Краткое пособие по организации тренингов.
Введение
Это краткое пособие было разработано в помощь тренеру. Пособие может быть использовано как инструмент для тренера, для определения своей роли в планировании, проведении тренинга, и оценке его результативности.
Пособие тренера может быть использовано:
· Как основа для создания, подготовки и проведения тренинга.
· Для лучшего понимания нюансов обучения взрослых.
· Для лучшего понимания ключевых концепций и стилей обучения на разных этапах получения знаний.
· Как набор инструментов и методов для проведения тренингов.
· Для подготовки и решения организационных вопросов.
· Для извлечения уроков из представления, наблюдения, и оценки навыков.
Тренинг
Запланированные и системные усилия по совершенствованию знаний и умений, и (или) поведения, посредством запланированных упражнений и занятий, для достижения наилучшего эффекта в каком либо виде деятельности (выполнении заданий или работы).
Образование
Запланированный или не очень процесс, включающий в себя комплекс занятий, целью которых является получение индивидуумом знаний, навыков, ценностей и понятий которые позволяют решать не примитивные задачи в рамках достаточно узкого поля деятельности, а определяют широкий диапазон проблем, для анализа и последующего их решения.
Обучение взрослых
Обучение - это слышать, видеть и делать
Обучение на самом деле, это не только получение и запоминание информации. Обучение также подразумевает участие, участие в дискуссии или даже в самом процессе. Обучение - есть вовлеченность в двусторонний обмен информацией.

Принципы обучения взрослых
Так как не существует единых правил регулирующих процесс обучения взрослых, многие специалисты рекомендуют некие основные условия, которые необходимо создавать в группе, если Вы хотите добиться высокой эффективности в обучении взрослых:
· Взрослые нуждаются в таких знаниях и умениях, которые можно использовать на практике и которые базируются на имеющемся у них опыт.
· Взрослые хотят быть самостоятельными в определении выбора, и принятии решения.
· Взрослые должны знать, как эти знания принесет им пользу
· Взрослые должны чувствовать себя в безопасности в группе и чувствовать, что они могут участвовать и не терять лицо перед другими.
Целое (Видение целого) и специфика обучения
Видение единого целого — целое превращается в нечто большее чем просто сумма элементов из которых целое состоит.Некоторым людям необходимо знать что из себя представляет все в целом раньше, чем начнут заниматься отдельными его частями. Некоторым же интересны только специфические детали.
Таким образом, когда Вы проводите тренинг или отдельные занятия в малых группах, очень важно помнить что:
· Для начала необходимо обучающимся дать  общее представление о задании и результатах
· Затем представить специфические детали, того что делать и как это делать.
· И наконец, провести логическую связь между специфическими деталями и тем как детали приведут к единому целому.
Стили обучения: Слышать/видеть/делать
Данная модель слышать/видеть/делать рекомендуется для людей, которые предпочитают получение знаний
всеми тремя путями.
Необходимо организовывать упражнения, которые отвечают всем трем запросам обучаемого.
· Видеть вещи
· Слушать и говорить
· Делать и чувствовать
«Глазастики»: Люди, которые предпочитаю зрительное восприятие всем остальным в познании мира
· Должны видеть то чему учатся
· Читать, рисовать, изучать карты и схемы, наглядные пособия, распечатки, слайды и презентации.
· Все что они могут видеть или наблюдать
Им нужно видеть, что бы понять
Они быстро устают слушать.
Часто употребляют слова типа: «Картина» «Видение» «Вид» «Смотреть»
«Слухачи»: Люди, которые лучше воспринимают информацию через органы слуха.
•
Вопросы и ответы
· Лекции
· Истории
· Записи

