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3.4. Aspekty organizacyjne

Organizowanie kursu szkoleniowego przypomina przygotowania do podrdzy. Babcia jednego z autoréw
niniejszego pakietu mawiala, ze im lepiej przygotuje si¢ swoj bagaz, tym latwiej bedzie podrézowac.
I miata racje. Nie mowita co prawda o dzialalno$ci mlodziezowej, ale tak samo jest ze szkoleniem.
Im lepiej je przygotujecie, tym lepiej bedziecie przygotowani na to, co nieprzewidziane. W niniejszym
dziale przyjeto tradycyjny podziat na trzy fazy i oméwione zostaly sprawy praktyczne oraz organizacyjne,
ktérymi bedziecie zajmowac sie przed szkoleniem, w trakcie szkolenia oraz po jego zakonczeniu. Warto
réwniez pamietaé, ze cho¢ samo szkolenie jest zwykle najciekawsza faza, to jednak przeprowadzenie
w odpowiedni sposéb calego szkolenia wymaga po$wigcenia réwnie wiele uwagi wszystkim etapom.

W ponizszej bardzo ogdlnej tabeli przedstawiono podstawowe elementy, ktore nalezy uzwglednié¢ w trak-
cie przygotowywania i prowadzenia szkolenia. Niezbedne dzialania i czynnosci, gléwnie o charakterze
administracyjnym, oméwiono w logicznej kolejnosci. Nie podano termindw czy czasu przeznaczonego na
konkretne dzialania, poniewaz harmonogram zalezy od wielu zmiennych i specyficznych aspektow — od
charakteru szkolenia do wielkos$ci, potrzeb i tradycji danej organizacji. Generalnie, pamietajcie po prostu
o tym, co méwita babcia, i nie zapominajcie, ze zatatwienie pewnych spraw administracyjnych, np. uzy-
skania wiz, wymaga niekiedy wiele czasu.

3.4.1. Przed szkoleniem

KOLEJNOSC DZIALANIE UWAGI
1 - Ocena potrzeb Kazda organizacja ma swa wtasng strukture
- Wybor tematyki i procedury podejmowania decyzji, ale na ogo6t
— Ustalenie daty, wybor organizadji, nalezy najpierw zbadac i oceni¢ potrzeby i aspiracje
w ktorej odbedzie sie szkolenie (tzw. cztonkéw oraz okresli¢ najbardziej odpowiednie
organizacji goszczacej), okreslenie tematy szkolenia.
rodzaju szkolenia i ustalenie terminow
2 — Sprawdzenie mozliwosci uzyskania Niezwykle istotne: pamigtajcie o tym, ze proce-
grantu i niezbednych warunkow?® dury przyznawania grantow sg czesto rozciggniete

w czasie, sprawdzcie doktadnie terminy sktadania
whioskéw oraz realizacji projektow w wypadku
kazdego grantu.

- Napisanie wniosku o grant

3 — Wystanie zapytania do organizacji Organizacji goszczacej nalezy jasno i szczegdtowo
goszczacej i potwierdzenie ustalen przedstawi¢, czego od niej oczekujecie, poniewaz

na podstawie tej , listy zyczen” zdecyduje ona, czy
chce i moze zorganizowac u siebie szkolenie. Na

tym etapie nalezy rowniez zapyta¢ o udogodnienia
dla 0séb niepetnosprawnych. Ustala sie wstepny
termin zebrania zespotu przygotowujacego szkolenie
i wstepny termin samego seminarium. Organizacja
goszczaca rezerwuje i przygotowuje miejsce szkolenia
po zatwierdzeniu go przez zespdt przygotowujacy
szkolenie lub inne odpowiedzialne osoby, ktore
obejrzaty je podczas swego zebrania. W niektérych
wypadkach w momencie rezerwacji miejsca nalezy
wptaci¢ kaucje. Trzeba tez zapytac o optate pobierang
za anulowanie rezerwacji.

4 - Selekcja cztonkow zespotu odpowie- Organizacje stosujg na ogot wtasne wewnetrzne pro-
dzialnego za przygotowanie szkolenia | cedury selekgji, ale powinny zwréci¢ uwage na kwe-
stie wielokulturowego sktadu zespotu i ptci. Nalezy
jasno okresli¢ wymogi dotyczace doswiadczenia oraz

przyszte obowiazki cztonkéw zespotu.

6 Rézne granty przyznaje si¢ zar6wno na szczeblu krajowym, jak i miedzynarodowym. Na szczeblu miedzynarodowym w Europie
granty na dziatalno$¢ mlodziezowa przyznaje na okreslonych warunkach zaréwno Rada Europy, jak i Unia Europejska. Bardziej
szczegOlowe informacje mozna znalezé w nastepujacych witrynach internetowych: Rada Europy — http://www.coe.int, Unia Europejska
— http://europa.eu.int



KOLEJNOSC

DZIALANIE

UWAGI

— Zebranie zespotu odpowiedzialnego
za przygotowanie szkolenia

Zebranie przygotowawcze najlepiej zorganizo-
wad w miejscu szkolenia. Wraz z zaproszeniem
na zebranie nalezy przesta¢ program zebrania
oraz takie szczegdtowe informacje i materiaty,
ktére moga by¢ przydatne w przygotowywaniu
szkolenia, jak uchwaty lub dokumenty polityczne,
whniosek o fundusze, sprawozdania z poprzednich
szkolen itp.

Podczas zebrania ustala sie cele, program, tresci
sesji, metody pracy i obowiazki zespotu. Potwier-
dza sie réwniez termin seminarium.

Po zebraniu osoba odpowiedzialna bezzwtocznie
wysyfa sprawozdanie zespotowi planujagcemu
szkolenie.

- Ew. zarezerwowanie ttumaczy

Po potwierdzeniu terminu seminarium osoba
odpowiedzialna moze skontaktowac sie z agencja
ttumaczy, sprawdzi¢, czy ttumacze sg wolni w tym
terminie, poinformowac agencje o warunkach
technicznych w miejscu szkolenia, ustali¢, jaki
sprzet trzeba wypozyczy¢ i ile bedzie kosztowad
anulowanie zamoéwienia.

- Wystanie zaproszen do ekspertow
i treneréw z zewnatrz

Jezeli w programie przewidziano udziat eksper-
tow, zespot odpowiedzialny za przygotowanie
szkolenia powinien wybra¢ odpowiednie osoby,
skontaktowac sie z nimi i przedstawic im program
szkolenia. Poza tym trzeba informowac ich o zmia-
nach w programie i przekazywac im materiaty,
ktore wysyta sie uczestnikom.

- Wystanie zaproszen do organizacji
i uczestnikéw

Po zebraniu przygotowawczym przygotowuje sie
zaproszenia na szkolenie. Zaproszenia wysyta sie
do wszystkich zainteresowanych organizacji i indy-
widualnych uczestnikdéw. W zaproszeniu nalezy
przedstawi¢ zatozenia i cele szkolenia, metody
pracy i profil uczestnikéw oraz podac termin
przesytania zgtoszen; do zaproszenia zafacza sie
formularz zgtoszenia (m.in. pytania o wymaga-
nia dotyczace wyzywienia i znajomos¢ jezykow),
formularz dotyczacy podrdzy, wniosek o wize oraz
instrukcje dla 0séb niepetnosprawnych. Trzeba tez
podac¢ warunki anulowania zgtoszen.

- Przygotowanie listy wstepnie
przyjetych kandydatéw i wystanie
do nich potwierdzen

Na podstawie kryteriow okreslonych w profilu
uczestnikdw zespot odpowiedzialny za przygoto-
wanie szkolenia przygotowuje wstepna liste kan-
dydatow i wysyta do nich pismo potwierdzajace
przyjecie na szkolenie. W takim pismie podaje
sie na ogo6t szczegdtowe informacje o programie
i miejscu szkolenia oraz wskazéwki dotyczace
dojazdu i ptatnosci. Nalezy zwroci¢ uwage na
osoby niepetnosprawne, ktére chciatyby uczest-
niczy¢ w szkoleniu. Trzeba im poda¢ dokfadne
informacje i zapewnic wszelkg niezbedng pomoc,
aby mogty wzigé udziat w szkoleniu.

10

- Kontakt z organizacjg goszczaca
w sprawie wnioskéw o wizy

Po zebraniu wnioskéw wizowych wysyta sie je
organizacji goszczacej, ktéra wystawia zaprosze-
nia w celu uzyskania wizy. Nalezy pamietac, ze
wiele krajow wymaga spetnienia szczegdlnych
warunkéw i zatatwienia okreslonych formalnosci.

O

7
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KOLEJNOSC DZIALANIE

UWAGI

11 - Opfaty od uczestnikéw

Niektore organizacje zadaja od uczestnikow
wczesniejszego przelania na ich konto optaty za
udziat w szkoleniu, inne pobieraja taka optate
od uczestnikéw w momencie ich przybycia na
miejsce. W zwigzku z tym nalezy podac dane
dotyczace konta bankowego i walute.

12 - Przygotowanie odpowiednich doku-
mentéw i materiatow

Gdy znana jest juz liczba uczestnikéw, mozna
przettumaczy¢, jesli to konieczne, materiaty i doku-
menty na zajecia oraz przygotowaé odpowiednia
liczbe egzemplarzy dla zespotu przygotowujacego
szkolenie i uczestnikéw (Jednym z takich doku-
mentoéw moze by¢ swiadectwo uczestnictwa

w szkoleniu).

3.4.2 Podczas szkolenia

KOLEJNOSC DZIALANIE

UWAGI

1 — Zebranie zespotu przygotowujacego
szkolenie

Zespot powinien przyjechac przed uczestnikami.
Dzigki temu ma czas na zrewidowanie programu
i przeanalizowanie go pod katem oczekiwan
wyrazonych przez uczestnikéw w formula-

rzach zgtoszeniowych. Moze réwniez zatatwic
rézne sprawy i rozwigzac problemy pojawiajace
sie w ostatniej chwili (sprawdzenie pokoi dla
uczestnikéw i sal, w ktérych bedg odbywac sie
spotkania, koricowe prace nad materiatami szko-
leniowymi i pakietem z informacjami o miejscu
szkolenia i samym szkoleniu).

2 — Szereg prac administracyjnych,
wlacznie ze sprawdzeniem ptfatnosci,
korekta listy uczestnikéw, przygotowa-
niem podan o wypfate rekompensat.
Zaleznie od rodzaju otrzymanego
grantu mozna sie czasem ubiegad

o rekompensate z tytutu utraty zarob-
kow itp.

Uczestnikdw prosi sie o sprawdzenie swoich
danych, a nastepnie koryguje sie i rozdaje liste.
Jesli warunki grantu przewidujg rekompensaty,
nalezy przedstawi¢ doktadne instrukcje dotyczace
wypetniania formularzy.

3 - Sprawozdanie z dnia

Za przygotowanie codziennych sprawozdan
moga odpowiadad uczestnicy. Te sprawozdania
stanowig nastepnie podstawe do opracowania
sprawozdania z catego szkolenia. Zob. rozdziat
3.4.8 dotyczacy pisania sprawozdan.

4 — Zwrot kosztéw na miejscu

Jezeli uczestnicy musza otrzymac zwrot kosztéw
w gotdwce, nalezy ich poprosi¢ o wypetnienie
odpowiednich formularzy. Do formularzy zatacza
sie wszelkie dokumenty potwierdzajace wydatki
badz prosi sie uczestnikow o jak najszybsze ich
przestanie. W takim wypadku trzeba zrobic kopie!

oraz WSZYSTKO INNE!!!

Zespotu nie powinny przeraza¢ sprawy admi-
nistracyjne. Pamietajcie, ze jest jeszcze sam
program szkolenia...




3.4.3. Po szkoleniu

KOLEJNOSC

DZIALANIE

UWAGI

- Zwrot kosztéw podrozy i rekom-
pensaty z tytutu utraty zarobkéw
- zaleznie od warunkéw grantu

Osoba odpowiedzialna powinna przekazaé
wszystkie wnioski o zwrot kosztéw i rekom-
pensaty osobie, ktéra w organizacji zajmuje sie
zwrotami.

szkolenia

2 - Podzigkowanie zespotowi, gospoda- Osoba odpowiedzialna dziekuje w odpowiedniej
rzom, organizacji goszczacej (pismo, formie gospodarzom, organizacji goszczacej,
faks lub drobny upominek, zaleznie zaproszonym ekspertom, zespotowi planujgcemu
sytuacji) szkolenie.

3 - Sprawozdanie Zgodnie z praktykami w organizacji i przepisami
dotyczacymi grantu nalezy przygotowac sprawo-
zdanie i wysta¢ je odpowiednim osobom.

4 — Zebranie poswiecone ocenie Jesli to mozliwe, zesp6t odpowiedzialny za przy-

szkolenia gotowanie szkolenia powinien spotkac sie jeszcze
raz w celu wszechstronnej oceny szkolenia.

5 — Dziatania stanowiace kontynuacje Wiele szkolen przewiduje szereg dziafan

stanowigcych jego kontynuacje, np. realizacja

przygotowanych w trakcie szkolenia projektow,
wymiana wynikow czy przygotowanie witryny
internetowej. Zob.: czes¢ 5 dotyczaca fazy kon-
tynuadji.

