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Jak sie przygotowac do zajec?

Prowadzenie zajet jest finatem wczesniejszych dziatan. Poréwnac je mozna do czubka gory lodowej - widzimy tylko
maty fragment, a caty fundament gory jest dla osob postronnych niewidoczny. Wynika z tego mato zaskakujacy, ale
czesto niedoceniany wniosek, ze powodzenie zajec w olbrzymiej mierze zalezy od wczesniejszych przygotowan. Ponizej
przedstawionych zostanie kilka podstawowych krokow, o jakich warto pamietac.

Okres przygotowan podzielic mozna na faze pytan i faze dziatan. Nie jest to jedyna istniejaca droga, ale z pewnoscia
pozwala dziatac w sposob uporzadkowany, a przez to oszczedzac czas.

FAZA PYTAN

Faza ta jest potrzebna do:

« sprawdzenia, czy jestesmy odpowiednia osoba do poprowadzenia zajec, lub uswiadomienia sobie, czego potrze-
bujemy do ich poprowadzenia

« okreslenia w mozliwie najdoktadniejszy sposdb naszego zakresu pracy

l. PYTANIA FUNDAMENTALNE
1. Kiedy?

Podstawowe pytanie. Jesli grupa podaje swoje preferencje dotyczace terminu, istnieje mozliwosé, ze danego dnia mamy
inne plany. Mozliwe s3 3 warianty:

a) Termin mi nie pasuje i nie mam mozliwosci niczego zmieni¢ w swoich planach.
b) Termin mi pasuje, chetnie bede robic dalsze ustalenia.

c) Termin mi nie pasuje, ale by¢ moze magtbym/mogtabym cos przesunac. W takiej sytuacji warto zadac kolejne wazne
pytania, ktore pozwola nam podjac decyzje. W zaleznosci od tego, na czym nam w danym momencie zalezy, moze to byc:
,za ile” (bo moze to najwieksza wyptata w moim zyciu), . dla kogo” (bo moze zawsze chciatem/chciatam pracowac z ta
grupa), .gdzie” (bo moze zawsze chciatem/chciatam tam pojechac) itd.

2. Jaki jest temat zajec?

Warto wiedzie¢, czy jest mozliwe wykonanie przez nas planowanego zadania. Dzieki wczesdniejszej informadii , kiedy” je-
steSmy w stanie ocenic, czy zdazymy sie przygotowac.

3. Jaki jest cel zajec?
Cel zajec nalezy okreslic bardzo wyraznie, szczegdlnie jesli wydaje sie oczywisty. Z rzeczy oczywistych wynika najwiecej
konfliktow. Czego oczekuje zamawiajacy? Co powinno sie wydarzy¢, zeby byt zadowolony? Co nie powinno sie wydarzyc?

Czy celem jest poszerzenie wiedzy, nabycie jakichs umiejetnosci czy tez wptyw na postawe uczestnikow?

W tym punkcie okresla sie role trenera, zamawiajacego i uczestnikow. Jest to wazne np. z punktu widzenia tego, kto
podejmuje decyzje. Czesto podczas zajet zdarzajj sie sytuacje niestandardowe i wazne jest, czy np. trener ma prawo
wyprosic uczestnika, zmieniac na biezaco zakres merytoryczny zajec itp.

4. Dla kogo?
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Sa grupy, z ktrymi nie umiemy albo nie chcemy pracowac. Ale tez warto wiedzie¢, do kogo mowimy, zeby odpowiednio
dobrac srodki.

Il. PYTANIA WSPOMAGAJACE
5. Gdzie?

Odpowiedz niezbedna, by dotrze¢ na miejsce, ale rowniez by okreslic warunki: jak duza jest sala, co jest w nigj mozliwe
do zrobienia, jak daleko i jak liczne s3 toalety itp.

6. lle czasu maja trwac zajecia?

Okreslenie czasu jest niezbedne do stworzenia scenariusza zajec, pomaga tez zweryfikowac cel. Jesli cel zostanie sfor-
mutowany np. jako ,nauczenie grupy zonglowania” i zostanie na to przeznaczone 3 godziny, to wiemy, Ze nie jest to
mozliwe i cate przedsiewziecie prowadzi¢ moze do ewentualnych rozczarowan. Warto wtedy przeformutowac cel (np.
.Zapoznanie grupy z zasadami zonglowania. Prze¢wiczenie najprostszych praktyk”) lub zwiekszyc ilos¢ godzin na taka,
jakg uznamy za niezbedng do wykonania celu.

7. Jakie s potrzeby (zamawiajacego, uczestnikow, trenera)?

Jest to proba zrozumienia punktu widzenia wszystkich zainteresowanych. Postawienie tego pytania ma na celu poméoc
dostosowac tresc i zakres zajec do indywidualnych potrzeb. Czesto odpowiedz uzyskuje sie poprzez ankiete czy wywiad.
Bardzo pomocne jest ustalenie, co grupa juz wie. Dzieki temu wiemy, jak utozy¢ materiat i jakich narzedzi uzyc. Oprocz
tego mozemy sie zorientowac, jak duze sa rozbieznosci w wiedzy i doswiadczeniu poszczegolnych uczestnikow. W tym
punkcie okreslamy rowniez swoje potrzeby, czyli np. wysokos¢ wynagrodzenia, wymagania wzgledem sali, sprzetu itd.

FAZA DZIALANIA

8. Projektowanie scenariusza

Przy projektowaniu scenariusza nalezy wzig¢ pod uwage odpowiedzi na wszystkie powyzsze pytania. Warto zwrocic uwa-
ge miedzy innymi na nastepujace aspekty:

« Czy wystarczy czasu na przedstawienie wybranego materiatu?

