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SCLCERT

Skills Development and Certification
for Trainers of Synchronous
Electronic Learning

MODUL 3.3

Pozacyfrowe elementy
szkolen SEL




WSTEP

Modut zawiera wybrane aspekty umiejetnosci komunikacyjnych trenera / nauczyciela

w srodowisku online

Obejmuje rowniez kwestie zwigzane z kreatywnoscia, wspotpraca i interakcjg miedzy

grupg uczniow (komunikacja grupowa).

Modut zawiera 47 slajdow

Czas trwania: 1 h 20 min.
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CELE MODULU

W zakresie wiedzy: W zakresie umiejetnosci:

33. Skuteczne zarzgdzenie sferg
32. Okreslanie elementéw niewerbalng i mowg ciata w srodowisku

zwigzanych z mowa ciata, ktére cyfrowym
nalezy wzig¢ pod uwage podczas

SEL 34. Promowanie interakcji i wspotpracy w

grupie poprzez wykorzystanie narzedzi
cyfrowych

35. Umiejetnos¢ skutecznego zarzadzania
czasem.

MODUL 3.3

W zakresie kompetenciji:

36. Udzielanie porad i sugestii oraz
motywowanie ucznioéw online.

37. Zdolnos¢ wyrazania empatii i
angazowanie sie w kontakt z
uczniami.




TEMATYKAMODULU

N\

‘ 1. Komunikacja werbalna | niewerbalna
\

2. Aktywne i empatyczne stuchanie

l
‘ 3. Korzysci pracy grupowej. Kierowanie grupa

/
‘ 4. Znaczenie skutecznego zarzgdzania czasem.
/
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TEMAT 1: KOMUNIKACJA

WERBALNA | NIEWERBALNA




KOMUNIKACJA WERBALNA VS.

NIEWERBALNA

Komunikacja werbalna Komunikacja niewerbalna

To gtownie:

Mowa ciata, gesty, wyglad zewnetrzny,

zachowanie, mimika twarzy, otoczenie
fizyczne, itd.

Jezyk, stowa
(wypowiedzi stowne, wypowiedzi
pisemne)
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CZYM JEST KOMUNIKACJA

WERBALNA?

1. Mowienie: powinno mie¢ jasng strukture, dobrze dobrane stowa, nieskomplikowane zdania.
Zalety: jest szybkie, bezposrednie i interaktywne. Wady: zwykle nie pozostawia trwatego zapisu,
czesto ma charakter nieformalny

2. Stuchanie: wymaga rzeczywistego zainteresowania trescig przekazu, zapamietywania
kluczowych stow i zwrotow

3. Pisanie: czesciej jest formalne niz nieformalne. Zalety: trwatos¢, mozliwos¢ starannego
przygotowania. Wady: formalny i zamkniety charakter, ograniczona lub posrednia informacja
zwrotna

4. Czytanie: jego skutecznosc¢ zalezy od medium (nosnika) i tresci merytorycznej.
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CZYM JEST KOMUNIKACJA
NIEWERBALNA?

MODUL 3.3. TEMAT 1



KOMUNIKACJA NIEWERBALNA

% Jest bardziej wiarygodna niz komunikacja werbalna -
komunikaty niewerbalne sg trudniejsze do podrobienia.
Bywa niejednoznaczna (gesty, zachowania mogg miec
wiele réznych znaczen), jest mocno zwigzana z kulturg

7 . . . .

** Komunikacja niewerbalna wptywa na efekt pierwszego
wrazenia podczas spotkan ,face-to-face”, ale rowniez
podczas spotkan online.
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TYPY KOMUNIKACJI

NIEWERBALNEJ

1. Jezyk ciata i gesty: ciato komunikuje status, osobowos¢,
wiarygodnosc¢, zainteresowanie innymi, postawy itp.

2. Glos i parajezyk: sam gtos jest kolejng formg komunikacji
niewerbalnej: tempo, gtosnosc¢, szybkos¢ mowienia sg bardzo
wazne w nauczaniu SEL

3. Dotyk i uscisk dioni: bardzo wazny aspekt komunikacji niewerbalnej,
ale ograniczony w srodowisku SEL.
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TYPY KOMUNIKACJI

NIEWERBALNEJ

4. Wyglad i zarzagdzanie wizerunkiem: moze przekazywac lub wyrazac:
status ekonomiczny lub spoteczny, osobowosc¢, normy i standardy, system
przekonan

5. Dystans i terytorium (tzw. proksemika): badanie sposobu, w jaki
ludzie wykorzystujg przestrzen miedzy sobg (w nauczaniu SEL ta sfera
jest bardzo ograniczona)

6. Elementy sSrodowiska fizycznego: dostarczajg wielu informacji o
osobie, np. jej status spoteczny, zawdd, zainteresowania, hobby itp.

