Mitka Wtodarczyk

Godzina przed szkoleniem. O czym powinien pamietac trener?

Brak przygotowania jest przygotowaniem niepowodzenia. Te stowa, ustyszane na kursie
trenerskim, mocno zapadty mi w pamieé. Moje pdzniejsze doswiadczenie zawodowe potwierdzito
ich prawdziwosé. Zauwazytam, ze nawet jesli wystgpig jakiekolwiek problemy lub nieprzewidziane
sytuacje, to dobrze przygotowany trener potrafi uratowac szkolenie, a nawet wiecej — umie
poprowadzic¢ je tak, ze uczestnicy nie odczujg tych komplikacji. Co wobec tego nalezy zrobi¢, aby

dobrze przygotowac sie do szkolenia?

Przygotowanie szkolenia to proces ztozony i wielowatkowy. Zaczyna sie zawsze od okreslenia tematyki
oraz rozpoznania potrzeb uczestnikdbw. Potem nastepuje merytoryczne przygotowanie tresci
i opracowanie ewentualnych ¢éwiczen oraz tematow dyskusji. Waznym elementem jest tez zazwyczaj
przygotowanie prezentacji. Nalezy zadba¢ o materiaty edukacyjne i odpowiednie akcesoria do zadan
dla uczestnikow. Trzeba réwniez zorganizowac miejsce i ustali¢ termin szkolenia. Jednakze sprawy
merytoryczne i techniczne to nie wszystko. Jest jeszcze kwestia osobistego przygotowania trenera.
Mam na mysli takie rzeczy, jak opanowanie materiatu, a takze technika prezentacji — np. ruch

sceniczny, praca gtosem, czyli, ogdlnie mowigc, sposdb zaprezentowania przekazywanej wiedzy.

Kazdy z wyzej opisanych aspektow jest bardzo wazny i bedzie tematem kolejnych publikacji. Natomiast
w niniejszym artykule zostanie opisany finalny etap przygotowan, czyli to, o czym powinien pamietac

trener tuz przed rozpoczeciem zajec.

Dobrg praktyka jest przybycie na szkolenie odpowiednio wczesnie. Oczywiscie jesli sala lub aula
jest statym miejscem pracy trenera, to prawdopodobnie wystarczy kwadrans, aby sie przygotowac.
Natomiast jesli mamy prowadzic zajecia w nowym lub stabo znanym miejscu, to nalezatoby przyby¢

na szkolenie z co najmniej godzinnym wyprzedzeniem.

Warto zacza¢ od podtaczenia i sprawdzenia wszelkich sprzetéw. Moze sie bowiem okaza¢, ze bedzie
potrzebna pomoc kogos z obstugi technicznej. W takiej sytuacji ten etap przygotowan moze sie
wydtuzyé. Jesli zostawimy te sprawy na koniec, ryzykujemy, ze szkolenie rozpocznie sie z opdznieniem.
Wobec powyzszego na poczatku podtgczamy komputer, rzutnik i inne potrzebne sprzety. Dobrze miec¢

ze sobg, na wszelki wypadek, dodatkowy przedtuzacz. Testujemy dziatanie gtosnikéw i pilotéw.
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Sprawdzamy, czy nasza prezentacja otwiera sie i wyswietla bez problemu. Jesli korzystamy ze sprzetu
bedacego na wyposazeniu sali, to nalezy uzyskac hasta dostepu, dowiedzie¢ sie, czy jest Internet (o ile
go potrzebujemy), dopytac, ktory pilot do czego stuzy i jak sie z niego korzysta, i je przetestowaé. Warto
sprawdzi¢ réwniez takie szczegdtly, jak rozmieszczenie wtgcznikéw Swiatta, obstuga klimatyzacji,
otwieranie okien, opuszczanie zaluzji. Zdarza sie, ze te niepozorne drobiazgi potrafig w trakcie
szkolenia mocno rozproszy¢ uwage trenera i uczestnikéw. Kolejnym punktem jest przygotowanie sali.
Jesli istnieje mozliwos¢ przestawiania stolikdw i krzeset, to warto sie zastanowi¢, ktory uktad bedzie
najlepiej pasowat do charakteru zaje¢ i liczby uczestnikdw. Najpopularniejszym i najczesciej
rekomendowanym przez treneréw ustawieniem jest tzw. podkéwka. Zapewnia ona najlepszy kontakt
zaréwno na linii trener — uczestnicy, jak i miedzy samymi uczestnikami. Drugim czesto stosowanym
uktadem, szczegdlnie przy duzej liczbie o0sdb, jest tradycyjne ustawienie stolikéw — jak w szkolnej klasie
lub na auli. Nalezatoby sie tez upewnié, czy przy wybranym ustawieniu kazdy z uczestnikdw bedzie miat

wystarczajgco dobrg widocznosé.

Nastepna rzecz to roztozenie i uporzgdkowanie akcesoridw oraz wszelkich pomocy naukowych, a takze
gadzetéw i materiatow dla uczestnikow. Warto, zeby trener miat wiasny przybornik z takimi rzeczami,
jak: flamastry, markery, dtugopisy, kartki, tasma klejgca, nozyczki, karteczki samoprzylepne, specjalne
rzepy lub masa do przymocowywania plansz na $cianie itp. Przed szkoleniem nalezy utozy¢ akcesoria
tak, aby miec do nich swobodny dostep. Jesli zas chodzi o materiaty dla uczestnikéw, to przygotujmy

je w taki sposéb i w takiej kolejnosci, aby ich rozdawanie w trakcie szkolenia przebiegato sprawnie.

Kiedy wszystko jest przygotowane, to dobry moment dla trenera na przeéwiczenie ruchu scenicznego
i oswojenie sie z salg pod tym katem. Nalezy zapamietaé, gdzie znajdujg sie newralgiczne punkty,
na przyktad schodki lub lezgce luzem przewody (ktére mozna tymczasowo zabezpieczyé, mocujgc
je szerokg tasma klejgcg do podtogi). Istnieje niepisana zasada, ze trener nie powinien odwracacd sie
plecami do stuchaczy (chyba ze ma to uzasadnienie merytoryczne). Tak wiec prowadzacy szkolenie
powinien na tyle znac sale, aby wszelkie przeszkody pokonywad tytem lub bokiem. Dzieki temu jego
uwaga caty czas pozostaje skupiona na uczestnikach. Przy dobrze przeéwiczonym ruchu scenicznym

wyglada to naturalnie i profesjonalnie.

Oswajajagc sie z salg, nalezy znalezé swoje wygodne terytorium, tak aby mie¢ dobry kontakt
z uczestnikami, a jednoczesnie mac ptynnie przemieszczac sie np. do flipcharta, laptopa czy materiatéw
edukacyjnych. Wszystkie potrzebne rzeczy powinny by¢ na wyciggniecie reki, zeby podczas szkolenia
unikng¢ nerwowego szukania flamastréw, pilota lub innych akcesoriow. Warto réwniez pamietac

o tym, zeby postawic¢ na swoim biurku szklanke i butelke z wods.



Ostatnia wskazdwka dla trenera tuz przed rozpoczeciem szkolenia brzmi: ,Poczuj sie dobrze!”. Jest to
bowiem moment, kiedy warto spojrze¢ w lusterko, sprawdzié, czy fryzura, makijaz lub jakas czes¢
garderoby nie wymaga poprawki, a nastepnie usmiechngc sie, wyciszy¢ i rozluzni¢, aby z dobrym
nastawieniem i pogodnym wyrazem twarzy przywitac uczestnikow.
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