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Materiat dla mentoréw/ek zespotéw projektowych
Il edycja programu ,,Szkota Demokracji” (rok szkolny 2021/22)

realizowana w ramach projektu ,,Akademia Demokracji”

Standard minimum informacji zwrotnej
Mentoring krok po kroku

Program Szkota Demokracji 2021/22

Cele mentora/mentorki:
e \Wzmacnianie kompetencji ucznidw i uczennic.

e Wspieranie zespotéw uczniowskich — opiekundw/ek i ucznidéw/uczennic w realizacji wyzwan w programie.

Cele programu wazne dla realizacji mentoringu:
e Jak najwiecej szkot otrzyma certyfikat Szkota Demokracji;

e Jednoczesnie - dziatania szkdt jak najlepszej jakosci.

Zadania mentora/mentorki:

1. Sprawdzenie i udzielenie informacji zwrotnej do diagnozy i planu dziatania — 5 dni roboczych od dodania. Na
podstawie relacji dodanej przez szkote podjecie decyzji, czy szkota zrealizowata dany obszar certyfikowania
(akceptacja) czy wymaga dodatkowych dziatan lub uzupetnienia relacji (do poprawy).

2. Sprawdzenie i udzielenie informacji zwrotnej do 5 relacji z 5 dziatan (5 réznych obszaréw) oraz komunikacja
ze szkotg w przypadku poprawek/zmian w relacji - zgodnie z harmonogramem. Na podstawie relacji dodanej
przez szkote podjecie decyzji, czy szkota zrealizowata dany obszar certyfikowania (akceptacja) czy wymaga
dodatkowych dziatan lub uzupetnienia relacji (do poprawy). Czas na udzielenie informacji zwrotnej to 5 dni
roboczych od pojawienia sie/poprawienia relacji.

3. Biezaca komunikacja z zespotem za pomoca maila, platformy, ew. innych wybranych narzedzi -
odpowiadanie na pytania opiekuna/ki i uczestnikdw, konsultacje pomystéw, problemoéw, wspieranie w
realizacji dziatan.
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4. Umdwienie terminu, przygotowanie i przeprowadzenie 2 spotkan z zespotem online po 1,5h kazde (program
dostosowany do potrzeb zespotu, wczesniej réwniez poinformowanie o wymaganiach technicznych, jak sie
przygotowac do spotkania) w terminie od grudnia 2020 do maja 2021 roku.

5. Wypetnianie sprawozdan po spotkaniach z zespotem (uzupetnianie wymaganych elementéw
sprawozdawczych).

6. Udziat w czynnosciach monitorujgcych przebieg projektu — wspétpraca z koordynatorami (m. in.
uzupetnianie arkusza Google z listg relacji i biezaca sytuacja).

7. Dokumentacja wsparcia — screeny, dziennik, ew. listy obecnosci (uzupetnianie wymaganych elementéw
sprawozdawczych).

8. Wytanianie dobrych praktyk — wyrdznione relacje.

9. Komunikacja z organizatorami , w tym szczegdlnie informowanie o wszystkich trudnosciach.

Wspétpraca z zespotami szkolnymi

Uczestnik/uczestniczka moze wysta¢ maila z pytaniem, ktére odnosi sie do merytorycznej czesci programu.
Mentor/mentorka odpowiada na maila w przeciggu 5 dni roboczych

Jesli zespoty zadajg pytania, ktére nie sg zwigzane z realizacjg zadan, np. techniczne jak dodaé relacje, to
przekierowanie przez mentora wiadomosci na szkola.demokracji@ceo.org.pl .

Informacja zwrotna w programie Szkota Demokracji

Komentarz, to przede wszystkim informacja, czy szkota spetnia dane kryterium. Mentor/mentorka komentuje
relacje w przeciggu 5 dni roboczych . W wyjgtkowych sytuacjach ten czas moze sie wydtuzy¢, nalezy wtedy
poinformowac zespét kiedy dostanie odpowiedz oraz organizatorow.

Trzy rodzaje odpowiedzi na relacje :
® Akceptacja — gdy dany obszar zostat w petni zrealizowany zgodnie z kryteriami z Przewodnika.

® Prosba o uzupetnienie (status do poprawki) — gdy zespét nie odpowiedziat na ktéres pytanie w Przewodniku,
brakuje jakiegos elementu wymienionego w Przewodniku przy danym wyzwaniu, relacja jest zbyt lakoniczna,
sprawdzajgcy ma watpliwosci, czy zrealizowane dziatanie nie pozwalajg na spetnienie obszaru (np. czy sg
nowym dziataniem, ktdre dotad nie dziato sie w szkole lub czy s3g spetnione wazne zatozenia
obszaru/programu).

