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Москва, 2014 г.
Содержание

3Описание работ


4Программа тренинга


5Итоги Тренинга


Коментарии тренера-консультанта
6
Оценка эффективности усвоения материала
9

рекомендации
15
Описание работ

Компания Окна План провела тренинг «Проведение презентаций» для сотрудников компании «ххх».

Обучение проводилось в аудитории компании «ххх», тренинг проводился в течение 2 дней, с 09:00 до 18:00. Длительность курса – 18 часов.

Компанией Окна План каждый участник был обеспечен необходимыми учебными материалами, которые могут быть использованы в дальнейшей работе.

Так же, в начале и в конце тренинга проведена «Оценка эффективности усвоения материала».

По окончании тренинга участникам были выданы сертификаты.

Тренер-консультант – Андрей Тян.
В тренинге приняли участие следующие сотрудники:

1. Замятина Марина
2. Завалов Александр

3. Иванков Алексей

4. Зотов Павел

5. Месяц Елена

6. Сафиуллина Анна

7. Попова Мария

8. Светличная Татьяна 

9. Хабалова Татьяна 

10. Прусова Анна

11. Горбылева Екатерина (участвовала 1 день)
12. Козлова Алёна
13. Савельев Михаил.
Программа тренинга
	«проведение презентаций»

	Аудитория тренинга
	Данный тренинг рассчитан на вовлеченных в процесс подготовки презентаций специалистов компании.

	Задачи тренинга
	Ознакомление участников с системным подходом к подготовке презентации. Повышение степени осознанности их действий в процессе подготовки презентаций. Освоение участниками конкретных приемов и инструментов подготовки и проведения презентаций.



	Основные темы тренинга
	Настрой ведущего презентацию.

· Природа страха публичного выступления.

· Приемы, позволяющие преодолеть страх перед предстоящей презентацией.

Цели презентации или «зачем говорить?».

· Умение выделить цель конкретной презентации.

· Правила формулирования целей.

· Зависимость цели презентации от ее вида.

Содержание презентации или «что говорить?».

· Умение обобщать и резюмировать.

· Способы структурирования материала.

Образ ведущего или «как говорить?».

· Формирования доверия у аудитории к словам ведущего.

· Способы снятия барьеров между аудиторией и ведущим.

Аудитория или «кому говорить?».

· Особенности восприятия информации слушателями.

· Речевые приемы воздействия на аудиторию.

· Визуальный контакт со слушателями.

Работа с возражениями, профилактика сложных ситуаций во время презентации.

Организация пространства и использование технических средств.

· Правила размещения участников в аудитории.

· Работа со слайдами.

· Основные ошибки, совершаемые неопытными презентаторами.



	Длительность
	16 часов


Итоги Тренинга
Итоги тренинга были подведены на основании следующих источников:

1)  Отчета тренера-консультанта.

2)  Анкет «Оценки эффективности усвоения материала».
Отчет тренера-консультанта относительно работы группы на тренинге и направлений дальнейшего обучения и развития также был включен в отчет.
Для проверки эффективности усвоения материала по теме «Проведение переговоров» была проведена оценка знаний у участников тренинга. Оценка знаний проводилась дважды – до тренинга и после его окончания. Анализ полученных результатов представлен ниже в следующей последовательности:

1. Оценка эффективности усвоения материала в целом по группе,
2. Оценка эффективности усвоения материала по участникам,
3. Ранжированный список участников,
4. Выводы.
 Комментарии тренера-консультанта
Программа тренинга была реализована полностью. В ходе обучения наблюдались особенности группы и отдельных участников, на основании которых составлены следующие комментарии.

Общая характеристика группы. 

Группа была неоднородна по составу. Среди участников можно выделить две проявившиеся категории: мотивированные на обучение и немотивированные.
К первой категории относятся два типа участников:

· испытывающие недостаток  презентационных умений и стремящиеся улучшить их. Характерным для таких участников было преодоление индивидуальных барьеров, активная работа над имеющимися недостатками, стремление получить максимум на тренинге. 
· участники в целом успешные в качестве презентаторов, но заинтересованные в пополнении арсенала средств, в целом ориентированные на развитие и самосовершенствование. Наблюдалась заинтересованность в предлагаемых методах и «инструментах» презентации.
Ко второй категории также относятся два типа участников:

· в целом успешные как презентаторы, но не стремящиеся к развитию, «отбывающие» тренинг, либо занятые своими рабочими делами. Для таких участников были характерны с одной стороны значительные опоздания на занятия в течение всех двух дней, трудности концентрации внимания на заданиях, пренебрежение к другим участникам; с другой – вполне успешное участие в быстрое включение в дискуссии и упражнения, яркая подача себя и информации. Наблюдалось критическое отношение к предлагаемым «инструментам», если они отличались от привычных им.
· участники, не обладающие презентационными навыками и не сознающие задач собственного развития, сопротивляющиеся изменениям. Характерным поведением для них было пассивное сопротивление.

