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I.Kazimierska, l.Lachowicz, L.Piotrowska e Organizacja szkolen i warsztatowe

Przedstawiamy informacje, ktore sg uniwersalnymi wskazéwkami dla oséb zajmujacych
sie organizacjg szkolen i warsztatéw. Niektore z zapisdw mogg wydawac sie zbyteczne, jesli
spojrzymy jedynie przez pryzmat zadan SORE (SORE organizuje réznorakie dziatania na
terenie szkoty, z ktérg wspodtpracuje). Jednak wiedza, jak wyglagda od strony organizacji
szkolen sytuacja na rynku, moze by¢ cenna dla SORE — zwfaszcza przy pozyskiwaniu i
zapraszaniu do wspdtpracy ekspertéw zewnetrznych. Ponizszy tekst jest zbiorem
praktycznych wskazowek, dzieki ktorym mozna unikngé wielu trudnych sytuacji podczas
organizacji szkolen, warsztatow i réznego typu spotkan.

Jakie sg rodzaje szkolen na rynku?

1/ Podzial wediug kryterium czasu: wieczorowe, weekendowe, jednodniowe,
kilkudniowe, ponadtygodniowe — tzw. cykle szkolen.

2/ Podzial wedtug formy: kurs (prowadzacy przekazuje uczestnikom wiedze
réoznorodnymi metodami — do ok. 20 oséb), seminarium (uczestnicy dzielg sie
doswiadczeniami, prowadzacy jest bardziej organizatorem — ok. 30-40 oséb),
warsztat (uczestnicy pod okiem prowadzgcego wypracowujg jaki$ materiat ok. 16
0sob), konferencja (spotkanie specjalistéw, ktorzy dzielg sie doswiadczeniami — 50 i
wiecej oséb).

3/ Podziat ze wzgledu na sposdb rekrutacji uczestnikow (szkolenia otwarte i
zamkniete).

W poréwnaniu do szkolenia otwartego, szkolenia zamkniete sg trudniejsze do
przygotowania, ze wzgledu na opracowanie merytoryczne jego zawartosci. Szkolenia
zamkniete organizowane sg na konkretne zlecenie, dlatego tez muszg spetnia¢ poszczegdlne
wymagania stawiane przez klienta. Szkolenia te sg zazwyczaj bardzo specjalistyczne,
uwzgledniajg charakter oraz specyfike danej firmy oraz dziatalnosci przez nig prowadzonej.

Jakosc tego typu szkolen musi byé szczegdlnie wysoka, albowiem klient, ktéry choé raz byt
niezadowolony z przebiegu i efektu, prawdopodobnie nie skorzysta ponownie z naszych
ustug. Moze rdéwniez zniecheci¢ innych, potencjalnych klientéw, gdyz w tego typu
szkoleniach niezwykle istotng role odgrywa czynnik rekomendaciji.

USTALENIE TEMATU SZKOLENIA

Faza opracowania zakresu merytorycznego oraz celu szkolenia zamknietego musi by¢
prowadzona w Scistej wspdtpracy z klientem. Powinna by¢ poprzedzona spotkaniami z
odbiorcami tego szkolenia oraz dokfadnym poznaniem specyfiki pracy i celu, jaki szkolenie
ma spetnié. Spotkanie z klientem powinno zosta¢ udokumentowane, np. sprawozdaniem lub
notatka. Nastepstwem spotkania jest oferta uwzgledniajgca wymagania klienta. Oferta taka
powinna sktadad sie z nastepujacych elementow:

e cel szkolenia;

e zakres merytoryczny szkolenia;

e budzet szkolenia;

e profil wyktadowcow wraz z zyciorysami zawodowymi.
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I.Kazimierska, l.Lachowicz, L.Piotrowska e Organizacja szkolen i warsztatowe

Tak sformutowana oferta musi zosta¢ zaakceptowana przez osobe odpowiedzialng za
organizowanie szkolen po stronie klienta. Akceptacja powinna mie¢ forme pisemna
zamowienia szkolenia. Aneks do zamdwienia stanowi oferta.

DOBOR UCZESTNIKOW SZKOLENIA

Duzg zaletg szkolenia zamknietego jest brak ryzyka zwigzanego z doborem uczestnikéw.
Odpowiedzialnos¢ za skompletowanie grupy biorgcej udziat w szkoleniu spoczywa na osobie,
zamawiajgcej szkolenie.