· Дискуссии
· Дебаты
· Все что можно слышать и обсуждать
Нуждается в том что бы проговаривать и обсуждать что бы понять Часто употребляют слова типа "Слушать", "Слышать", "Звучит как" 
"Практики: Люди, которые предпочитают учиться делая.
· Пощупать руками, делать, чувствовать
· Показывать руками, деловые игры
· Писать на доске
· Записывать
· Все что они могут делать физически
Им нужно «делать», что бы понимать
Методы
Приводим некоторые способы необходимые для того, что бы сделать Ваш тренинг полезным и приятным для участников
Дискуссии- основной метод для обеспечения участия. Он помогает обучаться принимая активное участие в общении с другими участниками, а не просто слушая лекцию.
Мини-лекция- используется для введения (погружения) в тему и для обобщения после выполнения тех или иных упражнений. Основной признак мини-лекции емкость и краткость.
Малые группы- обеспечивает активное участие. В больших группах участники могут стесняться высказывать свое мнение, принимать участие в дискуссиях.
Пары- Наилучший способ обеспечить 100%) участие. Задайте вопрос или задание дайте некоторое время на подготовку и по очереди опросите каждую пару, пока круг не замкнется
Ролевые игры - Используются для проигрывания участниками реальных проблем или ситуаций.
Увлекательный и активный способ обучения. Требует достаточного времени на подготовку, и некоторые участники могут чувствовать себя некомфортно, нервничать в той или иной роли. Цель ролевой игры должна быть четко уяснена, достаточно времени затрачено на разъяснение ролей и на обсуждение после игры для того что бы обсудить, что участник чувствовали  и чему научились посредством данного упражнения.

 Фиксация на флипе - Используется для того, что бы фиксировать основные замечания участников во время работы. Записанная на флипе информация помогает усвоению основных моментов и дает возможность почувствовать значимость их участим. Убедитесь, что записи делаются достаточно крупными буквами и разборчиво и легко читаются с самых дальних  мест расположения участников.
Игры и песни - Помогают участникам почувствовать комфорт в начале тренинга. Создают дух команды и могут служить своеобразным видом поощрения для отдельных участников и групп за выполнение работы. Общие хлопки - Веселое упражнение, corner дух команды, и поощряют отдельных участников и группы за выполненную работу,
Быть позитивной ролевой моделью (хорошим примером)-То, как вы ведете тренинг повлияет на то, как Ваша работа отразиться на всем сообществе. Чем больше Вы дадите участникам тренинга, тем больше они в свою очередь передадут своему окружению, в то же время чем больше вопросов Вы поставите перед участниками и дадите возможность им самим ответить на эти вопросы, стимулирует участников пользоваться таким же  подходом для решения проблем в сообществе.
Советы тренеру
Знакомство

· Старайтесь выглядеть уверенно.. улыбайтесь чаще, приветствуйте участников тепло, стойте прямо и уверенно

· Введение должно быть «Мощным» . Расскажите ЧТО Вы собираетесь делать и КАК Вы будете этого добиваться.

Помните принцип « ЧТО ИМЕННО НУЖНО УЧАСТНИКАМ?»
· Дайте понять участникам, что вы сильны в этой области их интересов, и тренинг будет иметь тогда для участников высокую ценность.
· Убедитесь, что то, что Вы планируете обсуждать на тренинге действительно интересно и нужно его участникам.
Доносите содержание.

· Убедитесь что всем участникам вас хорошо видно и слышно, и видно все остальное, как то:
· Надписи на флипах
· Изображение на схемах
· Имена на бейджах
· Изображение на экране проектора и так далее…
                     И что видеть все это, не требует напряжения глаз.
Ваш голос

· Используйте возможности вашего голоса для усиления акцентов

· Используйте паузы для усиления влияния и привлечения внимания участников

· Полезное правило, направлять силу своего голоса на того кто находится дальше всего от вас.(попросите участников поступать так же. Это способ сделать так чтобы все всё слышали)

· Повторяйте громче вопросы,  которые участники задают тихим голосом для того, чтобы все их услышали

· Когда задаете вопрос оставляйте достаточно времени на то чтобы участники могли подумать над вашим вопросом.

