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>Bez odwagi do zmiany nie można osiągnąć poprawy=.
Tomas Bata

WSTĘP

Młodzi ludzie przygotowujący się do świata pracy i zatrudnienia potrzebują obecnie wsparcia               
w rozwijaniu wszechstronnych kompetencji i zmianie swojego nastawienia do pracodawców. Ogólny
wpływ społeczeństwa na młodych ludzi często kształtuje postawę >szkoła jest dla nas= podczas ich
edukacji w środowisku szkolnym. Rozpoczynając pracę, muszą oni dostosować tę postawę do
>jesteśmy dla pracodawcy=, a nie tylko >pracodawca dla nas=. Rozwijające się >wirtualne życie
młodzieży= stłumiło tzw. umiejętności miękkie, kluczowe w pracy zespołowej, adaptacyjności,
elastyczności, kreatywności i proaktywnym podejściu w zatrudnieniu.

  Autorzy niniejszej publikacji, STARTIS – Metodyka szkoleniowa dla pracowników młodzieżowych,
skoncentrowana na rozwijaniu postaw i umiejętności młodych ludzi w odniesieniu do zatrudnienia,
przeprowadzili ankietę wśród różnych pracodawców na Słowacji, w Czechach i w Polsce na temat ich
potrzeb oraz oczekiwań wobec młodych ludzi wkraczających do świata pracy. Powyższe ustalenia
zaowocowały >Raportem na temat potrzeb i oczekiwań pracodawców wobec młodych ludzi                 
w zakresie postaw i umiejętności osobistych przy ubieganiu się o pracę=. Raport zawiera zestaw         
12 najczęściej powtarzających się oczekiwań i potrzeb. Na podstawie wyników opracowano
procedury metodyczne służące kształceniu młodych ludzi w celu przygotowania ich do pracy                
w zespołach z pracodawcami. 

Aktywności metodologii zostały opracowane przy użyciu metod edukacji pozaformalnej. Każda
aktywność posiada załączniki, które pracownik młodzieżowy, który obrał sobie za cel rozwój swoich
kompetencji, może od razu wykorzystać w procesie edukacyjnym. Działania są skierowane do
młodych ludzi z doświadczeniem zawodowym z młodzieżowej pracy lub staży studenckich.

Bloki edukacyjne są podzielone na 12 obszarów i zawierają 42 aktywności oraz 90 załączników do
tychże aktywności. W tworzeniu metodologii uczestniczyło dziewiętnastu ekspertów w dziedzinie
edukacji nieformalnej, pracowników kadrowych i konsultantów – pracodawców –  ze Słowacji, Czech   
i Polski.

Wszystkie bloki edukacyjne zostały zweryfikowane w każdym z krajów, a walidacja została
przeprowadzona w ramach szkoleń dla trenerów i pracowników młodzieżowych.

Wierzymy, że publikacja ta będzie źródłem inspiracji, pomysłów oraz zachęty w procesie kształcenia     
i kształtowania młodych ludzi w kierunku pozytywnego podejścia do przyszłego zatrudnienia oraz
rozwoju współpracy osobistej i zespołowej w grupie pracowniczej.
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POZYTYWNE PODEJŚCIE 
DO ŚRODOWISKA PRACY
Cele bloku:

zrozumieć i wyjaśnić podstawowe cechy i zasady pozytywnego podejścia
przeanalizować własne źródła witalności i zaproponować sposoby ich wspierania
nauczyć się, jak znaleźć pozytywne korzyści w problematycznych sytuacjach
zrozumieć, jak pozytywne podejście wpływa na rozwój kariery

Grupa docelowa:
12–20 uczestników

Materiały:
Flipchart, papier do flipchartów, karteczki samoprzylepne (małe kartki), papier, markery, długopisy
Aktywność 1:    Wydrukowany załącznik nr 1 dla każdej grupy, duży arkusz papieru
Aktywność 2:    Piramida witalności według załącznika nr 4, wydrukowane karty z Załącznika nr 6 – 5 kopii
Aktywność 3:    Załącznik nr 9 dla każdego uczestnika
Aktywność 4:    Obraz z załącznika nr 10, wydrukowany załącznik nr 11 dla każdego uczestnika

