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MODUL |1

TECHNIKI PRZEKAZYWANIA WIEDZY PRAKTYCINEJ Z ELEMENTAMI
MENTORINGU

UCZENIE SIE OSOB DOROSLYCH

Ludzie dorodli uczq sie najlepiej, gdy:
e w procesie majg moziwos¢ odwotywania sie do wtasnego doswiadczenia w
rozwiqzywaniu pojawiajgcych sie problemdw bgdz osigganiu celdw;
e rozumiejg znaczenie i warto$¢ tego, czego sie uczq;
e  majg wptyw na przebieg szkolenia lub warsztatu, w ktérym uczestniczq;
e dziatajg dobrowolnie;
e oniiich doswiadczenia sg uznane za cenne i przydatne w trakcie szkolenia;
e  mogq "wyrazac siebie", nie obawiajgc sie oceny;
¢ mogq popetnia¢ btedy nie bedqgc "osgdzanymi';
e Sg aktywnie zaangazowani w proces uczenia;

o zinterpretowali cele szkolenia jako swoje wtasne

CYKL KOLBA

Uczenie sie mozemy wyobrazi¢ sobie jako sekwencje powtarzajgcych sie etapdw, z ktérych
kluczowym jest konkretne doswiadczenie. Kiedy uczymy sie czegos nowego, modyfikujemy
nasze wczesdniejsze doswiadczenia, z drugiej strony nasze nowe doswiadczenia bedg miaty
takze wptyw na kolejne, z ktérymi bedziemy mieli do czynienia w przysztosci. Proces ten jest
czesto nazywany cyklem Kolba. Méwimy o tym procesie jako sekwencji poniewaz po
zakonhczeniu jej zaczyna sie ona od nowa. Zgodnie z modelem Kolba efektywne uczenie sie

przebiega w czterech etapach powigzanych z czterema zdolnosciami i aktywnosciami:
e konkretne doswiadczenie (odczuwanie) - to cos, co przezywamy w danej chwili. Wigze
sie ono z aktywnoscig, robieniem czegos.

o refleksyjna obserwacja (obserwowanie) - polega na analizie doswiadczenia. Mozemy

sobie to wyobrazi¢ jako zatrzymanie klatki filmu i przyjrzenie sie jej z réznych perspektyw.

o teoretyzowanie, tworzenie abstrakcyjnych hipotez (myslenie) - wycigganie wnioskdw,

uogdlnienie, odkrywanie prawidtowosci, ktére mozna ujgé w spdjng catose.

e aktywne eksperymentowanie (dziatanie) - jest to etap przetestowania nowych

zachowan na podstawie wnioskéw wyciggnietych z doswiadczenia.
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STYLE UCZENIA SIE A METODY SZKOLENIOWE

Ludzie przyswajajq informacje i wiedze na rézne sposoby. Kazdego z nas cechujg rézne style
uczenia sie. Uczgc sie czegos stosujemy rézne strategie uczenia sie. Preferowany styl to taki,
ktérego prawdopodobnie uzyjemy w sytuacii, gdy musimy przyswoi¢ wiele informaciji. Jesli
metody nauczania dopasowane sg do naszego preferowanego stylu uczenia sie, proces nauki
jest bardziej efektywny. Wystepujg cztery gtdéwne style uczenia sie i najlepsze metody nauki w

zaleznosci od preferowanego stylu.

STYL AKTYWATORA

AKTYWATORZY z duzym zaangazowadniem i bez uprzedzeh biorg udziat w nowych
doswiadczeniach. Chetnie godzg sie na to, by catkowicie pochtonety ich bezposrednio
doswiadczane przezycia. Lubig by¢ skupieni na chwili obecnej — tu i teraz. Cechuje ich
otwarto$¢ i brak sceptycyzmu. Wykazujg entuzjazm w stosunku do tego co nowe. Majq

podejscie ,,choc¢ raz wszystkiego trzeba sprébowac”.

