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PROGRAM SZKOLENIA

TYTUL SZKOLENIA: Akademia Trenera Il

GRUPA DOCELOWA: trenerki i trenerzy stuzby cywilnej zgtoszone/ni do bazy

trenerow w ramach Programu dzielenia sie wiedzg w stuzbie cywilnej

CEL GLOWNY: Szkolenie ma na celu przygotowanie trenerek i treneréw do

prowadzenia szkoleh w sposob efektywny i angazujgcy ich uczestnikéw.
CELE SZCZEGOLOWE:

e Uczestnicy dokonajg samooceny wiasnych kompetencji trenerskich
z wykorzystaniem modeli (np. UJ, ICF), pogtebig Swiadomos¢ stylu pracy
Z grupg oraz przecwiczg reagowanie w trudnych sytuacjach szkoleniowych.

e Zrozumiejg mechanizmy psychologiczne wplywajace na uczenie sie
dorostych, takie jak samospetniajgce sie proroctwa, przekonania oraz
inteligencja emocjonalna, i nauczg sie wykorzystywac te wiedze w pracy
Z grupa.

e Udoskonalg umiejetnosci komunikacyjne i prezentacyjne, doskonalgc
mowe ciafa, gtos, strukture wypowiedzi oraz analizujgc wtasne wystgpienia na
podstawie nagran i informaciji zwrotne;j.

e Pogtebig samoswiadomos¢ i refleksyjnosé trenerska, stosujgc modele
refleksji (Gibbs, Schén), narzedzia rozwoju osobistego (np. GROW, mapa
zasoboéw) oraz budujgc indywidualny plan rozwoju zawodowego.

e Zdobeda praktyczne umiejetnosci prowadzenia angazujacych szkolen
online, poznajgc narzedzia cyfrowe (np. Zoom, Mentimeter, Miro), metody
aktywizujgce w srodowisku zdalnym oraz przygotowujgc i prezentujgc witasng

mini sesje szkoleniowg online.

Szkolenie jest realizowane w ramach Planu szkolen centralnych w stuzbie cywilnej na 2025 rok.
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EFEKTY SZKOLENIA: Uczestnicy po ukonczeniu szkolenia:
WIEDZA:

Jak zbudowac program szkoleniowy od podstaw, uwzgledniajgc analize
potrzeb szkoleniowych i cele edukacyjne.

Jakie metody dydaktyczne sg najskuteczniejsze dla réznych typow tresci
(zaréwno tzw. twardych, jak i miekkich).

Jak prawidtowo okresli¢ cele i efekty szkoleniowe oraz jak je mierzyc.

Jakie sg podstawowe zasady efektywnego uczenia dorostych (andragogika).
W jaki sposob uwzglednia¢ specyfike pracy w administracji podczas

projektowania szkolen.

ZNAJA:

Techniki i narzedzia wspierajgce uczenie dorostych, np. metody aktywizujgce,
interaktywne ¢wiczenia, symulacje, studia przypadkéw (case study), dyskusje
moderowane, gry edukacyjne.

Metody ewaluacji i oceny efektywnosci szkolenia (w tym model Kirkpatricka).
Najczestsze btedy popetniane przy tworzeniu i prowadzeniu szkolen oraz
sposoby ich unikania.

Kluczowe kompetencje trenera, w tym umiejetno$¢ zarzgdzania procesem

grupowym oraz radzenia sobie w sytuacjach trudnych i konfliktowych.

POTRAFIA:

Samodzielnie tworzy¢ profesjonalne scenariusze zaje¢ uwzgledniajgce cele,
efekty, metody i narzedzia dydaktyczne.

Przeprowadzac¢ diagnoze potrzeb szkoleniowych z wykorzystaniem
odpowiednich narzedzi i metod.

Dobiera¢ odpowiednie metody dydaktyczne do realizacji konkretnego celu
szkoleniowego, uwzgledniajgc specyfike uczestnikéw.

Prowadzi¢ angazujgce zajecia szkoleniowe w sposéb aktywizujgcy
uczestnikéw, z zastosowaniem technik facylitacyjnych.

Przeprowadza¢ ewaluacje procesu szkoleniowego oraz wdraza¢ uzyskane

wnioski do poprawy jakosci przysztych szkolen.

Szkolenie jest realizowane w ramach Planu szkolen centralnych w stuzbie cywilnej na 2025 rok.
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METODY DYDAKTYCZNE: wyktad, dyskusja moderowana, praca w grupach, praca

indywidualna, scenki sytuacyjne

Wyktady interaktywne — krotkie, intensywne wprowadzenia merytoryczne,
angazujgce uczestnikdw przez pytania kontrolne i wymiane doswiadczen.
Dyskusje moderowane — ukierunkowana wymiana poglgdéw i doswiadczen
uczestnikow, moderowana w celu wydobycia kluczowych wnioskow.
Mini-wykfad - zwiezta prezentacja kluczowych tresci, czesto jako
wprowadzenie lub podsumowanie pracy warsztatowej.

