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1. WSTEP

1.1. Grupadocelowa

Grupg docelowg sg wyktadowcy, trenerzy i konsultanci z dziedziny energetyki i och-
rony srodowiska z uniwersytetow, szkdt wyzszych, izb przemystowych, handlowych i
rzemieslniczych, zwigzki, dostawcy dalszych ustug edukacyjnych i inne instytucje
promocyjne.

1.2. Cele nauczania i uczenia sie

Cztery seminaria doksztatcajgce zostaty opracowane dla wiascicieli firm, kadry
zarzgdzajgcej i pracownikow matych i Srednich przedsiebiorstw:

e odnawialne zrédta energii i efektywnosé energetyczna - przedstawienie sytuacji na

rynku i przeglad systeméw finansowania,

e energia stoneczna - technologia i zastosowania,

e energooszczedne budownictwo i zastosowanie odnawialnych zrodet energii,

e gospodarka odpadami i $Sciekami oraz energia z nich pozyskiwana.
Celem seminarium Train the Trainer jest zapewnienie doksztatcania wyktadowcow i
trenerow, tak aby mogli prowadzi¢ cztery seminaria doksztatcajgce i szkolenia dla
matych i $rednich przedsiebiorstw z tematéw powigzanych w sposob niezalezny i z
zachowaniem wysokiej jakosci. Seminarium Train the Trainer zapewnia informacje i
fakty zwigzane z czterema gtownymi tematami i daje wskazowki pedagogiczne dla
celdw przygotowania, prowadzenia i koncowej oceny seminariow doksztatcajgcych
dla matych i srednich przedsiebiorstw.

2. PROGRAMY NAUCZANIA TRAIN THE TRAINER
2.1. Woyniki uczenia sie

Wyniki uczenia sie zaktadajg, ze uczestnicy sg gotowi szkoli¢, trenowac i kwalifiko-
wac pracownikow uczelni, izb przemystowo-handlowych, stowarzyszen i innych insty-
tucji w zakresie efektywnosci energetycznej, odnawialnych Zzrédet energii oraz gospo-
darki odpadami i sciekami. Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy posiada¢ bedag
niezbedne umiejetnosci i wiedze zwigzane z planowaniem i organizowaniem sku-
tecznych szkolen w dziedzinie energii i Srodowiska.

Tresci podstawowe obejmujg kluczowe aspekty dotyczgce rozwoju sytuacji gospo-
darczej i miedzynarodowej, efektywnosci energetycznej, odnawialnych zrédet energii
oraz gospodarki odpadami i Sciekami, a takze pedagogiczne zasady organizowania
skutecznych szkolen.

2.2. Jednostka dydaktyczna nr 1: Kluczowe dane dotyczace efektywnosci
energetycznej

Wyktad wprowadzajgcy o kluczowych danych dotyczgcych ponizszych zagadnien:
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e dlaczego powinnismy stosowac¢ odnawialne srodki energii i efektywnosci
energetycznej?
e przeglad wykorzystania odnawialnych energii i Srodkow w zakresie
efektywnosci energetycznej w matych i Srednich przedsiebiorstwach,
e sytuacja na rynku, rozwoj energii odnawialnej i efektywnosci energetyczne;j
w Europie,
e stosowne przykfady.

2.3. Jednostka dydaktyczna nr 2: Kluczowe dane dotyczace energii stonecznej

Wyktad wprowadzajgcy o kluczowych danych dotyczgcych ponizszych zagadnien:
e dlaczego warto uzywac energii stonecznej?
e zastosowanie energii stonecznej, budowa i dziatanie solarnych systeméw
cieplnych,
e struktura i dziatanie solarnych systemdw zasilania,
e planowanie i wymiarowanie, instalacja, uruchomienie i konserwacja,
e koszty i korzysci, optacalnos¢, rynek i wsparcie.

