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WSTEP

Celem niniejszego podrecznika jest wzmocnienie jakosci pracy treneréw i nauczycieli ICT poprzez udostepnienie
zbioru metod wspierajqcych ich prace oraz zainspirowanie ich do ciggtego doskonalenia stosowanych strategii
ksztatcenia, a takze utatwienie ich kursantom i uczniom procesu uczenia sie. Podrecznik ten prezentuje metody i
narzedzia w zakresie:

1. ustalenia oczekiwan oraz dotychczasowego poziomu wiedzy uczestnikéw na poczqtku kursu lub
szkolenia;

planowania, dokumentowania i analizowania proceséw uczenia sie i nauczania;

(auto)ewaluacji dla treneréw /nauczycieli;

Aowbwd

mozliwosci uzyskania informacji zwrotnych w trakcie catego kursu/szkolenia;
5. wspierania przeptywu wiedzy.

Cechq wyrézniajgcq niniejszy podrecznik i przedstawione w nim aktywne metody nauczania jest fakt, iz
uzupetniajq one zarzqdzanie jakosciq instytucji szkoleniowych poprzez skoncentrowanie uwagi na sytuacii
szkoleniowej. Zastosowanie przedstawionych w podreczniku propozycji pozwoli trenerom i nauczycielom na
podniesienie jakosci szkolenia/nauczania.

Istotne jest, aby osoby korzystajgce z ustugi szkoleniowej, szczegdlnie dalszego ksztalcenia, zaangazowaty sie
w ksztaltowanie oferowanych ustug. ,,Produkt” nauczania, czyli wzrost poziomu wiedzy i umiejetnosci klienta, to
w rzeczywistoéci dzietlo samego klienta. Dlatego sukces trenera zalezy w duzej mierze od motywaciji
i efektywnosci ucznidéw. Uczenie sie nie sklada sie wylqcznie z przyjemnosci i doswiadczania réznorodnosci,
wymaga takze duzej ilosci energii i zaangazowania uczgcego sie. Co za tym idzie, motywacja i uzdolnienia
klienta wptywaijq na jakosé ustugi w réwnym stopniu co motywacja i uzdolnienia treneréw czy nauczycieli.

Ponadto, skoncentrowaé nalezy uwage na zjawisku ,kwadratu oczekiwan”, ktére dotyczy zapewniania
dalszego ksztatcenia. Elementami kwadratu oczekiwan sq: trenerzy, podmioty swiadczqce ustugi szkoleniowe,
klienci (uczestnicy) i nabywcy (np. dziaty kadr, pracodawcy, urzedy pracy itd.), przy czym kazda z
wymienionych grup ma okres$lone oczekiwania wzgledem treici szkolenia /kursu. Oczekiwania te istniejq juz na
poczqgtku realizacji programu szkolenia, ale wiekszos¢ z nich nie jest zauwazalna; w znacznym stopniu wptywajq
one na motywacje, satysfakcje i przeptyw wiedzy.

Innym aspektem podniesienia jakosci proceséw nauczania i uczenia sie jest zapewnienie, ze nie bedq one
rutynowe ani standardowe (w przeciwienstwie do proceséw powigzanych z organizacjq). Procesy te wymagaijq
od trenera elastycznosci, zaréwno sytuacyjnej, jak i indywidualnej. Z tego powodu duzq wage nalezy
przyktadaé do kwalifikacji i kompetencji treneréw i nauczycieli.

Udostepniajgc niniejszy podrecznik trenerom i nauczycielom z krajéw europejskich, chcemy wspieraé ich
w podejmowanych wysitkach.

Opierajqc sie na ponad 50 metodach pracy, precyzyijnie opisalismy dynamike zapewnienia jakosci, zaréwno
w zakresie relacji miedzy trenerami a studentami podczas procesu nauczania-uczenia sie, rozwijania juz
istniejgcych umiejetnosci i kompetencji, jak i odkrywania nowych umiejetnosci i kompetencji zdobywanych
podczas realizacji programu szkolenia. Obierajgc taki punkt wyijscia, prezentowany podrecznik pomoze
Panstwu w doborze metod, technik i narzedzi usprawniajqcych proces uczenia sie i zdobywania wiedzy, a takze
w doskonaleniu kompetencji i umiejetnosci uczestnikéw Waszych szkolen i kurséw.

Kazde szkolenie bezposrednie obejmuje faze planowania, faze poczgtkowq, kurs oraz faze koncowq.
Przedstawione w niniejszym podreczniku scenariusze, zawierajqce propozycje aktywnych metod pracy z
uczestnikami szkolen, sq nie tylko przypisane do powyzszych faz, ale takze pozwalajq na zastosowanie
wiasciwych dziatan na kazdym etapie. Tak jak w przypadku faz, metody obejmujq kilka obszaréw jakosci, do



ktérych nalezq: oczekiwania i dotychczasowy poziom wiedzy uczestnikéw, analiza i dokumentacja proceséw
uczenia sie, jak réwniez komunikacja i interakcja miedzy trenerami a uczniami.

Niniejszy podrecznik zostat opracowany w ramach projektu ,,QualiTools — narzedzia jakosciowe wspierajgce
prace treneréw IT” finansowanego ze $rodkéw Unii Europeijskiej w ramach programu Erasmus+ i wspotpracy
miedzy europejskimi organizacjami znajdujqcymi sie w Polsce, Austrii, Wielkiej Brytanii, Butgarii i Portugalii.

Maj 2016



1 ROZPOZNANIE OCZEKIWAN | POZIOMU DOTYCHCZASOWEJ WIEDZY

1.1 Start: Spontaniczna prezentacja

KROTKI OPIS: W réznych miejscach sali rozmieszczone sq tablice przenoéne z niedokofczonymi zdaniami
dotyczqcymi potrzeb i oczekiwan uczestnikdw. Trener zacheca uczestnikdw, aby obeszli sale i uzupetnili zdania.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Spontaniczna prezentacja to przydatny sposéb na poznanie
uczué, obaw i oczekiwan uczestnikéw. Metoda ta obejmuje pytania otwarte i zapewnia uczestnikom
wystarczajgco duzo miejsca na wspotprace z pozostatymi kursantami.

CELE: Wyrazenie i zastanowienie sie nad uczuciami i oczekiwaniami wzgledem szkolenia.

ZRODLO: Rabenstein, Reinhold / Reichel René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5 Biicher fiir
Referenten und Seminarleiterinnen. 1. Anfangen. Minster, Okotopia.

OPIS: W réznych miejscach sali rozmieszczone sq tablice przenosne zawierajgce zdania zachecajgce
uczestnikéw do zastanowienia sie nad wiasnymi uczuciami i oczekiwaniami. Przyktady zdan, ktére mozna
wykorzystaé w tej metodzie, znajdujq sie ponize;.

e  Wedlug mnie, temat ten jest...

e Obawiam sig, ze...

e Idealne dla mnie szkolenie obejmuje...

e Mam nastepujqce pytania dotyczgce tematu...

e Mam nadzieje doswiadczyé...

e  Martwi mnie, ze...

e Abym mégt/mogta zakonczyé szkolenie z poczuciem satysfakcji, wazne jest, zeby...
® Moja ,,buzka” podczas szkolenia: ... [narysuj ikonke]

Uczestnicy sq proszeni o przespacerowanie sie po sali i dokonczenie réznych zdan. Po ich uzupetnieniu uczestnicy
i trener majq chwile na zastanowienie sie nad odpowiedziami uzyskanymi na tablicach.

Istnieje mozliwos¢ ponownego przeanalizowania tresci umieszczonych na tablicach pod koniec szkolenia w celu
okreslenia, czy poczgtkowe oczekiwania zostaty spetnione.

MATERIALY: Tablice przenosne z niedokonczonymi zdaniami i markery.
TEMAT(-Y): Analiza i dokumentacja nastroju uczestnikéw i procesu uczenia sie.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 30 minut.



1.2 Wskaznik zainteresowania

KROTKI OPIS: Uczestnicy mogq wskazaé czesci programu, ktére interesujq ich w najwiekszym stopniu.
W oparciu o wskaznik zainteresowania trener ma mozliwo$¢ dostosowania programu szkolenia.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Dzieki temu, ze uczestnicy wczesniej znajq przebieg programu
szkolenia lub kursu, uzyskuje sie wiekszq przejrzystos¢ nauczanych tresci. Uczestnicy majq takze mozliwosé
zadawania otwartych pytan i podzielenia sie swoimi potrzebami i oczekiwaniami.

CELE: Przedstawienie programu ksztatcenia i poznanie oczekiwan uczestnikdw.

ZRODLO: Rabenstein, Reinhold / Reichel René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5 Biicher fiir
Referenten und Seminarleiterinnen. 1. Anfangen. Minster, Okotopia.

OPIS: Trener przedstawia kompleksowy program szkolenia w tatwo przyswajalny sposdb, np. w formie
prezentacji lub na tablicy przenosnej. Trener uzywa réznych koloréw, stosuje duze i wyrazne litery w celu
oznaczenia odrebnych dziatéw.

Nastepnie uczestnicy majg mozliwos¢ postawienia kropek lub umieszczenia naklejek obok tematéw i dziatéw,
ktére interesujq ich najbardziej, w celu wskazania poziomu zainteresowania. W zaleznosci od dtugosci
szkolenia, moze to by¢ od trzech do pieciu tematow.

Na koniec odbywa sie dyskusja w ramach catej grupy — uczestnicy oceniajq czy program nauczania spetnia ich
oczekiwania i czy miatoby sens wprowadzenie w nim zmian odpowiadajqcych rozmieszczonym naklejkom.

MATERIALY: Plakaty lub tablice przenoéne z programem nauczania i wystarczajgca ilo$¢ naklejek lub
diugopiséw.

TEMAT(-Y): Poznanie oczekiwan i poziomu wiedzy uczestnikdw.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 20 minut.



1.3 Drzewo oczekiwan

KROTKI OPIS: Na karteczkach samoprzylepnych uczestnicy opisujgq swoje oczekiwania, obawy oraz swéj
mozliwy wktad w kurs.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: ,Ocena potrzeb to systematyczne podejscie do badania poziomu
wiedzy, umiejetnosci, zainteresowania lub postawy okreslonych stuchaczy lub grupy w zakresie danego tematu.
Ocena potrzeb stanowi réwniez metode na poznanie dokonanych juz postepdw oraz utrzymujgcych sie luk
w nauce. Umozliwia to nauczycielowi podejmowanie swiadomych decyzji odnosnie niezbednych naktadéw, co
powoduje zwiekszenie zasiegu i wptywu programu edukacyjnego.”, Paul McCawley, ,,Methods for Conducting
an Educational Needs Assessment”.

CEL: Dzielenie sie przez kursantéw swoimi oczekiwaniami dotyczgecymi procesu uczenia sie.

ZRODLO: Train the Trainer Manual (Podrecznik szkoleniowy dla treneréw) ,,Fostering the vocational training
of adults and employability”, GOPA.

OPIS: Przed rozpoczeciem zajeé nauczyciel umieszcza na kartce przyczepionej do tablicy przenosnej
wizerunek drzewa z galeziami, owocami i korzeniami. Nauczyciel rozdaje uczestnikom szkolenia kolorowe
karteczki samoprzylepne i prosi ich o zapisanie swoich obaw, oczekiwan i ich mozliwego wkiadu w trakcie
trwania szkolenia.

Te trzy kwestie, nad ktérymi uczestnicy majq sie zastanowi¢, nalezy wyodrebni¢ za pomocq koloru karteczek
samoprzylepnych i miejsca ich umieszczenia na drzewie: karteczki dotyczqce obaw nalezy umiesci¢ przy
korzeniach, karteczki zwiqzane z oczekiwaniami - na lisciach, a te dotyczqgce wktadu - przy owocach. Pod
koniec kursu uczestnicy powinni podjqé dyskusje/refleksje, a nauczyciel moze sprawdzié razem z uczestnikami
czy ich oczekiwania zostaty spetnione.

UWAGI: Metode stosuje sie na poczqtku kursu. Jest ona powszechnie stosowana po spotkaniv zapoznawczym,
podczas ktérego zostaje nawiqgzana ni¢ porozumienia odnosnie celéw ksztatcenia kursantéw. Z metody tej
mozna takze skorzystaé pod koniec szkolenia w celu sprawdzenia, czy osiggniete rezultaty odpowiadajq celom
wyznaczonym na poczgtku.

MATERIALY: Tablica przenoséna, diugopisy i karteczki samoprzylepne w 3 kolorach.
TEMAT(-Y): Oczekiwania dotyczqce ksztalcenia.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 15 minut.



1.4 Samoocena — przed i po kursie

KROTKI OPIS: Na poczqtku szkolenia uczestnicy okreslajq swéj poziom wiedzy na temat doboru tematéw
objetych szkoleniem za pomocq skali przedstawionej na tablicy przenosnej. Pod koniec szkolenia wykonujq te
samg czynno$é na innej tablicy. Poréwnanie tresci obu tablic odzwierciedla wzrost poziomu wiedzy w trakcie
szkolenia.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Zaréwno na poczqtku, jak réwniez pod koniec realizacji programu
szkolenia, wiedza dotyczqca oceny uczestnikéw dokonanej pod kqgtem ich zrozumienia i znajomosci réznych
zagadnien moze okazaé sie uzyteczna. Na poczqtku szkolenia z takich informacji mozna skorzystaé w celu
elastycznego dostosowania szkolenia, a pod koniec - aby zobaczyé czy i jak zmienita sie (pozytywnie) wiedza
i kompetencje uczestnikow.

CELE: Uzyskanie od uczestnikéw informacji zwrotnych dotyczqcych ich wstepnego poziomu wiedzy oraz
postepdw w nauce na podstawie ich samooceny.

ZRODLO: Powszechna metoda dostosowana przez Marie Gutknecht-Gmeiner.

OPIS: Na poczqgtku szkolenia uczestnicy sq zachecani do ocenienia poziomu swojej wiedzy w zakresie
wybranych tematéw za pomocq skali (najczesciej: od ,,Nic na ten temat nie wiem” po ,,Duzo wiem na ten temat”)
przedstawionej na tablicy przenosnej. Mogq to zrobi¢ poprzez narysowanie lub przyklejenie kropek na skali
w okreslonym miejscu (jedna kropka na jeden temat). Gdy wszyscy uczestnicy dokonajq oceny, na tablicy
zostaje zaprezentowany obraz poziomu ich wiedzy.

W przypadku ponownego skorzystania z tej metody pod koniec realizacji programu, mozna dokonaé
poréwnania obu tablic, co odzwierciedla wzrost poziomu wiedzy uczestnikéw w trakcie szkolenia.

UWAGI: Zaletq tej metody jest fakt, Ze jest ona tatwa, szybka i przynosi natychmiastowe rezultaty. Warto
jednak zauwazyé, ze ma ona ograniczonq wartosé¢ informacying. Cwiczenie opiera sie na samoocenie
uczestnikéw i nie zapewnia obiektywnej oceny ich wiedzy.

Jedng z wad oceny dokonywanej przed i po szkoleniu jest mozliwos¢ wystgpienia tzw. ,przesuniecia
odpowiedzi” polegajgcego na tym, ze uczestnicy, po zaznajomieniu sie z tematem, stosujq innq podstawe do
dokonania oceny wtasnej wiedzy. Przyktadowo, w toku szkolenia mogq zdaé sobie sprawe z tego, ile jeszcze
materiatu muszq opanowaé w zakresie danego tematu. Stqd, mogq zanizyé ocene swojej wiedzy w stosunku
do faktycznego przyrostu ich wiedzy. Jesli podejrzewa sie wystepowanie takiego zjawiska, trener moze pod
koniec szkolenia oméwié te kwestie z uczestnikami, aby zdobyé dodatkowe informacje i wyjasni¢ im zaistniate
zjawisko.

MATERIALY: Tablica przenosna zawierajgca 1-4 pytania na temat poziomu wiedzy uczestnikdw.

TEMAT(-Y): Refleksja uczestnikéw nad poziomem ich dotychczasowej wiedzy i kompetencji oraz dokumentacja
postepdw w nauce.

RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 10 minut.



1.5 Potrzeby i oczekiwania uvczestnikow

KROTKI OPIS: Uczestnicy mogq ocenié na ile zgadzajq sie ze stwierdzeniami dotyczgcymi tresci i struktury
szkolenia.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Cwiczenie daje nauczycielowi mozliwoéé szybkiego uzyskania
szerszego obrazu aktualnego stanu wiedzy i oczekiwan uczestnikow oraz dostosowania, do pewnego stopniaq,
programu nauczania. W zaleznosci od potrzeb warto potqczyé to narzqdzie z éwiczeniem pt. ,,Sygnalizacja
$wietlna — informacja zwrotna”.

CELE: Ocena dotychczasowego poziomu wiedzy i oczekiwan uczestnikéw oraz, w stosownych przypadkach,
dostosowanie programu nauczania i jego tresci.

ZRODLO: Powszechne narzedzie dostosowane przez Marie Gutknecht-Gmeiner.

OPIS: Trener zapisuje zdania na tablicy. Mogq one dotyczyé:

e poziomu znajomosci uczestnikdw zagadnien objetych programem nauczania,
e opinii uczestnikoéw dotyczqcych gtéwnych kwestii zawartych w programie nauczania,
e oczekiwan i potrzeb uczestnikéw w odniesieniu do tresci szkolenia i zaproponowanych metod pracy,

e itp.

Powyzsze stwierdzenia nie muszq by¢ stopniowane (np. ,Mam sporq / niewielkq wiedze na temat XY”), ale
mogq zostaé sformutowane jako pojedyncze stwierdzenia (np. ,Méj stan wiedzy na temat XY jest ...” lub
»Podobajq mi sie zajecia obejmujqce duzo éwiczen wykorzystujgcych prace grupowq”).

Uczestnicy mogq nastepnie wyrazi¢ swojq opinie na temat powyzszych stwierdzen poprzez podniesienie
w stosownym czasie zielonej, z6ttej lub czerwonej karty odpowiedzi. Aby zapobiec wzajemnej presji, wszyscy
uczestnicy sq proszeni o réwnoczesne podnoszenie swoich kart odpowiedzi.

Uczestnicy zazwyczaj intuicyjnie pojmujq znaczenie kart: kolor zielony oznacza reakcje pozytywngq, czerwony
- negatywnq, a z6tty - neutralng. Dla poszczegdlnych zdan znaczenie koloréw moze sie nieco zmieniaé.
Przyktadowo, kolor zielony moze oznaczaé: ,Catkowicie sie zgadzam.”, ,Duzo wiem na ten temat.” czy
»Zdecydowanie tego potrzebuje.”

W wiekszosci przypadkéw tendencja opinii grupy jest widoczna i nie ma koniecznosici przeprowadzania
dalszych analiz. Jezeli wazny jest doktadny rozktad odpowiedzi, np. na potrzeby dokumentacji lub dokonania
oceny, na tablicy mozna odnotowaé rozktad koloréw.

Jesli jest taka potrzeba, uczestnicy mogq réwniez skomentowaé swoje decyzje. Przydatne moze sie réwniez
okazaé¢ poproszenie uczestnikéw o podanie przyczyn stojqcych za reakcjami, jesli nie zostaty one
przedstawione przez innych kursantéw. Nie jest to jednak czas na diugie dyskusje. Jesli trener zauwazy
potrzebe szczegdtowego zbadania jakiegos zagadnienia, szczegdlnie w przypadku emocjonalnych lub
kontrowersyinych kwestii/stwierdzen, nalezy zastosowaé innq metode, w wiekszym stopniu zorientowanq na
dyskusje.

UWAGI: Na podstawie wynikéw tego éwiczenia mozna zmodyfikowaé program szkolenia. Jednak takie
dziatanie wskazane jest wytqcznie, jezeli istniejq juz realne i opracowane warianty, ktére mozna dodaé do
dotychczasowego programu.



Alternatywnie, éwiczenie mozna zastosowad jako kontynuacje spotkania obejmujgcego dyskusje, podczas
ktérego uczestnicy dzielq sie swoimi oczekiwaniami, obawami, doswiadczeniami, stanem wiedzy, itd., dzieki
czemu majq szanse oceni¢ poziom poparcia dla wyrazonych stwierdzen.

MATERIALY: Plakat lub tablica przenoéna z pytaniami oraz zielone, zétte i czerwone karty dla kazdego
uczestnika.

TEMAT(Y): Poznanie na poczqtku szkolenia oczekiwan uczestnikdéw i ich poziomu wiedzy.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA:10 minut.
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1.6 Odkryj dotychczasowq wiedze

KROTKI OPIS: Odpowiednio do wielkosci grupy, 4 do 6 tablic przenos$nych zawierajgcych zdania oceniajgce
nowatorskg wartosé tresci programu szkolenia zostaje rozmieszczonych w réznych miejscach sali. Uczestnicy
wybierajq zdanie, ktére najlepiej odzwierciedla ich uczucia i umieszczajq je na tablicy tqcznie z obrazkami
i dodatkowymi uwagami. Nastepnie kazda grupa moze zaprezentowac swoje wyniki pozostatym uczestnikom.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Uwidocznienie réznic pomiedzy uczestnikami w poziomie wiedzy
zwiqzanej z tematami jest pomocne nie tylko dla trenera, ale takze dla nich samych. Trener moze wykorzysta¢
te informacje w celu dostosowania programu nauczania odpowiednio do potrzeb, a uczestnicy, widzqc
réznorodnosé grupy, dlaczego szkolenie zostato w taki sposéb zaplanowane.

CELE: Uzyskanie ogdlnego obrazu dotychczasowej wiedzy uczestnikéw i ich oczekiwan.

ZRODLO: Rabenstein, Reinhold / Reichel René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5 Biicher fiir
Referenten und Seminarleiterinnen. 5. Konflikte. Minster, Okotopia.

OPIS: Okreslona liczba tablic przenosnych zostaje rozmieszczona w réznych miejscach sali. Idealna liczba
tablic to liczba uczestnikéw podzielona przez 6. Nie powinno byé jednak mniej niz 4 ani wiecej niz 6 tablic. Na
kazdej tablicy zostaje zapisane zdanie dotyczqce nowatorskiej wartosci szkolenia i jego tresci. Przyktadowe
zdania:

e _Ten temat to dla mnie absolutna nowosc! Interesuje mnie poznanie podstaw.”

e ,Mam pewne do$wiadczenie w tej kwestii, ale chciatbym/-abym poznaé wiecej szczegétéw.”
e ,Mam sporq wiedze na ten temat, ale jestem nim nadal bardzo zainteresowany/-a.”

e ,Jeszcze nie wiem czy interesuje mnie ten temat.”

~Potrzebuje konkretnych danych/odpowiedzi, na przyktad, do pracy.”
Uczestnicy sq nastepnie proszeni o podejicie do tablicy, ktéra najbardziej odpowiada ich odczuciom.

Wéweczas kazda z powstatych w ten sposéb grup projektuje tablice, wokét ktérej sie zgromadzita. Grupy mogq
zilustrowac tablice, wykorzystujqc przyktady, rysunki czy inne objasnienia.

Nastepnie, kazda grupa prezentuje swojq tablice na poczqtku kursu. W catej grupie przeprowadzona zostaje
dyskusja na temat znaczenia wynikéw dla szkolenia oraz ewentualnego dostosowania programu szkolenia.
Cwiczenie to daje uczestnikom obraz réznorodnoici grupy i pomaga im zrozumieé dlaczego trener musi
wyjasnia¢ pewne zagadnienia bardziej lub mniej szczegdtowo niz niektérzy by tego oczekiwali.

MATERIALY: Tablice przenosne zawierajqce poszczegdlne zdania, markery.
TEMAT(-Y): Refleksja nad wiedzq i kompetencjami uczestnikéw.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 45 minut.



1.7 Ruchomy most — projektowanie celow

KROTKI OPIS: Miedzy dwiema tablicami korkowymi symbolizujgcymi poczqgtek (,Gdzie sie obecnie
znajdujemy?”) oraz koniec (,Co chcemy osiqgnqgé?”) danej sytuacji rozciggany jest sznur. Jezeli w trakcie
pierwszego spotkania zostanq udzielone odpowiedzi na oba pytania, uczestnicy mogq oméwié, co nalezy
zrobi¢, zeby wydostac sie z obecnej sytuacji i osiqgngé wymarzone rezultaty.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Metaforq mostu mozna postuzyé sie jako symbolem réznych
rodzajéw przemian. Pomaga ona skoncentrowac sie na sciezce prowadzqcej do okreslonego celu i podjqé
refleksije na temat dotychczasowych dokonan. Stabilnosé mostu zalezy od jakosci etapdéw posrednich —
»szczebli”. Rozdzielenie planéw na podprocesy pomaga zobrazowac rézne sposoby osiqgania celow.

CELE: Analiza i szukanie rozwiqzan probleméw.

ZRODLO: Weidenmann, Bernd (2008): Handbuch Active Training. Die besten Methoden fiir lebendige
Seminare. Weinheim und Basel, Beltz.

OPIS: Tablice korkowe sq umieszczone przodem do siebie po przeciwnych stronach sali. Symbolizujq one
poczqgtek (stan obecny) i koniec (cel) danej sytuacji. Miedzy obiema tablicami korkowymi nalezy rozciggngé
sznur. Nastepnie, wzdluz sznura przypigé karty oddalone od siebie o 30 cm. Wéwczas cata grupa analizuje
obecny stan sytuacji (,,Gdzie sie obecnie znajdujemy?”) oraz cel, do ktérego dqzy (,,Co chcemy osiqgnqc?”).
Wyniki sq przedstawiane na poszczegdlnych tablicach korkowych (10-15 minut).

Nastepnie, uczestnicy zastanawiajq sie nad pytaniem: ,W jaki sposéb wydostaniemy sie z obecnej sytuacji
i osiggniemy nasz cel?” Uczestnicy w matych grupach omawiajq etapy posrednie symbolizowane przez szczeble
mostu (20 minut). Etapy sq wypisane na kartach przypietych do sznura.

Zainspirowani wyglgdem ukonczonego ruchomego mostu uczestnicy mogq zastanowié sie nad ponizszymi
pytaniami (nalezy zapisaé je na oddzielnej tablicy):

e lle etapdéw posrednich potrzebujemy, aby osiqgngé cel?

e Czy szczeble sq stabilne?

e Czy szczeble znajdujq sie w zbyt duzej odlegtosci od siebie?

e W jaki sposéb mozna zwiekszyé stabilnosé mostu?
Jesli zachodzi taka konieczno$é, po omédwieniu powyzszych pytan most mozna jeszcze ulepszyé poprzez
dodanie ponadplanowych szczebli lub zmniejszenie odlegtosci miedzy etapami posrednimi.

UWAGI: Kluczowy element éwiczenia stanowi refleksja nad etapami posrednimi.
MATERIALY: Cienki sznurek, pinezki, karty i tablice przenosne.

TEMAT(-Y): Refleksja nad szkoleniem lub postepami w nauce na poczqtku semestru / dziatu.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA:30-60 minut.
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1.8 Sygnalizacja swietlna — informacja zwrotna

KROTKI OPIS: Trener prezentuje rézne stwierdzenia dotyczqce zrozumienia i poparcia uczestnikow dla
planéw dotyczgcych programu szkolenia. Uczestnicy otrzymujq czerwone, zétte i zielone karty odpowiedzi,
ktérymi mogq sie postuzyé w celu wskazania, w jakim stopniu zgadzajq sie z podanymi stwierdzeniami.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Dostepna metoda bardzo szybko przybliza trenerowi
oczekiwania uczestnikéw, co moze mie¢ kluczowe znaczenie na poczqtku szkolenia.

CELE: Uzyskanie od uczestnikédw informacji zwrotnych odnosnie programu i tresci szkolenia.

ZRODLO: Rabenstein, Reinhold / Reichel René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5 Biicher fiir
Referenten und Seminarleiterinnen. 1. Anfangen. Minster.

OPIS: Uczestnicy siedzq na krzestach ustawionych w kole i sq proszeni o ocene ich poparcia dla zdan czytanych
na gtos przez trenera. Mogq to zrobi¢ poprzez podniesienie zielonych, zéttych lub czerwonych kart. Kolor
zielony oznacza catkowite poparcie dla stwierdzenia, zétty oznacza czesciowe poparcie, a czerwony - brak
poparcia.

Przyktady takich stwierdzen:

e Jestem catkowicie zadowolony z doboru tematéw zaplanowanych na dzien szkolenia.
e Rozumiem, w jaki sposéb powinnismy postepowad.
e Pierwszy raz uczestnicze w takim szkoleniu.

e Chce maksymalnie skorzystaé z tego szkolenia.

Wyniki mozna bardzo tatwo zinterpretowaé. Jesli zachodzi taka koniecznosé, uczestnicy mogq réwniez byé
poproszeni o wyjasnienie swoich decyzji dotyczqcych wyboru danej karty. Wazne jest, aby éwiczenie
skutkowato otwartq komunikacjq i dyskusjq miedzy uczestnikami.

UWAGI: Zazwyczaj metoda informaciji zwrotnych w postaci sygnalizacji $wietlnej jest stosowana na poczqtku
szkolenia, ale mozna jq réwniez wykorzystaé w trakcie jego trwania. Zastosowanie te] metody w sposéb drugi
umozliwia trenerowi poznanie postepdw uczestnikow.

MATERIALY: Notatki ze zdaniami do odczytania na gtos i karty w kolorze czerwonym, zéttym i zielonym dla
wszystkich uczestnikow.

TEMAT(-Y): Poznanie oczekiwan uczestnikéw na poczqtku programu szkolenia.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 30 minut.



2 PLANOWANIE DOKUMENTOWANIA | REFLEKSJI NAD PROCESAMI
UCZENIA SIE | KSZTALCENIA

2.1 1,2, 3 -Obecny poziom wiedzy uczestnikow

KROTKI OPIS: Trener zadaje krétkie pytania wielokrotnego wyboru dotyczqce tresci przyswojonych
w trakcie realizacji programu szkolenia. Trener powinien réwniez zaproponowaé trzy mozliwe odpowiedzi
oznaczone ,1”, ,,2” lub ,,3”. Podnoszqc karty z poszczegdlnymi numerami, uczestnicy jednoczesnie udzielajq
odpowiedzi. W ten sposdb, trener moze szybko zorientowac sie, jaki jest obecny stan wspdlnej wiedzy
uczestnikow.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Szczegdlnie w przypadku dlugiego szkolenia obejmujgcego
tematy, ktére naktadajq sie na siebie, istotne jest Sledzenie postepéw uczestnikéw w nauce oraz sprawdzenie,
czy cele ksztafcenia zostaty osiqgniete. Po przeprowadzeniuv takiej analizy szkolenie mozna dostosowaé do
potrzeb uczestnikdw (przyktadowo, aby obejmowato wiecej zadan praktycznych lub dogtebne oméwienie
niektérych tematéw). Pod koniec szkolenia ocene postepdw w nauce mozna uznaé za wskaznik sukcesu.

CELE: Ewaluacja procesu uczenia sie i ocena umiejetnosci uczestnikdw.

ZRODLO: Opracowata Maria Gutknecht-Gmeiner.

OPIS: Trener przygotowuje okoto 5 pytan majqcych na celu sprawdzenie rzeczywistej wiedzy uczestnikéw
odnosnie kluczowych tematéw szkolenia. Do kazdego pytania trener redaguje réwniez trzy mozliwe
odpowiedzi, przy czym prawidtowa jest tylko jedna z nich.

Uczestnicy otrzymujq karty oznaczone ,17, ,,2” i ,3”. Nastepnie, trener objasnia, iz bedzie zadawaé pytania,
a wszyscy uczestnicy muszq jednoczesnie podnosié karty z numerem odpowiedzi, ktéra wedtug nich jest
prawidtowa. Istotne jest przypomnienie uczestnikom, ze éwiczenie nie stanowi sprawdzianu, a jedynie przyjemny
sposdb ustalenia poziomu wspdlnej wiedzy grupy na rézne tematy.

Pytania sq przedstawione na tablicy lub projektorze. Wazne jest, aby pytania byly pokazywane po kolei,
oraz, zeby numer kazdej odpowiedzi byt tatwo zauwazalny.

Po zadaniv danego pytania uczestnicy udzielajq odpowiedzi, podnoszqc odpowiedniq karte. Rozktad
odpowiedzi mozna udokumentowaé na poszczegdlnych tablicach lub slajdach. Nastepnie, przed zadaniem
kolejnego pytania, ujawniana jest prawidtowa odpowiedz.

Jezeli éwiczenie wykaze, ze wystepujq pytania, na ktére duza liczba uczestnikdéw nie potrafi odpowiedzied,
w trakcie kolejnych zajeé nalezy skoncentrowaé sie witasnie na tych tematach. Z tego wzgledu, wazne jest
pytanie uczestnikéw, dlaczego wybrali poszczegélne (btedne) odpowiedzi, poniewaz w ten sposéb mozna
tatwo zidentyfikowaé niezrozumienie czy btedne przypuszczenia.

Wariant 1: Cwiczeniu mozna dodaé aktywnoici poprzez poproszenie uczestnikéw o ustawienie sie w trzech
grupach, zgodnie z wybranqg odpowiedziq. W takim przypadku tablice oznaczone ,,17, ,2” i ,3” nalezy
wczesniej rozmiesci¢ w sali. Wariant ten jest mozliwy jedynie, jezeli jest wystarczajqco duzo miejsca i jesli grupa
jest otwarta na bardziej aktywne podejscie do metody.
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Wariant 2: Quiz mozna réwniez przeprowadzi¢ przez Internet, co umozliwia uczestnikom zachowanie
anonimowosci.

UWAGI: Zaletq éwiczenia jest fakt, iz daje ono szybki poglgd na poziom wspdlnej wiedzy grupy. Btedne
odpowiedzi udzielajq przydatnych wskazéwek odnosnie tematéw, jakie nalezy bardziej zgtebid.

Jednak liczba pytan jest bardzo ograniczona. Ponadto, istnieje ryzyko, ze sytuacja przypominajgca egzamin
moze wywotaé u uczestnikdw niepotrzebny stres.

MATERIALY: Trener musi przygotowaé quiz z pytaniami wielokrotnego wyboru. W wersji standardowej
i wariancie 1 éwiczenia pytania sq zapisywane na tablicach lub na slajdach wyswietlanych na scianie. W wersiji
standardowe| niezbedne sq karty oznaczone ,17, ,,2” i ,,3”. W wariancie 1 nalezy przygotowaé tablice
oznaczone tymi numerami. W przypadku wariantu 2, quiz rozwiqzywany przez Internet nalezy odpowiedniego
zaprogramowdad.

TEMAT(-Y): Badanie postepdw uczestnikéw w nauce w trakcie szkolenia, pod koniec szkolenia lub na potrzeby
przygotowania kolejnych zajeé.

RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie lub indywidualna.

CZAS TRWANIA: 15 minut.



2.2 Sznur do suszenia prania — dokumentacja postepéw w nauce

KROTKI OPIS: llekroé uczestnicy przyswaijaiq interesujqce treéci w trakcie szkolenia, przyczepiaijq kartke
okreslajgcq nowo zdobytq wiedze do sznura do suszenia prania rozwieszonego w sali.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Cwiczenie opiera sie na samodzielnej nauce i moze byé stosowane
dla réznych dziedzin. Zapewnia ono mozliwo$¢ zobrazowania réznych punktéw widzenia na proces
(przyktadowo, podczas szkolenia lub kursu), ale odwotuje sie réwniez do zmystu dotykowo-kinestetycznego.
Uczestnicy sq zachecani do aktywnego udziatu i wyrazania wtasnych opinii.