Jak widaé, trzeba pamietaé¢ o wielu sprawach dotyczacych zaréwno kierowania pracg ludzi, jak i aspek-
tow finansowych. Istotne jest to, by rézne strony odpowiedzialne za szkolenie (organizacja, zespoét
przygotowujacy szkolenie, a takze w pewnym zakresie eksperci i sami uczestnicy) mialy pelny obraz
roznych elementéw sktadajacych sie na dobrze zorganizowane i przeprowadzone szkolenie. Warto zatem
podkresli¢, ze elastycznosé zespolu i przygotowanie si¢ na nieprzewidziane sytuacje maja réwnie istotne
znaczenie dla sprawnego zalatwienia spraw administracyjnych jak z punktu widzenia spoteczno-eduka-
cyjnych elementéw szkolenia. Niech czuwa nad wami duch naszej babci!

Zagadnienia do przemyslenia

Na poczatku tego dziatu autorzy napisali, ze tabele przedstawiajg dziatania (gtéwnie administracyjne)
w kolejnosci, ktéra utatwi wam przygotowanie szkolenia, oraz ze celowo nie podajg harmonogramu i terminéw
réznych dziatan. Teraz czas na was ...:

— Pomyslcie o takich elementach jak wielkos¢, struktura, system zarzadzania i tradycje waszej organizacji.
Uwzgledniajac te elementy, postarajcie sie przedstawi¢ na linii czasu odpowiedni harmonogram i terminy
dziatan w zaproponowanej przez autoréw pakietu kolejnosci (miesigc przed szkoleniem lub miesigc po szkole-
niu itp.).

PRZED SZKOLENIEM
Dziatania 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12

Linia czasu

szkolenie

Taki sam schemat mozna przerobic dla sytuacji ,,PO SZKOLENIU”.
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3.4.4. Zebrania przygotowawcze zespotu — dlaczego, kiedy, jak dtugo?

Mozliwosé zorganizowania jednego lub kilku zebran przygotowawczych przed rozpoczeciem szkolenia
zalezy od takich czynnikéw jak dostepne $rodki finansowe czy dyspozycyjno$é¢ cztonkéw zespotu. Do
przedyskutowania i przygotowania pewnych elementéw przed rozpoczeciem kursu wystarczy poczta elek-
troniczna, faks i telefon. Nic jednak nie zastgpi spotkania, podczas ktérego wszyscy cztonkowie zespotu
razem wymieniajg i omawiaja swoje koncepcje i uzgadniaja podstawowe wartosci, cele i program szkole-
nia. Zwtlaszeza w sytuacji, gdy zesp6t lub niektérzy jego cztonkowie nie pracowali ze sobg wezes$niej, zebra-
nie zespotu w celu przygotowania szkolenia jest pierwsza okazja do wsp6lnej pracy i poznania kolegéw.

Najlepiej zorganizowaé zebranie przygotowawcze na kilka miesiecy przed szkoleniem. Doktadny termin
zalezy od tego, co trzeba zrobi¢. Czy selekcja uczestnikéw zostanie przeprowadzona podczas zebrania, czy
po zebraniu? Czy nalezy zaprosi¢ ekspertoéw? Wszystko to trzeba zrobi¢ w odpowiednim czasie.

Czas trwania zebrania zalezy od charakteru szkolenia oraz od tego, jak dobrze znali sie juz wcze$niej
czlonkowie zespotu, ale — jesli to mozliwe — zebranie powinno trwaé przynajmniej dwa dni. Oprocz
wyjasnienia zalozen i struktury szkolenia, przygotowania programu i rozdzielenia zadan trzeba
zarezerwowac troche czasu na budowanie zespotu i ocene samego zebrania.

Przed zakonczeniem spotkania trzeba koniecznie jasno rozdzieli¢ zadania i ustali¢ terminy ich wykona-
nia. Co kazdy z was ma zrobi¢ i w jakim terminie? Co mozna, a czego nie mozna zrobi¢, postugujac si¢
poczta elektroniczng? Warto réwniez wyznaczy¢ koordynatora odpowiadajacego za komunikacje w zespole
po zakoniczeniu tego spotkania do czasu nastepnego spotkania.

3.4.5. Profil uczestnikow

Po ustaleniu zalozen oraz celéw szkolenia i wstepnym omodwieniu programu (3.5) zesp6l powinien
réwniez zastanowié sie nad profilem uczestnikéw, do ktérych jest adresowane szkolenie.

Wspolnie uzgodniony i jednakowo rozumiany profil uczestnikoéw ma zasadnicze znaczenie. Uwzgledniajaca
wszystkie niezbedne elementy charakterystyka uczestnikéw utatwi organizacjom decyzje o tym, kogo
wysla na szkolenie, a zespotowi planujacemu szkolenie tatwiej bedzie przygotowaé program i zapewnic
aktywny udzial uczestnikéw. OczywiScie taka charakterystyka to tylko ,zarys sylwetki”, kt6ra nastepnie
wypelniaja i ozywiaja sami uczestnicy. To nie lista zyczen, a pisemna charakterystyka, ktéra odbiega czesto
od rzeczywistosci (szczegolnie czesto jesli chodzi o ocene poziomu znajomosci jezykéow). Niezaleznie od
tego profil uczestnikéw pozwala zespotowi trener6w opracowaé program oparty na szeregu zatozen (zob.:
lista nizej), przy czym ten program mozna odpowiednio skorygowac i dostosowac zgodnie z wlasna oceng
sytuacji w grupie oraz oczekiwaniami i uwagami uczestnikéw.

Lista element6éw, ktore mozna uwzglednié przy opracowywaniu formularza zgltoszeniowego:

* Wiek: Niektore instytucje przyznajace granty wprowadzaja limity wieku. Ze wzgledu na to, ze zajecia
edukacyjne beda odbywaé sie w grupach, warto réwniez zastanowi¢ sie nad odpowiednim przedziatem
wiekowym pod katem zatozen, celéw i metod pracy.

* Jezyk: Ta sprawa ma zasadnicze znaczenie, zwlaszcza gdy zesp6t planujacy ma réwniez zapewnié
tlumaczenie. Warto okresli¢ nie tylko same jezyki robocze, ale takze wymagany poziom znajomosci
jezyka. W niektérych wypadkach wymaga sie na przyklad umiejetnosci zrozumienia i wypelnienia
formularza zgloszeniowego bez pomocy innych. Bardzo czgsto problemy z ocena poziomu znajomosci
jezyka wynikaja z tego, ze formularze wypelniaja za uczestnikéw inne osoby z organizacji. Jesli to czy-
tacie, wiecie, o co chodzi.

* Doswiadczenie: W tej czesci nalezy okresli¢ zakres i ,gteboko$é” doswiadczenia dotyczacego tematyki
szkolenia, jakiego oczekuje sie od uczestnikow. Jesli jest to na przyktad zaawansowany kurs w zakresie
zarzadzania projektem, w formularzu mozna podaé, ze uczestnicy powinni do tego czasu odpowiadaé
za realizacje co najmniej trzech projektéw. Jesli kurs jest przewidziany dla poczatkujacych, uczestnicy
powinni wymieni¢ poprzednie projekty, w ktoérych brali udziat, oraz udokumentowaé udzial w plano-
wanych projektach. Ten element pomaga czesto oceni¢ i uwzgledni¢ dotychczasowe procesy uczenia
sie. Zesp6t planujacy moze wykorzystaé te informacje dotyczace do$wiadczenia uczestnikéow jako
punkt wyjscia do prac nad programem, a na podstawie wiedzy o dotychczasowej pracy i oceny tych
doswiadczen zapewnié aktywny udzial uczestnikow w realizacji programu.

Potrzeby i motywacja: W dziale 3.1 stwierdziliSmy, ze punktem wyj$cia w pracach nad koncepcja
szkolenia jest ocena potrzeb. Jesli zatem ogdlne zalozenia i cele szkolenia maja by¢ odpowiednio ukie-
runkowane, szkolenie powinno by¢ rzeczywiscie potrzebne uczestnikom, na przyklad z konkretnego
powodu (nowe obowigzki w organizacji) lub w ramach ogélnego rozwoju (zaawansowane szkolenie dla
treneréw). W formularzu mozna zapytaé uczestnikéw, dlaczego chca lub powinni wziaé¢ udziat w szko-



leniu i jakie, ich zdaniem, przyniesie im korzysci. Te pytania dotycza rowniez motywacji. Wprawdzie
zespotowi trudno jest oceni¢ potrzeby i motywacje na podstawie ograniczonych informacji, odpowiedzi
na bezposrednie pytania pozwalaja jednak wyciagna¢ pewne wnioski.

* Rodzaj organizacji: W tym miejscu nalezy okresli¢, do jakiego rodzaju organizacji adresuje sie szko-
lenie. W formularzu mozna poprosi¢ o informacje dotyczace zakresu dziatalnosci, wielkosci, celow
i struktury organizacji.

* Pozycja w organizacji: Pozycja uczestnika w organizacji decyduje w duzej mierze o tym, czy bedzie on
mial mozliwo$¢ przekazania innym zdobytej wiedzy czy umiejetnoscei, a czgsto takze wprowadzenia lub
zaproponowania zmian, ktére — jak wynika ze szkolenia — sg konieczne. Dotyczy to w szczegdlnosci
dzialalnos$ci miedzynarodowe;.

Po otrzymaniu formularzy zgloszeniowych rozpoczyna si¢ wstepna selekcja kandydatow. Trzeba w tym
miejscu pamietaé o tym, ze selekeja nie jest réwnoznaczna z oceng. Nie chodzi tu o ocene umiejetnosci
czy zdolnos$ci uczestnikéw, lecz o wybranie uczestnikow, ktérych potrzeby i profil odpowiadaja zalozeniom
i celom programu. Nie zawsze jest to mozliwe; granica miedzy selekcja i r6znymi formami oceny nie jest
bardzo wyrazna, a o uwzglgdnieniu lub nie uwzglednieniu pewnych os6b decyduja takze wzgledy politycz-
ne i organizacyjne. Wplyw tych czynnikéw mozna ograniczy¢, przygotowujac wezedniej jasne instrukcje
dotyczace selekeji.

3.4.6. Rézne rodzaje szkolen

Podstawowym krokiem na etapie przygotowywania szkolenia jest wybor rodzaju szkolenia (zob. tez:
3.2.3). Wybdr rodzaju szkolenia ma niewatpliwie bardzo istotny wplyw na proces edukacyjny, a t¢ decyzje
pozostawia sie czasem zespolowi przygotowujacemu szkolenie. Bardzo czesto ogdlne ramy szkolenia
okreslaja organizacje, sponsorzy lub instytucje, ktére uruchomity juz okreslony rodzaj szkolenia. Ponizsza
lista przedstawia najwazniejsze, ale bynajmniej nie wszystkie, rodzaje szkolex.

DLUGI KURS jest na ogot zaplanowany na dtuzszy
okres i skfada sie z réznych czesci. Zwykle obejmuje
dwa kursy przedzielone okreslonej dtugosci przerwa,
podczas ktorej uczestnicy majg wykonac konkretne
prace/zadania, wykorzystujac doswiadczenia zdobyte
podczas pierwszego kursu. Wyniki ocenia sie podczas
drugiego kursu.

Uwagi: Te formute stosuje sie czesto na przykiad
w wypadku dtugiego szkolenia w zakresie zarzadzania
projektami. Proces szkolenia, wdrazania i oceny
pozwala zaréwno trenerom, jak i uczestnikom lepiej
poznad wszystkie elementy cyklu szkolenia.

KROTKI KURS, na przyktad sesja studyjna, stanowi na
0g6t zamknietg catosc i trwa od 5 do 7 dni.

Uwagi: Bardzo czesto stosowana formufa. Pomimo
ograniczen czasowych trenerzy powinni oprzec sie
pokusie przetadowania programu i przewidzie¢
odpowiednio duzo czasu na to, by grupa mogta
rzeczywiscie powstac i zacza¢ funkcjonowad.

KURS DOSTOSOWANY DO POTRZEB (,NA ZAMO-
WIENIE"): program i tresci s3 opracowane specjalnie
pod katem zaspokojenia okreslonych potrzeb uczest-
nikéw. Koncepcje i strukture takiego kursu mozna
opracowywac w rézny sposob. Jesli zatozenia i cele
zostaly z gory ustalone, zespét przygotowujacy szkole-
nie opracowuje na ich podstawie koncepcje i strukture
wraz z uczestnikami. Alternatywnie, nawet zatozenia
i cele mozna okredli¢ z uczestnikami podczas spotkan,
w ktdrych zespdt petni role facylitatorow, utatwiajac
prace grupie. Tego rodzaju kurs mozna na przykfad
organizowa¢ w ramach zaawansowanego szkolenia
dotyczacego okreslonego zagadnienia lub w orga-
nizacji zajmujacej sie dziedzing, ktéra wymaga od
cztonkdéw zidentyfikowania niezbednych umiejetnosci
lub luk w wiedzy i przeszkolenia sie w tym zakresie.

