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Projekt realizowany w ramach , Miedzynarodowa wspdtpraca sie optaca” —
konkurs grantowy na komponent wspétpracy ponadnarodowej dla
beneficjentow projektow standardowych realizowanych w zakresie celow
tematycznych 8-11 wspéifinansowanych z EFS w ramach PO WER lub RPO
w perspektywie finansowej 2014-2020 Dziatanie 4.3: Wspotpraca
ponadnarodowa w ramach IV Osi Priorytetowej Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwd@j na lata 2014-2020.
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Opis dla Pracownika

Drogi Pracowniku,

oddajemy do Twojej dyspozycji Checklisty (listy, na ktéorych mozesz zaznaczac
swoje dziatania), ktére pomogg Ci zorganizowac prace. Ponizej znajdziesz opis
jak je stosowal i po ktérg w jakiej kolejnosci siegngé. Checklisty sktadajg sie

z nastepujgcych czesci:

1. Strategie adaptacyjne.
To opis sytuacji/problemow, z jakimi spotkasz sie podczas swojej pracy zdalnej,
zwtaszcza na jej poczatku. Praca zdalna wymaga nie tylko odpowiedniej
organizacji czasu pracy, zadan, ale takze czasu wolnego. Innymi waznymi
elementami sg: dobra komunikacja, umiejetnosc tworzenia wtasnych procedur,
trzymanie sie faktdw, samodzielne zwracanie uwagi na efekty swojej pracy.
Uswiadomienie sobie powyziszych elementéw, a takie umiejetne nimi
zarzadzanie, pozwoli Ci nie tylko szybko przystosowac sie do pracy zdalnej, ale
i czerpac z niej przyjemnosc. Zachecamy Cie, abys siegnat/siegneta po nie na

samym poczatku, nim zaczniesz prace.

2. ,,Po owocach ich poznacie”.

Pracujgc zdalnie traci sie poczucie kontroli nad realizowanymi zadaniami.
Zadania zaczynamy wykonywac¢ mechanicznie, nie widzgc tego, co juz zrobilismy.
Praca przypomina strumien zadan, ktéry nieustannie ptynie. Zazwyczaj wyglada
to tak: mail - odpowiedz, telefon - odpowiedz. Aby mdc dostrzec efekty swojej
pracy, nalezy wykonywaé jg bardziej Swiadomie. Aby wykonywaé jg bardziej

Swiadomie, trzeba mie¢ narzedzia, ktére nam w tym pomoga.

Eanduse Rzeczpospolita Unia E jsk.
Europejskie nia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Europejski Fundusz Spoleczny
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Jednym z takich narzedzi jest tworzenie wtasnych procedur zwigzanych

z wykonywaniem pracy, takich jak:

= planowanie dnia pracy;
= planowanie przerw;
= sporzadzanie dziennych raportow wykonywanych zadan;

= tworzenie list zadan do wykonania na nastepny dzien itd.;

kontrolowanie realnego czasu pracy.

W tworzeniu wiasnych procedur moze poméc Ci zadanie: “Przepis na
rozwigzanie”. Jesli chcemy dostrzegac¢ efekty swojej pracy bardzo wazne jest,
zebysmy nauczyli sie pracowac¢ swiadomie, z uwaznoscia. Pomoze nam to nie
tylko w poprawie doktadnosci, ale réwniez w zwiekszeniu naszej koncentracji.

W tym celu zapraszamy Cie do ¢wiczenia: “W rzece Heraklita”.

3., Praca 50/50”.
W pracy zdalnej bardzo wazne i trudne zarazem jest zachowanie odpowiedniej
rownowagi miedzy zyciem zawodowym a zyciem prywatnym. W takim trybie
sfery te sie czasami zazebiajg i jedna nachodzi na drugg. Aby pracowad
efektywnie, nalezy w ciggu dnia zastosowac¢ zréwnowazony system pracy.
Praca zdalna pozwala na zadaniowos$¢. Nie powinno sie dziata¢ na site, a raczej
wypracowaé¢ odpowiednig granice miedzy sferg domowg a sferg zawodowa.
Zadania realizowane w pracy warto zsynchronizowaé¢ z wczesniejszym rytmem
dnia oraz rytmem wtasnego organizmu. Warto zadbaé o to, aby zréwnowazony
porzadek dnia pracy nie byt dla nas przykrym obowigzkiem, ale interesujgcym

czasem. Przyktadowo w przerwie odpalmy YouTube z propozycjami prostych,

Eanduse Rzeczpospolita Unia E jsk.
Europejskie nia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Europejski Fundusz Spoleczny
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szybkich i smacznych tostéw. Zrobmy to! W wypracowaniu work-life balance

pomoze Ci ¢wiczenie: “Ztap balans”.

4. ,Kreator interpretac;ji”.
Podczas pracy zdalnej czesto mamy przekonanie, ze jestesmy odizolowani, sami.
Kazdy wykonuje wfasne zadania, a ja nie wiem, czy moje zadania sg wykonane
dobrze. Nie ma kto tego sprawdzi¢. Wzrasta poziom poczucia odpowiedzialnosci
(to jest pozytywne), ale takze pojawia sie wysoki poziom leku. Wraz z lekiem
pojawia sie litania pytan i watpliwosci, ktdre nie tylko bezsensownie zajmujg nasz
czas, ale prowadza do paralizu i skutecznie obnizajg nastréj. W takich

okolicznosciach nie ma mowy o czerpaniu satysfakcji z pracy.
Najczestsze przekonania to:

= szef pewnie mysli, ze siedze na Facebooku i sie ,,obijam”;

= nie wyrobitem/am sie z tym zadaniem, bo potrzebowatem/am na nie
wiecej czasu — pewnie dostane reprymende;

= nie wiem, czy dobrze wykonatem/am to zadanie, nie wiem do kogo sie
zwrocic¢, kazdy jest zajety;

= pewnie mnie zwolnig, bo nie wida¢ efektdw mojej pracy;

" td.

Przez takie mysli i brak informacji zwrotnej spada poczucie wtasnej wartosci.
Co zatem mozna zrobi¢ w takiej sytuacji? Przede wszystkim nazwaé przekonanie,
wypowiedzie¢ je na gtos i zastanowic sie nad rozwigzaniem. Zastanowic sie, jak
sie czuje w danej sytuacji. Zapraszamy Cie do wykonania ¢wiczenia:

“Dzungla mozliwosci” oraz “Opowiedz mi swojg historie sukcesu”.

Eanduse Rzeczpospolita Unia E jsk.
Europejskie nia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Europejski Fundusz Spoleczny



Ca S AT 'Y "
AT VYV A8 D

2 SOS
SI-RPROJECT Ll A entrepreneurs

5. ,Wehikut zadan”.
Tworzenie wtasnego czasu (zwigzane z chwytaniem poczucia kontroli nad
czasem i organizacjg). Tworzymy wfasny organizer pracy. W przejeciu kontroli
nad naptywajagcymi zadaniami pomoze Ci: “Zadaniowa Checklista dla

Pracownika”, a takze “Zadania zrealizowane” i “Zadania niezrealizowane”.

6. ,,Rozumieg, by zostac¢ zrozumianym”.
Przy pracy zdalnej fatwo o nieporozumienia. Szybka rozmowa przez telefon,
skrétowe maile dajg pole do nadinterpretacji. Stad tatwo o btedy
i nieporozumienia. A to z kolei wydtuza czas realizacji zadania. Jak zatem
komunikowaé, aby zosta¢ zrozumianym i aby jedno zadanie nie rozciggato sie
przyktadowo na 5 telefonéw i 4 maile, ale komunikacyjnie skurczyto sie do 2 maili

i 1 telefonu? W tym celu pomoze Ci ¢wiczenie: ,,Ztotousta rybka”.

Fundus;e i o . .
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
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1. Organizacyjna Checklista dla Pracownika.
Ta lista pomoze zorganizowac Ci porzadek dnia pracy. Praca zdalna takze ma swoj
wiasny rytm, porzadek, rytuaty. Dzieki komunikatom takim jak:
»Zjedz $niadanie”, ,Wtgcz komputer i zaloguj sie do systemu”, ,,Zréb przerwe”,
»Sprawdz skrzynke mailowg” itp., Twoj dzien nabierze pewnej harmonii.
To z kolei da Ci poczucie kontroli nad sytuacjg i zadaniami, ktére realizujesz,
satysfakcje z tego, ze potrafisz by¢ dobrym organizatorem, a takze uwiadomi Ci,
ze jestes czescig zespotu, ktdorego dzien wyglada podobnie do Twojego.
Zachecamy Cie, aby ta lista byta uzupetniana przez Ciebie, gdy rozpoczniesz juz
swojg prace. Zwfaszcza na poczatku, gdy samodzielnie bedziesz uczy¢ sie
pewnych zachowan i nawykéw. W jej uzupetnianiu pomoze Ci przyktad (zobacz:
,Przyktad 1 — Telemarketer”), bedacy uzupetnieniem i podpowiedzia do

,Organizacyjnej checklisty”.

Fundus;e i o . .
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Organizacyjna Checklista dla Pracownika

AN OWISKO: ettt e e
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Ponizsza Checklista ma na poméc Ci w organizacji dnia pracy. W kolumnie

“PORZADEK DNIA” wpisane sg kolejno wszystkie organizacyjne elementy

Twojego dnia pracy. W kolumnie “TAK” zaznaczaj wybranym przez Ciebie

znakiem np. “X”, gdy zrealizujesz dang czes¢ dnia. W kolumnie “NIE” zaznaczaj

wybranym przez Ciebie znakiem, gdy Ci sie to nie udato. W razie watpliwosci

spojrz do przykfadu.

LP. | PORZADEK DNIA TAK NIE
1. | Wstan, umyj sie i ubierz (tak jak do pracy)
2. | Zjedz $niadanie
3. | Przygotuj kawe/herbate/kakao/to co lubisz
4. | Sprawdz sprzet niezbedny do Twojego
funkcjonowania
5. | Wiacz komputer i zaloguj sie do systemu
6. | Sprawdz skrzynke mailowg
7. | Realizuj zadania
8. | Zrbb przerwe

Fundusze o
Europejskie Rzeczpospolita

Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny
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9. | Realizuj zadania

10. | Skontaktuj sie z Szefem

lub/i Wspdtpracownikami

11. | Realizuj zadania

12. | Zrob przerwe i zaczerpnij Swiezego powietrza

13. | Realizuj zadania

14. | Przygotuj i wyslij raport koncowy

15. | Ustaw komodrke na kolejny dzien

»przypominajek”

Fundus;e A . . .
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Organizacyjna Checklista dla Pracownika

Przyktad

Stanowisko: Telemarketer

Ponizsza Checklista ma na pomédc Ci w organizacji dnia pracy. W kolumnie
“PORZADEK DNIA” wpisane sg kolejno wszystkie organizacyjne elementy
Twojego dnia pracy. W kolumnie “TAK” zaznaczaj wybranym przez Ciebie
znakiem np. “X”, gdy zrealizujesz dang czes¢ dnia. W kolumnie “NIE” zaznaczaj
wybranym przez Ciebie znakiem, gdy Ci sie to nie udato. W razie watpliwosci

spojrz do przykfadu.

LP. | PORZADEK DNIA TAK NIE
1. | Wstan, umyj sie i ubierz (tak jak do pracy) X

2. | Zjedz $niadanie X

3. | Przygotuj kawe/herbate/kakao/to co lubisz X
4. | Sprawdz sprzet niezbedny do Twojego X

funkcjonowania

5. | Wiacz komputer i zaloguj sie do systemu X
6. | Sprawdz skrzynke mailowg X
7. | Realizuj zadania X
Fundusze o . .
5 L el Bl |
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8. | Zrbb przerwe X
9. | Realizuj zadania X
10. | Skontaktuj sie z Szefem X

lub/i Wspdtpracownikami

11. | Realizuj zadania X
12. | Zrob przerwe i zaczerpnij Swiezego powietrza X
13. | Realizuj zadania X
14. | Przygotuj i wyslij raport koncowy X
15. | Ustaw komodrke na kolejny dzien X

»przypominajek”

Fundus;e A . . .
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2. Zadaniowa Checklista dla Pracownika.

Ta lista nieco rdzni sie od poprzednich. Podstawowa rdznica polega na tym,
ze samodzielnie wpisujesz zadania, ktére dostajesz do realizacji na dany dzien.
Zatem pomocna bedzie, gdy rozpoczniesz juz prace zdalng na swoim stanowisku.
Proponujemy, aby$ wykorzystywat jg kazdego dnia i uzupetniat tuz po
rozpoczeciu Twojego dnia pracy. Dzieki tej liscie bedziesz wiedziat/a, co juz
zrobite$/as, a co jeszcze Ci zostato lub czego nie udato Ci sie wykona¢ danego
dnia. Ponadto ,,Zadaniowa Checklista dla Pracownika” moze postuzy¢ Cijako tzw.
gotowiec lub pomoc w przygotowywaniu dziennego raportu dla Pracodawcy.
Do listy tej dodajemy takze przyktady jej uzupetnienia. Zobacz: ,Przyktad 1 —
Specjalista ds. Social Media” i ,Przyktad 2 — Telemarketer”.

Fundus;e i o . .
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
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Zadaniowa Checklista dla Pracownika
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Ponizsza Checklista ma pomdc Ci w organizacji naptywajgcych zadan.
W kolumnie “ZADANIE” wpisz wszystkie polecenia, ktére otrzymates/as
dzisiejszego dnia. W kolumnie “TAK” zaznaczaj wybranym przez Ciebie znakiem
np. “X”, gdy zrealizujesz okreslone zadanie. W kolumnie “NIE” zaznaczaj
wybranym przez Ciebie znakiem, gdy nie zrealizowate$/as zadania. W razie

watpliwosci spojrz do przyktadu.

LP. | ZADANIE TAK NIE

Fundus;e i . . .
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Zadaniowa Checklista dla Pracownika

Przyktad 1 — specjalista ds. social media

Ponizsza Checklista ma pomoc Ci w organizacji

W kolumnie “ZADANIE” wpisz wszystkie polecenia,

naptywajgcych zadan.

ktére otrzymates/as

dzisiejszego dnia. W kolumnie “TAK” zaznaczaj wybranym przez Ciebie znakiem

np. “X”, gdy zrealizujesz okreslone zadanie. W kolumnie “NIE” zaznaczaj

wybranym przez Ciebie znakiem, gdy nie zrealizowate$/as zadania. W razie

watpliwosci spdjrz do przyktadu.

LP. | ZADANIE TAK NIE
1. | Sprawdzenie skrzynki e-mail X
2. | Kontakt z Szefem/Szefowg dotyczacy zleconych X
zadan
3. | Wstawienie posta na Facebooka X
4. | Odpowiadanie na wiadomosci na Facebooku X
5. | Wstawienie nowych zdje¢ na Instagram X
6. | Odpowiadanie na mailowe zapytania klientéw X

Fundusze )
Europejskie Rzeczpospolita

Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny
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7. | Stworzenie nowego tekstu na bloga X
firmowego

8. | Obrébka nowych zdje¢ w Photoshopie X

9. | Kontakt z pozostatymi pracownikami firmy X

w celu uzyskania informacji dotyczacych

zadania zwigzanego z zapytaniem klienta

10. | Przygotowanie raportu dziennego dla X

Szefa/Szefowej

Fundusze " A .
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozw6j - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
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Zadaniowa Checklista dla Pracownika

Przykiad 2 - Telemarketer

Stanowisko: Telemarketer

Ponizsza Checklista ma pomdc Ci w organizacji naptywajgcych zadan.
W kolumnie “ZADANIE” wpisz wszystkie polecenia, ktére otrzymates/as
dzisiejszego dnia. W kolumnie “TAK” zaznaczaj wybranym przez Ciebie znakiem
np. “X”, gdy zrealizujesz okreslone zadanie. W kolumnie “NIE” zaznaczaj
wybranym przez Ciebie znakiem, gdy nie zrealizowate$/as zadania. W razie

watpliwosci spdjrz do przyktadu.

LP. | ZADANIE TAK NIE

1. | Przygotowanie i sprawdzenie sprzetu X

2. | Zalogowanie sie do systemu X

3. | Sprawdzenie skrzynki mailowej X

4. | Telefoniczny kontakt z klientami X

5. | Odpowiedzi na zapytania klientéw X

6. | Przygotowanie umowy dla klienta X

7. | Wysytanie ofert dla klientéw X

8. | Przygotowanie raportu dziennego X

ﬁ Europafie e kel |
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3. Zadania zrealizowane.

Teraz drogi Pracowniku, warto byloby przyjrze¢ sie tym zadaniom, ktére
zrealizowates. Tabela ,Zrealizowane zadania” pomoze Ci przeanalizowac
i uSwiadomié¢ sobie to, co byto motywacjg, albo bylo pomocne dla Ciebie
w realizacji okreslonych obowigzkédw. Ponadto zwigzana jest z pierwszg strategia
adaptacyjng moéwigcg o tym, jak istotne jest rozpoznawanie efektow swojej
pracy. Pomocna moze okazac sie takze w rozmowach ze wspoétpracownikami
i pracodawcg na temat zlecanych zadan. Warto pozyska¢ wiedze na temat tego,
co powoduje, ze realizujemy okreslone zadania. W uzupetfnianiu tej tabeli

mozesz postuzyc¢ sie przyktadem: , Przyktad 1 —Zadania zrealizowane”.

Fundus;e i . . .
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
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Zadania zrealizowane

SOS o

entrepreneurs

Przyjrzyj sie teraz swoim wykonanym zadaniom. W kolumnie “ZADANIA” wpisz swoje wszystkie dzienne zadanie, ktére dzis

zrobites/as. W pozostatych kolumnach zaznacz swoje wrazenia na ten temat. Jesli wrazenia i motywacje byly inne, wpisz to

w kolumnie “INNE”. Mozna zaznaczyc kilka powoddw jednoczesnie. W razie watpliwosci spojrz do przyktadu.

LP ZA DAN I E Byto tatwe Wiedziatem Otrzymatem | Zajmowato Byto Byto Stanowito Lubie takie | Inne*
/ / mato czasu wazne ciekawe wyzwanie zadania
wiedziatam, otrzymatam
jak je zrobi¢ | wszystkie
informacje
na czas
Rl (o (=T | L PSP
Fund ;
Eﬂ?ogzjzseme Rzeczpospolita Unia Europejska
- PO lSka Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj
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Przykiad 1 — Zadania zrealizowane

Przyjrzyj sie teraz swoim wykonanym zadaniom. W kolumnie “ZADANIA” wpisz swoje wszystkie dzienne zadanie, ktore dzi$
zrobites/as. W pozostatych kolumnach zaznacz swoje wrazenia na ten temat. Jesli wrazenia i motywacje byly inne, wpisz to

w kolumnie “INNE”. Mozna zaznaczyc kilka powodow jednoczesnie. W razie watpliwosci spojrz do przyktadu.

LP ZADAN I E Byto tatwe Wiedziatem Otrzymatem | Zajmowato Byto wazne Byto Stanowito Lubie takie | Inne*
/ / mato czasu ciekawe wyzwanie zadania
wiedziatam, otrzymatam
jak je zrobi¢ | wszystkie
informacje
na czas
1. Skontaktowatem/am sie z klientem X X
2 Napisatem/am raport X
3 Napisatem/am tekst na bloga X X
4,
5
6
7.
Rl (o (=T | LSRR
Eundusze, Rzeczpospolita Unia Europejska
5?:;332:3;’;Lel?ozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny -
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4. Zadania niezrealizowane.

To druga tabela zwigzana z efektami Twojego dnia pracy. Jest ona
uzupetnieniem tabeli “Zadania zrealizowane”, a jednoczesnie strategii
adaptacyjnej “Po owocach ich poznacie”. W niej bedziesz mie¢ mozliwos¢
przyjrzenia sie temu, co sprawito, iz nie zrealizowate$/as okreslonych zadan
w danym dniu pracy. Warto przyjrzec¢ sie temu, poniewaz wiedza ta pomoze
Ci a takze twojemu pracodawcy w usprawnieniu organizacji Twojej pracy.

Jako przyktad moze postuzyc¢ Ci tabela: “Przyktad 1 Zadania niezrealizowane”.

Fundusze . % .
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny 2 5
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Zadania niezrealizowane

SOS

entrepreneurs

Przyjrzyj sie teraz swoim niezrealizowanym zadaniom. W kolumnie “ZADANIA” wpisz swoje wszystkie dzienne zadania,

ktérych nie zrealizowate$/as. W pozostatych kolumnach zaznacz powdd braku jego realizacji. Jesdli zadanie zostato przez

Ciebie niezrealizowane z innego powodu, wpisz powdd w kolumnie “INNE”. W razie watpliwosci spdjrz do przykfadu.

LP ZADAN I E Byty Nie Nie Nie Nie Batemsie/ | Zapomniatem/ Nie Inne*
wazniejsze | 2rozu miatem/ | otrzymatem/am potrafitem/ | zdazytem/ Batam sie zapomniatam chciato mi
zadania zrozumiatam wszystkich potrafitam zdazytam sie
informacji
1 10 L LT ] TR PPP PP
Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozw6j - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

26



SI-RPROJECT

@
FUNDACJA @@

COOAISATTTT M

IS Y

V AR _INJ

Przykiad 1 — Zadania niezrealizowane

entrepreneurs

Przyjrzyj sie teraz swoim niezrealizowanym zadaniom. W kolumnie “ZADANIA” wpisz swoje wszystkie dzienne zadania,

ktérych nie zrealizowate$/as. W pozostatych kolumnach zaznacz powdd braku jego realizacji. Jesli zadanie zostato przez

Ciebie niezrealizowane z innego powodu, wpisz powdd w kolumnie “INNE”. W razie watpliwosci spdjrz do przykfadu.

LP ZADAN I E Bny Nie Nie Nie Nie Batemsie/ | Zapomniatem/ Nie Inne*
wazniejsze | Zrozumiatem/ | otrzymatem/am | potrafitem/ | zdazytem/ | Batamsie | zapomniatam | chciato mi
zadania zrozumiatam wszystkich potrafitam zdazytam sie

informacji
1. Nie skontaktowatem/am sie X
z klientem

2 Nie napisatem/am raportu X

3 Nie napisatem/am tekstu na bloga X

4.

5

6

7.

Rl (o (ST - | L= PP

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny
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5. Hasta przypomnien do telefonu komdrkowego.

Ta Checklista jest uzupetnieniem Twojej ,Organizacyjnej checklisty dla
Pracownika”. W ferworze codziennych zadan fatwo straci¢ rachube czasu i rytm
pracy. Sama wiedza i zaznaczanie w tabeli mogg okazac sie niewystarczajgce.
Totez z pomocy przychodzi tu nic innego, jak Twoj telefon komodrkowy.
Proponujemy zestaw haset do wprowadzenia jako przypomnienia danego dnia.
Nie musisz wykorzystywac wszystkich haset. Mozesz poczatkowo wykorzystywac
wiekszos¢ wpisujagc do tabeli godziny, atym samym synchronizujac
ja z ,0rganizacyjng Checklista dla Pracownika”. Skorzystaj z przyktadu: ,,Hasta 1”.
Pamietaj, ze z czasem mozesz zmniejszac liczbe haset, stopniowo ograniczajac je

do niezbednych (czyli do tych, o ktérych zazwyczaj zapominasz).

Fundusze

Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
E Wiedzagdjkacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
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Hasta przypomnien do telefonu komoérkowego

Ponizsza Checklista ma poméc Ci w tym, aby$ harmonijnie zorganizowat/a swéj dzien
pracy. W kolumnie ,GODZINA” wpisz, o ktérej godzinie realizujesz poszczegdlne
elementy dnia pracy. W kolumnie ,,HAStO” znajduje sie tekst, ktory nalezy wpisac
w przypomnieniu telefonu komorkowego. W kolumnie “TAK” zaznaczaj wybranym
przez Ciebie znakiem np. “X”, gdy ustawisz przypomnienie w komodrce na dang
godzine i wpiszesz dane hasto. W kolumnie “NIE” zaznaczaj wybranym przez Ciebie
znakiem, gdy nie ustawiasz na dang godzine telefonu i nie wpisujesz danego hasta.

W razie watpliwosci, spdjrz do przyktadu.

GODZINA | HAStO TAK | NIE

veeee e Dzien dobry! Juz nowy dzien peten wyzwan!

e e Czas na $niadanie!

..... ‘... | Wszystkie sprzety gotowe?

..... e Mitego dnia pracy!

..... ‘... |Toja, Twoja kawa/herbata... stygne...

..... e Maile od Szefa sprawdzone?

..... ‘... | Widziate$/as sie dzisiaj z kolegami z pracy?

..... ‘... | Czas nadrugie $niadanie!

..... ‘... | Skup sie na detalach.

..... e Kontaktowates$/as sie dzisiaj z klientami?

Eanouse Rzeczpospolita Unia E jska
Europejskie nia Europej
wiedzagddkaq’a Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny



.U SOS Foundation
SIRProsect s = entrepreneurs

I VY LA

S Czas rozprostowac kosci!

S Zrobites/as dzisiaj wszystkie zadania?
S Raport koAncowy wystany?

vee D Ustaw mnie! Ustaw!

veeee e Fajrant! Dobra robotal!

Fundusze . 7 3
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
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Hasta przypomnien do telefonu komoérkowego

Ponizsza Checklista ma poméc Ci w tym, aby$ harmonijnie zorganizowat/a swéj dzien
pracy. W kolumnie ,,GODZINA” wpisz, o ktdérej godzinie realizujesz poszczegodlne
elementy dnia pracy. W kolumnie ,,HAStO” znajduje sie tekst, ktory nalezy wpisaé
w przypomnieniu telefonu komorkowego. W kolumnie “TAK” zaznaczaj wybranym
przez Ciebie znakiem np. “X”, gdy ustawisz przypomnienie w komodrce na dang
godzine i wpiszesz dane hasto. W kolumnie “NIE” zaznaczaj wybranym przez Ciebie

znakiem, gdy nie ustawiasz na dang godzine telefonu i nie wpisujesz danego hasta.

Q
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Przyktad — Hasta 1

W razie watpliwosci, spdjrz do przyktadu.

SOS

entrepreneurs

GODZINA | HAStO TAK | NIE
07:00 Dzien dobry! Juz nowy dzien peten wyzwan! X

07:20 Czas na $niadanie! X

07:40 Wszystkie sprzety gotowe? X

08:00 Mitego dnia pracy! X
10:00 To ja, Twoja kawa/herbata... stygne... X

10:15 Maile od Szefa sprawdzone? X

11:30 Widziates/as sie dzisiaj z kolegami z pracy? X
12:00 Czas na drugie $niadanie! X

12:15 Skup sie na detalach. X
B S o ot
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14:00 Kontaktowates$/as sie dzisiaj z klientami? X
14:30 Czas rozprostowac kosci! X
14:45 Zrobites/as dzisiaj wszystkie zadania? X
15:45 Raport koncowy wystany? X
15:55 Ustaw mnie! Ustaw! X
16:00 Fajrant! Dobra robota! X

Mamy nadzieje, ze przygotowane przez nasz materiaty pomogg Ci sie wdrozy¢ w prace

zdalng i zorganizowac swoj dzien.

Fundusze . 7 3
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
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3. Checklista dla pracodawcy.

Drogi Pracodawco,

z myslg o tym, aby$ mdgt/mogta usprawnic system pracy dziatajagcy w Twojej firmie,
a zwigzany z pracownikami zdalnymi z niepetnosprawnosciami, stworzylismy dla

Ciebie liste: “Checklista dla Pracodawcy”, ktéra pomoze Ci:

. uswiadomic sobie, z czym wigze sie praca zdalna;
. jakie narzedzia i warunki pracy nalezy zapewni¢ pracownikowi zdalnemu;
. co musisz wiedzie¢ jako pracodawca zatrudniajgcy osobe

z niepetnosprawnoscia na zdalne stanowisko pracy;
. zorganizowac prace dla pracownika zdalnego;
. zwroci¢ uwage na system komunikacji a takze integracje zespotu

z pracownikiem/pracownikami zdalnymi.

“Checklista dla Pracodawcy” jest dos¢ rozbudowana, ale warto poswieci¢ na jej
uzupetnienie chwile czasu, aby dowiedzie¢ sie, czy wszystko jest dobrze

zorganizowane. To da Ci pewno$¢, ze praca przyniesie oczekiwane efekty.

Eanouse Rzeczpospolita Unia E jska
Europejskie nia Europej
Wiedza'z.d:kacjaRozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 33
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Checklista dla pracodawcy

SOS
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StaNOWISKO PraCOWNIKA: ..eeneeeeeee ettt ettt e e e e et e e aesaaens

Ponizsza Checklista ma pomac Ci w zorganizowaniu stanowiska pracy dla pracownika

zdalnego z niepetnosprawnosciami. W kolumnie “ELEMENTY” wpisane kolejno s3g

wszystkie organizacyjne elementy, ktére musi

W kolumnie “TAK” zaznaczaj wybranym przez Ciebie znakiem np. “X”, gdy posiadasz
na dany temat wiedze i przystosowates tak stanowisko. W kolumnie “NIE” zaznaczaj

wybranym przez Ciebie znakiem, gdy jeszcze tego nie zrobites. W razie watpliwosci

spojrz do przyktadu.

LP.

ELEMENTY

TAK

NIE

Potrzebuje pracownika zdalnego

Wiem, jakie obowigzki bedzie petnit pracownik

zdalny na tym stanowisku*

Wiem, jakich narzedzi bedzie potrzebowat do

realizacji zadan™*

Wiem, jak dostosowac stanowisko pracy do

jego/jej niepetnosprawnosci***

Przeszkolitem/am pracownika w zakresie

jego/jej obowigzkow

Pracownik wie, w jakich tematach do kogo

moze sie zwrdcic

Fundusze .
Europejskie Rzeczpospolita

Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

zawiera¢ stanowisko pracy.
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7. | Wiem, w jakich godzinach pracuje pracownik

8. | Wiem, w jakich godzinach pracownik ma prze-

rwy

9. | Pracownik wie, jakie sg procedury obiegu

informacji w firmie

10. | Zaopatrzytem/am pracownika w niezbedne

narzedzia pracy

11. | Wiem, na czym polega niepetnosprawnos¢

pracownika zdalnego

12. | Wiem, z czym wigze sie niepetnosprawnosc

pracownika zdalnego

13. | Zaopatrzytem pracownika zdalnego
W narzedzia, dzieki ktérym jego/jej
niepetnosprawnosc nie bedzie mu

przeszkadzaé w realizacji zadan

14. | Wiem, kiedy pracownik ma urodziny

15. | Znam pracownika takze od strony prywatnej

16. | Upewnitem/am sie, ze pracownik bedzie miat

dobre warunki do pracy zdalnej

17. | Upewnitem/am sie, ze pracownik jest dobrze

przygotowany do pracy zdalnej

18. | Upewnitem/am sie, ze pracownik wie, jakie sg

jego obowigzki i na czym polega jego praca

Eondusee Rzeczpospolita Unia E jska
Europejskie nia Europej
wiedzagddkaq’a Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
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19.

Opracowatem/am sposdb komunikacji

z pracownikiem zdalnym i wysyfanie raportow

20.

Wiem, jak bede sprawdza¢ efekty pracy

pracownika zdalnego

21.

Ustalitem/am sposoby komunikacji

z pracownikiem zdalnym****

* Ponizej prosze wypisa¢ obowigzki pracownika zdalnego:

Fundusze .
Europejskie Rzeczpospolita

Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny
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** Ponizej prosze wypisac narzedzia, ktorych bedzie potrzebowat pracownik zdalny:

*** Ponizej prosze wypisa¢ dostosowania miejsca pracy pracownika zdalnego do jego

niepetnosprawnosci:

Eondusee Rzeczpospolita Unia E jska
Europejskie nia Europej
wiedza':::dlfkacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
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Rozdziat 3.
Przewodnik wprowadzajacy do pracy
w firmie

Fundusze . 7 3
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
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1. Schemat organizacji firmy.

Prezes
JAN NOWAK
Gtéwny ksiggowy Dyrektor sprzedazy Specjalista do spraw IT
JANINA GORSKA IRENA SOWA JAN WROBEL
Kierownik dziatu kadr i Kierownik do spraw Kierownik sprzedazy Specjalista do spraw Kierownik do spraw
ptac rozliczer detalicznej obstugi sklepu marketingu
internetowego
b
Specjalista do spraw Mtodszy ksiegowy Menager sprzedazy Specjalista do spraw
kadr i ptac reklamy
Stazysta Specjalista do spraw
Social Media

Nowa pracowniczko, nowy pracowniku.

Powyzej przedstawiamy Ci przyktadowy schemat organizacji firmy. W Twojej firmie
taki schemat moze wygladaé inaczej. By¢ moze w Twojej firmie nie ma niektérych
stanowisk. Czes¢ stanowisk moze nazywac sie inaczej niz te, ktére widzisz na
schemacie. Na przyktad zamiast prezesa moze by¢ dyrektor albo zamiast specjalisty
do spraw personalnych moze by¢ specjalista do spraw kadrowych. Byé moze pracujesz
w firmie, w ktérej oprdcz dyrektora lub witasciciela jestes jedynym pracownikiem.
Prezes albo dyrektor nadzoruje wszystkich pracownikow. Jesli firma zatrudnia wielu
pracownikow, moze by¢ tak, ze jestes nadzorowany na przyktad przez kierownika
dziatu. Napisane czerwong czcionka imiona i nazwiska dyrektoréw sg oczywiscie
nieprawdziwe.

Osoby odpowiedzialne za poszczegdlne dziaty firmy rowniez nadzorujg prace swoich

pracownikow. Dyrektor sprzedazy nadzoruje prace kierownika sprzedazy. Ustalajg oni

Eondusee Rzeczpospolita Unia E jska
Europejskie nia Europej
wiedza':::d:kacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
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strategie sprzedazy, analizujg wyniki sprzedazy. Tworzg plany sprzedazy. Zajmujg sie
organizacjg i prowadzeniem szkolenia dla nowych pracownikéw ze swojego dziatu.
Za bezposrednie wdrozenie i nadzorowanie zaplanowanych strategii i plandéw
sprzedazowych  odpowiada  manager. Wspodtpracuje on  bezposrednio
ze sprzedawcami. Motywuje ich do pracy oraz udziela wskazéwek.

Ponizej przedstawiamy sytuacje, ktére mogg sie zdarzy¢ w Twojej pracy. Z kazdg z tych

sytuacji nalezy zgtosi¢ sie do odpowiedniej osoby.

WYNAGRODZENIE (pensja)
Nie dostajesz wynagrodzenia na swoje konto bankowe. Na przelew czekasz juz od
kilku dni. Co robic?

= sprawdz, czy na pewno podates/as prawidtowy numer konta bankowego

W umowie o prace,

= sprawdz, czy nie dostates/as komunikatu o awarii systemu bankowego;

= zapytaj inne osoby w Twojej firmie, czy dostaty wynagrodzenie.
Jesli zrobites/as wszystko, co proponujemy w myslnikach powyzej i nadal nie
otrzymates/as wynagrodzenia, to skontaktuj sie z osobg wykonujgcg przelewy
bankowe w Twojej firmie. Na naszym przyktadowym schemacie takg osobg moze by¢
specjalista do spraw kadr i ptac. W e-mailu podaj wszelkie niezbedne informacje: date
podpisania umowy (jesli jeste$s nowym pracownikiem) i kiedy przelew powinien by¢
na Twoim koncie bankowym. Osoba, do ktérej sie zwracasz sprawdzi, z czego wynika
opdznienie i przeleje wynagrodzenie na Twoje konto.
E-mail specjalisty do spraw kadr i ptac:

Numer telefonu specjalisty do spraw kadr i ptac:
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Kwota wynagrodzenia jest za mata lub za duza. Co robi¢?
" przypomnij sobie czy nie bytes/as na zwolnieniu albo nie brates/as bezptatnego
urlopu. Pracownik na zwolnieniu otrzymuje 80 procent wynagrodzenia za czas,
w ktdrym przebywa na zwolnieniu;
= zwrd¢ uwage na tytut przelewu — czy na pewno przelew byt adresowany do
Ciebie?
= jesli przelew powinien by¢ wystany do kogos innego lub nie mozesz stwierdzi¢
skad u Ciebie taka kwota wynagrodzenia, to skontaktuj sie ze specjalistg do
spraw kadr i ptac. On/a potwierdzi, czy przelew, ktory otrzymates powinien
trafi¢ do Ciebie.
Jesli masz watpliwosci dotyczace kwoty swojego wynagrodzenia, skontaktuj sie
bezposrednio ze swoim przetozonym.
E-mail przetozonego:

Numer telefonu przetozonego:

E-mail specjalisty do spraw kadr i ptac: __

Numer telefonu specjalisty do spraw kadr i ptac:

Przetozony obiecat Ci premie, ale nie dostajesz jej razem z wynagrodzeniem.

Co robic?
= upewnij sie, w jakim terminie powinienes/as otrzymac premie. Czesto premia
nie jest wyptacana razem z wynagrodzeniem podstawowym i bywa wyptacana

w kolejnym miesigcu.

Jesli dalej masz watpliwosci, skonsultuj je ze swoim przetozonym, aby upewnié sie, ze
wtasnie teraz powinienes/as jg otrzymac. Jesli powinna by¢ wyptacona, ale nie jest, to
skontaktuj sie ze specjalistg do spraw kadr i ptac. On/a potwierdzi, czy przelew zostat

wykonany.
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E-mail przetozonego:
Numer telefonu do przetozonego:
Email specjalisty do spraw kadr i ptac: ___

Numer telefonu specjalisty do spraw kadr i ptac:

Otrzymates grafik, ktory Ci nie pasuje. Co robic¢?

Skontaktuj sie z managerem, ktéry ustala grafik i zapytaj, czy jest mozliwos¢ zmiany
godzin Twojej pracy. Upewnij sie, ze Twoje oczekiwania s3 realne. Przy pracy
zmianowej nie jest mozliwe wyznaczenie satysfakcjonujgcych godzin wszystkim
pracownikom. Jesli jednak Twoja prosba ma dotyczy¢ wizyty u lekarza, czy innych
rownie waznych sytuacji, poinformuj o tym managera. Na pewno znajdziecie jakie$
rozwigzanie.

E-mail przetozonego:

Numer telefonu do przetozonego:

PROBLEMY INFORMATYCZNE
Nie mozesz sie zalogowac do systemu, ktory na co dzien obstugujesz. Co robic?
= sprébuj zalogowad sie ponownie, bo by¢é moze problem wynika z przecigzenia
sieci;
= sprawdz, czy komputer nie zapamietat hasta, ktore jest juz nieaktualne;
= sprawdz, czy poprawnie wpisujesz login i hasto (czy nie masz wigczonego
klawisza CAPS LOCK);
= skontaktuj sie ze specjalistg do spraw IT i zapytaj, czy nie zmienit hasta;
= sprawdz, czy klawiatura Twojego komputera dziata poprawnie;
= Jezelizadne z proponowanych rozwigzan nie dziata, skontaktuj sie ze specjalistg

do spraw IT.
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E-mail specjalisty do spraw. IT:

Numer telefonu specjalisty do spraw IT: _

Stracites/as potaczenie z Internetem. Co robic?
= zresetuj przegladarke internetowa, z ktérej korzystasz;
= uruchom ponownie komputer;
= sprawdz, czy jest wigczony router, a nastepnie zresetuj go;
= zadzwon do dostawcy Internetu i zapytaj, czy nastgpita awaria. Jesli jest
to awaria, zapytaj, kiedy moze zostac¢ usunieta;
= zadzwon do przetozonego i poinformuj, ze stracites/as dostep do Internetu.
Zapytaj sie, czy s3 jakie$ zadania, ktore mozesz wykonaé bez korzystania
z Internetu.
E-mail przetozonego:

Numer telefonu przetozonego:

Na Twoim stuzbowym komputerze wygasa licencja programu, z ktérego korzystasz
na co dzien. Co robic?

= zapisz wazne pliki i dokumenty, ktére obstugiwane sg przez ten program;

= skontaktuj sie ze specjalistg do spraw IT i popros o przedtuzenie licencji.
E-mail specjalisty do spraw IT: _

Numer telefonu specjalisty do spraw IT: _

Przetozony polecit Ci udziat w zdalnym spotkaniu za posrednictwem komunikatora
internetowego. Co robic?
= upewnijsie, ze wiesz, jakiego komunikatora uzyé¢ i o ktorej godzinie rozpoczyna

sie spotkanie;
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= upewnij sie, ze masz zainstalowany na stuzbowym komputerze dany
komunikator, albo ze z tego komunikatora mozesz korzysta¢ online. W razie
potrzeby zainstaluj komunikator, ktérego masz uzywac;

= jezeli nie masz uprawnield do instalowania oprogramowania na stuzbowym
komputerze, popros specjaliste ds. IT o zdalne zainstalowanie komunikatora;

= upewnij sie, ze dany komunikator jest obstugiwany przez przegladarke, ktorej
uzywasz;

= jezeli otrzymates link do spotkania, to o wyznaczonej porze uruchom ten link
klikajagc na niego.

E-mail specjalisty do spraw IT:

Numer telefonu specjalisty do spraw IT: _
UMOWA | WARUNKI PRACY

Nie otrzymates w terminie umowy o prace. Co robic?
Za przygotowanie umowy i dostarczenie umowy pracownikom odpowiada specjalista
do spraw kadr i ptac, jezeli pracujesz w matej firmie skontaktuj sie bezposrednio
z szefem.
Zapytaj szefa o przewidywany termin doreczenia przesytki.
= zapytaj sie, czy i kiedy umowa zostata wystana do Ciebie;
= jedli umowa zostata wystana do Ciebie pocztg kurierskg, popro$ o numer
przesytki w celu jej monitorowania;
= regularnie sprawdzaj skrzynke pocztows.
E-mail specjalisty do spraw kadr i ptac: __
Telefon do specjalisty do spraw kadr i ptac:
E-mail szefa:

Numer telefonu szefa:
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Btad w umowie o prace. Co robic?
= jezeli btad dotyczy Twoich danych osobowych (na przyktad nazwiska, numeru
PESEL, adresu zamieszkania), skontaktuj sie ze specjalistg do spraw kadr i pfac
albo bezposrednio z szefem. Podaj swoje poprawne dane;
= jezeli btad dotyczy warunkdw pracy, na ktore umowites sie na podczas
rozmowy rekrutacyjnej, skontaktuj sie bezposrednio z przetozonym i wyjasnij
sytuacje.
E-mail specjalisty do spraw kadr i ptac:
Telefon do specjalisty do spraw kadr i ptac:
E-mail przetozonego:

Numer telefonu przetozonego:

Chcesz skorzystac z urlopu. Co robic?
= upewnij sie, ile dni niewykorzystanego urlopu masz do dyspozycji. W tym celu
skontaktuj sie ze specjalistg do spraw kadr i ptac albo bezposrednio z szefem;
= jesli z powodu niepetnosprawnosci przystuguje Ci dodatkowe 10 dni urlopu,
to upewnij sie, ze szef o tym wie;
= skontaktuj sie z przetozonym i uzgodnij termin urlopu;
= wypetnij wniosek urlopowy i wyslij mailem do przetozonego. Wniosek ztozony
mailem jest rdwnowazny z wnioskiem ztozonym na papierze.
E-mail specjalisty do spraw kadr i ptac: __
Telefon specjalisty do spraw kadr i ptac:
E-mail do szefa:

Numer telefonu szefa:
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TWOIE ZADANIA

Zrealizowates juz swoje zadania. Co robic?
= skontaktuj sie z przetozonym.

E-mail przetozonego:

Numer telefonu przetozonego:

Nie jeste$ w stanie wykona¢ swoich zadan na czas. Co robic¢?
= przeanalizuj z jakiego powodu tak sie dzieje. Moze poméc Ci w tym tabela
»,Zadania niezrealizowane” znajdujgca sie na stronie 26;
= popros przetozonego o rozmowe na ten temat. Podczas tej rozmowy powiedz,
jakie sg Twoim zdaniem przyczyny tej sytuacji;
= jezeli masz pomyst, w jaki sposdb mozna by usprawni¢ Twojg prace, przekaz
swoj pomyst przetozonemu.
E-mail przetozonego:

Numer telefonu przetozonego:

Warto, by Pracodawca korzystajgcy z naszego modelu uzupetnit go o specyficzne dla

swojej branzy problemy, na ktére moze natknga¢ sie pracownik.
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2. Wprowadzenie dla pracownika zdalnego.

Zanim rozpoczniesz prace zdalng warto zastanowic sie, jak jg sobie wyobrazasz.
Jakie Twoim zdaniem ma ona dobre, a jakie zte strony? Jakich racjonalnych
dostosowan potrzebujesz, zeby efektywnie pracowad? Jakie cechy powinien mieé

dobry pracownik zdalny? A moze sg cechy, ktére bardzo utrudniajg prace zdalng?

Wazna jest tez umiejetnos¢ stuchania, poniewaz komunikacja w pracy zdalnej
ogranicza sie do stuchu i/lub wzroku. Mozemy porozumiewac sie z zespotem poprzez
wiadomosci tekstowe, telefonicznie lub poprzez spotkania z wykorzystaniem kamery.
Jednak jestesmy pozbawieni kontaktu ,twarzg w twarz”, co moze utrudniaé
zrozumienie rozmowcy. Nie widzimy gestykulacji rozméwcy. Telefon moze
znieksztatcac gtos, a w wiadomosci tekstowej moze pojawit sie btagd. Dlatego warto po
wystuchaniu komunikatu powtérzyc go, aby upewnic sie, ze poprawnie zrozumielismy

ten komunikat.

Jesli realizacja zadan w terminie jest Twojg mocng strong, to prawdopodobnie
bedziesz dobrym pracownikiem zdalnym. Jesli dodatkowo potrafisz stuchaé i tworzy¢
notatki, z ktdrych pdzniej umiesz korzystac, to dasz sobie rade! Sposdb komunikacji,
jaki ustalicie z szefem czy wspodtpracownikami nie musi by¢é z géry okreslony.
Wazne, abyscie wszyscy dobrze czuli sie z tym, co ustalicie i aby sposdb ten nie tworzyt
kolejnych barier w Waszej pracy. Warto dlatego przyjrze¢ sie komunikacji w pracy
i zastanowic sie, co dla Ciebie jest w porzadku, a co chcesz zmienié. By¢é moze inni
majg podobne odczucia? Modwienie bezposrednio o tym, co nam utrudnia,

a co utatwia prace umozliwi lepsze funkcjonowanie zespotu.
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Motywacja

»,Masz w sobie wiecej sity niz myslisz! Musisz tylko jg odnaleZ¢!”
Czy myslates kiedys o tym, co Ciebie motywuje, a co sprawia, ze tracisz ochote do
dziatania?

WYypisz ponizej, co sprawia, ze chce Ci sie cos zrobic:

WYypisz rowniez co zniecheca Cie do aktywnosci:

Jesli wiemy, co jest dla nas motywacjg, mozemy uzywac tej informacji w sytuacjach,
kiedy potrzebujemy takiego wsparcia. Czasem zdarzajg sie sytuacje, w ktorych
potrzebujemy wsparcia do pobudzenia naszej aktywnosci. Mozemy wtedy uzyc
powyzszych sposobow.
Ponizej przedstawiamy Ci kilka uniwersalnych sposobéw na motywacje.

1. Regularnosc dziatania.
Wykonywanie zadan o ustalonej porze i zgodnie z zaplanowanym wczesniej planem
sprawia, ze przyzwyczajamy sie do ustalonego planu dnia. Wazne, by podczas pracy
zdalnej nie pomija¢ ,porannych rytuatéw”. Moze to byé na przyktad filizanka kawy
lub herbaty o poranku.

