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DR, |
 Rola organizatora w procesie szkolenia i doskonalenia jest
rola szczegélnie wazna i odpowiedzialng. Do jego obowigzkéw na-

lezy oprécz opracowania programu kursu w oparciu o rozpoznanie

pntriah uczestnikéw, takia zapewnienie jego wiasciwej realizacji

gt

przez dobér ndpuwiadniuh metod, materialéw i ﬁrudkﬁw-dydaktycz-
s nynh a przede wszystkim dbalo$éc o zrealizowanie przed kursem ce-
l6w dydaktycznych. i

Szczegdlnie ﬁaznym elementem przyczyniajacym sig do realize-
cji celéw kursu jest wiadciwy dobér metod dydaktycznych. Wobec
statych kiopotéw z kadrg dydaktyczng, do obowigzkéw organizatora
dochodzi poza sprawami czysto organizatorskimi takze merytorycz-
ny nadzér nad przebiegiem procesu dydaktycznego, a zatem rolg
organizatora widze jako inspiratora wdrazania nowoczesnych metod
dydaktycznych, osobe, ktéra wspélnie z merytorycznie odpowiada-
jacym za dany temat wykzadowcg zastanowl sig nad mozliwoscia
wpruwadzenia aktywizacji do zajec, podpowie mu metodyczna kon-
cepcje zajgc, a takze w razis potrzeby przeprowadzi marytnfy::na
hospitacje zajecla.

Aby organizator mégi podoiac tyﬁ wszystkim obowigzkom musi
zna¢ podstawowe mﬁtudy dydaktyczne, orientowaé sig w ich zaletach
i ograniczeniach, widzieé jaka jest procedura ich prowadzenia
oraz jakie korzysci moze odnieéé z ich stosowania uczestnik kursu.
Musi takze wiedzieé, ze ksztalcenie czlowieka to nie tylko po-
szerzanie jego wiadomoéci, ale takze oddziatiywanie na postawy
oraz ksztaltnwania lub dnakunalenie umie jetnosci.

Dopiero wéwczas, gdy prn:aa ksztalcenia bgdziemy rozumiec

tak kompleksowo, istnieje mozliwoséc rozwijania umiejgtnosci sto-
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gowania wiedzy w praktyce. Jest réacza oczywistg, 2e z pedagogicz-
nego punktu widzenia @yluby wskazane, aby do poszczegdlnych plasz-.
czyzn ksztalcenia cziowieka /piaszczyzny wiadomosci, umiejetnosci
i postaw/ stosowac odpowiadajgce ich celom i potrzebom metody dy-
daktyczne. I tak dla przekazywania wiadomosci ﬂtﬂauja sig¢ metodg
wykiadu, odczytu, czy samoksztaicenia. Dla rozwijania umiejgtnosci
odpowiednie sa te metody, ktére koncentruja sig na czynnym ﬁzinla-
niu /intelektualnym lub praktycznym/ uczestnikdw.

KsztaZcenie lub doskonalenie umiajetnoéni sprawnego myslenia
jest niezbegdne szczegdflnie dla tych uczestnikéw szkolenia, ktérzy
w swej pracy muszg rozwigzywac problemy i podejmowaé decyzje

Dla fnzﬁijania tych umiejet=
noscl stosuje sig¢ takie metody jak metoda sytuacyjna, metoda przy-
padkéw, metoda inscenizacji, metoda cwiczen, metoda poczty co— |
dziennej, metoda dyskusji. i
W celu pomocy ﬂrganizatcruwi w jego pracy natndyc#naj przygotowa-
ny zostaz niniejszy poradnik. Przedstawione w nim rozwigzania me-
todyczne pozwola na zestanowienie sie, ktére z nich mozna zasto-
sowac w realizowanym procesie dydaktycznym, ktdre natomiast nale-
zy traktowac wylacznie jako 2Zrédio inspiracji do nowych pomysiéw |
i koncepcji metodycznych. Poradnik zawiera wytacznie opisy metod
bez materiatdw przykiadowych w postaci opisdw sytuacyjnych, in-
strukcji inscenizacji lub instrukcji do cwiczern. Spowodowane jest
to faktem, ze poradnik ten jest materialem pomocniczym do kursu
metodycznego, na ktérym prezentowane bgda poszczegdlne metody w
oparciu o konkretne przykitady. Dopiero wzigcie udziaiu w kuréia.
zapoznanie sig¢ z praktycznym prowadzeniem zajec poszczegélnymi

metodami oraz przestudiowanie materiaiu zawartego w poradniku pozwo=

1i na peing znajomosc wymienionych metod.



I. METODA SYTUACYINA

Sposréd wymienionych aktywizujacych metod, ddskonalacych
umiejgtnosci podejmowania decyzji najpowszechniej i najdluzaj
stusnwaﬁa jest metoda sytuacyjna /the case method/. Za klasycz-
naif metodg sytuacyjng uwaza sig metode harvardzka, ktéra po
raz pierwszy zastosowai w Harvard Law School Christopher
Langn:healla_“'r v }aku 1880. Pierwotnie metoda stosowana byia do nau-
czania zagadnief prawniczych i wojskowych, stopniowo rozszerzo-
na zostaia na zagadnianié ekonomiczne, ogélnie rozumiana proble-
matyke zarzgdzania, stosunki miedzyludzkie.

W Polsce metodg sytuacyjng zaczeto stosowa¢ w latach szeéé-
d;iasiqtydh w Centralnym Oérodku Duﬁkunalania Kadr Kierowniczych
/obecnym Instytucie Organizacji Zarzgadzania i Doskonalenia Kadr/.
Popularyzowali jg w materiatach dydaktycznych A. Ehrlich,

A. Kisiel, S. Deszczynski,

Istota metody sytuacyjnej polega na "indywidualnym przeana-
-lizoweniu a nastgpnie wspdlnym /w gronie uczestnikéw doskonale-
nia/ przedyskutowaniu pod kierunkiem instruktora typowej sytua-
¢ji zaczerpnigtej z dziazalnosci nrganizacji“EK. Dyskusja kon=
czy sig podjeciem nkraéiunyﬂh decyzji. Podstawg analizy i dy-
skusji jest najczgsciej pisemny material zawierajgacy mozliwie
kompletny zestaw infnruacji zZwany opisem sytuacyjnym /case/.

Najbardziej zasadniczym czynnikiem ograniczajacym stosowa-

nie metedy jest powszechny brak wopisdéw sytuacyjnych do warun-

1fIBtniaju kilka odmian metody sytua:yjn&j. Niektdére z nich
oméwione zosteng w niniejszym poradniku

EfTraining end Development Handbook /1963/

Sf:. Goscinski, A. Kisiel /Doskonalenie Kadr Kierowniczych -
organizacja i metody 1971 Warszawa
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kéw europejskich, a zwlaszcza do warunkéw krajéw socjalistycz- _
nych. Stany Zjednoczone maja ponad 50-letnia praktyke w jej sto-
sowaniu stad biblioteka w Uniwersytecie Harvardzkim zawiera ok.
26 000 opisdw, a w czasie 2-letniego kursu uczestnicy "przera=-
biaja” oko2o 1 000 opisdw sytuaayjnychdf} Kraje europejskie sa
W znacznie gorszej sytuacji. Harvard Business School, rozumie-
Jec kiopoty zwigzane z opracowywaniem materialdéw niezbgdnych

do staauwaﬁin metody sytuacyjnej, pu;ulgta do zycia placdwke pod
nazwy "European Summer Case Workshop®, ktérej zadaniem jest
przygotowanie osdéb prowadzgcych :ajq:ié metoda sytuﬁ:vjna do
samodzielnego tworzenia opiséw sytuacyjnych. Poniewaz opracowa=-
nie opisu jest sprawy skomplikowang, bardzo czasochlonna, wWymas=
gajacq uzyskania zgody oséb zainteresowanych /np. dyrektora
przedsigbiorstwa na przedstawienie faktdw w npisiex..npracuwa-
nia pisemnego, wreszcie sprawdzenia fprabnaga zajgcia prowadzo~-
nego w oparciu o opis/ i korekty, zatem w niniejszym opracowa-
niu sprawa ta jest calkowicie pnminietasfw Tak jak to powiedzia-
no na wstgple, metoda sytuacyjna zapewnia realizacje celow dy=- |
daktycznych w obszarze umiejgtnosci i postaw z minimalnym uwzglgd{
nieniem sfery wiadomoséci. I tak, metoda sytuacyjna realizuje :
nastgpujace cele dydaktyczne:

w sferze umiejgtnosci:

- doskonali umiejetnnéci rozwigzywania probleméw, zardwno

t?a’,jln:tﬁre iwplywajq bezposrednio z zajmowanych funkcji jak i tqp.’.,’

4’Gaurga Gibson = Instructions on the use of filmed Case
Studies. Harvard University Graduate School of Business

Administration ;

Efﬂsuhy Zainteresowane tworzeniem opiséw sytuacyjnych moga ko=
rzystac ze skryptu A. Kisiela pt. "Metoda sytuacyjna®, wyda=~
nym przez CODKK; Jub z ksigzki J. Gosciriskiego i A. Kisiela
"Doskonalenie kadr kierowniczych = organizacja i metody, PWE
1971, gdzie oméwione sg przy pomocy schematu blokowego poszcze=
gélne etapy opracowania i sprawdzenia opisu sytuacyjnego
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ktére zwiazane sa z faktem wspéipracy z ludimi czyli umiejetno-
éci dyskutowania, umiejgtnosci rozwigzywania konfliktow, tworze-

nia i konsolidowania zespoiow;

w sferze postaw:

- oddziaiywuje na postawy dzigki atﬁarzaniu sytuacji, w kto-
rych uczestnik dyskutujgc z innymi uczestnikami szkolenia musi
uwzgledniaé ich zdania i poglady a zatem uczy sig koniecznosci
~tolerancji wobec innych zapatrywan, elastycznosci, umiejetnosci
wspbizycia w zaﬁpula.. .

Polozenie nacisku na doskonalenie umiejetnosci i postaw kierow-
niczych nie oznacza, iz metoda nadaje sig w?lacznia do ksztaice-
nia ludzi na stanowiskach kierowniczych. W dobie obecnej nie ma
prawie stanowiska, na ktérym nie nalezaloby rozwijac umiejgtno-
éci rozwigzywania problemow i pode jmowania decyzji. Sluihya%ﬂmMEML
do ktérych obowiazkéw nalezy nie tylko podejmowanie, ale takze
uzasadnianie decyzji moga wiele skorzystac z zajeC prowadzonych
ta metoda. Nie znaczy to jednak, Ze kazde zajgcie prowadzone
matnda'sytuacyjna jest w stanie zrealizowacC wszystkie powyzZsze
cele. Aby je osiagnaé trzeba zeplanowac systematyczne Wprowa=-
dzenie metody sytuacyjnej do programéw doskonalenia, stosowac

ja do rozmaitych tresci nauczania, a przede wszystkim wykorzysty-
wa¢ dobre opisy sytuacyjne i prawidiowo prowadzic zajgcie.

Jak powiedziano powyzej zajgcia prowadzone me toda sytuacyj~-
na polegaja na zespolowym rozwigzywaniu sytuacji problemowych,
przedstawionych w opisie sytuacyjnym. W praktyce wyglgda to na-
stepujaco: grupa uczestnikéw otrzymuje od instruktora opis sy-
tuacyjny i po zapoznaniu sig z nim dyskutuje przedstawiong w
nim sytuacje, zmierzajac do Jﬁi rozwiazania, co wyraza sig zwyk-

le w podjeciu jednej badz kilku decyzji.
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1. Charakterystyka opisu sftuacyipﬁgp

‘Aby opis sytuacyjny gwarantowal realizacjg celdw dydaktycz-
nych, powinien Epeinia& nastgpujace warunki: '

- obiektywnie przédstawi& sytuacje,

- prezentowac realna sytuacje, |

- stwarzac mozliwoéc alternatywnego rozwiagzania.

Nie Etaﬁia sig ograniczenia co do uhthnéci-npisu_sytuacyjnﬂga.
Z reguiy waha sig ona od 1 do kilku&ziaai@ciu stron. DXuzsze
opisy o bardziej skomplikowanej problematyce zawieraja czgsto
zataczniki.