Uwagi: Ta formuta szkolenia stanowi dla treneréw
i uczestnikow wielkie wyzwanie i zapewnia dynamike,
a wymaga nie tylko elastycznosci, ale takze umiejet
nosci szkolenia w zakresie szerokiej gamy zagadnien
i tematow.

Zasadnicze znaczenie ma w tym wypadku wiasciwe
rozpoznanie i zinterpretowanie potrzeb uczestnikéw
oraz wybdr metod pracy pozwalajacych je zaspokoid.
Jesli w pracach nad koncepcjg szkolenia majg brac¢
udziat uczestnicy, proces facylitacji (tj. utatwiania
pracy w grupie) nalezy starannie przemysle¢ pod
katem doboru metod utatwiajacych aktywny udziat
oraz roli zespotu i uczestnikow.
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KURS MODULOWY skfada sie z roznych modutow,
tj. okreslonych blokéw lub kurséw stanowigcych
zamknietg cafos¢. Moduty koncentrujg sie na ogoét
na danej tematyce czy zagadnieniu i moga by¢
progresywnie powigzane ze sobg lub prowadzone
odrebnie.

Uwagi: Dos¢ uzyteczna formufa, jesli uczestnicy
sg razem dostatecznie diugo, by przerobi¢ szereg
modutéow (moduly moga oczywiscie mie¢ rdézng
dtugos¢). Pozwala zorganizowac szkolenie jako cykl
obejmujacy szereg elementéw sktadowych lub zajaé
sie szeregiem nie powigzanych ze sobg tematéw.

SZKOLENIE W MIEJSCU PRACY to specjalne szkolenie
dotyczace okreslonego tematu/zagadnienia, ktore
jest zwigzane ze zleconym uczestnikowi lub wykony-
wanym przez niego zadaniem lub praca.

Uwagi: Giéwna zaleta tej formuty polega na tym, ze
tresci szkolenia natychmiast wykorzystuje sie w prak-
tyce, a uczestnik od razu wystuchuje uwag trenera.

SZKOLENIE OBOWIAZKOWE ma ustalone zatozenia
i cele i jest prowadzone w ramach systemu przyjetego
w organizacji. Cztonkéw zacheca sie lub zobowiagzuje
do udziatu w szkoleniu w celu zdobycia okreslonej
wiedzy lub umiejetnosci zwigzanych z ich zadaniami.

Uwagi: Tego rodzaju szkolenia odbywaja sie czesto
na przykfad w organizacjach harcerskich, w ktérych
warunkiem odgrywania okreslonych rél czy petnienia
okreslonych funkgiji jest zaliczenie okreslonego szkole-
nia. System szkolenia opiera sie w takich wypadkach
na potrzebach samej organizacji. W zwigzku z tym
nalezy co pewien czas rewidowac te potrzeby i odpo-
wiednio dostosowywac do nich system szkolenia.

SZKOLENIE O STRUKTURZE MIESZANEJ taczy
w ramach jednego ztozonego kursu elementy réznych
wymienionych wyzej kurséw i jest ukierunkowane na
zaspokojenie konkretnych potrzeb.

Uwagi: O wyborze tej formuty decyduje kontekst,
przy czym nalezy pamiegtad, ze poszczegdlne elementy
powinny zapewniac¢ ciagtos¢ procesu edukacyjnego.
Przyktadem moze by¢ kurs modutowy, w ktérym jeden
z modutéw przewiduje szkolenie w miejscu pracy,
a pozostate sg przygotowywane ,,na zamowienie”.

Zagadnienia do przemyslenia

Przypomnijcie sobie szkolenia, w ktérych braliscie udziat w ciggu ostatniego roku.

* Jakiego rodzaju byty to szkolenia?
* Czy zostaly one wymienione w powyzszej tabeli?

* Jesli tak, co dodalibyscie w uwagach?

* Patrzac pod katem oceny/wynikéw szkolenia, czy wybralibyscie inny rodzaj szkolenia? Jesli tak, dlaczego?

* Czy mozecie dopisac do listy inne rodzaje szkolen? Jak byscie je opisali i ocenili?




3.4.7. Pomoce dydaktyczne

W dziale po$wieconym stylom uczenia sie (3.2.4) podkresliliémy, ze ludzie uczg sie w r6zny sposob,
w réznym tempie i pod wplywem réznych bodzcéw, a takze wykorzystuja w tym procesie rézne zdolnosci
i umiejetnosci. Te elementy powinny znalezé odzwierciedlenie w doborze metod szkolenia (3.3.2), ale
nalezy r6wniez pamietad, ze istotny wplyw na komunikacje i tatwo$¢ przyswajania materialu ma struktura
samych sesji oraz sposéb prezentowania materialu. Nie warto tu rozstrzasaé bez konica wad i zalet r6znych
plansz i tablic, trzeba natomiast zastanowi¢ si¢ przez chwile nad wyborem pomocy dydaktycznych.

Wybierajac pomoce, uwzglednijcie nastepujace elementy:

e Liczba i charakterystyka uczestnikow (zwlaszcza, choé nie tylko, w kontekscie miedzynarodowym).

* Aranzacja wnetrza.

¢ Podejscie i strategia szkolenia.

e Tematyka i tresci sesji.

¢ Dostepne materialy.

* Kompetencje i umiejetnosci trenerdw.

Trzeba pamietaé, ze pomoce dydaktyczne nie s3 same w sobie metodami szkolenia; to narzedzia, ktore nie
zastapia trenera. Dobrze jest wykorzystywaé rozne pomoce, ale rozmaito$é (czy stosowanie najnowszej
technologii!) nie moze by¢ celem samym w sobie. Btysng niewatpliwie ci, ktorzy zorganizuja wideo-konfe-
rencje miedzy grupami na réznych pictrach o$rodka szkoleniowego, ale czasem tatwiej jest zorganizowaé
w staromodny sposob sesje plenarng. Warto takze przeéwiczy¢ weze$niej prowadzenie sesji i sprawdzic,
czy wykorzystywane materialy sa faktycznie pomoca w nauce, czy tez jest to po prostu pokaz wirtuozerii.

Jak stwierdziliémy w dziale 1.2.4, sposéb szkolenia odzwierciedla wlasny wizerunek trenera, a pomoce
moga by¢ jego , przedtuzeniem”.

Przydatne wskazéwki przedstawiono w tabeli ponize;j.

POMOCE UWAGI
Pomoce wizualne Najpierw nalezy upewnic sie, czy meble i sprzet w sali
* Projektor sg odpowiednio ustawione i czy wszyscy uczestnicy
* Slajdy dobrze widzg, co si¢ dzieje. Trzeba tu min. sprawdzi¢

oswietlenie w catej sali i pod katem ustawienia ekranu.
Najlepiej korzystac jedynie z niezbednych pomocy, bo
* Obrazki zbyt szeroki zestaw rozprasza uwage. Trzeba odpo-

* Plansza/tablica wiednio ustawi¢ plansze/ tablice i dobra¢ odpowiednia
wielkos¢ liter. Litery rozmieszcza sie w odpowiedniej
odlegtosci od siebie, przy czym lepiej uzywad wyzszych
liter niz szerszych. Jesli wybiera sie rozne kolory, nie

* Krotki ,clip” lub film

* Kolorowy karton
* Kartki samoprzylepne

* Odbitki materiatow powinno sie fgczy¢ zbyt wielu liter o niezbyt intensyw-
* Prezentacja PowerPoint nych odcieniach.

Pomoce audio Trenerzy wykorzystujg czesto muzyke, by pomoc

* Muzyka uczestnikom odprezy¢ sie i stworzy¢ okreslong atmo-
« Mikrofon sfere. Moéwienie przez mikrofon nie zawsze jest fatwe,

trzeba wiec sprawdzi¢, w jakiej odlegtosci od ust trzeba
trzymac¢ mikrofon, zeby nie byto echa.

Inne materiaty i sprzet Ruch, ¢wiczenia fizyczne czy zajecia manualne (np.
o Pitki prosta gra, lepienie z gliny czy podobne ¢wiczenia)
w trakcie szkolenia pozwalaja nabrac energii i sq mile

* Sprzet sportowy widziane przez uczestnikow. Trzeba sprawdzi¢, czy

* Materiaty do odgrywania rél, przebrania itp. materiatéw wystarczy dla wszystkich uczestnikéw,
* Materiaty do modelowania i prezentacji wizualnych a ¢wiczenia mozna w danym miejscu wykonywac
bezpiecznie.
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Aranzacja wnetrza

* Ustawienie krzeset w kétku pozwala stworzy¢
atmosfere nieformalnej wymiany a nawet pewnej
intymnosci. Wszyscy widza sie dobrze i nie ma ,lep-
szych” miejsc.

* Ustawienie krzeset w rzedzie tak, ze wyktadowcy/
osoby prowadzace stoja przed uczestnikami, jest
dobrym rozwigzaniem w wypadku prezentacji
wizualnych, jesli oczywiscie wszyscy dobrze widza.
W odréznieniu od , kétka” to ustawienie wprowadza
okreslong hierarchie.

* Ustawienie krzeset w kilku matych kétkach jest

Ustawienie krzeset jest istotne z punktu widzenia dyna-
miki grupy i ma wplyw na proces uczenia sie.

Uczestnicy powinni by¢ rozluznieni fizycznie, dobrze
widzied i stysze¢. Poza tym w sali powinno by¢ dos¢
miejsca na planowane zajecia.

W sali powino by¢ zawsze dosé swiezego powietrza.
Warto réwniez pamietac o tym, ze tatwiej skupi¢ uwage
uczestnikédw w odpowiednio ustawionej temperatu-
rze, tj. ani w tropikalnym upale, ani tez paralizujgcym
mrozie.

Uczestnicy i trenerzy powinni wiedzie¢, gdzie sg schody

dobrym rozwigzaniem, gdy tworzy sie grupy robocze, | Pozarowe i wyjscia awaryjne.
ktore majg podczas sesji wykonad krotkie ¢wicze-
nia czy zadania. Osoba prowadzaca moze sta¢ na
podwyzszeniu w najbardziej odpowiednim miejscu
na sali.

3.4.8. Sprawozdania — dlaczego trzeba je pisac, kto je pisze i dla kogo?

Po dtugim i meczacym szkoleniu zesp6t ma zwykle do wykonania jeszcze jedno zadanie — napisanie spra-
wozdania. Wprawdzie sprawozdanie przygotowuje sie czesto na zasadzie ,rzutu na taSme”, zmeczony
zespol powinien zastanowié si¢ przede wszystkim nad tym, dlaczego w ogole pisze si¢ sprawozdania.
Sprawozdania mozna pisaé i wykorzystywaé w r6znym celu, warto wiec zna¢ ten cel przed rozpoczeciem
pisania. Sprawozdania pisze sie po to, zeby mieé co§ ,na pamigtke”, wzbogaci¢ materiat do dalszych prac,
dla zasady i po to, zeby organizacja mogta do niego ewentualnie zajrze¢ w przysztosci, badz dlatego, ze
dobrze wchtaniajg kurz oraz dlatego ze do tego zobowigzuja warunki rozliczenia grantu itd.

Sprawozdania pisze sie réwniez w rozny sposob. Zespot moze podchodzi¢ do tego w sposob odpowie-
dzialny, uwzglednié pisanie raportu jako integralny element szkolenia i wyznaczy¢ w tym celu , sprawo-
zdawcg” na kazdy dzien lub do kazdego modutu. W wypadku szkolen dla duzej liczby uczestnikéw lub
gdy planuje sie opublikowa¢ materiaty, mozna z kolei zatrudnié¢ sprawozdawce z zewnatrz. Powszechnie
stosowang praktyka jest wlaczanie uczestnikéw w pisanie raportu jako wspdlnego materiatu. W takim
wypadku przygotowuje si¢ czesto sprawozdania z poszczegdlnych dni, ktére wraz z materiatami wykorzy-
stywanymi podczas sesji stanowig podstawe sprawozdania koncowego. We wszystkich tych wypadkach
badz gdy taczy sie r6zne podejScia, warto z gory okresli¢ strukture sprawozdania i tytuly poszczegélnych
czesci. Jesli sprawozdania piszg uczestnicy, gotowy format pozwala im braé¢ udzial w sesji, a rownocze$nie
sporzadzaé notatki.

Kolejna praktyczna kwestia dotyczy terminu. Sprawozdanie powinno by¢ gotowe do rozpowszechniania po
uplywie niezbyt dlugiego czasu od zakoniczenia szkolenia, a przynajmniej tego mozna oczekiwaé. Szcze-
golnie sprawnie przebiega to wtedy, gdy sprawozdanie ma by¢ wystane donorom lub instytucjom, ktore
przyznaly grant, przy czym wiele z nich i tak okresla terminy sktadania sprawozdan. Jezeli sprawozdanie
ma stuzy¢ jako material szkoleniowy, szybkie przestanie go uczestnikom, kt6rzy sa jeszcze pelni energii
po szkoleniu, pozwala im wykorzystaé je w swoich organizacjach i w ramach rozpowszechniania efektow
szkolenia. Jezeli taki material przeznaczony jest dla szerszego grona odbiorcéw niz grupa uczestnikow,
warto pamietad, ze przezwiska i aluzje do konkretnych oséb i wydarzen moga przywodzi¢ na mysl bardzo
mile wspomnienia, ale tez drazni¢ tych, ktorych tam nie byto. Niektore sprawozdania sg ogolne, przy czym
autorzy zalaczaja do nich cze$¢ poufng; takie sprawozdania mozna rozpowszechnia¢ wsréd odpowiednich
adresatow wraz z materialem poufnym lub bez tej czgéci. W sprawozdaniach stuzacych jako materiat
szkoleniowy podaje sie czesto odnos$niki do pozycji bardziej szczegétowo omawiajacych dang tematyke, jak
réwniez wezesniejsze sprawozdania lub odpowiednie dokumenty dotyczace tej samej tematyki.

