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szkoleniowca

CO OZNACZA PRZYGOTOWANY NA SZKOLENIE TRENER?

Czy zdarzyto sie Wam styszec¢ osoby, ktore po szkoleniu stwierdza-
ty, ze temat byt Zle dobrany, forma prowadzenia nie angazowata
uczestnikdw, nie te ¢wiczenia albo ¢wiczenie te, ale prowadzenie
beznadziejne i niewfasciwe komentarze? Czy zdarzyto sie Wam
uczestniczy¢ w szkoleniu, w ktérym trener nie miat planu szkolenia,
nie za bardzo wiedziat, kim Wy jestescie, zapominat o przerwach,
a potem zapominat zakonczy¢ przerwy, nie zaczynat na czas i nie
konczyt na czas i ciggle miat jakis problem z materiatami i ze sprze-
tem? Czy styszeliscie o szkoleniach, po ktérych uczestnicy stwier-
dzaja: ,to byto frustrujgce doswiadczenie, chyba na jakis czas da-
ruje sobie udziat w szkoleniu”. Zapewne tak.

ozna oczywiscie powie-

dzie¢, ze wpadki trenerskie

sie zdarzaja. Cale szczescie,
nie kazde szkolenie obarczone jest dzia-
taniem prawa Murphy’ego, a wiele nie-
spodziewanych zdarzen trener ztagodzi
lub zniweluje, jesli ma odpowiednia
wiedze i umiejetnosci dotyczace wszyst-
kich elementow szkolenia.

Na efektywne szkolenie zawsze beda
skladaly sie trzy elementy: uczestnicy,
program i trener. Nieudane szkolenia
moga wynikac z braku wiedzy na temat
potrzeb uczestnikow, nieodpowiednie-
go Pprzygotowania programu czy nie-
wlasciwego zarzadzania procesem ucze-
nia sie. Zobaczmy zatem, co musi wie-
dzie¢/umiec i jakie role spelniac trener
podczas szkolenia, aby stalo sie ono cie-
kawym, inspirujacym doswiadczeniem
dla uczestnikow oraz spetnito oczeki-
wania zleceniodawcow.

Dobrze przygotowany do szkolenia
trener wie, ze ludzie dorosli przycho-
dza na szkolenie z okreslonymi prefe-
rencjami i oczekiwaniami.

Charakterystyka
dorostego ucznia

W wiekszosci literatury dotyczacej
szkolen stwierdza sig, ze dorosli najle-
piej ucza sie, gdy:

® Uczenie odnosi sie do problemow,
jakich doswiadczaja, badz celow, jakie
chca osiagnac.

® Widza znaczenie i sens tego, czego
sie ucza, widza praktyczne zastosowa-
nie poznawanych tresci.

® Rozumieja, jak przebiega cale
szkolenia i czemu stuza poszczegélne
aktywnosci.

® Sa zaangazowani dobrowolnie -
maja motywacje.

® Oni i ich doswiadczenia sa uzna-
wane za wazne.

® Potrzebuja czasu na refleksje, aby
wkomponowa¢ nowg wiedze i umiejet-
nosci w dotychczasowe doswiadczenia.

® Moga wyrazi¢ siebie bez obaw
o cenzure i moga popetnia¢ bledy, nie
bedac karanymi czy wySmiewanymi.

Aleksandra Gul

Autorka jest trenerem. Specjalizuje sie
w doradztwie dla kadry menedzerskiej
oraz w przygotowaniu i wdrazaniu
nietypowych projektéw szkoleniowych.
Przez trzy lata, jako Master Trainer od-
powiadata za rozwdj umiejetnosci tre-
neréw AchieveGlobal. Posiada Certyfi-
kat International Coach Certification
by Joseph O’Connor and Andrea Legas.
Kontakt: aleksandra.gul@achieveglo-
bal.pl

® Oczekuja efektywnego wykorzy-
stania czasu na szkoleniu.

Ta charakterystyka dorostego ucznia
musi by¢ uwzgledniona zaréwno w tema-
tyce programu, jego konstrukeji oraz
w sposobie prowadzenia. Wazne jest,
w jaki sposob trener bedzie prezentowat
przygotowany materiat i w jaki sposob
powiaze tresci programowe z obecnie wy-
konywanymi przez uczestnikow obo-
wigzkami 1 wyzwaniami, ktore narzucaja
im stale zmieniajace si¢ uwarunkowania
wewnetrzne i zewnetrzne. Zeby sprostac
temu zadaniu, trener powinien poznac
organizacje uczestnikow na mozliwie
wczesnym etapie projektowania akcji
szkoleniowej. Wiedza, ktora zawsze jest
przydatna to:

® Znajomos¢ branzy i organizacji
klienta i jego wyzwan biznesowych.