Opis sytuacyjny jest obrazem okreslonego wycinka rzeczywi-
sto$ci. Moze to by¢ obraz prezentowany ustnie /jak np. w Szko-
le #harton’a/ moze byc /i najczgsciej jest/ prezentowany w po-
staci materialéw pisanych, tak jak to ma miejsce w opisach
typu harvardzkiego. Czasem czest nhiau preiantdwaha jest w po=-
staci filmu, nagrania magnetofonowego, udiwigkowionego przaira-
cza, Niezaleznie od srodka, to co chcemy przekazac uczestnikom
zaje¢ jest rodzajem obrazu. Oczywiscie sposéb prezentacji ze=
lezy nie tylkﬁ i nie przede wszystkim od naszych mozliwosci |
technicznych, ale zalezny jest dd tego, co chcemy przez roz=
wigzywanie opisu osiagnac. Opis syﬁuacyjny mus;-by& realistycz=
ny i przynajmniej jego czegs¢ musi by¢c oparta o bezposrednie
obserwacje. Wiprawdzie autor opisu sytuacyjnego jest uprawniony
do zwerbalizowania tego co pusfacie przedstawione w opisie czu~
ly lub myélaly w trakcie zdarzen, ale wszystkie tego typu
stwierdzenia powinny byé udokumentowane. Wiasciwy opis sytua=-
cyjny nie moze zawierac opinii podawanych jako fakty.

Od talentu obserwacyjnego autora opisu zalezy ile materiaiu

zdola przekazac odbiorcom. Np. nie wystarczy ograniczyc sig do
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przedstawienia formalnych stosunkéw i powigzan miedzyludzkich.
Halaif takze ukazac wplfw stosunkdéw nieformalnych. Opis powinien
takze pokazywaé to co dzialo sig w ludziach, to co spowodowalo,
ze przyjeli okreslone postawy. J

Opis powinien uwzglednia¢ w miarg mozliwosci dynamizm sytuacji.
'.Eczywi&cia istnieje szérag ograniczen, ktdre w powaznym stopniu
rzutuja na jakné& i obiektywizm opisu sytua:f;nagu. |
7aden obraz nie jest identyczny z tym co portretuje., Kazdy rodza}
raportu jest z natury rzgc;y selektywny, wyhiﬁrczy. Dndatknwyﬁ
mankamentem opisu jest fakt, Ze sytuacja w opisie sytuacyjnym
jest juz z reguiy lekko zdezaktualizowana. /To ograniczenie mo~"
2e byé przezwycigzone przez odejscie od tradycyjnej metody sy-
tuacyjnej tak jak to ma miejsce np. w szkole Wharton a, gdzie
studenci analizuja przypadki bardzo aktualne, w trakcie ich za-
tatwiania/. Kolejne niebezpieczefistwo polega na tym, 2Ze zanim
uczestnik dotrze do jadra sprawy musi zapoznac sig z diugim
zazwyczaj materiaiem wprowadzajacym - niezbednym dla naswietle-
nia tia, w ktorym dzieje sig okreslona sytuacja, ale mogacym
znuzy¢ czytelnika.

7 kolei fakt rozwiazywania sytuacji juz zdezaktualizowanej stwa-
rza dla uczestnikéw mozliwoéci konfrontacji propozycji witasnych

rozwigzah z rozwigzaniem zastosowanym W zyciu.

2. Realizacja zajg¢ prowadzonych metoda sytuacyjna

W prowadzeniu zajec metoda sytuacyjing nalezy uwzglegdniac

nastgpujace etapy:

przygotowanie zajecia ~ jest to etap, W ktérym instruktar

majgc zaplanowany temat i cele dydaktyczne poszukuje odpowied-
niego opisu sytuacyjnego /lub opracowuje go/, zapoznaje sig

z nim oraz przygotowuje konspekt zajgcia, ktéry powinien Za~
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wierac¢: cele opisu sytuacyjnego, problemy poruszane w opisie
"oraz przykiady enalizy prowadzgcej do rozwigzania tych proble-
mow ;

rozpoczecie zajecia ~ w tym etapie instruktor zapcznaje

uczestnikéw z celem d#daktycznym oraz wyjasnia pfncedurq zajeé.
- jest to wazne zwlaszcza przy pierwszych zajgciach, prowadzo-
nych w tym'grﬂnia uczestnikow; |

przedstawienie sytuacji /badi przypomnienie jej, jesli uczest-

nicy otrzymali opis ‘do zapoznania sig, wuzﬁéniaj. przed zajgcia-
mi/, nalezy zaznaczyc, 2e instruktor nie udziala dodatkowych
informacji, nawet jesli zazgdaja tego uczestnicy, moga oni
przyjac wilasne zalozenia dodatkowe, jesli nie sg@ one sprzeczne
i opisem sytuacyjnym;

zespoiowa analiza axtuacji‘- ta faza zajgcia moze byc pro-
wadzona w jednej grupie pod kierunkiem instruktora, lub w kil-
ku mniejszych zespolach, ktdére fazg analizy sytuacji dokonuja

bez pomocy instruktora.

Jest to najbardziej istotna faza zajegcia, a jej pﬁwndzania Za=
lezy od intelektualnego wysilku kazdego uczestnika, wilozonego
w analize sytuacji oraz od jego zaangazowania. Na tg fazg

sktada sig:

a/ ustalenie problemu - jest to szczegdlnie wazne tam,

gdzie opis sytuacyjny nie precyzuje problemu wprost,

b/ ustalenie kryterium lub kryteriéw rozwigzania - nalezy

to zrobi¢ po to, aby uczestnicy operowali zgodnym, jednolitym
kryterium; jeéli uczestnicy zgodzg sig co do hierarchii kry=- '
teriéw tatwiej przyjdzie im podjac wspdélna decyzje,

c/ ustalenie istotnych faktéw -~ czgsto opisy, zwlaszcza
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te uhsz&rniajsze pudaja nadmiar 1nfnrmacji w celu ukrycia wérdd
nich tych, ktére majq istotne znaczenie; robi sig to po to, aby
nauczyé¢ uczestnika wiasciwej interpretacji faktéw i informacji,
ktére do niego docieraja w momencie podejmowania decyzji,

d/ wysuwanie i dyskutowanie réznych wariantéw rozwiazah -

nalezy przy tym pamigtaé¢ o konfrontacji kolejnych rozwigzan

z uprzednio przyjetymi kryteriami,

b/ wybdr najlepszeqo rozwiazania - etap ten jest czgsto

réwnoznaczny z podjgciem-decyzji /Jadnaj'lub kilku/ i mozes tak=-

[ 4

20 okredli¢ sposdb jej realizacji.

‘zakohczenie zajecia - instruktor konczac zajgcie powinien
starac siq'sklunié-uqzastnikﬁw do przeanalizowania /zbiorowego
1lub indywidualnego/, czy postawione cele dydaktyczne zostatly
nﬁiﬁgniéte i w jakim stopniu. Instruktor unika oceny meryto-
rycznej rozwigzania przyjetego przez uczestnikow - jako, ze w
zajeciach pruwadznﬁych metoda sytuacyjna rola instruktora spro-
wadzona jest ro roli osoby kierujgcej formalna dyskusja, a nie
arbitfa decydujacego o merytorycznym rozwigzaniu. Iﬁatruktur
moze wskazad¢ na ewentualna niekonsekwencjg grupy, pnlegajécq

na rozbieznoéci migdzy przyjetymi kryteriami a rozwigzaniem.

3. Zalety i ograniczenia metody sytuacyjnej

Zalety:

- ksztalci, badZz doskonali umiejgtnosci analizowania 1 oce-
niania sytuacji, zjawisk i procesow,

- ksztaltuje umiejgtnosci dostrzegania 1 formuiowania prcﬁ-
lemdw,

- uczy hierarchizowania problemow,

- uczy opracowania wariantow rozwigzan i przewidywania ich

nastgpstw,
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- doskonali umiejetnosci racjonalnego pndajﬁnwania dac;zji
oraz okreélania warunkéw ich realizacji,

- iﬁ%ﬁruje.rﬁine dyscypliny naukowe,

- wiaze téorie z praktyka,

- stwarza mozliwos¢ konfrontacji wtasnych pogladéw z ﬁugla-

dami innych.

Ograniczenia

- metoda nadaje sig wyigcznie do doskonalenia umiejetnosci
rozwigzywania probleméw i pudajmawﬁnia decyzji, a wiec do obsza-
réw tematycznie ograniczonych, |

- metoda nadaje sig do stosowania wylacznie w malych gru-
pach, wymaga to wigc kilku pomieszczen, kilku instruktoréw do
prowadzenia zajec, '

- przygotowanie i weryfikacja materiaiow dydaktycznych sa
bardzo pracochfonne, i jak pnwiadzianu wyzej w Polsce jest_nié-
wiele dobrych opiséw sytuacyjnych,

- zajgcia prowadzone metoda sytuacyjna sa czasochionne,
dymienione ograniczenia wobec niewatpliwych zalet metody nie
powinny zniechgcac ﬂykladawcdw przed podejmowaniem préb doty=
czgcych tak opracowania opisdéw sytuacyjnych, jak i prowadzenia
zajgC w oparciu o istniejace opisy. Swiadomosé faktu, ze nie
jest to jednak'metnda uniwersalna, ani tez atwa do prowadzenia,
pozwoli natomiast unikngé biedéw i rozczarowarh, zardéwno ze

strony uczestnikéw jak i instruktora.
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I1. METODA PRZYPADKOW

| Znacznie mniej popularna w Polsce jest netoda przypadkdow
/the incident process/. Powodem tego jest chyba przede wszystkim
bardziej skomplikowana procedura prowadzenia zajgc, wymagajaca
od instruktora poswiecenia wigkszej ilosci czasu na przygotowa-
nie sie do zaj@é, opanowania pamigciowego duzej liczby szcze-
gétéw. Do jej malej popularnosci na pewno przydzynil sig dodat-
kowo fakq, ze Centralny Dérndek Doskonalenia Kadr Kierowniczych
nie propagowal jej przed lat? Z rowna intanﬁywnﬁﬁciq jak metode
sytuacyjna, czy metodg inscenizacji. Nie ma W jezyku polskim
odrebnego opracowania poswigconego tej metodzie a Zrédiowe ma-
teriaty angielskie nie dla wszystkich sa dostgpne. Metoda przy-
padkéw warta jest pﬁpularyzacji, gdyz stanowi doskonate uzupei-
nienie metody sytuacyjnej. Metoda przypadkéw zostaia opracowana
przez P. F‘ig-::nrsa?'"'r z Massachusetts Institute of Technology.
W Polsce w niektérych opracowaniach termin "metoda sytuacyjna”
~ /the case method/, tXumaczony jest jako metoda przypadkow.
Z jezykowego punktu widzenia nie mozna mie¢ zastrzezen dla tago
tlumaczenia, jednak zawsze trzeba mie¢ pewnosc czy autor ma na
my$li oryginalng "the case me;hnd“, czy tez "the incident
method" .
Metoda przypadkéw, speiniajgc cele dydaktyczne zblizone do tych,
'kt¢re realiiuja metoda sytuacyjna uczy takze zdobywania, groma-
dzenia, selekcjonowania 1 interpretacji informacji niezbednych

dla rozwiazania problemu. W te] metodzie szczegdlny nacisk kia-

?fFaul Pigors -~ emerytorany profesor MASSACHUSETTS INSTITUTE
of TECHNOLOGY, w ktérym rozpoczai prace W roku 194l. Poprzed=-
nio wykiadat m, in. W Harvardzie, gdzie zdcbywal swojs stop=
nie naukowe. Razem z zong Faith opracowaiz odmiang metody sytua~
cyjnej, zwang "the incident process”



o
dzie sig na zdobywanie informacji w drodze kontaktéw migdzy~
ludzkich, a nie np. przez studiowanie dokumentdw.
Proces zbierania informacji przez uczestnikow jest bardzo. trudny
i jak sig okazuje, na podstawie obserwacji prﬂwadiﬂnyﬁh zajec,
nie zawsze jest prowadzony prawidiowo, tzn., nie daje w efekcie

tych informacji, ktére sg niezbgdne dla podjgcia decyzji.

