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Podziekowania

Dzigkujemy wszystkim zespotom, ktére wziely udzial w naszych progra-
mach szkoleniowych. Wasze niezliczone cenne uwagi i spostrzezenia przy-
czynily sie do ulepszenia prowadzonych przez nas zajeé. JesteSmy wdzigczni
wszystkim firmom, ktére powierzyly nam swoich pracownikéw i zaufaly
naszym metodom szkoleniowym. Mamy nadziej¢, ze przekazalismy im
nowg wiedze i umiejetnosci.

Dzigkujemy Donyi Dickerson, odpowiedzialnej za redakcje naszej ksigz-
ki w wydawnictwie McGraw-Hill. Jej wiedza i wnikliwos$¢ okazaly sie nie-
ocenione, podobnie jak praca i doSwiadczenie Reny Copperman, ktéra
wraz z zespolem wniosta cenny wklad w przygotowanie ksigzki do druku.
Dzigkujemy réwniez Carolyn Wendt za dbatos$¢ o szczegoly, ktéra w przy-
padku tego projektu miala szczegdlne znaczenie, a takze Julii Baxter i Sarze
Hendricksen za entuzjazm, z jakim promowaly te¢ ksigzke.

Szczegdlnie wiele zawdzigczamy Edwardowi E. Scannellowi i dr. Johno-
wi Newstromowi. To oni stworzyli niniejsza serie ksigzek ze zbiorami gier,
ktére inspiruja, bawig i ucza.






Przedmowa

Zwrot z inwestycji (return on investment — ROI) stal sie jednym z najwaz-
niejszych wskaznikow efektywnosci przedsiebiorstwa. Umiejetno$¢ jego ob-
liczania nie tylko dla naktadéw inwestycyjnych, takich jak zakup urzadzen,
ale réwniez dla wydatkéw na szkolenia pracownikéw jest bardzo wazna,
zwlaszcza w obecnym klimacie ekonomicznym, gdy kazda inwestycja jest
szczegOtowo analizowana i oceniana.

Nic wiec dziwnego, ze w dziedzinie szkolenia pracownikow pojawiaja
sie rozwigzania, ktorych celem jest zwiekszenie zwrotu z inwestycji. Takie
wtlasnie techniki, najlepsze praktyki, ¢wiczenia, symulacje i gry edukacyjne
s3 tematem tej ksigzki. Przedstawione tu gry nie wymagaja duzych nakfa-
déw finansowych, ale przynosza duze korzysci, czyli zapewniajg znaczny
ZWTrot Z Inwestycji.

Ksigzka zawiera bogaty zbior prostych, oryginalnych i skutecznych éwi-
czef edukacyjnych, ktore mozna wykorzystaé w szkoleniach na rézne te-
maty, od przywodztwa po komunikacje, od kreatywnego rozwigzywania
probleméw po analize cech charakteru i wiele innych. Wszystkie te gry maja
jedna duzg zalete: firma nie musi dysponowac duzym budzetem szkolenio-
wym, aby zdoby¢ lub samodzielnie przygotowaé wyposazenie potrzebne
do ich przeprowadzenia. Wiele takich materiatéw mozna kupi¢ w sklepie
papierniczym lub centrum handlowym.

Przegladajac opisy gier, nalezy pamietal, ze kazda z nich moze pomdc
w nauczaniu roznych tresci i przedmiotow. Na przyktad gre pomagajaca
w kreatywnym rozwigzywaniu probleméw mozna wykorzystaé na zajeciach
z wyznaczania celow, a gre rozwijajacg umiejetnosci komunikacyjne — do
nauki budowania zaufania. Te wyjatkowe, zajmujgce ¢wiczenia zachecaj
do eksperymentdw, testowania nowych rozwigzan i szukania nowych moz-
liwosci.

Oddajemy w rece czytelnikow zbior gier, ktére wyrdzniajg sie nie tyl-
ko najlepszym znanym nam wskaznikiem relacji kosztéow do korzysci, ale
czgsto naleza do najlepszych i najskuteczniejszych pod kazdym wzgledem.
Zyczymy sukcesOw nie tylko w szkoleniach pracownikow!
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Cwiczenia przedstawione w tej ksiazce udoskonalalimy w praktyce,
przeprowadzajac je setki razy przez wiele lat w naszych programach edu-
kacyjnych, na warsztatach i szkoleniach. WiozyliSmy w ten projekt bardzo
wiele pracy.

Mamy nadzieje, ze lektura naszej ksigzki bedzie dla czytelnikow przy-
jemnoscig.

Mary Scannell i Jim Cain



Rozdziat 1

Efektywne nauczanie, szkolenie
i facylitacja

Edukacja polega nie na napelnianiu wiadra, ale na rozpalaniu plomienia.

