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Wielu treneréw szkolacych na co dzier pracownikow firm w ktérym$ momencie swojej kariery
zawodowej trafia na grupy szkoleniowe ztozone z urzednikow. Zderzenie ,dwéch $wiatéw” bardzo
czesto jest doswiadczeniem trudnym — zaréwno dla trenera, jak i 0s6b szkolonych. Nawet

z pozoru btahe niuanse sprawiaja, ze prowadzacy staje sie dla grupy niewiarygodny i szkolenie
sie nie udaje. Przyczyn takiego rozwoju wypadkoéw moze by¢ wiele, a wiedza o nich jest kluczem
do tego, by urzednicy kupili” trenera i otworzyli sie na komunikacje z nim.

Ksigzka Szkolenia dla administracji publicznej. 101 praktycznych wskazowek dla trenerdw jest
pierwsza na polskim rynku pozycja, omawiajaca specyfike organizacji i prowadzenie szkolen
dla pracownikow administracji publicznej. Opisane w niej wskazowki sa uniwersalne, poniewaz
wiekszos¢ z nich dotyczy pracownikéw bardzo réznych instytugji: urzedu gminy, urzedu
skarbowego, urzedu wojewddzkiego, ministerstwa czy sadu.

Poradnik podzielony zostat na kilka czesci, z ktdrych dowiesz sie:

« coidlaczego dzieje sie, kiedy ubiegasz sie o organizacje szkolenia dla administragji
publicznej, oraz dlaczego niektdre rzeczy wygladajq tak dziwnie;

«  jak zorganizowac szkolenie dla urzednikéw, zeby uniknac raf, o ktére moze rozbic sie
Twoj pomyst;

« jak powinien wygladac poczatek szkolenia dla urzednikéw i na co zwrécic szczegdlng
uwage, zeby nie pogrzebac swoich szans na sukces;

+ naco zwraca¢ uwage podczas szkolenia, zeby osiggnac jak najlepsze efekty, zbudowac
wiarygodnosc i zyskac zadowolonych uczestnikéw.
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23. Nie zaktadaj, ze wszyscy
sg sfabi

Mimo przekonania, ktdrego mozesz nabra¢ po przeczy-
taniu niektdrych porad z tej ksigzki, nie zaktadaj, ze w ad-
ministracji publicznej wszyscy sa stabi, zdemotywowani
lub niechetni. Wiele oséb przenika do administracji z biz-
nesu, a wiele innych widzi w administracji miejsce, w ktd-
rym takze mozna sie rozwijac i robic¢ kariere. S to ludzie,
ktorzy czesto wnosza do urzedow $wiezos¢, rézne do-
$wiadczenia i inny punkt widzenia. Tacy ludzie maja du-
zo wigksze wymagania dotyczace treneréw niz przecigtny
uczestnik. Przygotowujac si¢ do szkolenia, zawsze zakla-
daj, ze na sali moga sie znalez¢ takie osoby, i badz gotowy
rozmawiac z nimi merytorycznie.

24. Nie zgadzaj sie na szkolenie
w siedzibie...

... Albo pogédz si¢ z konsekwencjami. Ta zasada dotyczy
wszystkich szkolen, a nie tylko tych dla administracji, ale
w instytucjach publicznych ma, w mojej ocenie, jeszcze
wigksze znaczenie. Zgadzajac si¢ na szkolenie w siedzibie
instytucji, ktérej pracownikdw masz szkoli¢ i na ktérym
nie bedzie nikogo z kierownictwa, badz od razu psychicz-
nie gotowy na czestsze wyjscia uczestnikow, pozniejsze
powroty z przerw i mniejszg dyscypline podczas zajec.
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Oczywiscie, wyjatki tylko potwierdzaja regule. O cala
sytuacje nawet trudno mie¢ pretensje do samych uczest-
nikoéw, ktoérzy tak naprawde w takim dniu sg faktycznie
w pracy i bardzo czgsto tak sg traktowani przez swoich
przelozonych. Dlatego tez s3 wzywani do pilnych spraw,
podczas zajeé czytaja sprawe, ktérej termin zatatwienia
konczy si¢ nazajutrz, czy dyskutujg z kolezankg o tym, co
jeszcze trzeba dzi$ zrobi¢. Oczywiscie, w takiej sytuacji
najbardziej przez wszystkich pozadany jest jak najszyb-
szy koniec zaje¢. Wyjscia masz dwa. Staraj si¢ namowic
kierownictwo urzedu na szkolenie poza siedzibg (nie mu-
si by¢ to szkolenie wyjazdowe, wystarczy sala szkolenio-
wa polozona dwie ulice od siedziby urzedu) albo musisz
pogodzi¢ sie z zachowaniami, ktére bedg Ci przeszkadza-
ly w prowadzeniu zajg¢, i nie zwracad na nie uwagi.