CELE: Analiza postepéw w nauce i przeptywu wiedzy.

ZRODLO: Weidenmann, Bernd (2008): Handbuch Active Training. Die besten Methoden fir lebendige
Seminare. Weinheim & Basel, Beltz.

OPIS: Na poczqtku kursu w sali rozwieszany jest sznur do suszenia prania, do ktérego nalezy przypiqé
klamerki.

Uczestnicy sq nastepnie zachecani do zapisywania w trakcie spotkania nowo zdobytej wiedzy, sugestii,
rozwigzan lub innych przemyslen na karteczce i przypiecia ich do sznura do suszenia prania, ilekroé¢ takie mysli
im sie nasung. W ten sposdb uczestnicy tatwo i szybko dokumentujq opanowany w trakcie szkolenia materiat
czy doznane doswiadczenia. Ponadto, przyswojona wiedza pozostaje do ich dyspozycji nawet w trakcie przerw
czy po zakonczeniu szkolenia.

Pod koniec (dnia) szkolenia lub zaje¢ uczestnicy mogq przespacerowaé sie i przeczytaé (przepisaé) tresc
karteczek. Mozna réwniez poruszy¢ kwestie miejsca przechowywania karteczek (nad biurkiem, przy stanowisku
pracy, itd.).

UWAGI: Cwiczenie jest wprowadzane na poczqtku szkolenia, ale uczestnicy mogq z niego korzystaé (i pisaé
na karteczkach), gdy tylko odczuwaijq takq cheé. W celu zmaksymalizowania korzysci uczestnikéw, warto pod
koniec (dnia) szkolenia przeprowadzi¢ ogéinq dogtebnqg analize.

MATERIALY: Sznur do suszenia prania, klamerki, karteczki i dlugopisy.

TEMAT(-Y): Analiza i dokumentacja postepdw uczestnikéw w nauce przeprowadzana pod koniec (dnia)
szkolenia lub dziatu.

RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna lub grupowa.

CZAS TRWANIA: 5 minut.
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2.3 Raport zbiorowy

KROTKI OPIS: Na tablicy przenoinej trener zapisuje wszystkie tematy objete szkoleniem. Uczestnicy
w niewielkich grupach wybierajq temat i opracowujq raport dotyczqcy przerobionego w ramach niego
materiatu - analizujq przyswojonq tresé lekcji i ich osobiste odczucia wobec tematu. Materiaty réznych grup sq
nastepnie kopiowane i rozdawane innym uczestnikom.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Pod koniec (dnia) szkolenia lub dzialu warto naméwié uczestnikéw

do powtérki i gtebszej analizy przyswojonej wiedzy, dzieki czemu tatwiej jest zapamieta¢ opanowany materiat.
CELE: Raport zbiorowy dla uczestnikdw (na pézniejszy uzytek) i doglebne przetwarzanie informacii.

ZRODLO: Rabenstein, Reinhold / Reichel, René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5 Biicher fiir
Referenten und Seminarleiterinnen: 4. Reflektieren. Minster, Okotopia.

OPIS: Tablice uzyte na poczqtku szkolenia na potrzeby przedstawienia ogélnego zarysu sq pokazywane
ponownie.

Uczestnicy tworzq nastepnie niewielkie (2-3 osobowe) grupy i wybierajq jeden z tematéw objetych szkoleniem.
Kazda grupka opracowuje raport na okreslony temat, ktéry moze obejmowaé przyswojonq wiedze i suche
fakty, ale réwniez emocje i uwagi zwiqzane z tematem. Jest to szczegdlnie wazne, poniewaz zbyt obiektywny
raport moze wydawac sie nudny i ma mate szanse na ponowne przeczytanie przez uczestnikdw. Zaangazowani
uczestnicy podpisujq raporty i kopiujq je dla pozostatych kursantéw. Autorzy powinni réwniez mie¢ mozliwosé
udzielenia odpowiedzi na pytania, ktére inni uczestnicy uwazajq za nadal otwarte.

Wariant: Zamiast raportu w formie pisemnej, mozna zatozyé blog dotyczqcy szkolenia. Po oméwieniuv danego
tematu na szkoleniu, grupka odpowiedzialna za okreslony temat publikuje artykut na blogu.

UWAGI: Jesli kurs jest bardzo diugi (np. obejmuje caly semestr), na poczqtku kursu nalezy utworzyé grupki
i wyznaczyé tematy, co daje uczestnikom mozliwosé opracowania swoich raportéw w krétkim czasie po
oméwieniu tematu. Mozna takze ustanowié nieprzekraczalny termin na napisanie i rozpowszechnienie raportu
(np. 1 tydzien po oméwieniu tematu).

MATERIALY: Tablice przenosne przedstawiajgce ogdlny zarys planu i tematéw szkolenia (tablice uzyte na
poczqtku szkolenia na potrzeby wprowadzenia mogq byé ponownie wykorzystane).

TEMAT(-Y): Dokumentacja postepdw w nauce i opinie uczestnikdéw przekazywane trenerowi i pozostatym
kursantom pod koniec (dnia) szkolenia lub dziatu.

RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 1-2 godziny.



2.4 Bilans dzienny

KROTKI OPIS: Pod koniec dnia szkolenia uczestnicy wypetniajq formularz dotyczqcy ich wrazen z przebiegu
tego dnia.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Pod koniec dnia szkolenia warto zachecié uczestnikéw do
zastanowienia sie nad zdobytq wiedzq, kwestiami, ktére wzbudzity najwieksze zainteresowanie, oraz
aspektami, ktére im sie nie podobaty.

CELE: Analiza postepdéw w nauce i zdobytej wiedzy.

ZRODLO: Formularze stworzone przez Wernera Strangla dostepne na stronie:

[01.04.2016].

OPIS: Pod koniec dnia szkolenia trener wrecza uczestnikom formularze dotyczqce ich wrazen z przebiegu dnia
(zob. Materiaty). Wykonujqgc te czynnos¢, trener podkresla, ze formularz ma poufny charakter i nie bedzie
omawiany na forum. Nastepnie, uczestnicy mogq podzieli¢ sie swoimi przemysleniami z innymi kursantami, jezeli
wyrazajq takq ched.

MATERIALY: Dlugopisy i formularz (zob. rozdziat 6.1).
TEMAT(-Y): Analiza dotyczqca postepdédw w nauce.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna i praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 25 minut.
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2.5 Obrazowanie drogi

KROTKI OPIS: Uczestnicy rysujq droge lub rzeke symbolizujgeq szkolenie oraz zaznaczajq kamienie milowe
oznaczajgce pozytywne i negatywne doswiadczenia.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Szczegdlnie w przypadku dlugiego szkolenia wazny jest etap
przypomnienia i analizy umozliwiajgcy uczestnikom przekazanie dogtebnych opinii. Etap ten pomaga takze
uczestnikom poznaé kwestie wspierajgce lub utrudniajgce postepy w nauce.

CELE: Analiza procesu nauczania, kamieni milowych i czynnikéw wspierajgcych/utrudniajgcych nauke.
ZRODLO: Powszechna metoda dostosowana przez Marie Gutknecht-Gmeiner.

OPIS: Uczestnicy, indywidualnie lub w niewielkich grupach, rysujq droge, obrazujgc w ten sposéb przebieg
szkolenia. Na drodze zaznaczajq kamienie milowe, jak réwniez pozytywne i negatywne wplywy i czynniki.
Mogq je zaznaczyé przy pomocy stéow, symboli lub rysunkéw. Uczestnicy zachecani sq do wykazania sie
kreatywnosciq.

Aby pobudzié proces twérczy zastosowano metafore podrézy wzdtuz drogi lub rzeki. Dodatkowo, formutowane
sq pytania przewodnie, na ktére nalezy udzieli¢ symbolicznej odpowiedzi w postaci powstatego rysunku.
Przyktady pytan:
e Ktére cele zostaty osiqgniete? (Dokqd chcemy dotrzeé na koncu szkolenia?)
e Co sie sprawdzito? (Jak dotarlismy do miejsca, w ktérym znajdujemy sie obecnie? Z jakich zasobdéw
korzystalismy?)
e Co nam pomogto poczynié¢ postepy? (Kiedy udato nam sie przyspieszyé naszq podréz?)
e Czy pojawity sie jakie$s problemy?
e Co jeszcze trzeba zrobi¢? Czego mozemy sie spodziewaé w trakcie kolejnych dni szkolenia? (Gdzie
jestesmy teraz i co sie stanie w bliskiej przysztosici?)
e Czy dobrze nam sie razem pracowato? (Z jakich srodkéw transportu skorzystalismy podczas wspdlnej
podrézy? Kio byt kierowcq? Jakiego uzylismy paliwa?)
e Ktérych celéw nie osiggneliSmy, a o ktérych zapomnielismy? (Co znajduje sie poza utartymi szlakami2
Czego nie da sie osiqgnqé?)
Nastepnie, grupa wspdlnie omawia rysunki. Uwage nalezy skoncentrowaé na podobienstwach i réznicach
miedzy rysunkami. Wazne jest umozliwienie uczestnikom wyjasnienia swoich rysunkéw, by unikngé btednej
interpretacji. Nalezy podsumowaé najwazniejszy przyswojony materiat, a wniosek powinien obejmowaé
omowienie elementéw, ktére nalezy wprowadzi¢ w odpowiedzi na uwagi uczestnikow.

MATERIALY: Tablice przenosne, markery i wystarczajgco duzo miejsca.

TEMAT(-Y): Opinie uczestnikéw i analiza proceséw nauczania przeprowadzana pod koniec (dnia) szkolenia
lub dziatu.

RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna i praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 1-1,5 godziny.



2.6 Portfolio rozwoju

KROTKI OPIS: Uczestnik przygotowuje i prezentuje portfolio odzwierciedlajgce jego proces rozwoju
w zakresie celéw nauki. W tym celu, uczestnik gromadzi dokumenty i dowody potwierdzajgce postepy w nauce.
Co istotne, portfolio nie powinno zawieraé wylqgcznie opisu nabytej wiedzy, ale réwniez zagadnienia, ktére
uczestnik chciatby przyswoic.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Metoda ta ukazuje dotychczasowe postepy w nauce poprzez
zgromadzenie w portfolio okreslonych dokumentéw, w ktére majgq wglgd inni kursanci. Takie zastosowanie
portfolio rozwoju ma przede wszystkim wspieraé rozwéj zawodowy. Portfolio moze stanowié¢ narzedzie stuzqce
nie tylko poszerzaniu umiejetnosci w zakresie nauczania i rozwoju podczas jego tworzenia, ale takze
odzwierciedlajgce rozwéj jego witasciciela, jego sposobu pracy oraz czasu i poziomu zdobytej wiedzy.

CELE: Analiza dokonana przez uczestnikéw, dokumentacja postepdw w nauce i przedstawienie wynikéw.

ZRODLO: Badura, Bozena Anna (2009): Lernportfolio — Ein Werkzeug fir hr Seminar und /oder Studium.
Projektarbeit. Minchen, Grin.

OPIS: Stworzenie portfolio rozwoju obejmuje, ogélnie rzecz ujmujqc, nastepujgce etapy (zob. Materiaty):
1. Wstep

2. Gromadzenie materiatéw

3. Przetwarzanie, analiza i selekcja materiatéow
4. Refleksja

5. Prezentacja

6. Publikacja (w stosownych przypadkach)

Rozpoczynajqc prace nad portfolio, nalezy pamietad o realizacji niektérych aspekiéw. Aspekty te wymagaijq,
aby portfolio miato wyznaczony konkretny cel, ramy czasowe na jego ukonczenie, preferowany nosnik oraz
dowolne, wyznaczone z géry, zawarte w nim elementy.

UWAGI: Na poczgtku szkolenia nalezy okreéli¢ ramy czasowe na stworzenie portfolio. Zwykle dobrym
pomystem jest ustalenie okresu na tworzenie porifolio obejmujgcego caly czas trwania szkolenia (lub caty
semestr). Portfolio mozna takze uzupetniaé w ciqgu kilku okreséw nauki, dzieki czemu mozliwe jest
przedstawienie catej kariery edukacyijnej.

MATERIALY: Wskazéwki dotyczqce stworzenia portfolio rozwoju (zob. rozdziat 6.2).
TEMAT(-Y): Dokumentacja postepdw uczestnikéw w nauce.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna.

CZAS TRWANIA:czas nie jest okreslony
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2.7 Ocena procesow uczenia sie w grupie

KROTKI OPIS: Po zakoficzeniu pracy w (niewielkich) grupach, uczestnicy oceniajq efektywnoéé, prace
zespotowq i atmosfere w grupie. Na kartce papieru zapisujq indywidualne odpowiedzi na okreslone kluczowe
pytania. Nastepnie, poszczegdlne kartki sq anonimowo wreczane innej grupie, ktéra prezentuje je na forum.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Praca w grupach umozliwia nie tylko wieksze zaangazowanie
uczestnikow, ale réwniez przeéwiczenie ich kompetencji spotecznych. Aby w jak najwiekszym stopniu skorzystac
z tego zadania, zaleca sie przeanalizowanie przebiegu wspétpracy po wykonaniu ¢éwiczenia lub
systematycznie w trakcie realizacji programu. Tylko w ten sposéb uczestnicy mogq opracowaé wyrafinowane
strategie i samodoskonalic sie, by lepiej radzi¢ sobie z kolejnymi zadaniami. Podczas analizy nalezy skupic sie
przede wszystkim na tym jak dobrze opracowano przeptyw prac, jaki jest ogdlny rezultat, a takze jakie byto
podejscie do pracy wszystkich zaangazowanych uczestnikow.

CELE: Analiza proceséw i atmosfery w grupie oraz sprawdzenie, czy praca w grupie jest efektywna.

ZRODLO: Monira Kerler, na podstawie Bastian, Johannes / Combe, Arno / Langer, Roman (2007): Feedback-
Methoden. Erprobte Konzepte, evaluierte Erfahrungen. Weinheim & Basel, Beltz.

OPIS: Metoda ta jest najbardziej efektywna po zakoriczeniv zadania grupowego obejmujgcego wiecej niz
jedng lekcje. Moze by¢ ona takze stosowana pomiedzy wyraznie oddzielonymi dziatami. Kilka pytan
przewodnich pomaga uczestnikom ocenié, jak dobrze przebiegto cate zadanie i ktére aspekty utatwity im
proces uczenia sie. Ponadto, podczas udzielania odpowiedzi na ponizsze pytania nalezy rozwazy¢ réwniez
aspekt dynamiki zespotu.

Co mi sie podobato?

Co mi sie nie podobato?

Z ktérych czesci skorzystatem w najwiekszym stopniu?
Kto mi najbardziej pomdgt?

Ohkwbd--

Czy pomogtem innemu uczestnikowi2
6. W jaki sposéb zaangazowatem sie w wykonanie zadania?

Po zaprezentowaniu pytan uczestnicy sq proszeni o utworzenie grup i udzielenie pisemnych, jednozdaniowych
odpowiedzi na wszystkie pytania (zob. Materiaty). Kazda grupa ma przypisany numer znany wylqcznie jej
cztonkom. Wszyscy uczestnicy sq proszeni o zapisanie wyznaczonego numeru na swoich kartkach. Po
zakoniczeniu tego etapu zadania zbierane sq wszystkie kartki i kazda grupa otrzymuje kartki z odpowiedziami
udzielonymi przez innq grupe. Wszystkie grupy majq teraz za zadanie pracowaé nad otrzymanymi kartkami
i je strescié. Streszczenie to jest nastepnie prezentowane wszystkim pozostatym kursantom, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wnioskéw (np. znacznych réznic).

Podczas prezentacji trener powinien odnotowywaé na tablicy przenosnej istotne punkty. Po zakonczeniu
prezentacji przez wszystkie grupy uczestnicy majq 10 minut na przeanalizowanie pytania: ,,Co nalezy zmienié¢
nastepnym razem?” Whioski kazdej z grup w tym zakresie powinny réwniez zosta¢ zapisane przez trenera.

UWAGI: Chociaz czas przeprowadzenia ¢éwiczenia w duzym stopniu zalezy od liczby uczestnikéw,
prawdopodobnie zajmie ono co najmniej 40 minut.

MATERIALY: Pytania przewodnie (zob. rozdziat 6.3).

TEMAT(-Y): Analiza proceséw uczenia sie i nauczania.



RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 40 minut.
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2.8 Opinia na temat éwiczen

KROTKI OPIS: Po wykonaniu éwiczenia uczestnicy oceniajq swoje osiggniecia na formularzu samooceny.
Pytania pobudzajq autoanalize i mogq zostaé oméwione przez trenera w materiatach zewnetrznych lub
w porozumieniu w sprawie celéw nauki.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Zaangazowanie sie w proces autoanalizy po zakoficzonym
zadaniu jest bardzo cenne dla uczestnikdw. Aby uczestnicy nie upierali sie przy przesadnych stwierdzeniach
dotyczqcych ich kompetencii, trener powinien poméc im dokonywad i prezentowaé wtasciwe oceny na temat ich
zdolnosci.

CELE: Nauka wtasciwego sposobu dokonania samooceny i kontynuacii éwiczen.

ZRODLO: Monira Kerler, na podstawie Bednarz, Sigrid / Schmidt, Evelyn (2008): Arbeitsprozessorientierte
und gendergerechte IT-Ausbildung. Handreichungen — Umsetzungsempfehlungen — Beispiele fir die Praxis.
Bielefeld, Bertelsmann.

OPIS: Po zakoniczonym éwiczeniu lub zadaniu uczestnicy otrzymujq formularze samooceny. Trener prosi ich
o zrobienie krétkich notatek odnosnie pytan. Wazne jest objasnienie uczestnikom celu tego ¢wiczenia, jakim jest
dokonanie wtasciwej samooceny, ktéra moze przydaé sie w przygotowaniu opinii razem z trenerem. Metode
mozna potqczyé z porozumieniem w sprawie celéw nauki (zob. rozdziat 6.4).

UWAGI: Jeéli to mozliwe, uczestnicy powinni sami sporzqdzaé takie opinie po kazdym zadaniu. Trener
powinien przeczytaé formularze opinii, poréwnaé ze swoimi notatkami, ustali¢ zagadnienia i porozmawiaé na
ich temat z poszczegdlnymi uczestnikami.

MATERIALY: Formularz opinii (zob. rozdziat 6.4).
TEMAT(-Y): Analiza procesu nauczania i postepédw w nauce przeprowadzana pod koniec éwiczenia.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna.

CZAS TRWANIA: 15 minut.



2.9 Koncowe spotkanie z trenerem

KROTKI OPIS: Po zakoriczeniu zadania uczestnicy spotykaiq sie z trenerem w celu oméwienia ich postepdw
W nauce i przyswojonej wiedzy.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Po zakonczeniu zadania analiza sposobu pracy i oméwienie
z trenerem wilasnych przemyslen moze byé bardzo przydatne dla uczestnikéw. Dzieki temu, uczestnicy
uswiadamiajq sobie swoje mocne strony i zdolnosci, jak rowniez stabe punkty i mozliwosci doskonalenia.

CELE: Analiza postepdéw w nauce i przyswojonej wiedzy oraz uzmystowienie sobie mocnych i stabych stron.

ZRODLO: Sandra SchneeweiB, na podstawie Endres, Wolfgang/ Wiedenhorn, Thomas/ Engel, Anja (2008):
Das Portfolio in der Unterrichtspraxis. Prdsentations-, Lernweg- und Bewerbungsportfolio. Weinheim & Basel,
Beltz.

OPIS: Po zakonczeniv zadania zajmujgcego duzo czasu (np. stworzenia portfolio) kazdy uczestnik moze
spotkaé sie z trenerem na ostatnim spotkaniu, w ramach ktérego przekazywane sq opinie. Uczestnicy
przygotowujq sie do tego spotkania, wypetniajgc samodzielnie formularz (zob. Materiaty). W oparciu
o strukture formularza kazdy z uczestnikéw przedstawia podczas spotkania wyniki zakonczonego zadania.
Trener wyraza swq opinie, koncentrujqc sie szczegdlnie na mocnych stronach i kompetencjach, ktérymi uczestnik
sie wykazatl, a takze na jego umiejetnosci radzenia sobie z problemami.

MATERIALY: Dlugopisy i formularz (zob. rozdziat 0).
TEMAT(-Y): Analiza proceséw realizacji zadan i pracy.
RODZAJ CWICZEN: Dyskusja miedzy trenerem i kursantem.

CZAS TRWANIA: 20 minut.
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2.10 Koncowa analiza zadania

KROTKI OPIS: Po zakofczeniv zadania rozwigzywanego w grupie cztonkowie grupy omawiajq swoje
postepy w nauce, naktad pracy i przyswojonq wiedze.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Po zakonczeniu zadania obejmujgcego prace grupowq
cztonkowie grupy powinni przeznaczyé troche czasu na analize wiasnych osiggnie¢, zdobytej wiedzy oraz
naktadu pracy i mocnych stron kazdej z oséb. Omawiajgc swoje metody pracy, mogq uczyé sie od siebie
nawzajem.

CELE: Analiza postepéw w nauce i mocnych stron kazdego uczestnika.

ZRODLO: Sandra SchneeweiB, na podstawie Pfeifer, Silvia (2011): Eine besondere Art der Kommunikation.
Portfoliogespréiche verdndern meinen Unterricht. W: Brunner, llse/ Hécker, Thomas/ Winter, Felix: Das
Handbuch Portfolioarbeit. Konzepte, Anregungen, Erfahrungen aus Schule und Lehrerbildung. Seelze, Klett.

OPIS: Trener zapisuje na tablicy przenoénej ponizsze pytania i zacheca uczestnikédw do zastanowienia sie nad
nimi:

e Przy wykorzystaniu jakich metod odniostem szczegdlny sukces?

e 7 jakich kompetenciji i mocnych stron jestem dumny?

e Co zrobitbym inaczej nastepnym razem?

e Jakie przeszkody napotkatem i jak je przezwyciezytem?
Uczestnicy dobierajq sie w niewielkie (3-4-osobowe) grupy i omawiajg powyzsze pytania w odniesieniu do
zadania, ktére wtasnie wykonali. Nastepnie mogq podzieli¢ sie swoimi przemysleniami na forum.

UWAGI: Cwiczenie to jest zazwyczaj przeprowadzane po zakonczeniv danego zadania. Mozna je jednak
tatwo dostosowacd i skoncentrowaé sie na osiggnieciach uczestnikéw z catego szkolenia.

MATERIALY: Tablica przenosna i dlugopisy.
TEMAT(-Y): Analiza pracy w (niewielkiej) grupie.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 40 minut.



2.11 Tworzenie listy

KROTKI OPIS: Uczestnicy wybierajq stowo kluczowe istotne dla tematu szkolenia (np. ,coaching” lub
worientacja na wynik”). Nastepnie, na kartce papieru zapisujgq powigzane z nim stowa kluczowe i pojecia, ktére
przychodzqg im na mysl. Takie listy przygotowywane przez uczestnikdéw mogq zosta¢ w dalszej czesci zajeé
poréwnane, a nawet ocenione poprzez wybor najczescief i najrzadziej wymienionych pojec.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Jednym z celéw kurséw i szkolen jest przekazanie podstawowej
wiedzy na dany temat przy wykorzystaniu okreslonych waznych stéw kluczowych. Korzystajqc z tego éwiczenia,
tatwo jest ustali¢, czy cel ten zostat zrealizowany lub czy moze byé potrzebne dodatkowe szkolenie. Zaletq tej
metody jest fakt, iz daje ona trenerowi mozliwosé szybkiego zorientowania sie w poziomie wiedzy uczestnikéw
w zakresie kluczowych pojeé i terminédw. W oparciu o ten zarys, nauczyciel moze odpowiednio zmodyfikowaé
szkolenie. Nalezy jednak zauwazyé, ze uczestnicy mogq potraktowac to éwiczenie jak egzamin, co moze by¢
dla niektérych sytuacjq stresujgeq.

CELE: Poznanie postepédw w nauce i poziomu wiedzy uczestnikéw w zakresie okreslonych kluczowych
pojeé/terminédw (,wiedza deklaratywna”).

ZRODLO: Beywl, Wolfgang / Bestvater, Hanne / Friedrich, Verena (2011): Selbstevaluation in der Lehre: Ein
Wegweiser fir sichtbares Lernen und besseres Lehren. Minster, Waxmann.

OPIS: Punktem wyijscia jest podanie uczestnikom hasta. W najprostszej wersji éwiczenia wystarczy zapisanie
tego hasta na tablicy przenosnej. Jesli stowo lub pojecie wymaga bardziej szczegétowego objasnienia, takie
informacje nalezy wydrukowaé na kartce papieru i wreczy¢ uczestnikom.

Nastepnie trener zacheca uczestnikéw do wypisania na kartce papieru przychodzqcych im na mysl terminéw
i poje¢ powiqzanych z hastem. Trener podkresla, ze ¢wiczenie to nie jest egzaminem, a przyjemng metodq
dokonania oceny szkolenia. W razie potrzeby, trener moze ograniczy¢ liczbe wymienianych pojeé/terminéw.

Ocena: w celu dokonania oceny wynikéw trener korzysta z ,listy gtéwnej” opartej na wymyslonych przez niego
przyktadowych rozwiqzaniach. Najprostszym sposobem dokonania oceny list uczestnikow jest podliczenie
terminéw z listy gtéwnej, ktére zawarli w swych listach uczestnicy. Nastepnie, mozna obliczy¢ w ilu listach
zawarto prawidlowe terminy.

Kolejna mozliwos¢ dokonania oceny polega na obliczeniu, ktére terminy z listy gtéwnej byty rzadko, czesto lub
zawsze uzywane przez uczestnikow, a kitérych nie uzyto wcale. W tym celu, lista gtéwna musi zawieraé
umieszczone w nawiasach terminy luzno odpowiadajqce poszczegdlnym stowom kluczowym. Dla kazdego stowa
obliczana jest suma uczestnikéw, ktérzy wymienili doktadny termin (,,suma”), jak réwniez suma tych uczestnikéw,
ktérzy podali synonimy. Przy ocenach umieszcza sie tylko numery uczestnikéw, co zapewnia ich anonimowos¢.
Ponadto, lista gtéwna zawiera dodatkowe wiersze na wiasciwe terminy podane przez uczestnikéw, ale
nieuwzglednione w liscie gtéwnej.

Ocena skupia sie na poszczegdlnych stowach kluczowych, a nie na uczestnikach. Oczywiste jest, ze celem tej
metody nie jest ocena indywidualnych osiqgnie¢ kursantéw.

Wariant: Metode mozna zastosowaé przed, podczas i po zakonczeniu szkolenia. Dzieki temu, trener moze
udokumentowaé postepy w nauce, ale réwniez zadecydowaé o ewentualnym dostosowaniu szkolenia. W celu
wsparcia samodzielnej nauki, zaleca sie wprowadzenie ponizszych wariantéw:
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e Uczestnicy otrzymujq stowo kluczowe w ramach zadania domowego, samodzielnie sporzqdzaijq liste
i nastepnego dnia szkolenia przynoszq prace domowg;

e Uczestnicy pracujq w niewielkich grupach; lub

e Uczestnicy w niewielkich grupach tworzq kontynuacije listy, w ramach ktérej poréwnujq najlepszq liste
sporzqdzongq przez uczestnikdw z listq gtdéwng i omawiajq czego nadal brakuje, aby stworzy¢ liste
doskonatq.

UWAGI: Wazne jest przypomnie¢ uczestnikom, ze éwiczenie powinno byé przyjemne i nie ma na celu
sprawdzenia ich osiqgnie¢. W przeciwnym razie, moze to by¢ dla uczestnikéw sytuacja stresujqca, wywotujqca
ich niecheé. Dlatego tez, ¢wiczenie jest zazwyczaj przeprowadzane anonimowo.

W zaleznosci od dlugosci listy ¢wiczenie moze zajgé wiecej lub mniej czasu. W przypadku zaplanowania etapu
oceny i opinii, nalezy dodatkowo doliczy¢ 10-30 minut. Ocene wynikéw nalezy jednak przeprowadzi¢ po
zakoniczeniu szkolenia.

MATERIALY: Nalezy wybraé i opisaé jednym zdaniem lub stowem kluczowym temat lub zagadnienie
o centralnym znaczeniu dla szkolenia. Aby ograniczy¢ liczbe stéw i skojarzen w listach sporzqdzanych przez
uczestnikéw, temat nie powinien byé zbyt szeroki. W kazdym przypadkuy, lista powinna miesci¢ sie na
pojedynczej kartce papieru formatu A4.

Nalezy takze sporzqdzié liste gtéwng (zob. ponizej). Zawiera ona stowa i zdania powigzane z szablonem,
a takze przyktadowe rozwigzanie i jest stosowana do oceny list przygotowanych przez uczestnikow.

Przyktad listy gtéwnej na potrzeby etapu oceny (zob. rozdziat 6.6).

TEMAT(-Y): Dokumentacja postepdw w nauce pod koniec szkolenia lub na potrzeby przygotowania kolejnych
zajed.

RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna lub praca grupie.

CZAS TRWANIA: 10 minut.



2.12 Potrafie to zrobi¢!

KROTKI OPIS: Trener przedstawia pewne kluczowe cechy istotne z punktu widzenia dzisiejszego rynku pracy.
Nastepnie, uczestnicy analizujg, czy juz posiadajq powyzsze cechy oraz w jaki sposéb nalezy je dokumentowad.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Wazne jest poznanie wlasnych zdolnoici, a takze mocnych
i stabych stron. Z tego powodu, po zakonczeniu ¢wiczenia nalezy przeznaczy¢ troche czasu na autoanalize.
Cwiczenie to koncentruje sie na kompetencjach, ktére sq istotne na obecnym rynku pracy i przydziela je do kilku
cech, aby poméc uczestnikom przeanalizowdé, czy juz je majq.

CELE: Analiza i samoocena odnosnie cech kluczowych na rynku pracy.

ZRODLO: Endres, Wolfgang/ Wiedenhorn, Thomas/ Engel, Anja (2008): Das Porifolio in der
Unterrichtspraxis. Présentations-, Lernweg- und Bewerbungsportfolio. Weinheim & Basel, Beltz.

OPIS: Trener przedstawia pewne kluczowe cechy majgce duze znaczenie na obecnym rynku pracy. Uczestnicy
wypetniajg nastepnie formularz (zob. Materiaty), w ktérym dokonujq analizy pod kqgtem posiadania
poszczegdlnych cech, metod ich doskonalenia i sposobéw na udowodnienie ich posiadania.

W dalszej czesci ¢wiczenia uczestnicy tworzq niewielkie (3-4-osobowe) grupy i omawiajq uzyskane rezultaty.
Kazdy uczestnik otrzymuje opinie odnosnie potwierdzenia posiadania danej kompetenciji za pomocq wybranych
przyktadow.

UWAGI: Formularz mozna tatwo dostosowaé, jezeli trener uwaza, ze brakuje w nim okreslonych cech
i kompetencii.

MATERIALY: Formularz (zob. rozdziat 6.7).
TEMAT(-Y): Dokumentacja umiejetnosci wymaganych na rynku pracy.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie, indywidualna i grupowa.

CZAS TRWANIA: 45 minut.
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2.13 Zidentyfikuj swoje kompetencje!

KROTKI OPIS: Po zakoficzeniv zadania uczestnicy analizujg kompetencje, ktére wykorzystali do jego
wykonania.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Zrozumienie i udokumentowanie swoich kompetenciji jest istotne,
ale trudne. Cwiczenie pomaga uczestnikom ustali¢ swoje mocne strony oraz znalezé sposéb na udowodnienie
posiadania okreslonych cech.

CELE: Analiza, dokumentacja i udowodnienie wtasnych mocnych stron.

ZRODLO: Sandra SchneeweiB, na podstawie abz*austria Lerntagebuch, http://lerntagebuch.abzaustria.at
[31.03.2016].

OPIS: Po zakoniczeniu pracy nad zadaniem trener zapisuje na tablicy przenosnej nastepujgce pytania:

e Jakie umiejetnosci wykorzystatem przy wykonywaniu tego zadania?

e Kiedy i jak doktadnie postuzytem sie nimi?¢
Nastepnie, uczestnikom daje sie czas na przemyslenie tych pytan. Jako pomoc, trener moze rozdaé uczestnikom
kartki z okresleniami cech kluczowych, dzieki czemu bedq oni mogli stwierdzi¢, czy skorzystali z poszczegdinych
kompetencii. Uczestnicy otrzymujq takze czyste kartki, na ktérych mogq odnotowaé przychodzqgce im na mysl
dodatkowe kompetencie.

Na koniec, uczestnicy tworzq niewielkie (3-4-osobowe) grupy i omawiajq wyniki tego etapu autoanalizy.
Podaijq réwniez przyktady opisujgce poszczegdlne kompetencije i argumentujq, gdzie i w jaki sposéb z nich
skorzystali.

UWAGI: Cwiczenie to jest zazwyczaj stosowane po zakonczeniu danego zadania. Mozna je jednak tatwo
dostosowaé tak, aby koncentrowato sie na wczesniej wykonanym zadaniu.

Warto takze zastosowad serie pytan, w odpowiedzi na ktére uczestnicy zwiezle okreslajq z ktérych ze swych
kompetencji sq najbardziej dumni.

MATERIALY: Dlugopisy, kartki z nazwami kompetenciji i czyste kartki (zob. rozdziat 6.8).
TEMAT(-Y): Dokumentacja umiejetnosci wymaganych na rynku pracy.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna i praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 40 minut.



2.14 Wyimaginowana podréz: Moje szkolenie

KROTKI OPIS: Uczestnicy sq proszeni o zamkniecie oczu i wyobrazenie sobie dotychczasowych doswiadczen
dotyczqcych szkolenia, np. kiedy po raz pierwszy pomysleli o zapisaniu sie na szkolenie, jaki byt ich pierwszy
sukces odniesiony w trakcie realizacji szkolenia. Majq kilka sekund na powrét do tego obrazu przed przejsciem
do kolejnego scenariusza. Nastepnie, mogg oméwi¢ odczucia podczas wykonywania ¢wiczenia.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Bardzo wazne jest analizowanie wlasnych postepéw, np.
przyswojonej wiedzy, nabytych zasobéw i przekazanej wiedzy. W ten sposéb odkrywamy zdobyte
umiejetnosci i wiedze, kiére mozna usystematyzowadé i powigzaé z wczesniej opanowanymi kompetencjami
i tresciami.

Cwiczenie wspomaga autoanalize w wiekszych grupach i zapewnia uczestnikom narzedzie do przeksztatcenia
emocji negatywnych w pozytywne.

CELE: Swobodna i intuicyjna analiza szkolenia lub okreslonego procesu.

ZRODLO: Rabenstein, Reinhold / Reichel, René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5 Biicher fiir
Referenten und Seminarleiterinnen: 4. Reflektieren. Minster, Okotopia.

