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Jak napisac dobry konspekt?

Postawitem dwa kubki na stole.Jeden biaty z nieco nadwere-
zonym szkliwem, ktorym powlekano porcelane. Kubek miat
na sobie sie¢ peknie¢, ktére dodawaty mu charakteru. To
oczywiscie Jego kubek. Mnie przypadt w udziale rowniez bia-
ty, tylko ze fajansowy,z namalowang krowa, ktéra sie do mnie
z niewiadomych przyczyn usmiechata. ,Gtupia krowa, suka”
— myslatem ze ztoscig. Nie mogtem sie wsciekac na Tomka
Mentora, ktory miat iscie artystyczne podejscie do ludzi, po-
legajgce na tym, ze byli oni jedynie funkcja jego osobistego
geniuszu. Uczestnikow szkolen potrzebowat do tego, zeby
ktos mogt go ogladac i spijac rozane soki z jego ust, a ucznia,
czyli mnie, potrzebowat wtasciwie nie wiem do czego. Zatem
czutem sie niepotrzebny temu rozkapryszonemu trenerkowi,
a to powodowato mojg ztos¢. Najgorsze byto to, ze gdybym
mu o tym powiedziat, to podsumowatby mnie w ten sposadb,
ze moja ztosc jest we mnie i ptynie ze mnie i ze to dobrze, ze
jestem zty, bo mam kontakt z emocjami, a do tego ztosc jest
emocjg energetyczng, Co 0znacza,ze moze mi przyniesc¢ duzo
dobrego itp... Wolatem wiec sie
nie odzywac i wytadowywac

p

swoje frustracje na tej suce, 6
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krowie. Ona nie znata sie na psychologii i pewnie dlatego sie
usmiechata.

Stawiajac jego kubek, rozlatem nieco kawy na biurko. Oczy-
ma wyobrazni widziatem, jak zaczyna sie czerwieni¢, wpadac
w furie i kaze mi is¢ do wszystkich diabtow, wyzywa mnie od
najgorszych smierdzieli i patatachow, rozbija szyby w oknach
czternastowiecznym krucyfiksem, zrzuca na podtoge cenne
wazy z dynastii Ming i drze rekopis Hamleta Szekspira, a po-
tem siada i ptacze nade mna, nad sobg i nad catym tym nie-
przychylnym Swiatem.

Moze dlatego ze nie miat ani czternastowiecznego krucyfiksu,
ani waz z dynastii Ming, ani rekopisow, Tomek popatrzyt na
mnie krytycznym wzrokiem, po czym najzwyczajniej w Swie-
cie wytart biurko chusteczka. Odsapnatem nieco. Tomek pod-
niost kubek do ust...

Teraz najwazniejszy moment.
Czy bedzie mu smakowac...?

Wzigt tyk naparu, wykrzywit
twarz w jakims nieziemskim

grymasie, po czym spojrzat ‘
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dookota zadowolony. Jego oczy wygladaty jakby mu skory na
powiekach brakowato.

— No, kawka wyborna, mdj drogi przyjacielu — mruknat z za-
dowoleniem.

— Taka jak lubisz — powiedziatem usmiechniety. Teraz bytem
nieco spokojniejszy.

— Pytatem cie: cel czy program, prawda?
— Tak — nie wiedziatem, do czego zmierza.

— No wiec, skoro cel juz znasz, to pora popracowac nad pro-
gramem szkolenia, nie sadzisz? Myslisz, ze szkolenie to takie
pitu-pitu, ze trener sobie wychodzi na $rodek i gada, co mu
slina na jezyk przyniesie, tak?

