JAKOSC I EFEKTYWNOSC SZKOLEN BHP
Edward KOWAL, Izabela GABRYELEWICZ, Andrzej KOWAL

Streszczenie: W artykule przedstawiono wplyw rdéznych czynnikow na jakos¢ i
efektywnos¢ szkolen BHP. Przedstawiono problem organizacji szkolen od strony
technicznej i merytorycznej. Przedstawiono wplyw wielkos$ci sali, ustawienia krzeset i
stotow, jako$ci o§wietlenia itp. Opisano takze wazno$¢ doboru odpowiedniego trenera, jego
wygladu i sposobu zachowania oraz dobér metod szkolenia na jako$¢ szkolenia. Na koncu
przedstawiono przyktadowe trudne sytuacje podczas szkolen np. rézne typy uczestnikow.

Stowa kluczowe: szkolenie bhp, jakos¢ i efektywnos$¢ szkolen.

1. Wstep

Szkolenie jest procedurg, ktora zmierza do osiggnigcia konkretnych celow. Planujac
szkolenie musimy okresli¢ nie tylko, o czym bedzie mowa, ale tez czego chcemy nauczyc i
jak sprawdzimy, czy uczestnicy si¢ tego nauczyli.

Bezpieczenstwo i poziom ryzyka zawodowego sg migdzy innymi wyznacznikami
sprawnosci przedsigbiorstwa. Nie da si¢ prowadzi¢ bezpiecznie pracy bez odpowiednich
postaw i kompetencji pracownikow. Postawy mozemy ksztattowaé bezposrednio w czasie
pracy, dajac przyklad, informujac pracownikéw o tym, jakie znacznie ma bhp. Mozemy
wykorzysta¢ do tego celu takze szkolenie bhp,
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warunek funkcjonowania przedsigbiorstwa, w wyciaganie WYKONANIE
ktorym troska o Dbezpieczenstwo jest wnioskow na reahzaga
warunkiem istnienia firmy [7]. przysztosé szkolenia

Podstawowym warunkiem wlasciwego
przeprowadzenia  szkolenia  jest  jego
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uczestnikami sg osoby doroste stanowigce
wymagajacg grupe stuchaczy. Proces nauki
powinien by¢ oparty na cyklu edukacyjnym (zasada Deminga), rysunek 1.

Przygotowanie szkolenia stanowi podstawe dobrej realizacji zaplanowanych zadan
edukacyjnych oraz pozniejszej ich oceny. Sprawdzenie efektow szkolenia, wdrozenie
dziatan naprawczych (jeSli to konieczne), stanowig podstawe do nastgpnego, juz
ulepszonego szkolenia. Istotna jest tez strona techniczna realizacji szkolen. Osoby doroste
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przywiazuja ogromng wage do profesjonalnego podejscia do szkolenia oraz dbalosci o
detale. Wazne jest sprawdzenie i przygotowanie szkolenia od strony technicznej tj.
sprawdzenie sprzetu, a nawet ustawienie krzesel, pomoce dydaktyczne, przewietrzeniu sali.
Nalezy korzysta¢ z nowoczesnych rozwigzan i form przekazu. Ale powinno si¢ unikaé
nadmiaru $rodkéw technicznych, ktére mogg si¢ przetozy¢ na przerost formy nad trescia.

W dalszej cze¢éci omoéwiono glowne elementy organizacji szkolen od strony zaréwno
technicznej jak i od strony merytoryczne;j.

2. Miejsce i pomieszczenie do szkolenia

Na efektywnos¢, jako$¢ i poziom przyswojenia wiedzy przez uczestnikoOw szkolenia ma
bezposrednio wptyw miejsce szkolenia. Organizator powinien sprawdzi¢ salg szkoleniows,
w ktorej odbywajg si¢ zajecia, a w szczegolnosci zwroci¢ uwage na [8]:

—  wielko$¢ pomieszczenia do planowane;j liczby stuchaczy,

—  czy sala posiada stoliki, ktore mozna ustawa¢ zgodnie z potrzebami,

—  wielko$¢, 110s¢ i ksztatt stolikow, ktore mozna ustawi¢ zgodnie z potrzebami,

—  sprzet umozliwiajacy prezentacje pomocy naukowych: telewizor, rzutnik, tablicg

itp.

—  wiasciwe zaplecze, tzn. toalety, miejsce na przygotowanie cateringu.

W tabeli 1 zebrano gtéwne wady i zalety miejsc przeznaczonych na szkolenia.

Tab. 1. Wybrane wady i zalety miejsca szkolenia [3]

Zbyt duza sala —  utrudnia dyskusje,

—  przytlacza niewielka grupe,

—  utrudnia kontakt miedzy uczestnikami a prowadzacym,

—  mata grupa czuje si¢ zagubiona w duzej sali,

—  pozwala pomiesci¢ wigksza grupg i stworzy¢ oficjalng atmosfere.

Zbyt mata sala —  mozliwos$ci odczué klaustrofobii, ciasnoty,
—  wielko$¢ grupy ograniczona,
—  7Zbyt mala przestrzen miedzy grupa a prowadzacym.

