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Samodzielne prowadzenie
prostych wydarzen
Integracyjnych

W tym rozdziale:
% krok po kroku,
% style uczenia sig,
% zanim rozpoczniesz,
% budowanie atmosfery szkolenia,
% sposob prowadzenia poszczeg6lnych modutéw,
% feedback — informacja zwrotna po ¢wiczeniu,

% koszty podwykonawcéw.

Krok po kroku

Prace nad projektem szkolenia w terenie, realizowanego od poczatku do konca
wlasnymi sitami, maja nastepujacy przebieg:
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1. Analiza potrzeb szkoleniowych

W przypadku zewnetrznej firmy szkoleniowej, ktéra od zera musi
poznawac¢ swojego klienta, taka analiza jest mocno rozbudowana.
Jesli jednak szkolenie organizujemy wtasnymi sitami, wystarczy czesto
biezaca wiedza i rozmowa z kilkoma potencjalnymi uczestnikami.

Pamietac trzeba, iz analiza potrzeb powinna dotyczy¢ takze formy
szkolenia. Jesli np. polowa os6b ma lek wysokosci, wspinaczka raczej
odpada.

Na tym etapie warto tez dyskretnie porozmawia¢ o ewentualnych
ktopotach uczestnikéw. Czy jestesmy pewni, ze w gronie uczestnikéw
nie ma cukrzykéw, ktérzy woleliby unika¢ naglych intensywnych
wysitkéw (np. wspinaczka)? Czy potrafimy sobie poradzi¢ z ewentualnym
omdleniem takiej osoby? A moze mamy kogo$ z wysokim ryzykiem
zawalu, wiec nie powinnismy zmusza¢ go do przeciskania sie przez
waskie jaskinie albo skokéw na bunjee?

Prowadzjc analize, warto skorzysta¢ z ankiety, ktéra zawarta jest
w aneksach. Nawet jesli planujemy jedynie nieformalng rozmowe
z uczestnikami szkolen, ankieta moze okaza¢ si¢ pomocna.
Uporzadkuje rozmowe, podpowie pytania, zasugeruje,
jakie informacje i opinie uczestnikéw trzeba zdoby¢.

2. Konstruowanie merytorycznej zawarto$ci programu
Na tym etapie chodzi jedynie o dobér tematyki. Trzeba podja¢ decyzje,
czy np. szkolenie ma koncentrowaé sie na komunikacji w zespole,
umiejetnoséci wspolnego podejmowania decyzji, rozwijaniu asertywnosci
w kontaktach z innymi czy tez na pracy w zespole miedzykulturowym.
Podczas jednego szkolenia (zwykle dwu-, trzydniowego) nie powinno sie
poruszac wiecej niz pieé, sze§¢ tematéw szczegétowych. Nadmiar
omawianych tresci powoduje bowiem, ze uczestnicy szybko zapominaja
o tym, co bylo podczas zajec.
Kiedy juz znamy zakres tematyczny, trzeba ustali¢, co po kolei bedziemy
omawiac.

Wiecej o budowie programu szkolenia — w dalszej czesci tego rozdziatu.
3. Dobér i testowanie ¢wiczen

Ten etap to projektowanie konkretnych éwiczen i gier. Jesli np.
zdecydowali$my sie na temat ,komunikacja”, nalezy znalez¢ éwiczenia,
ktére rozwijaja te konkretng umiejetnos$¢. Przyktady takich zadan
prezentuje w ostatniej czeéci ksigzki.
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Etap ten jest trudny dla osoby, kt6ra nigdy wczesniej nie prowadzita
szkolen outdoor. Oczywiste jest, ze nie mozna ich prowadzi¢, jesli nigdy
nie bylo sie ich uczestnikiem. Ale nawet kto$, kto wielokrotnie brat

w nich udzial, moze mie¢ problemy z doborem ¢wiczen. Doborem

— bo projektowanie wlasnych od zera to zadanie dla os6b bardziej
doswiadczonych.

Poczatkujacym polecam albo konsultacje z zaprzyjazniong firma
szkoleniowy, albo ksiazki z opisami gier team building. Kilka takich
pozycji, zawierajacych bardzo proste, podstawowe gry, pojawilo sie
juz na polskim rynku. W wersji anglojezycznej mozna znalez¢ ich
dziesigtki w ksiegarni Amazon. Tego typu opracowania zawierajg
nawet i po 100 réznych gier.