OPIS: Uczestnicy odprezaijq sie i zamykajq oczy. Trener prowadzi ich przez éwiczenie, nakreslajgc pewne
scenariusze odnoszqce sie do sytuacji doswiadczonych przez uczestnikéw w trakcie szkolenia. Uczestnicy
powinni przypomnieé sobie poszczegdlne wydarzenia. Majq okoto 20 sekund na zastanowienie sie nad kazdym
poszczegdlnym zagadnieniem.

Ponizej przedstawiono przyktadowe zagadnienia.

Przypomnij sobie ...

e kiedy po raz pierwszy pomyslates o uczestnictwie w szkoleniu,

e kiedy skontaktowates sie z placéwkq po raz pierwszy,

e jak martwita cie kwestia XY na poczqtku szkolenia,

e jak sie czutes kiedy tu przyszedtes,

e kiedy poznates innych uczestnikow,

e kiedy odniostes pierwszy sukces,

e kiedy poniostes pierwszq porazke lub doznates pierwszego rozczarowania,
e kiedy doszto do pamietnego spotkania z mfodszym (starszym) kursantem,

e kiedy opowiedziate$ o swoich osobistych sprawach innemu uczestnikowi,

e kiedy doswiadczyte$ czegos zabawnego,

e kiedy doswiadczytes czegos, co mogto wptyngé pozytywnie lub negatywnie na Twoje samopoczucie,
e kiedy zdates sobie sprawe, ze szkolenie niedlugo sie skonczy.

Pod koniec, uczestnicy sq zachecani do dzielenia sie doznaniami i uczuciami, ktére towarzyszyty im podczas
éwiczenia.

UWAGI: Uczestnikébw mozna réwniez zachecié do zapisania swych doznan i oméwienia ich z kursantami
siedzgcymi obok.
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MATERIALY: Lista wyobrazen (ujetych w stowa) prezentowana uczestnikom.
TEMAT(-Y): Analiza procesu hauczania przeprowadzana pod koniec (dnia) szkolenia.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna i praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 1 godzina.



2.15 Pytania kontrolne podczas wywiadu (wywiady dotyczqce jakosci)

KROTKI OPIS: Lista pytar kontrolnych zadawanych podczas wywiadu stanowi ogélny zarys pytar otwartych
i zamknietych, ktére powinny zostaé postawione w trakcie wywiadu jaokosciowego przeprowadzanego na
potrzeby proceséw zapewnienia jakosci.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Lista pytad kontrolnych pomaga przygotowaé wywiad na

potrzeby proceséw zapewnienia jakosci. Tworzqc takq liste, mozna ustrzec sie wielu btedow.
CELE: Przeprowadzenie wysokiej jakosci wywiaddéw na potrzeby proceséw zapewnienia jakosci.
ZRODLO: Self-Evaluation in Adult Life Learning. Dostepne na stronie: www.sealll.eu [09.03.2016].

OPIS: Wiele metod zapewnienia jakosci opiera sie na wywiadach, np. z osobami zainteresowanymi. Aby
zapewni¢, ze wywiady sq wysokiej jakosci, majg wiasciwq strukture i zawierajq wszelkie niezbedne informacje,
niezwykle uzyteczna moze by¢ lista pytan kontrolnych, ktérq nalezy przekazaé uczestnikom. Ponizej znajduje
sie przyktad takiej listy:

LISTA PYTAN | Pytania otwarte Pytania zamkniete
KONTROLNYCH
Wywiad e By uzyskaé wglqd i zrozumienie e By méc dokonaé wyboru
rozwigzan, mozliwosci i dziatan
e Zadawane stosunkowo niewielkiej
grupie oséb e Stosowane w przypadku matych
i $rednich grup respondentéw
e By ksztattowaé pomysty stanowiqce
podstawe dla dalszych analiz e By doj$¢ do decydujqcych
wnioskéw lub zidentyfikowaé
wyrazne mozliwosci na potrzeby
kolejnych badan
Kwestionariusz e By uzyskaé wglqd i zrozumienie e By méc dokonaé wyboru

rozwigzan, mozliwosci i dziatan
e By uzyska¢ obraz wsparcia dla .

Stosowane w przypadku duzych
okreslonych pomystéw lub doswiadczen

grup respondentéw

e  Stosowane w przypadku srednich grup .

By daé obraz wiekszosci
respondentéw

i mniejszosci popierajqcych

omawiane zagadnienia

e By ksztattowaé pomysty stanowiqce
podstawe dla dalszych analiz e By dojé do decydujqcych

wnioskéw

Lista zawiera matryce objasniajgcq przeznaczenie pytan otwartych i zamknietych zadawanych w trakcie
wywiadu lub w kwestionariuszu. W ramach szybkiego sprawdzenia nalezy poprosi¢ kursantéw
o skomentowanie listy lub przeprowadzenie préby generalnej z osobq z grupy docelowei.

MATERIALY: Wydrukowane listy pytan kontrolnych rozdawane uczestnikom oraz dlugopisy do sporzqdzenia
notatek.

TEMAT(-Y): Opracowanie wskazéwek dotyczqcych przygotowania wywiadéw i kwestionariuszy.
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RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 30 minut.



2.16 Konferencja naukowa z uvczestnikami szkolenia

KROTKI OPIS: Uczestnicy wypelniajq formularz, w ktérym analizujq swoje dos$wiadczenia zwiqzane
z ksztatceniem i w niewielkich grupach dzielq sie swoimi przemysleniami.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Termin ,Konferencja naukowa” odnosi sie do spotkania
uczestnikéw majgcego na celu wymiane przemyslen dotyczqcych postepdw w nauce i udzielenie sobie wsparcia.
Uczestnicy konferencji naukowej mogq uczyé sie od siebie nawzajem i przyswoié alternatywne procesy
i strategie uczenia sie. Ponadto, ¢wiczenie moze réwniez pomédc uczestnikom w objasnieniv innym swojego
sposobu pracy i oméwieniu napotkanych probleméw.

CELE: Dyskusja nad postepami w nauce i réznymi sposobami pracy i ich zrozumienie.
ZRODLO: Powszechna metoda dostosowana przez Sandre Schneeweil.

OPIS: Uczestnicy tworzq niewielkie (3-4-osobowe) grupy. Nastepnie, kazdy z uczestnikéw wypehia formularz
(zob. Materiaty), w ktérym analizuje swoje postepy w nauce, po czym grupa omawia te przemyslenia. Wazne
jest ustalenie opartych na wzajemnym szacunku zasad dotyczqcych grupowych interakeji i dyskusii.

Na koniec uczestnicy mogq podzieli¢ sie swymi przemysleniami na forum.
MATERIALY: Dlugopisy i formularz (zob. rozdziat 6.9).

TEMAT(-Y): Autoanaliza dotyczqca postepdw w nauce.

RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 45 minut.
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2.17 Dziennik nauki

KROTKI OPIS: Uczestnicy otrzymujq dzienniki nauki, w ktérych codziennie lub raz w tygodniu zapisujq swoje
doswiadczenia zwigzane z uczeniem sie. W celu nadania im odpowiedniej struktury trener prezentuje kilka
kluczowych pytan, na ktére uczestnicy powinni udzieli¢ odpowiedzi w swoich wpisach. Dziennik pomaga
kursantom prowadzi¢ analize dotyczqcq ich postepdéw (i gromadzi¢ dowody do portfolio rozwoju).

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Odnotowywanie whasnych postepédw w nauce i ksztatceniu moze
przyniesé niespodziewane korzysci. W oparciu o powyzsze, metoda ta zapewnia staty proces autoanalizy. Aby
go wspoméc, przydatne moze okazaé sie wielokrotne angazowanie sie w ocene obecnej sytuacji (odnosnie
poszerzania wiedzy i wptywdw), omawianie aktualnych zagadnien, praca z grupg, itd. Jako, ze éwiczenie to
stanowi Swiadome przyjecie na siebie pewnego zakresu odpowiedzialnosci, umozliwia ono lepszy wglqd
w tresci kursu.

CELE: Autoanaliza i zwiekszenie umiejetnosci uczenia sie.

ZRODLO: Bastian, Johannes / Combe, Arno / Langer, Roman (2007): Feedback-Methoden. Erprobte
Konzepte, evaluvierte Erfahrungen. Weinheim & Basel, Beltz; Berghoff, Daniel (2013): Schulisches und
betriebliches Wissen im Lerntagebuch verknipfen. Dostepne na stronie:

[20.04.2016]; Bednarz, Sigrid / Schmidt, Evelyn (2008):
Arbeitsprozessorientierte und gendergerechte IT-Ausbildung. Handreichungen — Umsetzungsempfehlungen —
Beispiele fir die Praxis. Bertelsmann, Bielefeld.

OPIS: Na poczgtku kursu uczestnicy otrzymujq notatniki lub segregatory, do ktérych mogq dodawaé
pojedyncze kartki. Nastepnie, trener opracowuje koncepcje dziennika (nauki) i prezentuje uczestnikom liste
pytan przewodnich, ktére uczestnicy powinni umiesci¢ w swoich dziennikach w postaci nagtéwkéw. Pytania te
trener musi wybraé z wyprzedzeniem. Uczestnicy spisujq pytania lub otrzymujq je na kartkach. Trener sugeruje
jok czesto nalezy umieszczaé wpisy, przy czym zaleca sie umieszcza¢ je codziennie (w dni powszednie) lub raz
na tydzien. Aby ograniczyé negatywne emocje uczestnikéw zwiqzane z dodatkowym obowiqgzkiem, co moze
przetozy¢ sie na wpisy stabej jakosci, warto zarezerwowaé troche czasu na to zadanie w trakcie szkolenia.

Dziennik moze takze stuzy¢ jako kryterium oceny stosowane pod koniec realizacji danego projektu, co moze
pomédc zamknietym w sobie uczestnikom.

Podczas wprowadzania kwestii dziennika, nalezy oméwi¢ nastepujqce tematy: cel dziennika, ocene dziennika,
czestotliwo$é i miejsce umieszczania wpiséw. Wpisy same w sobie mogq byé swobodnie formutowane lub
wzorowane.

Uczestnicy mogq takze otrzymaé zadania zwiqzane z przeprowadzeniem autoanalizy. W ponizszych
Materiatach znajdujq sie przyktady takich zadan.

Ocena dziennika jest dokonywana poprzez przedstawienie wpiséw danego uczestnika czesci catej grupy. Etap
ten powinien obejmowaé krétkie dyskusie, a wszelkie wnioski nalezy odnotowa¢ na kartach moderacji
rozmieszczonych w sali. Po oméwieniu wpisdw wszystkich uczestnikow cata grupa poswieca troche czasu na
analize réznych notatek.

Jednq z wartosci dodanych zadania stanowi fakt, iz kursanci mogq znalezé innych uczestnikdw, ktérzy majq
mniej probleméw z okreslonymi zadaniami, co moze prowadzi¢ do owocnej wymiany wiedzy i wspdtpracy.


http://www.qualiboxx.de/wws/schulisches-und-betriebliches-im-lerntagebuch.php
http://www.qualiboxx.de/wws/schulisches-und-betriebliches-im-lerntagebuch.php

UWAGI: W ramach tej metody mozna réwniez skorzystaé z pewnego rodzaju platformy e-learningowej, jezeli
pomoc w postaci nosnika fizycznego nie jest mile widziana. Dodatkowq korzysciq takiego rozwigzania jest
lepsza dostepnosé na potrzeby oceny dokonywanej przez trenera.

Metode nalezy powtarzaé w trakcie kursu, a trener powinien udzieli¢ szczegdlnej pomocy uczestnikom, ktérzy
nie potrafiq wiasciwie wyrazac¢ swoich mysli w formie pisemnej.

Nie jest konieczne umieszczanie zbyt dlugich wpiséw w dzienniku.

Dziennik moze réwniez stanowié podstawe dla przedyskutowania prywatnych opinii miedzy trenerem

a uczestnikiem.

MATERIALY: Prospekt ze wzorami (zob. rozdziat 6.10) i liczba kart wystarczajgca dla etapu dokonywania
oceny.

TEMAT(-Y): Analiza i dokumentacja postepdw uczestnikédw w nauce.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna i praca w grupie.

CZAS TRWANIA: Czas nie jest okre$lony
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2.18 Porozumienie w sprawie celow nauki

KROTKI OPIS: We wczesnym stadium procesu uczenia sie trener i kursant zawiqzujq porozumienie w sprawie
celéw nauki. W porozumieniu tym ustalajq konkretne i realne cele dla réznych etapéw procesu uczenia sie
i zapisujg, co obie strony mogq zrobi¢, aby osiqgng¢ cel. Pod koniec procesu mogq spotkaé sie ponownie
i omoéwi¢, czy cele zostaty zrealizowane.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Uzgodnienie przez uczestnikéw i trenera listy celéw stwarza
poczucie odpowiedzialnosci i przejrzystosci. Ustalone cele wskazujq takze, ze kurs wymaga postepéw od obu
stron, a uczestnik czuje, ze jest powaznie traktowany. Samo porozumienie moze by¢ postrzegane jako mapa
z ustalonym punktem odniesienia i moze byé uzywane do poréwnania stopnia spetnienia oczekiwan i realizacji
celéw lub ustalenia elementéw potrzebnych do ich osiggniecia. Przy uzgadnianiu i dokonywaniu oceny celéw
nauki, nalezy uwzgledni¢ indywidualne kompetencje uczestnika.

CELE: Poznanie poziomu satysfakcji uczestnikdw, okreslenie celéw i mozliwosci ich osiqgniecia.

ZRODLO: Monira Kerler / Karin Steiner, na podstawie ,,Modellversuch AnHand*, vawb (Verein fir allgemeine
und berufliche Weiterbildung e. V.), BIBB.

OPIS: Trener i uczestnicy ustalajq liste celéw opracowanych indywidualnie dla kazdego kursanta (zob.
Materiaty). Uzgodnienie takie powinno nastqpi¢ po krétkim wstepie, przy zapewnieniv wystarczajgcej ilosci
czasu na ewentualne dostosowania.

e Krok 1: Jaki cel chce pan/pani wyznaczyé dla takich ram czasowych? (Zob. ,,Wyznaczanie SMART
celéw”) w jaki sposéb mozemy ustali¢, czy wspomniany cel zostat osiqgniety?
e Krok 2: W jaki sposéb moge panu/pani poméc w realizacji tego celu?
e Krok 3: Co musi pan/pani zrobié, aby osiqgnqgé cel?
Po szkoleniu konieczne jest spotkanie bedqce kontynuacjq tego éwiczenia, by oméwié postepy uczestnika.
W trakcie takiego spotkania nalezy zidentyfikowaé i odnotowaé poziom realizacji celu, niekorzystne i pomocne
czynniki oraz inne spostrzezenia.

MATERIALY: Wzér porozumienia w sprawie celéw nauki, formularz dotyczqcy SMART celéw (zob. rozdziat

6.11).

TEMAT(-Y): Poznanie oczekiwan uczestnikdw oraz analiza poziomu wiedzy i postepdw w nauce
przeprowadzana przez uczestnikow.

RODZAJ CWICZEN: Dyskusja miedzy trenerem i kursantem.

CZAS TRWANIA: 45 minut.



2.19 Mapa mysli

KROTKI OPIS: Mapowanie myéli to usystematyzowany sposéb prowadzenia indywidualnej lub grupowej
burzy mézgéw. Metoda ta daje wszystkim uczestnikom mozliwo$é zaangazowania sie w otwartq dyskusje na
okreslony temat.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Technika mapowania mysli wspomaga i podnosi umiejetnosci
uczenia sie, twérczego rozwigzywania probleméw i zapisywania informacji. Narzedzie to idealnie stuzy do
pobudzenia myslenia poprzez postawienie skomplikowanych probleméw oraz przedstawiania informacii
w formacie ukazujgcym ogdlng strukture tematu.

CELE: Gromadzenie i porzqdkowanie pomystéw i wiedzy odnoénie pytania czy tematu.
ZRODLO: Self-Evaluation in Adult Life Learning. Dostepne na stronie: www.sealll.eu [09.03.2016].

OPIS: Po dokonaniu wyboru przedmiotu zainteresowania rozpoczyna sie burza mézgdw, podczas ktdrej
nalezy zapisa¢ wszystkie (duze i mate) pomysty. Nastepnie, skojarzenia te nalezy skategoryzowd,
uporzqdkowacd i nada¢ im odpowiednie znaczenie. Zaleca sie uzywanie:

e pojedynczych stéw lub prostych zwrotéw,

e symboli i obrazéw,

e koloréw dla rozdzielenia réznych pomystéw, oraz

e wzajemnych powiqgzan.
Cwiczenie to pomaga rozpatrzyé wszystkie pomysty, zadecydowaé, ktéry element jest wazny, zidentyfikowaé
nowe aspekty i zebra¢ pomysty.

Gotowa mapa mysli moze przypominaé zatqczony przyktad (zob. Materiaty).

UWAGI: Kazdy uczestnik musi mie¢ zapewniong mozliwo$é szczegdtowego przekazywania pomystow.
MATERIALY: Kartki papieru i markery. Przyktad gotowej mapy mysli (zob. rozdziat 6.13).
TEMAT(-Y): Analiza dowolnego tematu, uzyskanie obrazu sytuacji i znajdowanie rozwigzan.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna, w parach lub w grupie.

CZAS TRWANIA: 30 minut.
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2.20 Analiza postepow w nauce

KROTKI OPIS: Po zakofczeniu pracy nad zadaniem uczestnicy mogq ocenié przyswojonq wiedze,
wypetniajqc krétki formularz zawierajqey takie pytania, jak: ,,Ktére zadania pan/pani wykonat/-a2” lub ,,Co
pan/pani zrobit/-a po napotkaniu przeszkody?”.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Dla przeprowadzenia analizy postepdw w nauce i jakosci
procesdw nauczania istotne jest, aby uczestnicy zastanowili sie nad przyswojonq wiedzq i swoimi stabymi
stronami. Nalezy ich takze zacheci¢ do przemyslenia sposobdw i mozliwosci uzyskania wsparcia w przypadku
napotkania probleméw. Przeprowadzenie takiej analizy jest sensowne zwtaszcza po ukonczeniu dziatu
objetego szkoleniem.

CELE: Ocena procesu uczenia sie i sprawdzenie postepédw w nauce (jako podstawa dla spotkania trenera
z kursantem).

ZRODLO: Monira Kerler, na podstawie pilotowego Q:LAB.

OPIS: Po ukoniczeniu dzialu szkolenia uczestnicy powinni mieé troche czasu na analize przyswojonej wiedzy.
W tym celu uczestnicy otrzymujq formularze, ktére trener i kursanci szybko wspélnie przeglqdajq, aby unikngé
niezrozumienia ich tresci.

Wazne jest takze zapewnienie uczestnikom ilosci czasu wystarczajqcej na wypetnienie formularza. Mogq oni
takze uzupetnié formularz w domu, o ile zrobiq to zaraz po szkoleniu.

Taka analiza moze stanowié podstawe dla spotkania trenera i kursantéw. Pytania zawarte w formularzu mogq
nawet zostaé¢ wykorzystane na takim spotkaniv joko wskazéwka do przeprowadzenia rozmowy. Warto
odnotowaé, ze wypelnione formularze mogq byé kopiowane na dalszy uzytek wylqcznie w przypadku
uzyskania wyraznej zgody poszczegdlnych uczestnikéw.

UWAGI: Udzielanie przez uczestnikéw odpowiedzi na pytania w krétkich zdaniach catkowicie wystarczy.
Jezeli jednak uwazajq oni, ze na potrzeby spotkania z trenerem konieczne jest dokonanie gtebszej autoanalizy,
mogq réwniez udziela¢ diuzszych odpowiedzi.

MATERIALY: Formularz (zob. rozdziat 6.15) i dlugopisy.
TEMAT(-Y): Sprawdzenie postepédw uczestnikdw w nauce i analiza proceséw nauczania.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna.

CZAS TRWANIA: 45 minut.



2.21 Samoocena: Aktywna wspoétpraca

KROTKI OPIS: Na poczqtku kursu uczestnicy otrzymuijq liste pytan dotyczqcych ich aktywnej wspdtpracy
i zachowania spotecznego (np. ,,Czy stucham tego, co méwiq inni¢” lub ,,Czy wnosze odpowiedni wktad pracy
w zadania grupowe?”) i oceniajq samych siebie przy uzyciu skali. W trakcie szkolenia uczestnicy z zachowaniem
poufnosci wielokrotnie powtarzajgq samoocene z uzyciem tych samych kwestionariuszy. Pozwala im to na
dostrzezenie swoich postepow.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Jedli planowane jest uzyskanie wnikliwego streszczenia jakosci
szkolenia, stan obecny nalezy poréwnaé ze stanem docelowym (idealnym). Aby dokona¢ oceny tych stanéw,
potrzebne sq jednoznaczne, jasne i dobrze znane zasady i kryteria oceny, poniewaz istnieje wieksze
prawdopodobienstwo ich uznania. Dotyczy to réwniez zachowania i kompetencji spotecznych uczestnikéw.
Utatwienie technik przeprowadzania autoanalizy moze wiec wptyngé na podwyzszenie zdolnosci uczestnikdw
w zakresie rozwazania krytyki i dokonywania samooceny, a takze poméc im lepiej komunikowac¢ sie ze sobg.

CELE: Zachecanie uczestnikéw do przeprowadzenia autoanalizy w zakresie ich aktywnej wspétpracy i wkiadu
w szkolenie; objasnienie kryteriéw oceny.

ZRODLO: Hergovich, Doris / Mitschka, Ruth / Pawek, Robert (2010): Teamarbeit. Soziales Lernen in
berufsbildenden Schulen und Institutionen. Linz, Veritas Verlag.

OPIS: Trener rozdaje kwestionariusze na poczqtku szkolenia, semestru lub innych ram czasowych obejmujgcych
blok szkoleniowy. Uczestnicy sq proszeni o zachowanie kwestionariuszy po ich wypetnieniu. Dzieki temu, kursanci
bedq mieli komplet kwestionariuszy, ktérymi mogq sie postuzyé w trakcie kursu do sprawdzania i sledzenia
postepdw.

Aby zapewnié, ze uczestnicy znajq cel kwestionariusza, pytania nalezy odczytac razem z trenerem, a kazde
kryterium (Jakiego zachowania sie od nich oczekuje?) powinno byé szczegdtowo objasnione. Trener musi
upewnic sie, ze na wszystkie pytania udzielone sq wyczerpujgce odpowiedzi. W przeciwnym razie, ostateczna
jakosé bedzie obnizona.

Podczas wypemhiania kwestionariusza po raz pierwszy, uczestnicy bedq mie¢ gtebszy wglgd w obecny stopien
spetniania kryteridw (stan obecny). Test jest powtarzany po ustalonym okresie czasu. Na potrzeby wymiany
réznych poglqdéw, uczestnicy mogq dobrac sie w pary i oméwic spostrzezenia co do drugiej osoby.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy majgq zgromadzonq duzq liczbe kwestionariuszy, ktére odpowiednio
przedstawiajq postepy w réznych dziedzinach. (W ktérych dziedzinach byty na poczqtku widoczne moje stabe
strony? w ktérych aspektach zrobitem duze postepy?)

Wariant: Kwestionariusze mogq byé réwniez za kazdym razem zbierane przez trenera. Wyposazony
w kwestionariusze trener moze poréwnaé ich tres¢ z wtasnymi notatkami. Daje mu to réwniez mozliwosé
zidentyfikowania uczestnikéw, ktérzy mogliby skorzystaé¢ z indywidualnego spotkania z trenerem.

UWAGI: Metoda ta znajduje zastosowanie szczegdlnie w przypadku szkolenia trwajgcego diuzszy czas.
Przyktady jej wykorzystania pokazujqg, ze uczestnicy zwykle sq w stanie trafnie oceni¢ swoje postepy. Aby
metoda zadziatata, nalezy upewnié sie czy kwestionariusze obejmujq wazne aspekty szkolenia. W przeciwnym
razie, moze skonczyé¢ sie na tym, ze trener uzyska bardzo dokladne informacje na temat, ktéry nie zostat

oméwiony.

41



MATERIALY: Kwestionariusz samooceny (zob. rozdziat 6.16).
TEMAT(-Y): Analiza proceséw nauczania przeprowadzana w trakcie szkolenia.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna i w parach.

CZAS TRWANIA: 20 minut.



2.22 Krotki kwestionariusz

KROTKI OPIS: Nawet, jezeli brakuje czasu na uzyskanie szczegdlowych opinii, mozna rozdaé uczestnikom
krétki kwestionariusz zawierajgcy 5 istotnych pytan, dzieki ktéremu trener otrzyma informacje odnoszqce sie
do najbardziej podstawowych kryteriéw jakosciowych, np. ,,Czy byt pan/pani zadowolony/-a z trenera?” lub
+Czy byt pan/pani zadowolony/-a z zastosowanych metod?”.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Kwestionariusze stanowiq obecnie nieodigezny element kazdego
szkolenia. Najczesciej sq one tworzone, rozpowszechniane i oceniane przez wyspecjalizowanq instytucje
szkoleniowq. Jesli nie jest to mozliwe, trener moze uzyskac¢ krétkie pisemne anonimowe opinie przy pomocy
kwestionariusza.

CELE: Uzyskanie krétkich (pisemnych) opinii uczestnikéw dotyczqgcych catosci szkolenia
ZRODLO: Powszechna metoda dostosowana przez Marie Gutknecht-Gmeiner.

OPIS: Po ukoriczeniu szkolenia uczestnicy sq proszeni o wypemienie krétkiego kwestionariusza dotyczgcego
kursu. W tym kontekscie, najlepiej jest postawic tylko kilka pytan (okoto pieciu). W zaleznosci od konkretnych
okolicznoici, sensowne moze byé zadanie otwartych oraz/lub zamknietych pytan. Nalezy zdawaé sobie
sprawe, ze pytania otwarte mogq wywotaé bardziej liczne i dosadne stwierdzenia dotyczqce szkolenia.
Dlatego ma sens zadanie co najmniej jednego pytania otwartego, np. ,,Ponadto, chciatbym powiedzieé, ze...”.

Aby uczestnicy faktycznie wypetniali kwestionariusz prawidlowo, nalezy ich zapewnié, ze ich odpowiedzi
zostang przeczytane. Postepujgc w ten sposdb, trener gwarantuje uczestnikom, ze ich opinie zostang ocenione
i nastqpi stosowna reakcja. Poniewaz pytania otwarte sq metodq uzyskania najwiekszej ilosci informaciji, nalezy
zapewni¢, ze uczestnicy na nie odpowiedzq. Uwaga zawarta w kwestionariuszu moze takze to zapewnié.

Rodzaj zadawanych pytan zwigzany jest bezposrednio z zainteresowaniami trenera. Trener moze zastosowac
standardowy kwestionariusz, jezeli interesujq go wylqcznie ogdlne opinie. Taktyka ta moze by¢ szczegdlnie
przydatna dla treneréw, ktérym nie zapewniono kwestionariuszy, ale, ktérzy, mimo to, chcq udokumentowac
jakos¢ prowadzonego przez nich szkolenia (zob. Materiaty).

Jezeli trener chce uzyskaé bardziej szczegdtowe opinie, moze stworzyé bardzo doktadny kwestionariusz
obejmujqcy okreslone, jego zdaniem istotne, kwestie. Podejicie takie bardzo dobrze sie sprawdza w przypadku
zamiaru zbadania czy nowo wprowadzone metody odnoszq pozytywne skutki w rzeczywistym Srodowisku
szkoleniowym. Poniewaz wspomniane standardowe pytania sq zwykle ujmowane w kwestionariuszach przez
organizacje szkoleniowe, czesto sprawdza sie zastosowanie wtasnie takiego rodzaju mechanizmu pozyskiwania
opinii, poniewaz umozliwia on postawienie pytan dostarczajgcych opinii na temat okreslonych metod
uzywanych przez danego trenera.

UWAGI: Jednq z zalet takich kwestionariuszy stanowi fakt, ze wymagajq zazwyczaj niewiele czasu i wysitky,
a zapewniajq uzyskanie indywidualnych opinii kazdego uczestnika. Jednqg z wad jest jednak pewnego rodzaju
nieche¢, ktérq uczestnicy mogq okazaé wobec kwestionariuszy. Zjawisko to jest czesto zwigzane z niewielkimi
mozliwoséciami przekazywania opinii. Jednakze, jezeli pytania sq sformutowane w taki sposéb, ze dotyczq
samej istoty tematdéw poruszonych przez trenera, a trener wyraznie poinformuje o tym uczestnikéw, mogq oni
przekazaé bardzo cenne informacje. Kwestionariusze mogq byé takze potqczone z jakosciowymi metodami
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uzyskiwania opinii. Planujqc zastosowanie takiego kwestionariusza, nalezy oszacowaé ilos¢ czasu wystarczajgcq
na ich ocene i interpretacje.

MATERIALY: Krétki kwestionariusz (zob. rozdziat 6.17). Jesli kwestionariusz ma forme papierowq, nalezy
wydrukowaé wystarczajgcq liczbe kopii, a jezeli uczestnicy wypetniajq kwestionariusz przez Internet, nalezy
go zaprogramowa¢ z uzyciem odpowiedniego oprogramowania.

TEMAT(-Y): Uzyskanie opinii uczestnikéw pod koniec lub w trakcie szkolenia.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna.

CZAS TRWANIA: 5 minut.



2.23 Sniezna kula — zebranie zbiorowej opinii grupy

KROTKI OPIS: Na kartce papieru uczestnicy zapisujq swoje opinie lub poglady na dany temat. Nastepnie
przekazujq kartke kolejnej osobie, ktéra ma mozliwos¢ skomentowania zapisanego stwierdzenia i dodania
wiasnych pomystow.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: ,Mqdros$é tlumu” oznacza zbiorowq opinie grupy oséb, a nie
jednego eksperta. Mozna jq zdobyé¢ nie tylko poprzez zadawanie pytan réznym osobom pochodzgcym
z odmiennych srodowisk, ale takze poprzez umozliwienie im oméwienia i dodania wtasnych pomystéw do
wktadu wniesionego przez innych.

CELE: Uzyskanie wieloaspektowych opinii réznych oséb i czerpanie korzysci z ,,mqgdroéci thumu”.
ZRODLO: Self-Evaluation in Adult Life Learning. Dostepne na stronie: www.sealll.eu [09.03.2016].

OPIS: Poruszony zostaje temat wazny dla zapewnienia jakosci. Nastepnie stawia sie grupie konkretne pytanie.
Przez kilka kolejek kazdy uczestnik wyraza na kartce papieru swojq opinie. Kartka jest przekazywana kolejnej
osobie lub jej tres¢ jest odnotowywana na tablicy przenosnej. Wptywa to na sposéb myslenia i opinie
formutowane w trakcie nastepnej kolejki. Na koniec, trener uzyskuje obraz poglqdéw uczestnikéw na dany
temat, ich pomystéw i uznania danych kwestii za bardziej/mniej istotne.

Przyktad:
e Cel: Wypracowanie wspdlnego poglgdu na temat wyobrazenia dobrego szkolenia zawodowego.
e Pytanie: Jakie sg, Twoim zdaniem, istotne cechy dobrego mentoringu?

® Przebieg: Kazdy uczestnik jest proszony o dodanie do listy jednej cechy, ktéra jest nastepnie
zapisywana na tablicy.

W trakcie nastepnej kolejki, kursant moze postawi¢ haczyk przy jednej z pozycji juz wymienionej przez innq
osobe, ale nie przy swoim pomysle. Nalezy przeprowadzi¢ przynajmniej dwie kolejki w catej grupie; a podczas
ostatniej kolejki kazdy z uczestnikéw jest proszony o zaznaczenie trzech najwazniejszych dla niego cech.

W ten sposdb uzyskany zostaje ogdlny obraz:
e istotnych cech dobrego szkolenia zawodowego;
e poparcia respondentéw dla wymienionych punktéw; oraz

e relatywnego znaczenia punktéw wskazanych przez respondentow.
MATERIALY: Co najmniej jedna kartka papieru i dlugopisy.
TEMAT(-Y): Poznanie opinii uczestnikdw.

RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 30 minut.
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2.24 Kwestionariusz w postaci sygnalizacji swietlnej

KROTKI OPIS: Trener i kursant wypeiajq kwestionariusz oceniajqcy osiqgniecia kursanta. Oceniajq wstepnie
ustalone kluczowe kompetencje, kolorujgc je na czerwono, jezeli mozna w nich wiele poprawié, na zétto - jezeli
osiqgniecia sq akceptowalne, i na zielono - w przypadku ich odpowiedniego poziomu. Nastepnie poréwnuje
sie i omawia samoocene i ocene zewnetrzng.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Jezeli trener i kursant nie przeanalizujq réznych ocen osiqgnieé
kursanta, jego postepy w nauce mogq zostaé zaktécone. Metoda ta koncentruje sie na dzieleniu sie ocenami
dotyczqcymi umiejetnosci danej osoby przez takq osobe i przez innych. Obie strony majq wiec szanse na
zrozumienie swojego punktu widzenia. Nalezy oméwi¢ nieporozumienia i wyrazne réznice miedzy tymi punktami
widzenia. Ponadto regularne stosowanie metody kwestionariusza w postaci sygnalizacji $wietlnej umozliwia
tatwe wykrycie zmian i postepdw.

CELE: Uporzqdkowane poréwnanie ocen uczestnika i trenera osiqgnieé uczestnika.
ZRODLO: Pilot ML-QUES, BIBB.

OPIS: Trener sporzqdza wczesniej liste umiejetnosci, kompetencji i wiadomosci, ktére powinny zostaé
przekazane uczestnikom w trakcie szkolenia. Trener i kursant indywidualnie analizujq liste i zaznaczajq
umiejetnosci danym kolorem wskazujgcym na stopien ich przyswojenia przez kursanta. Zaznaczenie umiejetnosci
na czerwono oznaczd, ze mozna w niej wiele poprawi¢ doskonalenia, na zétto - ze uczestnik wykazuje danqg
umiejetnos¢ w stopniu wystarczajgcym, a na zielono - ze jq wyraznie przyswoit.

Dalej nastepuje poréwnanie i omdéwienie wynikéw. Trener i kursant powinni mie¢ mozliwo$é uargumentowania
i poparcia przyktadami swoich opinii.

Naijlepiej, gdy metoda inicjuje porozumienie w sprawie celéw nauki trwajgce do kolejnego spotkania. Jesli nie,
to kwestionariusz w postaci sygnalizacji swietlnej nalezy przynajmniej zachowa¢, aby umozliwi¢ trenerowi
i kursantowi dostrzezenie dokonywanych w czasie postepow.

UWAGI: Idealne rozwiqzanie stanowi regularne stosowanie metody. W przypadku zachowania
kwestionariuszy w postaci sygnalizacji $wietlnej, mozna dokonaé ich poréwnania oraz wykryé postepy
poczynione na przestrzeni czasu.

Uczestnik powinien mie¢ mozliwosé wypetienia kwestionariusza w spokoju i odosobnieniu. Aby zapewni¢ petne
zrozumienie mozna przeanalizowaé kwestionariusz i objasni¢ kazdy jego punkt.