W zwigzku z takag sytuacjg nie istnieje ryzyko poniesienia straty zwigzane z brakiem
wystarczajacej liczby uczestnikdw szkolenia. Budzet szkolenia skonstruowany jest Scisle
wedtug uzgodnien z klientem i uwzglednia liczebnos¢ grupy. W takim przypadku nalezy
pamietaé, aby liczba uczestnikdw szkolenia nie przekraczata 20 oséb (ewnetualnie 25 osdb),
co ma znaczenie, biorgc pod uwage efektywnos¢ i przydatnos¢ szkolenia dla jego
uczestnikéw oraz komfort pracy dla wyktadowcow.

Czesto firmy szkoleniowe ustalajg minimalng liczbe osoéb, ktdra wynika z faktu
optacalnosci ustugi szkoleniowej (zbyt mata liczba osdb znacznie podnositaby koszty
szkolenia). Zardwno w biznesie jak i oswiacie popularnym rozwigzaniem jest organizacja
szkolen tgczonych - w ktdrych uczestnicy sg pracownikami dwdch firm lub np. pochodzg z
zespotdéw nauczycielskich dwdch placéwek.

WYBOR WYKLADOWCOW

W przypadku szkolenia zamknietego wybdr wyktadowcy, prowadzgcego szkolenie,
powinien sie odbywa¢ we wspodtpracy z klientem. Klient musi zapoznaé sie z zyciorysem
trenera, z jego dosSwiadczeniem praktycznym jak i z przygotowaniem merytorycznym. Warto
rowniez przedstawi¢ referencje od poprzednich uczestnikdéw danego szkolenia. W razie
negatywnej oceny trenera przez firme zamawiajgcq szkolenie, nalezy zaproponowac
kolejnego wyktadowce.

RoDzAJE SZKOLEN

Wiele firm szkoleniowych ma w swej ofercie tzw. szkolenia miekkie przeznaczone
zaréwno dla szeregowych pracownikéw, jak i dla kadry menedzerskiej. Stuzg one ¢wiczeniu
m.in. takich umiejetnosci, jak zarzadzanie zespotem lub czasem, nawigzywanie kontaktéw,
autoprezentacja. Handlowcy szkolg sie z nawigzywania kontaktéw z partnerami
biznesowymi, z negocjacji handlowych, éwiczg na zajeciach umiejetnosci sprzedazowe.
Natomiast kierownicy i wyzisza kadra menedzerska chcg poznaé tajniki zarzadzania
personelem. Uczg sie, jak prawidtowo oceniaé prace podwtadnych, w jaki sposdb
motywowa¢é ich do dziatania. Zadaniem tych szkolen jest, albo rozwigzanie konkretnego
problemu, ktéry sie w danej firmie pojawit, albo podniesienie tych umiejetnosci
pracownikéw, na ktérych pracodawcy szczegdlnie zalezy.

Przeciwienstwem szkolen miekkich sg ,twarde” - czyli dotyczgce konkretnych
umiejetnosci fachowych. Najczesciej s to szkolenia zwigzane z zarzgdzaniem finansowym,
ksiegowoscig, obstugg maszyn i wiele innych, niedotyczgcych ksztatcenia umiejetnosci
interpersonalnych.
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Pracownicy uczg sie na kursach organizowanych w miejscu pracy, w siedzibie firmy
szkoleniowej albo w wynajetej sali konferencyjnej. Popularnoscig ciesza sie takze szkolenia
wyjazdowe, ktére czesto odbywajg sie w miejscu, w ktorym jest mozliwos¢ polgczenia nauki
z integracjg zespotu. Program obejmuje wtedy np. zwiedzanie okolicy czy wizyte w
regionalnej restauracji. Szkolenia wyjazdowe to tzw. szkolenia outdoorowe. Jednym z
gtéwnych celdw szkolen wyjazdowych jest zintegrowanie zespotu, ktéry na co dzien ze soba
wspotpracuje. Pokonujgc trudne sytuacje, ktére moga pojawié sie na przyktad w czasie
wspinaczki, asekurujac sie w czasie wyprawy, uczestnicy, ktérzy na co dzien sg kolegami z
pracy, nabierajg do siebie zaufania i uczg sie wspodtdziatania.