2. Twoja przestrzen.
To, co Cie otacza ma na Ciebie niesamowity wptyw. Praca w czystym, przewietrzonym

i posprzatanym pokoju jest przyjemniejsza i bardziej wydajna. Swieze powietrze
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pobudza mdézg do pracy. Na stanowisku pracy powinna znajdowac sie minimalna ilo$é
rzeczy. Najlepiej miej obok siebie tylko to, co jest Ci niezbedne do pracy. Telefon,
dtugopis, notes i kubek z wodg chyba wystarczy? Figurki, pocztédwki i inne dekoracje
rozpraszajg uwage. Obecnos¢ roslin w miejscu pracy jest bardzo wskazana.

3. Twoja wygoda.
Podczas pracy powiniene$ mie¢ wygodne miejsce do siedzenia i roztozenia wszystkich
potrzebnych sprzetow. Zte samopoczucie zdecydowanie demotywuje nas do
dziatania. Sprawdz, czy dobrze czujesz sie przy swoim stanowisku pracy. Jesli nie,
zastanow sie, co mozesz zmienic.

4. Twoje dobre samopoczucie.
Nie mozna dobrze skupic sie na zadaniu, kiedy odczuwamy dyskomfort na przyktad
zpowodu bdélu gtowy. Najpierw zadbaj o siebie i swoje samopoczucie.
Wygospodaruj sobie codziennie chwile tylko dla siebie i spedz jg tak, jak lubisz.
Moze ulubiona ksigzka albo serial? Jesli jestes w stanie wyjs¢ zdomu, to moze spacer?
Pamietaj, ze ma to sprawiac Tobie przyjemnosé. Jesli podczas pracy odczuwasz duzy
stres lub niepokdj, daj sobie odpoczac. Zréb kilka gtebokich wdechdéw, przewietrz
pomieszczenie. Nie wymagaj od siebie, ze nauczysz sie czegos zupetnie nowego od
razu. Pozwol sobie na poznanie tego, co jest dla Ciebie trudne. Zrozum, co Ci pomaga
i uzywaj tego.

5. Nagradzaj sie.
Czujesz, ze zrobite$ cos dobrze? Skonczyte$ prace na czas? A moze nawet przed
terminem? Zastuzyte$ na nagrode! Znajdz cos, co bedzie dla Ciebie nagroda za Twoje
sukcesy. Pamietaj, aby Swietowac kazdg rzecz, ktdrg zrobisz dobrze. Mozesz nagrodzié
sie nawet mitym stowem, czy chwilg odpoczynku. Wazne, aby czué, ze to, co robisz,
wykonujesz dobrze i odnosisz z tego korzysci. Umozliwi Ci to przetamanie rutyny

w trakcie pracy i wprowadzi chwile przyjemnosci.
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6. Pamietaj o przerwie.
Kiedy mocno skupimy sie na naszych obowigzkach, bardzo tatwo jest zapomnieé
o przerwie. Podczas pracy stacjonarnej widzimy, kiedy wspdtpracownicy idg na
przerwe lub przynoszg do biurka kolejng kawe. W pracy zdalnej kontakt ten jest
ograniczony. Dlatego wazna jest umiejetno$¢ samodzielnej organizacji czasu pracy.
Praca bez odpowiedniej przerwy staje sie nieefektywna. Zwtaszcza, jesli pracujesz przy
komputerze, warto wykorzystac¢ przerwe na rozbudzenie sie i zebranie w sobie nowej
energii. Pamietaj, ze przerwa jest Twoim prawem okreslonym w Kodeksie Pracy.
Jako osoba z niepetnosprawnoscig pracujgca powyzej 6 godzin dziennie, masz prawo
do tgcznie 30 minut przerwy oraz 5 minut za kazda godzine spedzong przy

komputerze.

Relacje

,Jakos¢ naszego zycia sprowadza sie do jakosci naszych zwigzkow z innymi ludZmi”

- Tony Robins, doradca zyciowy.

Praca zdalna wykonywana jest zwykle w samotnosci. Wiedzac, ze kontakt z innymi
jest wazny, warto podtrzymywac relacje w pracy. Zespot w kazdej firmie tworzg ludzie
i to oni s3 podstawowym zasobem tej organizacji. Dlatego szczegdlnie wazne jest
dbanie o relacje miedzy cztonkami zespotu, co w pracy zdalnej jest nieco utrudnione
ze wzgledu na brak spotkan w biurze,

Ponizej przedstawiamy Ci naszg liste porad dotyczgcych nawigzywania i utrzymywania
relacji podczas pracy zdalnej:

1. Poznaj zespot.

To bardzo wazine, by znac¢ ludzi, ktérzy pracujg z Tobg w jednej organizacji.
Razem tworzycie przeciez produkty czy ustugi. Kazdy petni tu inng, lecz réwnie wazng

role. Warto wiedzie¢, kto czym sie zajmuje i do kogo mozna sie zwrdci¢ z okreslonym
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problemem. W pracy czesto nawigzuje sie znajomosci, ktére mogg trwaé latami.
Moze pierwszym krokiem jest przywita¢ sie z zespotem mailowo. A moze warto
zadzwoni¢ do wspodtpracownikow i przedstawic sie?

2. Integracja.
Moze Ci sie wydawac, ze jesli pracujesz zdalnie, to nie potrzebujesz integrowac sie
z zespotem. Nic bardziej mylnego. Poczucie wspodlnoty bardzo mocno wptywa
na relacje i na motywacje wszystkich cztonkéw zespotu. Lepiej pracowac z kims, kogo
lubimy. Wowczas wiemy, do kogo zwrdcic sie z problemami w pracy. W integracji
zespotu moze pomoc spotkanie tematyczne na komunikatorze internetowym.
Mozecie porozmawiac na przykfad o dobrych ksigzkach. Mozecie tez zorganizowac
internetowy turniej gier komputerowych.

3. Savoir vivre, czyli dobre maniery.
Nie wypytujmy wspoétpracownikéw o ich prywatne sprawy. Nie przerywajmy innym
osobom, kiedy mowia. Nie narzucajmy innym witasnych pogladow.
Catkowicie zabronione jest obrazanie innych osdéb na przyktad ze wzgledu na
odmienny styl ubierania, kolor wtoséw, ptec, orientacje seksualng, pochodzenie,
religie, poglady polityczne albo niepetnosprawnosc. Tak jak my nie mozemy naruszac
granic innych, tak i inni nie mogg narusza¢ naszej przestrzeni. Jesli czujesz sie
niekomfortowo w zwigzku z wypowiedzig kolegi z pracy, po prostu powiedz na
przyktad ,,nie podoba mi sie to co méwisz” lub ,nie zgadzam sie na mowienie takich
rzeczy”.

4. Os$miel sie.
Wchodzenie do nowego zespotu, w ktdrym wszyscy sie znajg, jest trudne.
Czesto zastanawiamy nad tym, jak zostaniemy przyjeci. Myslimy o tym, jakie
oczekiwania bedg kierowane wobec nas. Boimy sie, ze nie sprostamy tym

wymaganiom i przez to zostaniemy Zle ocenieni. Obawy sg naturalng czes$cig zmian,
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ktorych doswiadczamy w zyciu. Popro$ osobe, ktéra wprowadza Cie do firmy

o wsparcie, jesli go potrzebujesz.
Trudnosci

»Traktuj przeszkody jako okazje. Niechaj bedq dla ciebie zrodtem inspiracji.”

- Anthony Doerr, pisarz

1. Nauka na btedach.
Organizacji czasu pracy trzeba sie nauczy¢. Nie wiedzac, ktore z Twoich zadan
sg najwazniejsze i zajmujg najwiecej czasu, mozesz popetnia¢ btedy. Jesli chcesz
unikna¢ ich w przysztosci, odnotowuj swoje pomytki w pracy. Utatwi to wyciggniecie
z nich wnioskow.

2. Planuj.
Sporzadzanie listy zadan do zrobienia to klucz do zarzadzania swojg pracg. Mozesz do
tego wykorzysta¢ kartke papieru lub kupi¢ specjalny kalendarz albo planner.
Mozesz tez korzysta¢ z darmowych narzedzi ufatwiajacych planowanie, ktdre
znajdziesz w Internecie. Jesli trudno Ci znalez¢ czas na przerwe w pracy, mozesz

ustawic sobie alarm w telefonie w odpowiednich dla Ciebie porach.

Te czes¢ poradnika poswiecilismy pracodawcom, ktdrzy zdecydowali sie, by w swoim
przedsiebiorstwie zatrudni¢ osobe z niepetnosprawnoscia na Swiadczenie ustug
zdalnych. Czes¢ dla pracodawcy podzielilismy analogicznie do czesci dla pracownika
na dziaty dotyczgce motywaciji, relacji i trudnosci, ktére mogg wystgpi¢ podczas pracy

zdalne;.
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3. Wprowadzenie dla pracodawcy.

Szanowny Pracodawco,

Rozpoczecie pracy zdalnej przez osobe niepetnosprawng wymaga przygotowania nie
tylko od tej osoby, ale rowniez od Ciebie. Warto zastanowic sie, jakie masz
oczekiwania wobec nowego pracownika. Jak szacujesz czas potrzebny mu na
wdrozenie sie do nowego stanowiska? Czy wiesz, jakie trudnosci pracownik moze
napotka¢ podczas wykonywania zadan? Czy poznates go na tyle by wiedzie,
ze poradzi sobie w pracy zdalnej? Doktadne poznanie sie jest jeszcze przed Wami,
jednak przed rozpoczeciem wspotpracy warto wiedzie¢ co pracownik sam mysli
o sobie. Czy jest swiadomy tego, jak wyglada praca, ktérg bedzie wykonywat?
Czy rozumie specyfike pracy zdalnej? Moze ma w niej jakies dosSwiadczenie?
Czy rozmawiate$ z pracownikiem o jego cechach, ktére mogg byc¢ przydatne, i o tych,

ktore mogg stanowic przeszkode podczas pracy zdalnej?

Motywacja

,Kazda praca jest mozliwa do wykonania, jesli podzieli¢ jg na mate odcinki.”

- Abraham Lincoln, XVI Prezydent USA

Pracownik, ktory jest zmotywowany do pracy, wykonuje jg wydajniej i sprawniej,
dlatego warto dba¢ o che¢ do dziatania pracownikow. Kazdy jest indywidualng
jednostka o specyficznych upodobaniach i nie kazdy sposéb motywowania moze na
niego zadziata¢. Warto dlatego probowac i sprawdzi¢, co bedzie dobrze oddziatywac

na danego pracownika, by dopasowac do niego swojg strategie.
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Jak zazwyczaj motywujesz pracownikdw? Wpisz ponizej sposoby, ktdre sprawdzajg sie
w Twojej firmie

Ponizej prezentujemy kilka uniwersalnych porad, jak dba¢ o motywacje pracownika

zdalnego.

1. Jasny komunikat.
Pracownicy czujg sie bardziej komfortowo i sg zdecydowanie bardziej zmotywowani
do dziafania, jesli komunikaty, ktoére otrzymuja od pracodawcy s3 jasne, klarowne
i zrozumiate. Pracownik, zwtaszcza ten, ktory dopiero wdraza sie do pracy, nie zawsze
zrozumie skroty specyficzne dla branzy albo zawodowy zargon. Moze jednoczes$nie
czu€ opodr, by przyznaé sie do tego, ze czego$ nie rozumie, bo moze obawiac sie, ze
zrobi wrazenie osoby niekompetentnej. Jesli jednak otrzyma zrozumiaty dla siebie
komunikat, oboje unikniecie dyskomfortu i przeszkdd w Waszej wspotpracy.
Najlepiej, jesli poprosisz pracownika, by powtdrzyt swoimi stowami to, co mu zlecites.
Masz wtedy wglad w to, jak Twoje polecenie zostato odebrane i mozliwosé
skorygowania ewentualnych nieporozumien.

2. Badz dostepny.
Jesli w Waszej komunikacji wystgpito nieporozumienie, to daj pracownikowi
przestrzen na to, by mogt Ciebie zapytaé o ewentualne watpliwosci. Powiedz mu, ze
okres wdrozeniowy jest czasem na zadawanie jak najwiekszej ilosci pytan.
Pracownicy czesto nie lubig wychodzi¢ z inicjatywa i zadawaé pytania o to, czego nie

do konca rozumieja. Postaraj sie wiec stworzy¢ przestrzen, ktéra ich do tego zacheci.
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Zadbaj o czas, w ktérym bedziesz tylko do dyspozycji nowego pracownika, w ktérym
bedzie czut, ze moze swobodnie zada¢ pytanie. Nie krytykuj, nie wysSmiewaj.
Badz empatyczny, wyrozumiaty. Czasem trzeba wyjasni¢ cos na kilka sposobdéw, bo
kazdy ma inne mozliwosci przyswajania wiedzy. Miej na uwadze to, ze nowy
pracownik potrzebuje swojego przewodnika po firmie. Moze wyznaczysz osobe, ktéra
bedzie pomagata mu sie zapoznac z pracg?
3. Pozytywny feedback.
Kazdy lubi by¢ doceniany. Pracownicy, by z ochotg wykonywaé swoje obowigzki,
potrzebujg czasami ustysze¢ mite stowo. Zadbaj o to, by nagrodzi¢ ich pozytywnym
komentarzem, gdy dobrze wykonajg swoje zadanie. Bgdz uwazny i dostrzegaj ich
wysitki. Warto nagradzaé pracownikdow pozytywng uwaga nie tylko na zakonczenie
pewnego etapu czy projektu, ale rowniez w trakcie jego trwania. Pokazesz tym
samym, ze sledzisz ich postepy i je doceniasz. Nic tak nie motywuje do kreatywnej
i wydajnej pracy, jak poczucie bycia docenianym.
4. Mate kroki.

Delegujac zadania swojemu pracownikowi zwrd¢ uwage na to, czy nie beda one
stanowi¢ dla niego zbytniego obcigzenia. Dla Ciebie jako osoby wdrozonej
w dziatalnosc¢ firmy, zadania mogg wydawac sie proste. Jednak perspektywa moze by¢
zupetnie inna. Pamietaj, ze pracownik pozbawiony kontaktu w formie stacjonarnej ma
utrudniong droge odbioru Twoich komunikatéw. Czasem warto zadanie podzieli¢ na
etapy, mniejsze fragmenty i zlecaé je pojedynczo dopiero, gdy pracownik wykonat
poprzedni etap. Metoda matych krokdw sprawdza sie nie tylko w pracy, ale i w zyciu.
Duzy cel moze wydawac sie za trudny. Przy matych celach ten efekt nie wystepuje.
Pracownik nie czuje leku przed zadaniem, ktére ma wykona¢. Minimalizujesz ryzyko

wystgpienia negatywnych mysli, takich jak ,nie dam rady” czy ,to za trudne”.
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5. Daj przestrzen.
Pracownik, ktéry moze wykaza¢ sie w pracy kreatywnoscig, chetniej bedzie
wykonywat swoje obowigzki. Daj mu przestrzen do zaprezentowania swoich
pomystow. Pokazesz tym samym, ze wierzysz w jego mozliwosci oraz ufasz mu.
Pracownik na pewno to doceni. Jesdli zadania, ktére wykonuje pracownik nie zawierajg
w sobie miejsca na pomystowos¢, sprobuj zaangazowac go w dziatania, w ktérych
bedzie mogt sie wykazaé. Moze ogtosisz konkurs na firmowe motto? Mozliwosci do
wyrazenia siebie w tworczy sposob jest wiele!

6. Poczucie odpowiedzialnosci.
Jesli pracownik bedzie swiadomy znaczenia swojej pracy i tego, jak wyglada caty
proces swiadczenia ustug przez firme, bedzie bardziej zaangazowany w wykonanie
swoich obowigzkéw. Pracownik, ktéry wie, ze jesli nie wykona zadania na czas, to
wptynie na opdznienie innych wspodtpracownikdw, bardziej przytozy sie do
dotrzymania terminu. W uzmysfowieniu wartosci wykonywanej przez niego pracy
pomoze schemat organizacji, przy pomocy ktérego mozesz wyttumaczyc

pracownikowi to, jak dziata firma, od zakupienia surowcow do sprzedazy produktu.

Relacje

»Klienci nie sq najwazniejsi. Pracownicy sq najwazniejsi. Jesli zadbasz o swoich
pracownikow, oni zatroszczq sie o klientow.”

-Richard Branson, tworca Virgin Grupa

Dbanie o relacje pracownikéw jest wazne, ale dbanie o relacje pracownikdw zdalnych
jest bardzo wazne! W pracy stacjonarnej pracownicy majg ze sobg czesty kontakt
siedzgc przy sagsiadujgcych biurkach, czy robigc razem kawe. Praca zdalna jest tego
pozbawiona, dlatego warto zastanowic sie, jak mozna ten brak zrekompensowaé

pracownikom.
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1. Rutynowe spotkania.
Pracownicy muszg wiedzie¢ z kim pracujg. Jednak, jesli Swiadczg ustugi zdalnie, to
skad maja to wiedzie¢? Z pomocg nadchodzi technologia. Przy wykorzystaniu naszych
komputerdw, Internetu i kamer internetowych mozemy zorganizowaé spotkanie
online pracownikdéw, na przyktad na platformie Zoom. Wazne, by spotkania te byty na
tyle czeste, ze zaspokojg potrzebe kontaktu pracownikow. Wez pod uwage, ze osoby
z niepetnosprawnoscia, ktére pracujg zdalnie, majg ograniczone mozliwosci kontaktu
z ludzmi. Moze warto dzien pracy rozpocza¢ od krétkiego spotkania, na ktorym kazdy
dostanie przydziat zadan? Da to poczucie pracownikom, ze pracujg z ludzmi, a nie
tylko z komputerem.

2. Firmowe zwyczaje.
Zadbaj o to, by nowy pracownik poznat tradycje panujgce w Twoim przedsiebiorstwie.

Poinformuj go stownie lub w formie pisemnej o zwyczajach panujacych w firmie.

Trudnosci

,Usun ze swojego stownika stowo problem i zastgp stowem wyzwanie.

Zycie stanie sie nagle bardziej podniecajqce i interesujgce.”

-Albert Camus.
Podczas wykonywania obowigzkdw nieuniknione jest popetnienie btedéw przez
pracownika. Aby zmniejszy¢ mozliwo$¢ popetnienia btedu, nalezy przeanalizowac
ponizsze rozwigzania.

1. Badz pomocny.

Jesli bedziesz cierpliwie rozwigzywat trudnosci, na ktére natrafi Twoj pracownik.
To mozesz byé pewny, ze zwiekszysz jego gotowo$¢ do zadawania pytan.
Czesto pracownicy nie chcg tego robié, poniewaz majg wrazenie, ze przeszkadzajg

szefowi albo bojg sie zostaé ocenieni jako niekompetentni. Upewnij pracownika,
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ze z Twojej strony go to nie czeka. Niech Waszym mottem bedzie ,kto pyta, nie
btadzi”, a wspodtpraca stanie sie bardziej owocna.
2. Nie oceniaj.

Pracownicy bojg sie krytyki ze strony przetozonego, czy tez bardziej doswiadczonego
cztonka zespotu. Jesli pracownik wykona zadanie niezgodnie z Twoimi oczekiwaniami,
nie oceniaj go. Przekaz mu merytoryczne uwagi na temat zadania, ktére wykonat.
Odnies$ sie do bteddow, ktore popetnit w swojej pracy. Wskaz mu obszary, ktore
wymagajg dopracowania. Zamiast mowic ,,nie umiesz”, powiedz , widze, ze sprawito
Ci to trudnosc”. Zamiast powiedzie¢ ,jestes nieuwazny”, mozesz powiedziec ,zadanie
wymaga poswiecenia wiekszej uwagi”. Kiedy bedziesz odnosi¢ sie do tresci zadania,
a nie do pracownika jako cztowieka i jego cech, on nie poczuje sie atakowany.

Zapewnisz mu poczucie bezpieczenstwa...

3. Wyznacz pomocnika.
Jako szef przedsiebiorstwa na pewno masz wiele obowigzkéw i Twoja praca nie skupia
sie na szkoleniu nowego pracownika. Zapewne ciezko by¢ dostepnym caty czas
i wyjasniac szczegotowo kazda watpliwosé. Jednak nowy pracownik, zwtaszcza zdalny,
tego potrzebuje. Zdalna forma pracy jest utrudnieniem w szkoleniu pracownika.
Ograniczony kontakt nie jest jednak czynnikiem uniemozliwiajgcym dobre wykonanie
zadan. Zatrudniajgc nowego pracownika wyznacz osobe, do ktdrej moze sie zwrécié
z pytaniem w razie, gdybys Ty byt niedostepny. Niech ta osoba bedzie jego

przewodnikiem po firmie.
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1. Ankieta przed wdrozeniem dla Pracownika.

Lista zwigzana z podstawowymi informacjami dotyczgcymi organizacji technicznej
i merytorycznej pracy zdalnej, dzieki ktorej pracownik dowie sie czy jest dobrze
przygotowany, aby podjac¢ prace zdalna.

Jest to lista, ktéra pomoze sprawdzié, jak dobrze pracownik jest przygotowany do
pracy zdalnej. Znajdujg sie w niej min. takie stwierdzenia, jak: ,,Wiem na czym polegajg
moje obowigzki”, ,Mam odpowiednio dostosowany sprzet”, ,,Wiem do kogo zwrdcic
sie w razie problemoéw”, ,Poinformowatem/am pracodawce o tym, na czym polega
moja niepetnosprawnosc” itd. Lista ta da wiedze na temat tego, czy pracownik jest
dobrze przygotowany/a do pracy zdalnej zardowno merytorycznie, jak i technicznie.
Ponadto pracownik dowiaduje sie, jak dobrze przygotowane jest na to jego najblizsze

otoczenie (domownicy, wspoétpracownicy, szef).

2. Ankieta po wdrozeniu dla Pracownika.

Lista zwigzana z podstawowymi informacjami dotyczgcymi organizacji technicznej
i merytorycznej pracy zdalnej, dzieki ktorej pracownik dowie sie, czy po wdrozeniu do

pracy jest dobrze przygotowany do pracy zdalnej.
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Ankieta przed wdrozeniem dla Pracownika

Y= | L0 1TV 1Y o FE PPN

Ponizsza ankieta ma poméc Ci w przygotowaniu do pracy zdalnej. W kolumnie
“STWIERDZENIA” wpisane sg kolejno wszystkie elementy Twojego stanowiska pracy.
W kolumnie “TAK” zaznaczaj wybranym przez Ciebie znakiem np. “X”, gdy
stwierdzenie jest prawdziwe. W kolumnie “NIE” zaznaczaj wybranym przez Ciebie

znakiem, gdy stwierdzenia sg nieprawdziwe. W razie watpliwosci spojrz do przykfadu.

LP. | STWIERDZENIA TAK NIE

1. | Wiem, na czym polegajg moje obowigzki

2. | Mam odpowiednio przystosowane miejsce

pracy

3. | Znam ludzi z zespotu, z ktdrymi pracuje

4. | Wiem do kogo moge sie zwrdci¢ w razie

problemoéw

5. | Mam odpowiednio dostosowany sprzet

6. | Moi domownicy wiedzg, w jakich godzinach

pracuje
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Moi domownicy wiedzg, jak pracuje i czego

potrzebuje

M¢j Szef i Wspodtpracownicy wiedzg, w jakich

godzinach pracuje

Moj Szef i Wspotpracownicy wiedzg, jakie sg

moje obowigzki

10.

Znam procedury zwigzane z obiegiem

informacji w firmie

11.

Poinformowatem/am pracodawce o tym, na

czym polega moja niepetnosprawnos¢

12.

Powiedziatem/am pracodawcy, jakich narzedzi
potrzebuje, aby realizowac zadania efektywnie

pomimo swojej niepetnosprawnosci
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Ankieta przed wdrozeniem dla Pracownika

Przyktad

Stanowisko: Telemarketer

Ponizsza ankieta ma poméc Ci w przygotowaniu do pracy zdalnej. W kolumnie
“STWIERDZENIA” wpisane sg kolejno wszystkie elementy Twojego stanowiska pracy.
W kolumnie “TAK” zaznaczaj wybranym przez Ciebie znakiem np. “X”, gdy
stwierdzenie jest prawdziwe. W kolumnie “NIE” zaznaczaj wybranym przez Ciebie

znakiem, gdy stwierdzenia sg nieprawdziwe. W razie watpliwosci spojrz do przyktadu.

LP. | STWIERDZENIA TAK NIE
1. | Wiem, na czym polegajg moje obowigzki X
2. | Mam odpowiednio przystosowane miejsce X
pracy
3. | Znam ludzi z zespotu, z ktdrymi pracuje X
4. | Wiem do kogo moge sie zwrdci¢ w razie X
problemoéw
5. | Mam odpowiednio dostosowany sprzet X
6. | Moi domownicy wiedzg, w jakich godzinach X
pracuje
VBT — e [
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7. | Moi domownicy wiedzg, jak pracuje i czego
potrzebuje
8. | Moj Szef i Wspotpracownicy wiedzg, w jakich
godzinach pracuje
9. | M9j Szef i Wspotpracownicy wiedzg, jakie s3
moje obowigzki
10. | Znam procedury zwigzane z obiegiem X
informacji w firmie
11. | Poinformowatem/am pracodawce o tym, na
czym polega moja niepetnosprawnos¢
12. | Powiedziatem/am pracodawcy, jakich narzedzi
potrzebuje, aby realizowac zadania efektywnie
pomimo swojej niepetnosprawnosci
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Ankieta po wdrozeniu dla Pracownika

Y= | L0 1TV 1Y o FE PPN

Dzieki ponizszej ankiecie dowiesz sie, czy po wdrozeniu do pracy zdalnej jestes do niej
dobrze przygotowany. W kolumnie “STWIERDZENIA” wpisane sg kolejno wszystkie
elementy Twojego stanowiska pracy. W kolumnie “TAK” zaznaczaj wybranym przez
Ciebie znakiem np. “X”, gdy stwierdzenie jest prawdziwe. W kolumnie “NIE” zaznaczaj

wybranym przez Ciebie znakiem, gdy stwierdzenia sg nieprawdziwe.

Ankieta powinna zawiera¢ wszystkie odpowiedzi twierdzace, jezeli tak nie jest,

uzupetnij braki i ponownie wypetnij ankiete.

LP. | STWIERDZENIA TAK NIE

1. | Wiem, na czym polegajg moje obowigzki

2. | Mam odpowiednio przystosowane miejsce

pracy

3. | Znam ludzi z zespotu, z ktdrymi pracuje

4. | Wiem do kogo moge sie zwrdci¢ w razie

problemoéw

5. | Mam odpowiednio dostosowany sprzet

6. | Moi domownicy wiedzg, w jakich godzinach

pracuje
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Moi domownicy wiedzg, jak pracuje i czego

potrzebuje

M¢j Szef i Wspodtpracownicy wiedzg, w jakich

godzinach pracuje

Moj Szef i Wspotpracownicy wiedzg, jakie sg

moje obowigzki

10.

Znam procedury zwigzane z obiegiem

informacji w firmie

11.

Poinformowatem/am pracodawce o tym,

na czym polega moja niepetnosprawnos¢

12.

Powiedziatem/am pracodawcy, jakich narzedzi
potrzebuje, aby realizowac zadania efektywnie

pomimo swojej niepetnosprawnosci
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Grupa to zbidér co najmniej trzech oséb. Cztonkowie grupy wspdtdziatajg ze sobg na
zasadzie odrebnosci od innych. Celem grupy jest zaspokajanie potrzeb. Grupa posiada
wzglednie statg strukture oraz okreslony system wartosci i norm, ktére w niej panuja

(Szczepanski, 1974).

Klasyczna grupa dyskusyjna to zbior oséb, spotykajgcych sie podczas regularnych

zebran, w celu dyskutowania na wybrany temat (np. ksigzki).

Internetowa grupa dyskusyjna funkcjonuje w rzeczywistosci wirtualnej. Jest to
roznego rodzaju wymiana zdan i opinii uczestnikdw dyskusji, przypominajgca
wymiane krotkich wiadomosci tekstowych. W przeciwienstwie do klasycznej formy,
wymiana zdan w internetowej grupie dyskusyjnej nie odbywa sie w czasie
rzeczywistym. NajczeSciej tego typu grupy dyskusyjne przyjmuja forme wymiany
zdan, przestanych w postaci wiadomosci na forum dyskusyjnym w réznych odstepach

Czasu.

W zwigzku z rozwojem technologii oraz upowszechnianiem pracy zdalnej, pojawita sie
zdalna forma klasycznej grupy dyskusyjnej. Jest to grupa osob, ktora
za posrednictwem portali spotecznosciowych lub platform meetingowych taczy sie
podczas wspdlnego spotkania w czasie rzeczywistym w celu wymiany zdan zaréwno
komunikowanych w sposéb bezposredni, jak i poprzez wiadomosci tekstowe na

czacie.
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Przebieg moderacji grupy dyskusyjnej jest uzalezniony od kilku czynnikéw. Nalezg do

nich:

wiasciwosci grupy dyskusyjnej i jej uczestnikdw (np.: relacje w grupie,
socjometryczna struktura grupy, zazytos¢ jej cztonkéw, indywidualne cechy

osobowosciowe cztonkdéw, istnienie tzw. ,mordercéw dyskusji” itp.);
temat spotkania grupy dyskusyjnej;

wtasciwosci osobowosciowe moderatora, jego styl pracy z grupg oraz relacje

tgczace go z grupa.

Grupa dyskusyjna w formie zdalnej realizuje rézne cele. Jej przebieg powinien by¢

moderowany przez osobe, ktora doprowadzi do realizacji okreslonych celow.

Schemat moderacji grupy dyskusyjnej zostat stworzony, aby zapewnic¢ efektywne

funkcjonowanie grupy dyskusyjnej w formie zdalnej. Sktada sie on z 6 modutdw.

Kazdy z nich ma doprowadzi¢ do realizacji okreslonego celu. Wyrdzniono nastepujgce

moduty schematu moderacji grupy dyskusyjne;j:

wprowadzajgcy — jego celem jest inicjowanie nowych zadan w firmie;
sprawozdawczy — jego celem jest relacjonowanie przebiegu zadan;
podsumowujgcy — jego celem jest rozliczanie zleconych zadan;

rozwojowy — jego celem jest rozwadj i wprowadzanie zmian w firmie;
kryzysowy — jego celem jest rozwigzywanie problemdéw w trakcie realizacji
zadan;

integracyjny — jego celem jest integracja cztonkdw grupy oraz poznanie ich

potrzeb i oczekiwan.

Spotkania grupy dyskusyjnej w pracy zdalnej mogg realizowaé kilka celow

jednoczesnie i obejmowad rézne tematy. W zwigzku z tym, moderator ma mozliwos¢

planowacé przebieg spotkania grupy dyskusyjnej poprzez tgczenie wielu modutéw
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w jedng catos¢. Dzieki temu moderator moze stosowaé poszczegdlne moduty
elastycznie i dostosowywaé schemat moderacji grupy dyskusyjnej do wiasnych

potrzeb.

Planujac przebieg moderacji grupy dyskusyjnej moderator powinien uwzglednic¢ cel
i specyfike grupy. Bazujac na tych zatozeniach sformutowano modufowy schemat
moderacji grupy dyskusyjnej, w taki sposob, aby pozwalat on na realizacje zdalnych
spotkan grupy dyskusyjnej, ktére zawiera¢ beda realizacje kilku celow.
Kazdy z modutéw bedzie odpowiadat jednemu z celéw spotkania grupy dyskusyjnej.
W zaleznosci od potrzeby grupy lub moderatora, bedzie mozna tgczy¢ moduty w jeden

wielofunkcyjny schemat moderacji grupy dyskusyjne;.

1. Modut wprowadzajacy

Pierwszym modutem schematu moderacji grupy dyskusyjnej jest modut
wprowadzajgcy. Jego celem jest inicjowanie nowych zadan w firmie. Jest on
przeznaczony do wprowadzania dziatan zleconych przez zwierzchnikow. Dotyczy on
zadan, ktére byty dotychczas realizowane i sg znane w firmie. Nalezy pamietaé, ze
struktura pracownikow firmy sie zmienia. Oznacza to, ze procedury znane w firmie
moga nie by¢ znane czesSci pracownikow. W module wprowadzajgcym dominujgca
role petni moderator. Jest on odpowiedzialny za szczegdétowe zaprezentowanie
implementowanych dziatan. Wymaga to analitycznego spojrzenia na temat oraz
cztonkdw grupy, z ktdrg sie wspodtpracuje. Moderator powinien byé cztowiekiem,
ktory posiada wiedze na temat struktury i funkcjonowania firmy. Dzieki temu bedzie
mozliwa implementacja nowych dziatan. Moderator, w fazie wprowadzajacej, jest
odpowiedzialny za delegowanie zadan w grupie. Powinien on uwzglednié
indywidualne cechy osobowosciowe pracownikéw. Na tej podstawie powinien

efektywnie przydzieli¢ role poszczegdlnym osobom. Bardzo przydatng metodg
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podczas delegowania zadan jest parafrazowanie. Kazdy cztonek zespotu, ktéry
otrzymat zadanie do wykonania lub ma okreslong role w procesie (nadang przez
moderatora), powinien jg sparafrazowaé. Dzieki temu moderator ma mozliwos$é
sprawdzi¢, czy kazdy cztonek zespotu dobrze zrozumiat zakres zadan i obowigzkéw.
Tego typu informacja zwrotna dla moderatora pozwoli na unikniecie btednego
zinterpretowania wprowadzanych zadan. W trakcie wprowadzania nowych zadan
uczestnicy beda zadawali pytania. Liczne pytania, ktore beda przerywaty cigg
wypowiedzi moderatora, mogg przyczynic sie do powstania chaosu informacyjnego.
Warto jest okresli¢ zasady panujace w grupie oraz wyznaczy¢ sposob i moment
zadawania pytan. Wykorzystanie platformy meetingowej daje mozliwos¢ zadawania
pytan w postaci wiadomosci tekstowych wysytanych na czacie. Dzieki temu uczestnicy
spotkania majg mozliwos¢ na biezgco zadawac pytania, ktére nasung sie w trakcie
wypowiedzi moderatora. To rozwigzanie jednoczesnie nie zaktdca samej wypowiedzi
i nie w prowadza zbednego zamieszania. Moderator, na koniec wypowiedzi, ma wglad
do wszystkich wiadomosci i moze na forum grupy odpowiedzie¢ na pytania zebranych
osOb. Czesto zdarza sie, ze stuchacze zadajg pytania, wyprzedzajac tresci, o ktorych
moderator bedzie moéowit w dalszej czesci wypowiedzi. Dzieki temu, ze pytania s3
zadawane na piSmie nie zaburzajag one chronologii wypowiedzi moderatora.
Gdyby uczestnicy czekali z zadawaniem pytan do konca wypowiedzi, mogliby o nich
zapomniec lub zlekcewazyc ich znaczenie. Zadawanie pytan na biezgco pozwala na

wyczerpanie katalogu pytan.

2. Modut sprawozdawczy

Modut sprawozdawczy stuzy relacjonowaniu przebiegu zadan przez poszczegdlnych
cztonkdw zespotu. W tym module dominujacg funkcje petnig cztonkowie grupy
dyskusyjnej. Zadaniem moderatora jest okreslenie sposobu i zakresu

relacjonowanych zadan. To moderator powinien okresli¢, jakie informacje powinny
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znalezé sie w sprawozdaniu. Informacja przekazywana przez poszczegélnych
pracownikow, wyrazana na forum, jest kierowana nie tylko do samego moderatora,
ale przede wszystkim do innych pracownikow. Jest to szczegdlnie wazne, poniewaz
nalezy pamieta¢, ze zadania wykonywane przez pracownikdw mogg byé ze sobg
powigzane. Publiczne sprawozdanie z przebiegu wykonywanych prac pozwala
pracownikom na poznanie problemoéw, z ktérymi borykajg sie inni pracownicy oraz
sposobOw rozwigzania, ktore zostaty przez nich wypracowane. Jest to rowniez dobra
okazja do wymiany spostrzezen i uwag na temat usprawniania procesow
zachodzacych w firmie. Moderator w tej fazie powinien petni¢ role osoby

porzadkujacej przebieg dyskusji oraz podsumowujacej ja.

3. Modut podsumowujacy

Po zrealizowaniu zleconych dziatan, grupa powinna dokonaé¢ podsumowania.
W ramach tego modutu kazdy uczestnik dyskusji powinien miec okazje wypowiedzieé
sie na temat wykonanych czynnosci. Ma to na celu wyciagniecie wnioskéow
z dotychczasowych doswiadczen. Dzieki temu podczas przysztych realizacji bedzie
mozna wprowadzi¢ usprawnienia i optymalizacje, ktére wptyng pozytywnie na jakosé
efektu finalnego. Rolg moderatora jest tu zebranie dotychczasowych uwag
i spostrzezen relacjonowanych w modutach sprawozdawczych wraz z informacjami
przekazanymi w trakcie prowadzonego podsumowania. Modut podsumowujacy

zamyka zadanie zlecone do wykonania zespotowi.

4. Modut rozwojowy

Kolejng rolg petniong przez moderatora jest dziatanie na rzecz rozwoju Swiadomosci
grupy i prowadzenie jej procesdw rozwojowych. Ta funkcja bedzie dominujgca w fazie
rozwojowej. W ramach swoich zadan moderator bedzie stymulowat kreatywnosé
grupy oraz jej otwartos$¢ na poszukiwanie nowych rozwigzan. Proponowang metoda

pracy w ramach fazy rozwojowej bedzie burza mdzgdéw. Generatywny potencjat
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cztonkédw grupy zostanie dzieki niej uwolniony. Sprzyja¢ temu bedzie zasada
otwartosci w grupie oraz zafozenie, ze nie wolno krytykowa¢ generowanych
pomystow. Modut rozwojowy powinien by¢ produktywny, pozwalaé na realizacje
potrzeby wprowadzenia zmian w firmie oraz przeksztatcania jej w kierunku

okreslonym przez cztonkdw grupy.

5. Modut kryzysowy
Dla prawidtowej pracy w grupie oraz funkcjonowania firmy waznym jest, aby
moderator potrafit radzi¢ sobie z trudnymi sytuacjami w grupie oraz potrafit na forum
grupy kierowac¢ rozwigzaniami sytuacji kryzysowych. Ta funkcja w szczegdlnosci
bedzie dominujgcg w module kryzysowym. Kryzys czy sytuacja problemowa jest
naturalnym komponentem funkcjonowania w zyciu spotecznym. Pojawienie sie
w procesie moderacji koniecznosci wprowadzenia modutu kryzysowego nie
charakteryzuje grupy czy moderatora, jednak jest oznakg dynamicznych procesow
zachodzgcych w grupie i firmie. W ramach tego modutu powinna nastgpi¢ analiza
sytuacji problemowej, proba okreslenia narzedzi naprawczych, sposobu wdrazania
rozwigzania, sposobu ewaluacji efektéw wdrozonego procesu naprawczego oraz
sposobu jego rozpowszechniania. Efektem koncowym fazy kryzysowej powinien byc¢

plan naprawczy, ktéry zostanie wdrozony w zyciu codziennym firmy.

6. Modut integracyjny
W zaleznosci od celu spotkania grupy dyskusyjnej i etapu przebiegu dyskus;ji
moderator bedzie miat do spetnienia rézne zadania. Jednym z nich jest dbanie
o ksztattowanie dobrych relacji miedzy uczestnikami dyskusji. Ta funkcja bedzie
przejawiata sie w kazdym z modutéw moderacji grupy dyskusyjnej, jednak bedzie ona
dominowata w module integracyjnym. W trakcie jej trwania bedzie konieczne

ustalenie zasad i procedur postepowania w ramach pracy grupowej oraz sposobu
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komunikacji, co jest szczegdlnie waine w przypadku pracy z grupg w systemie

zdalnym.

Poza powyzszymi funkcjami, dominujgcymi w poszczegdlnych fazach moderacji pracy
grupy wyréznia sie funkcje, ktére wystepuja w kazdej fazie, niezaleznie od
realizowanego w niej celu. Jest to m.in. strukturyzowanie grupy, to jest podziat zadan
oraz rél pomiedzy poszczegdlnymi jej cztonkami. Kolejng funkcjg jest sterowanie
pracg grupy oraz oferowanie wybranych technik do realizacji zadan i procesow,

zachodzacych w grupie.

Niezwykle wazng, cho¢ czesto niedoceniang funkcjg moderatora jest podtrzymywanie
poziomu aktywnosci i uwagi grupy. Rzadko zdarza sie grupa na tyle dojrzata, aby sam
proces komunikowania sie jej cztonkéw byt prawidtowy. Wystepujg liczne
mechanizmy grupowe, ktdére utrudniajg zdrowa komunikacje w grupie.
Jedni uczestnicy mogg dazy¢ do zdominowania dyskusji i podporzgdkowania sobie
przebiegu dyskusiji, inni zabierajg w grupie gfos niezwykle czesto w sytuacjach, gdy
inni nieustannie milczg, a ich udziat w dyskusji jest znikomy. Zadaniem moderatora,
Swiadomego potrzeby realizacji tej funkcji, jest niwelowanie wystepowania takich
mechanizmow jak: hamowanie spoteczne, prdzniactwo spoteczne, tendencja do

komunikacji informacji podzielanej czy syndrom "grupowego ogtupienia".

Stosowanie réznych modutéw w trakcie moderacji grupy dyskusyjnej pozwala na
zbudowanie dynamicznego schematu, ktéry umozliwia prawidtowy przebieg samej
moderacji, sprzyja rozwojowi grupy oraz pozwala na rozwdj firmy.
Wprowadzenie racjonalnych usprawnien umozliwi udziat oséb niepetnosprawnych na
rownowaznych zasadach w grupie dyskusyjnej i pracy zawodowej, ze szczegdlnym

uwzglednieniem pracy zdalne;j.
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1. Czym jest racjonalne dostosowanie i czemu stuzy?

Pojecie ,racjonalnego dostosowania” (po angielsku ,resonable adjustment”) wywodzi
sie z artykutu 2 Konwencji Praw Osdb Niepetnosprawnych?. Oznacza ono , konieczne
i odpowiednie zmiany i dostosowania, nie naktadajgce nieproporcjonalnego lub
nadmiernego obcigzenia, jesli jest to potrzebne w konkretnym przypadku, w celu
zapewnienia osobom niepetnosprawnym mozliwosci korzystania z wszelkich praw
cztowieka i podstawowych wolnosci oraz ich wykonywania na zasadzie réwnosci
z innymi osobami”. Pojecie ,racjonalnego dostosowania” odnosi sie zatem do kazdej
w zasadzie dziedziny zycia osoby niepetnosprawnej, w ktorej taka osoba potrzebuje
wsparcia, zeby w praktyce korzystaé¢ ze wszystkich swoich praw na rowni z innymi

obywatelami. Jedng z takich dziedzin jest praca zawodowa.

W sensie Scisle prawnym za ,racjonalne dostosowania” uwaza sie tylko takie
rozwigzania, ktore sg wdrazane na wniosek oséb bezposrednio zainteresowanych
korzystaniem z nich. Jednak w szerokim znaczeniu, takze rozwigzania, ktore stuzg
rownemu traktowaniu osob niepetnosprawnych, a sg podejmowane z inicjatywy
innych, niz one same organizacji albo oséb (na przyktad pracodawcéw albo
ustugodawcow) takze okreslane sg jako ,,racjonalne dostosowanie”. W dalszej czesci

tego tekstu skupie sie przede wszystkim na rozwigzaniach, ktére pracodawcy mogg

10kreslenie to zostato btednie przettumaczone na jezyk polski jako ,racjonalne
usprawnienie”. Jest to powazny btad, poniewaz sugeruje, ze to osoba niepetnosprawna ma
sie ,usprawni¢”. Tymczasem Konwencja moéwi, ze to otoczenie osoby niepetnosprawnej,
a szczegoblnie bezposrednio do tego zobowigzane osoby i instytucje muszg zapewni¢ osobom

niepetnosprawnym racjonalne dostosowania.
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zastosowac jeszcze zanim konkretna osoba niepetnosprawna zwrdci sie o ich

zastosowanie.

Racjonalne dostosowania w pracy majg takze dodatkowe (inne, niz dostosowania

w innych dziedzinach) cele, ktérymi s3:

= zmniejszenie negatywnego wptywu, ktére niezalezne od pracownika
(lub zleceniobiorcy) ograniczenia sprawnosci mogg mie¢ na jakos$¢ albo

efektywnos¢ jego pracy;

= sprawienie, aby pracownik czut sie dobrze (psychicznie i fizycznie)

W czasie i miejscu pracy;

= sprawienie, aby pracownik, niezaleznie od swoich ograniczen i trudnosci
byt traktowany (sam czut sie i byl postrzegany przez innych) jako
petnowartosciowy i wazny cztonek zespotu pracownikow — mogt tak
samo jak oni na przyktad awansowaé, wzig¢ udziat w szkoleniu, czy za

dobra prace dostac¢ podwyzke wynagrodzenia.

Sam fakt, ze osoba pracownik z ograniczong sprawnoscig nie musi sie pojawiac
w siedzibie swojego pracodawcy jest dla wielu o0séb wazinym utatwieniem
w podejmowaniu i utrzymaniu pracy zawodowej. Dzieje sie tak zwtaszcza
w przypadku oséb, dla ktérych problemem jest dtugotrwate przebywanie poza
domem i/lub przemieszczanie sie. Trzeba jednak pamieta¢, ze dobre wykonywanie
pracy zdalnej wymaga okreslonych predyspozycji osobowosciowych, takich jak
samodyscyplina, samodzielno$¢ czy koncentracja uwagi. Nie mozina zaktadac,
ze kazda osoba niepetnosprawna ma takie predyspozycje. Po drugie, fakt, ze osoba
niepetnosprawna pracuje zdalnie, nie zwalnia pracodawcy z odpowiedzialnosci za

stworzenie jej adekwatnych do potrzeb, dobrych warunkéw pracy. Nie kazda osoba
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niepetnosprawna moze decydowaé o organizacji zycia domowego w stopniu
umozliwiajgcym ograniczenie wptywu czynnikdw, ktére w pracy przeszkadzaja.
Nie wszyscy mogg zaaranzowac przestrzen miejsca zamieszkania do pracy w domu.
Nie kazdy posiada odpowiedni sprzet i oprogramowanie — pracodawca lub przetozony
powinien aktywnie wspieraé pracownika w rozwigzywaniu takich problemow.
Wreszcie, nie kazde racjonalne dostosowanie oznacza kosztowng inwestycje lub
rewolucje organizacyjng. Wprost przeciwnie, wiele takich dostosowan (na przyktad
dotyczacych organizacji dnia pracy) mozna wprowadzi¢ wrecz bezkosztowo i w sposdb

nie powodujgcy zmian dla pozostatych pracownikéw.

2. Poszerzanie wiedzy pracownika, w tym udziat
w szkoleniach.

Dla osoby niepetnosprawnej, ktora pracuje zdalnie mozliwos¢ uczestnictwa
w szkoleniu stacjonarnym oznacza mozliwos¢ bezposredniego poznania zespotu
i zmiany otoczenia, w ktorym na co dzien pracuje. Taka mozliwo$¢ wzmacnia
motywacje do pracy i identyfikacje z zespotem, otwiera takze zespot pozostatych
pracownikdow na réznorodnos¢ styléw zycia i potrzeb zwigzanych z ograniczeniem
sprawnosci lub tez wprost z niej wynikajgcych. Jezeli zatem udziat pracownika
niepetnosprawnego na co dzien wykonujgcego obowigzki zdalnie nie powoduje
nieproporcjonalnych obcigzen dla pracodawcy, a pracownik ten wyraza takg wole,
towarto faktycznie umozliwi¢c mu uczestnictwo w szkoleniu stacjonarnym.
Przez ,umozliwienie” rozumiem tu nie tylko formalng zgode czy zaproszenie,
ale przede wszystkim organizacje dostosowanego do indywidualnych potrzeb
transportu na miejsce szkolenia i z powrotem oraz zapewnienie asystencji osobistej
(funkcjonalnej) podczas tej podrdzy oraz trwania szkolenia (o ile pracownikowi nie sg

dostepne ustugi asystencji osobistej). Wybodr takiego rozwigzania jest zasadny, gdy
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miejsce, w ktdrym odbywa sie szkolenie stacjonarne spetnia standard dostepnosci

architektonicznej.