MATERIALY: Kwestionariusz w postaci sygnalizacji $wietlnej oraz dlugopisy w kolorze czerwonym, zéttym
i zielonym. Przyklad kwestionariusza w postaci sygnalizacji $wietlnej dotyczqcego sklepu z farbami (zob.
rozdziat 6.18).

TEMAT(-Y): Opinie uczestnikéw uzyskiwane na réznych etapach.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna oraz dyskusja miedzy trenerem i kursantem.

CZAS TRWANIA: 45 minut.



2.25 Termometr szkolenia — ocena satysfakcji

KROTKI OPIS: Trener prosi uczestnikéw o dokonanie oceny szkolenia lub jego okreslonych aspektéw.
Uczestnicy mogq ocenié¢ swojq satysfakcje poprzez przyklejenie punktéw przy witasciwych odcinkach termometru
zilustrowanego na plakacie/tablicy przenosnej - im wigksze zadowolenie, tym wyzszq nalezy wybraé
temperature.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Czesto zdarza sie, ze pod koniec szkolenia brakuje czasu na
uzyskanie dogtebnych opinii uczestnikéw. Cwiczenie to stanowi szybki i fatwy sposéb na otrzymanie szerokiego
ogdlnego obrazu nastroju uczestnikow.

CELE: llosciowa opinia dotyczqca procesu nauczania i mozliwoéci doskonalenia.

ZRODLO: Powszechna metoda dostosowana przez Marie Gutknecht-Gmeiner; Termometr-Opinie dotyczqce
poziomu osiqgniecia celu: zob. Reischmann, Jost (2006): Weiterbildungs-Evaluation: Lernerfolge messbar
machen. Augsburg, ZIEL.

OPIS: Uczestnicy sq zachecani do wyrazenia swoich opinii na temat catego szkolenia lub jego okreélonych
aspektéw. W najprostszej wersji te] metody termometr jest narysowany na tablicy lub plakacie. Nastepnie,
uczestnicy wyrazajq swojq opinie przyklejajqc punkty lub rysujgc kropki. Im wyzszq temperature zaznaczg, tym
wieksza jest ich satysfakcja ze szkolenia. W ten sposéb uzyskuje sie opinie ilosciowq.

Alternatywnie, mozna postawi¢ maksymalnie sze$é¢ réznych pytan odnoszqgcych sie do réznych aspektéw
szkolenia. Termometr jest rysowany na tablicy oddzielnie dla kazdego aspektu. Przyktadowo, mozna
zastosowaé rézne termometry do oceny tresci, uzytych metod i atmosfery w grupie. Jesli trener chce uzyskaé
bardziej konkretne opinie, mozna poprosi¢ uczestnikdéw o ocene okreslonych ¢wiczen czy pomocy
dydaktycznych. W innym wariancie metody kursanci majq za zadanie dokonaé samooceny, aby sprawdzi¢ czy
zrealizowali wtasne cele.

Metode termometru szkolenia przeprowadza sie pod koniec (dnia) szkolenia. Po wykonaniu tego éwiczenia
mozna przeprowadzi¢ jeszcze krétkq dyskusie grupowq, poniewaz uczestnicy mogq odczuwaé potrzebe
wyijasnienia swoich ocen. Trener powinien zrobié zdjecia termometru/-éw szkolenia i dodaé je do dokumentacii
szkolenia.

UWAGI: Metoda ta jest szybka, tatwa i moze zostaé zastosowana nawet przy bardzo ograniczonej ilosci
czasu. Chociaz daje szeroki obraz opinii uczestnikéw, warto pamietaé, ze mozna zadaé tylko bardzo
ograniczonq liczbe pytan. Informacje jakosciowe nalezatoby zebraé oddzielnie. Ponadto, jako, ze ¢wiczenie
opiera sie na subiektywnych opiniach i samoocenie, nie mozna go uznaé za obiektywny sposéb oceny postepdw
uczestnikéw w nauce.

MATERIALY: Tablice przenosne z pytaniami i ilustracjami termometréw, dlugopisy i naklejki.
TEMAT(-Y): Udokumentowanie opinii uczestnikéw pod koniec (dnia) lub dziatu szkolenia.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 5 minut.
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2.26 Co oznacza dobre (dalsze) ksztatcenie?

KROTKI OPIS: Pracujqc w niewielkich grupach, uczestnicy zapisujq na plakacie kluczowe cechy ,,dobrego”
ksztatcenia/dalszego ksztatcenia. Nastepnie tablice przenosne prezentuje sie grupie.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Poglgd uczestnikéw na szkolenie jest niezbedny do
zidentyfikowania potencijalu doskonalenia. Metoda umozliwia trenerowi zgromadzenie informacji na temat
oczekiwan i potrzeb uczestnikéw, a takze ich indywidualnych sugestii, dzieki czemu mozna dostrzec stabe strony
szkolenia i utatwi¢ wkiad kursantéw w nauke.

CELE: Poznanie poglqdéw uczestnikéw na kluczowe cechy dobrego ksztalcenia i uzgodnienie celéw nauki.

ZRODLO: Bastian, Johannes / Combe, Arno / Langer, Roman (2007): Feedback-Methoden. Erprobte
Konzepte, evaluierte Erfahrungen. Weinheim & Basel, Beltz.

OPIS: Uczestnicy zapisujq na karteczkach jedng odpowiedZ na pytanie: ,,Jakie sq cechy kluczowe dobrego
(dalszego) ksztatcenia?” (5 minut).

Nastepnie tworzq niewielkie (3-4-osobowe) grupy. Przyklejajgc swoje karteczki na kartke papieru, kazda
grupa projektuje ,,Punkt widzenia na dobre ksztatcenie” (15 minut). Aby podkresli¢ swoje argumenty i wazne
dla nich elementy, uczestnicy mogq postuzy¢ sie kolorami, symbolami czy rysunkami.

Na koniec grupy prezentujq poszczegdlne tablice (5 minut na grupe), po czym omawiajq na forum ponizsze
pytania:
e Co nas przyblizy do naszego celu dobrego ksztalcenia?

e Co my musimy (a co trener musi) konkretnie zrobié, aby osiggngé ten cel?
Trener prowadzi dyskusje i odnotowuje sugestie na tablicy (15 minut). Nastepnie uczestnicy muszq uszeregowacd
podane sugestie wedlug ich wagi (np. kazdy uczestnik moze otrzymaé cztery naklejki i zaznaczyé te cztery
sugestie, ktére sq dla niego najwazniejsze).

UWAGI: Alternatywnie, uczestnicy mogq na poczqtku éwiczenia otrzymaé karty zawierajgce wczesniej
sformutowane sugestie i wybraé te, z ktérymi najbardziej sie zgadzajg. Mozna ich takze zachecié¢ do zapisania
dodatkowych stwierdzen.

W przypadku pracy w niewielkich grupach, mozna poprosi¢ uczestnikdw o przypisanie stwierdzen do réznych
kategorii podanych na plakacie, np. (1) cel w petni osiggniety, (2) cel osiggniety w wystarczajgcym stopniu, (3)
cel nieosiqgniety, oraz (4) nie mozna oceni¢ osiqgniecia celu.

MATERIALY: Wystarczajqca liczba karteczek, duze kartki, tablice przenosne, diugopisy (pisaki) i klej.
TEMAT(-Y): Analiza szkolenia i proceséw ksztatcenia przeprowadzana na poczgtku szkolenia.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna i praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 45 minut.



2.27 Analiza przy pomocy kart

KROTKI OPIS: Pod koniec dnia kursanci siadajq w kole i wyrazajq swoje opinie.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: ,Czteropoziomowy model oceny szkolenia Kirkpatricka pomaga
trenerom zmierzy¢ efektywnosé ich nauczania w obiektywny sposéb. Model zostalt wymyslony przez Donalda
Kirkpatricka w 1959 roku, ale od tego czasu przeszedt kilka aktualizacji i zmian. Na wspomniane cztery
poziomy sktadaijq sie: reakcja; uczenie sie; zachowanie; oraz wyniki.”
(https:/ /www.mindtools.com/pages/article /kirkpatrick.htm).

CEL: Wyrazanie grupowych opinii.
ZRODLO: Powszechna metoda.

OPIS: Metode stosuje sie jako mozliwoé¢ uzyskania opinii na zakonhczenie kazdego dnia szkolenia. Stanowi
ona element procesu oceny szkolenia.

Trener rozklada abstrakcyjne karty (kolorowe Ilub pobudzajgce do myslenia, np. pochodzqce z gry
towarzyskiej Dixit) na podtodze, a uczestnicy muszq wybra¢ po jednej z nich i opisaé:

e Dlaczego wybrali wtasnie te karte?
e Jakie jest ich samopoczucie pod koniec dnia?
e Co im sie dzisiaj podobato/nie podobato?

e Co mozna udoskonali¢ w kolejnych dniach?

UWAGI: ,Dixit” to gra towarzyska zapewniajqca ciekawq i pobudzajgcq do myslenia rozrywke dla przyjaciét
i rodziny, ktéra rozwija twércze myslenie. Mozna jednak uzy¢ dowolnych kart ,,abstrakcyjnych”. Ideq éwiczenia
jest wykorzystanie kreatywnosci i wyobrazni uczestnikéw oraz przeanalizowanie wybranych przez nich kart
i przemyslen dotyczqgcych wizerunkéw na kartach.

Takq analize mozna zastosowaé pod koniec kazdego dnia szkolenia. Stuzy ona trenerowi jako punkt kontrolny
odzwierciedlajgcy przebieg szkolenia.

MATERIALY: Ogdlne karty abstrakcyjne lub wydrukowane obrazki (zob. rozdziat 6.19); przyktady kart Dixit
sq dostepne na stronie: http://en.libellud.com/press

TEMAT(-Y): Wyrazanie opinii.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna.

CZAS TRWANIA: 30-45 minut.
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2.28 Pizza — ocena indywidualnych modutéow

KROTKI OPIS: Uczestnicy oceniajq caty proces nauczania.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: ,Czteropoziomowy model oceny szkolenia Kirkpatricka pomaga
trenerom zmierzy¢ efektywnosé ich nauczania w obiektywny sposéb. Model zostat wymyslony przez Donalda
Kirkpatricka w 1959 roku, ale od tego czasu przeszedt kilka aktualizacji i zmian. Na wspomniane cztery
poziomy sktadajq sie: reakcja, uczenie sie, zachowanie oraz wyniki.”
(https:/ /www.mindtools.com/pages/article /kirkpatrick.htm). Ocena efektywnoici szkolenia jest wazna,
poniewaz rzuca ona $wiatlo na cztery aspekty. Aspekty te obejmujq: poziom zaspokojenia potrzeb i realizacji
celéw stuchacza przez program nauczania, wiedze i umiejetnosci przekazane stuchaczom, pozqdane zmiany
w postepowaniu stuchacza oraz korzysci organizacyjne uzyskane dzieki szkoleniu.

(http://blog.commlabindia.com/elearning-design/training-evaluation#sthash.xdbKZHAI.dpuf)

CEL: Ocena catego szkolenia - programu, efektéw nauki, satysfakcji kursanta, modelu nauczania stosowanego
przez trenera, pomocy dydaktycznych (mozna takze oceni¢ zakwaterowanie i wyzywienie).

7ZRODLO: Powszechna metoda.

OPIS: Metode stosuje sie jako mozliwo$é uzyskania opinii po zakonczeniu szkolenia. Trener rysuje na tablicy
przenoénej pizze, a kazdy jej kawatek odpowiada jednostce /modutowi lub tematowi szkolenia podlegajgcemu
ocenie. Kazdy uczestnik musi postawi¢ znaczek na kazdym kawatku pizzy w zaleznosci od stopnia satysfakcji -
im blizej srodka, tym wyzsza ocena, im blizej brzegu, tym mniejsze zadowolenie.

UWAGI: Po dokonaniu oceny szkolenia i efektéw nauki trener moze zrobié¢ podsumowanie, ktére jasno
zinterpretuje uzyskany obraz catosciowy.

MATERIALY: Kartka na tablicy przenosnej z rysunkiem pizzy i markery. Przyktad pizzy analitycznej mozna
znalezé w rozdziale 6.20.

TEMAT(-Y): Dokumentacja wynikéw /efektéw nauki.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna.

CZAS TRWANIA: 15 minut.



2.29 Partnerzy w nauce

KROTKI OPIS: Zadania objete szkoleniem sq po kazdym dniu szkolenia omawiane w parach przez
uczestnikow.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: ,Czteropoziomowy model oceny szkolenia Kirkpatricka pomaga
trenerom zmierzy¢ efektywnosé ich nauczania w obiektywny sposéb. Model zostat wymyslony przez Donalda
Kirkpatricka w 1959 roku, ale od tego czasu przeszedt kilka aktualizacji i zmian. Na wspomniane cztery
poziomy sktadajq sie: reakcja, uczenie sie, zachowanie oraz wyniki.”
(https:/ /www.mindtools.com/pages/article /kirkpatrick.htm). Metoda Partnerédw w nauce opiera sie¢ na
partnerskim uczeniu sie i pomaga przeanalizowaé efekty nauki z réznych punktéw widzenia.

CEL: Wyrazenie opinii oraz wymiana wiedzy i doswiadczen w bezpiecznym otoczeniu.
ZRODLO: Powszechna metoda.

OPIS: Trener losowo dobiera uczestnikdw w pary. W trakcie szkolenia kazdy uczestnik ma swojego partnera
w nauce. Po kazdym dniu szkolenia partnerzy w nauce omawiajq ze sobq poziom zadowolenia z tresci, czego
nowego sie nauczyli oraz dzielq sie swymi doswiadczeniami z przesziosci. W trakcie takiej wzajemnej
weryfikacji mogq takze powiedzieé, co im sie podobato /nie podobato w tym dniu szkolenia.

UWAGI: Metode stosuje sie kazdego dnia kursu. Podczas wymiany informacji kazdy uczestnik moze
sporzqdza¢ notatki i tworzy¢ ,,dziennik nauki”, a pod koniec szkolenia przedstawi¢ swoje spostrzezenia innym
kursantom i trenerowi.

W przypadku diugiego szkolenia, takie zajecia mozna przeprowadzaé raz w tygodniu. Jesli szkolenie jest
przeprowadzane metodq mieszang lub w postaci e-learningu, wymiana opinii na temat kursu moze odbywaé
sie réznymi kanatami komunikacyjnymi, np. poprzez Skype, Facebook, Google Hangouts itd.

TEMAT(-Y): Oméwienie pod koniec kazdego dnia szkolenia efektéw nauki, wymiana wiedzy i analiza
efektywnosci nauczania.

RODZAJ CWICZEN: Praca w parach.

CZAS TRWANIA: 30-40 minut.
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3 AUTOREFLEKSJA | SAMOOCENA TRENEROW
3.1 Szybkie sprawdzenie programu i atmosfery

KROTKI OPIS: Trener moze postuzyé sie listq pytan pozwalajgcych na szybkie sprawdzenie samooceny
swoich osiqgnie¢ w trakcie szkolenia. Po przeprowadzeniu serii spotkan szkoleniowych trener powinien szczerze
odpowiedzie¢ na te pytania. Da mu to mozliwos¢ sledzenia wiasnych postepow.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Mimo, ze stosujemy autoanalize na co dzief, zwykle nie jest ona
prowadzona systematycznie i z reguly jest inicjowana jakqg$ nieoczekiwangq zmianqg dotyczqgcq szkolenia.
Dlatego tez przydatne jest systematyczne prowadzenie autoanalizy po kazdej lekcji, dzieki czemu mozna
wykryé luki i watpliwosci zanim zaczng one wptywaé na przebieg zajed.

CELE: Autoanaliza przeprowadzona przez trenera i przygotowanie sie do kolejnych zajeé.

ZRODLO: Monira Kerler, na podstawie Helmke, Andreas (2012): Unterrichtsqualitdt und
Lehrerprofessionalitéit. Diagnose, Evaluation und Verbesserung des Unterrichts. Seelze-Velber, Klett /Kallmeyer.

OPIS: Jezeli trener nie stosowat nigdy tej metody, powinien wybraé 5-7 pytan (przyktady znajdujq sie
w Materiatach). Istotne jest dgzenie do zidentyfikowania najwazniejszych pytan i postuzenie sie wiasnie nimi.

Po przeprowadzeniu zajeé, trener powinien odprezyé sie i przeanalizowaé wczesnie] wybrane pytania,
sporzqdzaijqgc jednoczesnie notatki dotyczqce jego wrazen z lekgeji. Przyktadowe pytania:

e Ktére, wedlug Ciebie, aspekty wyrédzniajq sie?
e Co chciatbys zrobi¢ inaczej nastepnym razem?

e Czy istniejq aspekty wymagaijgce, Twoim zdaniem, wiekszej kontroli z Twojej strony?

Ciekawym éwiczeniem moze byé wielokrotne przeanalizowanie pytan w celu sprawdzenia czy uwaga trenera
kieruje sie na inne tematy. Gdy trener poczuje sie pewny siebie odnosnie pytan wyijsciowych, moze dodaé do
autoanalizy kolejne pytania lub wybraé nowe pytania dotyczqce nowej kwestii.

UWAGI: Cwiczenie to wymaga posiadania okreélonego poziomu wiedzy odnoénie sposobu nauczania
i efektéw metodyki nauczania. Niektére z pytan nadajq sie jednak znakomicie do przygotowania sie do
nadchodzqcej lekcji. Dotyczy to, w szczegdlnosci, pytan odnoszqcych sie do konstruowania zadan, strategii
uczenia sie i prowadzenia dokumentacji.

MATERIALY: Pytania pozwalajgce na szybkie sprawdzenie (zob. rozdziat 6.24).

TEMAT(-Y): Autoanaliza dotyczqca programu i atmosfery na szkoleniu przeprowadzana pod koniec (dnia)
lub dziatu szkolenia.

RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna.

CZAS TRWANIA: 15 minut.



3.2 Analiza zadan nauczania

KROTKI OPIS: Po wykonaniu przez kursantéw danego zadania, trener doktadnie analizuje, w jaki sposéb
zostato ono zrealizowane. Nastepnie trener zastanawia sie nad przydatnosciq zadania (np. ,,Czy kursanci byli
w stanie zrozumieé wymagania dotyczqce wykonania zadania?” lub ,,Czy istniejq jokie$ cechy charakteru
majgce wptyw na wyniki uczestnikoéw2”). W ten sposéb trener moze opracowaé wskazéwki dla kolejnych
éwiczen.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Po ukonhczeniu danego zadania trener powinien przeanalizowdé,
w jaki sposéb zostato ono wykonane. Pomaga mu to udzielié¢ uczestnikom szczegdtowych informaciji zwrotnych
i daje mozliwos¢ dostosowania zadania lub polecenia, o ile zachodzi taka potrzeba. Wazne jest, by pamietag,
ze kazdy cztowiek ma inny charakter: istniejq rézne sposoby rozwigzywania probleméw, a kazdy moze mie¢
inne potrzeby odnosnie zrozumienia i wykonywania zadan zgodnie z poleceniem.

CELE: Ocena i samoocena dotyczgca wykonywania zadan.

ZRODLO: Bednarz, Sigrid / Schmidt, Evelyn (2008): Arbeitsprozessorientierte und gendergerechte IT-
Ausbildung. Handreichungen — Umsetzungsempfehlungen — Beispiele fir die Praxis. Bielefeld, Bertelsmann.

OPIS: Po wykonaniu zadania, trener przeglgda wyniki uczestnikéw. Nastepnie, wypetnia kwestionariusz (zob.
Materiaty). Aby w jak najwiekszym stopniu skorzystaé z tej metody, kwestionariusz powinien by¢ wypemiony
bardzo doktadnie i natychmiast po zakonczeniu zajeé, gdy przemyslenia sq swieze.

Proponowane pytania do autoanalizy pomagaijq trenerowi ocenic, czy jego oczekiwania wobec celéw zadania
zostaty spetnione. Jakiekolwiek odstepstwa lub nieprawidtowosci powinno sie tatwo zidentyfikowaé podczas
analizowania odpowiedzi. Z takq wiedzq trener moze odpowiednio zmodyfikowaé nastepne zadania.

UWAGI: Przy stosowaniu tej metody istotne jest, aby trener mégt prowadzié¢ wiasne obserwacje dziatan
uczestnikéw i strategii rozwigzywania probleméw lub otrzymywat poszczegdlne informacje od innych
zaangazowanych treneréw.

Naijlepiej jest, gdy istnieje mozliwo$é polqgczenia éwiczenia z ,Opinig na temat éwiczen” wyrazonq przez
uczestnikéw (zob. 2.8). Opinie uczestnikéw i obserwacje trenera mozna wykorzystaé jako podstawe
przekazywania opinii.

MATERIALY: Formularz (zob. rozdziat 6.25).
TEMAT(-Y): Analiza postepéw w nauce przeprowadzana pod koniec wykonywanego zadania.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna.

CZAS TRWANIA: 20 minut.
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3.3 Wzajemna obserwacja

KROTKI OPIS: Zajecia sq obserwowane przez innych treneréw, ktérzy oceniajq dziatania trenera
i identyfikujg mozliwe obszary wymagaijqce poprawy.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Ocena dokonywana w drodze wzajemnej obserwaciji lub poprzez
udziat w zajeciach oznacza, ze trener uzyskuje od kolegéw krytyczng opinie dotyczqcq jego sposobu nauczania
lub postepowania pedagogicznego. Rutynowe zachowanie czesto prowadzi do powstania ,,martwych punktéow”
dostrzegalnych, z reguty, wytqgcznie przy skierowaniu uwagi na inny element.

CELE: Analiza okreslonych aspektéw nauczania przy pomocy kolegéw oraz dostosowanie ram kryteriéw.

ZRODLO: Schiersmann, Christiane / Bachmann, Miriam / Dauner, Alexander / Weber, Peter (2008): Qualitéit
und Professionalit&t in der Bildungs- und Berufsberatung. Bertelsmann Verlag, Bielefeld; Kempfert, Guy / Rolff,
Hans-Ginter (2000): Padagogische Qualitatsentwicklung. Ein Arbeitsbuch fir Schule und Unterricht. Beltz,
Weinheim/Basel.

OPIS: Wzajemne obserwacje mogq polegaé na tym, ze inny trener bierze udziat w zajeciach prowadzonych
przez trenera podlegajgcego ocenie. Co istotne, musi by¢ to uzgodnione (pisemnie) przed rozpoczeciem
obserwaciji, aby trener byt swiadomy tej sytuacii.

Wspomniane pisemne porozumienie powinno obejmowadé:

1. cele i oczekiwania wobec ¢wiczenia, oraz
2. okreslone aspekty, ktére majq podlegaé obserwaciji i analizie.

Po wzieciv udziatu w zajeciach, nastepuje podsumowanie i dokonanie oceny zgodnie z zawartym wczesniej
porozumieniem. Zaleca sie stworzenie projektu oceny obserwaciji wspélnie z kolegami i uczestnictwo w zajeciach
prowadzonych przez innych treneréw.

UWAGI: Czas trwania metody zalezy od dlugosci zajeé oraz od czasu potrzebnego na podsumowanie.
Narzedzie to jest réwniez bardzo przydatne w przypadku nauczycieli z niewielkim doswiadczeniem
pedagogicznym.

Pomysty, wzory i literatura (w jezyku niemieckim) sq dostepne na ponizszych stronach:

Krétkie filmy dotyczqce wizytacji oraz sprawozdania (réwniez w jezyku niemieckim) mozna znalezé na stronie:

PRZYGOTOWANIE/MATERIALY: Woczesniej uzgodnione obszary obserwaciji, jak réwniez stosowany
schemat oceny (np. reakcja na pytania/odpowiedzi/stwierdzenia uczestnikéw, na konflikty, zrozumienie metod
nauczania czy interakcja miedzy uczestnikami).


http://pikas.dzlm.de/upload/Material_AS/Feedback_und_Evaluation/Vorbereitung_Unterrichtsreflexion.pdf
http://pikas.dzlm.de/upload/Material_AS/Feedback_und_Evaluation/Hospitationsprotokoll_Unterrichtsreflexion.pdf
http://pikas.dzlm.de/upload/Material_AS/Feedback_und_Evaluation/Hospitationsprotokoll_Unterrichtsreflexion.pdf
http://pikas.dzlm.de/upload/Material_AS/Feedback_und_Evaluation/Nachbereitung_Unterrichtsreflexion.pdf
http://pikas.dzlm.de/upload/Material_AS/Feedback_und_Evaluation/Nachbereitung_Unterrichtsreflexion.pdf
http://bildungsserver.berlin-brandenburg.de/10394.html

Przyktadowq ocene mozna znalezé w rozdziale 6.26.
TEMAT(-Y): Uzyskanie analitycznej opinii innych trenerdw.
RODZAJ CWICZEN: Wzajemna ocena.

CZAS TRWANIA: Czas nie jest okreslony.
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3.4 Kwadraty Nauczycielskie — obserwacja zajeé

KROTKI OPIS: Czterej nauczyciele nawiqzujq wspdtprace i opracowujq harmonogram obserwacji zajeé
prowadzonych przez kolegéw. Celem uczestnictwa w takiej wizytacji jest samodoskonalenie i wskazéwek
i metod, ktére mozna wykorzysta¢ w swym nauczaniv. Po takich wizytacjach, kazdy trener analizuje
przyswojonq od innych wiedze, ktérq moze wiqczyé we witasny styl nauczania, elementy, ktére nadal chce
wykorzystywaé oraz zmiany wprowadzone we wtasnym stylu nauczania pod wptywem obserwacji. Na koniec
trenerzy spotykaijq sie na obiedzie i omawiajq wyniki swoich analiz, dzielgc sie przy okazji swoimi opiniami.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Kwadraty Nauczycielskie zostaty opracowane jako technika
umozliwiajgca wzajemnq ocene pracy, gromadzenie pomystéw i sugerowanie alternatywnych rozwiqzan
kolegom po fachu. Celem metody nie jest obszerna krytyka, ale podkreslenie elementéw pozytywnych
i zainicjowanie otwartej dyskusji dotyczqgcej alternatywnych rozwiqzan.

CEL: Celem metody Kwadraty Nauczycielskie jest osiqgniecie i utrzymanie perfekcji w nauczaniv poprzez
umozliwianie trenerom poznawania innych styléw nauczania, jak réwniez uzyskiwania opinii kolegéw po fachu.
Schemat zostat zaprojektowany w sposéb otwarty i przejrzysty, dzieki czemu nauczyciele sq w petni swiadomi
kryteriéw stosowanych do oceny ich zajec.

ZRODLO: Quality, Standards, and Marketing Directorate, Warrington Collegiate / Powszechna metoda.

OPIS: Kwadraty Nauczycielskie polegajg na obserwacji zajeé prowadzonych kolejno przez czterech
nauczycieli w trakcie sesji akademickiej (przez semestr lub caty kurs). W tym okresie, kazdy cztonek zespotu
obserwuje i wyraza opinie dotyczqce trzech pozostatych lekeji. Ogdélnym celem obserwacji jest osiggniecie
i utrzymanie perfekcji w nauczaniv i uczeniu sie oraz zapewnienie, ze dokonane jest to w konstruktywny
i odpowiedni sposéb. Schemat zostat zaprojektowany w otwarty i przejrzysty sposéb.

Data i godzina przeprowadzenia obserwacji jest wczesniej uzgadniana miedzy partnerami Kwadratu
Nauczycielskiego. W trakcie takiej wczesniejszej rozmowy mozna takze zidentyfikowaé konkretny temat
obserwaciji. Nauczyciele uczestniczq w lekcji i wykorzystujq swoje spostrzezenia do stworzenia nowych technik,
ktérymi mogliby sie postuzy¢ na swoich lekcjach oraz notujq ewentualne kwestie do pézniejszego omdwienia.

Po zakonczeniu obserwacji nauczyciel i obserwator przeprowadzajq analize, w ramach ktérej uzyskuje sie
bardzo szczegétowe opinie. Pod koniec procesu, czterej nauczyciele biorq udziat w spotkaniu analitycznym,
w ramach ktérego wyrazajq bardziej ogdlne opinie. W szerszym kontekscie wyniki pracy Kwadratéw
Nauczycielskich mozna wykorzystaé do rozwoju kadry nauczycielskiej i identyfikacji dobrych praktyk.

UWAGI: Metoda zajmuje do 12 jednostek lekcyjnych, do ktérych nalezy doliczyé czas potrzebny na dyskusje
przeprowadzongq po zakonczeniu obserwaciji.

RODZAJ CWICZEN: Wzajemna weryfikacja.
CZAS TRWANIA: Czas nie jest okreslony.



3.5 Wzajemne doradztwo: dwie opcje interwizji

KROTKI OPIS: Wybrany czionek grupy kolegéw przedstawia obecny ,przypadek” lub wiasnie napotkany
problem. Nastepnie koledzy dzielq sie swoimi spostrzezeniami i rozwigzaniami. Na koniec nastepuje
podsumowanie komentarzy, a osoba, ktéra na poczqtku poruszyta kwestie, przedstawia wniosek koncowy.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Interwizja lub wzajemne doradztwo, to metoda radzenia sobie
z problemami napotykanymi w codziennej praktyce zawodowej w ramach grupy kolegéw po fachu. Grupa
spotyka sie regularnie, a uczestnicy wzajemnie sobie doradzajg. W ten sposéb, kazdy z uczestnikdw korzysta
z wiedzy, doswiadczenia i kreatywnosci innych. Interwizja zaczyna sie od opisu konkretnego przypadku
i przebiega zgodnie z jasno okreslonym planem.

CELE: Doradztwo i wsparcie dla kazdego uczestnika.

ZRODLO: Rabenstein, Reinhold / Reichel, René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5 Biicher fiir
Referenten und Seminarleiterinnen: 4. Reflektieren. Minster, Okotopia.

OPIS: Po przedstawieniu przypadku lub problemu, uczestnicy mogq przywotaé dowolng kwestie dotyczqcq
problemu przychodzqcq im na mysl (,Model pracy grup Balinta”) lub po kolei udzieli¢ jednozdaniowych
odpowiedzi (,,Gwiazda Interwizji”).

Wariant 1: Model pracy grup Balinta

Podstawe tego wariantu stanowiq freudowskie wolne skojarzenia i stosuje sie go dla grup liczqcych od 5 do
10 oséb. Jeden z czlonkéw grupy petni role moderatora odpowiedzialnego za przestrzeganie struktury
spotkania, wymagan czasowych i pozytywnego nastawienia miedzy uczestnikami. Pozostali cztonkowie zespotu
petniq funkcje doradcéw i siedzq naprzeciw moderatora i osoby przedstawiajgcej dany przypadek - ,,osoby
zainteresowanej”.

Proces przebiega w oparciu o sztywngq strukture (zob. Materiaty): osoba zainteresowana przedstawia swojq
sprawe lub cel, a pozostali uczestnicy stuchajg. Nastepnie grupa doradcéw prowadzi swobodnqg dyskusje, ktérej
przystuchuje sie osoba zainteresowana do chwili uptywu ustalonej ilosci czasu. Wazne, by zostaty
przedstawione nawet niejasne lub dziwne stwierdzenia. Dalej, moderator mozliwie najlepiej podsumowuje
spostrzezenia, po czym osoba zainteresowana przedstawia swoje wnioski.

Wariant 2: Gwiazda Interwizji

Wariant ten przypomina model pracy grup Balinta, ale ma jeszcze sztywniejszq strukture i stosuje sie dla grup
liczqcych od 8 do 20 oséb.

Grupa uczestnikow tworzy pétkole wokét osoby zainteresowanej i moderatora. Nastepnie, kazdy po kolei ma
prawo wygtosi¢ swojq opinie. Kazdy uczestnik moze zadaé tylko jedno pytanie lub podzieli¢ sie jednym
spostrzezeniem w danej kolejce. Nie mozna stawiaé zadnych dodatkowych, spontanicznych pytan dopdki nie
wypowiedzq sie pozostali uczestnicy. Uwagi i pytania powinny byé mozliwie zwiezte i szczegétowe. Mozna
zrezygnowa¢é ze swojej kolejki, ale wéwczas, w przypadku zmiany zdania, nalezy odczekaé do nastepnej
kolejki.

UWAGI: Opinie w ramach obu wariantéw sq postrzegane jako wspdlne sugestie. Osoba zainteresowana ma
potem mozliwosé zastosowania tych pomystéw w codziennej praktyce.
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MATERIALY: Zeszyt i scenariusz ram interwizji (zob. rozdziat 6.23). Nalezy takze wybraé moderatora.
TEMAT(-Y): Opinie i analizy wéréd kolegéw.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 1-1,5 godziny.



3.6 Avutoanaliza przy pomocy nagran wideo

KROTKI OPIS: Trenerzy mogq rejestrowaé poszczegdlne fragmenty zajeé. Nastepie mogq przeanalizowaé
nagrania i wykorzysta¢ te analize jako punkt wyjscia dla autoanalizy, oceny i doskonalenia wiasnych metod

nauczania.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Obserwacja styldéw nauczania przez kolegéw po fachu to
doskonaty sposéb na uzyskanie profesjonalnych opinii. Nie zawsze jest jednak mozliwe zorganizowanie takich
obserwaciji, np. Ze wzgledu na ograniczenia czasowe czy inne. Nagrywanie szkolenia to jedna ze znanych
metod szkolen treneréw majgca na celu znajdowanie mocnych stron oraz obszaréw wymagajgeych
doskonalenia. Moze ona by¢ stosowana jako alternatywa wzajemnej obserwacji w celu zgtebienia autoanalizy
wéréd treneréw oraz/lub wspierania wzajemnych opinii w sytuacjach, gdy koledzy nie mogq osobiscie
przeprowadzié¢ obserwaciji. Jako, ze obecnie mozna uzyskaé wysokiej jakosci materiat wideo przy uzyciu
smartfona, metoda ta moze byé z powodzeniem stosowana w celu uzupetnienia innych form obserwacji,
udzielania opinii i przeprowadzania autoanalizy.

CEL: Metoda ta zapewnia dobrq podstawe dla samooceny szkolenia przeprowadzanej przez treneréw.
Obejrzenie jak przebiegaly zajecia pozwala zauwazyé wiele aspektdw, a przez to pogtebi¢ autoanalize
i wzmocni¢ rozwéj zawodowy. W przypadku zaangazowania innych treneréw, metoda wspiera réwniez
profesjonalng wymiane informacji i opinii.

ZRODLO: Maria Gutknecht-Gmeiner.

OPIS: 1) Nalezy wybraé (powszechnq) sytuacje w praktyce nauczania, ktéra ma podlegaé analizie. Przyczyny
wyboru konkretnej sekwencji szkoleniowej mogq sie zmieniaé w zaleznosci od potrzeb i obszaru zainteresowan
trenera. Przykladowe opcje:

o Wybédr sytuacji szkoleniowych, w ktérych trener czesto doswiadcza probleméw;

e Poszczegdlne czesci zajeé uznawane przez trenera za istotne (np. poczqtek i koniec);
e Stosowanie metody przy eksperymentowaniu z nowymi podejsciami i sytuacjami;

e Korzystanie z metody w celu uzyskanie lepszego wglgdu w swéj styl nauczania, by zwiekszyé pewnosé
siebie co do jakosci nauczania i ustawicznego rozwoju zawodowego.

e Interesujgce moze okazac sie analizowanie parametréw nauczania, w ktérych trener odnosi szczegdlne
sukcesy w celu lepszego zrozumienia elementéw prowadzqgcych do sukcesu oraz sposobéw dalszego
rozwijania mocnych stron.