William B. Yeats

Nauczyciele, trenerzy i facylitatorzy, a takze liderzy grup, menedzerowie,
pedagodzy, prelegenci oraz przedstawiciele wielu innych zawodéw i stano-
wisk znajdg w tym rozdziale wiele uzytecznych informacji. Dowiedzg sig,
jak najlepiej przedstawié dany temat i jaki format zaje¢ wybrad, aby zachecié
grupe do aktywnego uczestnictwa. Osiggng maksymalne rezultaty jako pre-
legenci i prowadzacy. Cwiczenia zawarte w niniejszym zbiorze pomoga im
w prowadzeniu zajeé na rozne tematy w taki sposob, aby mogli zrealizowaé
swoje cele edukacyjne po mozliwie najmniejszym koszcie.

Cho¢ klasyczne definicje nauczyciela, trenera i facylitatora roznig sie
od siebie, te trzy profesje majg wiele cech wspélnych. W niniejszym roz-
dziale przedstawimy przyklady najlepszych praktyk stosowanych przez tych
specjalistow 1 wartoSciowe narzedzia, ktére mozna wykorzystaé w progra-
mach szkolen. Beda to nie tylko narzedzia typowo edukacyjne, ale rowniez
rozwigzania zaczerpniete z innych dyscyplin, mogace przynie$¢ znakomite
efekty w pracy z grupa. Nauczyciele, trenerzy i facylitatorzy wykorzystuja
wiele z nich ze znakomitym skutkiem.

Gdy jako inzynier projektowy zostalem przyjety w dziale urzadzen biurowych
do przetwarzania obrazu w firmie Eastman Kodak, w pierwszym dniu pra-
cy poznatem Mike’a DeCecce. Wszedl do mojego pokoju i zapytat: ,,Jeste$ tu
nowy, prawda?”. Odpowiedzialem, ze tak. ,,A wiesz, co to jest »wielka troj-
ka«?” — rzucit kolejne pytanie. Ten niespodziewany egzamin troche mnie zasko-
czyl, ale odpalitem: ,,Ford, Chrysler i General Motors?”. Na to Mike wyciggnat
swoja karte identyfikacyjna, na ktérej odwrocie zgrabng czcionka wydrukowa-
ne byly trzy pytania:

1. Co to jest?

2. Jak to jest zrobione?

3. Jak moge to wykorzystaé z pozytkiem dla siebie?

13



Mike powiedzial, ze poznanie tej ,wielkiej tréjki” zmieni moje zycie. Wiedza,
ktérg dotgd zdobylismy, kryje w sobie ogromny potencjal. Kazde nowe spostrze-
Zenie, kaida przeczytana informacja, kaide kolejne doswiadczenie stajg si¢ cze-
Scig nas samych i ta nowa wiedza moze nam pomdc w pokonaniu przyszlych
trudnosci lub rozwigzywaniu problemdw. Dlatego, odkgd poznatem ,wielkg
tréjke”, zawsze szukam nowych, lepszych rozwigzan, czasem z dyscyplin dale-
kich od mojej, aby wykorzystac je w mozliwie najlepszy sposcb.

Jim Cain

Niniejszy rozdzial dotyczy wlasnie tej ,,wielkiej trojki”. Przedstawimy
tu najlepsze znane nam koncepcje i pomysly, dzigki ktoérym zajecia szkole-
niowe z grupg przyniosg lepsze efekty. Zach¢camy do przeczytania i prze-
myslenia naszych propozycji, przetestowania ich w praktyce 1 wlaczenia
do swojego programu. Mamy nadziej¢, ze spodobaja si¢ one czytelnikom
i przyniosa im wiele korzysci. Oto lista 20 pomystow, sugestii i porad, ktore
zostang opisane w tym rozdziale. Wiele z nich zainspiruje treneréw, nauczy-
cieli i facylitatoré6w do rozwinigcia i udoskonalenia swoich umiejetnosci:

. Metoda ancora imparo

. Potega przyjazni i pozytywnych relacji miedzyludzkich
. SUCCES[s], czyli sukces

. Trzy wazne rzeczy

. Cztery fatalne zatozenia lidera

. W poszukiwaniu odpowiedniej ksigzki

. Metody uczenia si¢ oparte na wspolpracy

. Haki i wyzwalacze pamigciowe

O 0 I &N \»Li AW N =

. Uczenie si¢ poprzez do§wiadczenie

—_
=)

. Strategie uczenia si¢ oparte na stanach szczytowych
.6 xR
. Drabina kompetencji

—_
W N =

. Reguta siedmiu minut

—_
N

. Dlaczego aktywne uczenie sie jest tak skuteczne?