® Brak akceptacji - tylko w ostatecznosci, jesli przedstawione dziatania sg niezgodne z kryteriami i nawet po
uzupetnieniu relacji, nie pozwolg na zaliczenie obszaru — do konsultacji z koordynatorem/ka
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Co powinno sie znalez¢ w informacji zwrotnej?
Akceptacja Prosba o uzupetnienie (do Brak akceptacji
poprawy)
Kiedy przyznajemy? Kiedy przyznajemy? Tylko w ostatecznosci — po

Szkota spetnita wszystkie
obowigzkowe kryteria.

Brak odpowiedzi na pytania lub
elementy wymienione przy
wyzwaniu w Przewodniku, zbyt
lakoniczna relacja, watpliwosci, czy
dziatanie jest czyms$ nowym lub czy
jego elementy sg zgodne z
zatozeniami programu lub
zrealizowane dziatania nie
pozwalajg na zaliczenie obszaru.

konsultacji z koordynatorami
Nie ma realnej szansy, ze szkota
wykona dziatania, ktére pozwola
na zaliczenie obszaru.

1. Wskazanie dobrego elementu

W odniesieniu do informacji zawartych w ich relacji pochwalcie ich za elementy dziatania. Rekomendujemy
wybraé szczegdlnie jedng rzecz, ktéra im wyszta i nalezy jg powiela¢. Warto odnies¢ sie do kryteriéw

zawartych w Przewodniku.

2. Wskazanie elementu, ktéry wymaga poprawy i wskazéwka, jak nalezy to poprawic

Jesli uwazacie, ze mogliby
poprawié jakos¢ opisanych
dziatan lub rozwing¢ cos w
przysztosci, to napiszcie im,
ktére i dlaczego — wskazujac
konkrety.

Konkretne wskazanie, na ktére
pytania brakuje odpowiedzi,
jakiego elementu brakuje, co
powinni doda¢, uzupetnic lub
poprawié. Jesli macie watpliwosci
odnos$nie spetniania zatozen
programu/obszaru, napiszcie o
nich, by uczniowie mogli sie
odniesc do tego. Trzeba wskazaé
co doktadnie mogg zrobi¢, aby
spetnic kryterium. Jakie dziatanie
przeprowadzi¢, co powinni zrobic
inaczej, na co zwrdcic szczegdlng
uwage.

W odniesieniu do Przewodnika po
wyzwaniach uzasadnienie
konkretnie punktu nie spetnili i
wyjasnienie dlaczego oraz
zasugerowanie, co majg zrobié
(nowe wyzwanie z obszaru).

3. Wzmocnienie zespotu

Informacja zwrotna powinna zakonczyc sie pozytywnym akcentem, ktédry wzmocni i doda motywacji
zespotowi do dalszej pracy - kolejnych wyzwan lub uzupetnienia relacji z dziatania (ew. przeprowadzenia

nowego wyzwania).
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Zasady przekazywania werbalnej informacji zwrotnej (12)

Zasada

Uzasadnienie

1. Nie oceniaé, nie osgdzac, tylko opisywaé wrazenie.

W przeciwnym razie IZ bedzie odczuwana jako
nieuzasadniona krytyka.

2. 1Z odnosi sie do konkretnego dajgcego sie
wyodrebnié zachowania czy dziatania.

Tylko wtedy odbiorca ma szanse na dokonanie
zmiany, doskonalenie swojego zachowania czy
dziatania.

3. IZ jest sformutowana jasno i precyzyjnie. Odnosi sie
do znanych odbiorcy standardéw - kryteriow.

Nieprecyzyjna IZ prowadzi do nieporozumien,
utrudnia formutowanie wnioskéw.

4. W IZ nalezy jasno oddziela¢ spostrzezenia od
przypuszczen i odczuc.

W przeciwnym razie rozmdweca przyjmie fatszywe
zatozenia.

5. 1Z jest przekazywana, w miare mozliwosci, jako
bezposrednia reakcja.

W przeciwnym wypadku odbiorca moze nie zauwazy¢
zwigzku pomiedzy swoim zachowaniem a IZ.

6. Komunikat zwrotny musi odnosi¢ sie do
zachowania, ktére mozna zmienic.

Na nic sie zda zwracanie uwagi na niedociagniecia,
jezeli odbiorca nie jest w stanie sam ich zmienic.

7. Przekazujac 1Z nalezy bra¢ pod uwage kondycje
psychiczng wiasng i odbiorcy.

Przy silnym psychicznym obcigzeniu (np. leku,
zdenerwowaniu) cztowiek nie jest w stanie
przekazywac IZ zgodnie z zasadami, ani tez jej
przyjmowac.

8. Nalezy przekazywad rowniez pozytywng IZ.

IZ o pozytywnej tresci, zwtaszcza przekazana na
poczatku, poprawia klimat rozmowy; tatwiej wtedy
zaakceptowac IZ o tresci krytycznej. Jesli trudno jest
wskazac dobre elementy w pracy ucznia, mozna
doceni¢ sam fakt podjecia przez niego wysitku.