Liczebnos¢ grupy na szkoleniu

Liczebnosc¢ grupy bioracej udziat w szkoleniu jest uzalezniona od specyfiki tego szkolenia
(np. czy szkolenie zawiera aspekty praktyki, czy nie), celu jaki ma osiggna¢, formy jego
prowadzenia oraz komfortu zaréwno dla uczestnikow jak i wyktadowcédw. Standardowa
grupa szkoleniowa liczy nie mniej niz 8 oséb i nie wiecej niz 25 oséb. Optymalna liczba przy
szkoleniu metodami aktywnymi to okofo 12 - 15 oséb. Pozwala ona na sprawne
przeprowadzenie szkolenia dajgcego duzo satysfakcji oraz pozytku uczestnikom.

PROMOCIA SZKOLENIA

Szkolenie powinno zosta¢ poprzedzone akcjg promocyjno-informacyjng, ktérej celem jest
dostarczenie potencjalnym uczestnikom petnej wiedzy, pozwalajacej podjac¢ decyzje czy jest
to oferta zaspokajajgce ich aktualne oczekiwania. Ogtoszenie szkolenia powinno zawierac
informacje o:

e celach szkolenia;

e temacie i zawartosci merytorycznej;

e metodach prowadzenia zajeg;

e terminie, do ktérego nalezy zgtaszaé kandydatéw;

e miejscu sktadania zgtoszen (adres, osoba odpowiedzialna, tel., e-mail);
e wykfadowcach;

e osobie, ktéra moze udzieli¢ dodatkowych informacji;

e organizatorze.

Zaproszenie

Do oséb, ktére przestaty zgtoszenie nalezy wystaé zaproszenie bedace jednoczesnie
potwierdzeniem otrzymania i zaakceptowania zgtoszenia. Powinno by¢ ono zaadresowane
bezposrednio do wuczestnika i zawieraé szczegétowe informacje o szkoleniu. Poza
powtdrzeniem danych zawartych w ogtoszeniu zaproszenie powinno by¢ uzupetnione o:

e doktadne miejsce szkolenia (adres);

e doktadny termin;

e rozktad dniai program;

e sposob dojazdu na miejsce;

e zasady odptatnosci;

e informacje o materiatach, ktére nalezy ze sobg zabra¢;
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e informacje o sposobie i terminie ewentualnej rezygnacji ze szkolenia i kosztach,
ktédrymi w zwigzku z tym moze zostac obcigzony uczestnik;

e informacje o certyfikatach, ktére uczestnik otrzyma po zakoriczeniu szkolenia;

e kontakt do koordynatora.

Zaproszenie musi zosta¢ wystane ze stosownym wyprzedzeniem.

Nalezy pamietac, ze osoba koordynujgca musi by¢ stale dostepna w sposéb umozliwiajgcy
biezgce zasieganie informacji. Nalezy dba¢ o to, zeby dziatat podany e mail i telefon.

JAK PRZYGOTOWAC SZKOLENIE OD STRONY TECHNICZNE)?

Wybar prowadzacego zajecia

Wybdr wiasciwego trenera stanowi kluczowy element, zapewniajgcy wysoka jakos¢ ustug.
Dlatego tak duzg uwage nalezy poswiecié¢ przetestowaniu poziomu wiedzy praktycznej jak i
merytorycznej wyktadowcow. Bardzo uzyteczng formg jest doktadne sprawdzanie referencji
z poprzednio prowadzonych szkolen. Nalezy pamietaé, ze o klasie wyktadowcy Swiadczy
zas6éb wiedzy i umiejetnosci interpersonalne — wyrazajace sie fatwoscig przekazywania
informacji innym.

W przypadku, gdy szkolenie prowadzone jest po raz pierwszy przez danego wyktadowce,
lub gdy zatrudniamy nowego wyktadowce, warto jest dotgczyé do standardowego
kwestionariusza oceny szkolenia réwniez kwestionariusz oceny wyktadowcy. Praktyka taka
powinna by¢ powtarzana podczas kolejnych edycji tego samego szkolenia prowadzonego
przez danego wyktadowce. Pozwoli to na monitorowanie jakosci jego wyktadéw oraz zmian
w odbiorze uczestnikdw.

Profil wyktadowcdéw powinien by¢ zawsze zatgczany w materiatach informacyjnych na
temat szkolenia tak, aby uczestnicy mogli wczesniej sie z nim zapozna¢. Wptywa to na
zbudowanie obustronnego zaufania pomiedzy wyktadowcg a uczestnikami.