1. Realizacja zajec Pruwadznnyﬂh metoda przypadkow
Zajgcia przebiegaja wg ukreélanych.atapﬁw: .

Etap 1
Instruktur charakteryzuje problem siownie, badz tez roz=-

daje uczestnikom krétki opis wydarzenia /faktu, problemu/, po-
dajgc-czas jaki upiyngz od momentu, w ktérym wkraczajg z dzia=-

taniem /zbieraniem informacji/ uczestnicy.

Etap I1

Instruktor okresla rolg, w jakich wystepuja uczestnicy,
zbiaréjac dane - np. dyrektor przedsigbiorstwa, pracownik siuzb
bhp itp. Nastgpnie instruktor okredla czas /np. 10-30 minut/,

. W ktérym uczestnicy zajgc mogg zadawac mu pytaenia, majace na
celu zebranie informacji. Odpowiedzi instruktora powinny zale~
2e¢ od tego, w jaki sposéb pytanie zostaio formuiowane i nie
powinny utatwiac pracy uczestnikom, np. poprzez zawieranie w
odpowiedzi dodatkowych informacji, o ktérych w pytaniu nie by-
1o mnwy.lﬂa przykiad jedli uczestnik formuluje pytanie: "Czy
kierownik wydziaiu pracowai diugo na tym stanowisku"? - instruk-
tor powinien odpowiedziec "tak" iub "nie", a nie np. “"Owszenm,
diugo, szesc lat".

Taka postawa instruktora zmﬁsza uczestnikéw do precyzyjnego
formuzowania pytan, do pytania o rzeczy najwazniejsze, a nie

rozdrabnianie sig¢ w szczegéiach.
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i, W trakuie a;épu‘II—gu. uczestnicy nia-pruwadza notatek, staras=
Jac sig zatrzymac ﬁszyspkie wazne dane w pamigci. Jeden é in;
struktorédw w ciggu etapu II-go rejestruje wszyvstkie pytania i
ndpqwiedzi. Ezasem'uézastn;cy uznaja przed upiywem wyznaczonego
czasu, 20 znaja juz wszystkie pntr:ebné dane, wéﬁuzas instruktor
nie nalega na peine wykorzystanie czasu, lecz przystepuje do

etapu I1IIl.

Etap III

. W ciagu 5 minut uczaétnicy dokonuja indywidualnej rekapitu-
lacji zebranych informacji, po czym jeden z uczestnikow reje-
struje wszystkie zebrane dane na tablicy lub planszy papierowe]
- starajgc sig tak je zarajastrnwaé..jak byiy odebrane przez
uczestnikéw. Zajecia prowadzone s3 w jednej grupie. Warlant ten
stwarza wszystkim uczestnikom jednakowe szanse, niezaleznie od
“ich wkiadu pracy.

Drugi wariant realizacji tego i nastgpnego etapu polega na tym,
2e uczestnicy dziela sig na male grupy /pracujace W oddzielnych
pumies:;zeniach}. Tam tez ma miejsce bardzie] zindywidualizowa-~
na rekapitulacja i rejestracja informacji. ipiywa to na nieco
odmienny przebieg pﬂdsuhuwania zajec /w trakcie kt&ragn wszyst-
kie grupy spotykaja sig W jednej sali/. Moze sig okazac, ze od=
‘ tworzenie danych jest odmienne w réznych grupa:h; co oczywiscie
nie pozostaje bez wpiywu na rozwiazanie. Stwarza to dodatkowy
walor dydaktyczny, ktérf(@ﬁnien byé szczegbélnie mocno wyekspo=

nowany przez instruktora.

Etap IV
Uczestnicy przystepuja do rozwiazywania problemu. Technika

zaje¢ jest zblizona do matody sytuacyjnej. W tym etapie uczest=
nicy przekonuja sig, czy zebrane.przez nich informacje sg wWy-

starczajace i wiasciwie zinterpretowane.
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Etap V. _
| Jak we wszystkich metodach aktywizujany:h, tak i w metodzie
_priypadkﬁw. bardzo waznym momentem jest ﬁndsumuwania zajgé. Po-
niewaz ta metoda wymaga duzej koncentracji uvagi instruktora
wakaiana jest, aby prowadzilo ja dwdéch instrukturﬁw,'przy :z*m
jeden zaangazowany bydby w bazpuérednia prowadzenie zajgt, a
rola drugiego /o czym wspomniano w atapia I/ polegataby na pek-
naj rejestracji pytan uczestnikoéw, gdyz doktadne odtworzenie spo~
sobu zbierania informacji jest bardzq istotne dla wydobycia W
podsumowaniu w;zyatkich negatywnych i pn:ytywﬁych zjawiﬁk zwia~-
zanych z puszukiwaaiam informacji -~ takich jak formuiowanie py-
tafh, zadawanie tych samych pytan przez réznych uczestnikow,
przestrzeganie hierarchii waznoséci przy zadawaniu pytan, wtasciwa
intarpretacja odpowiedzi itp. Podobnie jak w metodzie sytuacyj~-
nej, instruktor w podsumowaniu nie ustosunkowuje si¢ do jakosci
decyzji, a zwraca uwagg na droge dojécia do je] pndjecia, omawia
sposéb zbierania informacji, ich interpretacje, dnkladnnéc. pré-
buje ocenié¢, czy ilosc informacji zebranych dodatkowo bya wy=-
starczajaca do podjecia decyzji. Procedura zajec w wymiarze cza=-
sowym wyglada nastepujaco:

1/ Prezentacja i omdwienie celu dydaktycznego zajgc /ok. 5
minut/, _ |

2/ Zapoznanie z opisem przypadku /ok. 5 min./

3/ Faza zadawania pytan przez uczestnikéw i udzielania od-
powiedzi przez instruktora /ok. 10-15 min,/

4/ Podsumowanie 1 zargjestrnwania informacji /ok. 10 min./

5/ Dyskusja nad rozwigzaniem przypadku /ok. 30 min./

6/ Podsumowanie zajecia /ok. 10 min./ .
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2. Zalety i wady ﬁetndg przypadkéw
. Zalety: | ' | _
- metoda, jako jedna z niselicznych uczy umiejgtnosci zbisra-

nia informacji,

- stanowi doskonale uzupeinienie metody sytuacyjnej,
5 aktywizuje uczestnikéw doskonalenia, |
- ksztalci umiejetnodéci rozwiazywania trudnych sytuénji

| problemowych i pode jmowania decyzji.

- Wady:

- jest pracochionna /przygotowanie materiaiow dydaktycznych
i prqwadzaﬁie zajec/,

- wymaga pamigciowego opanowania duzej liczby danych przez
instruktora, '

- pozadane jest, aby zajgecia ta metoda prowadziio dwéch

instruktordow. .

II1. METODA INSCENIZACOI

Zaréwno metoda sytuacyjna jak i metoda przypadkéw ucza
uczestnikéw procesu szkolenia rozwiazywania trudnych sytuacji
problemowych z pozycji obiektywnych, biorgc pod uwage racje lo-
giczne, z wylaczeniem niejako sfery emocji. Natomiast w real-
ny:h,‘trudnych sytuacjach, ktére dotycza rozwigzywania proble-
méw zwigzanych z bhp /zwlaszcza tam, dzie zostalo narazone zdro-
wie lub 2ycie ludzkie/ sfera emocjonalna odgrywa ogromna rolg.

Skoro emocje moga kierowa¢ dziaaniami ludzi, moga wpiywac

na rozwigzywanie trudnych sytuacji problemowych, zatem uczestnik
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powinien zetknac sig w sytuacji szkoleniowe]j é emocjami, po to
2eby wiedziec jak radzié sobie z nimi w sytuacji rzeczywistej.
Mozna to osiggnaé stosujac metodg inscenizacji. Metoda insce=
nizacji polega na zespolowym rozpatrywaniu probleméw poprzez sta-
wiania uczestnikbi® w rolach oséb zwiazany:h.bazpnérednin z dana |
sytuacja. /J. tazarewicz - Metoda inscenizacji w poradniku "Me=
tody aktywizujgce™ OPT NOT 1974/, Problem podlegajacy rozwigzywa-
niu zawarty jest w tkz “instrukcji ogélnej”, ktéra nakreéla
sytuacje. zarysowuje konflikt lub problem i wprowadza w ogdlng
atmosferg sprawy osoby w nia zaangazéwane. "Instrukcja ogélna”
odpowiada wszystkim wymaganiom jakie stawiane sa przed opisem
sytuacyjnym, oméwionym juz w niniejszym poradniku.
Oprécz instrukcji ogélnej w skiad materiaidw dydaktycznych sto=
sowanych w metodzie inscenizacji wchodzg takze "instrukcjé indy=-
widualne”, One to okreslajs szczegdiowo stanowiska os6b biora-
cych udziak w inscenizacji. Stanowiska te wyznaczaja.pustgpawa-
nie oséb zaangazowanych, przynaimniej w pierwszym etapie dysku=
sji, pézniej mozna je rozwijaé i wzbogacac wg wlasnego uznaﬁia*
Nalezy podkreslic, ze uczestnicy nie znaja innych instrukcji
indywidualnych poza wiasng, a zatem przystgpuja do rozwigzywa=~
nia problemu bez znajomoéci stanowisk jakie zéjm@ w dyskusji po-
zostate osoby. Sama inscenizacja polega na dyskusji, w ktérej
biorg udziai usuﬁy wyznaczone przez wrgczenie im rol. Reszta
uczestnikéw obserwuje insceni:ﬁcjg, bez prawa ingerencji do mo-
mentu, w ktérym zespdi zakonczy dyskusje. Dyskusja inscenizacyj~-
na na ogét symuluje narade, w ktﬁrej.hierze udzial kilka oséb
/np. narade zespoiu powypadkowego, lub narad¢ w dyrekcji, kole=-

gium itp./ czasem tylko ma posta¢ dialogu toczacego sig miedzy

dwojgiem oséb.
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Z cﬁwila zakohczenia dyskusji /czas z reguily jest okreslany
z géry. i wynosi okolo 30 minut/ uczestnicy obserwujacy jej p}za-
bieg zabierajg gios wypowiadajac sie zardwno co do merytorycz=-
nej strony rnzwiézanegu zagadnienia jak i co do sposobu jego
rnzwiaszania. r
Jakie calé dydaktyﬁzna ﬁnid speinia¢ inscenizacja:

i realizuje'pudubﬁé cele, ktdére opisane zostaly przy okazji
metody sytuacyjnej, '

- ponadto uwrazliwia na fakt, ze w kazdej sytuacji, w kto-
rej zainteresowane jest kilka oséb nalezy brac pod uwageg nie
tylko wlasne motywy, metody postgpowania, intaﬁuja i nastawie=
nia emocjonalne ale uwzglednia¢ wszystkie te sprawy réwniez
u innych,

- uczy rozumienia mechanizméw jakie rzgdza stosunkami mig-
dzyludzkimi,

- ksztalci umiejetnos¢ obserwowania procesdw jakie zachodza

w malej grupie zmierzajacej do rozwigzania wspélnego problemu.

Zalety metody inscenizacji

- realizuje ﬁszystkia powyzej wymienione csle dydaktyczne
stanowiac doskonale uzﬁpaknienia metody sytuacyjnej i metody
przypadkow,

- uczy trudnej sztuki prowadzenia lub uczestniczenia w na-
réda:h, konferencjach, dyskusjach,

- stwarza mozliwoéc konfrontacji wtasnych pogladdéw z pogla-
dami innych, _

- bardzo intensywnie aktywizuje uczaﬁtnikﬁw, wprowadzajac

ozywienie zajgc.
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Ograniczenie metody inscenizaciji
p—=srne e~ —

- wszystkie wymienione przy okazji metody sytuacyjnej ogra-

niczenia sa esktualne ‘i w wypadku metody inscenizacji,

- stwarza swojego rodzaju zahamowanie przed "wystgpem pub-

licznyﬁ" wymagajace taktownego przeltamywania go przez instruktora.