W wielu sytuacjach, rozwigzanie, o ktérym mowa powyzej nie bedzie mozliwe do
wdrozenia. Wéwczas koniecznoscig staje sie organizacja szkolenia zdalnego w oparciu
o mozliwosci komunikatoréw internetowych (np. Google Hangouts, Zoom, Skype) lub
transmisja szkolenia stacjonarnego w formie streamu online. Alternatywga bedzie
organizacja webinarium, ale rozwazajgc organizacje szkolenia w tej formie nalezy
pamietaé, ze jedyng mozliwos¢ kontaktu pracownika zdalnego z prowadzgcym
szkolenie stanowi¢ bedzie umieszczenie pytania lub komentarza na chacie. Moze to
ograniczy¢ dostep do przekazywanej wiedzy oraz mozliwos¢ interakcji w przypadku

nastepujacych grup pracownikow:

= 0s6b z dysfunkcjg wzroku;
» 0s6b stabostyszgcych lub Gtuchych?;
= 0s6b z powazng dysfunkcjg rak, utrudniajacg szybkie pisanie na klawiaturze

komputera.

Mozna rozwazy¢ oddelegowanie pracownika petnosprawnego, z ktérym pracownik
niepetnosprawny pozostaje w czestszym kontakcie do miejsca zamieszkania
pracownika niepetnosprawnego, aby tam wspadlnie uczestniczyli w szkoleniu zdalnym
lub w transmisji online szkolenia realizowanego stacjonarnie. Umozliwi to na przyktad
wspolne wykonywanie ¢wiczen/zadan grupowych, jesli takowe zostaty przewidziane

w programie szkolenia. Takie rozwigzanie jest mozliwe do wdrozenia, gdy:

2 Mowa tu o osobach, dla ktéorych podstawowym uzywanym jezykiem jest Polski Jezyk

Migowy, a nie jezyk polski.
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» dojazd pracownika oddelegowanego do miejsca zamieszkania pracownika
niepetnosprawnego nie powoduje nieproporcjonalnych obcigzen ani dla
pracodawcy ani dla samego pracownika;

= pracownik niepetnosprawny jest zainteresowany wdrozeniem takiego
rozwigzania;

= pracownik niepetnosprawny posiada takie warunki lokalowe i (jesli wraz z nim
w domu w trakcie szkolenia beda obecni inni domownicy) mozliwosci
organizacji zycia domowego, ze obecnosc¢ osoby postronnej w domu nie bedzie

ucigzliwa dla innych domownikdéw (na przyktad ma osobny pokdj do pracy).

Jesli pracownik zdalny korzysta ze streamu online szkolenia, w ktérym wiekszos¢
zespotu bierze udziat stacjonarnie, warto wskaza¢ na mozliwos¢ t3czenia
pracownikow bedacych ,,na miejscu szkolenia” i tych pozostajacych , przed ekranami

komputerdw” w grupy, ktore wspolnie realizujg ¢wiczenia/zadania.

Wazne jest dostarczenie pracownikowi niepetnosprawnemu uczestniczgcemu
w zdalnym szkoleniu petnego pakietu materiatéw, ktore zostang wykorzystane
podczas szkolenia®. Jesli sg to materiaty tekstowe, nalezy uzywaé czcionek
bezszeryfowych (na przyktad Helvetica, Arial, Calibri, Tahoma) o rozmiarze minimum
12 punktow. Nalezy zachowad interlinie 1,5 wiersza. Nalezy uzywac standardowych
nagtdwkow, ktére oferuje edytor tekstu. Pamietajmy o dzieleniu tekstu na (niezbyt
obszerne) akapity. Z uwagi na specyfike dziatania czytnikéw ekranu, z ktérych korzysta

wiele osob niewidomych nie uzywa sie klawisza <Enter> do przesuwania tresci ani nie

3 7Zrédtem standardéw dostepnosci, ktére sa proponowane w tym tekscie, jest dokument

»,Standardy dostepnosci dla polityki spdjnosci 2014-2020".
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tworzy sie pionowych napisow. Jesli w tekscie umieszczamy hipertgcze, to — nalezy
nada¢ im nazwe, ktéra jasno okresli ich przeznaczenie, na przyktad ,zasady
bezpieczenistwa i higieny pracy”. Po zakonczeniu edytowania pliku zaleca sie jego
przekonwertowanie do formatu PDF. Materiaty szkoleniowe nie powinny zawierac
dekoracyjnych elementéw graficznych. Nalezy ograniczyé do minimum wykorzystanie
rysunkow, diagramow czy wykreséw. Jesli takie elementy sg bezwzglednie konieczne,
ich tres¢ musi zostac opisana w tekscie alternatywnym.

Wiele osbéb niepetnosprawnych, nawet w petni sprawnych intelektualnie, ma istotne
problemy z zapamietywaniem tresci, z ktdrymi sie zapoznata. Dlatego istotne jest
nagrywanie przebiegu szkolenia i umozliwienie jego uczestnikom ponowne
zapoznanie sie z catg jego trescig lub fragmentami, do ktérych osoba ta potrzebuje
powrdci¢. Tresci do ponownego przesledzenia mogg by¢ dostepne online (na przyktad
za posrednictwem Google Hangout lub Zoom) albo na ptycie CD. Jesli szkolenie koriczy
sie testem wiedzy lub zadaniem do wykonania to osoby z powazng dysfunkcjg wzroku
i/lub sprawnosci rak (o ile konieczne jest wpisywanie dtuzszych fragmentow tekstu),
powinny mie¢ wydtuzony czas uzupetnienia testu lub wykonania zadania. Dla osdb,
o ktéorych mowa powyzej szczegdlnie istotne jest formutowanie tresci tekstu

w standardzie fatwym do czytania®.

3. Wymiana informacji/dokumentacji z przetozonym
i zespotem.

Zdalny charakter pracy nie moze powodowac ograniczen w mozliwosci dzielenia sie

informacjami, komentarzami czy wytworami wtasnej pracy. Wrecz przeciwnie, jasno

*Wiecej informacji na temat metodyki tworzenia tekstow tatwych do czytania mozna znalez¢
w dokumencie ,Informacja dla wszystkich. Europejskie standardy przygotowania tekstu

tatwego do czytania i zrozumienia”.
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okre$lony schemat wymiany informacji jest jeszcze bardziej istotny, niz w toku pracy
stacjonarnej, kiedy to codziennie mamy okazje, aby dopytaé o co$ wspdtpracownikéw
twarza w twarz. Kazdy z pracownikow zdalnych powinien mie¢ faktyczng mozliwos¢
skomunikowania sie ze swoim bezposrednim przetozonym za posrednictwem
minimum 2 kanatéw komunikacji. Kazdy pracownik zdalny powinien zostac
poinformowany, w jakich godzinach moze liczy¢ na odpowiedz przetozonego na swoje
pytania lub watpliwosci. Warto wprowadzi¢ formute ,wirtualnego dyzuru”
przetozonego, trwajgcego nie krécej niz 30 minut, a odbywajgcego sie bezposrednio
po zakonczeniu wirtualnego spotkania catego zespotu (call). Cho¢ moze to wydawaé
sie oczywiste, warto przypomnie¢, ze pracownik zdalny powinien mieé¢ dostep
do stuzbowego telefonu komérkowego (lub co najmniej zagwarantowang refundacje
zakupu karty telefonicznej) oraz staty dostep do konta stuzbowej poczty
elektronicznej o pojemnosci umozliwiajgcej przechowywanie duzych zatgcznikdéw i nie

stwarzajgcego problemdw z zalogowaniem sie (na przyktad pakiet G-Suite).

Do biezgcego komunikowania sie w niewielkich zespotach w zupetnosSci wystarcza
komunikatory znane wielu osobom z zycia prywatnego, takie jak Skype, czy
Messenger. Warto jednak rozwazy¢ uzywanie komunikatorow, ktore gwarantuja, ze
dana wiadomosc¢ dotrze jedynie do uzytkownikow, do ktorych jest adresowana oraz
integrujgcych wiele funkcjonalnosci. W ten sposéb dziatajg na przyktad Slack, czy
Microsoft Teams, oparte na systemie kanatéw. Kanat to taki zbiér osdéb, ktéry
okres$lamy stosownie do zadan albo dziatéw w firmie, organizacji lub projekcie.
Taki komunikator pozwala na bezposrednie udostepnianie plikow zaréwno
w kanatach, jak i w wiadomosciach prywatnych. Do dyspozycji uzytkownikow
pozostaje wyszukiwarka, ktora przeszukuje nie tylko wiadomosci, ale réwniez
wszystkie udostepnione pliki. Dotrzymywanie terminéw realizacji zadan moze byc¢

usprawnione poprzez ustawianie przypomnien osobistych, jak i w obrebie
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poszczegdlnych kanatdow. Komunikator z tymi funkcjonalnosciami jest szeroko
uzywany na przyktad w agencji marketingowej , Leze i pracuje” — firmie zatrudniajacej
osoby niepetnosprawne, ktére wskutek powaznych dysfunkcji narzagdu ruchu moga

pracowac tylko w pozycji lezace;.

Jesli do zadan osdéb niepetnosprawnych, ktére pracujg zdalnie nalezy miedzy innymi
edycja dokumentéw lub wspdlne redagowanie tekstow, pracownikdw nalezy
zapoznac z metodykg tworzenia tekstow w trybie sledzenia zmian w edytorach tekstu
lub w trybie sugestii na dyskach wirtualnych (na przyktad Dropbox, dysk Google, czy

Microsoft OneDrive).

Niektérzy z Czytelnikdbw mogg mie¢ watpliwosci czy ztozenie przez pracownika
zdalnego podpisu pod dokumentem, ktory nalezy podpisa¢ odrecznie nie wymaga
jednak obecnosci pracowania w biurze. W tym kontekscie wazne jest wyposazenie
pracownika zdalnego w drukarke i skaner, o ile ich nie posiada. Nie stawiajmy
pracownika z niepetnosprawnoscig przed alternatywg — albo wysilam wzrok
i zwiekszam ryzyko btedu czytajagc dokumenty wprost z ekranu komputera albo tez
(by¢ moze po godzinach pracy) poszukuje punktu ustugowego, aby wydrukowac
dokument, ktérego potrzebuje do pracy. Z oferty takich punktéw skorzysta¢ mozna
w zasadzie tylko w miastach. Czesto zlokalizowane s3 one w miejscach nie
spetniajgcych standardéw dostepnosci architektonicznej, a nawet catkowicie
niedostepnych dla klientdw z ograniczong sprawnoscig ruchowga. Nie powinno sie
obligowaé pracownika z powazng niepetnosprawnoscig narzadu ruchu lub wzroku do

samodzielnej wysytki dokumentu. Wcigz ponad 40% placéwek pocztowych nie spetnia
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standardu dostepnosci architektonicznej®. Jesli przekazanie przez pracownika
zdalnego do pracodawcy dokumentu podpisanego odrecznie jest konieczne, nalezy

rozwazyc:

= zamoéwienie do miejsca zamieszkania pracownika kuriera, ktéry odbierze
od pracownika ten dokument i dostarczy go do firmy (koszty ustugi
pokrywa pracodawca);

= oddelegowanie pracownika petnosprawnego do odbioru dokumentéw
od pracownika niepetnosprawnego (zwtaszcza jesli w zespole jest

pracownik stale pomagajacy w pracy osobom niepetnosprawnym).

Nalezy pamietac, ze przepisy polskiego prawa juz nie wymagajg prowadzenia akt
osobowych pracownika w formie papierowej. Zgodnie z ustawg z dnia 10 stycznia
2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze skréceniem okresu przechowywania
akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg, od 1 stycznia 2019 roku pracodawca moze
przechowywac akta pracownicze w postaci elektronicznej. Tym samym dokumenty
podpisane elektronicznie — bedace oryginatami dokumentu — mogg by¢ dotgczane do
elektronicznych akt pracownika. Dokumenty sporzadzone w postaci papierowe;j,
rowniez mogg by¢ dotgczane do elektronicznych teczek pracowniczych. Wystarczy

skan takiego dokumentu opatrzy¢ podpisem kwalifikowanym i dotgczyé do akt.

>Wedtug najnowszych dostepnych danych na ten temat. Informacja pochodzi
z artykutu  Soni  Wieczorek ,Dostepnos¢ ustug  pocztowych dla  o0sdéb
z niepetnosprawnoscia jako element spotecznej odpowiedzialnosci publicznego operatora
pocztowego”. Artykut jest dostepny w Internecie. Tekst zostat opublikowany w 2017 roku

w Zeszytach Naukowych Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach.
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W rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji pracowniczej nie ma jednak w ogole
regulacji dotyczacych wnioskéw sktadanych przez pracownikéw w postaci e-maili,
ktore niewatpliwie spetniajg wymog wniosku elektronicznego. W stanowisku
z 12 lutego 2020 r. resort rodziny odnidst sie do tego problemu, wskazujgc kilka

waznych regut:

1) wnioski urlopowe wysytane e-mailami powinny by¢ zapisywane w systemie

teleinformatycznym, w ktdrym przechowywana jest dokumentacja pracownicza.

2) wniosek zawarty w tresci wiadomosci e-mail moze by¢ zapisany jako plik

w oryginalnym formacie lub w formacie PDF.

3) wniosek moze by¢ umieszczony w tresci wiadomosci e-mail lub w zatgczniku
do takiej wiadomosci i nie musi by¢ opatrzony kwalifikowanym podpisem

elektronicznym.

4. Ergonomia srodowiska pracy zdalne;.

Dbatos¢ o ergonomie stanowiska pracy oséb niepetnosprawnych zatrudnionych
w trybie zdalnym jest szczegdlnie istotna. Pracodawca nie ma bowiem praktycznych
mozliwosci, aby czesto kontrolowaé, w jaki sposdb zostato urzagdzone stanowisko
pracy w domu pracownika. Jesli zostanie to zrobione w sposdéb nie uwzgledniajgcy
specyficznych potrzeb pracownika lub wrecz wadliwy, wéwczas prawdopodobnie
pogorszy sie stan zdrowia pracownika, zmniejszy sie natomiast zakres funkcjonalnej
sprawnosci. Dlatego szczegdlnie wazne jest wsparcie pracodawcy we wiasciwym
przygotowaniu stanowiska pracy zdalnej tuz po rozpoczeciu wykonywania pracy
zdalnej. Przez wsparcie rozumiem tu takze zapewnienie odpowiednich srodkéw
finansowych na organizacje tego stanowiska. O refundacje tych srodkéw pracodawcy

moga wnioskowac na przyktad do Powiatowych Urzedéw Pracy.
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Oto najwazniejsze zalecenia dotyczgce ergonomii stanowiska pracy dla osoby

niepetnosprawnej ruchowo:

= wysokos¢ blatu biurka powinna by¢ regulowana uwzgledniajgc potrzeby

wynikajace z niepetnosprawnosci —od 60 cm do 80 cm;

= system potek wiszacych nad biurkiem powinien znajdowac sie w zasiegu
wyciggnietej reki osoby siedzacej na wysokosci 120-130 cm od powierzchni

podtogi;
= zalecana szerokos$¢ blatu roboczego biurka — 60 cm;

= o0soba korzystajgca podczas pracy zwielu urzadzen elektronicznych
(np. komputer, telefon) powinna mieé zainstalowang zintegrowang listwe

elektryczng nad blatem biurka (nalezy uwzgledni¢ przy tym szerokos¢ biurka).

W zaleznosci od indywidualnych potrzeb pracownika, nalezy rozwazy¢ zakup krzesta

obrotowego posiadajgcego co najmniej jedng sposrdd ponizszych funkcjonalnosci:
= regulowana wysokosc siedziska;
= siedzisko uchylne;
= piecioramienna podstawa jezdna z opcjg blokady koéft;
* indywidualnie profilowane lub regulowane tylne oparcie;
= odchylane podtokietniki.

Oto najwazniejsze zalecenia dotyczgce ergonomii stanowiska pracy dla osoby
z dysfunkcjg wzroku (stabowidzacych):
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= w pomieszczeniu do pracy warto zainstalowac zaluzje lub zaluzje pionowe, tak
zwane verticale, ograniczajace bezposrednie Swiatto stoneczne, ktdrych
ustawienie mozna regulowac zaleznie od potrzeb i pory dnia. Mozna je

stosowac w potgczeniu z zastonami lub firankami;

* nalezy zmniejszy¢ odlegtos¢ pomiedzy zrédtem Swiatta a miejscem pracy

(na przykfad biurkiem);

= Swiatto powinno padac z przeciwnej strony w stosunku do reki pracujacej, albo
zrodfo Swiatta umieszczone powinno by¢ po stronie, po ktdrej osoba

wykonujgca czynnos¢ ma lepiej widzgce oko;
= blat biurka powinien mie¢ matowg powierzchnie;
® na monitorze komputera warto zainstalowac filtr przeciwodblaskowy;

= jesli sporzadzanie odrecznych notatek utatwi pracownikowi wykonywanie jego
obowigzkéw, warto zaopatrzy¢ pracownika w samoprzylepne karteczki
w jaskrawych kolorach, flamastry w jaskrawych kolorach, grubo piszace czarne

markery oraz grubo liniowany papier.

5. Organizacja dnia pracy pracownikéw zdalnych.

Jesli nie koliduje to z zadaniami pracodawcy, osobom niepetnosprawnym pracujgcym
zdalnie warto umozliwi¢ elastyczne godziny pracy, ale w okreSlonym przedziale
czasowym. Na przyktad pracownik rozpoczyna wykonywanie obowigzkéw o dowolnie
wybranej porze miedzy godzing 7 a 9 rano i konczy jg po siedmiu godzinach.
O godzinie 9: 15 (a wiec gdy caty zespodt juz pracuje) odbywa sie krdtka ,,odprawa”
(call) — przedstawienie za posrednictwem komunikatora internetowego celéw

zespotu na dany dzien oraz wyjasnienie watpliwosci, ktdre przedstawia wiecej niz
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1 cztonek zespotu. Taka odprawa powinna trwa¢ maksymalnie kwadrans. Z kolei
wyjasnieniu indywidualnych watpliwosci cztonkdéw zespotu stuzy¢é ma ,wirtualny
dyzur” pracodawcy, o ktéorym pisatem juz we wczesniejszym fragmencie tego
opracowania. Nastepuje on bezposrednio po zakonczeniu ,odprawy”. Raz w tygodniu,
na przyktad w poniedziatek ,,odprawa” moze zostac zastgpiona przez dtuzsze zebranie
zespotu. Moze ono w zaleznosci od potrzeb trwaé¢ nawet do 1,5 godziny. W trakcie
takiego zebrania, ktore pracownicy mogg moderowaé naprzemiennie
w poszczegoblnych tygodniach lub moze je moderowac pracodawca, warto znalezé

czas na nastepujace elementy:

= wzajemne podzielenie sie przez pracownikow efektami swojej pracy, w tym

sukcesami i problemami;

= przedstawienie kwestii strategicznych oraz wszelkich zagadnien waznych,

ale nie pilnych;
= swobodna rozmowa pracownikow.

Na koniec tygodnia pracy mozna zaplanowac réwniez swobodne kilkuminutowe
pozegnanie sie zespotu. W trybie zdalnym mozna tez wspodlnie spedzaé przerwy
w pracy, dyskutujagc na przyktad o prywatnych pasjach za posrednictwem
komunikatoréw internetowych, umozliwiajgcych tworzenie kanatéw prywatnych, na

ktdrych rozmowy w mniejszym gronie mogg odbywac sie rownolegle.

Jesli praca oséb niepetnosprawnych zatrudnionych w trybie zdalnym ma charakter
zadaniowy, to pracodawca powinien rozwazy¢ ich rozliczanie wytgcznie z efektéw
pracy. Jesli jednak charakter pracy wymusza koniecznos¢ sprawdzenia, czy w czasie
pracy pracownik zdalny faktycznie jg wykonuje, mozna to zrobic¢ przy pomocy szeregu

rejestratorow czasu pracy dziatajgcych online. Sg to programy ptatne, zintegrowane
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z najwazniejszymi programami do obstugi kadr i ptac w firmie. Zawierajg takie

funkcjonalnosci jak:

lista obecnosci pracownikdw online;

zapis zdjec osdb rejestrujacych czas pracy;

® rejestracja czasu pracy za pomocy aplikacji zainstalowanej

na komputerze pracownika lub z poziomu przegladarki internetowej;

aplikacja mobilna dziatajgca na telefonach z systemem iOS i Android.

Istnieje wiele programéw stuzgcych zdalnej kontroli komputera pracownika.
Podstawowe wersje niektérych z tych programéw sg darmowe. Nalezy jednak
doktadnie rozwazy¢ zyski i straty wigzace sie z wykorzystaniem tego typu
oprogramowania. Swiadomo$¢, ze przetozony moze caty czas ,patrze¢ im na rece”
moze generowacé u pracownikéw dysfunkcyjny stres (zwtaszcza w przypadku oséb
z dysfunkcjami o podtozu neurologicznym), a w rezultacie obniza¢ jakos¢

i efektywnos¢ wykonywanej pracy.

Dobrze, jesli przetozony osoby niepetnosprawnej, ktéra swoje obowigzki zawodowe
wykonuje  zdalnie, ma Swiadomos¢é takze negatywnych konsekwenciji
psychologicznych, jakie u osoby niepetnosprawnej moze wywota¢ praca zdalna.
Chodzi na przyktad o poczucie spotecznej izolacji, czy tez brak motywacji do wyijscia
zdomu lub brak réwnowagi miedzy praca, a zyciem prywatnym. Taki przetozony
powinien nie tylko wystucha¢ swojego pracownika dzielgcego sie obawami w tym
zakresie, ale i zaproponowaé praktyczne rozwigzania, takie jak: ubieranie sie
w godzinach pracy w sposdb przyjety w biurze stacjonarnym lub krétka przechadzka

(o ile pracownik ma takg mozliwos¢) po okolicach miejsca zamieszkania przed
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rozpoczeciem pracy — swoisty ,rytuat przejscia” pomiedzy sferg prywatng,

a zawodowa.

6.

Wsparcie asystenta osobistego osoby niepetnosprawnej
w zdalnym wykonywaniu obowigzkéw zawodowych
i funkcjonowaniu w czasie pracy.

Prawo kazdej osoby niepetnosprawnej do korzystania z ustug asystencji osobistej

wynika wprost z artykutu 19 Konwencji Praw Osob Niepetnosprawnych. W tym

artykule noszgcym tytut, Niezalezne zycie” oraz w Komentarzach Generalnych numer

5 i 6 do Konwencji znajdujg sie wytyczne dotyczace wtasciwego rozumienia

i organizacji tych ustug. W Polsce realizacja tych ustug w sposdb zgodny z wyzej

wymienionymi standardami znajduje sie w stadium poczatkowym, ale od kilku lat

dziatania w tym zakresie sg coraz bardziej intensywne.

W miedzynarodowym gronie specjalistow zajmujgcych sie organizacjg ustug

asystencji osobistej istniejg 2 wyrazne stanowiska dotyczgce mozliwosci korzystania

z tych ustug w czasie i miejscu pracy:

Fundusze

stanowisko popierajgce mozliwos¢ realizacji przez asystenta osobistego
szerokiego zakresu zadan w zakresie wspierania osdb niepetnosprawnych
w zadaniach i czynnosciach zwigzanych z pracg zawodowg — znajduje wyraz
na przyktad w stowenskiej ustawie o asystencji osobistej. Wedtug tego aktu
zakres czynnosSciowy wsparcia asystenta dla osoby niepetnosprawnej moze
obejmowac miedzy innymi: wsparcie w transporcie do miejsc, gdzie osoby
niepetnosprawne wykonujg swoje obowigzki zawodowe, wsparcie
w czytaniu i pisaniu dokumentéw tradycyjnych i cyfrowych, pomoc
w korzystaniu z technologii informacyjnych i komunikacyjnych oraz

wyszukiwaniu  informacji, wsparcie w komunikowaniu sie ze

Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
wiedzagdjkaq’a Rozwj - Polska Europejski Fundusz Spoleczny
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wspotpracownikami i klientami, wsparcie w dbaniu o czysto$é i porzadek na
stanowisku pracy, wsparcie w czynnos$ciach samoobstugowych

wykonywanych w czasie i miejscu pracy;

= stanowisko stwierdzajgce, ze wsparcie asystentdw osobistych powinno
ograniczac sie do prywatnej sfery zycia osdb niepetnosprawnych, natomiast
asystencja w miejscu pracy powinna by¢ Swiadczona przez
wyspecjalizowanych asystentdw lub wyrazajgce takg gotowos¢ osoby
z zespotu pracownikow, ktorego czescig jest osoba korzystajgca z tych ustug.
Praca asystenta w tym zakresie powinna by¢ przynajmniej czesciowo

wspotfinansowana z budzetu pracodawcy.

Rozstrzygniecie zarysowanej powyzej kontrowersji wykracza poza ramy niniejszego
opracowania. Uniwersalny jest natomiast katalog czynnosci mozliwych do wykonania
przez asystenta zawarty w ustawie obowigzujgcej w Stowenii, a przytoczony powyze;j.
Mozliwosc¢ korzystania ze wsparcia asystenta osobistego w zwigzku z wykonywaniem
zadan zawodowych przez osobe niepetnosprawng pracujgcg zdalnie ma bez zadnych
watpliwosci charakter racjonalnego dostosowania. Wobec ograniczen, takze
terytorialnych, w dostepie niepetnosprawnych Polakéw do ustug asystencji osobistej
(dostepnej niemal wytgcznie w duzych i Srednich miastach), sadze, ze pracodawca
powinien partycypowaé organizacyjnie i finansowo w organizacji ustug
zdefiniowanych w tytule tego punktu dla swoich pracownikéw, ktdrzy takiego
wsparcia potrzebujg. Warto zauwazyc, ze zdalny charakter pracy klientéw tych ustug
sprawia, ze nie ma potrzeby uwzgledniania tak delikatnych kwestii jak prawne
mozliwosci przebywania asystenta na terenie zaktadu pracy, czy tez mozliwos$é
zapoznania sie przez niego z dokumentacjg firmowa (na przyktad gdy podaje osobie
niepetnosprawnej segregatory zdokumentami, pisze na klawiaturze komputera tresci

dyktowane przez pracownika z ograniczong sprawnoscia rak lub tez kiedy na potrzeby

etk Rzeczpospolita Unia E jsk
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pracownika niewidomego przepisuje na komputerze tres¢ dokumentow, ktoére
odrecznie wytworzyty osoby trzecie). Nalezy podkreslié, ze wsparcie asystenta ma
charakter funkcjonalny i kompensacyjny — wykonuje on tylko czynnosci, ktdrych klient
nie jest w stanie wykona¢ sam ze wzgledu na ograniczenia swojej sprawnosci.
Nie wspiera merytorycznie pracownika w wykonywaniu obowigzkow. Nie jest

trenerem pracy, trenerem aktywnosci, ani tez doradcg zawodowym.

7. Inne rozwigzania techniczne moggace wspomac osoby
niepetnosprawne pracujgce zdalnie.

Wiele urzadzen technicznych wspomagajacych prace jest intensywnie
wykorzystywanych przez pracownikdow niepetnosprawnych niezaleznie od trybu
wykonywanej pracy. Na przyktad wybierajgc program udzwiekawiajgcy lub
udzwiekowiajgco-powiekszajgcy osoba z dysfunkcjg wzroku osoba z dysfunkcjg
wzroku pracujgca zdalnie powinna — w zaleznosci od swoich indywidualnych potrzeb

— uwzgledni¢ nastepujace funkcjonalnosci:

e mozliwos¢ bezwzrokowej obstugi aplikacji niestandardowych, takich jak
wyrazenia matematyczne i obiekty graficzne;
* mozliwos¢ dostosowania sposobu czytania do charakteru odczytywanych

danych;
* mozliwos¢ pracy na okreslonym przez uzytkownika poziomie zaawansowania;

= redukcja dwukrotnego wypowiadania kontrolek formularza podczas nawigacji

na stronach z uzyciem mowy i brajla;

= dodanie skryptow utatwiajgcych korzystanie z komunikatoréw internetowych;

Eanouse Rzeczpospolita Unia E jsk
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= automatyczne zapamietywanie stanu wirtualnego kursora po jego ustawieniu

dla kazdej karty;
» dostepnosc¢ dedykowanego wsparcia technicznego dla uzytkownika.

Osoby z powazniejszg dysfunkcjg rgk potrzebujg dedykowanych im klawiatur i myszy

komputerowych. Ponizej przyktady dostosowan w tym zakresie:
= zgrupowanie klawiszy w bloki umieszczone na réznych ptaszczyznach;
= umieszczenie klawiszy pod skosem;
= podpdrki pod nadgarstki zapobiegajgce ich przecigzeniu;

= dostosowanie ksztattu klawiatury i rozmieszczenia klawiszy do obstugi jednym

palcem lub wskaznikiem trzymanym w ustach;
= powiekszenie wielkosci przyciskdw myszy oraz trackballa;

* mysz z jednolitym pierScieniem sterujgcym.

8. Uwagi koncowe.

Zadne opracowanie nie jest w stanie zaprezentowaé wszystkich racjonalnych
dostosowan dedykowanych osobom niepetnosprawnym pracujacym zdalnie, Wiele
takich rozwigzan ma charakter dopasowany do potrzeb indywidualnych osodb.
Kluczowym jest, aby pracodawcy traktowali pracownikow niepetnosprawnych jako
ekspertow w sprawie potrzebnych im racjonalnych dostosowan. Dialog pracodawcy

z pracownikiem na ten temat powinien mie¢ charakter poufny.

Eanouse Rzeczpospolita Unia E jsk
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Odmowa wdrozenia racjonalnych dostosowan przez pracodawce jest uzasadniona

tylko wéwczas, gdy:
= proponowane rozwigzanie jest nielegalne lub sprzeczne z prawem;

= problem, na ktéry odpowiedzig jest proponowane racjonalne dostosowanie

mozna faktycznie i skutecznie rozwigzac bez wdrazania tego dostosowania;

= wdrozenie rozwigzania wykracza poza mozliwosci finansowe pracodawcy,

biorgc pod uwage ogot jego aktywow finansowych.
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Rozdziat 7.
Narzedzia do self-onboardingu dla
pracownikow niepetnosprawnych
do indywidualnego stosowania w procesie
adaptacji do pracy na stanowisku zdalnym

1. 31 zadan coachingowych i autocoachingowych wraz
z instrukcjami i wskazowkami

2. 9 scenariuszy treningdw autocoachingowych

Fundusze .
Europejskie Rzeczpospolita
Wiedza Edukacja Rozwdj
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Nazwa éwiczenia Cwiczenia | Cwiczenia | Cwiczenia | Czas: | Czas: | Czas: | Kom | ZC RPK [RS |M [K
wprowa- | giéwne zamykajg- | do15 | do30 | do 60
dzajace ce min. min. min.
Cwiczenia rozwojowe

1. | Jestem asertywny... X X X
2. | Drabina asertywnosci X X X X
3. | Life Kanban X X X X
4. | Dzungla mozliwosci X X X
5. | Ztotousta rybka X X X X
6. | Opowiedz mi swojg historie... X X X X
7. | W rzece Heraklita X X X
8. | Dziennik work-life balance X X
9. | Zadbaj o swoje granice X X X X
10. | Pracownia mistrza X X X
11.| M@j dzien pracy X X
12.| Lustro mediac;ji X X X
13.| Nowy pracownik na starym... X X
S — ey |
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Cwiczenia zawodowe

14.1 Ja i moje stanowisko *

15.| Podréz w czasie *

16. | Moja zmiana X X *

17.| Puzzle efektywnosci X

18.| Ztap balans

19.| Przepis na rozwigzanie X *

20. | Swiatfa sygnalizacyjne X X

21. | Nasze drogi sie krzyzujg X X

22. | Moje samopoczucie X "

23. | Diagnoza preferencji... X §

24.| Odblokuj swojg motywacje... X

25. | Stoik motywacyjny X X X
Cwiczenia grupowe

26. | Znajomosc zasad wysytania...

27.| Rola komunikatu ,Ja”

S ol ey | 0
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28.| Wyrazanie emocji i tematow... X X X
29. | Ustosunkuj sie do zasad X X X

30. | Rozwigzywanie trudnosci X X X

31. | Codzienne nawyki X X X | X

Kom — komunikacja

ZC - zarzadzanie czasem

S — samoswiadomos¢

RPK — rozwigzywanie problemoéw i konfliktow
RS — radzenie sobie ze stresem

M — motywacja

K — kreatywnos¢

Fundusze . % "
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny 1 0 O



SI-RPROJECT

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Q
FUNDACJA W

CaAOYSATYTY N
I VY LA

Cwiczenia rozwojowe

Rzeczpospolita

- Polska

entrepreneurs

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

101



SOS

PROEET iUﬁQAgLé ".!’ entrepreneurs

AN VV A AR _INJ

Cwiczenie 1.

Nazwa ¢wiczenia: Jestem asertywny, gdy... mowie TAK, méwie NIE, méwie NIE WIEM.
Typ ¢wiczen: rozwojowe.

Etap wykonania: wprowadzajace.

Kategoria: komunikacja.

Czas trwania: 15 minut.

Liczba osob: 1.

Zalety ¢wiczenia: asertywnos¢, autorefleksja, umiejetnosci komunikacyjne.

Cel ¢wiczenia: Celem ¢wiczenia jest uzmystowienie, ze asertywnos$¢ to nie tylko
mowienie NIE, ale rdwniez méwienie TAK, czy mowienie NIE WIEM. Celem zadania
jest diagnoza sytuacji, w ktorych najtrudniej jest klientowi zachowa¢ sie w sposéb
asertywny.

Opis ¢wiczenia: Klient ma za zadanie odpowiedzie¢ sobie na pytania, w jakich
sytuacjach zyciowych zdarzyto mu sie by¢ asertywnym. Po dokonanej diagnozie
sytuacji zyciowych zalecane jest okreslenie, w ktérych obszarach najtrudniej jest
prezentowac zachowania asertywne.

Instrukcja: Odpowiedz na pytanie: ,W jakich sytuacjach zyciowych jestem
asertywny?”. Wypisz po trzy przykfady takich sytuacji dla kazdej z ponizszych grup
wydarzen.

Wskazowki: Wykonanie ponizszego ¢wiczenia warto poprzedzi¢ pogadankg na temat
asertywnosci.

Potrzebne materiaty: formularz, kartki, dtugopisy

Fundusze . % .
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

102



| SOS
SI-RPROJECT e - entrepreneurs

AT VYV AR UJ

Formularz: Jestem asertywny, gdy... mowie tak, mowie

nie, mowie nie wiem

Jestem asertywny, kiedy méwie TAK (jestem asertywny, gdy mowie o swoich

prawach i potrzebach).

Jestem asertywny, kiedy mowie NIE (jestem asertywny, gdy méwie o swoich prawach

i potrzebach).

Fundusze .
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Jestem asertywny, kiedy mowie NIE WIEM (jestem asertywny, gdy mdéwie o swoich

prawach i potrzebach).

W ktorej z powyzszych grup wydarzen, najtrudniej byto Ci wymienié¢ sytuacje,

w ktorych zachowates sie asertywnie?
W jakich sytuacjach najtrudniej Ci jest zachowac sie asertywnie?

Wybierz jedng z grup sytuacji zyciowych nad ktdrg chcesz dalej ¢wiczyc.

Fundusze . % .
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Cwiczenie 2.

Nazwa ¢wiczenia: Drabina asertywnosci.

Typ ¢wiczen: rozwojowe.

Etap wykonania: gtdwne.

Kategoria: komunikacja/rozwigzywanie probleméw i konfliktéw.

Czas trwania: 30 minut.

Liczba osob: 1.

Zalety <¢wiczenia: asertywnos$¢, autorefleksja, umiejetnosci komunikacyjne,

rozwigzywanie problemow.

Cel ¢wiczenia: Celem cwiczenia jest trening zachowan asertywnych, ktore zostaty
zdiagnozowane w poprzednim ¢wiczeniu poprzez okres$lenie 7 sytuacji, w ktorych
nastepnym razem klient powinien zachowac sie asertywnie.

Instrukcja: Uzupetnij ponizszg drabine zachowan asertywnych. Po lewej stronie wpisz
po trzy sytuacje z zycia, w ktdrych nie zachowates$/tas sie asertywnie (po trzy do
kazdego z typow komunikatéw: TAK, NIE, NIE WIEM) a po prawej stronie opisz, jak
powinienes/as sie zachowac w tej sytuacji, aby byto to zachowanie asertywne.
Wskazowki: Analizujgc to zadanie po wykonaniu, klient powinien zastanowic sie, jakie
zachowania asertywne bedzie mu najtatwiej, a jakie najtrudniej przejawiac.
Powinien sprobowaé zachowywac sie asertywnie w analogicznych sytuacjach w zyciu
codziennym.

Potrzebne materiaty: arkusz z drabing asertywnosci, dtugopisy

Dostosowania dla os. niepetnosprawnych: audiodeskrypcja rysunku
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Arkusz: drabina asertywnosci
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Cwiczenie 3.

Nazwa ¢wiczenia: Life Kanban.

Typ ¢wiczen: rozwojowe.

Etap wykonania: zamykajace.

Kategoria: zarzadzanie sobg w czasie/kreatywnos¢.

Czas trwania: 15 minut.

Liczba osob: 1.

Zalety ¢wiczenia: zarzadzanie czasem, kreatywnos¢, organizacja pracy wiasnej,
ustalanie priorytetow.

Cel cwiczenia: Celem ¢wiczenia jest wypracowanie umiejetnosci wartosciowania
zadan do wykonania, okreslania na ile s3 one wazne i pilne do realizacji w celu
okresSlenia ich priorytetu. Kolejnym celem tego zadania jest wypracowanie
umiejetnosci planowania i zarzgdzania czasem w oparciu o tablice Kanban.
Instrukcja: Za pomoca kolorowych karteczek zapisz to wszystko, co masz dzis do
zrobienia. Na karteczkach w kolorze czerwonym napisz zadania PILNE i WAZNE,
na z6ftych karteczkach — NIEPILNE, ale WAZNE, na niebieskich karteczkach — PILNE
i MALO WAZNE, a na zielonych — NIEPILNE i NIEWAZNE.

Na tablicy narysuj tabele z kolumnami zatytutowanymi: DO ZROBIENIA, W TRAKCIE,
ZROBIONE. Odpowiedz na pytania: od ktdorych karteczek zaczniesz wykonywac
zadania zaplanowane na dzi$? Ktory kolor karteczek bedzie kolejny? Uzasadnij swoj
wybor. Zaprezentuj, jak bedzie zmieniata sie twoja tablica Kanban w trakcie dnia.
Sprébuj zastosowac to narzedzie w zyciu codziennym.

Wskazowki: Zadanie to moze zosta¢ zlecone do wykonania w domu. Klient moze
zostaé¢ zachecony, aby zaplanowat dzien i postuzyt sie tablica Kanban w Zzyciu
codziennym, a na nastepnej sesji coachingowej opowiedziat o swoich wrazeniach po

zastosowaniu tego narzedzia.
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Potrzebne materiaty: tablica, karteczki samoprzylepne w kolorze czerwonym,
zielonym, z6ttym i niebieskim (UWAGA! dobdr koloréw jest istotny), diugopis,
markery

Dostosowania dla os. niepetnosprawnych: audiodeskrypcja rysunku, w trakcie

¢wiczenia wykonywanego z osobg niewidomga proponowane jest zastgpienie kolorow

ksztattami (np. kwadrat, prostokat, koto, tréjkat)
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Cwiczenie 4.

Nazwa ¢éwiczenia: Dzungla mozliwosci.

Typ ¢wiczen: rozwojowe.

Etap wykonania: wprowadzajace.

Kategoria: samoswiadomosc.

Czas trwania: 60 minut lub 15-20 minut przy rozbiciu na pojedyncze sesje (jesli klient
bedzie chciat kontynuowad watki, ktdre odkryje podczas éwiczenia).

Liczba osob: 1.

Zalety: autorefleksja, identyfikowanie emocji, rozpoznawanie swojej roli.

Cel ¢wiczenia: Dla kazdego pracownika wazna jest satysfakcja z pracy, poczucie, ze to,
co robi ma sens i znaczenie dla niego samego oraz innych. Identyfikacja z firmg zalezy
od wielu czynnikéw. Jednym z nich jest poczucie przez pracownika, ze jest na
wiasciwym miejscu, jest specjalista w swojej dziedzinie i to daje mu spetnienie.
Cwiczenie to ma na celu rozpoznanie i nazwanie swojej roli, ktéra petni pracownik
w firmie. Stanowi to punkt wyjscia do rozpoznania wfasnych przekonan na temat
pracy, sytuacji trudnych, stanowigcych potencjalne zagrozenie, ale takze rozpoznanie

mozliwosci rozwoju i odkrycia satysfakcji z tego, co robi.

Przebieg:
1. Wyobraz sobie, ze firma, w ktérej pracujesz to dzungla. Narysuj jg! Wyklej!
Opowiedz! Jak wolisz?
2. W dzungli sg drzewa? Zwierzeta? Jakie$ przedmioty? Moze ludzie lub inne
istoty? A moze ich nie ma?
3. Narysuj, wyklej, opowiedz kim jeste$ Ty. Moze jestes jakim$ zwierzeciem?
Rosling? Cztowiekiem? Czyms innym?

4. Jak sie czujesz w tej skérze? Odpowiada Ci to? Jakie emocje Ci towarzyszg?

i Rzeczpospolita Unia Europejska
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5. Jakie sg Twoje cechy? Co Ci sie podoba? A co bys$ zmienit/a?
6. Gdzie sie znajdujesz? Narysuj, wyklej to miejsce lub opisz swoimi stowami.
7. Jak sie czujesz w tym miejscu? Jakie sg cechy tego miejsca? Co jest dla Ciebie
dobre, a co nie?
8. Jakie dostrzegasz tu mozliwosci?
9. Czy w dzunglisginne istoty? Moze przedmioty? Narysuj je, wyklej lub opowiedz
o nich.
WSKAZOWKA DLA COACHA: Klient moze powiedzie¢, ze jest w dzungli sam, wéwczas
warto oming¢ dwa nastepne punkty i przejs¢ do pkt 14.
10.Kim sg te istoty? Przedmioty? Jakie majg cechy, wtasciwosci?
11.Gdzie sie znajdujg? Narysuj, wyklej, powiedz.
12.W poblizu kogo lub czego lubisz przebywac, a kogo lub czego wolisz unikac?
13.Co bys$ zmienita/a?
14.Co robisz w dzungli? Powiedz co lubisz tu robi¢, a czego nie lubisz robi¢? Mozesz
tez narysowac lub wykleic.
15.Co jest dla Ciebie tatwe? A co jest dla Ciebie trudne?
16.Co robisz chetnie, a co niechetnie?
17.Jakie Twoje wtasciwosci, cechy Ci w tym pomagaja?
18.Moze w tym co robisz cosS bys zmienit/a?
19.A co mozesz robié inaczej?
20.Gdzie chciatbys/chciatabys by¢?
21.Co zrobisz, zeby tam dotrze¢?
WSKAZOWKA DLA COACHA: Klient moze powiedzieé, ze nie chce byé w dzungli.
W takiej sytuacji mozna powtdrzyé¢ pytanie 20 21.
Potrzebne materiaty: kartka, dtugopis, flamastry, kredki, klej, nozyczki, kolorowe

gazety.
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Cwiczenie 5.

Nazwa ¢wiczenia: Ztotousta rybka.

Typ ¢wiczen: rozwojowe.

Etap wykonania: wprowadzajace.

Kategoria: komunikacja/rozwigzywanie probleméw i konfliktéw.
Czas trwania: 45 minut.

Liczba osob: 1.

Zalety ¢wiczenia: komunikacja, rozwigzywanie nieporozumien, negocjacje.

Cel ¢wiczenia: W pracy zdalnej czesto zdarzajg sie nieporozumienia lub fatwo
o nieprawidtowe zrozumienie komunikatéw. Celem c¢wiczenia jest wypracowanie
takiej formy komunikatow, aby byly one skuteczne i konstruktywne.

Przebieg/opis: wypetnij arkusz do ztotoustej rybki.

Potrzebne materialy: kartka, dtugopis, flamastry, wydruk ponizszego arkusza.

Fundusze . % .
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Arkusz do ztotoustej rybki

WyobraZz sobie, ze ktérego$ razu spotykasz Ztotoustg rybke, ktéra mowi Ci,
ze rozwigze Twojg trudng sytuacje. Potrzebuje jednak od Ciebie kilku informacji.
Rybka prosi Cie, bys w 10 zdaniach opisat/a sytuacje. Pamietaj, ze nie moze by¢ to
wiecej, niz 10 zdann. Mozesz zapisac je ponizej:

Fundusze . % .
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Ztotousta Rybka moéwi Ci, ze ma dosc¢ stabg pamiec i 10 zdan nie zapamieta. Prosi Cie,

aby$ wybrat/a 3 zdania sposréd 10, ktdre najtrafniej opisujg sytuacje.

Muszg koniecznie by¢ to fakty (Ztotousta Rybka nie potrafi mysle¢ abstrakcyjnie).

Teraz rybka prosi Cie, aby$ powiedziat/a jej co czujesz w tej sytuacji? Mozesz zapisac
ponizej.
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Nastepnie Rybka pyta Cie, czego potrzebujesz? Co chcesz, aby sie wydarzyto?

Opisz lub opowiedz w 10 zdaniach.

Ztotousta rybka bardzo stara sie to wszystko zapamietaé, jednak ma malutka gtéwke
i sie to wszystko nie miesci. Prosi Cie, abys wybrat z powyzszych 10, 3 najwazniejsze

potrzeby.
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Teraz Ztotousta Rybka juz wszystko wie. Pomoze Ci rozwigzac¢ sytuacje i sformutowadé
wypowiedz tak, aby Twdj rozmdweca zrozumiat Cie. Ztéz caty komunikat w catos¢ (liczg

sie tylko 3 najwazniejsze zdania opisujgce fakty, emocje i potrzeby):

1. Fakty ktére miaty/majg miejsce:
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Cwiczenie 6.

Nazwa ¢wiczenia: Opowiedz mi swojg historie sukcesu.

Typ ¢wiczen: rozwojowe.

Etap wykonania: gtiéwne.

Kategoria: samorozwoj/kreatywnosc.

Czas trwania: 60 minut lub 15-20 minut przy rozbiciu na pojedyncze rozdziaty (sesje).
Liczba osob: 1.

Zalety ¢wiczenia: autorefleksja, definiowanie sukcesu, kreatywnos¢, komunikacja.

Cel éwiczenia: Cwiczenie ma na celu zwizualizowanie wtasnego pojecia sukcesu
i kariery zawodowej, a przez to fatwiejsze wejscie w role pracownika. Bedzie polegato
na opowiedzeniu swojej witasnej historii sukcesu jako bohatera ksigzki, poprzez
stworzenie fabuty powiesci. Fabute bedzie mozna opowiadaé w pierwszej osobie (ja),
lub w trzeciej osobie (on, ona).
Przebieg/opis:

1. Wyobraz sobie, ze bierzesz do reki ksigzke. Ta ksigzka jest o Tobie. Méwi ona,
czym jest dla Ciebie sukces.
Przeczytaj mi to na gtos (swojg definicje sukcesu).
Otwierasz ksigzke. Opisz miejsce akcji i czas twojego/jej bohatera/ki?
Zobacz, jakie ma rozdziaty?
Jesli chcesz, wypisz sobie te rozdziaty na kartce.
Co zawiera kazdy rozdziat?

WSKAZOWKA DLA COACHA: Kazdy rozdziat moze byé tematem na kolejna sesje.

©® N O v oA W N

WSKAZOWKA DLA PRACOWNIKA: Mozesz o tym opowiedzieé, narysowac
to i o tym opowiedzie¢, napisac i przeczyta¢. Kazda forma ekspresji wybrana

tu przez Ciebie bedzie dobra.

