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Wstep

Niniejszy zbiér obejmuje niemal w pelni oryginalne ¢wiczenia szko-
leniowe. Zajecia zostaly opracowane na podstawie mojego prawie
czterdziestoletniego doswiadczenia zawodowego w dziedzinie szkolen.
Niektoére z nich mogg wydacd si¢ znajome, gdyz autorzy ¢wiczen majg
z sobg wiele wspodlnego i wzajemnie si¢ od siebie ucza. Czerpig oni
ze wspOlnych praktyk polegajacych na przyktad na wykorzystaniu
samolotéw z papieru lub udzielaniu wskazéowek w stylu ,,wspo6tpra-
ca lepsza niz rywalizacja”. Jednakze warto zauwazyd, ze ¢wiczenia
zawarte w tej ksigzce w sposéb subtelny i unikatowy réznig sie od
pokaznego dorobku moich kolegow.

Oczywiscie nie sposob zaproponowaé w pelni oryginalnych ¢wi-
czen, gdyz umysly pracuja podobnie. Jednak nawet dobrze znane
¢wiczenia mozna przedstawi¢ w takim kontekscie, aby mozliwe bylo
poruszenie rozmaitych kwestii. Gdy podczas szkolenia wykorzystuje
powszechnie znane ¢wiczenie polegajgce na zmianie sposobu splatania
palcow, robie to w niecodzienny sposéb.

Niektore ¢wiczenia opracowane zostaly na podstawie materialow
zawartych w ponad dwudziestu moich publikacjach poswigconych ak-
tywnemu szkoleniu. Pewne podobiefistwo do tej publikacji nosi znana
juz wam ksigzka 101 Ways to Make Training Active. Niniejsza ksigzka
nie omawia jednak strategii szkoleniowych, ktére mozna zastosowac
w wypadku kazdego zagadnienia czy sytuacji. Wrecz przeciwnie, przed-
stawia wylgcznie propozycje éwiczen, ktore mozna wykorzystaé przy
omawianiu konkretnych tematéw. Warto pamietad, ze zaprezentowane
zagadnienia nie wykluczaja sie wzajemnie. Cwiczenie przypisane do ka-
tegorii ,przywddztwo” mozna wykorzystaé na zajeciach poswieconych
usprawnieniu komunikacji i wspotpracy w zespole. Mam nadzieje, ze
sposob, w jaki ¢wiczenia zostaly ulozone i pogrupowane, umozliwi
czytelnikom sprawne poruszanie si¢ po calym zbiorze.

11



12

Oto omowione zagadnienia:

* zapoznawanie Sig¢,

* komunikacja,

* zachowanie asertywne,

e wywieranie wplywu na inne osoby,

* konflikt oraz negocjacje,

* kreatywno$¢ a rozwigzywanie problemow,
* roznorodnosé,

* usprawnianie pracy zespolowej,

e wymiana informacji zwrotnych,

* przywodztwo,

* szkolenie oraz coaching pracownikow,
e zrozumienie innych oséb,

* sprzedaz oraz obstuga klienta,

* budowanie zespotu,

* szkolenie szkoleniowca.

Cwiczenia zwykle zorientowane sg na osiggniecie ponizszych celow
w ramach kazdego pola tematycznego:

* Budowanie $wiadomosci — jakie uczucia wywoluje konfrontacja
z inng osobg?

* Rozwijanie umiejetnosci —jak ztozy¢ skarge, aby nie ponizy¢ innej
osoby?

Na poczatku ksigzki zamieszczono wprowadzenie do aktywnych
¢wiczen szkoleniowych, w ktorym przedstawiono ich niepowtarzalne
cechy charakterystyczne, ptynace z nich korzysci, jak réwniez wska-
zowki utatwiajgce ich skuteczne prowadzenie.

Nastepnie przedstawionych zostato 75 aktywnych éwiczen szkole-
niowych sklasyfikowanych wedtug pietnastu wymienionych powyzej
p6l tematycznych. Na poczatku kazdego éwiczenia znajduja sie Uwagi
wstepne, ktore zawierajg jego ogblny zarys. Pozwalam sobie na cze-
ste komentarze dotyczace sposobu wykorzystania danego ¢wiczenia
w trakcie prowadzonych przeze mnie szkolen, a takze moje osobiste
uwagi na temat jego niezwyktego uroku. Nastepnie przechodze do
zwiezlego przedstawienia celéw danego ¢wiczenia, po czym podaje
informacje dotyczace optymalnej wielkosci grupy, wymaganego czasu
realizacji éwiczenia oraz potrzebnych materiatow (w razie konieczno-
Sci nalezy odpowiednio zmodyfikowac te dane). Na koncu kazdego
opisu ¢wiczenia znajduje sie czeS¢ zatytulowana ,,Pozostate mozliwosci



wykonania ¢wiczenia”, w ktérej zawarto propozycje modyfikacji lub
calkowitej zmiany ¢wiczenh wedlug potrzeb szkoleniowych.

Zatem zapraszam do zapoznania si¢ z niezapomnianymi, aktyw-
nymi ¢wiczeniami szkoleniowymi, ktére umozliwig trenerom pod-
szlifowanie swoich umiejetnosci.

grudzien 2009 Mel Silberman
Princeton, NJ
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Podzigkowania

Niniejszy zbiér éwiczen odzwierciedla calg moja kariere jako autora
aktywnych ¢wiczen szkoleniowych. Moja wiedza w tym zakresie
pochodzi od niezliczonych oséb, wobec ktérych pragne wyrazié naj-
szczersza wdziecznosC.