1v. METODA GWICZEN

-

Istota ¢wiczen z zadaniem zﬁstépnzym to zesp61 cech wyodrgb=-
niajacych t¢ metodg z grupy innych metod dydaktycznych. Sa to:

- réznice w sferze celdéw dydaktycznych realizowanych po-
przez stosowanie metody i spnsﬁhach dochodzenia do celéw przez
osobg uczacg sig,

- réznice w metodyce i procedurze zajec prowadzonych ta me=-
toda, '

i

- réznice w tematyce, wokéi ktérej koncentruja sig cwicze-
nia. | | |
Cwiczenia z zadaniem :astépczym sa mefuda ukierunkowana na rea=
lizacjg celdw dydaktycznych zwigzanych z rozwijaniem /doskonale=
niem/ umiejetnosci i bastaw kierowniczych. Oddziazywuja one dy-
daktycznie dzigki przezyciu /w sferze emocjonalnej i konkretnej,
faktycznej/ okreslonej sytuacji przez uczestnika, polegajace]
na rozwiaszaniu zadania bgdgcego trescia cwiczenia i poddaniu jej
nastgpnie szczegdéiowe] analizie zarowno przez osoby bezposSrednio
zaangazowane w wykonanie zadania jaek i przez obiektywnego obser=-

watora.

Gwiczenia nie sa metoda, ktéra dostarcza osobom uczgcym sig
wiadomoéci, czyli metoda, ktérej cele dydaktyczne zakiadaja

przyswojenie okreslonej porcji informacji. Ucza one natomiast,

oS S b L T
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jaE wykorzystac posiadana wiedze i informacje w okreslonych
sytuacjach spolecznych /grupa, kierownik, zadanie/ badZ jek jé
zdoby¢ wykorzystujac potencjai Qrupy. Zmiany bgdace rezultatem
uczegnia sig zachodza zatam.w sferze umiejetnosci uczestnikow
4 /co wynika z moich diugoletnich ﬁbﬁé?wacji i doswiadczen/ z
uwégi na duze zaangazowanie emocjonalne uczestnikéw sa stosun=
kowo trwaie. .

Charakterystyczna cecha cwiczen z zadaniaﬁ Zastgpczym jest
fakt, ze w odréznieniu od innych cwiczen nie posiadajg one
algorytmu ich rﬁzwiqzada. fﬂtam rozwiézywania nie siuzy cwicze=-
niu eie w nabieraniu wprawy w stosowaniu owego algorytmu /jak
to ma miejsce w innych cwiczeniach/, lecz kazdorazowo rysuje
przed uczestnikiem svfuaﬁje prnblamuwa; kt@ra stara si¢ on roz=-
wiazac zgndﬁia z posiadang wiedza, do$wiadczeniem, intuicia
wreszcie wiedza i dosdwiadczenienm innych.
§ Cwiczenia z zadaniem zastgpczym polegaja na rozwiazaniu ia-
dania charakterystycznego dla kazdego cwiczenia pod presja
czasu /i najczeséciej w warunkach konkurencji/ przez grupg oséb
pod kierunkiem kierownika, obserwowang przez zespél obserwato-
réw a nastgpnie na poddaniu szczegdiowej analizie postegpowania,
zachowann i postaw grupy jakie ujawniia ona /i jej poszczegdlni
czionkowie/ w trakcie cwiczenia.

‘Dla osiagnigcia celéw dydaktycznych jakie stawiane sg przed
metoda niezbedne jest zastosowanie prawidiowej metodyki zajeg.

Cwiczenie przebiega wg nastgpujacych faz:

faza pierwsza - wprowadzenie do cwiczenia

faza druga /A/ =~ faza realizacji warstwy zadaniowe]j
¢wiczenia

faza druga /B/ =~ faza réwnolegia z faza A - polegajgca

na obserwacji pracy zespoiu
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faza trzecia - analiza éwiczenia, ocena zachowad i funk-
cjonowania grupy dokonana przez poszcze-
gélnych jej czlonkdéw oraz udzielanie in-
formacji zwrotnej przez cobserwatorow,

Faza pisrwsza - to wprowadzenie polegajgce na wyjaéniéniach
dotyczgcych samej metody /jesli ¢wiczenie robi sia po raz pierw=
szy w danej grupie/. Wyjasnienie to powinno zawierac cele dydak-
tyczne, jakie speinia éwiczenie oraz zwrécenie uwagi na szczegdél-
ny, treninguﬁy charakter metody. Poniewaz jak wynika z powyzszej
prezentacji faz c¢wiczenia koriczone jest ono analizg zachowan
cztonkéw zespoiu wykonujacych zadaniardnkunywane zaréwno przez
nich samych, jak i przez obserwatoréw i instruktora - trenera,
niezbedne jest zatem oméwienie w tej fazie zasad jakie obowia-
zuja w trakcie zaje¢ treningowych, a w azczagélnnéﬁi podanie
zasad udzielania 1 odbioru informacji zwrotnej. fzﬁsady te po-
dane zostaty w niniejszym poradniku przy okazji opisu metody
dyskusji/. Jest rzeczg oczywista, ze wyjaénienie dotyczace in~
farmacji'zwrutnaj podawane jest tylko w trakcis pierwszego zZetk-
niecia sig grupy z metoda cwiczen i zadaniem zastgpczym.

A fazie wprowadzajece] do cwiczenia instrﬂktnr - trener
omawia takze charakterystyczne dla danego ¢éwiczenia zadanie
oraz przebieg i roziozenie w czasie dalszych faz cwiczenia.
Fazs druga /A/ - to realizacja zedania charakterystycznego dla
danego ¢wiczenia. Faza ta zelezy oczywiscie od konkretnego
éwiczania i okreélona jest szczegdiowa inatruk:jaﬁ;. Z reguiy
polega ona na intelektualnym i praktycznym zaplanowaniu okreslo-

e el T e T e e

EKCwiczenie z zadaniem zastepczym 2%acznie z instrukcjami mozna
znalez¢ w opracowaniu pt. "Gry kierownicze" wydanym przez
. Oérodek Doskonalenia Kadr Kierowniczych MSW w todzi w 1977 r.
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. nego zadania a nést@pﬁiﬁ ﬁa.jegn faktycznym zrealizowaniu w mysl
wskazaf charakterystycznych dla danego ¢wiczenia. Wszystkie
éwiczenia z zadaniem zastgpczym stosowane w doskonaleniu kadr -
hieruwniczych maja odpowiednie instrukcje, ktore sktadaja sig

z materiaddw dla instruktura prnwadza:egn zajecia zawiarajgcych
wymagania i wskazéwki organizacyjne, instrukcji dla uc:astnikﬁw
oraz materiaiow dndatknwych w postaci arkusza nbsarwanji, an=
kiet itp. Instrukcja peini w cwiczeniach waina role, gdyz od
jej poprawnego metodycznie i przejrzystego sfnrmulnwﬁnia moZe
zalezeé skutecznosc tej faz} zajgcia. |

Maja na to wpiyw takze wilasSciwe warunki do realizacji cwiczenia
/sale, niezbgdne wyposazenie, odpowiednie materialy pozwalajgce
na zrealizowanie zadania/. Faza realizacji z reguly sktada sig
z etapu planuwania i etapu wykonywania zadania. Oba te atapy
dostarczaja materlalu do dalszej analizy., Zardwno w czasie pla-
nowania jak i wykonania zadania /peinigacego rolg zastgpcza w
stosunku do r:eczywistuéni - stad nazwa/ uczestnicy przejawiaja
kunkra&né.pnstawy i zachowania, a takze yyknnuja konkretne pra=-
ce bgdace odzwierciedleniem procesu myélenia towarzyszacego fa=-
zie koncepcyjnej. Zachowania, postawy i dzialania a takze wy-
powiedzi uczestnikow podczas pracy, obserwewane przez obserwa=-
toréw i innych czlonkéw zespoiu s3 podstawa szczegblowej anali~-
zy, dociekania ich przyczyn 1 zastanawiania sig¢ nad ich skutka~

mi.

Faza druga /B/ - jest rownoczesna w czasie do fazy A 1 polega
na obserwacji pracy zespoiu realizujacego. zadanie. Dbsarwaturzf
otrzymuja dokltadne wskazéwki jak powinni prowadzic obserwacje.
Na arkuszach obserwacyjnych muga patqwaé plusy i minusy zaobser-

wowane w pracy kierownika i czionkow zespoiu,.
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Jeden z wspdiautoréw podejscia dydaktycznego propagaujgcego
uczenie sie poprzez udziat w éwiczeniach z zadaniem zastgpczym
John Adairgf zaktada sukces kierownika w wypadku jeéli wykony-
waniu zadania prze przesioni kierownikowi takich_apraﬁ jék in-
tegrowanie zespoiu i stworzenie jednostce mutliwuéui ruzwujﬁ--
wych, Stad arkusz obserwacyjny ukierunkowuje obserwacje w trzech
obszarach: | | |

- realizacja-zadania

- konsolidacja zespoiu

- rozwéj jednostki.
Nie zaweza to jednak obserwacji wylacznie do tych obszaréw.
Kazdy z obserwatoréw moze prowadzic¢ obserwacje wg wlﬁsnaj kon-
cepcji. Obserwatoréw informuje sig o tym, ze kaidy.z ninh.zn-.
stanie poproszony o zabranie glosu w fazie trzeciej /analiza
¢wiczenia/.

Faza trzecia - polega na szczegbiowej analizie zadan, zachowan,

dziatahh majacych miejsce w fazie realizacji. Faza analizy jest
najwazniejsza w caiym éwiczeniﬁ. Wkaénie w jej trakcie w naj-
petniejszym stopniu realizuja sig cele dydaktyczne cwiczenia.
Cbserwatorzy w tej fazie dostarczaja uczestnikom sprzezenia
zwrotnego w ﬁuataci opinii, uwag i wnioskow dotyczacych ich.
pracy. Wazna sprawg jest takze dokonanie samoanalizy i samooce~-
ny przez czionkow &wiczénia, Faza ta wymaga duzego zaangazowa=-
nia sie wszystkich biorgcych udzial w cwiczeniu, tak by nic

ze zjawisk, jakie mialy miejsce w fazie raalizacji nie uszlo oce=

nie. Dotyczy to w rdwnej mierze zjawisk pozytywnych, jak i nega-

tywnych.,

.|

9/30hn Adair -~ "Training for Leadership”
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Bardzo istnfna sprawg jest stworzenie dobrej atmosfery
wérod uczestnikéw zajeé pozwalajacej na peina i obiektywna ana=-
lizg. Wspomniatam juz o dostarczeniu uczestnikom w fazie wpro-
wadzajacej wiadomosci nt. udzielania i odbioru informacji ZWrot-
nej. Pomaga ona w stworzeniu takiej atﬁusfary, a takze porzgd-
kuje dyskusje podsumcwujaca. Dyskusja podsumowujaca z oczywi=-
| stych wzgleddéw zalezy od konkretnego cwiczenia i jego warstwy
Izadaniﬂwej. | .

Umiejscowienie cwiczen z zadaniem zastepczym w grupie metod
aktywizujacych, u:zaniausté poprzez wyknrzystﬁnia wiadomosci
i dod$wiadczer wiasnych oraz zespoiu, oddzialywanie na te obszary
wiedzy uczestnika, ktdre nie objete sa oddziatywaniem innych
metod wreszcie réznice w metodyce zajg¢C to podstawowe cechy wy-
odrebniajace te metode z innych metod dydaktycznych. Wykonanie
zadania zastgpczego a nastepnie faza analizy w zdecydowany spo-
s6b wyrdzniajg metodg. Jekkolwiek rozwigzanie samego zadania
odpowiada etapom nauczania problemowego to fakt szczegbiowej, .
analitycznej oceny zachowan jakie wystapily w trakcie jego roz-
wiazywania /wykonywania/ dﬁcyduja o dodatkowych walorach metody
¢wiczen z zadaniem zastgpczym.

Jak kazda metoda dydaktyczna tak i cwiczenia z zadaniem
zastepczym nadaje sig do okreslonych tresci. Tak jak wczeénie]
pisatam nie sa one ukierunkowane na rozszerzanie sfery wiadomo-
éci a na operowanie posiadana juz wiedza. Mozna je natomiast
stosowaé w potaczeniu z wykiadami teoretycznymi, dotyczacymi
tych sfer wiadomosci, ktérych brak ujawnig uczestnicy w trakcie
rozwigzywania cwiczen. Generalnie rzecz biorgc stosuje sig jJe
w szeroko rozumiane] prnblamatfce organizacji i zarzadzania a
takze w sferach wiedzy o funkcjonowaniu grupy i jednostki w gru-

pach.
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Zalety metody cwiczan'ﬁhzadaniu*zastﬁpnzxm:

= rozwijaje umiejgtnnéci planowania i realiznwania-zadania
wykunywanﬂgn przez grupe pod kierunkiem kierownika

- rozwijaja umiejgtnosci kierownicze 1 umiajetnnaci wspéi=
dzietania w zespole

~ gilnie integruja zespot wykunuja:y cwiuzenma.