Kolumny —  utrudniaja widoczno$¢ stuchaczom.
Oswietlenie — stabe o$wietlenie sali uniemozliwia robienie notatek oraz nawigzywanie kontaktu
wzrokowego,
—  7Zbyt duze nasilenie o§wietlenia moze oslepiaé
Stoliki —  utrudniajg w przemieszczaniu si¢ po sali,

—  moga by¢ barierg migdzy uczestnikami a prowadzacym,
— umozliwiajg rozloZenie na nich materialéw dla uczestnikow szkolenia i robieniu
przez nich notatek,
—  stuchacze moga si¢ dzigki nim czué bezpiecznie;j.

Dekoracja sali - moze rozpraszaé shuchaczy,

(plakaty, obrazy) —  nieprofesjonalny wyglad sali.

Drzwi i okna — ruch widoczny na zewnatrz sali moze rozprasza¢
Katedra —  oddala prowadzacego,

—  stwarza barier¢ w kontakcie miedzy wyktadowca a stuchaczami,
—  prowadzacy jest lepiej widoczny, sam lepiej widzi stuchaczy,
—  lepsza widoczno$¢ pomocy wizualnych.

Mownica —  dziafa jak bariera miedzy prowadzacym a uczestnikami,
—  ogranicza nadmierng ruchliwos¢ trenera,
—  umozliwia trzymanie notatek prowadzacemu.
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3. Pomoce szkoleniowe

W szkoleniach mogg by¢ stosowane rozne pomoce dydaktyczne. Wykorzystywane sg
one zarowno przez prowadzacego (w czasie wykladu lub dyskusji), jak 1 stuchaczy (w
trakcie omawiania rezultatu warsztatow). Stowna prezentacja, wzbogacona o réznorodny
wybor pomocy wizualnych, zapewnia utrzymanie zainteresowania uczestnikow szkolenia,
podnoszac przy tym maksymalnie ich zdolnosci przyswajania wiedzy. Pomoce powinny
by¢ aktualne a informacje poprawne i kompletne oraz czyste i niezniszczone. Jako$§¢
przygotowanych i zastosowanych materiatow w duzym stopniu wplywa na jakos$c
szkolenia. Materialy szkoleniowe powinny si¢ sktadac z:

—  kopii przezroczy, ktére bedg prezentowane na szkoleniu,

— w przypadku stosowania metody analizy przypadku, opis przyktadowych

przyktadow,

—  innych materiatéw pomocniczych (np. ksigzek, broszur).

Kopie przezroczy powinny by¢ ulozone w poprawnej kolejnosci w teczce lub
segregatorze. Utatwia to stuchaczom $ledzenie wyktadu i nie ma potrzeby robienia przez
nich notatek. Materialy nie powinny zawiera¢ dhugich tekstow. Mozna takze umieszczaé po
dwa lub nawet trzy przezrocza na jednej stronie, jednak pamig¢taé nalezy o pozostawieniu z
prawej strony okoto polowy szerokosci kartki, na robienie notatek. Zasady tworzenia i
uzywania materialdow drukowanych sg nast¢pujace [6]:

—  odpowiednia wielkos¢ liter, ich czytelnosc,

—  niezbyt duzo zaggszczenie tekstu,

—  zastosowanie zroznicowanej czcionki, luznych kartek na notatki,

— rozdawanie materiatdw, jesli uczestnicy szkolenia majg ich uzywac¢ razem z

trenerem.

3.1. Slajdy wykorzystywane w trakcie szkolenia nalezy odpowiednio wczesniej
przygotowaé oraz zapewnié¢ sale, ktéra jest wyposazona w niezbedny, sprawny sprzet.
Nalezy zwrdci¢ uwage na prawidlowe oswietlenie sali, umozliwiajagce korzystania z
rzutnika 1 jednoczesne robienie notatek. Prawidlowo opracowane i przygotowane slajdy
powinny si¢ cechowac:

—  prostota w formie,

—  swa treScig powinny obejmowac jeden pokaz,

— liternictwo i rysunki powinny by¢ tatwe do odczytania, wystarczajacej wielkosci,

— jak najmniej zastosowanych tzw. ozdobnikoéw, napiséw pionowych.

Powinno si¢ unika¢ sytuacji aby slajdy byly jedynie odczytane przez wykladowce.

Slajdy sa pomocne w obrazowaniu wyktadu i nie powinny by¢ gléwng jej trescig. Dobrze
opracowane slajdy pozwolg usystematyzowac¢ i uporzadkowaé wyktad.

3.2. Filmy to bardzo popularny element urozmaicenia wyktadu. Do zalet stosowania
srodkow audiowizualnych mozna zaliczy¢:

— uatrakcyjniaja zajecia 1 wptywaja na wigksze zaangazowanie stuchaczy,

—  przyciagaja i podtrzymuja uwagg,

—  zwickszaja tatwos¢ utrwalenia przekazywanej wiedzy, jej zapamigtanie,

—  dzialaja silniej niz stowo méwione.
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Wykorzystujac je podczas szkolenia nalezy pamigtaé o kilku zasadach:
— nie powinny by¢ zbyt dhugie,
— musza by¢ tematycznie zwigzane ze szkoleniem,
—  jezyk filmu musi by¢ zrozumiaty dla stuchaczy,
—  po zakonczeniu filmu nalezy si¢ do niego odnies¢ czy to w formie analizy,
krotkiego komentarza, czy dyskusji zakonczonej wnioskami, proponowanymi
rozwigzaniami.