Pierwszg osobg, ktora stworzyta koncepcje niezapomnianych szkolen
oraz zainspirowala mnie do jej wyprobowania, byt Rod Napier. Zapro-
ponowal on twércze, ambitne i godne zapamietania koncepgje, z ktérymi
zetknglem sie ponad 35 lat temu. Dzieki temu poznatem zupelnie inny
sposéb zaangazowania doroslych w proces uczenia, ktéry nie polegat
na wyglaszaniu wyktadéw ani nie generowal obaw zwigzanych z ich
niechecig wobec natychmiastowego zaangazowania. Niekiedy uwazatem,
ze Rod podejmowal zbyt duze ryzyko. Jednakze stopniowo zyskatem
Swiadomosé, ze sprzyjalo ono nam jako specjalistom wykorzystujacym
koncepcje uczenia przez do$wiadczanie. Dziekuje ci, Rod.

Inne wybitne osoby stanowily dla mnie wzér do nasladowania.
Pozwole sobie wymieni¢ kilka z nich: Thiagi, Sharon Bowman, Garry
Shirts, Bernie DeKoven, Sandra Fowler, Kevin Eikenberry, Bob Pike
i Jean Barbazette.

Freda Hansburg, Karen Lawson i Kim Stott, a takze wszyscy moi
dawni studenci wspaniale wspo6tuczestniczyli w pracach nad koncepcja
uczenia przez do$wiadczanie.

Szczegblne stowa wdziecznosci kieruje do wszystkich kreatyw-
nych oséb, ktére poznatem oraz mialem okazje obserwowaé podczas
konferencji North American Association for Gaming and Simulation.

Niezmiennie doceniam zaangazowanie kompetentnych pracowni-
kéw wydawnictwa Pfeiffer, ktére publikuje moje prace. W szczegdl-
nosci chciatbym wyréznié Susan Rachmeler i Holly Allen. W ostatnim
czasie jedng z 0s6b, ktore najbardziej mnie dopingowaly, byt Martin
Delahoussaye.
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Ogromne wsparcie otrzymuje od najblizszych przyjaciél. Moja
rodzina wspiera i kocha mnie bezwarunkowo... Moje dzieci: Shmu-
el, Lisa 1 Gabe, a takze zi¢¢ Daniel i synowa Sara, jak rowniez moje
cudowne wnuczeta: Noam, Jonah, Yaakov, Adira, Meir oraz Chana.
Najwiekszym zrodlem mitoSci i wparcia jest moja zona Shoshana,
z ktora jesteSmy malzefistwem juz od 46 lat. To wyjgtkowa osoba,
ktérg cechuja madros¢ i niestabngce oddanie. Shoshana jest kluczem
do szczescia, ktore sprzyjalo mi przez cate zycie.



Przedmowa

Jane Bozarth

Wspotpracowalam z ,, Training Magazine” od momentu zalozenia go
w roku 2000 az do zakoniczenia jego dziatalnosci dziesieé lat pdznie;j.
Prowadzitam rubryke recenzji ksigzek ,,In Print”. W zwigzku z tym,
ze kazdy kolejny redaktor naczelny zalecal inny sposéb recenzowa-
nia, zespol przedstawial swoje oceny w réznych postaciach: od liczby
gwiazdek do wykresu przypominajacego termometr. W roku 2005,
kiedy pisalam recenzje Swiezo opublikowanego drugiego wydania
ksigzki Mela Silbermana 101 Ways to Make Training Active, obowia-
zujacy wowcezas system opracowywania rankingu ksigzek opierat sie
na skali: Kup — Pozycz — Zapomnij. Na potrzeby pracy napisanej przez
Mela Silbermana wprowadzitam nowg kategorie: Kup teraz.

Moim osobistym przekleistwem jako szkoleniowca, ktérego prak-
tyka zawodowa w cato$ci obejmowata prace w strukturach rzadowych,
byla niejako wyjatkowa umiejetno$¢ opracowywania i prowadzenia
szkolen w zakresie polityki i wymogoéw regulacyjnych, co miato do-
bre i zte strony. Z tego tez powodu wielokrotnie zapraszano mnie do
prowadzenia tego typu szkolen. Podczas wigkszosci z nich to wlasnie
pomysly proponowane przez Mela Silbermana pomogly mi pokonaé
nude wynikajacg z prezentowanego zagadnienia szkoleniowego. Za-
lecane przez niego rozwigzania byly praktyczne, sensowne i zabawne.
Znakomicie dawaly sie stosowac w praktyce wlasnie w owym czasie.
Jego propozycje aktywnych szkolen czesto jawily sie jako spelnienie
marzen kazdego trenera, gdyz wymagaly niewielkiego przygotowa-
nia i zaledwie paru rekwizytow. Mel zwykle dzielit si¢ pomystami
dotyczacymi wykorzystywania danego ¢wiczenia przy realizowaniu
rozmaitych zagadnien. W swojej ostatniej ksigzce Aktywne cwiczenia
szkoleniowe. Uczenie przez doswiadczanie Mel przedstawil koncepcje
¢wiczen specjalnie opracowanych pod katem konkretnego tematu lub
zagadnienia szkoleniowego.
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W okresie od pierwszego wydania ksigzki 101 Ways... w roku
1995 do swej ostatniej ksigzki Mel byt plodnym pisarzem. Czytelnicy
wiedzieli, ze co roku na rynku wydawniczym pojawiala si¢ przynaj-
mniej jedna jego publikacja. Jednakze zaledwie garstka z nich zdawata
sobie sprawe, ze przez wiekszos$¢ tego czasu walczyl z podstepnym
nowotworem. Chociaz zastuzenie zdobyt stawe formulg aktywnego
szkolenia, warto wiedzieé, ze Mel byt takze znanym i lubianym pro-
fesorem na Uniwersytecie Temple, ze jego pierwsza ksigzka zawierala
wskazowki wychowawcze dla rodzicow, a jego przedostatnia ksigzka
Active Jewish Training byla dzietem miltosci stworzonym wspdlnie
z zong Shoshana, z kt6rg razem przezyli 46 lat.

Czwarta strona oktadki jednej z publikacji Mela zawiera aprobujaca
recenzje pewnego trenera, ktory okreslit jg jako ,,btyskotliwg”. Wraz
z odejSciem Mela swiat szkolen stracit troche blasku.