Po dokfadnym ustaleniu zawartosci szkolenia i ramowego terminu organizator powinien
wytoni¢ osoby prowadzace zajecia. Musi sie to dzia¢ z odpowiednim wyprzedzeniem,
poniewaz trenerzy/wyktadowcy czesto wprowadzajg korekty do planu zaje¢ wynikajace z ich
dogtebnej znajomosci tematu. Ponadto trener proponuje wybodr, najbardziej adekwatnej do
tematu, metody zaje¢, a takze okresla, jakie ramy czasowe potrzebne sg do przekazania
danego zasobu wiedzy. Okresla réwniez, jakie narzedzia (pomoce) bedg potrzebne w trakcie
zajec.

Wazne jest, aby prowadzacy opisat, jaki bedzie efekt szkolenia — np. jakie umiejetnosci
zdobedg w jego wyniku uczestnicy, w jaki sposéb zmienig sie ich postawy. Warunki
wspotpracy pomiedzy organizatorem a prowadzacym zajecia powinny zosta¢ ustalone i
zapisane w formie kontraktu badZ umowy.
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PRzYKEADOWY KWESTIONARIUSZ OCENY WYKLADOWCY/ TRENERA:

KWESTIONARIUSZ OCENY WYKLADOWCY

Prosimy o wypetnienie ponizszego kwestionariusza oceny wyktadowcy. Pozwoli on na state
podnoszenie jakosci oferowanych przez nas szkoleh oraz co za tym idzie, zadowolenia
uczestnikéw.

REQAIIZOWANE PrZEz:......c...eeeeeeeeeeeeee e
Dnia......................

min max
Przygotowanie merytoryczne: 1 2 3 4 5
Przygotowanie praktyczne: 1 2 3 4 5
Sposdb prezentacji: 1 2 3 4 5
Przystepnos$é przekazywanych informaciji: 1 2 3 4 5
Prowadzenie ¢éwiczen: 1 2 3 4 5
Komunikatywnosc: 1 2 3 4 5
Stosunek do uczestnikow: 1 2 3 4 5

Inne uwagi, ktore dotyczg sposobu prezentacji materiatu szkoleniowego:
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Jak przygotowac budzet szkolenia?
Budzet powinien przewidywac wydatki i koszty, ponoszone na nastepujace elementy:

e koszt wynagrodzenia dla wyktadowcéw;

e koszt wynajecia sali;

e koszt przygotowania materiatéw;

e koszt wyzywienia uczestnikéw;

e koszty przygotowania szkolenia;

e inne koszty ogdlne zwigzane ze szkoleniem;
e koszty delegacji, dojazdow, zakwaterowania.

W przypadku kosztow wynagrodzenia wyktadowcow, nalezy przewidzie¢ nie tylko dni
pracy, ale rowniez czas dodatkowy, przeznaczony na przygotowanie do prowadzenia
szkolenia. W budzecie nalezy takze uwzgledni¢ czas dojazdu do miejsca szkolenia. Jezeli
taczny czas dojazdu na i ze szkolenia przekracza okreslong ilos¢ godzin (najczesciej 4 godziny
facznie), to mozna dodatkowo doliczy¢ wynagrodzenie za jeden dzien pracy.

Jezeli szkolenie odbywa sie w wynajetej sali to nalezy wczesniej upewnic sie, czy sg - a jesli
tak, to jakie - dodatkowe optaty za wynajecie szatni, korzystanie z parkingu, wynajecie
sprzetu audiowizualnego.

Konieczne jest zaplanowanie rezerwy na nieprzewidziane wydatki i koszty zarzadzania
szkoleniem, zwtaszcza jesli mamy do czynienia z wielomodutowym programem
szkoleniowym.
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Przyktadowy budzet szkolenia:
Tytut szkolenia:
termin:
wyktadowcy:

lokalizacja:

Dziatanie ilos¢ dni stawka koszt
Wyktadowcy koszt wyktadéw

Wyktadowcy przygotowanie do szkolenia

-

Wyktadowcy — zakwaterowanie

u Wyktadowcy — diety
Razem kosztyosobowe | |||
n Wynajecie Sali

/| Wynajecie sprzetu audio-wizualnego

Koszty produkcji materiatéw
szkoleniowych 20 oséb

Kawa, herbata, napoje 20+2 osoby
Lunch 20+2 osoby

‘I Koszty materiatéw pismienniczych 20
0s6b

Razem wydatkina sskolenie| |||

Koordynacja szkoleniakP

Koszty przejazdéw (PKP) — (x ilo$¢ oséb)
Koszty administracyjne

Rezerwa

Raemkoszy organizscyine| ||

taniekosty| ||

Osrovex
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Pomieszczenia do zajec

Wielkos¢ sali powinna byé¢ adekwatna do wielkosci grupy. Jezeli przewidziane sg zajecia w
podgrupach nalezy uwzgledni¢ dodatkowe pomieszczenia lub przewidzie¢ takg mozliwo$é w
sali, w ktérej prowadzone sg zajecia plenarne, po zmianie miejsc uczestnikow lub
przestawieniu stotéw.