9. Czy widzisz, jakie trudnosci bohater/ka moze napotkac na swojej drodze?

i Rzeczpospolita Unia Europejska
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10. Nad rozwigzaniem jakich trudnosci musi sie zastanowié w pierwszej kolejnosci?

11. Jakie umiejetnosci/kompetencje/talenty moze wykorzysta¢, aby osiggnac
sukces?

12. Na jakich innych bohateréw/ki moze liczy¢?

13. Na co bohater/ka Twojej opowiesci powinna szczegdlnie zwracaé uwage?

14. Napisz i opowiedz, narysuj i opowiedz lub po prostu odpowiedz, jaki jest epilog
tej ksigzki.

Potrzebne materiaty: kartka, dfugopis, flamastry, kredki.
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Cwiczenie 7.

Nazwa ¢wiczenia: W rzece Heraklita.
Typ ¢éwiczen: rozwojowe.

Etap wykonania: zamykajace.
Kategoria: Radzenie sobie ze stresem.
Czas trwania: 20 minut.

Liczba osob: 1.

Zalety ¢wiczenia: koncentracja, skupienie, relaks.

Cel ¢wiczenia: Starozytny filozof Heraklit mawiat, ze “wszystko ptynie”, nic nie jest
state. Tyczy sie to nie tylko uciekajgcych chwil, ale takze catej nieustannie zmieniajacej
sie rzeczywistosci. Mozna to takze odnies¢ do pracy zdalnej. Kiedy przyktadowo mamy
poczucie, ze toniemy w rwacej i wcigz naptywajgcej rzece maili, komunikatéow,
telefonéw i zadan. Cwiczenie to ma na celu wypracowanie pewnego rodzaju
“Swiadomosci pracy”. Efektem tego bedzie wieksza doktadnos¢, lepsza koncentracja
i pamieé, ale przede wszystkim bedziemy potrafili dostrzega¢ efekty swojej pracy.
Bedziemy pracowac bardziej Swiadomie.
WSKAZOWKA DLA COACHA | KLIENTA: Mozna wykonywac¢ to ¢wiczenie takze podczas
przerwy. Zaréwno przy pomocy coacha, jak i samodzielnie.
Przebieg/opis:
1. Przyjmij wygodna dla siebie pozycje.
2. Odpowiedz na pytania:
A) Gdzie sie znajdujesz? Opisz to miejsce.
B) Co widzisz przed sobg?
WSKAZOWKA DLA KLIENTA: Osoby niewidome pomijaja pytanie B.
C) Jakie przedmioty znajduja sie przed Tobg? Mozesz ich dotkngé. Opisz co

czujesz?
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D) Opisz ich ksztatty, fakture, temperature.
E) Co styszysz wokdt siebie?
WSKAZOWKA DLA KLIENTA: Osoby niestyszace pomijaja pytanie D.
F) Jak czujesz swoje ciato? Czujesz swoj oddech? Jaki jest? Czujesz moze
bicie swojego serca? Jak ono bije?
G) Jak przebiega ta wtasnie chwila? Opisz j3.
H) Czego potrzebujesz?
I) Jak sie czujesz w tej chwili?
J) Jak wyglada teraz Twoje otoczenie?
K) Czy cos$ by$ w nim zmienit/a?
L) Nad czym teraz pracujesz? Jakie jest to zadanie?
M) Co sie zmienia? Co sie zmienito?

3. Teraz wez gteboki oddech i zrelaksuj sie jak lubisz.

Potrzebne materiaty: wszystko co znajduje sie w Twoim otoczeniu.
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Cwiczenie 8.

Nazwa ¢éwiczenia: Dziennik work-life balance.

Typ ¢wiczen: rozwojowe.

Etap wykonania: wprowadzajace.

Kategoria: samoswiadomosc.

Czas trwania: powyzej 60 minut.

Liczba osdb: 1.

Zalety ¢Ewiczenia: pogtebienie samoswiadomosci i wyostrzenie uwagi w sferze

zachowan i problemow work-life balance.

Cel ¢wiczenia: Celem (¢wiczenia jest zdiagnozowanie jak klient ocenia swoje
kompetencje stawiania granic miedzy sferg pracy, a zyciem rodzinnym oraz
rozpoznanie trudnych sytuacji i kwestii w ustalaniu tych granic.

Przebieg/Opis ¢wiczenia: Cwiczenie polega na okreéleniu poziomu kompetenciji
ustalania granic na skali oraz prowadzeniu obserwacji siebie w sytuacjach granicznych
praca-dom w okresie 2 tygodni.

Instrukcja: Jak oceniasz w skali od 1 do 10 (przyjmujac, ze 1 to najstabiej,
a 10 najlepiej, swietnie sobie radze) swojg umiejetnos$é rozgraniczania pracy od zycia
rodzinnego, radzenia sobie z trudnymi sytuacjami w tym temacie i prébami

naruszenia tej granicy?

Aby rozwing¢ Twoje kompetencje i sprawi¢, by znalazta sie wyzej na skali, musimy

zaczg¢ od obserwacji sytuacji, z jakimi masz do czynienia.
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ProwadzZ obserwacje siebie przez okres 2 tygodni w relacjach i sytuacjach granicznych
praca-dom.

Jezeli zajdg jakie$ sytuacje z zycia rodzinnego, ktére zaktéca Twojg prace, przeszkodzg
Ci w niej, wydtuzg ja, sprawig, ze trudno Tobie skupic sie, zapisz je na kartce papieru.
Zapisuj rowniez sytuacje zawodowe, ktére zaktdcajg Twodj czas wolny, rodzinny
po pracy.

Zapisuj zdarzenia i sytuacje najlepiej na biezgco, zaraz po tym, jak zaszty. Na koniec
kazdego dnia zastandw sie ponownie, czy jeszcze jaka$ sytuacja, kwestia warta
odnotowania w dzienniku obserwacji (skorzystaj z formularza) przychodzi Ci do gtowy.
Wskazowki: Przed wykonaniem ¢wiczenia dobrze jest zrobi¢ z klientem krotka
pogadanke o asertywnosci, dbaniu o granice i work-life balance. Warto, aby klient
ustawit sobie w telefonie przypominacz na koniec pracy, przypominajgcy o zajrzeniu
do Dziennika work-life balance.

Potrzebne materiaty: Arkusz ¢wiczenia lub kartka papieru, dtugopis lub otowek.
Dostosowanie do ON (jezeli takowe jest potrzebne): Formularz w wersji

wystarczajgco powiekszonej, w brajlu lub w wersji elektroniczne;.
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Formularz

SOS...

entrepreneurs

Dziennik obserwacji work-life balance

ZDARZENIA
Co sie wydarzyto?
(sytuacje, zjawiska,
zachowania,

dziatania)

KONTEKST
(czas, miejsce, kto,
inne czynniki

i okolicznosci)

KONSEKWENCIE
(skutki braku
wyznaczenia

granic)

INNE UWAGI

Na koniec odpowiedz na pytanie:

Czego dowiedziates sie o sobie i swojej sytuacji?

Fundusze
Europejskie
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Cwiczenie 9.

Nazwa ¢wiczenia: Zadbaj o swoje granice.

Typ ¢wiczen: rozwojowe.

Etap wykonania: gtdwne.

Kategoria: komunikacja/kreatywnos¢.

Czas trwania: 60 minut.

Liczba osob: 1.

Zalety ¢wiczenia: rozwéj kreatywnosci, umiejetnosci komunikacyjnych, asertywnosci,

wzmochienie umiejetnosci planowania, pogtebienie.

Cel ¢wiczenia:

Celem c¢wiczenia jest wygenerowanie pomystow na wyznaczenie granic miedzy
zyciem prywatnym, rodzinnym, a pracg zawodowg oraz zaplanowanie realizacji
wygenerowanych pomystow.

Przebieg/Opis ¢wiczenia: Cwiczenie polega na wypetnieniu krétkiego formularza
z pytaniami. Nastepnie klient proszony jest o wybranie kilku najlepszych
(jego zdaniem) pomystéw, podzielenie ich na mniejsze dziatania i zaplanowanie ich
realizacji. Cwiczenie bardzo fatwo moze byé przeksztatcone w celu rozwijania innej
kompetenc;ji.

Instrukcja: Po wykonaniu ¢wiczenia ,Dziennik work-life balance” wiesz, z jakimi
trudnosSciami borykasz sie w ustalaniu granic miedzy zyciem prywatnym, a praca.
Teraz przyszedt czas polepszy¢ Twojg sytuacje i rozwingé Twoje umiejetnosci
stawiania granic i ich egzekwowania. Najpierw zaczniemy od wymyslenia pomystow,
jak sobie poradzi¢ w zaistniatej sytuacji.

Ponizej znajduje sie tabelka, ktéra utatwi Ci poszukiwanie rozwigzan. Postaraj sie
uruchomi¢ swojg kreatywnos¢. Zrob burze mézgu. Na tym etapie nie ma ztych

pomystow. Wpisz w tabelke nawet najbardziej szalone pomysty. Zastanéw sie co
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pomogtoby Tobie, aby sfera prywatna i rodzinna nie zaktdcata Ci pracy zawodowej
oraz zeby praca nie przeszkadzata zyciu rodzinnemu. Co mozesz zrobié, aby uniknac
zaobserwowanych w ¢éwiczeniu , Dziennik work-life balance” sytuacji, zachowan,
dziatan, zjawisk? Zastandw sie po jakim rezultacie, efekcie poznasz, ze udato Ci sie
osiggnac zaktadany cel. Gdzie i kiedy mozesz zrealizowac pomyst wdrazajgcy work-life
balance i kto moze Tobie w nim pomaoc?

Gdy juz udato Ci sie wymysli¢ ciekawe pomysty, wybierz z nich te ktore wydajg sie
Tobie najskuteczniejsze i najrealniejsze. Wypisz je w pierwszym wierszu tabeli
dziatania, a nastepnie podziel na drobniejsze dziatania, ktore beda tatwiejsze do
realizacji. Poszczegolne dziatania wpisz w kolejnych komadrkach ponizej pomystu.
Pytania pomocnicze:

Od realizacji ktorego pomystu zaczniesz?

Co Tobie da zrealizowanie pomystu?

Od ktérego dziatania zaczniesz?

Wskazowki: Przed wykonaniem ¢wiczenia dobrze jest zrobi¢ z klientem krotka
pogadanke o asertywnosci, dbaniu o granice i work-life balance. Szczegdlnie nalezy
porozmawiac o tym, jakie zachowania, wypowiedzi sg asertywne.

Potrzebne materiaty: arkusz ¢wiczenia lub kartka papieru, dtugopis lub otéwek.
Dostosowanie do ON (jezeli takowe jest potrzebne): formularz w wersji

wystarczajgco powiekszonej, w brajlu lub w wersji elektronicznej.
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Tabela pomystéow

POMYSt REZULTAT GDZIE | KIEDY? KTO MOZE TOBIE
(coijak mozesz (oczekiwany POMOC?
zrobic?) przyszty rezultat)
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Tabela dziatania

POMYSt 1. POMYSt 2. POMYSt 3. POMYSt 4. POMYStL 5.

(dziatania (dziatania (dziatania (dziatania (dziatania

do podjecia)

do podjecia)

do podjecia)

do podjecia)

do podjecia)
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Cwiczenie 10.

Nazwa éwiczenia: Pracownia mistrza.

Typ ¢wiczen: rozwojowe.

Etap wykonania: zamykajace.

Kategoria: komunikacja.

Czas trwania: 30 minut.

Liczba osdb: 1.

Zalety ¢wiczenia: rozwadj kreatywnosci, umiejetnos$ci komunikacyjnych, asertywnosci,
wzmocnienie krytycznego myslenia i poszukiwania rozwigzan, pogtebienie
samoswiadomosci.

Cel ¢wiczenia: Celem ¢wiczenia jest udoskonalenie pomystéw na wyznaczanie granic
miedzy zyciem prywatnym, rodzinnym, a pracg zawodowg, rozwaoj asertywnosci oraz
wzmochienie motywacji do rozwijania tej kompetenc;ji.

Przebieg/Opis ¢wiczenia: Cwiczenie polega na udoskonaleniu pomystéw
i podejmowanych dziatan z poprzedniego ¢wiczenia ,Zadbaj o swoje granice”
za pomocg pytan umieszczonych w tabelce. Na koniec pogtebiamy swiadomosé
klienta proszgc go o okreslenie swojej kompetencji asertywnego wyznaczania granicy
work-life balance na skali od 1 do 10. Zadane na korncu ¢wiczenia pytania pobudzg
motywacje klienta do kontynuowania swojego rozwoju w tym obszarze.

Instrukcja: W tym ¢wiczeniu mozesz jeszcze bardziej rozwingé swojg umiejetnosé
dbania o granice miedzy zyciem prywatnym, rodzinnym, a zawodowym.

Po wygenerowaniu pomystdw na poprawe sytuacji w poprzednim ¢wiczeniu ,,Zadbaj
o0 swoje granice”, przyszedt czas na udoskonalenie pomystdw i podejmowanych
dziatan. Pomoze Tobie w tym ponizsza tabelka z pytaniami.

Potrzebne materiaty: arkusz ¢wiczenia lub kartka papieru, dtugopis lub otéwek.
Dostosowanie do ON (jezeli takowe jest potrzebne): Formularz w wersji

wystarczajgco powiekszonej, w brajlu lub w wersji elektronicznej.
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Tabela z pytaniami
Pomyst Jaki byt rezul- | Jak oceniasz Jak mozna Jaki widzisz
z krotko tat podjetych | pomystipod- | udoskonali¢ | alternatywny
wymienionymi dziatan jete dziatania? | pomyst/dziata- | pomyst/dziata-
dziataniami (korzysci, W skaliod 1 nia? nie?
konsekwencje, do 10

odbior innych

0so6b)
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Na ile teraz oceniasz w skali od 1 od 10 (gdzie 1 to najmniej, a 10 to najwiecej) swoja

umiejetnos$¢ dbania o granice miedzy zyciem prywatnym, rodzinnym, a pracg?

Co jeszcze musiatbys zmienic, aby wskoczy¢ o jeden punkt wyzej na skali?
Od jakiego dziatania zaczniesz wdrazanie usprawnien/udoskonalen?

Co one Tobie dadz3?
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Cwiczenie 11.

Nazwa ¢wiczenia: Mdj dzien pracy — praca z kamera.
Typ ¢wiczen: rozwojowe.

Etap wykonania: wprowadzajgce.

Kategoria: samoswiadomos¢.

Czas trwania: 30 minut.

Liczba osob: 1.

Cel ¢wiczenia: Wykorzystanie przez pracownika tego narzedzia w znaczacy sposob
moze przyczyni¢ sie do zwiekszenia jego efektywnosSci w pracy poprzez zmiane
myslenia o sobie samym i otaczajgcej go rzeczywistosci. Narzedzie wspiera
pobudzenie Swiadomosci pracownika i daje wiedze na temat swojego przekonania.
Pozwala na zrozumienie tego, co odczuwa w danej chwili i jak moze wykorzystac te
realistyczng ocene sytuacji na swoim stanowisku pracy w pokierowaniu swoim
procesem decyzyjnym. Pracownik moze , poczuc¢”, w jaki sposéb jego przekonanie
i myslenie w okreslony sposdb wptywa na jego wtasne funkcjonowanie w okreslonej
sytuacji. W praktyce moze sie to wigza¢ z nauczeniem sie ,dostrzegania” lub
»styszenia” wiasnych mysli przez pracownika, badz zauwazenia ograniczajgcych go
przekonan. Narzedzie umozliwia pracownikowi zmiane samego siebie poprzez zmiane
wtasnych przekonan.

Przebieg/opis: Pracownik analizuje swoj dzien pracy (podzielony na trzy etapy)
i opisuje go w taki sposéb, jakby byt kamerzystg filmowym i krecit pojawiajace sie
kolejno sceny filmu, klatka po klatce. Pracownik przedstawia chronologicznie fakty,
ktore dziaty sie w dniu jego pracy i zapisuje w formularzu ,Praca z kamerg — opis
faktow i zdarzen”. Nastepnie pracownik wypetnia formularz ,scenariusz” i tworzy

scenariusz dla jednej wybranej sytuacji z jego dnia pracy. Sytuacja powinna by¢
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zwigzana z odczuwang przez niego emocjg. Pracownik tworzy scenariusz,
odpowiadajgc kolejno na pytania w formularzu. W ostatniej czesci formularza
pracownik-scenarzysta tworzy swojg efektywng filozofie, bedacg jego nowym
przekonaniem, dla okre$lonej sytuaciji.

Instrukcja: Mdzg cztowieka jest slepym narzedziem, ktéremu nie zalezy na faktach.
Przetwarza natomiast to, co cztowiek mysli o faktach. Kazda sytuacja jest zrodtem
pozytywnych, negatywnych i neutralnych emocji. Jezeli pracownik, bedac w B, zywi
przekonanie, ze sytuacja/zdarzenie A byto dla niego pozytywne (z punktu widzenia
jego strefy komfortu i przetrwania), to doswiadcza on pozytywnych emocji
w C, a wowczas bedzie to motywowac jego dziatania w D. Jezeli pracownik zywi
przekonanie, ze A byto neutralne dla jego komfortu i przetrwania, to doswiadcza
neutralnych emocji w C, a to bedzie motywowac jego postepowanie do utrzymania
tego doswiadczenia w D. Jezeli Pracownik dosSwiadcza negatywnych emocji
w B, to analizujac sytuacje, zapisuje pod A, jakie zdarzenie lub osoba , aktywuje” jego
zte samopoczucie. Pod B wpisuje swoje mysli i przekonania, ktére uruchamiajg to
zdarzenie, a pod wpisuje, jakie konsekwencje ma dla niego to zdarzenie.
Pod D pracownik wpisuje swoje dziatania, z uwzglednieniem, ze sg to rowniez formy
jego reakcji i zachowania w okreslonej sytuaciji.

Potrzebne materiaty: Formularz Fotografii dnia pracy z kamerg i formularz dla

scenarzysty do pracy z przekonaniem.
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Okres rozpoczecia pracy

Okres Srodkowego etapu

Okres zakonczenia pracy
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Formularz — Scenariusz

A Problem — Sytuacja — Wydarzenie

ktore doswiadczytes, zobaczytes, ustyszates.

B Przekonanie — Wzorzec myslenia

Twoja mysl, przekonanie, postawa wzgledem tego wydarzenia.

C Twoja Emocja

ktdrg czujesz jako wynik Twoich mysli, postaw, przekonan.
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D Dziatanie

jakie podejmiesz pod wptywem odczuwanych emoc;ji.

E Efektywna filozofia
jakie jest twoje nowe przekonanie (analogiczne do tego z punktu A)

zapisz swoje efektywne emocje, ktére towarzyszg nowemu przekonaniu.

1. Pod A Opisz sytuacje, ktora Ci sie wydarzyta i w jakis sposdb negatywnie
poruszyta. Zapisz sobie w formularzu pod A, jakie zdarzenie aktywuje twoje
samopoczucie. Stres¢ krotko witasne zZrdodto niepokoju, ktore moze byé
wydarzeniem z przesztosci, terazniejszoSci, a nawet wyimaginowane lub
prawdziwe. Sprawdz? jednak, czy zapis tej sytuacji to sg obiektywne informacje
(np. ,,modj szef jest niesprawiedliwy” zamien na ,szef zarzucit mi brak

kompetenc;ji”).
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2. Pod B wypisz w formularzu irracjonalne mysli i przekonania, ktére uruchomity

to zdarzenie. Aby je zidentyfikowaé, zapisz swojg samoocene (np. ,Jestem
beznadziejny”), zadania typu nakazy lub jakie$ powinnosci (np. ,,Ona musi mnie
stuchac”), czy swoje frustracje (np. ,Mam dosé tej pracy!”).

Nastepnie pod C zapisz, jakie zauwazasz konsekwencje tego zdarzenia pod
postacig swoich zachowan i emocji. Te negatywne emocje, to na przyktad
poczucie winy, krzywdy, depresja, niepoko;j.

Pod D prowadzisz , dyspute” ze swoimi przekonaniami. Aby ta rozmowa mogta
by¢ skuteczna, zapytaj sam siebie, gdzie zaprowadzi Cie trwanie w tym
przekonaniu i czy ono pomaga Ci w Twoim zyciu czy przeszkadza, a moze
mozesz wskaza¢ dowdd, ze Twoje irracjonalne przekonanie jest jednak stuszne,
logiczne i warto, aby zostato przy Tobie.

Pod E zapisz swoje nowe efektywne przekonanie (powinno by¢ analogiczne do
tego, ktére zapisates w A). Dopisz rowniez swoje efektywne emocje, ktére sg

zwigzane z twojg nowg efektywng filozofia.
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Cwiczenie 12.

Nazwa ¢éwiczenia: Lustro mediacji.

Typ ¢wiczen: rozwojowe.

Etap wykonania: gtdwne.

Kategoria: Rozwigzywanie konfliktdw lub problemoéw.

Czas trwania: 60 minut.

Liczba osob: 1.

Cel ¢wiczenia: Celem ¢wiczenia jest doktadna analiza sytuacji konfliktowe] i wsparcie
pracownika w znalezieniu obszaru do porozumienia. Pracownik ma mozliwos¢
zrozumienia zaistniatej sytuacji, jeszcze raz moze przeanalizowac fakty, przemysleé
swoje emocje i zwigzane z sytuacjg wtasne zachowania. Wykorzystanie narzedzia
umozliwia przeprowadzenie mediacji z drugg strong konfliktu, w tym przedstawienia
swoich racji i racji drugiej strony, a na podstawie wyciggnietych wnioskow pozwala
okresli¢, jak ta sytuacja mogtaby rozegrac¢ sie w inny sposdéb, jakie bytoby mozliwe
alternatywne zachowanie w przysztosci.

Przebieg/Opis: Coach zaprasza pracownika, aby ten skorzystat z formularza Mediacji
lub usiadt na krzesle. Naprzeciwko niego stawia drugie puste krzesto. Nastepnie prosi,
by wyobrazit sobie, ze po drugiej stronie usiadta osoba — uczestnik sytuacji
konfliktowej. Pracownik, siedzgc na swoim krzesle, opowiada swoimi stowami, jak
z jego perspektywy wygladata ta sytuacja konfliktowa, jakie emocje mu towarzyszyty
(co czut i co myslat, jakie byty jego argumenty w tym konflikcie). Nastepnie pracownik
siada na krzesle po przeciwnej stronie i wchodzi w role drugiego uczestnika sytuacji
konfliktowej. Opowiada zaistniatg sytuacje, ale z perspektywy drugiej strony,
przytaczajac jej racje i argumenty dla tej sytuacji konfliktowej. Pracownik wraca na
swoje krzesto i proponuje inne alternatywne dla siebie zachowania i rozwigzania tej
sytuacji, jakie chciatby, aby miato miejsce, w najblizszym czasie lub w przysztosci.

Potrzebne materiaty: Formularz, markery lub dwa krzesta w przestrzeni pokoju.
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Formularz Mediacji

Opis sytuacji (ze strony uczestnika).

Odczuwane przez uczestnika emocje i jego racje (intencje).

Opis sytuacji (ze strony drugiego uczestnika).

Racje (intencje) drugiej strony.

Alternatywne zachowania uczestnika (mozliwe inne reakcje na podobna

sytuacje w przysztosci).
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Cwiczenie 13.

Nazwa ¢wiczenia: Nowy pracownik na starym stanowisku.
Typ ¢wiczen: rozwojowe.

Etap wykonania: gtdwne.

Kategoria: samoswiadomosc.

Czas trwania: 30 minut.

Liczba osob: 1.

Cel ¢wiczenia: Celem ¢éwiczenia jest wsparcie pracownika w planowaniu jego nowej
roli pracownika zdalnego na swoim aktualnym stanowisku pracy, z wykorzystaniem
strategii Walta Disney’a. Cwiczenie umozliwia stworzenie planu dziatania do nowe;j
roli pracownika, wraz z okreSleniem realnych mozliwosci i potencjalnych przeszkod
we wprowadzeniu zmian na stanowisku pracy. Strategia wykorzystana w ¢wiczeniu
umozliwia spojrzenie z trzech perspektyw: Marzyciela, Krytyka i Realisty
na planowang zmiane. Strategia moze umozliwié zabezpieczenie sie pracownika przed

ryzykiem niepowodzenia w realizacji jego zmiany na stanowisku pracy.

Przebieg/Opis: Walt Disney podczas planowania swoich projektow postugiwat sie

charakterystyczng strategia, ktéra miafa trzy etapy:

1. Etap Marzyciela —to uruchamianie swojej wyobrazniitworzenie obrazu swoich
fantastycznych celdow.

2. Etap Realisty —to zastanawianie sie, naile to, co udato sie wymarzy¢, jest realne
do zrealizowania w rzeczywisto$ci oraz czy dysponuje sie wystarczajgcymi
zasobami do jego realizacji.

3. Etap Krytyka — to odnajdywanie potencjalnych przeszkdd stojacych na drodze
do realizacji celdw i poszukiwanie stabych punktéow w planie

i prawdopodobienstw niepowodzen.
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W ¢éwiczeniu wykorzystuje sie trzy krzesta, ustawione obok siebie. Kazde z nich jest
symbolem dla okreslonej roli: Marzyciela, Realisty i Krytyka. Pracownik podczas
realizacji ¢wiczenia siada na okreslonym krzesle i wciela sie w okreslong role
przypisanego krzesta. Nastepnie ocenia swaj cel z perspektywy kazdej roli po kolei,
zaczynajgc od Marzyciela. Coach zadaje pytania, a pracownik zapisuje swoje , mysli”
i plan dziatania na kartce.

1. Marzyciel
Pracownik siada na krzesle z napisem Marzyciel, a Coach zadaje pytania pracownikowi
0 wizje nowego stanowiska, tego co chciatby zmieni¢ na swoim stanowisku i jak bedzie
wygladac jego praca. Pyta, jakie daje mu to mozliwosci na przysztosé, jak wykorzysta
to dla rozwoju swojej kariery zawodowe;. Kiedy pracownik przedstawi juz swojg wizje
Marzyciela, przesiada sie na krzesto Realisty.

2. Realista
Pracownik siada na kolejnym krzesle Realisty, a Coach zadaje pytania, ktére pomagaja
stworzy¢ pracownikowi plan dziatania. Propozycja pytan:

= (Czy Twoja wizja jest realna? — jezeli odpowiedz jest twierdzgca, Coach zadaje

kolejne pytania. Jezeli odpowiedz jest negatywna, klient siada na krzesle
Marzyciela i zmienia swojg wizje.

= Co mozesz zrobi¢, zeby zrealizowac plan?

= Kiedy i w jakim czasie chcesz to zrobi¢?

= Trzy pierwsze kroki, od ktdérych zaczniesz?

= Kiedy zrobisz pierwszy krok?

= Kiedy zrobisz drugi krok?

= Kiedy zrobisz trzeci krok?

= Kto moze Ci pomdc w realizacji planu?

= Po czym poznasz, ze jeste$ na dobrej drodze?

Gdy zostanie juz stworzony plan dziatania, pracownik przesiada sie na krzesto

Krytyka.
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3. Krytyk

Pracownik siada na krze$le krytyka i poszukuje potencjalnych zagrozen i stabych stron
swojego planu. Coach zadaje kolejne pytania.
Propozycja pytan:

= (Czego brakuje w Twoim planie?

= Co moze mie¢ wptyw na to, ze Twoj plan zakonczy sie sukcesem?

= Kto moze miec obiekcje do Twojego planu?

= A co bedzie, kiedy ktos Ci powie, ze to gtupi pomyst?

= (o jeszcze widzisz ztego w tym planie?

4. Realista
Pracownik ponownie siada na krzesto REALISTY i koryguje swoj plan dziatania w celu
dokonania zmiany na stanowisku lub stanowiska. Etapy strategii powtarzamy tak
dtugo, az pracownik bedzie chciat dokonac¢ zmian, stworzy realny plan i zobowigze sie
do dziafania.
Wskazdéwki: Uwaga! Nie nalezy konczy¢ éwiczenia na pozycji Krytyka (to moze
wptywaé na zanik motywacji). Cwiczenie koriczymy w pozycji Realisty (pozycja
Marzyciela nie wptywa na dziatanie, a marzenia stang sie mrzonka). Etapy strategii

mozna dowolnie powtarzaé, aby doktadniej przyjrzec sie szczegétom planu lub wizji.

Potrzebne materiaty: Kartki papieru A4, kolorowe markery, krzesta, wizytowki

Postaci.
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Cwiczenia zawodowe
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Cwiczenie 14.

Nazwa ¢éwiczenia: Ja i moje stanowisko.
Typ ¢wiczen: zawodowe.

Etap wykonania: wprowadzajace.
Kategoria: samoswiadomosc.

Czas trwania: 30 minut.

Liczba osob: 1 osoba.

Cel éwiczenia: Celem c¢wiczenia jest analiza stanowiska pracy i tego, co jest dla
pracownika najistotniejsze w wyznaczaniu celow zawodowych. Dzieki temu narzedziu
pracownik pobudzi swojg samoswiadomosc¢ i bedzie mégt przyjrzec sie swojej sytuacji
na stanowisku pracy, ustali¢ poziom zadowolenia z poszczegdlnych jego obszardw,
a nastepnie zastanowi¢ sie nad tym, co chciatby zmieni¢ na swoim stanowisku.

Przebieg/Opis: Coach prosi pracownika o wypetnienie formularza z rysunkiem kofta.
Pracownik ma za zadanie wyznaczy¢ poszczegolne obszary swojego stanowiska pracy,
nazwac je i wpisa¢ na obrzezach kota. Nastepnie zaznaczy¢ procentowo poziom
zadowolenia z kazdego wpisanego obszaru. Coach nastepnie zaprasza do wspdlnego
omawiania sytuacji i wyciggania wnioskow. Prace z pracownikiem mozna rozpoczg¢
od obszaru kofa, ktére w najwiekszy sposéb wptywa na pozostate obszary lub ma

okres$lony przez niego najnizszy poziom zadowolenia.

Wskazowki: klient moze samodzielnie pracowa¢ z pytaniami pomocniczymi po
wykonanym ¢éwiczeniu z kotem i wpisa¢ odpowiedzi na poszczegdlne pytania

w formularzu).

Potrzebne materiaty/przygotowanie: Formularz z rysunkiem kota na kartce
z zaznaczonymi pustymi céwiartkami kota, kolorowe markery oraz formularz

z pytaniami.
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Formularz z rysunkiem kota podzielonego na ¢wiartki

Wyznacz poszczegdlne obszary swojego stanowiska pracy, nazwij je i wpisz na
obrzezach kotfa. Nastepnie zaznacz procentowo poziom zadowolenia z kazdego
wpisanego obszaru stanowiska pracy. W narzedziu przyjmuje sie, ze srodek kota to

0%, a zewnetrzny tuk kota to 100%.
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Formularz dla pracownika

1. Co jest dla Ciebie najwazniejsze na Twoim stanowisku pracy?

2. Jak to, co jest dla Ciebie najwazniejsze wyglagda w zestawieniu

z poszczegollnymi ¢wiartkami kotfa?

3. W ktorych obszarach chciatbys zwiekszy¢ poziom swojego zadowolenia?

4.Jak bedzie wowczas wygladata Twoja praca?
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5.Wypisz jedng czynnos¢, ktdrg mozesz zrobié, aby zwiekszyé poziom swojego

zadowolenia w wybranym obszarze pracy.

1.

6.Wypisz trzy czynnosci, ktére doprowadzg Cie do realizacji zwiekszenia

zadowolenia w wybranym obszarze pracy.

1.
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Cwiczenie 15.

Nazwa ¢wiczenia: Podréz w czasie.
Typ ¢wiczen: zawodowe.

Etap wykonania: gtiéwne.
Kategoria: Samoswiadomosc¢.

Czas trwania: 30 minut.

Liczba osob: 1.

Cel ¢éwiczenia: Celem éwiczenia jest stworzenie przez pracownika, w wyobrazni, celéw
z wykorzystaniem techniki wizualizacji. Technika ta polega na tworzeniu w wyobrazni
obrazéw, ktdore nastepnie stajg sie rzeczywistoScig. Pracownik w tym c¢wiczeniu
planuje realizacje swojego celu, ale robi to z perspektywy juz osiggnietego celu.

Wykorzystanie tej techniki umozliwia spojrzenie na to, jak doszto do realizacji celu

i przeanalizowanie kolejnych etapéw jego realizacji wraz z okre$leniem potencjalnych

przeszkdd. Pracownik konczy éwiczenie z gotowym planem dziatania i etapami jego

realizacji.

Przebieg/Opis:

1. Coach prosi pracownika, aby ten wyobrazit sobie, ze patrzy na siebie w przysztosci,
W momencie osiggniecia jakiegos wczesniej ustalonego celu. Patrzy na moment,
kiedy juz osiggnat cel, ktéry sobie zaplanowat. Wazne w tym ¢wiczeniu jest to,
by w wyobrazaniu obrazu uczestniczyty wszystkie jego zmysty (wzroku, stuchu,
wechu). Obraz stworzony przez pracownika powinien byé na tyle realny,
ze przeksztatci sie w film w jego wyobrazni. Coach prosi o napisanie na jednej
kartce dzisiejszej daty, a na drugiej daty w przysztosci, np. za 1 rok. Mozna tez
napisa¢ date z przysztosci na gorze kartki a terazniejszg na dole kartki, jezeli

pracuje z jedng kartka.
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2. Coach zaprasza pracownika w podrdz do przysztosci, ma o niej opowiedzie¢, jakby
to byfa rzeczywistosé. Pracownik opowiada o tym, co tam sie dzieje, jak wyglada
jego praca zawodowa, jak ,,patrzy” na siebie i ,czuje” swdj osiggniety cel.

3. Coach prosi pracownika, by ,stangt” na swoim celu (kartka z datg w przysztosci)
W momencie jego osiggniecia, a nastepnie opowiedziat mu, jak tego dokonat,
od tytu. Cofajgc sie o krok w opowiadaniu, zapisuje na kolejnych kartkach
zdarzenia i okresla dla nich date. W ten sposob zapetnia przestrzen pomiedzy
dwoma kartkami z réznymi datami, az ,, dotrze” do dzisiejszej daty. Jezeli korzysta
z jednej kartki, to zapisuje to nad datg z przysztosci (od dotu kartki do gory). Kiedy
wyznaczy juz mate kroki pomiedzy datami, staje na kartce z datg w przysztosci
(tytem do daty dzisiejszej) i opowiada, cofajac sie krok po kroku, az do chwili, gdy
dojdzie do miejsca z terazniejszg data. Jezeli korzysta z jednej kartki, opowiada lub
czyta z dotu do gory kartki. W ten sposdb otrzymuje gotowy plan dziatania.

Instrukcja: Pracownik podczas realizacji ¢éwiczenia siedzi przy stole i pisze,

wykorzystujac jeden arkusz papieru, lub porusza sie pomiedzy dwoma roztozonymi

w wiekszej odlegtosci kartkami. Jezeli jest to mozliwe, to wyjatkowg efektywnosc

moze przynies¢ wykorzystanie stopni schodéw (wchodzenie i schodzenie

po schodach). Klient bedzie zapetniat przestrzen miedzy kartkami matymi
karteczkami, na ktérych bedzie pisat kolejne daty i zdarzenia realizacji juz osiggnietego
celu. Pracownik nie musi wéwczas siedzieé, stoi, porusza sie i przesuwa sie od kartki

z datg z przysztosci do kartki z datg terazniejsza.

Wskazowki: Przed wykonaniem tego ¢wiczenia warto wykonac ¢wiczenie z kotem,

gdzie klient wyznaczy sobie cel —zmiane w wybranym przez siebie obszarze pracy.

Potrzebne materiaty: Kartki papieru A4 i mniejsze (mozna wykorzysta¢ kolorowe
samoprzylepne karteczki lub kolorowe markery). Przestrzen pokoju — mebel, stdt,

tablica, na ktorej piszemy daty lub przyklejamy mate karteczki lub stopnie schodow.
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Cwiczenie 16.

Nazwa éwiczenia: Moja zmiana.

Typ ¢wiczen: zawodowa.

Etap wykonania: zamykajace.

Kategoria: samoswiadomosc.

Czas trwania: 15 minut.

Liczba osob: 1.

Cel ¢wiczenia: Celem ¢wiczenia jest dokonanie przez pracownika analizy, jak zmiana,
ktorej zamierza dokonac¢ na swoim stanowisku, wptynie na jego otoczenie i sytuacje
w pracy. Dzieki wykorzystaniu tego narzedzia, pracownikowi tatwiej bedzie poznac
czynniki, ktore moga go wesprzeé¢ w pracy na danym stanowisku, a ktére mogg mu
w tym przeszkodzi¢. Pracownik, realizujgc swoje dazenie do zmiany na swoim
stanowisku, ma mozliwos¢ zmiany starych nawykéw i przyzwyczajen, ktdre go
ograniczajg w dziataniach.

Przebieg/Opis: Coach prosi pracownika, aby ten nazwat i zapisat w formularzu
zmiane, jakiej chce dokonac na swoim stanowisku. W formularzu pracownik wypisuje
w tabeli, jakie sity oddziatujg na jego osobe podczas dokonywania zmiany. Po jednej
stronie wpisuje te sity, ktére sprzyjajg jego zmianie, a po drugiej stronie te, ktdre go
ograniczajg. Ostatnim etapem <¢wiczenia jest okreSlenie przez pracownika daty
rozpoczecia realizacji swojego celu i daty zakonczenia jego realizacji oraz wpisanie dat
na formularzu i podpisanie sie przez pracownika.

Instrukcja: Coach prosi pracownika, aby na formularzu zmiany zapisat swaj
Cel/Zmiane, a nastepnie odpowiedzi na pytania w tabeli.

Wskazowki: Pracownik odpowiada na pytania Coacha lub korzysta z formularza
i w odpowiedzi na pytania zapisuje swoje zachowania, sposoby myslenia, swoje
reakcje, dziatania.

Potrzebne materiaty: Formularz zmiany.
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Formularz zmiany

Moja zmiana:

Co Ci moze poméc w zrealizowaniu | Co moze Ci przeszkodzi¢ w zrealizo-
zmiany? (nawyki, dziatania, sposéb | waniu zmiany? (nawyki, zachowania,

myslenia, zachowania) dziatania, sposdéb myslenia)

Jakie beda konsekwencje, jezeli | Jakie beda konsekwencje, jezeli nie

wprowadzisz zmiane? wprowadzisz zmiany?

Data rozpoczecia realizacji zmiany

Data zakonczenia realizacji zmiany

Podpis pracownika
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Cwiczenie 17.

Nazwa ¢wiczenia: Puzzle efektywnosci.
Typ ¢wiczen: zawodowe.

Etap wykonania: wprowadzajace.
Kategoria: samoswiadomosc.

Czas trwania: 60 minut.

Liczba osdb: 1.

Zalety ¢wiczenia: przystosowanie miejsca pracy, komunikacja, efektywnosé.

Cel ¢wiczenia: Aby by¢ efektywnym w pracy i mie¢ poczucie kontroli nad zadaniami,
ktore sie wykonuje potrzebne sg odpowiednie warunki do pracy zarowno zewnetrzne
w postaci Srodowiska, jak i wewnetrzne w postaci kompetencji. Ponizsza rozsypanka
pomoze Ci w zidentyfikowaniu Twoich potrzeb dotyczacych zaréwno otoczenia, jak

i umiejetnosci, dzieki ktdrym mozesz zyskaé poczucie sprawstwa i satysfakcji z pracy.

Plan dziatania: Wytnij ponizsze prostokaciki z narzedziami i roztdéz je na pfaskiej
powierzchni (tabelka z narzedziami). Z rozsypanki wybierz te, ktére sg narzedziami,
ktdre uznasz, ze potrzebne sg Ci do pracy. Jesli nie znajdziesz wsrdéd nich wszystkich,
ktorych potrzebujesz, dopisz w pustych prostokatach.

Do kazdego z wybranych przez Ciebie narzedzi podaj po 2 zastosowania w Twojej
pracy. Mozesz powiedzie¢ lub zapisa¢ (arkusz Stanowisko pracy).

Nastepnie czas na kompetencje, umiejetnosci, cechy. Podobnie jak poprzednio wytnij
ponizsze prostokaciki z kompetencjami i umiejetnosciami, a nastepnie roztdz je na
ptaskiej powierzchni (tabelka z kompetencjami i umiejetnosciami). Z rozsypanki
wybierz te, ktdre uznasz, ze potrzebne sg Ci do pracy. Jesli nie znajdziesz wérdd nich

wszystkich, ktdrych potrzebujesz, dopisz w pustych prostokatach.
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Do kazdej z wybranych przez Ciebie kompetencji, umiejetnosci, cech podaj po
2 zastosowania w Twojej pracy. Mozesz powiedzieé lub zapisac (arkusz kompetencji
i umiejetnosci).

Potrzebne materiaty: wydrukowane kartki z dziataniami, nozyczki. Jesli bedziesz mie¢
problemy z wycieciem kartek, popro$s o pomoc kogo$ z Twojego otoczenia lub

zaznaczaj tuszem, flamastrem, dtugopisem.
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Tabela z narzedziami
Czas Asystent Osobny pokéj Biurko Komputer
Budzik Dtugopis Kawa Herbata Okno
Toner Papier do drukarki Drukarka Otéwek Odpowiednie oswietlenie
Sniadanie Telefon Internet Odpowiednie krzesto Lupa powiekszajgca
Program CRM Photoshop Mikrofon Kamerka Pies przewodnik
Gumka Notes Spinacze Tablica korkowa Przerwa
Oprogramowanie
Koszulki Znaczki Koperty czytajace Czytnik
Cisza Okulary Dostosowana klawiatura Myszka MS Office
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Radio Nienormowany czas pracy | Zadaniowy system pracy Zszywacze Fiszki
Oprogramowanie do
Porzadek Flamastry komunikacji z zespotem Korektor Podndzek
Kalendarz Kredki Ozdoba na biurku Lampka na biurku Szafka na dokumenty

Programy kreslarskie Programy graficzne Stuchawki Skaner Pieczatka
Papier do pisania Teczki Karteczki samoprzylepne Zszywacz Dziurkacz
Sprzet dostosowawczy Kubek Mata do ¢wiczen Kurs Program ksiegowy
Oprogramowanie
dostosowawcze Woda Kwiatek Przekfadki do segregatora State facze do Internetu
Podrecznik Dobrze wentylowane Mobilne tagcze do
z instruktarzem Wiatrak Klimatyzator pomieszczenie Internetu
Aparat fotograficzny Sprzet fotograficzny Klej Koszyk na przybory Zasilacz do komputera
Et',',‘f,’ u:?_sekie Rzeczpospolita Unia Europejska
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Dostep do okreslonych
danych Zatyczki do uszu Segregatory Komunikator Prad
Organizer Zaréwki (odpowiednie) Obrazek Zdjecie bliskiej osoby Ksigzka adresowa

Czas na integracje z

Przewodnik

Stoik motywacji zespotem Drugie $niadanie Karta do telefonu onboardingowy po firmie
Maszyna do szycia Nici Igty Leki tadowarka do telefonu
Skrzynka na narzedzia Stojak na gtosniki Gtosniki Dodatkowy monitor Dodatkowa klawiatura

Gniotki do rak

Kule

Dostosowany woézek

Protezy

Rekawice

Podktadka pod mysz

Podktadka usztywniajaca

nadgarstek

Naktadka usztywniajaca

kregostup na krzesto

Odpowiedni kolor scian

Antyposlizgowe obuwie

Wdzek do odktadania

Zasilacz dokumentow Antyposlizgowa podtoga
Etljrr‘gg:jzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
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Arkusz stanowiska pracy

Twoje stanowisko pracy:
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Tabelka z kompetencjami

SOS

entrepreneurs

Organizacja pracy

Zdyscyplinowanie

Spokdj

Cierpliwos¢

Komunikatywnos¢

Umiejetnosci techniczne

Stanowczos¢

Umiejetnosci mediacyjne

Umiejetnosci negocjacyjne

Wiedza specjalistyczna

Zarzgdzanie sobg

Kreatywnos¢

Doktadnos¢

Punktualnosé

Spdznialstwo

Improwizacja

Bafaganiarstwo

Sumiennosé

Gadatliwos¢

Nieustepliwos¢

Planowanie

Rzetelnosé

Niedbatosé

Umiejetnos¢ czytania pism

urzedowych

Umiejetnos¢ tworzenia

dokumentéw

Biegte poruszanie sie

Umiejetnos¢ obstugi

Umiejetnos¢ pracy

Umiejetnos¢ pracy

Dobra dykcja po Internecie komputera w zespole w samotnosci
Eundus;ek_ Rzeczpospolita Unia Europejska
L — Bl |
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Umiejetnosc¢ szybkiego Umiejetnosc Umiejetnosc Umiejetnos¢
czytania rozpoznawania emocji podtrzymywanie relacji nawigzywania relacji Mocny gfos

Umiejetnosc¢ szybkiego

Umiejetnosc¢ obstugi

pisania na klawiaturze Spostrzegawczos¢ Drobiazgowos¢ Inteligentny humor telefonu
Beztroska Swoboda Zdystansowanie Terminowos¢ Stownos¢
Obowigzkowos¢ Systematycznos¢ Odpornos¢ na stres Wrazliwos¢ Delikatnos¢

Odwaga Niesmiatosc tagodnosc Despotycznosc Precyzyjnosé
Umiejetnos¢ delegowania Umiejetnosc¢ obstugi
Przebojowos¢ zadan Wyczucie czasu Uwaznos¢ urzadzen biurowych
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Bogate stownictwo

Elokwencja

Wyobraznia

Umiejetnos¢ skupienia sie
przez dtuzszy czas na

jednym

Wielozadaniowos¢

Lekkie pidro

Umiejetnosc sktadnego

pisania

Umiejetnosc¢ logicznego

myslenia

Umiejetnosci analityczne

Umiejetnosc¢ pracy pod

presjg czasu

Umiejetnos¢

Umiejetnosc¢ szybkiego

Umiejetnosc tworzenia

Umiejetnosc¢ obstugi

podejmowania decyzji reagowania procedur komunikatorow Dobra pamie¢
Umiejetnosc
Umiejetnos¢ doktadnego Umiejetnosc formutowania Umiejetnosc
liczenia Stownos¢ przekazywania wiedzy zrozumiatych zdan przewidywania faktéw
Altruizm Egoizm Dobrodusznosé Wolnos¢ wyboru Postuszenstwo
Umiejetnos¢ Umiejetnos¢ dostrzegania
Sympatycznosé rozwigzywania konfliktow konstruktywnych stron Optymizm Pesymizm
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Umiejetnos¢ zadawania

Wytrzymatosc fizyczna pytan Marzycielstwo Realizm Idealizm
Umiejetnos¢ prowadzenia

Wytrzymatosé psychiczna dialogu Ciekawosc¢ Dociekliwos$¢ Dyskrecja

Spontanicznos¢ Ufnos¢ Upartos¢ Determinacja Zaufanie

Umiejetnos¢ pracy w ciszy

Samodzielnosé

Zlecone zadania

Samodzielna organizacja

zadan

Umiejetnos¢ pracy

w hatasie

Bystros¢

Aktywne stuchanie

Kompetencje

informacyjne

Dobra pamiec

Orientacja na klienta

Umiejetnosci adaptacyjne

Otwartos$¢ na

doswiadczenia

Umiejetnos¢

wyszukiwania informacji

Sprawne prowadzenie

dokumentacji

Umiejetnosc¢ zarzadzania

budzetem

Pracowitos¢

Otwartos$¢ na nowe

zadania

Chec doksztatcania sie

Chec do nauki nowych

rzeczy

Umiejetnos¢ wyciggania

whioskow
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Arkusz kompetencji i umiejetnosci

Potrzebne kompetencje, umiejetnosci, cechy, ktdre podniosg Twojg efektywnosé, to:

Wybratem/am .......cccoooveieiiiiieiieeeeeeeee e, , bo przyda mi sie do:
S
2 ettt ttteteeeeeteeeee————————————————————————————————————t—ttt—___—_—htah—nththatthththnhbehnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns
Wybratem/am ........coooovvvviiiiee e, , bo przyda mi sie do:
£ S
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A teraz odpowiedz sobie na pytanie: Jak bede pracowaé nad tg kompetencjs,

umiejetnoscig, cecha (opowiedz lub napisz)?
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Cwiczenie 18.