Zaczynat sie denerwowac. Nie wiedziatem dlaczego. Prze-
ciez ja nigdy nie myslatem, ze szkolenie to jakies pitu-pitu,
ze trener moze tak bez przygotowania, przeciez ja ze sto razy
drukowatem dla niego materiaty, konspekty, role do ¢wiczen,
wiedziatem, ze trzeba zawsze byc

przygotowanym, a on teraz...
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a oni cie uwielbiajg, tak? Ze to tatwy kawatek chleba, tak my-
$lates? Ze mozna sobie przyj$¢ nieprzygotowanym, bez po-
mystu na program i bez napisanego konspektu? — byt coraz
bardziej wzburzony. Nagle sie uspokoit, wzigt kolejny tyk ole-
istej kawy i powiedziat — No w sumie mozna. Ale niewazne,
ty musisz wiedziec, jak sie pisze konspekt. | bedziesz to wie-
dziat, chocbys$ miat przepisac recznie kazdy z moich konspek-
tow po tysigc razy. Oczywiscie pokaze ci konspekt idealny, ale
najpierw dostaniesz kilka wskazowek, jak go pisac. Gotowy?
Notuj! — rozkazat, a ja bytem, rzecz jasna, kompletnie niego-
towy. W pospiechu znalaztem kartke i dtugopis, potozytem j3
na biurku i zaczatem kolejny etap robienia wsciektych nota-
tek.

1. Konspekt pisz topatologicznie. Tak, zeby kazdy, kto go
chwyci w tapy i zna sie troche na rzeczy, mégt poprowa-
dzi¢ szkolenie na podstawie twojego konspektu. Jesli tak
go napiszesz, to chocbys miat poprowadzic¢ na jego pod-
stawie szkolenie po roku od jego napisania, zrozumiesz,
co miates na mysli, uktadajac moduty w ten, a nie inny
Sposob.

2. Zawsze na poczatku zazna-

czaj, czego i w jakiej ilosci ‘
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bedzie potrzebowat trener, czyli rowniez ty, jetopie. Pa-
trzysz na mnie, jakbys pytat: ,Po co?”. Otoz po to, zebys,
przygotowujac sie do szkolenia po roku, odkad prowadzi-
te$ je po raz ostatni, spojrzat i wiedziat, ze musisz miec
taki film, tyle kartek A4, kredek czy rol dla uczestnikdw,
jasne? Jesli tego nie zrobisz, musisz skaka¢ po catym kon-
spekcie i szukac tego, co masz przygotowac.

3. Na poczatku zapisz tez cele, program i oczekiwane efekty
szkolenia, zebys wiedziat, ku czemu zmierzasz. Jesli masz
jakies cele ukryte, np. zbudowanie wizerunku profesjo-
nalnego trenera, to tez je zapisz.

4. Potem juz przechodzisz do wstepu. Piszesz, ze sie przed-
stawiasz, piszesz sobie opowies¢, anegdote czy inny hak
na uwage, od ktorego rozpoczniesz szkolenie ty albo kto-
kolwiek je bedzie rozpoczynat.

5. W odpowiedniej kolejnosci zawierasz we wstepie: cele,
runde, program, korzysci, agende, kontrakt. Jak to wszyst-
ko jest wazne, nie bede ci powtarzat. Mam powtorzyc?
No, tak myslatem. Wiec notuj
dalej.

6. A dalej juz rozpisujesz mo- ‘
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duty tematyczne, czyli wszystko to, co zawartes w celach
i programie. Wiesz, z czego sktada sie klasyczny modut
szkoleniowy, prawda? Cwiczenie diagnostyczne, oméwie-
nie, nowa wiedza, ¢wiczenie. No, widze, ze wiesz. Ale pa-
mietaj, ze...

7. Kazdy modut musi by¢ powigzany z poprzednim, nie mo-
zesz uktadac ich sobie tak z dupy. Drugi musi byc logicz-
ng konsekwencjg pierwszego, trzeci drugiego itd., a to
oznacza, ze musisz je potgczy¢ mostami. O co chodzi?
Np. pierwszy modut masz o budowaniu efektu pierwsze-
go wrazenia, a drugi o podstawowych technikach komu-
nikacyjnych. Most mégtby brzmiec tak: ,Skoro juz wiecie,
w jaki sposob budowac pierwsze wrazenie przy pomocy
waszego ciata, gestow i stow, to teraz popatrzmy, w jaki
sposob utrzymac ten efekt przy pomocy technik komu-
nikacyjnych, ktére za chwile sobie pocwiczymy”. Masz to,
jetopie? Rozumiesz?