11 z 47
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Najistotniejsze aspekty komunikacji niewerbalnej

w Srodowisku SEL zostang omoéwione

na kolejnych slajdach.




PRZYKLAD

.  Przygotowanie miejsca pracy do spotkania online:

« Umiejetnos¢ aranzacji miejsca pracy jest niezwykle wazna i stanowi podstawe efektu pierwszego
wrazenia

 Nalezy usungc¢ z ,tta” lub biurka zbedne przedmioty, ktére moga utrudnia¢ prowadzenie szkolenia lub
rozprasza¢ samego trenera

« Jednym z najwiekszych btedow, jakie mozna popetni¢ podczas spotkania online w przestrzeni
prywatnej, jest pokazanie nieodpowiedniego tta (nieposcielone tézko, zlew peten brudnych naczyn
Czy pranie rozwieszone na suszarce - wszystkie te elementy moga rozpraszac¢ uczestnikow). Jesli
nie jestes w stanie odpowiednio zaaranzowac swojej prywatnej przestrzeni, uzyj rozmytego tta.
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PRZYKLAD

Przygotowanie miejsca pracy - o czym jeszcze nalezy pamietac:

o Odpowiednie umiejscowienie komputera i kamery, tak aby widoczna byta przynajmniej twarz

o Odpowiednie ustawienie swiatta, aby nie Swiecito bezposrednio w monitor

o Przygotowanie odpowiedniego tta (Sciana, fototapeta, regat z ksigzkami, plakat, baner, flipchart lub
rozmazane tto)

o Przygotuj materiaty informacyjne, podreczniki, przybory do pisania, wytagcz telefon i inne urzagdzenia

rozpraszajgce uwage.
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PRZYKLAD

|l. Zarzadzanie sferg niewerbalng podczas szkolenia:

Wykorzystanie mimiki i gestykulacji: dobrym pomystem jest ustawienie kamery tak, by pokazywata
rece i biurko. Kontakt wzrokowy z uczestnikami (do kamery) jest niezbedny

Gtos: jego barwa, dykcja, tempo mowienia: trener musi mowic¢ z przekonaniem, powinien by¢ mocny,
ale nie za gtosny. Gtos i funkcje paralingwistyczne sg niezwykle wazne podczas spotkan online:

przyjemny gtos, odpowiednie tempo mowienia i poprawna dykcja moga przyciggng¢ uwage stuchaczy.

« Ubior i wyglad: warto zadbac¢ o swdj ubior, makijaz, bizuterie i fryzure.

MODUL 3.3. TEMAT 1
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CWICZENIE

Sprawdz jak rozumiesz sygnaly niewerbalne swoich

uczniow online

Obserwuj sygnaly

MODUL 3.3. TEMAT 1

ZASTANOW SIE...

Czy marszczg brwi?

Czy utrzymuja kontakt wzrokowy?

Czy ich ramiona s3a skrzyzowane?

Czy méwig cicho czy gtosno?
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CWICZENIE

Sprawdz jak rozumiesz sygnaly niewerbalne swoich
uczniow online

ZASTANOW SIE...

Czy to oznacza, ze sg zainteresowani, zaciekawieni,
zadowoleni, a moze znudzeni, poirytowani?

Co to moze oznaczac?

Czy przekaz niewerbalny jest zgodny z werbalnym, czy
moze sprzeczny?
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CWICZENIE

Sprawdz jak rozumiesz sygnaly niewerbalne swoich
uczniow online

ZASTANOW SIE...

,Czy jestes (nie) zainteresowany?”

,,Czy chcialbys cos dodaé / zapytac?”

Zadawaj pytania, aby sprawdzigé, czy twoje ,» TWoja ekspresja i glos sugeruja, ze sie (nie) zgadzasz.
zalozenia byly wiasciwe Czy moégtbys podaé¢ swéj punkt widzenia?”

»Wyraz twojej twarzy méwi mi, ze naprawde podoba ci
sie / nie podoba ci sie ten pomyst. Czy mozesz podaé
argumenty?”
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TEMAT 2: AKTYWNE SLUCHANIE




CWICZENIE - MENT]I

Umiejetnos¢ stuchania

Test samooceny umiejetnosci stuchania (Mentimeter)

5 pytan (odpowiedzi: “Zazwyczaj”, “Czasami”’, “Rzadko”)
www.mentimeter.com

Kod:

Czas: 5 minut
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CWICZENIE - MENT]I

Umiejetnos¢ stuchania

Wyniki i dyskusja

5 minut.