Mozna tez zwrdcic sie po rade do podwykonawcéw (patrz punkt
Koszty podwykonawcow), ale ostateczna decyzja o wyborze ¢wiczen
naleze¢ powinna do nas jako organizatoréw.

Kazde z ¢wiczenh powinno by¢ w miare mozliwosci przetestowane,
choéby na matej grupie. Zajecia outdoor to nie prezentacje — nie da sie
do konica przewidzie¢ czasu ich trwania ani przebiegu. Jesli gry nie
przetestujemy, moze sie okaza¢, ze zamiast rozwijac zdolnosci przywddcze,
wywoluje konflikty. Zamiast bawi¢ — meczy. [ trwa dwie godziny, a nie
po6t. Tego typu wpadki sg czym$ naturalnym dla poczatkujacego trenera.
To element nauki, trzeba ich doswiadczy¢. Wazne, by w warunkach
testowych, a nie na prawdziwym szkoleniu.

. Ustalenie listy pytan, ktére s3 punktem wyjscia do dyskusji

Zeby ¢wiczenie mialo sens, uczestnicy musza wciggna¢ z niego wnioski.
Zeby tak sie stato, trzeba po ¢wiczeniu dokonaé jego analizy. Oczywiscie
nie w formie monologu trenera. To powinna by¢ dyskusja, w kt6rej
prowadzacy pytaniami naprowadza uczestnikéw na wlasciwy tor myslenia.
Powinien mie¢ przy tym §wiadomos$¢, iz s3 pytania, ktére warto zada¢
i takie, kt6rych lepiej unikad. Sg tez takie, ktére mozna zadaé na poczatku
i takie, z kt6érymi lepiej nieco poczeka¢. Dlatego wiasnie juz na starcie
powinien mie¢ liste pytan, ktére chee zada¢ uczestnikom po kazdym
¢wiczeniu.

Oczywiscie nie nalezy sie tej listy uczy¢ na pamie¢. Nie warto tez trzymac
sie jej w 100%. Pewne dodatkowe pytania wymusi przebieg dyskusji.
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Innych nie trzeba bedzie zadawaé, bo juz weze$niej na nie odpowiedziano.
Wazne jednak, by nie zapomnie¢ o najwazniejszych zagadnieniach,
ktére chcemy przedyskutowac.

Mozliwe pytania i metodyka ich zadawania opisane zostaty doktadniej
w kolejnych punktach.

5. Znalezienie podwykonawcow

Nie wszystko przygotujemy sami. Sprzet do wspinaczki, wybor terenéw
do biegéw na orientacje, organizacja pikniku itp. — to wszystko lepiej
zleci¢ wyspecjalizowanym podwykonawcom. Przyktadowe koszty,

z jakimi wigze si¢ podwykonawstwo, przedstawiam na kolejnych stronach.

6. Zalatwienie spraw organizacyjnych i ubezpieczenia
O tym moéwilismy w poprzednim rozdziale.
7. Przeprowadzenie szkolenia

Wiecej na ten temat w kolejnych punktach.

8. Ocena po szkoleniu, wnioski, propozycje zmian organizacyjnych
po szkoleniu itp.

W sprawnym przeprowadzeniu projektu szkoleniowego pomocna moze oka-
zac sie tabela Zarzgdzanie prostym projekiem outdoor zawarta w aneksie do ksigzki.

Style uczenia sie

Szkoleniowcy powinni przekazywaé wiedze w sposéb dostosowany do ludz-
kich mozliwosci i styléw uczenia sie. Te ostatnie mozna podzieli¢ na trzy
podstawowe grupy: audytywny, wizualny i kinestetyczny. Oznacza to, ze trener
powinien przekaza¢ kazdg informacje trzy razy, w réznej formie, tak by dotarla
do wszystkich uczestnikéw niezaleznie od ich styléw uczenia sie.