Nazwa ¢wiczenia: Ztap balans.

Typ ¢wiczen: zawodowe.

Etap wykonania: gtdwne.

Kategoria: zarzadzanie sobg w czasie.
Czas trwania: 60 minut.

Liczba osob: 1.

Zalety ¢wiczenia: organizacja pracy, komunikacja, autorefleksja.

Cel ¢wiczenia: Dzien skfada sie z rdznych dziatan i przedsiewzie¢. Dotyczy to zaréwno
tego, co robimy dla przyjemnosci, jak i tego, co robimy z obowigzku. Warto przyjrze¢
sie temu, jak wyglada zwyczajny dzien i zastanowi¢ nad tym, ile czasu poswiecamy na
poszczegblne przedsiewziecia. Pozwoli to Swiadomie zaplanowac czas, zaréwno
dotyczacy pracy, jak i zycia domowego. Cwiczenie pomoze zbilansowaé, a nastepnie

zbalansowac Twoje zadania.

Plan dziatania:
=  Woytnij prostokaciki z dziataniami (tabela z dziataniami) i rozt6z je na ptaskiej
powierzchni. Z rozsypanki wybierz te, ktére sg czynnosciami Twojego dnia
(dotyczg zaréwno pracy, jak i domu). Jesli sg czynnosci, ktére wykonujesz, a nie
znajdujg sie w ponizszej tabeli, dopisz w pustych prostokatach;
= Nastepnie wpisz do tabeli (tabela z czasami) te, ktére zabierajg okreslong ilos¢

czasu;

Fundusze . ; ;
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= 7 powyzszych odpowiedzi w tabeli z czasami zakresl:
o niebieskim kolorem te, ktore lubisz wykonywac i ktére nie sprawiajg Ci
trudnosci;
o czerwonym kolorem te, z ktdrymi masz problem;

= QOdpowiedz sobie nastepnie na pytania z arkusza pytan.

Potrzebne materiaty: wydrukowane kartki z dziataniami, nozyczki. Jesli bedziesz
miec problemy z wycieciem kartek, popros o pomoc kogos z Twojego otoczenia lub
zaznaczaj tuszem, flamastrem, dtugopisem. Dwie tabele z czasami i arkusz

Z pytaniami.

Fundusze " 4 R
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Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny 1 6 3



SI-RPROJ ECT

Q
FUNDACJA 9@
CAOYSATTTTYT N
AT VY AR U

Tabela z dziataniami

SOS

entrepreneurs

Zajmuje sie dzieckiem Tworze dokumenty Odbieram telefony od Robie herbate Czytam ksigzki
klientow
Wstaje rano i wytgczam Sprawdzam dokumenty Prasuje Zapraszam znajomych Cwicze joge
budzik
Jem $niadanie Tworze tresci na Sprzgtam Gram w gry planszowe Uprawiam ogrdédek
Facebooka
Ubieram sie Gram na gitarze Piore Siedze w Internecie Hoduje zwierzatko
domowe
Myje sie Pisze programy Remontuje Pisze bloga Wyprowadzam psa
Robie kawe Tworze strony www Pilnuje dziecka Medytuje Zmywam naczynia
Przygotowuje dziecko do Gotuje obiad Pomagam dziecku Sktadam modele Czytam gazety
szkoty w lekcjach samolotow
Spie diugo Podliczam finanse Bawie sie z dzieckiem Obstuguje sklep Kolekcjonuje
internetowy (np. mineraty)

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny
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SOS

entrepreneurs

Stucham radia

Robie przerwe

Spedzam czas

z Partnerem/ka

Robie zakupy

Tworze rozliczenia

Ogladam seriale Jem drugie $niadanie Ogladam TV Odwoze dzieci na zajecia Ksieguje
Zajmuje sie Pisze maile Maluje Imprezuje Archiwizuje
majsterkowaniem
Sprawdzam maile Pisze SMS-y Stucham muzyki Pieke ciasta Digitalizuje

Robie raport

Tworze sprawozdania

Robie ¢éwiczenia

gimnastyczne

Bawie sie elektronika

Wprowadzam dane

Odpowiadam klientom Dzwonie do klientéw Spaceruje Obstuguje centrale Tworze bazy danych
telefoniczna
Rozmawiam przez telefon Wysytam oferty Biegam Pisze listy Testuje oprogramowanie

Przygotowuje umowy

Objasniam przepisy

Gram na instrumencie

Obstuguje firmowe social

media

Komponuje muzyke

Udzielam sie na forach

internetowych

Udzielam informacji

Stucham innych ludzi

Doradzam

Opiekuje sie rodzicem

Pisze wiersze

Przyjmuje zapytania od

klientow

Przekierowuje zapytania

Moderuje strony www

Prowadze warsztaty online

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska 165
Europejski Fundusz Spoteczny
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SOS

entrepreneurs

Jem obiad

Koordynuje dziatania

zespotu

Spedzam czas z rodzing

Zbieram ptyty/plakaty

Prowadze kanat na

YouTube

Przygotowuje positki

Udzielam korepetycji

Gram w gry online

Robie zdjecia

Tworze indywidualne

oferty dla klientow

Tworze kartki

okolicznosciowe

Tworze grafiki obecnosci

pracownikéw

Obrabiam zdjecia w

programach graficznych

Tworze rysunki techniczne

Projektuje

Spiewam

Haftuje i wyszywam

Prowadze warsztat

stolarski

Konstruuje elektronike

Analizuje zdjecia

Prowadze dom

Pomagam w domu

Uprawiam sport

Chodze na basen

Analizuje dokumenty

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny 1 6 6
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Tabela z czasami

entrepreneurs

Do 15 min Dolh Powyzej 1 h Powyzej 3 h
Eundus'zek- Rzeczpospolita Unia E jsk.
uropejskie nia Europejska
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Arkusz pytan

Odpowiedz sobie na pytania:

1. Jakim zadaniom poswiecitbys$/tabys wiecej czasu?

2. Jakim zadaniom poswiecitbys/tabys mniej czasu?

3. Co by¢ zmienit/a w swoim planie dnia? Wypetnij ponownie tabele z czasami.

Fundusze . i 3
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
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1. Co mozesz z tym zrobic?

2. Jak to zrobisz?

3. Kiedy to zrobisz?

Fundusze "
H Europejskie Rzeczpospolita

Wiedza Edukacja Rozw6j - Polska

S O S Foundation

entrepreneurs

www.sos-predpriemachi.com

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny
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Cwiczenie 19.

Nazwa ¢wiczenia: Przepis na rozwigzanie.

Typ ¢wiczen: zawodowe.

Etap wykonania: zamykajace.

Kategoria: rozwigzywanie problemoéw i konfliktow.
Czas trwania: 20 minut.

Liczba osob: 1.

Zalety ¢wiczenia: zarzadzanie, organizacja, kreatywnos¢.

Cel c¢wiczenia: Celem (¢wiczenia jest nauka tworzenia witasnych procedur
w sytuacjach, ktére sg dla nas trudne. Efektem tego c¢wiczenia jest nie tylko
otrzymanie recepty na aktualne trudnosci, z ktérymi sie mierzymy, ale takze poczucie
przejecia kontroli nad sytuacjg, ktora jest stresujgca.

Przebieg/Opis:

1. Zdefiniuj trudnos¢, z ktorg sie zmagasz, a nastepnie wpisz jg w pole: Przepis na...
2. Zastanow sie nastepnie czego/kogo bedziesz potrzebowaé, aby sobie z nig
poradzi¢. Wpisz to kolejno jako: Sktadniki.

3. Co zrobisz, aby sobie z tg trudnoscig poradzi¢? Jak bedziesz dziatac? Zrdéb opis
kolejnych dziatan, wtgczajgc w to kolejno swoje Sktadniki w czesci: Przygotowanie.
Wskazowka dla pracownika: mozesz to zrobi¢ w formie planu.

Potrzebne materiaty: wydrukowana karta przepiséw, dtugopis, otéwek, flamaster.

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
wiedzagddkacjaRozwoj _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 171
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Karta przepisow

Przepis na:

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
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Cwiczenie 20.

Nazwa ¢wiczenia: Swiatta sygnalizacyjne.

Typ ¢wiczen: zawodowe.

Etap wykonania: zamykajace.

Kategoria: zarzadzanie sobg w czasie.

Czas trwania: 15 minut.

Liczba osob: 1.

Zalety c¢wiczenia: zarzadzanie czasem, organizacja pracy wfasnej, ustalanie

priorytetow.

Cel ¢wiczenia: Celem tego ¢wiczenia jest pogodzenie pracy zawodowej wykonywanej
w domu z zyciem rodzinnym.

Instrukcja: Aby utatwi¢ rodzinie i otoczeniu zrozumienie, na ile wazna jest
wykonywana przez nas praca, sprobuj zastosowaé¢ metode kubkdéw sygnalizacyjnych,
dzieki ktorym otaczajacy Cie ludzie beda wiedzieli, kiedy podczas wykonywania pracy
zdalnej beda mogli sie z tobg skontaktowad, a kiedy bedzie to niemozliwe. Wypisz po
trzy sytuacje z zycia codziennego, w ktdorych wykorzystasz kubek czerwony, zielony
a w ktorych kubek zotty.

Wskazowki: Zaproponuj, aby wykonaé¢ to ¢wiczenie w domu. Kiedy klient bedzie
zajety bardzo waznymi sprawami, niech postawi na biurku czerwony kubek, bedzie
to sygnat dla otoczenia, aby pod zadnym pozorem mu nie przeszkadzac. Kiedy bedzie
zajety pracami zawodowymi, ktdre sg niego mniej wazne i pilne, niech postawi
na biurku kubek zoétty, bedzie to sygnat dla otoczenia, ze w pilnych sprawach
domownicy bedg mogli sie kontaktowac i przerwaé w wykonywaniu jego pracy.

Kiedy klient bedzie wykonywat proste i mniej wazne prace, niech postawi na biurku

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
wiedzagddkacjaRozwéj _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny “ 173
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kubek zielony. Bedzie to sygnat dla otoczenia, ze swobodnie mozna sie z nim
kontaktowac i przerwaé w wykonywaniu zadania. Omoéw efekty tego ¢wiczenia na
kolejnych zajeciach.
Potrzebne materiaty: Formularz zgodny ze wzorem ponizej, dtugopis i kredki
(opcjonalnie)
Dostosowania dla os. niepetnosprawnych: w trakcie ¢éwiczenia wykonywanego
z osoba niewidomg proponowane jest zastgpienie koloréw przedmiotami lub

ksztattami (np. prostokat, koto, tréjkat lub przedmiotami z najblizszego otoczenia).

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
WiedzagddkacjaRozwéj _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 174
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Formularz: Swiatta sygnalizacyjne
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Cwiczenie 21.

Nazwa éwiczenia: Nasze drogi sie krzyzuja.

Typ ¢wiczen: zawodowe.

Etap wykonania: gtdwne.

Kategoria: rozwigzywanie problemoéw i konfliktow.
Czas trwania: 15 minut.

Liczba osob: 1.

Zalety ¢wiczenia: Swiadomos¢, wspotpraca, rozwigzywanie konfliktow.

Cel ¢wiczenia: Celem zadania jest uswiadomienie, ze osoba, ktdra wykonuje prace
zdalng —mimo, ze jest z dala od zespotu — nadal jest jego cztonkiem, a efekt jego pracy
moze by¢ powigzany z pracg innych. Dbanie o prawidtowy przeptyw informacji oraz
efektow naszej pracy wptywa pozytywnie na kontakty interpersonalne oraz atmosfere

w firmie.

Opis ¢wiczenia: Na ponizszym diagramie klient ma zaznaczy¢, w jakich sytuacjach
efekty pracy i obowigzki krzyzujg sie ze sciezkami innych pracownikéw. Na punktach
stycznych mogg powstawac konflikty i zatory w przeptywie informacji. Klient ma
w efekcie koncowym okresli¢ trzy zasady, ktérymi bedzie sie kierowat, aby unikngc
konfliktéw i nieporozumien na zbiegu naszych dréog zawodowych.

Instrukcja: Na powyzszym diagramie zbiegu drég zawodowych zaznacz
poszczegdlnych pracownikéw. Wopisz, z jakimi pracownikami zbiegajg sie Twoje
zadania zawodowe. Czy miejsca, w ktérych krzyzujg sie Twoje drogi z innymi

pracownikami sg miejscami w ktérych pojawiajg sie konflikty lub nieporozumienia?

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
wiedzagddkacjaRozwoj _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 176
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Opisz te sytuacje. Sprobuj sformutowad 3 wskazowki, ktérymi bedziesz sie kierowat,

aby unikna¢ sytuacji konfliktowych z pracownikami, ktérzy wspétpracuja z toba.
Potrzebne materiaty: plansza z krzyzujgcymi sie drogami.

Dostosowania dla os. niepetnosprawnych: audiodeskrypcja rysunku.

Fundusze
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Plansza z krzyzujgcymi sie drogami

© 000606

Twoje wskazéwki:

Ehrorar Rzeczpospolita Unia Europejska
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Cwiczenie 22.

Nazwa éwiczenia: Moje samopoczucie.
Typ ¢wiczen: zawodowe.

Etap wykonania: wprowadzajace.
Kategoria: samoswiadomos¢.

Czas trwania: 15 minut.

Liczba osdb: 1.

Zalety ¢wiczenia: samoswiadomosc¢, empatia, radzenie sobie ze stresem.

Cel c¢wiczenia: Celem ¢wiczenia jest okreslenie Twoich emocji towarzyszacych

Ci podczas pracy zdalnej.

Opis c¢wiczenia: Klient ma za zadanie opowiedzie¢, co widzi na scenkach,
przedstawiajgcych wydarzenia z zycia zawodowego. Nastepnie ma za zadanie wczué
sie w bohatera scenki i sprébowac opisac jego uczucia. Ostatnim elementem zadania

jest proba odniesienia wtasnych doswiadczen do zaprezentowanych wydarzen.

Instrukcja: Przyjrzyj sie poszczegdlnym rysunkom przedstawiajgcym przyktadowe
momenty w ciggu dnia pracy osoby wykonujgcej prace zdalng. Opisz sytuacje, ktore
widzisz na poszczegolnych scenkach. Sprobuj opisaé, co czuje bohater tej scenki.
Odpowiedz sobie na pytanie, kiedy towarzyszyty Ci podobne odczucia w trakcie

wykonywania pracy zdalnej?
Potrzebne materiaty: karty ze scenkami, dtugopis.

Dostosowania dla os. niepetnosprawnych: audiodeskrypcja rysunkow.

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
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Karta ze scenkami
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Cwiczenie 23.

Nazwa ¢éwiczenia: Diagnoza preferencji sensorycznych.
Typ ¢wiczen: zawodowe.

Etap wykonania: wprowadzajace.

Kategoria: samoswiadomos¢.

Czas trwania: 15 minut.

Liczba osdb: 1.

Zalety ¢wiczenia: lepsze poznanie siebie, koncentracja.

Cel c¢wiczenia: Celem <(¢wiczenia jest lepsze poznanie wtasnych preferencji
sensorycznych (wzrokowych, stuchowych, dotykowo-czuciowych), okreslenie, ktoéry
zmyst jest wiodgcy w komunikowaniu sie ze samym sobg i otoczeniem, w uczeniu sieg,
motywowaniu i automotywowaniu.

Przebieg/Opis ¢wiczenia: Nie da sie nie komunikowaé¢ z innymi. Na co dzien
korzystamy ze wszystkich zmystéw w komunikowaniu sie. Jednak kazda osoba
wykazuje nieuswiadomiong preferencje (wzrokowg - wizualng, stuchowg -
audytywnga lub dotykowo-czuciowg — kinestetyczng) do stosowania poszczegélnych
zmystéw  w procesie komunikacji z sobg samym, otoczeniem, w mysleniu,
podejmowaniu  decyzji, dziatan, uczeniu sie, motywowaniu innych
i automotywowaniu.

Aby efektywnie sie komunikowac¢, automotywowaé, motywowaé i uczy¢, nalezy
dopasowa¢ komunikaty do preferencji sensorycznych uczestnikdw aktu

komunikacyjnego.

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
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Cwiczenie jest krétkim testem pozwalajacym ustali¢, ktéry zmyst jest dominujacy.
Dzieki niemu mozna sie dowiedzie¢, czy jest sie wzrokowcem, stuchowcem
czy kinestetykiem. W tescie nalezy zaznaczaé¢ odpowiedzi, ktére w pierwszej chwili
przychodzg na mysl. Wazne jest, aby by¢ szczerym.

Instrukcja: Wypetnij kwestionariusz, aby dowiedzie¢ sie, czy jestes wzrokowcem,
stuchowcem, czy kinestetykiem. Wybierz odpowiedz, ktdra najlepiej wyjasnia Twoje
preferencje. Wybierz wiecej odpowiedzi, jesli jedna odpowiedz nie pasuje do Ciebie.
Nie zastanawiaj sie zbyt dtugo nad odpowiedziami. BadZz maksymalnie szczery.
Ponizej testu jest klucz odpowiedzi, gdzie mozesz sprawdzi¢, ktdry zmyst jest u Ciebie
wiodacy.

Wskazowki: Przed wykonaniem kwestionariusza preferencji sensorycznych dobrze
jest zrobi¢ wprowadzajgcg pogadanke z klientem o zmystach i preferencjach
sensorycznych i o tym, w czym mogg nam pomac.

Potrzebne materiaty: arkusz testu, dtugopis lub otéwek.

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
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Kwestionariusz preferencji sensorycznych
(autor lIwona Dolata)

1. Chcesz dowiedzied sie, jak obstuzy¢ zmywarke. Od czego zaczniesz?

b. skorzystam z pisemnej instrukcji obstugi opisujgcej co robic,

a. uzyje schematéw pokazujacych zmywarke i dziatanie kazdej czesci,

C. porozmawiam z osobg, ktdra ma doswiadczenie w obstudze zmywarki,
d. uzyje przyktadow pokazujacych, jak korzystac z poszczegdlnych

programéw zmywania.

2. Masz zamiar kupi¢ nowy smartfon. Co oprécz ceny bedzie miato najwiekszy
wptyw na Twojg decyzje?
C. rozmowa ze sprzedawcg, mozliwos¢ zadania pytan i uzyskanie
potrzebnych odpowiedzi,
b. przeczytanie danych technicznych tego smartfonu,
d. ergonomiczny ksztatt, mozliwos¢ sprawdzenia jak dziata smartfon
i obejrzane testy w Internecie,

a. efektowny i modny wyglad.

3. Witasnie przygotowujesz sie do egzamin na patent zeglarski. Co najlepiej

pomoze Ci w przyswojeniu materiatu na egzamin?

b. czytanie podrecznika z teorii zeglarstwa,
C. rozmowa z przyjacielem i jego wyjasnienia poszczegdélnych zagadnien,
a. korzystanie z przezroczy i diagramow,

o

praktyczne sprawdzanie zagadnien ptywajac zaglowka.

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
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4. Wiasnie napisate$ egzamin i chciatbys pozna¢ wynik i uzyskaé informacje
zwrotng o dobrze i zZle wykonanych zadaniach. Najchetniej zapoznatby$ sie

z informacjg zwrotng w postaci:

C. wyjasnien ustnych nauczyciela, omoéwienia wszystkich zadan,
b. pisemnego raportu lub e-maila,

a. diagramow pokazujgcych poprawne i btedne odpowiedszi,

d. przyktadow z tego, co zrobitem.

5. Zamieszasz i$¢ w odwiedziny do znajomego. Do tej pory nigdy u niego nie bytes.

Jak do niego trafisz?

b. uzywajac zapisanych wskazéwek dotyczacych ulic, o ktorych musisz
pamietac,

C. poprosisz znajomego, aby opowiedziat jak do niego trafic,

a. uzywajgc mapy,

d. dowiadujac sie, gdzie jest dom wzgledem miejsc, ktdre juz znasz.

6. Witasnie kupite$ wyciskarke wolnoobrotowa do sokéw, o ktérej od dawna

marzytes. Skfada sie ona z wielu elementéw. W jaki sposdb zabierzesz sie do jej

sktadania?
C. porozmawiasz z lokatorem, ktory uzywat takiej wyciskarki,
b. zapoznasz sie z pisemng instrukcjg obstugi,
a. skorzystasz ze skroconej graficznej instrukcji szybkiego startu,
d. po prostu zaczniesz sktada¢ metodg prob i bteddéw.
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7. Chcesz kupié kosiarke do trawy. Na Twojg decyzje najwiekszy wptyw poza ceng

bedzie miec:
C. rozmowa ze sprzedawcg, jego wyjasnienia i odpowiedzi na pytania,
b. przeczytanie ulotek i informacji opisujgcych kosiarki dostepnych

w Internecie,
d. mozliwos¢ przejechania sie kosiarkg po sklepie,

a. efektowny i modny wyglad.

8. Przygotowujesz sie do podrozy ze znajomymi do Maroka. Od czego zaczniesz?

b. poczytasz o Maroku w przewodniku podrdzy,

c. porozmawiasz z osobg, ktdra juz byta w Maroku,

a. zajrzysz do mapy, przeanalizujesz, jakie tam sg miasta i obiekty,

d. dowiesz sie, co tam mozna robic, jak spedzi¢ czas, jakie majg jedzenie,

moze obejrzysz jakis film o Maroku, przejdziesz sie do marokanskiej

knajpy w swoim miescie.

9. Whtasnie ze swojg drugg potdwka przyszedtes do libanskiej restauracji, o ktorej

od dawna myslates. W jaki sposéb dokonasz wyboru potrawy?

C. porozmawiasz z kelnerem o dostepnych potrawach, podpytasz sie co
poleca,

b. doktadnie przestudiujesz opisy i sktad potraw w menu,

a. przerzucisz menu ogladajac zdjecia i co$ na ich podstawie wybierzesz,

d. oprzesz sie na swoich wczesniejszych doswiadczeniach i wybierzesz

potrawe, ktorej nazwa Ci cos mowi.
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10. Najbardziej lubie zajecia z wyktadowcg lub nauczycielem, ktéry lubi uzywac:

a. diagramoéw, schematéw, wykresdw i map,

d. zaje¢ praktycznych, laboratoryjnych, eksperymentéw, pokazdow
i modeli,

C. pytan i odpowiedzi, dyskusji, dyskusji grupowa lub zapraszania goscia,

b. ksigzek, podrecznikéw, artykutéw

11. Kupites wtasnie zestaw mebli drewnianych. Zestaw jest w czesciach i nalezy go

ztozy¢. Od czego zaczniesz?

C. poradzisz sie kogos, kto juz to zrobit,

a. zapoznasz sie ze schematami przedstawiajgcymi wszystkie etapy
montazu,

d. obejrzysz filmik instruktazowy, pokazujgcy osobe montujacy taki
zestaw,

b. zapoznasz sie z pisemnymi instrukcjami montazu mebli.

12. Chcesz kupi¢ nowy rower. Co bedzie miato wptyw poza ceng na Twaoj wybor?

d. dobre samopoczucie i wrazenia podczas jazdy probne;j,

b. doktadny opis roweru,

C. rozmowa ze sprzedawcg, jego doktadne wyjasnienia i odpowiedzi na
pytania,

a. jego efektowny i modny wyglad.

13. Chcesz przemalowac boazerie w korytarzu na jasniejszy kolor. Nigdy wczesdniej
tego nie robites. Od czego zaczniesz?

b. poczytania dostepnych informacji w Internecie,
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porozmawiania ze znajomym, ktory zajmuje sie wykoriczenidowka,
po prostu zaczniesz i bedziesz probowat metodg prob i bteddw,
a potem sie zobaczy,

skorzystasz z infografiki zamieszczonej na puszce farby do boazerii.

14. Najchetniej uczysz sie:

C.
d.
a.

b.

rozmawiajac z innymi osobami,
robigc praktyczne ¢wiczenia, doswiadczenia eksperymentalne,
korzystajgc ze schematow i diagramow,

czytajac ksigzki, artykuty i ulotki.

15. Wtasnie dotaczasz do zespotu projektowego. Co pozwoli Ci najszybciej

zapoznac sie z projektem i zrozumiec jego istote?

C.

b

rozmowa o projekcie z kierownikiem zespotu projektowego,

materiat opisujgcy projekt, jego cele, cechy, budzet,

przyktady, w ktorych projekt zostat pomysinie wykorzystany,
diagramy pokazujgce etapy projektu wraz z wykresami korzysci

i kosztow,

16. Chcesz kupi¢ dom. Przed obejrzeniem nieruchomosci chciatbys:

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozw6j

porozmawiac z wtascicielem nieruchomosci,
zapoznac sie z opisem domu, pokoi i wyposazenia,
zapoznac sie z planem domu, pomieszczen i mapka terenu,

obejrzeé filmik z nagraniem nieruchomosci i jego wnetrza.
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17. Uczac sie z Internetu lubisz:

d. filmy pokazujace, jak robic rzeczy,

b. ciekawe opisy pisemne, listy i wyjasnienia,

a. ciekawy design i cechy wizualne,

C. kanaty audio, na ktérych moge stuchaé podcastéw lub wywiadéw.

18. W kinach pojawit sie nowy film. Co najbardziej zachecitoby Cie do pdjscia na

niego do kina?

c. rozmowa z przyjacielem o filmie,

b. przeczytanie opisu filmu w Internecie,

d. obejrzenie fragmentu filmu,

a. zobaczenie plakatu na przystanku autobusowym.

19. Przy wyborze zawodu lub kierunku studidow wazne sg dla Ciebie:

a. praca z mapami, projektami lub wykresami,

b. praca z tekstem, nauka przez czytanie,

C. praca z drugim cztowiekiem, nauka przez rozmowe, dyskusje, debate,
d. duzo zajec praktycznych, manualnych, laboratoryjnych.

20. Masz zamiar kupi¢ sportowe buty. Co poza ceng wptynie na Twojg decyzje?

d. wygoda noszenia butdéw, odczucia po przymiarce,
a. modny design,

b. przeczytanie ulotki reklamowej,

C. rozmowa z przyjacielem i jego rekomendacja.
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21. Chcesz samodzielnie nauczy¢ sie obstugi programu projektowego typu

AutoCAD. Jak najchetniej uczytbys sie go?

d. metoda prob i btedow,

b. korzystajgc pisemnych instrukgcji,

C. rozmawiajac ze znajomym, ktéry zna ten program,

a. korzystajgc z diagramow i screendw zamieszczonych w ksigzce
i Internecie.

22. Chcesz przygotowac na przyjecie swigteczne rybe po grecku. Co robisz?
c. pytasz przyjaciotki jak to zrobig,
b. szukasz przepisu w Internecie z dokfadnym opisem etapéw
wykonywania potrawy,
d. ogladasz filmik instruktazowy w Internecie,

a. korzystasz z ksigzki kucharskiej z rysunkami.

23. Chcesz zmieni¢ operatora telefonii komoérkowej. Co pomoze podjgé Tobie

decyzje?
C. rozmowa z konsultantem o dostepnych abonamentach i taryfach,
b. przeczytanie broszur opisujgcych szczegdétowo rézne abonamenty,
a. zapoznanie sie z diagramami przedstawiajgcymi rézne abonamenty,
d. poréwnanie najlepszych zastosowan do poszczegdlnych

abonamentéw isprawdzenie, czy ktérys z nich pasuje do Twoich

potrzeb.
24. Chcesz nauczyc sie robi¢ co$ nowego na smartfonie. Jak to zrobisz?

C. porozmawiam z osobami, ktére wiedzg, jak to zrobic,

b. przeczytam pisemne instrukcje znajdujgce sie w Internecie,
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a. skorzystam z grafiki z instrukcjami zamieszczonymi w Internecie,

d. bede uczyc sie tego metodga préb i bteddéw.

25. Dowiadujesz sie, ze masz chorobe oczu. Wolisz, aby lekarz:

b. dat Ci cos$ do przeczytania, aby wyjasni¢ co to za choroba i co sie dzieje
w oku,

d. uzyt plastikowego modelu oka, aby wyjasnic co dzieje sie w oku,

a. pokazat diagram informujacy, co to za choroba i wyjasniajacy, co dzieje
sie w oku,

C. opowiedziat, na czym polega choroba i co dzieje sie w oku.

26. Wtasnie chcesz kupi¢ ksigzke, zeby nauczy¢ sie robi¢ strony internetowe.

Co oprécz ceny bedzie miato wptyw na Twojg decyzje?

d. wczesniejsze korzystanie z tej ksigzki,

C. rozmowa z przyjacielem o ksigzkach do robienia stron WWW,
b. szybkie przeczytanie czesci ksigzki,

a. Twoje wrazenie wizualne, gdy jg ogladasz.

27. Wtasnie chcesz nauczy¢ sie gra¢ w nowg gre towarzyska. Jak to zrobisz?

a. skorzystasz z diagramdw wyjasniajgcych rézne etapy i strategie w grze,
C. poprosisz o opowiedzenie innych graczy, na czym polega gra,

b. przeczytasz instrukcje dotgczong do gry,

d. zobaczysz, jak inni grajg, zanim dotaczysz.
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28. Nie jestes pewien, czy powinno sie pisa¢ "napewno" czy "na pewno".

Co robisz?

b.

C.
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sprawdzasz to w stowniku,

brzmi ono w Twoim umysle,

widzisz stowo w swoim umysle i tg drogg wybierasz prawidtowy
wariant,

piszesz obydwie wersje na papierze i wybierasz jedna.
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Klucz odpowiedzi:

Policz i podsumuj, ile masz odpowiedzi a, b, ci d.

Sprawdz, ktérych odpowiedzi masz najwiecej. Bedg one $wiadczyé o tym, ktéry zmyst
jest wiodacy.

Wykorzystujac ten zmyst najskuteczniej bedziesz uczy¢ sie i automotywowac.

Ponizej znajdujg sie bardziej szczegétowe wyjasnienia poszczegdlnych preferencji

sensorycznych.

Jezeli masz najwiecej odpowiedzi A, to:

Jestes wzrokowcem. Najtatwiej Ci sie uczy¢, gdy widzisz, oglagdasz, korzystasz
z wykresow, schematow, ilustracji. Sporzadzaj sobie rysunki, mapy mysli. W nauce
i pracy najprawdopodobniej przeszkadza Ci ruch i nieporzadek oraz dtugie
objasnienia. Przemyslasz rozwigzanie probleméw czasem rysujgc je. Lubisz, aby
otoczenie wyglagdato porzadnie. Piszesz schludnie, czytelnie. tatwo nawigzujesz

kontakt wzrokowy.

Jezeli masz najwiecej odpowiedzi B, to:

Jestes wzrokowcem preferujgcym czytanie informacji prezentowanej w postaci tekstu
pisanego. Chetnie korzystasz miedzy innymi ze swoich notatek, podrecznikéw,
ksigzek, artykutéw, stownikow, encyklopedii, stron WWW, pdf-ow a takze z definicji
icytatdbw. Osoby o tej preferencji najszybciej przyswajajg wiedze dzieki
systematycznemu cichemu czytaniu swoich notatek z zaje¢ edukacyjnych, tekstow
z podrecznika i innych Zzrédet wiedzy. Bardzo lubig porzagdkowac stowa w systemy

hierarchiczne. Chetnie zapisujg swoje pomysty rozwigzan réznych problemow.
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Jezeli masz najwiecej odpowiedzi C, to:

Jeste$ stuchowcem. Najtatwiej uczy¢ Ci sie z dyskusji i wyktaddéw. Lepiej zrozumiesz
to, co czytasz, gdy bedziesz czytaé potgtosem. Problemy rozwigzujesz ,,gtosno myslac”
lub rozmawiajgc. W nauce przeszkadza Ci hatas, zbyt dtugie i szczegétowe teksty
pisane. Nie lubisz na site opowiadaé, co widzisz lub co czujesz. Masz bogate

stownictwo. Kontakt wzrokowy, zwtaszcza dtuzszy, Cie oniesmiela.

Jezeli masz najwiecej odpowiedzi D, to:

Jestes$ kinestetykiem (czuciowcem). W nauce pomaga Ci odgrywanie i przedstawianie
tego, czego sie uczysz w sposOb materialny, mozliwos¢ ruszania sie w trakcie
stuchania, wycieczki, korzystanie z modeli, obiektow, ktérych mozna dotknac.
Lubisz samodzielnie eksperymentowac i uczy¢ sie metodg préb i btedow. Nie lubisz
stuchad dtugich wyjasnien, méwic¢ o tym, co widzisz lub styszysz, pozostawac dtugo
bez ruchu. Przeszkadza Ci komentarz stowny w toku pokazu. Szukasz rozwigzania
probleméw w trakcie aktywnosci fizycznej. Gestykulujesz, probujgc znalez¢ wiasciwe

stowa.
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Cwiczenie 24.

Nazwa ¢éwiczenia: Odblokuj swojg motywacje i zréb to!
Typ ¢wiczen: zawodowe.

Etap wykonania: gtdwne.

Kategoria: motywacja.

Czas trwania: 30 minut.

Liczba osob: 1.

Zalety ¢wiczenia: koncentracja, motywacja do wykonywania zadania zawodowego.

Cel c¢wiczenia: Celem <¢wiczenia jest zaobserwowanie, z jakimi zadaniami,
czynnosciami mamy trudnosé, odczuwamy brak motywacji do ich wykonania

i uruchomienie jej w stosunku do tych czynnosci.

Przebieg/Opis éwiczenia: Cwiczenie sktada sie z dwdch czeéci. W pierwszej czesci
¢wiczenia nalezy prowadzi¢ obserwacje (przez 1-2 tygodnie). Nalezy obserwowag,
jakie zadania zniechecajg nas, do ktorych odczuwamy brak motywacji. Druga czesé
¢wiczenia polega na wykorzystaniu wiedzy z ¢wiczenia ,Diagnoza preferencji
sensorycznych” do uruchomienia motywacji. W zaleznosci od tego, ktory zmyst jest
wiodacy, uczestnik wykonuje 1 z 3 wariantéw ¢wiczenia:

1. dla wzrokowca — wizualizacja.

2. dla stuchowca — wykonanie wtasnego drobnego nagrania i stuchanie go.

3. dla kinestetyka — podzielenie zadania na mate kroki i wykonywanie go

stopniowo drobnymi krokami.
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Instrukcja:
CZESC 1:
Obserwuj siebie przez 1-2 tygodnie pod katem tego, jakie czynnosci, zadania w pracy
Ciebie zniechecajg. Swoje spostrzezenia najlepiej spisuj na biezgco na kartce i kazdego
dnia po pracy. Po tygodniu zastandw sie, ktére czynnosci sg zwigzane z jakims
problemem technicznym, ktéry mozna rozwigzac¢ poprzez rozmowe z kims np. kolegg
z pracy, przetozonym, a ktére zadania zwigzane s3 z Twoim wewnetrznym
nastawieniem.
CZESC 2:
Jezeli masz w pracy jakies zadanie, do ktdrego odczuwasz duzg niecheé i jednoczesnie
musisz je wykonywaé mimo wszystko, to zastandw sie z jakiego powodu czujesz
te nieche¢. Moze wynika ona z pewnych trudnosci technicznych, ktore wbrew
pozorom tatwo jest rozwigzaé, tylko trzeba sie zebra¢ i z kims porozmawia¢, zgtosic
problem, a moze wystarczy cos zmieni¢ w sposobie wykonywania zadania. Jezeli nadal
nie wiesz z jakiego konkretnie powodu czujesz nieche¢ do zadania, czujesz, ze po
prostu nie lubisz takich zadan i nie chce Ci sie go wykonywa¢, to postuz sie jedng
z trzech ponizszych technik, w zaleznosci od Twojego wiodgcego zmystu.

1. Jezeli jestes wzrokowcem — wykonaj wizualizacje.

2. Jezeli jestes stuchowcem — wykonaj nagranie i stuchaj go w momencie, gdy

bedziesz chciat zabrac sie do wykonywania zadania zawodowego.
3. Jezeli jestes kinestetykiem — zastosuj ponizej opisang metode dzielenia na

drobne kroki.
Wizualizacja:

Poswiec na wizualizacje ok. 7-10 minut. Wykonuj jg przed wykonaniem zadania, do

ktdrego czujesz niecheé.
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Zanim przystgpisz do wizualizacji, przygotuj sie. Postaraj sie, aby nikt w tym czasie
Tobie nie przeszkadzat, nie rozpraszaty Ciebie hatasy i przedmioty.

Najpierw wygodnie usigdz. Wyprostuj sie. Pooddychaj kilka razy gteboko,
wypuszczajgc cate powietrze z ptuc. Rozluznij sie, odprez. Sprawdz, co czujg Twoje
poszczegdlne miesnie i kolejno rozluzniaj je, naprzemiennie napinajac i rozluzniajac
do momentu, az poczujesz, ze wystarczajgco sie rozluznity. Mozesz wspierac sie
lekkim masazem i rozcieraniem miesni. Najpierw rozluznij palce u stép, miesnie tydek,
ud i posladki, nastepnie miesnie brzucha i plecéw. Nastepnie rozluznij miesnie palcéw
u dtoni, miesnie przedramion i ramion.

Powtarzaj czynnos¢ naprzemiennego napinania i rozluzniania. Przejdz do miesni
karku, szyi i twarzy. Rozluznij miesnie czofa, skroni, powiek, brwi, policzkéw, ust
i zuchwy. Na te czynnos¢ poswiec 2-3 minuty.

Teraz zastanow sie doktadnie, co masz do zrobienia. Jakie majg byc rezultaty zadania.
Nastepnie wyobraz sobie inng osobe, ktéra szybko, fatwo, bez wysitku
i zentuzjazmem radzi sobie z zadaniem, do ktérego Ty czujesz niechec i brak
motywacji. Wyobraz sobie w wyobrazni ze szczegdtami, jak ta osoba sie zachowuje,
jak wykonuje to zadanie, wyobraz sobie jej pozytywny stan emocjonalny.

Teraz wyobraz sobie, jak Ty wykonujesz to zadanie nasladujgc tamtg osobe, krok po
kroku, etap zadania po etapie, zachowanie po zachowaniu. Wyobraz sobie, jak
wykonujesz wszystkie niezbedne dziatania, wyobraz sobie, ze wykonujesz je
z entuzjazmem i werwa.

Dodatkowo wyobraz sobie, ze wykonanie tego dziatania ratuje Ciebie przed
wykonaniem innego zmudnego zadania, ktérego nie lubisz.

Nastepnie wyobraz sobie, jak dobiegasz do ukonczenia zadania i wyobraZz sobie

jeszcze raz pozytywne emocje, entuzjazm i zadowolenie z ukoficzenia zadania.
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Stuchowisko:

Jezeli jestes stuchowcem, lubisz uczy¢ sie i pracowac rozmawiajac z ludzmi, stuchajac
nagran. W zwigzku z tym zastanow sie, jakie ustne wskazéwki, sformutowania, stowa,
dzwieki, jaka muzyka zmotywowatyby Ciebie do wykonania tego konkretnego
dziatania, do ktérego odczuwasz niechec.

Moze popros$ przyjaciela lub ukochang osobe o nagranie dla Ciebie kilku stow
zachecajgcych Cie do podjecia dziatania i wykonania zadania.

Nagraj je teraz na dyktafonie np. w telefonie lub w komputerze lub innym urzadzeniu

i puszczaj je sobie przed rozpoczeciem pracy nad wykonaniem zadania.

Dziatanie — krok po kroku:

Jezeli jestes kinestetykiem, to lubisz uczyc sie i dziata¢ praktycznie — doswiadczajac,
eksperymentujac, wykorzystujgc przyktady, modele. Lubisz poczuc prace i zadanie
namacalnie we wfasnych rekach. A ruch dodatkowo Ciebie motywuje.

Dlatego, jezeli masz jakie$ zadanie do wykonania i czujesz z jakichs powoddw do niego
niecheé, najpierw podziel je na mniejsze kawatki. Im wiecej kawatkow, tym lepie;j.
Jezeli sie da, to podziel zadanie na 5 lub 10 kawatkow. Jezeli nadal odczuwasz niecheé
do wykonania tego zadania, to wykonaj chociaz pierwszy etap z dziesieciu. Na razie
nic wiecej, tylko ten pierwszy etap. Zaobserwuj, co czujesz po wykonaniu tego
pierwszego etapu? Czy motywacja sie zwiekszyta? Jezeli nadal nie masz ochoty do
wykonania reszty zadania, to wykonaj chociaz drugi etap zadania i bedziesz mogt sobie
zrobi¢ chwile np. 5 minut przerwy w nagrode.

W pewnym momencie po wykonaniu kilku etapéw poczujesz ulge, gotowos¢
i motywacje do wykonania reszty etapdw zadania ciggiem. Skorzystaj z entuzjazmem

z tej okolicznosci i dokoncz zadanie!
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Przyktad:
Jezeli na przyktad masz napisa¢ sprawozdanie z projektu w pliku tekstowym na kilka
stron i odczuwasz ogromna niechec do zrobienia tego. To najpierw podziel zadanie na
kilka etapow np.

1. Witaczenie komputera.

2. Wiaczenie programu biurowego do pisania dokumentow.

3. Zebranie niezbednych materiatéw np. dokumentow, faktur, rachunkoéw,

umowy projektu, wzér sprawozdania.
4. Utworzenie pliku ze wzorem sprawozdania.
5. Napisanie daty.

6. Napisanie danych podmiotu, firmy.

Jezeli odczuwasz nieche¢ do wykonania tego zadania, to wykonaj na poczatek
przynajmniej 1 etap — witgcz komputer. Jak teraz sie czujesz? Jestes o krok blizej,
a prawdopodobnie byto stosunkowo tatwo.

Jesli juz tak dobrze Ci poszto, a nie chce Ci sie wcigz pisa¢ sprawozdania, to wigcz
chociaz program do pisania dokumentow, na razie nic wiece;j.

Ponownie sprawdz co czujesz, czy Twoje mieSnie sg napiete? Jezeli nie, to czy mozesz
wykonac chociaz tylko trzeci etap zadania?

Zobaczysz, ze w pewnym momencie okaze sie, ze zadanie wcale nie jest takie straszne.
Wskazowki: Przed wykonaniem ¢wiczenia dobrze jest porozmawiac o tym, czym jest

motywacja, co jg obniza i o tym, co jg wzmacnia.
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Cwiczenie 25.

Nazwa ¢éwiczenia: Stoik motywacyjny.

Typ ¢wiczen: zawodowe.

Etap wykonania: zamykajace.

Kategoria: motywacja.

Czas trwania: 15 minut.

Liczba osob: 1.

Zalety ¢wiczenia: lepsze poznawanie siebie, wzmocnienie nabytej umiejetnosci,

relaksacja.

Cel éwiczenia: Cwiczenie ma na celu wzmocnienie nabytej umiejetnosci, nagrodzenie
i wzmocnienie motywacji do dalszej pracy. Wzmocnienie skojarzenia w umysle klienta
zadanie zawodowe = relaksacja i jednoczesnie ostabienie skojarzenia zadanie
zawodowe = napiecie.

Przebieg/Opis ¢wiczenia: Cwiczenie polega na przygotowaniu np. 0,5 litrowego
stoiczka i napetnienie go przynajmniej 30 karteczkami z napisami ,nagrodami”
wzmacniajgcymi i motywujgcymi do przysztej pracy. Po wykonaniu zadania, do
ktdrego pracownik czuje brak motywacji, moze on wylosowac karteczke , nagrode”.
Instrukcja: Przygotuj np. stoiczek 0,5 litrowy. Umies$¢ w nim przynajmniej 30 karteczek
z nazwami ,nagréd”, ktorymi chciatbys siebie nagrodzi¢é za wykonanie
nieprzyjemnego zadania zawodowego. Jezeli nie wiesz, jakich nagréd uzy¢ to spdjrz
ponizej. Tam znajdziesz inspiracje. Wymysl ,nagrody”, ktore bedg drobne, a zarazem

beda sprawiac Ci przyjemnosé i rozluzniaé.
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Przyktadowe pomysty na karteczki ,,nagrody”:
1. 5 minut przerwy.
2. 10 minut przerwy.
Zréb sobie ulubiony napdj.
Zjedz ulubiony smakotyk.
Wi1acz swojg ulubiong piosenke lub filmik.
Swietnie Ci poszto!
Wrzué 4 zt do skarbonki na swoje marzenie.

Przeczytaj cos ciekawego, cos$ co lubisz.

W 0 N oo U B~ W

Zaczerpnij Swiezego powietrza.

10. Przytul siebie.

11. Mozesz potozy¢ sie na 5 minut na tdzku i odpoczac.
12. Odpocznij tak, jak lubisz.

13. Krétka rozmowa telefoniczna z kolegg lub kolezanka.
14. Zréb sobie maty masaz.

15. Kup sobie jakis drobiazg, ktory lubisz.

16. Zagraj w cos$ lub rozerwij sie tak, jak lubisz.

Wskazowki: Przed wykonaniem ¢wiczenia dobrze jest porozmawiac o tym, z jakiego
powodu dobrze jest nagradzac sie za wykonanie nieprzyjemnych dla nas dziatan,
spraw. Dobrze jest zwrdci¢ uwage na to, ze pewne czynnosci, sytuacje wywotujg w nas
napiecie i to wiasnie dlatego mamy do nich niechec i brak motywacji. Dlatego warto
dbad o to, aby po wykonaniu tych dziatan redukowaé napiecie.

Potrzebne materiaty: Stoik, nozyczki, kartka z wydrukowanymi napisami, dtugopis
Dostosowanie do ON (jezeli takowe jest potrzebne): Przygotowanie karteczek
z powiekszonym tekstem lub w brajlu dla oséb niewidomych lub w wiekszym

pojemniku dla oséb z niepetnosprawnoscia dtoni.
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Cwiczenie 26.

Nazwa éwiczenia: Znajomos$¢ zasad wysytania kompleksowej wiadomosci.
Typ ¢wiczen: grupowe.
Etap wykonania: gtdwne.
Kategoria: komunikacja.
Czas trwania: 30 minut.
Liczba oséb: 16.
Zalety c¢wiczenia: doskonalenie umiejetnosci komunikacyjnych, zwiekszanie
umiejetnosci przekazywania jasnych i szybkich komunikatéw.
Przebieg/opis:
Krok 1: Facylitator dokonuje wprowadzenia, dzielgc sie z uczestnikami, dlaczego
w procesie komunikacji wazne sg kompleksowe komunikaty oraz jakie sg zasady
konstruowania takiego przekazu. Ponizej podajemy kilka sugestii do wykorzystania
przez moderatora:
= komunikaty powinny by¢ bezposrednie - nie zaktadaj, ze skoro sg z Tobg inni,
bedg wiedzieli, jak sie czujesz, czego chcesz i czego oczekujesz; méw otwarcie,
jesli chcesz by¢ dobrze zrozumiany i nie przejmowac sie rzeczami;
= komunikaty powinny by¢ przekazywane na czas — terminowy przekaz daje
natychmiastowg informacje zwrotng, ogranicza utrwalanie ztych uczuc
i negatywnych postaw (reakcja bierno-agresywna) oraz zachowuje jakos¢
relacji;
= przekaz powinien byc¢ jasny — wszystkie spostrzezenia, przemyslenia, uczucia,
potrzeby i wymagania powinny by¢ przedstawione jasno i konkretnie;
= przekaz nie powinien by¢ ambiwalentny — nie powinno by¢ réznic miedzy tym,

co masz na mysli, a tym, jak to mowisz;
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przekaz musi by¢ prosty — podany cel musi odpowiada¢ prawdziwemu celowi
przekazu — dlaczego to mowie? Czy chce, zeby to witasnie ustyszeli? —
odpowiedzi na te pytania pomoga Ci zrozumie¢, czy jestes szczery;

przekaz powinien byé wspierajacy — to, co chcesz powiedzie¢, nie powinno
szkodzié, obraza¢ ani przeszkadza¢ w komunikacji. Jesli ,grasz” w gre
,Wygrywam — przegrywasz”, to tylko niszczy komunikacje — unikaj umieszczania
negatywnych cech, negatywnych poréwnan, powrotu do historycznych

oskarzen, grozb, negatywnych ocen i obelg.