Wprowadzenie

Zwykle juz po chwili uczestnicy szkolen nie pamietajg wspaniale;j
prezentacji, na dlugo natomiast zapada w ich pamieci doskonale
¢wiczenie.

Co sprawia, ze dane ¢wiczenie szkoleniowe staje si¢
niezapomniane?

Tym, co zapada w pamiegc uczestnikéw, jest wlasnie przezycie, ktérego
doswiadczaja. Pozostanie ono w ich umystach nie tylko przez jeden
dzien, ale przez wiele dni, a nawet lat. W ksigzce zatytulowanej The
Tipping Point Malcolm Gladwell (2000) uzywa terminu ,,lepko$¢” na
okreslenie powoddw, dla ktérych pewne pomysty, praktyki lub pro-
dukty potrafig zawtadnaé ludzka wyobraznig. Taka cechg odznaczaja
si¢ efektywne, aktywne ¢wiczenia szkoleniowe, ktorych poprawne
wykonanie sprawi, ze pozostang w nas na zawsze. Dzieje si¢ tak

z kilku powodow:

* Aktywne ¢wiczenia szkoleniowe to zbiér konkretéw opartych na
okreslonych zdarzeniach, a nie intelektualnych abstrakcjach.

* Przy wykonywaniu aktywnych ¢wiczen stosuje sie¢ metody oparte
na uczestnictwie, takie jak gry, scenki, pewne formy dyskusji czy
wizualizacje.

* Aktywne ¢wiczenia szkoleniowe wprowadzajg do zaje¢ drama-
tyzm. Wzbudzaja emocje uczestnikdéw, wywotuja uczucia radosci,
zdumienia, a czasem nawet poczucie dyskomfortu.

* Aktywne ¢wiczenia szkoleniowe czesto zaskakujg uczestnikow,
a nawet moga nimi wstrzgsnaé. Uczestnicy nie oczekujg takiego
obrotu spraw.
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Mozecie sami sprobowac zaprojektowac aktywne ¢wiczenia. Oto

pewne wskazowki:

1.

Aktywne ¢wiczenia szkoleniowe znajdujg sie nie tylko w tym
zbiorze, ale takze w innych publikacjach. Nie nalezy ograniczac sie
do opublikowanych wersji ¢wiczen. Wrecz przeciwnie, zaleca sie
modyfikowanie materialéw, wskazéwek i koncowych celow dy-
daktycznych tak, aby uzyska¢ pozadany efekt zaskoczenia. Mozna
takze doda¢ nowe elementy.

Po raz pierwszy przeprowadz ¢wiczenie w sytuacji, ktéra nie wyma-
ga uzyskania idealnych rezultatéw. Obserwuj przebieg ¢wiczenia.
Zanotuj zmiany, ktére wprowadzisz przy kolejnym jego wyko-
nywaniu. Dzieki temu zapewnisz mu plynny przebieg i uzyskasz
pozadany rezultat.

. Uwaznie obserwuj zachowanie uczestnikéw w trakcie ¢wiczenia,

gdyz mogg oni zrobi¢ co$ nieprzewidywalnego. Pozwoli to na osig-
gniecie zupelnie nieoczekiwanego, nowego celu dydaktycznego.

. Wiele aktywnych éwiczen opartych jest na metaforach. Wykonywane

¢wiczenie wykazuje podobienstwo do waznych kwestii w prawdzi-
wym zyciu lub je symbolizuje. Nalezy si¢ upewnié, czy nie zachodzi
zbyt daleko idgca analogia miedzy danym ¢wiczeniem a fragmentem
rzeczywistoéci, do ktorego si¢ ono odnosi. W przeciwnym razie
uczestnicy nie przekonajg si¢ do sposobu patrzenia. Dlatego tez
zmodyfikuj to éwiczenie tak, aby analogia ta byta wyrazistsza.

. Nie koncentruj sie na jednym aspekcie ¢wiczenia, gdy wykazuje

ono wieloaspektowos$é. Rozszerz jego zakres.

Najlepsze aktywne ¢wiczenia szkoleniowe nie s3 jedynie wyda-

rzeniami. Najwarto$ciowszym etapem ¢wiczenia jest nastepujaca po
nim rozmowa, ktéra czesto zwana jest podsumowaniem ¢wiczenia.
Na tym etapie uczestnicy analizujg jego przebieg, wyciagajg wnioski
oraz lekgje, jak rowniez zastanawiajg si¢ nad dzialaniami, ktére nalezy
podjac nie tylko w celu zaangazowania uczestnikow szkolen, ale takze
wprowadzenia potencjalnych zmian.

Zalecam stosowanie modelu podsumowania ¢wiczenia, ktory

odpowiada na nastepujace pytania: Co? Co z tego? Co teraz? Przy
projektowaniu niektorych éwiczen celowo wykorzystano ten schemat.
Chodzi o to, zeby podzieli¢ etap podsumowania na trzy czesci:

1.

Popro$ uczestnikow, aby podzielili si¢ wrazeniami.
e Co robili?

* Co zauwazyli? O czym mySleli?

e Co czuli w trakcie ¢wiczenia?



2. Nastepnie popros$ uczestnikow, aby odpowiedzieli na pytanie: ,,Co
z tego?”.
 Jakie korzysci wynikajg z wykonania tego ¢wiczenia?
* Czego si¢ nauczyli? A moze mieli okazje ponownie si¢ czegos$
nauczy¢?
* Jakie wnioski ptyna z przeprowadzonego ¢wiczenia?
* W jaki sposéb doswiadczenie to (w wypadku symulacji lub
scenki) odnosi si¢ do rzeczywistoSci?
3. Na koniec uczestnicy powinni zastanowic si¢ nad odpowiedzig na
pytanie ,,Co teraz?”.
* Jakie zmiany chcieliby wprowadzi¢ w przysztosci?
* W jaki spos6b moga rozszerzy¢ proces uczenia sie?
* W jaki spos6b mogg zastosowaé nowa wiedze i nowe doswiad-
czenie w praktyce?