3.3. Tablica - jest jedng z podstawowych narzedzi umozliwiajacych obrazowanie
informacji przekazywanych na wyktadzie. Pamigtaé nalezy o zasadach korzystania z niej:

— uzywanie kolorowych, grubo piszacych flamastrow,

—  podkreslanie istotnych sformutowan,

—  aby nie zaslania¢ piszac na tablicy nalezy stawac z boku,

—  nie nalezy odwracac si¢ tylem do uczestnikow, opuszczac glowy,

—  mowiac nalezy zwracac si¢ w stron¢ stuchaczy a nie tablicy,

— tgpo pracy nalezy dostosowaé¢ do potrzeb stuchaczy tak aby mieli czas na

przeczytanie i zrobienie ewentualnych notatek,
—  pismo powinno by¢ czytelne.

4. Okreslenie celu i opracowanie programu szkolenia

Precyzyjne wyznaczanie celéw szkolenia wymaga od osoby przygotowujacej pewnego
wysitku, aby zapobiec pozniejszym ewentualnym rozczarowaniom. Dobrze jest kierowaé
si¢ okreslonymi zasadami rzadzacymi tym procesem. Jedng z nich jest zasada SMART.
Wedtug niej cel powinien by¢ [5]:

—  Specyficzny — czyli dobrze okreslony.

—  Mierzalny — czyli skonstruowany w ten sposob, by w trakcie treningu mozna byto

precyzyjnie okresli¢ przyrost wiedzy, umiejgtnosci i kompetencji.

—  Akceptowalny — czyli zaplanowany tak, by warunki i standardy stawiane przed

realizatorami tego celu byly przez nich mozliwe do przyjecia.

— Realistyczny — czyli uznany za mozliwy do realizacji w danych warunkach (np.
czasowych, finansowych czy administracyjnych).

Terminowy — czyli z okre$lonymi konkretnymi terminami jego osiggnigcia.

5. Dobor metod szkolenia

Wybdr metod i srodkow szkolenia zalezy od celow, przedmiotu szkolenia i preferenciji
trener6w oraz budzetu, jaki mamy do dyspozycji. Bardzo istotne jest ustalenie, kto bedzie
prowadzit szkolenie. Chodzi o decyzje wyboru wykonawcy szkolenia, czy bedzie to firma
zewngtrzna czy osoba zatrudniona w organizacji. Na rynku mamy obecnie wiele firm
prowadzacych kursy, ktore oferujg rowniez ustugi zwigzane z doradztwem personalnym
[9]. Nieumiejetne lub Zle dobrane metody mogg spowodowac opdr, nieche¢ niepotrzebny
stres wsrdd uczestnikéw szkolenia. Metoda powinna by¢ dostosowana do tresci, tematu i
celu zaje¢ jak rowniez do umiejetnosci i predyspozycji. Nalezy jednak pomiataé o
doktadnym zapoznaniu uczestnikbw z metodami, ktore begdg stosowane przed
rozpoczeciem szkolenia, by nie odczuwali niepewnosci czy bezradnosci.
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5.1. Wyklad - jest jedng z najbardziej tradycyjnych metod nauczania wykorzystywanych w
trakcje szkolen bhp. Pomaga zaznajomi¢ uczacych si¢ z informacjami, poszerzac i
zaktualizowa¢ ich wiedze, natomiast w niewielkim stopniu przyczynia si¢ do zmiany
postaw, a w jeszcze mniejszym do uczenia si¢ nowych zachowan czy umiejetnosci. Metoda
ta nadaje si¢ do przekazywania informacji duzej grupie osob. Jest pod tym wzgledem
bardzo ekonomiczna, gdyz w stosunkowo krotkim czasie mozna przekaza¢ duzg liczbe
informacji nawet bardzo duzej liczebnie grupie.

5.2. Case study (analiza przypadku) - jest jedna z najpopularniejszych metod
warsztatowych. To forma uczenia si¢ poprzez symulowanie rzeczywistych sytuacji
proceséw. Daje okazje do nabywania wprawy w rozwigzywaniu problemoéw i
podejmowaniu decyzji w symulowanych sytuacjach. Zazwyczaj rozwigzywany problem nie
ma wylagcznie jednego rozwigzania, bowiem w tym samym przykladzie mozna
zidentyfikowaé rozne problemy, a sposéb ich rozwigzania w duzej mierze wynika z
kreatywnosci i do§wiadczenia osoby analizujacej sytuacje [4].