Krok 2: Uczestnicy dzielg sie na pary. Kazdy z pary wybiera cos, o czym chce

porozmawiaé, ale musi to by¢ co$ emocjonalnego, cos z przesztosci, terazniejszosci,

najblizszej przysztosci, cos znaczacego lub zwigzanego z innymi lub osobg, z ktdrg

bedzie rozmawiac. Sugestie dotyczgce tematdow wiadomosci:

konferencja/warsztat/seminarium, w ktdrym ostatnio uczestniczytes;

sposo6b, w jaki spedzasz swoj ulubiony weekend;

zadanie, ktore musisz dzis wykonac i do ktérego potrzebujesz wsparcia ze strony
gruszki/kolegi/przyjaciela/krewnego;

Twoj nowy zakup, na ktory tak diugo czekates i ktorego tak pasjonujesz;
nadchodzgce spotkanie, ktore jest dla Ciebie wazne;

nowe wyzwanie, w ktore sie ,,zanurzasz” — nowa praca, nowe szkolenie, nowa

inicjatywa publiczna, nowa aktywnosc¢ sportowa itp.

Sama mowa musi by¢ zgodna ze schematem petnego wyrazenia — co sie stato, opisz

swoje mysli, jakie uczucia wywotato to, co sie wydarzyto i jakie masz potrzeby.

Kiedy jedna osoba skonczy méwic, zmien role. Ten, kto byt w roli stuchacza, przejmuje

role mowcy.
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Uwaga: Cwiczenie to mozna réwniez wykona¢ poza spotkaniami — na przyktad online
podczas wirtualnych warsztatéw. Jesli to mozliwe, sprébuj porozmawiaé o waznych
dla Ciebie sprawach przynajmniej przez dwa tygodnie. Mozesz poszerzyé nie tylko
zakres tematow, ale takze osoby, z ktérymi rozmawiasz; wazne jest, aby zmienic ten
sposob opowiadania w nawyk.

Krok 3: Przyprowadz uczestnikow par z powrotem do grupy i zainicjuj dyskusje
na temat wyciggnietych wnioskdw. W trakcie dyskusji mozesz skorzystac
z nastepujacych pytan:

Pytania pomocnicze:

Jakie sg zalety przekazywania kompleksowych wiadomosci? Jakie trudnosci
napotkaliscie w przekazywaniu kompleksowych wiadomosci?

Jakie trudnosci napotkaliscie przy opracowywaniu catosciowego przestania?
Jak mozecie ulepszy¢ konstrukcje kompleksowego przekazu?

Krok 4: Wyciggnij wnioski i podsumuj zalecenia dotyczgce tworzenia kompleksowego
przekazu.

Krok 5: Pogratuluj uczestnikom i podkresl ich sukces w wykonaniu ¢éwiczenia.
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Cwiczenie 27.

Nazwa ¢éwiczenia: Rola komunikatu ,Ja”.

Typ ¢wiczen: grupowe.

Etap wykonania: gtdwne.

Kategoria: komunikacja.

Czas trwania: do 60 minut.

Liczba osob: do 16.

Zalety c¢wiczenia: pomaga uczestnikom usSwiadomi¢ sobie rdézinice miedzy
,Komunikatem JA” a ,,Komunikatem TY”; pozwala uczestnikom rozpoznac¢ znaczenie

roznych rodzajéw ekspresji i ich wptywu na zachowanie partnera komunikacyjnego.

Przebieg/Opis:

Krok 1: Facylitator wprowadza pojecie , Komunikat JA” i wyjasnia jego pozytywny
wptyw na komunikacje interpersonalng zaréwno w srodowisku prywatnym, jak
i zawodowym. Aby wprowadzic¢ pojecie JA, mozesz uzy¢ ponizszego tekstu:

Thomas Gordon po raz pierwszy przedstawit koncepcje stwierdzen ,JA” w latach
szescdziesigtych. Kontrastuje te stwierdzenia ze stwierdzeniami ,TY”, ktére zrzucajg
wine i przypisujg ja stuchaczowi. ,Komunikat JA” lub ,,JA” to styl komunikacji, ktory
koncentruje sie na uczuciach lub przekonaniach modwigcego, a nie na myslach
i cechach przypisywanych stuchaczowi przez mowce. Na przyktad kierownik dziatu
mowi do swojego wspodtpracownika: , Czuje niepokdj, kiedy codziennie przychodzisz
do biura pdino, nie dzwoniac”, zamiast zgdac: ,Dlaczego nigdy nie przychodzisz do
biura na czas? To jest twdj obowigzek”.

Stwierdzenia ,JA” pozwalajag méwcom byé asertywnymi bez stawiania zarzutéw, co

czesto moze sprawi¢, ze stuchacze poczujg sie defensywnie. Prawidtiowo uzyte
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stwierdzenia ,,JA” mogg sprzyjac¢ pozytywnej komunikacji w zwigzkach i mogg pomac
im stad sie silniejszymi, poniewaz dzielenie sie uczuciami i przemysleniami w szczery
i otwarty sposéb mozie pomdc partnerom zblizy¢ sie do siebie na poziomie
emocjonalnym.
Krok 2: Postepuj zgodnie z procedurg ponizszego ¢wiczenia:
Grupa jest podzielona na czteroosobowe podgrupy, a kazdy uczestnik wypetnia arkusz
roboczy -, Przeksztatcanie komunikatu TY na komunikat JA”. Gdy uczestnicy podgrupy
zakonczg zadanie, omawiajg swoje doswiadczenia i trudnosSci w zestawianiu
komunikatow JA. Grupa jest nastepnie dzielona na pary, a kazdy uczestnik w parze
uzupetnia arkusz roboczy o sytuacje, ktére wymagajg odpowiedzi za pomoca
komunikatu JA. Po wykonaniu zadania, uczestnicy w parze omawiajg wszelkie
trudnosci zwigzane z zamiang komunikatu. Nastepnie uczestnicy w parach przechodza
do nastepnego c¢wiczenia — jeden z uczestnikow przedstawia komunikat TY, a drugi
przeksztatca komunikat w komunikat JA. Pary pracujg na zmiane.
Krok 3:
Dyskusja
Pytania:

e (o zawiera komunikat JA?

e Jakie trudnosci miates przy tworzeniu komunikatu JA?

e Spersonalizowane pytania: co mozesz zrobi¢, aby efektywniej korzystac

z komunikatu JA?

Krok 4: Wyciggnij wnioski i podsumuj zalecenia dotyczace przeksztatcenia komunikatu
TY w komunikat typu JA.

Krok 5: Pogratuluj uczestnikom i podkresl ich sukces w wykonaniu ¢wiczenia.
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Arkusz roboczy
,Zamiana komunikatu TY na komunikat JA”

Sprébuj uzy¢ komunikatu JA zamiast komunikatu TY, kiedy jestes zty i kiedy chcesz
podzieli¢ sie swoimi uczuciami. Zamiast atakowac¢ Ilub obwinia¢ innych
(wiadomosci TY), po prostu méw o swoich uczuciach i potrzebach (komunikaty JA).
Twoje wiadomosci dodajg winy i zmuszajg innych do reakcji obronne;.

Oto przyktad tego, jak wiadomosc¢ , TY” moze zostac przeksztatcona w wiadomosc¢ ,,JA”.
Komunikat TY: ,, Znowu obrazites mnie przed moim kolegg i mysle, ze powiniene$ by¢
troche bardziej szczery i przeprosic”.

Komunikat JA: ,Czuje sie zdenerwowany, kiedy obrazasz mnie na oczach moich

kolegdw, poniewaz myslatem, ze jestes moim przyjacielem”.
Najpierw zapisz swoje komunikaty, a nastepnie zamien je na komunikaty JA.

Zadanie 1
Twaj kolega obiecuje, ze zadzwoni w celu oméwienia zadan na jutro, co jest bardzo
wazne w pracy, ale nie dzwoni.

Twoj komunikat

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
WiedzagddkacjaRozwoj _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 207



AINT VYV AL U

a
FUNDACJA @@ SOS......
SrRPROJECT ik vl SntenTou sy

Zadanie 2
Twaj kolega kpi z ciebie, bo wie, ze martwisz sie o jutrzejsze spotkanie z przetozonym.

Twoj komunikat

Zadanie 3
Twoj kolega nie traktuje powaznie czegos, co uwazasz za istotne.

Twdj komunikat

Zadanie 4
Teraz opisz problem.

Twoj komunikat
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Zadanie 5

Teraz opisz problem.

Twoj komunikat

Zadanie 6
Teraz opisz problem.

Twdj komunikat
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Cwiczenie 28.

Nazwa ¢éwiczenia: Wyrazanie emocji i tematow w oryginalnych formach wizualnych.
Typ ¢wiczen: grupowe.

Etap wykonania: gtdwne.

Kategoria: kreatywnosc.

Czas trwania: 30 minut.

Liczba osob: do 16.

Zalety ¢wiczenia: stymuluje proces twoérczego myslenia, rozwija umiejetnosci

odtwarzania okreslonej idei roznymi srodkami.

Przebieg/Opis:

Krok 1: Prowadzacy przedstawia grupie koncepcje kreatywnosci i wyjasnia, w jaki
spos6b kreatywnos¢ moze przyczyni¢ sie do lepszych wynikdw w miejscu pracy.
Aby to zrobi¢, moze uzy¢ nastepujgcego tekstu:

Tworczos$é czesto wigze sie z umiejetnoscig odtwarzania okreslonych tresci (tematéw,
doswiadczenn, pomystéw) réinymi Srodkami w rdinych formach, poszukiwaniem
oryginalnych rozwigzan, a wraz z nig stwarzaniem warunkdéw do doswiadczania
,Zanurzenia” w procesie tworzenia. Kreatywnos¢ to zdolnos¢ do wprowadzania
innowacji (rozbieznosci i oryginalnosci) oraz reagowania na prosby, wyzwania lub
narzucone lub narzucone sobie cele. Proces tworczy jest zjawiskiem systemowym,
poniewaz jest rozwijany zgodnie z potencjalnosciag otoczenia (cechy zewnetrzne)
i charakterystykg ludzi (cechy wewnetrzne) w celu wytworzenia innowacyjnych,

rozbieznych i / lub oryginalnych rozwigzan starych / nowych problemédw.
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Krok 2: Postepuj zgodnie z procedurg ponizszego ¢wiczenia:

Grupa siada w kregu, a prowadzacy wyjasnia, ze dzi$ wykonajg zdjecia na wystawe.
Aby zrobi¢ ciekawe zdjecia, potrzebujg tematéw i materiatow. Nastepnie trener
wybiera temat (np. Rados¢) i zwraca sie do uczestnikéow z pytaniem, co wyobrazaja
sobie, gdy styszg o radosci na zdjeciach i w kolorach (np. balony, storice, usmiechniete
twarze ...). Nastepnie uczestnicy wybierajg z tych obrazéw te, ktére pasujg do tematu
i komponujg je w obraz. Nastepnie uczestnicy odtwarzajg inny temat i ponownie
wykonujg rysunek. Zwrd¢ uwage, ze im tatwiej uczestnikom uda sie wykonac zdjecia,
moga przystapi¢ do tworzenia kolazy, ktorych wizualne cechy nie pasujg bezposrednio
do wyswietlanego tematu (np. Pokdj i gofab).

Krok 3:

Dyskusja

Po zakonczeniu trener docenia obrazy i zacheca uczestnikdbw do wymiany

doswiadczen.
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Cwiczenie 29.

Nazwa éwiczenia: Ustosunkuj sie do zasad.

Typ ¢wiczen: grupowe.

Etap wykonania: gtdwne.

Kategoria: Rozwigzywanie problemow i konfliktow.

Czas trwania: 45 minut.

Liczba osob: do 16.

Zalety ¢wiczenia: pozwala uczestnikom zrozumieé potrzebe przestrzegania zasad
i instrukcji. Zapewnia, ze uczestnicy rozwing wrazliwos¢ na kolejnos¢ tego, co sie

dzieje i konsekwencje tego, co sie robi.

Przebieg/Opis:

Krok 1: Zréob wprowadzenie podkreslajgce znaczenie regut jako czynnikéw
warunkujgcych sukces w miejscu pracy. Popros uczestnikdw, aby wyobrazili sobie,
co by sie stato, gdyby piloci nie przestrzegali Scisle zasad podczas lotu. Czy bytoby to
bezpieczne dla pasazeréw i personelu poktadowego? A moze bytoby to bezpieczne,
gdyby lekarz nie przestrzegat zasad przepisujgc lek. Czy zabieg bedzie skuteczny
i bezpieczny dla pacjenta? Nastepnie wyjasnij uczestnikom, ze reguty w miejscu pracy
powstajg nie tylko po to, aby regulowaé rézne procesy i funkcje, ale takze po to,
aby poméc pracownikom w przestrzeganiu bezpiecznych i sprawdzonych juz wzorcow
zachowan.

Popros uczestnikdw, aby pomysleli o wspierajgcych rolach regut, a nie ograniczajgcych.
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Krok 2:
Uczestnicy musza odpowiedzie¢ na pytanie: ,Co to znaczy postepowaé zgodnie
z regutami?
Po kilku minutach przemyslenia, kazdy uczestnik powinien podzieli¢ sie swojg
odpowiedzia.
Nastepnie kazdy opisuje w formie pisemnej sytuacje, w ktorej kusito go, aby ztamac¢
zasady, ktorych nalezato przestrzegac (formularz).
Krok 3:
Dyskusja
Pytania:

e Co sie stanie, jesli nie zastosujesz sie do instrukcji i wytycznych?

e Co to znaczy postepowac zgodnie z instrukcjami i wytycznymi?

o Co sie dzieje, gdy postepujesz zgodnie z instrukcjami i wytycznymi?
Spersonalizowane pytania

e Jakie byly konsekwencje Twojego zachowania, gdy nie postepowates zgodnie

z instrukcjami lub wytycznymi?
e Podaj konkretny przyktad ze swojego doswiadczenia zawodowego.

Krok 4: Pogratuluj uczestnikom i podkresl ich sukces w wykonaniu ¢éwiczenia.
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Formularz: Ustosunkuj sie do zasad

Sytuacja 1
Opisz sytuacje, w ktorej probowates przestrzegad zasad, ale kusito Cie, aby je ztamac.
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Sytuacja 2
Opisz sytuacje, w ktorej probowates przestrzegaé zasad, ale kusito Cie, aby je ztamad.
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Cwiczenie 30.

Nazwa éwiczenia: Rozwigzywanie trudnosci.

Typ ¢wiczen: grupowe.

Etap wykonania: gtdwne.

Kategoria: rozwigzywanie problemoéw i konfliktow.

Czas trwania: 60 minut.

Liczba osob: do 10 osob.

Zalety c¢wiczenia: Ksztattuje umiejetnosci rozpoznawania kolejnych krokow
w rozwigzywaniu konfliktdw bez strat. Uswiadamia uczestnikom wszystkie etapy,

ktore muszg przejs¢, aby znalez¢ rozsgdne rozwigzanie napotkanego problemu.

Przebieg/Opis:
Krok 1: Przedstaw uczestnikom schemat definiowania problemu i rozwigzywania

problemu T. Gordona. Skorzystaj z ponizszego materiatu:

Schemat Thomasa Gordona
= Definiowanie konfliktu.

Definicja problemu jest niezbedna. Jesli problem nie jest zdefiniowany,
prawdopodobienstwo znalezienia dobrego rozwigzania jest bardzo mate.
Aby zdefiniowaé problem, nalezy:

o podejmowac wspodlne wysitki;

o przedstawia¢ witasne potrzeby i uczucia za posrednictwem komunikatu

typu ,,JA”;
o umozliwi¢ drugiej osobie przedstawienie wtasnych potrzeb i uczuc

poprzez aktywne stuchanie;
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odrdézni¢ wyrazong potrzebe od sposobu zaspokojenia tej potrzeby
(przyktad ,Chce miec¢ Internet i komputer w miejscu pracy” — to
rozwigzanie, ktoére mogtoby zadowolié wyrazong potrzebe, a nie

prawdziwa potrzeba).

= Szukanie rozwigzan.

Aby sobie z tym poradzi¢, dobrze bytoby:

O

O

zapewnic innym mozliwosci rozpoczecia oferowania rozwigzan;

zacheci¢ ludzi do poszukiwan (Jakie mozliwe rozwigzania mozemy
znalezé?);

nie dyskutowac i nie oceniaé proponowanych rozwigzan;

nie celowa¢ w uzasadnienie proponowanego rozwigzania;

jesli wyszukiwanie rozwigzan jest zablokowane, zada¢ pytanie, ktére
aktywuje wyszukiwanie ponownie (Czy sg inne rozwigzania, o ktérych do

tej pory nie pomyslelismy?).

= (QOcena rozwigzan.

Zacznij od pytania otwartego (,,Czy mozesz teraz powiedzie¢, ktdre rozwigzania wydaja

sie atrakcyjne?”).

Jesli dane rozwigzanie zostanie z jakiegos powodu odrzucone, po prostu je eliminujesz.

Jesli nie podoba Ci sie dane rozwigzanie, powiedz otwarcie o niedopuszczalnosci tego

rozwigzania i przedstaw swojg propozycje.

Uzywaj komunikatéw typu JA, aby wyrazi¢ emocjonalne doswiadczenia zwigzane

z omawianymi rozwigzaniami (,,Nie moge zaakceptowac tej decyzji, poniewaz...”).

= Definiowanie najlepszego rozwigzania.

W wielu przypadkach to rozwigzanie wyrdznia sie najdobitniej, ale mozliwe jest

pozostanie wiecej niz jednego rozwigzania.
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O najlepszym rozwigzaniu decyduje obopdlna zgoda i uznanie. Mozesz takze
dodatkowo upewnic sie, ze jest to najlepsze rozwigzanie, prébujgc wyobrazi¢ sobie,
co by sie stato, gdybys je wdrozyt (Jesli sprébujesz tego rozwigzania, co by sie stato?).
Rozwigzanie musi by¢ konkretne, w okreslonych terminach i przedstawiaé rdine
korzysci.

= Decyzja o wdrozeniu wybranego rozwigzania.
Chociaz wybierasz rozwigzanie, ktdre uwazasz za najlepsze, musisz poradzi¢ sobie
z dwiema rzeczami — ustali¢, kto bedzie to robit, co i kiedy to zrobi. Pozwoli to uzyska¢
jasnos¢ co do podziatu obowigzkdw i przyczyni sie do jakosci wykonania.

= Wykonanie decyzji i ocena skutecznosci rozwigzania w rozwigzaniu problemu.
Ocena jest niezbedna do wykrycia skutecznosci rozwigzania. (Ponizsze pytania
pokazujg ocene skutecznosci: ,,Czy to rozwigzanie byto dobre?”, ,Czy jestesmy teraz
bardziej zadowoleni?”). Brak negatywnych emocji to takze znak skutecznego
rozwigzania.
Tutaj konflikt definiuje sie jako problem podlegajagcy rozwigzaniu.
Konflikt niekoniecznie jest czyms destrukcyjnym dla relacji, ale moze by¢ sposobem na
ich przemyslenie i wzmocnienie, ktére konczy sie wzmocnieniem wrazliwosci na
drugiego.
Krok 2: Postepuj zgodnie z procedurg ponizszego ¢wiczenia:
Uczestnicy otrzymujg arkusze z opisami roznych konfliktow, dla ktérych muszg znalezé
rozwigzania bez strony przegrywajacej. Po wypetnieniu arkuszy roboczych uczestnicy
dzielg sie swoimi rozwigzaniami z grupa.
Nastepnie grupa dzieli sie na pary i kazdy uczestnik musi rozwigzaé konflikt w swoim

zyciu korzystajac ze schematu.
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Krok 3:
Zapros uczestnikdw do omdwienia swoich rozwigzan ze swoim partnerem.
Dyskusja
Pytania:
1. Czy ta metoda rozwigzywania konfliktow:
= usuwa nienawis¢ i wrogosc¢?
= poprawia relacje?
* wzmacnia motywacje do wdrozenia wybranego rozwigzania (zwykle podgzamy
za tym, co wybralismy lub byliémy zaangazowani w wybér)?
= zwieksza kreatywnos¢?
= zwieksza wrazliwos¢ na potrzeby?

= wspiera odpowiedzialnosc?
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Arkusz roboczy — z konfliktami do rozwigzania bez strat

Uwaga: wydajnos$¢ tego arkusza zalezy od rodzaju konfliktu. Trener moze pomdc,
podajac przyktad konfliktu.

Teraz poznasz wiele sytuacji konfliktowych. Dowiesz sie, ktore rozwigzanie jest
najlepsze.

Historia 1.

Kiedy Jan zdaje sobie sprawe, ze jego przetozony traktuje go niesprawiedliwie, Jan traci
panowanie nad sobg i zaczyna krzyczec. To pogarsza jego sytuacje i Jan postanawia
milcze¢ do nastepnego razu, kiedy znowu jest zty na swojego menedzera.

Jakie jest najlepsze rozwigzanie tego problemu?

Historia 2.
Lidka zawsze ktdci sie z kolegami. Mysli: ,Jesli nie wstane, pomysla, ze mogg mnie
kontrolowac”.

Jakie jest najlepsze rozwigzanie tego problemu?
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Historia 3.

Marek nie lubi, gdy rodzice naktadajg na niego ograniczenia i wymagajg od niego
przestrzegania zasad. Uwaza, ze jesli bedzie przestrzegat wtasnych zasad, zdobedzie
szacunek innych, ale to tylko przysparza mu wiecej ktopotdow. Kiedy postepuje wedtug
wtasnych zasad, nie wszyscy ludzie mnie doceniajg (powoli zaczyna to sobie
uswiadamiac). Dlatego musi znalezé lepsze rozwigzanie, aby go szanowali.

Jakie jest najlepsze rozwigzanie tego problemu?

Historia 4.

Michat jest bardzo zdenerwowany, poniewaz uwaza, ze zostat Zle potraktowany.
Wraca i zaczyna ktdci¢ sie z pracownikami, ktorzy odmowili przyjecia jego podania
z powodu uptywu terminu sktadania wnioskéw. Mtody cztowiek wie, ze czesto sie
spOznia, co przysparza mu probleméw i zaczyna mysle¢, ze musi zmieni¢ swoje
zachowanie.

Jakie jest najlepsze rozwigzanie tego problemu?
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Jak rozwigzujesz swoje problemy?

Opisz sytuacje, w ktérej miates konflikt z kims innym. Co zrobites?

Europejski Fundusz Spoteczny
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Schemat rozwigzywania konfliktow

Najpierw wybierz drobny problem, cos$, co powoduje drobne ktopoty.
Przed rozpoczeciem DYSKUSJI opisz, jak bedziesz postepowac, korzystajac z:

Okresl doktadnie i jasno konflikt.

Zaproponuj zmiane (proszgc o wspdlne poszukiwanie rozwigzania satysfakcjonujgcego

obie strony).

Opisz, w jaki sposob wdrozysz rozwigzanie i jakie bedag pozytywne/negatywne skutki,
jesli je wdrozysz lub nie.
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Cwiczenie 31.

Nazwa ¢wiczenia: Codzienne nawyki.

Typ ¢wiczen: grupowe.

Etap wykonania: gtdwne.

Kategoria: zarzagdzanie sobg w czasie/samoswiadomos¢.

Czas trwania: 30 minut.

Liczba osdb: poniewaz jest to indywidualne zadanie przydzielone kazdemu w grupie,
liczba uczestnikdw nie ma wielkiego znaczenia i moze wynosi¢ od 1 do 30.

Zalety cwiczenia: Stwarza swiadomos¢ priorytetéw, nawykow pracy i stresoréow
towarzyszacych codziennej pracy; zapewnia strukture, na ktdrej osoba moze sie

oprzec, aby odnies¢ sukces w swojej karierze.

Przebieg/Opis:

Krok 1: Prowadzacy wyjasnia, dlaczego to ¢wiczenie jest wazne dla osoby i jak moze
by¢ pomocne w budowaniu przydatnych codziennych nawykdow w pracy.
Mozesz skorzystac z ponizszych wskazéwek.

Pamietaj, ze zwykle mate zmiany, ktére wprowadzamy w naszej codziennej rutynie
pracy, zapewniajg duzg zmiane, ktorej pragniemy w naszej karierze, a takze w naszym
zyciu w ogole.

Ten arkusz pomoze Ci stworzy¢ tatwy do przestrzegania harmonogram, w ktérym
wszystkie codzienne zadania i czynnosci beda na swoim miejscu. Stworz bezpieczng
strefe, w ktorej bez wzgledu na to, co sie dzieje wokdt, wiesz doktadnie, co musisz
zrobic i ktore z priorytetdéw musisz przestrzegac.

Pamietaj, ze mate, ale kolejne kroki doprowadzg Cie do wielkiego rezultatu, ktérego

szukasz.
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Krok 2

Rozdaj uczestnikom arkusz ,Codzienne nawyki”. Popros uczestnikdw o samodzielne
wypetnienie. Popros ich, aby doktadnie sie zastanowili i zapisali wtasne pomysty
(rzeczy, ktére naprawde chcg osiggngagé).

Gdy uczestnik ukonczy arkusz, popros go, aby wracat do niego co tydzien.

Krok 3

Pogratuluj uczestnikom i podkresl ich sukces w wykonaniu ¢wiczenia.
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Arkusz roboczy , Codzienne nawyki”

1. Wypisz swoje 3 najwazniejsze priorytety w swojej karierze (lub innej sytuacji,

np. na terapii zajeciowej):

2. Wymien 3 najwazniejsze czynniki stresogenne w miejscu pracy (lub innym miejscu,

np. na terapii zajeciowej):

3. Jakie wspierajace codzienne nawyki pracy (lub inne np. dotyczace terapii
zajeciowej) mozesz wprowadzié? Te dziatania muszg by¢ konkretne i mierzalne, abys

doktadnie wiedziat, co robic¢, i mozesz wyraznie powiedzie¢, ze wykonates krok!

Przyktady:
= BadZ w biurze od 9.00/wyjdz do 19.00.
= Pij co najmniej 1 litr wody w ciggu dnia pracy.
= Zjedz zdrowy lunch kazdego dnia roboczego.
= Zakoncz zadanie przed rozpoczeciem kolejnego.
= Nie odpowiadaj na telefony od znajomych w ciggu dnia pracy.
= Jedz jedzenie z dala od laptopa.
= Znajdz 5 minut w ciggu dnia na spotkanie towarzyskie ze swoimi kolegami.

Porozmawiajcie razem o wspadlnych rzeczach, ktére lubicie.
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=  Wypisz wszystkie zadania na jedne;j liscie.
= Poswiec¢ 15 minut na samodzielng nauke na temat roboczy, ktéry Ci sie podoba

i na ktory chcesz dowiedziec sie wiece;.

Nawyk pracy Korzysci dla mnie:

4. Ktore 3 nawyki pracy w petni zastosujesz?

Zaczne w poniedziatek
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2. 9 scenariuszy treningéw
autocoachingowych
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Cwiczenia autocoachingowe w obszarze komunikacja
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Sesja nr Data

Autocoaching, scenariusz 1.

Ja jako skuteczny odbiorca komunikac;ji

Mowi sie, ze wszystko jest informacjg i ze nie da sie nie komunikowaé z innymi ludzmi.

Szczegodlnie, aby miec dobre, bliskie satysfakcjonujgce relacje, trzeba sie poprawnie
komunikowaé. Umiejetnosci komunikacyjne sg réwniez bardzo istotne w sferze
zawodowe]. Mozemy spojrze¢ na komunikacje, jak na proces dwuczeSciowy.
Na przemian jesteSmy odbiorcg i nadawcg komunikatow. W tej sesji nauczysz sie bycia
skutecznym odbiorcg komunikacji — stuchaczem. Potem warto przejs¢ do etapu

¢wiczenia stawania sie skutecznym nadawca komunikacji.

Na poczatku zapoznasz sie z krotkim wprowadzeniem teoretycznym, ktore jest
podstawg dobrej praktyki. Nastepnie masz mndstwo praktycznych ¢éwiczen do
wykonania. Rekomenduje wykonywac¢ je w kolejnosci przedstawionej w sesji.
Cwicz, prébuj, do$wiadczaj, popetniaj btedy. Nie obawiaj sie. Bo tylko tak mozna staé

sie mistrzem.

Powodzenial
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Warto, abys zdat sobie sprawe, ze na jakosé porozumienia majg wptyw rézne czynniki.
Na jedne mamy mniejszy wptyw, na inne wiekszy. Ale warto sie im przyjrzec
i sprobowac¢ w praktyczny sposdb skorzysta¢ z tej wiedzy. Nad niektérymi z tych

czynnikéw bedziesz mieé okazje popracowaé w tej sesji.

Czynniki wptywajgce na poczucie porozumienia miedzy rozmdéwcami:

wyglad zewnetrzny/ubranie;

* mowa ciata/gestykulacje;

= glos;

= stosowany jezyk/stownictwo/parafraza;
= przekonania i wartosci.

Natomiast barierami komunikacyjnymi moga okazac sie:

l. Bariery fizyczne i Srodowiskowe:
= pomieszczenie, w ktérym odbywa sie rozmowa i jego wyposazenie;
= hatas;
= zmeczenie;
= stany emocjonalne, dekoncentracja i roztargnienie.
Il. Bariery behawioralne:
= stowotok.
Warto pamieta¢ o tych barierach. Jezeli zalezy Ci na satysfakcjonujgcej rozmowie

i relacji, warto dbaé¢ o minimalizowanie, w miare mozliwosci, tych barier.
W tej sesji poéwiczysz:

= jak stac sie skuteczniejszym odbiorcg komunikacji;

= stosowanie chwil ciszy w rozmowie;
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* umiejetnosc¢ stuchania na réznych poziomach;
= odzwierciedlenie stéw, sformufowan, emocji, uczué, wartosci, przekonan
(parafraza);
= dopasowanie mowy ciata (gtosu, oddechu, gestykulacji, postawy ciata).
Pigty nawyk Stephena Coveya moéwi: "Staraj sie najpierw zrozumieé, potem byc

zrozumianym."

Zrozumienie przychodzi przez stuchanie. Stuchaj uszami, oczami i sercem (empatia).
Stuchanie to sztuka zbierania informacji niezbednych do dalszego dziatania,

wptywania na innych i zarazania ich wtasnym entuzjazmem.

Aby by¢ skutecznym odbiorcg komunikatu, trzeba przyswoié sobie umiejetnosé
stuchania. Wbrew pozorom nie jest ona fatwg umiejetnoscia. Z tego powodu powstato
powiedzenie, ze nalezy umieé styszeé, a nie tylko stuchac. Okazuje sie, ze mozemy

stuchaé na rézne sposoby.

Wedtug jednej z klasyfikacji wyrézniamy 5 pozioméw stuchania. W zaleznosci od tego,
na ktéorym poziomie bedziemy stuchaé, takg osiggniemy efektywnosc jako odbiorca

komunikatu.

Gdy inni méwig, mozemy stuchad ich na jednym z nastepujacych pieciu poziomow:

POZIOM StUCHANIA CHARAKTERYSTYKA
l. Ignorowanie méwcy niezadawanie sobie wysitku, aby
wystuchag,
I. Stuchanie udawane Stwarzanie wrazenia, ze sie stucha,
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Stuchanie selektywne

Stuchanie tylko rzeczy, ktdre nas

interesuja,

V. Stuchanie uwazne Zwracanie uwagi i skupianie sie na
tym, co méwi nasz rozmdéwca
i porownywanie tego z wtasnymi
doswiadczeniami,

V. Stuchanie empatyczne stuchanie i reagowanie zaréwno

sercem, jak i umystem w celu
wiasciwego zrozumienia stow,

intencji oraz uczuc.

Wedtug innej klasyfikacji wyrézniamy 4 poziomy stuchania:

POZIOM StUCHANIA

CHARAKTERYSTYKA

Stuchanie pobiezne

Nawet jezeli wyglagdam, jakbym
stuchat, nie stucham. ,Myslami

jestem gdzie indziej".

Stuchanie konwersacyjne

»Angazuje sie w rozmowe, stucham,
mowie, mysle, — stucham, mysle
itp.". Mam duzg potrzebe méwienia
o sobie, swoich doswiadczeniach
(duzo zaimkéw ,,ja” i ,moje”)

i dawania rad.

Fundusze
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1. Stuchanie aktywne ,Bardzo sie koncentruje na tym, co
mowisz, rejestruje fakty i zwracam
uwage na sens". Postawa, gtos

i poziom energii sg subtelnie
dopasowane. Nie daje rad i uzywam

jezyka mojego rozmowcy.

V. Stuchanie intensywne Bardziej koncentruje sie na
rozmowcy niz na sobie, wyrabiam
sobie teraz poglad, kim jest. "Ufam

swojej intuicji”.

Klasyfikacje réznig sie miedzy sobga. Ale istota jest taka sama. Pokazujg nam, kiedy
stajemy sie efektywnymi stuchaczami. Podstawowg umiejetnoscia w Stuchaniu

Aktywnym jest danie odczu¢ rozmowcy, ze jest zrozumiany poprzez:

dostowne powtarzanie tresci przekazu — nie uczué, lecz jedynie stow;

= powtarzanie tresci przekazu — podsumowanie sensu wypowiedzi wtasnymi
stowami;

= odzwierciedlenie uczu¢ — gtebsze spojrzenie w sens wypowiedzi i podjecie
préby wyrazenia ukrytych w niej uczu¢ wtasnymi stowami. Okreslenie uczué
poprzez zwrdcenie uwagi na jezyk ciata oraz ton wypowiedzi;

= powtarzanie tresci przekazu i odzwierciedlenie uczué¢ — wyrazanie zarowno

sensu wypowiedzi, jak i ukrytych w niej uczu¢ wtasnymi stowami.
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Dla intensywnego stuchania charakterystyczne jest:

= umyst stuchacza jest spokojny i wyciszony;

» stuchacz koncentruje sie w petni na rozméwcy;

» stuchacz zatraca w catosci lub w czesci Swiadomo$é samego siebie;

= stuchacz sprawia na moéwcy wrazenie w peini swiadomego
i skoncentrowanego;

= stan ten moze tatwo przerwac lub zaktdci¢ np. pytanie méwcy skierowane do

stuchacza lub prosba o potwierdzenie.
Korzysci z rozwinietej umiejetnosci stuchania:

= |epsze zrozumienie innych, ich sytuacji, mysli i problemow;
= zdolnos¢ budowania lepszych relacji z innymi;

® |uzniejszy styl rozmowy z innymi.
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Cwiczenie 1.

Zaobserwuj, jakim jestes stuchaczem

Cwiczenie pomoze Tobie lepiej poznaé siebie, dowiedzie¢ sie jakim jestes stuchaczem,
jakie kompetencje juz masz w tym zakresie i jakie jeszcze wymagajg od Ciebie pracy

i cwiczen. Obserwuj siebie przez tydzien podczas zwyktych codziennych rozmoéw.
Obserwujac siebie jako stuchacza odpowiedz sobie na pytania:

1. Jak czesto udajesz, ze stuchasz rozmoéwcy, a w rzeczywistosci myslami jestes
gdzie indziej?

2. W jakim stopniu Twadj poziom stuchania rézni sie w zaleznosci od okolicznosci
lub rozmdéwcow?

3. Gdzie odptywajg Twoje mysli?

4. Jaki wptyw ma jakos¢ Twojego stuchania na innych rozmoéwcéw?

5. Jakim jestes stuchaczem (patrz klasyfikacje powyzej)?

B Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
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Cwiczenie 2.

Doswiadczanie ciszy jest darem dla umystu i emocji

Ludzie czesto bojg sie ciszy w rozmowach, tak jakby oznaczata cos ztego. Lek nardst
wokot niej, jak wokdt mitycznego potwora. Ale prawda jest taka, ze cisza niczym nie
grozi. Wystarczy sobie tylko uswiadomié, jakie mamy przekonania zwigzane z ciszg,
sprawdzi¢, czy odnoszg sie do faktow i co w gruncie rzeczy moze oznaczac i dawac

chwila ciszy w rozmowie.

Ludzie czesto bojg sie ciszy, bo wydaje im sie, ze jest niezreczna, ze oznacza, ze nie ma
juz o czym rozmawiaé, ze nasz rozmowca nas nie lubi lub jest na nas zly.
Bardziej grozny od ciszy jest stowotok i gadulstwo. To ono czesto jest wynikiem
nerwowosci i probg nerwowego beztresciowego zagtuszenia ciszy. W gruncie rzeczy
moze byc¢ tak, ze nasz rozmdwca potrzebuje chwili na przemyslenie zastyszanych
informacji, jest zmeczony, moze lepiej chce poczué chwile obecng tu i teraz, a chwila

ciszy oznacza, ze dajesz przestrzen na te wszystkie rzeczy swojemu rozmowcy.

Tak naprawde chwila ciszy np. 5-10-15 sekund w rozmowie jest jak dar, jezeli tylko go

zaakceptujemy.

Celem ¢wiczenia jest oswojenie sie z chwilg ciszy i wprowadzenie jej do swoich

rozmow.
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Nawigz rozmowe z kims na jaki$ powazniejszy osobisty temat. Rozmawiajac, staraj sie
wprowadzac swiadomie chwile ciszy. Sprawdz, jaka dfugos¢ ciszy i w jakich sytuacjach

jest odpowiednia — 5, 10 sekund?

Nie bdj sie jej. Doswiadcz jej. Sprawdz w tym czasie jakie s mysli w Twojej gtowie,
jakie sg w Tobie emocje i co czujg Twoje poszczegdlne czesci ciata np. brzuch,

kregostup, kark, ramiona, stopy.
Odpowiedz na pytania:

1. Jaki wptyw miata cisza na rozmowe?
Co czutes podczas chwil milczenia?

Jakie mozliwosci daje cisza w rozmowie?

W N

W jakich sytuacjach cisza sie nie sprawdza?

Jezeli to mozliwe zadaj te same pytania swojemu rozmowecy.
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Cwiczenie 3.

Porzuc¢ swoje porady, swoje doswiadczenia, oceny

i stuchaj

W rozmowach czesto koncentrujemy sie na wtasnych myslach i na tym, co my chcemy
powiedzie¢, zanim dowiemy sie i zrozumiemy, co chce nam powiedzie¢ nasz

rozmoweca.

Nawigz rozmowe z kim$ na temat, ktory jest dla niego wazny i skoncentruj sie na
swoim rozmoéwcy. Skoncentruj sie na rozmowcy i stuchaj. Nie doradzaj, nie wtracaj sie
z opowiesciami o Twoich doswiadczeniach i nie oceniaj, tylko skup sie na stuchaniu

i zrozumieniu tego co méwi Twoj rozmowca.

Jezeli pojawiajg sie w Twojej gtowie uporczywe mysli, zeby co$ powiedzieé, masz
nieodpartg che¢ przerwania rozméwcy postaraj sie na chwile porzuci¢ te chec
np. na 2 minuty i skoncentruj sie na rozmowie i rozmdéwcy, pozwdl mu sie
wypowiedzie¢. A gdy Twoje mysli zaczynajg odptywac i zaczynasz mysle¢ o czyms$

innym, postaraj sie ponownie skoncentrowac i skupi¢ na rozmowie.
Odpowiedz na pytania:

Pod jakim wzgledem rozmowa byta inna, kiedy sie na niej koncentrowates?
Co musiates zrobi¢, by zachowa¢ koncentracje?
Co przeszkadzato Tobie zachowac¢ koncentracje?

Co pomogtoby Tobie zachowaé lepszg koncentracje?

LA N

Co bytoby, gdybyscie czesciej zachowywali koncentracje podczas rozmow?
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Cwiczenie 4.

Naucz sie wychwytywac stowa i sformutowania

W ciggu kilku najblizszych dni np. tygodnia, obserwuj ludzi z najblizszego otoczenia
zawodowego, towarzyskiego lub innego Tobie znanego. Stuchaj rozmow. Postaraj sie

wychwytywaé konkretne charakterystyczne dla tej grupy stowa i powiedzonka.
Odpowiedz na pytania:

1. Jakie ustyszates stowa typowe, charakterystyczne dla tej grupy?
2. W jakim stopniu rozmdéwcy powtarzajg te stowa?

3. Jak wptywa na rozmowe powtarzanie/uzywanie tych stéw (wspdlnota stow)?
Jezyk/Stowa:

To jakiego jezyka i stow w komunikacji uzywamy ma duzg wage. Ale czesto
dostrzegamy to dopiero wtedy, gdy cos$ pdjdzie nie tak. Czesto dos¢ tatwo mozna
unikng¢ nieporozumienia uzywajgc stéw, ktorych uzyt nasz rozmodwca.
Jest to nazywane odzwierciedlaniem lub odwzorowaniem. Uzywaj stéw swojego
rozméwcy. Zauwazaj i nazywaj wartosci, przekonania, uczucia, jakie pojawity sie
u Twojego rozmoéwcy. To, co zauwazytes formutuj w postaci spostrzezen, wrazen lub

odczuc oraz parafraz. Na przyktad:

= Zauwazytem, ze...
= Mam, wrazenie, ze...

= Mam poczucie, ze...
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Parafraza to narzedzie skutecznego stuchania. Polega na powtdrzeniu wybranych lub

zasadniczych elementéw z wypowiedzi naszego rozmoéwcy. Istotne jest, aby nie

LI VV A8 I

zawierafa komentarzy ani interpretacji.

Parafraza stuzy:

= upewnieniu sig, czy dobrze zrozumielismy wypowiedz;

= odkryciu rzeczywistych intencji i potrzeb rozmowcy;

= prowadzeniu rozmowy w obranym kierunku.

Przyktad:

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9

Jesli Cie dobrze zrozumiatam, to...

. Jezeli dobrze zrozumiatem, to czutes, ze...

Widze, ze...

Popraw mnie, jesli sie myle, ale...

ile dobrze rozumiem Twoim zdaniem...
Czy dobrze rozumiem, ze...

Z tego co mowisz zrozumiatem...

Z tego co stysze, rozumiem...

Mam wrazenie, ze chodzi Ci o...

10. A wiec uwazasz, ze...

To pozwoli unikng¢ niepotrzebnych napieé i nieporozumien.
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Cwiczenie 5.

Odwzorowanie stow

Nawigz rozmowe z kims, z kim masz dobre porozumienie na temat, ktory jest dla niego
interesujgcy lub wazny. Parafrazuj wypowiedzi swojego rozmdwcy, uzywajac jego

stow mowigc np.

1. "Ztego co méwisz rozumiem, ze..."
2. "Czy dobrze rozumiem, ze..."

3. "Czylisadzisz, ze..."
Odpowiedz na pytania:

Jak wptyneto parafrazowanie na jakos¢ rozmowy i poziom porozumienia?
Jak czutes sie uzywajac parafrazowania?

Jakie daje mozliwosci parafrazowanie?

P W NP

W jakich sytuacjach sie nie sprawdza?

Jezeli to mozliwe, zadaj te same pytania swojemu rozmodwcy.
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Cwiczenie 6.

Odzwierciedlaj uczucia i wartosci

Nawigz rozmowe z kim$ na temat, ktéry jest dla Twojego rozmodéwcy wazny
i poruszajacy. Podczas rozmowy uswiadamiaj sobie, wychwytuj wypowiedziane

i wyrazone uczucia i wartosci.
Nastepnie odzwierciedlaj je, nazywaj. Mozesz uzy¢ nastepujgcych przyktadow:

1. ,Widze, ze wazne dla Ciebie jest...”
,Widze, ze to wazne dla Ciebie jest”.
»,Mam wrazenie, ze czujesz sie zdenerwowany”.

»Widze, ze zdenerwowato cie to, co powiedziatem".

LA I S

,Widze, ze Cie to porusza".
Odpowiedz na pytania:

1. Jak wptyneto odzwierciedlanie uczu¢ i wartosci na jakos¢ rozmowy i poziom
porozumienia?

2. Jak czutes sie uzywajac odzwierciedlajgc uczucia i wartosci?

3. Jakie daje mozliwosci odzwierciedlanie uczu¢ i wartosci?

4. W jakich sytuacjach sie nie sprawdza?

Jezeli to mozliwe zadaj te same pytania swojemu rozmowecy.
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Gtos

Cechy gtosu takie jak ton, rytm, predkosé, ptynnos¢ mdéwienia, intonacja, sita, tembr
gtosu (gteboki, wysoki), barwa i stopien fagodnosci gtosu mogg mie¢ wazny wktad

W nawigzywanie porozumienia w rozmowie.

Jezeli dwoch rozmoéwcdéw nawigzuje dobre porozumienie, cechy ich gtosu rowniez
beda zbiezne. Podobne mogg by¢ energia wypowiedzi, ton, tempo, rytm mowienia
i sita gtosu. Jezeli cechy gtosu nie s3 zgrane mozna sie spodziewaé, ze miedzy
rozmdéwcami nie ma porozumienia. Gtos mowi o nas i o tym co chcemy wyrazi¢ bardzo
wiele. Na niektore cechy gtosu mamy niewielki wptyw. Ale innymi cechami mozemy

swobodnie sterowac.

Warto sobie wiec zdaé¢ sprawe z tego jaki wywierajag one wptyw na rozmowe

i porozumienie.
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Cwiczenie 1.

Odwzorowanie gtosu

Znajdz kogos kto mowi:

1. Znacznie wolniej, niz Ty lub znacznie szybciej, niz Ty;
2. Znacznie gtosniej lub ciszej, niz Ty;

3. Ze znacznie nizszym lub wyzszym tonem gtosu, niz Ty.

Nawigz rozmowe na temat, ktory interesuje Twojego rozmoéwce. W miare postepu

rozmowy probuj dopasowywac sposéb moéwienia do rozmowcy.

Probuj wykonac to ¢wiczenie w miare mozliwosci naturalnie. Czesto drobna korekta

odnosi lepszy efekt, niz idealne dopasowanie do rozmowcy.

Odpowiedz na pytania:

Na czym musiates sie skoncentrowaé, by wykonac¢ ¢wiczenie?
Jaki wptyw wywarto dopasowanie na jako$¢ rozmowy i poziom porozumienia?
Jaki wptyw wywarto dopasowanie na Tobie i na rozmdwcy?

Jakie wedtug Ciebie takie odwzorowanie daje mozliwosci?

A N

W jakich sytuacjach sie nie sprawdza?
Jezeli to mozliwe zadaj te same pytania swojemu rozmoéwcy.

W podobny sposéb odwzorowuje sie oddech rozmdwecy.
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Cwiczenie 2.

Zmiana gtosu czyni roznice

Powtorz zwrot "Co z tego wynika" 12 razy, za kazdym razem zmieniajac cechy gtosu,

by brzmiec jak ktos:

= zagnhiewany,

= zniechecony,

= znudzony i nieco poirytowany,

= kto stara sie ukry¢ podekscytowanie,

= rozdrazniony,

= smutny,

= szyderczy,

= sarkastyczny (koriczac westchnieniem),
= zrezygnowany, ale postuszny,

= 7z autentyczng ciekawoscig, jakby odpowiedz byta dla niego wazna,
= przygnebiony,

= urazony.

Zauwaz, jak zmienia sie znaczenie i intencja wyrazenia, gdy modyfikujesz ton gtosu.
Mozna zosta¢ catkowicie niewtasciwie odebranym, uzywajgc niewtasciwego tonu
gtosu. Uzycie odpowiedniego tonu do potencjalnie ryzykownego sformufowania czy

pytania sprawi, ze uzyskamy pozadang reakcje.
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Cwiczenie 3.