Przyklady trzech rodzajow sprawozdan, krotkiego sprawozdania o wynikach, sprawozdania stanowiacego
material szkoleniowy i sprawozdania z oceng szkolenia, przedstawiono w zalaczniku 2. O tym, na czym
powinno koncentrowa¢ sie sprawozdanie i jakie aspekty zastuguja na szczegdlna uwage, decyduje osta-
tecznie kontekst, organizacja i zespo6t.



3.5. Koncepcja i struktura programu

W poprzednim dziale oméwiono techniczne aspekty przygotowan. W niniejszym dziale autorzy kon-
centruja sie na kwestiach merytorycznych i przygotowywaniu programu edukacyjnego. Planujac i przy-
gotowujac program szkolenia, nalezy rozwazy¢ szereg elementéw. Trenerzy chcieliby czesto uwzglednié
okreslone zagadnienia czy metody, ale czy jest to odpowiedni wybor z punktu widzenia grupy odbiorcéw
i konkretnego szkolenia, ktore zamierzaja poprowadzi¢? Na ponizszym rysunku zestawiono wszystkie

elementy, ktore nalezy uwzglednié, planujac program szkolenia.

3.5.1. Wyjasnienie kontekstu i celu szkolenia

Kazdy program tworzy sie w pewnym kontekscie, ktory okresla cel szkolenia. Elementy ksztattujace ten kon-
tekst omowione zostaly pokrotce w poprzednich rozdziatach, a zdefiniowanie i wyjasnienie ich powinno by¢
pierwszym krokiem zespolu treneréw. Planujac program, zespot moze wykorzystaé ponizsze wskazowki.

Rys. 9 Przygotowywanie programu szkolenia
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Ocena potrzeb, motywacja indywidualnych os6b i cele organizacji/kontekst instytucjonalny:
Te czynniki sktadaja sie na ogolny spoteczny i polityczny kontekst szkolenia.

* Jakie wskazano potrzeby i kto je wskazal?

* Jakie jest zapotrzebowanie na tego rodzaju szkolenie?

* Dlaczego organizacja lub instytucja prowadzi to szkolenie?

¢ Jaka wy sami macie motywacje do poprowadzenia tego szkolenia?

Zatozenia szkolenia
* Jakie sa ogblne zatozenia szkolenia?

* Czy wy jako zespo6t treneréw jednakowo interpretujecie te zatozenia?

Zasoby
¢ Jakie $rodki finansowe i materialne mozna przeznaczy¢ na zorganizowanie tego szkolenia?

* Jakie , $rodki wlasne” wy jako trenerzy mozecie sami zainwestowaé (wiedza, zdolnosci i umiejetnosci,
poziom energii i czas)?

Cele szkolenia
¢ Co konkretnie moze i powinno zmieni¢ to szkolenie?
¢ Co doktadnie chcecie osiagnaé poprzez to szkolenie?

¢ Jakich oczekujecie efektow i wynikow?

Profil uczestnikéw

¢ Jezeli szkolenie jest przewidziane dla pracownikéw mlodziezowych lub lideréw mtodziezowych, jak
konkretnie scharakteryzowaliby$cie potencjalnych uczestnikow tego szkolenia, do ktorych chcecie
dotrzeé?

¢ Jakie warunki powinni spetniaé¢ uczestnicy; chodzi o rodzaj dotychczasowej pracy/dziatalnosci, poziom
doswiadczenia, wyksztalcenie, §rodowisko, potrzeby, motywacje i zainteresowania?

3.5.2. Wybor tresci programu szkolenia

Wybor tresci jest zwykle pierwszym , prawdziwym” krokiem w opracowywaniu programu. Jakiej tematyki
powinno dotyczy¢ szkolenie? Skoncentrowanie sie na treSciach moze okazaé sie trudnym zadaniem ze
wzgledu na to, ze w pracy zespolowej trzeba rozwazy¢, skoordynowac i uporzadkowaé roézne koncepcje.
W trakcie dyskusji pewne koncepcje przepadajg, poniewaz nie zostaly podjete i odpowiednio przedyskuto-
wane przez pozostatych czlonkéw zespolu. Warto wige zapisywac je na planszy, aby kazdy mégt nastepnie
przesledzi¢ przebieg dyskusji.

Zwykle proces definiowania tre$ci programu obejmuje kilka nastepujacych krokéw:

* Wymienienie mozliwych elementéw tresci.

* Omoéwienie poszczegdlnych elementéw tresci — co wlasciwie rozumiecie przez , tresci”?
¢ Uzgodnienie elementéw tresci.

* Ustawienie elementéw wedtuch ich znaczenia — ktore elementy sa najwazniejsze? Na ktore elementy
chcecie przeznaczy¢ najwiecej czasu?

* Ustawienie elementéw w odpowiedniej kolejnosci — opracowanie toku programu, w ktérym uwzglednia
sie dynamike grupy i strategie szkolenia.

* Opracowanie programu obejmujgcego poszczegdlne bloki tresci w podziale na kazdy dzien.
¢ Opracowanie planéw sesji dla wszystkich blokow.

Dyskusje w zespole i wybranie treSci moze utatwi¢ ponizsze ¢wiczenie.



Jak zebrac elementy materiatu, aby stworzyc¢ program?

Krok 1:  Wszyscy trenerzy zapisujg te elementy materiatu, ktére chcg uzwgledni¢ w programie — jeden element
na jednej kartce samoprzylepnej. Wszystkie kartki przylepiacie nastepnie na scianie, zeby zespot mogt
je zobaczy¢.

Krok 2: W razie potrzeby wyjasniacie, co oznaczajg poszczegdlne elementy, a nastepnie grupujecie podobne
elementy.

Krok 3:  Wymyslacie tytuty dla grup elementéw na kartkach réznego koloru. Co maja ze sobg wspdlnego ele-
menty w danej grupie?

Krok 4:  Zdejmujecie ze sciany wszystkie kartki oprocz tych, ktére maja tytuty i odktadacie je na bok. Pozostate
na scianie kartki (z tytutami) stanowig elementy waszego programu.

Krok 5:  Omawiacie wyniki. Czy jestescie zadowoleni z tych elementéw? Czy czegos brakuje? W razie potrzeby
spojrzcie jeszcze raz na oryginalne kartki.

Krok 6:  Ukfadacie elementy w taki sposob, by zobrazowac tok programu.
Krok 6:  Na podstawie tego toku programu opracowujecie program w podziale na dni.

Materiaty: Kartki samoprzylepne w dwdch kolorach, flamastry dla wszystkich cztonkéw zespotu, duza sciana, na
ktorej taczy sie rézne kartki w grupy.

3.5.3. Tworzenie programu dajacego mozliwosci uczenia sie

Kolejnym bardzo waznym zadaniem w planowaniu programu jest okreslenie podejscia edukacyjnego. Jak
chcecie przerabia¢ material? Jaka metodyka bedzie najbardziej uzyteczna z punktu widzenia uczestnikéw
i najbardziej uttawi wam osiagniecie celow szkolenia? Jak lubicie pracowac?

Wybrana metodyka i metody powinny stworzy¢ uczestnikom mozliwos$ci uczenia sie. Zastanawiajgc sie
nad mozliwo$ciami uczenia sie, przyjrzyjcie sie strefom, w ktére beda wkraczaé uczestnicy w réznych
momentach szkolenia. Jak przedstawiono na rys. 10 (ponizej), strefy obrazuja kolejne poziomy ,wyzwan”
dla poszczegblnych uczestnikow.

W strefie komfortu nie ma specjalnych wyzwan. Uczestnicy moga przezy¢ co§ nowego i poszerzy¢ swoja
wiedze, ale ich indywidualne wartosci, przekonania i opinie czy sposoby postrzegania pozostaja wzglednie
,nietkniete”. Uczenie sie odbywa sie w komfortowych warunkach. W strefe rozciggania uczestnik wkra-
cza wtedy, gdy zaczyna zastanawiaé sie nad swoimi sposobami postrzegania czy opiniami, postawami
i zachowaniami oraz nad opiniami, postawami i zachowaniami innych. W strefie rozciggania stawia
sie pytania i moga nastepowaé zmiany w sposobach postrzegania, postawach lub zachowaniach. Na
tym etapie uczestnicy czuja si¢ niekiedy niepewnie i sa wrazliwi lub drazliwi. Jezeli w ,rozciaganiu”
posuwamy sie zbyt daleko, uczestnicy moga wkroczy¢ w strefe kryzysu. Czasem dotyka sie szczeg6lnie
delikatnych spraw, stabnie wiara w zasadno$¢ wtasnych przekonan i opinii, a taka sytuacja wymaga
duzej odpornosci na niejasnosci czy wieloznacznosci. W strefie kryzysu uczestnicy sa bardzo wrazliwi.
Rownoczesnie jednak stan niepokoju czego$ nas uczy, a kryzys moze by¢ réwniez cennym pouczajacym
doswiadczeniem, jezeli wyzwolona w ten sposéb energie wykorzystuje sie w sposob konstruktywny. Strefe
kryzysu niewiele dzieli od strefy paniki. W stanie paniki ludzie blokujg sie, wycofuja sie w glab siebie
i odwoluja sie do uspokajajacych pewnikéw, a uczenie sie staje sie niemozliwe. Na tym etapie w uczestni-
kach moga zachodzié takie procesy emocjonalne, ktorych nie mozna powstrzymac i z ktérymi nie mozna
poradzi¢ sobie podczas szkolenia.

Z tego modelu wynika, ze program jest najbardziej efektywny, jesli uczestnicy dochodza w pewnych
momentach szkolenia do strefy rozciggania, a moze nawet do strefy kryzysu. Trzeba jednak pamietaé, ze
wprawdzie uczenie si¢ przez doS§wiadczenie powinno ,rozciagaé” uczestnikéw i skianiaé ich do kwestio-
nowania pewnikow, kryzysy powinny pozosta¢ wyjatkami i nie nalezy wywolywac¢ paniki w uczestnikach.
Zesp6t powinien byé w stanie wspiera¢ uczestnikéw w momentach ,wyzwan”. Nie otwierajcie tego, czego
nie potraficie zamkna¢!
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Rys. 10

Strefa komfortu

Strefa rozciggania

Strefa kryzysu

Strefa paniki

Wszelkie prawa do tego rysunku sq zastrzezone dla autora, ktérego nie udato nam sie znaleZé. Bedziemy wdzieczni za wszelkie infor-
macje, ktére pomogq nam skontaktowaé sie z wiascicielem praw autorskich.

Zagadnienia do przemyslenia

1. Ze wzgledu na r6zng intensywnos¢ doswiadczen u uczestnikdw trudniej jest stworzy¢ mozliwosci uczenia sie
catej grupie. Jak bardzo zréznicowana jest wasza grupa? Jak daleko mozecie posunac sie ze swoja grupg?

2. Czy spotkaliscie sie z panika w grupie, z ktéra pracowaliscie? Co byto jej przyczyng? Jak sobie poradziliscie w tej
sytuacji? Czy wasz zespot potrafi opanowac kryzys i panike?

3.5.4. Ukierunkowanie programu na uczestnikow

Zastanawiajac sie nad treSciami i podej$ciami metodologicznymi, trzeba zawsze odwotywac sie do potrzeb
uczestnikéw i grupy oraz mie¢ na uwadze ich role i obowigzki w realizacji programu. Podstawe do takich
przemyslen stanowia nastepujace czynniki:

Potrzeby i oczekiwania uczestnikéw: Potrzeby, motywacja i oczekiwania uczestnikow stanowia zrédto
istotnych informacji, ktére pozwalaja ocenié¢ adekwatnoé¢ szkolenia z punktu widzenia biorgcych w nim
udzial oséb. Potrzeby i oczekiwania mozna poznaé przed szkoleniem lub na poczatku szkolenia, ale warto
tez pamietaé, ze moga one zmieniac sie w trakcie szkolenia (zob.: 4.4.1). Analizujac potrzeby i oczekiwa-
nia uczestnikéw, trzeba réwniez zastanowi¢ sie nad zwigzkiem miedzy doswiadczeniami podczas szko-
lenia a rzeczywisto$cig, w Kktorej pracuja uczestnicy. Jak lub w jakim stopniu mozna zagwarantowaé, ze
uczestnicy beda w stanie wykorzystaé szkolenie w swojej pracy?