- ucza umiejetnodci obserwacji i analizy prncesﬁw za:hodza-

cych wewnatrz maej grupy zadaniuwej.

Ograniczenia metody ¢wiczen z zodaniem zastopczym
- wymagaja odpowiednich materiadw dydaktycznych finatruk-'-

¢ji itp./, ktérych opracowenie jest ‘bardzo skomplikowane

- wymagajg przeszkolonej kadry instruktorskiej majacej
doéwiadczenie w realizowaniu zaje¢ prowadzonych metodami fra-
ningowymi |

- wymagaja pracy w malycﬁ grupach

- konieczne sa oddzielne pomieszczenia dla grup.

V. METOOA "IN BASKET"*/

Metoda "in basket" tiumaczona na jezyk polski jako *metoda
poczty codziennej" lub "metoda poczty wpiywaigcej" jest jedng
> metod doskonalenia kadr kierowniczych, wchodzgcych w skiad
grupy metod symulacyjnych, a wigc metod, gdzie rola uczestnika
polega na wezuciu si¢ w konkretne, narzucone przez metodg sta=-

nowisko.

Jak w wiekszosci aktywizujgcych metod doskonalenia kadr

-

xf# krajach zachodnich poczta /korespondencja/ dostarczana
jest w koszyczkach /basket po ang. koszyk/: stgd tez nazwa
metody
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kierowniczych, z&sﬂdniczym celem “in basket"™ jest wyra =
biani e luwb i'dos kionalenie unieije t-
neosci .d ecyzji, ale w ‘o - T i e (s ke qdmiaﬁn?
niz w pozostalych metodach material, a mianoﬁicia © kor e=-
spondencjg, jaka wptywa do kierownika. Korespondencja
. rozumiana Jeat-tu'szarpkn, zarowno jako korespondencja przy-
chodzgca drogg pocztowa, jako korespondencja -wewngtrzna, a na=-
wet jako notatki robione przez sekretarkg w czasie nieobecnosci
kierownika, a informujgce go np. o tym kto dzwonit i jaka

ewentualnie zostawii wiadomosc.

Procedura metody

Metoda rdzni sig migdzy innymi od pozostalych metod dosko-
nalenia kadr kiarnwniczych't&m,-ia uczestnicy pracuja indywidual-
niﬁ nad rozwigzaniem zadania. Podstawowe materialy niezbedne
do prowadzenia zajec¢ ta metoda zawieraja:

| -instrukcije 0ogodlna dla uczestnika za-
jec finstruk:ja zawiera informacje o instytucji, w ktérej pra-
chjé_kiaéuwnik,'z ktérym ma sie utozsami¢ uczestnik zajec .oraz
krétkie dane wprowadzajace ogélnie uczestnika w sytuacJ@; np.
informacje o aktualnej Qadzinia, o ktorej kierownik przystg=-
puje do rozwigzania zadania = ¢zyli zalatwienia zgromadzonej
korespondencji, o ewentualnych powodach, dla ktérych musi to
zadanie wykonywac w duiym pospiechu itp./,

- korespondenc]je - przy czym nalezy nadmie~
.nié, ze bardzo istotna jest forma tych materiﬁlﬁw i tak np.
jesli koraspﬂndencjé jest pisana udr@ﬁznia, te w takiej formie
jest wregczana uczestnikowi /kserograf/:; podobnie Wyglqda sprava

ewentualnych rgcznych dopiskdéw na maszynopisach - reasumujac:
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forma materialdw jaét maksymalnie zblizona do ﬂrfginalnej:kn-
respondencji, jaka otrzymuje kierownik. |

Zadaniem uczestnika jest zalatwic Eal@.kﬂFEEpﬁndEﬂﬂjG,
przygotowac brudnnpiéy.listﬁw, adnutaﬂje na tajchgéci korespon=
dencji, ktdra jest kierowana dalej, uatusunkuwﬁé sie do spraw, i
ktére przedlozyla na piémie sekretarka. |

- Cecha charakterystyczna matn&f jest fakt, ze uczestnik roz=-
wigzujgc zedanie jest pod presja czasu, W niektdrych udﬁiana:h.
metody stosuje sig dodatkowo zaktécenia "imitujgce" normalne
zak¥écenia, jakie moga powstac przy. Zatatwianiu korespondencji,
np. telefony, niezapowiedziane wizyty itp.

Metoda ma nastepujacy przebieg:

1/ uczesfnicy otrzymuja instrukcje ogélna, z ktéré zépczna-
ja sig¢ w ciggu kilku lub kilkunasfu minut - w zaleznogci od |
jej diugosci,

2/ nastgpnie otrzymujg kurespundéncj@ wraz 2z informacja o
czasie przeznaczonym na jej zatatwienie - jest to etap pracy
indywidualnej /w tym etapie moga wystapi¢ zakidcenia, np. in-
struktor uruchamia magnetofon z nagrang rozmowg telefoniczng
lub wyéwietla film, ktéry "imituje" nagia wizytg niezapowiedzia-~
nego interesanta/, . .

3/ uczestnicy prezentuja indywidualnie przed caia grupa
wiasne sposoby zdlatwiania korespondencji, dyskutuja w grupie

nad poprawnoscia ich rozwigzania, analizujg organizacjg pracy

i czynniki, ktére ich zdaniem utrudniaizy im praceg,

4/ ¢wiczenie podsumowuje prowadzacy zajgcia.

Zalety metody:

- zblizes sytuacj¢ szkoleniowa do warunkdw rzeczywistych,

w jakich pracuje kierownik,
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i Eealizuj& ce%e dydaktyczne: duéknnalenia umiejgtnosci
pode jmowania decyzji, wyrabianie umiejetnodci dzialtania w wa=-
runkach stressu, hierarchizowania probleméw wediug ich waina:
sci, piinuﬁ:i itp., e it | |

3 ze wzgledu na prﬁcg indfwidualna istnieje mniliwqéé pracy
.'__uczestnikﬁw poza sala dydaktyczna fnp; mozna ja stosowac jako

prace domowa uczestnikoéw/.

Wadv'matndxi"

- pracochtonnosc przygotowania materiaiodw,
- skomplikowany sposéb prowadzenia zajec, wymagajacy przygoto
wanego instruktora,

~ diugi czas potrzebny na jedno zajgcie.

VI. METODA DYSKUSJI

Pndﬁtaqg do wsifstkich zajec aktywizujé:ych, ktére polegaja
na zespoiowym rozwigzywaniu éytuacji problemowych jest dyskusja.
od spnéuhu jej prdwadz%nia zalezy efektywnosc :alggﬂ zajgcia.
Dyskusja moze réwniez stanowi¢ samodzielng technikg dydakfycz-
ng,dzigki ktérej mozna osiagac réznorodne cele dydaktyczne.

Dyskusja, jako metoda pracy dydaktycznej miesci sig w gru-
‘pie tzw. métnd aktywizﬂjacych; a aktywne w niej uczestnictwo
moze przyczynic sig do: :

- wzrostu poziomu wiadomoséci na dany temat,

- rozwijania i doskonalenia umiejgtnosci /np. rozwigzywa- .

nia probleméw/,
oraz - oddzialywania na postawy uczestnikow.

Stawia to metode dyskusji na uprzywilejowesnym miejscu

wéréd innych metod dydaktycznych ze wzgledu na mozliwo$c za-

stosowania jej we wszystkich obszarach, w ktérych moze zacho-
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dzié u czlowieka proces uczenia sig, a wigc w obszarze wiado-

moéci, umiejetnoéci i postaw,

W celu poszerzenia sfery wiadomosci mntna zastosowatc meto-

de¢ zwang panelem. Polega ona na dyskutowaniu danego problemu

b tematu migdzy wybrang grupa 1udzi.ftak zwanych paneliﬁtﬁﬁf.
ja ta jest obserwowana przez audytorium, Grupa panelistow
dyskutuje wybrany problem przedstawiajac go 2 réznych punktow
widzenia. Do grona panelistéw zaprasza sie np. teurafyka. prak=-
tyka, osob¢ zupeinie z zewnatrz, ktdra moze zaprezentowac stanu-
wisko laika itp. Kazda osoba 2 ﬂudytnrium moze odnalezé w wypu-
wiedziach panelistéw swdj punkt widzenia, moze polemizowac
/w pierwszej fazie panelu - w myélach/ z dowolnym panelistaq.
Zaleta tego typu metody jest takie zaprezentowanie tematu CZy
problemu, aby zaintéreanwa& wszystkich uczestnikéw, aby poka=-
zaé go ze wszystkich mozliwych punktow widzenia. Technika pane-~
lu wyglada najczgéciej nastgpulaco:

1. Kolejne wypowiedzi panelistdéw /po ok. 5-10 min./

2. Wypowiedzi, pytania, watpliwoéci czionkéw audytorium

/po ok, 2 min./ |

3. Odpowiedzi panelistow.
Czas przeznaczony na poszczegdlne wypowiedzi musi by¢ ustalony
przed panelem i rygorystycznie przestrzegany. Réwniez wypowie~
dzi panelistéw musza byé przygotowane, ustalone w odpowiedniej,
najkurz?stniejszej dla naéwietlenia problemu kolejnosci.

Metodg panelu mozna stosowa¢ nie tylko dla ciekawe] prezen=
tacji problemu, ale takze wtady; gdy chcemy rozpozna¢ sytuacjg

w érodowisku, gdy chceny pozna¢ zdanie ludzi na deny temat nie

decydujgc o jego rozwiazaniu.
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Innymi technikami dyskusji mozemy pracowac, jesli musimy
rozwiazaé¢ okreslony:problem. Najpopularniejszg i najlatwiejszy

do prowadzenia jest tak zwana dyskusja wielokrotna. Technika

tej dyskusji pulega_na:.naéwietlsniu problemu, przadstawianiu
go w sposdb pobudzajacy do dyskusji przed maiym audytorium;
nastgpnie pudzielaniu catego audytorium na male, maksymalnie
 6-osobowe zespoly, przydzielenie im miejsca do pracy oraz

_ plaﬁs; i pisakow oraz poinstruowaniu, ze praca powinna by¢ za-
koficzona w okreélonym czasie /jednakowym dla wszystkich zespo~
16w np. 45-60 min./ a jej wyniki przedstawione na planszy i
zreferowane przez przedstawiciela zespoiu przed caiym audyto-
.rium. w-zalaznuéci'nd_lic:hy zespoidéw spotkamy sie z kilkoma
ruzwiazaniami danego problemu czy sytuacji, ktﬁrq zaprezentowa-
ne na forum ogdélnym podlegaja jeszcze raz przadyskutnwﬁniu przez
wszystkich uczestnikéw /stad nazwa: "dyskusja wielokrotna®/.

Po tej fazie zespodi redakcyjny ziozony z przedstawicieli zespo-
téw, ktérzy uprzednio referowali tematy, upowazniony przez
czionkow zaspﬁiu wspolnie opracowuje tamat. nadajac mu ksztait
ostateczny, na podstawie przygntuwanych przaz zespoly planaz.
Zaletami tej metody jest to, Ze w stosunkowo krétkim cza=
sie mozna ruzwiaiaé okreslony problem, przy pomocy zaintereso-
wanych oséb, 2e praca w malych zespoiach oémiela wszystkich do
zabrania gtosu a presja czasu i koniecznosci prezentacji sta-

nowiska zepotu na plaﬁszy ogranicza gadulstwo i zmusza do kon=

kretnej, rzetelnej pracy. Z kolei fakt, ze nad tym samym tema-
tem pracuja rézne zespoiy mobilizuje czionkéw zespoiu i pnzwa-'
la na rozmaite ujecia tematu; cZasem réZne rozwigzania, a uczest-
nicy uczg sig jeszcze dodatkowo purﬁ?nujaa wlasna'plansze z

planszami innych zespoldw.
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Przy okazji techniki dyskusji wialakrutnaj-muina.pubjaj"
zakoficzeniu posiuzyc sig ninie;azym kwestionariuszem. Puzwuli.

nam to nie tylko razwiqzywac prnblemy merytoryczne, ale takze

doskonalié wiasna tachnik@ dyskutowania.

