenie”.
o Mie¢ swiadomos¢ jakie zachowania wptywajg na Twojg wiarygodnos¢.
e Znac zasady zawarcia kontraktu w grupie.

o Znaé zasady korzystania z technik integracyjnych.

Wiarygodno$¢ to wrazenie, jakie robisz na swoim rozméwcy czy audytorium. Jest ono podstawg

dla drugiej strony, by mogta Tobie zaufa¢ i zaangazowac sie w prezentacje.



Podstawowe wyznaczniki wiarygodnosci:

Ubiér, wyglad — elegancko ubrani ludzie wydajg sie by¢ bardziej wiarygodni niz osoby ubrane
nieformalnie. Mozna to tatwo zaobserwowac. Badania wykazaty, ze znacznie wiecej oséb podgza
za osobg ubrang w garnitur, kiedy przechodzi ona na czerwonym Swietle przez przejscie dla
pieszych, niz za osobg ubrang w bardziej nieformalny sposéb. Jednak najwiecej oséb przechodzi
wbrew przepisom na czerwonym sSwietle, kiedy robi to takze osoba umundurowana (np. Zotnierz,

policjant, ksigdz).

Fachowos$é — dobre przygotowanie merytoryczne, doskonata znajomo$¢ przedmiotu prezentacji.
Osoba chcgca by¢ wiarygodng musi by¢ przygotowana na kazdg ewentualnos¢, na kazde pytanie

czy obiekcje.

Entuzjazm — sam musisz by¢ przekonany do tego, co prezentujesz, niezaleznie od tego, co to jest.
Entuzjazm jest zarazZliwy, jesli Ty go masz, Twodj odbiorca takze nabierze przekonania do

proponowanego przez Ciebie pomystu.
Inne wyznaczniki wiarygodnosci:

Ekspertyza:
e Posiadanie fachowej wiedzy.
o Cytowanie autorytatywnych opinii.

¢ Demonstrowanie doswiadczenia.

Rzetelnosé:
e Uczciwosé.
e Otwartos¢ na pytania i krytyke.

o Uzywanie argumentéw uwzgledniajgcych sytuacje obu stron.

Pewnosé:
o Perfekcyjnie przygotowana prezentacja.
o Umiejetnosci werbalne i niewerbalne.

e Mowienie bez zahamowan i speszenia.

Zaangazowanie:
e (Oddziatywanie zachowaniem niewerbalnym.

o Dawanie sygnatow swiadczgcych o doswiadczeniu.



Wyréznianie sie:

Uprzednie zaznajomienie sie z charakterem audytorium.
Dostosowanie ubioru i wygladu.

Budowanie mostu porozumienia.

W zakresie przekazywanych tresci powinienes mie¢ najswiezsze informacje, skupiaé swg uwage

na stuchaczach i przekazywacC rzetelne wiadomosci. Badz zwiezly, méw konkretami, bgdz

zaangazowany i nie wahaj sie okazywa¢ entuzjazmu. Stuchacz oczekuje tego od Ciebie, wiec

spehij jego oczekiwania!

Pierwsze wrazenie

Pierwsze wrazenie jest zjawiskiem rozpoczynajgcym proces komunikacji, w wyniku ktérego

ksztattuje sie cato$ciowy obraz osoby, z ktérg sie komunikujemy. Obraz ten w zasadniczy sposéb

wptywa na przebieg dalszego kontaktu, poniewaz ksztattuje on okreslone nastawienie wzgledem

rozmowcy.

Aby zrobi¢ dobre pierwsze wrazenie:

Z catg pewnoscig powinienes zwraca¢ uwage na to, by siedzgc, chodzac, czy stojgc miec
wyprostowang sylwetke z podniesiong gtowg. Odpowiednia postawa podnosi wiare we
wiasne sity.

Oczy stanowig najwazniejszy obszar wizualnej uwagi - w czasie rozmowy uwaga
koncentruje sie na oczach przez ok. 43% czasu. Bardzo wazne jest zatem, abys dbat o
nawigzanie kontaktu wzrokowego ze wszystkimi uczestnikami szkolenia. Gdy mowisz, nie
powinienes bigdzi¢ wzrokiem po $cianach, czy oglagdaé¢ widoku za oknem, a gdy stuchasz
powinienes patrze¢ na swego rozmowce. Zasadniczg funkcjg kontaktu wzrokowego jest
przekazywanie komunikatéw relacyjnych. Trzymajgc sie zasady utrzymywania kontaktu
wzrokowego pokazujesz, ze jeste$ pewny zawartych w przekazie tresci.

Serdeczny wyraz twarzy zapewni usmiech i humor. Dobrze opowiedziany dowcip, ktory
moze by¢ powigzany z tematem szkolenia, jest dobrym ,lodotamaczem”.

Barwa gtosu moze swiadczy¢ o emocjach. Odczuwajgc napiecie mozesz (nieswiadomie)
moéwi¢ wyzszym gtosem. Osoby komunikujgce sie wyzszym tonem, mogg wzbudzac u
stuchaczy irytacje i by¢ negatywnie odbierane.

Twarz jest bardzo waznym Zzrédtem informacji o emocjach, gdyz odzwierciedla szybko
zmieniajgce sie nastroje, reakcje na wypowiedzi i zachowania rozméwcy. Wyraza przede
wszystkim uczucia. By dobrze sie zaprezentowac, wazne jest dobre nastawienie. Dla

osiggniecia zamierzonego celu powinienes utrzymywa¢ w swoich myslach dobre



nastawienie, np. ,na pewno zainteresuje stuchaczy swoim wyktadem”, ,mam duzo

ciekawych anegdot, ktére na pewno spodobajg sie uczestnikom szkolenia”.

Ciekawym rozpoczeciem szkolenia moze sta¢ sie opowiedzenie historii skad pojawit sie pomyst na

ten konkretny warsztat i powigzanie go z celami szkolenia.

S. Jarmuz, T. Witkowski - autorzy ksigzki ,Podrecznik trenera” - opisujg jeden ze sposobdw na
rozpoczecie szkolenia rozkojarzonej i rozgadanej grupy. Trener prowadzgcy zamiast tradycyjnego
.dzien dobry prosze o uwage” rozpoczagt zajecia od ,Pewnego razu stary mistrz zen postanowit
wybra¢ swojego nastepce...” Dzieki temu zapanowat spokédj, a uczestnicy z zaciekawieniem
stuchali, co bedzie dalej. Od Twojej inwencji zalezy, zatem zapowiedz tresci szkolenia, a jest to
bardzo wazny moment, ktoéry buduje atmosfere sprzyjajacg pracy podczas catego szkolenia.
Dlatego na czes¢ wprowadzajgca (przywitanie, zapoznanie sie uczestnikow, przedstawienie celow
i programu warsztatu oraz zebranie oczekiwan uczestnikow i zawarcie kontraktu) poswieca sie

sporo czasu (nawet ok. godziny).

Zaufanie i akceptacja, ktére zdobyte$s w trakcie prezentacji, mogg stopnie¢ w oczach, jesli nie
bedziesz umiat radzi¢ sobie z reakcjami odbiorcow. Okreslimy teraz kilka kategorii pytan, jakie

moze zadac stuchacz oraz w skrocie zasugerujemy, jak na nie odpowiedzieé:

o Pytanie o informacje - Jest to pytanie neutralne. Stuchacz po prostu oczekuje dalszych
wyjasnien, lub wiecej informaciji.

o Pytanie krytyczne - Stuchacz nie zgadza sie z Tobg i przeciwstawia sie Twojej opinii.

o Pytanie z podtekstem - Stuchacz nie chce sie niczego dowiedzieé, ale chce przekazac

jakas informacje (czasem zfosliwg).

Aby wilasciwie odpowiedzie¢ na pytanie, dobrze jest najpierw je sparafrazowaé. Dzieki temu
sprawdzisz, czy dobrze zrozumiates intencje i zakres pytania. Jesli stuchacz potwierdzi Twojg
parafraze jego pytania, byto to pytanie o informacje. Po prostu odpowiedz na nie tak dobrze, jak

tylko potrafisz. W tym przypadku stuchacz jest nastawiony na odbiér.

Jedli stuchacz zaczyna prezentacje swoich pogladéw, byto to pytanie krytyczne. Potraktuj to, jako
okazje do ponownego uwypuklenia swych najmocniejszych argumentéw. Tutaj stuchacz, (mimo,
ze zadat pytanie) jest nastawiony na nadawanie - chce méwié. W przypadku czesto spotykanych
stuchaczy, ktérzy przy okazji Twojej prezentacji chcg sami sie zaprezentowag, daj im na to szanse
- jesli tylko miescisz sie w czasie przeznaczonym na prezentacje i jesli nie wywotuje to

zniechecenia innych stuchaczy. W przeciwnym wypadku grzecznie przerwij wypowiedz uczestnika



spotkania (np. dziekujac za ciekawy punkt widzenia). Mozesz w tym celu powota¢ sie na

koniecznos¢ zmieszczenia sie w czasie.

W przypadku pytan z podtekstem aktywnie stuchaj uczestnika warsztatu: zadawaj pytania,
podsumowuj, okazuj swe zrozumienie. Gdy zauwazysz, ze emocje nieco opadly, odpowiedz mu.
Przy pytaniach z podtekstem szczegdlnie wazne jest powstrzymanie sie od wiasnych opinii i

odpowiedzi tak dtugo, jak tylko pozostajesz pod wptywem wiasnych emocji.
Jak radzi¢ sobie z pytaniami?

Metoda:
1. Refleksja (parafraza) — zawsze.
2. Stop - obserwuj reakcje.
3. Jezeli pytanie informacyjne: Odpowiedz.
4

. Jezeli pytanie krytyczne lub ztosliwe: Stuchaj.

Refleksja/parafraza to powiedzenie wtasnymi stowami, jak zrozumiates zadane pytanie. W ten
sposOb sprawdzasz czy komunikat zawarty w pytaniu odczytates poprawnie i potwierdzasz

jednoczesnie motywacje zadanego pytania.

Zawarcie kontraktu

Punktem wyjscia do przestrzegania zasad i norm dobrej komunikacji podczas catego warsztatu
jest zawarcie kontraktu, ktéry oznacza zgode wszystkich uczestnikédw szkolenia na przestrzeganie
przyjetych zasad.

Do najczeéciej ustalanych zasad dobrej komunikacji podczas warsztatu naleza:
e Udziat w catosci warsztatu i punktualnosé.
o Dyskrecja dotyczgca osobistych przezy¢ opowiedzianych podczas warsztatu.
e Brak ocen.
e Zwracanie sie do siebie po imieniu.
o Mobwienie bezposrednio do osoby a nie 0 osobie.

e Uzywanie komunikatéw ,ja” a nie ,my”.

Mozesz sam zaproponowaé grupie zasady dobrej komunikacji lub grupa moze okresli¢ zasady
samodzielnie, najwazniejsze jest jednak by wszyscy sie na nie zgodzili. Jest to doskonate

narzedzie, ktére towarzyszy grupie przez caty czas trwania zaje¢ (zasady mozna zapisa¢ na duzej



karcie papieru i powiesi¢ w widocznym miejscu), dajgc w kazdym momencie mozliwo$¢ odwotania

sie do ustalen i korygowania nieprawidtowej komunikacji pomiedzy uczestnikami.

Techniki integracyjne

Krétkie zabawy integracyjne stosuje sie w celu ,przetamania pierwszych lodéw” pomiedzy
uczestnikami szkolenia. Dajg one mozliwos¢ wzajemnego poznania sie. Pamietaj jednak, ze
korzystanie z technik integracyjnych wymaga dobrego przygotowania. Zadbaj o to, by nie
wykorzystywac zabaw bardzo popularnych i nie narazac¢ sie na ryzyko angazowania grupy w gre,
ktérag juz przechodzili kilkukrotnie. Techniki integracyjne powinny by¢ takze dostosowane do grupy

odbiorcéw, by uczestnicy np. nie poczuli sie potraktowani infantylnie.

W ramach tego obszaru powinienes:
o Dbac o przedstawienie sie poszczegdlnych uczestnikbéw na poczatku szkolenia.

o Miec swiadomos¢, jak wazny jest kontakt wzrokowy.

Aby nawigzac relacje z poszczeg6lnymi uczestnikami szkolenia zwré¢ szczegdlng uwage na to, by

poznaé uczestnikdéw, z ktérymi bedziesz pracowat kilka godzin, czy dni.

Zaczynasz od przedstawienia siebie, nadajesz forme wypowiedzi a nastepnie prosisz, aby kazdy z
uczestnikow opowiedziat pare stbw o sobie lub prosisz uczestnikéw by odpowiedzieli np. na
nastepujgce pytania: Jak mam na imie? Jakie jest moje doswiadczenie zawodowe? Czym sie
interesuje? i Dlaczego biore udziat w szkoleniu?. Mozna tez stosowaé techniki projekcyjne, np.,
,gdybym byt zegarem, zatrzymatbym sie na godzinie..., gdybym nie byt tym, kim jestem,
bytbym...., gdybym byt czekoladkg, bytbym...., gdybym byt zwierzakiem, to bytbym....” Stosowanie
takich pytan uatrakcyjnia rundke powitalng i powoduje, ze uczestnicy, dla ktérych jest to kolejne

szkolenie nie majg poczucia, ze znéw odpowiadajg na te same pytania...

Podczas stuchania poszczegodlnych uczestnikéw szkolenia:
o Utrzymuj kontakt wzrokowy z osobg, ktéra sie przedstawia.
o Zadawaj dodatkowe pytania by blizej pozna¢ uczestnika.
e Zapamietaj imie uczestnika (w przypadku kfopotéw z zapamietaniem zbyt duzej liczby
uczestnikobw szkolenia mozna np. poprosic 0 wypisanie imion na wcze$niegj

przygotowanych identyfikatorach).



Nastawienie grupy

Pozytywne:

Wykorzystuj poczucie wspélnoty ("my"), ale...

Nie méw za dtugo — pozwdl méwi¢ uczestnikom.

Neutralne:

Postaraj sie wzbudzi¢ zainteresowanie.

Stosuj plan ztozony z kilku faz angazowania stuchaczy.

Negatywne:

Okaz dobrg wole ze swojej strony.

Postaraj sie zbudowa¢ pomost miedzy wami.
Méw krétko i poprawnie.

Nie stosuj unikow.

Nie pesz sie.

Analiza dodatkowa audytorium:

Co stuchacze juz wiedzg na ten temat?

W jakim stopniu moge uzywac zargonu fachowego?
Jakie funkcje sprawujg w tej organizaciji?

Gdzie i dlaczego moga pojawi¢ sie zastrzezenia?

Jaka jest kulturowa charakterystyka grupy (normy? wartosci?)

W ramach tego obszaru powinienes:

Kazde szkolenie powinno zosta¢ poprzedzone szczegdétowg diagnozg potrzeb szkoleniowych i w
oparciu o te dane przygotowany powinien zosta¢ program szkolenia. Aby zapewni¢ uczestnikom
jeszcze bardziej indywidualne dopasowanie tresci szkolenia do oczekiwan, na poczatku szkolenia

(po czesci wprowadzajgcej), powinienes zidentyfikowaé potrzeby poszczegdlnych uczestnikdw.

Wiedzie¢, w jaki sposob zbieraé indywidualne potrzeby szkoleniowe uczestnikow.
Umie¢ nawigzywac podczas szkolenia do poszczegolnych oczekiwan.
Pamieta¢ o podsumowaniu na koncu szkolenia zatozen, ktére zostaly zrealizowane w

odniesieniu do globalnych celéw warsztatu oraz celdéw jednostkowo zdefiniowanych przez

poszczegdblnych uczestnikdw szkolenia.

Metody zbierania tych informaciji to np.:



o Kazdy uczestnik wypisuje na osobnej kartce swoje oczekiwania, nastepnie przyklejasz
kartki na duzy papier i grupujesz ze sobg zbiezne oczekiwania, dodajgc swoj komentarz
oraz odnoszgc sie do tresci programu szkolenia. Wazne jest by sposéb zadania pytania
pozwalat unikng¢ odpowiedzi: ,nie mam zadnych oczekiwan”. Powinienes, zatem poprosi¢
uczestnikow, by wypisali trudnosci z ktorymi sie spotykajg, czego konkretnie chcag sie
nauczy¢ podczas szkolenia lub jaki problem chcg rozwigzacd.

o W podgrupach uczestnicy okreslajg konkretne przyktady trudnosci, z ktérymi nie potrafig
sobie poradzi¢. Przyktady mogg by¢ wykorzystane podczas dalszej czesci warsztatu jako
materiat do pracy.

e Indywidualnie kazdy wypenia ankiete, ktéra zostata wczesniej przygotowana przez Ciebie,
a odnosi sie do poszczegdinych zagadnien tematycznych szkolenia. Nastepnie
indywidualnie na forum lub najpierw w podziale na podgrupy uczestnicy komentujg swoje
wyniki, a nastegpnie na forum przedstawiajg wyniki oczekiwan wynikajacych z analizy

podgrupy.

W trakcie realizacji poszczegdlnych modutéw tematycznych powinienes odnosi¢ sie do spisanych
oczekiwan podajgc np. rozwigzania czy przyktady zachowania w odniesieniu do konkretnego
oczekiwania. W ostatnim etapie szkolenia, podsumowujgc zajecia, powinienes odnie$¢ sie do
kazdego z oczekiwan wskazujgc na rozwigzania, ktére sie pojawiaty przy okazji omawiania
poszczegdélnych zagadnien tematycznych, a ktére sg zbyt szerokie by mogly zostaé oméwione i
mogg, (jesli jest mozliwos¢ prowadzenia kolejnych szkolen), sta¢ sie punktem wyjscia do

konstruowania nastepnego szkolenia.

W ramach tej umiejetnosci powinienes:
e Znac zasady udzielania informacji zwrotne;j.

e Rozrézniac typy informacji zwrotne;.

Wykorzystanie takiego narzedzia jak informacje zwrotne z jednej strony daje niespotykang wrecz
mozliwo$¢ witgczenia innych w zwiekszanie efektywnosci pracy zespotu, z drugiej jednak okazuje
sie czym$ wyjatkowo trudnym. Wigze sie to oczywiscie ze zdolnoscig przyjmowania krytyki
wlasnych dziatan i zgodg na modyfikowanie wiasnych planéw pod wptywem opinii pozostatych
0sOb. Niewiele 0sob niestety jest w stanie tak wiasnie pracowaé. Pamietaj jednak, ze:

¢ Informacje zwrotne nie dotyczg nas samych - to nie my jesteSmy oceniani. Warto to

pamieta¢ samemu i ciggle przypominaé innym.



o Wiekszos¢ osob na poczatku obawia sie udzielaé¢ informacji zwrotnych. Bojg sie urazié¢

innych oraz liczg sie z mozliwo$cig rewanzu.

Informacja zwrotna stuzy budowaniu dobrych relacji w grupie szkolonej. To reakcja jednej ze stron
na dziatania drugiej, pozwalajgca dostrzec wywierany wptyw i emocje z tym zwigzane. Udzielanie
informacji zwrotnych powinno opiera¢ sie o formutowanie konstruktywnej wypowiedzi zaréwno o
negatywnych jak i pozytywnych dziataniach i zachowaniach. Dlatego informacje zwrotne
powinienes przekazywac¢ w sposoéb, ktéry nie bedzie powodowat reakcji obronnych. Im bardziej
kto$ nastawia sie na obrone siebie, tym trudniej jest mu skoncentrowaé sie na zrozumieniu
wiadciwej tresci przekazu. Pamietaj, ze informacja zwrotna stuzy potrzebom osoby, ktéra jg
otrzymuje. Powinna by¢ tak budowana, by przybrata charakter dawania, a nie narzucania czegos

drugiej stronie.

Konstruktywna informacja zwrotna udzielona w trakcie szkolenia przez Ciebie, moze sta¢ sie
kluczowym elementem uczenia sie uczestnika. Sposob, w jaki przekazesz informacje zwrotng,
moze wplywa¢ na czynienie postepdw przez uczestnika szkolenia. Przy realizacji kazdego
¢wiczenia, podczas ktérego uczestnicy szkolenia uczg sie nowego zachowania, Ty i grupa

przekazujecie informacje, w ktorej zawarte sg zarébwno pozytywne, jak i negatywne dziatania.

Ogodlny model udzielania informacji zwrotnej:

Krok 1. Podsumowanie celéw zadania. Zacznij od przypomnienia, jaki byt cel zadania. Powtorz
go, aby bylo catkowicie jasne, jakie zachowanie bedzie omawiane.

Krok 2. Zapytaj o reakcje. Pozwdl, na “wypuszczenie pary” emocji, wtedy tatwiej jest wystuchaé
uwag.

Krok 3. Pytania. Po pierwszych reakcjach zapytaj o komentarze do zadania. Spytaj, co poszio
dobrze, a co mogtoby by¢ lepiej.

Krok 4. Podaj pozytywna informacje zwrotng, wyszczegodlnij pozytywne elementy w
zachowaniu. Wyjasnij, ze chcialbys, aby to zachowanie bylo kontynuowane. Nie zapomnij
wspomnie¢ o pozytywnym efekcie, ktéry zauwazyte$ w reakcji na takie zachowanie.

Krok 5. Podaj negatywng informacje zwrotna - Przedyskutuj elementy, ktoére byly mniej
efektywne. Lgczgc zachowanie z niepozadanymi rezultatami, mozna sprawi¢, ze komunikat nie
bedzie tak bardzo negatywny, nie tracgc nic z jego efektywnosci. Nie osgdzaj, lecz opisuj
zachowanie i reakcje na to zachowanie.

Krok 6. Przedyskutuj alternatywy dla mniej efektywnych zachowan. Po omoéwieniu elementow
pozytywnych i negatywnych dobrze jest wspdlnie przedyskutowacC, czym mozna zastgpic
niewtasciwe zachowanie. Ten krok jest bardzo motywujgcy, poniewaz skupia sie na poprawieniu

zachowan w przysziosci, a nie na popetnionych pomytkach.



Krok 7. Podsumowanie. Na tym etapie podsumuj wszystkie elementy zadania oraz pomysty na

przysztosc. Zakoncz wypowiedz, przypomnieniem tych elementéw, ktére nalezy wzmocnic.

Efektywna informacja zwrotna charakteryzuje sie nastepujgcymi cechami:

Mowi o zachowaniu osoby, a nie o niej same;j.

Pozbawiona jest generalizowania, dotyczy biezgcej sytuacji, operuje faktami, zasadag
udzielania informacji zwrotnej jest moéwienie — Tu i Teraz, czyli nie odnosi sie do zachowan,
jakie dany uczestnik reprezentuje w swojej pracy, na co dzien, ale do tego, co zostato
zaobserwowane podczas éwiczenia szkoleniowego.

Opisuje, a nie ocenia — konstruujgc informacje zwrotng stosuj przystéwki (okre$lajgce
czynnosc¢) a nie przymiotniki (okreslajgce cechy osoby), np. ,,Duzo mowisz a nie jestes
rozgadany”. Oceny wydaje sie, bowiem przez swoj wlasny system wartosci i odniesien a
opis jest odbiorem danej sytuaciji.

Jest skupiona na zachowaniu drugiej strony, a nie na wycigganiu wnioskéw,
interpretowaniu i wydawaniu sgdéw, gdyz w ten sposob znieksztatcajg informacje zwrotng,
np. ,Po kazdej przerwie wracasz 15 minut po czasie, przeszkadza mi to w prowadzeniu
zajec, oczekuje, ze nastepnym razem bedziesz punktualnie”, a nie ,Ciggle sie spozniasz,
pewnie, na co dzien tez tak traktujesz swoich klientéw i dziwisz sie, Zze nie masz dobrych
wynikow”.

Pozbawiona jest rad — dzieki temu odbiorca sam podejmuje decyzje o zmianach w swoim
zachowaniu.

Formutowana jest w pierwszej osobie liczby pojedynczej. - w postaci komunikatu JA, np.
,Cieszy mnie to, co stysze. Jestem zaskoczona Pana wypowiedzig. Nie podoba mi sie
Sposob, w jaki Pan do mnie mowi.”

Uczestnik bedzie w stanie zastosowac sie do Twoich informacji tylko, jesli informacja ta
bedzie jasna i klarowna na temat elementow, ktére nalezy poprawi¢ oraz ktére nalezy
wzmocnié. Jesli wypowiedz jest sformutowana zbyt ogdlnie, prawdopodobne jest, Ze
uczestnik nie zrozumie, co robi¢. Badz tak doktadny, jak to mozliwe opisujgc zachowanie i
efekt, jakie to zachowanie powoduje. Podawaj konkretne przykfady.

Oddziel pochwaty od krytyki. Jasne oddzielenie pochwat od krytyki uczyni Twojg
wypowiedz bardziej zrozumiatg. Pominiecie tych elementow sprawia, ze przestanie nie

bedzie tak oczywiste, jak by$ sobie tego zyczyt.

Typy informacji zwrotnych:

Informacje zwrotne rzeczowe:



e Dajg mozliwos¢ na biezgco porownywac efekty uczenia sie z oczekiwanym standardem

zachowania, np. ,W tym ¢wiczeniu popetites o potowe mniej btedow niz w poprzednim’.
Informacje zwrotne motywujgce:

o Dajg mozliwos¢ docenienia szkolgcego sie. Wptywajg na jego samoocene oraz wzmacniajg
pewno$¢ siebie, a przez to zwiekszajg motywacje do uczenia sie, np. ,,Cieszy mnie, ze
dobrze odpowiedziata$ na to pytanie, jestes dla mnie osobg, ktora bardzo szybko sie uczy.”

Informacje zwrotne rozwojowe:

e Dajg mozliwos¢ uswiadomienia obszarow, wymagajgcych dokonania zmian, np.

,,Cwiczenie wykonate$ zgodnie z zatozonym standardem, brakuje mi jednak tego, by$

stuchat tego, co méwi do Ciebie rozméwca”.

Jak powinna by¢ konstruowana informacja zwrotna?

1. Przekaz informacje podsumowujgce cate wystgpienie — powinien by¢ to przekaz pozytywny,
ktéry dzieki swojej formie wptynie na che¢ do uczenia sie.

2. Przekaz informacje dotyczgce zaobserwowanych zachowan pozytywnych — co zostato zrobione
dobrze, co Ci sie podobato, zwracaj uwage na postepy.

3. Przekazanie informacji dotyczacych zaobserwowanych rezerw — przekazujesz informacje o tym,
co nalezy poprawi¢ i jak to zrobi¢ Nie wystarczy przekazaé komunikatu np: ,,méwisz
niezrozumiale i bez logiki”. Osoba szkolona musi wiedzie¢ jak doktadnie ma mowic. np. Kiedy w
rozmowie z pracownikiem budujesz tak ztozone zdania, - ,,wyobrazam sobie, ze Twoj rozméwca
moze miec kfopot ze zrozumieniem, ja, bowiem réwniez mam trudno$¢ w zrozumieniu tego, co
mowisz”.

4. Cwiczenie zachowania po korekcie i sprawdzenie czy uczestnik wierzy w mozliwo$é
powtdrzenia zachowania w swoim otoczeniu.

5. Przekazanie informaciji zachecajgcej do powtdrzenia trenowanego zachowania podczas realne;j

sytuacji — udzielenie pochwaty.

W ramach tego zagadnienia powinienes:
e ZnacC zasady przekazywania komunikatéw z zastosowaniem komunikacji jedno - i
dwustronne;.

o Dobieraé tre$¢ wypowiedzi do poziomu wiedzy uczestnikow szkolenia.

Skuteczna komunikacja podczas szkolern ma miejsce tylko wtedy, gdy:

¢ informacja komunikowana przez Ciebie doktadnie oddaje Twoje intencje i zamiary,



e przekazywany uczestnikom ogolny komunikat jest zgodny z Twoimi intencjami i

przekazywanymi tresciami.

Bywa, Ze uczestnicy inaczej zrozumiejg przekazywang przez Ciebie tre$¢, niz zaktadate$. Aby
zobrazowa¢ sytuacje mozna postuzyé sie przyktadem przekazywania instrukcji do ¢éwiczenh
realizowanych podczas szkolenia. Jezeli nie upewnisz sie, ze zostate$ wtasciwie zrozumiany, a
uczestnik szkolenia nie zada pytan, moze sie zdarzy¢, ze ¢wiczenie zostanie wykonane niezgodnie

z Twoimi intencjami i wyobrazeniami.

Wtedy mamy do czynienia z komunikacjg jednokierunkowa — nie otrzymujesz informaciji
zwrotnej jak Twoje polecenie zostalo zrozumiane. Komunikacja taka jest skuteczna w przypadku
prostych zagadnien, jednak odpowiedzialny w 100% za przekaz i zrozumienie jeste$ tylko Ty.

Méwi sie, ze btad w komunikaciji tkwi zawsze po stronie nadawcy...

W celu unikniecia sytuacji nieprawidtowego zrozumienia kierowanych do uczestnikéw tresci,
powinienes:
o Postuzyé sie jednoczesnie, np. stowami i tekstem zapisanym na tablicy, tekstem i obrazem
wyswietlanym przy uzyciu rzutnika, stowami i gestami.
o Przekazac¢ informacje ustnie, co najmniej dwa razy wykorzystujgc parafraze.
o Poprosi¢ jednego z uczestnikdw o powtdrzenie jak zostata zrozumiana tres¢ przekazu lub
zwrocic¢ sie do grupy z prosbg o zadawanie pytah (w tym przypadku komunikacja jest
dwukierunkowa, nastepuje wymiana informacji pomiedzy Tobg i uczestnikami szkolenia, a

odpowiedzialnos¢ jest podzielona pomiedzy Tobg i uczestnika).

Warto poswieci¢ czas na interakcje z uczestnikami szkolenia zadajgc im pytania i proszac o

sparafrazowanie wypowiedzi. Gwarantuje to lepsze zrozumienie przekazywanych tresci.

Prowadzenie éwiczen
Kazda aktywna procedura angazujgca prace uczestnikbw wymaga odpowiedniego wprowadzenia i
omowienia. Wszystko jednak =zalezy od rodzaju wykorzystanego c¢wiczenia. Wyrdzniamy
generalnie 2 rodzaje ¢wiczen:
o Uprzedzajgce teorie: tzw. Swiadomosciowe (np. odgrywanie rél przed teorig, czesto burza
mozgdw, pytania na poczatku zajec etc.).
o Nastepujgce po teorii: umozliwiajgce jej przeéwiczenie (np. symulacje, analiza przypadku

etc.).



W pierwszym przypadku podstawowe znaczenie ma Twoja aktywnos$¢ witasna. Musisz dobrze
wiedzie¢, do czego zmierzasz - co w ten sposdb chcesz uswiadomié odbiorcom. Cwiczenie musi
by¢ prowadzone tak, by krok po kroku jego uczestnicy uswiadamiali sobie znaczenie
poszczegdélnych elementéw. Warto wczesniej wypisa¢ je sobie na oddzielnej kartce w takiej
kolejnosci, w jakiej powinny pojawia¢ sie jako efekt ¢wiczenia. Przy tej grupie ¢éwiczen rosnie

znaczenie omoéwien i podsumowania.

Powinny tam sie znalez¢ wszystkie te elementy merytoryczne, ktére pojawity sie w wyniku pracy
uczestnikow zaje¢ oraz dodatkowo to, co uznajemy za wazne, a czego nie ujawnito samo

éwiczenie.

W drugim przypadku jesteSmy w znacznie fatwiejszej sytuaciji. O ile poprzedzajgca dang procedure
teoria zostata wprowadzona efektywnie, masz prawo spodziewa¢ sig, ze choé czes¢ uczestnikow
wykona ¢wiczenie prawidtowo. Wystarczy wéwczas w podsumowaniu wydoby¢ najistotniejsze
elementy i w ten sposa6b je utrwali¢. Pamietaj jednak, ze:
e instrukcja musi by¢ bardzo doktadna,
o Cwiczenie w oczywisty sposob powinno odnosi¢ sie do przedstawionego wczesdniej
materiatu,

o w przypadku przyswajania umiejetnosci ¢wiczymy je najlepiej pojedynczo.

Przygotowywanie i prezentowanie instrukcji.
Instrukcja jest prosta, zwiezta i zrozumiata jesli okre$la:
e cel zadania,
e sposéb jego zorganizowania,
o doktadny opis dziatan,
o dostepne pomoce,
e czas przeznaczony na realizacje,

e sposob weryfikacji rozwigzania.

W ramach tej umiejetnosci powinienes:
e ZwracaC uwage na przygotowywanie formy wypowiedzi dostosowanej do wiedzy, wieku
oraz umiejetnoéci uczestnikow szkoleh.
e Przygotowac¢ sie do spotkania z uczestnikami szkolenia, poprzez zaznajomienie sie ze

Srodowiskiem spotecznym w jakim funkcjonujg.



e Umie¢ budowaé zrozumiate komunikaty charakteryzujgce sie zwieztoscig i uzyciem

prostych stéw.

Powinienes dopasowac stownik (zaséb) uzywanych wyrazow w swoim jezyku do mozliwosci
poznawczych uczestnikdw. Im krotsze sg Twoje wypowiedzi, tym lepsze tworzysz warunki do
zrozumienia przekazywanych tresci, a tym samym, do prawidiowego odbioru przekazywanych
komunikatéow i wiedzy. Sposob doboru stéw, formutowania mysli i przykladédw ma znaczenie nie
tylko dla realizacji celéw szkolenia, ale takze dla atrakcyjnosci szkolenia. Powinienes zwroci¢
szczegOlng uwage, by np. uzywane zwroty anglojezyczne i zargonowe byly przez uczestnikow
zrozumiane, a w przypadku potrzeby, wyjadniane przez Ciebie. Powinienes takze zadbac¢ o to, by
stowa, czy tresci nie byly zbyt trudne dla stuchaczy. Sztukg jest méwié o trudnych rzeczach w

prosty sposob.

W ramach tego obszaru powinienes:
o Znaé zasady stosowania pytan.
o Znaé rodzaje pytan.

o Mie¢ swiadomos¢ jak wazne jest sprawdzanie, czy zostates dobrze zrozumiany.

Umiejetnos¢ stuchania jest podstawowym narzedziem dobrego kontaktu i porozumiewania sie.
Zbyt czesto zapominamy, ze komunikacja (dialog) sktada sie z moéwienia i stuchania. Zazwyczaj
koncentrujemy sie na mowieniu i przekonywaniu rozméwcy. Szczegolnie mtodzi, niedoswiadczeni
mowcey naduzywajg monologu, w ktérym narzucajg drugiej stronie swéj punkt widzenia bez

uwzglednienia jej potrzeb.

Podobno juz Platon okreslit 3 gldwne powody, ktére utrudniajg ludziom porozumiewanie sig:
e chec¢ wykazania swej racji za wszelkg cene,
e zmiana tematu rozmowy,

e nieumiejetnosc¢ stuchania.

Aktywne stuchanie jest wyrazem zainteresowania, akceptacji, zaufania, zyczliwosci i sympatii dla
rozmowcy. Stuchanie moze by¢ utrudnione jezeli w kontakcie z rozméwcg dochodzg do gtosu
emocje, zdenerwowanie i napiecie. Wtedy bowiem, bardzo trudno jest skoncentrowa¢ uwage na
partnerze. Najczesciej skupiamy sie na sobie, na wtasnych emocjach, na obronie przed atakiem

drugiej strony. W takich sytuacjach bardzo pomocne jest postugiwanie sie parafraza.



Techniki utatwiajgce aktywne stuchanie.
Bardzo przydatne w rozmowach ze wspotpracownikami jest korzystanie z technik komunikacyjnych

Swiadczgcych o umiejetnosci aktywnego stuchania. Sg to:

Parafraza - jest podstawowg metodg aktywnego i skutecznego stuchania. Jest informacjg zwrotng
dla uczestnika o tym, czy dobrze zrozumieliSmy jego stowa. W parafrazie powtarzasz wtasnymi
stowami podstawowe sformutowania uczestnika, kluczowe frazy jego wypowiedzi sprawdzajgc czy
dobrze zrozumiates intencje i tre$¢ jego wypowiedzi.
Parafraza moze zaczynac sie od nastepujgcych zwrotow:

e ztego co méwisz rozumiem, ze .........

o jle Cie dobrze zrozumiatem to .........

e rozumiem, zZe ............

e czylichodzio........