Obserwuj mowe ciata

P6jdz w dowolne miejsce, gdzie przebywajg pary lub grupy ludzi. Poobserwuj ich

rozmowy i zachowania. Swietnym miejscem do takich obserwacji jest tramwaj lub

autobus. Stamtad obserwuj ludzi na ulicach, przystankach. Zaletg takiego miejsca

obserwacji jest to, ze z wnetrza autobusu lub tramwaju nie mozecie stysze¢ rozmow.

Mozecie widzie¢ tylko zachowania i mowe ciata.

Zauwaz jak ludzie sie zblizajg do siebie i oddalajg. W jaki sposdb ustawiajg sie

wzgledem siebie?

Zaobserwuj ich postawe, gestykulacje, zakres ruchdéw, temperament obu

rozmowcow.

W oR

Jakie wykazujg zachowania?
Co robig z rekoma?
Co méwi ich ciato?

Co méwi ich twarz?

Odnajdz oznaki, nawet te bardziej subtelne, Swiadczgce o tym, ze rozmdwcy sg soba

zainteresowani lub majg bardziej intymng relacje.

Odpowiedz na pytania:

1.
2.
3.

Czy obserwowani ludzie cieszg sie swoim towarzystwem?
Czy nadal chcg ze sobg rozmawiaé?

Ktore pary dobrze sie rozumiejg?
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4. Po czym mozna stwierdzi¢, ze ci ludzie sg dobrymi znajomymi lub ze s3g sobie
obcy?
5. Co wptywa na ich sposdb poruszania i zachowania?
6. czym prawdopodobnie rozmawiajg?

7. Co zamierzajg za chwile zrobi¢?
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Cwiczenie 4.

Nauka mowienia ciatem

Sprobuj wyrazié¢ za pomocg postawy ciata, gestykulacji, wyrazu twarzy nastepujace

odczucia:

1. Bezradnosc.
. Bol.
. Bunt.
. Ciepfo.

. Czutosc.

2

3

4

5

6. Ekscytacja.
7. Frustracja.
8. Gniew.

9. Lek.
10.Mitos¢.
11.Nadzieja.
12.Niechec.
13.Niedowierzanie.
14.Nienawis¢.
15.Niepokod;j.
16.Niesmiatosc.
17.Nieufnosc.

18.0bawa.

19.0drzucenie.
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20.Panika.
21.Pogarda.
22.Pogoda ducha.
23.Powsciagliwosé.
24.Prawdziwe zainteresowanie.
25.Przerazenie.
26.Przygnebienie.
27.Rados¢.
28.Rozczarowanie.
29.Rozdraznienie.
30.Samotnosc.
31.Serdecznosc.
32.Smutek.
33.Spokd;.
34.Strach.
35.Sympatia.
36.Tesknota.
37.Ufnosc¢.
38.Upokorzenie.
39.Uraza.
40.Wesotosc.
41.Wrogosc.
42.Wstyd.
43.Wsciektosc.
44.Zaktopotanie.
45.Zazdrosc.
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46.Zazenowanie.
47.Ztos¢.
48.7Zmieszanie.
49.Znudzenie.
50.Zranienie.
51.Zal.

52.2yczliwosé.

Jezyk ciata narzuca pewien nastrdj. Jest zarazliwy. Bardzo szybko udziela sie drugiej
osobie. Przyjmij znudzong pozycje, a natychmiast poczujesz sie znudzony.

Podobnie jest ze Smiechem i innymi emocjami.
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Cwiczenie 5.

Odwzorowanie mowy ciata

Nawigz rozmowe z kims bliskim, z kim dobrze sie rozumiesz, na temat, ktéry interesuje

rozméwce. W miare rozmowy stopniowo delikatnie staraj sie dopasowywaé do

pozycji ciata rozmowecy, staraj sie dopasowywac postawe, mowe ciafa, gesty, kontakt

wzrokowy do rozmowcy. Jezeli pochyla sie do przodu, réwniez pochyl sie.

Probuj wykonac to ¢wiczenie mozliwie naturalnie. Drobna korekta odnosi lepszy

efekt, niz idealne dopasowanie, ktére moze zosta¢ odebrane jako przerysowane

i papugowanie. Obserwuj réwniez dopasowanie rozmoéwcy. Czy rozmowca

dopasowuje sie do Twojej pozycji?

Odpowiedz na pytania:

N oo ok~ W

Jak wptyneto dopasowanie na rozmowe?

Jak wptyneto dopasowanie na Ciebie i na Twojego rozmowce?
Na czym musiates sie skoncentrowaé by wykonac ¢wiczenie?
Co daje dopasowanie pozycji ciata?

W jakich sytuacjach i w jakim stopniu mozna z niego korzystac?
W jakich sytuacjach sie nie sprawdza?

Jakiego rodzaju dopasowanie jest mozliwe, aby byto naturalne?

Jezeli to mozliwe zadaj te same pytania swojemu rozmowcy oraz:

1.
2.

Czy rozmdwca zauwazyt, kiedy zaczates sie dopasowywac?

Jakie wrazenie zrobito na nim Twoje dopasowanie?

Fundusze
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Podobnie, jak mozna pogtebi¢ porozumienie poprzez odzwierciedlanie
i dopasowanie, mozna rdéwniez ograniczy¢é porozumienie poprzez zmniejszenie
dopasowania i odwzorowania. Aby ograniczy¢ porozumienie np. chcgc zakonczyc

spotkanie, wystarczy zaczaé intencjonalnie réznicowaé swoje zachowania wzgledem

zachowan rozméwecy. Zréznicowanie musi by¢ naprawde znaczace.
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Cwiczenie 6.

Odwzorowanie zbiorcze

W tym ¢wiczeniu podczas rozmowy z kims$, z kim masz dobre porozumienie, sprébuj
zastosowac umiejetnosci nabyte w poprzednich éwiczeniach, czyli odwzorowanie

stow (parafraza), uczué, wartosci, przekonan, gtosu, oddechu i mowy ciata.
Zobacz, jak to sie sprawdzi i jak wptynie na jakos$¢ rozmowy.

Odpowiedz na pytania:

[y

Jak Tobie poszto?

Jakie odwzorowanie udato sie zastosowac?

Jakie miates$ trudnosci?

Jak zastosowanie tych umiejetnosci wptyneto na jakosé rozmowy?
Jak czutes sie wykonujac ¢wiczenie?

Jakie daje mozliwosci odwzorowanie?

Kiedy sie nie sprawdza?

Co mozna jeszcze oprawic?

© ® N o Uk~ W N

Co by Tobie pomogto lepiej opanowad te kompetencje?
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Cwiczenie 7.

Rozwoj umiejetnosci stuchania

Ostatecznym celem realizacji catego ¢wiczenia jest gtebsze zrozumienie tego, co méwi
i odczuwa Twoj rozmodwca, trafnej oceny opisanej sytuacji i uzupetniania luk

W rozmowie poprzez proces stuchania, zadawania pytan i prosby o wyjasnienie.

Wykorzystaj nadarzajgce sie rozmowy w nadchodzacym tygodniu do cwiczenia
umiejetnosci stuchania. W kolejnych rozmowach zwiekszaj stopien zaawansowania,

realizujgc kolejne punkty:

Staraj sie nie doradza¢, nie poddawac pomystow, rozwigzan czy innych sugestii.
Staraj sie nie odwotywaé do wtasnych doswiadczen, przejs¢ i odczud.

Staraj sie nie oceniac.

Nie przerywaj, tylko stuchaj, skoncentruj sie na tym co méwi Twdj rozmodwca.

Obserwuj mowe ciata Twojego rozmodwcy.

SANEE AN I S

Odzwierciedlaj to, co mowi Twdj rozmdwca, stowa, wypowiedzi. Parafrazuj jego

wypowiedzi.

7. Odzwierciedlaj, zauwazaj emocje, uczucia rozmowcy np. "Widze, ze to Ciebie
smuci"”, "Mam wrazenie, ze jeste$ zdenerwowany".

8. Odzwierciedlaj wartosci i przekonania rozméwcy np. "Widze, ze spedzanie
wieczordw z rodzing jest dla Ciebie wazne".

9. Odzwierciedlaj gtos rozméwcy (rytm, szybkosé méwienia, ptynnosé, wysokosé
i site gtosu). Dopasowuj sie. Gdy rozmdwca Scisza gtos, rowniez moéw ciszej.

10.0dzwierciedlaj oddech rozmdéwecy.

11.0dzwierciedlaj pozycje ciata.
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12.Zadawaj pytania otwarte, zamkniete i inne.

13.Staraj sie zadawac tylko pytania otwarte i prosby o wyjasnienia w postaci pytan

otwartych.
Odpowiedz sobie na pytania:

1. Jak czutes sie wprowadzajac kolejne elementy do rozméw?

2. Jaki wptyw wywierato na jakos¢ rozmowy wprowadzanie kolejnych elementéow

do rozmowy?

3. Jaki wptyw wywierato na Twojego rozmodéwce wprowadzanie kolejnych

elementow?

Jezeli masz takg mozliwos¢ popros swojego rozmoéwce po rozmowie o informacje

zwrotng, jak odbiera Ciebie jako stuchacza?
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Pytania podsumowujgce sesje:

1. Czego nauczytes sie na tej sesji?

2. Co byto dla Ciebie najwazniejsze?

Jak myslisz, gdzie jestes pod katem kompetencji komunikacyjnych, zwtaszcza tych
zwigzanych ze stuchaniem i tych przedstawionych w tej sesji na skali od 1 do 10

(przyjmujac, ze 1 to najmniej, a 10 najwiecej)?

Co jeszcze musiatoby sie stac, abys mogt sie znalez¢ o 1 punkt wyzej na skali?
Podstawy teoretyczne:

Stephen R. Covey, ,,7 Nawykdéw skutecznego dziatania”

Julie Starr, ,,Podrecznik coachingu Sprawdzone techniki treningu personalnego”
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Sesja nr Data

Autocoaching, scenariusz 2.

Ja jako skuteczny nadawca komunikacji

W tej sesji pogtebisz wiedze w zakresie komunikacji. JestesSmy skuteczni, gdy jestesSmy
otwarci i nie robimy zatozen. To nam pozwala by¢ kreatywnymi. tatwiej wéwczas

poszukaé rozwigzan problemow.

Aby nie czyni¢ zatozen, z otwartoscig poszukiwac informacji i nowych rozwigzan,
musimy nauczy¢ sie skutecznie zadawac¢ odpowiednie pytania. W tej sesji gtdwnie

tego sie nauczysz.

Powodzenial!
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Inne reguty komunikacyjne, ktére Ci pomoga:

® przycigganie uwagi;

e parafraza;

e klaryfikacja;

e dzwieki paralingwistyczne;

e pozytywny jezyk, afirmacje i przekonania;

e pytania otwarte, zamkniete, bezposrednie, alternatywne, hipotetyczne,
projekcyjne;

e strategie radzenia sobie z okreslonymi typami oséb (gaduta, cztowiek gubigcy

sie w szczegotach, ztosnik).
Jak przyciggnac¢ uwage?
Najlepsze metody to:

1. Nawigzanie kontaktu wzrokowego.

2. Zwrdcenie sie po imieniu —szczegolnie dobrze sprawdza sie ta metoda w grupie
lub spotkaniach online.

3. Delikatny dotyk w tzw. bezpieczne miejsce np. ramie.

4. Pomachanie do osoby, z ktérg chcemy nawigzac kontakt. Szczegdlnie sprawdza
sie ta metoda w przypadku osoéb stabostyszacych i niestyszgcych oraz na
spotkaniach online.

5. Powstanie, jezeli jeste$ w grupie, na zebraniu. Wtedy automatycznie
przyciggniesz uwage, stajesz sie bardziej widoczny, a Twodj gtos stanie sie

silniejszy. Dzieki temu mimo woli staniesz sie pewniejszy siebie.
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6. Moéwienie powoli i w miare niskim gtosem. To pomaga utrzymaé uwage
rozmoéwcow. Dzieki temu nabierasz wsréd rozmoéwcédw wiecej autorytetu.

Beda rzadziej Tobie przerywad, niz innym osobom.
Parafraza:

To narzedzie skutecznego stuchania. Polega na powtdrzeniu wybranych Ilub
zasadniczych elementow z wypowiedzi naszego rozmowcy. Istotne jest, aby nie

zawierafa komentarzy ani interpretacji.
Parafraza stuzy:

e upewnieniu sie, czy dobrze zrozumieliSmy wypowiedz;
e odkryciu rzeczywistych intencji i potrzeb rozmoéwecy;

e prowadzeniu rozmowy w obranym kierunku.
Przyktad:

,Jesli Cie dobrze zrozumiatam, to..."

,Jezeli dobrze zrozumiatem, to czutes, ze..."
,Widze, ze..."

,Popraw mnie, jesli sie myle, ale..."

, 0 ile dobrze rozumiem Twoim zdaniem..."
,Czy dobrze rozumiem, ze..."

,Z tego co mowisz zrozumiatem..."

,Z tego co stysze rozumiem..."

© 00 N oo Uk~ W DN oE

,Mam wrazenie, ze chodzi Ci 0..."

10.,,A wiec uwazasz, ze..."
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Klaryfikacja:

Jest to prosba do naszego rozmdwcy o doprecyzowanie i rozwiniecie wypowiedzi, tak

aby mysl, ktorg chce nam przekazaé byta dla nas bardziej zrozumiata.

1. ,Co szczegdlnie Pana interesuje”?
»,Na czym szczegdlnie Pani zalezy podejmujac decyzje 0...”?

,Prosze podaj jakis przyktad, jak to wyglada konkretnie”.

H W N

»Powiedz, co z tego wszystkiego jest dla Ciebie najwazniejsze”.
Dzwieki paralingwistyczne:

Wtracenia podczas aktywnego stuchania — odgtosy, ktore nie tworzg stow i ich czesci.

Sg przede wszystkim wyrazem uczuc.

= hmmm, eeeee, yyyyyy;
= chrzakniecia;
= westchnienia, przerwy;

= dSmiech, pfacz.
Odzwierciedlenie:

Jest to opisanie, nazwanie stowami uczué, emocji, jakie widzimy w stowach

i zachowaniu naszego rozmoéwecy.

1. ,Czuje, ze bardzo sie tym przejmujesz”.

2. ,Mam wrazenie, ze jeste$ zadowolony”.
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Pytania:

Pytania ukierunkowujg, nawet te otwarte. Dlatego warto, zeby byty neutralne,
nie oceniajgce i nie sugerujgce. Sam fakt zadania pytania otwartego ukierunkowuje

rozmowe. Nie zaweza ono wyboru, wiec mozesz sporo sie dzieki niemu dowiedzied.
Cechy dobrego pytania:

= jest proste, bezposrednie;

" ma cel;

= wywiera wptyw, ale nie kontroluje;

= zamiast ,dlaczego” zawiera ,z jakiego powodu”;

= jest neutralne, nie sugerujgce i nie oceniajgce.
Wyrdzniamy nastepujace typy pytan:

Otwarte.

Zamkniete.
Alternatywne.
Alternatywne indukcyjne.

Hipotetyczne.

AN A o

Projekcyjne.
Pytania otwarte:

e wymagajg od osoby odpowiadajgcej odpowiedzi opisujacej jego stanowisko,

poglad, opinie.
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Zachecajg do podania wiekszej ilosci informacji niz pytania zamkniete. Zachecaja
rowniez do uczestnictwa w rozmowie i do zaangazowania sie w nig, a takze

umozliwiajg poznanie mysli i pogladéw rozmédwcy.

Zaczynajgce sie na ogot: " co", "jak",

gdzie", "dlaczego", "kiedy", "w jaki sposdb".

1. ,Co Cisie w tym podobato”?
. ,»,Co Cie zacheca lub motywuje”?
. ,»,Co Cie zniecheca lub demotywuje”?
. ,Co jest zrodtem energii dla Ciebie”?

. ,Co jeszcze mozna o tym powiedzie¢”?

2
3
4
5
6. ,,Co musiatoby sie sta¢, aby na Twojej twarzy pojawit sie usmiech”?
7. ,,Co najbardziej podoba Ci sie w Twojej obecnej pracy”?

8. ,,Co o tym sadzisz? Co o tym myslisz”?

9. ,Cosie stato”?

10.,,Co zamierzasz”?

11.,,Czego tak naprawde pragniesz”?

12.,,Do czego Cie to moze doprowadzié¢”?

13.,Jak mozna by to zrobié¢”?

14.,Jak podsumowatbys swojg tygodniowg prace”?

15.,Jak sie czujesz”?

16.,Jaki jest twoj plan realizacji tego przedsiewziecia”?

17.,Jakie pomysty przychodzg Ci do gtowy”?

18.,Jakie jeszcze inne pomysty przychodzg Ci do glowy”?

19.,Jakie sg inne mozliwosci rozwigzania tego problemu”?

20.,,Jakie zadania i umiejetnosci przychodzg ci najtatwiej”?

21.,Jakie zamierzasz podjg¢ dziatania”?
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22.,Jakiego typu dziatania majg dla Ciebie sens”?
23.,Jakiej pomocy potrzebujesz, aby ukonczyé to zadanie”?

24.,Kiedy to dostarczg”?
Pytania zamkniete:

To takie pytania, na ktore odpowiedz to tak lub nie. Zaczynajg sie one na ogot od stowa
»,czy”. Stawiamy je w sytuacji, kiedy chcemy uzyska¢ od partnera potwierdzenie lub

zaprzeczenie np. ,,Czy pan rozumie to, co powiedziatem”?
Stosujemy je, by:

e sktoni¢ osobe do podjecia jednoznacznej decyzji w omawianej sprawie;
e gdy chcemy wzmocni¢ uwage partnera rozmowy na przekazywane informacje;

e gdy chcemy zakonczy¢ lub ograniczyc¢ dialog.
Przyktady:

,Czy bytbys z tego zadowolony”?
,Czy mozesz to zrobi¢”?
,Czy to dojdzie do pigtku”?

,Czy to juz wszystko”?

v A W NoRE

,Podobato ci sie”?
Pytania alternatywne:

Odmiang pytan zamknietych sg pytania alternatywne, w ktérych przedstawiamy
rozméwcy dwie mozliwosci rozwigzania problemu np. ,Czy lepiej Twoim zdaniem

zorganizowac jedno duze spotkanie, czy kilka krotkich”? Stosujemy je:
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e gdy chcemy sktoni¢ rozmoéwce do podjecia jednoznacznej decyzji;

e gdy chcemy zasugerowac, podpowiedziec¢ jaka decyzje powinien w tej sprawie
podjac;

e gdy chcemy rozmoéwcy wskazaé, ze istniejg rézine sposoby rozwigzania

omawianej sytuacji.
Pytania alternatywne indukcyjne:

Staramy sie je sformutowac tak, aby podac partnerowi co najmniej 2 mozliwosci
dziatania, z ktorych jedna jest wyraznie lepsza, korzystniejsza dla nas i partnera np.
,Czy bedziemy dalej zwlekac, czy bedziemy dziata¢ szybko i rozwigzemy problem na

samym poczgtku”? Stosujemy te pytania, gdy:

e chcemy mie¢ wptyw na decyzje partnera zgodnie z naszymi potrzebami, naszym
kierunkiem dziatania;

e chcemy zyskaé na czasie i oddali¢ niewygodne dla nas rozwigzanie
proponowane przez partnera;

e chcemy pomdc  osobom zamknietym, posiadajgcym  trudnosci

w werbalizowaniu mysli do wyrazenia pogladu.
Pytania zamkniete bezposrednie:

Sa tak skonstruowane, by w sposéb bezposredni wyrazaty nasza opinie, poglad
i prowadzity do wyznaczonego celu, rozwigzania, do tego, co my zamierzamy osiggna¢

np. ,Jest to prawidfowa decyzja, czy zgadzasz sie na jej realizacje”? Stosujemy je:

e aby zasugerowac swoje propozycje jako prawidtowe i godne realizacji;
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e gdy chcemy rozwigzania, ktére proponuje partner, poprze¢, wzmocnié,
poniewaz nam odpowiada;
e gdy chcemy wprowadzi¢ do rozmowy kolejne wygodne dla nas rozwigzania

sprawy.

Pytania wprost — pytania, ktore odnoszg sie wprost do doswiadczen osoby pytanej:
"Jakie ma Pani doswiadczenie w pracy z programami unijnymi”?

Pytania znaczace

Istniejg jeszcze pytania znaczace, ktore sprawiajg, ze komunikacja staje sie jeszcze

bardziej efektywna:

e pozwalajg na przejscie z problemu na rozwigzanie;
e pomagajg poczuc wiekszg sile i podejs¢ konstruktywnie do problemu;
e pomagajg kreatywnie wymysla¢ nowe rozwigzania;

e sprawiajg, ze problem staje sie wyzwaniem lub szansa.
Cechy pytan znaczacych:

1. Zaktadajg, ze dany problem mozna rozwigzac.
2. Prowokujg do myslenia nad mozliwymi odpowiedziami badz rozwigzaniami.
3. Docierajg pod powierzchnie do istoty sprawy, a wiec prowadzg do bardziej

kompleksowego rozwigzania.

Jezeli przyttoczyta Cie ilos¢ informacji w rozmowie, pogubites sie lub utknates lub
czujesz, ze wtasnie ucieka Ci jakas mysl, nie obawiaj sie zamilkng¢ na chwile, poprosié

o chwile do namystu.

Fundusze
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Mozesz do tego uzy¢ sformutowan:

1. ,Moment, potrzebuje chwile, zeby sie zastanowic".

2. ,Moment, potrzebuje minute, zeby sie zastanowic".

Nie obawiaj sie ciszy, ma ogromng wartos¢, pomoze czesto nie tylko Tobie, ale takze
Twojemu rozmoéwcy, Jezeli pogubites sie lub stracites watek, zréb krotkie

podsumowanie na gtos tego, co zostato powiedziane.
Strategie radzenia sobie z okreslonymi typami oséb:
Gaduta.

Masz prawo dysponowania czasem i nie musisz zgadzac sie na bycie zalewanym
potokiem stow. Mozesz wiec po prostu zmieni¢ temat lub przerwaé¢, by modc
powiedziec to, co jest dla Ciebie wazne. Powiedz o swoich ograniczeniach czasowych.
Powiedz np. ,Bartku mam tylko jeszcze 10 minut, zeby porozmawiaé, a chciatbym

Tobie powiedzied...".

Operuj konkretami np. ,Darku, teraz nie jest najlepsza pora, zebySmy rozmawiali

o Twojej mamie. Moze kiedy indziej. A teraz..."

Zasygnalizuj koniec rozmowy np. ,Musze i$¢€. Jestem juz spdzniona na spotkanie.
Pogadamy innym razem" lub powiedz: , Dobrze, ze przyszedtes i sobie pogadalismy,

ale teraz musze sie przygotowac na jutro". Wstan, podaj reke i podprowadz do drzwi.
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Cztowiek gubigcy sie w szczegotach.

Osobie, ktora opowiada historie z najdrobniejszymi szczegétami, powtarza sie i czyni
dygresje do dygresji, najlepiej zadawaj pytania, aby ustali¢ fakty. Utrzymuj takiego
rozmowce przy gtdwnym watku rozmowy. Jezeli to nic nie daje, to zadawaj dwa razy

to samo pytanie w krotkim odstepie czasowym.
Ztosnik.

Gdy ktos jest zty, zdenerwowany, zagniewany, to warto zwerbalizowa¢, nazwac

obserwowang emocje, na przykfad: ,Widze, ze Cie to ztosci".
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Cwiczenie 1.
Wytap wszystkie pytania

Przygotuj sobie cztery artykuty z gazet, ktére przypuszczasz, ze bedg Ciebie
interesowaty. Najlepiej, aby byty one 1z rdéznych dziedzin np. polityka,

biznes/ekonomia, nauka/technologia, styl zycia/zdrowie.

Przeczytaj artykuty i wypisz wszystkie pytania jakie znajdujg sie w artykutach (otwarte,

zamkniete i inne). Wypisz je w tabelce.

Nastepnie zastanow sie i postaw swoje pytania otwarte i zamkniete do tresci

artykutow.
ARTYKUL 1 ARTYKUL 2 ARTYKUL 3 ARTYKUL 4
PYTANIA PYTANIA PYTANIA PYTANIA
Pytania
znajdujace
siew
artykutach...
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Twoje
pytania do
tresci

artykutow.
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Odpowiedz na pytania:

1. Ktérych pytan byto wiecej?

2. Ktdre pytania tatwiej sie Tobie stawiato?
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Cwiczenie 2.
Szlifujemy

We? teraz dwa inne interesujgce Cie artykuty. Przeczytaj je i postaw do nich pytania.

Tym razem, niech to bedzie przynajmniej 10 pytan wytgcznie otwartych.

Wyobraz sobie, ze Twdj dobry znajomy przedstawia wfasnie Tobie tres¢ zawartg
w tych artykutach. Zastosuj do kazdej z tresci przynajmniej pie¢ parafraz i piec

klaryfikacji.

ARTYKUL 1 ARTYKUL 2

Przynajmniej
10 pytan

otwartych
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Przynajmniej

5 Parafraz
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Przynajmniej

5 Klaryfikacji

Odpowiedz na pytania:

1. Jak Tobie poszto?
2. Z czym miates najwiekszg trudnosc?

3. Czego sie nauczyte$ z tego ¢wiczenia?
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Cwiczenie 3.

Pytania znaczajce

Sformutuj 3 stwierdzenia na temat probleméw lub kwestii o $redniej trudnosci, ktére
Cie trapig. Nastepnie sformutuj do kazdego problemu/kwestii pytanie znaczace

i odpowiedzi na pytanie — pomysty na rozwigzanie problemu.

Przyktad:

Problem: ,,Nie mam wystarczajgco duzo czasu na regularne ¢wiczenia".
Pytanie: ,Jak moge wygospodarowac wiecej czasu na ¢wiczenia”?

Pomyst na rozwigzanie: ,Wstawac godzine wczesniej” lub ,,Przygotowaé w weekendy

wiecej jedzenia i zamrozic¢”.
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KROTKI OPIS PROBLEMU PYTANIA ZNACZACE POMYStY NA
PROWADZACE DO ROZWIAZANIE PROBLEMU

ROZWIAZANIA PROBLEMU
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Cwiczenie 4.
Pozytywny jezyk

Wypisz wszystkie sformuftowania, ktére przychodza Ci do gtowy z wyrazeniami

,musze...”, ,powinienem...”, ,,nie moge...” np. ,,Musze pdjs¢ do biblioteki”.

biblioteki”.
Pytania podsumowujgce:

Jak teraz oceniasz swoje kompetencje komunikacyjne w skali od 1 do 10 (przyjmujac,

ze 1 to najmniej, a 10 to najwiecej)?

1. Co musiatoby sie stac¢, abys mégt oceni¢ swoje kompetencje komunikacyjne
o 1 punkt wyzej?

2. Jak mozesz to zrobic?

3. Czego sie nauczytes w tej ses;ji?

4. Co byto dla Ciebie najwazniejsze?
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Sesja nr Data

Autocoaching, scenariusz 3.

Ja asertywny

Komunikacja jest waznym obszarem naszego zycia. Mowi sie, ze wszystko jest
informacjg i ze nie da sie nie komunikowac z innymi ludzmi. Asertywnos¢ to kolejny

wazny obszar w komunikowaniu sie z rozmowca.

Aby skutecznie sie komunikowac i czuc sie dobrze w relacjach, musimy by¢ asertywni.
Tutaj dowiesz sie najpierw, czym jest asertywnos$¢, gdzie mozesz sie z nig spotkag,

jakie przynosi korzysci i jak by¢ asertywnym.

Szczegdlnie wazng czescig tej sesji sg obszary asertywnosci i narzedzia, komunikaty
(model FUKO, SBI, Komunikat ja i Porozumienie Bez Przemocy), ktérych mozesz
uzywacé w obszarach asertywnosci. Narzedzia te pokazg Tobie, jak w fatwy sposdb byc
asertywnym. Mozesz nauczy¢ sie stosowania narzedzi-komunikatéw w obszarach
asertywnosci, najpierw ¢wiczac je w czesci ¢wiczeniowej zawartej w koncowej czesci

sesji, a nastepnie probujac ¢wiczy¢ je na zywo.

Jak moéwi przystowie teoria jest podstawg dobrej praktyki, ale bez praktyki i éwiczen
nikt nie zostat mistrzem. Pozwdl sobie na powolne stopniowe uczenie oraz na btedy
i porazki. One réwniez sg elementem nauki. Mowi sie, ze mistrz, ekspert to ten,

kto popetnit wszystkie mozliwe btedy.

Dlatego ¢wicz, popetniaj btedy i stawaj sie coraz skuteczniejszym w komunikacji.
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Definicja asertywnosci:

LAsertywnosc to umiejetnosc petnego wyrazania siebie w kontakcie z inng osobg czy

osobami.

Zachowanie asertywne oznacza bezposrednie, uczciwe i stanowcze wyrazenie wobec
innej osoby swoich uczuc, postaw, opinii lub pragnien, w sposob respektujgcy uczucia,

postawy, opinie, prawa i pragnienia drugiej osoby”.
Maria Krol-Fijewska

,Zachowanie asertywne oznacza akceptowanie wtasnych uczuc, postaw, zyczen, opinii
i praw oraz umiejetnosc¢ ich wyrazenia w sposob bezposredni, uczciwy i stanowczy
wobec drugiej osoby przy jednoczesnym respektowaniu uczuc, postaw, Zyczen, opinii

i praw rozmowcy”.

Beverley Hare

Zatozenia asertywnosci

Zachowania asertywne oparte sg na kilku zatozeniach, ktdorych korzenie tkwig
w psychoterapii oraz w wartoSciach wypracowanych w spoteczenstwach
demokratycznych, takich jak posiadanie i respektowanie przez wszystkich praw
osobistych, indywidualnych, spotecznych, politycznych. Kazdy cztowiek ma prawa i ma

prawo korzystac z nich.
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Wyrdzniamy 3 postawy:

e postawa ulegta;
e postawa agresywna;

e postawa asertywna.

Asertywnos¢ jest z jednej strony zaprzeczeniem ulegtosci, z drugiej zaprzeczeniem

agresywnosci.
Zachowania asertywne sg bardziej skuteczne, niz ulegte czy agresywne.

Nie sg wynikiem spontanicznych reakcji, lecz wymagajg udziatu Swiadomosci.

Dlatego mozna i warto sie ich nauczyc.
Podstawowe prawa:

Mam prawo do bycia sobg.
Masz prawo do stanowienia o tym, kim jestes i co robisz.

Mam prawo by¢ zmeczony.

W oR

Mam prawo do traktowania na réwni z innymi — niezaleznie od pfici, rasy,
wieku i sprawnosci.

Mam prawo do decydowania o sposobie spedzania wtasnego czasu.

Mam prawo do bycia wystuchiwanym i do powaznego traktowania.

Mam prawo do posiadania wfasnego zdania.

Mam prawo do zachowania poglagddéw politycznych.

00 N o oW

Mam prawo do ptfaczu.
10.Mam prawo do odmawiania innym bez poczucia winy.

11.Mam prawo do wyrazania wtasnych potrzeb.
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12.Mam prawo do wyrazania wtasnych uczuc.

13.Mam prawo do ponoszenia niekiedy porazek.

14.Mam prawo do powiedzenia nie rozumiem.

15.Mam prawo do formutowania wypowiedzi nie opartych na logicznych
podstawach i nie wymagajacych uzasadnienia.

16.Mam prawo do domagania sie informacji.

17.Mam prawo do osiggniec.

18.Mam prawo do wyrazania poglagdéw.

19.Mam prawo do uznawania okre$lonych wartosci.

20.Mam prawo do prywatnosci.

21.Mam prawo do przyznawania sie, ze nie wiem.

22.Mam prawo do wyboru: angazowac sie czy nie w ktopoty innych osob.

23.Mam prawo do niebrania odpowiedzialnosci za cudze ktopoty.

24.Mam prawo do dysponowania czasem i miejscem, by korzysta¢ z samotnosci.

25.Mam prawo do pozostania jednostka niezaleznj.

26.Mam prawo do czerpania informacji od fachowcow.

27.Mam prawo do niezaleznosci od czyjejs aprobaty.

28.Mam prawo do wyboru zachowania (lub reakcji) w danej sytuaciji.

29.Mam prawo do niezaleznosci.

30.Mam prawo do pozostania sobg, nie zas osobg, ktdrg inni chcg w nas widziec.

31.Mam prawo do tolerancji wobec siebie.

32.Mam prawo dba¢ o siebie.

33.Mam prawo do bycia traktowanym z szacunkiem naleznym kazdej istocie
ludzkie;j.

34.Mam prawo do nauki, rozwoju.

35.Mam prawo do radosci, przyjemnosci.
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36.Mam prawo do szczescia.

37.Mam prawo do zycia, istnienia.

38.Mam prawo dostrzegaé swoje mocne strony.
39.Mam prawo mowié: NIE.

40.Mam prawo odniesc¢ sukces, dobrze zarabiac.
41.Mam prawo popetniac btedy.

42.Mam prawo prosi¢ o rozne rzeczy.

43.Mam prawo zastanawiac sie.

44.Mam prawo zazgdac co$ co mi sie nalezy.
45.Mam prawo zmieniac swoje zdanie.

46.Mam prawo dochodzi¢ swoich praw i je egzekwowac.
Przyktadowe obszary aktywnosci:

Asertywne formutowanie présb.

Asertywne formutowanie odmowy, odpowiadanie na prosby.
Asertywne reagowanie na krytyke.

Asertywne przyjmowanie i wyrazanie komplementow.
Udzielanie nagany, zwracanie uwagi.

Wyrazanie wtasnej opinii, potrzeby, preferencji, uczucia, wartosci, przekonania.

N ok~ wNe

Asertywne stawianie granic.

Aby mdc byc¢ asertywnymi musimy sie wypowiadac¢ asertywnie. A nasza mowa ciata

musi by¢ zgodna z tym co méwimy.
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Asertywna wypowiedz to wyrazanie mysli w sposdb zwiezty, jasny, bezposredni,
szczery i spontaniczny. To rowniez dopasowanie stownictwa do osoby odbierajgcej

przekaz.

Podstawowa zasada:

Ja mam prawo prosi¢, Ty masz prawo odmowic¢;
Ty masz prawo prosi¢, Ja mam prawo odmowi¢;
Asertywne wyrazanie prosby:

Daj sobie prawo do poproszenia.
Daj drugiej osobie prawo do odmowy.

Popros.

P W oR

Sformutuj prosbe w sposéb jasny, konkretny, mierzalny (co, gdzie, kiedy).
Wazne, aby byfa realna i méwita czego chcesz, a nie czego nie chcesz,

5. Zapytaj o gotowos¢ lub o decyzje.

Przyktady:

,Czy moge cie prosi¢ o..."
,Chciatabym, zebys..."

,Czy mogtbys prosze..."
,Potrzebuje twojej pomocy w..."

,Czy zechciatbys to dla mnie zrobic..."

o v A w NhoR

,Bytbym ci wdzieczny, gdybys... "
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Asertywne wyrazanie odmowy:

Odrzucaj prosbe, nie osobe.

Krytyka:
Mozliwe reakcje na krytyke:
Jezeli zgadzasz sie — zaakceptuj krytyke i podziekuj.

Jezeli sie nie zgadzasz — uznaj prawo rozmowcy do jego opinii i pozostan przy swoim

zdaniu.
Etapy przyjmowania krytyki:

1. Przyjecie jej.
2. Zastanowienie sie, czy miesci sie w niej jakas prawda.
3. Ustosunkowanie sie, zwerbalizowanie: zgody, czeSciowej zgody lub odrzucenia

krytyki.
Asertywna reakcja na krytyke:

,Dziekuje za uwagi, nigdy tak nie myslatam, przemysle to”.
,Dziekuje za informacje, ale pozwdl mi mysle¢ po mojemu”.

,Dziekuje, ze zwrdcites mi uwage, musze robic to nieco uwazniej”.

P W N oR

,Czy moge Cie prosi¢ o zwrécenie mi uwagi, kiedy znowu postgpie tak, to dla
mnie wazne”.

5. ,Masz prawo tak mysle¢, ale ja mam inne zdanie na ten temat”.
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Przyktad:
Krytyka: ,Zawsze sie spdzniasz".

Odpowiedz: , To nieprawda, nie spdZniam sie zawsze. Moze czasem mi sie to zdarza,

ale na pewno nie za kazdym razem".

Krytyka: , Nie jestes wiarygodny/a. Zapomniates/as odebrac dzieci z przedszkola,
nieoptaconych rachunkow jest tyle, ze zaraz stracimy dach nad gtowg i nawet nie

moge liczy¢ na to, zebys byt/a przy mnie, kiedy cie potrzebuje”.

Odpowiedz: , Faktycznie masz racje, ze zapomniatem/am odebrad dzieci z przedszkola

w ubiegtym tygodniu".
Asertywne przyjmowanie komplementow

Nie ignoruj.
Nie ttumacz sie.
Nie bagatelizuj rzeczy, za jaka jestes chwalony.

Nie odbieraj sobie zastugi np. "Udato mi sie", "Kazdy na moim miejscu by tak

P W NP

zrobit".

5. Podziekuj i powiedz o swoich uczuciach z tym zwigzanych.

Przyktady:

1. ,Dziekuje, ciesze sie, ze tak myslisz..."
,Dziekuje, tez tak mysle”.

,Ciesze sie, ze to zauwazytes”.

W N

»Mito mi, ze doceniasz mojg prace”.
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5. ,Super, ze moja prezentacja ci sie podobata”.

6. ,Dziekuje. To duzo dla mnie znaczy”.
Dawanie komplementow:

1. Mow szczerze, szczegdétowo, konkretnie, uzywaj specyficznych sformutowan.

2. Usmiechaj sie i bgdz entuzjastyczny, gdy mdéwisz komplement.
Wyrazanie opinii:

1. Méw o zachowaniu, nie o osobie.

2. Mow konkretnie, precyzyjnie, nie generalizuj.
Sposoby na udzielanie informacji zwrotnej:

Model FUKO, Z-FUKO-PZK i SBI.
Komunikat ja.
Porozumiewanie bez przemocy.

Metoda zdartej ptyty.

v A W nNoRE

Jestem wielkim stoniem.
Informacja zwrotna:

Umiejetnos¢ przekazywania informacji zwrotnej jest wainym narzedziem
w skutecznej komunikacji. Utatwia ona m.in. proces uczenia sie i modyfikowania

zachowania.

Informacja zwrotna:
1. Jest dostarczeniem informacji w reakcji na cos.

2. Odnosi sie do osoby bedacej jej adresatem.
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3. Zawiera dane, na podstawie ktorych adresat moze oceni¢ swoje osiggniecia
i doswiadczenia.

4. Dostarczana jest z mozliwie pozytywnym zamiarem.

5. Opiera sie na faktach lub zachowaniach.

6. Jest konstruktywna i korzystna.

Potencjalne korzysci z informacji zwrotne;j:

1. Ma pozytywny wptyw na proces nauki.
Daje istotne informacje lub perspektywe.
Zacheca lub motywuje.

Potwierdza lub poréwnuje poglady i opinie.

v A W N

Podsuwa wnioski lub pomysty.

Trudne komunikaty zawarte w informacji zwrotnej nalezy réwnowazy¢ i uzupetnic

pozytywna ocena.

Podstawowa konstrukcja informacji zwrotne;j:
1. Opinia:

,Atutem byto...”, ,,Podobato misie...”, ,, Zabrakto mi...”, ,,Ryzykowne byto...”.
2. Fakt (konkretne zachowanie):

,Kiedy zapytate$ swojego rozmdwce o jego opinie na temat Twojej propozycji...”.
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3. Konsekwencje faktu:

»-..t0 spowodowato, ze sie usmiechnat i zaczat coraz wiecej méwié o swojej sytuacji

i potrzebach”.

Informacje zwrotng mozna przekazywac¢ na réine sposoby: metodg FUKO, SBI,
Komunikatem JA lub Komunikatem Porozumienia Bez Przemocy. Sg do siebie bardzo
podobne. Réznig sie tylko w szczegdtach np. kolejnoscig wyrazenia poszczegdlnych
informacji (faktéw, zachowania, uczu¢, oczekiwan, potrzeb, prdosb, konsekwencji,

opinii).

FUKO i SBI to dwie podobne techniki, ktdore pomagajg stworzy¢ komunikat opisujacy,
jaki wptyw wywiera na nas konkretna sytuacja lub zachowanie. Nazwy narzedzi sg
akronimami, czyli wyrazami utworzonymi z pierwszych liter stdw — FUKO polskich, SBI

angielskich, dzieki czemu fatwo je zapamietad.

Model FUKO:

Fakty — przedstaw zaistniate fakty,

Uczucia — wyraz swoje uczucia,

Konsekwencje — sformutuj konsekwencje w razie nie realizacji oczekiwan,

Oczekiwania — sformutuj swoje oczekiwania.
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Przyktad:
Mowisz o problemie (Fakty).

Irytuje mnie to (Uczucia), bo nie moge sie skupi¢ (Konsekwencje). Prosze, pracuj

w ciszy (Oczekiwania).
Lub
Mowisz o problemie (Fakty).

Denerwuje mnie to, bo nie moge sie skupi¢ (Uczucia). Prosze pracuj w ciszy
(Oczekiwania), w przeciwnym razie bedziemy musieli pracowaé w réznych miejscach

(Konsekwencje).

Model Z-FUKO-PZK

Zalezy mi — wyjasniasz intencje, cel przekazania informacji zwrotnej,
Propozycja rozwigzania sytuacji problematycznej — proponujesz rozwigzanie,
Zgoda — pytasz o zgode na zaproponowane rozwigzanie,

Krytykowany — pytasz osobe, ktdrej przekazujesz informacje zwrotng, czego

potrzebuje, zeby taka sytuacja sie juz nie powtdrzyta.

Metoda FUKO moze nam pomodc nie tylko w pracy, lecz takze zyciu prywatnym
i w polepszeniu naszych kontaktow z innymi ludZzmi. Jej podstawowa wersja obejmuje
cztery kroki, ktore warto zapamietac. Rozszerzona o pozostate kroki moze sprawic,

Ze nieprzyjemna sprawa zostanie rozwigzana szybciej i w przyjazniejszej atmosferze.
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SBI

Situation (sytuacja) — opisz sytuacje, fakty,

Behaviour (zachowanie) — opisz zachowanie,

Impact (wptyw) — opisz, jaki wptyw wywarto zachowanie.
Przyktad:

Podczas wczorajszej awarii (sytuacja), pojawites sie dopiero po 3 telefonie mimo tego,

ze miates dyzur (zachowanie). StraciliSmy przez to sporo czasu (wptyw).
Komunikat JA:

Jezeli chcesz unikngé bezsensownego oskarzania i ranienia podczas konfliktow,

mozesz postuzy¢ sie komunikatem JA.
Wyrdzniamy dwa rodzaje komunikatow:

1. Komunikat Ty - uzywajagc go unikamy brania odpowiedzialnosci.
W tym komunikacie skupiamy sie na niewtasciwych zachowaniach drugiej
osoby. Komunikat jest oceniajgcy i oskarzycielski.

2. Komunikat Ja — uzywajgc tego komunikatu bierzesz odpowiedzialnosc za swoje
potrzeby, samopoczucie, emocje. Méwimy o reakcji, jakg w nas wywoftato
zachowanie drugiej osoby, jakie sg nasze uczucia, co nas boli, czego

potrzebujemy.
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Konstrukcja komunikatu Ja:

JA CZUJE - stwierdzenie swoich uczué, np. ,Jestem zty, smutny, zirytowany,

szczesliwy, zadowolony" itp.

KIEDY TY — wskazanie konkretnej sytuacji — opisz zachowanie odbiorcy, ktére
powoduje problem, ktore Ci przeszkadza. Pamietaj opisujesz fakty, nie idz w kierunku

oceny osoby.
PONIEWAZ — wskazanie potrzeb, jakie odczuwam w okreélonej sytuaciji,

CHCE - sformutowanie prosby — po prostu powiedz czego oczekujesz.
Pamietaj, informuj jasno o swoich prosbach i oczekiwaniach np. , Chciatbym zebys,

prosze Cie zebys..." itp.
W skrécie:

Ja (co czuje?), kiedy ty (zachowanie), poniewaz (potrzeba), dlatego chciatbym

(konkretna prosba).

Unikaj:

bo Ty zawsze;

bo Ty nigdy;

jak zwykle;

= bo wszyscy;

bo nikt.
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Przyktad Komunikatu TY:
»Jestes egoistg, myslagcym zawsze o sobie. Jak zwykle mnie nie stuchasz”.

»Znowu na mnie krzyczysz, nie mozna sie z Tobg dogadaé! Nie chce teraz z Toba

dyskutowac”!
Przyktad Komunikatu JA:

,Kiedy nie patrzysz na mnie podczas naszej rozmowy, uwazam, ze mnie nie stuchasz

i jest mi przykro, poniewaz czuje sie ignorowana”.

,Jest mi przykro, kiedy méwisz do mnie podniesionym gtosem, nie moge wtedy sie
skoncentrowad. Prosze, porozmawiajmy o tym za kilkanascie minut, kiedy emocje

opadng”.
Przyktad:

,Czuje sie zirytowana, kiedy ty siedzisz i oglagdasz TV, poniewaz mamy w ogrodzie

wiele zadan do wykonania, dlatego chciatabym, abys skosit dzis trawnik".
Cztery kroki komunikatu Porozumienia Bez Przemocy (NVC):

NVC zwieksza szanse na budowanie relacji, takich jakie w zyciu cenimy i za jakimi

tesknimy, dzieki zwrdceniu uwagi na uczucia i potrzeby.

NVC ze swoimi czterema krokami pomaga zy¢ blizej siebie — uczy stuchaé wysytanych

przez ciato sygnatow (uczug, potrzeb) i wyrazac zwigzanych z nimi présb.
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Obserwacje faktow i zachowan, nie interpretacje

Co sie wydarzyto?

Co ktos konkretnie zrobit lub powiedziat?

Uczucia — nazywamy je, wyrazamy

Co wtedy poczutes/poczutas?

Co mogta poczuc druga osoba?

Potrzeby

Jaka Twoja lub czyjas potrzeba byta niespetniona lub spetniona?
Co jest wazne?

Czego chce?

Potrzeby sg w samym centrum zainteresowania Porozumienia bez Przemocy.
To one napedzajg nas do dziatania, to one sg zrédtem tego, jak sie czujemy, to z nimi

chcemy nawigzac kontakt, gdy dajemy empatie innym i sobie.
Prosby

Czy jest co$, o co chciatbys/chciatabys kogos teraz poprosi¢?
Moze chcesz poprosi¢ o co$ siebie?

Przy czwartym kroku pamietaj o tym, aby prosba byta prosbg, a nie zgdaniem.
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Metoda zdartej ptyty:

Technika zdartej ptyty, jak sama nazwa wskazuje, polega na wielokrotnym
powtarzaniu tego samego komunikatu tymi samymi stowami az do osiggniecia celu

odmowy.
Przyktad:

»,Mam trudne zadanie, pomd6z mi” — ,Nie moge Ci teraz pomodc. Jestem bardzo

zajeta"...

»Ale chce to zrobi¢ iis¢ na podwadrko, poméz mi" — ,Nie moge Ci teraz pomac. Jestem

bardzo zajeta"
»,No, ale pomdz mi” —, Nie moge Ci teraz pomoc. Jestem bardzo zajeta".

Metoda - Jestem wielkim stoniem

Odmawiajgc wyobraz sobie, ze jeste$ wielkim, ciezkim, powoli kroczgcym, spokojnym,
widocznym, pewnym siebie, ale tagodnym SLONIEM. Mdow i reaguj wolniej i spokojnie.
Oddychaj gtebiej. Nalezy opanowa¢ emocje, Parafrazuj, dopytuj sie, nie uciekaj od
kontaktu wzrokowego, patrz w oczy, badz blisko fizycznie. Daj sobie prawo do

zastanowienia.
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Cwiczenie 1.