@ Cele, jakie ma wspierac prowadzo-
ne szkolenie, np.: zmiana zakresu obo-
wiazkow, zwigkszenie sprzedazy, zmia-
na kultury organizacyjnej.

@ Poznanie, jakim elementem strategii
zmiany i rozwoju pracownikow jest dane
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szkolenie - pojedyncze zdarzenie, jedno
z dziatan podejmowanych w organizacji.

® Ustalenie, jaka wiedza, umiejetno-
Sci, postawy i zachowania sa niezbedne,
aby cele mogly by¢ zrealizowane oraz
jaka jest roznica miedzy stanem poza-
danym a obecnym.

® Kto jest sponsorem zdarzenia:
dziat HR, bezposredni przetozony, za-
rzad? Czy i jakie dziatania wspierajace
efekty szkolenia zostana podjete na po-
szczegdlnych szczeblach organizacji?

Niezbedne do efektywnego prowadze-
nia zaje¢ informacje trener moze pozy-
ska¢ dzieki spotkaniom i wywiadom
na réznych poziomach organizacji. Uzy-
teczna tez bedzie obserwacja uczestnikow
podczas wykonywania przez nich obo-
wigzkow zawodowych. Warto rowniez
pyta¢ o raporty z przeprowadzanych
w organizacji klienta diagnoz, takich jak:
oceny 3060 stopni, badania satysfakeji pra-
cownikow, badania kultury organizacyj-
nej czy badania profili osobowosciowych.
Absolutnym minimum bedzie spotka-
nie/rozmowa z przelozonym uczestni-
kow szkolenia. Warto tez porozmawiac
przynajmniej z kilkoma uczestnikami
przyszlego szkolenia, aby pozna¢ ich
oczekiwania i nastawienia. Wiele informa-
cji moze tez zdoby¢ sam trener, korzysta-
jac z powszechnie dostepnych zZrodet, jak
prasa czy Internet. Znajomosc organizacji
iuczestnikow pozwala na ustawienie cate-
go szkolenia w okreslonym kontekscie
biznesowym oraz przygotowanie odpo-
wiednich przyktadow i dostosowanie ma-
terialu  szkoleniowego oraz ¢wiczen
do szczegdnych potrzeb danej grupy.

Kanaty informacyjne

Dodatkowo kazdy trener musi zda-
wac sobie sprawe z indywidualnych sty-
16w uczenia sie i dociera¢ do uczestnika
poprzez rézne kanaly informacyjne: ka-
nal wzrokowy, stuchowy i kinestetyczny.
Moze to zrobi¢ poprzez zapewnienie roz-
nych form dydaktycznych, odpowiednie
opracowanie materialow pomocniczych
czy zachowanie odpowiednich proporcji
miedzy czasem wlasnego wystapienia
a czasem, kiedy uczestnicy mowia czy
wykonuja ¢wiczenia. Nawet najciekaw-
szy wyklad, ilustrowany slajdami, nie
uruchomi w wystarczajacym stopniu ka-

natu stuchowego. Czesto zapominamy
bowiem, ze stuchowcy lubia stucha¢ nie
tylko innych, ale rowniez samych siebie.
No i oczywiscie wyklad praktycznie nie
zapewnia uruchomienia kanatu kineste-
tycznego. Trener przygotowujac sie
do szkolenia powinien tak je zaplano-
wac, aby wypeti¢ swoimi wystapieniami
nie wiecej niz 40 proc. czasu catego szko-
lenia, przy czym zadbac, by maksymalny
czas clagtego mowienia nie przekraczat
w kazdym momencie 20 minut. Zr6zni-
cowanie sposobow pracy na szkoleniu
nie tylko wspiera proces uczenia sie.
Sprzyja réwniez zwiekszaniu motywacji
uczestnikow do pracy na szkoleniu, wy-
mianie doswiadczen, refleksji niezbedne;
do wdrozenia poznanych tresci. Ponadto
rozumienie, na jakie kanaly informacyjne
oddziatuja poszczegolne aktywnosci,
wplywa na trafniejsze decyzje w sytu-
acjach, gdy konieczne jest nagte wprowa-
dzenie modyfikacji w programie.

Program szkolenia

Zawartos¢ programu bezposrednio
wynika z celow, jakie ma wspierac¢ dane
szkolenie. Powinna tez by¢ dostosowa-
na do aktualnego poziomu wiedzy
i umiejetnosci. Przygotowany do szko-
lenia trener musi znac i rozumie¢ trzy
rzeczy dotyczace programu:

1. Co program ma realizowac? - czyli
jaki jest zaktadany cel szkolenia: zwiek-
szenie wiedzy, oddzialywanie na posta-
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wy uczestnikow czy zdobycie nowych
umiejetnosci. Jednym stowem, co uczest-
nik na koniec szkolenia powinien wie-
dzie¢, rozumiec, akceptowac, umiec wy-
konac. Znajomosc celu bedzie wptywata
na wilasciwy dobor aktywnosci i wlasci-
we ich omawianie. To, co program ma re-
alizowa¢, odnosi sie tez do wyboru tema-
tow poruszanych podczas szkolenia.