Dzieki uzyciu parafrazy:
o porzadkujesz rozumienie odbiorcy,
o porzadkujesz my$lenie nadawcy,
e skupiasz uwage rozmowcy na temacie rozmowy,
e spowalniasz rozmowe, wyciszajgc emocje i dajgc czas na myslenie,
e wyrazasz szacunek dla rozméwcy,
o pozwalasz przyjg¢ wspdlne kryteria,
e zapobiegasz nieporozumieniom,

e potwierdzasz podgzanie za tokiem myslowym uczestnika.

W kontakcie z innymi, wazna jest rowniez empatia i akceptacja. Empatia jest zdolnoscig
wchodzenia w sytuacje innych i rozumienia ich ,osobistego Swiata znaczen” — tego jak widza

rzeczywisto$¢, co czujg myslgc o réznych sprawach.

Zaprzeczeniem aktywnego stuchania sg ,blokady komunikacji interpersonalnej”. Oto przyktady

takich wypowiedzi:

1. Rozkazywanie, komenderowanie, kierowanie:
e Musisz to zrobic!
o Oczekuje, ze to zrobisz.

e Zadzwonh i przepros!



2. Ostrzeganie, namawianie, grozenie:
e Jesli tego nie zrobisz to zobaczysz.
o Lepiej nie prébuj tego.

o Ostrzegam cie, jesli jeszcze raz tak sie zachowasz to...

3. Moralizowanie, prawienie kazan:
e Powiniene$ sprobowaé.
e To twdj obowigzek.

e Zycze sobie zebys to zrobit.

4. Doradzanie, sugerowanie, proponowanie rozwigzan:
e Mysle, ze powinienes$ to zrobic.
o Byto by dla ciebie najlepiej jeslibys...
¢ Najlepiej bedzie jak zrobisz tak....

5. Wykiad, przekonywanie za pomocg argumentéw logicznych:
e Fakty przemawiajg za...
e Doswiadczenie méwi nam, ze...

e Pozwdl, ze przedstawie Ci fakty...

6. Sadzenie, krytykowanie, strofowanie:
o Postepujesz gtupio.
o Mylisz sie.

e To bezsensowne tak mowié.

7. Obrazanie, wysmiewanie, zawstydzanie:
o Masz metny sposéb myslenia.
e Mowisz jak inzynier.

o Rzeczywiscie postgpites$ gtupio.

8. Interpretowanie, stawianie diagnoz, wycigganie daleko idagcych wnioskow:
e Mowisz tak bo jestes zly.
e Jestes troche paranoiczny.

e Chcesz robi¢ dobre wrazenie.



9. Pocieszanie, uspokajanie, podtrzymywanie na duchu:
o Zobaczysz, sprawy jakos sie utoza.
¢ Nie martw sie o to tak bardzo.

e Nie jest, az tak Zle.

10. Przestuchiwanie, wypytywanie, badanie:
o Dlaczego to zrobite$?
o Co zrobites, zeby to zmienié?

o Kto ci powiedziat, ze tak bedzie dobrze?

11. Odwracanie uwagi, zmiana tematu rozmowy, zabawianie:
e Sprobuj na razie o tym w ogdle nie myslec.
e Chodzmy cos zjes¢ i zapomnijmy o tym.

e To przypomina mi czasy, gdy...

Posumowanie: Podobnie jak parafraza stuzy aktywnemu stuchaniu rozmoéwcy. Pozwala tez na
pokazanie drugiej stronie tych punktéw, w ktdérych sie zgadzacie. Jest to bardzo pomocne
zwtaszcza w przypadku, kiedy rozmowa zaczyna przybiera¢ niekorzystny dla Ciebie ksztatt.
Przyktady:

e Pozwole sobie posumowac to, co do tej pory powiedzieli§my...

o  Witasnie przyznat mi Pan racje, zZe...

o WHiasciwie nasze stanowiska sg podobne co do...

o Wspolnie stwierdzilismy, ze...

o Wobec tego, ze doszlismy razem do wniosku...

Klaryfikacja - to skupianie sie¢ na najwazniejszych punktach rozmowy. Pomaga uporzgdkowac
wypowiedzi, ktére brzmig, lub sg, chaotyczne. Dzigki klaryfikacji mozesz uzyska¢ odpowiedz na
pytanie, czy poprawnie rozpoznajesz potrzeby swojego rozmowcy np.:

e ztego co dotychczas zostato powiedziane wynika, ze...........

e podsumowujgc tg kwestie (lub naszg rozmowe) nalezy pamieta¢ o nastepujgcych

sprawach............

e rozumiem, Ze z naszej rozmowy ptyng nastepujgce wnioski i ustalenia............
Odzwierciedlanie werbalne - polega ono na dostrajaniu wiasnego jezyka do niektérych
elementow jezyka partnera interakcji. Odzwierciedlanie niekoniecznie musi obejmowac catosc

werbalnych i niewerbalnych zachowan drugiej osoby, wystarczy, jezeli wybierzesz tylko jeden



dominujgcy element zachowania i go odzwierciedlisz. Jezeli odpowiednio dostroisz sie do

rozmowcy, mozesz swiadomie wptywac na niego i prowadzi¢ rozmowe w pozgdanym kierunku.

Zadawanie pytan:
o Pomaga unikng¢ nieporozumien.
o Pomaga rozpoznac potrzeby i dookresli¢ co uczestnikowi sie nie podoba w szkoleniu, badz
czego nie zrozumiat.
o Pomaga utrzymac¢ kontrole nad przebiegiem szkolenia.
e Pomaga dookresli¢ tresci najwazniejsze w dyskusji.
o Pozwala Ci pozna¢ doswiadczenia i opinie uczestnikéw.
e Aktywizuje grupe i zacheca do interakcji pomiedzy uczestnikami szkolenia.
e Pobudza uczestnikow do dyskusiji.

e Pozwala Ci na koncentracje na uczestnikach szkolenia, a nie tylko przekazywanej tresci.

Wyrozniamy nastepujgce rodzaje pytan, w zaleznosci od funkcji jakie petnig podczas szkolenia:

Pytania otwarte: Mobilizujg do myslenia, dajg mozliwos¢ diuzszego wypowiedzenia sie
uczestnikowi szkolenia, diagnozujg potrzeby uczestnikow, oraz podtrzymujg zainteresowanie tym,
co przekazujesz. Pytania otwarte zaczynajg sie zazwyczaj od stéw:

e W jaki sposob, jaki, prosze powiedziec, co, gdzie, kiedy, itp.
Przyktady pytan otwartych:

o Czy mogtby$ mi opowiedzie¢ o swoich wrazeniach z wizyty u klienta?

o Czym waszym zdaniem nalezy sie kierowa¢ w przekazywaniu pracownikowi pochwaty?

Pytania zamkniete: Odpowiedz na pytania zamkniete mozna ograniczy¢ do odpowiedzi jednym
stowem: Tak/Nie. Pytania zamkniete zaczynajg sie od stowa: ,czy”. Uzywa sie ich gdy:

o Chce sie do czegos zobowigzac¢ uczestnika szkolenia.

o Chce sie podkresli¢ jakies pozytywne elementy w prowadzonej rozmowie.

e Chce sie uzyskac konkretng informacje.

e Chce sie przyspieszy¢ decyzje.
Przyktady pytan zamknietych:

e Czy zgodzisz sie ze mng, ze pracownik, ktory styszy taki komunikat moze czuc sie

dowartosciowany?

o Czy przecwiczysz teraz jeszcze raz te umiejetnosc?



Pytania odbijajgce: Pytania pozwalajgce ,odwrocic¢” negatywne wypowiedzi uczestnika szkolenia.
Przyktady pytan odbijajgcych:

e To cwiczenie nie ma sensu!

e Tak Pan sgdzi......, a gdybym catoS¢ szkolenia prowadzita metodg wyktadowg zgodzitby sie

Pan na to?

Pytania kontrolne: Uzycie pytan kontrolnych pozwala Ci koncentrowa¢ uwage uczestnikéw
szkolenia na wypowiadanych tresciach. Pozwala tez zapanowaé nad grupa, w sytuacji gdy
uczestnicy zaczynajg miedzy sobg rozmawiac¢. Przykiady pytan kontrolnych:

e Co Pan o tym sgdzi?

o Czyréwniez i Twoim zdaniem, chodzituo....?

Pytania odraczajace: W przypadku pojawienia sie w trakcie prezentacji pytania, ktérego
odpowiedz znajdzie sie w nastepnym watku tematycznym, a w tym momencie wplynie na
koncentracje uczestnikdw w zrozumieniu omawianego aspektu, mozesz postuzy¢ sie pytaniami,
ktére bedag stanowity komunikat zainteresowania uczestnikiem, a jednoczesnie nie wptyng na
dalszy cigg prezentowanych tresci. Przyktady pytan odraczajgcych:

e Zanotuje to pytanie i odpowiem na nie po przerwie?

o Jest to bardzo wazne pytanie, w trakcie dalszego omawiania zagadnienia wrécimy do

niego.

Pytania odzwierciedlajgce. Wykorzystujgc mozliwo$¢ zadania pytania odzwierciedlajgcego
mozesz wplyngé na rozwiniecie odpowiedzi udzielanej przez uczestnika. Przyktad pytan
odzwierciadlajgcych:

o Z tego co powiedziate$ wynika, Zze czesto spotykasz sie z sytuacjg, gdy prowadzisz

rozmowe dyscyplinujgcg z pracownikiem. Jak rozpoczynasz prowadzenie takiej rozmowy?

Podczas zadawania pytan powinienes zadbac o to, aby:

o wysylaC jednoczesnie sygnaty poprzez mowe ciata, ktore wskazujg na zainteresowanie;
moze to by¢ na przyktad utrzymywanie kontaktu wzrokowego albo otwarta postawa ciata i
zwrécenie sie w kierunku rozmoéwcey,

o bylo to jedno skonkretyzowane pytanie, a nie wiele pytan na raz. Wielos¢ pytan najczesciej
doprowadza do przecigzenia rozméwcy i wzbudzenia w nim irytacji. Najczesciej w takiej
sytuacji nie uzyskamy wszystkich odpowiedzi na zadane pytania, a bedg one

najprawdopodobniej niedoktadne i powierzchowne,



e wybieraC argumenty i pomysty pochodzace z odpowiedzi i wplata¢ je w nowe pytania, tak
aby tworzyly one jedng logiczng catos¢,

o stosowaé kombinacje roznych rodzajow pytah. W szczegdlnosci naprzemienne stosowanie
pytan otwartych i zamknietych, wywiera pozytywny wptyw na przebieg rozmowy,

e uwaznie stucha¢ innych i odnosic¢ sie do ich odpowiedzi. Jest to pokazanie prawidtowego
wzorca komunikowania sie. Taka postawa powoduje ze stuchacze, bedg stucha¢ Cie z

uwaga.

W ramach tej umiejetnosci powinienes umiec:
o Budowac zwiezte komunikaty.
o Dostosowywaé tempo wypowiedzi.

e Dobiera¢ stownictwo do odbiorcy.

Pamietaj, ze samo przekazywanie wiedzy teoretycznej nie zagwarantuje sukcesu trenerskiego,

jesli przekaz nie bedzie zwiezly, zrozumiaty i co najwazniejsze interesujacy.

Aby sfowa spetniaty swojg informacyjng role podczas prezentacji, wazne jest:
e Dostosowanie przekazu do mozliwosci odbioru i rozumienia stuchaczy — odnosi sie¢ ono do
dostosowania tempa wypowiedzi oraz stownictwa do odbiorcy.
e Uzywania jasnego i prostego, lecz obrazowego jezyka. Wskazane jest wypowiadanie sie
krétkimi, niezbyt rozbudowanymi zdaniami.
e Zadbanie o warunki rozmowy — wypowiadane stowa muszg by¢ styszalne, wazne bys dat

czas stuchaczom na reakcje, na zadanie pytania, wyrazenie zdania, opinii.

W ramach tej umiejetnosci powinienes:

o Mie¢ swiadomosc¢ roli trzech kanatéw komunikacji: wokalnego, werbalnego, niewerbalnego.

Znaczenie stow, ktore przekazujesz podczas catego szkolenia zalezg w znacznym stopniu od tego,
jak zostang wypowiedziane. Najwazniejszymi elementami kanatu wokalnego, ktére majg istotny

wptyw na sposéb przekazywanej tresci sa:



1. Modulacja gtosu:

Jej istota lezy w zmiennosci wysokich i niskich tonéw w glosie. Zmiana tych wysokosci gtosu
trenera wspomaga koncentracje i zainteresowanie ws$rdd stuchaczy poprzez wskazywanie
wyzszymi tonami na wazniejsze tresci. USmiech w trakcie przekazu pomaga brzmiec¢ gtosowi

przyjaznie i otwarcie.

2. Kontrola gtosnosci méwienia:

Jezeli moéwisz zbyt cicho, uczestnicy mogg straci¢ watek, a to moze prowadzi¢ do zdenerwowania.
Zbyt glosne mowienie moze powodowaé rozdraznienie. Jesli uczestnik méwi gtosno, to Ty moéw
troche ciszej, zeby go wyciszy¢. Jesli chcesz przejgé kontrole nad rozmowg, to moéw troche

gtodniej od uczestnika.

3. Tempo méwienia:

Tempo méwienia powinno by¢é dostosowane do odbiorcy, czyli do czasu jaki potrzebuje na
zrozumienie przekazanych tresci. Gdy w grupie dynamicznych ludzi pojawi sie trener utrzymujgcy
wolne tempo méwienia, nie uzyska przychylnoéci uczestnikow, ktérzy bedg go odbieraé jako osobe
zarozumiatg. W wystgpieniach publicznych obowigzuje zasada — im wigksza sala, tym wolniejsze

tempo méwienia.

4. Akcentowanie:
Wazne jest aby akcentowaé (wypowiadaé wolniej, wyrazniej, nieco gfoéniej), te fragmenty

wypowiedzi, na ktérych najbardziej Ci zalezy, ktére powinny zwrdcié uwage uczestnikdw.

5. Barwa gtosu:
Barwa gtosu moze $wiadczy¢ o emocjach. Odczuwajgc napiecie mozesz (nieswiadomie) mowié

wyzszym gtosem, co moze by¢ negatywnie odbierane przez uczestnikéw.

6.Sila gtosu:
Odpowiednia sita glosu wptywa na koncentracje uczestnikow na przekazywanej tresci. Zbyt gtosne
mowienie moze by¢ odbierane jako aroganckie i wywotywaé wrazenie préby zdominowania grupy.

Ciche mowienie moze by¢ odbierane jako brak pewno$ci siebie.

7. Rytm méwienia:
Przed wypowiedzeniem waznej informacji, oraz w celu skoncentrowania uwagi stuchaczy, nalezy

na chwile zawiesic¢ gfos.



8. Prajezyk:

Waznym elementem przekazu jest elegancja uzywanego jezyka, w tym nie naduzywanie wtretow
jezykowych (tzw. Parajezyk) ktére zakiocajg odbior tresci. Czeste powtarzanie stéw ,prawda”,
Loczywiscie”, tak” zniecheca uczestnikow, a wtrety typu aaaa..., eee...., yyy... mogg byé

odbierane jako brak wiedzy.

Sposoby na utrzymanie zainteresowania stuchaczy:
o Przerywaj wazne tredci anegdotami lub przyktadami.
o Podziel cato$¢ na moduly - logiczne catosci, kazdg zaczynaj od stéw: ,,Nastepny punkt,
ktory chciatbym omowic, to....”.
o Stosuj regute ,podgrzewania kanatu” - zaczynaj wazne tresci od stéw: ,,Teraz chciatbym
przejsc do bardzo istotnej kwestii....”.
e Przewiduj i uprzedzaj pytania uczestnikow, np. ,,MozZecie sobie Panstwo zadawac pytanie,
czy dany produkt rzeczywiscie ma tyle zalet”.
e Zadawaj stuchaczom pytania:
o ogoélne - np. ,,Czy zgadzacie sie Panstwo z tym, co do tej pory powiedziatem?”
o personalne - np. ,,Pani X jest specjalistkg w tej dziedzinie, czy nie zechciataby Pani
skomentowac tego, co powiedziatem do tej pory?”
o Okazuj zaangazowanie - jest ono zarazliwe.
e Stosuj pomoce - folie, przezrocza, wykresy, itp. - pomogg Ci skoncentrowa¢ uwage

stuchaczy i urozmaicg prezentacje.

W ramach tej kompetencji powinienes:
o By¢ $wiadomy wiasnych zachowan niewerbalnych.
e Zwracac uwage na wpltyw zachowan niewerbalnych na zachowania uczestnikow szkolenia i
umiejetnie reagowac na otrzymywane sygnaty.

e Zwracac uwage czy wypowiadane stowa pokrywajg sie z mowgq ciata.

Mowa ciata ma ogromne znaczenie w procesie komunikacji, gdyz informacje do mézgu trafiaja:
o 87 % przez zmyst wzroku,
o 9 % przez zmyst stuchu,
e 4 % przez pozostate zmysty.
Mowa ciata jest oknem ukazujgcym mys$li — komunikaty mozna odebra¢ poprzez wyraz twarzy,

gesty, ruchy ciata, wzrok. Ciato ma zatem ogromng site oddziatywania na odbiorcow.



Kontakt wzrokowy:

Oczy moga dawaé najbardziej odkrywcze i prawdziwe komunikaty sposrod wszystkich, jakie
docierajg do naszych mézgdw, poniewaz sg centralnym punktem organizmu cztowieka. Oczy
stanowig najwazniejszy obszar wizualnej uwagi - w czasie rozmowy uwaga koncentruje sie na
oczach przez ok. 43% czasu. Unikanie kontaktu wzrokowego moze sugerowac, ze nie znasz sie
na tym co mowisz, gdy patrzysz natomiast nieustannie w oczy, odbiorca zaczyna traktowac
wypowiedz z podejrzliwoscig. Utrzymywanie kontaktu wzrokowego pozwala o0siggnac

porozumienie i buduje pozytywne relacje z uczestnikami szkolenia.

Mimika twarzy:
Twarz jest bardzo waznym zrédtem informacji emocjonalnych, gdyz odzwierciedla szybko
zmieniajgce sie nastroje, reakcje na wypowiedzi i zachowania rozmoéwcy. Wyraza przede

wszystkim uczucia. Empatia moze by¢ sygnalizowana m.in. poprzez usmiech.

Postawa ciata:
Ciato skulone, zgarbione oznacza wycofanie, a wyprostowane z podniesiong gtowg wskazuje na

pewnosc siebie.

Gestykulacja rak:

Otwarte dtonie zwiekszajg wiarygodnosé wypowiadanych stow. Gdy pragniesz by¢ otwarty na
audytorium skieruj jedng lub obie dtonie otwarte w strone uczestnikéw i powiedz "Prosze o pytania
chetnie na nie odpowiem”. Taki sam komunikat wypowiedziany przy gescie zacisnietych dtoni,
bedzie juz przeczyt wypowiadanym stowom. Zaciskanie dtoni moze oznacza¢ wrogie nastawienie,

natomiast skrzyzowane rece, chowanie rgk za siebie - niechec.

Dynamika:

Ruch, przedstawienie materiatéw czyni prezentacje bardziej przekonujaca.

Zaangazowanie — entuzjazm:
Nie wahaj sie pokaza¢ stuchaczom swego osobistego zaangazowania i przekonania o stuszno$ci i

wadze tego, co prezentujesz.

... ha pamiegé:

Znaj swojg "role" na pamie¢. W miare mozliwosci staraj sie nie zaglagda¢ do notatek. W ten sposob
dasz sie poznaé¢ jako dobrze zorganizowany profesjonalista. Powinienes duzo swojej uwagi
poswieca¢ na $wiadome obserwowanie swoich reakcji, powiniene$ by¢ spdjny komunikacyjnie,

tzn. wypowiadane stowa powinny by¢ spéjne z mowg ciata. Jesli, np. méwisz o zjawisku, ktére ma



duze znaczenie - wykonaj zamaszysty ruch obiema rekoma, jesli natomiast jest mowa o drobnym

elemencie z6z palce jednej dtoni.

Pamietaj, ze nerwy trenera rowniez sg widoczne, najczesciej poprzez, wbicie wzroku w podioge,
dtoni potozonej na ustach lub dotykajgcej twarzy, przestepowaniu z nogi na noge. Nude moze
sygnalizowac rozglgdanie sie po sali, przyglagdanie sie widokom za oknem, strzepywanie pytkow ze
swego ubrania, ziewanie. Te sygnaty majg ogromng, negatywng site oddzialywania na
uczestnikow szkolenia. Aby unikng¢ takiej sytuacji powinienes by¢ pozytywnie nastawiony do
realizowanego programu szkolenia i do uczestnikéw. Zeby zatem nie wystgpity negatywne
zachowania niewerbalne, w odpowiednim momencie, na kilka godzin przed szkoleniem,
powinienes zadbaé¢ o swoje pozytywne nastawienie psychiczne. Ten obszar omdwiony jest

szczego6towo w odrebnym rozdziale podrecznika.

Swiadomy trener jest w stanie oceni¢ skutki swojego zachowania podczas szkolenia i
samodzielnie wyciggng¢ wnioski w zakresie zmian jakie powinien czyni¢ w swoim zachowaniu by
zwieksza¢ skutecznos¢ komunikowania sie z grupg. Bardzo wazng role odgrywa jednak
uzyskiwanie informacji od uczestnikédw szkolen, ale w zdecydowanie wiekszym stopniu od
treneréw z ktérymi wspotpracuje sie w parze. Po kazdym szkoleniu powinienes$ znalez¢ czas nie
tylko na podsumowanie celow szkolenia, ale réwniez na konstruktywng wzajemng informacje
zwrotng. Trener wspotprowadzgcy moze zaobserwowaé korzystne i niekorzystne zachowania,
ktore nalezy przeanalizowac i prze¢wiczyC. Trenerzy bardzo wiele uczg sie od siebie nawzajem,
stad cenna, a na pewno na poczatku kariery szkoleniowej, jest wspoétpraca z réznymi kotrenerami.
Podczas wspdlnego prowadzenia szkolen, mozna zaobserwowac¢ jak inni sobie radzg z
trudnosciami i jakie majg pomysty na sprawng komunikacje. Duze znaczenie w ksztattowaniu
umiejetnoéci komunikacyjnych majg zatem bezposrednie kontakty z kotrenerami na sali

szkoleniowej oraz udzielana informacja zwrotna.

o Naucz sie stuchaé.

o Mébw prostym jezykiem, dostosuj swoj jezyk do grupy odbiorcéw.

¢ Nie bierz do siebie uwag i zachowan uczestnikow.

¢ Nie angazuj sie emocjonalnie w procesy zachodzgce w grupie - st6j z boku.
o Naucz sie przyznawac do btedéw lub niewiedzy w danej dziedzinie.

e Unikaj kontrowersyjnych tematow.

e Nie klam.



Méw zawsze pewnie i z usmiechem.

Stuchaj aktywnie, uzywaj komunikatu Ja.

Dawaj informacje zwrotne.

Komunikuj sie werbalnie i niewerbalnie.

Stosuj te techniki, o ktorych bedziesz mowit.

Cwicz przed lustrem. Nagraj swoje wystgpienie. Sprawdz po wystuchaniu czy materiat
dotart do Ciebie.

Wszystkie reguty i teorie, o ktérych méwisz obrazuj przyktadami.

Pozwdl na wycigganie wnioskdéw przez stuchaczy.

Badz swiadom wiasnych intencji, po co méwisz to, co méwisz.
Badz Swiadom wtasnego ciata i wkasnych uczuc.

Mow precyzyjnie i na temat.

Najpierw pomysl, potem mow.

Pamietaj, ze 90% tresci to komunikacja niewerbalna.
Wszystko jest komunikacja.

O wartosci komunikacji stanowi reakcja odbiorcy.

Polacy nie gesi i swoj jezyk maja.

Stowo ma moc.

Wiedzie¢ nie znaczy rozumieé - zawsze sprawdzaj czy grupa Cie rozumie.
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E. Tierney, ,Doskonalenie miedzyludzkiej komunikacji na 101 sposobéw”, IFC PRESS
2000 r.
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M. Davis, P. Fanning, M. McKay, ,Sztuka skutecznego porozumiewania sie. Praca rodzina
zabawa”, Gdanskie Wydawnictwo Psychologiczne 2007 r.

S. Jarmuz, T. Witkowski, “Podrecznik trenera”, Biblioteka Moderatora 2007 r.
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Rozwdj osobisty i zawodowy to naturalny proces, ktory tworzy udane zycie. Ludzie, ktérzy dbajg
nieustannie o rozwijanie nowych umiejetnosci i wyzwalajg swoje mozliwosci prowadzg zycie petne
satysfakcji. W ramach tej do$¢ skromnej definicji kryje sie prawdziwa ,kopalnia” niezbednych
trenerowi postaw, zachowan, umiejetnosci i zrodet wiedzy. W$rdéd nich zostaty wyrdznione
nastepujgce umiejetnosci:

e Rozwijanie wiedzy, umiejetnosci i postaw trenerskich.

o Umiejetnos¢ uczenia sie w oparciu o wiasne i cudze doswiadczenie.

o Przygotowanie merytoryczne do szkolenia.

e Umiejetnos¢ poszukiwania i analizy potrzebnych informaciji.

e Otwartos¢ na informacje zwrotne.

e Swiadomos$é swoich mocnych i stabych stron.

e Planowanie osobistego rozwoju - umiejetno$¢ wyznaczania celow krétko i

dtugoterminowych.
o Umiejetnos¢ zycia zgodnie z osobistym systemem wartoSci.

e Swiadomosé i umiejetne wykorzystywanie osobistych zrédet energii.

W celu rozwoju, kazdy powinien jak drzewo, albo rozwijaé korzenie, czyli zdobywac¢ wiedze
i ksztattowaé postawe albo wydaé owoc, czyli doskonali¢ swoje umiejetnosci w dziataniu. Peiny
rozwoj drzewa jest mozliwy jedynie wtedy kiedy zadba sie zarowno o rozwoj korzeni, jak tez
owocowanie. Zatem wiedza, umiejetnosci i postawa to trzy réwnolegte cele rozwojowe dla trenera,
ktéry chce byé postrzegany jako kompetentny.
Kompetentny trener powinien dbac¢ regularnie o:

e Przyswajanie nowej wiedzy.

o Cwiczenie umiejetnosci.

o Ksztattowanie postawy.



Stowo ,regularnie” jest kluczem dla zawodu trenera, czy tez szkoleniowca. Bez tego wypadnie sie

z ,rynku”, co najczesciej objawia sie brakiem zlecen na prowadzenie szkolen czy warsztatow.

Zatem w Twoim interesie lezy, aby by¢ postrzeganym jako osoba kompetentna.

Kompetentny trener to taki, ktéry dzieki odpowiedniej postawie i celom osobistym chce i potrafi

wiasciwie wykorzysta¢ nabytg wiedze i umiejetnosci, tak aby zrealizowa¢ powierzone mu zadania.

Przyswajanie wiedzy obejmuje:

Ciagte uzupetnianie informacji/sledzenie trendéw zaréwno w temacie metod szkoleniowych
jak tez w obszarach, w ktorych specjalizuje sie dany trener.

Do zrédet wiarygodnych informacji warto zaliczy¢: ksigzki fachowe, tematyczne portale
specjalistyczne, ciekawe raporty badawcze.

Spotkania w gronie specjalistbw zajmujgcych sie dang dziedzing (najlepiej szukac

informaciji o takich wydarzeniach poprzez fora internetowe np. na www.goldenline.pl).

Wymiane doswiadczen, ktora zawsze pozwala zaoszczedzi¢ duzo cennego czasu
przeznaczonego na samoksztatcenie, a dodatkowo umozliwia poznanie ludzi z branzy, co

moze zaowocowac wspolnymi projektami szkoleniowymi w przysztosci.

Cwiczenie umiejetnosci zapewnia:

Uczestnictwo w szkoleniach prowadzonych przez innych trenerow, zwtaszcza tych, ktérzy
sg uznawani w branzy za profesjonalistéw. Warto zainwestowaé czas i pienigdze, aby
.podglada¢” Mistrzow! Ta inwestycja zwykle zwraca sie szybciej, niz mozna sie
spodziewac¢. Uczenie sie w oparciu o cudze doswiadczenia (okresSlane czesto jako
zreflektowane przezycia), jest wartoscig dodang obcowania z innymi trenerami podczas ich
pracy. Warto po kazdym szkoleniu postuchaé przezy¢ prowadzacego, ktéry poddaje pod
refleksje wykonane przez siebie zadania. Osobie, ktoérej prace chce sie podejrzeé mozesz
tez zaproponowacé funkcje ,prawej reki’, co bardzo czesto jest przydatne podczas szkoleh
np. obstuga pomocy multimedialnych, dbanie o logistyke szkolenia itp. Pamietaj, ze
nasladowanie innych z branzy to bardzo skuteczny sposéb nauki.

Prowadzenie szkolen w ,parze trenerskiej” co umozliwia uzyskiwanie informacji zwrotnej na
biezaco np. podczas przerw w szkoleniu. Ten sposoéb zapewnia jednoczesnie mozliwos¢
obserwacji innego trenera.

Zapraszanie na swoje szkolenia superwizora, czyli osoby ktoérej zadaniem jest baczne
obserwowanie wszystkiego, co dzieje sie na sali szkoleniowej, zatem nie tylko osoby
trenera ale tez reakcji uczestnikéw. Jest to dodatkowy koszt, jednak efekty takich decyzji na

pewno to wynagrodzg.



Zdecydowanie sie na skorzystanie z pomocy sesji coachingowych. Zadaniem coacha jest
pomoc w doskonaleniu dziatan poprzez refleksje nad tym jak dany trener stosuje zdobytg
wiedze i doskonali swoje umiejetnosci. Jest to systematyczny, roztozony w czasie proces
uczenia sie, ktérego celem jest osigganie lepszych wynikéw swoich dziatan. Coach

pomaga takze w wydobywaniu mozliwosci cztowieka co z kolei ksztattuje jego potencijat.

Ksztaltowanie postawy dokonuje sie poprzez:

Dbanie réwnolegte o rozwdj czterech wymiarow Zzycia obejmujgcych: sfere fizyczno-
materialng; sfere spoteczno-emocjonalng; sfere umystowg; sfere duchowa.

Zapewnienie sobie czasu na refleksje i samoocene (systematycznie np. raz w tygodniu).
Otwarto$¢ na informacje zwrotng (popularne okreslenie to feedback”, termin pochodzi z
jezyka angielskiego). Chodzi o przekazanie opinii na temat dziatan bezposrednio osobie,
ktérej to dotyczy. Mozesz otrzymaé informacje zwrotng od uczestnikbw swoich zajec,
kotreneréw, superwizora czy coacha a takze innych osob, ktore o to poprosisz. Warto, aby
udzielane informacje zwrotne spetniaty okreslone zasady:

- Skoncentrowanie przekazywanej informacji na zachowaniu a nie na osobie.

- Odniesienie sie do zachowan, na ktére dana osoba ma wptyw.

- Uwzglednienie pozytywnych i negatywnych aspektéw danego zachowania.

- Unikanie uogdlnien — odniesienie sie do konkretnych wydarzen.

- Opieranie sie na uwaznej obserwacji.

- Przekazanie informacji bezposrednio po wydarzeniu, ktérego dotyczy.

- Unikanie przekazywanie wielu informaciji jednoczesnie.

Swiadomo$é samego siebie, czyli znajomo$é wiasnej natury, zdolnosci oraz sposobu
reagowania na ludzi i zdarzenia. Cztowiek o wysokim stopniu samoswiadomosci podejmuje
dziatania zanim stang sie konieczne. Dzigki takiej postawie jest mistrzem w swoim fachu,
gdyz robi to, co konieczne na dtugo zanim ta koniecznos¢ powstanie. Wysoka swiadomo$¢é

pomnozona przez efektywne dziatanie réwna sie mistrzostwu.



W zaleznoéci od poziomu $wiadomosci i wydajnosci wyrdznia sie 4 tryby dziatania:
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DZIALANIE

1. Biurokrata — wykonuje powierzone czynnosci nie zadajgc pytan. Gdyby zapyta¢ biurokrate: ,Po
co to robisz?” odpartby: ,Bo taka jest moja praca. Trzeba to zrobi¢ i kto$ musi sie tym zajgc.
Zresztg, tak mi kazano.”. Osobom takim brakuje samoswiadomosci, nieustannie potrzebujg
motywacji zewnetrznej. W wyniku badan okazato sie, ze ludzie operujacy w trybie biurokraty nie
myslg zbyt gfteboko. Rzadko rozumiejg wiasny profil osobowy, nie dostrzegajg tez
niepowtarzalnosci innych. Zdradzajg natomiast silne sktonnosci do osgdzania. Brak im energii, czy
motywacji, aby kwestionowa¢ procesy badz autorytety. Czesto bywajg zagubieni. Sg bierni,
czekajg na polecenia lub pozwolenie. Rzadko czujg sie na tyle pewnie, by wzigé na siebie role

przywodcy. Najczesciej my$lg w kategoriach charakteryzujgcych ofiary.

2. Filozof - robi to, co konieczne jednak znacznie cze$ciej sie nad tym zastanawia. Czesto
przyjmuje pozycje widza, poucza kierowce z tylnego siedzenia. Siedzi na trybunie stadionu i
wykrzykujgc udziela wskazéwek graczom na boisku, chociaz zaden gracz go nie styszy. Filozof
dobrze zna siebie samego, lecz nie czyni zadnych krokéw, aby sie rozwijac. Jesli pogtebianie
Swiadomosci nie wplynie na zachowanie, to skonczy jako ,fotelowy rozgrywajgcy na pustym
stadionie”. Czesto filozof staje sie cynikiem Ilub sceptykiem, ktérego Brian Tracy okresla

.elokwentnym dyletantem”, czyli osobg, ktéra wiele mowi, ale rzadko cos robi.

3. Zawodnik - to pracoholik biegajacy w kieracie jakby starat sie wygrac nieistniejgcy wyscig. Caty
czas zwieksza szybko$¢ w nadziei na zwyciestwo. Grozi mu niebezpieczenstwo wypalenia, a
dziataniami kieruje strach. Boi sie, ze nie bedzie pierwszy, najlepszy, najwiekszy. Nieustannie
oglada sie za siebie obserwujgc pozycje innych ludzi. Zawsze wspétzawodniczy z innymil Zyje w
napieciu i dyskomforcie, brak w nim satysfakcji i spetnienia. Wprawdzie doswiadcza chwilowe;j
wygranej: ,Tak! Bytem pierwszy!”, jednak moment pozniej jego wewnetrzny gtos nawotuje: ,Pora

wracac do kieratu’.



4. Mistrz - jest dawcg zmieniajgcym $wiat, przez co doznaje uczucia osobistego spetnienia. Zycie
traktuje jako wartos¢, a zmiany, ktére zachodzg za jego przyczyng, dajg mu gtebokg satysfakcje.
Robi wiecej niz musi, skupia sie na powodach, dla ktérych to robi i zawsze szuka twdrczych
sposobdw dojscia do wyznaczonego celu. Jest tak ukierunkowany na cel, ze wykraczajgc poza
granice koniecznych dziatan bardziej szanuje siebie. Kieruje sie w zyciu dwoma zasadami:

o Jesli chce sie wiecej mieé, trzeba wiecej dawad.

o Jesli chce sie wiecej wiedzie¢, warto wiecej zauwazac.
Czlowiek, ktéry postepuje tak w swoim zyciu na co dzieh emanuje naturalng energig, jest

obdarzony charyzmg i magnetyzuje innych swojg osobowoscig.