5.3. Dyskusja - jest jedng z czeSciej stosowanych metod pracy z osobami dorostymi. Jej
gtéwna cecha to stwarzanie okazji do uczenia si¢ poprzez wdrazanie wlasnych opinii oraz
badanie réznych punktéw widzenia i réznych do$wiadczen innych czionkéw grupy.
Dyskusja powinna rozpocza¢ si¢ od wprowadzeniem. Mozna ja juz podja¢ na poczatku
zaje¢ — ale uczestnicy jeszcze si¢ nie znajg wigc moze by¢ to dos¢ trudne, bo obawiaja si¢
oni publicznych wypowiedzi. Dyskusja moze mie¢ charakter:

—  swobodny — uczestnicy wykazuja si¢ aktywnoscig, natomiast prowadzacy odgrywa
rol¢ obserwatora i wycigga wnioski,

—  zorganizowany — po wprowadzeniu og6lnym dla calej grupy, szkolenie
kontynuowane jest w mniejszych podgrupach, a nastgpnie wspolne wnioski
prezentowane s3 na ponownym wspolnym spotkaniu wszystkich podgrup,

—  kierowana — prowadzacy kieruje tak dyskusja, Ze osigga konkretne wczes$niej
zatozone wnioski lub decyzje.

5.4. E — learning. Od kilku lat wzrasta zainteresowanie uzyciem nowych technologii w
procesie nauczania. Coraz powszechniej wykorzystuje si¢ programy multimedialne i
Internet, czyli tzw. e — learning. Obejmuje on: e—learning off-line (nauka na
odseparowanym komputerze wykorzystujaca gotowe programy szkolen), e-learning on —
line (nauka wykorzystujagca Internet), szkolenia multimedialne (wykorzystuje si¢
jednoczesnie: CD ROM, Internet czy cyfrowe tacze TV) [3]. Wykorzystanie mediéw
elektronicznych pozwala na laczenie przekazu obrazowego, dzwigkowego i stownego,
sprawia ze nauka staje si¢ cickawa [8]. W odniesieniu do szkolen bhp to metoda e-learning,
nie do konca jest odpowiednia. Brak bezposredniego kontaktu wyktadowcy z uczestnikami
szkolenia nie daje mozliwosci dyskusji, polemiki wymiany doswiadczen.

6. Wybor prowadzacego szkolenie

Trener prowadzacy szkolenie to raczej rodzaj specjalizacji niz zawdd. Od o0sob
prowadzacych szkolenie wymaga si¢ bowiem umiejetnosci prowadzenia szkolenia, ale
istotng rolg odgrywa wiedza merytoryczna i do$wiadczenie z zakresu przedmiotu kursu.
Dlatego wsrod trenerow sg osoby o bardzo roznym wyksztatceniu: prawnicy, ekonomisci,
lekarze, psychologowie. Czgsto tworza oni interdyscyplinarne zespoty - zlozone ze
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specjalistow z réznych dziedzin.

Wybor wihasciwego wykladowey stanowi czynnik decydujacy o jakoSci szkolenia.
Dlatego z uwagg nalezy zapozna¢ si¢ i odpowiednio dostosowac potrzeby szkolenia do
poziomu wiedzy zarowno praktycznej, jak 1 merytorycznej treneréw. Istotne jest
sprawdzanie opinii z wczesniej prowadzonych szkolen. O kompetencji wykladowcy
$wiadcza zaré6wno umiejetnosci interpersonalne jak i zasob wiedzy pozwalajacy na
profesjonalny przekaz informacji, wiedzy, postaw i zachowan. W sytuacji, kiedy
zatrudniamy nowego wyktadowce lub kiedy bedzie on dane szkolenie prowadzil po raz
pierwszy, nalezy wykona¢ kwestionariusz oceny trenera, obok standardowego
kwestionariusza oceny szkolenia. Czynnos$¢ tg powtarzamy podczas nastgpnych edycji tego
samego rodzaju szkolenia prowadzonego przez danego trenera. Daje nam to mozliwo$¢
oceny poziomu wyktadéw oraz pomiaru zachodzacych zmian w odbiorze uczestnikow. W
celu zbudowania obustronnego zaufania miedzy uczestnikami a prowadzgcym, profil
trenerow powinien by¢ przedstawiony lub zataczany w informacjach o szkoleniu, daje to
mozliwo$¢ wczesniejszego zapoznania si¢ uczestnikom z prowadzacym szkolenie [6].

Prowadzacy ma bardzo duzy wplyw na panujacg atmosfer¢ podczas szkolenia.
Budowanie odpowiedniej atmosfery podczas szkolenia przektada si¢ na wzrost jego
skutecznosci. Otwarto$¢, zyczliwosé, bezposrednio$¢, to czynniki, ktore przektadajg si¢ na
efektywng prace podczas szkolenia. Odpowiednia atmosfera tamie opor, wyzwala cheé
dzielenia si¢ swoimi oczekiwaniami, do§wiadczeniami, pomystami. Dyscyplinuje grupg do
lepszej 1 wydajniejszej pracy. Potaczenie uczciwosci, szacunku 1 wiarygodnosci
okazywanej przez trenera z zaangazowang aktywnoscig uczestnikow daje najlepszy efekt
profesjonalnego szkolenia.