Aby nie przeciqzy¢ zadania, zalecane jest skupienie sie na (raczej) kroétkiej, konkretnej sytuacji szkoleniowej
(max. 5-10 minut). Oglgdanie, ponowne oglgdanie i analizowanie nagran wideo wymaga duzo czasu i wysitku,
dlatego trener musi ograniczyé obszar objety analizq i po kolei przechodzi¢ przez wszystkie etapy. Lepiej jest
powtérzy¢ metode niz nagrywaé cate zajecia, poniewaz moze nie starczyé czasu i energii na analizowanie

nagran.

2) Nastepnie nalezy okresli¢, joki element ma podlegaé analizie: trener powinien sformutowaé konkretne
’
pytania, zidentyfikowaé swoje cele oraz zatozenia wobec sekwencji szkoleniowej (co sie sprawdza lub nie
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i dlaczego?) oraz mozliwe wskazniki jakosci. Powyzsze kwestie nalezy zapisac i stworzyé schemat prowadzenia
obserwacji/analizy. Nalezy takze z wyprzedzeniem zarezerwowaé czas na analize.

3) Przed rozpoczeciem nalezy upewnié sie, ze nagrywanie nie zakléca sytuacji szkoleniowej, objasni¢
uczestnikom powody zastosowania tej metody oraz uzyskaé wyraznq zgode na nagrywanie kazdej osoby
biorqgcej udziat w szkoleniu. Upewnienie sie, ze chronione sq prawa (do danych i do prywatnosci) uczestnikéw
to wstepny warunek skorzystania z tej metody. Nalezy takze wyjasnié, co sie pdznie| dzieje z nagranym
materiatem. Z reguly, takie nagrania sq kasowane po przeprowadzeniu ich analizy. Nalezy poinformowaé
uczestnikéw o ewentualnym zamiarze wykorzystania nagran do innych celéw lub ich pokazania osobom trzecim.
Do publicznej prezentacji nagran niezbedna jest pisemna zgoda uczestnikow.

4) Sprzet wideo nalezy ustawié¢ w czesci sali, z ktérej bedq widoczne interesujgce nas dziatania. Alternatywnie,
mozna poprosi¢ jednego z uczestnikdw o nagranie materiatu.

5) Trener powinien przystqpi¢ do prowadzenia zajeé i nagrania zaplanowanego fragmentu. Mozna nastawic
budzik, aby nie zapomnieé o wytqczeniu kamery po zakonczeniuv danej czesci zajed.

6) Jezeli to mozliwe, trener powinien zapisaé swoje uwagi i pierwsze wrazenia zaraz po zakonczeniu zajed.

7) Nalezy znalezé ciche miejsce, w ktérym trener nie bedzie niepokojony podczas oglgdania nagrania.
Wskazane jest przejrzenie catego nagrania dla uzyskania pierwszego ogdlnego wrazenia, a takze
zanotowanie najistotniejszych kwestii. Nastepnie nalezy obejrze¢ nagranie ponownie (moze nawet kilka razy,
o ile zachodzi taka potrzeba, za kazdym razem skupiajgc sie na innym aspekcie) i sporzqdzi¢ notatki na
przygotowanym schemacie (zob. Materiaty), odpowiadajgc na wszystkie swoje pytania. Jesli jest to mozliwe,
nalezy wyciqgngé z obserwacji wnioski dla przysztych dziatan. Nalezy takze spisaé pytania otwarte
i zamkniete, ktére nasunety sie podczas oglgdania nagrania.

UWAGI: Istniejq warianty tej metody, szczegélnie odnosnie sposobu prowadzenia analizy oraz osoby, z ktérg
trener prowadzi analize nagrania.

Wariant 1: Zaangazowanie innego trenera (lub nawet kilku treneréw) do przeanalizowania nagrania.
Wéwczas metoda pozwala na wzajemng wymiane informacji i opinii, co dodaje jej wartosci.

Wariant 2: Obejrzenie nagrania z uczestnikami (wszystkimi zaangazowanymi uczestnikami lub wybranqg grupg;
podczas szkolenia lub w innym miejscu), opréocz samodzielnego obejrzenia. Poznanie punktu widzenia
uczestnikéw jest szczegdlnie przydatne w przypadku otwartych pytan, ktére mogty pozostaé bez odpowiedzi
po przeprowadzeniu autoanalizy. Ponadto wariant ten wptywa na zwiekszenie aktywnej roli uczestnikow
w procesach nauczania i szkolenia i zacheca ich do przeprowadzenia wiasnej autoanalizy dotyczqcej szkolenia.

MATERIALY: Profesjonalna kamera wideo i statyw (tréjndg), podiqczenie do komputera lub innego sprzetu
odtwarzajqcego/wyswietlajgcego nagrania. Jezeli sprzet profesjonalny jest niedostepny lub zbyt drogi mozna
zastosowad sprzet osobisty, np. smartfon lub tablet.

TEMAT(-Y): ,lIstotne punkty” w procesach nauczania i szkolenia.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna.

CZAS TRWANIA: Nagrywanie zajeé: 5-10 minut, analiza i wnioski: 1-2 godziny.



3.7 Wywiad dotyczqcy rozwoju jakosci

KROTKI OPIS: Wywiad dotyczqcy rozwoju jakosci przedstawia w zarysie usystematyzowany dyskurs
zawodowy miedzy trenerami dotyczqcy ich portfolio jakosci.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Wywiad dotyczqcy rozwoju jakosci zostal opracowany przez
Szwajcarskie Zawodowe Stowarzyszenie Nadzoru, Coachingu i Konsultingu Organizacyjnego w celu
dostarczenia jego cztonkom narzedzia do zapewnienia jakosci. Metoda opiera sie na regularnie prowadzonych
dyskusjach zawodowych, podczas ktérych dwéch lub wiecej praktykéw omawia swoje indywidualne portfolio
jokosci oraz jego zgodnos$é z zawodowymi wytycznymi. Metoda opiera sie na istniejqcych strukturach i jest
tatwa do zastosowania.

CEL: Sprawdzenie portfolio jakosci i zawodowych wytycznych; analiza wlasnego rozwoju osobistego.

ZRODLO: Reglement zur Qualitétssicherung und Qualitétsentwicklung bei Beraterlnnen BSO, dostepne na:
[21.04.2016]; Osterreichischer Verband fir Supervision und Coaching OEVC; SFV Schweizerischer
Feldenkrais Verband.

OPIS: Wywiad dotyczqcy rozwoju jakosci skupia sie na zawodowym i jakoéciowym rozwoju danej osoby.
W ramach regularnego dyskursu zawodowego wspdtpracownicy analizujq swe indywidualne portfolio jakosci
oraz jego zgodnosé z zawodowymi (lub podobnymi) wytycznymi.

Ponizej opisano 5 poszczegdlnych elementéw portfolio.

5 elementéw portfolio

Koncepcja szkolenia Ktére postawy, teorie itd. sq podstawq dziatan
szkoleniowych?

Procedura porozumieh W jaki sposéb okresla sie cele, zawiera sie porozumienia
itd.?

Ocena i opinia uczestnikéw Odnosénie satysfakcji, osiqgania celéw, efektywnosci itd.

Analiza osiggnigé¢ odniesionych Czy regularnie prowadzona jest interwizja, nadzér itd.?

podczas szkolenia oraz toczqcego
sie procesu szkoleniowego

Dalsze ksztatcenie Czy trener doskonali swoje umiejetnosci zawodowe, np. na
seminariach, konferencjach itd.?

Zgromadzone informacje wykorzystuje sie nastepnie do stworzenia kompleksowego portfolio jakosci, dajgcego
doradcom rzetelny poglgd na osiqgniecia treneréw. Portfolio zawiera wszelkie dokumenty (zasady, koncepcije,
dowody, formularze, itd.) i, w zaleznosci od przypadku, poszczegdlne dodatkowe elementy, np. referencje
dotyczqce dziatalnosci dydaktycznej, publikacje zawodowe, nawiqzane kontakty. Portfolio jakosci powinno
zostaé udostepnione wszystkim zaangazowanym osobom oraz osobom nadzorujgcym.

61


http://www.bso.ch/

UWAGI: Metode nalezy powtarzaé co 2-3 lata.

MATERIALY: Dokumenty na potrzeby portfolio, formularze dotyczqce pytan wprowadzajqcych, pomysty na
pytania wprowadzajqce, formularz przeprowadzenia wywiadu (zob. rozdziat 6.14) i dlugopisy.

TEMAT(-Y):Opinia i analiza wérdd treneréw.
RODZAJ CWICZEN: Wzajemna weryfikacja.

CZAS TRWANIA:1,5 godziny.



4 POZYSKIWANIE INFORMACII ZWROTNEJ
4.1 Kanapka z informacjq zwrotnq

KROTKI OPIS: Informacja zwrotna jest przekazywana jak kanapka z trzech czeéci — stwierdzenie pozytywne
— negatywne - pozytywne. Przykladowo: tres¢ kursu byta dobra; czas miedzy przerwami byt za diugi; osoba
méwiqca wzbudzita moje zainteresowanie. Taka forma opinii jest powszechnie stosowana w ramach coachingu
i udzielanego wsparcia.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Celem metody kanapki jest przekazanie zrozumiatej
i konstruktywnej krytyki przy jednoczesnym podkreslaniuv elementéw pozytywnych. Zgodnie z teoriq, technika
ta zapewnia lepszq reakcje na opinie i wieksze prawdopodobienstwo przyjecia krytyki.

CEL: Usystematyzowana i konstruktywna opinia wyrazajgca krytyke i obejmujgca pozytywne elementy.
ZRODLO: Powszechna metoda / Helen Robinson, Staff Development Partnership, Uniwersytet Leicester.

OPIS: Kanapka z informacjq zwrotng powinna byé postrzegana jako usystematyzowana i konstruktywna
metoda wyrazania opinii. W sytuacji, gdy mamy wyrazi¢ swq opinie, warto zastanowié¢ sie nad metodq
kanapki, a nastepnie ocenié, czy technika ta sprawdzi sie w danej sytuacji.

Zasady opiniowania:

1. Odpowiednie przygotowanie sie

2. Docenienie danej osoby

3. Ostrozny dobér stéw

4. Upewnienie sig, ze pochwaly sq wiarygodne

5. Zakwestionowanie okreslonego zachowania

6. Wsparcie konstruktywnej zmiany

7. Przekazanie informacji zwrotnej z pozytywnq intencjq

8. Zastgpienie krytyki personalnej krytykq konstruktywnq

9. Brak protekcjonalnosci

10. Unikanie obwiniania

11. Swiadomos¢, w jaki sposéb informacja zwrotna zostanie przyjeta

12. Nie stosowaé wielokrotnie dla tej samej kwestii
Przyktad:

Pozytywne stwierdzenie 1

Napisanie tego raportu to kawat dobrej roboty - wszyscy byli pod wrazeniem! Szczegdlnie podobat mi sie
fragment przedstawiajgcy XYZ.

Konstruktywna informacja zwrotna

Na przysztosé lepiej jest unikaé stosowania danych personalnych oséb, jezeli nie sq one swiadome, ze ich dane
znajdq sie w raporcie, gdyz mogq tego nie chcied.

Pozytywne stwierdzenie 2

Bardzo tadny styl i wszystko jest przemyslane; wiele oséb z tego skorzystal
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UWAGI: Stosowaé okazjonalnie, gdy zalecana jest krétka, ustna opinia.

RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie, w parach, wzajemna weryfikacja lub dyskusja miedzy trenerem
i kursantem.

CZAS TRWANIA: Czas nie jest okreslony.



4.2 BEEF — zapewnienie stosownosci i spéjnosci opinii

KROTKI OPIS: BEEF to skrét pochodzqcy od angielskich stéw: Zachowanie (Behaviour), Przyktad (Example),
Skutek (Effect) i Przysztos$é (Future). Jezeli metoda BEEF jest stosowana w celu przekazania informacji zwrotnej,
uczestnik jest proszony o skomentowanie Zachowania, podanie Przykiadu takiej sytuacji, Skutku dla
uczestnika/trenera i mozliwosci zmiany w Przysztosci.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: w swoim zamysle, metoda BEEF przypomina metode STAR (skrét
pochodzqcy od angielskich stéw sytuacja (situation), zadanie (task), dziatanie (action) i wynik (result) stosowang
do udzielania odpowiedzi na pytania w trakcie wywiadu. Celem BEEF jest zapewnienie spéjnosci i stosownosci
opinii oraz ich jakosci.

CEL: Spdjnoé¢ w przekazywaniu informacji zwrotnych.
ZRODLO: Powszechna metoda.

OPIS: BEEF pochodzi od stéw Zachowanie, Przykiad, Skutek i Przyszto$é. Jezeli metoda BEEF jest stosowana
w celu przekazania informacji zwrotnej, uczestnik jest proszony o skomentowanie Zachowania, podanie
Przyktadu takiej sytuaciji, Skutku dla uczestnika /trenera i mozliwosci zmiany w Przysztosici.

Zachowanie
Wazne, by na poczqtku okredli¢ zachowanie, ktére podlega analizie. Czy jest ono pozytywne czy negatywne?
Ponizej podano przyktady zachowania negatywnego i pozytywnego:

»W trakcie poniedziatkowych zajeé, podczas prezentacji nie bytes pewien dwéch slajdéw, a przedstawione
przez Ciebie obliczenia byly nieprawidlowe™.

»W trakcie zadania grupowego upewnites, sie, ze wszyscy byli skoncentrowani i wezesniej otrzymali materiaty.
Cate Twoje badanie byto wtasciwe, a zespét swietnie sie sprawdzit.”

Przyklad

W opisie zachowania nalezy dqzyé do stosowania informacji dajgcych sie zmierzyé. Pomaga to zapewnié
obiektywizm uwag.

Skutek

Jaki byt efekt Zachowania w trakcie podanego Przyktadu? Nalezy upewnié sig, ze opinia pozytywna jest
mierzona proporcjonadlnie do sukcesu, oraz zapewnié nie ostrq, ale konstruktywngq krytyke, jezeli dany element
nie zostat wykonany zgodnie z planem.

Przyszlosé

Czes¢ opinii powinna zawsze obejmowac elementy pozqdane w przysztosci. W przypadku pozytywnej opinii
wystarczy powiedzie¢, ze nalezy kontynuowaé dotychczasowe dziatania. W przypadku konstruktywnej krytyki,
nalezy poda¢ przyktad pozgdanego w przysztosici elementu i sposobu zmiany dalszego postepowania.
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UWAGI: BEEF to metoda, ktérq najlepiej stosowaé konsekwentnie w trakcie calego okresu nauki lub

zatrudnienia.

RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie, praca w parach, wzajemna weryfikacja lub dyskusja miedzy trenerem

i kursantem.

CZAS TRWANIA: Czas nie jest okreslony.



4.3 Przyrzeczenie w zakresie informacji zwrotnej

KROTKI OPIS: Przyrzeczenie w zakresie informacji zwrotnej jest metodq zapewnidjgcq spoéjnosé
i wiarygodno$é informacji zwrotnej. Przyrzeczenie to sposéb na przeksztatcenie informacji zwrotnej w otwarty
i przejrzysty proces zaangazowania intelektualnego.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Przyrzeczenie w zakresie informacji zwrotnej tworzy mocny
fundament, na ktérym mozna zbudowaé relacje miedzy trenerem a stuchaczem. Jedli obie strony sq swiadome,
ze uzyskajq lub przekazq informacje zwrotng, metoda ta zapewnia, ze bedzie ona dopracowana i jasno
przekazana, a nie zbagatelizowana.

CEL: Narzedzie to wyposaza stuchaczy w platforme, na ktérej uzyskiwane bedq informacje zwrotne
i zapewnia, ze bedq one przez caty czas programu nauczania spdjne i sprawiedliwe.

ZRODLO: Elastyczna Twércza Informacja Zwrotna (Flexible Formative F3EDBACK), konsultacje prowadzone
przez studentdw na Uniwersytecie w Sheffield w zakresie informacji zwrotnej.

OPIS: Przyrzeczenie w zakresie informacji zwrotnej jest metodq zapewniajgcq spdéjnosé i wiarygodnosé
informacji zwrotnej. Przyrzeczenie to sposéb na przeksztalcenie informacji zwrotnej w otwarty i przejrzysty
proces zaangazowania intelektualnego. Niniejszy przyktad Przyrzeczenia w zakresie informacji zwrotnej zostat
zaczerpniety z Elastycznej Twérczej Informacji Zwrotnej (Flexible Formative F3EDBACK) - konsultacji
prowadzonych przez studentéw na Uniwersytecie w Sheffield w zakresie informacji zwrotne.

Przyktad nauczycielskiego przyrzeczenia w zakresie informacji zwrotneij:
1. W mojej krytyce bede szczery i bezposredni

Krytyka niektérych aspektéw pana/pani pracy bedzie stanowié zaproszenie do dialogu dotyczqcego
standardéw akademickich. Nie bede uciekaé od krytyki, ale, gdy tylko bedzie to mozliwe, bede dodawaé do
krytycznych uwag konstruktywne i twércze porady.

2. Nie bede zbyt tatwo wychwalaé

Moja informacja zwrotna nie bedzie zawieraé pustych komplementéw. Kiedy jednak chwale pewne aspekty
pracy, oznacza to, ze osiqgneta ona wysoki standard i warto powtdrzyé te elementy w kolejnych zadaniach.

3. Moja opinia opiera sie na swiadomym przekonaniu

Moja wiedza nie jest wyczerpujgca, a moja informacja zwrotna stanowi tylko jeden z wielu punktéw widzenia
na ten temat. W przypadku dobrej argumentacji zapraszam do kwestionowania mojej opinii.

4. Moja informacja zwrotna bedzie oparta na dociekaniach

Moja informacja zwrotna bedzie bazowaé na pytaniach do dalszych dociekan i, jesli to mozliwe, wskaze warte
uwzgledniania zrédta i strategie.

5. Zachecam do odpowiedzi na mojq informacje zwrotnqg

Informacje zwrotng nalezy traktowaé jako punkt wyijsciowy procesu interpretacii, wykorzystania jej i, w miare
potrzeby, dialogu. Chetnie udziele objasnien czy porad!
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W tym kontekscie nauczyciel udziela opinii stuchaczowi. Powyzsze mozna takze zastosowaé w podobnej sytuacji
odnosnie treneréw IT przekazujgcych informacje zwrotng stuchaczom. Dodatkowo, powyzsze mozna takze
zastosowaé w przypadku autoanalizy w celu zapewnienia, ze taka informacja zwrotna tez jest efektywna.

Przyrzeczenie w zakresie informacji zwrotnej nalezy wydrukowaé dla studentéw jako materiat informacyjny,
warto takze dodaé je na strone internetowq szkoty /klasy, dzieki czemu stuchaczom regularnie przypomina sie,
ze bedq otrzymywaé informacje zwrotng.

UWAGI: Czas trwania danego zadania. Przyktadowo - semestr.
RODZAJ CWICZEN: Dyskusja miedzy trenerem a kursantem, praca w parach i praca w grupie.

CZAS TRWANIA: Czas nie jest okreslony



4.4 Analiza pél sitowych

KROTKI OPIS: w celu dokonania oceny procesu uczenia sie, uczestnicy okreslajg, co pomaga, a co utrudnia
im czerpanie korzysci ze szkolenia.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Analiza pél sitowych nawigzuje do teorii psychologa Kurta Lewina
i pomaga zrozumie¢ problemy oraz zaplanowac ich rozwiqzywanie. Metoda ta jest istotna dla proceséw
rozwoju szkolenia i dziatalnosici, a takze umozliwia zrozumienie czynnikéw wspierajgcych i utrudniajgcych
wystepujgcych w réznych sytuacjach.

CELE: Przewidywanie mozliwych przeszkéd i pozytywnych czynnikéw oraz rozwazenie pluséw i minuséw danej
sytuacji.

ZRODLO: Bastian, Johannes / Combe, Arno / Langer, Roman (2007): Feedback-Methoden. Erprobte
Konzepte, evaluierte Erfahrungen. Weinheim & Basel.

OPIS: Uczestnicy /kursanci wyrazajq swoje opinie na temat szkolenia /ksztalcenia. W tym cely, trener zadaije
pYytania organizacyjne np.:

e ,Co panu/pani pomaga, a co utrudnia czerpaé korzysci ze szklenia/ksztatcenia?”

e ,Co panu/pani pomaga, a co utrudnia zachowanie pozytywnego nastawienia wobec
szkolenia/ksztatcenia?”

Nastepnie uczestnicy stajq w niewielkich grupach przy tablicach przenosnych i gromadzq wszystkie wspierajqce
i utrudniajgce czynniki (sity pozytywne i negatywne). W oparciv o powyzsze, sity sq rysowane na tablicy jako
odpowiednio oznaczone mniejsze lub wieksze strzatki, jak na ponizszym przyktadzie.

Negatywne I Pozytywne

Niedokladne wskazéwki .:Przyjemna praca w matych grupach

,»,Co mi
Weczesne wstawanie pomaga/
utrudnia
czerpac

Za duzo teorii kOfZVS’Ci ze
szkolenia?"

Cierpliwy trener

Przyjaini koledzy

Skomplikowane tematy
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W trakcie projektowania rysunku na tablicy grupy analizujq rezultaty. Przyktadowe pytania organizacyijne:

e ,Jakie réznice /podobienstwa istniejq miedzy sitami a naszymi punktami widzenia?”
e ,Jak mozemy poradzi¢ sobie z czynnikami utrudniajgcymi (sitami negatywnymi)2”
e ,Jak mozemy najlepiej skorzystaé ze szkolenia/ksztatcenia?”
Nastepnie wyniki sq przedstawiane i omawiane na zajeciach dla catej grupy. Wszyscy uczestnicy starajq sie

znalezé sposoby na poprawe sytuacji poprzez wzmocnienie pozytywnych i ostabienie negatywnych sit. Tablice
mogq by¢ rozwieszone w dobrze widocznych miejscach, co wspomoze proces burzy mézgow.

Pytania, ktére mozna zadaé w celu ustrukturyzowania procesu:

e ,Co moze zrobi¢ trener, aby poprawic¢ sytuacje?”

e ,Co mogq w trakcie szkolenia/ksztatcenia zrobié¢ uczestnicy /kursanci, aby jak najlepiej skorzysta¢ ze
szkolenia/ksztatcenia (lub jak najlepiej sie bawi¢)?2”

UWAGI: Metoda jest bardzo uniwersalna i mozna jq zastosowaé do oméwienia réznych tematéw/sytuacii.
W przypadku badania ztozonych sytuaciji/probleméw wptywaijqcych na rézne osoby zainteresowane, metoda
zajmie prawdopodobnie wiecej czasu, ale jest bardzo przydatna.

MATERIALY: Tablice przenosne (jeéli jest taka potrzeba - z przygotowanymi pytaniami), papier i diugopisy.

TEMAT(-Y): Jakos¢ szkolenia/ksztatcenia lub indywidualne postepy w nauce na poczgtku lub pod koniec
zajed.

RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA:1 godzina.



4.5 Opiniowanie w niewielkich grupach

KROTKI OPIS: Uczestnicy w niewielkich grupach omawiajq pytania dotyczqce informacji zwrotnej zapisane
przez trenera na tablicy przenosnej. Nastepnie prezentujq pozostatym uczestnikom swoje wyniki (i wszelkie
odmienne opinie).

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Wiele narzedzi do tworzenia informacji zwrotnej daje bardzo
podobne /utarte wyniki. Presja spoteczna, zatozenia dotyczqce spotecznie pozqdanego postepowania i brak
anonimowosci mogq oznaczad, ze brakuje cennych opinii pojedynczych oséb. Praca w matej grupie zapewnia
gtebszq analize i bardziej szczegétowq informacje zwrotng.

CELE: Jakosciowa informacja zwrotna i autoanaliza uczestnikéw.
ZRODLO: Powszechna metoda dostosowana przez Marie Gutknecht-Gmeiner.

OPIS: Uczestnicy tworzq niewielkie grupy. Trener prosi ich o wyrazenie opinii na temat szkolenia. Idealnie jest,
gdy trener przedstawia pytania organizacyjne zapisane na tablicy widocznej dla wszystkich uczestnikow.
Pytania mogq byé¢ bardzo ogdlne, np.:

e ,,Co nam sie najbardziej podobato?” (z emotikonami usmiechu)
e ,Co nam sie najmniej podobato?” (z emotikonami smutku)

e ,Czego nam zabrakto?”

e ,Co mozna byto pomingé?”

e ,Chcieliby$my dodaé...”

Alternatywnie, pytania mogq dotyczyé bardzo szczegdtowych tematéw, metod, atmosfery w grupie itd.

Dyskusie w matych grupach powinny trwaé ok. 10 minut. Grupy zapisujq najwazniejsze wyniki na tablicy,
odnotowujqc takze spory i rozbiezne opinie. Nastepnie tablice sq prezentowane catej grupie. Daje to innym
uczestnikom mozliwos¢ wzajemnego skomentowania zapisanych stwierdzen. Trener pozostawia stwierdzenia
bez komentarza, ale moderuje proces i zadaje, w razie potrzeby, pytania doprecyzowujqce. Dozwolone sq
zbiorowe dyskusje miedzy uczestnikami.

Pod koniec, trener moze podsumowaé gtéwne punkty i udokumentowaé tresé tablic.

UWAGI: Cwiczenie odpowiednie dla grup $redniej wielkosci. Zaletq metody jest fakt, ze opinie sq wyrazane
w ,bezpiecznym” srodowisku, w niewielkich grupach, co zapobiega wychylaniu sie jednostek. Jest to istotne,
gdy uczestnicy nie chcq wyrazaé krytycznych opinii, z powodu presji spotecznej czy obawy przed negatywnymi
konsekwencjami. Ponadto, praca w niewielkich grupach umozliwia bardziej dogtebnq dyskusie i analize
szkolenia. Z tego powodu ¢wiczenie to w duzym stopniu zalezy od ilosci czasu i umiejetnosci uczestnikéw do
pracy w grupie.

MATERIALY: Tablice przenoéne i markery.
TEMAT(-Y): Informacja zwrotna od uczestnikéw przekazywana pod koniec szkolenia lub dnia.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 30 minut.
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4.6 Chodz i méw = vzyskiwanie spontanicznych opinii

KROTKI OPIS: Uczestnicy stajq w kétku i wypowiadajq krétkie, spontaniczne uwagi na temat szkolenia.
Nastepnie wszyscy uczestnicy podchodzq blizej srodka kota odpowiednio do stopnia, w jakim zgadzaijq sie
z uwagq.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: ,Chodz i méw” to metoda sprawdzajqgca sie w sytuacjach, gdy
niezbedne jest uzyskanie szybkich i otwartych opinii. Uzyskujemy jakosciowq informacje zwrotng, a takze
ilosciowy rozktad odpowiedzi. Zadanie jest zabawne, a uczestnicy chetnie sie w nie angazujq.

CELE: Uzyskanie podstawowej informacji zwrotnej (jakoéciowej i iloéciowej).
ZRODLO: Powszechna metoda nazwana i dostosowana przez Marie Gutknecht-Gmeiner.

OPIS: Uczestnicy stojg w kétku, a trener - w niewielkiej odlegltoéci poza nim. Uczestnicy sq proszeni
o wypowiedzenie krétkich, spontanicznych stwierdzen dotyczqcych szkolenia. Wykonujgc te czynno$é,
podchodzq blizej srodka kota odpowiednio do stopnia, w jakim zgadzajq sie z danym stwierdzeniem. Inni
uczestnicy takze oceniajq czy i na ile zgadzajq sie z takim stwierdzeniem i robiq krétszy lub dtuzszy krok
w kierunku srodka kota (lub pozostajg na swoim miejscu, jezeli weale nie popierajq danego stwierdzenia).

Nie ma zadnej kolejnosci, uczestnicy mogq wyrazaé swoje opinie, ilekro¢ majq takq ochote. Jesli chcq, mogq
réwniez wymieni¢ dwa lub trzy elementy.

Trener obserwuie, co sie dzieje. Jesli zachodzi taka potrzeba, robi notatki.

UWAGI: Cwiczenie przypomina metode ,,Btyskawiczna opinia” (zob. rozdziat 4.10). Obie techniki sq bardzo
otwarte i opierajq sie na spontanicznej reakcji uczestnikéw w wiekszym stopniu niz na ich odpowiedzi na
weczesniej sformutowane pytania. Oba éwiczenia mozna wykorzystaé do uzyskania informacji na tematy wazne
dla uczestnikéw. Jednak ,,Chodz i méw” jest zabawniejszq i bardziej angazujgcq metodq niz ,,Bltyskawiczna
opinia”. To bardzo szybki sposéb na uzyskanie obrazu poparcia réznych stwierdzen przez uczestnikéw.
Ponadto, w poréwnaniu do ,Btyskawicznej opinii” w tym éwiczeniu moze wystqpi¢ wieksza réznorodnosc
stwierdzen, jako, ze powtarzanie wczesnie] wyrazonych opinii nie jest konieczne.

MATERIALY: Brak, ale nalezy zapewnié¢ wystarczajgco duzo wolnego miejsca.
TEMAT(-Y): Informacja zwrotna od uczestnikéw przekazywana pod koniec lub w trakcie szkolenia.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 10 minut.



4.7 Tres$é - Proces - Atmosfera

KROTKI OPIS: Trener rysuje na tablicy przenoénej koo i dzieli je na trzy czesci: tre$é, proces i atmosfere.
Uczestnicy otrzymujq czerwone i zielone karty symbolizujgce negatywne i pozytywne opinie, kiére mogq
przypiqé¢ do poszczegdinych czesci kota.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Aby uzyskaé opinie dotyczqgce konkretnych tematéw lub metod,
zaleca sie zastosowanie usystematyzowanej metody wizualnej. Ponadto, éwiczenie ma potencjat, aby
zaangazowad uczestnikow.

CELE: Informacja zwrotna o okreslonych elementach szkolenia oraz wyzwolenie autoanalizy wérdd uczestnikdw.
ZRODLO: Reischmann, Jost (2006): Weiterbildungs-Evaluation: Lernerfolge messbar machen. Augsburg, ZIEL.

OPIS: Trener rysuje na tablicy koto i dzieli je na trzy czeici, ktérym nadaje nastepujgce nazwy: tre$é, proces
i atmosfera. Uczestnicy otrzymujq czerwone i zielone karty i sq proszeni o zapisanie negatywnych opinii
dotyczqcych poszczegdlnych czesci na czerwonych, a pozytywnych - na zielonych kartach. Trener méwi, ze
najlepiej jest napisac tylko jedno zdanie na kazdej karcie, uzywajqc duzych, czytelnych liter. Opinie powinny
byé precyzyjne i mozna poprzeé je przyktadami. Nastepnie karty sq przypinane do odpowiedniej czesci kota.
Aby zapewnié uczestnikom wystarczajgco duzo czasu na ,burze mézgoéw” i sformutowanie swych wypowiedzi,
na ten etap nalezy przeznaczyé co najmniej 10 minut.

Nastepnie grupa wspdlnie omawia wszystkie stwierdzenia, skupiajgc sie, na przyktad, na rozkiadzie
czerwonych i zielonych stwierdzen lub liczbie okreslonych stwierdzen. Mozna takze oméwi¢ wptyw ¢wiczenia
na przyszte zajecia. Trener nie komentuje stwierdzen, ale stucha, moderuje i, w razie potrzeby, zadaje pytania
doprecyzowujqce. Wazne jest skoncentrowanie sie nie tylko na stwierdzeniach negatywnych, ale réwniez
podkreslenie aspektéw pozytywnych.

Trener moze zrobi¢ zdjecia powstate] w wyniku éwiczenia tablicy lub udokumentowaé tresé podanqg na kartach.
Mozna takze udokumentowaé wyciggniete wnioski.

Wariant: Czesci mogq by¢ réznie oznaczone, w zaleznosci od kwestii, ktére interesujq trenera. Dlatego, metode
mozna réwniez zastosowaé do uzyskania oceny na temat samego trenera, okreslonych metod lub dziatéw
szkolenia.

UWAGI: Metoda ta nie sprawdza sie w wiekszych grupach, poniewaz wymagataby zbyt duzo czasu. Zaletq
metody jest fakt, iz trener otrzymuje zréznicowane jakosciowe informacje zwrotne od kazdego z uczestnikdw,
a takze od catej grupy.

MATERIALY: Tablica przenosna z narysowanym kotem podzielonym na czesci (oznaczone zgodnie
Z zainteresowaniami trenera), czerwone i zielone karty oraz markery.

TEMAT(-Y): Informacja zwrotna od uczestnikéw przekazywana pod koniec szkolenia lub dnia.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 30 minut.
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4.8 Tarcza oceny — wielopoziomowe opiniowanie

KROTKI OPIS: Uczestnicy ocenidjq na tarczy rézne aspekty szkolenia, przyklejajgc punkty blizej lub dalej
srodka tarczy.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Tarcza oceny jest cenng pod wzgledem pedagogicznym metodq
skierowang na umys, intuicje i emocje uczestnikéw /kursantéw. Jest to wizualne narzedzie tatwe do zrozumienia
i umozliwiajqgce uzyskanie szybkiej oceny. Réznice i podobienstwa mozna tatwo wykryé, szczegdlnie, jezeli sq
znaczne.

CELE: Kompleksowa ocena szkolenia/kursu/ksztatcenia.

ZRODLO: Bastian, Johannes / Combe, Armo / Langer, Roman (2007): Feedback-Methoden. Erprobte
Konzepte, evaluierte Erfahrungen. Weinheim & Basel, Beltz; Rabenstein, Reinhold / Reichel, René / Thanhoffer,
Michael (2001): Das Methoden-Set. 5 Bicher fir Referenten und Seminarleiterinnen: 4. Reflektieren. Minster,
Okotopia.

OPIS: Tarcza oceny jest narzedziem umozliwiajgcym wielopoziomowe opiniowanie. Uczestnicy /kursanci
oceniajq rézne aspekty szkolenia/ksztatcenia (np. atmosfere, treéé i metody) na tarczy narysowanej na tablicy.
Oceny dokonujq poprzez przyklejenie punkcikéw (lub narysowanie kropek) daleko od srodka tarczy, jezeli
chcq postawié negatywnq ocene, lub blizej srodka tarczy - w przypadku pozytywnej oceny.

Nastepnie cata grupa omawia pozytywne i negatywne aspekty. Trener pozostawia stwierdzenia w wiekszym
lub mniejszym stopniu bez komentarza, ale, jezeli zachodzi taka potrzeba, moze zadaé pytania
doprecyzowuijgce.

UWAGI: Cwiczenie mozna zastosowaé jednorazowo pod koniec szkolenia lub wykonywaé je regularnie
w trakcie catego szkolenia. Podczas analizy wynikéw nalezy powaznie traktowaé wszystkie
kwestie /stwierdzenia. Z tego powodu, nalezy uwzglednié wystarczajqcq ilo$é czasu, by uczestnicy mogli
wyjasni¢ swoje opinie. Alternatywnie, w przypadku koniecznosci zachowania anonimowosci, cata grupa moze
dalej wspdlnie rozwazaé znaczenie wszelkich skrajnych opinii oraz uzyskany rozktad punktéw.