Wykazujg tendencje do dziatania pod wptywem impulsu. Refleksja przychodzi po pewnym
czasie. Przy rozwigzywaniu problemdw lubig postugiwac sie metodq ,burzy mézgdw". Gdy ich
entuzjazm opadnie szukajg kolejnych zaje¢. Nowe doswiadczenia traktujg jak wyzwania i lubig
stawiac im czota, w dtuzszej perspektywie czasowej nudzi ich jednak sam proces realizacji i
konieczno$¢ koordynacii dziatan. Lubig przebywad wirdd ludzi. Chetnie angazujg sie w sprawy

innych, ale postepujq przy tym w ten sposdb, aby uwaga skupiata sie na nich.

Gtéwne cechy:

e uUcCzy sie poprzez dziatanie

e otwarto$¢ na zmiany i nowe metody

e |ubitwodrcze interaktywne metody

o tatwoiszybko podejmuje decyzje

e nie lubi rutyny teorii i dziatan schematycznych

e |ubi by¢ w centrum uwagii przewodzic¢

Najlepsze metody i narzedzia dla aktywatora:

e, burza mdézgdw", dyskusje grupowe, prezentacje na forum
e scenki- odgrywanie rél, praca na ,case study”

e gry symulacyjne

e tamigtéwki, konkursy

e On-The-Job Training — szkolenie w migjscu pracy

e Techniki twércze (drama, rysunki, kolaz)
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STYL KONTEMPLATORA

KONTEMPLATORZY preferujg obserwowanie doswiadczenia z dystansu i analizowanie go z wielu
réznych perspektyw. Zbierajg informacje we wtasnym zakresie jak rowniez od innych. Zanim
wyciggng jakis wniosek, chce wpierw wszystko dobrze przemysle¢ i przeanalizowaé. Majqg

tendencje do zwlekania z formutowaniem wnioskéw poniewaz gromadzq i analizujg dane.

Kontemplatorzy to ludzie rozwazni, ktérzy zanim podejmg jakgs decyzje czy wykonajq jakis krok,
bedg anadlizowaé sprawy pod kazdym mozliwym kagtem i bra¢ pod uwage rbéine
konsekwencije z tym zwigzane. Lubig obserwowac¢ innych w dziataniu. Zanim zabiorg gtos,
stuchajg z uwagg wypowiedzi innych i starajg sie dobrze zrozumie¢ o co chodzi w
przedmiotowej dyskusji. Cechuje ich ostrozno$¢. Przez innych sg odbierani joko osoby raczej

zdystansowane i spokojne.

Gtéwne cechy:

e Uczqg sie poprzez obserwowanie i myslenie o tym, co sie zdarzyto

sg dobrymi stuchaczami, poszukujg informaciji i rozwigzan

lubig mie¢ czas na przygotowanie i prace

nie lubig improwizowac

lubig cofngé badac sprawy z wielu réznych perspektyw

Najlepsze metody i narzedzia dla kontemplatora:

e dyskusje w parach i matych grupach

e opinie innych oséb, praca indywidualna z frenerem i coaching

e kwestionariusze autoanalizy i osobowosciowe, arkusze obserwacyjne
o testy diagnostyczne, wywiady

o filmy — obserwacja i omawianie

STYL TEORETYKA

TEORETYCY preferujg analizowanie problemdw w sposéb logiczny, krok po kroku. Adaptujq
swoje obserwacje i wtqczajqg je w ztozone, ale logiczne teorie. Zasadniczo odmienne problemy
potrafig potgczyé w spdjne teorie. Wykazujg tendencije do perfekcjonizmu. Nie kohczg dopdki
nie uporzadkujg wszystkiego i nie dopasujg do racjonalnych schematdw. Analizujg i tworzg

syntezy. Lubig podstawowe zasady, zatozenia, modele, teorie i myslenie systemowe.