Czas trwania:
240 minut

Podsumowanie:
Aktywność 1:    Marzenie pracodawcy
Aktywność 2:    Piramida Witalności w pracy
Aktywność 3:    Poszukiwanie skarbów
Aktywność 4:    Moja ścieżka pozytywnego rozwoju

Instrukcje:

Aktywność 1: Marzenie pracodawcy (60 min.)

Przygotowanie przed aktywnością: 
Trener przygotowuje flipchart i karteczki samoprzylepne (małe karty) przed aktywnością. Drukuje
Załącznik nr 1 dla każdej grupy i przygotowuje duży arkusz papieru i markery. Każdy uczestnik
otrzymuje wydrukowany egzemplarz Załącznika nr 2.

Przebieg bloku edukacyjnego:
Trener wita uczestników. Na początku informuje ich, że tymczasowo zostaną >pracodawcami=. Każdy
uczestnik podaje nazwę swojej wymarzonej firmy — tej, którą chciałby kiedyś posiadać. Firma ta
zatrudnia pracowników, w tym młodych początkujących. Jak każdy pracodawca, ma pewne
oczekiwania co do postaw swoich pracowników. Zadaniem każdego uczestnika jest zapisanie na
przygotowanych karteczkach samoprzylepnych, jakiego rodzaju zachowania oczekuje od swoich
pracowników. Na każdej karteczce samoprzylepnej należy zapisać jedno oczekiwanie.
Po wykonaniu tego zadania trener zaprasza każdego uczestnika do podejścia do flipchartu. W jednym
zdaniu przedstawiają swoją wymarzoną firmę (co robi) i dzielą się oczekiwaniami swoich
pracowników, które zapisali na karteczkach samoprzylepnych. 
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Aktywność 2: Piramida Witalności w pracy (60 min)

Następnie przyklejają karteczkę samoprzylepną na flipcharcie. Wszyscy potencjalni pracodawcy po
kolei przedstawiają swoje firmy i oczekiwania pracowników.

Gdy wszyscy skończą przedstawiać swoje oczekiwania, trener wraz z uczestnikami sortuje oczekiwania
według ustalonych wspólnych cech. Te, które odnoszą się do pozytywnego nastawienia do pracy,
umieszczane są w specjalnym miejscu na flipcharcie, a ich treść jest zaznaczona.

Po tej aktywności trener dzieli uczestników na małe grupy (4–5 osób). Każda grupa otrzymuje duży
arkusz papieru, przybory do pisania i karty z Załącznika nr 1: Scenariusze sytuacji. Zadaniem każdej
grupy jest graficzne lub kreatywne wyrażenie (np. poprzez rysunek lub pisanie), jakiej pozytywnej
reakcji oczekuje od pracownika w sytuacji opisanej na karcie. Praca grupowa trwa 20 minut.

Po upływie czasu każda grupa prezentuje swój plakat i dzieli się swoimi oczekiwaniami wobec
pracownika.
Po zakończeniu wszystkich prezentacji trener zadaje uczestnikom pytania refleksyjne, takie jak:
>Co cię zaskoczyło w działaniach, które wykonałeś?=
>Czy łatwo było ci wczuć się w rolę pracodawcy? Jeśli tak, to dlaczego? Jeśli nie, to dlaczego nie?=
Po wspólnej refleksji trener oferuje uczestnikom materiały pomocnicze (Załącznik nr 2:
Charakterystyka pozytywnego podejścia do sytuacji w miejscu pracy) i krótko przedstawia ich treść.
(Jeśli trener chce podać przykłady sytuacji i odpowiednich reakcji, może również skorzystać                     
z Załącznika nr 3.)