Ponizej przedstawiono przyktad zastosowania tego modelu.

W trakcie zaje¢ poSwieconych rozwigzywaniu konfliktéw uczest-
nikoéw poproszono o dobranie si¢ w pary. Trener informuje ich, ze na
dzwiek gwizdka przez dwie minuty bedg walczyé w parach na kciuki.
Po uplywie tego czasu trener daje sygnal gwizdkiem do zakoniczenia
zadania. Nastepnie analizuje przebieg tego ¢wiczenia na podstawie
ponizszych pytan:

Co?
* Jak sie zachowywaliScie w trakcie walki na kciuki?
* Jakie uczucia wywolala w was ta walka?

Co z tego?
* Czego dowiedzieliScie sie na temat wlasnego podejscia do sy-
tuacji konfliktowe;j?
* Jak radzicie sobie z sytuacjami konfliktowymi w codziennym
zyciu?
Co teraz?
* W jaki spos6b chcecie rozwigzywac konflikty w pracy i zyciu
osobistym?

Podczas przeprowadzania aktywnych éwiczen szkoleniowych warto
unikaé powszechnie wystepujacych btedow:

1. Motywacja. Uczestnicy nie sg przekonani do zaangazowania si¢
w wykonanie ¢wiczenia ani do wynikajacych z niego korzysci. Nie
wiedzg, czego moga oczekiwaé podczas zajec.

2. Kierowanie zajeciami. Instrukcje s zbyt dlugie i niejasne. Uczestnicy
nie potrafig wyobrazié sobie, czego oczekuje od nich szkoleniowiec.
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3.

4.

5.

Proces grupowy. Przy wykorzystaniu tego procesu podgrupy zostaja
niewlasciwie utworzone. Nie modyfikuje si¢ formy pracy w grupie
w zaleznosci od wymogdéw ¢wiczenia. Podgrupy tracg czas.

Dynamika. Cwiczenia przebiegaja zbyt wolno. Uczestnicy caly czas
siedza. Cwiczenia trwaja zbyt diugo i sa nadmiernie wymagajace.
Uczestnicy uwazaja, ze ¢wiczenia nie stanowig zadnego wyzwania.
Podsumowanie. Uczestnicy s zdezorientowani lub przytloczeni
zadawanymi im pytaniami. Pytania stawiane przez szkoleniowca
nie majg zwigzku z celami ¢wiczenia. Szkoleniowiec dzieli si¢
wlasnymi opiniami, zanim zapozna si¢ z poglagdami uczestnikow.

Dlatego tez warto zastosowac si¢ do ponizszych sugestii.

Motywowanie do uczestnictwa

Zanim uczestnicy wzbudza u siebie motywacje do wziecia udzialu
w ¢wiczeniu oraz powaznie do niego podejda, czasami trzeba ich
do tego zachecié. Uzyskanie pelnego zaangazowania uczestnikow
ma ogromne znaczenie dla powodzenia zaplanowanego ¢wiczenia,
szczegOlnie wtedy, gdy wigze si¢ z nim ryzyko lub wysitek. Oto jak
mozna motywowaé do uczestnictwa.

1.

Whyjasnij cele. Uczestnicy chcg wiedzieé, co si¢ bedzie dziato i dla-
czego. Nie zakladaj, ze znajg twoje cele. Upewnij sie, ze rzeczywiscie
tak jest.

Przedstaw korzysci wynikajgce z cwiczenia. Powiedz uczestnikom,
co wyniosg z ¢wiczenia. Wyjasnij, jakie odniosg korzysci w pracy
w zwigzku z wykonaniem ¢wiczenia.

. Zarazaj entuzjazmem. Jezeli widok grupy zaangazowanej w wy-

konanie ¢wiczenia wywoluje twoj entuzjazm, udzieli si¢ on takze
uczestnikom.

. Wskaz wspdlne elementy lgczgce dane cwiczenie z poprzednimi.

Wyjasnienie, na czym polega zwigzek miedzy ¢wiczeniami, pomoze
uczestnikom dostrzec wspolny watek calego programu.

. Podziel si¢ z uczestnikami osobistymi odczuciami. Wyjasnij, dlaczego

uwazasz dane ¢wiczenie (lub podobne zadanie) za wartoSciowe.
WhyraZ wiarg w umiejetnosci uczestnikéw szkolenia. Powiedz uczest-
nikom, ze wedlug ciebie dobrze poradza sobie z wykonaniem
¢wiczenia i ze s3 juz gotowi podjaé sie nowego wyzwania.



Kierowanie przebiegiem zajeé

Niepelne lub niejasne instrukcje przekazywane podczas ¢wiczenia
szkoleniowego moga oznaczac jego katastrofe. Jezeli nie poSwiecisz
czasu na doktadne objasnienie sposobu wykonania zadania, moze si¢
okazaé, ze zamiast wykonywaé ¢wiczenie uczestnicy przez wickszosé
czasu bedg pytac o instrukcje. Zwr6é uwage, czy oby nie brzmisz jak
nauczyciel w szkole. Nie obawiaj si¢ jednak nadmiernego uprasz-
czania. Zawsze znajdzie si¢ osoba, ktora potrzebuje objasnienia lub
powtoOrzenia. Ponizej znajdujg sie cztery wskazowki, dzieki ktérym
upewnisz sie, ze grupa zrozumiala twoje polecenia.

1. Mow powoli. Stuchanie instrukeji do skomplikowanego ¢wiczenia
sprawia wiecej trudnosci niz wystuchanie wyktadu. Zwolnij tempo
tak, aby uczestnicy nadazali ze zrozumieniem.