2.4. Jednostka dydaktyczna nr 3: Kluczowe dane na temat energooszczednego
budownictwa

Wyktad wprowadzajacy o kluczowych danych dotyczgcych ponizszych zagadnien:
e przeglad metod oszczednosci energii,

standardy izolacji w Unii Europejskiej i r6zne materiaty izolacyjne,

okreslanie zapotrzebowania na energie,

zoptymalizowane budownictwo w planowaniu,

przeglad réznych form energii odnawialnej i ich realizacji technicznej,

domy energooszczedne.

2.5. Jednostka dydaktyczna nr 4: Kluczowe dane na temat gospodarki sciekami

Wyktad wprowadzajacy o kluczowych danych dotyczgcych ponizszych zagadnien:
e kwestie rozwoju gospodarczego i miedzynarodowego,

od kotyski do kotyski [Cradle to Cradle],

gospodarka odpadami,

gospodarka sciekowa,

biologiczne i zdecentralizowane systemy oczyszczania $ciekow,

nowe segmenty rynku dla matych i srednich przedsiebiorstw.

2.6. Jednostka dydaktyczna nr 5: Pedagogiczne zasady planowania
i organizowania skutecznych szkolen

Wyktad o pedagogicznych zasadach planowania i organizowania skutecznych szko-
len. Tres¢ wykiadu obejmuje zasady organizacji szkolen, analize grupy docelowe;,
metody dydaktyczne i strategie techniczne, Swiadomos¢ postawy
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i motywacje, zaangazowanie uczestnikow, tradycyjne wyktady, wzbogacanie wykta-
dow, czyli umieszczanie elementéw wizualnych, takich jak przyktady, ilustracje, ry-
sunki, tabele, filmy, strony internetowe, itp., metody oparte na przypadkach, fora dys-
kusyjne, scenki, dramat, pedagogike, symulacje, coaching, mentoring, zajecia indywi-
dualne i grupowe, e-learning, korzystanie z baz wiedzy, uczenie sie z najlepszych
praktyk i najgorszych przypadkow, wizyty zawodowe, informacje zwrotne, dalszy roz-
wo;.
Wyktad koncentruje sie w szczegdlnosci na potrzebach MiSP i wnioskach uczestni-
kow. Istnieje wiele réznego rodzaju dokumentéw i raportéw o tym, jak poprawic¢ sesje
szkoleniowe.

2.7. Programy nauczania Train the Trainer
Czas trwania: 1 dzien
Program
9:00 Powitanie
Wprowadzenie do programéw nauczania Train the Trainer

Krotka prezentacja uczestnikéw i ich oczekiwan

09:30 Woykfad wprowadzajgcy na temat kluczowych danych dotyczgcych
efektywnos$ci energetycznej

10:15 Woyktad wprowadzajgcy na temat kluczowych danych dotyczgcych energii
stonecznej

11:00 Przerwa (kawa / herbata)

11.15 Woyktad wprowadzajgcy na temat budownictwa energooszczednego
12:00 Woyktad wprowadzajgcy na temat gospodarki odpadami i sciekami
13:00 Przerwa na lunch

14:00 Woyktad na temat pedagogicznych zasad planowania i organizowania
skutecznych szkolen dla matych i srednich przedsigbiorstw

15:15 Przerwa (kawa / herbata)
15:30 Praca grupowa w zakresie metod pedagogicznych
17:15 Podsumowanie i ocena kursu Train the Trainer

17:30 Zakonczenie szkolenia
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2.8. Arkusze wyktadowcow