· Подбирая слова , помните о том что важно использовать наиболее выразительные и яркие слова для « Глазастиков» и « Слухачей».

· Используйте открытые вопросы для достижения эффекта максимального продления обсуждения, что бы  задействовать имеющейся опыт и знания участников.

Ваши Глаза
• Старайтесь посмотреть в глаза каждому участнику, что бы никто не чувствовал исключенным из зоны Вашего внимания.

· Когда кто либо задает Вам вопросы и дает комментарии смотрите прямо на этого человека,           чтобы он почувствовал как внимательно Вы его слушаете и цените его личное участие.
ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ

Убедитесь, что вместе со всеми участниками тренинга вы подвели итоги и обобщили весь пройденный  материал. Таким образом, Вы сможете усилить степень запоминания наиболее важных моментов.

Разработка тренинга
1. Начинайте с определения целей.
•
Что должны участники знать и уметь по окончанию тренинга (сессии)?
2. Затем спросите себя:
· Что я хочу добиться данным тренингом (сессией)
· Что за информация или какой опыт должны будут получить участники, для того что бы достичь поставленных целей?
· Какие условия должны быть подготовлены для того что бы участники смогли выполнить поставленные задачи?
· Как Вы хотели бы проверить   результат?
Написание сессий
Конечно, Вы начнете расписывать план сессии только после того, как будут выяснены и расписаны цели и задачи тренинга, но планирование это то, что должно быть сделано до начала самого тренинга. Воспользуйтесь для этого следующей пятиступенчатой процедурой:
1.Разбейте содержание сессии на «Должно быть сделано» «Может быть сделано» и «Было бы хорошо сделать».
2.Выстройте содержание в логической последовательности.
3.Отберите основные ресурсы и инструменты.
4.Определите список методов 
5.Разбейте на сегменты по времени
Шаг 1: Разбивка содержания
Скорее всего, Вы столкнетесь с проблемой, когда нужно вместить массу важных знаний и умений в жесткие временные рамки тренинга. Отсортируйте все  на три ступени:
1. Что должны знать участники. Это те материалы, которые необходимы для достижения поставленных целей. Без них участники не смогут достичь поставленных целей (материалы «Должны знать» перечисляются как основные, ключевые моменты).
2. Что участники могут знать. Это те материалы, которые дают участникам ясное понимание, зачем им нужно уметь делать то или иное. Данная информация заполняет пробелы и отвечает на вопросы широкого спектра тем.
3. Что участникам было бы не плохо знать. Это те материалы, которые интересны, имею отношение к выбранной тематике, но не существенны для ясного понимания.
Шаг 2: Выстраивание содержания
Выстраивайте содержание в логической последовательности, для того, что бы участники могли легче воспринимать материал. Это особенно важно в теоретической части Вашего тренинга, так как практические задания выстраиваются в логическом порядке для упражнения по обретению навыков. Логическая последовательность достигается:
1. Выяснением того, что участники уже знают
2. Представлением новой информации наиболее простым способом 
3. Движение от «знаю» к «не знаю». Как только «не знаю» превращается в «знаю», идем к следующему «не знаю».
Шаг 3: Выбор ресурсов
Посмотрите какие ресурсы есть в вашем  распоряжении, например помещение для тренинга, проектор, набор участника, раздаточный материал.
Шаг 4: Определите методические приемы, которыми Вы намерены пользоваться:
-Обеспечивающие поставленные цели
 Определитесь, какими методическими приемами вы намерены пользоваться (мини-лекция, опрос, деловая игра) будет наилучшим для представления информации на каждом отдельно взятом логическом этапе.
Шаг 5: Определение временных рамок
Определите сколько времени нужно для выполнения того или иного упражнения в рамках Вашего тренинга.
"Представляйте понемногу, но качественно»