7. Cechy dobrego trenera

Cechy osobowosci i umiejetnosci spoteczne to cechy, ktore wplywaja na prace trenera.
Do cech zwigzanych z pracg trenera naleza: stabilno$¢ emocjonalna, pragmatyzm,
ekstrawersja, Igk spoteczny, koncentracja na sobie i niektore czynniki demograficzne (wiek,
pte¢ itp.), umiejetnosci spoleczne: znajomos$¢ i umiejetno$¢ kontroli wlasnych emocji,
zachowanie si¢ w sytuacjach konfliktowych, umiejetno$¢ zadawania pytan, sposob
reagowania w trudnych sytuacjach, empatia, otwartos¢.

Komunikacja pozawerbalna (mowa ciata) jest znaczaca tak jak stowa, o ile nie
bardziej. Trener odbierany jest przez stuchaczy na roznych plaszczyznach, ktérych
wzajemne proporcje ksztaltujg si¢ roznie, w zaleznosci od sytuacji, zlozonoSci
prezentowanego materiatu, jego znaczenia. Ogolnie mozna przyjaé, ze oddziatywanie
mowcey na publiczno$é ksztattuje si¢ w nastepujacych proporcjach [3].:

— czynniki wizualne - 55% (m. in. wyglad, gest, mimika),

—  glos - 38%,

—  slowo - 7%.

Trener powinien cechowac si¢ umiej¢tnoscig aktywnego stuchania wyrazajaca si¢ w [3]:

— umiejetnos$ci skupienia si¢ poprzez nawigzywanie kontaktu wzrokowego oraz

innych sygnatéw (mimika twarzy) $wiadczacych o kontakcie z grupa,

— umiejetno$ci  podazania — zachecanie shuchaczy do wypowiedzi, nie
przeszkadzanie, w wyrazaniu opinii. Unikanie ciggltego zadawania pytan, ktore
budujg atmosferg przestuchania,

— parafrazowaniu — upewnijmy si¢ czy dobrze zrozumieliSmy naszego rozmowce,

— odzwierciedlaniu — upewnijmy si¢ o odczuciach rozmowcy,

542



— skupianiu si¢ na najwazniejszym — starajmy si¢ uscisli i dotrze¢ do najwazniejszych

spraw zainteresowanego.

Trener powinien cechowaé si¢ réwniez cierpliwoscig, nie powinien reagowac na
uszczypliwe lub kontrowersyjne wypowiedzi czy tez uwagi ptynace z sali. Utrzymanie
dyscypliny i trzymanie si¢ planu jest bardzo wazne. Istotne jest rowniez dostosowanie
tempa pracy do potrzeb uczestnikow.

Czasem zachowanie stuchaczy jest trudne do zaakceptowania, zachowuja si¢ oni
dominujgco i agresywnie, destrukcjg sprawiajg, ze pozostali stuchacze w grupie zniech¢caja
si¢ 1 nie angazuja do pracy. Trener musi wykazac si¢ stanowczoscia i nie pozwalac na takie
zachowania, jasno i czytelnie prezentujac swojg opinie i nie dopusci¢ do rozwoju sytuacji.
Prowadzacy powinien umiejetnie wyzwalaé inicjatywe oraz zache¢caé do aktywnosci.
Okazywac¢ zyczliwo$¢ kazdemu stuchaczowi, nie faworyzowac i umozliwi¢ wypowiedzenia
si¢ kazdemu stuchaczowi. Poczucie humoru i wtracenie zartu powinno cechowac¢ dobrego
wyktadowce. Asertywnos¢, to umiejetnos¢, pozwalajaca otwarcie wyraza¢ swoje mysli,
uczucia czy tez przekonania. Osoby asertywne nie lekcewaza pogladéw i uczu¢ swoich
rozmoéwcow ale w umiejetny sposob moéwig o swoich odczuciach. W sytuacjach trudnych,
konfliktowych umiejetnosci asertywne pozwalaja osiggnaé kompromis bez rezygnacji i
poswigcania uznawanych wartoSci i wlasnej godnosci. Asertywnos¢, to proces ciaglego
uczenia si¢, nabycia roznorodnych umiejgtnos¢. Odnosi si¢ je do zachowan a nie do ludzi.
Umiejetno$é ta jest wazng cecha dobrego trenera [6]. Unikanie sprzeczek, nie wchodzenie
w konflikty. Autorefleksja oraz umiejetne przyznawanie si¢ do pomylek oraz przyznawanie
racji rozmowcy to cechy dobrego trenera. Dobry trener zawsze przybywa na zajgcia przed
wyznaczonym czasem, by mie¢ czas na przygotowanie si¢ od strony technicznej. Dajac
przyktad punktualnosci i zdyscyplinowania moze oczekiwaé od uczestnikow
zaangazowania.

8. Planowanie szkolenia

Prowadzacy przystepujac do szkolenia powinien zapoznac si¢ z programem i planem
kolejnych czeSci szkolenia. Musi uwzgledni¢ zmienno$¢ rozwoju sytuacji i byé
przygotowanym na mozliwo$¢ wprowadzenia korekt. Elastyczno$¢ wyktadowcey jest tym
wigksza im lepiej zna on cel i zakres szkolenia. Dobrze przygotowane szkolenie powinno
we wstepie zawieraé nastepujace trzy elementy:

—  prezentacja trenera,

—  prezentacja uczestnikow,

—  prezentacja celow szkolenia.

