ﬂAhademia SET

stwarzamy mozliwosci

ZASADY PROJEKTOWANIA SZKOLEN

Program szkolenia sktada sie¢ z 3 czesci: WSTEPU, MODULOW MERYTORYCZNYCH,

ZAKONCZENIA.

WSTEP

Celem wstepu jest zbudowanie
bezpiecznej atmosfery i zachecenie
uczestnikow do aktywnego udziatu.
Przy tej okazji diagnozuje sie
oczekiwania uczestnikow,
sprawdza ich nastawienie do
udzialu w szkoleniu, okresla
zasady wspéitpracy. Wazne jest,
aby zadba¢ w tej czesci o to, by
uczestnicy mieli okazje sie poznac i
poczu¢ sie bezpiecznie.

MODULY
MERYTORYCZNE

To jest zasadnicza czesc¢ szkolenia.
To wiasnie tutaj przekazujemy
nowg wiedze i stwarzamy okazje
do ¢éwiczen nowych umiejetnosci.
Kazdy z modutdw dotyczy jednej
umiejetnosci lub grupy
umiejetnosci. Niezwykle wazne
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jest, aby poszczegdélne moduly logicznie z siebie wynikaty. Logika szkolenia pomaga
prowadzi¢ szkolenie trenerowi, a z drugiej strony utatwia odbior uczestnikom. Bardzo czesto
nazwa modutu odpowiada elementowi programu szkolenia.

PRZYKLAD SZKOLENIA Z TECHNIK SPRZEDAZY - logika oparta na etapach procesu:
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W tym przypadku logika szkolenia jest oparta o etapy rozmowy handlowej, przy czym
zaczynamy od modutu prezentujgcego ,z lotu ptaka” wszystkie etapy. Nastepnie w
poszczegoélnych modutach omawiamy po kolei kazdy z etapéw — zgodnie z zasada od ogotu
do szczegotu. Tak mogtyby by¢ zbudowane szkolenia na przyktad z Projektowania szkolen
(od pomystu do wdrozenia), Zarzadzania projektami, Etapéw procesu negocjacyjnego, itp.

PRZYKLAD SZKOLENIA Z UMIEJETNOSCI MENEDZERSKICH - logika oparta na

funkcjach menedzerskich:
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W tym przypadku logika szkolenia nie jest .
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oparta o etapy jakiegos procesu, tylko o
sktadowe jakiej$ wiekszej catosci. Tak
mogtoby by¢ na przyktad zbudowane
szkolenie z umiejetnosci komunikacyjnych
(modut ogdlny — znaczenie i rola efektywnej
komunikaciji, nastepnie omawianych jest kilka
technik z zakresu umiejetnosci
komunikacyjnych

LACZENIE MODULOW SZKOLENIA MOSTAMI

Poszczegdélne moduty w szkoleniach nalezy taczy¢ tzw. ,mostami’. Sprawia to wrazenie
ciggtosci i wynikania. Na przyktad — most pomiedzy modutem Planowania i Organizowania w
szkoleniu z umiejetnosci menedzerskich mogtby brzmieé tak:

e

W poprzednim module méwilismy o tym, jak istotng role spetnia wyznaczanie celéow przez
menedzera. Pozwalajg one pracownikom ukierunkowaé swoje dziatania. Kolejnym zadaniem
dla menedzera jest stworzenie pracownikom warunkoéw, do tego, aby efektywne te cele mogli

realizowacé. Dlatego nastepny moduf poswiecimy kolejnej funkcji zarzagdczej —
Organizowaniu...”
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BUDOWA MODULU SZKOLENIOWEGO

Dobrze stworzony modut szkoleniowy przeprowadza nas od nieswiadomej niekompetencji do
Swiadomej kompetencji (ostatni etap zwykle wymaga ¢wiczen i jest przenoszony juz poza
szkolenie). Dlatego najczestsza struktura modutu szkoleniowego (kazdego pojedynczego
punktu programu) jest nastepujaca:

Cwiczenie DIAGNOSTYCZNE

JAKI JEST MOJ AKTUALNY STAN WIEDZY?
CZEGO NIE WIEM?