2. Whkorzystaj pomoce wizualne. Jezeli bedzie to wskazane, rozdaj
uczestnikom wydrukowane instrukcje lub wypisz je na tablicy typu
flip chart, dzigki czemu zyskajg oni mozliwos¢ §ledzenia wzrokiem
przekazywanych ustnie informacji.

3. Zdefiniuj wazne pojecia. Nie zakladaj, ze kazdy uczestnik zrozumie
stowa kluczowe zawarte w instrukcjach w taki sam sposéb, jak ty.
Omoéw wazne polecenia na rdézne sposoby.

4. Zademonstruj przebieg cwiczenia. Czasami trzeba sprawié, ze
uczestnicy stworzg w swojej glowie obraz zadania, ktére maja
wykonad. Przedstaw zwiezle przykladowy przebieg ¢wiczenia. Przy
demonstrowaniu sposobu wykonania ¢wiczenia mozesz poprosic
o pomoc uczestnikow szkolenia.

Zarzadzanie procesem grupowym

Wigkszos¢ aktywnych ¢wiczen szkoleniowych polega na tworzeniu
podgrup. Praca w mniejszych zespotach umozliwia uczestnikom do-
kladniejsze omowienie koncepcji oraz stawianie bardziej szczegolo-
wych pytan. Ponadto podzial na grupy pozwala na uwzglednienie
rozmaitych indywidualnych styléw uczenia sie. Uczestnicy szkolen
pewniej wypowiadaja sie w mniej licznych grupach niz w obecnosci
wszystkich oséb.

Zarzadzanie procesem tworzenia i monitorowania pracy w pod-
grupach nastrecza trudnosci, gdyz nie mamy pelnej kontroli nad
zachowaniem uczestnikoéw. Ponadto niektérzy mogg przynajmnie;j
na samym poczatku odczuwaé wiekszy dyskomfort w trakcie pra-
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cy w podgrupach. Ponizej znajdujg sie wskazowki, ktére pozwolg
zmaksymalizowaé korzySci plynace z interakcji migdzy uczestnikami
szkolenia i zapewnig wydajng wspolprace.

1.

Tworz grupy na réine sposoby. Aby rozdzieli¢ znajomych lub
losowo dobraé sktad grupy, przydziel uczestnikom numery, a na-
stepnie wedlug tych numerdw podziel ich na odpowiednie grupy.
Pozwol uczestnikom wybraé sobie partnerow, jezeli cheesz zachecié
znajomych do wspélpracy. Gdy zalezy ci na okreslonym sktadzie
grup, stworz je wedtug zatozonych kryteriéw (np. pici lub dziatu,
w ktoérym pracujg). Jezeli uznasz, ze wszyscy uczestnicy sg obecni,
ustal ich liczbe. Nastepnie okresl wielko$¢ podgrup poprzez wska-
zanie liczby, przez kt6ra fatwo mozna podzielié¢ catkowitg liczbe
uczestnikow. Najlatwiej jest wspotpracowaé z grupg dwunastooso-
bowa, gdyz mozna jg podzieli¢ na dwu-, trzy- lub czteroosobowe
podgrupy. Woéwczas nie musisz dotagczaé do ostatniej grupy, aby
wyréwnac liczbe jej uczestnikow.

Zmieniaj sklad podgrup i rozsadzaj uczestnikéw. Mieszanie grup
pozwala uczestnikom na zapoznanie si¢ z rozmaitymi opiniami
i wnosi urozmaicenie do dyskusji. Nie zmieniaj sktadu zespotéw
lub podgrup przez dtuzszy czas tylko wtedy, gdy musisz zapew-
ni¢ ciggtos¢ ich prac. Aby zmienié rozmieszczenie uczestnikow,
poustawiaj karteczki z ich imionami w nowych miejscach sali
szkoleniowe;j.

. Zmieniaj liczbe 0sob uczestniczgcych w danym cwiczeniu w zalez-

nosci od jego wymogow. Im mniejsza grupa, tym wigcej okazji ma
kazdy uczestnik do wniesienia swojego wkiadu w jej prace. Podziel
uczestnikéw na grupy, ktérych liczebnosé odpowiada wymogom
zaprojektowanego przez ciebie ¢wiczenia. Aby zmaksymalizowaé
aktywnos¢ poszczegblnych uczestnikow, w miare mozliwosci tworz
grupy liczace najwyzej sze$¢ osob. Jezeli zajdzie taka koniecznosc,
wejdz w sktad jednej z podgrup.

. Podziel uczestnikow na zespoly przed przekazaniem dalszych in-

strukcji. Najpierw popro§ uczestnikéw o zajecie przydzielonych
im miejsc, a nastepnie omow szczegoly dotyczace wykonania
¢wiczenia. Wielu szkoleniowcoéw musi powtarzad instrukeje, gdyz
uczestnicy zapominajg je, zanim jeszcze zostang utworzone pod-

grupy.

. Popros grupy skladajgce si¢ z co najmniej pigciu oséb o wybranie

2 kazdej z nich przedstawiciela lub osoby pilnujgcej czasu. Zapew-
nienie sprawnego i punktualnego przebiegu prac w wigkszych



grupach nastrecza trudnosci. Wtedy wtasnie wkracza do akgji
wspomniana osoba i przejmuje te obowigzki.

6. Wuwypadku cwiczenia wieloczesciowego podawaj grupom instrukcje
sukcesywnie. Podgrupy mogg zakonczy¢ przydzielone im zadania
o roznym czasie. Zamiast czekaé na zrealizowanie przez wszystkie
grupy jednego fragmentu wieloczesciowego ¢wiczenia, dyskretnie
przekaz nastepny zestaw instrukeji kazdej podgrupie gotowej do
kontynuowania ¢wiczenia.

7. Zorganizuj czas uczestnikom. Jezeli jedna podgrupa zakonczy
wszystkie prace duzo szybciej niz inne, przysigdz si¢ do niej i oméw
wykonang prace. Jezeli okaze sig, ze powinna otrzymaé dodatkowe
zadanie, moze wykorzystaé w tym celu pozostaly czas.