Sala plenarna powinna zapewniac:

mozliwos$¢ dowolnego ustawienia stolikow;

osobne miejsce siedzgce dla kazdego uczestnika;
dobre oswietlenia;

ogrzewanie i wentylacje;

odpowiednig akustyke lub dodatkowe nagtos$nienie.

Miejsce szkolenia w bezposredni sposéb wptywa na odbidr szkolenia, a wiec takze na
efektywnos¢ absorpcji wiedzy. Pomieszczenie, w ktéorym maja odbywac sie zajecia powinno
by¢ sprawdzone wczesniej przez organizatorow. Nalezy zwrdci¢ uwage na nastepujgce
elementy:

1/
2/

3/

4/

5/

6/

7/

Czy wielkos¢ pomieszczenia jest odpowiednia do planowanej ilosci uczestnikow?

Czy w pomieszczeniu znajdujg sie stoliki umozliwiajgce swobodne ich przesuwanie i
tworzenie w ten sposdb wydzielonych miejsc do pracy w grupach? Nalezy przy tym
pamietaé, ze jesli planujemy prace w grupach to stoliki bedg zajmowaty wiecej
miejsca, w zwigzku z czym pomieszczenie powinno by¢ bardziej przestronne.

Jesdli nie ma mozliwosci przesuwania stolikdw, to czy w obiekcie znajdujg sie inne
wolne sale, ktére mozna wykorzysta¢ na ¢wiczenia grupowe? Jesli tak to nalezy
zarezerwowac te sale dodatkowo.

Czy oswietlenie w sali jest dostateczne, aby umozliwi¢ uczestnikom robienie notatek?
Czy w sali istnieje mozliwos¢ takiego regulowania oswietlenia bgdz zaciemnienia, aby
mozna byto swobodnie korzystac z rzutnika?

Czy sala jest wyposazona w sprzet potrzebny do prezentacji tj. rzutnik, telewizor,
video, tablice, tablice-notatnik, oraz czy wszystkie potrzebne urzgdzenia sg sprawne?
Jesli w wyposazeniu sali nie ma potrzebnego sprzetu, to nalezy przygotowac wtasny i
sprawdzi¢ go przed rozpoczeciem szkolenia.

Czy obiekt posiada wtasciwe zaplecze, tzn. toalety, telefony publiczne, miejsce na
przygotowanie napojéw i jedzenia? Jezeli planujemy przerwe na obiad to nalezy
ustali¢, gdzie sie odbedzie obiad i w zaleznosci od tego zaplanowa¢ odpowiednio
dtugg przerwe.
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Pomoce szkoleniowe

Pomoce szkoleniowe mogg by¢ wykorzystywane zaréwno przez trenerdw (w czasie
wyktadu lub dyskusiji), jak tez przez uczestnikéw (w trakcie omawiania rezultatu warsztatow).

Zastosowanie srodkéw audiowizualnych:

e przyciaga i podtrzymuje uwage;

* budzi wieksze zaangazowanie;

e potwierdza i utrwala przekazywang wiedze;
e ufatwia zapamietywanie;

e uatrakcyjnia zajecia;

e dziata silniej niz stowo méwione.

Materiaty drukowane — zasady tworzenia i uzywania:

e czytelny druk;

e niezbyt duzo tekstu na jednej stronie;

e Swiadome zastosowanie: zrdznicowanej czcionki, zszywania lub zachowywania
luznych kartek, drukowania po jednej lub dwdch stronach;

e Swiadome rozdawanie materiatéw po skoniczonej prezentacji lub w jej trakcie, jesli
stuchacze majg ich uzywac razem z prowadzacym.