- S

CLZEGO POTRZEBUIE?
CZEGO POWINIENEM SIE NAUCZYC?

PREZENTACIA NOWEJ WIEDZLY
CZEGO SIE DOWIEDZIALEM?
CONOWEGO WIEM?
CONOWEGO UMIEM?

Cwiczenie UTRWALAJACE

Czy poprawnie stosuje nowe umigjetnosei?
o jeszeze powinienem poprawic?

Jak dalej nad tym pracowad?

Omowienie wnioskow

Czy wiem, gdzie tego uzye w pracy?

Jak zapewnic¢ wdrofenie nowych umiejetnosci?
! : %
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Czasem, jesli jakas umiejetnosc jest skomplikowana, trener moze powtorzy¢ sekwencje —
¢wiczenie utrwalajgce, omowienie, cwiczenie utrwalajgce omowienie i dopiero przechodzi do
kolejnego modutu, ktéry jest stworzony wedtug takiego samego schematu.

PRZYKLAD MODULU PREZENTOWANIE PRODUKTU / USLUGI:

1/2.  Cwiczenie diagnostyczne + omoéwienie — Trener staje przed grupg i trzyma w reku
mazak. Pyta uczestnikow — ,Jakie ten przedmiot ma cechy?” Potem: ,Jakie ma zalety?”
Nastepnie: ,A jakie korzysci?” Uczestnicy odpowiadajg. Trener stara sie o uzyskanie
odpowiedzi, jaka jest rdznica pomiedzy cechg, zaletg i korzyscig i dlaczego to
rozroznienie jest wazne...

3. Nowa wiedza — Trener prezentuje model Cecha — Zaleta — Korzy$¢. Na przykiadzie
mazaka, a nastepnie telefonu komoérkowego pokazuje istote réznicy miedzy zaletg i
korzyscig. Zagadnienia, ktére porusza: 1) to korzysci sprzedaja, a nie zalety, 2) zaleta
staje sie korzyscig, gdy odpowiada na konkretng potrzebe klienta, 3) to samo
stwierdzenie moze by¢ dla jednej osoby zaletg, dla innej korzyscig w zalezno$ci od tego,
co dla danych osdb jest istotne, itp.

4. Cwiczenie utrwalajace — Trener rozdaje kazdemu uczestnikowi przedmiot biurowy —
markery, kalkulator, itp. Zadanie uczestnikdw polega na przekonaniu trenera do zakupu
tego przedmiotu. Uczestnicy w swoich prezentacjach odwotujg sie do jezyka korzysci.

5. Oméwienie — Trener zadaje pytania uczestnikom po ¢wiczeni: Co byto najtrudniejsze?
O czym powinnidmy pamietac? Dlaczego ta wiedza jest wazne w kontekScie waszej
pracy?

ZAKONCZENIE

Celami tej ostatniej czesci szkolenia s3:

e Przypomnienie i podsumowanie najwazniejszych watkow.

e Zastanowienie sie, jak mozna te umiejetnosci wdrozy¢ w codziennej pracy, co moze w
tym przeszkadzac¢ i jak sobie z tym radzié.

e Ocena szkolenia.

Tutaj trener moze wykorzystaé rézne formy szkoleniowe:
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e Aby podsumowaé¢ — np. szybkg prezentacje najwazniejszych tresci albo gre / konkurs\
przypominajgcy.

e Aby zwiekszy¢ szanse na wdrozenie nowych umiejetnosci — np. dyskusje na forum o
trudnosciach albo prace w parach.

e Aby oceni¢ szkolenie — np. informacje zwrotne w rundzie koncowej z pytaniem: ,,Co
byto dla Ciebie najwazniejsze podczas szkolenia?” albo ankieta ewaluacyjna.
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