Jak pisze Jim Cathcart w ksigzce pt. ,0d Zotedzia do debu” osoby o wysokim stopniu
samoswiadomosci :

e s3 lepszymi stuchaczami,

e 53 mniej nieSmiate,

e rzadziej oceniajg innych,

e rzadziej podejmujg sie zadan, do ktérych nie majg predyspozyciji,

o trafniej oceniajg ryzyko,

o chetniej przyznajg sie do biedu,

o fatwiej odzyskujg rownowage naruszong przez rozczarowania,

e rzadziej sg nieobecne w pracy,

¢ wydajniej pracuja,

e skuteczniej radzg sobie ze stresem,

e rzadziej miewajg problemy w stosunkach z innymi.

Podsumowujgc, ludzie o wysokiej samoswiadomo$ci prowadzg petniejsze zycie i tatwiej sie z nimi
wspoifpracuje. Zatem w zawodzie trenera swiadomo$¢ samego siebie moze zapewni¢ wiecej

satysfakcji z wykonywanej pracy.

W celu przeprowadzenia wartosciowego szkolenia pod wzgledem merytorycznym musisz
zgromadzi¢ odpowiednie informacje a nastepnie odpowiednio je wykorzystaé. Odpowiedziami na
pytania typu: skad ludzie wiedzg to, co wiedzg? Skad biorg informacje? Jak je przechowujg i

wykorzystujg? Jak nadajg im sens? - zajmuje sie nauka neotyczna. Okazuje sie, ze wszystko, co



ludzie wiedzg pochodzi z jednego lub wiekszej liczby sposréd szesciu podstawowych zrodet tzw.
zrodet prawdy. Jest to klasyfikacja oparta na pracy Huntera Lewisa opisanej w ksigzce ,A question
of values” (Kwestia wartosci). Na rozdrozu spotyka sie 6 drog, z ktérych kazda prowadzi do innego

zrodta prawdy.

Doswiadczenia z przesztosci Uczucia
. Intuicja Autorytety
Analiza naukowa Rozum

Zrédfo: ksigzka ,0d zofedzia do debu” J.Cathcart; Wyd. MtBiznes

o Droga numer 1 — autorytety: Spotka sie tutaj autorytety i ekspertow, lideréw i nauczycieli.
Tutaj sg ksigzki, podreczniki, materialy Zrodiowe, encyklopedie, informacje z agencji
prasowych. Na tej sciezce sg ludzie chetni, by stuzy¢ innym radg — od przywddcow tego
Swiata po postaci historyczne. Tutaj powierza sie innym wszystkie swoje dobra, dlatego los

cztowieka zalezy od ich przewodnictwa.

e Droga numer 2 - intuicja: Doprowadza do intuicji - wiedzy wewnetrznej, osobistego
wyczucia, przeczué, odkry¢ i objawien-wiedzy, ktérg trudno wyjasni¢. Znajduje sie tutaj
rodzaj poznania wywodzacy sie z zaufania do samego siebie. Los cztowieka jest catkowicie

w jego rekach.

e Droga numer 3 - doswiadczenia z przesziosci: To droga znanych cztowiekowi
doswiadczen. Wiedzie poprzez wszystko czego kiedykolwiek doznat, dotykat wiasnymi
rekoma, co odkryt, widziat lub styszat. Opiera sie wytgcznie na zaufaniu do osobistych
odkry¢ i uczué. Z tej drogi mozna sie wycofaé, jednak droga powrotna moze okazaé sie

bardzo niebezpieczna.

o Droga numer 4 — rozumowanie: Wyda sie atrakcyjna tym, ktorzy lubig rozumowacd i

doktadnie wszystko przemysle¢. Tutaj cztowiek postuguje sie logikg i umiejetnoscig



rozumowania, aby zbada¢ wszystkie aspekty sytuacji i w przemyslany sposéb zmierzaé do
wyjscia z opresji. Nalezy odtozy¢ emocje na bok i trzymaé sie rozwigzania najbardziej

logicznego.

e Droga numer 5 - analiza naukowa: To droga nauki, systematycznej analizy.

Wykorzystuje testowanie, analize, eksperyment oraz wszelkie znane prawa nauki.

o Droga numer 6 — odczucia zmystowe: Tutaj rzgdzg uczucia. Nalezy zawsze sprawdzi¢
swoje doznania fizyczne w danej sytuacji. Zawsze nalezy postgpi¢ w zgodzie ze swoim

instynktem.

Pierwsze trzy wybrane drogi oznaczajg preferowane zrédta prawdy czyli najbardziej wiarygodne
zrodita informaciji. Kazda z szesciu drég doprowadza do prawdy, ich wiarygodnos¢ zalezy jednak
od okolicznosci. W okreslonej sytuacji niezawodne moze okazac sie jedno zrodto, pdzniej zas
lepiej sprawdzi sie inne, ktore ktos ceni znacznie nizej. Czasami bowiem warto zda¢ sie na wtasne
uczucia, czasami siegng¢ do doswiadczenia zwigzanego z jaka$ sytuacjg. Bywajg tez sytuacje
kiedy najlepiej jest polega¢ na autorytetach lub postuchac intuicji. Zatem kazde z szesciu zrédet
ma swoje przydatne miejsce. Im uwazniej nauczysz sie stucha¢ gtosu ptyngcego ze wszystkich
szesciu zrédet, tym bedziesz podejmowat trafniejsze decyzje zaréwno w sytuacjach

szkoleniowych, jak tez w innych wydarzeniach kazdego dnia.

Kazdy kto chce wiecej wiedzie¢ powinien wiecej zauwazaé! Kazdg pozyskang informacje,
zwtaszcza kontrowersyjng powiniene$ sprawdzi¢ docierajgc do zrodta. Wiele ciekawych informaciji
mozna bowiem znalez¢ na tematycznych portalach, jednak po dotarciu do zrédta np. ksigzki lub
publikacji okazuje sie, ze informacja zostala przeksztatcona, aby zainteresowal czytelnika, a
sposob interpretacji mija sie z prawdg. Warto tez dotrze¢ do zrédet badan, ktérych czgstkowe
wyniki publikowane w zasobach internetowych nie oddajg catoci zagadnienia. Czesto bowiem
podaje sie informacje wygodne dla opisywanego tematu a wyrwane z kontekstu nie oddajg

prawdziwego obrazu przeprowadzonych badanh.

Jako dobry trener powiniene$ tez w swojej pracy wykazaé sie kreatywnoscig, czyli robieniem
rzeczy nowych, ktérych nikt dotad nie probowat. Kreatywnos¢ jest bowiem motorem wszelkiego
sukcesu i wspaniatych osiggnie¢, gdyz czerpie z rezerwuaru niewykorzystanych mozliwosci, ktére

drzemig w kazdym cztowieku.



Kreatywno$¢ rozwija sie sprawnie w srodowisku, gdzie panuja:
o Duch eksperymentowania: Wymiana mysli i koncepcji potgczona z ich wdrazaniem to
doskonaty trening umystu.
o Chec do zabawy: Warto kultywowa¢ w sobie dzieciecg fascynacje swiatem.
e Spontanicznos¢: Pozwolenie sobie na kierowanie sie impulsami i niespodziewanymi

podszeptami intuicji. To najlepsze lekarstwo na brak dobrych pomystéw i przebojowo$ci.

Korzystanie z 6—ciu zrodet pozyskiwania informacji oraz kreatywne mys$lenie pomoze dobrze

merytorycznie przygotowac¢ sie do kazdego szkolenia.

Kazdy cztowiek ma okreslony potencjat rozumiany jako zas6b mozliwosci, mocy i zdolnosci. Brian
Tracy — trener sukcesu i zarzadzania z Kanady, podczas jednego ze swoich seminariéw podat

wzor na potencjat cztowieka a takze opisat jego poszczegolne sktadniki.

CW+CN x P =TWP

gdzie:

CW — cechy wrodzone, zdolno$ci,

CN - cechy nabyte (wyksztatcenie, ksigzki itp.),
P — postawa,

TWP — Twéj Osobisty Potencjat.

Postawe Tracy okresla jako oczekiwania, ktére opierajg sie na osobistych wartosciach
i przekonaniach co do rzeczywistosci. Przekonania tworzg samokoncept czyli osobisty zestaw idei
i uczuc, gdzie miesci sie wszystko to, co cziowiek przyjgt za prawdziwe w ciggu catego swojego
zycia. Samokoncept to dysk twardy wewnetrznego komputera. Wszystko co czlowiek widzi, czyta,
styszy, doswiadcza albo czuje, zostaje zapisane na plycie gtéwnej tego komputera. Stanowi to

podstawe odczu¢ i dziatan, jakie sie podejmuije.
Ten samokoncept decyduje o efektywnosci (rezultacie podejmowanych dziatanh okreslanym przez
stosunek uzyskanych efektow do witozonego wysitku) i skutecznosci (osiggnieciu pozgdanych

wynikow) wszystkiego co sie robi.

Brian Tracy wyrdznia 3 gtébwne czesci tego samokonceptu:



1. Twéj Osobisty Ideatl: To osoba, ktorg sie najbardziej podziwia, ktorg cziowiek chce sie
sta¢. Ta osoba zbudowana jest z Twoich celow, wartosci i cech, ktdére widzi sie u innych
ludzi i ktére najbardziej sie podziwia. Sktada sie tez z Twoich aspiracji i marzen. Im
jasniejszy jest Twoj Osobisty Ideat tym wyrazniej widzi sie swoj kierunek w zyciu. Cztowiek
staje sie bardziej pozytywny i zmotywowany, gdyz posiada wizje idealnej przysztosci.

2. Samowizerunek: To sposob w jaki cztowiek na siebie patrzy i o sobie mysli. To mentalny
obraz siebie w kazdej dziedzinie zycia. Kazdy zawsze zachowuje sie odpowiednio do tego
wizerunku, ktéry przechowuje wewnatrz siebie.

3. Poczucie wlasnej wartosci: To rdzen reaktora ludzkiej osobowosci. Poczucie wiasnej
wartosci to stopieh w jakim sie lubi samego siebie. Im bardziej ktos siebie lubi, tym wiecej
serca wkltada w to, co robi. Szanse na peine wykorzystanie potencjatu zalezg od
zaangazowania, od temperatury z jakg dziata dana osoba. Czynnikiem odpowiedzialnym za
rozwoj mozliwosci drzemigcych w kazdym cztowieku, jest wiasnie to, co przyprawia o
szybsze bicie serca i daje energie. Warto poswieci¢ chwile czasu na refleksje i postawic
sobie takie pytania:

o Jaki poziom na osobistym termometrze wskazuje stupek rteci obecnie?
e Jaki poziom chce osiggnac¢ za rok?

e Jak zamierzam tego dokonac?
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Zrédto energii, ktére powoduje wzrost stupka rteci na termometrze osobistego potencjatu bije
w centrum okregu wyznaczonego przez autobariery. Dobrze obrazuje te sytuacje D.Cox

J.Hoover w ksigzce pt. ,Carpe Diem”.
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Realizacja procesu maksymalizacji wydajnosci rozluznia obrecz krepujgcych autobarier i uwalnia
nie odkryte dotgd mozliwosci, co zbliza do osiggniecia petni wlasnego potencjatu. Ogromna moc
drzemie w mozliwo$ciach wynikajgcych z budowania swojego zycia wokot wiasnych silnych stron.
Tajemnica tkwi w umiejetnosci dostrzezenia wtasnych silnych stron i organizowania swojego zycia

w sposob umozliwiajgcy ich zastosowanie.

Marcus Buckingham i Donald Clifton — $wiatowej stawy twoércy profilu StrengthsFinder.com
definiujg silng strone jako powtarzajgce sie, bliskie perfekcji wykonywanie jakiego$ dziatania.
Kazda silng strone tworzg trzy elementy:

1. Talenty - sg to naturalne powtarzajgce sie wzorce mysSlenia, odczuwania lub

zachowania.
2. Wiedza - zbiér faktéw i informacji (lekcji), ktérych cztiowiek nauczyt sie podczas

zycia.
3. Umiejetnosci — kolejne kroki jakiego$ dziatania lub jakiej$ czynnosci.
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Przyktadowo - zainteresowanie innymi, obcymi ludzmi i przyjemno$¢ z nawigzywania z nimi
kontaktéw jest talentem (okreslonym przez tworcow profilu StrengthsFinder.com jako CZAR -
Ciaggte Zdobywanie Aprobaty Rozméwcy). Natomiast silng strong, jest zdolno$¢ do wykreowania
sieci oredownikdéw, ktérzy znajg dang osobe i gotowi sg jg wspiera¢. Aby zbudowac te czy inng
silng strone, trzeba udoskonali¢ wrodzony talent i potgczy¢ go z wiedzg i umiejetnosciami, ktére

mozna pozyskac uczgc sie i ¢wiczac.

Jedli chcesz zdiagnozowa¢ swoje talenty, mozesz wej$é na strone internetowg Instytutu Gallupa
do profilu StrengthsFinder.com i zakupi¢ kod do narzedzia, ktére umozliwi poznanie swojego
osobistego uktadu 34 cech poczgwszy od najbardziej dominujgcej. Narzedzie to stworzyt zespot
Swiatowej stawy psychologéw z Instytutu Gallupa w oparciu o analize profili psychologicznych
ponad dwoch milionébw osob popartg ponad 20-letnimi badaniami naukowymi dotyczgcymi
talentow. Wynikiem badania jest obszerny raport, ktéry pomaga ukierunkowac sie i rozwijaé w tych
34 obszarach. Cechy, ktére odnajdziesz w 3 dziesigtce sg obszarami do pracy (fadniejsze
okreslenie stabosci). Systematyczna praca nad ich przezwyciezeniem pomaga jednak w
ksztattowaniu swojej osobowosci. Prof. dr Jorg Konblauch w ksigzce pt. ,Sztuka zarzadzania
samym sobg” opisuje 4 stopnie ksztattowania osobowosci:

o FEtap 1: Obserwacja siebie (Jak cos$ sie robi? Jak sie reaguje? Jak sie traktuje innych
ludzi?).

o FEtap 2: Poznanie samego siebie — analiza tego co sie zaobserwowato (Jakie typowe
zachowania sie zaobserwowato, dlaczego i kiedy w okreslonych sytuacjach postepuje sie
tak a nie inaczej?).

o FEtap 3: Samokrytyka — ustalenie tego, co hamuje osobisty rozwéj np. odkryte podczas
uwaznej obserwacji szkodliwe sposoby swojego zachowania. Chodzi tutaj o stworzenie
warunkéw do zmian.

e FEtap 4: Wychowanie samego siebie — wyciagniecie wnioskow z samokrytyki i
konsekwentna walka w celu zmiany zachowan. Wymaga to wewnetrznej sity i motywaciji a

takze odwagi, rozsadku i zrozumienia.

Przyktadowy wniosek z samokrytyki: Bede zwalczac wtasny brak cierpliwoSci.
Dziatanie: uczenie sie w kontaktach z innymi ich akceptacji, rowniez wtedy, gdy ktos wyraza sie
powoli i niezrozumiale. Zrozumienie, ze inni majg odmienne tempo mdwienia, zgodne

z ich osobowoécia.



Czlowiek jest istotg spoteczng ukierunkowang na cele. Dodatkowo, badania naukowe wykazaty, ze
wyznaczanie celéw stymuluje myslenie i pobudza mézg. Gdy cztowiek jest intelektualnie aktywny i
stymuluje prace umystu to jednoczesnie sprawia, ze komorki mézgu zwane neuronami zaczynajg
sie gwattownie rozgateziaC i tworzg nowe potgczenia. Wielu psychologdw uwaza, ze cel jest
zrodtem energii zyciowej, ktéra nadaje sens i motywuje do codziennego pokonywania trudnosci na
drodze do jego realizacji. Okazuje sie, ze kiedy dana osoba wyznaczy sobie cel, do ktérego
pragnie dgzy¢ przez pewien okres swojego zycia, to nagle pojawi sie energia potrzebna do jego
osiggniecia. Skoncentrowanie sie na celu utatwia jednoczesnie podejmowanie decyzji przy

pojawiajgcych sie réznych opcjach na drodze realizacji swoich zamierzen.

Przy procesie planowania osobistego rozwoju musisz pamietaé, ze postepowanie cztowieka jest
stymulowane jego podstawowymi potrzebami. Wszystko co robisz, sprowadza sie do jakiej$
potrzeby, ktéra domaga sie zaspokojenia. Najbardziej znane badania wykazujgce znaczenie
potrzeb w zyciu cztowieka przeprowadzit dr Abraham Maslow. Wyniki swojej wieloletniej pracy nad
osobowoscig cztowieka ,samozrealizowanego” przedstawit w swojej ksigzce ,Motywacja i
osobowos¢”. Uproszczony model koncepcji Maslowa rozréznia cztery podstawowe potrzeby
cztowieka:

1. Przetrwania i bezpieczenstwa.

2. MitoSci i przynaleznosci.

3. Znaczenia i poczucia wasnej wartosci.

4

Rozwoju i samorealizacji.

Wszystkie dziatania, jakie cztowiek podejmuje w swoim zyciu wynikajg z jednej z tych czerech
potrzeb. Ludzkie zachowanie wyptywa z najnizszego poziomu niezadowolenia, gdzie u dotu
drabiny potrzeb znajduje sie przetrwanie, a na samej gérze rozwéj. Zawsze zaspokojenie jednej

potrzeby przemieszcza na wyzszy szczebel.

Dla przyktadu - jesli kto$ dowiedziat sie, ze za dwa tygodnie zostanie zwolniony z pracy, to
wszystkie swoje wysitki skupi na przetrwaniu, martwigc sie o to skagd wezmie pienigdze na zaptate
czynszu czy wyksztatcenie dzieci. Potrzeba bezpieczenstwa moze spowodowacé, ze przyjmie
pierwszg nadarzajgcg sie oferte pracy (nawet jesli mu nie odpowiada) tylko po to, by takie sprawy
jak optaty za mieszkanie, wyzywienie i wyksztatcenie zostaty zabezpieczone. Gdy juz cztowiek
zyska pewnosc¢, ze przetrwa i bedzie bezpieczny zaczyna dostrzegac potrzebe przynaleznosci i

mitosci, potrzebe kontaktu z innymi ludZzmi a to powoduje, ze przesuwa sie o0 jeden szczebel



drabiny wyzej i cate swoje zachowanie skupia na zaspokojeniu tych potrzeb. Gdy to nastgpi
zacznie odczuwac potrzebe znaczenia. Znaczenie i poczucie wtasnej wartosci to potrzeby
zwigzane z szacunkiem. Maslow dzieli potrzebe szacunku na dwie wazne kategorie. Pierwsza
odnosi sie do pragnienia osiggnie¢, mistrzostwa i kompetencji, pewnosci siebie w zetknieciu ze
Swiatem zewnetrznym, niezaleznoéci i wolnosci. Druga dotyczy pragnienia zyskania $wietnej
reputacji lub prestizu, pozycji, stawy, uznania, zwrdcenia na siebie uwagi innych, poczucia
godnosci. Zaspokojenie potrzeby szacunku sprawia, ze czujesz sie pewny siebie, kompetentny,
przydatny i potrzebny. Na tym poziomie cziowiek moze nawet byé gotéw ryzykowac utrate
bezpieczehstwa lub jakiegos zwigzku, aby tylko osiggna¢ swoje cele. Z poziomu szczebla drabiny
0 nazwie ,znaczenie i poczucie witasnej wartosci” cztowiek widzi powyzej jeszcze jeden szczebel
rozwoju i samorealizacji. To sprawia, ze zaczyna uswiadamia¢ sobie swdj wewnetrzny potencjat i
szuka sposobu, by byé kim$ wiecej, aby sie rozwija¢ i wyrazi¢ samego siebie. Maslow twierdzi, ze
cztowiek bedzie niezaspokojony i niezadowolony dopdki nie bedzie robit tego, do czego zostat
stworzony. W swojej ksigzce pt. ,Motywacja i osobowosé” tak to wyraza: ,Muzyk musi grac,
budowniczy budowag, artysta malowaé a poeta pisa¢ wiersze — tylko to da im poczucie prawdziwej
satysfakgiji.

W réznych okresach swojego zycia, czlowiek znajduje sie na réznych szczeblach drabiny. Za
sprawg zmiennych okolicznosci moze spas¢ o szczebel lub dwa, mimo iz stara sie pigé az do
samej gory. Im wiecej jednak wie na temat swojego miejsca na drabinie, tym bardziej precyzyjne
bedzie miat zatozenia i przekonania, a to jest podstawg na drodze do realizacji celéw. Nie mozna

przeciez podgzacé na przod nie wiedzac, w ktérym miejscu ,mapy zycia” sie jest.

Skuteczng realizacje zamierzen utatwia skonstruowanie planu obejmujgcego wazne etapy tego
procesu. Istotne jest:
1. Sporzadzenie listy celéw uwzgledniajagcej realne i jednoczesnie ambitne ramy
czasowe.
Przy wyznaczaniu terminu osiggniecia danego celu musisz wykazac¢ sie duzg dozg trzezwego
realizmu bez bujania w obfokach i kierowania sie wylgcznie wlasnymi pragnieniami, czy tez
poboznymi zyczeniami. Natomiast ambicja w okreslaniu ram czasowych sprawi, ze dziataniom
bedzie towarzyszyt odpowiedni poziom motywacji, ktory zabezpieczy przed rezygnacjg lub
rozmyciem celu. Warto kierowaé sie kryterium podziatu planu w oparciu o czas ich realizacji.
Istniejg bowiem:
- Plany krotkoterminowe (czas realizacji: do roku).
- Plany $rednioterminowe (czas realizacji: od roku do pieciu lat).

- Plany diugoterminowe (czas realizacji: powyzej pieciu lat).



Wszelkie plany rozpatruj w kategoriach codziennego postepu. Jezeli po zsumowaniu naktadéw
ponoszonych kazdego dnia okaze sig, ze droga do celu zajmie 3 lata to oznacza, ze realizuje sie
plan srednioterminowy. Wysitki zostang uwienczone sukcesem jesli uda sie w podejmowanych
dziataniach harmonijnie zespoli¢ poswiecenie, dyscypline i zdolnos¢ catosSciowego ujecia
problemu.

2. Rozbicie ogélnego harmonogramu na poszczegolne zadania i konkretne terminy.
Marzenia w procesie ich planowania przenie$ na papier, co pomoze Ci skupi¢ uwage na
koniecznych dziataniach, a nie na zamartwianiu sie rozmachem projektu. Gtéwny cel rozbij na
wiele drobnych codziennych czynnosci. Przyniesie to korzys$¢, gdyz zadania czekajgce kazdego
dnia sg mniej przyttaczajgce niz caly proces. Zgodnie z zasadg ,lepiej zapobiega¢ niz
zaniedbywaé” warto wpoic¢ sobie przekonanie o potrzebie systematycznej pracy, co moze utatwié
kazdorazowe chronologiczne w jaki$ sposob wykonanie dziennego planu. Stosowanie tej metody
sprawi, ze wykonanie dziennego planu stanie sie dobrym nawykiem, a realizacja projektu nabierze
rozpedu.

3. Koncentracja na wynikach.

Zawsze realizacje dziennego planu prowadzgcego do wyznaczonego celu postrzegaj jako element
catosci. Po prostu wystarczy robic to, co sie robi z konkretnego powodu. Warto, aby podejmowany
wysitek zawsze byt w parze z tym samym entuzjazmem, ktéry towarzyszyt podczas procesu
wyznaczania celu.

4. Podjecie odpowiednich dziatan z niestabngcg konsekwencja.

Jesli podejscie do wyznaczonego celu nie ulegnie zasadniczej zmianie, to jedyng przyczyna
rezygnacji moze by¢ zmeczenie albo strach przed sukcesem. Warto abys zawczasu przygotowat
sie na pokuse rezygnacji. Nawet jesli zaczniesz dziata¢ z animuszem Winstona Churchilla mozesz
nieopatrznie zmienic¢ sie w W.C. Fieldsa. Nieustepliwy Churchill przestrzegat: ,Nigdy, przenigdy sie
nie poddawajcie” zas niefrasobliwy W.C. Fields uwazat: ,Jezeli nie uda wam sie za pierwszym
razem, sprobujcie ponownie. POZniej dajcie sobie spokdj, bo tylko ostatni glupek zawracatby sobie
tym gtowe”. Zatem kiedy pojawia sie nieunikniona pokusa kapitulacji, nie dawaj za wygrang.

5. Swietowanie kazdego osiggnietego celu z jednoczesnym wyborem nastepnego.
Warto, aby mate triumfy stanowity preludium do wielkiej fety, ktérg powinno sie urzadzi¢ po
osiggnieciu gtébwnego celu. Dla kazdego, kto ma odwage Smiato patrze¢ w przyszios¢ kolejne
osiggniecia to okazja do planowania wiekszych i bardziej Smiatych przedsiewzie¢. Ustanowienie
nowego celu jest niezbedne, aby kontynuowaé pasmo sukcesow, poniewaz kazdemu osiggnieciu
czesto towarzyszy poczucie zmeczenia i rezygnacji.

6. Systematyczna ocena wlasnych postepow.

Dobrym sposobem jest napisanie listu do samego siebie. Mozesz tam zawrzeé wszystkie swoje
cele, ktore zamierzasz w tym czasie osiggngc i przedstawi¢ dokfadny plan ich realizacji. Jest to

pomocna metoda, gdyz utrwalonych na pidmie celdéw nie da sie zignorowaé pod byle pretekstem.



Odwaz sie i stan sie tworcg listbw do samego siebie, ktére mozna poddac autoanalizie np. z okazji

wiasnych urodzin. Wiele znanych oséb potwierdza skuteczno$c¢ tej metody.

Stosowanie sprawdzonego procesu planowania, pomoze przewidzie¢ wszystko to, co jest mozliwe
do przewidzenia, a odpowiednia doza elastycznosci, pozwoli upora¢ sie réwniez z
niespodziankami, ktére zawsze tatwiej zauwazy¢, kiedy dopuszcza sie ich wystepowanie. Zawsze
tatwiej zaskoczy¢ kogos, kto sie niczego nie spodziewa. Odpowiednie przygotowanie sprawia, ze

nawet po prawdziwej katastrofie i doznaniu szoku mozna sie szybko otrzgsngc.

Uwzglednienie tych szesciu krokow przy konstruowaniu planu realizacji celu, pomaga tez
zarzgdza¢ swoim czasem. Juz Peter F. Drucker zauwazyt, ze ,Dopoki cztowiek nie zacznie
zarzgdzac¢ wtasnym czasem, nie bedzie mogt zarzgdzac¢ niczym innym.” Czas jest niczym ocean,
w ktérym czlowiek jest zanurzony i nie ma realnego wptywu na jego poziom. Jedynie, co moze

zrobi¢ to podjg¢ decyzje: czy bedzie ptywaé w oceanie czy tez pogrgzy sie w jego otchiani.

W rezultacie: kto zarzadza swoim czasem, ten plywa, a kto waha sie podjaé to dziatanie —
tonie. Zarzadzanie czasem wymaga niezwyktej dyscypliny. Pomimo podjetego wysitku moze
okazac sie, ze zainwestowany czas lub podjety wysitek poszedt na marne. Warto zatem zeby$
wiedziat gdzie mozna upatrywaé przyczyn takiej sytuacji co pomoze rozpoznaé¢ tzw. ,ztodziei
czasu” i uprzedzi¢ ich dziatania. ,Zlokalizowanie”, czyli nazwanie osobistych ,ztodziei czasu”
pomoze wykorzysta¢ efektywniej kazdy kwadrans. Zachecamy do autorefleksji i zrobienia sobie
notatek analizujgc ponizsze 12 punktow.

1. Czynnosci, ktdére nie przynoszg nic w zamian (nawet wewnetrznej satysfakciji).
Czynnosci, ktére odciggajg od realizacji wazniejszych zadan.
Podejmowanie zbyt wielu czynno$ci naraz (kiedy i w jakich okolicznosciach to sie zdarza).
Zte planowanie czasu.
Odwlekanie.
Niestuchanie.

Niemowienie ,nie”.
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Samodzielna realizacja zadan, ktére mozna by zlecic.
9. Dezorganizacja.

10. Nieprzemyslane decyzje.

11. Nieefektywne wykorzystanie telefonu.

12. Nadladowanie 0sob, ktére nieefektywnie wykorzystujg swéj dzien.

Warto odpowiadac sobie na powyzsze zagadnienia zawsze kiedy zauwazy sie, ze ,czas przecieka

przez palce”. To pomoze zwiekszy¢ wltasng wydajnos¢ i udoskonali¢ swoje metody dziatania tak,



aby realizacja osobistych zadan przebiegata znacznie sprawniej i co za tym idzie, znacznie
szybciej. Czas ma zawsze te samg miare tzn. np. doba ma 24 godziny zaréwno dzisiaj jak tez za
rok. Stgd zapomnij o tym, Zze ,w przysziosci bedziesz miat wiecej czasu”, co mowi wiele oséb

odktadajgc realizacje swoich zamierzen.

Postawe osoby, ktéra przystepuje do realizacji planu powinny wyréznia¢ cztery wazne cechy:

e Uczciwos¢ wobec siebie:
Oznacza konieczno$¢ patrzenia na sprawy trzezwym okiem, tak aby moc je oceniaé realistycznie,
mierzgc zamiary wedtug sit. Umiejetnos¢é uczciwego spojrzenia na samego siebie, pomaga w
szacowaniu wiasnych mozliwosci oraz stopnia osobistego zaangazowania w realizacje
planowanych zadan.

¢ Odwaga:
Zawsze poprzeczke celu warto ustawi¢ na odpowiedniej wysokosci pamietajgc jednoczesnie, ze
wyznaczanie ambitnych zadan wigze sie ze swiadomoscig bardziej dotkliwego upadku w razie
porazki.

o Determinacja:
Ta cecha umozliwia przekucie stow na czyny, a napedza jg pragnienie, ktérego pochodng jest
motywacja. Stagd przy wprowadzaniu planu w zycie, wspoéidziatajg trzy sity: determinacja,
motywacja i pragnienie. Rozpoznanie swoich prawdziwych pragnien i okreslenie poziomu
wewnetrznej motywacji sprawi, ze kiedy np. okaze sie konieczne przyspieszenie realizacji planu, to
podejmowane zabiegi nie bedg przypominac przeciskania kotka o przekroju kwadratowym przez
okragty otwor. Wzmaganie w razie konieczno$ci podejmowanych staran, daje zewnetrzny wyraz
wiasnej determinacii.

o Przekonanie:
Przekonanie, ze cel jest osiggalny oznacza wiare w powodzenie. Giebokie przeswiadczenie o
stusznosci swojego wyboru nie dopuszcza mozliwosci rezygnaciji nawet w chwilach zwatpienia. Im
mocniejsze wewnetrzne przekonanie, tym czesciej w rozmyslaniach, czyli rozmowach z samym
sobg ukierunkowanych na osiggniecie celu, pojawia sie stowo ,kiedy” wypierajgc stowo ,jezeli”.
Réznica pomiedzy mysleniem w kategoriach jezeli” i ,kiedy” to réznica pomiedzy prébg, a
zamiarem wykonania czego$. Zazwyczaj wyrazanie w swoich stowach zamiaru sprawia, Ze robi sie
dang rzecz za$ przekazywanie innym informacji, ze sie sprébuje, konczy swojg realizacje na

stowach.

Rozmawiaj z samym sobg uzywajgc termindbw zdecydowanego dziatania. Takim ludziom
uczciwos¢, odwaga, determinacja i przekonanie towarzyszg kazdego dnia i sg wiarygodni dla
otoczenia. Kiedy zatem do podstawowych cech realizacji kazdego planu tj. uczciwos$ci, odwagi,

determinacji i przekonania doda sie 100% zaangazowanie nie zachowujgc energii na wypadek



przewidywanych porazek, a osobistg zbrojg bedzie cierpliwos¢ i wytrwatos¢, to zrealizujesz kazde

zamierzenie.

Chwila na refleksje: Czy potrafisz prowadzi¢ dialog wewnetrzny z samym sobg? Jak myslisz, co
sprawia, ze cziowiek jest w stanie dokonac rzeczy po ludzku niemozliwych - dzieki czemu np.
stynny lotnik Charles Lindbergh przeleciat samotnie jako pierwszy nad Atlantykiem zdany
wytacznie na wilasne sity za sterami skrzydlatego zbiornika z paliwem? Czy on tylko bez celu

powtarzat stowa swojej misji zyciowe;j:

~,Przedktadam przygode nad bezpieczenstwo,
Wolnos¢ nad popularnosc,

A przekonania nad wptywy.”

Czy tez zyt nimi na co dzien majac je ,wyryte w swoim sercu” tak, by motywowaty go kazdego dnia
do realizacji celu, ktérym w jego wypadku byt samotny lot transatlantycki? Kazdy z Nas ma taki
swoj osobisty ,lot transatlantycki”, czyli cel zyciowy i kazdy jest mozliwy do realizacji. Trzeba tylko

juz dzis wyruszyé na poszukiwanie przygoéd, smialo stawiajac czoto wyzwaniom!

Wielu doradcow osobistego rozwoju, coachdéw i mentorbw wie z Zzycia osobistego oraz
doswiadczen swoich klientow, ze kiedy sie dotrze do prawdziwego osobistego celu, to nagle
odstoni sie droga wypetniona mozliwosciami i nieoczekiwanymi zbiegami okolicznos$ci, ktéra do
niego doprowadzi. Zatem do dzieta! Odwaz sie wyruszy¢ w podréz realizacji wkasnych marzen!

Wszystko jest mozliwe jesli tylko chcesz!

Angielskie stowo oznaczajgce wartos¢ ,value” pochodzi od facinskiego valeo ,by¢ silnym, byé
zdrowym”. Uwzgledniajgc ten zrédtostow, wartosci to wewnetrzna sita, ktéra umozliwia zdrowe
zycie w zgodzie z samym sobg. Wartosci pomagajg nadac¢ kierunek i sens zyciu cztowieka. Sg to
wzorce, ktére motywujg i budzg cheé do pracy nad samym sobg i otaczajgcg rzeczywistoscia.
Wartosci dajg perspektywe i pozwalajg spogladac poza waski horyzont codziennych problemoéw na
cel, do ktérego sie dgzy. Wartosci sg dla wielu zrédtem sity wewnetrznej, ktére zapewnia energie i
daje rados¢ z podejmowanych dziatan. Dla ludzi z uksztattowanym wewnetrznym systemem
wartosci stojg wyzej niz zysk. Czesto bywa tak, ze na krétki czas trzeba sie pogodzié¢ ze stratami,
jesli trwa sie przy wartosSciach takich jak np. uczciwos¢. Na diuzszg mete okazuje sie, ze taka
postawa ,sie opfaca”, gdyz nawet w kontaktach biznesowych ceni sie osoby, ktére sg wierne

swoim przekonaniom.



Kazdy z treneréw w swojej dziatalnosci tez kieruje sie swoimi przekonaniami, ktérym stara sie by¢
wierny. Jesli okazuje sie, ze deklaracje o cenionych wartosciach pozostajg na poziomie stéw, to
bardzo szybko uczestnicy warsztatéw i szkolen to zauwazg, a wtedy taka osoba przestaje by¢
wiarygodna. Warto po prostu nie méwié co jest dla nas wazne i czym kierujemy sie w zyciu, tylko

po prostu tak postepowaé, aby ludzie sami to zauwazali co sprawi, ze bedg cenili naszg postawe.

Z wartosciami, ktére dany trener ceni i uwaza za stuszne Scisle wigze sie tzw. kodeks etyczny
trenera, ktéry czesto jest traktowany jako zbiér regut i zasad wspdlnych dla danej grupy spotecznej
w tym przypadku dla ludzi, ktérzy zajmujg sie prowadzeniem réznych form doskonalenia
umiejetnosci pracownikdw organizacji pozarzgdowych. Zasady, ktére sg wazne dla tej zbiorowosci

0sbb pochodzg z odpowiedzi na pytania otwarte zawarte w ankiecie pt. ,Dobry trener NGO”.