Praca w parach lub grupach — wspdlne tworzenie projektow programéw
szkolen oraz ¢wiczenie wybranych metod dydaktycznych i facylitacyjnych.
Praca indywidualna — opracowywanie scenariuszy zajec, diagnozy potrzeb,
planowanie ewaluacji szkolenia.

Scenki sytuacyjne — praktyczne ¢éwiczenie kompetencji prowadzenia zajec¢,
radzenia sobie z trudnymi uczestnikami, sytuacjami stresowymi oraz
reagowania na btedy poznawcze grupy.

Studium przypadku (Case study) — analiza konkretnych przypadkow szkolen
(udanych i nieudanych), by lepiej zrozumie¢ zasady skutecznego
projektowania i prowadzenia szkolen.

Demonstracja — metoda polegajgca na pokazaniu uczestnikom, jak
prawidtowo wykona¢ dane zadanie lub czynnos¢. Utatwia zrozumienie

i nasladowanie wzorca dziatania. Symulacje trenerskie — intensywny trening
technik moderowania grupy, prowadzenia procesu grupowego oraz
zwiekszania aktywnosci uczestnikow.

Informacja zwrotna grupowa i indywidualna — konstruktywna informacja
zwrotna od uczestnikow oraz trenera prowadzgcego, wzmacniajgca
kompetencje i sSwiadomos¢ witasnych mocnych stron oraz obszarow do
rozwoju.

Refleksja grupowa — podsumowanie doswiadczen i wycigganie wnioskéw po

kazdym dniu, ugruntowujgce przyswajane tresci.

Szkolenie jest realizowane w ramach Planu szkolen centralnych w stuzbie cywilnej na 2025 rok.



Kancelaria Prezesa i“‘m
KRAJOWA SZKOLA ADMINISTRACJI PUBLICZNE)
Ra dy Ministrow im. PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ
! LECHA KACZYNSKIEGO

SRODKI DYDAKTYCZNE: prezentacja multimedialna, karty pracy, ankiety, flipchart

Prezentacja multimedialna — uporzgdkowany przekaz tresci merytorycznych,
schematéw, modeli dydaktycznych oraz kluczowych informacji wspierajacych
proces uczenia sie uczestnikow.

Karty pracy — gotowe formularze i szablony do ¢wiczen praktycznych,

np. formularze diagnozy potrzeb szkoleniowych, arkusze tworzenia
scenariuszy zajec, planowania metod i technik szkoleniowych.
Kwestionariusze i ankiety — narzedzia do analizy potrzeb, oczekiwan
uczestnikow szkolenia, oraz przeprowadzania ewaluacji na roznych etapach
procesu szkoleniowego.

Flipchart, tablice suchoscieralne, markery, karteczki samoprzylepne (post-it)
— do wspierania pracy grupowej, prowadzenia burzy mézgdw, dyskusiji
moderowanych oraz wizualizacji pomystow uczestnikow.

Materiaty pomocnicze — przyktadowe scenariusze szkolen — gotowe wzorce,
ktére uczestnicy mogg wykorzystac jako punkt wyjscia do wtasnych projektow.
Gry i symulacje edukacyjne — zestawy do przeprowadzania praktycznych
¢wiczen, np. symulacji prowadzenia szkolenia, reagowania na trudne sytuacje
w grupie.

Materiaty dydaktyczne w formie cyfrowej — zestaw gotowych do uzycia
dokumentow, takich jak wzory raportow ewaluacyjnych, poradniki trenerskie,
zbiory przyktadow z dobrych praktyk trenerskich.

Listy kontrolne — narzedzia wspierajgce przygotowanie procesu
szkoleniowego, kontrole poprawnosci realizowanych etapow, np. lista trenera
przed, w trakcie oraz po szkoleniu.

Narzedzia autodiagnostyczne, kwestionariusze itp.

Ankiety (pre-test, post-test, inne) - narzedzie diagnostyczne majgce na celu
ocene efektywnosci nauczania oraz poziomu przyswojenia wiedzy przez

uczestnikow.