Cenig racjonalnos¢ i logike. Stawiajg pytania o sens i przyczyny, o podstawowe zatozenia.
Wolg to co jest obiektywne i racjonalne od tego co jest subiektywne i niejednoznaczne. Majg

analityczny umyst, konsekwentnie stosujg logiczne podejscie do rozwigzywania problemadw.
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Gtéwne cechy:

e W proces uczenia sie potrzebujqg teorii, modeli, koncepcji i faktow
e sQ zorganizowani, systematyczni i rzeczowi

e lubig ztozone sytuacije

o przeszkadza im dziatanie intuicyjne i emocjonalne

e dgzg do zrozumienia teorii, ktéra stoi za dziataniami

Najlepsze metody i narzedzia dla teoretyka:

o wyniki badan i statystyki, pretesty/posttesty

e modele pojeciowe i definicje

e, dyskusja oksfordzka” — forum dyskusyjne i ,walka” na argumenty
o fragmenty ksigzek, artykuty, podreczniki, manuale

e koncepcje i postawy teoretyczne dla metod dziatania

e ,case study” — szukanie najlepszych mozliwych rozwigzah

STYL PRAGMATYKA

PRAGMATYCY lubig testowaé nowe idee, teorie i metody, aby sprawdzi¢ czy dziatajg w
praktyce. Poszukujg nowych pomystdw, lubig eksperymentowac i sprawdzac ich praktyczne
zastosowanie. Lubig dziata¢ szybko, szczegdinie gdy cos ich interesuje. Podejmujq dziatanie
bez zbednej zwtoki i obaw o kohcowy rezultat. Roztrzgsanie czegokolwiek i pytania otwarte

wywotujg u nich zniecierpliwienie.

Pragmatycy to osoby rzeczowe i praktyczne . Réznego rodzaju problemy i okazje traktujg jako
wyzwania. Majg podejscie, ze ,zawsze mozna zrobi¢ co$ lepiej” i ,skoro dziata to jest
dobre”. Abstrakcyjne koncepcje i teorie nie majg dla nich wiekszego sensu, dopdki nie

zobaczg mozliwosci, aby wcieli¢ je w zycie.

Gtéwne cechy:

e UcCzq sie przektadajgc teorie na praktyczne dziatanie
e meczy ich ,sucha” teorig, lubig praktyczng wiedze, konkretne metody i rozwigzania
e |ubig wspdtzawodnictwo

¢ nastawieni na dziatanie i eksperymenty

Najlepsze metody i narzedzia dla pragmatyka

e ,case study” - studia przypadkdw, przeprowadzanie eksperymentdw
e On-The-Job Training. Instruktaz o obserwacja na stanowisku pracy
e katalogi skutecznych dziatan (,,gotowce”; ,best practices”)

e analiza korzysci, checklisty kontrolne, zadania wdrozeniowe
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MENTORING

Mentoring fo forma efektywnego szkolenia i adaptacji pracownika. Polega na opiece
mentora podczas rozwijania kompetencii oraz realizacji sciezki zawodowej osoby szkolone;.
Mentoring to udzielanie rad nie tylko w zakresie konkretnych zadan, lecz takze w sprawie

ksztattowania Sciezki zawodowej i rozwoju osobistego.

Jest relacjg partnerskg pozostajgcg wytgcznie na stopniu zawodowym. Przynosi korzysci obu
zaangazowanym stronom. Mentor doskonali swoje umiejetnosci interpersonalne, a jego

podopieczny rozwija samoswiadomos¢ oraz dgzy do wykorzystania wtasnego potencijatu.

Zadaniem mentoringu jest wyposazenie stazysty w potrzebng mu wiedze i kompetencje,
przekazanie praktycznej wiedzy przez mentora, czesto zwigzanych z petnionq przez mentora

funkcjg lub stanowiskiem.

Kim jest mentor?

Samo stowo "mentor’ pochodzi z mitologii greckiej. Wedtug niej "mentor” to dobry opiekun,
ktéremu mozna powierzy¢ najwazniejsze osoby, sprawy lub rzeczy. Obecnie mentor to ekspert
z danej dziedziny, branzy lub firmy, ale réwniez opiekun, nauczyciel i przewodnik. Mentor to
lider z ogromng wiedzqg stanowiqgcy wzdér dla podopiecznego. Z zatozenia posiada bardzo
wysokie kompetencje. Doradza podopiecznemu dzieki wczesniej wypracowanym metodom

oraz skupia sie na jego rozwoju zawodowym.