Styl audytywny oznacza, ze informacje przyswajamy poprzez stuch. Zapamie-
tujemy dzwieki, stowa, melodie, mocno reagujemy na barwe glosu czy into-
nagcje. Osoby uczjce sie wizualnie pamietaja to, co widzialy. Kolory, ksztalty,
napisy i wykresy — to przyswajajg najlepiej. A kinestetycy ucz si¢ poprzez
ruch i dotyk. Rozumieja to, czego mogli dotkngé i uzy¢, pamietajg to, co
miato w sobie jakg$§ dynamike. Chetnie uczestnicza w inscenizacjach, grach
menedzerskich, ¢wiczeniach grupowych.
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Sprawny trener nie powtarza zwyczajnie trzy razy tej samej informacji. Po
prostu méwi o czyms i jednocze$nie pokazuje wykresy czy slajdy dotyczace
poruszanego zagadnienia. Dodatkowo odpowiednio porusza sie po sali i ge-
stykuluje. Wreszcie, kiedy oméwi dany punkt, przeprowadza dynamiczne
(kinestetyczne) ¢wiczenie utrwalajace wiedze czy w praktyce sprawdzajace zdo-
byta umiejetnosé.

Najlepsi trenerzy idg nawet o krok dalej. Dostosowuja do owych trzech ka-
naléw takze przekaz glosowy i wizualny. ,Jak to brzmi?” — dopytuja sie
0s6b o stylu audytywnym. ,,Wida¢ tutaj wyrazng zalezno$¢” — przekonuja
wizualistéw. ,,Poruszymy kolejny punkt” — méwig do kinestetykéw. Uzywa-
j3 na przemian stéw kojarzonych z dzwigkiem, ruchem i obrazem, by pod-
trzymywaé uwage wszystkich trzech typéw uczestnikéw szkolenia. Podobnie
postepuja z pokazywanymi obrazami. Prezentuja nie tylko wykresy i hasta,
ale takze rysunki przedstawiajace rzeczy kojarzace sie z ruchem, dotykiem
czy muzyka, np. biegnacych sportowcéw albo fortepian.

W przypadku outdooru kinestetyka jest czym$ naturalnym. Outdoor to prze-
ciez ruch. Réwnie oczywista jest koniecznos$¢ przedyskutowania ¢wiczen
(stuchowcy). Ale czesto zapomina sie o jeszcze jednym elemencie: zanoto-
waniu wnioskéw (wzrokowcy). Jak to zrobi¢, skoro w terenie nie ma tablicy
czy flipcharta? Ja stosuje prosty zabieg — nosze ze sobg markery i kartki pa-
pieru. Rozdajg je i prosze, by kazdy zanotowal na swojej kartce jeden wniosek.
Potem je krétko podsumowuje, pokazujac kartki. Na koniec po powrocie
do sali szkoleniowej rozwieszam wszystkie kartki na $cianie.

Zanim rozpoczniesz

Prowadzacy powinien by¢ w pelni przygotowany na wszelkie niespodzianki
na szkoleniu. Powinien tez upewnic sie, ze sprawy organizacyjne sa dograne,
nawet je$li to inna osoba odpowiada za logistyke. To od trenera zalezy efekt
koricowy i to jego beda uczestnicy wini¢ za wpadki, nawet jesli wpadka bedzie
ulewa. Bo to trener mial zadba¢, by wszyscy mieli peleryny.

Oto lista rzeczy, ktére powiniene$ zrobi¢ lub sprawdzi¢ na kilka, kilkanascie
godzin przed szkoleniem.

< Pojaw si¢ na miejscu szkolenia na kilka godzin przed uczestnikami
i obejrzyj doktadnie osrodek.

% Sprawdz, czy kucharze styszeli kiedy$ o wegetarianach.
< Upewnij sie, Ze stojacy przy recepcji automat do kawy dziata.
Jesli nie, uprzedz obstuge, ze musza dostarczaé kawe w inny sposéb.
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% Skoro planujesz ¢wiczenia plenerowe, sprawdz wersje zapasowa
(sala gimnastyczna, korytarz) na wypadek zatamania pogody,
szczegolnie w gorach.

% Wez zapasowy przedtuzacz i wiecej flipchartow.

< Miej w bagazniku samochodu zestaw nietypowych rekwizytéw do gier
i zabaw, ktore wykorzystasz, gdyby trzeba byto rozbudzi¢ i zmotywowaé
uczestnikéw do pracy.

