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PROGRAM SZKOLENIA

TYTUL SZKOLENIA: Akademia Trenera |

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 Przygotowanie do roli trenera w Administracji

¢ Uczestnicy rozpoznajq i przeanalizujg potrzeby szkoleniowe
z wykorzystaniem odpowiednich metod (wywiady, ankiety, obserwacje, analiza
danych) oraz zrozumiejg ich role w planowaniu efektywnego szkolenia.

e Opracujg strukture szkolenia, formutujgc cele edukacyjne zgodne
z modelem KSA, dobierajgc do nich odpowiednie tresci, metody i narzedzia
dydaktyczne z uwzglednieniem stylow uczenia sie dorostych.

e Stworza profesjonalny scenariusz i skrypt szkoleniowy, zawierajgcy
logiczny ukfad sesiji, techniki aktywizujgce oraz elementy informacji zwrotnej.

¢ Nauczg sie stosowac réoznorodne aktywne metody pracy z grupa,
dostosowujgc je do dynamiki procesu grupowego oraz rozpoznajg zjawiska
wptywajgce na efektywnosc¢ uczenia (np. konformizm, polaryzacja,
prézniactwo spoteczne).

e Zastosuja narzedzia ewaluacji szkolen, w tym model Kirkpatricka oraz
dokonajg refleksji nad wtasnym stylem trenerskim, planujgc dalszy rozwaj
kompetenciji.

e Radzenie sobie w trudnych sytuacjach w pracy z grupg i wystgpieniach
publicznych.

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 typdw 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.
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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
L Temat Metoda (godziny Srodki
P (czesci szkolenia) dydaktyczna |dydaktyczne| dydaktyczne
/min)
1. |DZIEN 1: WPROWADZENIE |
ANALIZA POTRZEB
SZKOLENIOWYCH
1. Otwarcie i integracja
« Cele szkolenia i zasady |DYskusia 2h Flipchart,
pracy moderowana, prezentacja
e Oczekiwania Praca w PowerPoint,
uczestnikow podgrupach karty z
o Ice-breaker / aktywnosc¢ pytaniami
integracyjna intearacvinvmi
e Pre-test negracyjnym,
Pre-test
2. Rola trenera w organizacji
o Trener jako facylitator, - Prezentacia
ekspert, moderator, Mini-wyktad, oh PovjerPoi rj1 .
coach dyskusja :
e Podstawowe moderowana, karta ..
umiejetnosci trenerskie | praca w parach kompetencji
trenerskich,
materiaty
drukowane
3. Analiza potrzeb inchart. k
; Flipchart, karty
szkoleniowych Studium oracy,
« Pocoijak analizowa¢ |Przypadku, praca 4n przyktadowe
potrzeby? w grupach formularze do
. Metqdy anallz_y: analizy potrzeb,
wywiady, ankiety,
obserwacje, analiza
wynikéw
e Studium przypadku i
¢wiczenie z praktyki
trenerskiej uczestnikow
z wykorzystaniem burzy
mbzgdéw i mapy mysli
2. |DZIEN 2: PROJEKTOWANIE
STRUKTURY SZKOLENIA

Szkolenie jest realizowane w ramach Planu szkoleh centralnych w stuzbie cywilnej na 2025 rok.
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1. Formutowanie celéw
szkoleniowych

e Ro&znica miedzy celem
0ogolnym a
szczegotowymi

e Trojkat edukacyjny KSA
(wiedza/knowledge,

umiejetnosci/skills,
postawa/attitudes) — w
jakim obszarze
pracujemy

e Metoda SMART i cele w
jezyku uczestnika

2. Dobor tresci i metod

e Dobér tresci do celéw

e Style uczenia sie
dorostych (model Kolba,
style uczenia si¢ VARK)

e Style komunikaciji
(oparte o Insights
Discovery)

3. Projektowanie scenariusza
szkolenia

e Struktura:
otwarcie/kontrakt —
tresci merytoryczne—
zakonczenie/rola
informacji zwrotnej

e Praca grupowa:
stworzenie mini-
scenariusza szkolenia

4. Skrypt szkolenia

e Cechy dobrego skryptu
e Przygotowanie skryptu

Mini-wyktad,
praca
indywidualna,

Mini-wyktad
dyskusja
moderowana,
symulacja
trenerska

Praca w
grupach,
Informacja
zwrotna
indywidualna,
prezentacja

Praca
indywidualna w
praca grupach

2h

2h

2h

2h

Prezentacja
PowerPoint,
karta SMART,
karta pracy

Mapa mysli
(flipchart), test
styléw uczenia
sie (drukowany
lub online),
Karty pracy

Szablon
scenariusza
szkoleniowego),
flipchart

Prezentacja
PowerPoint,
szablon
przyktadowego
skryptu

DZIEN 3: REALIZACJA |
EWALUACJA SZKOLEN

1. Metody pracy z grupa

Szkolenie jest realizowane w ramach Planu szkoleh centralnych w stuzbie cywilnej na 2025 rok.
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e Icebreakery — funkcja i
metody aktywizowania
uczestnikow na
poczatku szkolen

¢ Metody aktywizujgce w
trakcie warsztatu: burza
mozgow, dyskusije,
studia przypadkéw, inne
(analiza metod)

o Dobre praktyki
prowadzenia szkolen

2. Proces grupowy

e Fazy rozwoju grupy

e Zjawiska grupowe
(konformizm,
polaryzacja,
prézniactwo spoteczne,
inne)

3 Formy pracy z grupa

¢ Warsztat umiejetnosci

e Formy wyktadowe

e Facylitacja i analiza
innych metod pracy

e praca w grupach,
prezentacja mini-
projektéw z sesja
informacji zwrotnej

o formaty pracy z grupa (1
do wielu, wiele do
jednego, inne)

4. Ewaluacja efektywnosci
szkolenia

e Modele ewaluaciji (np.
Kirkpatrick)

e Techniki zbierania
informacji zwrotnej

5. Podsumowanie i refleksja

e Podsumowanie
szkolenia

Demonstracja,
praca w grupach,
scenki
sytuacyjne

Mini-wyktad,
Praca w grupach

Mini-wyktad,
praca w grupach,
informaciji
zwrotna

Mini-wyktad,
analiza modeli,
praca w grupach

Refleksja
indywidualna,
dyskusja,

2h

2h

2h

1h

1h

Lista metod
aktywizujgcych,
flipchart,
materiaty
pomocnicze

Flipchart, karty
pracy

Flipchart, Karty
pracy, postity,
prezentacja,
Powerpoint

Materiaty
drukowane,
prezentacja,
karta pracy

Dziennik
refleksji, karta
z pytaniami

Szkolenie jest realizowane w ramach Planu szkoleh centralnych w stuzbie cywilnej na 2025 rok.
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e Zadanie domowe: ¢wiczenie refleksyjnymi,

autorefleksja nt. podsumowujgce kartki
wiasnego stylu

: o samoprzylepne
prowadzenia zajeé
e Post-test Post-test
e AIOS (Arkusz
Indywidulanej Oceny AIOS
Szkolenia)

e Planowanie dalszego
rozwoju, rozdanie
zaswiadczen

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