MATERIALY: Tablica przenosna z przygotowanq tarczq i wystarczajqca liczba naklejek/dlugopiséw.
Przyktad tarczy oceny mozna znalezé w rozdziale 6.21.

TEMAT(-Y): Informacja zwrotna od uczestnikéw przekazywana na réznych etapach.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 30 minut.



4.9 Opinia ,,terenowa” — uzyskanie obrazu podziatu opinii

KROTKI OPIS: Cztery tablice przenoéne oznaczone liczbami od 1 do 4 rozmieszcza sie w duzej odleglosci
od siebie w réznych miejscach sali. Nastepnie trener odczytuje rézne stwierdzenia dotyczqce szkolenia. Po
ustyszeniu kazdego stwierdzenia, uczestnicy wskazujg, w jakim stopniv zgadzajq sie z danym stwierdzeniem,
podchodzqgc do jednej z tablic (gdzie ,,1” oznacza ,Zupetnie sie nie zgadzam”, a ,4” - ,Zgadzam sie
catkowicie”).

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Wazne jest, aby uczestnicy mogli pod koniec zajeé ocenié, ktére
aspekty szkolenia im sie podobaly, a ktére nie. Cwiczenie to umozliwia trenerowi uzyskanie danych
jakosciowych i ilosciowych oraz daje obraz rozktadu opinii uczestnikow. Dodatkowo, trener moze poprosié
uczestnikéw o wyjasnienie swoich odpowiedzi. Z tego powodu, ¢wiczenie nadaje sie dla treneréw, ktérzy maijq
zamiar przeprowadzi¢é samoocene dotyczqcq swoich osiggnie¢. Ponadto, metoda ta stanowi przydatng
i angazujqcq uczestnikéw alternatywe dla ,krétkiego kwestionariusza”.

CELE: Uzyskanie jakosciowej i ilosciowej informaciji zwrotnej oraz pobudzenie autoanalizy uczestnikow.

ZRODLO: Rabenstein, Reinhold / Reichel, René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5 Biicher fiir
Referenten und Seminarleiterinnen: 4. Reflektieren. Minster, Okotopia. Adaptacja: Maria Gutknecht-Gmeiner.

OPIS: Cztery tablice oznaczone liczbami od 1 do 4 umieszcza sie w duzej odlegtoici od siebie w réznych
miejscach sali. Nalezy zapewnié tyle miejsca, aby wokét kazdej tablicy mogta zgromadzi¢ sie potowa
wszystkich uczestnikow.

Ponadto, trener zapisuje od dwéch do pieciu pytan oceniajgcych na tablicy widocznej dla wszystkich
uczestnikow.

Trener czyta na glos pierwsze pytanie i objasnia system dokonywania ocen: jezeli uczestnicy catkowicie
zgadzaijq sie ze stwierdzeniem, powinni podejs¢ do tablicy nr 1, a jezeli zupetnie sie z nim nie zgadzajq - do
tablicy nr 4.

Wybierajqc tablice z danym numerem, uczestnicy mogq wiec w tatwy sposéb pokazaé, w jakim stopniu
zgadzajq sie z danym pytaniem. Po wybraniu tablicy przez wszystkich uczestnikéw, powstate niewielkie grupy
mogq szybko podzieli¢ sie swoimi opiniami i objasni¢ przyczyny dokonanego wyboru.

Po uptywie 2-4 minut trener prosi niewielkie grupy o podsumowanie na gtos oméwionych kwestii. W razie
potrzeby, trener moze udokumentowaé odpowiedzi.

Nastepnie, korzystajqc z tego samego schematu, trener zadaje kolejne pytania.

UWAGI: Jezeli zapewnimy wystarczajgco duzo miejsca, metoda sprawdzi sie takze w wiekszych grupach. Co
do tresci, ¢wiczenie fo jest bardzo otwarte. Pytania mogq byé¢ bardzo ogdlne, np. mogq dotyczy¢ zadowolenia
uczestnikéw z catosci szkolenia. Jednakze pytania mogq by¢ tez bardziej szczegdtowe i dotyczy¢, na przyktad,
postepéw uczestnikdw w nauce lub ich opinii odnosnie mozliwosci wykorzystania przyswojonej wiedzy na co
dzien.
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MATERIALY: Wystarczajgca przestrzen, tablica przenoéna z pytaniami oceniajgcymi, kartki papieru (co
najmniej format A4) lub tablice przenosne oznaczone liczbami od 1 do 4 i zeszyt do udokumentowania
odpowiedzi.

TEMAT(-Y): Informacja zwrotna od uczestnikéw przekazywana pod koniec szkolenia lub dnia.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 15-30 minut.



4.10 Btyskawiczna informacja zwrotna — budowa otwartej komunikacji

KROTKI OPIS: Jeden z uczestnikéw otrzymuije piteczke dajqeq prawo do zabrania glosu. Osoba ta udziela
trenerowi szybkiej i krétkiej informacji zwrotnej, a nastepnie rzuca piteczke innej osobie.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: ,Blyskawiczna informacia zwrotna” fqczy w sobie kwestie
uczestnictwa, oceny i informacji zwrotnej oraz pomaga usprawnié¢ otwartq komunikacje i zwiekszyé spdjnosé
grupy. Promowana jest otwartosé, szczeroséé i zaufanie, a wzmacniana - przejrzystos$é. Ponadto uczestnicy mogq
rozwinq¢ zdolnos$é postrzegania siebie i nauczyé sie rozumie¢ wzorce witasnego zachowania.

Btyskawiczna informacja zwrotna to szybki i skuteczny sposéb na zbudowanie otwartej komunikacji
i pobudzenie checi uczestnictwa w zadaniach. Wazne jest, aby trener i uczestnicy wspierali demokratyczng
komunikacje i dziatania grupowe.

CELE: Informacja zwrotna na temat szkolenia lub jego dziatéw od wszystkich uczestnikéw oraz poznanie réznic
i podobienstw miedzy opiniami uczestnikow.

ZRODLO: Bastian, Johannes / Combe, Arno / Langer, Roman (2007): Feedback-Methoden. Erprobte
Konzepte, evaluierte Erfahrungen. Weinheim & Basel, Beltz; Rabenstein, Reinhold / Reichel, René / Thanhoffer,
Michael (2001): Das Methoden-Set. 5 Bicher fir Referenten und Seminarleiterinnen: 4. Reflektieren. Minster,
Okotopia; Reich, Kersten (2007) (Ed.): Methodenpool. Dostepne na stronie:

[20.04.2016].

OPIS: Jeden z uczestnikéw otrzymuje piteczke (lub podobny przedmiot) dajgcq prawo do zabrania gtosu.
Pozostali uczestnicy stuchajq, pozwalajqc tej osobie wypowiedziec sie, bez przerywania jej.

Osoba trzymajgca pitke wygtasza krétkie uwagi stanowiqce dowolne stwierdzenia albo odpowiedzi na
pytania nadajgce kierunek wypowiedziom uczestnikéw. Ani trener, ani uczestnicy nie komentujq wyrazonych
poglgdow.

Nastepnie uczestnik rzuca piteczke kolejnej osobie, ktérej przekazuje prawo do wypowiedzi. Proces trwa
dopodki kazdy z uczestnikéw ma szanse dodaé co$ nowego.

W dalszej kolejnosci cata grupa moze skomentowaé stwierdzenia lub oméwié ewentualne wnioski.

Warto jest zadaé uczestnikom pytania organizacyjne. Cheqe zastosowaé metode Btyskawicznej informacii
zwrotnej, nalezy pamietaé, ze mozna zadac tylko jedno pytanie, np.:

e Jakie bylo pana/pani samopoczucie podczas pracy w grupie?
e Co sie panu/pani podobato/nie podobato?

e Co wplyneto pozytywnie/negatywnie na wspdtprace?

e Jakq wiedze zdobyt pan/pani w trakcie szkolenia?

UWAGI: Cwiczenie to mozna takze stosowaé regularnie w trakcie realizacji programu szkolenia. W takim
przypadku, informacje zwrotne nalezy udokumentowaé, aby mozna je bylo przedstawi¢ podczas koncowego
spotkania catej grupy.

77


http://www.methodenpool.uni-koeln.de/

Metoda Blyskawicznej informaciji zwrotnej nadaje sie réwniez do zastosowania w wiekszych grupach. Nalezy
wziqé pod uwage, ze czas frwania ¢wiczenia w duzym stopniu zalezy od wielkosci grupy.

MATERIALY: Przedmiot, ktéry mozna z tatwosciq rzucaé i tapaé (np. piteczka).
TEMAT(-Y): Informacja zwrotna od uczestnikéw przekazywana pod koniec zajeé lub dnia szkolenia.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 30 minut.



4.11 Plus — minus — znak zapytania

KROTKI OPIS: Uczestnicy zapisujq na tablicy przenosnej oznaczonej plusem (,,+”) aspekty szkolenia, ktére
im sie podobaty, na tablicy oznaczonej minusem (,,-“) - te, ktére im sie nie podobaty, a na oznaczonej znakiem
zapytania (,,¢”) - wszelkie pytania pozostawione bez odpowiedzi.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Cwiczenie to stanowi bardzo szybki sposéb na uzyskanie
podstawowej informacji zwrotnej i znalezienie mozliwosci poprawy (np. na potrzeby kolejnego szkolenia).
Trener moze szybko otrzymaé informacje zwrotne dotyczqce od 1 do 3 kwestii. Oprécz tego, metoda daje
uczestnikom mozliwos$é zadania dodatkowych pytan, ktére w trakcie szkolenia pozostaty bez odpowiedzi.

CELE: Zdobycie podstawowych informaciji stuzgcych jako podsumowuijqce i twércze opinie.
ZRODLO: Powszechna metoda dostosowana przez Marie Gutknecht-Gmeiner.

OPIS: Trener rozmieszcza w sali tablice oznaczone plusem (,,+”), minusem (,,-“) i znakiem zapytania (,,2”)
dobrze widoczne dla wszystkich uczestnikéw. Nastepnie, uczestnicy sq proszeni o wyrazenie swoich opinii,
a trener zapisuje na tablicy z plusem te aspekty, ktére im sie bardzo podobaty, na tablicy z minusem - te, ktére
im sie niezbyt podobaty, a na tablicy ze znakiem zapytania - wszelkie pytania pozostawione bez odpowiedzi.
Gdy uczestnicy powiedzq co$, co nie pasuje do schematu plusa i minusa, takie stwierdzenie mozna réwniez
doda¢ do tablicy ze znakiem zapytania.

Kazdy z uczestnikéw powinien mie¢ zapewniong mozliwos¢ wyrazenia swoich opinii, ale muszq byé one krétkie
i proste. Jezeli kilku uczestnikéw ma takg samq opinie na dany temat, trener moze po prostu postawié kreske
przy juz zapisanym stwierdzeniu.

Wariant: Cwiczenie to mozna potqczyé z éwiczeniem ,Tablice z pytaniami otwartymi”. Poszczegdlne tablice

z pytaniami otwartymi sq w tym celu dzielone na trzy czesci oznaczone ,,+”, - i ,,?”. W takim przypadkuy,

¢wiczenie zajmie troche wiecej czasu, ale zapewni doktadngq i szczegétowq informacje zwrotng.

UWAGI: Cwiczenie zajmuje 20-30 minut i sprawdza sie wylqcznie w matych i srednich grupach. W wiekszych
grupach niektérzy uczestnicy mogq nie mie¢ mozliwosci zabrania gtosu. Jednakze, w przypadku zbyt duzej
grupy, ¢éwiczenie mozna potqczy¢ z ¢wiczeniem ,,Tablice z pytaniami otwartymi” (zob. powyzej).

MATERIALY: Tablice przenosne i markery.
TEMAT(-Y): Informacja zwrotna od uczestnikéw przekazywana pod koniec zajeé lub dnia szkolenia.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 25 minut.

79



4.12 Zywy kwestionariusz — analiza wiedzy i potrzeb

KROTKI OPIS: Uczestnicy wyobrazaijq sobie linie biegnqcq wzdtuz sali. Ustalajq, ktéry koniec linii symbolizuje
catkowite poparcie, a ktéry - catkowity brak poparcia. Nastepnie trener czyta na gtos rézne stwierdzenia
dotyczqce szkolenia, a uczestnicy wskazujq, na ile sie z nimi zgadzajq, podchodzqc do poszczegdinych punkiéw
na linii.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Nie zawsze konieczne jest stosowanie pisemnego kwestionariusza
w celu dokonania oceny opinii lub posiadanej wiedzy uczestnikéw. W przypadku zidentyfikowania kluczowych
pytan, wystarczajgce bedzie éwiczenie polegajgce na wskazywaniu. Ponadto, éwiczenia takie angazujq
uczestnikéw i nadajq zajeciom réznorodnosci.

CELE: Uzyskanie informacji na temat opinii, do$wiadczen i posiadanej wiedzy uczestnikéw w odniesieniu do
okreslonych tematéw lub pytan.

ZRODLO: Monira Kerler, na podstawie Aerni, Christoph: Selbstevaluation in der Lehre. Hochschuldidaktik
Universitat Bern; Naviguide-Projekt.

OPIS: Na poczqtku, uczestnicy sq proszeni o wstanie. Nastepnie ich uwaga jest kierowana na wyimaginowang
linie biegnqgcq wzdtuz sali, a trener objasnia znaczenie koncédw tej linii (np. duzo - mato, bardzo dobry - bardzo
zty, bardzo wazny - zupehhie nieistotny). Linia sama w sobie przedstawia skale liniowq, przy ktérej uczestnicy
stajg, aby wyrazié¢ swojq opinie w odpowiedzi na poszczegdlne pytania.

Przyktadowe pytania:

e Jak dobrze czuje sie pan/pani przygotowany/a do tematu dzisiejszych zajeé? Alternatywnie: Gdyby
miat pan/pani ocenié¢ poziom swojej wiedzy na dzisiejszy temat, gdzie byloby pana/pani miejsce na
liniie

Trener moze poprosié uczestnikéw o przeanalizowanie istotnych dla nich elementéw, dzieki ktérym czujq, ze
w trakcie szkolenia przesuneli sie na linii do przodu.

e Czy wiele sie dzisiaj pan/pani nauczyt/-a?

e Czy byl/-a pan/pani w stanie uczestniczy¢é w zajeciach?

e Czy uwaza pan/pani, ze wyjasnienie trenera jest przydatne i dostarcza informacji2
e Czy zastanawia sie pan/pani nad uczestnictwem w innym szkoleniu?

e Czy uwaza pan/pani, ze traktowano pana/paniq powaznie?

Jezeli trener chce uzyskaé bardziej szczegdtowe informacje, moze otwarcie poprosié¢ konkretnego uczestnika
o wypowiedzenie sie na interesujqcy trenera temat.

UWAGI: w celu uzyskania wglqdu w stan wiedzy kursantéw, mozna takze zadaé pytania typu: ,,Jak dlugo
uczq sie tego przedmiotu?” lub ,,Czy juz uczestniczyli w innym szkoleniu w tym obszarze?”.

Dalsze wskazéwki dotyczqgce formutowania cennych pytan:

e  Punkt skupienia: Tylko jeden temat na pytanie
e Realizm: Na stwierdzenie podlegajgce pomiarowi szkolenie moze mieé faktyczny wptyw
e Jasnosé: Stwierdzenia powinny by¢ jednoznaczne

e  Mierzalno$é: Odpowiedzi na pytania dajq sie zmierzy¢



e Dopasowanie: Pytania wymagaijq jedynie uzasadnionego wysitku

® Przydatno$é: Nalezy trzymaé sie tematu objetego szkoleniem
MATERIALY: Nalezy przygotowaé pytania.

TEMAT(-Y): Poznanie oczekiwan uczestnikéw na poczqgtku lub pod koniec dnia szkolenia albo w trakcie
szkolenia.

RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 15 minut.
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4.13 Przestan, Zacznij, Kontynuuj

KROTKI OPIS: Niniejsza technika opiniowania analizuje, jokie dziatania trenera lub grupy powinny byé
zakorniczone, rozpoczete lub kontynuowane.

Technika Przestan, Zacznij, Kontynuuj to szybkie, proste i efektywne narzedzie pomagajqce trenerom uzyskaé
opinie, oceni¢ osiqgniecia, uszeregowac je pod kqtem waznosci i stworzy¢ plany dziatania. Metoda ta przynosi
efekty w odniesieniu do tzw. godzin pracy ,na firme” (ang. non-billable work), produktywnosci i kwestii
ogdlnych, jak réwniez indywidualnej oceny.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Celem techniki Przestan, Zacznij, Kontynuuj jest propagowanie
bezposredniej i petnej szacunku komunikacji miedzy zespotami lub jednostkami. Zespoty mogq skorzystac z tego
modelu w celu wypracowania zréwnowazonej opinii co do obszaréw wymagajqcych doskonalenia, mocnych
stron i mozliwosci jako, ze odnoszq sie one do celéw, zachowan i osiqgnie¢ zespotu.

Model Przestan, Zacznij, Kontynuuj jest réwniez bardzo skuteczny w sytuacjach konfliktéw interpersonalnych.
W oparciu o identyfikacje okreslonego zachowania, dane osoby mogq skorzystaé z metody w celu utatwienia
identyfikacji ich obaw i dostrzezenia zachowan wspierajqcych.

CEL: Warto zastosowaé dyskusje metodq Przestan, Zacznij, Kontynuuj, by:

e Uzyska¢ informacje zwrotng od grupy lub zespotu
e Sprawdzi¢ postepy w trakcie realizacji projektu

e Podsumowaé realizacje projektu.
ZRODLO: Instytut Ksztalcenia w Leicester, Uniwersytet Leicester / Steffen Landauer, Hewlett Packard.

OPIS: Niniejsza forma uzyskiwania informaciji zwrotnej jest powszechnie stosowana w grupie. Aby upewnié sie,
Ze zadanie opiniowania przebiega sprawnie, przydatne moze okazac sie przemyslenie nastepujqcych kwestii:

PODSTAWOWE ZASADY PROWADZENIA DYSKUSJI

Nalezy ustali¢ pewne reguty dotyczqce dialogu otwartego. Chcemy, by uczestnicy dobrze sie czuli rozmawiajqgc
na kontrowersyjne tematy i méwili o swoich pomystach, na ktérych oméwienie zabrakto wczesniej czasu.

UKtAD SALI

Dobrym rozwiqzaniem jest ustawienie trzech tablic przenosnych, dzieki czemu pomysty mozna przydzieli¢ do
odpowiedniej kategorii. Pomoze to grupie podzieli¢ sie koncepcjami dotyczgcymi wszystkich trzech obszaréw
na raz i umozliwi lepszy rozkiad pomystéw. Przyktadowo, w przypadku rozpoczecia zadania pytaniami
dotyczqcymi wszystkich dziatan, ktérych wykonywania grupa chee ,,zaprzestaé”, uczestnicy mogq stracié zbyt
duzo energii i wykorzystaé caty przewidziany czas zanim okreslq dziatania, ktére chcq ,,kontynuowaé”.

WYZNACZENIE PRIORYTETOW

Pod koniec dyskusji dobrze jest przeznaczyé czas na przeanalizowanie wszystkich informacji i ustalenie nad
czym uczestnicy, jako grupa, chcq pracowad.

Ktére z realizowanych przez nas/przeze mnie dzialar nie sprawdza sie? (Dziatania, kiérych realizacja
powinna by¢ przez nas/przeze mnie ZAPRZESTANA)

W przypadku treneréw IT technike te mozna wykorzystaé na rézne sposoby. Pytania warte postawienia: Co
szkodzi mojemu programowi/dziatalnoéci? Ktére dziatania lub zadania sq dla mnie bezproduktywne? Co moge
powierzy¢ innym do zrobienia?



Wszystkie powyzsze pozycje nalezq do kategorii ,,PRZESTAN”,

Co musimy/musze wprowadzié, aby poprawié dane dzialanie? (Dzialania, ktérych realizacja powinna
byé przez nas/przeze mnie ROZPOCZETA)

Wyeliminowanie bezproduktywnych zadan powinno wygospodarowaé czas na ROZPOCZECIE nowych dziatan.
Co zamierzatem zrobi¢, ale nie zabratem sie do tego? Jakie moge dodac ustugi, korzystne dla moich stuchaczy?
Nalezy uwzgledni¢ co dana osoba lubi robi¢, w czym jest dobra oraz co moze uszczesliwic klientow.

Pozycje te nalezq do kategorii ,ZACZNIJ”.

Jakie dzialania sprawdzajq sie? (Dziatania, ktérych realizacja powinna byé przez nas/przeze mnie
KONTYNUOWANA)

Na koniec nalezy zidentyfikowaé obecnie wykazywane dziatania, zadania i zachowania, ktére doprowadzity
danqg osobe do sukcesu. Co sie sprawdza? Jakie aspekty otrzymujq pozytywne komentarze stuchaczy?

Nalezy kontynuowaé realizacje tych elementéw.

MATERIALY: Trzy tablice przenoéne lub duze kartki papieru, dlugopisy i karteczki samoprzylepne.
TEMAT(-Y): Realizacja projektu, praca dla klienta i samoocena dokonana przez treneréw.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 1-2 godziny w przypadku duzego projektu.
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4.14 Tablice z pytaniami otwartymi

KROTKI OPIS: Pod koniec dnia szkolenia w réznych miejscach sali umieszczane sq tablice przenosne
zawierajqce pytania dotyczqgce tego dnia. Uczestnicy spacerujg wokét sali i mogqg swobodnie odpowiadaé na
pytania.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Uzyskanie opinii uczestnikéw jest wazne dla trenera, poniewaz
uwidacznia wszelkie mozliwoéci doskonalenia. Cwiczenie to mozna wykonaé pod koniec dnia szkolenia, ale
takze w trakcie zajeé. W zwiqzku z faktem, iz opinie sq zapisywane i nie sq otwarcie wypowiadane, presja
spoteczna w grupie jest znacznie ograniczona.

CELE: Uzyskanie informacji na temat mocnych i stabych punktéw szkolenia oraz obszardw wymagajqcych
poprawy.

ZRODLO: Beywl, Wolfgang / Bestvater, Hanne / Friedrich, Verena (2011): Selbstevaluation in der Lehre: Ein
Wegweiser fir sichtbares Lernen und besseres Lehren. Minster, Waxmann.

OPIS:W réznych miejscach sali umieszczane sq tablice z pytaniami otwartymi.
Pytania mogq by¢ bardzo ogdlne, np.

e ,Co mi sie bardzo podobato?”
e ,,Co mi sie nie do konca podobato?”

e ,Co powinno wyglgda¢ inaczej2”

Niektére pytania mogq byé takze bardzo szczegdtowe, odpowiednio do potrzeb informacyjnych trenera.
Przyktadowo, trener moze zadaé pytania odnoszqce sie do okreslonych tematéw lub metod zastosowanych
w trakcie szkolenia. Trener moze réwniez skupi¢ sie na postepach w nauce i przyswojonej wiedzy, stawiajqc
ponizsze pytania:

e W trakcie szkolenia zdobytem/-am wiedze w zakresie...”
e ,Za duzo / za dziwne / zbyt denerwujqce byto XY.”

e ,Nastepnym razem, chciatbym/-abym, aby wiecej uwagi po$wiecono XY.”

W kazdym przypadku warto zadawaé pytania otwarte. Idealnym rozwigzaniem jest zadanie od trzech do
szesciu pytan, a w duzych grupach - nie wiecej niz trzy.

Na poczqtku uczestnicy swobodnie spacerujq i zapisujq odpowiedzi na réznych tablicach az do chwili, kiedy
wszyscy kursanci bedq mieli mozliwosé udzielenia odpowiedzi na kazdej tablicy. Uzupetienie 3 tablic zajmuije
20-40 osobom okoto 10 minut. Mozna utatwi¢ analize wynikéw, jezeli uczestnicy zostanq poproszeni
o zapisywanie odpowiedzi blisko odpowiedzi podobnych, jednak takie podejscie nie zawsze sie sprawdza.

Warto zrobié¢ zdjecia tablic i rozdaé je uczestnikom, poniewaz takie postepowanie sugeruje, ze ich opinie sq
powaznie potraktowane.

UWAGI: Cwiczenie to sprawdza sie réwniez w wiekszych grupach. W takim przypadku, na jedno pytanie
powinny byé przeznaczone dwie tablice w celu zapewnienia miejsca na odpowiedzi uczestnikéw.



Zalety ¢wiczenia to: wysoki stopien anonimowosci (w poréwnaniu do narzedzi opartych na opiniach ustnych)
oraz mozliwosé dodania przez kursantéw nowych elementéw do wypowiedzi innych uczestnikéw. Trener moze
zas tatwo ustali¢ czy dane zdanie to opinia tylko jednej osoby, czy tez wielu kursantéw.

MATERIALY: Tablice przenosne z poszczegdlnymi pytaniami i markery.
TEMAT(-Y): Informacja zwrotna od uczestnikéw przekazywana pod koniec zajeé lub dnia szkolenia.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 15 minut.
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4.15 Grupa rezonansowa — przekroj opinii

KROTKI OPIS:W trakcie zajeé trener wybiera kilku uczestnikéw, ktérzy chcieliby przekazaé informacie
zwrotng po zakonczeniu szkolenia. Powstata w ten sposéb ,grupa rezonansowa” powinna byé mozliwie
zréznicowana.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: w zwiqzku z faktem, ze trenerzy nie chcq wywieraé zbyt duzej
presji na uczestnikéw, a majq bardzo ograniczonq ilosé czasu w trakcie zaje¢, metody uzyskiwania opinii sq
zwykle krétkie i uniemozliwiajq stawianie dogtebnych pytan. Grupy rezonansowe (lub ,,ptyty rezonansowe”)
zapewniajgq mozliwo$¢ uzyskania szczegdtowej informacji zwrotnej bez koniecznosci korzystania z czasu
przeznaczonego do realizacji programu szkolenia.

CELE: Uzyskanie szczegétowej informacji odnosnie tresci, metod i proceséw objetych szkoleniem.
ZRODLO: Powszechna metoda dostosowana przez Marie Gutknecht-Gmeiner.

OPIS: Na poczqtku zajeé trener objasnia koncepcje grupy rezonansowej i prosi uczestnikéw o zastanowienie
sie nad dotgczeniem do takiej grupy. W trakcie szkolenia trener wybiera kilku uczestnikéw, ktérzy chcieliby
przekazaé informacje zwrotng pod koniec kursu.

Idealnie, grupa sktada sie z 3-6 oséb. Jezeli grupa jest za mata, opinie nigdy nie bedq odzwierciedlaé
poglgdoéw catej grupy. Powstata w ten sposéb ,,grupa rezonansowa” powinna by¢ mozliwie reprezentatywna
i zréznicowana. Przykladowo, w grupie powinny znalezé sie osoby obu ptci, z réznymi doswiadczeniami
zawodowymi/osobistymi czy osoby bardziej lub mniej zadowolone ze szkolenia. Aby zapewnié
reprezentatywnos$é grupy, trener moze rozwazy¢ bezposrednie zwrécenie sie do konkretnych uczestnikow
z pytaniem, czy chcieliby by¢ cztonkami grupy rezonansowej. Trenerowi nie wolno jednak wywieraé presji na
uczestnikach. Ich dobrowolna zgoda jest kwestiq zasadniczq.

Spotkanie z grupq rezonansowq zazwyczaj odbywa sie zaraz po zakonczeniu szkolenia. Mozna takze ustalié
innq date spotkania. W takim przypadku, wazne jest ustalenie daty odpowiadajqcej uczestnikom.

Idealnym rozwiqzaniem jest stworzenie kota przez trenera i grupe rezonansowq, poniewaz taki uktad zapewnia
réwnosé wymiany poglqdéw miedzy wszystkimi osobami. Nastepnie trener zadaje pytania otwarte, np.:

e ,Jakie aspekty szkolenia podobaty sie panu/pani2 Co powinienem/powinnam zrobié tak samo
nastepnym razem?”

e ,Co sie panu/pani raczej nie podobato? Co powinienem/powinnam zrobi¢ inaczej nastepnym razem?”

W razie potrzeby, trener moze zadaé bardziej szczegdtowe pytania dotyczgce, przykladowo, metod,
tematdw, organizacji szkolenia czy atmosfery w grupie. Ponadto grupa rezonansowa umozliwia uczestnikom
zadanie ewentualnych pytan doprecyzowujqcych oraz podkreslenie mozliwosci doskonalenia.

Warto udokumentowaé stwierdzenia uczestnikéw na tablicy przenosnej, dzieki czemu kursanci majq szanse
dodania nowych opinii lub wyjasnienia nieporozumien. Jezeli szkolenie bedzie trwaé jeszcze jeden dzien, wyniki
mozna przedstawié pozostatym kursantom, co da uczestnikom poczucie, ze ich opinie sq powaznie traktowane.

UWAGI: Cwiczenie sprawdza sie przy nieco dluzszych szkoleniach, jednak jest zalezne od dobrowolnego
wktadu uczestnikéw. Umozliwia ono jakosciowq dogtebnqg dyskusje i dalsze dociekania trenera.



Jezeli szkolenie trwa diuzej niz jeden dzieh, metode mozna stosowaé regularnie. W takim przypadku mozna,
ale nie trzeba, zmienia¢ cztonkéw grupy rezonansowei.

MATERIALY: Zaciszne miejsce z krzestami oraz, w razie potrzeby, tablica przenoéna lub zeszyt i dlugopisy.
TEMAT(-Y): Informacja zwrotna od uczestnikéw przekazywana pod koniec szkolenia lub dnia.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 15 minut.
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5 TRANSFER UCZENIA SIE

5.1 Kafejka wiedzy

KROTKI OPIS: Przy stotach w sali lub przez Internet uczestnicy w niewielkich grupach omawiajq temat
szkolenia w celu dokonania oceny nabytej wiedzy. Najwazniejsze wyniki odnotowujq na tablicy przenosnej lub
platformie szkoleniowei.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Kafejka wiedzy to nowatorska metoda traktujqca kursantéw jak
ekspertéw, ktéra postuguje sie wiedzq grupy na potrzeby dalszego éwiczenia umiejetnosci i podniesienia
poziomu wiedzy. Moze by¢ réwnoczesnie stosowana do okreslenia stanu wiedzy posiadanego na poczqtku
i pod koniec szkolenia. Metoda angazuje uczestnikéw i tqczy w sobie cele zwigzane z ocenq i cele edukacyine.

CEL: Aktywacja i wymiana dotychczasowej wiedzy, aby dostosowaé poziom wiedzy wszystkich uczestnikéw,
informacja zwrotna dla trenera w zakresie zdobytych w trakcie szkolenia umiejetnosci i wiedzy oraz utrwalenie
zdobytej wiedzy.

ZRODLO: AMS Osterreich / ABIF (Editors): Steiner, Karin / Kerler, Monira / Gutknecht-Gmeiner, Maria:
Praxishandbuch: QualiTools — Methoden zu Qualitatssicherung im Training von Gruppen. Wieden (listopad)
2014, strona 47 (zob.: http://www.forschungsnetzwerk.at/downloadpub/AMS_PH_QualiTools.pdf, Feb.11,
2016)

OPIS: Niewielkie 5-6-osobowe grupy kursantéw siadajq przy okrqgtych stotach. Jeden z kursantéw jest
gospodarzem stotu i ma za zadanie ,,opiekowaé sie nim”. Gdy inni kursanci zmieniajq stdf, przy ktérym siedzgq,
gospodarz zostaje przy tym samym stole. Na kazdym stole lezy duza kartka papieru. Przy kazdym stole
poruszany jest okreslony temat szkolenia zapisany na danej kartce papieru. Kazda grupa w ciqggu 20 minut
omawia konkretny temat, a gospodarz robi na kartce notatki (inni uczestnicy tez mogq na niej pisad).
W notatkach mozna zawrzeé stowa kluczowe, pytania i pomysty. Celem éwiczenia nie jest stworzenie pieknej
kartki, ale umozliwienie wymiany przemyslen i opinii. Grupy mogq postugiwaé sie symbolami i obrazami.

Po uptywie 20 minut kursanci podchodzq do innego stotu. Po dokonaniu zmiany stotéw gospodarz relacjonuje
dyskusje wczesniejszej grupy, a nowi cztonkowie grupy relacjonujq takze przebieg dyskusji przeprowadzonej
przy poprzednim stole. Po dokonaniu obu podsumowan zaczyna sie nowa dyskusja. W zaleznosci od ilosci
czasu, wielkosci grupy i tematu, grupa moze kilka razy zmieniaé stoty. W trakcie ostatniej kolejki wszyscy
cztonkowie grup oglqdaijq wszystkie ,,obrusy” (kartki papieru) i mogq zada¢ nastepujqce pytania:

e Jaki widzimy efekt wymiany /dyskusji2
e Gdyby w sali byt tylko jeden gtlos, co by powiedziai?
e Jakie dodatkowe pytania rodzq sie po przeprowadzonej dyskusiji¢

e Jakie prawidtowosci dajq sie zaobserwowaé? Dokqgd one prowadzqg? Co ilustrujg?

Na forum mozna oméwié wszystkie notatki. Ogdlne wyniki mogq zosta¢ oddzielnie udokumentowane przez

trenera.

UWAGI: Metode stosuje sie na poczqtku kursu. Stuzy jako wprowadzenie w kurs i pomaga zaspokoié potrzeby
réznych pozioméw wiedzy uczestnikéw. Jednoczesnie daje trenerowi ogdlny obraz poziomu posiadanej juz
przez uczestnikdéw wiedzy. Metoda ta stosowana jest jako punkt odniesienia do oceny wiedzy nabytej w trakcie
kursu. Oznacza to, ze pod koniec kursu metoda zostanie powtdérzona i poréwnana do punktu odniesienia



z poczqtku kursu. Ponadto dzieki tej metodzie dochodzi do utrwalenia (nowej) wiedzy i mozna odkry¢ jej
ewentualne braki.

Narodzi¢ sie mogq kolejne pytania / tematy (np. na kontynuacje kursu). Metoda ta dobrze sprawdza sie
w wiekszych grupach i w przypadku diuzszych kurséw. Poréwnania miedzy stanem poczqtkowym a koncowym
mogq odzwierciedli¢ przyrost poziomu wiedzy i kompetencji oraz gtebsze zrozumienie zagadnien.

MATERIALY: Duze kartki papieru dla kazdej grupy, dlugopisy, wystarczajqca przestrzen na stoty i krzesta.
Wszyscy uczestnicy powinni mie¢ mozliwos¢ sporzqdzania notatek bezposrednio na ,,obrusach”. Przyktad
powstatego w ten sposdéb obrusu oraz sposéb pracy grupy nad ,,obrusem” znajduije sie w rozdziale 6.22.