MENTOR powinien wyrdzniac sie umiejetnosciami:
e planowania pracy,
e precyzyjnego wypowiadania sie,
¢ aktywnego stuchania,
e zadawania odpowiednich pytan,

e stosowania konstruktywnej krytyki.

Mentoring dla wszystkich zaangazowanych stron jest relacja win-win. Mentor z udziatu w

programie ma co najmniej tyle samo korzysci, co jego podopieczny:

- potwierdzenie wtasnych osiggnie¢, nowy etap w karierze
- satysfakcja z nowych wyzwan, szacunek w zespole

— samopoznanie zwigzane z nowq rolg

— dostep do nowej wiedzy np. tfechnologicznej

—  nowe, siine wiezi miedzyludzkie,

- feedback ze strony podopiecznego
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Cele mentoringu

Mentoring opiera sie gtéwnie na korzysciach podopiecznego, wiec jego cele w szczegdlnosci

zZwigzane sg z rozwojem i naukg mniej doswiadczonej osoby.

e |dentyfikacja i analiza mocnych i stabych stron podopiecznego.

o Wsparcie podopiecznego w podejmowanych wyzwaniach.

e Odkrywanie potencjatu osoby szkolone;.

e Rozwijanie wewnetrznej motywacji podopiecznego.

e Budowanie samoswiadomosci podopiecznego poprzez udzielanie informacii zwrotne;j.
e Poszukiwanie mozliwych Sciezek kariery (zagrozenia, szanse).

¢ Rozwijanie kompetenciji osobistych i spotecznych.

¢ Wyposazenie podopiecznego w niezbednqg wiedze i kompetencje.

Strategie mentoringu

Mentoring nie polega na tworzeniu sztucznych sytuacii, w ktérych dochodzi do przekazywania
abstrakcyjnej wiedzy. Wprost przeciwnie: zadaniem mentora jest zapewnienie wsparcia

podopiecznemu, gdy fen wykonuje konkretne, autentyczne zadania.
Moze to sie jednak odbywacd na kilka sposobdw:

e Towarzyszenie: mentor asystuje podopiecznemu, wspdtuczestniczy w wykonywanych

zadaniach. Wsparcie i porady majg charakter ciggty.

e Przygotowywanie ('sianie"): mentor przygotowuje podopiecznego do przysztych

frudnosci zanim jeszcze ten potrafi sam je przewidziec.

e Katalizowanie: mentor wykorzystuje zaistniate komplikacje lub kryzysy, by sktonic

podopiecznego do refleksji i wypracowaé nowe metody postepowania.

e Demonstrowanie: mentor jest modelem do nasladowania.

e Puentowanie ("zbieranie"): juz po jakims$ zdarzeniu mentor pomaga podopiecznemu

przemyslec je, rozwing¢ samoéwiadomose i wyciggngc wnioski na przysztose.

Mentoring to proces, ktéry ma stymulowac i wspieraé nauke na danym stanowisku. Relacja
pomiedzy mentorem, a mentee powinna by¢ partnerska, polegajgca na wymianie
doswiadczenia oraz checi wspdtpracy, jej podstawq jest przede wszystkim zaufanie i

otwartosé.
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UDZIELANIE INFORMACIJI ZWROTNEJ

Udzielenie informacji zwrotnej jest to USTOSUNKOWANIE sie do czyjego$ zachowania,

wypowiedzi, wyglgdu, cech charakteru, sposobu bycia.
Rozrézniamy:

¢ Informacje zwrotng pozytywng - jej infencjqg jest aprobata cech lub zachowania, jest
ona bardzo wazna, gdyz stwarza poczucie, ze doceniamy zauwazamy i doceniamy
zachowanie drugiej osoby

e Informacje zwrotng negatywng, ktdrej intencjq jest dezaprobata, a w przypadku

zachowania — powstrzymanie ztego dziatania, poprzez uwypuklenie uchybien.

Odbieranie i korzystanie z osobistych informaciji zwrotnych moze wywotaé wiele
emocjonalnych reakciji. Nalezy przekazywac informacje zwrotne w sposdb, ktdry nie bedzie

zagrazajgcey i nie spowoduje reakcji obronnych a takze wycofania i oporu.