Slajdy (do rzutnika pisma oraz rzutnika multimedialnego)

Przy stosowaniu pomocy wizualnych nalezy przed rozpoczeciem szkolenia odpowiednio je
przygotowac oraz upewnié sie, ze sala, w ktorej odbedzie sie szkolenie, jest wyposazona w
niezbedny, sprawny sprzet. W przypadku korzystania ze slajdéw nalezy sie upewnié, czy sala
posiada odpowiednie oswietlenie lub zaciemnienie pozwalajgce na korzystanie przez trenera
z rzutnika, a jednoczesnie nieutrudniajgce robienia notatek przez uczestnikow szkolenia.

Przy przygotowywaniu slajdow nalezy kierowad sie nastepujgcymi wytycznymi:

e powinny by¢ proste w formie i obejmowaé jeden przekaz;
e liternictwo i rysunki powinny by¢ odpowiednio duze, ftatwe do odczytania, nalezy
unika¢ napisow pionowych.

Przy prezentacji z wykorzystaniem slajdéw nalezy pamietaé, ze trener nie moze
ogranicza¢ wyktadu do odczytania tekstu ze slajdéw. Majg one obrazowa¢ wykfad, a nie go
zastepowac. Stosowanie slajddéw systematyzuje wyktad, nadaje mu pewien porzadek oraz
dramaturgie.

Tablica, notatnik (flipchart)

Tablica/notatnik jest jedng z najczesciej stosowanych metod obrazowania tresci wyktadu.
Pomocne w efektywnym korzystaniu z tej formy pomocy wizualnej jest:

e przygotowanie kilku plansz przed wyktadem i zakrycie ich tak, aby w kluczowych
momentach mozliwe byto odkrycie informacji na nich zawartych;

e pozostawianie czesci plansz wolnych tak, aby mozliwe byto dopisywanie informacji
uzyskanych od uczestnikdéw szkolenia;
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e uzywanie roznokolorowych, grubo piszgcych mazakow tak, aby zapisy byty widoczne
dla wszystkich uczestnikow szkolenia;
e podkreslanie lub ujmowanie w ramki najwazniejszych sformutowan.

Zasady, ktérych nalezy przestrzegaé przy korzystaniu z réznego rodzaju tablic:

e stawaj z boku, aby nie zastaniac;

e nie odwracaj sie tytem do stuchajgcych, nie odwracaj i nie spuszczaj gtowy, bo nie
bedziesz styszalny;

e moéw w strone stuchaczy a nie do tablicy, bo to stuchacze, a nie ty, majg sie
zapoznawac z jej trescig;

e nie $piesz sie, daj czas na przeczytanie, zrozumienie i zrobienie notatek;

e wypisuj kluczowe stowa i zdania;

e pisz czytelnie, okoto pieciocentymetrowymi literami zachowujgc odstepy miedzy
wierszami (okoto 7 stéw w linii i 9 linii na stronie);

» stosuj kolorowe pisaki, do réznicowania tekstu, podkreslania waznych elementéw.

Standard materiatéow szkoleniowych

Jakos¢ przygotowanych materiatdw w bardzo znacznym stopniu decyduje o postrzeganej
jakosci szkolenia. Materiaty szkoleniowe powinny sktadac sie z:

e kopii prezentowanych przezroczy;
e opisu warsztatow;
e innych materiatéw pomocniczych.

Kopie prezentowanych przezroczy powinny by¢ ponumerowane i utozone w porzadku
chronologicznym. Jesli prowadzacy zmienia kolejnos¢ prezentowania przezroczy powinien
zaznaczy¢, gdzie w materiatach (na jakiej stronie) znajduje sie prezentowany materiat.
Utatwia to sledzenie wyktadu i eliminuje koniecznos$¢ przepisywania przez uczestnikow
prezentowanego materiatu.

Materiaty powinny by¢ przejrzyste, dobrze zaplanowane, krétkie i rzeczowe. Materiaty nie
powinny zawiera¢ dtugich tekstéw. Celem przygotowania materiatdw na szkolenia jest
umozliwienie uczestnikom przypomnienia sobie informacji pozyskanych na szkoleniu. Diugie
teksty nie sg do tego przydatne.

Kopie przezroczy mogqa zajmowac catg strone A4, bowiem umozliwia to robienie notatek
w trakcie wyktfadu. Mozna takze umieszczaé po dwa lub nawet trzy przezrocza na jednej
stronie A4. Wtedy to przeZrocza sy zmniejszone i z prawej strony nalezy zostawic¢ okoto 1/2
szerokosci kartki, na robienie notatek.

