Jak napisac¢ dobry konspekt

(Adam Walerjanczyk ,, Trening trenera”)

1.

Konspekt pisz topatologicznie. Tak, zeby kazdy, kto go zobaczy i zna sie troche na rzeczy,
mogt poprowadzic szkolenie na podstawie twojego konspektu. Jesli tak go napiszesz, to
choébys$ miat poprowadzié na jego podstawie szkolenie po roku od jego napisania,
zrozumiesz, co miates na mysli, uktadajgc moduty w ten, a nie inny sposdb.

Zawsze na poczatku zaznaczaj, czego i w jakiej ilosci bedzie potrzebowat trener- ,,Po co?”0Otdz
po to, zebys, przygotowujac sie do szkolenia po roku, odkad prowadzites je po raz ostatni,
spojrzat i wiedziat, ze musisz miec taki film, tyle kartek A4, kredek czy rél dla uczestnikow,
jasne? Jesli tego nie zrobisz, musisz skakac po catym konspekcie i szukaé tego, co masz
przygotowac.

Na poczatku zapisz tez cele, program i oczekiwane efekty szkolenia, zebys wiedziat, ku czemu
zmierzasz. Jesli masz jakies cele ukryte, np. zbudowanie wizerunku profesjonalnego trenera,
to tez je zapisz. Pamietacie rodzaje celdw na szkoleniu? koniecznie je zapiszcie abyscie
wiedzieli do czego dazycie!lll i czy éwiczeniami i wiedzg jakg dobieracie rzeczywiscie
realizujecie te cele- wierzcie mi ze bez tego nie ma dobrego szkolenia. W jaki sposéb pisaé
cele? To tez juz byto na szkoleniu. Sposobdw jest mndstwo ale ja wymagam chociaz tego
najprostszego: WARUNEK, EFEKT, STANDARD

Potem juz przechodzisz do wstepu. Piszesz, ze sie przedstawiasz, piszesz sobie opowies¢,
anegdote czy inny hak na uwage, od ktdrego rozpoczniesz szkolenie ty albo ktokolwiek je
bedzie rozpoczynat.

W odpowiedniej kolejnosci zawierasz we wstepie: cele, runde, program, korzysci, agende,
kontrakt. O tym juz wiecie doskonale dlaczego w ten sposéb a nie inny. Pamietajcie o
strukturze INTRO

A dalej juz rozpisujesz moduty tematyczne, czyli wszystko to, co zawartes w celach i
programie. Wiesz, z czego skfada sie klasyczny modut szkoleniowy, prawda? Cwiczenie
diagnostyczne, omdwienie, nowa wiedza, ¢wiczenie. Czyli CYKL KOLBA a w nim ogromny
wybdr metod szkoleniowych. Bez cyklu konspektu nie przyjme;)

Ale pamietaj, ze...

Kazdy modut musi by¢ powigzany z poprzednim, nie mozesz uktadac ich sobie tak z nikad.
Drugi musi by¢ logiczng konsekwencjg pierwszego, trzeci drugiego itd., a to oznacza, ze
musisz je potgczy¢ mostami. O co chodzi? Np. pierwszy modut masz o budowaniu efektu
pierwszego wrazenia, a drugi o podstawowych technikach komunikacyjnych. Most magtby
brzmiec tak: ,Skoro juz wiecie, w jaki sposdb budowac pierwsze wrazenie przy pomocy
waszego ciata, gestow i stdw, to teraz popatrzmy, w jaki sposdb utrzymac ten efekt przy
pomocy technik komunikacyjnych, ktére za chwile sobie po¢wiczymy”. No i tak do korica —
wszystkie moduty tgczysz mostami.

Wiesz, co robisz na koncu? Oczywiscie, ze zakonczenie. A co w zakonczeniu? Podsumowanie
najwazniejszych tresci, runda koricowa, zadanie wdrozeniowe i ankieta ewaluacyjna. To taki
miniprzybornik. Jesli chcesz, mozesz dodac jeszcze cos od siebie.



Ponizej przykladowy sposdb rozpisywania konspektu w tabelce:
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Konspekt dla Trenera

Sierpien 2011

. 1. Cel 1

Cele jawne 5 Cel 2
1. Cel 1

Cele ukryte 2 Cel 2

Materiaty/ srodki

Materialy dla Trenera:
*  Konspekt trenerski
Wrkorzystywane srodki 1 narzedzia:

dydaktyczne/ .
cwiczenia energe- | *
tyzujgce Materialy dla uczestnikow:
Uczestnicy .

Uczestnik po szkoleniu bedzie znal:
pESpESI Uczestnik bedzie potrafil:




Modut
Cel modutu

Diziatania

Treneta

Pomoce

Crzas

1. Dzien (10.00—18.00)

Dzien 1.