8. Poinformuj podgrupy, ile majg czasu. Powiedz, ile czasu prze-
znaczono na wykonanie ¢wiczenia, a nastepnie co pewien czas
informuj o czasie pozostalym do kofica zadania. Zorientuj sig,
jakie postepy poczynily podgrupy. Gdy zamierzasz zakonczyé
prace, uprzedz o tym uczestnikow. Mozesz powiedzieé: ,Na wy-
konanie tego zadania macie dziesie¢ minut. Kazda osoba ma wiec
dwie minuty na wypowiedz... W tej chwili powinniScie by¢ mniej
wiecej na poélmetku... Zostaly jeszcze dwie minuty... Prosze teraz
podsumowacé swoje dyskusje, abySmy mogli przystapi¢ do pracy
w calej grupie”.

Rzadko mozna spotkaé trenera, ktéry sprawnie i dyskretnie za-
rzadza procesami zachodzacymi w grupie. Chaotyczna atmosfera
kursu zdradzi szkoleniowca, ktory do zadania podchodzi nieporadnie.
Przyktadowo ¢wiczenie wykonywane w parach mozna 7le zorganizo-
wacé poprzez wydanie polecenia: ,,Dobierzcie sie w pary z osobami
siedzacymi obok was” (z lewej czy prawej strony?). Dobér w pary
bedzie plynnie przebiegad, jesli trener wskaze po dwoje uczestnikow
i powie: ,Wy bedziecie pracowaé w parze, i wy, i wy...”. To wlasnie
takie proste instrukcje wyraznie wskazuja uczestnikom, co majg robic.

Utrzymanie zaangazowania uczestnikow

Praca szkoleniowca nie konczy si¢ z chwilg podzielenia uczestnikow na
grupy oraz przystapienia przez nich do wykonywania ¢wiczenia. Moze
sie okazal, ze natychmiast bedziesz musiat zmodyfikowac ¢wiczenie,
jezeli w danej sytuacji okaze si¢ ono zbyt dlugie, zbyt kroétkie, zbyt
proste czy tez zbyt skomplikowane. Dostosowanie projektu szkolenia
do pory dnia i nastroju uczestnikdw pomaga utrzymac wysoki poziom
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energii i aktywnosSci w grupie szkoleniowej. Takie zmiany zwigksza-
ja takze zainteresowanie uczestnikéw oraz atrakcyjnosé szkolenia.
Podazaj za tym, co dzieje si¢ w sali, pod warunkiem ze pomoze ci
to osiggng¢ zamierzone cele szkoleniowe. Jezeli ¢wiczenie przynosi
nieoczekiwany rezultat lub skutkuje niezwykly reakcja ze strony
uczestnikow, wykorzystaj je do osiagniecia celéw szkoleniowych.
Elastyczno$é w realizacji zaplanowanego ¢wiczenia wnosi do niego
dynamike. Ponizej znajduje si¢ kilka innych wskazéwek utatwiajacych
utrzymanie odpowiedniego poziomu energii w grupie.

1. Utrzymuj odpowiednie tempo. Nie spowalniaj przebiegu zdarzen,
moéwigce bardzo wolno, ciggle zapisujgc uwagi uczestnikéw na tabli-
cy czy tez pozwalajac, aby dyskusje ciagnely sie w nieskoniczonos¢.
Zazwyczaj wiecej energii mozna wykrzesaé z uczestnikow wtedy,
gdy zleci sie im wykonanie ¢wiczenia w okreSlonym czasie. Ustalaj
krétkie ramy czasowe i szybko przechodz do kolejnych zadan.

2. Rzucé wyzwanie uczestnikom. Wiecej energii mozna wykrzesac wte-
dy, gdy wprowadzi si¢ do ¢wiczeh umiarkowany poziom napigcia.
Jezeli zadania sg zbyt tatwe, uczestnicy szybko zapadng w letarg.
Podkresl, jak istotne jest wykonywanie ¢wiczen stanowigcych
wyzwanie, oraz zache¢ uczestnikéw do wnikliwego zastanowienia
sie nad odpowiedziami lub do wyprébowania nowych zachowan.

3. Chwal uczestnikow za ich zaangazowanie w cwiczenie. Wykaz zain-
teresowanie dzialaniami uczestnikow zaangazowanych w wykona-
nie ¢wiczenia. Nie st6j z boku ani nie zajmuj si¢ innymi rzeczami.
Wykaz prawdziwe zainteresowanie postgpami prac oraz chwal
sukcesy.

4. Wprowad? do cwiczenia elementy ruchowe. Niech uczestnicy prze-
stawiajg krzesla, wstajg lub uzywajg w trakcie éwiczenia calego
ciala. To moze pobudzi¢ ich do dzialania.

5. Okazuj entuzjazm. Szczery entuzjazm i rado$¢ z wykonywania
¢wiczenia wywolujg podobne reakcje u uczestnikéw. Twoja energia
moze podnie$¢ poziom energii calej grupy.

Zachowania, ktére pobudzajg uczestnikow do aktywnego udzia-
tu, mozna fatwo wlaczyé do stylu prowadzenia szkolen. Z chwilg
wlaczenia ich do programu wzmocnisz zaangazowanie uczestnikow,
latwiej osiggniesz zamierzone cele, a takze utrzymasz wysoki poziom
energii 1 zainteresowania w trakcie wykonywania ¢wiczen. Dzieki
temu staniesz sie skuteczng i wiarygodng osobg.