Ponizej znajdujg sie zasady, ktére pomogg Ci podgza¢ w kierunku stawania sie ,dobrym trenerem
ngo”:

o wysoko rozwinieta umiejetno$¢ budowania relacji zachecajgcych do wspétpracy z
ludzmi,

e osobista spdjnos¢ — co w stowach to i w czynach - ,zywy” przyktad dla uczestnikow
zajec,

o wiarygodnos$¢ — znajomos¢ zagadnieh z osobistej praktyki (nie tylko z teorii ksigzkowej i
zastyszanych historii),

e wsparcie w rozwoju osobistym i zawodowym dla uczestnikow,

o umiejetnos¢ przyznania sie do wkasnych btedéw na forum grupy,

o tworzenie atmosfery zaufania i otwartosci na forum grupy,

e dbanie o przestrzenh dla kazdego uczestnika,

o dbanie o ciggty rozwdj osobisty i zawodowy,

o stabilny, uksztattowany system wartosci,

e wiara w siebie i w innych ludzi,

o elastyczno$¢ — otwarto$¢ na potrzeby uczestnikow zajec,

o umiejetno$¢ podgzania za procesem grupowym,

o rzetelnos¢ w diagnozie potrzeb,

e zrédlo inspiracji do osobistych poszukiwan dla uczestnikdw,

e ,0sobisty motywator” do wprowadzania konkretnych zmian w zyciu,

e angazowanie uczestnikdw poprzez dziatanie, a nie gadanie zgodnie z zasadg ,stowa
ulatujg, doswiadczenia pociggaja”,

e ukierunkowanie na doskonalenie i nabywanie umiejetnosci przez uczestnikow a nie

»Szpikowanie” teoriami,



e otwartos¢ na informacje zwrotne,

o umiejetnos$¢ wyciggania wnioskéw z prowadzonych zajec.

Z opinii wyrazonych przez uczestnikow badania w ramach projektu ,Dobry trener NGO”, klaruje sie
obraz trenera jako osoby wszechstronnej, z wysoko rozwinietymi umiejetnosciami
interpersonalnymi. A przeciez trener to tez cziowiek, ktéry jak kazdy ,ma lepsze i gorsze dni”. Skad
zatem czerpa¢ sity do tak angazujgcego zajecia wymagajgcego tak wielu umiejetnosci

jednoczesnie?

Dla wielu trenerow takim wsparciem sg atrybuty, ktére stanowig tzw. ,0sobiste zrédta energii”. Jest
to zbiér czynnosci, postaw i zachowan, ktére kazdego dnia motywujg do osobistego doskonalenia i
pokonywania trudnosci, poprawiajgc nastrdj i utrzymujgc ,morale” na wysokim poziomie. Stad
propozycja 16 praktycznych rad - sposobow do codziennego stosowania. Lista ta zostata

stworzona wspalnie z innymi trenerami na spotkaniu eksperckim w Warszawie.

1. Codzienne wypisywanie listy zadan do realizacji:
Przygotowywanie listy zadan obejmujgcych najblizsze 24 godziny zwieksza mozliwo$¢ ich
realizacji. Rozwigzywanie pomysine zwykilych, codziennych zadan daje poczucie wptywu i
spetnienia, ktére motywujg do podejmowania kolejnych dziatah. Jest to zacheta, aby zy¢ dniem
dzisiejszym wiedzgc o tym, Ze rozpamietywanie przesztosci i zamartwianie sie o odlegtg

przysztosc¢ tylko paralizuje ,moc sprawczg” cztowieka.

2. Medytacja, modlitwa, czas na osobista refleksje:
To czas na bycie z samym sobg i czerpanie niezbednych sit z kontaktu z osobistg Sitg Wyzsz3.

Pomaga przemysle¢ wazne sprawy i pozwala zdystansowac sie do otaczajgcej rzeczywistosci.

3. Spacer:
Samotny spacer w parku, na plazy czy w gérach o kazdej porze roku wywiera dobroczynny,
ozywczy wplyw na ludzkg psychike. Przerwa w pracy pozwala zaczerpngé oddech, zdejmujgc
chwilowo z barkéw ciezar petnionych obowigzkéw. Poswigcanie sie pracy bez konca sprawia, ze
kieruje sie catg swojg energie przez bardzo waski korytarz. Dlatego zadbanie o odpoczynek dla
umystu z dala od miejsca pracy (bez srodkéw komunikacji typu telefon czy laptop) podnosi na

nowo osobiste morale.



4. Wewnetrzna satysfakcja:
Wysitek trenera poswiecony na dobre przygotowanie i poprowadzenie szkolenia czesto zostaje
nagrodzony przyptywem pozytywnej energii. Jako$¢ szkolenia okreslajg uczestnicy poprzez
informacje zwrotne albo ankiety ewaluacyjne. Ocena pozytywna przeprowadzonych zaje¢ daje
trenerowi poczucie osobistego spetnienia i zacheca do jeszcze lepszego przygotowania kolejnych

szkolen.

5. Krétki urlop:
Krétki wyjazd uwzgledniajgcy osobiste preferencje np. luksusowy hotel SPA czy odosobnione
schronisko w wysokich gérach pomaga przetamac rutyne, zmienia punkt widzenia, a dostarczajgc
Swiezych emociji pozwala natadowac¢ osobisty akumulator. Warto dbac o takie krotkie weekendowe
formy odpoczynku, gdyz planowanie jedynie dtuzszych wyjazdéw raz czy dwa razy do roku moze
sprawi¢, ze cziowiek bedzie funkcjonowat na granicy minimalnej wydajnosci, czekajgc np. szesé

miesiecy na kolejny dtuzszy wypoczynek.

6. Regularne dbanie o kondycje fizyczna:
Forma fizyczna cziowieka wywiera gteboki wptyw na sfere emocjonalng zgodnie z regutg: im
wyzsze osobiste morale tym lepsza kondycja fizyczna. Jest to zacheta do regularnych ¢wiczen
zgodnie z osobistymi preferencjami. Wiele badan potwierdza, ze poprawa kondycji pomaga

szybciej odnalez¢ poczucie osobistego spetnienia.

7. Zakup upragnionego przedmiotu:
Kupienie sobie czegos, jest zwigzane z powigzaniem osobistej nagrody z wtasnym wysitkiem.
Proces zaplanowania zakupu, a takze oszczedzania funduszy w tym celu az do nabycia

okreslonego przedmiotu, stanowi Zzrodto spetnienia.

8. Czytanie ksigzek:
Warto siegna¢ np. po beletrystyke czy poezje unikajgc studiowania wytgcznie publikacji
zwigzanych z obszarem zawodowym. Czytanie samo w sobie pobudza bowiem uspione czesSci

umystu, ktérych bez tego nie mozna zaktywizowac i wykorzystac.

9. Stuchanie dobrej muzyki:
Oczywiscie chodzi tutaj o osobistg definicje ,dobrej muzyki”, ktéra pozwoli pobudzi¢ obszary
umystu, ktore lezg odtogiem a odkrycie ich zapewni dodatkowe zrodto poprawy nastroju. Moze to
by¢ stuchanie w wyciszeniu muzyki powaznej, jak tez Spiewanie na caty gtos ulubionych piosenek.
Kierowanie umystu w rejony, ktérych zbyt czesto sie nie odwiedza daje niewiarygodne ukojenie a

jednoczesnie dziata nad podziw ozywczo.



10. Porzadkowanie przestrzeni wokoét siebie:
Czesto kiedy wokoét panuje batagan cziowiek odnosi wrazenie, ze wszystko wymyka sie spod
kontroli. Zdarza sie ttumaczenie nieporzadku kreatywnoscig. Jednak ,artystyczny nietad” to po
prostu wygodne usprawiedliwienie dla braku kontroli nad wtasnym zyciem. Sprawowanie kontroli,
ktérego obrazem jest wyglagd najblizszego otoczenia danego cziowieka, oznacza wziecie
odpowiedzialnosci za wtasne zycie. Dlatego porzgdek w domu lub w miejscu pracy jest wyraznym

Swiadectwem kontroli, ktéra wyzwala poczucie spetnienia, a w konsekwencji - poprawia nastro;.

11. Obejrzenie komedii albo wystepu komika:
Stara zasada ,Smiech to zdrowie” przypomni, Zze nie warto traktowa¢ wszystkiego bardzo
powaznie. Czesto traci sie dystans do sprawy w wyniku po$wiecania jej catej energii zyciowej. Po
czym okazuje sie, ze dopiero spojrzenie na sprawe z dystansu, chlodnym okiem pomogio w
znalezieniu rozwigzania korzystnego dla wszystkich zaangazowanych stron. Oczywiscie, sg tez
sprawy wymagajgce szczegdlnej koncentracji, jednak $wiadome dodanie odrobiny humoru,

umozliwi utrzymanie odpowiedniej rownowagi.

12. Wynotowanie osobistych zalet i osiaggnieé:
Zdrowa $wiadomosc¢ osiggnietych w minionych latach sukcesow i zgromadzonych dobr, pozwala

zyskac wiekszg pewnosc, ze takze dzis dojdzie sie do wyznaczonego celu.

13. Spotkania z ,,pozytywnymi” ludzmi:
Positki i spedzanie czasu wolnego w towarzystwie ludzi inspirujgcych do dziatania, zwtaszcza
spoza branzy zawodowej, to sprawdzony sposob na otwarcie obszarow umystu, ktére inaczej
pozostalyby zamkniete. Zawsze poznawanie punktu widzenia innych os6b pomaga poszerzac
wiasne horyzonty. Wspélne spotkania w kregu takich ludzi, czy to sg najblizsi, czy krewni czy po
prostu znajomi znajomych sprawiajg, ze wzajemnie podbudowuje sie swoje morale poprzez

dzielenie sie swoimi myslami i dosSwiadczeniami zyciowymi.

14. Znalezienie hobby:
Chociaz brzmi to do$¢ banalnie to jest to sprawdzony sposéb na poszerzenie swoich horyzontéw
mys$lowych. Koncentracja wylgcznie na waskim zakresie aktywnosci stwarza zagrozenie dla
zdolnosci sprawnego myslenia i zmarnowania wszelkich mozliwosci, ktdérych zrodtem sg osobiste

talenty, wiedza i doswiadczenie.

Oczywiscie nalezy unika¢ przy tym ,rozmieniania si¢ na drobne”, japania kilku srok za ogon”

prébujgc spetnia¢ sie zawodowo na kilku polach dziatalnosci jednoczesnie. Jest to raczej zacheta



do kroczenia jasno wytyczong drogg rozwoju zawodowego z jednoczesnym zapewnieniem
przestrzeni dla innych osobistych uzdolnien. To pozwoli takze w innych dziedzinach odnalez¢
poczucie spetnienia. Odnalezienie takich osobistych Zrédet, pomaga uspakajaé mysli po
intensywnym czasie wysitku umystowego, a jednoczesnie zwigksza wydajnos¢ w czasie
przeznaczonym na prace zawodowg. Hobby pomaga po prostu unikng¢ fiksacji na pracy, a jego
brak prowadzi do zatracenia orientacji w branzy, a takze w otaczajgcej nas rzeczywistosci. Hobby
zapewnia dobre zdrowie psychiczne poprzez konstruowanie sobie wielu ptaszczyzn

funkcjonowania tzw. "rzeczywistosci rbwnolegtych”.

15. Pomoc osobie w potrzebie:
Regularna pomoc osobie w potrzebie w dowolnej formie pozwala spojrze¢ na wiasne Zzycie
z dystansem. Wielu uwaza wrecz, ze wiasnie najlepszym sposobem na wydostanie sie

z emocjonalnych kolein zyciowych jest wyjscie ,na zewnatrz” ku innym.

16. Sprawianie innym przyjemnosci:
To zacheta, aby ze szczerego serca znalez¢ sposéb na sprawienie przyjemnosci drugiej osobie

,albo nawet grupie osob np. poprzez poprawe humoru.

Pamietaj, ze sita czlowieka tkwi nie tylko w nim samym. Istnieje tez w caltym otaczajgcym go
Swiecie i w innych ludziach, z ktérymi moze nawigza¢ kontakt, aby zrobi¢ wszystko, o czym tylko
zamarzy. Mozna uznac, ze wewnetrzna sita cztowieka sktada sie z czterech czesci:

o | czesc: przesztos¢ czitowieka czyli rzeczy, ktére poznat, widziat, robit, styszat i przezyt.

o |l czes¢: wyzwania, ktorym cztowiek stawit czoto i ktore pokonat.

o Il czes¢: nauka, wsparcie, zacheta i aprobata otrzymana od drugiego cztowieka.

o IV czesé: drzemie w ludziach, z ktérymi tgczg cztowieka jakies stosunki oraz w tych,

ktérych dopiero pozna.

¢ Nie poddawaj sie po pierwszym niepowodzeniu.

o Jesli méwisz, Zze nie masz czasu, dodaj sobie jeszcze jedno zajecie.

o Uwaznie stuchaj osob, ktore majg wieksze doswiadczenie w danej dziedzinie niz Ty. Rob
notatki.

e Doskonal swoje umiejetnosci, uczestnicz w szkoleniach, wyszukuj informacje w internecie,
literaturze.

o Wykorzystuj maksymalnie czas, np. czytaj w autobusie.

o Korzystaj z doswiadczen innych.



Jesli masz mozliwos$¢, pracuj z kim$, od kogo sie uczysz.

Dbaj o swoj rozwaj kulturalny, duchowy.

IdZz w r6znych kierunkach.

Ucz sie przez doswiadczenia.

Czytaj literature fachowa.

Zachowaj szerokg perspektywe i Swiezo8¢ spojrzenia, stale szukaj innych, nowych drég
rozwoju.

Badz spojny.

Postepuj zgodnie ze swoimi wartosciami.

Dziel sie wiedza.

Mysl! Wierz! Marz! Miej odwage! - Walt Disney.

Jak myslisz, Zze jeste$ super, to zaraz zdarzy sie cos, co sprowadzi Cie do rozmiaru
kieliszka (Prawo Murphy’ego).

Realizuj swoje marzenia.

Rzeczy niemozliwe zafatwiaj od reki, cuda w trzy dni.

Czas jest Twoim najcenniejszym zasobem.

Jestesmy tym, kim chcemy byc¢.

Jesli mtodos¢ i brak umiejetnosci sg wadami, to szybko sie z nich wyrasta.

Czytaj ksigzki.

Nie spoczywaj na laurach.

Jedli do drozdzy dolejesz mleka i cukru - jest zaczyn, dosyp maki - bedzie ciasto.
Zaczynem podziel sie z innymi - je$li dosypig maki - ich ciasto tez wyrosnie.

Nasze zycie jest tym, co uczynig zeh nasze mys$li - Marek Aureliusz.

Jedynym ograniczeniem naszych dziatah jest nasza wyobraznia.

Wyobraznia jest wazniejsza niz wiedza.

Chcesz i masz - kontroluj to, co myslisz bo mysl moze sta¢ sie stowem. Kontroluj to, co
moéwisz, bo stowo moze stac sie dziataniem - to, co myslisz, moze sie ziscic.

Kto sie nie rozwija, ten sie zwija.



A. Grun, ,Zycie i praca — duchowe wyzwanie.” Wydawnictwo Edycja $w. Pawia.

B. Tracy, ,Osobowosc¢ lidera.” Wydawnictwo Studio Emka.

D. Cox, J. Hoover, ,Carpe Diem.” Wydawnictwo MtBiznes.

J. Cathcart, ,,0d Zotedzia do debu.” Wydawnictwo MtBiznes.

K. Vopel, ,Warsztaty - skuteczna forma nauki.” Wydawnictwo Jednos¢.

M. Buckingham, D. O. Clinton, ,Teraz odkryj swoje silne strony.” Wydawnictwo MtBiznes.
P. McGEE, ,S.U.M.0.” Wydawnictwo MtBiznes.



Organizatorzy szkolen i trenerzy czesto méwig, ze najistotniejszy jest tak zwany ,proces grupowy”
i/lub ,dynamika grupowa”. Ale co to wiasciwie jest ten proces grupowy? Najprosciej ujmujac, jest to
wszystko, co sie dzieje na szkoleniu miedzy uczestnikami: ich relacje, emocje, wzajemne kontakty,
komunikacja... Cztonkowie grupy nie majg wspolnego poczucia tozsamosci (nie sg zespotem), ale
od poczatku procesu szkolenia przyjmujg jakies$ role oraz wspdlne zasady i normy postepowania

(zob. nawigzanie kontaktu i zbudowanie poczucia bezpieczenstwa).

Z socjologicznego punktu widzenia grupa to dwie lub wiecej osdb, ktére sg w pewnej zaleznosci i
wzajemnie na siebie wpltywajg. Podczas szkoleh pracuje sie gtéwnie w grupie, niekiedy buduje sie
zespoly. Rola trenera przy budowaniu i wywieraniu wptywu na proces grupowy jest nie do
przecenienia. To, w jaki sposéb ,zajmiesz sie” uczestnikami, ich relacjami oraz atmosferg
szkolenia czy tez mowigc inaczej, jak ,zarzadzisz” procesem grupowym, ma bardzo duzy wplyw na
to, czy i w jakim stopniu uczestnicy skorzystajg ze wspolnych zaje¢. W trakcie kazdego szkolenia
niemalze modelowo ukazujg sie pewne fazy (od tworzenia grupy, poprzez kryzysy, konflikty az do
normowania i dziatania) i Twojg rolg jako trenera jest dziata¢ zgodnie z regutami, aby wspierac i
rozwijaé¢ grupe. Pamietaj, ze szkolenie jest dla jego odbiorcow, a nie dla trenera. Dlatego méwi sie,
ze trener spetnia funkcje i nauczyciela i facylitatora, a niekiedy lidera, poniewaz zaleznie od

rozwoju grupy wchodzi w inng role.

W ramach zarzgdzania procesami grupowymi jest oczywiscie wiele metod, zasad i umiejetnosci,
ktére prowadzacy szkolenia wykorzystujg (niekiedy nawet nieswiadomie). W niniejszym
opracowaniu omawiamy tylko kilka najczesciej wskazywanych - i naszym zdaniem
najwazniejszych — umiejetnosci trenerskich w ramach tego obszaru:

o Nawigzanie kontaktu i zbudowanie poczucia bezpieczenstwa.

o Tworzenie dobrej atmosfery pracy.

o Motywowanie i stymulowanie do pracy kazdego uczestnika (do czego przydatna jest

znajomosc¢ typologii uczestnikéw).

e Stymulowanie wymiany doswiadczen miedzy uczestnikami.

o Umiejetnos¢ przekazywania instrukcji i wyjasnien.

o Dostosowanie metod do dynamiki grupowej.

e Zarzgdzanie czasem podczas szkolenia.

e Reagowanie na konflikty/kryzysy w grupie.



Wymienione elementy zachowan sg opisane ponizej tylko pod katem proceséw grupowych. Trzeba
to zaznaczy¢, bowiem wiemy, Zze na jako$¢ szkolenia wptywa pewien efekt synergii: nie tylko sam
proces grupowy, ale tez autoprezentacja, komunikacja czy organizacja pracy trenera. Ze wzgledu

na cel tej czesci opracowania kazdy opis behawioralny jest ,,okrojony” i dotyczy przede wszystkim

pracy z grupg.

Trafnym wydaje sie poréwnanie pracy grupowej do zaprzezonego powozu. Jesli woznica dobrze
przygotuje konie, zadba o nie, poswieci czas na sztuke zaprzegania, to potem juz sama jazda jest
dos$¢ tatwa, woznica nie wktada istotnego wysitku. Podobnie na szkoleniu, jesli dobrze ,zarzgdzasz
procesem grupowym”, to samo szkolenie (i nauka) dzieje sie niemalze mimochodem, ot tak
,Samo”, a grupa jest swoistym ,perpetum mobile". Dynamika grupowa rozwija sie w zaleznosci od

tego, jak przygotujesz grupe do wspélnej pracy.

Poczatek szkolenia jest najwazniejszy; niektorzy méwig nawet, ze pierwsze 20 minut z grupg
szkoleniowg stanowi o sukcesie lub porazce catego szkolenia. Nie traktujgc tych przystowiowych
20 minut tak pryncypialnie, warto jednak naprawde dobrze przygotowac sie do poczatku szkolenia.
Przemysl kilka dni przed zajeciami, jak sie ubierzesz i co powiesz na poczatku. Warto jest nawet to
sobie przec¢wiczy¢ - przed lustrem lub w gronie zaprzyjaznionych osob, ktére dadzg Ci informacje

zwrotng. Pamietaj, ze pierwsze wrazenie jest bardzo wazne szczegdinie dla tzw. wzrokowcow!

Dobrze jest rowniez mie¢ troche czasu tuz przed szkoleniem, zeby nawigzac pierwszy kontakt z
uczestnikami, ktérzy przyszli za wczesnie. Zwykta pogawedka, dowcip lub uprzejmosé pozwoli na
poprawienie samopoczucia, a Ty mozesz dzieki temu roztadowaC napiecie i stres zwigzany z

Lpierwszym wystgpieniem”.

Nalezy sobie uswiadomié¢, ze w gruncie rzeczy pierwsze kilkanascie minut szkolenia (czasem kilka
godzin!) moze by¢ stresujgce réwniez dla uczestnika: jest w nowej grupie, z nowymi ludzmi, moze
czu¢ sie niepewnie.... Powinienes jak najszybciej zadbaé o atmosfere otwartosci, spokoju i
swobody (czasem nawet luzu). Poza pierwszymi ¢wiczeniami stuzgcymi poznaniu sie (poznanie
imion, hobby, krétka pogawedka), na szkoleniach zwykle ustala sie konkretne zasady, ktére - po
wspolnym  zaakceptowaniu - majg obowigzywaé przez caly czas trwania szkolenia.
Najwazniejszym celem kontraktu jest przygotowanie takiej sytuacji, w ktérej uczestnicy bedg czuli

komfort pracy i poczucie bezpieczenstwa.



Uczestnicy mogg tez przedstawiaé swoje propozycje, a wszystkie zaakceptowane przez grupe
reguty powinny by¢ spisane i powieszone w widocznym miejscu sali szkoleniowej. Zastanow sie
takze nad dodatkowymi i szczegdtowymi zasadami, ktére mogg by¢ przydatne w zaleznosci od
typu szkolenia i rodzaju stosowanych metod i ¢wiczen. Niekiedy trenerzy uznajg za niezbedne, by
na poczatku organizowania pracy grupowej, przy budowaniu kontraktu, jasno i wyraznie
podkresli¢, ze pracujemy nad zadaniem (szkoleniem), ale i rowniez nad rozwojem samej grupy. W
ten sposob odpowiedzialnos¢ ,za grupe” spada na kazdego uczestnika i nie jest tylko praca

trenerska.

Nawet jezeli uczestnicy nie widzg potrzeby przygotowywaé zasad obowigzujgcych na szkoleniu

powinienes ich przekonac¢ do tego (vide: ramka).

Na poczatku 3-dniowego szkolenia na temat zarzgdzania projektem dla mtodziezy i ich opiekundw,
wraz z drugg trenerkg zaplanowatam zrobienie z grupg kontraktu. Po wszystkich powitaniach i
wstepach stopniowo zaczelismy wchodzié w program szkolenia. Woéwczas zaproponowatam grupie
stworzenie wspolnego kontraktu, ktory umozliwitby nam jak najlepsze wykorzystanie tych trzech
dni, tak, aby kazdy skorzystat jak najwiecej. Poniewaz w grupie wiele osob byto w wieku 17-19 lat
spodziewatam sig, ze moga nie znac jeszcze kontraktu, wiec wyjasnitam jakg ma mie¢ forme i po
co sie pisze taki wspdlny kontrakt. W momencie, kiedy zaczetam zacheca¢ do podawanie
pierwszych zasad, co do ktérych uczestnicy mieli sie zgodzi¢, ,podniést sie bunt” — ,ale po co my
to mamy robi¢?” ,Przeciez to oczywiste!!l” ,Musimy sie zachowywac kulturalnie, wszyscy wiedzg
Jak!”. Bunt rozpoczagt sie od jednego z opiekundéw (najstarszego), a byt kontynuowany przez
kolejnych uczestnikdw.

Przez chwile wahatam sie, czy nie zrezygnowa¢ z zaplanowanego ¢wiczenia. Zdecydowatam
jednak, ze jest to ,wyznaczanie granic’ miedzy mng a uczestnikami, a by¢ moze sprawdzanie,
ktéry autorytet jest silniejszy — méj czy opiekuna. Podjetam decyzje, by jednak doprowadzi¢ do
powstania kontraktu — powiedziatam uczestnikom stanowczo, ze uwazam, ze powinnismy zrobi¢
kontrakt i zaczetam spisywac pierwsze gtosy. Cho¢ szto opornie na poczatku, stworzyliSmy liste
kilku istotnych dla wszystkich zasad, zastanawiajgc sie nad niektorymi nieco dtuze;.

W efekcie, co musze przyznaé bardzo mnie zdziwito, uczestnicy, przez kolejne dni szkolenia

odnosili sie do kontraktu i przestrzegali go.

Iza Czerniejewska (trenerka - spotkanie eksperckie)

Co mozna zrobi¢ na poczatek:
e zadbaj o pierwsze wrazenie,

e nawigz kontakt z uczestnikami przed zajeciami lub w trakcie przerwy,




o udmiechaj sie, bgdz sSwiadomy mowy ciata,
e przemysl i zawrzyj w programie szkoleniowym kontrakt (zasady pracy w trakcie szkolenia),

e przygotuj éwiczenia na poznanie i integracje (lodotamacze, itp.).

Oczywiscie poza regutami dotyczgcymi pracy na szkoleniu (tzw. kontraktem), musisz pamieta¢ o
podstawowych potrzebach uczestnikow. Hierarchiczna teoria Maslowa wskazuje na elementarne
potrzeby dotyczgce poczucia bezpieczenstwa, ktére stanowig baze dla tych z ,wyzszego

poziomu”, ktére stymulujg do rozwoju.

Dopiero po zaspokojeniu potrzeb fizjologicznych (gtodu, pragnienia, snu, itp), mozna zaspokoic
potrzeby bezpieczenstwa (zaufanie, ochrona przed zagrozeniem). Zapewnienie bezpieczenstwa
na poczatku pobudzi uczestnikow do dziatania, zapewniajgc im nienaruszalnos¢ i cheé do pracy.
Nastepnie, wg. Maslowa, mozesz zaspokaja¢ - kolejno - potrzebe relacji (czyli przynalezenie do
grupy, aktywno$¢ na szkoleniu, przyjazn), potrzebe poznania i zaspokojenia ego (szacunek dla
siebie, status, uznanie) oraz samospetnienia, ktéra na szkoleniu wyraza sie w dgzeniu do rozwoju
swoich mozliwosci. Dzigki uczestnictwu w aktywnym uczeniu sie, uczestnik moze realizowaé

potrzeby poznawcze, szacunku, samorozwoju i kreatywnosci.

Czestym bfedem poczatkujgcych treneréw jest nadrzednosé celu, jakim jest po prostu realizacja
szkolenia wedtug zaplanowanego harmonogramu. Owszem, jest to wazne zadanie dla trenera, ale
nie jest ono mozliwe do zrealizowania, je$li szkolenia nie ,uelastycznimy” ze wzgledu na ludzi,
ktérzy na to szkolenie przyszli. Pamietaj, ze celem szkolenia jest rozwdj ludzi i nie zawsze wigze
sie to z wykonaniem ,petnego planu”, czy zrealizowaniem wszystkich éwiczen wedtug tej samej
kolejnosci. Warto mysleé czasem o warsztacie szkoleniowym jako o spotkaniu - trzeba by¢ do tego
przygotowanym, pamietaj jednak, ze nie zalezy ono tylko od Ciebie. Dobrze jest cieszy¢ sie na
spotkanie z nowymi osobami, traktowac ich bardzo podmiotowo, a nie tylko jako ,uczestnikow

szkolenia”.

Spotykam sie z roznymi ludzmi, stucham ich historii i doswiadczen. Nawet dorosli, a moze
zwtaszcza oni, lubig stucha¢ jak ...”kiedys spotkatam pewnego cztowieka, ktory byt....i powiedziat
mi...zrobit....".

Kiedy wyjezdZzam na szkolenia, czesto po czasie przeznaczonym na program szkolenia, spedzam

czas z grupg, najchetniej na zabawie...a czasem wyciszonej rozmowie gdzies na boku.

Beata Konieczna - trenerka (spotkanie eksperckie)




Co mozna zrobi¢ na poczatek:

przygotuj sale (po kazdej przerwie koniecznie wywietrzyé!),

przemysl czas przerw w trakcie szkolenia (obserwuj grupe, czy by¢ moze przerwa nie jest
konieczna wczesniej),

pomoz w zbudowaniu dobrych relacji w grupie, gdzie uczestnicy czujg, ze mogg popetniac
btedy nie bedac "osgdzanymi”,

doceniaj uczestnikdéw (umiejetne pochwaty!), aby przekonaé¢ ich do odwotywania sie do
wiasnych doswiadczen i kreatywnosci,

co jaki$ czas oddaj ,stery” w rece uczestnikéw, aby mieli wptyw na przebieg szkolenia i od

poczatku byli aktywnie zaangazowani w proces szkoleniowy.

Ciagle obserwuj grupe jako catos¢ i poszczegdlne osoby - skupiajac sie na programie nie wolno

zapomnie¢ Ci o ludziach. Niekiedy trenerzy pracujg we dwoje - jest to dos¢ skuteczne pod

warunkiem, ze dobrze sie znajg i umiejg wspétpracowaé. Jesli para trenerska jest zgrana, mogg

nie tylko uzupetiaé sie nawzajem w prowadzeniu programu szkoleniowego, ale tez wymieniac¢ sie

obserwacjami dotyczacymi uczestnikow grupy. Oczywiste jest, ze na szkoleniu pojawiajg sie

bardzo rézne osoby, ktére w trakcie procesu grupowego przyjmujg rézne role. Prowadzacy

szkolenie powinni ,zdiagnozowac¢” uczestnikéw i to jakie sg ich psychologiczne potrzeby, postawy

oraz role w grupie. Przydatnym do tego narzedziem - poza doswiadczeniem trenerskim - jest

znajomos¢ typologii uczestnikéw. Oto przyktadowe typy osob na szkoleniu oraz kilka zalecen,

jak sobie z nimi radzi¢:

TVYP Co robic?
o okazuj szacunek dla wiedzy, pozyciji i doswiadczenia Gaduty,
Gaduta (aktywny, e popros$ go o pomoc w zachecaniu innych do zabierania gtosu
duzo méwi, nie lubi i przedstawiania swoich pomystow,
stuchac) e angazuj Gadute do nowych zadan, na poczatku proszac, aby
powiedziat, co wie na jakis$ temat...,
o wskazuj wartos¢ roznic poglagddéw (by pozostali uczestnicy nie
pozwolili wptywa¢ na swoje zdanie),
o okre$l reguty, np. kolejnos¢ mowienia.
e angazuj Outsidera stopniowo, zaczynajgc od pytan, na ktére
Outsider (niesmiaty, tatwo odpowiedzie¢, potem jakiego$ osobnego zadania...,
troche na uboczu)




ostroznie skion do udziatu i utwierdzaj w pewnosci siebie,
sprébuj angazowac takiego uczestnika w sprawy
organizacyjne (np. powieszenie planszy, pomoc przy
podtgczaniu urzgdzen technicznych),

nawigzuj kontakt w trakcie dtuzszej przerwy,

dodatkowo pomagaj w czasie pracy w podgrupach.

Zartownis (osoba
bardzo aktywna, ma
trudnosci

w skupieniu, ale

roztadowuje tez

angazuj do ¢wiczen, ktére wymagaja ruchu, kreatywnosci,
podchodz blizej do Zartownisia, by zwréci¢ uwage na siebie i
na ¢wiczenie,

popro$ wszystkich uczestnikéw, aby do przerwy
skoncentrowali jeszcze uwage na zadaniu (podac czas, kiedy

bedzie przerwa),

napigcia) okre$| zasady, kiedy praca, kiedy zabawa,
postaw ograniczenia po6t zartem-pét serio, np. ,,Posfuchajmy
zdania innych!”.
reaguj na skargi natychmiast, np. powiedz Malkontentowi,
Malkontent jakie dziatania mozna podjgc¢, aby wyjs¢ naprzeciw jego

(niezadowolony lub
smutny, zmuszony

do szkolenia?)

potrzebom,

zapytaj o porade (wspodlnie szukac rozwigzania),

nawigzuj kontakt w trakcie przerwy,

zapytaj innych, czy majg podobne odczucia; przygotuj analize
potrzeb na poczatku szkolenia,

okaz takt i cierpliwo$¢ (ma prawo do wiasnego zdania).

Jedli chcesz mobilizowa¢ wszystkich (albo realniej: jak najwiekszg grupe oséb na szkoleniu),
powinienes stworzy¢ mozliwos¢é wykorzystywania swych zdolnosci i odgrywania rol, w ktérych
czujg sie dobrze oraz ktére sg uznawane i doceniane przez innych. Musisz mie¢ Swiadomosc¢
réznych potrzeb oséb w grupie. To, ze ludzie w rézny sposéb angazujg sie i wnoszg swoj wktad w
prace grupowa, nalezy zaakceptowac i do kazdej osoby troche inaczej ,podejs¢”. Jest to wielka

sztuka trenerska.

Co mozesz zrobi¢ aby motywowac jak najwiekszg grupe uczestnikow:
e patrz, obserwuji ciggle diagnozuij,
e badZz swiadomym swoich reakcji, dokonuj co jaki§ czas analizy grupy (najlepiej to
zapisuj),

e badz dla wszystkim trenerem, ale kazdego uczestnika traktuj jednostkowo,



o podkreslaj atuty pracy grupowej przy wykorzystaniu indywidualnego potencjatu.

Pamietaj, ze trener wspiera i koordynuje proces uczenia sie, ale nie moze go zdominowac. Wiedza
podana ,na tacy” duzo mniej przemawia niz wiedza zdobyta w doswiadczeniu, przez praktyke lub
wlasng (samodzielng lub grupowa) refleksje. Trenerzy, ktérzy lubig brylowaé w grupie, prowadzic¢
wyktady i dominowac, szczegolnie powinni sie pilnowaé. Zadaniem, jakie podejmujesz jest
zbudowanie takiej atmosfery pracy, aby wszyscy uczestnicy wzajemnie od siebie sie uczyli. Z

kazdego szkolenia takze mozesz wynies¢ nowg wiedze!

Co mozesz zrobi¢, aby uczestnicy uczyli sie wzajemnie od siebie:

e zawsze podsumuj dyskusje uczestnikéw,

e zapisuj na flipchartach to, co uczestnicy wypracujg w czasie dyskusji lub pracy grupowej
(mozna po szkoleniu wystac¢ do uczestnikow zdjecia lub przepisane materiaty),

e nie zaczynaj od prezentowania wiasnej wiedzy, ale od otwartych pytan i pytan
ukierunkowujgcych,

e rob duzo zaje¢ praktycznych (éwiczen, pracy grupowej), ewentualnie przeplataj wyktady z
zajeciami praktycznymi,

e przygotuj wyktady interaktywne, w ktorych co jakis czas wigczasz uczestnikédw do rozmowy.

Pamietaj o przygotowaniu instrukcji, stosowaniu klarownej komunikacji i jezyku dyrektywnym.
Oczywiscie najogdlniej mozna powiedzieé, ze dobra komunikacja trenera ma znaczny wptyw na
rozwdj dynamiki grupowej. W celu nawigzania dobrego kontaktu z grupg, proponujemy stosowanie
kilku elementarnych metod, ktére umocnig pozytywne reagowanie na zarzgdzanie procesem
grupowym przez trenera (Silberman 2004: 280):
o Woyraz szacunek dla uczestnikéw, np. ,,Ciesze sie, ze moge z Wami pracowac”.
o W poleceniach korzystaj ze stowa ,chciatabym”, np. ,,Chciatabym, abyscie podzielili sie ze
mng wtasnymi doswiadczeniami”.
e Powiedz uczestnikom o czyms, co Was taczy: ,Na pewno wszyscy mamy swoje mocne i
stabe strony’.
o Podkreslaj wartos¢ pluralizmu opinii, np. ,Dobrze, ze macie rézne zdania - zawsze
ciekawiej jest stuchac réznych punktow widzenia i wyprobowywac rézne pomysty”,
e Zachecaj do wymiany zdan, do kwestionowania wypowiedzi, np. ,Wielu ludzi moze nie

zgadzac sie z takim pogladem”.



o Podkreslaj che¢ wspotpracy z uczestnikami, np. ,Bardzo duzo wniesiecie do tego

programu’”.