—_
D

. Pamie¢ krotkotrwala i dlugotrwata

—_
N

. Trzy podstawowe formy uczenia si¢: wizualna (wzrokowa), audytywna
(stuchowa) i kinestetyczna (czuciowo-ruchowa)
17. Inteligencje wielorakie
18. Dodatkowe wskazowki, sugestie, pomysty, metody, modele, ksigzki
i narzedzia
19. Czas na przerwe
20. Wyciskanie cytryny
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1. Metoda ancora imparo

Ancora imparo (wcigz si¢ ucze).
Michat Aniot Buonarroti

Stowa te sg dobrym hastem na poczatek ksigzki, ktora zostala napisana, aby
pomoc w zdobywaniu nowej wiedzy i osigganiu lepszych wynikow.

Jesli kto$ jest caly czas przekonany, ze wcigz moze sie wiele nauczyd,
bedzie przez cate zycie odkrywal i poznawal nowe rzeczy. Uczenie sie po-
lega na wytyczaniu nowych Sciezek w mysleniu, wymaga kwestionowania
wczesniejszych zalozen, rozwazania nowych mozliwosci i cigglego rozwi-
jania sie. Rozwoj jest niezwykle istotny, stanowi bowiem pierwszy z trzech
najwazniejszych czynnikéw charakteryzujacych wydajng organizacje.

Analfabetami w przyszlosci nie bedg ludzie niepotrafigey czytac ani pisac, ale ci,
ktorzy nie bedg umieli si¢ uczyé, oduczac i douczac.
Alvin Toffler

Przezywa gatunek nie najmocniejszy, nie najinteligentniejszy, ale ten, ktéry naj-
lepiej przystosowuje sig do zmian.
Karol Darwin

2. Potega przyjazni i pozytywnych relacji miedzyludzkich

W tym punkcie zajmiemy sie kombinacjg wtasciwych zadan, mozliwoscig
cigglego rozwoju i pozytywnych relacji miedzyludzkich. Jest ona niezwy-
kle wazna. Ponizej przedstawiono j3 za pomoca potrojnego diagramu Ven-
na. Organizacje, ktére osiggnely doskonalg rownowage miedzy wszystki-
mi trzema komponentami, mozna umiesci¢ w Srodkowym polu schematu.
Stworzyly one Srodowisko pracy najwyzszej jakosci. Model ten moze do-
starczy¢ wskazowek kazdej firmie, ktora stawia sobie podobny cel. Jesli
organizacja za bardzo orientuje si¢ na zadania, nalezy wprowadzi¢ do niej
wiecej elementow stymulujgcych rozwdj i sprzyjajacych pozytywnym rela-
cjom miedzyludzkim. Jezeli natomiast obcigzenie zadaniami jest prawidlo-
we, a relacje miedzy pracownikami — dobre, warto zainwestowaé w szkole-
nia i rozwoj.

Cho¢ nawigzywanie i utrzymywanie relacji miedzyludzkich czesto uwa-
za sie za czynnik o pierwszorzednym znaczeniu, w wielu firmach jest ono
zaniedbywane. Tymczasem brak zaufania, sprawnej komunikacji, przyjaznej
atmosfery i zespotowej wspotpracy prowadzi do powaznych probleméw
w kazdej organizacji. Ponizej przedstawiamy trzy scenariusze ilustrujace
ten problem. Na ich podstawie mozna opracowaé plan tworzenia pozy-
tywnych relacji w firmie, ktéry przekona nawet najbardziej sceptycznych
decydentow.
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ZBIOR NIEDROGICH
GIER SZKOLENIOWYCH

Szkolenie moze przynies¢ znakomite rezultaty, nawet jesli prze-
znaczymy na nie bardzo ograniczony budzet. Ksigzka zawiera
opisy kilkudziesieciu éwiczen i gier przeznaczonych dla grup
réznej wielkosci i réznego rodzaju. Przedstawione tu gry mozna
przeprowadzi¢ wszedzie, sg proste, nie wymagajg wiele czasu ani
specjalnych rekwizytéw.

Gotowy, uniwersalny materiat szkoleniowy, przeznaczony dla
treneréw, facylitatoréw, lideréw grup i menedzeréw, umozliwi
przeprowadzenie atrakcyjnych, urozmaiconych, a przy tym efek-
tywnych éwiczen m.in. w zakresie:

* przetamywania lodéw,

» doskonalenia pracy zespotowej i integracji zespotu,

* budowania relacji interpersonalnych opartych na zaufaniu,
* polepszania komunikacji,

* rozwijania kreatywnosci,

* rozwigzywania problemow.

Kazda z gier zawiera szczegéfowe wskazoéwki dla prowadzacego
i propozycje pytan do dyskusji. Sugerowane warianty modyfikacji
gier dajg prowadzgcemu dodatkowe mozliwosci ich kreatywnego
dostosowania do sytuacji szkoleniowe;j.

Obszerny zestaw opisow gier wraz z materiatami
dla uczestnikow jest dostepny
w wersji elektronicznej na stronie

www.gry-szkoleniowe-niedrogie.abc.com.pl
po wpisaniu zamieszczonego w ksigzce
kodu aktywacyjnego.
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