Sformutuj prosbe i polecenie

Przeformutuj ponizsze zdania w:

1. Asertywne prosby uzywajac ,Czy zechciatabys prosze..."

2. Asertywne polecenia uzywajac ,Prosze..."

Chcesz, aby specjalista odpowiedziat konkretnie na twoje pytanie, on jednak unika

odpowiedzi i mowi nie na temat.

Po zbadaniu Cie lekarz nie wyjasnia, co Ci dolega, tylko zaczyna wypisywac recepte.

Chcesz wiedzie¢, co Ci dolega i jakie sg tego przyczyny.

Chcesz dowiedzie¢ sie od lekarza, jaki jest stan i rokowania twojego bliskiego, ktory

lezy w oddziale szpitalnym.

Chcesz, aby lekarz zmienit Ci leki, po ktorych Zle sie czujesz.

Chcesz, aby asystentka potgczyta Cie z dziatem finansow.

Chcesz, aby Twdj podwtadny ukonczyt pisanie raportu do godziny 15.
Chcesz, aby Twadj wspotpracownik dat Ci raport, zanim poéjdzie na kawe.

Przygotowujesz sie do egzaminu. Domownicy hatasujg i nie mozesz skupi¢ sie na

nauce.
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Chcesz poprosi¢ swojego pracownika, aby zostat w pracy po godzinach.

Chcesz, aby twdj znajomy oddat Ci przedmiot, ktdrego potrzebujesz, a przetrzymuje

go od miesigca.
Twodj rozmowca ciggle Ci przerywa. Chcesz, aby przestat to robic.
Chcesz poprosic siostre, aby zajeta sie nazajutrz wieczorem Twoimi dzie¢mi.

Chcesz porozmawiaé z szefem na temat podwyzki.
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Cwiczenie 2.
Zbierz sie i okietznaj prosby

Wypisz prosby ze sformutowaniem, z ktérym masz zazwyczaj problem.

Wyraz je w asertywny sposob.
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Cwiczenie 3.

Odmow asertywnie

Sformutuj asertywng odmowe na ponizsze sytuacje.

Szef prosi Cie o publiczne wystgpienie, a Ty wolatbys tego nie robicé.

Szef prosi Cie o zostanie po godzinach w pracy, a Ty masz juz plany na wieczér.
Jeste$ zmuszony odmowi¢ krewnemu, ktory chce Ci ztozy¢ wizyte

Znajomy chce od Ciebie co$ pozyczy¢. A Ty nie chcesz/nie mozesz tego zrobic.

Znajomy trzeci raz w tym tygodniu pyta Cie, czy pojdziesz z nim na basen. A Ty nie

masz Czasu.

Brat prosi Cie, abys zajat sie jego dzie¢mi nazajutrz wieczorem, a Ty nie chcesz tego

zrobi¢, bo masz juz plany na wieczor.
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Cwiczenie 4.

Okietznaj sytuacje i asertywnie odmow

Wypisz sytuacje, w ktoérych masz problem, aby odmowic.

Sformutuj asertywng odmowe do tych sytuac;ji.
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Cwiczenie 5.

Zareaguj asertywnie na krytyke

Zareaguj asertywnie na ponizsze sformuftowania.

»W sprawach technicznych jestes beznadziejny".
»Znowu zle zaparkowates samochod”.

»,Nie dasz sobie rady”.

»Znowu bytes nieprzygotowany do spotkania”.

»,Zawsze sie pan spdznia do pracy”.

»Znowu masz batagan”.

,Beznadziejna ta Twoja fryzura. Poprzednia byta lepsza”.

,Fatalnie napisates to sprawozdanie”.
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Cwiczenie 6.
Okietznaj uwagi krytyczne i reaguj asertywnie

Wypisz na kartce wszystko, czego w sobie nie akceptujesz (wady). Mozesz poda¢d

rowniez negatywne cechy, ktére widzg w Tobie inni.

1. Podkresl cechy, ktérych nie lubisz i nie potrafisz zmienic.

Postaraj sie przeksztatcic te cechy na pozytywne sformutowania.

2. Zakresl te cechy, ktore jestes gotow w sobie zaakceptowac.
Wyobraz sobie, ze ktos zarzuca Ci, ze masz te cechy. Jak na nie zareagujesz?
3. Zakresl te wady, ktore chciatbys zmienic.

Wyobraz sobie, ze ktos zarzuca Ci, ze masz te cechy. Jak na nie zareagujesz?
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Cwiczenie 7.

Zareaguj asertywnie na ponizsze komplementy

"Masz piekny usmiech”.

"Pieknie wygladasz w tej sukience”.

"Wspaniale urzadzitas mieszkanie”.

"Dzieki Tobie rozwinetam sie spotecznie”.

"Masz sSwietnie rozwiniete kompetencje spoteczne”.
"Lubie spedzac z tobg czas”.

"Widze, ze jestes bardzo oczytana”.

"Wspaniale sobie z tym radzisz”.

"Twaj projekt robi wrazenie”.
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Cwiczenie 8.
Okietznaj komplementy i ciesz sie nimi

Wypisz komplementy, ktdre otrzymujesz i na ktére nie potrafisz reagowac. Pokresl te,

na ktore chciatbys/chciatabys umieé reagowac.

Nastepnie sformutuj na nie asertywnag reakcje.
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Cwiczenie 9.

Okietznaj komplementy i czuj sie swobodnie

Wypisz szczere komplementy, pochwaty, ktédrymi chciatbys$ obdarzy¢ kogos.

Sformutuj je w prosty, jasny i konkretny sposadb.
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Cwiczenie 10.
Wyraz opinie, zwroc¢ uwage, skrytykuj

Zareaguj asertywnie na ponizsze sformutowania, uzywajac do kazdego zdania modelu

FUKO, Z-FUKO-PZK, SBI, Komunikat Ja i komunikatu Porozumienia Bez Przemocy NVC.

Twaj podwtadny spdznia sie codziennie do pracy.
Twaj podwtadny dopuscit sie insynuacji na tematy seksualne lub rasowe.

Jeden z twoich podwtadnych nie dba o higiene osobistg. Inni pracownicy prosili cie,

bys mu zwrdcit uwage.
Twoi znajomi omawiajg sprawe, na temat ktérej masz diametralnie rézne poglady.

Osoba siedzgca przed Tobg w teatrze tak wysuneta sie do przodu, ze zastania Ci cafa

scene.

W plenerowym kinie grupka oséb siedzgca obok Ciebie tak gtosno rozmawia, ze nic

nie styszysz z filmu.

Po zbadaniu Cie lekarz nie wyjasnia co Ci dolega, tylko zaczyna wypisywac recepte.

Chcesz wiedzie¢ co Ci dolega i jakie sg tego przyczyny.

Twadj samochdd juz czwarty raz zepsut sie, mimo, ze juz trzy razy byte$S w zwigzku

z tym w warsztacie samochodowym.
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Chcesz, aby specjalista odpowiedziat konkretnie na Twoje pytanie, on jednak unika

odpowiedzi i méwi nie na temat.

Nieustanne ztosliwosci, sarkazm i podwazanie Twoich uczuc ze strony Twojej rodziny

sprawia Ci przykrosc¢.
Uporczywy nawyk u osoby, ktorg kochasz, doprowadza Cie do wsciektosci

Twoi rodzice z uporem wtracajg sie w podejmowane przez ciebie decyzje. Prébuja je

podwazad.

Twaj gosc chce zapali¢ papierosa u Ciebie w domu. Ty nie lubisz papieroséw i Zle sie

czujesz od dymu papierosowego.

Twaj znajomy, gdy do niego moéwisz, ciggle patrzy w telefon lub zajmuje sie innymi

sprawami. Bardzo Cie to denerwuje.

Literatura:

Sue Bishop, “Asertywnosc”
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Sesja nr Data

Autocoaching, scenariusz 4.

Cos jeszcze z komunikac;ji

Jak teraz oceniasz swoje kompetencje komunikacyjne w skali od 1 do 10 (przyjmujac,

ze 1 to najmniej, a 10 to najwiecej)?

Co musiatoby sie sta¢ abys mdgt oceni¢ swoje kompetencje komunikacyjne o 1 punkt

wyzej?
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Jakie masz do tego zasoby?
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Co da Tobie realizacja tego celu?
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Jakie pytanie jeszcze nie padto, a powinno? Zadaj je teraz
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Cwiczenia autocoachingowe w obszarze kompetencji
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Sesja nr Data

Autocoaching, scenariusz 5.

Rozwijalnia kompetencji

Kompetencje i umiejetnosci to jedne z pozgdanych czynnikow w pracy zawodowe;j.
Czesto uzywa sie tych poje¢ zamiennie. Jednak jest miedzy nimi rdéznica.
Kompetencja jest szerszym pojeciem, niz umiejetnos¢. Umiejetnosc jest praktyczng
znajomoscig czego$, biegtoscia w jakim$ zakresie (za stownikiem PWN).
Natomiast kompetencja obejmuje wiedze w pewnym okreslonym zakresie,
umiejetnosci oraz doswiadczenie. Czesto dodaje sie rowniez do tego uprawnienia

wynikajace z posiadanej wiedzy i umiejetnosci oraz postawe.

Rozwdj kompetencji wptywa na wzrost efektywnosci wydajnosci pracownikéw.
Zwieksza ich skutecznos¢ oraz zdolno$¢ do radzenia sobie z problemami w danym
temacie. Jezeli czujesz, ze stoisz w miejscu, nie rozwijasz sie w pracy lub napotykasz
ciggle problemy w pewnym zakresie, to byé moze czas pomysle¢ o nabyciu lub

rozwinieciu jakich$ kompetencji.

Przyjrzyjmy sie temu tematowi. Co sktonito Cie do podjecia autocoachingu w zakresie

kompetenc;ji?
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Cwiczenie 1.

Najpierw zastanow sie, jakich sytuacji doswiadczasz w pracy zawodowej i jakie

zachowania wykazujesz?

Sytuacje/Zachowania

Chcesz Doswiadczac: Nie chcesz Doswiadczac:

Doswiadczasz/ Jakie sytuacje i zachowania |Jakie sytuacje i zachowania

chcesz utrzymac? Chcesz, chcesz wyeliminowac?

Zdarzajq Ci sie _ _

zeby nadal zdarzaty sie

Tobie?
Nie Jakie sytuacje i zachowania |Jakich sytuacji i zachowan
Doswiadczasz/ chciatbys$ wprowadzic¢ do chcesz nadal unikac?

Swojego zycia
Nie zdarzajq Ci sie
zawodowego?

Zastanow sie z brakiem jakich kompetencji (wiedzg, umiejetnosciami,

doswiadczeniem i uprawnieniami) wigzg sie wyzej wymienione sytuacje i zachowania.

lub jakie kompetencje (wiedza, umiejetnosci doswiadczenie, uprawnienia) wymagajg

Twoim zdaniem dopracowania?
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Cwiczenie 2.

Kompetencje sg stopniowalne i wymierne. Oznacza to, ze wyrdzniamy 4 poziomy
kompetencji. Pozwala to nam okresli¢, w jakim punkcie obecnie sie znajdujemy

i wyznaczy¢ dalszy kierunek rozwoju.
Poziomy kompetenc;ji:

1. Nieswiadoma niekompetencja.
Swiadoma niekompetencja.

Swiadoma kompetencja.

W N

Nieswiadoma kompetencja.

Przy pomocy ponizej tabelki zastandw sie, na jakim etapie rozwoju jestes.
Jakie kompetencje posiadasz, a jakich Ci jeszcze brakuje. By¢é moze to pomoze Ci

zdecydowad, nad ktérg kompetencjg najbardziej chciatbys popracowac.

NieSwiadoma niekompetencja NieSwiadoma kompetencja

Swiadoma niekompetencja Swiadoma kompetencja

Fundusze . ; "
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Cwiczenie 3.

Zastanow sie jakiej wiedzy, umiejetnosci, doswiadczenia lub nawykdéw Ci brakuje lub

ktore chciatby$ dopracowad.

Brakujgce Lub Wymagajgce Dopracowania

Wiedza/Umiejetnosci/Doswiadczenie/Nawyki:

Wiedza Doswiadczenie

Umiejetnosci Nawyki
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Cwiczenie 4.

Korzystajac z powyzszych ¢wiczen, wybierz i wypisz 3 kompetencje lub bardziej
szczegdtowo (wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie, nawyki), ktére chciatby$ nabyg,

dopracowac:

Zastandw sie najpierw nad najwazniejszg dla Ciebie kompetencja z 3 powyzej

wypisanych.
Co mozesz z nig zrobi¢?
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Jakich jeszcze potrzebujesz zasobéw?

Na ile realne jest wdrozenie tego planu w zycie w skali od 1 do 10 (przyjmujac, ze 1 to

najmniej, a 10 najwiecej)?
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Po czym rozpoznasz, ze udato Ci sie osiggna¢ pozadany cel/efekt?
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Co mozesz zrobi¢ z tym w najblizszym tygodniu?

Co bedzie Tobie przypominaé o regularnym pracowaniu nad wdrazaniem planu

w zycie?

Na ile jestes zadowolony z wypracowanego rozwigzania w skali od 1 do 10

(przyjmujac, ze 1 to najmniej, a 10 to najwiecej)?

Co musiatoby sie stac albo jaki element planu nalezatoby zmieni¢, abys mdégt ocenic

rozwigzanie o 1 punkt wyzej?

Eundusze Rzeczpospolita Unia Europejska
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Dla pozostatych kompetencji réwniez przeéledz i odpowied? na pytania z Cwiczenia 4.

Jakie jeszcze pytanie nie padfo, a powinno? Zadaj je teraz sobie:

POWODZENIA WE WDRAZANIU PLANU!
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Sesja nr Data

Autocoaching, scenariusz 6.

Kuznia kompetenc;ji

Jaka sytuacja sktonita Cie do podjecia autocoachingu w zakresie kompetencji?

Zastanow sie, czy wynikajg one z Twojego braku lub zbyt stabo rozwinietej jakiejs

kompetenc;ji?
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W zwigzku z tymi sytuacjami jaka kompetencja wymaga dopracowania?
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Co jeszcze Ci pomoze?

Na ile realne jest wdrozenie tego planu w zycie w skali od 1 do 10 (przyjmujac, ze 1 to

najmniej, a 10 najwiecej)?
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Do kiedy to zrobisz?
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Na ile jestes zadowolony z wypracowanego rozwigzania w skali od 1 do 10

(przyjmujac, ze 1 to najmniej, a 10 to najwiecej)?

Co musiatoby sie stac albo jaki element planu nalezatoby zmienic, abys mdgt ocenic

rozwigzanie o 1 punkt wyzej?
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Cwiczenia autocoachingowe w obszarze motywacji
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Sesja nr Data

Autocoaching, scenariusz 7.

Czynniki i dziatania motywujace

Cwiczenie 1.
Przejrzyj ponizszg liste czynnikdw i dziatan wspierajgcych w pracy.

Uzyj ponizszego zestawienia, aby zastanowic sie, jakie zasady juz doskonale od dawna
stosujesz i sprawdzajg sie w przypadku Twojej osoby, a jakie warto, zebys

zaadoptowat/a na swoje potrzeby.

Pamietaj, ze nie ma gotowych rozwigzan, pasujgcych do wszystkich osob i do kazdej
sytuacji. Dlatego spokojnie i maksymalnie szczerze zastanow sie, co pasuje do Ciebie.
Eksperymentuj, modyfikuj i dopasuj do siebie. Znajdz swdj sposdb na zwiekszenie

motywacji.
Lista czynnikow i dziatan
Miejsce pracy:

= oczys¢ miejsce pracy, biurko;

= tablice do przypinania kartek z informacjami, ,przypominaczami”,
motywatorami;

= oswietlenie;

= 7aluzje ostaniajgce przed stoncem;
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= rozjasniamy wnetrze — by¢ moze dobrze bedzie wptywac na Ciebie jasniejszy
kolor scian;

= zadbaj o odpowiednig temperature;

= ubierz sie stosownie do pracy — ubidr oficjalny czesto motywuje;

= obrazki, ozdoby — sg osoby, ktdre estetyczna upiekszona przestrzenn motywuje;

= rosliny, kwiaty — wptywajg pozytywnie na nasz nastrdj i powietrze;

= poiki, szafki, stét — czy masz wystarczajgcg ilos¢ potek i szafek na dokumenty
oraz przestrzeni na stole?

= Swieze powietrze — zadbaj o Swieze powietrze wietrzeniem, odswiezaczami

powietrza, ziotami i innymi roslinami oraz jonizatorami itd.
Organizacja pracy:

= dostosuj przestrzen i sprzet — zainwestuj w sprzet i materiaty niezbedne do
pracy;

= czy masz swoj poranny rytuat, ktéry Cie motywuje?

= czasem zmiana rytuatu rowniez motywuje;

" zmiana miejsca pracy — czasami zmiana miejsca pracy rowniez motywuje
i odSwieza nas;

= zmiana pozycji —zmien pozycje, poruszaj sie, pracuj na zmiane siedzac i stojac;

= praca w harmonii i w zgodzie ze sobg;

= jedna rzecz na raz — pracujac rob jedng rzecz. To sprzyja skupieniu i statemu
postepowi;

= koniec i poczatek — planuj dzien pracy dzien wczesniej;

= planowanie z wyprzedzeniem — planuj prace z wyprzedzeniem i zapisuj
w kalendarzu;

= praca w porcjach — dziel prace na mate kawatki;
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zmudne zadanie — jezeli nuzy Cie jaka$ praca, to zmieniaj co pdot godziny
wykonywane zadanie, az je ukoficzysz w tym trybie;

zréb chociaz pierwszy krok — jezeli nie jestes zbytnio zmeczony i znuzony, to
sprobuj zrobic jeszcze drugi krok. Rob tak do momentu, gdy bedziesz czut, ze na
razie potrzebujesz przerwy od tego zadania;

najgorsze zadania na poczatku — to pomaga chwycic¢ byka za rogi, rozprawic sie
z nim chociaz czesciowo nie ulegajac przerazeniu;

niedokonczone zadania — mozesz rozpoczynac dzien dokanczajgc zadanie z dnia
WCzOorajszego;

heblowanie — jezeli nie lubisz jakichs prac, to staraj sie codziennie na koniec
dnia poswiecaé na to chociaz 5-10 minut. Szybko sie zorientujesz, ze praca

postepuje matym naktadem sit.

Organizacja czasu pracy:

jak mato czasu to zajeto — zapisz, ile czasu zajeto Ci to zadanie. W przysztosci Cie
to zacheci;

mierz czas i bij swoje rekordy wykonywania zadania;

nadzieja czasomierza — przy niechcianych zadaniach nastawiaj czas na 20 min
lub inny czas, ktory jestes w stanie zaakceptowac do tego konkretnego zadania;
jednominutowy cud - jezeli szczegdlnie nie lubisz jakiegos zadania, to postanéw
sobie, ze bedziesz wykonywac je chociaz przez 60 sekund;

ramy czasowe, deadline — ustalaj ramy czasowe, deadline, czas, do ktérego
musisz wykonac¢ zadanie;

wykorzystaj przestoje — gdy wiesz, ze bedziesz mie¢ przestdj w pracy,

wykorzystaj ten czas na inne zalegajgce prace;
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presja pracy i czasu — jezeli zaczynasz dziata¢ dopiero pod presjg czasu, to
zapetnij sobie caty dostepny czas;

praca pecznieje, jezeli zadanie pecznieje i rozrasta sie. Wypetnij caty dostepny
czas pracg lub skré¢ dostepny czas na wykonanie zadania. Wtedy bedziesz

z pewnoscig w stanie zrobi¢ wiece;j.

Higiena pracy:

przepracowywanie sie nie poptaca — sprawdz czy nie pracujesz ponad swoje
sity;

pozywienie dostarczajgce energii, witaminy i mikroelementy — odzywiaj sie
pozywnie i zdrowo;

napoje — dostarczaj sobie odpowiednig ilo$¢ ptynow;

stodycze — uwazaj, bo stodycze dostarczajg energii tylko na chwile. W wyniku
wystrzatu insuliny moze gwattownie dojs¢ do odczuwania sennosci;

alkohol — uwazaj, bo chwilowo moze i rozluznia, ale dtugofalowo obniza
motywacje;

¢wiczenia fizyczne w skali makro i w skali mikro — dbaj o swojg kondycje na co
dzien. Dodatkowo drobne ¢wiczenia ozywig cie i zmotywujg w ciggu pracy;
zmien czasem pozycje — zmieniaj pozycje, stdj i siedz na zmiane. Dbaj o to, by
siedzie¢ w pozycji prostej i rozluznionej;

przerwa na kawe, przerwa na herbate — zréb sobie przerwe, oderwij sie od
pracy, nie czytaj;

potega nierdbstwa — posiedz chwile nie robigc nic!

drzemki, sjesty i chwile relaksu — pomagac¢ moze dobry sen lub drzemki w ciggu
dnia;

wyznaczaj sobie nagrody — podaruj sobie nagrode po skoriczonym etapie pracy;
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zasada zachowania energii — przerwij prace zanim poczujesz zmeczenie, kiedy
odczucia sg jeszcze pozytywne, zmieniaj zajecia;

wydajnosc z perspektywy — dawaj z siebie wszystko, ale dla poprawy swoje;j
motywacji nie przepracowuj sie i dbaj o odpoczynek;

urlop — dbaj, aby miec regularny urlop z rzeczywistym odpoczynkiem od pracy;
czy jestes zdrowy? moze przyczyng braku motywacji jest zte zdrowie?

w nastroju? — nastrdj wptywa na motywacje!

Cel i wizja:

wyobraz sobie, ze zadanie zostato wykonane lub koncowy stan pozadany —
skorzystaj z uczucia ulgi i entuzjazmu wynikajgcego z wizji ukonczenia zadania
ukonczonego lub stanu pozadanego;

patrz w kierunku, w ktérym podazasz — nie koncentruj sie na tym, ile jeszcze
trzeba zrobié, ale ile juz w sumie zrobites;

narada strategiczna — jezeli czujesz, ze sens pracy sie rozmywa, zrob sobie
narade strategiczng i wyznacz sobie cele i misje;

czas na zmiany — zaczynasz sie zle czu¢ ze swojg pracg? moze przez to,
ze zmienites sie? jezeli tak, to zmien swoje cele i kierunek, w ktdrym podazasz;
przypomnij sobie motyw rozruchowy — przypomnij sobie, co sktonito cie do
wyboru tej pracy i podjecia tych dziatan, jezeli trzeba zréb biznesplan;

w martwym punkcie? Zastandw sie, co mozesz zmienic, postaw sobie nowe cele

i wyzwanial
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Bariery:

zastanow sie, co w rzeczywistosci jest problemem. Czy rzeczywiscie problemem
jest praca? Przesledz, gdzie uciekajg twoje myslil

neutralizacja blokad — co Ci stoi na drodze? WyobraZz sobie, ze odsuwasz
blokade. Wyobraz sobie, ze rozmawiasz ze swoim ja siedzgcym na krzesle obok.
Spytaj sie go, co mu przeszkadza, czego potrzebuje, opowiedz, co prébujesz
0siggna¢;

burza moézgdw — masz problem? Sprébuj zrobi¢ sobie sam lub w zespole burze

mozgow.

Relacje miedzyludzkie i pomoc:

znajdz swoj autorytet i czerp z niego inspiracje, korzystaj z jego wiedzy, nasladuj
go. Czasem wyobraz sobie, ze wcielasz sie w niego. Od czasu do czasu popro$
g0 0 zamiane zadan;

szukaj i trzymaj sie z entuzjastami;

powiedz komu$ o swych planach — umow sie raz na 1 lub 2 tygodnie na
przedstawienie wynikdéw pracy;

rozejrzyj sie za mentorem — znajdZz mentora ze swojej branzy, korzystaj z jego
doswiadczenia i wiedzy;

praca zespofowa — czasem warto popracowac zespotowo lub zamienic sie
nawet online;

z niewielkg pomocg — pro$ o pomoc, zadawaj pytania. Kto pyta nie bfadzi.
Czasem niewielka pomoc czyni duzg rdéznice. Moze sie okazaé, ze Twoj kolega
moze pomodc Ci w rozwigzaniu problemu, z ktérym meczysz sie od dtuzszego

czasu;
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kontakty miedzyludzkie — utrzymuj kontakty na witasciwym poziomie (nie za
duzo plotek, wystarczajgco duzo relacji). Relacje pomagajg nam utrzymacd

odpowiedni nastréj i stan motywacji.

Czynniki wewnetrzne, lek przed porazkami i zmiana naszych potrzeb i preferencji:

zrob sobie podsumowanie — zréb podsumowanie ostatniego potrocza, wybierz
najwazniejsze osiggniecia, policz zarobione pienigdze, nowych klientéw, liczbe
podjetych prac i zakornczonych projektow;

podnoszenie kwalifikacji — czasami demotywujgcy bywa brak odpowiednich
kwalifikacji;

czy zadanie i cel sg realne — czasem bicie gtowg w sciane nic nie daje.
Zastanodw sie, czy na pewno mozesz i chcesz wykonywac to zadanie;
rezygnacja z tej pozycji na liscie zadan — niektére zadania niewiele wnoszg,
a mocno nas obcigzajg;

zadaj sobie pytanie, co probuje Ci powiedzie¢ Twodj spadek motywacji?
By¢ moze nadszedt czas na zmiane pracy lub obowigzkow w pracy?
perfekcjonizm — doskonatos¢ przynosi korzysci, ale czesto rowniez opdznia
wykonywanie pracy. Postaraj sie znalez¢é rownowage;

strach przed sukcesem — nie podejmujesz jakiego$ dziatania? Decyzji?
Zastandw sie, czy nie powstrzymuje Cie wizja sukcesu? Co sie stanie, gdy
rozwigzesz problemy i osiggniesz sukces? Czy to bedzie wigzaé sie z jakimis
nowymi obowigzkami?

stop — porazka — zamiast unika¢ podjecia wyzwania naucz sie radzié
sobie porazkami. Lepiej spréobowac i ewentualnie wyciggna¢ nauke z nieudanej
akcji, niz sta¢ w miejscu;

co jest twoja ,marchewka"? Rozpoznaj swoje bodzce motywujace;
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jesli ,marchewka" nie zadziata... — pomysl co stanie sie, gdy stracisz prace;
kary — pomysl o konsekwencjach nierdbstwa;

nagrody — w trudny dzien zapewnij sobie szereg nagrdd, ktére cie rozluznig,
wytworzg dobre skojarzenia i zachecg do pracy;

praca = pienigdze — przelicz, ile zarabiasz za wykonanie zadania, godziny,
minuty pracy;

co mozesz zrobic¢ dla swojej ukochanej, bliskiej osoby dzieki wykonaniu pracy?
ztos¢ sie na zadanie! — rozztosc sie, to daje energie do dziatania;

usmiechaj sie — usmiech ma dobry wptyw na organizm;

nataduj siebie pozytywnie — stosuj wzmocnienia, afirmacje, autoperswazje,
nagraj motywujgce stowa i je odstuchuj. Pamietaj, ze z mysli wynika dziatanie;

przysztosc jest teraz — pracuj i mysl o tu i teraz;

mys$l dtugoterminowo - pomysSl o wptywie swojej pracy/firmy na
spofeczenstwo.
Eindusze, Rzeczpospolita Unia Europejska
E:::zoagfdlfalc(jziozwéj _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny -
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Wypetnij tabele wg wzoru, musi sie tam znalez¢ przynajmniej 8 czynnikow/dziatan.
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entrepreneurs

CHCESZ STOSOWAC:

NIE CHCESZ STOSOWAC:

STOSUJESZ:

Jakie czynniki i dziatania
chcesz nadal utrzymad

W swojej pracy?

Jakie czynniki i dziatania
chcesz wyeliminowac ze

swojej pracy?

NIE STOSUJESZ:

Jakie czynniki i dziatania
chciatbys$ wprowadzic¢ do

swojej pracy?

Jakich czynnikéw i dziatac
chcesz unikaé¢ w swojej

pracy?

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozw6j

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny
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AT VYV R U

Na podstawie powyzej tabelki wypisz na poczatek 5 najwazniejszych dla Ciebie

czynnikow/dziatan, ktdére chcesz wprowadzié¢ do swojej pracy zawodowe;j?

Ktore z powyzej wymienionych jest dla Ciebie najwazniejsze, najwartosciowsze,

najlepiej rokujace?

Fundusze . 2 "
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwoj _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny 3 3 6
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Jak mozesz to zrobic¢?

Fundusze "
Europejskie Rzeczpospolita

Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska

SOS ..o

entrepreneur

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

s
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AINT VYV AL U

Jakie mozesz napotkac trudnosci?

Na ile realne jest wdrozenie tego planu w zycie w skali od 1 do 10 (przyjmujac, ze 1 to

najmniej, a 10 najwiecej)?

Eundusze Rzeczpospolita Unia Europejsk
Europejskie ni ropejska
WiedzapEdJkacjaRozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 338
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Co da Tobie wprowadzenie tego w zycie?

Elnd e Rzeczpospolita Unia E jsk
Europejskie nia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny 3 3 9
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Co mozesz zrobi¢ z tym w najblizszym tygodniu?

Co bedzie Tobie przypominaé o regularnym pracowaniu nad wdrazaniem planu

w zycie?

Na ile jestes zadowolony z wypracowanego rozwigzania w skali od 1 do 10

(przyjmujac, ze 1 to najmniej, a 10 to najwiecej)?

Eundusze Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
WiedzagddkacjaRozwéj _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 340
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Co musiatoby sie stac¢ albo jaki element planu nalezatoby zmieni¢ abys mdgt ocenic

rozwigzanie o 1 punkt wyzej?

W podobny przesledz i =zaplanuj w prowadzenie w zycie pozostatych

3 czynnikdw/dziatan.

Teraz wymien 3 czynniki/ dziatania, ktére chciatbys wyeliminowac ze swojej pracy

zawodowe;j:

Eundusze Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
WiedzagddkacjaRozwéj _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 341
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Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie ni ropej
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Jakie masz juz zasoby do tego?

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie ni ropej
WiedzapEdJkacja Rozwo6j - Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 343
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AINT VYV AL U

Jakie mozesz napotkac trudnosci?

Na ile realne jest wdrozenie tego planu w zycie w skali od 1 do 10 (przyjmujac, ze 1 to

najmniej, a 10 najwiecej)?

Eundusze Rzeczpospolita Unia Europejsk
Europejskie ni ropejska
WiedzapEdJkacjaRozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 344
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AINT VYV AL U

Co da Tobie wprowadzenie tego w zycie?

Eoncusre Rzeczpospolita
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska

SOS

entrepreneur
Unia Europejska -
Europejski Fundusz Spoteczny

s
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Co bedzie Tobie przypominaé o regularnym pracowaniu nad wdrazaniem planu

w zycie?

Na ile jestes zadowolony z wypracowanego rozwigzania w skali od 1 do 10

(przyjmujac, ze 1 to najmniej, a 10 to najwiecej)?

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie ni ropej
WiedzapEdJkacjaRozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 346
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Co musiatoby sie stac albo jaki element planu nalezatoby zmienié, abys mdégt ocenic

rozwigzanie o 1 punkt wyzej?

W podobny sposdb przeanalizuj, zaplanuj do wdrozenia i potem wdrazaj

czynniki/dziatania do wyeliminowania z Twojej pracy zawodowej.

Co najwazniejsze jest dla Ciebie w tej sesji autocoachingu?

POWODZENIA WE WDRAZANIU PLANU!

Inspirowane: Ingham, ,,Automotywacja na 101 sposobow”

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
WiedzagddkacjaRozwéj _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 347
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AT VYV R U

Sesja nr Data

Autocoaching, scenariusz 8.

Demotywujgce sytuacje, rzeczy i osoby

Na ile jeste$ zmotywowany w skali od 1 do 10 (przyjmujac, ze 1 oznacza najmniej,

a 10 najwiecej)?

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
WiedzagddkacjaRozwéj _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 348
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Jezeli nie bytes, to moze znasz kogos kto miat takg sytuacje — jak sobie poradzit?

Eundusze Rzeczpospolita Unia Europejsk
Europejskie ni ropejska
WiedzapEdJkacjaRozw()j - Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 349
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Jakie masz juz zasoby, zeby to zrobic?

Elnd e Rzeczpospolita Unia E jsk
Europejskie nia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny 3 5 0
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Jak sobie z nimi poradzisz?

Co jeszcze z wypisanych sytuacji, ludzi chciatbys jeszcze zmienié, aby podwyzszyc

SWojg motywacje?

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie ni ropej
WiedzapEdJkacja Rozwo6j - Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 351
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Jak chcesz to zrobic¢?

Eundusze Rzeczpospolita Unia E jsk
uropejskie nia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny 3 5 2
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Jakie trudnos$ci mozesz napotkaé?

Fundusze . 2 "
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny 3 5 3
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AINT VYV AL U

Jakie pytanie jeszcze nie padto, a powinno? Zadaj je sobie teraz:

Czy jestes zadowolony z wypracowanego rozwigzania? Jak oceniasz rozwigzanie

w skali od 1 do 10?

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie ni ropej
WiedzapEdJkacjaRozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 354
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AWV A AN N WU ‘
Jakg masz teraz motywacje w skali od 1 do 10 (przyjmujac, ze 1 to najmniej,

a 10 najwiecej)?

Inspirowane: Ingham Automotywacja na 101 sposobdéw

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
WiedzapEdJkacjaRozwéj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 355
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AT VYV R U

Sesja nr Data

Autocoaching, scenariusz 9.

Generator motywacji

Poczutes zniechecenie do swojej pracy? Czasem sie to zdarza. Czasem wystarczy sobie

przypomnieé, dlaczego jg wykonujemy, co daje nam i innym ludziom.

Zastanow sie i zadaj sobie nastepujace pytania.
Czy da sie wykonac te prace?

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
WiedzagddkacjaRozwéj _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 356
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Z jakiego powodu jeste$ lepszg osobg, niz inni do wykonania tej pracy?

Fundusze . 2 "
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny 3 5 7
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Co utracitbys, gdybys nie wykonywat tej pracy?

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie ni ropej
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Jakie pytanie jeszcze nie padto, a powinno? Zadaje je sobie teraz:

Inspirowane:

Ingham, ,,Automotywacja na 101 sposobow”

Elnd e Rzeczpospolita Unia E jsk
Europejskie nia Europejska
Wiedza Eddkacja Rozwo6j - Polska Europejski Fundusz Spoteczny 3 5 9
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AN VV AR _INJ

Rozdziat 8.
Ankieta wdrozeniowa dla produktu
,Zdolni zdalni”

1. Ankieta pre wdrozeniowa dla pracownika.
2. Ankieta post wdrozeniowa dla pracownika.

3. Ankieta pre i post wdrozeniowa dla pracodawcy.

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
WiedzagddkacjaRozwoj _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 360
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1. Ankieta pre wdrozeniowa dla pracownika

Szanowni Panstwo,

Fundacja Sowelo zbiera Panistwa opinie na temat Modelu Zdolni Zdalni, aby okresli¢
efektywnos¢ projektu i modelu Zdolni Zdalni. Wyniki badania zostang przekazane
operatorowi programu.

Panstwa opinie umozliwiag w przysztosci tworzy¢ efektywniejsze narzedzia pracy
zdalnej.

Zapytamy Cie w ankiecie o to, co dato Ci korzystanie z ¢wiczen i narzedzi

zaproponowanych w projekcie.

Instrukcja: Zaznacz kotkiem lub krzyzykiem preferowang odpowiedz, a w wolne —

wypunktowane — pola wpisz swojg opinie.

Ankieta jest anonimowa i zajmie Ci nie wiecej, niz 10 minut.

Dziekujemy za poswiecony czas.

Fundusze

Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
E Wiedzagddkacja Rozwo6j _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny 3 6 1
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AT VYV R U

Gdybys miat okresli¢ na skali od 1 do 10, to gdzie obecnie bys$ sie na niej znalazt,
przyjmujac, ze 1 to najmniejsza wartos¢, a 10 — najwieksza warto$é w nastepujacych

obszarach:

Motywacja do pracy zdalnej:

1 2 3 4 5 6 7 8-------- 9--mmmm- 10
Komunikacja i asertywnosc z szefem:

1 2 3 4 5 6 7 - — c — 10

Komunikacja i asertywnosc¢ z zespotem:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Umiejetnos$¢ wyznaczania granicy z rodzing miedzy sferg zycia rodzinnego, a sferg

pracy:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Zarzadzanie czasem pracy zdalnej:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Eoncusre Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
WiedzagddkacjaRozwéj _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny - 362
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2. Ankieta post wdrozeniowa dla pracownika

Szanowni Panstwo,

Fundacja Sowelo zbiera Panistwa opinie na temat Modelu Zdolni Zdalni, aby okresli¢
efektywnos¢ projektu i modelu Zdolni Zdalni. Wyniki badania zostang przekazane
operatorowi programu.

Panstwa opinie umozliwiag w przysztosci tworzy¢ efektywniejsze narzedzia pracy
zdalnej.

Zapytamy Cie w ankiecie o to, co dato Ci korzystanie z ¢wiczen i narzedzi

zaproponowanych w projekcie.

Instrukcja: Zaznacz kotkiem lub krzyzykiem preferowang odpowiedz, a w wolne —

wypunktowane — pola wpisz swojg opinie.

Ankieta jest anonimowa i zajmie Ci nie wiecej, niz 10 minut.

Dziekujemy za poswiecony czas.

Fundusze

Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
E Wiedzagddkacja Rozwo6j _ Polska Europejski Fundusz Spoteczny 3 6 3



"
FUNDACJA @@ SOS
SI-RPROJECT it ol 2. Sh bl

LI VYV AU D

Gdybys miat okresli¢ na skali od 1 do 10, to gdzie obecnie bys sie na niej znalazt,
przyjmujac, ze 1 to najmniejsza wartos¢, a 10 — najwieksza wartosé

w nastepujacych obszarach:

Motywacja do pracy zdalnej:

1 2 3 4 5 6 7 8-------- 9--mmmm- 10
Komunikacja i asertywnosc z szefem:

1 2 3 4 5 6 7 - — c — 10

Komunikacja i asertywnosc¢ z zespotem:

1 2 3 4 5 6 7 - — o — 10

Umiejetnos$¢ wyznaczania granicy z rodzing miedzy sferg zycia rodzinnego, a sferg

pracy:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Zarzadzanie czasem pracy zdalnej:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Czy korzystates z ¢wiczen coachingowych?

[ Tak

[ Nie

Czy ¢wiczenia coachingowe zrealizowaty zaktadany cel?

[ Tak

[ Nie

Czego dowiedziates sie korzystajac z éwiczen coachingowych?

i Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
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Jakie umiejetnosci nabytes, korzystajgc z éwiczen coachingowych?

Czy korzystates z ¢wiczen autocoachingowych?

[ Tak

[ Nie

Czy dzieki ¢wiczeniom autocoachingowym zrealizowates zaktadany cel?

[ Tak

[ Nie

Czy widzisz mozliwos¢ korzystania w  przysztosci ze scenariuszy

autocoachingowych?

i Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
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Czy korzystates z checklisty?

[ Tak

[ Nie

Czy dzieki Checkliscie zrealizowates zaktadany cel?

[ Tak

[ Nie

Czy widzisz mozliwosc¢ skorzystania z checklisty w przysztosci?

Czy korzystate$ z schematu moderacji grupy dyskusyjne;j?

[ Tak

[ Nie

Czy schemat moderacji grupy dyskusyjnej zrealizowat zaktadany cel?
[ Tak

[] Nie

i Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
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Czy widzisz mozliwos¢ korzystania w przysztosci ze schematu moderacji grupy
dyskusyjnej?

Jakie nabytes umiejetnosci korzystajgc ze schematu moderacji grupy
dyskusyjnej?
Jaki widzisz korzysci dla firmy z korzystania ze schematu moderacji grupy
dyskusyjnej?

Czy korzystate$ z przewodnika onboardingowego?

[ Tak

[ Nie

Czy przewodnik onboardingowy zrealizowat zaktadany cel?

[ Tak

[ Nie

Czy widzisz mozliwos¢, by korzysta¢ w przysztosci z przewodnika
onboardingowego po firmie?

i Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
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Czy jestes chetny by w przysztosci korzystaé z przewodnika onboardingowego po

firmie?

Jakie nabytes umiejetnosci korzystajagc z przewodnika onboardingowego

po firmie?

Jakie widzisz korzysci dla firmy z korzystania z przewodnika onboardingowego

po firmie?

Czy ¢wiczenia i narzedzia modelu Zdolni Zdalni sg wystarczajgco dostosowane

do 0s6b z niepetnosprawnosciami?

DZIEKUJEMY ZA POSWIECONY CZAS!

i Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
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3. Ankieta pre wdrozeniowa dla pracodawcy

Czy widzisz korzys¢ dla firmy z korzystania z checklisty?

[ Tak

[ Nie

Jezeli tak, to jaka:

Czy widzisz korzys¢ dla firmy z korzystania z przewodnika onboardingowego?

[ Tak

[ Nie

Jezeli tak, to jaka:

Czy widzisz korzys¢ dla firmy z korzystania ze schematu moderacji grupy
dyskusyjnej?

[ Tak

[ Nie

Jezeli tak, to jaka:

Czy widzisz korzys¢ dla firmy z korzystania przez pracownikéw z cwiczen
coachingowych i autocoachingowych?

[ Tak

[ Nie

Jezeli tak, to jaka:

i Rzeczpospolita Unia Europejska
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4. Ankieta post wdrozeniowa dla pracodawcy

Czy widzisz korzys¢ dla firmy z korzystania z checklisty?

[ Tak

[ Nie

Jezeli tak, to jaka:

Czy widzisz korzys¢ dla firmy z korzystania z przewodnika onboardingowego?
[] Tak

[ Nie

Jezeli tak, to jaka:

Czy widzisz korzys¢ dla firmy z korzystania ze schematu moderacji grupy
dyskusyjnej?

[J Tak

[ Nie

Jezeli tak, to jaka:

Czy widzisz korzys¢ dla firmy z korzystania przez pracownikéw z cwiczen
coachingowych i autocoachingowych?

[ Tak

[ Nie

Jezeli tak, to jaka:

i Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie nia Europej
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Zatacznik do modelu:
pisemna instrukcja oraz wskazowki dla
oséb/podmiotéw wdrazajacych model

do zapisu tresci instrukcji i narzedzi
w modelu w wersji audio/mp3

i Rzeczpospolita Unia Europejska
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Pisemna instrukcja oraz wskazéwki dla oséb/podmiotéw wdrazajgcych model do

zapisu tresci instrukcji i narzedzi w modelu w wersji audio/mp3.

Darmowe syntezatory mowy z mozliwoscig zapisania
w formacie mp3

1. Program Balabolka.

1. Nalezy pobrac program z linku:

https://download.komputerswiat.pl/biuro-i-praca/narzedzia-

biurowe/zamiana-tekstu-na-mowe/balabolka

2. Po pobraniu pliku nalezy zainstalowac program klikajagc 2 razy w pobrany
plik i postepujac zgodnie z instrukcjg instalacji.

3. Po zainstalowaniu nalezy otworzyc program.

4. Po otwarciu programu w oknie znajdujgcym sie pod Menu mozemy wpisac
lub wklei¢ (lub uzyé kombinacji klawiszy CTRL+V) dowolny tekst.
Mozemy réwniez otworzy¢ tekst z zapisanego pliku tekstowego (np.
Word). W tym celu nalezy wybraé zaktadke ,,Plik”, nastepnie z rozwijanego
menu wybraé ,0twérz” (lub uzyé kombinacji klawiszy CTRL+O).
W wyswietlonym oknie nalezy znalez¢ i zaznaczy¢ interesujgcy nas plik
i klikng¢ przycisk ,Otwdrz”. Program wczyta tekst znajdujacy sie
w wybranym przez nas pliku.

5. Aby odczyta¢ wpisany przez nas tekst, nalezy wybraé zaktadke ,,Mowa”,
nastepnie z rozwijanego menu wybrac ,Czytaj” (lub uzy¢ klawisza F5).

6. Aby zapisa¢ wprowadzony przez nas tekst w formacie mp3, nalezy wybrac
zaktadke ,,Plik”, nastepnie z rozwijanego menu wybrac ,Zapisz plik audio”

(lub uzy¢ kombinacji klawiszy ALT+S). W wyswietlonym oknie nalezy
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wybraé lokalizacje, w ktérej chcemy zapisac plik. W rubryce ,Nazwa pliku”
nalezy wpisa¢ nazwe zapisywanego przez nas pliku. Aby zapisaé plik
w formacie mp3, nalezy rozwingé menu ,Zapisz jako typ” (klikajagc w okno
obok nazwy menu) i wybrac opcje ,,Pliki mp3”. Po ustawieniu tych danych
nalezy wcisng¢ przycisk ,,Zapisz”. Rozpocznie sie konwersja naszego tekstu

do pliku mp3 i zapisywanie.

2. Program Dspeech.

1. Nalezy pobrac program z linku:

https://download.komputerswiat.pl/biuro-i-praca/narzedzia-

biurowe/zamiana-tekstu-na-mowe/dspeech

2. Pobierze sie spakowany plik ZIP. Nalezy go otworzy¢ i otworzy¢ folder
dspeech. Nastepnie otworzy¢é DSpeech.exe. Program dziata bez
koniecznosci instalowania go.

3. Po otwarciu programu nalezy wybrac jezyk.

4. Po wybraniu jezyka otworzy sie program.

7. Pod menu znajduje sie okno, w ktérym mozemy wpisaé tekst ktéry ma
zosta¢ odczytany.

8. Aby wklei¢ skopiowany tekst nalezy otworzy¢ w Menu zakfadke , Edycja”
i zrozwijanego menu wybrac opcje ,, Wklej” (lub uzy¢ kombinacji klawiszy
CTRL+V). Mozemy réwniez otworzy¢ tekst z zapisanego pliku tekstowego
(np. Word). W tym celu nalezy wybraé¢ zaktadke ,Plik”, nastepnie
z rozwijanego menu wybraé¢ ,0tworz” lub uzy¢ kombinacji klawiszy
CTRL+0O. W wyswietlonym oknie nalezy znalez¢ i zaznaczy¢ interesujgcy
nas plik i klikngé¢ przycisk Otwodrz. Program wczyta tekst znajdujacy sie

w wybranym przez nas pliku.
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5. Aby odczytac wpisany przez nas tekst, nalezy wcisngé przycisk ,Czytaj” (lub
uzy¢ klawisza F5). Przycisk znajduje sie w Menu ,Polecenia”, ktére
znajduje sie pod oknem, w ktédrym wpisujemy tekst. Aby rozpoczac
czytanie od poczatku, nalezy wcisng¢ przycisk ,ze strzatkg do gory”
znajdujacy sie po lewej stronie (lub uzy¢ klawisza F9). Aby rozpoczaé
czytanie wedtug zaznaczenia, nalezy wcisngc przycisk , Czytaj” (lub uzyc
klawisza F5). Aby zatrzymad czytanie, nalezy ponownie wcisngé przycisk
,Czytaj” (lub uzy¢ klawisza F5).

6. Aby zapisa¢ wprowadzony przez nas tekst w formacie mp3, nalezy wybrac
zaktadke ,,Plik”, nastepnie z rozwijanego menu wybrac¢ ,Konwertuj do
pliku audio (waw mp3)” (lub uzyé kombinacji klawiszy CTRL+N).
W wyswietlonym oknie nalezy wybrac lokalizacje, w ktdrej chcemy zapisac
plik. W rubryce ,Nazwa pliku” nalezy wpisaé nazwe zapisywanego przez
nas pliku. Aby zapisa¢ plik w formacie mp3, nalezy rozwingé¢ menu ,,zapisz
jako typ” (klikajgc w okno obok nazwy menu) i wybraé opcje ,MPEG-2
Audio Layer Il (*.mp3)”. Po ustawieniu tych danych nalezy wcisng¢
przycisk ,Zapisz”. Rozpocznie sie konwersja naszego tekstu do pliku mp3

i zapisywanie.
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