SZTUKA SLUCHANIA

%* Stuchanie jest jedng z najwazniejszych umiejetnosci
nauczyciela

+* Aktywne stuchanie to ciezka praca. Musisz zainwestowac
energie, aby zrozumiec innych

+* Empatyczne stuchanie wymaga wczucia sie w rozméwce, aby
moc zrozumiec€ jego punktu widzenia.

23 z 47
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PROCES
StUCHANIA 5. Zapamietanie
AKTYWNEGO

4. Reakcja

3. Zrozumienie )
2. Skupienie
1. Styszenie )

24 z 47
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SZTUKA SLUCHANIA

Jak usprawnié¢ umiejetnosci stuchania:

1. Zatrzymaj sie (odtoz wtasne mysli na bok, bgdz
obecny nie tylko fizycznie, ale i mentalnie).
2. Patrz i obserwuj mowe ciata méwigcego
3. Stuchaj (po prostu stuchaj - nie przerywaj, bgdz cierpliwy).
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SLUCHANIE EMPATYCZNE

Oprécz wczesniej przedstawionych warunkéow

aktywnego stuchania, uzyj dodatkowych technik:

% Odzwierciedlaj uczucia: werbalne i niewerbalne wyrazanie

emocji mowigcego,

* Doceniaj: wyrazanie aprobaty dla rozmowcy, docenianie

znaczenia i wartosci tego, co mowi.
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TECHNIKI USPRAWNIANIA SLUCHANIA

Utrzymuj kontakt
wzrokowy

(kiwanie gtowa, m

Unikaj rozpraszajqcych '- N

gestow

Okaz zainteresowanie (&7

Zadawaj pytania /)

Odzwierciedlaj uczucia Q4]

Pokaz emocje

MODUL 3.3 TEMAT 2

Patrz catosciowo

Nie przerywaj

Parafrazuj SQ//‘ ‘

Wspieraj i motywuj A




CWICZENIE - FORMS

Umiejetnos¢ stuchania
Krotki test “prawda lub fatsz”
5 pytan i dyskusja

Formularze Google:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScd7phLXZCqgP_nC8f9UYheJyEJs6se72eqlrOllOrFh9971Hw/viewform

5 minut.
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CWICZENIE - FORMS

Umiejetnos¢ stuchania

Wyniki i dyskusja na forum

5 minut.




TEMAT 3: PRACA GRUPOWA |
KIEROWANIE GRUPA
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CZYM JEST GRUPA?

Grupe mozna zdefiniowac¢ jako minimum trzy osoby.

Co decyduje o efektywnosci pracy grupowej?

/
0’0

Wzajemna interakcja

Wspodlne cele

Wspoblne normy i zasady

Ustalona struktura i przypisane role.

/
0’0

X3

%

X3

%
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ZALETY PRACY GRUPOWEJ

X Zwieksza kreatywnos¢

X Wspiera proces uczenia sie

** Wzmacnia i uczy komunikacji

X Daje bardziej obiektywne pomysty

X Stymuluje i motywuje uczestnikéw do wspdlnej pracy

X Grupa jest dobrym miejscem do poszukiwania rozwigzan
ztozonych problemoéw.

MODUL 3.3 TEMAT 3



ZASADY KIEROWANIA GRUPA

PODCZAS ZAJEC ONLINE

1. Pierwszym krokiem jest dobre wprowadzenie: przedstawienie sie na poczatku spotkania.

2. Integracja cztonkéw grupy: autoprezentacja na forum.

3. Mozna zastosowac zadanie ,na rozgrzewke”, np. uzy¢ jakiego$ przedmiotu lub aplikacji do
integracji lub przedstawiania sie uczestnikow.

4. Ustalenie zasad pracy na pierwszym spotkaniu (kontrakt): zasady uczestnictwa w zajeciach,

zadawania pytan, zaliczania zajec, przesytania zadan lub materiatow edukacyjnych.

Ustalenie przerw

Moderowanie grupa: przestrzeganie czasu i planu spotkan

Ustalenie zasad dyskus;i

Budowanie atmosfery zaufania i wsparcia.

MODUt 3.3 TEMAT 3
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KREATYWNOSC W PRACY GRUPOWEJ

Techniki tworczego myslenia mogg by¢ tatwo stosowane w
nauczaniu tradycyjnym, ale takze online. Najprostszg metodg
jest burza moézgow

Grupa powinna pracowac nad otwartym problemem, gdzie nie
ma jednego, oczywistego rozwigzania.
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JAK PRZEPROWADZIC BURZE

MOZGOW ONLINE?