Waznym elementem dokumentujacym obecno$¢ na szkoleniu jest lista obecnosci. Na
poczatku szkolenia uczestnicy powinni si¢ na niej podpisac, potwierdzajac w ten sposob
swoj udzial w szkoleniu. Lista obecnosci w przypadku dluzszych szkolen powinna by¢
podpisywana kazdego dnia. Dobrym zwyczajem pozwalajagcym na zapoznanie si¢
prowadzacemu jak i rowniez uczestnikom szkolenia, jest lista wraz z podanymi przez nich
adresami i nazwa firmy.
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9. Realizacja szkolenia

—  wsluchiwanie si¢ w grupe — profesjonalny trener juz od pierwszego kontaktu
prowadzi obserwacje uczestnikow szkolenia. Informacje jakie ptyng od grupy
moga by¢ zaréwno z obszaru niewerbalnego jak i werbalnego. Bardzo wazne s3
tez relacje pomiedzy uczestnikami. Napigcie, niepokdj miedzy stuchaczami moze
prowadzi¢ do konfliktu i tu nalezy odpowiednio interweniowac.

—  dopasowanie celow szkoleniowych do potrzeb oraz doswiadczen uczestnikow —
Zapoznanie si¢ z oczekiwaniami grup, z ich obecnymi i ewentualnymi przysztymi
obowigzkami zawodowymi. Jakie wigzg oczekiwania z szkoleniem. Z jakimi
problemami si¢ stykaja.

—  odpowiednio zarzgdzac czasem. Poziom zaangazowanie uczestnikow przeklada sig
na pracg i doglebniejsze zajecie si¢ kazdym zadaniem. Trener musi starannie
dobiera¢ wiadomosci, informacje oraz analizowane przyktady. Wiele informacji
teoretycznych mozna przekazaé w formie zadan i ¢wiczen.

—  powigzanie szkolenia 7 praktykq i doswiadczeniem uczestnikoéw to wazna kwestia,
w przeciwnym wypadku szkolenie nie bedzie angazujace i moze stac si¢ sztukg dla
sztuki,

—  trener musi kontrolowaé, czy wszystko zmierza w prawidtowym kierunku. Dobry
i $wiadomy trener, wie iz przyczyng spadku zaangazowania moze by¢ zbyt
teoretyczne podejécie do tematu czy tez opér przed nowag metodg. Pamigtac
nalezy, zeby prowadzacy nie przyjmowal ocen w stosunku do siebie i nie bronit
swojej postawy przed dogtebnym przeanalizowaniem informacji zwrotnych.

10. Uporzadkowanie materiatlu

W przypadku szkolenia trwajacego kilka dni, najlepsza metoda pozwalajaca na
utrzymanie porzadku w przekazywanych materiatach, jest podzielenie go na moduty
jednolite tematycznie. Podziat ten pozwoli uporzadkowaé material, nie narazajac na luki
badz powtorki w materiale szkoleniowym. Modul z kolei mozna podzieli¢ na kilko
godzinne sesje, z ktorych kazda powinna obejmowaé czg$¢ teoretyczng i warsztatowa.
Najczgséciej w trakcie wyktadu teoretycznego wprowadza si¢ dyskusje kierowane przez
trenera. Powinny one dotyczy¢ probleméw lub zagadnien, ktore nastepnie bedg trescia
wyktadu. Szkolenie zaczynamy od doswiadczen, dyskusji, nastgpnie przechodzimy do
wyktadu teoretycznego, a podczas warsztatu w formie ¢wiczen utrwalamy wiadomosci,
ktoére zostaty przekazana na wyktadzie [6].

11. Podsumowanie i ocena szkolenia

Bardzo waznym elementem szkolenia jest jego podsumowanie. Trener na koniec
powinien dokona¢ podsumowania. Zwykle przeznacza na to okolo 10-15 minut. Na
poczatku méwi co juz zostato zrealizowane a na koniec informuje co zostato do zrobienia
w dniu nastgpnym. Jest to bardzo pomocne w usystematyzowaniu i utrwaleniu materialu
oraz podkresla znaczenia zrealizowanego bloku dla catoksztattu szkolenia.

Pomiary efektywnosci szkolenia czgsto sg pomijane lub robione na ,,odczep si¢”.
Informacja na temat efektow szkolenia mozemy uzyskaé patrzac na wyniki egzaminéw
koncowych. Mozemy tez spojrzec na to szerzej, analizujagc wypadkowos¢. Podobnie mozna
tez mierzy¢ skuteczno$¢ systemow zarzadzania bhp czy programoéw z zakresu kultury
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bezpieczenstwa. Zdarza si¢, ze sg firmy, ktore wysytajg pracownikéw na szkolenia, maja
certyfikowane systemy zarzadzania bhp, a liczba wypadkéw nie maleje. Firmy kierujace na
szkolenia bhp, powinny precyzyjnie okresla¢, czego ludzie nie wiedzg i czego powinni si¢
nauczy¢, sprawdzenie efektow szkolenia powinno nastapi¢ zaraz po jego zakonczeniu [7].