25. Wymus okreslenie celéw

Bardzo czgsto bylem $wiadkiem sytuacji, w ktorej szefo-
wie instytucji chcieli, Zeby trener przeprowadzit szkole-
nie na okreslony temat, ale na pytanie, jakie za pomoca
szkolenia chcg osiggna¢ cele, nikt nie potrafit odpowie-
dzie¢. Nie ponos ryzyka takiej sytuacji, poniewaz moze na
tym ucierpie¢ Twoja reputacja. Wymus taka odpowiedz,
zeby to, co zrobisz na szkoleniu, nie rozmineto si¢ zupet-
nie z wyobrazeniem organizatoréw szkolenia o nim sa-
mym. Jedli nawet powiedza Ci, ze nie maja zadnych kon-
kretnych celéw, bedziesz miat komfort i nikt nie bedzie



40 SZKOLENIA DLA ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

moglt zarzucié, ze nie zrealizowales szkolenia, tak jak chcie-
li. Pamietaj, ze dla wielu instytucji najwazniejsze jest, ze
szkolenie w ogdle sie odbylo, a nie jakie s jego konkret-
ne wyniki.

26. Skonfrontuj cele
z oczekiwanym programem

Zlecajacy czesto zamawia szkolenie wedtug ,wlasnego”
programu, ktory gdzie$ przeczytal lub znalazt. Zdarza si¢
jednak, ze nie wie, z czym si¢ wigzg poszczegdlne mo-
duly. Kiedy nabierzesz takich podejrzen, dopytaj, czy to,
co chcesz zaproponowa¢ uczestnikom podczas szkolenia
w ramach okreslonych tematéw, pokrywa si¢ z rzeczy-
wistymi oczekiwaniami organizatora. Nie boj si¢ propo-
nowa¢ zmian, jesli widzisz, ze bedzie to bardziej korzyst-
ne dla zgloszonych celéw.

27. Badz realista w obiecywaniu

Rozmawiajac z organizatorem na temat szkolenia, uczci-
wie powiedz, co uda si¢ zrobi¢ podczas przeznaczonego
na nie czasu, a czego zrobi¢ si¢ nie da i dlaczego. Zdarzy
Ci si¢ bowiem, ze organizator szkolenia ze strony urze-
du poprosi, abys$ swoj warsztat przeprowadzit w grupie
czterdziestoosobowej albo zebys$ swoj trzydniowy pro-
gram zrealizowal w sze$¢ godzin lekcyjnych, bo na wiecej
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nie ma pieniedzy. Powiedz, czego nie uda si¢ osiggnac,
by nikt nie byl zawiedziony. Dla zdobycia zlecenia nie
obiecuj na wyrost, bo jest duze ryzyko, ze si¢ to obrdci
przeciwko Tobie.

28. Czy szkolimy w ramach
szerszego dziatania?

Podczas rozméw z organizatorami dowiedz sie, czy reali-
zacja tematu, ktory zostal u Ciebie zamdwiony, nie jest
zwigzana z jaka$ konkretng akcjg lub wdrazang strategia.
Gdy bedziesz wiedzial, ze urzad rozpoczyna wdrazanie
nowoczesnej strategii zarzadzania zasobami ludzkimi, du-
zo latwiej wpiszesz przekazywane wiadomosci w szerszy
kontekst. Da Ci to mozliwo$¢ odwotywania si¢ do juz zre-
alizowanych dzialan, pozwoli jeszcze lepiej zmotywowac
uczestnikow do aktywnosci oraz doda wiarygodnosci.

29. Pomoéz specjaliscie ds. szkolen

Bardzo czgsto specjalisci ds. kadr i szkolenn w urzedach
zajmujg si¢ glownie sprawami kadrowymi. Na zarzadza-
nie szkoleniami nie majg czasu i niezbednej wiedzy. Dzie-
je sie tak, poniewaz rzadko dobry HR-owiec przychodzi
pracowaé do urzedu, a w malych urzedach specjalista
ds. kadr i szkolen zajmuje si¢ przy okazji zamdwieniami
publicznymi, bezpieczenstwem informacji i sprawami
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og6lnymi urzedu, w zwigzku z czym na nic nie ma wy-
starczajacej ilodci czasu. Dlatego pomdz mu okredli¢ cele,
rozpisa¢ harmonogram i zorganizowac czy ustali¢ inne
szczeglly zwiazane ze szkoleniem. Kiedy trzeba, popro-
wadz go za reke przy analizie potrzeb szkoleniowych i in-
nych niezbednych czynnosciach. Z jego strony mozesz
liczy¢ na wdziecznos¢, a Ty uzyskasz informacje o tym,
jakie sa cele, kogo bedziesz szkolil, co jest do osiagniecia
i jak szkolenie powinno ostatecznie wygladac.