Ustalenie poziomu wiedzy uczestnikéw: Pamietajcie, ze uczestnicy brali juz udzial w r6znych szkole-
niach i maja rézne doswiadczenia. Ze wzgledu na rézny poziom do$wiadczenia w grupie ustalenie aktual-
nego stanu wiedzy i wykorzystanie potencjalu uczestnikéw w szkoleniu moze mieé zasadnicze znaczenie
dla aktywnego wlgczenia ich w proces szkolenia i ulatwienia im uczenia sie od swoich kolegow. Stworzcie
wszystkim uczestnikom mozliwo$¢ podzielenia sie wlasnymi do§wiadczeniami. Uczestnicy posiadajacy
wiedze lub umiejetnosci zwigzane z tematyka szkolenia moga wbogaci¢ je w rdézny sposdb, na przyktad
prezentujac wszystkim swoje doswiadczenia lub prowadzac warsztat.

Odpowiedzialnosé za proces uczenia sie: Z jednej strony ludzie moga przyswoi¢ jedynie to, czego sami
checa nauczyé sie i co uwazajg za przydatne. Z drugiej strony moga mie¢ rézne potrzeby, ktérych sobie nie
uswiadamiajg. W jakim zakresie za proces uczenia sie odpowiadaja uczestnicy, a w jakim trenerzy? Kto
moze i kto powinien decydowacé o tym, czego maja nauczy¢ sie uczestnicy?

Wielkos¢ 1 rozwdj grupy: Jednym z elementéw decydujacych o ksztalcie programu jest wielkosé grupy.
Bardzo trudno byloby na przyklad stworzyé warunki do intensywnego procesu uczenia si¢ przez



dos$wiadczenie w grupie 50 uczestnikéw. Poza tym w trakcie szkolenia grupa przechodzi rozne fazy, dosto-
sowujcie wiec tresci, metody i tok programu do odpowiednich etapéw rozwoju grupy (zob. 4.3.2).

Wykorzystanie srodowiska, przestrzeni i potencjatu grupy: Jak mozecie wykorzysta¢ srodowisko, w ktorym
odbywa sie szkolenie? Innymi stowy, jakiego srodowiska wymaga wasz program? Jak mozecie wykorzy-
sta¢ w swoim programie miasto, lokalne struktury mlodziezowe, organizacje i projekty mtodziezowe, las
lub pola woko6t miejsca szkolenia? Jak mozecie maksymalnie wykorzystaé¢ potencjal samej grupy? Jesli
na przyktad chcecie pracowac z grupa nad kwestia percepcji i obrazéw zwigzanych z okre$long kulturs,
przerabiacie éwiczenie symulacyjne, wykorzystujecie to, co dzieje si¢ w grupie, czy tez wysylacie grupe ,w
teren”, zeby rozejrzata sie wokot i zdata sprawozdanie?

Struktura i elastycznosé w przygotowywaniu programu: Wykorzystywanie potencjatu grupy i wlaczanie
potrzeb i oczekiwan uczestnikéw wymaga pewnej otwartosci i elastyczno$ci na etapie przygotowywania
programu. Czasem dopiero w trakcie szkolenia mozna wyodrebnié¢ faktyczne potrzeby dotyczace uczenia
si¢ i zorientowac¢ sig, jak cenny wkiad sa w stanie wnie$¢ sami uczestnicy. Przedyskutujcie w zespole,
w jakim stopniu mozecie by¢ otwarci i elastyczni. W jakim stopniu program powinien by¢ ustrukturo-
wany? Ktore elementy trzeba ustali¢ z gory, aby zmierza¢ do osiggniecia celéw i realizowaé program bez
obaw? (Zob.: dzial 4.4).

Planowanie czasu: Czas jest zawsze ograniczony, jak wiec mozecie go optymalnie wykorzysta¢, nie
przetadowujac programu? Jak wywazycie proporcje miedzy czasem wolnym, czasem przeznaczonym na
zycie towarzyskie i czasem pracy? Jak mozecie radzié¢ sobie z nieprzewidzianymi wydarzeniami w trakcie
szkolenia? Kwestie ,zarzadzania” czasem omoéwiono doktadniej w dziale 4.4.5.

3.5.5. Fazy i tok programu

Pewne fazy wystepuja niemal w kazdym programie niezaleznie od specyfiki kontekstu, celéw i przera-
bianych tresci. W kazdym programie trzeba uwzgledni¢ potencjat, dynamike i rozw6j grupy, wprowadzaé
nowy material oraz stwarza¢ okazje do nowych doswiadczen i mozliwosci wykorzystywania zdobytej
wiedzy i do$wiadczenia w roznych sytuacjach. Te typowe fazy odzwierciedlaja dynamike grupy, teorie
dotyczace styléw i cykli uczenia si¢ oraz powszechnie stosowane strategie szkolenia. Wszystkie te fazy
stanowia zasadnicze elementy programu. Jak przedstawiono na ponizszym rysunku, niektére z nich
mozna do$¢ swobodnie ustawia¢ w dowolnym punkcie programu, inne maja zgodnie z logika miejsce
na poczatku lub na konicu szkolenia. Integralnymi elementami calego procesu szkolenia s3: wymiana
doswiadczen, analiza i refleksja oraz poszerzanie wiedzy, umiejetnosci i dos§wiadczenia. W trakcie calego
szkolenia trzeba tez zapewni¢ mozliwo$¢é stosowania wiedzy lub do$wiadczen w nowych sytuacjach
oraz mozliwo$¢ oceny, te elementy ulatwiaja bowiem proces uczenia sie i pozwalaja go monitorowac.
Opracowujac strukture programu, trzeba uwzglednié proces rozwoju grupy, poniewaz w trakcie calego
szkolenia grupa przechodzi rézne fazy, jesli chodzi o poziom spéjnosci i motywacje. Niezaleznie od
kolejnosci trzeba stworzy¢ program, w ktérym kazdy kolejny komponent zasadza si¢ na poprzednim,
a zwigzek pomiedzy komponentami wyraznie dostrzegaja uczestnicy.

Faze powitania, wprowadzenia i wzajemnego poznania sie trzeba oczywiscie przewidzie¢ na poczatku
programu. W tej fazie witacie uczestnikéw, przedstawiacie poszczegélne osoby, aspekty organizacyjne
i tematyke szkolenia. Ta faza zazebia sie z faza budowania grupy, ktéra ma zasadnicze znaczenie dla
tworzenia podstaw integracji, zaufania i autentycznego uczestnictwa. Budowanie grupy to réwniez pierw-
szy krok pozwalajacy okresli¢, oceni¢ i uwzgledni¢ w pracy réznice w grupie oraz jej potencjal. Kolejnym
krokiem w tym kierunku jest wymiana doswiadczen, ktora stwarza uczestnikom mozliwos$é przedsta-
wienia swego srodowiska oraz uswiadomienia sobie, jaki potencjal posiada grupa wielokulturowa. Jakie sa
ich wcze$niejsze doswiadczenia zwiazane z uczeniem sie miedzykulturowym, dziatalno$cig mlodziezows
lub przygotowywaniem projektow? Jak wyglada sytuacja mlodziezy i dzialalnos¢ mtodziezowa w ich kra-
jach i spoteczno$ciach? Jak dziataja ich organizacje? Jaki to ma zwigzek ze szkoleniem? O ile wymiana
dos$wiadczenn powinna by¢ stalym elementem szkolenia, skoncentrowanie sie na niej na tym etapie jest
zgodne z zasadg pracy od szczeg6tow do uogdlnienia, a réwnocze$nie stwarza mozliwo$é negocjowania
tozsamosci w tym , tymczasowym zbiorowisku” ludzi.
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Rys. 11 Tok programu

Powitanie, wprowadzenie, poznanie sig
Budowanie grupy
Wymiana doswiadczen
Analiza i refleksja
Nowa wiedza, informacje, doswiadczenie, tworzenie

Przeniesienie
Dziatanie, planowanie, kontynuacja

Whioski i zamknigcie

Ocena

s

Rozpoczecie Czas trwania programu szkolenia Zakonczenie

Istotg szkolenia jest zdobywanie nowej wiedzy, opanowywanie nowych umiejetnosci i wzbogacanie siebie
o nowe do$wiadczenia. Podstawe szkolenia stanowig konkretne elementy materialu, tzn. tresci, oraz
metody i éwiczenia, dzigki ktdérym proces uczenia sie staje si¢ dla uczestnikéw istotnym doswiadczeniem.
W szkoleniu kladzie si¢ generalnie nacisk na analize i refleksje, jak r6wniez ukierunkowuje si¢ odpo-
wiednio uczestnikow poprzez podsumowania i specjalne komponenty programu, poniewaz te wlasnie
elementy sa sita napedowa procesu uczenia sie. Dzigki temu uczestnikom latwiej jest ,natozy¢” kon-
tekst polityczny i spoleczny na wiedze zdobywana podczas szkolenia oraz uczy¢ sie w sposéb bardziej
$wiadomy i refleksyjny. Sa to niezbedne warunki, jesli szkolenie ma by¢ powigzane z zyciem i praca
uczestnikéw. Przeniesienie polega na dopasowaniu doswiadczen ze szkolenia do wlasnej rzeczywistosci
i dostosowaniu nowo poznanych koncepcji oraz zdobytych umiejetnosci do realiow wtasnej pracy. Faza
przeniesienia nie konczy sie wraz ze szkoleniem, poniewaz internet stwarza uczestnikom coraz wieksze
mozliwosci zadawania pytan i wspolnej refleksji z zespolem treneréw i kolegami z grupy przez pewien
czas po zakonczeniu szkolenia. Celem szkolenia jest utatwienie, o ile to mozliwe w praktyce, planowania
dziatan i kontynuacji. Jak konkretnie mozna zachecié¢ uczestnikoéw do podjecia roznych dzialan, ktore
stanowilyby kontynuacje szkolenia? Jakie dzialania powinni podja¢? Czy maja realizowaé konkretne
projekty? Jak wykorzystuja to, czego nauczyli sie podczas szkolenia, w swojej organizacji lub grupie
realizujacej projekt? Poruszenie kwestii kontynuacji przygotowuje réwniez psychicznie uczestnikow
do powrotu do siebie. Trzeba jednak nie tylko zmierza¢ do tego, by wyniki byly wykorzystywane po
zakoniczeniu szkolenia, ale takze uwzglednié¢ faze wnioskéw i zamkniecia samego szkolenia. Czy grupa
powinna wyciggna¢ jakie$§ wnioski koficowe, napisa¢ sprawozdanie koficowe lub zalecenia badZ podjaé
ostateczne decyzje? Zamkniecie programu oznacza r6wniez zakoriczenie cyklu szkolenia. W tym miejscu
mozna podsumowac szkolenie, gléwne elementy procesu uczenia sie i do§wiadczenia. W ramach dokony-
wanej w tym momencie oceny trenerom latwiej jest okresli¢, jaki wpltyw miato szkolenie na uczestnikéw,
a sami uczestnicy mogg skoncentrowacé si¢ na tym, czego nauczyli si¢ podczas szkolenia. Ocena stanowi
zatem element procesu uczenia sie (Opracowano na podstawie tekstu: Ohana, 2000, str. 45-48). Ocena
powinna by¢ prowadzona w sposob ciagly, a punktem kulminacyjnym tego procesu powinna by¢ koricowa
ocena na zakonczenie szkolenia.

Dobre szkolenie dla grup wielokulturowych powinno obejmowac r6zne poziomy uczenia si¢ i uzwglgdniaé
klasyczne elementy: glowe, serce, rece i samopoczucie. Opracowujac strukture czy tok programu, zasta-
noéwcie sie, jak waszym zdaniem — jako trener6w i zespotu — przebiega faktycznie proces uczenia sie. Jaki
jest na przyktad zwigzek miedzy doswiadczeniem i teorig? Jaka role powinno odgrywac uczenie sie emo-
cjonalne? Czy stwarzacie odpowiednie mozliwosci i przewidujecie dostatecznie duzo czasu na refleksje?
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3.5.6. Typy programow i ich czesci sktadowe, kilka przyktadow

Wiekszo$¢ programéw obejmuje podobne fazy, nie oznacza to jednak, ze wszystkie programy s3
tego samego rodzaju, nie wspominajac juz o ich komponentach. W tym dziale, ktéry nie stanowi
wyczerpujacego przegladu, zanalizowane zostang programy wedlug ich typéw i zwigzek migdzy wybo-
rem okre$lonego typu programu a celami edukacyjnymi. Rozwazona zostanie rowniez kwestia tego, jak
uwzglednié rézne style uczenia sie i potrzeby w grupie.

Weczesniejsze planowanie programu czy opracowywanie go wraz z uczestnikami?