Cztery seminaria doksztatcajgce zostaty opracowane dla wiascicieli firm, kadry
zarzgdzajgcej i pracownikdw matych i srednich przedsiebiorstw:

e odnawialne zrodta energii i efektywnos¢ energetyczna - przeglad sytuacji na

rynku i systemow finansowania,

e technologia i zastosowanie energii stonecznej,

e budownictwo energooszczedne i zastosowanie odnawialnych zrédet energii,

e gospodarka odpadami i Sciekami oraz energia z nich pozyskiwana.
Dla kazdego seminarium opracowano program nauczania, a takze slajdy dla wykta-
dowcy, udostepnione dla seminarium Train the Trainer. Odpowiednie slajdy na semi-
narium Train-the-Trainer zostang wybrane specjalnie z 4 zestawow slajdow z prezen-
tacjami, w zaleznosci od wczesniejszej wiedzy, doswiadczen i potrzeb uczestnikéw.
Kazdy uczestnik seminarium Train-the-Trainer otrzymuje pendrive z wszystkimi czte-
rema programami i wszystkimi czterema zestawami slajdow. Na tej podstawie oraz
dzieki przygotowaniu podczas seminarium Train-the-Trainer uczestnicy mogg w nie-
zalezny sposob i z powodzeniem przeprowadzac¢ w przysztosci kolejne seminaria dla
MiSP.

2.9. Opinie o kursie

Seminarium Train-the-Trainer konczy sie oceng seminarium. Do tego celu wykorzys-
tuje sie arkusz informacyjny, ktory jest dotgczony do niniejszego dokumentu i jest wy-
petniany przez kazdego z uczestnikow. Dodatkowo powinny odbywac sie wywiady i /
lub dyskusje z uczestnikami i wyktadowcami podczas plenum.

Uczestnicy seminarium Train-the-Trainer sg zachecani do przeprowadzania takich
ocen w trakcie wkasnych seminariow.

2.10. Certyfikat

Po zakonhczeniu seminarium uczestnicy otrzymujg certyfikat, na ktérym wymieniona
jest tres¢ szkolenia (gtdbwne tematy); certyfikat jest podpisany przez osrodek organi-
zujgcy szkolenie (uniwersytet, izbe rzemiesiniczg lub przemystowo-handlowg itp.) i
Parlament Hanzeatycki.

3. METODY UCZENIA SIE

Istnieje szereg ¢wiczen, ktore trener moze efektywnie wykorzysta¢ w celu zaangazo-
wania sie uczestnikow w jak najwiekszym stopniu w proces uczenia sie. Najlepszym
sposobem uczenia sie dorostych jest oparcie nowych materiatow szkoleniowych na
wiasnych doswiadczeniach, pozostawiajgc przy tym miejsce na debate wsrod uczest-
nikobw. Metody treningowe sg rézne; razem mogg one da¢ mozliwosé wieloaspekto-
wego zrozumienia materiatu kursu.

Réznego rodzaju metody nauczania to:
» metody "stuchowe", takie jak dyskusje, wykfady, tasmy,
* metody "wizualne", takie jak filmy i inne procesy /narzedzia pogladowe,
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» metody "fizyczne", takie jak scenki, ¢wiczenia grupowe i inne ¢wiczenia fizyczne.

3.1. Rozgrzewka i przetamywanie lodéw

Na poczatku sesji wazne jest, aby uczestnicy zaangazowali sie w ¢wiczenie, ktore
wymaga od nich rozmowy i wspétpracy z innymi. Cwiczenia na przetamanie lodéw to
proste dziatania stosowane na poczatku sesji, aby pomdc uczestnikom nauczyC sie
imion i informacji o innych, podzieli¢ sie swoimi doswiadczeniami lub wprowadzic¢
temat wyktadu. Wtasciwe ¢wiczenie na rozgrzewke moze pomoc uzyskaé pozytywne
i przyjemne doswiadczenie edukacyjne zarowno dla trenera, jak i uczestnikéw. Pod-
czas rozgrzewki uczestnicy powinni nawigza¢ kontakt przynajmniej z jedng osoba.
Cwiczenia na przetamanie lodéw powinny by¢ zwigzane z tematem i charakteryzo-
wac sie niskim progiem ryzyka, tak aby uczestnicy czuli sie komfortowo i spokojnie.
Czas poswiecony rozgrzewce nie powinien by¢ zbyt dtugi w poréwnaniu do czasu
trwania sesji.