TYPY INFORMACJI ZWROTNYCH

Rzeczowe:
e koncentrujqg sie narzeczowym opisie zastanej sytuacji, dajg rzeczowy oglgd sytuaciji,
e pozwalajqg zyska¢ dystans do wykonywanego dziatania,
¢ motywujg do autorefleksji i analizy wtasnego dziatania,

e pozwalajg na biezgco pordwnywac efekty dziatania z oczekiwanymi standardami.

Motywujgce:
e koncentrujqg sie na pozgdanych aspektach dziatania drugiej osoby,
e sg wyrazem uznania, wptywajg na samopoczucie i sposdb spostrzegania efektow
wtasnych dziatan, podbudowujg samoocene, wzmacniajg pewnose siebie,
e ufrwalajg pozytywne zachowania i pozgdany styl pracy,

e sq przyczynkiem do budowania pozytywnych relacji .

Rozwojowe:
e przyczyniqjq sie do rozwoju kompetencii,
e motywujg do uzyskiwania lepszych rezultatow,
e pozwalajg pordwnac uzyskiwane rezultaty z oczekiwanymi standardami,
e USwiadamiajg obszary pracy lub kontaktdw z innymi, z ktérych mozna dokonac

pozytywnych zmian.
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Zasady udzielania informacji zwrotnej

Celem informacji zwrotnej jest biezgce zwrdcenie uwagi pracownikowi na to, co powinien

wzmachnia¢ w swojej pracy, a co zmienic.

1. Mdbw o zachowaniu danej osoby, nie o osobie.

2. Koncentruyj sie na faktach i spostrzezeniach, nie na wyobrazeniach.

3. Opisujgc zachowanie stosuj przystéwki (ktdre okreslajg czynnosci), a nie przymiotniki,
(ktére okreslajg cechy). Powiedz raczej, ze kto$ ,,duzo méwi" niz, ze jest gadutq.

4. Skup sie na swoich spostrzezeniach, nie na wycigganiu wnioskow.

5. Dokonuj opisu, nie ocen. Dziel sie pomystami i informacjami.

6. Nie dawajrad. Pozwalasz w ten sposdb drugiej osobie decydowac o tym, jak uzy&
podsuwane przez Ciebie pomysty i informacje.
Skup sie na korzysci jakqg informacja zwrotna moze da¢ odbiorcy.

8. Ogranicz sie do takiej ilosci informacii, ktérg odbierajgca osoba moze spozytkowad.

Uwazaj na miejsce i czas, tak, bys dzielit sie swoimi uwagami w stosownym momencie.

Metoda ,,FUKO”

Technika komunikacji ,FUKO" jest bardzo skuteczng i konkretng metodqg przekazywania
informaciji zwrotnych. Zawiera ona wszystkie wazne informacje potrzebne do konstruktywnego
poinformowania drugiej strony o Twojej reakcji na jej zachowanie. Sktada sie ona z czterech

kwestii, ktére powinnismy ujgé w komunikacie.

F - Fakty
U - Uczucia
K - Konsekwencje

O - Oczekiwania

Dzieki ,FUKO" mozliwe jest zawarcie w przekazie wszystkiego, co wazne w sposdb jasny i

klarowny, a jednoczesnie nie krytykujgcy, ani atakujgcy drugiej strony.

— Fakty - Przede wszystkim pamietajmy o tym, ze mdéwimy o konkretnych faktach.
Przywotajmy konkretng sytuacije, unikajmy ogdlnikéw.
— Uczucia - Kolejnym krokiem jest opowiedzenie o naszych uczuciach, ktére sq

konsekwencjg zachowania drugiej strony.

— Konsekwencje - Nastepnie opowiedzmy o konsekwencjach takiego zachowania czy

wydarzenia.
— Oczekiwania - Kohcowym etapem powinno by¢ przedstawienie oczekiwan — jak

inaczej mogtaby przebiegad dana sytuacja oraz jak mozna jg naprawic.
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