Podsumowanie ¢wiczenia

Wazne jest, aby po zakonczeniu éwiczenia uczestnicy je przeanalizo-
wali, czyli porozmawiali o uczuciach, ktére dane éwiczenie w nich
wywolalo, a takze podzielili si¢ refleksjami i spostrzezeniami. Pytania
podsumowujgce pomagajg w zakonczeniu cyklu uczenia si¢ poprzez
poréwnanie informacji zebranych przez uczestnikow podczas szkole-
nia oraz powigzanie ich z tematem szkolenia. Oto kilka wskazéwek,
ktére pomogg w przeprowadzeniu podsumowania.

1. Zadawaj wlasciwe pytania. Trenerzy czesto uwazaja, ze podsu-
mowanie ¢wiczenia polega na zadaniu uczestnikom pytan w stylu
,»Czy podobalo si¢ wam to ¢wiczenie?” lub ,,Czy ¢wiczenie to bylo
warto$ciowe?”. Ponizej podaje przyklady pytan podsumowuja-
cych, ktére zachecajg uczestnikéw do petniejszych odpowiedzi
oraz prowadza do uzyskania ich reakcji. Uwazaj jednak, zeby nie
zadawacd jednoczesnie zbyt wielu pytan podsumowujacych. Zwykle
wystarcza trzy pytania.

* Jakie reakcje wywolalo w was to ¢wiczenie?
* Czego si¢ nauczyliscie?
* Co mozecie wynies¢ z tego ¢wiczenia?

2. Starannie zaplanuj pierwsze zadania podsumowujgce. W programie
aktywnego szkolenia istotg wielu ¢wiczen jest wlasnie podsumowa-
nie. Dlatego warto nauczy¢ uczestnikow analizowania przebiegu
¢wiczen juz na poczagtkowym etapie programu. Gdy po raz pierwszy
analizujesz ¢wiczenie z grupa, zadaj najwyzej dwa proste pytania
i ogranicz czas przeznaczony na dyskusje. Zazwyczaj dobrze jest,
aby szkoleniowiec pokierowat tg czescig szkolenia. Przyktadowo
moze zadaé pytanie, a nastepnie chodzi¢ po sali, aby uzyskac krotkg
odpowiedz od kazdej osoby. Na pdzniejszym etapie zmniejszy si¢
potrzeba kierowania tg czescig szkolenia. Jednym ze sposobéw na
podsumowanie jest wykorzystanie urwanych zdan, na przyklad:
»Rzecza, ktora wedlug mnie byla w tym ¢wiczeniu cenna, jest...”.

3. Podczas podsumowywania cwiczenia obserwuj reakcje uczestnikow.
Podsumowanie ¢wiczenia jest najbardziej wartoSciowe wtedy,
gdy wszyscy uczestnicy moga swobodnie wyrazaé opinie. Jezeli
wypowiedzi uczestnikOw zawierajg uwagi krytyczne pod adresem
innych czlonkéw grupy, twoja interwencja powinna polegaé na
zaprezentowaniu odpowiedniego wzorca zachowan oraz zaze-
gnaniu sporéw osobistych. Poprzez wilasne zachowanie mozesz
pomoc cztonkom grupy stworzy¢ otwarte forum, na ktérym beda
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oni wyraza¢ wlasne poglady bez uciekania si¢ do formulowania
krytycznych uwag pod adresem innych oséb.

. Pomdz podgrupie, ktéra ma trudnosci z podsumowaniem cwi-

czenia. Jezeli poprosisz podgrupy o przeanalizowanie przebiegu
¢wiczenia, a jedna z nich skonczy na dlugo przed wyznaczonym
czasem, istnieje prawdopodobienstwo, ze jej cztonkowie napotkali
pewne trudnosci i zbyt szybko omowili swoje reakcje, nie probujac
wnikna¢ w nie glebiej. Mozesz im pomdc doktadniej przyjrzed sig
wnioskom plynagcym z éwiczenia, proszac ich o podzielenie si¢
z tobg problemem, o ktérym dyskutowali, a nastepnie rozszerzajac
zakres dyskusji.

. Swoimi przemysleniami podziel si¢ dopiero po wystuchaniu opinii

uczestnikow. Daj im do zrozumienia, ze szanujesz ich opinie. Czas
podsumowania jest przede wszystkim okazja do dostrzezenia tego,
czego mogli si¢ nauczy¢ dzigki Ewiczeniu. Twoje spostrzezenia bedg
mile widziane. Zachowaj je jednak na sam koniec.
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Czes¢ 1

Zapoznawanie si¢







Materiaty w wersiji
elektronicznej

Cwiczenie 1

Kolo alfabetyczne:

jak poprzez zabawe nauczy¢ sie imion
i nie tylko

e Uwagi wstepne ~N

Cwiczenie to stanowi ciekawg modyfikacje tradycyjnych sposobéw przedstawiania
sie. Uczestnicy stajg w kétku, a nastepnie ustawiajq sie w porzadku alfabetycz-
nym wedtug imion. Utrudnienie polega na tym, ze muszq zdjq¢ identyfikatory
i mogq postugiwac sie wytgcznie jezykiem migowym. Ponadto nie wiedzqg, w ja-
kim kierunku nastepuje porzqdek alfabetyczny: zgodnie z ruchem wskazdéwek
zegara czy tez odwrotnie. To zabawne ¢wiczenie mozna podsumowac na wiele
interesujgcych sposobodw.

Cele

* Przedstawienie nowej metody poznawania imion
* Rozpoczecie szkolenia od wymagajacego zadania

Wielkos¢ grupy
8—18 oséb

Czas trwania

10 minut

Materialy
Brak

Opis

1. Popro$ uczestnikow, aby staneli w koétku i zdjeli identyfikatory.
Kazdy uczestnik musi szybko podac wersje swojego imienia, ktorej
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chce uzywac podczas szkolenia. Sam réwniez wez udzial w tym
¢wiczeniu. Zacznij od osoby po swojej prawej lub lewej stronie.