% Zaplanuj ewentualne atrakcje (konkursy, gitara itp.) na wieczorng
impreze, ktéra jest zwykle nieodlgczng czescig szkolenia integracyjnego.
Trener powinien by¢ jej dobrym animatorem. Po pierwsze, poprawia
to atmosfere szkolenia i integracje uczestnikéw. Po drugie, obecnosé
trenera na imprezie zwykle w magiczny spos6b zmniejsza rozmiary
porannego bélu gtowy uczestnikow.

% Zal6z wersje najgorsza: w osrodku nie bedzie projektora LCD, dziurkacza,
drukarki, przedtuzacza ani kserokopiarki. Czy wiesz, jak si¢ wtedy
zachowasz?

< Pamietaj, Ze i tak najwazniejsza jest Twoja postawa, u§miech, pomystowos¢

i zaangazowanie. To Ty — a nie zepsuta kserokopiarka — decydujesz

o konicowym efekcie.

Jesli po przyjezdzie do hotelu okaze sie, ze sprzet w sali szkoleniowej nie jest
ustawiony tak, jak tego oczekiwates, a sam nie dasz rady przestawic ciezkich
stotéw, przede wszystkim sie nie zatamuj. Trener, ktéry pokazuje, ze mimo
wpadek ze strony hotelu zalezy mu na dobrym szkoleniu, nie bedzie krytykowany
za niezawinione btedy organizacyjne. Moze nawet odwota¢ sie do pomocy uczest-
nikéw i nie bedzie mu to poczytane za minus. Kilkakrotnie zdarzyto mi sig juz ra-
zem z uczestnikami nosic¢ stoty, gdy okazato sie, ze pracownicy hotelu ustawili je
w bezsensownym porzadku. | mimo ze na sali byli powazni dyrektorzy, nikt nie
odbierat tego jako plamy na honorze. Kultura osobista, poczucie humoru i szczere
zaangazowanie — to podstawa sukcesu w takich chwilach.

Budowanie atmosfery szkolenia

To, w jaki sposéb trener rozpocznie szkolenie, wplywa na caly efekt edukacyjny.
Pierwsze minuty determinujg nastawienie uczestnikéw do prowadzacego,
tworzg atmosfere w grupie i pobudzaja do myslenia lub usypiajg. Dlatego
trenerzy opracowuja specjalne ¢wiczenia (ice-breakers) na rozpoczecie szkolenia
czy jednej z jego sesji.
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Ice-breakers (przetamywacze pierwszych lodéw) to drobne, kilku-, kilkunasto-
minutowe ¢éwiczenia, ktore maja rozluzni¢ atmosfere, pobudzi¢ myslenie i zin-
tegrowad uczestnikoéw szkolenia. Mogg polega¢ na tradycyjnym przedstawia-
niu sie w matych podgrupach, ale mogg tez opiera¢ sie na lamaniu konwencji
i stereotypéw — az do rzucania w okre$lony sposéb zgnitymi pomidorami
do tarczy. Wszystko zalezy od celu éwiczenia, momentu, w ktérym je prowa-
dzimy, i specyfiki grupy.

Zdaniem Juliusa Eitingtona (The winning trainer, Gulf Publishing Company,
1996) rolg ice-breakers jest:

®,
o

Rozbudzenie uczestnikéw i rozluznienie ich, jesli przyszli na szkolenie
spieci czy zestresowani, co w naturalny sposéb utrudnitoby im uczenie sie.

Przedstawienie uczestnikom stylu prowadzenia zaje¢ — ice-breaker
przeprowadzony na poczatku kursu (ice-breakers wykorzystujemy tez
po przerwach) powinien mie¢ takg forme, w jakiej bedzie przebiegato
szkolenie: zabaw, zaje¢ terenowych, dyskusji, prezentacji czy tez
ich mieszanki (mozna wtedy zaczg¢ od kilku réznych ¢wiczen
rozluzniajacych).

Zwrécenie uwagi, ze za proces uczenia sie uczestnicy odpowiadaja w takim
samym stopniu jak trener, kt6ry nie jest wszechwiedzacym ekspertem,
lecz partnerem i facilitatorem.

Zaprezentowanie stylu pracy trenera: przyjaciel czy pozostajacy na
dystans autorytet, prowadzacy szkolenie w catkowicie nieformalnej
atmosferze czy zachowujacy pewne konwencje biznesowe itp.
Pokazanie zwigzkéw pomiedzy poruszanym na szkoleniu tematem

a tematami pokrewnymi, np. komunikacjg a pracg w zespole.