Przygotowanie

szkolenia

»  Ustawienie sali szkoleniowe] —

krzesla w kregu

* Przygotowanie flipchartow —

tvtul szkolenia, cele szkolenia, pro-
gram szkolenia, model SET, pro-
gram akademuii

» Sprawdzenie i podiaczenie sprze-
tu — telewizor, odtwarzacz dvd

*  Przygotowanie materialow dla
rrenera 1 uczestnikow — HO), pod-

reczniki, dlugopisy, podkladki

2:00

Wprowadzenie

do szkolenia.

Cele:

Prezentacja trenera — powita-
nie, przedstawienie sig, temat
szkolenia

Trener wita uczestnikow warszta-
tow. Przedstawia sig,

Przekazuje podstawowe informacje:
.

.

.

.

Prezentacja trenera — cele
szkolenia
Trener prezenmje cele szkolenia

T —
tvtul
flipchar-
u

F —
tvtul
flipchar-
u

1000




I Modut Dziatania P Cy
P1Cel modutu | Trenera Omoce (faas
Cele: Runda — po co tu jestem?

Trener zaprasza do rundy:
[ |

Prezentacja trenera — program
szkolenia
Trener prezentuje program szko-
lenia
Prezentacja trenera — korzysci
Trener prezentuje glowne tresci
szkoleniowe, ktore bedg omawiane

podezas szkolenia

Prezentacja trenera — agenda
Trener prezentuje przebieg podzi-
nowy szkolenia

Zadanie w grupach — kontrakt
Trener laczy uczestnikow w mniej-
sze grupy — zadaniem uczestni-
kow jest okreslenie zasad, ktore
pomogg im efektywnie uczestniczyc
w szkoleniu, Nastepnie trener
zbiera zasady na flipcharcie i wiesza
je w widocznym miejscu. Trener
dopowiada zasady, ktore sig¢ nie po-
jawily, a moga pozytywnie wplywac
na jakosc pracy




[ Modut Dziatania P Cs
P Cel modutu | Trenera OmMOcE s
Cele: Runda — po co tu jestem?

Trener zaprasza do rund}-':
| |

Prezentacja trenera — program
szkolenia
Trener prezentuje program szko-
lenia
Prezentacja trenera — korzysci
Trener prezentuje glowne tresci
szkoleniowe, ktore bedg omawiane

p:}d:_'za:-; szlolenia

Prezentacja trenera— agenda
Trener prezentuje przebieg godzi-
nowy szkolenia

Zadanie w grupach — kontrakt
Trener faczy uczestnikow w mniej-
sze grupy — zadaniem uczestni-
kow jest okreslenie zasad, ktore
pomoga im efektywnie uczestniczyé
w szkoleniu, Nastgpnie trener
zhiera zasady na flipcharcie | wiesza
je w widocznym micjscu. Trener
dopowiada zasady, ktore sig nie po-
jawily, a mogg pozytywnie wplywac
na jakosc pracy




Modut Dziatania
Lp. Cel modutu | Trenera Pomoce | Czas
Zadanie indywidualne — moj cel
dotyczace szkolenia
Trener prosi, aby kazdy z uczestni-
kow okreslil swoje cele dotyezace
szkolenia, Zaprasza ch¢tnych do po-
dzielenia si¢ nimi na forum (zasada
partnerstwa)
2 |Cele Zadanie w grupach — ... HO 1 — | 11:30
. . Trener podaje instrukeje do ¢wicze- | nazwa
. . nia — ... cwicze-
. . Omowienie cwiczenia nia
. S1-—4
i . (slajdy
. . 1—4)
.
Prezentacja trenera — ... HO 2 — [ 12:00
Trener prezentuje nowsa wiedzg (wy- | nazwa
klad, prezentacja multimedialna). .. | ¢wicze-
Cwiczenie — ... nia

Trener podaje instrukeje do ¢wicze-
nia utrwalajgcego. ..

Omdwienie cCwiczenia

(...) Model —

nazwa modulu

(...) Model —
nazwa modulu

{...) Model —
nazwa modulu




Modut Dziatania
Lp. Pomoce | Czas
Cel modutu Trenera
14 | Zakonczenie Runda koncowa — podsumowa- |F — ... |16:30
Cele nie szkolenia
* Przekazanie | Trener prosi uczestnikow, aby po-
zadania wdro- | dzielili si¢ wrazeniami po warsztacie:
Zenlowego Pytania pomocnicze:
* Podsumo- |*®
wanie najwaz- | ®
niejszvch tresci Ankieta ewaluacyjna
* (cena HO — | 16:55
warsztaru ankieta
ewalu-

acyjna