Jasne jest, ze na szkoleniu centralnym punktem sg uczestnicy. Celem szkolenia jest zwykle
przyswojenie przez nich wiedzy i umiejetnosci. Dlatego jako trenerzy powinnismy pamietaé przede
wszystkim o tym, ze w zaleznosci od rozwoju grupy, mozemy modyfikowaé i rozwija¢ rézne

metody szkoleniowe.

Przewaznie zanim grupa bedzie mogta zajaC sie wyznaczonymi zadaniami ustalonymi przez
organizatora szkolenia, musi przejS¢ przez kilkka etapow rozwoju. Pierwszy z nich to tzw.
formowanie. Grupa ludzi — niepewnych jeszcze sytuacji, z ktérych czes¢ oséb moze mieé obawy
przez innymi - spotyka sie w sytuacji szkoleniowej. Niektorzy sg czestymi uczestnikami szkolen,
inni po raz pierwszy znajdujg sie w takiej roli. Wtedy zaczyna sie okres wzajemnego poznawania,
wdrazania sie w realia nowej sytuacji, autoprezentowania i przedstawiania sie w jakiej$ roli
(czasem nieuswiadomionej). Stosujesz wtedy ¢wiczenia na poznanie, analize potrzeb i obaw

uczestnikow (mozna poprzez zabawe), budowanie kontraktu.

Kiedy dochodzi do testowania réznych zachowah i pomystbw oraz kompetencyjnego
.przepychania sie” uczestnikow w celu przeforsowania swoich propozycji, rozpoczynasz drugi etap
— etap Scierania. Wtedy moze dochodzi¢ do najbardziej burzliwych konfrontacji oraz oporu wobec
propozycji innych uczestnikéw i Twoich. Wystuchuj gtosow grupy (modyfikuj program szkolenia,
jesli wida¢ np. duzg potrzebe aktywizacji), ale pilnuj i przestrzegaj zasad obowigzujgcych na
szkoleniu (kontrakt!). Z reguty jednak okres ,burzy” nie jest gwattowny i szybko mozna na niego
reagowacé, a im dtuzej grupa ze sobg wspédtpracuje tym tatwiej to idzie i mozesz czesciowo ,oddac
kontrole” uczestnikom. Etapy rozwoju grupy nie muszg przebiega¢ zawsze tak liniowo, niekiedy
szkolenie jest jak sinusoida od burzenia przez normowanie i dziatanie do kolejnych konfrontaciji.
Nie oznacza to jednak, ze konflikty sg zagrazeniem. Przeciwnie, stanowig one o normalnym

rozwoju grupy i powinienes je traktowacé jako jeden z etapéw i szanse.



Bardzo dobrze wplyw trenera na proces grupowy obrazuje ponizszy rysunek (Titley 2000: 99-100):

Rozpoczecie
szkolenia

Kontrola sprawowana przez trenera:

Rozpoczecie >
trener manipuluje i uatwia prace grupy

szkolenia

Grupa Zaczyma byt
spéjna, rosnie

wiara w siebig Kontrola sprawowana przez grupe

Grupa pragjmuje
kontrole, “upadek
trenera’, trener staje sig
facylitatorem, istotng
role odgrywa proces
samoksztatoenia

Kontrola sprawowana przez trenars

Trener Zndw wyrainie

zaznacza, kio sprawuje wiadze,
manipuluje i uatwia uczonie sig,
kigruje uwage z dziztania

nia reflaksje
Rozpad grupy: faza przechodnia od
interesdw grupowych do
Za knﬁannle’ indywidu a?nﬁ jestzakoficzona Zakoniczenie
szkolenia szkolenia

Rysunek 1. Titley 2000: 99 (T-kit)

Podsumowujgc, na poczatku szkolenia, powiniene$ pilnowaé dziatah grupy, sprawowa¢ kontrole
nad wszystkimi uczestnikami i ich relacjami. Twoim nadrzednym zadaniem jest wywieranie takiego
wptywu, aby utatwi¢ prace wszystkim uczestnikom. W trakcie szkolenia — grupa zaczyna by¢
spojna, przejmuje kontrole, proces samoksztatcenia. Mozesz zaznacza¢ swojg ,wtadze”, ale
przede wszystkim utatwiaj wzajemne uczenie sie. Na koniec, kiedy zblizasz sie do rozpadu grupy,
umiejetnie stosuj metody takie, aby z tych prac zespotowych przejs¢ do dziatan i refleks;i
indywidualnych. Nie stosuj gry i symulacji, ktore mogg by¢ konfliktogenne! Pilnuj, aby proces
konczenia szkolenia, przebiegat w sposéb fagodny, autorefleksyjny. Mozesz na przykiad zapytaé
kazdego uczestnika, w jaki sposob wykorzysta wiedze i umiejetnosci ze szkolenia albo jak planuje
dziatania poszkoleniowe (zwigzane z tematykg szkolenia). Chodzi o to, ab przej$¢ z poziomu

dziatan grupowych na szkoleniu do fazy praktyki ,zyciowej”.

Co nalezy robi¢, gdy w trakcie szkolenia orientujesz sie, ze logika i tok programu sg zupetnie
niezgodne z faktycznymi potrzebami uczestnikow? W przypadku, gdy to jest mozliwe modyfikuj
program, zastanawiajgc sie przede wszystkim, co w danym kontekscie jest dla grupy wazne.
Mozna analizowa¢ na przyktad, czy uczestnicy potrzebujg wiece;j:

e spokojnych dziatan lub elementéw medytacji,

e ruchu, akcji, dziatania,

o metod uczenia sie przez doswiadczenie,



e interakcji i wzajemnych kontaktéw poprzez gre lub ¢wiczenie,
e czasu na zrewidowanie dotychczasowej pracy zamiast wprowadzania nowego zagadnienia,
o zajec tgczacych teorie z praktyka,

e nowego zagadnienia lub innej teorii.

Przy dostosowaniu metod i programu szkolenia do dynamiki grupowej wazna jest tez znajomosé
zasad andragogiki (nauczania dorostych) oraz wiedzy jak mézg cziowieka przyswaja sobie
informacje. Dorosty uczestnik szkolenia ma wiasne doswiadczenia, nie ma ochoty na
przyjmowanie nowosci i zwykle potrzebuje konkretnych i praktycznych informaciji. Dlatego jesli
masz do przekazania rzecz nowg (innowacyjng i obcg) zawsze uzasadnij i pokaz na przyktadach

jej zastosowanie (albo najlepiej odnoszgc sie do dodwiadczenia uczestnikéw).

Ciekawy sposéb analizy styléw uczenia sie proponuje David Kolb, ktéry na potrzeby szkoleniowe

wyrdznia cztery typy:
o Styl konwergencyjny — preferujg go tzw. empirycy — sg to osoby, ktére najlepiej uczg sie
przez dziatanie, kiedy napotykajg nowe doswiadczenia, nowe problemy; osoby otwarte na

zmiany.

o Styl asymilacyjny — preferujg go tzw. analitycy — wolg zbieranie danych, poszukiwanie

informacji, rozwazanie sytuacji i wycigganie wnioskow.

o Styl dywergencyjny — preferujg go tzw. teoretycy — uczg sie najlepiej poszukujgc

wzajemnych zwigzkdéw i zaleznosci, lubig analizowa¢ modele teoretyczne.

o Styl akomodacyjny — preferujg go tzw. pragmatycy — interesuje ich przede wszystkim

mozliwos¢ zastosowania nowej wiedzy, jej praktyczne wykorzystanie.

W przygotowaniu metod szkoleniowych i organizacji programu szczegdlnie przydatny jest cykl
uczenia sie Davida Kolba. Wedtug niego wszystkie formy przekazywania wiedzy (zaréwno
szkolenia, jak i wyktady, prezentacje) powinny by¢ interaktywne. Cykl Kolba sktada sie z czterech

elementéw: doswiadczenia, refleksji, budowania teorii i testowania w praktyce.



Cykl Kolba moze sie rozpoczg¢ w dowolnym punkcie, byle, zeby kazde nowe zagadnienie byto

przekazane poprzez te cztery etapy.

Najczesciej cykl nauki na szkoleniu rozpoczynasz od doswiadczenia, mozesz odwotaé sie do
doswiadczeh wczedniejszych uczestnikow lub tez poprzez zadanie lub ¢éwiczenie stworzyé
uczestnikom nowe doswiadczenie. Nastepnie zachecasz grupe do zastanowienia nad przyczynami
tego co sie dzieje wokét (co sie wydarzylo w ramach doswiadczenia). Ten etap moze byé
przeprowadzony indywidualnie lub w matych grupach aby nastepnie wymie¢ sie wspolnie myslami
(i zrozumie¢ tez wielos¢ perspektyw). Trzeci etap to budowanie teorii, ktéra umozliwia synteze
refleksji z doswiadczeniami (swoimi i innych) i w efekcie - zrozumienie danego zagadnienia w
nowy sposob. W tej fazie mozesz przedstawi¢ wiedze teoretyczng. Kolejny etap jest nazywany
etapem dziatania i wdrazania pomystéw i stuzy zastosowaniu wiedzy w praktyce. Celem jest
przejscie na poziom doswiadczeh uczestnikbw oraz indywidualne wykorzystanie nowych
informacji. Mozesz zaproponowacé, aby wszyscy przecwiczyli dane umiejetnoéci albo tez
zastanowili sie, jak mogg w najblizszym czasie wykorzystac te wiedze (plan dziatania). Jesli w tym
momencie okaze sige, ze nie ma pomystéw albo uczestnicy nie umiejg wykazaé zastosowania
nowej wiedzy, to powiniene$ powtorzy¢ caty cykl od punktu drugiego aby uczenie sie w tym

systemie byto efektywne.

Podsumowujgc, cykl Kolba jest przydatny w aktywnym uczeniu sie, poniewaz pokazuje, ze
podczas wszystkich pozioméw dziatan (i metod szkoleniowych) nalezy bazowa¢ na
doswiadczeniach oséb pracujgcych w grupie (ale tez stuchaczy na wyktadach!). Jesli ksztatcisz

ludzi, ktérzy nie majg odpowiednich doswiadczen — powinienes je stworzyc!

Jak przygotowaé program aktywnego szkolenia:
e wprowadzaj umiarkowang ilo$¢ materiatu,
o réwnowaz elementy aktywne i pasywne, przeplatajgc metody ze wzgledu na cykl Kolba,

e rdznicuj prace grupowe,



o wykorzystuj wiedze i doswiadczenie uczestnikow,
e nawigzuj do koncepcji i teorii, ktére sg znane (od znanego do nieznanego),
e podawaj przykfady, rozwigzuj rzeczywiste problemy,

e planuj dziatania poszkoleniowe.

Podczas 45-minutowych zaje¢ pasywnych (np. wyktadowych, nieaktywnych) cztowiek jest w stanie
skupi¢ uwage przez okoto 10 minut poczatku zajeé i kilkka minut przed koncem. Nawet jesli mowisz
bardzo interesujgce rzeczy, dorostym ludziom nieprzyzwyczajonym do wyktadow trudno jest

zachowac koncentracje przez diuzszy czas.
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Rysunek 2. Zrodfo: H.R. Mills: Techniques of Technical Training, Macmillan, London, 1977

W psychologii spotecznej sg cztery podstawowe prawa pamieci, ktdére mogg by¢ przydatne przy
planowaniu czasu na szkoleniu. Po pierwsze efekt pierwszenstwa (najwiecej zapamietujemy tuz po
rozpoczeciu nauki), po drugie efekt kohca, swiezosci (nasza zdolnos¢ koncentracji znéw wraca do
wysokiego poziomu), po trzecie efekt powtdrzen (tresci powtarzajgce sie, podobne zostajg
zapamietywane skuteczniej niz jednostkowo wymienione) i efekt odmiennosci (skutecznie

zapamietujemy to, co znaczgco rézni sie od reszty, odbiega od ustalonych schematow).

Dlatego w czasie szkolen - ktére z zatozenia majg mie¢ charakter aktywny - unikaj jednostajnego
moéwienia przez jedng osobe (wyktadu ex cathedra), a jezeli koniecznie musi by¢ zastosowany
wyktad, to:

e krotko i treSciwie (nie przez 45 minut),

e zawsze z prezentacjg (wizualizacjg),



o dobrze zaczynaé i kohczyc,
e w Srodku prezentacji/szkolenia stosowa¢ podsumowania, powtdrzenia najwazniejszych

rzeczy, pytania do grupy, aby uwaga uczestnikow nie opadta.

Niestety nie ma jednego rozwigzania na tzw. trudne sytuacje w grupie szkoleniowej, poniewaz
kazde szkolenie jest inne ze wzgledu na sytuacje, czas, miejsce i przede wszystkim uczestnikdw,
ktorzy je tworzg. Zeby praca na szkoleniu byta efektywna powinienes dawac¢ poczucie
samorealizacji wszystkim uczestnikom. Oczywiscie: tatwiej powiedzie¢ niz zrobi¢”, ale juz samo
usdwiadomienie sobie, ze ludzie w rézny sposdéb wnoszg swdj wkiad we wspdlng prace, jest
pierwszym krokiem do sukcesu. Pamietaj, ze powinienes w odpowiedni sposoéb stymulowac i
wspierac proces uczenia (w tym wymiane doswiadczen), ale musisz mie¢ tez dystans do siebie, do
uczestnikow oraz do tego, co dzieje sie na szkoleniu. Wszystkie zachowania uczestnikow, ktore
trenerzy traktujg jako ,trudne” nie powinny by¢ traktowane przez Ciebie jako atak. Moze by¢
bardzo wiele przyczyn negatywnych zachowan pojedynczych oséb (madrzenie sie, wygtupianie,
ktécenie). Gdy zdarzy nam sie sytuacja powaznego kryzysu/konfliktu na szkoleniu, to po pierwsze
pamietaj o tym, ze konflikt w grupie mogg rozwigza¢ wytgcznie zaangazowane w niego osoby. Nie
jestes mediatorem! Nie powiniene$ angazowacé sie w spoér, jesli nie masz pewnosci, ze uczestnicy
prébujg go rozwigzaé. Nie powinienes opowiadaé sie tez po Zzadnej ze stron! Mozesz za to
wykorzysta¢ grupe do tego, aby spacyfikowata agresywne jednostki. Najprosciej jest tez odwotac

sie do zasad (kontraktu).

Z kolei wrogos¢ catej grupy moze wynika¢ na przykiad z irytacji, ze uczestniczg w przymusowym
szkoleniu. Wtedy dobrze jest abys$ przyznat, ze jest problem. Nie mozesz stawac ,przeciwko”
grupie, ale z humorem i elastycznoscig podej$¢ do problemu. Im bardziej zachecisz uczestnikow
do wypowiedzi, tym tatwiej unikng¢ lub zmniejszy¢ uczucie wrogosci. Dobrze jest - nawet jesli
odbiegnie sie tematem od szkolenia - wykorzystaé ten czas na przekazanie wiedzy, np. na
zagadnienia dotyczgce funkcjonalnosci konfliktu albo rozwoju grupy. Dzieki temu grupa nauczy sie

czego$ ,mimochodem” i jest wieksza szansa, ze zauwazy sensownos¢ szkolenia.

Trudne sytuacje szkoleniowe bywajg niekiedy spowodowane przez pojedyncze osoby tzw.
trudnych uczestnikow. Skuteczne metody radzenia sobie z réznymi uczestnikami sg szeroko
opisywane w literaturze trenerskiej (np. Brown 2006, Jarmuz Witkowski 2004, Silberman 2004). W
tym opracowaniu prezentuje sie kilka rad w czedci, pt. Znajomos¢ typologii uczestnikow.
Niektorzy trenerzy méwig jednak, ze ,nie ma trudnych uczestnikow, sg tylko Zle przygotowani

trenerzy” i powotujg sie na to, ze kazdy trener powinien mie¢ dystans i nie moze traktowaé sytuaciji



szkolenia jako mozliwej do zaistnienia konfliktu (w my$| zasady, ze konflikt jest w naszych gtowach
i wszystko zalezy od tego, jak zdefiniujemy sytuacje). Pamietaj, ze w trakcie szkolenia
odpowiadasz za cafg grupe, a nie tylko za jednego uczestnika, zatem nie mozemy pozwolié, aby

jedna osoba pochtaniata catg Twojg uwage.

Zachowanie kontroli nad sobg jest kluczowe we wszystkich sytuacjach kryzysowych - jesli masz
dobrze zarzgdza¢ procesem grupowym nie wolno traktowaé Ci zadnych konfliktdbw osobiscie.
Pokazuj pewno$¢ siebie i opanowanie (panowanie nad grupg), mozesz zazartowac i akceptowac
roznice zdan. Warto tez, abys okazat zainteresowanie osobie ,konfliktowej” (pytajac o szczegoty
dotyczgce problemu), ale tez trzeba angazowac grupe, pytajac jg o opinie. W wielu przypadkach -
jesli odwotasz sie do kontraktu i wyrazisz szacunek i zainteresowanie uczestnikom - to grupa sama
rozwigze problem poprzez dyskusje i akceptacje pluralizmu opinii (ewentualnie pacyfikacje

agresiji).

Na koniec warto pamietaé, ze najwazniejsza jest prewencja - i tu powracamy do poczatku

szkolenia, budowania atmosfery i diagnozowania grupy...

W mojej pracy lubie patrze¢ na rozwdj. Praca szkoleniowa jest jak réza, ktorg jakis czas temu
dostatam: byta w paczku, kwiat juz troche obwist, bo za dlugo lezata w samochodzie. Przyniostam
ja do domu, podcietam todyzke, wstawitam do wody a juz wieczorem stata pewnie we flakonie. Z
uptywem czasu rozchylita ptatki ukazujgc aksamitne wnetrze. Nie chciatabym, Zzeby réza zbyt
szybko po rozkwicie obwista, wiec ciggle z nadziejg opracowuje i proponuje program

poszkoleniowy. Zdaje sobie sprawe, ze tylko w prawdziwym gruncie réza przetrwa najdtuze;j.

Beata Konieczna (trenerka - spotkanie eksperckie)

Co mozesz zrobi¢ w trudnej sytuacji szkoleniowej (konflikcie):

o zawsze miej dystans do siebie i sytuacji! Nie ulegaj emocjom!

e najpierw odwotaj sie do kontraktu,

e odwofaj sie do potrzeb uczestnikow, po prostu zapytaj: ,,Co w tym momencie jest wam
najbardziej potrzebne?",

e skup sie na rozwoju grupy; zapytaj uczestnikow np. "Co waszym zdaniem dzieje sie na ten
moment w grupie?",

e odwofaj sie do analizy z meta poziomu, opowiedz o fazach grupowych (jesli nie majg tej
wiedzy),

o w trudnej emocjonalnie sytuacji odwotaj sie do wtasnych emociji, np. ,,Czuje silny niepokdj

w zwigzku z tym, co sie dzieje" i zapytaj o uczucia uczestnikdw,




e w ostatecznosci odwotaj sie do poczucia bezradnoéci i zache¢ grupe do
wspotodpowiedzialnosci za dalszy rozwdj sytuacji méwigc, np. W jakim kierunku
powinniémy Waszym zdaniem teraz zmierzac¢, aby pokonac ten impas? Jak myslicie, co

mozemy teraz zrobic?”.

o Korzystaj z energii grupy.

e Stale obserwuj reakcje grupy.

o Woypracuj model neutralizacji dystraktoréw.

o Miej pod rekg c¢wiczenia energetyzujgce - wykorzystaj natychmiast kiedy zauwazysz
spadek energii, czy zainteresowania.

o Miej swiadomosé, ze prawdopodobienstwo pojawienia sie dystraktora jest bardzo duze.

e Stuchaj, obserwuj, reaguj.

o Dbaj o zréznicowane zadania.

o Nie ma ztych grup, czy trudnych uczestnikéw - czasami tylko trzeba sie troche bardziej
napracowac.

o Zaakceptuj kryzys grupowy i nie lekaj sie go.

o Pamietaj, ze grupy czesto przychodzg z obcigzeniami.

e Zorientuj sie kto jest liderem grupy i uczyh z niego swojego zotnierza.

e Nie walcz z trudnymi uczestnikami, od tego masz zotnierzy.

o Zachowaj odpowiedni dystans wobec grupy.

¢ Nigdy nie reaguj nerwowo lub histerycznie.

e Jesli mozesz, pracuj w matych grupach.

¢ Rotuj uczestnikow w podgrupach.

e Zadbaj o poziom bezpieczenstwa w grupie.

o Dostosuj poziom dyrektywnosci do fazy procesu grupowego.

o Badz buforem bezpieczehstwa podczas konfliktdw w grupie.

¢ Nigdy nie obrazaj, nie groz, nie gan uczestnika na forum.

e Chodz po sali, pomagaj grupie.

e Zadbaj o to, by kazdy z uczestnikbw miat zapewnione swoje miejsce wsrod innych, nie
tylko z poziomu krzesta...

e Zdobagdz wiedze z zakresu faz procesu grupowego.

e Najwazniejsze to wstuchac sie w grupe, jesli nie masz doswiadczenia to ona podpowie

Tobie jak masz prowadzi¢ szkolenie: wazny jest zapas rozwigzan alternatywnych.



Rozpoznaj szybko typ osobowo$ci z jakim masz do czynienia i dostosuj sie do jego tempa
uczenia.

Styszenie a nie stuchanie, widzenie a nie patrzenie, bycie sobg, a nie udawanie, nie bycie
w roli trenera": Szkolenie jest dla jego odbiorcow, a nie dla trenera. Trener wspiera i
koordynuje proces uczenia sie, ale go nie dominuje.

Badz dobrze przygotowany merytorycznie, utrzymuj dobry stan emocjonalny i baw sie
dobrze.

Najcenniejsze jest pomnazanie wiasnych i cudzych doswiadczen, poczucie
wspottworzenia, kreacji i sprawczosci; udziat w autentycznych sytuacjach innowacyjnych i
nieprzewidywalnych relacjach interpersonalnych, wymagajacych zdolnosci do
permanentnej koncentracji, analizy i autentycznosci relaciji.

Kazda teoria powinna by¢ poparta ¢wiczeniami praktycznymi, dzieki ktérym czas szkolenia

minie niepostrzezenie, a zdobyte umiejetnosci zostang zapamietane na dtuze;j.

Kazdy moze sie przyczyni¢ do powodzenia grupy.

Nie zamiataj pod dywan.

Jestes cztonkiem grupy, zachowaj jednak dystans.

Czlowiek jest istotg spoteczna.

Najwazniejsze jest pierwsze wrazenie! Wyglad tez! Zrob dobre wrazenie, nawigz kontakt z
uczestnikami, przygotuj scenariusz.

Budowanie relacji z grupg jest najwazniejsze, aby sprzedac im jakakolwiek wiedze czy
umiejetnosci.

Potencjat wiedzy i doswiadczenia uczestnikow szkolenia bywa niekiedy znacznie wiekszy
niz samego trenera, nalezy to wykorzystywac.

Nie ma trudnych uczestnikéw szkolen, sg tylko nieprofesjonalni trenerzy.

Czlowiek jest nieprzewidywalny.
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Kompetencja ta okredla umiejetnos¢ skutecznego prowadzenia prezentacji i wystgpien
publicznych. W jej zakres wchodzi opanowanie technik prezentacji pozwalajgcych wptywac¢ na
stuchaczy oraz przyciggaé¢ ich uwage. Kompetencja ta wigze sie z dobrym przygotowaniem

merytorycznym i opracowaniem odpowiednich scenariuszy wystgpien.

W ramach tej kompetencji warto powiedzie¢ o kilku bardzo waznych obszarach:

o Budowanie autorytetu.

e Znajomo$¢ i prawidiowe wykorzystanie technik prezentacyjnych (kontakt wzrokowy,
pierwsze wrazenie).

o Umiejetnos¢ stworzenia prezentacji zgodnie z zasadami (struktura, zawarto$¢, zasady,
uktad, kolory, obstuga PP).

e Analiza audytorium.

¢ Radzenie sobie ze stresem i emocjami (techniki oddechowe, emisja gtosu, trema).

o Znajomo$¢ i adekwatne stosowanie technik perswazji i wywierania wptywu.

e Radzenie sobie z manipulacja.

e Dbanie o wtasciwy wyglad zewnetrzny.

Najwazniejszym elementem prezentacji jest to, jak zostaniemy odebrani przez innych
w pierwszych kilku sekundach kontaktu. Zauwaz, ze w tak krétkim czasie nie zdgzysz przekazac
wiekszej ilosci informaciji o sobie poprzez stowa. Pierwsze wrazenie oparte jest przede wszystkim
na komunikacji niewerbalnej i determinuje dalszy cigg relacji. Psychologowie spoteczni zauwazyli,
ze mamy tendencje do podswiadomego potwierdzania w kontakcie z innymi osobami swoich
wstepnych ocen na ich temat. Dlatego tez wazne jest, aby zadba¢ o pozytywne pierwsze wrazenie,
ktore przekona do nas osoby, z ktorymi sie kontaktujemy. Niezwykle istotny jest wyglad. W
relacjach zawodowych zadbaj o schludno$é, wlasciwe uczesanie i wyprostowang, swiadczacg o
pewno$ci siebie, sylwetke. Niewatpliwie wiarygodnos¢ i atrakcyjnos¢ zrodta przekazu sg jednymi z
wazniejszych czynnikdw decydujacych o tym, czy nadawca bedzie oddziatywat skutecznie, czy tez

nie.



Wiarygodnos$¢ nadawcy:

Zrédto przekazu wydaje sie odbiorcy bardziej wiarygodne kiedy:

Odbiorca uznaje zrédio przekazu za autorytet w dziedzinie, ktorej przekaz dotyczy.
Odbiorca jest przekonany, ze nadawca jest godny zaufania (np. bo jest uczciwy,
prawdomoéwny itp.).

Nadawca wysuwa twierdzenia niezgodne z wlasnym interesem, co sprawia, ze odbiorca
przekonany jest o tym, Zze zrodto przekazu nie ma nic do zyskania, a moze mie¢ cos do
stracenia.

Wiarygodno$¢ osoby moze rowniez zwiekszy¢ sie, jesli stuchacze sg absolutnie pewni, ze
nie stara sie ona na nich wptyngé.

Gdy wierzymy, ze dana osoba dziata spontanicznie, jej Swiadectwo jest dla nas bardziej

przekonujgce.

Atrakcyjnosé nadawcy:

Niezaleznie od fachowosci czy wiarygodnosci zrédta przekazu, waznym czynnikiem
okreslajgcym skutecznosé oddziatywania nadawcow jest ich zdolnos¢ wzbudzania sympatii
(np. piekna kobieta, po prostu dlatego, ze jest piekna, moze mieé¢ powazny wptyw na opinie
w kwestii zupetnie nie zwigzanej z jej urodg).

Bardziej sympatyczni nadawcy przekonujg skuteczniej.

Od atrakcyjnych zrédet przekazu oczekuje sie poparcia dla pozgdanych punktéw widzenia.
Atrakcyjnosé nadawcy sprawia, ze sam komunikat staje sie dla nas bardziej atrakcyjny.
Jezeli ktos nam sie podoba, to jego opinie i zachowania bedg miaty wiekszy wptyw na
nasze poglady, nizby to byto uzasadnione ze wzgledu na ich tres¢, ale gtdwnie wtedy, gdy
w gre wchodzg mato wazne kwestie.

W sprawach nie majgcych wiekszego znaczenia bedziemy na ogét ulegaé wptywowi osoby,
ktéra nam sie podoba nawet wtedy, gdy jest oczywiste, ze stara sie ona wptyng¢ na nas, i
ze czynigc to moze cos zyskac.

Jedli w gre wchodzg kwestie wazne dla nas (np. zwigzane z wyznawanymi przez nas
wartosciami), wieksze znaczenie bedzie miato to, na ile zrédto przekazu jest wiarygodne,

niz jego atrakcyjnosc.

Blokady informacji, czyli jak by¢ ztym nadawca:

Zte przygotowanie - jesli nie masz petnej kontroli nad swojg prezentacjg, najmniejszy btad

jest w stanie cie rozproszy¢ i speszy¢.



"Jezyk z motorkiem" - Swiadome, czy nieSwiadome zwiekszanie tempa prezentacji moze
z pozoru dawac wrazenie dynamiki. Nie przesadzaj z tym jednak i bacznie uwazaj, by nie
straci¢ w ten sposob stuchacza.

"Demotywator" - brak entuzjazmu. Jesli sam nie masz motywacji do wygtoszenia
prezentacji trudno bedzie ci przyciggngé¢ uwage i zdobyé zainteresowanie stuchaczy.
Chcie¢ powiedzie¢ wszystko.. - znany pisarz powiedziat kiedys$: "Jako méwca powiniene$
wiedzie¢ wszystko. Prosze jednak... nie méw wszystkiego"”. Mow tylko o tym, co - jak

sgdzisz - zainteresuje twoich stuchaczy.

Skuteczny przekaz, czyli jak by¢ dobrym nadawca:

Uzywaj wiecej niz jednego kanatu przekazu np. obrazéw i pisma razem ze stownymi
wypowiedziami, tak by zaangazowaé odbiorce w czynny odbidér informacji.

Zachowaj zgodnos¢ komunikatu werbalnego z niewerbalnym - to co méwimy pokrywa sie z
tym co pokazujemy mimikg, gestami.

Przyjmuj odpowiedzialno$¢ za mysli i uczucia poprzez uzycie zaimkéw osobowych ,ja”,
,MOj”, np. ,moim zdaniem...”, ,ja czuje, ze...”; (zamiast uzywania sformutowan ogdlnych,
typu: ludzie, spoteczenstwo, niektorzy itp.).

Przekazuj jasne komunikaty umozliwiajgce prawidtowg interpretacje, unikaj aluzji,
niedoméwien, powiedzonek etc.

Buduj wzajemne zaufanie - poprzez ,odstonigcie sie” (udzielanie informaciji
0 sobie) oraz zadawanie pytanh stuchaczom (aktywne poznawanie ich opinii).

Pros stuchaczy o udzielenie informacji zwrotnej o tym, jaki efekt wywotuje u nich Twoja
wypowiedz, np.” Czy moja wypowiedz jest zrozumiafa, jasna?” Sprawdzisz w ten sposéb
jak przekaz jest odbierany i rozumiany, oraz modyfikujesz swoje wypowiedzi w razie

niejasnosci.

Pierwsze wrazenie jest zjawiskiem rozpoczynajgcym proces komunikacji, w wyniku ktérego

ksztattuje sie catosciowy obraz osoby z ktérg sie komunikujemy. Obraz ten w zasadniczy sposéb

wptywa na przebieg dalszego kontaktu, poniewaz ksztattuje on okreslone nastawienie wzgledem

rozmowcy.



Pierwsze wrazenie:

Trwate Raz wytworzone wrazenie trudno jest zmieni¢. Informacje odebrane jako
pierwsze wyznaczajg kierunek spostrzegania danej osoby. Do niego
dopasowywane sg wszystkie pdzniej naptywajace informacje.

Nieuniknione Czy chcesz, czy tez nie, zawsze w procesie komunikacji robisz pierwsze
wrazenie.

Momentalne  Zachodzi w ciggu pierwszych 20 sekund (20 stéw, 20 gestow)
komunikaciji.

Podswiadome Zachodzi bez naszego $wiadomego udziatu, automatycznie.

Nieracjonalne Proces ksztaltowania sie pierwszego wrazenia nie podlega prawom
logiki. Duzg role odgrywaja tu stereotypy rozméwcéw, ich oczekiwania,
uprzedzenia i wczesdniejsze doswiadczenia.

Samospetniaja Pierwsze wrazenie potwierdza sie w dalszych kontaktach, poniewaz

ce sie informacje z nim niezgodne sg po prostu niedostrzegalne.

Pomoce audiowizualne

Przygotowujgc szkolenie pamietaj, ze im wiecej modalnosci jest uwzglednionych w przekazie, tym

10% tego co czytajg m
. Ogladanie obrazow
0,
) . Ogladanie obrazéw
50% tego co widzg i styszg ruchomych
Aktywne ,,zwiedzanie”
Dramatyczne prezentacje
Gry z podziatem na role i symulacje
Zastosowanie w praktyce

jest on bardziej skuteczny.

Ludzie zapamietuja:

il

70% tego co méwig i
pisza

-

e 90% tego co
mowig podczas
wykonywania



Wyzej przedstawiona piramida pokazuje nie tylko, jak waznym elementem warsztatu sg aktywne
metody pracy z uczestnikami. Wskazuje rowniez, ze zaangazowanie roznych modalnosci (stuch,
wzrok, dotyk) w przekazywane tresci zwieksza skutecznosé przekazu. Nasi odbiorcy lepiej
pamietajg to co widzg i styszg jednoczesnie. Dlatego warto podczas wystgpien stosowac rézne

pomoce audiowizualne.

Uzywanie pomocy audiowizualnych ma szereg zalet:
e Skupienie uwagi.
o Réznorodnosc.
o Klarownos$é.
o Silniejsza perswazja.

e Zwiekszona dynamika.

Oto ogdlne zasady stosowania pomocy audiowizualnych:
o Pamietaj: pomoc tylko pomaga. Prezentujesz TY!
e Pomoc ilustruje.
e Pomoc musi by¢ czytelna.
e Jedna idea na jednym rysunku.
o Pomoc jest wyrazista.

¢ Pomoc ma dziataé.

Ponizej znajduje sie opis zasad korzystania z réznego rodzaju pomocy audiowizualnych.

Stosowanie tych regut wptywa na skuteczno$¢ przekazu.

Tablica biata/ papierowa (flip chart):

e Stuzy do ciggtego, doraznego uzywania.

o Wymaz lub zaston tekst, ktéry nie jest w tej chwili potrzebny.

o Mozesz niektére karty przygotowaé przed wystgpieniem, jednakze podczas prezentaci
spracuj z nimi’ - podkreslaj, rysuj strzatki, dopisuj stowa i zdania — tak aby Twoi odbiorcy
nie mieli poczucia martwej prezentaciji.

o Eksponuj albo czystg strone, albo strone zawierajgcg aktualng informacje.

o Pisz tadnie/czytelnie.

o Pisz ,grubo” ustawiajgc flamaster szerokg strong - pamietaj, Twoje pismo musi by¢
widoczne ze znacznej odlegtosci.

o Kazdg litere pisz oddzielnie, pismo ciggte jest trudne do czytania.

o Uzywaj zaréwno duzych, jak i matych liter.



Korzystaj z roznych koloréw.

Tytuty i wazne tresci podkreslaj np. wiekszym lub czerwonym pismem.

Wykorzystuj jedng strone arkusza.

Zapisane karty rozwieszaj w sali szkoleniowej. Bedziesz mdgt sie odwotaé do tresci
poruszanych podczas warsztatu wskazujgc konkretng kartke. Spisywanie wypowiedzi
uczestnikdbw ma dla nich nagradzajgcy charakter. Twoi odbiorcy patrzgc na zawieszone
notatki beda mieli poczucie wspéttworzenia zajeé. Duza ilos¢ kartek uzmystowi im, jak wiele
aspektow podczas warsztatu zostato poruszonych i opracowanych.

Nie moéw do tablicy. Méw do stuchaczy.

Kiedy mowisz do uczestnikdw, nie czytaj tego co napisates$. Najpierw przeczytaj w my$lach
— potem powiedz stuchaczom.

Nie "przyklejaj sie" do tablicy. Utrzymuj kontakt wzrokowy ze stuchaczami.

Wskazuj rekg lub mazakiem poruszane tematy.

Kiedy piszesz, trzymaj wysunietg noge odpowiadajgca rece piszace;j.

Przezrocza:

Video:

Zapoznaj sie dobrze ze sprzetem.

Uprzedz o przygaszeniu Swiatet zanim to zrobisz.