Uczestnicy powinni mie¢ mozliwo$¢ wyrazenia swojej opinii na temat odbytego
szkolenia. Dobrg i najczgséciej stosowang formg jest badanie ankietowe. Konstruujgc takie
narze¢dzie, trzeba pamigtaé o nast¢pujacych zasadach:

—  wypeienie ankiety nie powinno zajmowac wigcej niz 10-15 minut,

—  kwestionariusz nalezy tak skonstruowa¢, aby umozliwil poréwnywanie opinii
poszczegodlnych o0sob, pozostawiajac jednocze$nie miejsce na przedstawienie
indywidualnych uwag,

— nalezy zadba¢ o ocen¢ wszystkich aspektow przeprowadzonych zajgé. W ankiecie
powinny wiec znalez¢ si¢ pytania dotyczace: przydatnosci szkolenia dla codziennej
pracy, merytorycznej zawartosci programu, kwalifikacji trenera, harmonogramu
zaje¢, wyposazenia sali szkoleniowe;.

Warunkiem skutecznosci przedsigwzigcia jest uzyskanie szczerych odpowiedzi od
uczestnikow. Oznacza to przyjecie zasady anonimowosci przy wypetnianiu ankiety.
Ujemng strong ankiety moze w tym wypadku okaza¢ si¢ fakt, ze pracownicy zadowoleni z
samej mozliwosci udzialu w szkoleniu oceniajg go wyzej, niz na to zastuguje. Ocena
przebiegu i wynikow poszczegdlnych przedsiewzieé szkoleniowych odgrywa bardzo wazng
role w cyklu systematycznego szkolenia. Szczegdlnie w czasie recesji gospodarczej, kiedy
kierownictwo firmy patrzy na kazda wydang ztotowke, pomiar efektywnosci szkolen jest
bardzo istotny. Z jednej strony, ocena szkolenia ma stanowi¢ narzedzie stymulujace do
lepszego przyswajania wiedzy i umiej¢tnosci przez jego uczestnikow, z drugiej — ma
motywowac szkolgcych, aby dobrali metody szkolen tak, zeby rozwoéj kwalifikacji u
szkolonych byt jak najwiekszy [2].

12. Sytuacje trudne podczas szkolenia

Stosujac tradycyjne metody nauczania (wyktady) trener ma w pewnym sensie utatwione
zadanie. Skupia si¢ na realizacji tematéw w okreslonym czasie, nie przeszkadza mu spadek
formy stuchaczy, ich ospalos¢ czy tez znuzenie. Jedynym przejawem krytyki moze by¢
wychodzenie podczas wyktadu, szepty lub rozmowy. Wprowadzajac ré6znorodne metody
aktywizacji, gdzie dochodzi do bezposredniej interakcji miedzy cztonkami grupy, moze
dochodzi¢ do negatywnych reakcji migdzy uczestnikami, sceptycyzm 1 opdr.
Dos$wiadczony trener powinien ustali¢ rzeczywiste przyczyny i trudnosci ztej wspotpracy w
grupie. Czgsto przyczyna takich negatywnych relacji w grupie to brak gotowosci do zmiany
postawy, negatywna motywacja zwigzana z uczestnictwem w szkoleniu czy tez napigte
relacje migdzy uczestnikami grupy. Wsrdd uczestnikow mozna wyloni¢ pewne
powtarzajace si¢ typy [6]:

—  Uczestnik dominujacy w dyskusji i bardzo rozmowny — takie zachowanie moze
wynika¢ z potrzeby pochwaly, waznosci, bycia w centrum uwagi, pomocy
trenerowi. Trener nie powinien wprawia¢ stuchacza w zaktopotanie, ocenia¢ go.
Mozna przerwaé wypowiedZ wprost np. ,,to interesujace ale cenne byloby réwniez
wypowiedzenie zdania przez inne osoby”.

—  Uczestnik prowokujacy konflikty — takie zachowanie moze wynika¢ z
nastawienia stuchacza na konfrontacje z powodu wczesniejszego konfliktu w
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grupie, problemow osobistych, irytacji z powodu niezgodnosci szkolenia z
oczekiwaniami. Trener powinien ustali¢ przyczyne a nastgpnie sprobowaé
zniwelowac ja. Dobrym sposobem moze okazaé si¢ znalezienie pozytywnych
aspektow wypowiedzi danego uczestnika oraz podkreslenie ich, a nast¢pnie
udzieli¢c glosu komu$ innemu. Trener moze rowniez podczas przerwy
przeprowadzi¢ rozmowe 1 wplynag¢ na zmiang zachowania konfliktowego
uczestnika.

— Rozmawiajacy na boku sluchacz - takie zachowanie moze wynika¢ z obawy
przed wypowiedzig publiczng, braku zaangazowania czy tez agresji wobec
prowadzacego. Trener moze stang¢ w poblizu rozmawiajgcego, udzieli¢ jasnej,
grzecznej informacji zwrotnej oraz jak najczgéciej angazowac przeszkadzajacego
do dyskusji i zadan.