2. Jak zakladany cel bedzie osiagnie-
ty? - czyli jakie aktywnosci/formy dy-
daktyczne zostana zastosowane oraz ja-
kie warunki i materialy sa niezbedne,
aby dana aktywnos$¢ przeprowadzic.
Wybrane aktywnosci musza zapewniac
wykorzystanie wszystkich kanatow od-
bioru informacji. Przygotowany trener
pilnuje, aby prezentowac uczestnikom
nowe dla nich ¢wiczenia i doswiadcze-
nia. Nie ma nic gorszego niz przecho-
dzenie przez to samo ¢wiczenie kolejny
raz. Aktywnosci powinny by¢ dobrane
tak, aby uwzgledniac przeszle doswiad-
czenia szkoleniowe uczestnikow. Jesli
uczestnicy mieli zte doswiadczenia
z kamera, trener przygotowujac sie
do szkolenia powinien opracowac takie
zadanie, ktore pomoze osiggnac podob-
ny efekt w inny sposéb. Dzigki temu za-
cznie odbudowywac¢ u uczestnikow
wiare w skutecznosc szkolen, co utatwi
zastosowanie kamery w przysztosci.

3. Jaka jest struktura programu? -
czyli kolejnos¢ wprowadzanych tresci
1 Cwiczen oraz czas przeznaczony
na kazdy z elementéw programu. Do-

ELEMENTY EFEKTYWNEGO SZKOLENIA

Charakiernystyka
doroshch
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brze opracowana struktura pomaga
uczestnikom osiagniecie oczekiwanych
celow szkoleniowych.

Dzieki dobremu rozumieniu kon-
strukcji 1 zatozen programu trener po-
trafi efektywnie modyfikowac tak pro-
gram, jak i wlasne dzialania, w odpo-
wiedzi na zmieniajace si¢ warunki szko-
lenia, np.: wielkos¢ sali, liczba uczestni-
kow, dostepny sprzet, nastawienie
uczestnikow, tempo ich pracy, zmecze-
nie. Dobrze przygotowany trener be-
dzie zawsze mial w zanadrzu dodatko-
we ¢wiczenia czy aktywnosci, ktore mo-
ze wykorzysta¢, a ktore beda spojne
z zalozona koncepcja programu.

Kim jest trener

Odpowiadajac na rozne potrzeby
uczestnikow oraz wymogi wynikajace
z konstrukeji programu, trener powinien
przygotowac sie do odgrywania trzech
16l podczas szkolenia: roli administrato-
ra, instruktora i inspiratora. Zobaczmy
zatem, czym charakteryzuje si¢ kazda
z nich i jakiego przygotowania wymaga.

Administrator

Jako administrator trener odpowiada
za sprawne przeprowadzenie szkolenia,
zgodnie z zalozonym harmonogramem
czasowym i merytorycznym. Do najwaz-
niejszych zadan trenera w tej roli bedzie
nalezalo: podanie agendy spotkania,
czuwanie nad rozktadem czasowym
dnia oraz kazdej z aktywnosci, prawidto-
wa obstuga sprzetu, rozdawanie i zbiera-
nie materiatow, wprowadzanie poszcze-
golnych moduléw, przekazywanie in-
strukeji do ¢wiczen, czuwanie nad prze-
biegiem pracy w podgrupach. Zeby
sprawnie funkcjonowac w tej roli, trener
musi doskonale rozumie¢ uktad szkole-
nia i jak poszczegolne tresci wiaza sie
w jedna calos¢ oraz jaki jest cel kazdej
aktywnosci i jakie korzysci wynikaja dla
uczestnikow z jej wykonania. Jako admi-
nistrator musi wiedziec, ile czasu potrze-
ba na przeprowadzenie poszczegdlnych
aktywnosciijak wydtuzenie czasu jednej
z aktywnosci wplynie na przebieg catego
szkolenia. Chcac by¢ efektywnym admi-
nistratorem, trener odpowiednio wcze-
Sniej sprawdza kompletnos¢ materiatow,

ma je przygotowane tak, aby sprawnie
z nich korzysta¢ podczas szkolenia.
Wezesniejsze sprawdzenie sprzetu po-
zwoli wyeliminowa¢ ewentualne proble-
my z jego wykorzystaniem. Wymaga to
od trenera zjawienia sie w miejscu szko-
lenia z odpowiednim wyprzedzeniem.
Sprawne spelnianie roli administratora
wymaga od trenera przygotowania sie
do przekazywania instrukeji do ¢wiczen.
Niektore skomplikowane instrukeje be-
da wymagaly od niego spisania kolejno-
Sci dziatan na planszy lub przygotowa-
nia rysunku ulatwiajacego uczestnikom
zrozumienie i zapamietanie instrukcji.
Sprawny administrator zadba rowniez
o ice-brakery, podnoszace energie, gdy
uczestnicy zaczynaja okazywac zmecze-
nie i trudniej im sie pracuje.