LICZBA GODZIN DYDAKTYCZNYCH: 24

Szkolenie jest realizowane w ramach Planu szkolen centralnych w stuzbie cywilnej na 2025 rok.
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Czas
Lp Temat Metoda (godziny Srodki
' (czesci szkolenia) dydaktyczna dydaktyczne dydaktyczne
/min)
1. |DZIEN 1: ROZWOJ
KOMPETENCJI
TRENERSKICH
1. Kompetencje trenerskie —
przeglad 1h Pre-test, Karta
e Pre-test ) Praca kompetencji,
« Modele kompetencji (np. | . . arkusze
oparty o UJ lub ICF) indywidualna samooceny
e Samoocena
2. Praca z grupa — dynamika
i interakcje
e Style uczestnikéw ,[Srz:]net:gzjee studia 2h Karty rgl,
i zarzgdzanie K scenariusze
(reagowanie) trudnymi przypadkow sytuaciji, flipchart
sytuacjami
e Symulacje i omowienie
3. Mechanizmy
psychologiczne: poznawcze i | Mini-wyktad,
emocjonalne praca w grupach,
symulacja 2h Flipchart
e Samospetniajgce sie trenerska
proroctwo
¢ Rolairodzaje
przekonan: jawnych i
ukrytych
¢ Inteligencja
emocjonalna
4. Komunikacja i wystapienia
publiczne
Kamera /
¢ Elementy mowy ciala, Symulacje smartfon, karta
gtos, struktura trenerskie 3h obserwaciji,
wypowiedzi informacja projektor

o Cwiczenia z kamerg /
nagranie i analiza

zwrotna grupowa

Szkolenie jest realizowane w ramach Planu szkoleh centralnych w stuzbie cywilnej na 2025 rok.
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DZIEN 2:
SAMOSWIADOMOSC |
REFLEKSJA TRENERSKA

1. Rola refleksji w pracy
trenera

Refleksja 2h Formularze do
o Czym jest refleksja? pisemna, praca refleksji dziennik
Modele (Gibbs, Schén) W parach, papierowy lub
o Cwiczenia refleksyjne: cyfrowy
dziennik trenera,
refleksyjna rozmowa
2. Zarzadzanie sobg
» Radzenie sobie z trema, | « .. oh Testy stresu /
stresem, emocjami ) W|cz.en|a zasoboéw, karta
« Wiasne ograniczeniai | indywiduaine, osobistego
zasoby — mapa rozwoju | refleksja rozwoju
(dzielenie sie grupowa
doswiadczeniem
3. Praca
coachingowa/superwizyjna
nad rozwojem osobistym
s ; ; Karty: pytan
* Mini sesje rozwojowe W | p.o-~o \w parach _
parach (model GROW) | P o an coachingowych,
e Budowanie ub grupac plan rozwoju
indywidualnych planéw osobistego
rozwoju
e Feedback 360
DZIEN 3: SZKOLENIA
ZDALNE — NARZEDZIA |
METODY
1. Srodowiska szkoleniowe
online Praca w 2h Live Webinar
 Live Webinar, Zoom, podpokojach, Zoom, MS
MS Teams, Goog|e quizy, mikro- Teams, tabela
Meet — poréwnanie. symulacje poréownawcza,
o Zasady prowadzenia 1h Miro,
efektywnych spotkan Mentimeter,
online Padlet,

Szkolenie jest realizowane w ramach Planu szkoleh centralnych w stuzbie cywilnej na 2025 rok.
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online

2. Narzedzia interaktywne

Mentimeter, Miro,
Padlet, Jamboard,
Kahoot — wprowadzenie
i praktyka (testowanie
narzedzi)

Tworzenie
angazujgcych
materiatéw cyfrowych

3. Metody aktywizujace

Praca w pokojach,
quizy, interaktywne
prezentacje

Praca warsztatowa:
przygotowanie mini sesji
online

4. Podsumowanie catego
programu

Mini prezentacje
uczestnikow (symulacja
szkolenia)

Post-test

AIOS (Arkusz
Indywidulanej Oceny
Szkolenia)

Informacja zwrotna.
Podsumowanie
szkolenia, refleksja
kohcowa, planowanie
dalszego rozwoju,
rozdanie zaswiadczen

Praca w
grupach, Praca
indywidualna

Praca
indywidulana i w
pokojach, mikro-
symulacje

Mini-prezentacije
uczestnikow,
rundka
refleksyjna

2h

1h

2h

Jamboard,
Kahoot — konta
trenerskie

Zoom/Teams +
praca w
podpokojach,
quizy online,
karta z
checklistg online

Post-test

Zaswiadczenia,
karta feedbacku
koncowego,
flipchart do
zapisania
sukcesow

AIOS

Szkolenie jest realizowane w ramach Planu szkoleh centralnych w stuzbie cywilnej na 2025 rok.