. Nastepnie popros$ uczestnikéw, aby bez zadnych rozmoéw ustawili

sie w porzadku alfabetycznym. Pozostate formy komunikacji nie-
werbalnej sg dozwolone. Jezeli uczestnicy zapytaja cie o kierunek,
w jakim nastepuje porzadek alfabetyczny (zgodnie z ruchem wska-
zOowek zegara czy tez odwrotnie), powiedz im, aby sami dokonali
wyboru (nie uzywajac stow).

. W miar¢ formowania si¢ nowego kota obserwuj, co si¢ dzieje. Nie

odgrywaj aktywnej roli. Czy niektorzy uczestnicy ustawiajg sie
zgodnie z ruchem wskazowek zegara, a inni — w kierunku prze-
ciwnym? Ktérzy uczestnicy przyjmuja role przywddcza? Ktorzy
pozostajg w cieniu?

. Jezeli grupa zakonczyta zadanie, popros, aby kazda osoba podata

swoje imi¢. Gdy okaze si¢, ze grupa ustawita si¢ w dwoch kierun-
kach lub dana osoba znajduje si¢ na niewtasciwym miejscu, pozwol
uczestnikom ponownie si¢ ustawié.

. Podejdz do kazdej osoby w grupie i popros, aby podata swoje imie

oraz opowiedziala jaki$ niezwykly epizod ze swojego zycia.

. Podsumuj ¢wiczenie za pomocg ponizszych pytan:

 Jakich trudnosci nastreczyto podanie inicjatu imienia bez uzy-
wania stow?

* Kiedy zdaliScie sobie sprawe, ze uczestnicy ustawili si¢ w dwoch
kierunkach?

* Jakie dzialania podjeliscie, aby wysitki grupy zakonczyly sie
sukcesem?

e Czy doszlo do konfliktu miedzy przywoédcami?

Inne mozliwos$ci wykonania éwiczenia

1. Popros, aby za pomocg sygnaléw niewerbalnych kazdy uczestnik

podal swoje imi¢. Pozwol pozostalym uczestnikom zgadywaé az

do skutku.

2. W miare, jak uczestnicy wchodza do sali, popro$ ich o podpisanie

listy w porzadku alfabetycznym. Beda oni mogli usung¢ imie kolegi
1 wpisac je w innym miejscu.
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Materiaty w wersiji
elektronicznej

Cwiczenie 2

CV grupy: kim jesteSmy jako grupa

Uwagi wstepne

Zazwyczaj CV przedstawia osiggniecia danej osoby. Natomiast opracowanie CV
grupy na zasadzie zabawy pozwala lepiej sie poznac uczestnikom szkolenia lub
przeéwiczy¢ budowanie zespotu. Cwiczenie to jest szczegodlnie efektywne, jezeli
CV nawigzuje do tematu szkolenia.

Cele

* Uzyskanie informacji o uczestnikach grupy
* Budowanie sieci kontaktéw miedzy uczestnikami

Wielkos¢ grupy

Dowolna

Czas trwania

10 minut dla grupy na przygotowanie i kolejnych 5 minut na przed-
stawienie wynikow

Materialy

Arkusz papieru i markery
Opis

1. Podziel uczestnikow na podgrupy liczace od 3 do 6 osdb.
2. Powiedz cztonkom grupy, ze przejawiajg niezwykle talenty i maja
ogromne doSwiadczenie!
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AKTYWNE
CWICZENIA
SZKOLENIOWE

Publikacja stanowi wyjatkowy zbiér siedemdziesieciu pieciu oryginalnych aktywnych
¢wiczen szkoleniowych, promujacych uczenie sie przez doswiadczanie. Ich autorem
jest znany i ceniony twoérca metod aktywizujgcych w szkoleniach — Mel Silberman.
Obszerny zestaw opisow gier oraz formularzy i arkuszy dla prowadzgcego

I uczestnikow szkolen jest dostepny w wersji elektronicznej na stronie
www.aktywne-cwiczenia-szkoleniowe.abc.com.pl po wpisaniu zamieszczonego

w segregatorze kodu aktywacyjnego.

Aktywne cwiczenia szkoleniowe zostaty opracowane w taki sposdb, aby byty zaskakujgce, dynamiczne, petne drama-
turgii i zapewniaty niezapomniane wrazenia. Dzigki temu szkolenie pozostaje diuzej w pamigci jego uczestnikow,
gwarantuje osiggniecie celow szkoleniowych i pozwala uzyskaé trwate efekty. Cwiczenia powstaty na podstawie
trzydziestopiecioletniego do$wiadczenia autora w zawodzie trenera i projektanta szkolen. W trakcie aktywnych ¢wiczen
szkoleniowych stosuje sie gry, symulacje, scenki i wizualizacje, ktore angazuja zarowno myslenie, jak i emocje uczest-
nikow. Zamieszczone w tym zbiorze ¢wiczenia stanowig cenng podpowiedz i zrodto inspiracji dla trenerow, by mogli
samodzielnie projektowac i udoskonalaé proces aktywnych szkolen oparty na metodzie uczenia przez doswiadczanie.

Cwiczenia mozna wykorzystaé¢ przy omawianiu takich zagadnien, jak:
zapoznawanie sie i komunikacja,
zachowanie asertywne,

wywieranie wplywu na inne osoby,
konflikt i negocjacje,

kreatywnosc¢ a rozwigzywanie problemow,
usprawnianie pracy zespofowej,

wymiana informacji zwrotnych,
przywodztwo,

szkolenie i coaching pracownikow,
zrozumienie innych osob,

sprzedaz i obstuga klienta,

budowanie zespotu,

szkolenie szkoleniowca.

Publikacja jest przeznaczona dla treneréw pragnacych rozwijac i ulepsza¢ swoje programy szkoleniowe. Zawarte
w niej wskazowki, instrukcje i propozycje ¢wiczen umozliwiajg prowadzacym zorganizowanie ciekawych i efektywnych
zajet, a ich uczestnikom zdobycie wiedzy i doswiadczenia w wymienionych dziedzinach,
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