Instruktor

Bedac w tej roli, trener przede wszyst-
kim upewnia sie, ze uczestnicy rozumieja
przedstawiane tresci i koncepcje oraz je
zapamietuja. Wiedza, jak zastosowac po-
szczeg()lne umiejetnosci, moga je prze-
¢wiczy¢ 1 uzyskuja informacje, na ile do-
brze opanowali poszczegdlne dziatania.
Kluczowa dla tej roli bedzie wiec wiedza
trenera zwiazana z tematyka szkolenia.
Pomocne beda przyktady, ktore uczest-
nik bedzie mogt odnies¢ do swojej rze-
czywistosci zawodowej. Dobrze przygo-
towane i przedstawione anegdoty czy
metafory czesto zastepuja skutecznie wy-
ktad teoretyczny. Trener powinien row-
niez przemysle¢, w jaki sposob sprawdzi,
na ile uczestnicy rozumieja i zapamietuja
prezentowane tresci. W tym celu moze
skorzysta¢ z odpowiednio przygotowa-
nych pytan czy ¢wiczen sprawdzajacych
i utrwalajacych poznany materiat.

Inspirator

Trener jako inspirator dostarcza
uczestnikom okazji do: dokonywania
waznych dla nich odkry¢ i konkluzji, wy-
miany doswiadczen z innymi uczestnika-
mi, otwartego prezentowania odczuc
zwigzanych z omawianymi podczas szko-
lenia tresciami. Gtownym celem trenera
w roli inspiratora jest zwiekszenie praw-
dopodobienstwa stosowania poznanej
na szkoleniu wiedzy i umiejetnosci
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w przysztosci. W tym celu trener pomaga
uczestnikom zobaczy¢, kiedy i jak moga
wdrazac to, czego si¢ nauczyli. Pomaga
im zidentyfikowa¢ potencjalne bariery
stosowania proponowanych rozwigzan
i wypracowac sposoby pokonywania
tych barier. Jednym stowem, jako inspira-
tor, trener buduje most migdzy tym, co
byto na szkoleniu, a rzeczywistym $wia-
tem uczestnika. Dobre przygotowanie
do tej roli wymaga od trenera: dobrej wie-
dzy na temat rzeczywistych warunkow
pracy uczestnikow, rozumienia mozli-
wych trudnosci i ograniczen dla stosowa-
nia poznawanych narzedzi, opracowania
¢wiczen odnoszacych tresci programowe
do mozliwych sytuacji zawodowych
uczestnikow, przygotowania pytan po-
zwalajacych na prowadzenie efektywnej
dyskusji dotyczacej przyszlych zastoso-
wan, budowanie odpowiedniej motywa-
cji do dalszej pracy wlasnej uczestnika.

Wiedza ogodlna
| szczegotowa

Trener przygotowany do szkolenia
posiada wiedze ogolna dotyczaca: ucze-
nia si¢ dorostych i ich potrzeb wynika-
jacych z udziatu w szkoleniu, programu
ijego konstrukeji oraz form dydaktycz-
nych angazujacych uczestnikow i odpo-
wiadajacych na indywidualne style
uczenia sie. Zna i rozumie, jakie role po-
winien odgrywa¢ podczas szkolenia.
Dla efektywnego spelniania trzech rol
trenerskich i petlnego odpowiadania
na potrzeby uczestnikow, trener potrze-
buje wiedzy szczegotowej, dotyczacej
organizacji klienta i wyzwan bizneso-
wych, na ktore szkolenie ma odpowia-
dac. Trener tym skuteczniej wykorzysta
te wiedze, im bardziej bedzie biegly
w technikach trenerskich, takich jak: za-
dawanie pytan, stuchanie, przekazywa-
nie informacji zwrotnych, przekazywa-
nie instrukcji, zarzadzanie praca w pod-
grupach, prezentowanie tresci progra-
mowych, odpowiadanie na pytania
uczestnikow, adekwatne reagowanie
na roézne nastawienia i zachowania
uczestnikow. Kiedy trener traci z oczu
ktorykolwiek z elementow efektywnego
szkolenia, jego skutecznos¢ zdecydowa-
nie spada, a prawo Murphy'ego zaczy-
na dziatac. a
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