. Ustne zgtaszanie pomystéw na forum poprzez GoogleMeet, Zoom, MS Teams: prowadzgcy lub
lider grupy zbiera (zapisuje) wszystkie pomysty i przedstawia je na forum

. Zwykty papier lub dokument Word: Uczestnicy zapisujg lub rysujg swoje pomysty na papierze lub
w dokumencie Word, a nastepnie prezentujg je lub wysytajg do prowadzgcego, ktory zbiera
wszystkie pomysty i przedstawia je na forum (do$¢ czasochtonne).
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JAK PRZEPROWADZIC BURZE

MOZGOW ONLINE?

. Na czacie online: Uczestnicy zapisujg pomysty na czacie lub ,lajkujg” wybrane pomysty.
Nastepnie mozna utworzy¢ ranking. Problemem dla prowadzgcego jest zebranie pomystow, na

co trzeba wiecej czasu, a wyniki nie sg anonimowe.

- Wpisywanie w udostepnionym dokumencie: Trener tworzy dokument (np. Google Doc, Miro,
Jamboard) i udostepnia go. Uczestnicy sg proszeni o wpisanie swoich pomystéw, ktore sg

widoczne dla reszty grupy.
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TEMAT 4: ZARZADZANIE CZASEM




CZYM JEST ZARZADZANIE

CZASEM?

Zarzadzanie czasem - to planowanie i systematyczne wykonywanie
zaplanowanych zadan w kierunku osiggania wyznaczonych celow

Podstawg zarzadzania czasem w SEL jest
DOBRY PLAN.
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WSKAZOWKI DOTYCZACE
ZARZADZANIA CZASEM

PILNE | WAZNE DLA NIE PILNE | NIE WAZNE DLA
SZKOLENIA SZKOLENIA

Np. przygotowanie slajdéw na szkolenie, Np. przewijanie medidéw spotecznosciowych,
przygotowanie listy obecnosci sortowanie wiadomosci-smieci
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Z ARZADZANIE CZASEM W SEL

1. Zdobywanie informacji: efektywne zarzadzanie czasem jest mozliwe dzieki informacjom
zdobytym przed szkoleniem (wstepna diagnoza). Program szkolenia powinien by¢ dostosowany
do wielkosci grupy i jej potrzeb.

2. Okresl czas trwania (ramy czasowe) i przygotuj scenariusz, w tym materiaty do ¢wiczen.

3. Postepuj zgodnie z planem szkolenia: réb przerwy (nie przediuzaj spotkan!). Badz elastyczny,
gdy uczestnicy wykonuja zadania zbyt szybko lub zbyt wolno.
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LISTA KONTROLNA

Przygotowanie listy kontrolnej moze pomdéc zaoszczedzi¢ czas '(X\ \
\5

S

Lista kontrolna pomaga zorganizowaé wszystko z
wyprzedzeniem, aby unikngé nieprzewidzianych sytuacji
podczas samego szkolenia.

NeS

B
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LISTA

KONTROLNA

MODUL 3.3 TEMAT 4

LISTA KONTROLNA SZKOLENIA

Zaznacz, co juz przygotowates na trening

sssannas

Ry

I

R

sssssssnans

T

I

I

Dla uczestnikow

I

R

R

ssesanas

ssesssns

sssssssessnssanssan

I

sssannas

sransann

Ry

I

Do przygotowania przed szkoleniem

SessasesessasssaEEssEREsssEIBREEBEbaREseREEEEES

T

T

T

T




CWICZENIE

Spéjrz na dotaczong liste kontrolng i zastanéw sie, co nie
pasuje do szkolenia SEL, a czego brakuje?

Praca indywidualna - 8 minut

Podziel sie wynikami - 7 minut.
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Co nie pasuje do szkolenia SEL?

Podziel sie wynikami.

