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Doskonalenie kompetencji trenerskich
wskazówki dla osób prowadzących zajęcia komputerowe w bibliotekach

Cz. 1. Wiedza i umiejętności trenera
Co powinien wiedzieć trener?
Oprócz wiedzy dotyczącej tematyki prowadzonych szkoleń, kursów czy zajęć, trener powinien posiadać także inną niezbędną wiedzę. Powinien wiedzieć, w jaki sposób uczą się osoby dorosłe oraz jakie procesy zachodzą w grupie (w przypadku gdy pracuje z grupą, nie z jedną osobą). 

O tym, jak uczą się osoby dorosłe, można przeczytać w poradnikach „Edukacja osób dorosłych” i „Uczenie się przez doświadczenie”.
Trener powinien również wiedzieć, jak przygotować szkolenie, a także rozumieć wpływ różnych czynników na skuteczność szkolenia. 
Jakie umiejętności powinien posiadać trener?
Do ważnych umiejętności trenerskich zalicza się takie, które w istotny sposób wpływają na proces uczenia się. Należą do nich m.in.:

- umiejętność sprawnego porozumiewania się z innymi osobami,
- umiejętność wzbudzania i rozwijania zainteresowania prowadzonymi zajęciami,

- umiejętność motywowania do uczenia się i doskonalenia, 

- łatwość nawiązywania kontaktów,

- budowanie dobrych relacji z grupą,

- radzenie sobie z uczestnikami sprawiającymi kłopoty,

- radzenie sobie ze stresem. 
Umiejętność wypowiedzi, formułowania myśli i budowania przekazu dostosowanego do możliwości poznawczych uczestników w znaczący sposób wpływa na zaangażowanie uczestników oraz ich późniejszą ocenę efektywności i atrakcyjności szkolenia. Dlatego też warto zwrócić uwagę na sposób prezentowania materiału. Używamy prostego i jasnego, lecz obrazowego języka. Wypowiadamy się krótkimi, niezbyt rozbudowanymi zdaniami. Unikamy skomplikowanej terminologii, zapożyczeń językowych i zwrotów żargonowych, czyli dostosowujemy przekaz (słownictwo i tempo wypowiedzi) do możliwości odbioru i rozumienia słuchaczy. Nie jest to łatwe, zwłaszcza gdy szkolenie dotyczy nowoczesnych technologii. Mówienie w sposób prosty o rzeczach trudnych jest wielką sztuką, lecz warto przyswoić sobie tę umiejętność. 
Przykład:
Rozpoczynając zajęcia komputerowe dotyczące programu GIMP dla osób znających podstawy obsługi komputera lub posiadających elementarną wiedzę o grafice komputerowej, możemy powiedzieć, że tematem zajęć jest:
„…prezentacja programu GIMP - popularnego narzędzia przetwarzania grafiki cyfrowej. Za pomocą programu można tworzyć grafikę, zmieniać rozmiary i łączyć obrazy stosując warstwy, a takżez dokonywać konwersji różnych formatów plików graficznych.” 
Lecz dla grupy uczestników nie znających podstaw obsługi komputera, a szczególnie dla osób w wieku powyżej 50 roku życia bardziej zrozumiałe będzie wprowadzenie:

„Interesują się państwo fotografią, dlatego spotykamy się na tym kursie. Podczas zajęć nauczą się Państwo nie tylko przenoszenia zdjęć z aparatu na komputer czy laptop, ale również pokażę Państwu, jak stworzyć sobie małe cyfrowe laboratorium obróbki zdjęć z wykorzystaniem bardzo popularnego, bezpłatnego programu, który nazywa się GIMP. Dzięki umiejętności obsługi tego programu, będą Państwo umieli zmienić rozmiar zdjęcia, połączyć fotografie i zrobić collage, wyciąć niechcianą część zdjęcia, czy zatuszować tak nielubiany przez nas efekt czerwonych oczu na zdjęciach.”   

Wymienione umiejętności można (i warto) zdobyć, a następnie systematycznie doskonalić i pogłębiać. 