W niniejszym pakiecie skoncentrowano sie przede wszystkim na opracowywaniu ustrukturowanego
programu szkolenia, ktéry przygotowuje sie w duzej mierze przed szkoleniem. To podejécie stosuje sie
najczesciej, choé¢ w tych ogblnych ramach programy moga mieé bardzo r6zna strukture. Wezedniejsze
przygotowanie programu ma te zalete, ze gwarantuje uwzglednienie istotnych elementéw. Poza tym taki
program mozna klarownie przedstawi¢ uczestnikom, a réwnocze$nie tworzy on jasne ramy dzialania
i zapewnia stabilno$¢ zespotowi treneréw. Jak jednak powiedziano w innych rozdziatach, zespét rzadko
na etapie przygotowania ma szklang kule i jest w stanie przewidzie¢ przyszto$é, a bardzo szczegdtowy
program moze okazaé sie nieelastyczny i nie zawsze pozwala reagowaé na okre$long dynamike grupy
i potrzeby, ktore wyltaniajg sie w trakcie szkolenia. Dlatego tez w wielu wypadkach nie tylko rezerwuje
sie czas na ,wklad wlasny” uczestnikéw i konsultacje, ale takze buduje sie program wokoét potencjatu,
tj. doswiadczen, wiedzy i umiejetnosci grupy (dalsze informacje o wszystkich oméwionych tu pokrotce
strategiach zamieszczono w dziale bibliograficznym).

¢ W podejsciu okreSlanym jako grupowe uczenie si¢ przez doswiadczenie priorytetowe znaczenie ma
rozwdj grupy i wyrazone potrzeby, a szkolenie ewoluuje wraz ze zmieniajaca si¢ sytuacja. Uczestnicy
biorg udzial w opracowywaniu programu z dnia na dzief i mogg uczy¢ sie w sobie wlasciwym tempie.
Jeden z zasadniczych elementéw uczenia sie stanowi wspélne przemyslenie do$wiadczenia z innymi
uczestnikami i trenerami. To podejécie, w ktérym tredci staja sie procesem a proces tre$cia, moze
stworzy¢ ,intensywna” i ,naladowang” atmosfere, a w grupie moga pojawic¢ sie konflikty, ktore trzeba
rozwigzac. Ze wzgledu na ciggle zmiany tego typu szkolenie wymaga od treneréw duzego zaangazowania,
stabilnosci wewnetrznej i pewnosci siebie.

Technika otwartej przestrzeni polega na tworzeniu w programie ,otwartych” jednostek czy blokow,
w ramach ktorych uczestnicy moga wykorzystywaé swa wlasna wiedze, doSwiadczenia, pomystowosé
i zainteresowania. Tego typu program trwa na ogét co najmniej jeden dzien i jest prowadzony zgod-
nie z pewnymi podstawowymi zasadami oraz w ramach ogdlnej tematyki. W trakcie wyznaczonych
wezesniej ,,okienek” uczestnicy prowadza dyskusje w grupach lub warsztaty po$wiecone wybranej przez
siebie tematyce. Zasadniczg cechg ,Otwartej przestrzeni” jest to, ze odpowiedzialno$¢ za proces ucze-
nia sie spoczywa na uczestnikach, a poszczegdlni uczestnicy i cala grupa tworza sobie sami optymalne
warunki. Swiadczg o tym takie zasady jak ,ktokolwiek przyjdzie, beda to wlasciwi ludzie” i ,kiedy
zaczynamy, oznacza to, ze nadszedl wlasciwy czas”.

W ,Fabryce przyszlosci” uczestnicy wyobrazaja sobie i planuja strategie rozwiazywania probleméw
spolecznych. W szeroko stosowane;j trzyetapowej formule uczestnicy przedstawiaja pokrotce interesujace
ich problemy, zapisuja je na kartkach i umieszczaja kartki na $cianie. Nastgpnie wyobrazaja sobie
idealng sytuacje, w ktorej te problemy zostaty rozwigzane. W konicu budujg ,pomost” miedzy obrazem
rzeczywisto$ci i obrazem idealnym, zastanawiajgc sie nad strategiami, dziataniami i zmianami, ktore
umozliwitby przejécie od jednej rzeczywistosci do drugiej. Program ,Fabryka przyszio$ci” moze trwaé
caly dzien i stwarza uczestnikom mozliwo$¢ zmierzenia sie ze zlozonymi sytuacjami i opracowania
realnych rozwigzan.

Tworzenie mozliwosci dogtebnego zbadania pewnych zagadnienn w ramach procesu uczenia sie w grupie,
ktorej cztonkowie majg rézne zainteresowania i potrzeby, wymaga podzielenia na pewien czas grupy na
mniejsze grupy robocze. Mozna to zrobi¢ w rézny sposéb zaleznie od cel6w szkolenia i poziomu dynamiki
grupy, jaki trenerzy chca osiggnacé.

e Miniseminaria stwarzaja mozliwo$¢ poglebienia wiedzy dotyczacej okre$lonej tematyki matym
grupom uczestnikéw. Tematyke wybiera zesp6t lub sami uczestnicy zgodnie z istniejacymi potrzebami,
zainteresowaniami i celami szkolenia. Podzielenie grupy pociaga za soba ryzyko powstania podgrup,
a zatem istotne znaczenie ma przekazywanie uwag i wspélne omawianie wynikow w grupie. Minise-
minaria wymagaja od treneréw dobrej znajomosci danej tematyki oraz umiejgtnosci réwnoczesnego
prowadzenia szeregu réznych proceséw szkoleniowych.
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* Warsztaty stwarzaja mozliwos¢ praktycznego szkolenia w mniejszych grupach. Cykl warsztatéw trwa
na ogél jedna lub dwie sesje szkoleniowe, a warsztaty stuzg rozwinieciu okre$lonych umiejetnosci
i kompetencji. Na warsztaty nie potrzeba zbyt wiele czasu, mozna je wykorzystywac elastycznie i s3 one
ukierunkowane na okre$lone zainteresowania. Warsztaty wymagaja od treneréw do$¢ intensywnych
przygotowarn, ale stwarzaja mozliwos$¢ doglgbnego przerobienia materialu z mala grupa. Sesje nalezy
odpowiednio skoordynowaé, aby uczestnicy mogli wzig¢ udzial w wielu warsztatach, ktére odpowiadaja
ich zainteresowaniom.

Grupy kreacyjne moga miec¢ kilka celéw: przygotowanie prawdziwego projektu mtodziezowego, opra-
cowanie projektu czy wniosku o fundusze na projekt jako ¢wiczenie symulacyjne lub przygotowanie
warsztatu dla innych uczestnikéw szkolenia. W grupach kreacyjnych uczestnicy przygotowuja wlasny
,produkt” i przedstawiaja go pozostalym. Grupy moga by¢ tworzone przez trenerdw, ale uczestnicy sa
bardziej zaangazowani i maja wieksze poczucie wspétodpowiedzialnosci za prace, gdy pozwala sie im
samodzielnie taczyé w grupy. Stworzenie wspdlnego produktu daje poczucie samodzielnosci i sprawstwa.
Praca w grupach kreacyjnych motywuje uczestnikow do wysitku, angazuje i rozbudza kreatywnosc,
ale jako intensywne do$wiadczenie w procesie uczenia sie bywa stresujgca i czasem frustrujaca. Po
zakoriczeniu pracy w grupach trzeba odpowiednio podsumowaé wyniki. Zesp6t musi jasno okresli¢ cel
pracy tych grup: czy chodzi przede wszystkim o proces edukacyjny, opracowanie prawdziwego projektu,
doswiadczenie dynamiki grupy czy tez o wszystkie te elementy?

3.5.7. Opracowywanie koncepdji sesji

Rys. 12
Sesja szkoleniowa S
YA
K
0]
L
] E
Zespot N
treneréw Cele |
E
Niezbedne Kontekst
warunki instytucjonalny
Tresci
Metody

Opracowano na podstawie Mewaldt i Gailius, 1997, str. 25

Po ustaleniu tresci i struktury calego programu mozna przystapi¢ do szczegétowego planowania. Sesja
to jedno ,okienko” w programie. Na 0g6! organizuje si¢ od czterech do pieciu sesji dziennie — dwie rano,
dwie po poludniu i ewentualnie jedng wieczorem. Zesp6l powinien skoncentrowaé sie na danej sesji,
majac jednak stale na uwadze caly program szkolenia. Czy ta sesja taczy si¢ logicznie z poprzednimi
i nastepnymi? Co powinno znalez¢é sie w tej sesji, zeby metody i przerabiany materiat stanowily w pro-
gramie zrownowazona cato$é? Kazda sesja powinna by¢ przygotowywana jak miniprogram, co oznacza,



ze nalezy jasno zdefiniowa¢ cele, materiat i metodyke oraz uwzgledni¢ kompetencje trener6w, charakte-
rystyke grupy, srodowisko i kontekst instytucjonalny. Jak wynika z rys. 12, cele i materiat kazdej sesji
trzeba odpowiednio zréwnowazy¢, biorac pod uwage wszystkie inne czynniki, ktdre wyznaczaja specyficz-
ny kontekst sesji szkolenia.

Lista pytan ufatwiajgcych opracowanie koncepcji sesji w szerszych
ramach szkolenia:

Cele: Jakie konkretne cele chcecie osiggnac podczas tej sesji szkolenia? Jakie majg by¢ efekty procesu uczenia sie
dla uczestnikow?

Materiaf: Co stanowi istote przerabianej tematyki? Czy mozecie powigza¢ tematyke z celami? Czego uczest-
nicy powinni doswiadczy¢ podczas tej sesji? Czy ta tematyka taczy sie logicznie z procesem szkolenia i catym
materiatem przerabianym podczas szkolenia?

Trenerzy: Jakie wy jako trenerzy macie doswiadczenia dotyczace przerabiania tej tematyki? Gdy pracowaliscie
z innymi grupami, jakie elementy byty pozytywne, a czego chcielibyscie uniknaé? Ktére metody cenicie wysoko
i ktore jestescie w stanie dobrze wykorzystac¢?

Grupa: Jak wyglada obecnie sytuacja w grupie? Jakie wtasne potrzeby i zainteresowania wymienili uczestnicy?
Jakie doswiadczenia mieli uczestnicy wczesniej w pracy nad tg tematyka i z tym podejsciem? Jak wygladajg obec-
nie interakcje w samej grupie i miedzy grupa a zespotem?

Warunki: Jakie sg warunki pracy? Jakie ograniczenia nakfada srodowisko i przestrzen? Jakie materiaty macie,
a czego potrzebujecie? lle macie czasu?

Kontekst instytucjonalny: Jakie s3 wymogi zewnetrzne? Czy organizacja lub instytucja odpowiedzialna za szko-
lenie ma jakies specjalne oczekiwania? Czy istniejg jakies ograniczenia prawne?

Metody: Ktére metody sa odpowiednie w tym kontekscie? Ktére metody znacie? Ktére metody mozecie dostoso-
wac do wiasnych potrzeb? Jakie metody juz wykorzystaliscie, a jakie planujecie stosowac na pdzniejszym etapie
tego szkolenia? Jak wyglada , krzywa"” uwagi uczestnikow?

Opracowano na podstawie tekstu: Mewaldt i Gailius, 1997, str. 25.

Kilka elementow, ktore warto uwzgledni¢ podczas opracowywania koncepcji sesji

— Wyjasniacie grupie cele i role danej sesji w programie. Jesli uczestnicy rozumieja, dlaczego dane zagadnie-
nie przerabia si¢ wlasnie w ten a nie inny sposob, tatwiej jest im dalej pracowaé z zaangazowaniem.

— Unikajac popis6w, stosujecie w trakcie jednej sesji r6zne metody. Dzieki temu latwiej jest podtrzymaé
zainteresowanie czy zaangazowanie uczestnikéw i skupié¢ ich uwage.

- Nie zapominajcie o zamknigciu sesji. Na ogol uczestnicy stuchajg uwaznie w ciagu ostatnich minut
sesji; w podsumowaniu powinniécie wiec zwrdci¢ uwage na najwazniejsze kwestie i efekty procesu
uczenia sie oraz powigzacé te sesje konkretnie z cato$ciowymi ramami szkolenia.

— Konstruujac sesjg, pamictajcie o tym, jak przebiega normalnie krzywa uwagi. Dzigki temu bedziecie
wiedzieli, jakie metody stosowaé, aby podtrzymaé zainteresowanie grupy. Ponizszy schemat krzywej
uwagi zawiera jedynie podstawowe informacje i nie znajdziecie w nim uniwersalnych wskazéwek.
Przedstawia on jednak prawdopodobne wahania poziomu uwagi, a wynika z niego, ze trener powinien
dostosowywaé odpowiednio tempo sesji oraz uwzglednia¢ wpltyw Srodowiska i samej grupy na poziom
uwagi.

Schemat opracowywania koncepcji sesji przedstawiono w zalaczniku 3.
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Rys. 13
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Wszelkie prawa do tego rysunku sq zastrzezone dla autora, ktérego nie udato nam sie znaleZé. Bedziemy wdzigczni za wszelkie infor-
macje, ktére pomogq nam skontaktowaé sie z wlascicielem praw autorskich.

3.6. Ocena

Jedynym znanym mi cztowiekiem, ktéry zachowuje sie rozsgdnie, jest moj krawiec; za kazdym razem
kiedy mnie widzi, od nowa bierze miare. Reszta trzyma sie starych wymiaréw i oczekuje, zebym sie do
nich dopasowat.