KWESTIONARIUSZ

Na ponizsze pytania puwini&naé odpowiedzieé indywidualnie,
bez puruzumiewaﬁia sig 2 innymi ;zlunkami grup?.'Litara ol i 1 13
oznaczone €@ pytania, ktére dotycza Twﬁich wiasnych odczuc i
opinii, Odpowiadajgac na pytania oznaczone litera "B", nalezy
podaé¢, ilu czionkdw grupy = Twoim zdaniem - podziela opinig
wyrazona w pytaniu. |

Grupa liczy/2a/ sseaes cztonkow .
1. A, Czy podczas pracy grupy inni jej czionkowie Tak Nie

doprowadzili Cig¢ do zniecierpliwienia?

B, Ilu czionkdéw grupy byio = wediug Ciebie =~
doprowadzonych przez innych do zniecierpli-
wienia? ; tess  sess

2, Czy miateé odczucie, ze przyczyniies sig do
wykonania zadania stojgcego przed grupa? ' Tak Nie

B, Ilu cztonkdw grupy mialo odczucie, ze przy-
czyniio sie do wykonania zadania grupy? e i U

3. A, Czy grupa koncentrowaia sig na istotnych
problemach wnoszonych przez jednostki tak
diugo, az zostaly one zadowalajgco rozwigzane? Tak Nie

B, Ilu czionkdw grupy'uwazalu; ze koncentrowano
sig¢ na problemach jednostek az do ich zado-
walajacego rozwigzania? j MR S S

4. A, Czy ktos nadmiernia'dnminnwai nad
dyskusjami? “ Tak  Nie

B, Ilu czionkéw grupy sadzilo, ze ktos nad-
miernie dominowai nad dyskusjami? o
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B.

- .'31 -
Czy uwazaies dyskusje za interesujace?

Ilu czionkéw grupy uwazalo dyskusje

za interesukace?

B. A.

7. A,
B.
8. A.
B.
2. A,
B.
10, A,

Czy w pewnych momentach powstrzymywale$ sig
od forsowania swojego zdania, aby uniknac

sporu?

Ilu czionkdw grupy czasem powstrzymywailo

sie od forsowania swego zdania, aby
uniknac sporu?

Czy grupa osiggnga pozyteczny cel
przez swoje dyskusje?

Ilu czionkdéw grupy sadzilo, Ze grupa
osiggngia poizyteczny cel przez dyskusje?
Czy wszyscy czionkowie grupy wnieéli
wiasciwy wkiad do dyskusji?

1lu czionkdéw grupy uwazato, Ze wszyscy
wniesli wiasciwy wkiad do dyskusji?

Czy miaies odczucie, 2Ze pozostali
czionkowie grupy naprawdg siuchali

‘tego, co mialed do powiedzenia?

Ilu czionkdéw grupy mialo odczucie, ze
pozostali naprawdg siuchali tego,
co mieli oni do powiedzenia?

Ezy.grupa wyraznie okreslata poten-
cjalne konflikty w pogladach i kon-
struktywnie je rozpatrywaia, a nie
unikata ich w interesie harmonijnej
atmosfery?

i’ Es‘ﬁ i%'ii‘ﬁ f’/

Takds Nie
T TE RN
Tak Nie
"R R TR
Tak Nie
Tak Nie
Tak Nie
Tak Nie
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ﬂla realizacji tego samego celu czyli rozwigzania ukraéla-
nego problemu mozna posiuzyc sig réwniez tzw, technikami odro=-
czaﬁegn wartosciowania, ktore omdwig na przykladiia "huriy
mozgow" [z angialakﬁagu “brain-storming”/ i techniki "635".
Zaznaczyc jednak nalezy, ze technikami tymi rozwigzujemy te
problemy, ktér?:h rozwigzanie nie polega na zebraniu wszystkich
giosow zaintareanwanych oséb i uporzadkowania ich, lecz te, |
ktérych rozwigzania nie znamy, lub ktére chcemy rozwigzac w
inny niz dotychczas sposob. Powinny to byc problemy, ktérych
rozwigzania winny mie¢ cechy twﬁr:zé. 1nnuwa:yjna;
Twérczoéé czlowieka, jak zresztg kazda inna jego dziatalnosc
podlega réznorakiej ocenie. Zanim jednak wiasny wytwér /mate-
rialny lub w postaci mysli, czy idei/ przedstawimy dﬁ krytyki
zewnetrznej - poddajemy go krytyce wewngtrznej, inaczej mowigc
dokonujemy wartoécinwania natychmiast po wymysleniu idui.-kuné
cepcji czy planu, \Wszystkie idee ni; miegs2zczace sie w ukreéln-
nych konwenansach odrzucamy prawie zawsze, CzZegsto nawet bez
préby sprawdzenia. W ten sposdb bardzo skutecznie hamujemy
wszystkie procesy tworcze.,
Zaletg twdrcy metody “"burzy mozgow" XA.E.Gsburn'af byto to, ze
wpadl on na pomysi, aby rozigczyc dwa procesy psychiczne: ge=

nerowanie pomysidéw od ich wartosciowania. Na prostym schemacie

wyglada to nastgpujaco:

G . - E
/generatar /ewaluator
pomys 26w/ : pomys 0w/

od tego byt juz krok do wymyslenia techniki, ktéra pozwolilaby
bezpiecznie /bez obawy wySmiania, skrytykowania, poddania oce-

nie/ wymyéfac¢ najrozmaitsze rozwigzania, czgsto niekonwencjonal-



ne, nieraalisryéina. Czy ma to sens? Tak, bo czasem nawet naj-
bardziej fantastyczne rozwiazanie moze pobudzié droga skojarzeh
inng oscbg, do wymyslenia rozwigzania oryginalnego, ale dajaf
cego sig wdrozyc. Technika "burzy mézgdéw" wyglaeda nastgpujaco:
- grono oséb, ktére jest zaintarasﬁwan& ruzﬁiazaniem dane=~
go problemu zbiera sig¢ razem i po zapoznaniu z regulami burzy
| mozgow 1 spre:yzuwaniu'prnhlamu przystgpuje do pracy. Reguly
méwia o tym, 2ze kazdy ma prawo do zgitaszania ﬁnmyskﬂw, ze kazdy
pomyst jest dobry nawet qajbardiiej fantastyczny, Ze wszystkie
- pomysiy sa rejestrowane na*tahlicy lub planszf przez sekretarza
Jlub 2 sekretarzy/, ze nie wolno zadnego pumyslu.ccaniaé W Za=
daﬁ sposéb fani werbalnie, ani émiechem, wzruszeniem ramion
itp./. Podaje si¢ réwniez czas przeznaczony na pracg. Praca
.grupy polega na zglaszaniu rozwiazan pomysidéw, w okreélonym
przez prnwadiﬁcegu czasie. Najczgsciej sesja trwa okoio 30-40
minut. Przewodniczgcy udziela giosu. Sam ma réwniez prawo zg}a+
szania pamyslﬁw.’ﬂpbrze, gdy przygotuje kilka pomysiéw przed
; prﬁyafapi&ni&m #ﬁ Lqrzy mézgbébw i zlasza je w momentach, gdy
dyskusja zamiéré, Nadzoruje pracg sekretarzy pilnujgc, aby
wszyafkia pnmfglf byty zapisane. |
Po zakorficzeniu fazy generowania grono wybranych ekspertdéw siada
do pracy nad listami pomysiéw wytworzonych przez grupg. Wszyst-
kie pomysity powinny byc rnipatrzunu pod katem odpawiedzi na py=
tanie: czy dany pamyﬁl jest rozwigzaniem postawionego problemu,
byc moze jest czgécia rozwigzania problemu, moze moZna go zmo-
dyfikowa¢ zmienic, rozszerzyc, zawezic, poigczyc kilka pomysidw
w jeden, tak, aby sig staiy rozwigzaniem problemu.

Na zakohczenie tej metody warto jeszcze wspomniec kilka
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sddéw 0 doborze uczestnikéw do “burzy mﬁzgﬁw oraz o pﬂmiaszcza-

niu w Jakim powinna sig ona odbywac.

Uczestnicy pnwinni by¢ zainteresowani rozwiazaniem proble~ ;
mu ale to wcale nie znaﬁzy, Ze wézysny mUsza znad si@ na nim"'
od strony merytorycznej. Pozadana jest nawet pewna liczba 0s6b,
ktére nie bedg obcigzone pewnego rodzaju “skazeriiem zawodowym *
Byloby dubrzs, aby w gronie oséb znalaziy sie osoby o niﬁkun--
wencjonalnym sposobie myélenia, ktﬁre-swnimi pnmyslami mogg
poméc innym w oderwaniu sig¢ od myséleria sturentypnwegu. ﬂngtrae
powinno miec charakter klubowy z wygndnymi siedzeniami, &by
mozna byio stworzyc atmosferg jak najbardziej swobodna, przy-
jemng i relaksujaca. |

Metoda, ktdéra podobnie jak “bufza mﬁzgawf nastawiona jest
na twdrcze rozwigzywanie probleméw jest technika 635. Technika
pracy ta metoda polega na tym, 2e 6 ésﬂb wypisuje na formula-
rzach po 3 pomysiy rozwigzania danego problemu. Formularze z
wypisanymi pomysiami podaje sig¢ sasiadowi z lewej strunf. Poda=
wanie formularzy odbywa si¢ piecickrotnie. Sesje, w czasie kté-

rych nastgpuje Qenaruwanie pomysiéw trwaja kolejno:

pierwsza - S min.
druga - & min.
trzecia - 7 ain.
czwarta - 8 min.
pigta - 9 min,
szésta - 10 min.

tak wigc czas przeznaczony na generowanie pomysow wynosi 45 min.
Tu rowniez wystgpuje czynnik stymulujgcy uczestnikéw do wymysla-
nia nowych pomysiow. Jest nim mozliwoé¢ zapoznania sig z pomy =

siami juz wypisanymi na formularzach, ktére u:zasthicy otrzymus-

ja po pierwszej rundzie.
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.Zalata metody Jast 1atwnéé je} atuanwania, a jadnn:zaénia duza

. intansywnnéc praay.
Po zakodczeniu fazy generowania pnmyalﬁw ﬁndlﬂgéja one takiaji
samej “obrébce® jak i w ‘bur:y mézgdw" , ' '

Do grupy metod dyskusji obserwowanej /podobnie Jak "panel”/

nalezy technika zwana Tﬁkwarium". Nazwa pochodzi stad, za wybra=-
.na grono dyskutantéw /siedzgce w krggu/ podlega obserwacji przez
osoby siedzace w krggu :ewngtr:nym, zZ tym, ze osoby obserwujace
nie maja prawa zabierania glnau w dyskusji, moga tylko milcza-
Co obserwowac dyskutantéw /przypomina to obserwacje rybek w
akwarium - bez prawa ingerencji/. Po okreslonym czasie kreggi
zamieniaja sig rnlami_absarwatnrzy staja sl¢ dyskutantami, dy-
skutanci zaczynaja obserwowad. Ten zabieg mozna powtérzyé kilka-
krotnie. Oba kregi kontynuuja ten sam temat, starajéc sig uni=-
kac biedéw popeinionych przez krag poprzedni, wprowadzajac do
dyﬁkusji nowe argumenty /te, ktdre "cisngly sie im na usté“,
wowczas kiedy przysiuchiwali sig dyskusji/ dbajac o sprawnodé
a4 kultuf@ dyskusji. Po zakonczeniu dyskusji meryturycﬁnaj - krg=
gi wymieniajé sig uwagami, jakie poczynity w trakcie obserwowa-
nia, duty:z@cymi tak strﬂny marytnrynznej, jak i technic:nej
dyskutuwania.