3.2 Wyktad

3.2.1 Prezentacja

Prezentacja (np. PowerPoint™) jest wykorzystywana do wsparcia tresci ksztatcenia,
a wiec powinna byc¢ przejrzysta i tatwa do odczytania. Prezentacja ma by¢ wizualnym
wsparciem zaroéwno dla trenera jak i uczestnikow.

3.2.2 Rysunki, tabele i wideo

W celu poprawy atrakcyjnosci wyktadu i prezentacji nalezatoby do prezentacji / wyk-
tadu wiaczy¢ rysunki, tabele lub filmy wideo. Rysunki i tabele dobrze przedstawiajg
sytuacje, a wiec ufatwiajg uczestnikom przyswojenie zdobytych informacji. W tej
sekcji mogg by¢ réwniez zawarte prezentacje sukcesow i studiéw przypadku. Internet
i serwis YouTube oferujg spore mozliwosci dobrania odpowiednich filmow.

3.3  Praca grupowa i burza mézgow

Prace grupowe mogg by¢ stosowane w nauce, jesli trener chce, aby uczestnicy roz-
wigzywali kwestie za posrednictwem debat i dyskusji. Praca w matych grupach daje
wszystkim uczestnikom mozliwos¢ uczestniczenia w ¢wiczeniach, a tym samym wy-
razenia swoich pomystow. Aby uzyskac jak najlepsze wyniki z prac grupy, nalezy je
ukierunkowac na konkretny cel. Uczestnicy powinni zrozumie¢ zadanie pracy grupo-
wej, zakres czasowy i sposob prezentacji wynikow.

Burza mézgow polega na tym, ze trener zadaje otwarte pytanie, a uczestnicy wymys-
lajg tak wiele rozwigzan, jak to mozliwe. Koncepcja burzy mézgéw bazuje wiec na
tym, aby uczestnicy byli zaangazowani w szkolenie. Aby uzyskac jak najlepsze Re-
zultaty, burza mézgow powinna opierac sie na kilku zasadach. Przyktadem moze by¢
zasada, ze nie ma gtupich ani ztych pomystéw.
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3.4 Mentoring

Mentoring mozna opisac jako partnerstwo pomiedzy dwojgiem ludzi pracujgcych w
tej samej dziedzinie lub dzielgcych te same doswiadczenia. Mentor to osoba poma-
gajgca podopiecznemu opracowac rozwigzania problemoéw zawodowych. Mentorzy
powinni by¢ pomocni i motywowac podopiecznego do wiary w siebie przy jednoczes-
nym zwiekszaniu jego pewnosci. Dobry mentor kwestionuje rowniez i rzuca wyzwa-
nia podopiecznemu, ale w miedzyczasie dostarcza wskazowek i zachety. Najwaz-
niejszg rolg mentoringu jest umozliwienie innym stania sie bardziej swiadomymi,
wziecia odpowiedzialnosci za swoje zycie i skierowania wlkasnego zycia w wybranym
przez siebie kierunku.

3.5 Najlepsze praktyki i najgorsze scenariusze

Najlepsze praktyki mozna zdefiniowac jako "praktyki, ktore stale wykazujg wyniki lep-
sze niz te uzyskane innymi srodkami" (Raport Komisji Europejskiej na temat najlep-
szych praktyk str. 17). Przykfady najlepszych praktyk mogg by¢ stosowane jako
wsparcie i przyktad podczas sesji szkoleniowej. Dobre przyktady mozna znalez¢ w
dokumencie ,Europe sta¢ na wiecej. Najlepsze praktyki w zakresie zmniejszania ob-
cigzen administracyjnych.”