MODUL 3.3 TEMAT 4

LISTA KONTROLNA SZKOLENIA

Zaznacz, co juz przygotowates na trening

Program szkolenia

Materiaty, prezentacje, slajdy
Przygotowanie sali
konferencyjnej i krzeset
Zadania, ¢wiczenia i gry
Zadania sprawdzajace i testy
Scenariusz szkolenia

Lista obecnosci

Arkusz koampetencji lub oceny
INNE comammiansmsyw
INNE: cnanmamanmansmnanay

Dla uczestnikow

Przypomnienie (np. mailowe)
o szkoleniu

Wizytdwki dla uczestnikéw
Link do spotkania

Materiaty wstepne
Dtugopisy i notatniki dla
uczestnikow

Do przygotowania przed szkoleniem

Jakos¢ i szybkos¢ potgczenia
internetowego

Obstuga sprzetu: laptop,
kamera, mikrofon
Utworzenie zespotu online
(np. Teams, GoogleMeets)
Tworzenie ,pokoi” w Teams
Przygotowanie biurka, tta,
przyborow

Wygodne buty

Program szkolenia i sylabus
Wymagania egzaminacyjne
Kwestionariusz oceny
Certyfikaty uczestnictwa

WA s wosmmnnswesonsnss wesnss onsonmanamsansases
INNE: Lo i



LISTA KONTROLNA SZKOLENIA

4
( ! ‘ N } ( ! Z I i ‘_\ ‘ I I i Zaznacz, co juz przygotowates na trening

Do przygotowania przed szkoleniem

= Program szkolenia
= Materialy, prezentacje, slajdy

Jakos¢ i szybkos¢ potgczenia

= Zadania, ¢wiczenia i gry internetowego

= Zadania sprawdzajgce i testy » Obstuga sprzetu: laptop,

= Scenariusz szkolenia kamera, mikrofon
Czego brakuje? DOpiSZ swoje propozycje. = Lista obecnosci » Utworzenie zespotu online

= Arkusz kompetencji lub oceny (np. Teams, GoogleMeets)

B NG e » Tworzenie ,pokoi” w Teams

5 INNE: i s » Przygotowanie biurka, tta,

przyborow

Dla uczestnikow

= Wymagania egzaminacyjne

= Przypomnienie (np. mailowe) = Kwestionariusz oceny

o szkoleniu = Certyfikaty uczestnictwa
= Link do spotkania % AR Sl A
= Materiaty wstepne I L L P

= Program szkolenia i sylabus
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KORZYSTASZ Z MATERIALOW SZKOLENIOWYCH NA TEMAT
ROZWOIJU UMIEJETNOSCI I CERTYFIKACJI TRENEROW SYNCHRONICZNEGO NAUCZANIA ELEKTRONICZNEGO.
PROJEKT SELCERT POLACZYL GRUPE EKSPERTOW W SEKTORZE KSZTALCENIA | SZKOLENIA ZAWODOWEGO W CELU OPRACOWANIA
RAM KWALIFIKACJI, PROGRAMU | SCHEMATU CERTYFIKACJI DLA TRENEROW SYNCHRONICZNEGO NAUCZANIA ELEKTRONICZNEGO.

PARTNERZY PROJEKTU SELCERT POSIADAJA ROZLEGLA WIEDZE SPECJALISTYCZNA W ZAKRESIE EDUKACJI, SZKOLENIA I KSZTALCENIA
ZAWODOWEGO I UCZENIA SIE PRZEZ CALE
ZYCIE. W SKEAD ZESPOLU PROJEKTOWEGO WCHODZA ROWNIEZ EKSPERCI IT | CERTYFIKACIJI I1SO.

KONSORCJUM PROJEKTU SELCERT
SKELADA SIE Z SIEDMIU ORGANIZACJI,
Z PIECIU KRAJOW UNII EUROPEJSKIEJ

selcert.projectsgallery.eu. CeLCERT

Skills Development and Certification
for Trainers of Synchronous
Electronic Learning

Niniejsza publikacja zostata opracowana przez Euro-ldea Fundacje Spoteczno-

.M M C Mediterranean
Management Centre

® -
OMEGA ... ...
< Euro-idea

TECHNOLOGY — —— —

Kulturalngw ramach projektu ” Skills Development and Certification for Trainers of

Synchronous Electronic Learning “

Numer umowy projektowej: 2021-2-PL01-KA220-VET-000051360 Program Erasmus+

KA220 Partnerstwo na rzecz wspétpracy w dziedzinie ksztatcenia i szkolenia

zawodowego.

Sfinansowane ze $rodkéw UE. Wyrazone poglady i opinie sg
jedynie opiniami autora lub autoréw i niekoniecznie
odzwierciedlajg poglady i opinie Unii Europejskiej lub
Europejskiej Agencji Wykonawczej ds. Edukacji i Kultury
(EACEA). Unia Europejska ani EACEA nie ponoszg za nie

Co-funded by

the European Union P\ CATIoy, @ Folluniversiteret

x\“o i

CYpy
ANYC

Dofinansowane przez
Unie Europejska

IM MC STanean
Management Centre
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