Общий уровень презентационных навыков участников группы можно оценить как средний. Участники осознают ключевые принципы публичного выступления ведения переговоров и демонстрируют коммуникативные умения, на уровне общих представлений. Значительная часть участников стремилась подкрепить свой практический опыт большей технологичностью, что и произошло в результате тренинга. 

Навык структурирования и логического построения выступления в той или иной степени присутствует практически у всех. При этом отмечены некоторые проблемы в эмоционально вовлечении, уверенном поведении на публике.
Ключевой особенностью большинства участников данной группы была внутренняя установка на то, что индивидуальные особенности поведения презентатора менее важны, чем содержание его речи. Это можно расценивать как область, требующую проработки и развития. Есть и другие проблемные области. Среди них: нечеткое видение целей презентации, недостаточное планирование времени выступления, не достаточное вовлечение. Анализ видеофрагментов выступлений и обсуждение проблем, позволил участникам сконцентрироваться в этих областях. Особое внимание пришлось уделить умению взаимодействовать с аудиторией.

Сплоченность группы оценивается как невысокая, попытки объединить участников для более полноценного информационного обмена упирались в банальные нарушения регламента со стороны части группы. 
Участники тренинга характеризуются по следующим критериям:

· активность на тренинге, включенность в процесс;

· открытость новому опыту и поведенческая гибкость;

· влияние на атмосферу в группе.

 «Лидеры» - Попова Мария, Хабалова Татьяна, Месяц Елена
Наблюдаемое поведение: Проявляют значительный интерес к новой информации и новым знаниям. Заинтересованы в развитии на тренинге. Ожидаемым результатом является обретение новых знаний, анализ и структурирование имеющего опыта. Проявляют стремление к достижению лучших результатов. Характерно наблюдение и оценка действий других участников. Стремятся к контролю над ситуацией, лидерству. Обладают разнообразным арсеналом поведенческих моделей. Анализируя внешние факторы, стремятся принимать решения на основании, прежде всего, своей точки зрения. Критически оценивают новую для себя информацию. Активно взаимодействуют с остальными участниками. Способны влиять на участников группы.

«Активные» - Замятина Марина, Месяц Елена, Горбылева Екатерина. 
Наблюдаемое поведение: Способны четко определить цели собственного развития. Включены в процесс обучения, инициативны в дискуссиях, стремятся предлагать новые идеи в заданиях и упражнениях. Позитивно воспринимают новую информацию, стремятся опробовать новые методы, нацелены на поиск дополнительных ресурсов и новых возможностей. Используют различные поведенческие модели. Придают значение анализу различных факторов в своей деятельности, стремятся принимать решения на основании полной картины, а не только своей точки зрения. Активно взаимодействуют с остальными участниками и тренером. Во взаимодействии присуща конструктивная партнерская позиция. 

«Эпизодически активные » - Завалов Александр, Иванков Алексей, Зотов Павел, Сафиуллина Анна.
Наблюдаемое поведение: Нечетко определяют цели собственного развития. Требуют дополнительного внешнего воздействия по включению в процесс дискуссий и игр. Высок мотив избегания. Пользуются шаблонными проверенными схемами поведения. При необходимости выйти за пределы стереотипных моделей поведения могут утомляться, терять интерес, местами - проявлять сопротивление.  Склонны к имитации активности. Мало ориентированы на собственное развитие и помощь коллегам в их развитии.  Неконструктивно активны в процессе взаимодействия с остальными участниками  во время обучения. 
«Наблюдатели»  -  Светличная Татьяна, Прусова Анна, Козлова Алёна.

Наблюдаемое поведение:  Мало активны. В целом демонстрируют позитивное отношение к происходящему. Периодически выражают свою точку зрения, которая скорее носит скептический оттенок.  Требуют дополнительного внешнего воздействия по включению в процесс дискуссий и игр. Высок мотив безопасности. Нечетко видят, либо не выражают цели своего развития. Чаще других пользуются привычными шаблонными схемами поведения. При необходимости выйти за пределы стереотипных моделей поведения могут терять интерес к тренингу.  Склонны к имитации активности. Индивидуальные задания рассматривают как возможность заняться своими делами. Слабо мотивированы на достижение результатов обучения. 