Strona internetowa Komisji Europejskiej o najlepszych praktykach:
http://ec.europa.eu/dgs/secretariat_general/admin_burden/best_practice report/best
_practice_report_en.htm

Najgorsze scenariusze mogg by¢ zdefiniowane jako "najgorsze mozliwe srodowisko
lub wynik sposrod szeregu mozliwosci w zakresie planowania i symulacji”
(BusinessDictionary.com). Podczas sesji treningowej najgorsze przypadki mogg byc¢
pomocne dla uczestnikbw, pomagajgc w planowaniu przysztych cie¢ wydatkéw i
sytuacji awaryjnych w ich dziatalno$ci.

Link do definic;ji:
http://www.businessdictionary.com/definition/worst-case-scenario.htmi

4. Specjalne wymagania MiSP

Mate i Srednie przedsiebiorstwa majg szczegdlne potrzeby, ktére muszg by¢ spetnio-
ne, aby moc zapewni¢ wysokg jakos¢ ustug i mozliwos¢ udanego przeprowadzenia
seminariow doksztatcajgcych. Nalezg do nich w szczegdlnosci:

e Przedsiebiorstwa i ich klienci muszg by¢ uwazani i traktowani jak dobrzy
klienci i cenieni partnerzy.

e Kluczowe znaczenie majg blisko$¢ ludzi, zdolnos¢ szczerej empatii i stata
komunikacja.

¢ Wymiana informacji moze by¢ wykonywana w formie pisemnej i elektronicz-
nie, jednak szczegdlnie wazna jest komunikacja osobista.

e Wspotpraca musi by¢ zorganizowana w sposob trwaty i zorientowany na pro-
ces i wyrdznia¢ sie najwyzszg niezawodnoscig, konieczne jest budowanie i
zdobywanie zaufania.
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Wyktadowcy, trenerzy i konsultanci zawsze muszg wiedzie¢, co mys$lg i czego
potrzebujg MiSP. Optymalnie jest mieé statg osobe do kontaktu z przedsie-
biorstwem, ktéra bedzie posiada¢ stosowng wiedze zwigzang z odpowiednimi
oddziatami, a jesli to konieczne, zaangazuje dalszych ekspertow.
MiSP majg z reguty mate zdolnosci do przetwarzania informaciji i rozwigzywa-
nia problemow. Trudno jest im filtrowac, wytawia¢ kwestie istotne ze stale ros-
ngcego przeptywu informacji, w celu dostosowania ich do specyficznych
potrzeb ich przedsiebiorstwa i ich realizacji.
Cenne sg czasopisma zawodowe, jak réwniez otwarte biuletyny z bardzo
krotkimi artykutami i odniesieniami, w ktorych w razie potrzeby mozna uzyskacé
dalsze informacje.
Szczegodlnie intensywnie informacje sg czerpane z codziennych i lokalnych
gazet. Bardzo krétkie ogtoszenie w dzienniku daje wiekszy odzew niz diugi
artykut w profesjonalnym czasopismie lub list.
Listy z dtugimi ustepami tekstu czesto nie sg czytane. Jednoczes$nie seminaria
muszg by¢ ogtaszane poprzez mailing, ktére wzbudzi zainteresowanie, gdy
jest podany w krotkiej formie, przekazuje konkretne informacje i ewentualnie
zawiera ulotki, ktére od razu wyjasniaja, jakie korzysci seminarium przyniesie
przedsiebiorstwu.
Kontakt przez telefon jest niezbedny. Liczy sie kontakt osobisty i indywidualna
komunikacja. Powinna ona nastgpi¢ w godzinach pozaszczytowych; nalezy
wykorzysta¢ wszystkie mozliwosci, na przyktad spotkania, wieczory
dyskusyijne itp.
Przekazywanie informaciji, np. zapowiedz seminarium nie jest obowigzkiem
potencjalnych uczestnikow, lecz organizatora.
Zawsze, gdy nadarzy sie okazja, wazna jest osobista wizyta w przedsigbiorst-
wie, nawigzanie kontaktu z personelem i towarzyszenie mu w pracy.
Wszystkie ustugi i promocja dla MiSP muszg by¢ idealnie dopasowane do
siebie. Seminarium szkoleniowe musi w maksymalnym mozliwym zakresie
doktadnie odpowiada¢ wymaganiom i problemom uczestnikow. Doktadna
wiedza i wstepne okreslenie wymagan to czynniki decydujgce o sukcesie.
MiSP cierpig na staty brak czasu. Szkolenia i konsultacje muszg odbywa¢ sie
w czasie, ktéry najlepiej pasuje przedsiebiorstwom, na przyktad wieczorem, w
pigtek po potudniu i w sobote lub w trakcie mniejszego natezenia w pracy (np.
W porze zimowej).
MiSP wymagajg $wiadczenia ustug i finansowania w konkretnym czasie.
Wazne jest dla nich nie uzyskiwanie informacji lub pomocy w pewnym
momencie w czasie, ale fakt, ze mogg bezposrednio je uzyskac¢, kiedy majg
takg potrzebe.
MiSP reagujg bardzo wrazliwie na biurokracje; wymagajg pozyskiwania ustug i
finansowania z jednego Zzrodta. Zadaniem dostawcy ustug i szkolenia jest
zagwarantowanie statego do nich dostepu. Mate i srednie przedsiebiorstwa
nie mogg byC¢ obcigzane koordynacjg pomiedzy réznymi instytucjami lub
osobami.
W MiSP kierownictwo jest stale obcigzone duzg iloécig zadan administracyj-
nych, ktéore muszg co do zasady by¢ wykonywane przez jedng osobe. W
przeciwienstwie do duzych przedsiebiorstw, MiSP nie moze mieé wewnetrz-
nych dziatow kadrowych. Promotorzy i podmioty swiadczgce ustugi szkolenio-
we muszg zewnetrznie wykonywaé wymagane funkcje kadrowe, a tym samym
przynosi¢ korzysci niepieniezne matym i Srednim przedsiebiorstwom. St 9
rona