George Bernard Shaw

3.6.1. Co oznacza ocena?

,Ocena” jest dzi§ (oprocz ,refleksji” i ,wymiany”) jednym z najpowszechniej uzywanych i najmodniej-
szych stow w dziatalnosci mtodziezowej. To stowo stalo sie juz tak modne, ze nalezaloby chyba sprawdzi¢,
czy nie zapomniano o jego pierwotnym znaczeniu. Jak wynika z pobieznego przegladu sprawdzonych
stownikéw ocena oznacza ,okre$lenie lub ustalenie wartoSci czego$” i ,okreSlenie znaczenia, wartosci
lub stanu - zwykle poprzez dokladne oszacowanie i badanie”’. Tyle wyjasnia stownik i, jak kto§ kiedy$
powiedzial, poszukujac prawdziwego znaczenia, nigdy nie mozna wréci¢ do punktu wyjscia. Jak jednak
mozna powigzaé pojecie oceny ze szkoleniami? Czego nalezy szukaé, gdy trzeba oceni¢ szkolenie? Jak taka
definicje mozna przetozy¢ na praktyczny jezyk europejskich szkolenn mtodziezowych?

Ocena w kontekscie szkolenia ma zwykle dwa podstawowe znaczenia. Po pierwsze, ocenia sig, czy szkole-
nie bylo uzasadnionym przedsiewzieciem i czy wymaga takich jak dotychczas, czy tez wiekszych, staran.
Po drugie, jest to pierwszy krok na drodze do ulepszenia danego szkolenia i ewentualnych przysztych
szkoleni. Analizuje si¢ zatem zakoniczone szkolenie i ocenia jego jakosé, jak réwniez wskazuje te elementy,
ktore trzeba poprawié. W sektorze komercyjnym ocena szkolenia koncentruje si¢ na tym, czy zwigekszyto
ono zyski firmy lub czy udato sie ochroni¢ srodowisko przy utrzymaniu takiego samego poziomu produk-
cji. Sprawdza sie r6wniez, czy w zwigzku ze szkoleniem dzial produkcyjny firmy ma wiecej wykwalifiko-
wanych robotnikéw, czy menedzerowie lepiej zarzadzaja itp. Wszystko to brzmi logicznie, ale czy mozna
lub trzeba przyjac takie samo podejécie do szkolenn mtodziezowych?

7 Webster English Dictionary



3.6.2 Ocena w kontekscie organizowania europejskich szkolen
mfodziezowych

Jednym z zadan dotyczacych dziatalnosci mtodziezowej na szczeblu europejskim, a w szczegdlnosci
zaangazowach organizacji, jest opracowanie odpowiedniego podejScia do oceny. Tizeba
przeanalizowaé bardzo krytycznie zalety ksztalcenia nieformalnego i stwierdzi¢, jakie alternatywne
systemy mozna opracowaé w celu oceny efektow uczenia sie. To podejScie wymaga przygotowania
narzedzi oceny z uwzglednieniem trzech aspektéw: tresci programéw szkoleniowych, rozwoju indy-
widualnego mlodych ludzi oraz oceny samego procesu edukacyjnego. Przyjete podejScie sprawdzi
sie w praktyce jedynie wtedy, gdy w ocenie bedzie wspétuczestniczyé sama mtodziez. Mtodych ludzi
nalezy zachecaé do przemyslenia, opisywania i analizowania swoich do§wiadczen podczas szkolenia
oraz dzielenia sie swoimi spostrzezeniami (Vink, 1999). Z uwagi na charakter szkolen dla mtodziezy
i wartosci, jakie one uciele$niaja, mozna przyjaé, ze ocena zaktada pogodzenie si¢ z istnieniem pew-
nych niejasnosci. Trzeba by¢ przygotowanym na to, ze gdy sprébujecie choéby zdefiniowaé ocene
w kontekscie szkoleni mlodziezowych, nie znajdziecie z pewnoscia definitywnych odpowiedzi.

Definitywnie mozna jedynie stwierdzi¢, ze podejscie i metody stosowane w sektorze komercyjnym
nie sg odpowiednie dla celéw oceny dziatan mtodziezowych. W odréznieniu od mierzalnych finanso-
wych i handlowych celéw tego sektora zalozenia i cele w sektorze mlodziezowym rzadko sa choéby
W pewnym stopniu nienamacalne, a zatem trudno je oceniaé i w razie potrzeby mierzyé. W tym
kontekscie warto rowniez zauwazy¢, ze metody pracy i podejScia przyjete w ramach ksztalcenia nie-
formalnego zostaly w wielu wypadkach dokladniej zbadane i opisane niz elementy i efekty procesu
uczenia sie, a w zwiazku z tym definiowanie celéw, kryteriéw i mechanizméw oceny w odniesieniu
do szkoleri miodziezowych jest niewatpliwie ambitnym zadaniem.

3.6.3. Dlaczego trzeba oceniac?

Z punktu widzenia treneréw, facylitatoréw i organizacji ocena stanowi niezwykle istotne narzedzie,
ktore pozwala organizatorom szkolenia:

a) Przeanalizowaé zakoniczone szkolenia oraz wskaza¢ mocne i stabe punkty programu, okresli¢
korzysci, jakie przyniosto uczestnikom, oceni¢ podejscie edukacyjne i metodologiczne, jak
réwniez stwierdzi¢ generalnie, czy szkolenie byto odpowiednie, a jego efekty sa wspdétmierne do
wlozonej w nie pracy i zainwestowanych funduszy. W trakcie szkolenia ocena umozliwia w razie
potrzeby dostosowanie programu, a po jego zakorniczeniu chodzi przede wszystkim o to, w jakim
stopniu zostaly osiagniete cele szkolenia;

b) Zastanowi¢ si¢ nad przyszltymi dzialaniami i wykorzysta¢ wyniki oceny w celu lepszego zaplano-
wania kolejnych szkolen. Trzeba przeanalizowa¢ prawdopodobny wplyw na przyszte przedsiewzie-
cia, indywidualny rozwdj uczestnikéw, organizacje, ich najblizsze otoczenie oraz na ewentualne
dtugofalowe zmiany®. Mdéwiac najprosciej, organizatorzy moga stwierdzi¢, jakie bledy zostaly
popelnione i ktére aspekty wymagaja ulepszen i innowacyjnych rozwiazan;

c) Stworzy¢ uczestnikom mozliwo$é ciggltego komentowania, dostosowywania i kontrolowania
SWEgO procesu uczenia sig.

3.6.4. Kiedy trzeba oceniac?

Najczesciej popelnianym bledem dotyczacym oceny jest przekonanie, ze ma ona miejsce dopiero
na zakonczenie szkolenia. Ocena ma sens tylko wtedy, gdy odbywa si¢ w trakcie kazdego etapu,
towarzyszac szkoleniu przez caty czas (podobnie jak w cyklu realizacji projektu — w tym sensie szko-
lenie mozna traktowacé jak projekt. Ocene projektu omoéwiono doktadnie w pakiecie szkoleniowym
,Zarzadzanie projektem”). Szkolenie nalezy oceni¢ w czterech kluczowych momentach:

1. Ocena wstepna (ex-ante): Ocena wstepna ma miejsce po rozpoznaniu potrzeb szkoleniowych
i opracowaniu programu szkolenia. Na tym etapie nalezy oceni¢ zalozenia i potrzeby, na ktérych
opiera sie program, oraz samga koncepcje programu, i w razie potrzeby wprowadzi¢ wieksze zmiany
lub drobne poprawki (przyktady: analiza potrzeb [3.1], ocena struktury programu itp.).

8 Poréwnaj Pakiet szkoleniowy , Zarzadzanie projektem”, str. 87
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2. Ocena ciggla: Tego rodzaju ocene prowadzi si¢ w trakcie szkolenia. Codziennie rewiduje si¢ program,
aby stwierdzi¢, czy jest zgodny z potrzebami i zmierza do realizacji ustalonych celéw (przyktady:
codzienna ocena dokonywana przez specjalnie do tego celu powotywane grupy, ocena w trakcie realiza-
cji, przekazywanie uwag przez uczestnikow w formie ustnej i pisemnej itp.).

3. Ocena koficowa: Ocene konicowy przeprowadza sie na zakonczenie szkolenia. Chodzi tu przede
wszystkim o reakcje uczestnikéw, ich ocene efektéw uczenia sie, ocene stopnia realizacji celéw ogol-
nych i szczegbtowych itp. (przyktady: ankiety dotyczace poziomu zadowolenia, wypowiedzi uczestni-
kéw, ocena ustna, ocena wizualna, ocena dokonywana przez zespét odpowiedzialny za zaplanowanie
szkolenia).

4. Ocena po zakoficzeniu (ex-post): Tego rodzaju ocene nazywa sie réwniez ,,oceng wptywu”. Przeprowa-
dza sie ja co najmniej 6 miesiecy po zakonczeniu szkolenia, a koncentruje si¢ ona na tym, jak — zda-
niem uczestnikow — szkolenie wplyneto na ich rozwo6j indywidualny. W ramach tej oceny sprawdza
sig, jak szkolenie wplyneto na uczestnikow oraz jak te efekty uwidaczniaja si¢ zardbwno w wymiarze
indywidualnym, jak i w dziatalnosci catej organizacji (przyktady: doglebne badania, ankieta ewaluacyj-
na, ocena catych organizacji itp.).

Rys. 14 Kluczowe momenty i etapy oceny
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3.6.5. Co trzeba oceniac?

Dla kazdego trenera prowadzqcego szkolenie ocena oznacza zderzenie wiasnych opinii z opiniami innych
1 rzeczywistosciq, a wszystko to weryfikujqg potem obiektywne wskaZniki.

O sukcesie szkolenia decyduje wiele czynnikéw: dynamika grupy, zakres, w jakim uwzgledniono uczenie
sie miedzykulturowe, konflikty w grupie, spos6b przerabiania tematyki i wiele innych elementéw. Kazdy
z tych czynnikéw wplywa w pewien sposob na ostateczne efekty szkolenia. Z tego wynika, ze zasadnicze
pytanie w kazdej strategii oceny brzmi: co mamy ocenia¢? Odpowiedz zalezy od rodzaju szkolenia, organi-
zacji i celow oceny. Informacje zebrane w trakcie oceny mozna zwykle pogrupowac w kilku r6znych kate-
goriach lub na ré6znych poziomach. Analize mozna z kolei przeprowadzaé¢ wedtug kilku r6znych modeli.
Podobnie jak w wypadku innych elementéw szkolenia, nie istnieje jedno dominujace podejécie do oceny.
W ponizszej tabeli przedstawiono cztery rézne modele oceny”.

Nietrudno zauwazy¢, ze te cztery modele maja wiele cech wspo6lnych, ale tez ktada nacisk na inne aspek-
ty. Wybdr modelu zalezy od kontekstu, potrzeb, jakie ma zaspokoi¢ ocena, oraz , glebokosci” oceny, jakiej
wymaga szkolenie. W tym miejscu mogliby$my przedstawi¢ dtuga liste podobnych modeli oceny, lepiej
jednak przesledzi¢ dokladnie, jak wyglada ocena w praktyce. W nastgpnym dziale oméwiono bardziej
szczegblowo naszkicowany powyzej, prosty lecz bardzo efektywny, model oceny Kirkpatricka, ktory stosu-
je sie czesto w Srodowisku trenerow.

° Na podstawie tekstu: J.J. Jackson, Training and Evaluation oraz R.L. Simone i D.M. Harris, Human Resource Development



Model Kryteria oceny szkolenia Dalsze wyjasnienia i uwagi
Model Cztery poziomy:
Kirkpatricka

1. Reakcja — Czy uczestnicy byli zadowoleni ze szkolenia?
2. Uczenie sie — Czego uczestnicy nauczyli sie podczas szkolenia?

3. Zachowania — Czy uczestnicy zmienili swoje zachowanie pod wptywem tego, czego nauczyli
sie podczas szkolenia?

4. Wyniki — Czy zmiany w zachowaniach miaty pozytywny wptyw na ich organizacje?

Model CIPP Cztery poziomy:

(od ang. wyrazen:

context eva- 1. Ocena kontekstu — Czy wybrano wtasciwe cele dla tego szkolenia?

luation, input : .. . o0
evaluation, 2. Ocena wktadu — Czy program jest dobrze zaplanowany? Czy dysponujecie odpowiednimi
process evalu- srodkami na zorganizowanie tego szkolenia?

ation, products

evaluation) 3. Ocena procesu — Jak przebiegafo szkolenie? Jakie byty opinie uczestnikéw?

4. Ocena produktow (efektdw) — Czy cele zostaty osiggniete?

Model Szesc poziomow:

BUDEShCiia 1. Ustalanie celéw — Jakie sg potrzeby? Czy to sg rzeczywiste potrzeby?

2. Struktura szkolenia — Czego wymaga zaspokojenie tych potrzeb? Czy ta struktura pozwoli
zaspokoic¢ potrzeby?

3. Realizacja programu — Jak oceniacie program w praktyce?
4. Dorazne efekty — Czy uczestnicy nauczyli sie czegos? Czego?

5. Efekty lub wykorzystanie efektow na etapie posrednim — Czy uczestnicy wykorzystuja to,
czego nauczyli sie podczas szkolenia?