Lepiej Swiatta przygasi¢ niz zupetnie zgasic.

Nie znikaj w ciemnosciach. Pozostah w zasiegu wzroku.

Zapewnij odpowiednig ilos¢ czasu i wyjasnienh dla kazdego przezrocza.

Najlepiej pokaza¢ materiat wideo na zakohczenie, lub po przerwie obiadowej. W tych
momentach uczestnicy sg najbardziej zmeczeni i nie majg ochoty wykonywac aktywnych
cwiczen.

Popros stuchaczy lub poczekaj na ich reakcje po pokazie.

Jezeli planujesz przerywaé pokaz - uprzedz o tym.

Rzutnik multimedialny:

Zapoznaj sie dobrze z zasadami obstugi sprzetu.

Nie znikaj w ciemnosciach.

Poswie¢ kazdemu slajdowi odpowiednig ilos¢ czasu. Miej pewnos$¢, ze wszyscy uczestnicy
spotkania zdazyli przeczyta¢ jego zawartos¢. Opowiadaj (nie czytaj) kazdy zawarty w
slajdzie element. Nie pozostawiaj elementéw niewyjasnionych.

Nie patrz na ekran. Dopuszczalne jest spogladanie na ekran komputera.



Podczas prezentacji nie przechodz przez strumien swiatfa.

Staraj sie nie zastania¢ czesci slajdéw (np. kartkg papieru). Z reguty ludzie skupiajg sie na
tym co prawdopodobnie jest, a czego nie wida¢ (Co tam moze byc¢? Dlaczego jest
zastoniete? Czy on to zrobit specjalnie? Itd.).

Jedli chcesz wskazac treéci na slajdzie uzywaj wskaznika laserowego lub kursora na
ekranie komputera. Nie pokazuj dionig, przecinajgcg swiatto rzutnika.

Jesli czeka cie dtuzsza przerwa w prezentacji slajddw — wytgcz rzutnik. Nawet rzucone na
Sciane ,puste” Swiatlo skupia na sobie uwage uczestnikow.

Ekran powinien znajdowac¢ sie w odlegtodci od 2 do 5 jego szerokosci od uczestnikow.
Powinien by¢ umieszczony raczej w rogu sali anizeli na srodku Sciany, na ktorej tle
wystepujesz. Ekran umieszczany jest na srodku jedynie w przypadku, gdy slajdy stanowig
catos¢ Twojej prezentacji i sg jedynym elementem.

Kazda tres¢/my$| powinna znajdowac sie na jednym slajdzie.

Na slajdzie powinny pojawi¢ sie raczej hasta a nie cate, ztozone zdania.

Slajd nie powinien zawiera¢ wiecej niz 5 punktéw sktadajgcych sie z okoto 5 stow.

Warto korzysta¢ w slajdach z obrazéw, zastepujacych stowa. Szczegédlnie cenne jest, gdy
przedstawiane tresci zaprezentujemy w formie schematu, wykresu, grafu itp. Taki slajd
najlepiej wyjasni wszelkie zaleznosci.

Badz oszczedny w wykorzystywaniu nietypowych efektéw. Ich nadmiar moze spowodowac,
ze odbiorca tylko je zapamieta z prezentacii.

Stosowanie standardowych obrazéw klipart odbierane jest jako mato eleganckie.

Wskaznik laserowy:

Kiedy chcesz podkresli¢ jakies zdanie, zaswie¢ na chwile wskaznik przed zdaniem. Nie
wodz przez caly slajd Swiattem laserowym. To powinien by¢ tylko krétkotrwaty punkt
Swietlny.

W wypadku prezentacji wykreséw lub innych bardziej skomplikowanych slajdéow pamietaj,
ze wskaznik posiada bardzo intensywne Swiatto, ktére moze rozpraszac.

Nie baw sie wskaznikiem. Szczegolnie nie strzelaj w uczestnikdw Swiattem.

Wskazéwki pomochne przy przygotowaniu wystapien:

Dostosuj jezyk wypowiedzi do odbiorcy. Unikaj terminéw niezrozumiatych i zbyt fachowych.
Na poczatku przedstaw najwazniejszg idee (teze, informacje) Twojego wystapienia, ktorag

bardziej szczegbtowo omowisz w dalszej czesci wystgpienia.



Uzywaj metafor i analogii wtedy, gdy przedstawiasz problem wazny lub ztozony. Dzieki nim
rzeczy skomplikowane mozna opisa¢ w terminach powszechnie znanych.

Uzywaj schematdéw rysunkowych, a takze minimum pantomimy. Dzieki temu dziatasz nie
tylko na kanat stuchowy odbiorcy, ale takze na wzrokowy, co utatwia zrozumienie
i zapamietanie Twojego wyktadu.

Uzywaj synoniméw i powtarzaj to samo w rézny sposob (najlepiej w réznych kanatach:
wzrokowym, stuchowym i kinestetycznym). Utatwi to zrozumienie tego, co méwisz. Przekaz
pozbawiony nadmiaru informaciji jest tylko pozornie bardziej pojemny, w istocie jest on
bardzo trudny w odbiorze.

Twoje wystgpienie powinno mie¢ cechy dobrego nagtowka masowego, czyli zawiera¢ 5
podstawowych informaciji: Kto, Co, Gdzie, Kiedy, Dlaczego.

Uporzadkuj swoje wystgpienie. Kolejne etapy wypowiedzi powinny wynikaé
z poprzednich. Uzywaj spdjnikéw typu: wiec, z tego wynika, zatem, itp., ktére utatwiajg

odbiorcy ujecie przekazu w formie logicznej i wewnetrznie uporzgdkowane;j.

Etapy przygotowania wystapienia.

Kazde wystgpienie publiczne aby byto efektywne musi przebiega¢ wedtug okreslonej procedury

przygotowawczej. Profesjonalne opracowanie wystgpienia znacznie zwieksza jego skutecznosc.

Aby przystgpi¢ do konstruowania wystgpienia powiniene$ zadaé¢ sobie nastepujgce pytania i

poszukac¢ na nie maksymalnie wyczerpujgcych odpowiedzi:

1. Kim jestem? Kogo reprezentuje?

2. Kim jest moja publicznos¢? Do kogo sie zwracam?

3. W jakim celu zabieram glos? Dlaczego mam zamiar wystgpi¢ na forum tej grupy? Co chce

osiggnac?

4. Kiedy i gdzie ma sie odby¢ moja prezentacja?

5. Jakim czasem dysponuje?

6. Jaka strukture ma mie¢ moje wystgpienie?

7. Jakg tres¢ chce przekazac?

8. Jak uporzadkowac informacje?

Jaki jest cel mojego wystapienia?

Zanim przystgpisz do zastanawiania sie nad formg i trescig wystgpienia, jego miejscem

i czasem jego trwania, sformutuj cel, jaki ma ono osiggng¢. Pamietaj aby byt on:

jasny i konkretny,

realny (czy jeste$ w stanie go osiggnac?),



zbudowany z dynamicznych stéw np. osiggnag¢, zdoby¢, przekonac itp.,

sformutowany w sposéb pozytywny (co chce osiggngé, a nie czego nie chciatbym
osiggngc),

wymierny (skad bedziesz wiedzial, ze go osiggnates, wedtug jakiego kryterium go
ocenisz?),

Z wizjg dziatan, ktérych oczekujesz od stuchaczy.

Jaka strukture ma mieé wystapienie?

1.Wstep:

Pamietaj, ze jest to jedyna okazja na zrobienie dobrego pierwszego wrazenia:

Powitaj publicznosé.

Przedstaw sie - powiedz kim jeste$ i co tutaj robisz.
Powiedz kilka stéw o temacie wystagpienia .

Skup uwage publicznosci (dowcip, anegdota, itp.).
Przedstaw cele wystgpienia.

Zaprezentuj korzysci, ktére stuchacze otrzymaja.
Zaprezentuj ,spis tresci” - gtdbwne punkty prezentaciji.
Okresl czas trwania wystgpienia, ewentualne przerwy itd.

Powiedz, Zze na koncu prezentacji rezerwujesz .... minut na pytania.

2. Rozwinigcie:

Pamietaj, ze kazdy z wymienionych we wstepie punktéw rozwiniecia nalezy omawia¢ po kolei, nie

mogg sie one mieszac!

Przejscie od wstepu: punkt pierwszy (przypomnienie tematu pkt-u 1, rozwiniecie, podsumowanie
pkt-u 1).

Przejscie: punkt drugi (przypomnienie tematu pkt-u 2, rozwiniecie, podsumowanie pkt-u 2).

Przejscie: punkt trzeci.

Co powinno znalez¢ sie w rozwinieciu:

cel - ilustracja gtéwnych punktéw merytorycznych wystgpienia,
punkty gtéwnie: nie mniej niz dwa, ale nie wiecej niz piec,
rozwiniecie punktu gtéwnego:

- teza (temat punktu gtéwnego),

- uzasadnienie tezy ,

szczegotowe informacije,

sprawdzone fakty,



cytaty,
wyniki badan,
dane statystyczne,

wypowiedzi autorytetow w danej dziedzinie,

Wszystkie te informacje muszg by¢ w oczach audytorium wiarygodne:

ilustracja (element obrazowy),
analogia (poréwnanie),
metafora (przenosnia),
interesujacy przyktad,
anegdota,

powtorzenie tezy.

3. Zakonczenie:

zapowiedz zakonczenia (aby wzmocni¢ uwage),

podsumowanie (przypomnienie celu, tematu, gtdwnych punktow wystgpienia),

ostateczna konkluzja (przypomnienie ostatecznych wnioskéw wraz z uwypukleniem
wyptywajacych z nich konsekwencji, wezwanie do dziatania, zalecenia itp.),

pozytywne zakonczenie (anegdota, zart, pytanie retoryczne),

podziekowanie (za czas, uwage, atmosfere itp.),

pozegnanie sie z publicznoscia.

O regutach stosowania PP oraz zasadach dotyczgcych tworzenia i stosowania slajdéw

powiedziano w rozdziale poswieconym przygotowaniu do szkolenia.

Przed wystgpieniem publicznym postaraj sie zdoby¢ jak najwiecej informacji o audytorium, przed

ktorym wystgpisz. Zwro¢ uwage na potrzeby i oczekiwania, wiek, dobrowolno$¢ uczestnictwa.

Postaraj sie dostosowa¢ do potrzeb stuchaczy. Nie bez znaczenia jest czas, okolicznosci i miejsce

spotkania. Uwzglednienie tych aspektéw i trafna ocena, czego oczekuje publicznos¢ pozwoli Ci

nawigza¢ z nig kontakt, przez co fatwiej osiggniesz zamierzone cele. Nie mozna prowadzic¢

prezentacji tylko wedtug z goéry opracowanego scenariusza. Musisz przygotowaé sie na ptynne

dostosowanie do audytorium, w czym pomocne jest na pewno doskonalenie umiejetnosci

wspoigrania z widownig i na biezgco odszyfrowywanie jej potrzeb. Pomoze w tym zaréwno

skupienie uwagi, jak i uwzglednienie procesu grupowego podczas prezentacji.



Kim jestem? Kogo reprezentuje?
To najwazniejsze pytania, od ktérych musisz rozpoczgc¢ i znalez¢ na nie odpowiedz, od niej
bowiem zalezy caty schemat wystgpienia. Najogdlniej rzecz biorgc mozemy wystepowac jako:
e o0soba prywatna np. Pan Nowak, ktéry zabiera glos na wywiadowce w szkole swego
dziecka - wystepuje on wéwczas w roli rodzica,
o |ub tez jako cztionek pewnej instytucji lub organizacji, ugrupowania spotecznego np. Pan

Nowak — Prezes fundacji - wystepuje on wowczas jako szef organizaciji.

W pierwszym przypadku okreslenie, kim jestem jest bardzo proste, natomiast w drugim mamy juz
utrudnione  zadanie, wowczas bowiem oprocz  wilasnych  przekonan, pogladow
i racji musimy przekazywac rowniez przekonania, poglady i racje instytucji lub organizaciji, ktorg
reprezentujesz. Gdy przekonania te sg zbiezne, odpowiedz nadal jest tatwa, czesto jednak mamy
do czynienia z sytuacjg odwrotng, wowczas Twoja prezentacja moze przebiega¢ na trzy rézne
sposoby:
o przekazujesz wtasne zdanie, nawet sprzeczne z interesami organizacji, instytucji - bardzo
ryzykowne!
e przekazujesz zdanie organizacji, instytucji, nie utozsamiajgc sie z nim - nie jeste$
wiarygodny!

e szukaj kompromisu - ,ztoty srodek”.

Kim jest moja publicznosé? - segmentacja odbiorcy
Im dysponujesz wiekszg iloscig informacji na temat twych stuchaczy dysponujesz tym lepiej!!!

Dobrze, zebys$ zadat sobie pytania:

o Jaka jest wielkosc¢ grupy?

e W jakim sg wieku?

o Jaki jest stopieh jednorodnosci grupy?

e Jaki jest procentowy udziat kobiet i mezczyzn?
e Jaki jest poziom ich wyksztatcenia?

e Jaki majg zawo6d? czym sie aktualnie zajmujg?
e Jakiego jezyka uzywajg?

e Jakie majg poglady (np. polityczne)?

o Jakie majg zainteresowania i pasje?

o Zjakiej klasy spotecznej pochodzg?

o Jak spedzajg czas wolny?



o Do jakiej grupy spotecznej pretendujg?
e Czy majg rodziny?
o (Gdzie mieszkajg?

o Czy majg dzieci i w jakim wieku?

Postaw sie w roli stuchacza - wejdz w jego buty!!! Zastandw sie:
e Co twoja publicznos¢ chciataby ustyszec¢?
o Jaki nastroj wsrod niej przewaza?
e Jakie ma potrzeby?
o Dlaczego ma sie interesowac tym co chcesz jej przekazac?
o Czy posiada juz na ten temat wlasne zdanie?
e Czy ma na twdj temat jakgs opinie?
o Czy chcesz te opinie zmienic, czy tez utrzymac?
o W jaki sposob podejmuje decyzje?

o Czy oczekuje czego$ od tego spotkania i od ciebie?

Jak walczy¢ z trema:
o dobrze opanuj tres¢ wystgpienia, szczegdlnie dobrze przygotuj poczatek (pierwsze 5
minut),
o przecwicz je,
o staraj sie pozna¢ swoich stuchaczy (zbierz o nich jak najwiecej informacji),

o zastandw sig, jakie pytania mogg pasé ze strony stuchaczy i opracuj odpowiedzi na nie.

Sprawdz wszystko, co sie da (pamietaj o prawie Murphy’ego):
e skontroluj pomieszczenie i sprzet,
e pamietaj o swoich notatkach,
o wez swoje ,koto ratunkowe” (aspiryna, chusteczki, zapasowe okulary, talizman ....... ),
e przyjdz wczesdniej,

e stan przed lustrem - popraw swdj wyglad.

Zapewnij sobie poczucie komfortu psychicznego i fizycznego:
e Wwypocznij, wyspij sie,

o ubierz sie wygodnie,



nie jedz zbyt wiele,

nie pij alkoholu, ani napojéw gazowanych.

Podczas wystgpienia:

przejdz do swojego miejsca krokiem pewnym, zdecydowanym,
wyprostu;j sie,

nie zaczynaj mowic od razu, odlicz w myslach do trzech,
usmiechnij sie,

pamietaj o kontakcie wzrokowym z stuchaczami,

zaldz, ze sg do ciebie przyjaznie nastawieni,

nie mow o swoim zdenerwowaniu i stresie,

nie usprawiedliwiaj sie niepotrzebnie,

mow wiasnymi stowami - nie czytaj z kartki,

nie nasladuj nikogo - moéw we witasnym stylu, stosuj techniki angazujgce stuchaczy.

Kontrolowanie oznak zdenerwowania ( wedtug J. Dunckle i E. Parnham)

1. Suchos¢ w ustach:

opusé w ,zadumie” glowe, lekko przygryz bok jezyka (spowoduje to naptyw sliny do ust),

wypij tyk wody robigc matg przerwe.

2. Nadmiar sliny:

oprzyj koniec jezyka na gérnych zebach,

oddychaj przez lekko otwarte usta.

3. Zapominanie:

odwrdé wzrok od publicznosci,
wez gteboki oddech,

wypus$¢ powietrze powoli,
spojrzyj w tym czasie na notatki,

powtorz ostatnie zdanie.

4. Scisniete gardto:

ziewnij nie otwierajgc ust.

5. Drzenie rak i nog:

nie zaciskaj rak, zeby opanowac drzenie,
uzyj tej energii w sposéb pozytywny,

staraj sie wykona¢ kilka szerokich i dos¢ szybkich gestow.

6. Brak powietrza:

przestan mowié na chwile,



¢ nie patrz na stuchaczy,
o wez gteboki oddech, az do przepony,
o powoli wypusc powietrze,
o wez kolejny oddech,
e podnies glowe,
e zacznij mowic.
7. Napiecie miesni twarzy:

e uSmiechaj sie.

Trudne sytuacje podczas prezentacji:
Pytajacy przerywa ci:

o Pozwdl mu skohczy¢, po czym kontynuuj swojg odpowiedz. Nie przekrzykuj go. Zapytaj,
czy mozesz skohczyé odpowiedZz na jego pytanie. JeSli pytajgcy ciggle wraca do tego
samego, zwré¢ sie do publicznosci z pytaniem, czy twoja odpowiedz byta
satysfakcjonujgca.

Jesli pytanie zawiera nieprawdziwg informacije:
o Nie powtarzaj jej, lecz podaj prawdziwe fakty, po czym przejdz do odpowiedzi.
Jedli pytajacy przypisuje ci stowa, ktérych nie wypowiedziates:

e Powiedz: , nie, nic takiego nie powiedziatem. | powtérz swojg wypowiedz. Zréb to bardzo

fasno.
Pytania krytyczne:

e wystuchaj spokojnie,

e sparafrazuj, w miare mozliwosci ,, zdejmij z pytania nadmiar emoc;ji”,

o dowartosciuj, powiedz na przyktad: ,to bardzo ciekawy punkt widzenia, cho¢ rzeczywiscie
odmienny od mojego”,

e powtdrz wiasne zdanie,

e zaproponuj dyskusje w mniejszym gronie, jesli pytajgcy chce kontynuowaé rozmowe.

Skuteczng technikg odpierania zastrzezen jest technika ,tak, jednoczes$nie...”

Tak Jednoczesnie

Podzielam panskie zdanie... ...jednoczesnie poddatbym pod rozwage fakt, ze...
Rozumiem panskie stanowisko ...sgdze jednak, ze warto byloby omowic¢ jeszcze...
To brzmi zachecajgco ...jednakze w kilku miejscach dostrzegam jeszcze

inne rozwigzania...

Z takim zdaniem czesto sie spotykam | ...jednoczesnie nie powinnismy zapominag, ze ...




Bardzo cenne jest to, co pan]|...jednoczednie poza tym warto byloby jeszcze

powiedziat rozwazyc...

Interesujgca jest panska propozycja |...jednoczesnie chciatbym jedynie dodaé, iz...

Aby skutecznie sobie radzi¢ z negatywnymi zachowaniami uczestnikow, zastanéw sie, z czego

one mogg wyptywac. Zwykle ich powodem jest:

brak zainteresowania - skoncentruj sie na zmotywowaniu stuchaczy,

sceptycyzm - warto odwota¢ sie wowczas do badan, faktéw i autorytetdw uznawanych
przez stuchaczy,

zastrzezenia - jezeli zwigzane sg z niezrozumieniem, to je wyjasnij, jezeli wynikajg z

mankamentu pomystu, mozesz odwotaé sie do jego mocnych stron.

Zasady retoryki - zasada wspofpracy:

Maksyma jakosci - méw tylko to, na czym sie znasz i co jest prawdziwe,

Maksyma ilosci - méw tyle, ile wymaga tego dana sytuacja,

Maksyma relewancji - méw to, co odnosi sie do tematu prezentacji (dotyczy takze
dowcipow, przyktadow....),

Maksyma zaplanowania - dobrze zaplanuj prezentacje co do jej czasu, miejsca, tresci i

formy.

Zasada grzecznosci:

Maksyma taktu - dbaj o samopoczucie i korzysci stuchaczy,
Maksyma aprobaty - stuchaj i chwal stuchaczy,
Maksyma skromnosci - spraw, by stuchacze poczuli sie ekspertami,

Maksyma sympatii - wzbudzaj sympatie, nie okazuj zdenerwowania i ztoSci.

Zasada zainteresowania:

Nawet o rzeczach nudnych i trudnych méw ciekawie i z werwag.

Zasada Polyanny:

Wskazuj zawsze dobre strony, uzywaj pozytywnych sformutowan.

Sposoby na utrzymanie zainteresowania stuchaczy:

Przerywaj wazne tre$ci anegdotami lub przyktadami.
Podziel cato$¢ na moduly - logiczne catosci, kazdg zaczynaj od stéw: ,,Nastepny punkt,

”

ktéry cheiatbym omoéwic, to....”



o Stosuj regute ,podgrzewania kanatu” - zaczynaj wazne tresci od stéw:,, Teraz chciatbym
przejsc do bardzo istotnej kwestii...”.

e Przewiduj i uprzedzaj pytania uczestnikow, np. ,,MozZecie sobie Panstwo zadawac pytanie,
czy dany produkt rzeczywiscie ma tyle zalet”.

e Zadawaj stuchaczom pytania:
- 0golne - np.,, Czy zgadzacie sie Panstwo z tym, co do tej pory powiedziatem?,”
- personalne - np. ,,Pani X jest specjalistka w tej dziedzinie, czy nie zechciataby Pani
skomentowac tego, co powiedziatem do tej pory?”

o Okazuj zaangazowanie - jest ono zarazliwe.

e Stosuj pomoce - folie, przezrocza, wykresy, itp. - pomogg Ci skoncentrowa¢ uwage

stuchaczy i urozmaicg prezentacje.

Bledy popetniane podczas prezentacji:
o Nieznajomo$¢ zasad prowadzenia prezentacji.
o Brak wystarczajgcego przygotowania.
o Zbyt dlugie wystepy.
e Nieprawidtowy dobor stow.
e Niepewnos¢ w wyrazaniu sie.
¢ Nieprawidiowa modulacja gtosu.
o Zbyt ostry ton.
o Zbyt skomplikowane stownictwo.
o Brak pewnoéci siebie, zdenerwowanie.
e Brak dyplomagiji.
e Brak reakcji na komunikaty uczestnikow.
o Zbyt rzeczowy sposéb méwienia.
e Zbyt duzo sformutowan negatywnych.

e Nieprawidtowa forma zwracania sie do rozméwcow.

Wieksze skupienie uwagi — sztuka wzbudzania zainteresowania.
Skupienie uwagi jest najlepiej osiggalne przez aktywny styl prezentacji. Podczas niej cato$é
Twojego zachowania - tak elementy werbalne, jak i niewerbalne - wywierajg wplyw na
koncentracje stuchaczy.
Elementy werbalne:
e Glos - to jeden z najistotniejszych aspektéw Twojej prezentacji! Pilnuj wiec szczegdlnie:
natezenia swego gtosu, szybkosci méwienia, intonacji (wysoko, czy nisko) i dykcji. Swym

gtosem, jego zmiennoscig mozesz przekazaé swoje entuzjastyczne nastawienie. Zacheci to



stuchaczy do zaangazowania sie w aktywny odbiér tego co masz im do przekazania. Gdy
to osiggniesz, zblizysz sie do rozwigzania probleméw komunikacyjnych 2 i 3.

Jezyk - staraj sie mowiC krotkimi zdaniami. Nie przedituzaj ich, jesli nie ma wyraznej
potrzeby.

Przyktady - aktualne przykitady zawsze ozywiajg prezentacie. By byly wymowne
i skuteczne, powinny by¢ dostosowane do mozliwosci odbioru i doswiadczenh stuchaczy.
Pauzy - r6b krotkie, naturalne pauzy w swej wypowiedzi. Ma to bardzo dobry wptyw na
przebieg prezentacji: stuchacze majg mozliwos¢ "przetrawienia" informaciji, ty natomiast
mozesz spokojniej utozy¢ sobie mysli.

Méw do ludzi - méw bezposrednio do stuchaczy. Jesli to mozliwe powotuj sie na przyktady
0sOb obecnych na sali. Uzywaj - w miare mozliwosci - imion (nazwisk) uczestnikow
spotkania.

Zwieztos¢ - Twoje wystgpienie powinno by¢ krotkie i zwiezte na tyle, na ile pozwala na to
temat. Jedng z ludzkich cech jest szybka utrata koncentraciji i zainteresowania. Oczywiscie

te ceche majg takze i Twoi stuchacze.

Elementy niewerbalne:

Kontakt wzrokowy - utrzymuj naturalny kontakt wzrokowy. Nie unikaj wzroku ludzi
uczestniczgcych w spotkaniu, ale i nie "przyttaczaj" ich swoim zbyt natretnym spojrzeniem.
Kontakt wzrokowy budzi zaufanie, dowodzi twej uwagi i szacunku dla stuchacza. Staraj sie
cho¢ przez moment spojrze¢ w oczy kazdemu z obecnych na prezentacji - dzieki temu
ludzie majg poczucie osobistego kontaktu z Tobg.

Postawa ciafa - staraj sie trzymacé prosto, ale nie sztywno. "Swobodny pion" tutowia sprawia
wrazenie rbwnowagi, spokoju, pewnosci. Trzymanie rgk z przodu pozwoli ci na naturalng
gestykulacje.

Gestykulacja - naturalna, swobodna gestykulacja ozywia prezentacje i pomaga podkreslic,
uwypukli¢ wazniejsze informacije.

Dynamika - ruch, przedstawienie materiatdw czyni prezentacje bardziej przekonujgca.
Zaangazowanie — entuzjazm - nie wahaj sie pokaza¢ stuchaczom swego osobistego
zaangazowania i przekonania o stusznosci i wadze tego co prezentujesz.

Znaj swojg "role" na pamie¢ - w miare mozliwo$ci staraj sie nie zaglgdaé do notatek. W ten

sposob dasz sie pozna¢ jako dobrze zorganizowany profesjonalista.



Kazdego dnia rézne osoby starajg sie wptyngé na nasze zachowania i decyzje. Kazdego dnia my
sami staramy sie wptyng¢ na zachowanie i decyzje innych oséb. W sposéb szczegdiny prawda ta
odnosi sie do wszelkich dziatan zawodowych. Staramy sie wywrze¢ wplyw na przetozonego by
zdoby¢ lepszg pozycje i/lub wiecej zarobi¢. Podobnie nasz szef - stara sie wplyng¢ na nas, bysmy
pracowali efektywnie i z zaangazowaniem, w rézny sposéb prébuje nas do tego zmotywowac.
Staramy sie takze wplyngé na postawy, decyzje i zachowania naszych klientéw. Oni odwdzieczajg
sie tym samym wobec nas, dgzac do tego bysmy zachowywali sie zgodnie z ich oczekiwaniami.
Wszyscy tez mamy dopracowane witasne procedury wywierania wptywu na innych. Czasami sg to
prosby, a czasami skomplikowane strategie manipulacyjne. Wigkszo$¢ z nas zdaje sobie takze
sprawe z tego, ze wobec réznych ludzi warto stosowac rézne procedury. Im lepiej to robimy, tym
wiecej naszych potrzeb i pragnien zostaje zaspokojonych, oraz szybciej osiggamy stawiane sobie
cele zawodowe i zyciowe. Niebagatelng wiec sprawg jest, by nasze dziatania w tym zakresie byty
w maksymalnym stopniu efektywne. Aby tak sie dziato trzeba miec¢ albo wrodzony talent, albo
poznaé i nauczy¢ sie wykorzystywaé w praktyce podstawowe mechanizmy wptywu na zachowanie
ludzi. Badanie tych mechanizmoéw jest domeng psychologii spotecznej, dzieki ktdrej mozemy
zapozna¢ sie z szeregiem regut i technik pozwalajgcych nam na swiadome, celowe oddziatywanie
na postawy, zachowanie i decyzje innych oséb. Przyjrzyjmy sie pokrotce tym regutom, moze

znajdziesz dla nich zastosowanie w pracy trenera.

Kilka regut i mechanizméw.

WezZmy na poczatek znang zasade kontrastu mowigca, ze jesli druga z prezentowanych rzeczy,
sytuacji etc. rézni sie znaczgco od pierwszej to mamy tendencje do spostrzegania jej jako jeszcze
bardziej roznej przez to, ze wczedniej poznaliSmy pierwszg. Spojrz przez chwile na ponizszy

rysunek.

[ ]

Sprobujmy teraz szybko powiedzieé, ktéry z prostokatdéw jest jasniejszy ten w kwadracie A. czy ten

w kwadracie B.



Prawdopodobnie stwierdzisz, ze prostokat w pierwszym z kwadratéow jest nieco jasdniejszy - co
oczywiscie nie jest prawdg. Oba prostokaty sg takie same. Zadziatat jednak efekt kontrastu -
ciemniejsze tto pierwszego kwadratu powoduje, ze jasniejszy prostokat rozjadnia sie jeszcze
bardziej. Analogiczne mechanizmy dziatajg w sytuacji gdy poréwnujemy ceny, gwarancje,
wysokos$ci zarobkéw etc. Jesli np. w sklepie z garniturami natkniesz sie najpierw na bardzo drogie
egzemplarze, a chwile potem odkryjesz podobne ale znacznie tansze, rosng szanse, ze dokonasz
zakupu. Druga cena moze wydac¢ sie nam bardzo atrakcyjna - mimo, ze w innym sklepie petno jest
takich wiasnie garniturow w podobnej cenie. Dlatego tez, bedgc sprzedawcg zawsze najpierw
staramy sie sprzeda¢ gtéwny produkt, a dopiero pdzniej oferujemy ewentualne dodatki. Ich cena -
zazwyczaj duzo nizsza niz cena gtdbwnego produktu, wydaje sie wowczas niemal Smieszna.
Wytrawny handlowiec nigdy nie sktada wielu propozycji rbwnoczesnie, lecz jedng po drugiej; tak,
by cena nastepnych ofert wygladata na wyraznie nizszg w poréwnaniu z ceng pierwszej oferty.
Reguta ta w praktyce jest wykorzystywana w dziataniach marketingowych, gdy firma celowo
zawyza ceny swych produktéw po to by wkrétce je obnizy¢ i sprzedawac jako ,nadzwyczajng

okazje”. Kto z nas z takiej okazji nie skorzystat?

Przed omowieniem nastepnej reguly odpowiedzmy sobie na mate pytanie: gdyby kto$ kogo mato
znasz przystat Ci kartke z zyczeniami swigtecznymi, czy miatby$ ochote zrobi¢ to samo wobec
niego? Jesli tak to prawdopodobnie zrobitbys to pod wptywem reguly wzajemnoéci. Regula
wzajemnosci moéwi o tym, ze ludzie niemal zawsze starajg sie odwdzieczyé osobie, ktéra zrobita
dla nich co$ mitego, wykonata jakas przystuge, co$ data. Aczkolwiek regufa ta ogdinie wydaje sie
spofecznie uzyteczna i stusznie akceptowana, to moze prowadzi¢ do tego, ze zaczniemy spetniaé
takie prosby innych ludzi, na ktére w innej sytuacji na pewno bySmy sie nie zgodzili. Regute ta
wykorzystuje sie na przyktad w metodzie ,darmowych prébek”. Darmowa prébka towaru pozwala
nie tylko na wyprébowanie go przez potencjalnego klienta lecz takze wzbudza w nim nieswiadome
zobowigzanie do kupna produktéw danej firmy ( a czesto tez w danym sklepie). Oni mi dali prébke
towaru wiec ja powinienem sie odwzajemnié i cos od nich kupi¢. Waznym elementem tej reguty
jest to, ze pozwala ona osobie wykonujgcej pierwszy ruch na okreslenie postaci i zakresu
oczekiwanego rewanzu. Tak wiec jesli z wtasnej inicjatywy pomozesz koledze z pracy wykonac¢
proste obliczenia potrzebne mu do sprawozdania, ktére akurat pisze, to znacznie trudniej bedzie
mu odméwié gdy poprosisz go o to by zastgpit Cie w waznym i trudnym popotudniowym spotkaniu
z klientem. Czuje on, ze powinien sie zrewanzowal i zrobi to nawet jesli wymaga to
nieproporcjonalnie duzego, wzgledem wy$wiadczonej przez nas przystugi naktadu czasu i energii.
W przeciwnym przypadku zagrozony zostataby jego wizerunek wtasnej osoby jako kogo$ godnego
zaufania, wywigzujgcego sie ze zobowigzan, przestrzegajgcego norm spotecznych. Jak widaé
dazgc do szybkiego pozbycia sie nieprzyjemnego poczucia zobowigzania, ludzie mogg zgodzi¢ sie

na oddanie znacznie wigkszej przystugi niz ta, ktérg sami otrzymali.



Specyficzng procedurg bazujgcg na regule wzajemnoéci jest technika pod nazwg ,drzwi w twarz”.
Gdy chcemy by ktos spetnit jakas naszag prosbe, przyjat oferte etc. to warto czasami najpierw
przedstawi¢ duzo wiekszg (ale realistyczng) prosbe, liczac sie z tym, ze ta zostanie odrzucona.
Dopiero woéwczas dokonujemy ustepstwa i méwimy o naszych rzeczywistych interesach
wzgledem danej osoby, prezentujemy realna oferte. W ten sposdb druga strona czuje sie
zobowigzana do odwzajemnienia sie nam pewnym ustepstwem i czesto decyduje sie spetnié
naszg prosbe lub przyjgé¢ oferte, nawet jesli nie jest przekonana o stusznosci swoich decyzji. W
sposob szczegdlny technika ta jest wykorzystywana w negocjacjach oraz przy sprzedazy
bezposredniej. W tym drugim przypadku czesto zaczynamy od bardzo duzej oferty - np. komplet
kosmetykéw za kilkaset ztotych, po czym przechodzimy do stwierdzenia typu: ,to moze chociaz
..... ”. Jesli przyjeta zostanie poczgtkowa oferta to jest to sukces, jesli jednak sprzedamy tylko jeden
lub dwa produkty to i tak zyskujemy pod kazdym niemal wzgledem. Jezeli nawet klient nic nie kupi
to z pewnoscig wskaze nam znajome osoby, ktére wedtug niej mogg by¢ zainteresowane naszymi
produktami. W ten sposéb realizujemy drugi najwazniejszy cel takiego spotkania - zdobywamy
nowe adresy i rekomendacje. W negocjacjach technika ta wykorzystywana jest w strategii
,;OWNnosci ustepstw”. Technika ta ma jeszcze jedng bardzo wazng zalete. Druga osoba czuje sie
wspotodpowiedzialna za osiggniete ,porozumienie”, a przez to niemal z reguty nie jest Swiadoma,
ze zostala w pewien sposéb do tego sprowokowana. Czesto jest gotowa do dalszej wspotpracy.
Ponadto efektywnos¢ tej techniki wzrasta dzieki wptywowi omoéwionej juz zasady kontrastu.
Dlatego tez sprzedajgc np. samochody, polisy ubezpieczeniowe etc. bardzo czesto lepiej zaczynac
od oferty bardzo kosztownej po to, by potem mdc dobié targu przy ofercie bardziej realistycznej dla

danego klienta.

Reguta konsekwencji méwi o tym, ze gdy juz raz dokonasz wyboru lub zaangazujesz sie w
jakakolwiek sprawe, zaczynasz postepowac tak, by wszystko potwierdzato stuszno$é podjetej
decyzji. Dzieki konsekwentnemu postepowaniu, nie wystawiasz na szwank samooceny gdyz
konsekwencja z reguly jest oceniana pozytywnie, a jej brak negatywnie. Wyobraz sobie np., ze
chcesz kupi¢ zegarek na prezent dla swojego dziecka. Po dtugich rozwazaniach decydujesz np. na
zegarek firm X. Istnieje duze prawdopodobienstwo, ze przy nastepnych zakupach podobnych
towardw kroki skierujesz do sklepow oferujgcych sprzet tej wtasnie firmy. Ogdlnie Twoje zaufanie
do wyrobow X znacznie rosnie, a Ty sam wyczulony jeste$ na informacje potwierdzajgce
stusznos$¢ swojego wyboru. Co wiecej gotowy jestes przekonywac innych, ze wyroby tej firmy sg

po prostu doskonate - nawet jesli o nich nic nie wiesz.