Przygotowanie przed aktywnością: 
Trener przygotowuje wizualną reprezentację piramidy witalności na podstawie Załącznika nr 4 lub
opcjonalnie prezentację PowerPoint. Drukują karty zdań (frazy) piramidy witalności pięć razy                   
i wycinają je. Następnie karty są dzielone na 4 stosy według poziomów piramidy, jak opisano                 
w Załączniku nr 6.

Przebieg bloku edukacyjnego:
Na początku trener umieszcza Piramidę Witalności na flipcharcie (Załącznik nr 1). Wyjaśnia
uczestnikom, co przedstawia piramida i dlaczego ten model jest ważny dla wspierania i rozwijania
pozytywnych postaw (trener może zapoznać się z treścią w Załączniku nr 5).
Po wyjaśnieniu znaczenia piramidy witalności trener dzieli uczestników na mniejsze grupy.
Przedstawiciele każdej grupy podchodzą do przygotowanych stosów kart zdań i losują 3 karty (zdania)
z każdego stosu – patrz Załącznik nr 6. Zadaniem każdej grupy jest posortowanie kart zdań na 4 grupy
według poziomów piramidy witalności (przydatność – skuteczność – stabilność – dynamika). 
Po 20 minutach grupy prezentują skonstruowane przez siebie piramidy. Pod kierunkiem trenera
wszyscy uczestniczą w dyskusji i wymieniają się opiniami na temat prawidłowej klasyfikacji kart zdań.
Trener obserwuje, czy posortowana treść odpowiada odpowiednim poziomom piramidy i kieruje
uczestnikami za pomocą pytań w przypadku nieprawidłowej klasyfikacji.

Po dyskusji trener prosi uczestników, aby indywidualnie wybrali jeden poziom piramidy, na którym
chcieliby się poprawić – poziom, nad którym chcą zacząć pracować teraz, aby zacząć praktykować
zdrowy wewnętrzny sposób myślenia. A to dlatego, że bez poczucia sensu, stabilności lub rozwoju
pozytywne zachowanie osoby nie może być utrzymane w dłuższej perspektywie.
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Aktywność 3: Poszukiwanie skarbów (60 min.)

Trener podaje jeden przykład:
>Chcę poprawić swoją skuteczność – czasami nie udaje mi się wykonać zadań na czas. Od przyszłego
tygodnia stworzę prosty harmonogram z moimi zadaniami i powieszę go nad biurkiem=.

Pod koniec aktywności uczestnicy mogą dobrowolnie podzielić się tym, w jakim obszarze chcą się
poprawić i nad czym będą pracować.
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Aktywność 4: Moja ścieżka pozytywnego rozwoju (60 min.)

Przygotowanie przed aktywnością: 
Trener przygotowuje obraz z Załącznika nr 10. Każdy uczestnik otrzymuje wydrukowany arkusz roboczy
z Załącznika nr 11.

Przygotowanie przed aktywnością: 
Trener przygotowuje Załącznik nr 9 dla każdego uczestnika.

Przebieg bloku szkoleniowego: 
Na początku aktywności trener wyjaśnia cel całej aktywności – pokazanie, że nawet z nieprzyjemnej
sytuacji lub doświadczenia możemy wyciągnąć coś pozytywnego. Trener podaje przykład: >Kiedy
pracowałem jako pracownik tymczasowy w sklepie, w którym układałem towary na półkach, czasami 1–
2 słoiki z przetworami owocowymi tłukły się, ponieważ spadały na podłogę z powodu mojej nieuwagi.
Działo się tak, ponieważ nosiłem nawet 4 słoiki na raz. Zawsze się spieszyłem. Chciałem szybko skończyć
pracę. Nieprzyjemne było to, że zawsze musiałem płacić za szkody. Działo się tak, dopóki w końcu nie
zrozumiałem, że na każdą pracę trzeba poświęcić wystarczająco dużo czasu, aby została dobrze
wykonana. Po tym nie stłukłem już więcej słoików i zarobiłem więcej, ponieważ nie musiałem pokrywać
żadnych strat=.
Inne przykłady problematycznych sytuacji dla trenera można znaleźć w Załączniku nr 7.