Dobrze jest zastosowaé zasade, ze do kazdej godziny zajec doliczamy okoto 10 minut ,pustych’, na zapas. Dzieki temu
unikniemy stresu i obawy, ze z czyms nie zdazymy, a to pozwoli nam by¢ bardziej uwaznymi i skupionymi na zajeciach.
Ponadto przygotowujemy materiat, ktory mozemy dodac do kazdej z czesci zajec, na wypadek gdybysmy skonczyli za
wezesnie (co zdarza sie niezwykle rzadko). Scenariusz warto podzieli¢ na kilka czesci i na biezaco sprawdzac, ile ma-
my czasu. Zaleznie od wyniku tej weryfikacji mozemy elastycznie podchodzit do realizacji scenariusza, rozszerzy¢ go o
przygotowany materiat lub skrocic.

+ Czy zadbalismy o wystarczajac ilosé przerw?

llos¢ i dtugosé przerw w duzym stopniu zalezy od wieku i liczby uczestnikdw, a takze od okolicznosci. Warto uwzgled-
nic ilos¢ i odlegtosé toalet oraz miejsc, gdzie mozna palic. To s3 najczestsze powody opdznionych powrotow z przerw.
Przewaznie mtodsi i seniorzy potrzebuja okoto 15 minut z kazdych 90. przeznaczy¢ na odpoczynek. Dorosli 15 minut z
kazdych 120 minut. Najkrotsza mozliwa przerwa to 10 minut. Przerwy pieciominutowe nigdy nie trwaja 5 minut.

« Czy uzywamy zrdznicowanej formy i tempa zajec?

Najlepsza forma na dtuzsza mete staje sie nuzaca. Warto przeplatac czesci aktywizujace z czesciami refleksyjnymi, prace
indywidualng z praca grupows itd.

« Czy potrafimy jasno okreslic cel zajec? Ktore elementy scenariusza w jakim stopniu spetniaja zatozenia?
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Im wiecej zaje¢ prowadzimy, tym wieksze niebezpieczenstwo popadniecia w rutyne. A od tego juz tylko krok do standa-
ryzowania dziatan w sposob dostosowany do naszych potrzeb, nie do potrzeb uczestnikéw czy zamawiajacego. Dlatego
warto weryfikowac na biezaco adekwatnosc formy i tresci scenariusza do zatozonego celu.

9. Konspekt jako weryfikacja

Oprocz rozbudowanej wersji scenariusza warto stworzy¢ konspekt zawierajacy odpowiedzi na podstawowe pytania (plan
zajec, cel zajet, cele poszczegolnych cwiczen, czas przeznaczony na poszczegolne elementy itp). Konspekt ten warto
przestac zamawiajagcemu w celu weryfikacji. Komunikacja jest trudnym aspektem zycia, a konflikty biora sie najczesciej z
odmiennego rozumienia rzeczy pozornie oczywistych. Zamawiajacy ma inne wyobrazenie o zajeciach w trakcie rozmowy,
ainne, kiedy widzi konspekt.

10. Grupa testowa

Kiedy mamy pewnosc, ze scenariusz wyraza to, co chcielimy, warto pokazac go kilku osobom, ktérych zdanie cenimy.
Jest to nasza grupa testowa, dzieki ktorej uzyskamy informacje zwrotna, czy to, co sobie zatozylismy, jest czytelne. Czesto
zdania innych sa ze soba sprzeczne. Pamietac nalezy, ze to prowadzacy zawsze podejmuje decyzje, z ktorych rad korzysta,
a z ktorych nie.

11. Cwiczenie

Trudno jest prowadzic samochdd bez wezesniejszego cwiczenia. Trudno jest dobrze gotowac bez uprzednich prob. Z pro-
wadzeniem zajec jest doktadnie tak samo. Zadne kursy, ksiazki, informacje zwrotne itp. nie zastapia ilosci godzin spe-
dzonych na prowadzeniu zajec. Przed zajeciami warto sobie kilka razy powtorzy¢ na gtos to, co chcemy zrobic podczas
nich. Zobaczymy wowczas, ktore instrukcje sprawiajg nam problem, placza nam jezyk. Zobaczymy, gdzie gubimy watek

itp.
12. Wykonanie

W dniu zaje¢ dobrze jest (w miare mozliwosci) zadbac o swoéj komfort. Niech jak najmniej rzeczy zajmuje nam gtowe.
Trudne sprawy starajmy sie przesunac na inne dni. Zjedzmy co$ delikatnego, pijmy ciepta wode, zeby nasz zotadek pra-
cowat jak najsprawniej. Zadbajmy o to, zeby miec na miejscu wode. Rozgrzejmy sie np. wykonujac kilka éwiczen na dykgje
czy prostych sktondw itp. Pooddychajmy przez chwile spokojnie, wyciszmy sie, skupmy. Dobrze jest zostawit sobie pe-
wien zapas czasowy, planujac dotarcie na miejsce, oraz dodac jeszcze nieco czasu na podtaczenie i ustawienie sprzetu.
Rzutniki, laptopy itp. uwielbiajg psuc sie, blokowaé, wydawac niespodziewane, dziwne odgtosy itp. Przy projektowaniu
scenariusza warto zatozy¢ sobie plan B, po ktory siegamy w takich momentach. Rozt6zmy sobie materiaty w ustalonym
porzadku (np. od lewej do prawej, w kolejnosci, w jakiej bede z nich korzystac). W widocznym dla nas migjscu przygo-
tujmy lezacy konspekt, na wypadek gdybysmy zapomnieli co dalej. Po zajeciach spiszmy na goraco swoje spostrzezenia.
Skupmy sie na tym, co zrobilismy dobrze.
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