6. Wptyw (efekty dfugofalowe) i wartos¢ — Czy szkolenie doprowadzito do istotnych lub
trwalszych zmian w organizacjach uczestnikow i wptyneto w widoczny sposéb na ich rozwdj
indywidualny?

Podejscie Cztery poziomy:
systemowe
(gushr:el‘;\)l 1. Wktad - Jakich naktadéw wymaga szkolenie? (kwalifikacje uczestnikow, umiejetnosci

i zdolnosci trenerdw, srodki materialne itp.)

2. Proces — Jak wygladaja fazy planowania, przygotowywania koncepgji i struktury,
szczeg6fowego opracowania i przeprowadzenia szkolenia?

3. Wyniki — Jakie sg reakcje uczestnikow, jakg wiedze i jakie umiejetnosci zdobyli, jakie zacho-
wania przemysleli i jakie postawy zmienili?

4. Efekty — Jak wptyneto szkolenie na organizacje uczestnikow?

3.6.6. Model oceny w praktyce

Model Kirkpatricka koncentruje sie na czterech réznych aspektach: reakeji uczestnikéw, uczeniu sie,
zachowaniach po szkoleniu i wynikach osiagnietych dzieki zmianom w zachowaniach. W poréwnaniu
z innymi modelami ma on jedna ewidentna wade, a mianowicie nie ocenia faktycznego procesu szkole-
nia. Niezaleznie od tego, jesli osoby dokonujace oceny pamietaja o tym defekcie i oddzielnie rozpatruja
proces szkolenia, ten model pozwala nalezycie oceni¢ szkolenie mlodziezowe.

Poziom 1. Reakcje — Czy uczestnicy byli zadowoleni ze szkolenia? Czy podobalo im sie szkolenie?

Na pierwszym poziomie mierzy sie odczucia, energie, entuzjazm, zainteresowanie, postawy
i poparcie. Na tym poziomie macie jednak do czynienia ze stowami a nie czynami (ponie-
waz uczestnicy wypelniaja ankiety dotyczace poziomu zadowolenia lub wyrazaja opinie
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Poziom 2.

Poziom 3.

ustnie). Podobnie jak w kazdej sytuacji, gdy przekazuje si¢ wlasne uwagi innym, moze istnie¢
rozbiezno$¢ miedzy tym, co ludzie mowig, i tym, co ostatecznie robig.

Na tym poziomie najczesciej stosuje sie takie metody oceny jak: codzienna ocena dokonywa-
na przez powolywane w tym celu grupy, ocena w trakcie realizacji oraz ocena konicowa. Kilka
przyktadowych ankiet dotyczacych poziomu zadowolenia i raportéw przygotowywanych przez
grupy dokonujace codziennej oceny przedstawiliémy w zalaczniku 2.

Uczenie sie — Czego uczestnicy nauczyli sie podczas szkolenia?

Ocena efektéw nauki w ramach ksztalcenia nieformalnego i szkolen mtodziezowych jest dosé
skomplikowanym zadaniem. Podczas takich szkolenn przekazywana wiedza i umiejetnosci sa
bardzo $cisle powigzane ze zmianami w $§wiadomosci, postawach i przemysleniach uczest-
nikéw. W wypadku szkolen prowadzonych w ramach ksztalcenia formalnego stosuje sie
testy i inne uznane formy weryfikowania efektéw nauki. W wypadku nieformalnych szkolen
milodziezowych, w ktérych udzial jest dobrowolny, takie podej$cie przyniostoby skutki prze-
ciwne do zamierzonych.

W kontekstach nieformalnych ocene uczestnikéw (ktéra pozwala stwierdzi¢, czy opanowali
pewne teoretyczne koncepcje badZ umiejetnosci) mozna przeprowadzaé w taki sposob, ze stwa-
rza si¢ im mozliwo$ci zademonstrowania swej wiedzy czy umiejetnosci. Takim sprawdzianem
sa na przyktad prowadzone przez uczestnikéw warsztaty, ¢wiczenia polegajace na odgrywaniu
16l czy gry symulacyjne, ktorym towarzyszy refleksja i komentarz.

Zachowania — Czy uczestnicy zmienili swoje zachowania pod wplywem tego, czego nauczyli
sie podczas szkolenia?

Na poziomie 3 i 4 ocena koncentruje sie na rzeczywisto$ci uczestnikoéw. Analiza zmian
w zachowaniach uczestnik6w w ogoble nie jest latwa, a jeszcze trudniej analizowaé takie
zmiany w wypadku dzialalno$ci mlodziezowej, poniewaz szkolenia sg bardzo czesto krotkie,
a organizacje zapewniajace fundusze niechetnie finansuja ocene ex-post. W wielu szkoleniach
milodziezowych najwazniejsze sg takie aspekty, jak odkrywanie siebie i samo$wiadomos¢ oraz
ich znaczenie w kontekscie europejskiej dziatalnosci mtodziezowej. Te elementy bardzo trudno
ocenié¢. Jak mozecie stwierdzi¢, czy kto$ zostat trenerem po szkoleniu dla trener6w? Czy takie
pytanie w ogble mozna zadaé¢? Nalezaloby stale $ledzi¢ rozwdj i osiggniecia uczestnikow.
Mozecie jedynie przeprowadzi¢ ocene ex-post, w ramach ktérej po uplywie dluzszego czasu
trener lub organizatorzy szkolenia kontaktuja sie z uczestnikiem i wspélnie oceniajg zmiany,
jakie zaszly od momentu zakoriczenia szkolenia. Ze wzgledu na ograniczenia finansowe i cza-
sowe takg ocene przeprowadza sie zwykle za pomoca ankiety. Gdyby nie bylo tych ograniczen,
bardziej uzyteczne dane mozna byltoby uzyskaé poprzez bezposrednig obserwacje lub dogtebne
wywiady z uczestnikami.

Poziom 4. Wyniki — Czy zmiany w zachowaniach mialy pozytywny wptyw na organizacje?

Na tym poziomie ocena koncentruje sie na organizacjach uczestnikéw i korzySciach
wynikajacych z tego, ze ich czltonkowie zostali przeszkoleni. Czy uczestnicy wykorzystali
wiedze zdobyta podczas szkolenia? Czy wywarlo to wplyw na dziatalno$é organizacji lub sytu-
acje grupy, do ktorej adresuja one swa dziatalnosé?

Najistotniejsza wada oceny na tym poziomie polega na tym, ze — w odréznieniu od innych
doswiadczenn i bodzcow zwigzanych z procesem uczenia sie — niemal niemozliwie jest
wyodrebienie dlugofalowych efektow okreslonego szkolenia. Uczestnicy podazaja wlasng
Sciezka, a rozwijajac sie, ucza sie nowych rzeczy, ktore utrwalaja, pogtebiaja lub podwazaja
wcze$niejsze doswiadczenia. Nalezy réwniez pamietaé o tym, ze wplywu na organizacje nie
jest w stanie wywrzec jeden czlowiek, lecz ludzie zespotowo w calej organizacji. Z tego wzgledu
trudno jest dokladnie okresli¢, jaki wplyw wywieraja na organizacje dzialania jednostek.
Uwaga: Szkolenie trwajace przez dluzszy okres stwarza mozliwo$é przeprowadzania oceny
pomiedzy sesjami, przy czym moze to dotyczy¢ poziomow 3 i 4.
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Uwagi konicowe

Poziomy 1 i 2 uwzglednia sie obecnie w schematach oceny niemal kazdego szkolenia. Ocena na pozio-
mach 3 i 4 jest bardziej skomplikowana oraz wymaga wigcej czasu, pracy i pieniedzy, ale ostatecznie jest
niezbedna, gdy chcecie ocenié, czy szkolenie wywarlo rzeczywiscie wplyw. Dlatego, biorac pod uwage
srodowisko i ograniczenia szkoleni przygotowujacych do dziatalnosci mtodziezowej, ocene na poziomach
1 i 2 nalezy przeprowadzaé jako standardowe rozwigzanie. Ocene na poziomie 3 mozna przeprowadzac
przynajmniej czeSciowo, na przyklad w formie ankiety rozsytanej po uplywie pewnego czasu od
zakoniczenia szkolenia.

Warto pamictaé o istnieniu oceny na poziomiach 3 i 4 i przeprowadza¢ takie oceny zawsze wtedy, gdy

to mozliwe. Wyniki moga dowies$¢, ze program szkoleniowy byl niezwykle potrzebny oraz ukierunkowaé
ocene potrzeb dotyczaca przyszlych szkolen.

Dwie wskazowki dla tych, ktorzy zamierzajq przeprowadzac ocene

* Pamigtajcie, ze wyniki szkolen mtodziezowych nie zawsze daje sie mierzy¢, a przynajmniej nie w prosty sposdb.
Nie oznacza to, ze ich nie ma — wyniki sg mierzalne, a celem oceny powinno by¢ ich uwypuklenie.

* Ostateczny schemat oceny nie istnieje; kazda ocena ma swoje ograniczenia. W wypadku szkolern mfodziezowych
nalezy uwzgledni¢ nastepujace najwazniejsze ograniczenia: a) uczestnicy nie s jedynym zrédtem informacji
potrzebnych do oceny i b) ograniczenie wynikajace z samej specyfiki szkolen — sg one bardzo czesto zbyt krot-
kie, aby przynies¢ dogtebne wyniki.

Zagadnienia do przemyslenia

* Przypomnijcie sobie swoje ostatnie szkolenie. Jakiego rodzaju ocene przeprowadziliscie? Czy mozna jg poréw-
nac do ktoregos z przedstawionych wyzej modeli?

* Czy uwazacie, jak zasugerowano wyzej, ze warto przeprowadzac oceng?

* Czy stosowaliscie jakies podejscia do oceny, ktdre nie zostaty wymienione wyzej? Jakie sg ich charakterystyczne
cechy?

3.6.7. Ocena codzienna i ciggfa

Jedna z metod polega na tym, ze uczestnicy pracujg w matych grupach przez okoto 20 minut, przygotowujac
odpowiedzi na kilka kluczowych pytan dotyczacych danego dnia. Pytania powinny by¢ proste i nie powinno by¢
ich wiecej niz 3 lub 4.

* Czego nauczytem/tam sie dzis?
* Czego nie zrozumiatem/tam?
* Co zrobitbym/tabym inaczej? Dlaczego? Jak?

Grupa skfadajgca sie z jednego przedstawiciela kazdej grupy oceniajacej spotyka sie z zespotem odpowiedzialnym
za przygotowanie szkolenia. Wspdlnie decyduja, czy w ogole wprowadzi¢ zmiany i zastanawiajg sie, jakie zmiany
mozna wprowadzi¢ nastepnego dnia, aby ulepszy¢ program. Podjete dziatania moga mie¢ charakter praktyczny
lub dotyczy¢ metod pracy i proceséw.

Pozostatych uczestnikow mozna poinformowac o dyskusji i jej wynikach podczas porannej sesji poswieconej
ocenie i wynikajgcym z niej zmianom w programie. Jezeli przedstawiciele grup oceniajacych, ktorzy pracuja
z zespotem planujacym, zmieniajg sie codziennie, kazdy uczestnik ma mozliwosé¢ wspottworzenia w pewnym
zakresie programu szkolenia.

Alternatywnie cztonkowie zespotu mogg , odwiedzad” grupy oceniajace po przygotowaniu przez nie odpowiedzi
na pytania. Po zebraniu uwag i pytan zespof rozwaza ewentualne zmiany w programie. Ten drugi wariant zakfada
mniejszy udziat uczestnikow, ale jest chyba mniej wymagajacy z punktu widzenia zespotu.
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Ocena ma niewatpliwie mniejsza warto$¢, jesli znajduje sie dla niej tylko , okienko” miedzy pakowaniem
aprzyjeciem pozegnalnym. Codzienna ocena ulatwia tak potrzebna dwustronng komunikacje. Popularnym
rozwigzaniem sg grupy oceniajace, ktore spotykaja sie regularnie i pracuja — jak w powyzszym przykladzie
- z facylitatorem lub samodzielnie, poniewaz utatwia im to zrozumienie istoty i kryteriéw oceny. Podczas
niektorych szkolen te grupy zajmuja sie rowniez samooceng, $ledzgc postepy poszcezegdlnych uczestnikow
oraz stwarzajgc mozliwosci wspdlnego przemyslenia pewnych spraw i wymiany doswiadczen. W takim
wypadku trzeba jasno okresli¢ funkcje takich grup i wyraznie je rozdzieli¢. Zebrania grup oceniajacych nie
powinny by¢ jedynie okazja do pogawedki bez konkretnego celu czy, co gorsza, ¢wiczeniami o relacjach
z konsumentami. Grupy muszg mie¢ jasne ramy dzialania i by¢ swiadome tego, ze wnioski wynikajace
z ich oceny trzeba tez por6wnac z zasadniczymi celami szkolenia. W wypadku krotszych szkolen zamiast
codziennej sesji, podczas ktdrej przekazuje sie uwagi i opinie, mozna zorganizowaé¢ jedna sesje , oceny
w trakcie realizacji”. Rozne schematy oceny przedstawiono w zataczniku 4.