TEMAT(-Y): Poznanie dotychczasowej wiedzy kursantéw oraz dokumentacja skutkéw /efektéw uczenia sie.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 1-1,5 godziny.
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5.2 Koniec seminarium: 4-6 naroznikow

KROTKI OPIS: Pod koniec dnia trener umieszcza w naroznikach sali obrazki przedstawiajgce pogode (np.
zamglony pejzaz lub stoneczny dzien). Uczestnicy wybierajq obrazek, ktéry najlepiej odzwierciedla ich obecny
nastréj. W powstatych w ten sposéb grupach uczestnicy rozmawiajq o przebiegu dnia, o swoich
doswiadczeniach i odczuciach wobec konca zajeé.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Zajecie okreslonego miejsca w sali moze wyrazaé zajecie danego
stanowiska. Powyzsze sprawia, ze udzielane opinie sq mniej anonimowe, a bardziej wiqzqce. W rezultacie,
uczestnicy wykonujq takie zadanie z wiekszq Swiadomosciq niz zadania, w ktérych muszq jedynie przykleic
punkty czy narysowaé kropki zgodnie ze swoimi opiniami.

CELE: Zakonczenie procesu, np. seminarium lub semestru.

ZRODLO: Rabenstein, Reinhold / Reichel, René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5 Biicher fiir
Referenten und Seminarleiterinnen: 4.Reflektieren. Minster, Okotopia; Weidenmann, Bernd (2008): Handbuch
Active Training. Die besten Methoden fir lebendige Seminare. Weinheim & Basel, Beltz.

OPIS: Cwiczenie to dotyczy oceny procesu nauczania. W 4-6 naroznikach sali rozmieszczane sq tablice
przenosne z obrazkami przedstawiajgcymi pogode (zob. Materiaty). Uczestnicy gromadzq sie wokét tablicy,
na ktérej znajduje sie obrazek najlepiej odzwierciedlajgcy ich obecny nastréj. Przyktady obrazkéw ilustrujgeych
pogode/nastréj:

e sfoneczny

e burzowy

e mglisty

e lekko wietrzny
e deszczowy

® mroczny

Grupy zgromadzone wokét tablic poruszajq nastepnie kwestie postepdéw w nauce oraz zakonczenia szkolenia
(w ciggu 10-20 minut). Uczestnicy rozmawiajq o przebiegu dnia, o swoich doswiadczeniach i odczuciach wobec
konca zajeé.

Trener moze ozywiaé dyskusje, zachecajqc uczestnikéw do wybrania jednej z wielu kart opisujgcych najwieksze
korzysci odniesione dzieki szkoleniu. Przyktady kart:

e Jestem bardziej entuzjastyczny i zmotywowany.

e  Mam sprecyzowane plany.

e W zasadzie nie zaczerpngtem zadnych korzysci ze szkolenia.

e Chce zmieni¢ swéj zawdd /wyksztalkcenie /branze.

e Jestem zdezorientowany i potrzebuje troche wiecej czasu.

e Chce lepiej poznaé dany temat.

e Czuje sie dobrze przygotowany na mojq edukacyjnqg i zawodowq przysztosé.

Oprécz tego, uczestnicy sq proszeni o wybranie jednej z kilku kart opisujgcych rézne sposoby pozegnan.
Przyktady:

e Szybkie i proste



e  Wielokrotne

e Brak (,,wyciqc”)

e Brak (,,opusci¢ i zapomniec”)
e Celebrowane

e Emocjonalne

UWAGI: Cwiczenia polegajgce na zajeciu okredlonego miejsca w sali mogq byé szeroko stosowane,
przyktadowo, gdy uczestnicy poznajq sie lub w potgczeniu z wieloma innymi éwiczeniami oméwionymi w tym
podreczniku. Z psychologicznego punktu widzenia, takie éwiczenia angazujq uczestnikow i sprawiajq, ze
otwarcie i aktywnie wspétdziatajq, podczas, gdy siedzenie przez dluzszy czas czesto prowadzi do wiekszej
biernosci.

Metoda zajmuje 30-60 minut.

MATERIALY: 4-6 tablic przenosnych z obrazkami przedstawiajgcymi pogode umieszczonych w réznych
naroznikach sali, wystarczajgca liczba kart ze stwierdzeniami dotyczqcymi korzysci ze szkolenia oraz
wystarczajqca liczba kart ze stwierdzeniami jok sie pozegnac.

Wzory obrazkéw z pogodq (zob. rozdziat 6.27).
TEMAT(-Y): Udokumentowanie opinii uczestnikéw pod koniec szkolenia.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 30-60 minut.
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5.3 Nauka przydatna w zyciu / w pracy (transfer wiedzy)

KROTKI OPIS: Uczestnicy indywidualnie analizujq wiedze i umiejetnosci zdobyte w trakcie szkolenia. Ponadto
zastanawiajq sie nad sposobami wykorzystania tej wiedzy i umiejetnosci w ich codziennym zyciu. Nastepnie,
omawiajq te kwestie w niewielkich grupach i na tablicach przenosnych tworzq rysunki obejmujgce ich
najwazniejsze pomysty dotyczqce obszardw i sposobéw wykorzystania zdobytej wiedzy /umiejetnosci.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Szczegdlnie w przypadku szkolenia zawodowego lub dla oséb
dorostych przyswojona wiedza powinna byé stosowana w codziennej/zawodowej praktyce. Cwiczenie to
umozliwia uczestnikom przeanalizowanie ich postepéw w nauce i przygotowanie sie do przetozenia zdobytych
umiejetnoéci i wiedzy na codziennq/zawodowq prakiyke. Ponadto, trener uzyskuje opinie dotyczqce
najwiekszej przydatnosci tematéw i elementéw szkolenia w odniesieniu do codziennego/zawodowego zycia
uczestnikow.

CELE: Poznanie postepdw w nauce i przygotowanie transferu wiedzy.
ZRODLO: Powszechna metoda dostosowana przez Marie Gutknecht-Gmeiner.

OPIS: Poczgtkowo uczestnicy sq zachecani do przeprowadzenia autoanalizy dotyczqcej ich postepdw w nauce
poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania zapisane na tablicy przenosnej lub wyswietlane na $cianie:

e Jakq nowq wiedze przyswoitem w trakcie kursu?

e Ktére z nowo przyswojonych przeze mnie umiejetnosci lub tresci chce wykorzystaé w swoim zyciu
codziennym/zawodowym?

Na przeanalizowanie tych pytan i sporzqdzenie notatek przez uczestnikéw nalezy przeznaczyé 10-15 minut.
Uczestnicy mogq otrzymaé wtasne kartki papieru, ktére mogq zachowacé i ktére nie bedq pokazywane innym
kursantom. Na takiej kartce analizy uczestnicy mogq swobodnie postugiwacé sie kolorami, symbolami i rysunkami,
aby zobrazowaé postepy w nauce i swoje plany dotyczqce transferu zdobytych umiejetnosci i wiedzy.

Po zakonczeniu etapu autoanalizy uczestnicy tworzq niewielkie grupy i omawiajq rezultaty swoich
indywidualnych analiz. Na etapie pracy w grupach, uczestnicy zbierajq nowe pomysty dotyczqce sposobdéw
transferu zdobytych umiejetnosci i wiedzy, probleméw, jakie mogq wystqpi¢, oraz pomocnych zasobdw.
Najwazniejsze wyniki grupy dotyczqce pytan: Czego sie nauczyliémy? Jakie umiejetnosci/treici przyswoilismy?
w jaki sposéb mozemy wykorzystaé te umiejetnoici /te wiedze w codziennej lub zawodowej praktyce? zostajq
podsumowane na kartach. Uczestnicy mogq uzywaé rysunkéw i symboli zamiast stéw kluczowych, jesli wyrazajq
takq ched.

Nastepnie kazda grupa zwiezle przedstawia uzyskane wyniki i przypina karty na tablicy korkowej, na ktérej
sq one grupowane pod wzgledem tresci. Aby unikngé nieporozumien, uczestnicy mogq objasni¢ znaczenie
okreslonych stwierdzen. W dalszej kolejnosci trener podsumowuje najwazniejsze wyniki i robi zdjecie tablicy
korkowej w celu udokumentowania pomystéw uczestnikéw. W zwiqzku z faktem, iz metoda daje ogdiny obraz
postepow uczestnikéw w nauce, a, co z tym zwiqzane, sukcesu szkolenia, stanowi ona dobrq podstawe do
samooceny trenera.

Wariant: Jezeli brakuje czasu na realizacje catego ¢éwiczenia, mozna pomingé etap pracy w niewielkich
grupach. W takim przypadku, zaraz po zakoriczeniu etapu indywidualnej avtoanalizy uczestnikéw, nastepuije
oméwienie jej wynikdéw na forum.

UWAGI: Stwierdzenia uczestnikéw dotyczqgce postepdw w nauce i ich plandw na transfer przyswojonej wiedzy
mozna poréwna¢ z celami nauczania. Ale, jezeli wyniki éwiczenia zostang wykorzystane do oceny szkolenia,



nalezy pamietaé, ze stwierdzenia uczestnikoéw nie byty zbierane regularnie i opierajq sie na subiektywnej
autoanalizie i samoocenie uczestnikdw.

MATERIALY: Tablica przenosna lub wyswietlany slajd z pytaniami, kartki papieru i diugopisy (pisaki) na
potrzeby etapu autoanalizy oraz karty i tablica korkowa na potrzeby etapéw pracy grupowej i zbiorowe;.

TEMAT(-Y): Transfer wiedzy pod koniec dnia lub dziatu szkolenia.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna i praca w grupie.

CZAS TRWANIA: 45 minut.
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5.4 Portfolio dotyczqce umiejetnosci z zakresu ICT

KROTKI OPIS: Uczestnicy indywidualnie tworzq portfolio dotyczace wybranego przez siebie tematu
i analizujq wtasny sposéb pracy.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Na dzisiejszym rynku pracy umiejetnoéci z zakresu ICT sq istotne,
ale trudne do udowodnienia. Cwiczenie daje uczestnikom szanse éwiczenia i udokumentowania poszczegélnych
umiejetnosci.

CELE: Umozliwienie uczestnikom przeéwiczenia i udokumentowania swoich umiejetnosci w dziedzinie ICT.

ZRODLO: Sandra SchneeweiB, na podstawie Hauf-Tulodziecki, Anna-Marie (2010): Standardisierte Portfolios
im Unterricht — das ,,Portfolio: Medienkompetenz®. In: Biermann, Christine/VoIkswein, Karin: Portfolio —
Perspektiven. Schule und Unterricht mit Portfolios gestalten. Weinheim & Basel, Beltz.

OPIS: Trener, razem z uczestnikami, wybiera szeroki temat, w odniesieniu do ktérego uczestnicy prowadzq
burze mézgéw i podajq kilka podtematéw. Nastepnie uczestnicy tworzq niewielkie (3-4-osobowe) grupy
i wybierajq jeden z podtematéw, nad ktérym bedq pracowac.

Grupy te ustalajq pytania, na ktére chciatyby udzieli¢ odpowiedzi oraz sposéb ich udzielenia. Omawiajq takze
odpowiedzialnos$é cztonkdw grupy za poszczegdlne zadania. Wspdlnie uzupetniajq formularz ,,Plan projektu”
(zob. Materiaty), a nastepnie omawiajq go z trenerem.

Pracujgc zespotowo, grupy rozpoczynajq analize wybranego przez siebie podtematu i podsumowujq swoje
najwazniejsze ustalenia. Uzywaijq swojego komputera w celu wyszukania potrzebnych informaciji, obrébki tekstu
i edycji obrazoéw.

Na koniec, kazda grupa po kolei przedstawia wyniki swojej pracy. Uczestnicy wyjasniajq swéj pierwotny plan,
przyswojonq wiedze, zastosowane nosniki i narzedzia oraz jak kompetentni czujq sie w dziedzinie ICT.
W ramach przygotowania sie, powinni wypetni¢ formularz dotyczqcy ,,Autoanalizy” (zob. Materiaty).

Wariant: Alternatywnie, kazdy uczestnik moze zaprojektowaé witasne portfolio. Formularz ,,Jak znalez¢ temat?”
moze poméc uczestnikom ustalié¢ i ograniczyé przedmiot zainteresowania.

UWAGI: w zaleznoici od dostepnego czasu, uczestnikédw mozna zacheci¢ do szybkiego stworzenia portfolio
lub rozpoczecia dlugiego projektu.

MATERIALY: Formularze (zob. rozdziat 6.28).
TEMAT(-Y): Dokumentacja umiejetnosci wymaganych na rynku pracy.
RODZAJ CWICZEN: Praca w grupie.

CZAS TRWANIA: czas nie jest okre$lony



5.5 Portfolio tematyczne do publikacji

KROTKI OPIS: Uczestnicy tworzq portfolio na wybrany przez siebie temat i analizujq whasny sposéb pracy.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: w ramach tego éwiczenia uczestnicy niezaleznie opracowujq
portfolio na wybrany przez siebie temat i jednoczesnie analizujg swéj styl pracy. Powstate w ten sposéb
portfolio oraz autoanaliza zwigzana z jego stworzeniem mozna upubliczni¢ oraz/lub zaprezentowaé trenerowi
bqdz catej grupie uczestnikow.

CELE: Intensywna praca nad tematem i autoanaliza dotyczqca wtasnych metod pracy.

ZRODLO: Sandra SchneeweiB, na podstawie Endres, Wolfgang/ Wiedenhorn, Thomas/ Engel, Anja (2008):
Das Portfolio in der Unterrichtspraxis. Prdsentations-, Lernweg- und Bewerbungsportfolio. Weinheim & Basel,
Beltz.

OPIS: Opracowanie portfolio tematycznego obejmuje kilka krokéw:
1. Ustalenie tematu

Trener i uczestnicy wybierajq szeroki temat. Nastepnie grupa przeprowadza burze mézgdéw. Uczestnicy po
prostu wyrazajq nasuwdaijgce im sie stwierdzenia, ktére trener zapisuje na tablicy przenosnej. Burza mézgéw
pomaga uczestnikom okresli¢é podtemat, ktéry chcq opisaé w portfolio. Nie kazdy uczestnik musi wybraé inny
podtemat.

2. Ustanowienie kryteriow formalnych

Nastepnie trener objasnia strukture i plan portfolio. Powinno ono zawieraé:

e strone tytutowq

e wstep oraz/lub zakorczenie
® spis tresci

® rozwiniecie

e bibliografie.
Poza powyzszymi elementami, uczestnicy majq swobode twérczq w projektowaniu swoich portfolio.

Trener omawia réwniez z uczestnikami zadania obowiqzkowe, ktére muszq wykonaé podczas tworzenia
portfolio. Przyktady zadan obowigzkowych:

e Gromadzenie informacji na dany temat przez Internet, dokumentacja takiego procesu i podsumowanie
wynikéw

®  Mapa mysli przedstawiajgca ogdlny zarys tematu

e Streszczenia artykutdéw i innych zrédet

e Opracowanie tematu

e Gromadzenie informacji dotyczqcych okreslonego zawodu i wymaganych kompetenciji.
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Zadania obowiqzkowe powinny by¢ wykonalne, tatwe do zrozumienia i nie powinny przekraczaé potowy
catego naktadu pracy. Zapewni to uczestnikom wystarczajgco duzo czasu na wprowadzenie wilasnych
pomystow.

3. Burza mézgéw i badania

Nastepnie, uczestnicy rozpoczynajq rozwazania nad tematem. Powinni oni:

e przeprowadzi¢ burze mézgdw odnosnie wiedzy juz posiadanej na dany temat
e zgromadzié¢ informacje przy wykorzystaniu Internetu, bibliotek oraz rozméw z ekspertami

® ograniczy¢ zakres tematu.

Trener moze rozdaé uczestnikom formularz, aby pokazaé im schemat, ktérego nalezy przestrzegaé (zob.
Materiaty).

4. Planowanie i projektowanie

Uczestnicy nastepnie ustalajq projekt portfolio i sposéb uzyskania informacji i materiatéw. Tutaj takze moze
byé pomocny formularz (zob. Materiaty).

5. Wsparcie innych uczestnikéw i trenera

Uczestnicy przedstawiajq swoje tematy i ich plany dotyczqce rozwijania portfolio tematycznego. Pomocnym
narzedziem moze sie okazaé formularz wypetniony w kroku 4. Pozostali uczestnicy i trener wyrazajq swe opinie
i mogq ostrzec uczestnika, jezeli plan wydaje sie zbyt trudny do wykonania.

6. Opracowanie portfolio

Podczas rozwijania portfolio tematycznego, uczestnicy majq na uwadze zadania obowigzkowe oméwione
w kroku 2. Dodatkowo portfolio powinno zawieraé nieobowigzkowe materiaty, np.:

e Streszczenia i dyskusje na rézne podtematy

e Zdjecia uzyskanych wynikéw

e Fakty dotyczqce proceséw dziatania

e Szczegdtowe informacje odnoszqce sie do spotkan z trenerem lub uczestnikami

e Dokumentacje kazdego uczestnika w zakresie sposobu pracy, autoanalizy dotyczqcej procesu pracy,
wpiséw do dziennikéw nauki, itd.

Wariant: w razie potrzeby, uczestnicy mogq spotkaé sie z trenerem w trakcie tworzenia portfolio w celu
omowienia swoich postepdéw i dostosowania wiasnego stylu pracy.



7. Analiza

Uczestnicy wypetniajg kwestionariusz, w ktérym rozwazajq swoéj sposéb pracy (zob. Materiaty). Na tej
podstawie uczestnicy piszq wstep lub zakonczenie. Przy powyzszej czynnosci mogq postuzyé sie jednq
z podanych mozliwosci:

1. Piszq wstep, w ktérym wyjasniajq swoje zamiary i cele oraz zakonczenie, w ktérym analizujq swoéj sposéb
pracy.

2. Piszq tylko wstep, w ktérym opisujq swoje zamiary i analizujq swéj sposéb pracy.

Uczestnikdw nalezy zacheca¢ do analizowania umiejetnosci i kompetencji, ktére musieli wykorzysta¢ przy
tworzeniu portfolio.

8. Upublicznienie

Uczestnicy mogq zaprezentowaé powstate portfolio trenerowi, kilku uczestnikom lub catej grupie i skupi¢ sie
przy tym albo na tresci albo na autoanalizie ich sposobu pracy. Decyzje dotyczqcq oséb, ktérym portfolio
zostanie pokazane nalezy podjqé przed rozpoczeciem pracy nad nim, poniewaz moze to wptynqé na decyzje
jokiego rodzaju informacje o prywatnym charakterze umiescic.

UWAGI: Cwiczenie to zajmuje duzo czasu i ma najwiekszy sens w przypadku dlugiego szkolenia.
MATERIALY: Formularze (zob. rozdziat 6.29).

TEMAT(-Y): Dokumentacja wiasnej wiedzy na dany temat oraz autoanaliza swoich metod pracy.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna.

CZAS TRWANIA: czas nie jest okreslony
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5.6 E-portfolio

KROTKI OPIS: E-portfolio to internetowe foldery do przechowywania zasobéw lqczqce media cyfrowe
i ustugi, ktére mozna réwniez zastosowaé w e-learningu. Tak jak tradycyijne portfolio, e-portfolio mozna
wykorzystaé do przedstawienia kompetencji oraz przeanalizowania i udokumentowania wiasnego procesu
uczenia sie. Jednakze, e-portfolio korzysta z systeméw zarzqdzania tresicig, blogéw, Wikipedii itd., ktére
umozliwiajq systematyzacje i publikacje ich zawartosci. Elektroniczne przechowywanie daje mozliwosé tqczenia
réznych rodzajéw plikéw lub mediéw, dostosowania dostepu lub podglqdu do réznych odbiorcéw oraz, co
réwnie wazne, tatwego dostosowywania i rozbudowywania tresci.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACEGO: Portfolio uwidacznia postepy i rozwéj danej jednostki. Jest to
wazny obraz ucznia, a czesto sie go pomija, poniewaz nauczanie skupia sie wytgcznie na rezultatach uczenia
sie i wykorzystuje konserwatywne sposoby oceny wynikéw, np. egzamin. Portfolio wspiera wypracowanie
samodzielnego stylu uczenia sie i wymaga go, chociaz niektére struktury lub okreslone rodzaje tresci sq z gory
narzucone przez trenera/nauczyciela. Dobér tresci w duzej mierze pozostaje w gestii ucznia. Proces analizy
jest kierowany przez trenera/nauczyciela, ale realizowany przez ucznia oceniajqcego swq wtasng prace.
Jednakze, do procesu analizy mozna wiqczyé grupe innych ucznidw, przy czym proces ten powinien zawsze
obejmowaé komunikacje z trenerem/nauczycielem w sprawie portfolio.

CEL: (Auto-)analiza dotyczqca postepdédw w nauce i jakosci pracy.

ZRODLO: ;

OPIS: E-portfolio opiera sie na tych samych zasadach i etapach pracy co tradycyjne portfolio (zob. metoda
»Portfolio rozwoju” rozdziat 2.6.). Etapy te obejmujq:

1. Gromadzenie: gromadzenie i weryfikacja materiatéw bez uwzgledniania ich ogélnej przydatnosci dla
portfolio.

2. Selekcja: wybieranie fragmentéw, tresci itd. najlepiej spetniajgcych kryteria i wymagania.

3. Andaliza: pisemna ocena kazdej czesci portfolio dokonywana przez samego ucznia. Uczehn wyjasnia
znaczenie kazdego fragmentu dla procesu uczenia sie i uzasadnia selekcje dokonang na etapie 2.

4. Prognozowanie: indywidualna ocena e-portfolio skupiona na osiggnietych i niezrealizowanych celach.
Sformutowanie dalszych lub nadal realizowanych celéw podczas kontynuacji procesu uczenia sie.

Tak jak w przypadku tradycyjnego portfolio, nalezy zdecydowdad, jaki rodzaj porifolio bedzie przydatny (np.
portfolio robocze, oceniajqce, prezentacyjne, procesu/rozwoju, aplikacyine itd.). W zaleznosici od tej decyzji,
dokonuje sie wyboru stylu i rodzaju tresci oraz stylu publikacii.

Cechy charakterystyczne e-portfolio

E-portfolio przypomina osobistq strone internetowq. Zwykle korzysta z systeméw zarzgdzania tresciq, blogéw
lub Wikipedii, ktére zawierajq tekst, obrazy, nagrania wideo itd. Istniejq réwniez okreslone systemy tworzenia
e-portfolio oferujgce rézne rodzaje struktur, jednakze mimo to struktura pozostaje dosyé otwarta dla wyobrazni
ucznia. Oczywistq zaletq e-portfolio jest jednak fakt, iz daje ono mozliwosé stworzenia fragmentu analizy
dotyczqcego kazdego przedmiotu objetego e-portfolio. Kolejng zalete stanowi opcja prostego tworzenia
portfolio dopasowanego do réznych celéw i grup docelowych poprzez odpowiedni wybér tresci. W zwiqzku
z faktem, iz e-portfolio jest prowadzone przez Internet, autorom tatwo jest uzyskaé dostep do portfolio
w dowolnym miejscu i czasie.


http://arbeitsblaetter.stangl-taller.at/PRAESENTATION/portfolio.shtml
https://www.e-teaching.org/lehrszenarien/pruefung/pruefungsform/eportfolio/index_html/
https://www.e-teaching.org/lehrszenarien/pruefung/pruefungsform/eportfolio/index_html/

Opracowywanie portfolio elektronicznie jako e-portfolio moze byé oczywistym elementem szkolenia ICT
niezaleznie od tego czy odbywa sie w ramach edukacji szkolnej czy dalszej edukacji. Poziom trudnosci (i
wymagan) mozna dostosowaé do umiejetnosci i celéw edukacyjnych grupy docelowei.

UWAGI: Jak juz zostato wspomniane, uzywanie systemu tworzenia e-portfolio nie jest warunkiem koniecznym
— dobre mozliwosci oferujq np. ,wordpress”, ,drupal” czy ,plone”. Dostepne tez jest popularne internetowe
bezptatne oprogramowanie ,,Mahara”, system do pobrania ,,Elgg” oraz ptatny — ,,PebblePad”.

E-portfolio moze byé takze wykorzystywane przez treneréw do przedstawienia swoich umiejetnosci
i doswiadczenia zawodowego. Materiaty, wskazéwki i przyktady e-portfolio w jezyku angielskim dla stuchaczy
i treneréw/nauczycieli oraz inne przydatne informacie mozna znalezé pod nastepujgcymi adresami
internetowymi:

e eFolio Minnesota:

e eportfolio EU:

e  Merlot ePortfolio:

Czas stosowania metody e-portfolio zalezy od przeznaczenia: Przykladowo, metoda moze by¢ realizowana
przez caty program kursu lub szkolenia, aby udokumentowaé postepy w szkoleniu lub w celu udokumentowania
kariery zawodowej czy postepéw w nauce. Aby zapewni¢ najlepsze rezultaty, przed rozpoczeciem zadania
nalezy okresli¢ jego cel.

MATERIALY: Dostep do Internetu, komputery, przestrzen internetowa (np. na ,

)-
TEMAT(-Y): Autoanaliza dotyczqca postepdw w nauce oraz wzmacnianie samodzielnej nauki.
RODZAJ CWICZEN: Praca indywidualna i praca w grupie.

CZAS TRWANIA: czas nie jest okreslony
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http://efoliomn.com/index.asp?SEC=3C5B39EB-A498-4835-862A-5FE27C88E434&Type=B_BASIC
http://efoliomn.com/index.asp?SEC=3C5B39EB-A498-4835-862A-5FE27C88E434&Type=B_BASIC
http://www.eportfolio.eu/
http://eportfolio.merlot.org/
https://mahara.org/
https://plone.org/

6 MATERIALY

6.1 Bilans dzienny

Moj bilans dzienny

Dzisiaj przydatne okazato sie dla mnie...

Istotne bytoby dla mnie...

Nudzitem sie podczas...

Szczegdlnie zainteresowato mnie...

Poczutem sie przyttoczony, gdy...

Ucieszyto mnie, ze...




6.2 Portfolio rozwoju

WSKAZOWKI DLA STWORZENIA PORTFOLIO ROZWOJU

Jakie ramy czasowe powinno obejmowac portfolio?

e Okreslone czesci szkolenia?
e Caty okres szkolenia?

Do czego pan/pani dazy, pracujac nad portfolio?

e Do pobudzenia autoanalizy

e Kontrolowania postepdéw w nauce

e Rozpowszechnienia standardow

e Postawienia diagnozy i dokonania analizy
e Uzyskania podstaw dla dalszej oceny

W jaki sposdb portfolio zwigzane jest z innymi szkoleniami?

e (Czy tres¢ portfolio zwigzana jest z innymi szkoleniami, czy jest od nich niezalezna?
e (Czy portfolio bedzie omawiane w trakcie innych kurséw?

Czy pana/pani portfolio obejmuje jakie$ standardy?

e Czy portfolio powinno zawiera¢ Swiadectwa w zakresie standardéw jakosci?

Jakie tresci lub jakie Swiadectwa powinno zawierac portfolio?

e Proporcja otwartosci do ustalonych wymagan
o 0golnosc vs. szczegbdtowosc

e Rodzaj wymagan

e Tres¢ wyjsciowa i sposob jej rozwijania

e QOgraniczenia dla tresci

Z jakich nosnikéw bedzie korzysta¢ portfolio?

e Klasyczne fizyczne: teczka, segregator, skoroszyt itd.
e Cyfrowe fizyczne: naped CD-ROM, DVD, USB itd.

e Strona internetowa: e-portfolio

e Innaforma

e Zgbry wyznaczone elementy?
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W jaki sposéb i przy jakich okazjach portfolio bedzie prezentowane i omawiane?

e Rozmowy poswiecone portfolio

e Prezentacje

e Rynki

e QOceny

e Przekazywanie informacji zwrotnej

Czy w zwigzku z portfolio zaplanowany jest jaki$ egzamin (koncowy)?

Jakie wsparcie zostanie udzielone przy pracy nad portfolio?

e Pisemne wskazowki
e Szybka recenzja
e Wspdtpraca w grupie



ETAPY OPRACOWYWANIA PORTFOLIO

1. Wstep
Celem tego etapu jest ustalenie i poinformowanie z jakich no$nikdw bedzie korzystaé portfolio i jaki bedzie jego

ogélny cel. Udzielajgc uczestnikom wskazowek nalezy podkredli¢, ze powinni oni dgzy¢ do okreslenia wtasnych
punktéw skupienia pomimo ogdlnie wyznaczonego celu. Muszg oni tez mieé jasny obraz kryteridow, ktére nalezy
spetnic.

2. Gromadzenie materiatéw

W trakcie tego etapu gromadzony jest bardzo szeroki zakres materiatdw. W tym okresie, ktdrego dtugosc zalezy
od harmonogramu portfolio, nie jest prowadzona wtasciwie zadna selekcja ani ocena.

3. Selekcja
Podczas, gdy w ramach poprzedniego etapu zgromadzono wszelkie materiaty luzno powigzane z portfolio, na tym

etapie dazy sie do ograniczenia takich elementéw do rozsgdnej ilosci i pozostawienia wytgcznie waznych
materiatow. W trakcie tego procesu dla uczestnikéw moze okazaé sie przydatna pomoc w okreslaniu znaczenia
réznych pozycji.

4. Retrospekcja
Po dokonaniu selekcji materiatéw, autor portfolio zastanawia sie nad przyrostem swojej wiedzy, wyzwaniami,

rozwigzaniami, przetomami oraz pytaniami otwartymi. Taka analiza powinna obejmowa¢, przede wszystkim,
nastepujace aspekty:

e Przyrost wiedzy:
Zrozumienie i odniesienia do réznych tematdw, spostrzezen i wnioskow
e Narzedzia metodyczne:
Strategie uczenia sie, umiejetnosci spoteczne i najlepsze praktyki w zakresie uczenia sie i pracy
e Rozwdj osobisty:
Dostosowanie podanych strategii i schematéw do indywidualnych potrzeb, wiedza na temat wtasnych
mocnych i stabych stron

5. Prezentacja/publikacja

Chociaz publikacja portfolio nie jest bezwzglednie wymagana, to prezentacja gotowego portfolio moze przyniesc
uczestnikom wiele korzysci. Jezeli zasoby lub indywidualne ograniczenia uniemozliwiajg uczestnikom dokonanie
prezentacji, rozsadnie jest poprosic ich o pokazanie portfolio mniejszej grupie oséb wybranych przez uczestnika,
np. przyjaciolom czy rodzinie. W zwigzku z faktem, ze poglagd autora moze byé mocno subiektywny,
najbezpieczniejszag metoda uzyskania cennych opinii odnosnie logiki przedstawionego opracowania i uzyskanego
wrazenia na temat autora portfolio jest poproszenie o opinie innych oséb. W ten sposéb mozna zweryfikowac
tresé portfolio, aby w wiekszym stopniu odpowiadato pierwotnemu celowi.

W trakcie tworzenia portfolio, co moze trwac dtugi okres czasu, etapy 2-4 mogg wystgpic¢ kilkukrotnie. W celu
osiggniecia pozadanego efektu, rozsgdne moze okaza¢ sie ukierunkowanie uczestnikdw za pomoca wihasciwych
zadan i informacji zwrotnej.
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MATERIAL DO PRACY: PROPOZYCJA DOTYCZACA TRESCI PORTFOLIO

Elementy state i dowolne

W trakcie poczatkowych etapow pracy nad portfolio nalezy okreslié¢, ktore jego czesSci to elementy state,
a ktére wybierane beda wedtug wtasnego uznania uczestnika. Przyktadowo, uczestnicy moga wybraé ktére
fragmenty swojej pracy chcg zawrzeé w swoim portfolio.

Zadania
W stosownych przypadkach, portfolio moze obejmowac kilka zadan. Przyktady stanowia:

o Efekty wykonanych zadan

e Dzienniki pracy itd.

e Efekty wykonanych zadan grupowych

e Komentarze dotyczgce zadan grupowych.

Streszczenia

W trakcie kursu przetwarzana jest duza ilos¢ materiatéw. W ramach tego procesu mozna strescié¢ rézne
Zrodta, a takie streszczenia nalezy umiescié¢ w tej czesci portfolio. Moze to okazaé sie szczegdlnie przydatne
w odniesieniu do materiatu, ktéry nie zostat szczegétowo omowiony podczas kursu.

W sktad portfolio powinna takze wchodzi¢ dokumentacja efektéw pracy.

Analiza procesu

Ta cze$¢ portfolio ma na celu usystematyzowanie przyswojonej tresci, zrozumienie jej i koncowe
przetworzenie materiatu. Aby wesprzeé powyzsze czynnosci, mozna zastosowac kilka pytan przewodnich:

e Jakie byty centralne aspekty?

e W jaki sposéb moge wyttumaczyé, czego nauczytem sie podczas kursu?

e Ktdre czesci byly szczegdlnie przydatne/interesujace, a ktére nie? Dlaczego wybratem wtasnie te
tematy?

e Ktdre czesci dobrze zrozumiatem?

e Ktdre czesci sprawity mi trudnos¢?

e Gdzie moge szuka¢ odpowiedzi na pytania, na ktére nie udzielono odpowiedzi?

e O co chciatbym zapytac trenera?

Samoocena

Aby obja¢ jak najwiecej informacji, cze$¢ ta powinna stanowié¢ albo analityczny i sprecyzowany tekst albo
wynik kwestionariusza samooceny trenera.



6.3 Ocena proceséw uczenia sie¢ w grupie

PYTANIA PRZEWODNIE

LT U] oT- R PRRPIN

1. Co misie podobato?

2. Co misie mniej podobato?

3. Zktérych czesci skorzystatem w najwiekszym stopniu?

4. Kto mi najbardziej pomogt?

5. Czy pomogtem innemu uczestnikowi?

6. W jaki sposéb zaangazowatem sie w wykonanie zadania?
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6.4 Informacja zwrotna o éwiczeniach

OPINIA WYRAZANA PO WYKONANIU ZADANIA

Opinia dotyczaca zadania: .......ccocvvinninnineinininninninncsnsnsnsssssies (Nazwa zadania)

Na ile tatwe lub trudne byto to zadanie?

Na ktorym etapie pojawity sie problemy?

Czy pytania byty tatwe do zrozumienia?

Czy fatwo dato sie zrozumiec strukture ¢wiczenia?

Czy podobato sie panu/pani to zadanie?

Ile czasu wymagato wykonanie tego zadania?

Czy przeznaczona na realizacje zadania ilo$¢ czasu byta wystarczajgca?

Czy mozna byto oszczedzi¢ troche czasu podczas wykonywania ¢wiczenia? Jesli tak, w ktérym momencie?

Z jakich ksigzek lub innych informacji pan/pani skorzystat/-a?

Czy podane informacje zostaty dobrze przedstawione i byty wystarczajgce?



Jakie dodatkowe informacje lub objasnienia mogtyby okazaé sie pomocne?

Czy udato sie panu/pani we wiasnym zakresie odszukac¢ brakujace informacje czy tez potrzebna byta przy tym
pomoc?

Jak dobrze radzi sobie pan/pani z zadaniami tego typu?

Czy pani/pana sposdb pracy mozna okresli¢ jako dobrze usystematyzowany? Jakie s obszary do poprawy?

Jak mozna opisac¢ wspdtprace w grupie? (Ktdre elementy byty dobre, a ktére mniej udane?)

Czy nad zadaniem mozna by pracowac bez dodatkowych wskazéwek?

Jak trener ocenitby pana/pani wyniki?

Jaki byt poziom pana/pani zadowolenia z wiasnych wynikow?