30. Badz gotowy na pretensje

Trenerzy szkolacy przedstawicieli biznesu sg zazwyczaj
przyzwyczajeni do wysokiego standardu hoteli czy o$rod-
kow, w ktorych odbywaja sie szkolenia. W administracji
bywa roznie. Oprdcz szkolent odbywajacych sie w dobrych
warunkach, zdarzajg si¢ takze warunki podrzedne, co
wynika z braku pieniedzy i oszczednoéci. Zdarzaty mi
sie juz szkolenia w o$rodkach, gdzie np. byly problemy
z ogrzewaniem i uczestnicy zmuszeni byli siedzie¢ w cie-
plych swetrach czy bluzach. Oczywiscie, takie warunki
wywoluja niezadowolenie i komentarze. Dlatego przy-
gotuj si¢ i wypytaj o warunki, jakie czekajg uczestnikéw
szkolenia, zeby$ byl gotowy na odpieranie pretens;ji i ttu-
maczenie niedogodnosci. Najlepiej jednak przerzué ten
obowigzek na tego, kto organizowal osrodek, poniewaz
to on zna motywy wyboru takiego miejsca i jedynie on
jest wlasciwy do opanowania negatywnych emocji. Jesli
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na miejscu szkolenia nie ma organizatora, staraj si¢ prze-
kona¢ uczestnikéw, ze dotozysz wszelkich staran, zeby od
strony merytorycznej by¢ pozytywna przeciwwaga dla
trudnych warunkéw pobytowych.

31. W sobote nie oczeku;j
entuzjazmu

Coraz czeéciej zdarza sie, ze instytucje publiczne organi-
zuja swoje szkolenia w taki sposéb, ze ostatnim dniem
szkolenia jest sobota. Przyczyng jest zazwyczaj potrzeba
zorganizowania wyjazdu szkoleniowo-integracyjnego,
a nie da si¢ wyjecha¢ np. na trzy dni, zabierajac duza czes¢
zalogi, poniewaz nie bedzie mial kto pracowa¢. Przygo-
towujac si¢ do szkolenia w sobote¢, pamigtaj, Ze ostatnig
rzeczy, jakiej mozesz si¢ spodziewac od uczestnikow, jest
entuzjazm. Urzednicy bedg uwazali, ze szkolenie organi-
zowane w sobotg jest niewytlumaczalng ingerencja w ich
prywatne zycie. Ponadto w sytuacji braku §wiadomego
wigzania nowych kompetencji z sytuacjg zawodowa uczes-
tnikdw sobotnie zajgcia sg czesto trudniejsze od prowa-
dzonych w dni robocze. W tym dniu prosby o wczesniej-
sze zakonczenie zaje¢ pojawig sie zazwyczaj juz z samego
rana, a atmosfera bedzie mniej sprzyjala pracy. Staraj sie
dopasowac scenariusz swoich zaje¢ i dobierane ¢wicze-
nia do takiego poziomu motywacji uczestnikéw i nie wy-
magaj entuzjazmu na sile.
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32. Wieksza samodyscyplina
podczas integracji

Trenerdéw, ktorzy wiedza, czym jest szkolenie uczestni-
kéw nastepnego dnia rano, kiedy poprzedniego wieczora
odbyta si¢ impreza integracyjna, chce uspokoi¢. Urzed-
nicy rzadko bawig si¢ w taki sposéb, zeby rano spac na
zajeciach lub w ogdle na zajeciach si¢ nie stawic. Jesli na-
wet zabawa jest dluga, to alkohol bywa w ilosciach umiar-
kowanych. Duzo bardziej kulturalna zabawa urzednikow
niz jest to czesto udzialem pracownikéw firm prywat-
nych wynika, w mojej ocenie, z trzech rzeczy. Po pierw-
sze, wérdd urzednikow przewazajgcg wiekszos¢ stanowig
kobiety. Po drugie, urzednikowi nie wypada si¢ upic¢ i wie-
lu traktuje to powaznie. Po trzecie, przekroczenie pewnej
rozsadnej granicy nie jest dobrze widziane wérdéd kolegow
urzednikéw. Dzigki temu trener nie musi si¢ obawiad, ze
na drugi dzien rano nie bedzie miat kogo szkoli¢.
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PORADNIK PODZIELONY ZOSTA NA KILKA CZESCI, Z KTORYCH DOWIESE SIE:
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