ZALACZNIK

Ocena Seminarium Train the Trainer w....

z dnia .....

Uprzejmie prosimy uczestnikdw seminarium o opinie.
Twoja ocena pomoze nam zapewni¢ jakos¢ szkolen i nieustannie je ulepszac.

Zycie

Program
uczenie sie
przez cate

Czy seminarium spetnito Twoje oczekiwania?

‘D©|D©|D®|

bardzo zadowo- ocena niezado- bardzo
Obstuga i organizacja zadowo- lony Srednia wolony niezado-
lony wolony
Jak oceniasz ...
... materiaty z seminarium? (] a a d a
... organizacje seminarium? a Q Q a a
... promocje seminarium? a Q Q a a
zdecydo- tak ocena nie zdecydo-
Jakos¢é seminarium wanie tak Srednia bardzo  wanie nie
Czy mozesz korzysta¢ z tresci seminarium
. . Q Q a
w codziennej pracy?
Czy jestes zadowolony z tempa pracy? a a a a a
bardzo dobry ocena zly bardzo
Wyktadowca_ dobry Srednia zty
Jak oceniasz styl wyktadu i prezentacji wyktadowcy? u (] (] (] a
Jak oceniasz materiaty seminaryjne / prezentacje? ] a a a a
Czy wyktadowca odpowiedziat na Twoje pytania? (] a a a a
bardzo dobry ocena zty bardzo
Wyktadowca_ dobry Srednia zty
Jak oceniasz styl wyktadu i prezentacji wyktadowcy? (] a a a a
Jak oceniasz materiaty seminaryjne / prezentacje? a a a a a
Czy wyktadowca odpowiedziat na Twoje pytania? a a a a a
bardzo dobry ocena zty bardzo
Wyktadowca_ dobry Srednia zty
Jak oceniasz styl wyktadu i prezentacji wyktadowcy? a a a a a
Jak oceniasz materiaty seminaryjne / prezentacje? a a a a a
Czy wyktadowca odpowiedziat na Twoje pytania? a a a a a

Uwagi, propozycje, krytyka:

Dziekujemy bardzo!

Strona | 10