Примечание. 

Характеристики участников являются субъективными. Участники были распределены по категориям на основании ситуационно обусловленного поведения. В конце тренинга большинство участников в той или иной степени продвинулись к категории «активных».
РЕКОМЕНДАЦИИ

1. Непосредственным руководителям участников рекомендуется контролировать качество проводимых презентаций, давать развивающую обратную связь.

2. Использовать возможности внутреннего обучения. Периодически собираться и обсуждать конкретные случаи взаимодействия с клиентом (проблемные или удачные).

3. Обратить внимание на закрепление и поддержку активной позиции сотрудников в качестве докладчиков на совещаниях и презентациях. Для этого, например, при обсуждении удачных и неудачных случаев акцентировать внимание на том, что было сделано менеджером.
4. Провести «продвинутый» тренинг «Проведение презентаций», связанный с освоением коммуникативных техник и их отработкой.
ОЦЕНКА ЭФФЕКТИВНОСТИ УСВОЕНИЯ МАТЕРИАЛА ТРЕНИНГА

Для проверки эффективности усвоения материала по теме «Навыки презентаций» была проведена оценка знаний у участников тренинга. Оценка знаний проводилась дважды – до тренинга и после его окончания. Анализ полученных результатов представлен ниже в следующей последовательности:

1. Оценка эффективности усвоения материала в целом по группе

2. Оценка эффективности усвоения материала по участникам

3. Ранжированный список участников

4. Выводы и рекомендации.

1. Оценка эффективности усвоения материала в целом по группе
В среднем по группе участников % правильных ответов составил:

· До тренинга – 58 %

· После тренинга – 79,2 %.

Оценка выявила прирост знаний на 21,2 %. 

Приведенные данные графически представлены на Диаграмме 1.

Диаграмма 1. % правильных ответов по группе
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Рассмотрим ещё некоторые результаты. Каждый из вопросов тестовой методики содержал вариант ответа «Затрудняюсь ответить, так как не знаю данного вопроса». В ходе инструкции участникам пояснялось, что данный вариант следует выбирать в ситуации, когда они не могут дать ответа на предложенный вопрос, поскольку не обладают необходимыми знаниями. 

До тренинга каждый участник дал в среднем 1,1 подобный ответ из 15. После тренинга ни один из участников не дал ни одного подобного ответа: все участники ответили на все предложенные вопросы.

Общее количество ответов «Затрудняюсь ответить»: 

· До тренинга - 12 ответов из 165

· После тренинга - 0 ответов из 135.

Диаграмма 2. Количество ответов «Затрудняюсь ответить»
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Таким образом, после тренинга ни один из участников не показал, что ему недостаточно знаний для ответа на вопросы тестовой методики.

2. Оценка эффективности усвоения материала по участникам
Ниже в Таблице 1 приведены результаты каждого участника (% верных ответов) и показана разница между % верных ответов до тренинга и после него. 

Хабалова Татьяна  не заполняла тест ни до, ни после тренинга, и поэтому для этой участницы нет данных по эффективности усвоения материала.

Кроме этого, Горбылева Екатерина и Светличная Татьяна не заполняли тест после тренинга, поэтому для этих участниц отсутствует итоговый уровень знаний и информация о динамике.

Таблица 1. Результаты участников
	ФИО
	% верных ответов до 

тренинга
	% верных ответов после тренинга
	Изменение
	Динамика

	Иванков 

Алексей
	51
	88
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	37

	Попова 

Мария
	54
	91
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	37

	Прусова 

Анна
	59
	93
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	34

	Зотов 

Павел
	60
	87
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	27

	Месяц 

Елена
	68
	87
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	19

	Козлова 

Алена
	53
	70
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	17

	Сафиуллина 

Анна
	56
	72
	
[image: image8]
	16

	Завалов 

Александр
	48
	52
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	4

	Савельев Михаил
	73
	73
	=
	0

	Горбылева Екатерина
	67
	Данный участник не заполнял тест повторно

	Светличная Татьяна
	49
	Данный участник не заполнял тест повторно


У большинства участников тренинга, которые заполняли тест дважды, оценка после тренинга выше, чем до тренинга. Это свидетельствует об эффективном усвоении знаний в ходе тренинга.

Максимальная разница выявлена у Иванкова Алексея и Поповой Марии (+ 37 %). Эффективность усвоения материала у них оказалась выше, чем у остальных участников тренинга.