Wszystkie materiaty powinny by¢é spiete, tzn. oprawione lub wtozone do segregatora lub
skoroszytu. Stosowanie skoroszytu lub segregatora umozliwia doktadanie kartek z
dodatkowymi informacjami, notatek, badZ rozwigzan éwiczen, w trakcie szkolenia. Jest to
niezwykle praktyczne rozwigzanie, bowiem uczestnicy mogg doktada¢ swoje notatki w
odpowiednie miejsce materiatoéw. Przy stosowaniu tej metody nalezy jednak pamieta¢, ze
wszystkie materiaty rozdawane pdzniej, muszg by¢ uprzednio podziurkowane i dodatkowo
nalezy zaopatrzy¢ sie w dziurkacz do wykorzystania przez uczestnikéw w trakcie szkolenia.
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Dodatkowymi elementami rozdawanymi uczestnikom w ramach materiatéw powinny by¢
notatniki i dtugopisy. Nie jest to wymog obowigzujacy, ale warto zaplanowac taka pozycje w
budzecie szkolenia.

Przyktadowa lista kontrolna materiatéw i pomocy do szkolenia:

LISTA KONTROLNA

Przygotowanie materiatdw i pomocy wizualnych do szkolenia.
Sprawdzenie sali:

Czy sala jest odpowiednio przestronna, by pomiesci¢ uczestnikdw? Jesli NIE, poszukaé
innego miejsca.

Czy stoliki mozna swobodnie przesuwac? Jesli NIE, to: Czy aktualne ustawienie stolikow
jest odpowiednie do typu szkolenia? Jesli NIE to poszukac innego miejsca.

Czy sala jest odpowiednia, aby zorganizowac w niej zajecia grupowe? Jesli NIE to poszukac
innego miejsca.

Czy mozna wynaja¢ dodatkowe pomieszczenia do zajeé grupowych?

Czy sala posiada odpowiednie zaciemnienie i oSwietlenie?

Gdzie w budynku mozna zorganizowac stolik na kawe, herbate, napoje?

Gdzie w obiekcie lub jego poblizu mozna zorganizowac lunch?

Gdzie znajduje sie zaplecze techniczne obiektu, czy jest do niego dostep?

Jesdli szkolenie odbywa sie w trakcie weekendu, to czy jest dostep do zaplecza
technicznego obiektu?

Gdzie w obiekcie sg toalety, telefon publiczny, szatnia, parking?

Czy parking, szatnia sg pfatne dodatkowo? Jesli TAK to koszt wigczy¢ do budzetu
szkolenia.

Czy sala jest wyposazona w rzutnik? Jesli NIE, przygotowaé wtasny.

Czy sala jest wyposazona w telewizor i video? Jesli NIE, przygotowac wtasny.

Czy sala jest wyposazona w kamere? Jesli NIE, przygotowaé wtasna.

Czy sala jest wyposazona w flipchart? Jesli NIE, przygotowad wtasny.

Czy zapewniony jest zapas papieru do flipcharta? Jesli NIE przygotowac witasny.

Czy w sali jest tablica scieralna? Jesli NIE przygotowad wtasna.

Czy sala dysponuje odpowiednig iloscig kontaktdw, aby podfaczy¢ sprzet audio-wizualny?
Jesli NIE, przygotowac rozgatezniki i przedtuzacze.

Sprawdzi¢ sprzet wtasny lub/i sprzet bedacy wyposazeniem sali. Jesli sprzet niesprawny, to
wymienic¢ lub usungc¢ uszkodzenia.

Przygotowanie materiatow:

e Przygotowaé odpowiednig ilo$¢ kopii materiatdw szkoleniowych;

e Przygotowac odpowiednig ilos¢ notatnikéw i dtugopiséw;

e Przygotowaé dodatkowe materiaty do wpiecia do segregatoréw i podziurkowac je;

e Przygotowac dziurkacz;
e Przygotowaé czyste kartki papieru;
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e Przygotowac czyste folie do prezentacji wynikdw ¢wiczen;

e Przygotowaé mazaki do pisania na flipcharcie;

e Przygotowac mazaki do pisania na scieralnej tablicy;

e Przygotowac kartoniki do ustawienia na stolikach (wpisanie formy, w jakiej nalezy sie
zwracac do uczestnikéw);

e Przygotowac kartki samoprzylepne lub identyfikatory dla uczestnikow;

e Przygotowac liste obecnosci (po jednej na kazdy dzien trwania kursu).
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