8. No i tak do konca — wszystkie moduty tgczysz mostami.

9. Wiesz, co robisz na koncu?
Oczywiscie, ze zakonczenie.

A co wzakonczeniu? Podsu- ‘



http://pigulkiwiedzy.tv
http://zlotemysli.pl
http://septem.pl/page354U~rt/e_012g_ebook

pigutki®@) Jak projektowac¢ efektywne
wiedzyytv programy szkoleniowe?

mowanie najwazniejszych tresci, runda konicowa, zadanie
wdrozeniowe i ankieta ewaluacyjna. To taki miniprzybor-
nik.Jesli chcesz, mozesz dodac jeszcze co$ od siebie.

10.Jak juz skonczysz, mozesz sie urzngc.Zrobites kawat dobrej
roboty. Na dzien nastepny zostang ci materiaty dla uczest-
nikow, ¢wiczenia, role, handouty do c¢wiczen, prezentacje
multimedialne, filmy, case studies czy co tam sobie jeszcze
zaplanujesz.No, ale to wszystko wyniknie z konspektu, kto-
ry masz juz przeciez gotowy. No. To tyle miatem do powie-
dzenia. Zebys jednak, zuczku, nie byt tak samotny w twoim
pisaniu, dam ci fragment mojego wzorcowego konspektu,
zeby$ miat zrodto inspiracji. Znajdziesz tutaj poczatek, je-
den modut i zakonczenie szkolenia.Jak chcesz, to go sobie
wydrukuj i postaw na ottarzyku obok mojego zdjecia®.

Po tych stowach Tomek wyzionat ducha. Przynajmniej tak
brzmiato jego teatralne westchnienie, ktérym mnie obdarzyt.
Tak,zebym wiedziat, ile to on sie musi ze mng nameczyc.

Przyjatem do wiadomosci wszystko, co mi powiedziat, ale mia-
tem mocno przegrzany procesor
i wiedza objawiona niespecjal-
nie do mnie dotarta. Batem sie

! Przykladowy konspekt znajduje sie w czesci
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do tego przyznac i pomyslatem, ze jak juz kiedys, w przysztosci,
zabiore sie za projektowanie szkolenia, to sobie wszystko przy-
pomne. Niestety okazato sie, ze owo ,kiedys$” nastato szybciej,
niz mogtem sie spodziewac, bo juz w tydzien po mojej ostat-
niej wizycie u Tomka, ktory to tydzien spedzitem ze znajomymi
w Pradze, raczac sie tamtejszym piwem oraz kulturg i sztuka.
Rzecz jasna, kiedy juz usiadtem do projektowania szkolenia,
ogarneto mnie przerazenie, wystapity poty i nerwowosc obja-
wiajaca sie tamaniem darmowych otdwkow wyniesionych ze
sklepu IKEA. Znowu musiatem sie ukorzy¢ przed majestatem
mojego guru i rad nierad, po wykonaniu telefonu, udatem sie

w jego nienachalnie goscinne progi.
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AdsmWalerjanezyk: | Trening trenera

Metody prowadzenia szkolen pod-
legaja ciagtej ewolucji. To znaczy,
ze s3 nieustannie udoskonalane,
dzieki czemu szkolenia staja sie
coraz bardziej efektywne, a tre-

i i nerom znacznie tatwiej sie je pro-

«
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TREI'I

Zasady przygotowywama 1 prowadzema

ot Ta ksigzka jest zapisem indywidu-
alnego szkolenia Roberta, mtode-
go adepta sztuki przeprowadza-
nia szkolen biznesowych. Jednym
z poruszanych tutaj zagadnien
jest SET - autorski model pracy edukacyjnej z grupa szkolenio-
wa lub w relacji indywidualne;.

Prawdopodobnie znajdziesz tu odpowiedzi na wszystkie swo-
je pytania dotyczace przeprowadzania szkolenia biznesowego
- nawet na te, ktére zadasz dopiero w przysztosci.

Ksigzke zamowisz na stronie wydawnictwa Ztote Mysli:
http.//trener-biznesu.zlotemysli.pl



http://trener-biznesu.zlotemysli.pl
http://trener-biznesu.zlotemysli.pl
http://zlotemysli.pl
http://pigulkiwiedzy.tv
http://septem.pl/page354U~rt/e_012g_ebook