Jaki cel moze speiniaé taka dyskusja? Przede wszystkim mozna
_J@ zastosowac tam, gdzie zalezy nam na udoskonaleniu techniki
.dyskUtnwania. Wiele big¢déw dostrzega sig wowczas, jesli ni=
Jest sig emocjonalnie zaangazowanym w dyskusje. Bardzo latwo
mozna sig rdéwniez w trakcie takie] dyakusji przekonac, ze do-
Strzeganie bigddw u -innych, a wyeliminowanie ich u siebie to dwie
rézne sprawy. Mozna ja réwniez zastosowad dla rozwigzania danego

Problemu lub rozpoznania stanowisk.uczestnikéw ne dany temat,
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ale wowczas w fazie pcdsumnwujé:ej kﬂnceﬁtrujémy sig na mery=-
toryczne] stronie dyskusji. |

Celowi duakanalapia umiejgtnosci dyﬁkutnwaﬁia, a konkretnie
umiejgtnosci wzajemnego przekonywania sig 0 sku;znnéci wiasnych
stanowisk moze siuzyé cwiczenie "Ja i prze:iwnik". Polega ono
na tym, ze dwéch dyskutantow siada na krzaala:h naprzeciw sie- |
bie i dyskutujgc temat /w ramach ktorego reprazantu;a diamatralnis
przeciwne stanowiska/ stara sig wZajamnia przakunac‘ Reszta |
grupy obserwuje ten pujedynak i po jegn zakuﬁuzaniu udziela im
uwag. mamencie, w ktérym dyskusja rnzgrzawa sig prowadzacy .
¢wiczenie poleca dyskutantom zamienic sig rulami oraz kantynun;
wa¢ dyskusjg. Dotychczasowy zwolennik stanowiska A stara sig
obecnie pokonac¢ przeciwnika, wyszukujac argumenty za staﬁuwi-
skiem B, ktérych tamten nie uzyi w poprzedniej dyskusji. Za-
bieg ten moZna powtorzyc kilkakrutn%a* Po wyczerpaniu argumen-
téw zaprasza sig do cwiczenia nastgpng parg. Cﬁiczenie UCZy
elastycznosci myslenia, wczuwanie sig w sytuacjeg przeciwni&a,
patrzenia na problem nie tylko z wtasnego punktu widzenia, ale
takze z punktu widzenia przeciwnika. Prowadzacy cwiczenie zwra=
ca uwage, aby dyskutanci zachowywali sig zgodnie z prawid@ami
noprawnego i kulturalnego dyskutowania. W wypadku tych dwdch
ostatnich technik szczegdlnie wyraznie widzimy, ze aby nauczy¢
sig dyskutowania niezbedne jest korygowanie zachowania w Jagu'
trakcié. Mozna je skorygowac na_pndstawie informacji udziela~
nych nam przez otoczenie /w tym wypadku przez grono obserwato-
réw/ o tym, jak dyskutowalismy i do jakich wynikow doszlismy.
Byloby rzecza pozgdana, aby zaréwno uczestnicy dyskusji jak

i osoby obserwujgce posluéiwaly sic zasadami udzielania i od-~

bioru informacii zwrotnych.
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Zbigniew Pietrasinski sformulowal te zasady w swej ksiazce
' \ :
"Atakowanie probleméw” /Nasza Ksiggarnia 1983/,
Oto one w skrécie: |

Udzielanie informacii zwrotnych:

1. Krytykuj dzialanie a nie osobg /nie méw: "Byles¢ urdy-.
~narny” tylko: "Uwazam, ze bastapilaé niedelikatnie” - wskazujac
konkretny moment dyskusji, Riedy to nastapiio/.

2. Nie krytykﬁj zachowan, ktérych zmienienie nie lezy w
mozliwoéciach danej uaﬂby*fpp,-jak;nia sig, zia artykulacja
litery "r” ;tp'f;'.

3. Méw o tym, co odczuwasz w zwiazku z danym zachowaniem
zamiaat'ja'n:enia& /np. nie mﬁw:_“TaEie dyakutnwaniﬁ, to brak
wychowania” tylko: "Gdybys ze mna tak dyskutowal, byloby mi
przykro®/. e

4. Unikaj ziosliwosci i wyolbrzymiania bl@dﬁﬁ.

5. Nie wypowiadaj sig na temat przyczyn danego uchybienia,
hn.aputkasz Eié z reakcja obronna, z chgcia udowodnienia, ze
nie masz racji /Nie mow: "Niszczyies Jbzka w trakcie dyskusji
bo ﬁialié:ia ostatnio kunflikf“f.

6. Nie przedstawiaj caiej listy uchybien na raz. /Staraj
sig dostrzec takze dobre strony u osoby, ktérej udzielono in=

farmac]i zwrutnajf.'-

My

\ Frzgjmnwania infnrmanji zwrotnej:

1. Staraj sig przyjac zyczliwg postawg wobec osoby udziela-

Jacej informacji zwrotnej i nie usprawiedliwiaj sig ze stawia= °
nych zarzutow. |
2. Staraj sig¢ zrozumiec o co chodzi osobie udzielajacej

informacji zwrotnej, zadawaj pytania;

3., Zamiast polemizowac ckaz, ze doceniasz krytyke i nie
Gzuj sig osobiscie zaatakowany jesli ktos zwraca Ci uwage.
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Stosowanie sie do powyzszych regul znacznie poprawi atmo-
sfer@ w trakcie dyskusji oceniajgcej nasze zachowania, zwiasz-

cza jesli zapoznamy-caie grdnﬁ przed dyskusja z zasadami udzie-

lania i odbioru informacji zwrotnych.

Przedstawione w tym materiale techniki dyskutowania odbie~
gaja od tak zwanej klasycznej metody dyskusji polegajacej na
tym, ze zebrane annn osdb dyskutuju_prnblem pod przewodnictwem
wybranej osoby. Celem takiej dyskusji jest zazhyczéj pnznania 
zdania uczestnikéw na temat zaprezentowanego referatu, tez czy
jakiegos innego materiaiu. Pozadana jest zatem rzecza, aby
uczestnicy mogli sig wczeéniej z danynm materialem zapoznac.
Przy tym rodzaju dyskusji bardzo wazng rolg odgrywa przewodni=-
czgacy. Przypomnijmy zatem jego zadania:

1. Wyjaénianie i sprecyzowanie jakiemu celowi siuly dana
dyskusja. |

2. Dazenie do tego, aby wypowiedzi nie odbiegaiy od meritum
oraz zeby wszyscy uczestnicy posiugiwali sig¢ jednoznacznymi
pojgciami.

3, Przestrzeganie demokratycznego sposobu kierowania dysku-
sja to znaczy umozliwienie wypowiadania sig wszystkim uczestni-
kom, bez wzglgdu na reprezentowane stanowiska i opine oraz pel-
nione funkcje /nalezy zwiaszcza zZwracac uwagg na uzatwienie
wypowiadania sig usahnmrmaja:ym zdania odmienne, niepopularne
w danej grupie/.

4, Przeciwstawianie sig¢ uzywaniu argumentow ﬁersunalnyﬁh
w dyskusji /foraz calnwegn_przekr@:ania, poszerzania lub zawg-
zania wypowiedzi przeciwnikow, wypowiadania sig dla zyskania

popularnosci, stosowania efektownych, ale nic nie wnoszgcych

do dyskusji gierek itp./.
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Sh ﬁr:estrzﬂgania technicznych reguzi dyakutuwania /prze=~’
strzeganie ogdlnego czasu przeznaczonego na dyskusjg, prze=
strzeganie czasu wypowiedzi poszczegélnych dyskutantéw, bacze-
nie na to, aby w dyskusji brali udzial wszyscy a nie tylko
"zelazni" dyskutanci/.

G Podsumowanie dyskusji. /Konfrontacja postawionych celéw
z osiagnigciami, ustalenia, wninséi, postulaty/.

Zanim zdecydujemy sig na zastosowanie metody dyskusji nalezy

zastannﬁi& si@ co chce 5ié niﬁ csiagn@é, nastgpnie nalezy

wybra¢ odpowiednia technik¢ i przestrzegac jej reguti.
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Arkusz_pﬁﬂc? indywiduplnaj

/metoda sytuacyjna/

1. Proszg wymienié¢ 3 tematy z programéw kurséw, ktére Pan/i/ |
organizuje, w ktérych widzi Pan/i/ za celowe zastosowanie

metody sytuacyjnej.
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2. Proszge wymieni¢ 2-3 problemy - wybrane. z powyzszych
tematéw, ktére nadawalyby sig jako podstawa opisu sytuaﬂyjnaga'
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3. Proszg przedstawic sytuaﬂjg,.w ktéorej wystgpuje jeden
z powyzej sformuiowanych problemow
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1. Proszg wymienic 3 tematy z programéw kurséw, ktére Pan/i/

Arkusz pracy 1ndgwidualn31

f

/metoda przypadkﬁwk

organizuje, w ktorych widzi Pan/i/ za celowe zastosowanie

metody przypadkéw
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2. Pruség viynienic 2,3 problemy z powyzszych tematéw, ktére
nadawalyby sig¢ jako podstawa do opisu przypadku

3
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Proszg sprébowac przedstawic¢ pisemnie zarys przypadku
biorgc za podstawg jeden z powyzszych probleméw

tittnlhitniti-lnq|-|tn¢iltrnilltii1-
ai-iiti-t-rilrittftnlri---ra:--.;--.
-iiliilihfillllliliiiiilnlliiinil--i
Iiiiiil;iiiilillllilllillllﬁil}iiill

L R R R R E N R N EE N R R

L B A B BN N
A BERW
LB B B O T
LA O B B

L BB B B R

l‘l-'I-'-i"l‘l'l‘l"il'i'l"llilllllll-iilllllliilllil

iI"Il'l'll.llIIIII"‘-.'.“II’.!I.II!ll-ll

|‘|‘-'-."-Iilil-'l'll'l'ill.illl‘llllllllIll‘.

'i“i'iiiilii#lllilililln,iltliji--;

% F 80 F B

L R B B A

LA B B B BN B B RN

EE NN TR RN

[ R R R

& F BB F AR Eoa

8 & B F A BB

& 8 & FF BB BEaA

L BE I O B B B

LAE B B B O B B

& L & 9 0 b B ba

LB

L]

L

LR



T T e

Arkusz pracy indywidualnej

/metoda inscenizacji/

1. Prosze wymienié 3 tematy z programow kursu, ktére Pan/i/
organizuje, w ktérych widzi Pan/i/ za celowe zastosowanie
metody inscenizacji. '
Program KUIrSU sssssesssnsasanssssatane dla sevevssnscssescnes
-t-piilii.iiiilll-ll‘-till-llltl-ll-lil.,liiiﬁlill‘liitiiliiliiiqs-i
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2. Prosze wymienic 2~3 prnhlamy'z powyzszych tematdéw, ktore
nadawalyby sig jako material do instrukcji do inscenizacji
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3, Proszg¢ sformulowac instrukcjg do inscenizacji biorgc za
podstawg jeden z powyzszych problemow
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,Metoda inscenizacji c.d,

rmutowac instrukcje szczegéiowe dla

wymianinnych W powyzszej inscenizacji
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Arkusz pracy indywidualnej

/metoda poczty codziennej/

1. Proszg wymienic z programéw kursu dla kadry kierownicze]

tematy, w ktérych mozna by wykorzystac metode poczty
codziennej
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Prosze zanalizowaé poczte przychodzaca z okresu jednego
tygodnia z wybranego przez siebie stanowiska kierowniczego
pod katem jej wykorzystania jakoe materiaiu szkoleniowego.
W trakcie analizy proszg wzigc pod uwage:

- rodzaj i charakter wystepujacych w niej problemow
/w sktad poczty szkoleniowej powinny wejséc 2,3 dokumenty
] .
zawierajace powazniejsze peoblemy do rozwigzania/

- materialy o mniejszym znaczeniu dla funkcjonowania sta-

nowiska kierowniczego

-~ materiaty wylacznie informacyjne /zaproszenia, informacje
o przebiegu zatatwianych spraw itp./

Prosze dokonaé¢ wyboru korespondencji mogacej byc podstawg
materialdédw szkoleniowych i opracowac¢ do nich instrukcjg wg
informacji zawartych w tekscie poradnika
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Arkusz Eracv”indywidualnql
- /metody dyskusji/

1. Wspdlnie z wykitadowcami, z ktérymi Pan/i/ wspdlpracuje prosze
- dokonaé¢ wyboru tematéw z realizowanych przez uiebie kurséw,
gdzie widzi Pan/i/ za pozyteczne i potrzebne zastosowanie:

- metody panelowel: iiessssresscsnso e
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dyskusji wielokrotnej
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techniki "635"
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Sprawdzian

Jakie zne Pan/i/ metody aktywizujace?
Czym réznia sig mhtudyfaktyﬁizujacé od podajacych?