У одного из участников – Савеьева Михаила - отсутствует разница между начальным и итоговым уровнем знаний. Данный результат может быть связан с тем, что у Михаила был выявлен высокий уровень знаний еще до тренинга (73 %).

3. Ранжированный список участников по уровню знаний

Участники были проранжированы исходя из показанного ими итогового результата. Ранжирование приведено в Таблице 2.

Таблица 2. Ранжированный список участников
	Ранг
	ФИО
	% верных ответов

после тренинга

	1
	Прусова Анна
	93

	2
	Попова Мария
	91

	3
	Иванков Алексей
	88

	4
	Зотов Павел
	87

	5
	Месяц Елена
	87

	6
	Савельев Михаил
	73

	7
	Сафиуллина Анна
	72

	8
	Козлова Алена
	70

	9
	Завалов Александр
	52


Таким образом, наиболее высокий уровень знаний продемонстрировали Прусова Анна и Попова Мария. Наименее высокий – Завалов Александр. 

4. Выводы и рекомендации

По результатам проведенной оценки можно сделать следующие выводы:

1. После участия в тренинге знания участников в среднем повысились на 21,2 %.

2. У большинства участников тренинга, которые заполняли тест дважды, выявлена положительная динамика знаний: после тренинга их результаты оказались выше, чем до тренинга.

3. Максимальный прирост знаний выявлен у Иванкова Алексея и Поповой Марии (+ 37 %).  

4. Отсутствие разницы между результатами до и после тренинга выявлено у Савельева Михаила.

5. Наиболее высокий уровень знаний после тренинга продемонстрировали Прусова Анна (93 %) и Попова Мария (91 %).

6. Наименее высокий уровень знаний после тренинга показал Завалов Александр (52 %).

Для дальнейшего развития участников рекомендуется определять формы развития в зависимости от продемонстрированного результата. Участникам, показавшим схожий уровень знаний, целесообразно подбирать единые программы развития. 

Так, можно рекомендовать самостоятельное изучение литературы по теме «Навыки презентаций» для закрепления и углубления полученных знаний следующим участникам:

1. Савельев Михаил

2. Сафиуллина Анна

3. Козлова Алена

4. Завалов Александр.

Участники, приведенные ниже, в достаточной мере овладели программой проведенного тренинга. При необходимости еще большего углубления знаний по теме для них может быть составлена специальная программа с учетом полученных результатов.

1. Прусова Анна

2. Попова Мария

3. Иванков Алексей

4. Зотов Павел

Месяц Елена.

Итоги тренинга были подведены на основании анкет обратной связи.

После окончания тренинга каждому участнику предлагалось заполнить Анкету обратной связи, в которой по пятибальной шкале оценивались показатели тренинга (полезность курса, формы и методы обучения, профессиональное мастерство тренера, и др.), были даны комментарии по предлагаемым вопросам. Результаты были обработаны и представлены в форме отчета.

В тренинге участвовали 11 человек.

Были получены и проанализированы 11 анкет обратной связи.

Вопрос 1. Оцените степень Вашей удовлетворенности курсом.

Средний балл – 5,0.
Вопрос 2. Ваше мнение о степени полезности курса.

Средний балл – 5,0.
Вопрос 3. Какие темы курса наиболее интересны, полезны, важны для Вашей работы?

· Содержание презентации

· Образ ведущего

· Техники аргументации

· Работа с аудиторией

Вопрос 4. Ваше мнение о методах и формах обучения.

Средний балл – 4,8.
Вопрос 5. Ваше мнение о профессиональном мастерстве тренера.

Средний балл – 5,0.
Вопрос 6. Какие еще темы Вы хотели бы изучить?

· Работа с большими аудиториями

· Техника ответов на вопросы

· Презентации в продажах

· Презентации своих идей руководству
Вопрос 7-8. Какими словами Вы бы описали этот курс коллегам, сотрудникам, руководству? Ваши общие комментарии, отзывы, пожелания.

· Полезный, обучающий

· Доходчиво, понятно, ничего лишнего, все супер!

· Тренинг очень понравился, все полученные знания необходимы для работы.

· Пожелание чаще проводить подобные обучающие мероприятия

· В комфортной эмоциональной обстановке, с явными примерами

· Легко, на одном дыхании

· Тренер – знаток своего дела.

· Лично я увлекаюсь изучением психологии, Андрей является теперь моим примером управления людьми

· Сбор полётов!!! (очень полезная информация

· Спасибо за тренинг! Очень эффективно для меня прошло

· Полезно, интересно, эффективно

· Спасибочки (
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