Co mozna zmieni¢, by uzyskac ogdlng poprawe?
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6.5 Koncowe spotkanie z trenerem

PRZYGOTOWANIE DO KONCOWEGO SPOTKANIA Z TRENEREM

Aby wykonac zadanie, wykonatem/ zrobitem itd. ...

Szczegdlnie tatwe byto dla mnie...

Wyijatkowo trudne byto dla mnie...

Nauczytem sie, ze/jak...

To, co mogtem zrobié¢ w inny sposéb to...

Moje mocne strony to...

Jest sporo do poprawienia w...




6.6 Tworzenie listy

Przyktad listy gtdwnej na potrzeby etapu oceny w ramach metody , Tworzenie listy”

. .. .| Uczestnik
Terminy na liscie
townej (przyktady) SEIES ST

9 1 |2 |3 8 10

,Elastyczne godziny
1) bracy” X X 3
2) ,Pomoc przy pracy” x) [ X X X 3 D
3) ,Coaching” X 1

,Prewencja zamiast
4) interwenc;ji” X (x) (x) |2 (2)
5) ,Orientacja na wynik” | X X X X X 6
6) Termin nr 6 x) (x) (2)
7 Termin nr 7
8) Termin nr 8
9) Termin nr 9
10) | Termin nr 10
11) | Terminnr 11
12) | Terminnr 12

Dodatkowy

termin nr 1
13) | (nieobjety X 2

pierwotng listg

gtéwna)
14) Doda_ltkowy X X X X 5

termin nr 2
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6.7 Potrafie to zrobic¢!

Potrafie to zrobic!

Krok 1: Prosze ocenié swoje kompetencje odnosnie ponizszych cech, zaznaczajgc wiasciwe stwierdzenia.

Zdolnos¢ do pracy w zespole
Potrafie...

wspotpracowac z innymi i sprawia mi to przyjemnosé.
wspdlnie wykonac zadanie i znaleZ¢ rozwigzanie problemu.
wzig¢ odpowiedzialnos¢ za zadanie wykonywane w grupie.
szybko zintegrowac sie z grupa.

wspierac innych cztonkdw grupy w wypetnianiu ich zadan.
wspierac innych cztonkdw grupy w integracji.

broni¢ wtasnych interesow.

OO0OO0OO0Ooonod

by¢ otwartym na inne sugestie i opinie.

Umiejetnos¢ wspotpracy
Jestem...

gotowy do udzielenia pomocy nawet, jesli pracuje nad czyms$ samodzielnie.
uprzejmy i odnosze sie z szacunkiem do otrzymywanych sugestii i opinii.
otwarty na nowe pomysty.

gotowy iS¢ na kompromis.

sktonny chwali¢ inng osobe lub jej prace.

zdolny rozwija¢ pomysty innych.

I [

zdolny wspotpracowac z innymi.



Towarzyskos¢

Umiem...

Y I |

rozpoczaé rozmowe.

zrobi¢ pierwszy krok i szybko poznaé innych.

pomadc innym dotaczy¢ do grupy.

zmotywowac innych.

przyjaznie rozmawiac z innymi.

pomadc nie$Smiatym osobom zintegrowac sie z grupg.

Umiejetnos¢ komunikacji

Potrafie...

OOo0oOooOooOonood

wypowiadac sie i korzystaé z szerokiego zasobu stownictwa.
mowic gtosno i zrozumiale.

wyjasniac sytuacje i problemy w usystematyzowany sposdb.
ptynnie mowic.

zwiezle wyrazac swoje opinie.

sprawiaé, zeby inni wystuchali opowiedziane przeze mnie anegdoty.

wyrazaé swoje uczucia.
wypowiadac sie przed grupa ludzi.
wyjasniac sytuacje i problemy bez uzywania wielu stéw.



Zdolnosci odnoszace sie do krytyki

Potrafie...

Y Y I

analizowac osobistg krytyke.

dobrze przyjmowac krytyke.
przepraszac.

przebaczad.

broni¢ niepopularnej opinii.

radzi¢ sobie z konfliktami.
przyznawac sie do wtasnych bteddéw.
wyrazac krytyke, nie ranigc innych.
uczyc sie na wtasnych btedach.

Zdobywanie wiedzy

Wiem, w jaki sposdb...

OO0 O0Oo0oogonod

korzystaé z mediéw, np. z Internetu.

uzyskaé informacje dotyczgce spraw biezgcych za pomocg réznych mediéw.
uzywaé komputera do obrébki tekstu.

wystaé wiadomos¢ e-mail.

znalez¢ informacje w bibliotece.

odszukac informacje w encyklopedii.

napisac pismo do organdéw urzedowych.

zdobyc¢ informacje, dzwonigc do ekspertéw lub organéw urzedowych.



Krok 2: Prosze wybraé cztery sposrdd cech, ktére pan/pani posiada i opisac sytuacje i dziatania udowadniajace ich
posiadanie.

Cechanr1:

Sytuacje i dziatania udowadniajgce/dokumentujgce posiadanie cechy:

Cechanr 2:

Sytuacje i dziatania udowadniajgce/dokumentujgce posiadanie cechy:

Cechanr 3:

Sytuacje i dziatania udowadniajgce/dokumentujgce posiadanie cechy:

Cecha nr 4:

Sytuacje i dziatania udowadniajgce/dokumentujgce posiadanie cechy:
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6.8 ldentyfikacja swoich kompetencji

Karty kompetencji

Przeprowadzanie analiz

Przejmowanie inicjatywy

Komunikatywnos¢

Kreatywnos¢

Logiczne rozumowanie

Zdolnosci organizacyjne

Planowanie

Umiejetnos¢ prezentac;ji
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6.9 Konferencja naukowa kursantow

Moje doswiadczenia w nauce

Jakie nowe tresci przyswoitem?

Co mnie szczegdlnie zainteresowato?

Co byto dla mnie tatwe?

Co sprawito mi trudnosé?

Czego chciatbym sie dowiedzie¢/nauczy¢ odnosnie tego tematu?

W jaki sposdb tego dokonam?

Na ile jestem zadowolony ze swoich postepéw w nauce?

Bardzo zadowolony Kompletnie niezadowolony



6.10 Dziennik nauki

PYTANIA PRZEWODNIE NA POTRZEBY WPISOW DO DZIENNIKA

Data:

Ktore z dzisiejszych dziatan sprawity mi przyjemnos¢?

Ktére z dzisiejszych dziatan nie podobaty mi sie?

Czy otrzymatem dzisiaj jaka$ pochwate? Jedli tak, za co?

Czego sie dzisiaj nauczytem?

Jestem zadowolony, poniewaz udato mi sie:
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Ktére elementy tresci szkolenia moge dostrzec w swoim srodowisku pracy?

Ktére elementy tresci szkolenia moge uzywaé w swojej pracy?

Co byto inne w poréwnaniu do teoretycznej tresci szkolenia?

W odniesieniu do ktdrych schematdw i codziennych czynnos$ci w pracy chciatbym
otrzymaé wiecej informacji w trakcie szkolenia?




Jaki jest najwazniejszy aspekt przyswojony przeze mnie w dniu dzisiejszym/w tym
tygodniu?

Co mnie interesuje szczegdlnie?

Co mnie nie za bardzo interesuje? Co zmienitoby moje podejscie wobec tego aspektu?
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Czy istnieje co$, co chciatbym poprawi¢ do dnia: ........?2 w jaki sposéb moge to
0siggnac? Jak moge wiarygodnie sprawdzi¢ czy udato mi sie to osiggnac?

Co mogtoby mi pomdc w osiggnieciu celu? Co moge zrobi¢ we wtasnym zakresie, aby
g0 0siggnac?




6.11 Porozumienie w sprawie celow nauki

WYZNACZENIE SMART CELOW

S — Szczegdtowy (Specific)

Cel musi by¢ bardzo szczegdtowy i nie pozostawia¢ miejsca dla niejednoznacznosci. Proste przykfady:

e Potrafie stworzy¢ i sformatowaé tekst za pomocg okreslonego procesora tekstu (zmieniac

rozmiar tekstu, definiowaé nagtowki itd.).

e Umiem uczestniczy¢ w prostej rozmowie w wybranym jezyku (zapyta¢ o droge, przedstawic sie).
Wazne jest formutowanie celéow w sposéb pozytywny. Przyktadem celu wyrazajgcego negatywng
postawe moze by¢: ,Chce odczuwaé mniejszy stres”. Nalezy postarac sie formutowaé cele w sposdb
pozytywny, np. ,,Bede sie czut fizycznie zdrowy.” Sformutowanie celéw w sposdb pozytywny sprzyja ich
realizacji.

M — Mierzalny (Measurable)

Po zakonczeniu szkolenia nalezy ustali¢, czy cel zostat osiggniety. Jezeli cel miat by¢ realizowany przez
dtugi okres czasu, celowe moze okazac sie okreslenie dodatkowych etapow, ktére mozna sprawdzi¢
oddzielnie po ich zakonczeniu. Powyzsze nie tylko zmotywuje uczestnikdw, ale takze lepiej zobrazuje ich
postepy, co umozliwi wprowadzenie w kursie ewentualnych zmian.

tatwiej jest ustali¢ czy cel zostat osiggniety w przypadku wyboru fatwo mierzalnego celu. Ustalenie czy
cel daje sie zmierzyc¢ zalezy od trenera.

A - Akceptowalny (Acceptable)

Oprécz tego, ze cele powinny zostaé sformutowane w sposéb pozytywny, powinny byé one takze
osiggalne w trakcie szkolenia i wyraznie zaakceptowane przez uczestnika.

R — Realny (Realistic)

Chociaz przy formutowaniu celdw dobrze jest mierzyé wysoko, nalezy uwzglednic, ze nieosiggalne cele
mogg jedynie sfrustrowac uczestnikow. Dlatego tez, cele powinny uwzgledniaé nie tylko zdolnosci
klienta, ale réwniez ograniczenia sSrodowiskowe, takie jak czas i zasoby.

T —Terminowy (Terminable)

Cele muszg mie¢ wyznaczone wyrazne granice czasowe. Kiedy konczy sie realizacja kazdego etapu?
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6.12 Porozumienie w sprawie celow nauki

Porozumienie w sprawie celéw nauki pomiedzy:

Imie i nazwisko (Trener):

Miejscowos¢/ data:

Imie i nazwisko (Kursant):

Moje doswiadczenia i dzialania:

Moje umiejetnosci i kompetencje:

Czas wolny:

Praca:




Moje cele nauki Gdzie moge uzyska¢ wsparcie? Jak?

Cel:

Cel:

Cel:

Cel:

Cel:

Nastepne spotkanie odbedzie sie w dniu:

Spotkanie koncowe odbedzie sie w dniu:

Podpis (Trener):

Podpis (Kursant):
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6.13 Mapa mysli

Prawdopo-
dobne?
Kontrola - w 1
jaki sposdb? Skutki?
Jakie?
Definicja
Pozytywny +
Ryayko I Objaw
Wptyw Problem
Negatywny - | / I~ I
— Przyczyny?
Przedsie- ‘

wziecie Rozwigzania?

3 ﬂ ?
Kto jest Mo; e
pomyst/roz-

N ~ zaangazowany? " .
Inni? ‘ - wigzanie \
Jak?

Kierownik?
Motywacja? Zasoby?

lle?

Potrzeby?
Klienci?

Wspotpracow-
nicy?
Interesy?




6.14 Wywiad dotyczqcy rozwoju jakosciowego

Pomysty na pytania wprowadzajace

Pytania dotyczace wiedzy fachowej (know-how i kompetencji):

W czym jest pan/pani dobry/-a?

Czym sie pan/pani interesuje?

Co chce pan/pani osiggnaé w pracy?

Jakie sg pana/pani wizje/marzenia?

W czym mogtby pan/mogtaby pani by¢ lepszy/-a?

Pytania dotyczgce dalszego rozwoju:

Aktualne problemy/potrzeby?

Co i w jaki sposdb chce pan/pani doskonali¢? z jakich zasobdéw moze pan/pani skorzystac?
Co jest panu/pani potrzebne do doskonalenia?

Gdzie jest zapewniane wsparcie?

Pytania dotyczace zawodowych wytycznych:

Czy w pracy zdarzajg sie sytuacje, w ktdrych czuje pan/pani, ze nie da sie i$¢ dalej?
Co robi pan/pani w takiej sytuacji? Gdzie szuka¢ wsparcia, gdy co$ jest dla pana/pani niejasne?

Jakie sg rdznice miedzy relacja zawodowa a przyjaznig? (Co pan/pani wie na temat asymetrii w relacjach

zawodowych?)
W jaki sposdb radzi sobie pan/pani w pracy z bliskoscig czy zachowywaniem dystansu?
Jak dystansuje sie pan/pani od pracy?

Pytania dotyczgce metod:

Jakie metody pan/pani stosuje ?

Na jakich gtéwnych teoriach/koncepcjach opiera pan/pani swojg prace?
Czy istniejq jakies$ kwestie, ktore regularnie dotyczg pana/pani osobiscie?
Czy zna pan/pani sposoby rozwigzywania probleméw metodologicznych?
Z ktérych sieci/zrodet korzysta pan/pani w pracy?

Pytania dotyczgce dalszego ksztatcenia:

Dlaczego wybrat/-a pan/pani to szkolenie?

Czego sie pan/pani nauczyt/-a?

Czy nauczyt/-a sie pan/pani czego$ o znaczeniu osobistym?
Czy istnieja pytania, na ktére nie udzielono odpowiedzi?

Jaka jest pana/pani ocena atmosfery nauki?

Czy moze pan/pani wykorzystac¢ te nauke w codziennym zyciu?
Czy polecitby pan/polecitaby pani to szkolenie innym? Komu?
Co powinno miec inny przebieg?

Czy planuje pan/pani uczestniczy¢ w innych kursach?
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WYWIAD DOTYCZACY ROZWOJU JAKOSCIOWEGO

Miejsce i godzina przeprowadzenia wywiadu:

Imie i nazwisko/ Wspétpracownik |

Imie i nazwisko/ Wspdtpracownik Il

PORTFOLIO JAKOSCI
Portfolio jakosci sktada sie z 5 gtdwnych elementéw:

koncepcja szkolenia, procedura zawierania umow, ocena i informacja zwrotna, indywidualna analiza oraz
dalsze ksztatcenie.

KONCEPCJA SZKOLENIA

Mozna objasni¢ jedng lub wiecej koncepcji teoretycznych, na ktdérych oparty jest styl nauczania.
Wykorzystywane jest gtebokie, teoretyczne podejscie, mozna przedstawi¢ podejmowane interwencje oraz
swa profesjonalng postawe.

PROCEDURA ZAWIERANIA UMOW

Porozumienie w sprawie celow i sposdb osiggania porozumien opierajg sie na teoretycznych koncepcjach,
a szczegolnie na zawodowych wytycznych oraz porozumieniu w sprawie wspdlnych celéw.



OCENA i OPINIA KLIENTOW

Szkolenie podlega statej ocenie, jesli chodzi o satysfakcje uczestnikdw, osiggniecie celéw, skutecznosé
i rownowage. Jesli zachodzi taka potrzeba, wyniki s3 omawiane z osobami nadzorujgcymi.

INDYWIDUALNA ANALIZA
Metody pracy sg analizowane w fachowy sposéb (interwizja, nadzor).
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6.15 Analiza postepéw w nauce

Imie i nazwisko:

Analiza moich postepow w nauce w trakcie szkolenia

w okresie od do

Jakie wykonatem zadania?

Zaznaczy¢ krzyzykiem odpowiednig opcje:

Czy moje zadania odpowiadaty zamierzonym celom nauki?

0O Catkowicie
O W wiekszosci
0O Zupetnie nie

O Nie wiem

Mysle, ze nauczytem sie wiekszosci waznych kwestii do poznania.

O Tak O Nie

Jesli nie, dlaczego?




Zadania ...

1)O ... byty rutynowe i w zasadzie nie zaoferowaty nowej wiedzy.
2)O ... zapewnity nowg wiedze, ale polecenia dotyczace sposobu ich wykonania byty wyrazne.
3)O0 ... byty trudne do wykonania i zachecity mnie do wprowadzenia wtasnych pomystow.

W przypadku zaznaczenia opcji 2) lub 3) prosze przywotac poszczegdlne zadania. Prosze wybrad
jedno zadanie jako przykfad i opisa¢ je w ponizszej tabeli.

Moim zadaniem odnosnie kategorii 2) byf0: .....ccooveieicici e,

Krok Co nalezato | Adnotacja Nalezato uwazac | Jednoczesnie
nr zrobié: dotyczaca na: trzeba
realizacji byto sie
kroku zastanowié
w sposob nad:
odbiegajacy
od polecenia:
1
2
3
4
5
6
Ktére narzedzia i zasoby wykorzystatem do zrealizowania
zadania?
Jezeli zadanie zostato wykonane w sposdb odbiegajacy od
polecenia, jak oceniam swojq decyzje?
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Moim zadaniem odnosnie kategorii 3) by 0: .....cccoveviiiiiic

Krok Sposodb wykonania | Nalezato uwazac na: Jednoczesnie
nr przeze mnie trzeba byto sie
zadania: zastanowié
nad:
1
2
3
4
5
6

Ktére narzedzia i zasoby wykorzystatem do zrealizowania zadania?

Jak oceniam swojga decyzje dotyczacq realizacji zadania w wybrany przeze mnie
sposob?




Teraz skupimy sie na pana/pani postepach w nauce.
Prosze przeczytac ponizsze stwierdzenia i oceni¢ swoje postepy i osiggniecia.

Potrafie skorzysta¢ z wiedzy zdobytej w trakcie szkolenia.

O Tak O Nie

Na zajeciach bardzo dobrze sobie radzitem z:

Nie radzitem sobie za dobrze z:

Gdy cos szto Zle, ... :

Zdobyta przeze mnie wiedza i doswiadczenie odnosnie poszczegdlnego dziatu szkolenia to:

Przygotowanie na spotkanie z trenerem

Potrzebuje wsparcia przy realizacji nastepujacych celdéw (nauki):

Moje podsumowanie:
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6.16 Samoocena: wspotpraca

Wz6r kwestionariusza samooceny ,,AKTYWNA WSPOtPRACA”

Czy jestem dobrym stuchaczem?

++

Czy pozwalam innym dokonczy¢ ich mysli?

++

Czy wyrazam sie jasno?

++

V| V| V| V¥V

Czy szanuje mojego rozmoéwce? Czy unikam

deprecjonowania go?

++

A\

Czy moje reakcje wobec otrzymywania krytyki

i przedstawiania sprzeciwow sg wiasciwe?

++

Czy wyrazam swa opinie i logicznie ja rozwijam?

++

Czy jestem uwazny i nie zaktiécam wypowiedzi innych oséb?

++

Czy sprawiedliwie traktuje inne opinie i sugestie?

++

Y| V| V| V

++

Czy uczestnicze w wysitkach grupy?

++

Czy przyjmuje odpowiedzialno$¢ w ramach grupy?

++

Czy pomagam innym?

++

Czy dokonuje podsumowan razem z innymi?

++

Czy wymieniam sie informacjami i przypadkami?

++

Y| V| V| V| V| V

Czy jestem zadowolony z demokratycznie podejmowanych

decyzji?

++

Czy rozwigzuje konflikty w grupie w otwarty, sprawiedliwy

i przyjazny sposob?

++

Czy uczestnicze w grach majacych na celu doskonalenie

kompetencji zawodowych?

++

++




Czy jestem punktualny?

++

Czy potrafie rozwigzac zadania bez pomocy innych?

++

Czy potrafie odnosi¢ tematy do innych przedmiotéw?

++

Czy potrafie wykorzystaé podane przy zadaniach informacje?

++

Czy czuje sie pewnie zdobywajgc informacje we wiasnym

zakresie?

++

Czy wiasciwie stosuje terminy techniczne i stowa kluczowe?

++

Czy potrafie samodzielnie przestrzega¢ harmonograméw

i procedur?

++

Czy pracuje w sposob zaradny, ekonomiczny i ekologiczny?

++

Czy pracuje dobrze i w usystematyzowany sposob?

++

Czy potrafie wprowadzacé swoje pomysty i wyobrazenia w zycie?

++

Czy moje materialy z kursu sg prawidlowe i witasciwie

usystematyzowane?

++

Czy, wychodzac z pracy, pozostawiam swoje stanowisko czyste?

++

Czy po moim wyjsciu moje narzedzia znajduja sie we wtasciwym

miejscu?

++

Czy uczestnicze w zadaniach podsumowujacych?

++

++
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6.17 Krotki kwestionariusz

Przyktad ,,Krétkiego kwestionariusza”

W jakim stopniu jestem zadowolony z ...

©O

S

tresci kursu?

trenera?

zastosowanych metod?

catego szkolenia?

Inne uwagi na temat szkolenia

Dziekuje bardzo za pomoc!




QualiTools dla treneréw IT

QUALI

TQOLS
6.18 Kwestionariusz w postaci sygnalizacji swietlnej
Kursant: .......ccocvivimvenennnnns L 0= 2 1= o Data: .......cocvvmvevennnnans
Umiejetnosci do (data) | Dodatkowe uwagi Ocena dokonana | Ocena dokonana
.................. przez Kursanta przez Trenera

Przedstawianie raportow I:I I:I

Motywacja I:l I:l

Kultura spoteczna I:l I:l

Umiejetnos¢ komunikacji I:I I:I

fnne O O

Procesy pracy do (data) | Dodatkowe uwagi Ocena dokonana | Ocena dokonana

przez Kursanta

przez Trenera

1) Obrdébka powierzchni

Warstwy podkiadu

Mieszanie kolorow

2) Projektowanie i konceptualizacja

Proste litery i pismo

Linie
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itd.




QualiTools dla treneréw IT

6.19 Analiza

Przyktadowe zdjecia
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6.20 Pizza

Przyktad ,,Pizzy analitycznej”

Tematem warsztatdéw na Uniwersytecie Sofijskim byty informacje dotyczqce ,,Europejskiego programu Erasmus+
i mozliwosci jego mobilnosci dla ucznidéw szkét srednich”.

Tematami kawatkéw sq:
e Jak podobaty sie panu/pani metody zastosowane podczas szkolenia?
e Czy szkolenie pana/paniq zainteresowato?
e Jak podobata sie panu/pani prezentacja?
e Czy wzigtby pan/wzietaby pani udziat w projekcie Erasmus+2
e Czy podzielitby sie pan/podzielitaby sie pani z przyjaciétmi zdobytq dzisiaj wiedzqg?

e Czy przedstawiono wystarczajgco duzo informacji?



6.21 Tarcza oceny

od 1 = ocena bardzo pozytywna do 5 = ocena bardzo negatywna

Grupa /
Atmosfera

Tres¢

Szkolenie
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6.22 Kafejka wiedzy

Przyktad grupy pracujqcej na ,obrusie” Kafejki wiedzy.
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6.23 Wzajemne doradztwo

Model ,,Gwiazda Interwizji”

Model Gwiazda Interwizji

1. Przedstawienie

problemu Problem jest opisywany przez osobe zainteresowana.

Uczestnicy mogg zadac¢ zwiezte pytania, aby uzyskaé gtebszy

2. Pytania informacyjne . .
wglad w problem osoby zainteresowane;.

3. Dodatkowe pytania | Jesli zachodzi taka potrzeba, poprzedni krok mozna wydtuzy¢
informacyjne w celu zaspokojenia potrzeb uczestnikdw.

Kazdy uczestnik formutuje hipoteze dotyczacg obecnej

4. Hipotezy kwestii

Jesli zachodzi taka potrzeba, poprzedni krok mozna wydtuzy¢

5. Dalsze hipotez
P y w celu zaspokojenia potrzeb uczestnikdw.

Osoba zainteresowana wypowiada sie zwiezle na temat

6. Krotki komentarz .
hipotez.

Uczestnicy opracowujg pomysty rozwigzan i przedstawiajg je

7. Rozwigzanie . . . .
jako zalecenia dla osoby zainteresowanej.

. . Jesli zachodzi taka potrzeba, poprzedni krok mozna wydtuzy¢
8. Dalsze rozwigzania o o
w celu zaspokojenia potrzeb uczestnikdw.

Uczestnicy mowig osobie zainteresowanej o swoich

9. Ostrzezenia
ewentualnych obawach.

10. Whniosek Osoba zainteresowana podsumowuje dyskusje.
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»Model pracy grup Balinta”

Model

Model pracy grup Balinta

1. Opis problemu

Problem jest opisywany przez osobe zainteresowang.

2. Dociekania

Uczestnicy zadajg szczegdtowe pytania, aby uzyskac gtebszy
wglad w problem.

3. Runda skojarzen

Uczestnicy przedstawiajg osobie zainteresowanej swoje
odczucia lub wrazenia, jakie pojawity sie w trakcie opisywania
problemu. W trakcie tego etapu racjonalne myslenie jest mniej
pozadane, poniewaz jego celem jest zgromadzenie informacji
o charakterze emocjonalnym.

4. Krotki komentarz

Osoba zainteresowana wypowiada sie zwiezle na temat
wczesniej wyrazonych odczuc.

5. Rozwiniecie
hipotez

Teraz uczestnicy powinni doktadnie przemysle¢ przedstawiony
przypadek i rozwing¢ hipotezy.

6. Krotki komentarz

Osoba zainteresowana wypowiada sie zwiezle na temat hipotez.
Wyjasnia wszelkie nieporozumienia i komentuje aspekty,
ktorych wczesniej nie znata.

7. Szukanie Uczestnicy wymyslajg rozwigzania, ktére wydajg im sie
rozwigzania wtasciwe.
8. Whniosek Osoba zainteresowana podsumowuje dyskusje.




6.24 Szybkie sprawdzenie programu i atmosfery

Pytania na potrzeby szybkiego sprawdzenia

= W jaki sposdb stymulowatem proces uczenia sie?

= Czy utrzymatem zainteresowanie uczestnikow?

= Czy udato mi sie doprowadzi¢ uczestnikdw do istoty zagadnienia?

= Czy pytania i wyzwania byty wystarczajgco ze sobg powigzane?

= Czy mozna okresli¢ punkt skupienia mojego kursu?

= |le pytan zadatem?

= Jakiego rodzaju pytania postawitem?

= |le pytan zadali uczestnicy?

= Jakiego rodzaju pytania postawili uczestnicy?

= Jakiego rodzaju dyskusje zostaty wywotane przez pytania? Ktore pytania wywotaty dyskusje?
= Czy uwaznie przystuchiwatem sie wypowiedziom uczestnikéw?

= Czy ustalone zasady dotyczace komunikacji byty respektowane?

= W jaki sposdb uwzglednitem naktad uczestnikéw?

= Czy udato mi sie wtasciwie sparafrazowaé dane uzyskane od uczestnikdw, czy tylko je powtarzatem?
= Czy kieruje sie stereotypami lub uprzedzeniami?

= Czy stymulowatem wymiane informacji miedzy uczestnikami?

= W jakim stopniu odpowiadam za rozmowy prowadzone w trakcie zaje¢?
= Czy kto$ ,,odstawat” od grupy pod wzgledem uczestnictwa?

= Co moéwili ,problematyczni” uczestnicy?

= Czy za bardzo skupiatem sie na niektdrych uczestnikach?

= (Czy zadania postawione uczestnikom byty jednoznacznie rozumiane?

= W jaki sposdb stawiatem zadania?

= Jak pomagatem uczestnikom zdobywaé wiedze?

= W jaki sposéb zostaty przedstawione wyniki?

= W jaki sposdb zostaty odnotowane wyniki i spostrzezenia?

W przypadku wystgpienia konfliktu:

= Jakie zdarzenia doprowadzity do konfliktu?
= Jak konflikt rozwijat sie wraz z uptywem czasu?
= Jak na konflikt zareagowali uczestnicy?
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6.25 Analiza wykonywanych przez uczestnikow zadan

Analiza zadan z perspektywy trenera
Czy uczestnicy uwazajg, ze zadania sg przydatne?

Czy pytania byly zrozumiate, czy uczestnicy musieli prosi¢ o dodatkowe wskazowki?

lle czasu zajeto uczestnikom wykonanie zadan?

Czy mozna okresli¢ elementy zadania, nad ktérymi uczestnicy pracowali z mniejszg checig?

Czy poszczegolne etapy szkolenia byly wystarczajgco rozdzielone?

Czy wszystkie materiaty informacyjne byly zapewnione w rownym stopniu? Czy okazaty sie dla
uczestnikow faktycznie przydatne? Czy ich ilos¢ byta wystarczajgca?

W jaki sposdb uczestnicy pracowali nad zadaniami?

Czy ¢wiczenia zostaty z fatwoscig wkomponowane w szkolenie?

W oparciu o jakie kryteria zostaty ocenione zadania? Czy kryteria te zostaly odpowiednio
uwzglednione przy opracowywaniu zadania?

Czy wynik spetnia moje oczekiwania?

Czy w ramach szkolenia skutecznie przekazana zostata pozgdana wiedza?

Czy pojawity sie jakies sugestie dotyczgce sposobéw doskonalenia?




6.26 Wzajemna obserwacja

Przyktad

Punkt skupienia obserwacji: Reakcja trenera na odpowiedzi/stwierdzenia uczestnikéw

Trener/nauczyciel:

Kurs:

Data:

Kryterium

Krotki opis

Czestotliwos¢

Brak reakcji

Reakcja niewerbalna

Reakcja pozytywna

Reakcja negatywna

Interpretacja odpowiedzi

Powtdrzenie/sparafrazowanie
odpowiedzi

Odpowiedz wywotujgca
dyskusje pomiedzy
trenerem/nauczycielem

a uczestnikiem

Odpowiedz wywotujaca
dyskusje pomiedzy
trenerem/nauczycielem

a grupa

Odpowiedz wywotujaca
dyskusje pomiedzy
uczestnikami
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6.27 Koniec seminarium: 4-6 naroznikéw

Obrazki przedstawiajgce nastrdj/pogode




6.28 Portfolio dotyczgce umiejetnosci z zakresu ICT

Jak znalez¢ temat?

1. Co jest tematem ogdlnym?

2. Jakie pojecia i koncepcje kojarzy pan/pani z tematem ogdlnym? Prosze je zebraé przy pomocy mapy mysli,
dodajgc dowolng ilos¢ pdél.

3. W razie potrzeby, mozna dokona¢ krétkiego wyszukania informacji na wybrany temat w Internecie lub
w ksigzkach i dopisa¢ wyniki na mapie mysli.

4. Prosze zaznaczy¢ podtematy, ktére pana/panig najbardziej interesuja.

5. Ktdére z pana/pani mocnych stron i kompetencji mozna wykorzysta¢ przy pracy nad danym tematem?

6. Prosze w kilku stowach opisa¢ wybrany podtemat. Co stanowi przedmiot pana/pani zainteresowan?
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Plan projektu

Imie i nazwisko:

Jaki jest nasz podtemat?

Jakie sg nasze pytania badawcze? Czym sie interesujemy?

Jaki jest mdj osobisty wktad?

Ktére media chce wykorzysta¢ i w jakim celu? (Zaznaczy¢ krzyzykiem.)

Komputer do uzyskania informaciji 0 Komputer do przetwarzania/edycji obrazow []

Komputer do obroébki tekstu 0 Inne media: 0

Jak ocenitbym swoje obecne umiejetnosci w dziedzinie technologii informacyjnych i komunikacyjnych?
(Zaznaczyc krzyzykiem.)

Bardzo Dobre Przecietne Stabe Bardzo stabe
dobre

Komputer do O O O 0 O

uzyskania informaciji

Komputer do obrébki [ O O O 0

tekstu

Komputer do O 0 0 0 0

przetwarzania

obrazéw

Inne media: 0 0 0 O N




Autoanaliza

Imie i nazwisko:

Tytut portfolio:

Bardzo dobre Dobre Przecietne
Komputer do uzyskania
romputer do uzy 0 0 O
informacji
Komputer do obrébki tekstu
P 0 0 0
Komputer do przetwarzania
> P 0 0 O
obrazow
Inne media
O O O

Jak ocenitbys swoje umiejetnosci z zakresu ICT po zakoriczeniu pracy nad portfolio? (Zaznaczy¢ krzyzykiem.)

(Bardzo) stabe

O

g

Jaki byt mdj osobisty wktad?

Czego sie nauczytem podczas realizacji projektu?

Co byto dla mnie tatwe?

Co sprawito mi trudnosc¢?
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6.29 Portfolio tematyczne do publikacji

Jak znalez¢ temat?

1. Co jest ogdlnym tematem?

2. Jakie pojecia i koncepcje kojarzy pan/pani z tematem ogdlnym? Prosze je zebra¢ przy pomocy mapy mysli,
dodajac dowolng ilos¢ pdl.

3. W razie potrzeby, mozna dokonac krétkiego wyszukania informacji na wybrany temat w Internecie lub
w ksigzkach i dopisa¢ wyniki na mapie mysli.

4. Prosze zaznaczy¢ podtematy, ktére pana/panig najbardziej interesuja.

5. Ktére z pana/pani mocnych stron i kompetencji mozna wykorzystac przy pracy nad danym tematem?

6. Prosze w kilku stowach opisa¢ wybrany podtemat. Co stanowi przedmiot pana/pani zainteresowan?




Jak zaplanowac portfolio?

Ogdlny temat:

Méj indywidualny podtemat:

Moje pytania badawcze:

Planowana forma upublicznienia:

Pomysty dotyczgce wykonania zadan obowigzkowych:

Pomysty dotyczace wykonania zadan dodatkowych, nieobowigzkowych:

Planowane etapy pracy:

Niezbedne materiaty:
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Jak napisa¢ wstep i zakonczenie?

Pytania przewodnie pomocne przy pisaniu wstepu:

o Co chce zrobi¢?

Dlaczego wybratem ten temat?

Co jest dla mnie szczegdlnie wazne?

Jakie s3 moje pytania badawcze?

Jakie s moje cele?

Pytania przewodnie pomocne przy przeprowadzeniu pisemnej autoanalizy dotyczgcej procesu pracy
(w zakonczeniu, lub w przypadku jego braku — we wstepie)

e Jak przebiegat proces tworzenia portfolio?

e 7 czym dobrze sobie poradzitem?

e Jakie przeszkody napotkatem?

o Zktérych pomystédw nie skorzystatem i dlaczego?

e (Czego sie nauczytem?

e Posiadanie ktorych umiejetnosci i kompetencji udowodnitem w portfolio?

e Co zrobitbym inaczej nastepnym razem?



Autoanaliza

W jaki sposdb dokonatem wyboru tematu?

Jak uzyskatem niezbedne informacje i materiaty?

Co byto dla mnie tatwe?

Co sprawito mi trudnosé?

W jakich obszarach i w jaki sposéb mégtbym sie doskonali¢?

Z ktérej metodologii korzystatem?

Czy nastepnym razem pracowatbym nad portfolio w ten sam sposéb? Jesli nie, co zrobitbym inaczej?
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Na ile samodzielnie pracowatem?

Pracowatem bardzo samodzielnie Potrzebowatem duzo pomocy

Gdzie uzyskatem wsparcie? (osoby i materiaty)

Jakie dodatkowe wsparcie mogtoby okazaé sie pomocne?

Jak bardzo zadowolony jestem z efektu?

Bardzo zadowolony Kompletnie niezadowolony