Jakie materialy dydaktyczne sa niezbgdne do prowadzenia
zajec¢ metoda syruacyjna? |

Jak przebiega procedura zajec pruwédzunych metoda sytuacyjna?
Jakie s@ walory dydaktyczne metody aytuackjnaj?

Jakie ﬁaterialy dydaktyczne sg niezbedne do prowadzenia
zajgé metoda przypadkéw? i e

Czym réznig si¢ materiaty dla uczestnikdéw od materiakdw
dla instruktora w metodzie przypadkéw?

Jaka jest podstawowa réznice migdzy metoda sytuacyjna a
metoda przypadkdw?

Jak wyglada procedura iajeé prdWEEZGHych metodg przypadkow?
Jakie s@ walory dydaktyczne metody przypadkéw?
Jakie cele dydaktyczne speinia metoda inscenizacji?

Proszg wymienic¢ materialy dydaktyczne niezbgdne do prowa-
dzenia zajec metodg inscenizacji :

Jakie sg etapy zajec W matudiie inscenizacji?

Proszg scharakteryzowac zalety metody inscenizacji

Na czym polega metoda cwiczen z zadaniem zastepczym?
Co rézni je w sposdb zasadniczy od pozostaiych metod?.
Jakie sa zalety metody cwiczen z zadaniem zast@ﬁnzym?

Proszg wymienic etapy prowadzenia zajec metoda cwiczen
z zadaniem zastgpczym

Na czym poleyga metoda ﬁuczty gcodziennej?
Jakie materiaty stanowia pndsfawg metody poczty codziennej?
Proszg wymieni¢ znane Panu/i/ techniki dyﬂkﬁsji

Do speinienia jakich celéw dydaktycznych nadajg sie poszcze=
gélne techniki dyskusji?



| 23,
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Jakimi zaletami dydaktycznymi charaktaryzuja sig panel7
Jak wyglada procedura zajed prowadzonych dyskusja panalnwa?
Jakie sg zalety dydaktyczne "burzy mézgéw"?
Prosz¢ scharakteryzowac procedurg zajeé prowadzonych

metodg burzy mbézgow

Czym charakteryzuje sie techniki odroczonego wartoéciowania?
Jakie techniki dyskutowania mozna zastosowa¢ dla doskona-

lenia umiejetnosci dyskutowania?



o il

BIBLIOGRAFIA

_s.

1. Bogusz J. Hatady aktywizujace studentﬁw w procesie dydak-
tycznym szkoly wyiZszej, Warszawa 1978 © PUN

2. Dydaktyka oswiaty politycznej, praca ;hiuruwa. Wroctaw 1973
Ossolineun

3, Deszczynski S. Metody ksztaicenia i doskonalenia pracowni=
kdw Warszawa 1970 CODKK

4. Dluzniawaki 8., Metody aktywizujace w doskonaleniu zawodowym
Warszawa 1971 /i wydania pézniejsze/ PWSz WSiP

5. Godciniski J., Kisiel A, Doskonalenie kadr kierowniczych.
Organizacja i metody, Warszawa 1971 PVE |

6., Kara$ S, Zarys dydaktyki kursow zawodowych, Warszawa 1984,
" WSiP |

7. an;ela:ki J. Enzwiazywanie prublamdw, Warszawa 1969 PZWS

8. Kruszewski K. Ksztalcenie w szkole wyzszej. Poradnik dydaktycz
ny, Warszawa 1973 PWN

9. Nowacki T. Podstawy dydaktyki zawodowe], Warszawa 1977 FilN

10. Nowacki T. Dydaktyka doskonalenia zawodowego, ‘Wroczaw 1976,
Ossolineum

11. Pietrasinski Z. Atakowanie probleméw, varszawa 1983 NK
12. Rudnianski J. Sprawnos$c umysiowa, Warszawa 1984 WP

13. Siomkiewicz 0. Dydaktyczne problemy ksztaicenia polityczne-
go, Warszawa 1971 Kiw ;

14, Stepied R, Metodyczne problemy ksztaicenia podyplomowego
kadr kierowniczych, Warszawa 1983 I0ZiDK

15, Suchy S. Ksztalcenie dorosiych w Polsce, Warszawa 1985 IWZZ



SPIS TRESCI

U T AR e

L]
.
%
w

et 2 Metoda sytuacyjna ,'..
l'fMatuda przypaﬂkﬂw : .'; i

4, Metoda inscenizacji coe e

5, Metoda ¢éwiczen z zadaniem zastgpczym

6. Metoda poczty codziennej /in basket method/

i Hﬂtﬂd?'d?ﬂkuaji ;.l s e = @l st e s & w 8 a

- = "Panel"™ . ;
- Dyﬁkusja wielokrotna
= Metoda "burzy mozgdw"

- = Technika "635"
- "Akwarium"
- "Ja i przeciwnik”

8. Arkusze pracy indywidualnej .+ « « o« « « o &+ o &
- 9._Eihliﬂgrafia a8 % 8 &% @8 ® 8 & = & ® 2 = '» ;

'-1ﬂ, spiﬂ trEéﬂi T S T ; LR TSI TR RN R TER T A O

Stra

11
15
18

24

27=39

40~-45

49



i .H? '..'. = -.._ -;: itk 3 .'-l I K :. 3 98 ._1 - I_. Fa .: | ok

i | ¥ i ; -" _.:r it Ti ol :|'“:.:I-- I..' et : ! , II-:;_'... ! ¥ h'WIH:;__E!‘F ..

;,-.- ‘I . : '-1.' _-‘-I .".- el r_,;‘- I-.’:_- uﬁ:‘iﬁr._’ﬂ " ':"- .'_ :."l '_:- .:..:". ] i—"l,.l.z,"' Imﬂ ,r;rﬂ i 4& 1'? &r L"I n' f 1 I : W J
ot Bl e LB =5 R N e S e gl L el 17 ol
g ' P 'y e 1': PR K '.-* J.Ir -' i P *; ‘1]"" hf i ;ﬁ' “}

s ] L S e i “T“ ’“ |.1ih

_. ”H #,51 ,' 1# t‘ {5 ;mf a-l‘;n'*igfk’ﬂ i .‘ ,.-m.li " grﬂ :111 ll h”‘ﬂ»ﬂ.]ﬂ':{’i‘? ) .fPr ‘_ﬁ‘l 1?
:‘.I' W et H ~ ik y ﬁl:ﬂ:l’“ﬁ?“.l : v'ﬂl‘n!'l.'.'a"lll LF: 'l':'l I—?‘- j ‘h o |"rr 1'

u-:r- il .a,-rs.-?r;#: s
= Is L T i ¥
e .l-'|ll'l.. -.-'1 g } 4 l'. -rl i Il;r -k .;-I .?_:lll.; |Ir='h1..-|1lld}_‘.ﬁ.-_ : 1 ¥

1!"..-

oy o o '.I | ] i -.\-. r'lil-l ' / J aak "

y b 1F E s 5 g . i ok RS, iyt B e

3 AR L i : .,.FI : "_'1' ":}:'{i.' '_',_.I";- "1:":_1 .1':.1.r' ---__.-- | t ;l "'-'? !- é..nnn \ |'~'-|- I:_ !J:;p Jﬂr(ﬂ:&&
iy Y R AR ot TN AR R g i ey -T-. i et Rl
" ';_:-:." I'.. '_'.'r e : i '_ o '-'-'Il'. ru: E I'I'::|.l ;:ihl;"".l-_ L I.-In'l;l:?\“' |I ‘##ﬂ ﬁ%]ﬁr -‘l “*‘-'”'! hi -'II 1 r f"' I.-| 'I"."' -E

FAL 'I _ﬁ . |._ i |"_ _I!.|ll _'IlI \ :Il.;

Jr '. i ¢ lf{ f.ﬂ’ﬂ ,Lr‘a ;r JIWFL'?L':I-“P e ,.T;ﬁl ﬂ’ﬁ*‘mﬁi‘. 4l b
| A

L]
|'|. kY

o TR . :'__: o gt ) 'hlrﬂ'li'ﬂkm !
.'l].'.‘ ._ ".I' I I _:'r:_L i i X r'-"‘l . Y _ '| A

: ’ i [ Lok B i
r{'_:l’;_ “'.I 2 1 r &Elf i%'f.l‘rr j,rl ﬂ% l--'"'T iy lqﬁrﬂm i‘ﬂ ﬁa{l}gfl.é;, .ﬁ'ﬁ o _.lt

” i i { B AL . 1:‘ Pwr-'iwgf‘ﬂ% “;L

|:-!{I.':.._ / {.'i..l_l L_I_I.I-:i-::;}.-. ﬁ_lr‘ T .1' :&ﬂ.iﬁ I’F"ﬂ "ilﬁ%#%?r'ﬁ;ﬁl'ﬁ
AR, Sl e e X PRI AT ‘” e G f

ﬁ,‘, 1 o f':,"lf’;E.,',--'ﬂr‘-":. ; g e CV L g I 1' i "i'r" '!!; !rir' -'f-'."' -ﬁ:fﬁr;l-,rll:' L

-Ih.'._ - ; i ._, i -1 . i I ;:& b | e s - X !

r'!i:. i ad e | R A Y {3""-"' ] L 1LY Uy I'f"i' IT H "’ "ll ﬁr 1"I‘n‘.u- #n Wﬁ}ﬁ? o 3k i o
i L terd | A -‘:. \
i _ VTN }Mliﬂ S -tf:’ﬂk. 'ﬂ%#ﬁﬁ"‘f‘-ﬂ:‘ﬁﬁ"‘;ﬁ- :
fnd . 5 N Rac e I UG PRas e o L

"1' e £ SWBG N ines L Y T i iy %.-,q '.ﬂ*‘i.'. '-ll'n!;, l‘iht‘i}fét'-'ﬁﬂq’ ﬁ!}"' o

‘."u!.-' e iy 1" ¢ - J Vg -: ﬂ :H | ’*f' . :!

S IR T S8 e T R s 2 L ARl

e IR mio 0 L sl b “wri M... ﬁ . E_’dﬂ%ﬁﬂ’ﬂﬂ

BT Piir o *_i't'u‘i figh 6 3 n:,. y Pyl 31 & 'i" - . "; f WTTo R ,; _“ o

RG2S U e A .-=’~“-wf- *Wm 'IT'.‘E"!liﬂr#.l :J""ﬂmb" Mﬁﬁ‘f&\
::u o ol b p I | -'_' g s [ .' sl

0 ) W AR Sl {% W #’Wﬂwm ﬁ"’-‘“ﬂ :’ﬂi“'ﬂ"*” "kﬂ:ﬁ :
‘1-:-:'__- -.- ..-I.rll.'.l e by _'il. |I,.|ll-"-' -“"-r_l I.l|-.|.tr i;.“: I |-'.|_| -'H 1 'H’h'ﬂF'ﬁH'l' = 'I"'-EI ﬂl}## !‘# * .'- l|"§\.&-ﬁ|-‘* "El‘r ||“_ e T

|ul|'\-h b

LT S el i 0

:-I 1 dii H I = o i /
i T 1) i F K
CHlras Bl : ia Al ]
- R 2 VT S L ﬁ.m A -Lw I w r'#l.ai.r ;m- f‘u?rm -
1L ".,"-_- B -I ] rl A i » ™~ N ot .:r ] ' .
i o & L ; ' TS A ﬁ-**# ,-t.:' "w"*’ﬁ G 4"!'#' *-u"l “'m
Hi, ’ 1 - !
[« b 1 . 1: L ! = '
hl‘?l"" 'h ] i ..' oty s il ‘EII
I'FE. i f -.-I_ II.‘-‘ _H.,' E ‘]_ A I_-' T rl' o _|.|5 f gl - | _1- \.ftﬁﬂfgbﬁl ||| -E-FJ ﬁ |_1 F‘{f&;ﬂ“ﬁﬁ
Wl k! HO t [ ! - ! | b
*:;} ; i Iy el Tk W r' o i - #
{;;ﬁ"’ . . - "i- I':Il?ilf.a. \1. L= J-“,::;-’r_ £ -I ..
il | il . . : 2 "& _ﬁ'ﬁ_ﬂ ':: L g J - i
I ':_'"I'I. H ; i I Iil i IiT ‘l-l i { 1 () |‘|‘ l.; :‘I L
iy 9 . BN b
i "y r
..." - e ] -"t
:I"_l .r ] 4 . i, ] R "_ :