Okazuje sie, ze kluczowym elementem uruchamiajgcym tg regute jest zaangazowanie si¢ w dang

sprawe, decyzje etc. Jesli w co$ sie zaangazujesz nawet w niewielkim stopniu, pojawia sie



naturalna tendencja do tego by postepowac zgodnie z tym co juz zrobite$. Na tej prawidtowosci
opiera sie technika stopy w drzwiach. Wystarczy bowiem, Zze druga osoba spetni jaka$ niewielkg
naszg prosbe a znacznie wzrasta prawdopodobiehstwo, Ze nastepna znacznie wieksza prosba czy
oferta takze zostanie przyjeta. Po to by wstawi¢ naszg stope w drzwiach innej osoby wystarczy, ze
zaangazuje sie ona nawet w pozornie nic nie znaczgce dziatania na naszg rzecz. | tak uzyskanie
podpisu danej osoby pod projektem naszej firmy ubezpieczeniowej dgzgcym do wprowadzenia
zmian w prawach podatkowych pozwalajgcych na odpisanie optat za ubezpieczenie od podstawy
opodatkowania zwigksza prawdopodobienstwo, ze jedli po pewnym czasie zaproponujemy tej

osobie ubezpieczenie to przyjmie je. Nie ma na to gwarancji, ale szanse zdecydowanie rosng.

Dodatkowym atutem tej techniki - i catej stojgcej za nig reguty konsekwenciji, jest to, ze ludzie
nieSwiadomi wplywu jaki na nich wywieramy przyjmujg osobistg odpowiedzialnosé za podjete
decyzje. Przez to tez - w imie konsekwencji i utrzymania pozytywnej samooceny - prawdopodobnie
dotozg staran, by przekona¢ samych siebie o stusznosci podjetych dziatah. Dana osoba kreuje
obraz samej siebie zgodny z zapoczatkowang aktywnoscig nie znajdujgc bowiem zewnetrznych
wyjasnien dla takiego postepowania musi te przyczyny ulokowaé po stronie wilasnych postaw,
przekonan etc. W efekcie nasila to tendencje do kontynuacji i rozwiniecia zachowan zgodnych z
raz podjetg aktywnoscia. | tak jest wysoce prawdopodobne, Ze klient z naszego przyktadu zacznie
przekonywac swoich znajomych i rodzine o koniecznosci wykupienia polisy ubezpieczeniowej i to

najlepiej u ,swego” agenta.

Reguta konsekwencji ma jednak i drugg strone, o ktérej warto abys znat. Jesli ktos raz odmowi
nam czegokolwiek, to w imie konsekwencji prawdopodobnie bedzie odmawiat i pdzniej. Dlatego
tak wazne jest, by zwlaszcza waznych klientow - kontrahentéw nie wypuszczaé z niczym.
Pamietaj, ze nasza stopa w drzwiach moze mie¢ forme symboliczng - tak czy inaczej niemal

zawsze optaca sie jg postawic.

Inng technikg opierajgca sie na regule konsekwencji jest dos¢ ryzykowna ale tez dos¢ efektywna
strategia ,,niskiej pitki”’. NajczeSciej opisuje sie jg na przykiadzie sprzedazy samochodow.
Sprobujmy jednak siegngé do innych mozliwych obszaréw zastosowan. Zatézmy wiec, ze
prowadzimy niewielkg firme ustugowg jednak potrzebna nam jest dobrze zrobiona broszura
reklamowa. Nie znajgc sie na tym zbytnio dzwonimy do kilku firm poligraficznych i pytamy gtéwnie
0 cene podajgc tylko wymagania dotyczgce wielkosci, ilodci, koloréw i rodzaju papieru. Z
przyjemnoscig zauwazamy, ze jedna z firm oferuje znacznie nizszg cene. Niezwtocznie udajemy
sie tam by omowi¢ szczegdly. Gdy dokonalismy juz wszelkich ustalen a projekt broszury nam
odpowiada, postanawiamy podpisaé umowe. Do tego jednak okazuje sie potrzebny wiasciciel

firmy, ktéry czytajgc przedstawiong mu do podpisu umowe znajduje w niej kilka btednych wycen.



Oczywiscie sam pracownik dostaje reprymende i szybko poprawia btedy. Okazuje sie, ze nowa
cena niczym nie rézni sie od tego czego zadaty inne firmy, a moze jest nawet troche wyzsza. Czy
jednak warto wszystko zmienia¢ skoro juz raz zainwestowates swoj czas, energie, a na dodatek
kto$ przez nas dostaje nagane? Pewnie machniemy reka i podpiszemy umowe z nowg juz cena.
Niewiele oséb w takiej sytuacji wpadnie na pomyst, Zze cata ta pomytka mogta byc¢
zainscenizowana. Niska pitka - czyli w tym przypadku niska cena - zwabia klienta. Ustalanie

szczegotéw i podjecie decyzji w sprawie broszury uruchamia mechanizm reguty konsekwenciji.

Ewentualna rezygnacja bylaby w tej sytuacji do$¢ nieprzyjemna. Cheé pomocy wspotpracujgcemu
do tej pory pracownikowi firmy poteguje efekt i niemal pozbawia nas mozliwosci wycofania sie z
rozmow. Jesli cafa ta procedura zostata rzeczywiscie swiadomie przygotowana, to jest to
oczywiscie manipulacja czystej wody. Nie zamierzamy tu rozwaza¢ kwestii etycznych - kazdy

moze zrobi¢ to sam.

Z jednej strony podwaza ona zaufanie do oséb i firm jg stosujgcych - watpliwe jest czy nastepnym
razem udamy sie do tego samego zaktadu poligraficznego. Z drugiej strony jesli jednak poznamy
sie na stosowanej wobec nas manipulacji to z pewnoscig nie tylko zrezygnujemy z jakichkolwiek
form wspotpracy, ale postaramy sie zapewne by nikt z naszych znajomych nie zawitat w progi tej
firmy. A liczy¢ sie warto z tym, ze coraz wiecej osob bedzie w stanie poznac¢ stosowane wobec

nich manipulacje.

Pomysl teraz przez chwile, co by$ zrobit gdybys bedac na kolacji u znajomych zostat
poczestowany jaka$ nieznang, egzotyczng potrawag, do ktérej nie wiadomo jak sie zabraé. W
pewnym momencie jeden z uczestnikow kolacji z duzg pewnoscig siebie bierze do reki dwa noze i
nimi wiasnie zajada tg potrawe. Widzisz, ze kilka osob czyni to samo. Co zrobitbys w takiej

sytuacji?. Wiekszos¢ z nas z pewnoscig bez jednego stowa pochwycitaby dwa nozei ...

W tym przypadku pokierowates sie regutg spotecznego dowodu stusznosci moéwigca o tym, ze
jesli w jakiej$ sytuacji - zwtaszcza dla nas niejasnej - dostrzegamy zachowania innych oséb, to
jestesmy skionni przyjac je za norme obowigzujgcg takze nas i zachowywac sie podobnie. Inaczej
mowigc ludzi bardziej przekonuje postepowanie innych niz jakikolwiek dowdd stusznosci takiego
czy innego zachowania. Dlatego np. tak waznym elementem wielu reklam jest informacja jak wielu
ludzi nabyto bgdz korzysta z danego produktu. Reguta jest prosta: ,Skoro 100 tys. oséb kupito X to
nie mogg wszyscy sie myli¢, ja tez powinienem naby¢ to samo”. Istniejg dwa czynniki zwiekszajgce
prawdopodobienstwo zadziatania tej reguty. Jednym jest niejasnos¢ sytuacji - gdy nie wiemy jak

powinnismy sie zachowac robimy to co inni. Drugim jest podobienstwo oséb. Im bardziej podobne



sg do nas osoby, ktérych zachowanie obserwujemy, tym fatwiej jest nam uznaé, Zze to co robig jest
stuszne. Dlatego np. w reklamach proszku do prania najczesciej wystepujg osoby majgce
reprezentowaé przecietng gospodynie domowa; w reklamach dla dzieci wystepujg dzieci, etc.
taczne zastosowanie tych dwu czynnikéw jest szczegdinie uzyteczne przy wprowadzaniu na rynek
nowych produktéw czy ustug. Czesto lepiej wowczas jest nie informowac, ze jest to cos absolutnie
nowego lecz, ze jest to produkt bardzo szybko zdobywajgcy popularno$é, szczegdlnie wsréd
.............. (tu oczywiscie wspominamy o osobach jak najbardziej podobnych do naszego klienta ).
Jezeli jeszcze jest to prawda i mozemy mowi¢ o tym z przekonaniem, to najczesciej niewiele

wiecej potrzeba.

Moc dziatania tej reguly widaé w uwadze jakg przykladamy do wszelkiego rodzaju zestawienh
wspoitpracujgcych z dang firmg instytucji. Jesli na przyktad szukasz agencji reklamowej, ktéra
mogtaby przeprowadzi¢ promocje nowego produktu a nie masz doswiadczen w tego rodzaju
wspolpracy, to na co zwrdcitbys uwage? Ot6z jednym z bardziej przyciggajgcych uwage
elementéw jest ilos¢ innych firm obstugiwanych przez tg agencje. Jesli przy tym na liscie tej
znajdujg sie firmy z podobnej do naszej branzy, to znacznie wzrasta prawdopodobienstwo, ze
skontaktujesz sie z tg wtadnie agencjg. Znakomicie zdaje sobie z tego sprawe wiekszo$¢ firm
rozbudowujgc takie listy o klientéw, z ktérymi kontakt byt raczej przelotny. Takze we wiasnej
praktyce zawodowej warto mie¢ na podoredziu argumenty uruchamiajgce mechanizm spotecznego
dowodu stusznosci. Mogg to by¢ wszelkiego rodzaju rekomendacje, informacje o

wspotpracujgcych z nami klientach, dane statystyczne etc.

Wiekszos¢ z nas zapewne zgodzi sie z twierdzeniem, ze tatwiej zgadzamy sie spetnia¢ prosby
ludzi, ktérych znamy i lubimy niz oséb nam nie znanych lub nie lubianych przez nas. Zdajemy
sobie sprawe, ze kluczem do nawigzania owocnych kontaktéw z innymi osobami jest umiejetnosé
wzbudzania sympatii. Trudniej jednak okresli¢ co decyduje o tym, Zze kto$ nas polubi. Sprébujmy
przyjrzec sie kilku waznym czynnikom mogacym mie¢ na to wptyw:

1. Lubimy takie osoby, ktére sg podobne do nas samych. Im tatwiejsze do uchwycenia jest to
podobienstwo, tym silniejszy efekt. Jesli wiec zalezy nam na nawigzaniu dobrego kontaktu
warto zadba¢ o to by druga strona miata mozliwos¢ dostrzec jakie$ podobiehstwa. Zakres
podobieAstw moze by¢é bardzo szeroki. Niezaleznie od tego czy dotyczy to miejsca
urodzenia, zainteresowan, wygladu, przekonah, czy znaku zodiaku, jesli zostanie to

ujawnione, wzbudza poczucie sympatii.

2. By¢ moze wielu osobom wyda sie to czczym wymystem ale wszystko wskazuje na to, ze z
zatozenia bardziej lubimy takie osoby, ktére nam sie podobajg. Inaczej méwigc piekne

kobiety i przystojni mezczyzni zwykle wzbudzajg wiekszg sympatie. Ale na tym nie koniec.



Osobom takim skionni jestesmy ponadto przypisywa¢ dodatkowe pozytywne cechy:
inteligencje, uczciwos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow etc. Dzieje sie tak poniewaz raz
dokonana ocena drugiej osoby ma tendencje do uogdiniania sie na inne wazne dla nas
wymiary. Dlatego tez osoba, ktérg spostrzegamy jako sympatyczng wydaje sie takze
inteligentna, komunikatywna, ambitna etc. Osoby, ktoérych nie lubimy, nie podobajg sie

nam, wydajg sie by¢ jednoczesnie gtupsze, podstepne, nieuczciwe etc.

3. BycC moze jeszcze ciekawsze jest spostrzezenie, ze lubimy te osoby, ktore kojarzg sie nam
z czyms$ przyjemnym. | odwrotnie - nie lubimy tych, ktérzy kojarzg sie nam z czyms ztym.
Jedli wiec poznalismy kogo$s podczas bardzo przyjemnej kolacji, jest wysoce
prawdopodobne, ze bedziemy mysle¢ o nim w samych superlatywach. Okazjg do takich
pozytywnych skojarzen moze by¢ wspolny positek, impreza towarzyska, sport i wiele innych
sytuacji. Czasem wystarczy, ze podzielimy sie z naszym rozméwcg dobrg dla niego
wiadomoscig, by zyskacC jego sympatie. Implikacje takiego mechanizmu sg niezmiernie
interesujgce. Wskazuje on, ze wystarczy wywota¢ u naszego rozméwcy wspomnienie
jakiegos pozytywnego stanu, by stat sie on nam bardziej przychylny. W ten wtasnie sposéb
mogg dziataC delikatne pochlebstwa i to niezaleznie od tego czy sg prawdziwe czy nie.
Bardzo ciekawg procedurg zwigzang z tym mechanizmem jest technika kotwiczenia innych
w pozytywnych stanach emocjonalnych, nastawieniach czy tez w pewnych decyzjach. Jedli
np. chcesz wykorzysta¢ w jakim§ momencie rozmowy pozytywne nastawienie swojego
rozmowcy do tego co mowisz, powinienes zadbaé, by takie nastawienie wystgpito na
poczatku spotkania. Mozesz to zrobi¢ mowigc cos z czym nasz rozméwca niewatpliwie sie
zgodzi. Doktadnie w momencie wyrazania aprobaty dla tego co méwisz musisz wykonac¢
jakis$ specyficzny ruch lub co$ wypowiedzie¢. Moze to by¢ stonowane uzycie wykrzyknika
,no!”, delikatne klasniecie w dtonie lub cokolwiek innego co w danym momencie uznamy za
stosowne. W ten sposob wytwarzasz skojarzenie pomiedzy Twoim zachowaniem czy
wypowiedzig, a nastawieniem rozmoéwcy. Jesli po jakim$ czasie powtdrzysz ten sam ruch
czy wypowiedz to u drugiej osoby pojawi sie nieswiadoma tendencje do przyjecie
pozytywnego nastawienia do Ciebie i do Twoich argumentéw. Wazne jest, by uzytego
wczesniej zachowania czy wypowiedzi - czyli kotwicy - nie stosowac niepotrzebnie.
Uzywasz go tylko wowczas, gdy zalezy Ci na wzbudzeniu odpowiedniego nastawienia.
Pomysl wiec - w jaki sposéb mozesz wykorzystac technike kotwiczenia, a potem po prostu

zrob to!

Wszystkie te trzy mechanizmy pozwalajg na wytworzenie i wykorzystanie efektu aureoli. Polega
on na tym, ze jeden pozytywnie przez nas oceniany element zachowania, wygladu, prezentowanej

postawy czy sytuacji opromienia swoim blaskiem catg osobe przez co zaczynamy przypisywac jej



same pochlebne cechy. Wazne przy tym jest to, ze elementem uruchamiajgcym ten efekt mogag
by¢ tak banalne przeciez czynniki jak wyglad, podobienstwo czy wspdlna kolacja, a wnioski, ktore
wycigga druga osoba dotyczg tak waznych cech jak inteligencja, uczciwosé, sumiennos¢
profesjonalizm etc. Wnioski te - podobnie jak w przypadku wczesniejszych mechanizmow - majg
ponadto tendencje do samopotwierdzania sie. Inaczej méwigc jesli juz raz zostaniemy ocenieni
pozytywnie przez jakg$ osobe, to o ile nie zrobimy czego$ wyjgtkowo niestosownego,
prawdopodobnie osoba ta bedzie zwracata uwage gtéwnie na te elementy naszego zachowania,

ktére moga utwierdzi¢ jg w raz postawionej ocenie.

Kazdy z nas z fatwoscig znajdzie mozliwosci wykorzystania powyzszych mechanizméw a przede

wszystkim efektu aureoli we wlasnych dziataniach zawodowych.

Na zakohczenie pokrotce o znanej i czesto wykorzystywanej regule niedostepnosci. Kazdy z nas
zapewne spotkat sie z ofertg okazyjnego kupna jakiegos produktu, w ktérej wyraznie zaznaczona
byta informacja: ,ilo$¢ X Scisle ograniczona”. Czesto tez np. uczelnie ogtaszajgc nabor na pfatne
podyplomowe studia zamieszczajg informacje typu: ,ilos¢ miejsc ograniczona do 30 osob”. Potem
ze zdziwieniem obserwujemy, ze rzeczywiscie na zajeciach uczestniczy 30 oséb ale tylko w jednej
grupie - a grup jest kilka. Jesli zapytamy organizatoréw o przyczyny tego stanu rzeczy odpowiedzag
zapewne, ze ilos¢ chetnych zmusita ich do zmiany limitu. No c6z, a moze o to wiasnie chodzito.
Dokfadnie takg samg strategie spotykamy w biurach podrézy. Informacja o ograniczonym dostepie
ma na celu zmobilizowanie nas do jak najszybszej decyzji. Zadziwiajgce jest jak czesto jest to
skuteczny chwyt. Dziata on, poniewaz regulg jest, ze wraz z ograniczeniem dostepnosci do
jakiegos produktu (czy ustugi) wzrasta przekonanie o jego uzytecznosci i atrakcyjnosci. Ludzie po

prostu nie znoszg mysli, ze mogliby czegos nie dostaé lub cos utracié.

Ograniczenie dostepnosci moze przybiera¢ co najmniej kilka form:
¢ niewielkiej ilosci produktu:

» 10 juz ostatnie dwa egzemplarze takich samochodow”.
e ograniczenie czasowe:

.Oferta jest aktualna tylko do korice czerwca”.
e konkurencja:

.0 przyjeciu podania decyduje kolejno$¢ zgtoszen”.

Reguta ta ma tez szereg mniej i bardziej znanych konsekwencji. Jedng z nich jest fakt, ze
posiadanie mato dostepnych dobr czy tez korzystanie z rzadkich ustug jest zrédiem nie tylko
nobilitacji ale tez duzej satysfakcji. Dlatego tez niemal zawsze znajdg sie chetni do nabycia

rzadkich, wyjatkowych produktow. Przekonali sie o tym swego czasu producenci markowych



samochodow. Ich plany wyprodukowania znacznie tanszych a przez to bardziej dostepnych aut
takiej marki spotkat sie z gwaltownym sprzeciwem ich dotychczasowych klientéw. Pod wptywem
grozb, ze szybko zmienig oni rodzaj kupowanych drogich samochodéw firmy te nigdy w sposdb
bezposredni nie zrealizowaty tego pomystu. Inng konsekwencjg jest zasada, ze czesto przy
prezentacji produktu (czy ustugi) lepiej jest wskazywac potencjalnemu klientowi ile straci nie
nabywajac go niz ile moze na nim zyskaé. np. ,Brak ubezpieczenia na zycie moze w pewnych
okoliczno$ciach doprowadzi¢ do sytuacji, w ktoérej nie bedzie Pan miat Srodkéw do zycia na
odpowiednim dla pana poziomie. MySle, ze warto o tym pomyslec.” Nie chodzi tu o straszenie lecz

o wskazywanie prostych konsekwencji i wykorzystanie dziatania reguty.

W$réd treneréw organizacji pozarzgdowych spotykamy sie zazwyczaj z dwoma postawami w
stosunku do stroju podczas szkoleh. Czes¢ trenerow ubiera sie w stroj nieformalny, stawiajgc na
naturalnos$¢ i swobode, a pozostate osoby, ubierajg sie nieco bardziej formalnie, by nada¢ swoim

wypowiedziom dodatkowg moc i podniesé range wydarzenia.

Tym, ktorzy mysla wytgcznie o wygodzie, lekcewazgc wzgledy estetyczne, warto zwrdci¢é uwage,
ze dobry wyglad utatwia zjednywanie sobie otoczenia, uwierzenie we wiasne sity i wypracowanie
wizerunku osoby bardziej przekonywujgcej. Cata sztuka polega na tym, by do swojej sylwetki (z jej
nieuchronnymi defektami) i osobowo$ci dobraé styl, ktéry bedzie do nich pasowat i nada im pewne

wyrafinowanie.

Celem kreowania profesjonalnego wizerunku jest stworzenie spéjnego obrazu osoby. Dlatego
ubranie powinno spetnia¢ 4 podstawowe warunki:

o podkres$lac zalety,

e tuszowac braki,

o by¢ wygodne,

e by¢ nowoczesne.

Garderoba powinna by¢:

Konserwatywna — spetnia¢ zasady obowigzujgcej etykiety.

Elegancka — wyraza¢ nasz stosunek do pracy. Powinniémy pamietaé by wyglagdaé¢ elegancko w
kazdym szczegoble naszego wizerunku, nawet wowczas kiedy jestesmy poza praca.

Dobra jakosciowo — bardzo istotne w naszym wizerunku sg szczegoty i na pozér nieistotne

niuanse. Jakosc¢ odziezy swiadczy o jej klasie.



Skromna — bez zarzutu i nigdy nie przyttaczajgca naszej twarzy, sylwetki czy typu urody.

Skromnos$¢ oznacza niezauwazalnosc¢ stroju.

Kobieta

Zastanéwmy sie, z jakich elementéw powinna sktada¢ sie porzgdnie skomponowana garderoba
trenerki. Jakie ubrania kazda z nas powinna posiadaé, aby nasza garderoba byta dostosowana do

kazdej sytuacji szkoleniowej, ktéra moze sie przydarzy¢.

Przynajmniej 1 kostium
(marynarka + spodnica)
Przynajmniej 1 garnitur

(marynarka + spodnie)

Jeden garnitur ze spodniami na mniej formalne okazje w
sportowej kolorystyce. Kostium (marynarka ze spddnicg) w
bardziej zobowigzujgcych kolorach — na bardziej formalne

okazje

Przynajmniej 5 koszul, bluzek lub topow

Ewentualnie 1 golf lub sweter

2-3 koszule w eleganckich kolorach, dostosowanych do
garnituréw lub kostiumow.

2-3 bluzki lub topy dostosowane kolorystycznie do marynarek,
lecz przetamujgce nudng kolorystyke eleganckich ubrah.

Golf lub sweter przetamujgcy formalizm stroju biznesowego.

Przynajmniej jedne spodnie w kant

Przynajmniej jedna spddnica z

klasycznym rozcigciem z tytu

Dodatkowe spodnie odpowiadajgce kolorystycznie garniturowi

lub kostiumowi.

Dodatkowa spddnica dostosowana do marynarek.

Dodatki i akcesoria

Dostosowane kolorystycznie oraz stylowo dodatki typu: teczka,

torebka, okulary, zegarek, apaszka, bizuteria.

Przynajmniej 2 okrycia wierzchnie

Przynajmniej jeden ptaszcz na jesien i zime z wetny oraz

chociaz jeden ptaszcz wiosenno-letni, np. prochowiec.

Buty

Przynajmniej 2 pary pantofli + 1 para kozakdéw.

Mezczyzna

Zastanéwmy sie, z jakich elementéw powinna sktada¢ sie porzgdnie skomponowana garderoba
trenera. Jakie ubrania kazdy z nas powinien posiada¢, aby by¢ dostosowanym do kazdej sytuacii

szkoleniowe;.



Przynajmniej 2 garnitury

(marynarka + spodnie)

Jesli trener ma dwa garnitury, jeden z nich powinien by¢

antracytowy — do kontaktéw stuzbowych, drugi czarny — na
wszelkie bardziej uroczyste okazje. Garnitur z granatowego
tenisu uchodzi nadal za str6j zdecydowanie elegancki, jesli

starannie dobierze sie do niego buty, koszule i krawat.

Przynajmniej 5 koszul

Najwazniejszg rzeczg w koszuli jest jej odpowiedni rozmiar. Nie
moze by¢ zbyt waska w ramionach. Rekaw koszuli powinien
siegac po zgieciu reki do nadgarstka i wystawac spod rekawa
marynarki o 1-2 cm. Istotne jest réwniez to, zeby poty koszuli

nie byty za kroétkie, a koszula nie wysuwata sie ze spodni.

T-shirt.

Powinien by¢ nie zbyt obszerny, ale jednoczesnie nie moze
zanadto przylegac do ciata. T-shirt musi by¢ jednobarwny. Do
garnituru lub dzinséw z kurtkg najlepsza jest biel, granat i

czern.

Golf lub sweter

Golf, sweter elegancki a zarazem sportowy, to ubiér niemal
niezastgpiony (golf dla 0séb o dtugiej i smuktej szyi). Réwnie
eleganckie sg potgolfy i koszulki polo nadajgce sie dla

mezczyzn o nieco krepej szyi.

Przynajmniej 3 pary spodni w kant

Zimowe spodnie do marynarki uszyte sg z wetny lub flaneli,
letnie z bawetnianego diagonalu lub Inu. Spodnie powinny mie¢
szeroko$¢ dwoch trzecich diugosci buta. D6t spodni powinien
by¢ obszyty tasmg (ochrona przed zniszczeniem przez buty).
Czestym problemem jest dtugosé spodni. Pamietajmy, ze
przéd powinien zatamywac sie lekko na bucie a tyt siega¢ do

gory obcasa.

Dodatki i akcesoria

Dostosowane kolorystycznie oraz stylowo dodatki typu: krawat,

teczka, okulary, zegarek.

Przynajmniej 2 okrycia wierzchnie

Ptaszcz jest klasycznym okryciem wierzchnim, w mniej
formalnych okoliczno$ciach moze zastgpi¢ go potptaszcz lub
kurtka.

Skarpetki

Zasada jest prosta: skarpetki muszg by¢ dobrane do spodni lub
do butéw, badz tez wszystkie trzy elementy muszg do siebie
pasowac. Wniosek nasuwa sie sam, ze nalezy mie¢ skarpetki

czarne, szare, bezowe, niebieskie, granatowe.

3 pary butéw

Nie powinno sie nosi¢ jednej pary butow dwa dni z rzedu, pot

musi zdgzy¢ wyparowac, a skéra butow odpoczgé.




Krétki przewodnik po kolorach:

Niebieski — czy to w odcieniu ultramaryny czy krélewskiego btekitu, tchnie porzadkiem, spokojem,
harmonia.

Kiedy go nosi¢? Na przykfad wystepujgc w telewizji. To kolor, ktory uwiarygodnia nas w oczach
widzow i stuchaczy. Bankier czy adwokat bedzie wygladat w granatowym garniturze nie mnie;j
powaznie, a nieco mnie sztywno niz w antracytowym.

Kiedy unika¢? Starajgc sie o prace w reklamie czy swiecie mody, poniewaz artysci mogg nas
uznac za nijakich.

Zielony — to kolor natury, symbol odrodzenia, nadziei i sity.

Kiedy go nosi¢? Zielone sztruksy doskonale nadajg sie na jesienne wycieczki a jaskrawozielona
koszula do gry w golfa.

Kiedy unikac¢? Jesli chcemy zachecic bliznich do szczodrosci, psychologowie wykazali, ze zielen
nie sktania do hojnych gestow. Lepiej unikac zieleni przy przemdwieniach.

Brazowy i bezowy — ubrania w tym kolorze warto od czasu do czasu ozywi¢ jaskrawym

krawatem.

Kiedy je nosi¢? Bezowy garnitur, latem jest ubiorem jak najbardziej stosownym, nawet na
wystawng kolacje. Jesdli chcemy namowié ludzi do zwierzen, zatézmy sweter w odcieniu kawy z
mlekiem.

Kiedy unika¢? Gdy wystepujesz w imieniu organizacji i liczysz sie z koniecznoscig podejmowania
trudnych decyzji. W brazie bedziesz wyglgda¢ mniej wiarygodnie niz w szarosci.

Na imprezach z udziatem waznych osobistosci bragz sie nie przyjat.

Szary — zapewni wizerunek czlowieka godnego szacunku, bezstronnego i zrownowazonego. To
kolor mediacji.

Kiedy go nosi¢? W Swiecie biznesu i polityki jest lepszy od ,apodyktycznego” granatu czy od
czerni. Wyglada sie w nim powaznie i niepretensjonalnie.

Kiedy go unika¢? Kiedy chcesz sie wyrdznic.

Czarny — kolor wyrazisty, wyrafinowany, tajemniczy, silny, nie sposob oprzec¢ sie jego magii. Kolor
sedziéw i kaptanéw.

Kiedy go nosi¢? Czarny garnitur mozna zatozy¢ prawie zawsze, tyle ze w réznych fasonach.

Kiedy unika¢? Na slubach! Gdy masz poprowadzi¢ konferencje czy wyktad. Czarny to kolor ktéry
przyttacza, stuchacze skupig uwage na twoim stroju, nie na twarzy. Uwaga na drobne pyiki,
uwielbiajg czepiaé sie czemi. Jedli jeste$ w wiecznej podrézy, lepiej unikaj czerni.

Biaty — kolor dziewiczy, czysty, niepokalany. Kolor ciszy i zimna.

Kiedy go nosi¢? W swiecie ,biatych kotnierzykdéw”, oczywiscie w postaci biatych koszul.

Kiedy unika¢? We wszystkich innych przypadkach.



Podsumowanie

Najwazniejsza zasada dotyczgca stroju trenera organizacji pozarzadowej to dopasowanie do
uczestnikow szkolenia. Nawet elegancki kostium czy garnitur, bedzie nie na miejscu, jesli
prowadzimy wiasnie szkolenie dla bezrobotnych. Zachowanie zdrowego rozsadku i empatii w

stosunku do uczestnikéw sprawdza sie chyba zawsze ©

o Ubieraj sie stosownie do srodowiska i okazji.

e Idz na szkolenie z emisji gtosu.

e Pamietaj o trzech kanatach przekazu — oddziatywaj wielozmystowo.

o Pamietaj o strukturze prezentaciji.

e Jestes jednym z elementow prezentacji - wykorzystaj siebie lecz nie przeceniaj.

o Uczestnicy umiejg czytac - postuguj sie nielicznymi cytatami i danymi liczbowymi.

e Zagospodaruj catg przestrzen.

o Uzywaj rekwizytéw, pomocy réwniez niekonwencjonalnych.

o Przygotuj sprzet, miej zapasowy, jesli jest taka mozliwo$¢. Jesli nie, badz przygotowany na
plan ,B”- np. prezentacje bez Power Point.

e Bagdz pewny siebie ale nie wywyzszaj sie.

o Pamietaj - pierwsze wrazenie zrobisz tylko raz.

e Nie przediuzaj.

o Przygotuj praktyczne ¢wiczenia dla uczestnikow.

o Pamietaj, ze méwca inaczej szacuje czas niz stuchacz.

e Nagrywaj sie na kamere.

o Naucz sie pracowac wtasnym ciatem.

o Kontroluj czas.

o Pamietaj o redundancji.

o Nie ilo¢, a jakos¢ materiatéw.

o Uzywaj pomocy multimedialnych jako dodatku, a nie jako giéwne narzedzie.

o Kiedy méwisz, stoj tak aby ludzie widzieli flipchart.

e ZrOznicuj szkolenie, stosuj rézne metody, narzedzia.

o Stosuj metody aktywizujgce uczestnikéw.

e Sprawdz przed szkoleniem uktad sali.



Nie reklamuj tego, co nie jest na sprzedaz.

Nie potrafisz - nie pchaj sie na afisz.

Nie musisz by¢ geniuszem autoprezentacji aby prowadzi¢ szkolenie.
Swiat jest teatrem, aktorami ludzie (Szekspir).

Nie taki diabet straszny, jakim go maluja.
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W ramach obszaru kompetencyjnego ,Projektowanie szkolenia”, zawarte sg poszczegdline
umiejetnosci szczegdtowe takie jak:

o Umiejetnos¢ diagnozowania potrzeb szkoleniowych.

o Tworzenie harmonogramu i rozktadu czasowego zajeé.

e Ustalanie precyzyjnych celéw szkolenia.

o Znajomo$¢ gamy metod i form szkoleniowych oraz ich optymalny dobor.

o Umiejetnos¢ przygotowania profesjonalnych materiatdw szkoleniowych dla uczestnikdw i

dla trenera.

o Umiejetnosc¢ tworzenia i stosowania narzedzi oceny efektywnosci szkolen.

e Stosowanie narzedzi wspierania skutecznosci szkolenia w dtuzszej perspektywie czasowe;j.

o Umiejetnosc¢ tworzenia raportéw poszkoleniowych.

e UmiejetnoS¢ planowania i zapewnienia wszystkich niezbednych zasobow (sprzetu i

materiatow) do szkolenia.

Taka szeroka gama umiejetnoéci jest zawarta w obszarze projektowania szkolenia ze wzgledu na
traktowanie szkolenia jako procesu (projektu szkoleniowego). Rola trenera przejawia sie na kilku
etapach procesu szkoleniowego i catos¢ jako taka powinna by¢ przedmiotem projektowania.
Rzetelnos$¢ dziatania w tym obszarze kompetencyjnym jest istotna szczegdlnie dla treneréw
poczatkujgcych, od ktérych zwyczajowo wymaga sie wiekszych staran w przygotowaniu, by moc
nadrobi¢ braki w doswiadczeniu. Dotyczy to zarbwno wymiaru spraw organizacyjnych jak i

merytorycznych szkolenia.

Etapy procesu szkoleniowego, w ktérych trener moze odgrywac istotng role, a wiec powinien tez
posiada¢ do niej adekwatne kompetencje to: analizowanie zaistniatej/zgtoszonej potrzeby
szkoleniowej, definiowanie celéw oraz ich umiejetne komunikowanie, podejmowanie decyzji co do
typu szkolenia, zarébwno w obszarze wyboru rodzaju, jak i samych metodologii dydaktycznych;
projektowanie w zakresie harmonograméw, rozktadoéw godzinowych zaje¢, przygotowania
programu, doboru c¢wiczen, case’éw, przykladow, zadan indywidualnych, przygotowania
materiatow dydaktycznych dla uczestnikdéw zaréwno podstawowych jak
i wszelkiego rodzaju ,pomocy” oraz materiatdw uzupetniajgcych, badz do nauki po szkoleniu we

wlasnym zakresie uczestnika; zaprojektowanie procesu oceny oraz narzedzi, w zakresie



dotyczgcym udziatu trenera, wziecie udziatu w ,odprawie” przed szkoleniem w aspekcie zaréwno
wzmocnienia motywacji uczestnikow jak i weryfikacji przygotowanego programu szkolenia, a takze
w zakresie ewentualnej pracy przed szkoleniem, dystrybuowanej ws$réd uczestnikéw,
przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych, zgodnie z wymogami andragogiki, wsparcie uczestnikow
przy tworzeniu Planéw Dziatah Poszkoleniowych, oraz wsparcie aktywnego udziatu uczestnikow
szkolenia w procesie oceny efektywnosci wraz z przygotowaniem przez siebie adekwatnego

Raportu Poszkoleniowego.

W zaleznoéci od projektu szkoleniowego mozliwy tez jest Twéj udziat w fazie wdrazania nowych,
zdobytych na szkoleniu, kompetencji w codziennych dziataniach na stanowisku pracy uczestnika, a

takze w wyzszych poziomach procesu oceny efektywnos$ci projektu szkoleniowego.