—  Wazniak — taka osoba powinna by¢ traktowana doktadnie tak samo, jak wszyscy
inni, nie wolno dopusci¢ by przyjeta rolg goscia — rezydenta, nalezy ja angazowaé
do réznych prac w grupach.

—  Szybki Bill — taka osoba nie zwraca uwagg na dynamike grupy chce przechodzic¢
do kolejnych zadan i zagadnien nie liczac si¢ z potrzebami grupy. Mozemy prosic¢
takg osob¢ o podsumowania, sprawdzi¢ czy dobrze rozumie zagadnienia.

— Czarnowidz — to osoba charakteryzujaca si¢ pesymizmem, podwaza sens
wszelkich dziatan. Nalezy ustali¢ i zinterpretowac po co dana osoba uczestniczy w
szkoleniu.

W kazdym opisanym powyzej przypadku dobry trener powinien ciagle obserwowac
osoby zaktocajgce prace grupy i zinterpretowaé przyczyng takich zachowan. Swiadomosé
co do przyczyn zachowan takich osob, pozwoli na tatwiejsze i odpowiednie zareagowanie.

13. Whnioski

Skuteczne i profesjonalne szkolenie bhp polega na tym aby uczestnik kursu przyswoit
sobie jak najwigcej wiedzy w zakresie bezpieczenstwa pracy, w jak najkrétszym czasie.
Miejsce szkolenia, odpowiednie warunki sal szkoleniowych, odpowiednie pomoce
dydaktyczne oraz wykwalifikowana kadra szkoleniowcoéw to elementy, ktoére znaczaco
przektadaja si¢ na efektywne i dobre szkolenie. Nie da si¢ bezpiecznie kierowac pracg bez
postaw i kompetencji pracownikow. Postawy mozemy ksztattowaé bezposrednio w czasie
pracy, dajac przyktad, informujac pracownikow o tym jakie znaczenie ma bhp. Mozemy
wykorzysta¢ do tego celu takze szkolenia bhp, ktére zwigkszaja rowniez kompetencije
pracownikoéw. Efektywno$¢ szkolen zalezy od przekazywanej tre$ci, metod i technik
szkolenia oraz od instruktora, jego kwalifikacji czy umiejetnosci w przekazywaniu wiedzy.

Wyktadowca powinien posiada¢ umiejetnosci przekazywania wiedzy i nawigzywania
kontaktu ze stuchaczami, a takze umiejetnosci zrealizowania przedstawionego programu
szkolenia, dostosowanego do potrzeb 0s6b szkolonych. Wyktadowca powinien by¢ rowniez
osoba twoérczg, dynamiczng zaangazowang w szkolenie i wiarygodng. Powinien umiec
przekazywa¢ wiedz¢ za pomocg wielu srodkow dydaktycznych, technik i metod szkolenia.

Najczgsciej spotykang metodg prowadzenia szkolen bhp sg wyktady lub odczyty. Jest to
dobra metoda przekazywania wiedzy tylko wtedy, gdy jest wzbogacana pomocami
dydaktycznymi w postaci filméw przedstawiajacych wypadki, samodzielnych opracowan,
rejestracji wydarzen potencjalnie wypadkowych, analizy zagrozen. Dla zwickszenia
zainteresowania stuchaczy, trener moze zastosowaé psychologiczne mechanizmy wptywu
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na stuchaczy w postaci autorytetu, atrakcyjnego wygladu, sympatycznoséci lub stawy.
Wazne jest rowniez aby na zakonczenie szkolenia wykladowca jeszcze raz wskazat i
przypomnial najwazniejsze kwestie szkolenia. W celu sprawdzenia skutecznosci i jakosci
szkolenia, mozna przeprowadzi¢ ankiet¢ wsrdd uczestnikow szkolenia.

Natomiast w celu zwigkszenia efektywnosci szkolen bhp, kazde szkolenie powinno
zakonczy¢ si¢ kontrolg efektywnosci dydaktycznej poprzez sprawdzenie wiedzy i
umiejetnosci uczestnikow procesu nauczania w formie egzaminu. Ale najbardziej istotna
jest zmiana zachowan pracownikéw w $rodowisku pracy. Wynikiem tego jest pomiar
liczby wypadkow i sytuacji potencjalnie wypadkowych w zaktadach pracy.

Mimo ciaglego rozwoju réznych technik, metod i pomocy dydaktycznych pomocnych
w prowadzeniu szkolen, nadal osobowo$¢ trenera stanowi jedna z najistotniejszych
gwarancji skutecznosci szkolenia. Cho¢ nie mozna okresli¢ jednego pozadanego typu
osobowosci, to kompetencje osobiste 1 umiejetnosei interpersonalne nalezg do najbardziej
znaczacych w pracy z ludzmi. Od nich zalezy, czy potencjat drzemigcy w grupie zostanie
dostrzezony i odpowiednio wykorzystany w procesie uczenia [4].
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