9. Warto zadba¢ o wtasciwg atmosfere.

Wytworzenie atmosfery zaufania, zapewnienie
komfortu czasowego, odpowiedniego miejsca i
okazywanie empatii, wzajemnego szacunku i
otwartosci jest konieczne do oferowania i
przyjmowania IZ.

10. Trzeba zawsze pamietac o zasadach skutecznego
komunikowania sie.

Aby komunikat zostat w petni przyjety, wazna jest nie
tylko jego tres¢, ale tez wtasciwy ton, tempo
przekazu, mowa ciata, aktywne stuchanie,
obserwowanie odbiorcy oraz zadawanie pytan.

Informacja zwrotna — ogoélne informacje

W najogdlniejszym znaczeniu informacja zwrotna to reakcja jakiej$ osoby (np. nauczyciela) na dziatania innej
osoby (np. ucznia). Swiadoma i umiejetnie skonstruowana informacja zwrotna odgrywa kluczowa role w

procesie uczenia sie .

Informacja zwrotna nie jest oceng i krytyka.
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Rodzaje informacji zwrotnej ze wzgledu na sposdb jej przekazywania:
1. Werbalna:

® ustna,

® pisemna.

2. Niewerbalna:

® mowa ciata,

® inna, np. wypowiedz plastyczna, symbol.

Prawidtowa informacja zwrotna, ktéra pomaga uczniowi sie doskonali¢, powinna zawierac cztery elementy:
¢ wskazanie dobrych lub mocnych elementéw w pracy ucznia,

» wskazanie tego, co wymaga poprawy , nad czym uczen musi jeszcze popracowac (odniesienie do tresci z
Przewodnika! );

» wskazowki, jak nalezy to poprawié (brakujgce elementy relacji do dopisania, materiaty, ewentualnie
wskazania na co jeszcze uczen moze zwrdci¢ uwage);

o wskazowki, w jakim kierunku uczen moze pracowac dalej.

Najcenniejsze informacje zwrotne pojawiajg sie wtedy, gdy obie strony chcg udzieli¢ i otrzymac informacje,
oraz kiedy rozumiejg, ze informacja zwrotna nie jest oceng ani krytyka jakichkolwiek dziatan.

Siedem zasad udzielania ustnej informacji zwrotnej

- Zaczynaj od informacji pozytywnych. Czesto pojawia sie tendencja do rozpoczynania od informacji
krytycznych, co na ogét wzmacnia postawy obronne u odbiorcéw, do ktérych sg skierowane te informacje oraz
utrudnia ich przyjmowanie.

- Przekazuj konkretne informacje. Informacja zwrotna powinna zawiera¢ nasze odczucia zwigzane z
konkretnym zachowaniem (zdarzeniem); odbiorca nie bedzie w stanie skorzysta¢ z informacji zbyt ogélnej (np.
,fatalnie wspétpracowates”; ,nie podobato mi sie twoje zachowanie”); wskazanie na to, co sie nam konkretnie
nie podoba (np.: ,kiedy relacjonowates w grupie swojg czes¢ pracy, méwites zbyt szybko, nie zwracajac uwagi,
czy inni cie rozumiejg”) lub podobato (,,uwazam, ze dobrym pomystem byto zakoriczenie twojego wystgpienia
w grupie trafnie dobrang anegdotg”) pozwala odbiorcy zorientowac sie, co naszym zdaniem robi dobrze, a co
magtby zmienic.

- Moéw o tym, co odbiorca moze zmienic. Informacja powinna dotyczyc tych rzeczy, na ktére nasz odbiorca ma
wplyw, ktére moze zmienié (np. tempa pracy, postawy czy gestykulacji, ale juz nie: wygladu, wzrostu itp.).
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- Méw o faktach, o tym co sie wydarzyto.

- Unikaj ocen i interpretacji na rzecz opisu. Informacja zwrotna powinna skupiac¢ sie na opisywaniu naszych
odczué i sgdéw na temat konkretnych zachowan danej osoby, a nie na ocenie tej osoby lub interpretac;ji jej
zachowan (np. ,,zbyt duzo czasu przeznaczytes na wstep kosztem wnioskéw” zamiast ,,nie potrafisz dobrze
skonstruowac¢ wypowiedzi”).

- Pozostaw wybodr odbiorcy. Jesli umowa dotyczaca informacji zwrotnej obejmuje takze przekazywanie rad i
pomystéw dotyczgcych poprawy jakiegos dziatania; odbiorca powinien sam zadecydowac, czy chce z nich
skorzystad.

- Skupiaj sie na potrzebach odbiorcy. Informacja zwrotna powinna przynie$é korzys¢ partnerowi, a nie by¢
sposobem na ,wyrzucenie” z siebie nagromadzonych emaoc;ji.

Dziekujemy! Twoja praca ma kluczowe znaczenie dla jakosci mechanizméw demokratycznych w szkotach.
Jakos¢ relacji i dziatann w programie, zmian w szkotach oraz proces uczenia sie uczestnikdw zalezy w duzej
mierze od Ciebie — informacja zwrotna to wazne narzedzie!
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