SLOWNIK UZYTYCH HASEL/POJEC:

o Identyfikacja potrzeb szkoleniowych (IPS) — termin ten obejmuje dziatania systemowe w
organizacji, wykonywane z reguty raz w roku, w okresie budzetowania, polegajgce na
okreslaniu potencjalnych obszaréw inwestycji szkoleniowych w odniesieniu do catej firmy.
Efektem IPS jest stworzenie dokumentu ,Roczny Plan Szkoleh” (uwzgledniajgcy wymiar
budzetowy). Poziom szczegdtowosci okredlania potrzeb szkoleniowych w ramach IPS jest
0golny (kilka do kilkunastu parametréw opisujgcych poszczegdlne potrzeby).

o Analiza potrzeby szkoleniowej (APS) — termin ten obejmuje dziatanie punktowe, bedace
pierwszym etapem kazdego z projektow szkoleniowych. Efektem APS jest stworzenie
dokumentu Specyfikacji Potrzeby Szkoleniowej Ilub minimum rozpisania celéw
szkoleniowych na poziomach Kirkpatricka. W zakresie tego dziatania okredla sie cele
szkolenia oraz identyfikuje wszelkie uwarunkowania skutecznej realizacji procesu
szkoleniowego.

o Model Donalda Kirkpatricka — czteropoziomowy model oceny efektywnosci, stosowany
rowniez do formutowania celéw szkoleniowych:

Poziom 1 — Pozytywna reakcja uczestnikdw na szkolenie.

Poziom 2 — Przyrost kompetencji w zakresie wiedzy, umiejetnosci i postawy.

Poziom 3 — Zastosowanie zdobytych kompetencji na stanowisku pracy lub w codziennych
dziataniach uczestnika szkolenia.

Poziom 4 — Poprawa wskaznikow biznesowych lub poprawa parametréw prowadzonej

dziatalnosci.



o Model SEB — Model opisujgcy 10 etapow standardowego procesu szkoleniowego wraz ze
wszystkimi dziataniami i narzedziami oceny efektywnosci, pozwalajgcy zaplanowaé

szkolenie i jego ocene w czasie.

W ramach tego obszaru powinienes:

o okresli¢ w komunikaciji z klientem/beneficjentem cele szkoleniowe
w odniesieniu do biznesowych wskaznikow poprawy, ktorg szkolenie ma wywotac, zmiany
w dziataniu na stanowisku pracy uczestnika szkolenia jaka ma zajs¢ po szkoleniu, cele w
odniesieniu do przyrostu kompetencji (trzy wymiary: wiedza, umiejetnosci i postawa) oraz
cele w zakresie reakcji uczestnikow szkolenia na realizacje procesu szkoleniowego,

o zidentyfikowaé wszystkie uwarunkowania skutecznej realizacji procesu szkoleniowego
wynikajgce ze specyfiki kulturowej, organizacyjnej, relacyjnej, merytorycznej oraz
srodowiska pracy/dziatania uczestnika szkolenia,

o zidentyfikowaé wszelkie wyznaczniki w obszarze realizacji dydaktycznej zajeé
szkoleniowych, ktére majg by¢ podjete,

e zrealizowa¢ bgdz zaprojektowa¢ dziatania zwigzane z tzw. ,analizg pogtebiong”,
obejmujgcg wnikliwsze rozpoznanie przyczyn problemu, ktéry ma by¢ rozwigzany poprzez
projekt szkoleniowy, badz Zrdédet usprawnienia, ktére jest przedmiotem oddziatywania

projektu szkoleniowego.

Reasumujgc, umiejetnosci potrzebne do wilasciwego analizowania potrzeb szkoleniowych w
organizaciji, jest kilka i sktada sie na nie kilka waznych czynnikow na raz. Musisz wykazywac sie
zaréwno kompetencjami komunikacyjnymi, analitycznymi jak i badawczymi. Istotne jest tez, by
witadnie w zakresie analizy potrzeby szkoleniowej, wykazywaC sie szczegdlng wrazliwo$cia,
rzetelnoscig i profesjonalizmem. Wszelkie btedy i uchybienia popetnione na tym etapie projektu
szkoleniowego, czesto skazujg go na pozniejszg catkowitg porazke, mimo wysitku wtozonego np.
w samg realizacje zaje¢ dydaktycznych. Na zajeciach na sali szkoleniowej, nie da sie juz czesto
poprawi¢ btedéw popetnionych przy analizowaniu potrzeby na poczatku projektu. Warto wiec
poszczegdblne elementy sprawdzi¢ dwa razy, by pozniej mie¢ szanse doprowadzi¢ projekt do
zatozonych celéw. Mimo, ze z reguly analiza wymiaru biznesowego potrzeby szkoleniowej
pozostaje odpowiedzialnoscig osoby odpowiedzialnej w przedsiebiorstwie za polityke szkoleniowg
oraz danego menedzera, ktory jest klientem wewnetrznym projektu, wazng kompetencjg dla
trenera jest zrozumienie sposobu funkcjonowania firmy, kluczowych proceséw, czyli tak zwane

obycie biznesowe.



W ramach tego obszaru powinienes potrafic:

o zaprojektowaé poszczegdlne elementy szkolenia tak, by zachowaé wiasciwe roziozenie
aktywno$ci uczestnikow (tzw. ,naprzemiennos¢ energetyczna”),

o dobraé tak strukture w zakresie merytorycznym, by zajecia pozwalaty uczestnikowi tatwo
odnalez¢ logike szkolenia jako catoéci oraz tych elementéw, ktére stanowig jego kluczowe
whnioski,

e zgraC typologie wykorzystywanych metod dydaktycznych do ewentualnych metod
zastosowanych przed szkoleniem i tych, ktére sg przewidziane po szkoleniu (np. blended
learning),

o zaprojektowaé program tak, by odnalez¢ odpowiednig rownowage pomiedzy aktywnosciami
indywidualnymi [ zespotowymi, zgodnie z wyznacznikami zawartymi
w celach i uwarunkowaniach szkolenia,

o dobraé¢ adekwatng strukture w przypadku szkolenia prowadzonego przez wiecej niz

jednego trenera.

Sztuka utozenia struktury programu szkoleniowego w sposéb optymalny do celow
i uwarunkowan danego projektu jest wbrew pozorom aspektem do$¢ ztozonym. Im wiecej
elementdéw jest uwzglednianych przy projektowaniu, tym program jest w pdzniejszej realizacji
prostszy do poprowadzenia dla trenera, atrakcyjniejszy w odbiorze i skuteczniejszy dydaktycznie.
Jest to szczegodlnie istotne w sytuacji szkolenia prowadzonego przez wigcej niz jednego trenera,
zwtaszcza, gdy prowadzgcy nie stanowig stale wspoétpracujgcej pary czy zespotu. Struktura
programu musi uwzglednia¢ bardzo mocno charakterystyke szkolonej grupy, jej predyspozycje do
koncentracji w dluzszym czasie, do przyzwyczajen wobec okreslonej gamy metodologii
dydaktycznych, do uwarunkowan programowych wynikajgcych z samej tematyki szkolenia. Nawet
takie niuanse jak pora roku, czy dostepna infrastruktura szkoleniowa, mogg stac sie istotnymi
elementami warunkujgcymi optymalng strukture programu. Najlepiej jesli struktura programu jest
przejrzysta i klarowna, nie tylko dla Ciebie jako przewodnika po tym, co sie na szkoleniu ma w
jakiej sekwenciji czasie zdarzy¢, ale tez i dla uczestnikéw, ktérzy z reguty bardzo zwracajg uwage
na program szkolenia juz na etapie wyboru wykonawcy. Czytelna struktura programu utatwia jego
weryfikacje i modyfikacje, takze dla oséb kontrolujgcych, czy zatwierdzajgcych dany program do

realizacji lub finansowania ze srodkéw pomocowych.



W ramach tego obszaru powinienes potrafic:

przygotowac profesjonalne studium przypadku,
przygotowac prawidtowo skonstruowane ¢wiczenia indywidualne i zespotowe,
zaprojektowac profesjonalng i atrakcyjng prezentacje do czesci wyktadowej, wspierajgca

maksymalne aktywizowanie tej metody.

Profesjonalne i rzetelne przygotowanie tredci i aktywnosci szkoleniowych dla uczestnikow jest

jednym z najistotniejszych elementéw decydujgcych o sukcesie dydaktycznym szkolenia. Pamieta;j,

ze kazde ¢wiczenie powinno sktadac sie co najmniej z trzech czesci:

wprowadzenia/instrukcji, - majgcej na celu wyttumaczenie na czym bedzie polegato

zadanie dla uczestnikdw (nazwanie co jest celem ¢wiczenia), jak je powinni wykonac i na
co powinni zwréci¢ uwage, wraz z okresleniem swojej roli jako trenera.

realizacji_aktywno$ci, - przewidzianej w ¢wiczeniu, wraz ze wsparciem i kontrolg nad

przebiegiem ze strony trenera.

zamkniecia ¢wiczenia, - zawierajgcego ocene wykonanego przez uczestnikow zadania,

omowienie lub przedyskutowanie wnioskéw wynikajagcych z tego ¢éwiczenia badz
podkreslenie kluczowych elementow, ktdérych uczestnicy powinni sie¢ nauczy¢ wiasnie w

efekcie realizacji tego ¢wiczenia.

Jedli chodzi o przygotowanie studium przypadku, powiniene$ mie¢ przygotowane rozwigzanie oraz

zebrane wtasne doswiadczenia pozwalajgce omowi¢ i uargumentowaé prawidiowe rozwigzanie.

Przy korzystaniu ze zrédet historycznych, konieczne jest podawanie co najmniej ogdlnych

uwarunkowanh zaistniatego przypadku poddanego studium.

W ramach tego obszaru powinienes potrafi¢ zaprojektowac:

adekwatny czas catkowity na realizacje wszystkich elementéw szkolenia, tgcznie z
dziataniami oceny efektywnosci tak, aby osiggng¢ zaktadane cele, wykorzystujgc dostepne
zasoby, w tym czasowe,

roztozenie wszystkich przerw (krotkich/energetyzujgcych, dtuzszych/positki oraz
technicznych) tak, aby zapewni¢ ptynny, wystarczajgco dynamiczny i maksymalnie

komfortowy dla uczestnikdw przebieg catosci zajec,



e czas szkolenia uwzgledniajgc margines elastycznosci i reagowania na wszelkie mozliwe

sytuacje szkoleniowe.

Planujgc czas na realizacje poszczegdlnych elementéw dydaktycznych w ramach szkolenia, dobrze abys
pamietat o wiekszej zdolnosci do wytezonej pracy umystowej w godzinach porannych, co daje mozliwosé
zwiekszenia jednostek zajeciowych w tej czedci dnia. Im pdzniej odbywajg sie zajecia, tym jednostki powinny
by¢ krétsze. Waznym elementem wplywajgcym na dtugos¢ poszczegdinych blokéw jest oczywiscie rodzaj
aktywnosci uczestnikow (wyktady i prezentacje - krotsze jednostki, éwiczenia - diuzsze jednostki), ale tez i
pora roku (w zimie zajecia powinny nie zaczynac sie zbyt wczesnie i nie koriczy¢ zbyt pdzno). Po przerwie
obiadowej (lub innego wigkszego positku) czas jednostki powinien by¢ najkrotszy z mozliwych. Optymalng
dtugoscig czasowg jednostki dydaktycznej jest przedziat 45 minut do 90 minut. Oczywiscie powyzsze reguty
dotyczg wymiaru planistycznego struktury czasowej szkolenia, a zasadg niezalezng jest reagowanie na stan
koncentracji uczestnikéw w trakcie zajeC i adekwatne regulowanie dtugosci poszczegdlnych jednostek i

aktywnosci.

W ramach tego zagadnienia powinienes$ potrafi¢:
o zaprojektowaé wszelkie materiaty dydaktyczne dla uczestnikéw tak, aby maksymalnie
wspieraly caty proces uczenia sie i korzystania z nich po szkoleniu,
o dobraé¢ (wymyslic) dodatkowe pomoce dydaktyczne wspierajgce uczestnikdw i
prowadzgcego w realizacji procesu szkolenia,
o zaprojektowaé i przygotowaé réznego typu materiaty do nauki w zakresie wiasnym jako

praca przed szkoleniowa.

Materialy dydaktyczne rozdawane uczestnikom na poczatku i podczas zaje¢ powinny spetniac
kilka podstawowych wymogow. Wsrod ogdlnych zasad wyrézniamy :

o Wymdg adekwatnosci - tresci i formy materiatdw dydaktycznych do potrzeb szkoleniowych

zidentyfikowanych w ramach Analizy Potrzeby Szkoleniowej - odnosi sie to zaréwno do
zakresu tresci, ktéry powinien odzwierciedlac¢ luki kompetencyjne odkryte w ramach APS,
ale nie powinien zawiera¢ tre$ci nadmiarowych, jak i ich zawartosci (adekwatnosc
przyktadoéw, case’ow, problematyki, sugerowanych rozwigzan i metod).

o Wymébg kompletnosci - tresci zawartych w materiatach — materialy powinny stanowié

podbudowe do catosci poruszanych w trakcie zaje¢ zagadnien tak, aby uczestnicy mogli
znalez¢é kontekst oraz miejsce na notatki, w Scistym odniesieniu do kazdego obszaru
wiedzy.

o Wymédg aktualnosci — koncepcje, modele, badania oraz inne sktadowe tresci przyjetych

jako zakres szkolenia muszg by¢ aktualne, najlepiej zgodne z istniejgcymi, biezgcymi



trendami i nowinkami. Materiaty nie powinny zawierac tresci zdezaktualizowanych lub po
dydaktyczny powtarzajgcy sie lub cykliczny, powinienes ,odswiezaé” zakres tresci,
poprawiajgc materiaty o wszystkie nowe elementy.

Wymog atrakcyjnosci — catosé materiatow, przede wszystkich pod wzgledem formy

powinna by¢ wizualnie i uzytkowo atrakcyjna dla uczestnikow szkolenia. Slajdy w czesci
prezentacyjnej nie mogg byé ,przegadane”, ilos¢ stbw na jednym ekranie powinna sie
wahaé pomiedzy 5 a 50,. Czcionka i jej kolor powinny by¢ dobrane kontrastowo wzgledem
tta (najlepiej przetestowac czytelno$¢ bezposrednio na projektorze w réznych warunkach
oSwietlenia). llo$¢ slajdow nie powinna przekracza¢ 40 na dzien szkoleniowy. Na slajdach
powinna znajdowac sie jak najwigksza ilos¢ grafik, modeli i obrazéw. Wielkosé czcionki w
obiektach graficznych nie moze by¢ za mata, musi by¢ czytelna z odlegtosci kilku metréw,.
Raczej odradzana jest zbyt duza ilos¢ elementéw ruchomych, a podktad dzwiekowy, jesli
juz musi by¢ powinien by¢ delikatny i mity dla ucha. Materialy ¢wiczeniowe powinny
zawiera¢ numer ¢wiczenia, instrukcje dla uczestnikdéw co majg zrobi¢/osiggnac¢, dobrze jest
dodawa¢ podpowiedzi i przyktadowe rozwigzania tam, gdzie to mozliwe. Jesli jest taka
mozliwo$¢, bardzo zalecane jest stosowanie humoru, gfdéwnie rysunkowego. Daje to
mozliwo$¢ zaakcentowania kluczowych zagadnien i rozwigzan oraz stworzenie w umystach
uczestnikow szkolenia silnych asocjacji wspierajgcych zapamietywanie dtugoterminowe.

Wymdg czytelnosci — materiaty powinny zawieraé wszelkie niezbedne objasnienia

i odnosniki do Zzrodet wiedzy, a takze prezentowaé tresci w sposdb jasno
ustrukturalizowany. Daje to wiekszg czytelnos¢, na przyktad w odniesieniu do tego, co z
czego wynika, co jest czescig czego. Zalecana jest oszczednos¢ tekstu na rzecz
rozbudowania ilustracji, grafik, a nawet zdje¢. Bardzo waznym elementem jest tez
dopasowanie jezyka, ktorym sg w materiatach prezentowane tredci. Z jednej strony
powinien on by¢ jak najprostszy, a z drugiej posiadaé adekwatny stopieh fachowosci
i branzowej terminologii, czy nawet specyficznego slangu zawodowego.

Wymadg porecznoséci — materiaty pod wzgledem formy powinny by¢ staranne, zadbane oraz

solidne w wykonaniu. Zapewnia to ich uzytkowy walor i porecznosé. Powinny by¢
przewidziane do intensywnego korzystania z nich, nie tylko w trakcie szkolenia. Dobrg
praktykg jest wykorzystywanie wiekszej ilosci nosnikéw tresci niz tylko papier i segregator.
Coraz czesciej poreczniejszg formg stajg sie plyty CD, czy nawet pendrive'y.
Przygotowujgc wszelkie formatki pod ¢wiczenia réwniez pamietaj o ich wygodzie i
porecznosci. Dobrg praktykg jest rozdawanie uczestnikom przygotowanych wczesniej
egzemplarzy z rozwigzaniem ¢éwiczenia.

Wymog wspierania wdrozenia — pamietaj, ze proces uczenia sie nie kohczy sie w

momencie wyjscia uczestnikow z zaje¢. Po szkoleniu powinni oni mie¢ duzg tatwosc



wracania do materiatdw szkoleniowych, szybkiego odnajdywania w nich kluczowych tresci,
czy wiasnych notatek. Szczegdlnie wazne sg te elementy materiatow, ktére odnoszg sie do
wypracowanych przez uczestnikbw szkolenia w trakcie zaje¢ rozwigzan, sugestii, czy
pomystow. Wdrazanie ich moze nastgpi¢ dlugo po szkoleniu i wdowczas waznym
elementem wspierajgcym skutecznos¢ wdrozenia, bedg dobrej jakosci materiaty

szkoleniowe.

Pomoce dydaktyczne — do kazdego szkolenia dobrze jest rozwazy¢ zastosowanie réznorakich
pomocy dydaktycznych, czy to aktywizujgcych uczestnikéw, czy to rozszerzajgcych zakres ich
percepcji o dodatkowe zmysty. Najbardziej popularng formg sg tablice, plansze, modele na
plakatach itp. Stosuje sie jednak takze pomoce o charakterze humorystycznym, wycinanki z

papieru, klocki, pitki, ukladanki, gry planszowe itp.

W ramach tej umiejetnosci powinienes potrafic:
e zaplanowac sobie cato$¢ potrzebnej infrastruktury i zasobdw, do wykonania efektywnych
zaje¢ dydaktycznych,
e zadbac¢ o peten przeptyw wiasciwej informacji do wszystkich oséb, wspierajgcych badz
wspotorganizujgcych szkolenie, a takze do wszystkich uczestnikéw,
o przewidzie¢ ewentualne sytuacje problemowe, przygotowac dziatania bgdz materiaty

zastepcze, wprowadzi¢ elastyczne formy reagowania na wszelkie zmiany badz awarie.

Aby zaplanowa¢ sobie rzetelnie catos¢ potrzebnego sprzetu, infrastruktury i materiatéw najlepiej
postugiwac sie wypracowang przez siebie listg kontrolng. Daje ona bezpieczehstwo organizacji
wszystkich  spotkan  szkoleniowych, minimalizujgc szanse zapomnienia nie tylko
o czyms istotnym, ale tez o szczegotach, ktére jednak zwiekszajg komfort pracy i budujg
profesjonalny wizerunek. Niezaleznie od narzedzi kontrolnych, dobrg praktykg jest pojawienie sie
na szkoleniu co najmniej godzine wczesniej tak, aby samemu sprawdzi¢ sprawnos¢ dziatania
poszczegélnych sprzetéw i wyposazenia. Pozwala to wytapa¢ niedomagania infrastruktury, ktére
sg niuansami (przykfad z zycia - klimatyzacja jest na sali i jest sprawna, ale okno potaciowe ma
zacietg zaluzje, wiec klimatyzator nie da rady ochfodzi¢ duzego pomieszczenia, przy nie
zastonietych tak duzych oknach w lato; projektor i ekran sg dobrej jakosci, okna posiadajg zastony,
ale do konkretnej sali, przy bardzo stonecznym dniu, nawet przy zastonietych zastonach wpada
tyle stonca, ze wzgledu na budowe budynku, ze uczestnicy siedzacy na najdalszych miejscach i

tak beda mieli spore ktopoty z zobaczeniem tego, co jest na slajdach podczas prezentaciji, itp)



Waznym elementem organizacji spotkania jest oznakowanie sal oraz wywieszenie

harmonogramoéw badz innych komunikatow.

W ramach tego obszaru powiniene$ potrafic:
o zaplanowaé poczatek spotkania szkoleniowego tak, aby poinformowaé uczestnikow o
wszelkich istotnych dla organizacji szkolenia aspektach,
e dokonaC¢ z uczestnikami szkolenia niezbednych uzgodnien zapewniajgcych sprawny

przebieg zajec¢ i maksymalny komfort i prowadzgcego i uczestnikow.

Do potencjalnie istotnych aspektéw komunikacji z uczestnikami na poczatku szkolenia nalezg takie
sprawy jak:

o rozktad czasowy zajec,

¢ harmonogram od strony merytorycznej,

¢ informacje dotyczace positkdw,

¢ informacje dotyczace toalet,

¢ informacje dotyczace zasad korzystania z materiatéw dydaktycznych,

o informacje o ocenie efektywnosci szkolenia i ewentualnych wymogach w szkoleniach

ocenianych formalnie np. egzaminem.

Do potencjalnie istotnych obszaréw wymagajgcych uzgodnienia z uczestnikami naleza:
e uzgodnienie formy zwracania sie do siebie wzajemnie oraz preferowanej atmosfery
i klimatu szkolenia,
e zasady obowigzujgce w odniesieniu do przerw,
o zasady obowigzujgce w odniesieniu do zadawania pytan i prowadzenia dyskusji,
e zasady komfortu i koncentracji na zajeciach (wytgczanie telefonow komdrkowych,
wychodzenie poza ustalonymi przerwami, rozmowy poza merytoryczne itp.),

e oczekiwan merytorycznych uczestnikdw.

Oczywiscie po przedstawieniu wszystkich informaciji, dobrg praktyka jest zostawienie chwili czasu
do zadania pytanh, w przypadku jakichkolwiek niejasnosci, a takze spisanie w sposéb widoczny (np.
na flipcharcie) dokonanych z uczestnikami uzgodnien. Czestym elementem otwierania szkolenia

jest tez pre-test wiedzy.



W ramach tego zagadnienia powinienes:

zna¢ wszystkie ewentualne sprawy i dziatania, ktére potencjalnie nalezy uwzglednié
podczas zamykania szkolenia,

potrafic wykona¢ dziatania zwigzane z zamykaniem szkolenia w sposoéb nalezyty
i skuteczny,

potrafic wprowadzi¢ na etapie zamykania szkolenia elementy zwigzane z ciggtym

usprawnianiem swojego warsztatu pracy jako trenera.

Do potencjalnych elementoéw majgcych zastosowanie na zakonczenie szkolenia naleza:

rozdanie ankiety poszkoleniowej oceniajgcej jakosS¢ szkolenia oraz reakcje ludzi na
szkolenie,

rozdanie formularza Planu Dziatah Poszkoleniowych (PDP),

wykonanie post-testu bgdz egzaminu,

podsumowanie merytoryczne zaje¢, z ewentualnym uwzglednieniem odniesienia sie do
celéw badz uzgodnien merytorycznych poczynionych na poczatku szkolenia,

rozdanie ewentualnych materiatéw dodatkowych badz informacji o mozliwosciach dalszego
rozwoju we wtasnym zakresie,

sporzadzenie zarysu raportu poszkoleniowego oraz wiasnych notatek stuzgcych

usprawnianiu i ubogacaniu tresci i formy danego szkolenia.

Proces rozdawania ankiet, kwestionariuszy, czy innych formatek przeznaczonych do wypetnienia

przez uczestnikéw, nie jest ograniczony jedynie do rozdania i zebrania wszystkich egzemplarzy. W

wiekszosci przypadkow, niezaleznie od instrukcji pisemnych, stanowigcych konieczny element

kazdego z narzedzi badawczych, do Ciebie nalezy wsparcie uczestnikow w udzielaniu informac;ji

zwrotne;j.

W sposéb klarowny i rzeczowy poinformuj uczestnikéw:

0 sposobie wypetniania trescig (udzielania odpowiedzi, wypetniania rubryk, zaznaczania
odpowiedzi itp.) danego narzedzia badawczego,

o poufnosci, bgdz jej braku, danych i informacii,

o celu zastosowania danego narzedzia,

0 znaczeniu i wadze rzetelnego udzielania odpowiedzi i wypetniania rubryk tak, aby
zbudowaé odpowiednig motywacje uczestnikow do skupienia sie (co pod koniec szkolenia

bywa trudne) i szczero$ci w wypetnianiu formatek,



e 0 sposobie przedstawienia im statystyk i wynikow z wypetnianych przez uczestnikow ankiet

i kwestionariuszy, jesli jest im to obiecane.

Dobrg praktyka jest takie zaplanowanie koncowych elementéw szkolenia w czasie, aby nie byto sytuacji, w
ktorej uczestnicy muszg sie spieszy¢ z udzielaniem odpowiedzi. Pamietaj, ze dos¢ typowym zjawiskiem jest
wczesdniejsze ,urywanie sie” z zajeé przez poszczegolnych uczestnikdéw, co musisz przewidzieé¢ i uwzglednic

w swoich dziataniach.

W ramach tego obszaru powinienes:
e znac wszystkie potencjalne narzedzia oceny efektywnosci,
o znac kluczowe modele i koncepcje zwigzane z efektywnoscig procesow szkoleniowych,
o potrafi¢ zaprojektowac cato$¢ procesu oceny efektywnosci szkolenia,
o potrafi¢ zaprojektowac poszczegdine narzedzia oceny,
o potrafi¢ sporzadza¢ statystyki i wnioskowanie do oceny, a takze przygotowywac

profesjonalne Raporty Poszkoleniowe.

Podstawowg koncepcjg do =zagadnien oceny efektywnosci szkolen jest model Donalda
Kirkpatricka. Definiuje on zaréwno przedmiot oceny jak i samg logike dziatania szkolenia jako
inwestycji i procesu zmiany. Projektujgc dziatania i narzedzia oceny efektywnosci szkolenia,
musisz kierowac sie kilkoma zasadami:
o pragmatyzmu — dopasuj swoje dziatania do realidw i wymaganh klienta, starajgc sie zawsze
pamietaé o celach samej oceny, <czyli po co i dla kogo ma byc
w 0gole wykonana ocena;

e wiarygodno$ci poprzez logike i konserwatyzm - szkolenia potrafig by¢ niezwykle

skutecznym narzedziem oddziatywania zarowno w biznesie jak i w odniesieniu do spraw
nie biznesowych. Czasem ciezko udowodni¢ w sposob wiarygodny, ze dane rezultaty sg
konsekwencjg szkolen. Wowczas bron sie zachowaniem maksymalnego konserwatyzmu i
ostroznosci w ocenie oraz w pokazaniu nie samego rezultatu, ale tez logicznego i spojnego
dziatania przyczynowo-skutkowego;

e procesowosci — pamietaj, ze kwestia oceny nie jest dziataniem jednostkowym tylko
procesem zawierajgcym co najmniej kilka dziatan. Zaplanuj to w czasie, biorgc pod uwage,
ze bedziesz musiat oceni¢ co najmniej 4 elementy, reakcje uczestnikow szkolenia, efekt
dydaktyczny samych zajeé, zastosowanie nowych umiejetnosci po szkoleniu a takze finalny

rezultat tej zmiany sposobu dziatania;



e wspotpracy — mimo, ze mozesz wzig¢ na siebie odpowiedzialnos¢ za ocene efektywnosci,
nie jeste$ w stanie wykonac jej samodzielnie. Dobrze wiec od samego poczagtku, w planie
oceny uwzgledni¢ innych partneréw, przygotowaé ich, pozyskac¢ ich zaangazowanie i
koordynowa¢ ich udziat w procesie oceny;

o elastycznodci — na przyktadzie ankiety poszkoleniowej mozna wskazac, ze nadmierne
unifikowanie narzedzi prowadzi do btedow. Potencjalnie do kazdego szkolenia nalezy
zaprojektowa¢ nowe narzedzie, nawet jesli jest to tylko nowa wersja tego samego
narzedzia. Nie nalezy wychodzi¢ z zafozenia, ze jeden sposéb podejscia sprawdzi sie

automatycznie gdzie indzie;j.

Co warto wiedzieé:

Sekwencja do celéw wedtug Kirkpatricka:

Cele szkoleniowe musisz definiowaé osobno dla kazdego z 4 pozioméw efektu w modelu
Kirkpatricka, czyli osobno sprecyzuj co jest celem w zakresie reakcji uczestnikow, co jest celem
dydaktycznym, co jest celem po szkoleniu i co jest celem na poziomie ostatecznych rezultatow

wynikajgcych ze zmiany zachowan uczestnikow.

Schemat ,,U” do APS:

Pamietaj, ze sekwencja wnioskowania, pozwalajgca okresli¢ cele szkolenia jest od 4 poziomu w
modelu Kirkpatricka do 1 poziomu. Czyli najpierw zawsze okreslasz co ma by¢ finalnym efektem
zmiany, ktérg ma by¢ szkolenie, nastepnie na podstawie tego wnioskujesz o zmianie zachowan
okreslonej grupy ludzi, ktéra w zwigzku z tym rezultatem musi sie zmieni¢, a nastepnie dopiero,
jakich kompetencji trzeba doda¢ uczestnikom, by tej zmiany zachowania mogli dokonaé. Na koncu
ustalasz co jest celem w zakresie reakcji ludzi na szkolenie, ktorej potrzebujesz, aby pojawita sie

wystarczajgca motywacja do dokonania catej zmiany.

5 obszaréw uwarunkowan — narzedzie AUSS:
Analizujgc dang potrzebe szkoleniowg dobrze jest zawczasu rozpozna¢ wszelkie uwarunkowania
poOzniejsze;j realizacji szkolenia. Jest co  najmniej 5 typowych  obszaréw,
w ktérych pojawiajg sie typowe problemy bgdz istotne uwarunkowania:
e uwarunkowania kulturowe w organizacji i wewnatrz grupy szkolonej,
e uwarunkowania zwigzane z relacjami miedzyludzkimi w grupie uczestnikédw szkolenia, ale
tez i z innymi pracownikami, z ktérymi uczestnicy na co dzien wspétpracuja,
e uwarunkowania zwigzane z transferem kompetencji zdobytych na szkoleniu do
proceséw/dziatan wykonywanych po szkoleniu, w $rodowisku dziatania uczestnika

szkolenia,



uwarunkowania organizacyjno-logistyczne,
uwarunkowania merytoryczne, zwigzane bezposrednio z zagadnieniami poruszanymi na

szkoleniu.

Specyfikacja potrzeby szkoleniowej SPS:

Narzedzie stanowigce kompleksowa dokumentacije do danego projektu szkoleniowego,

obejmujgce co najmniej kilka obszaréw informaciji:

ustalenia organizacyjno-wykonawcze (terminy, sprawy formalnoprawne itp.),

ustalenia dotyczgce merytorycznego aspektu szkolenia (cele, dziatania analizy pogtebionej,
metodologie itp.),

dane logistyczne,

dane o uczestnikach,

dane budzetowe,

dane zwigzane z kryteriami wyboru/oceny firmy szkoleniowej i trenera.

Struktura programu (ukfad kolumn):

Program szkoleniowy powinien by¢ przejrzysty i szczegotowy. Daje to mozliwos¢é lepszego

zaplanowania i lepszej oceny jego adekwatnosci. W$rdd informacji zawartych nie powinno

zabrakngc¢ co najmniej:

tytut danej czesci/modutu,

kluczowe zagadnienia danej czesci/modutu,

osoba prowadzgca dang czes¢,

metodologia dydaktyczna zastosowana w danej czesci,

cel/efekt danej czesci zajec.

Model SEB do projektowania oceny:

Model jest dwuwymiarowg macierzg. Poziomo mamy 10 etapow szkolenia, a pionowo 4 wymiary

(poziomy) oceny efektywnosci szkolenia. Daje mozliwosé znacznie tatwiejszego zaplanowania w

czasie zarébwno samego procesu realizacji szkolenia jak i dziatan pozwalajgcych w petni ocenié

jego efektywnoscé.




Struktura Raportu Poszkoleniowego:
Raport poszkoleniowy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje na temat oceny
szkolenia:

e ocena aktywnosci uczestnikow,

e ocena szans na wykorzystanie praktyczne nabytych umiejetno$ci oraz konieczne wsparcie
dla uczestnikédw ze strony przetozonych bgdz organizacji, bgdz innych oséb w okresie po
szkoleniu,

e ewentualne obszary do dalszego rozwoju,

e ocena atmosfery i dyscypliny na szkoleniu,

e podsumowanie z ankiet poszkoleniowych,

o podsumowanie wynikéw pre i post testu wiedzy.

Raport powinien by¢ zwiezly, pisany w punktach z ilustracjami graficznymi (tabele, wykresy itp.)

Jak rozwija¢ dany obszar kompetencji:

Trenerzy dzialajacy na rzecz organizacji pozarzadowych mogg w duzej mierze korzystaé
z wzajemnych doswiadczen i wymiany pomystéw. W tym segmencie nie ma silnej konkurenciji
pomiedzy trenerami, ktéra mocno wystepuje w Srodowisku treneréw biznesu. Dobrg formg mogag

by¢ wiec spotkania, dyskusje, fora internetowe, konferencje, zrzeszenia itp.

Kompetencje niniejszego rozdziatu mogg by¢ czesciowo rozwijane w roéznych szkofach trenerskich
lub na studiach podyplomowych dedykowanych trenerom. Wprawdzie programy dostepne w
Polsce sg bardziej skoncentrowane na umiejetnosciach tzw. ,miekkich”, ale tez obejmujg

przynajmniej czes¢ powyzszych tresci.

Dobrg rekomendacjg jest program standardéw zawodowych dla szkoleniowcow Profesjonalny
Menedzer Szkolen. Niestety kontekst merytoryczny programu PMS jest bardzo mocno

spolaryzowany na uwarunkowania organizacji biznesowych.

Dobrym tropem rozwoju kompetenc;ji trenerskich w kontekscie pracy dla sektora pozarzgdowego

sg wszelkiego rodzaju stowarzyszenia dla trenerow NGO.



Zawsze miej plan ,B”.

Przy planowaniu szkolenia zwré¢ uwage NATO, aby proces edukacyjny tgczyt sie z
procesem grupowym.

Dostosuj jezyk, porownania, materiaty do grupy docelowej- trafnos¢ ekologiczna....
Sprawdz miejsce szkolenia.

Sprawdz sprzet i materiaty.

Na poczatku szkolenia zapytaj uczestnikow o ich oczekiwania.

Zwro¢ uwage na czas, jaki zajmujg poszczegdlne ¢wiczenia.

Przygotuj alternatywne scenariusze szkolenia.

Zbadaj potrzeby i oczekiwania uczestnikow i okredl punkty koncentracji- przed szkoleniem!
Pamietaj, ze uczestnicy moga przyj$¢ , za kare” i ze mozesz potrzebowac wiecej czasu na
rozpoczecie samego etapu edukacyjnego.

Rozpisz szczegdlowy scenariusz szkolenia- cele, moduty, éwiczenia, czas, zasoby,
zawartos¢é merytoryczng ¢wiczen, materiaty, narzedzia.

Planuj realnie- efektywny czas szkolenia a nie ilos¢ godzin.

Ustalaj zasady przed szkoleniem.

Poznaj ludzi, z ktérymi wspotpracujesz.

Trzymaj sie swojego scenariusza.

Nie spozniaj sie.

Najwazniejszg zlotg zasada, istotng gtéwnie dla treneréw z mniejszym doswiadczeniem
szkoleniowym jest zasada ,przygotuj sie do szkolenia, przygotuj sie i jeszcze raz przygotuj”.
tacz procesy.

Analizuj grupe docelowa.

Wazne jest planowanie ale wazniejsza jest elastycznosé.

Jakos¢ ,ciasteczek” moze zawazy¢ na efekcie szkolenia.

Nie ma zepsutych misidw - nie naprawiaj uczestnikdw, traktuj ludzi takimi, jakimi sg-
dostosuj sie do nich takze na poziomie programu.

Miej swoja walizke trenera, w ktorej bedziesz miat tasme, plasteling, markery, spinacze,
dtugopisy itd.

Organizacjg szkolenia moze zajac sie kto inny, ale musisz by¢ z nim w $cistym kontakcie.
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