Następnie trener prosi uczestników o przypomnienie sobie sytuacji z prac dorywczych lub innych
doświadczeń zawodowych, które uważali za problematyczne. W ciągu jednej minuty krótko zapisują je
na papierze. Następnie trener ułatwia chwilę na wzajemne dzielenie się doświadczeniami. Każdy
uczestnik krótko opisuje swoją sytuację. Trener zapisuje krótkie wersje przykładów uczestników na
flipcharcie (np. konflikt grupowy, presja czasu itp.).

Po podzieleniu się przykładami, trener wybiera jedną często powtarzającą się problematyczną sytuację    
i zaprasza uczestników do poszukiwania pozytywnego rozwiązania sytuacji i zastanowienia się nad tym,
czego dana osoba mogłaby się z niej nauczyć w swoim życiu. Trener zapisuje te proponowane
rozwiązania i wyciągnięte wnioski na flipcharcie w formie mapy myśli (patrz przykład w Załączniku nr 8).

Po przedstawieniu jednego przykładu mapy myśli opartej na jednej problematycznej sytuacji, trener
zaprasza każdego uczestnika do stworzenia własnej mapy myśli na papierze. Jako narzędzie, trener
rozdaje Załącznik nr 9: Poszukiwanie skarbów w trudnych sytuacjach, zawierający kilka pytań
pomocniczych, które pomogą im w tym procesie. Uczestnicy mają 20 minut na stworzenie swoich map.
Po ukończeniu map, trener zaprasza uczestników do podzielenia się ze sobą, jakie pozytywne wnioski –
jaki >skarb= – znaleźli w swojej problematycznej sytuacji.
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Przebieg bloku nauki:
Trener przedstawia cel nadchodzącej aktywności: >Ta aktywność ma na celu pomóc ci zrozumieć, 
 w jaki sposób twoje pozytywne nastawienie może wpłynąć na twoją pracę i ścieżkę kariery. Postaramy
się połączyć twoje doświadczenie z pracy na pół etatu lub innego zatrudnienia z twoim osobistym i
zawodowym rozwojem=.
Trener zaprasza uczestników do podzielenia się swoimi odpowiedziami w sesji burzy mózgów na
następujące pytanie: >Co Twoim zdaniem wpływa na to, czy dana osoba rozwija się w swojej pracy?=
(Odpowiedzi uczestników są zapisywane na flipcharcie.)

Trener wyjaśnia, że   pozytywne nastawienie jest jednym z kluczowych czynników w życiu i dzisiaj będą
je badać w swojej osobistej podróży. Rysują obraz z Załącznika nr 10 na flipcharcie i wyjaśniają różne
kamienie milowe na tej ścieżce. Następnie każdy uczestnik otrzymuje arkusz roboczy z Załącznika nr
11. Uczestnicy są zachęcani do szczerych odpowiedzi na pytania kamieni milowych. Narysują własną
mapę na papierze (lub użyją wyciętych obrazków z magazynów, aby symbolizować swoje odpowiedzi).
Trener monitoruje pracę uczestników i oferuje pomoc w wyjaśnianiu pytań. Ta część aktywności jest
przydzielona na 20 minut.

Po tym czasie trener dzieli uczestników na grupy trzy- lub czteroosobowe. Każdy uczestnik krótko
przedstawia swoją mapę i odpowiada na następujące pytania, które trener zapisuje na flipcharcie:

Co najbardziej mnie popchnęło do przodu?
Gdzie uświadomiłem sobie moc pozytywnego nastawienia?
Czego nauczyłem się od innych?

Trener przydziela 15–20 minut na tę część aktywności.

Aby zakończyć aktywność, trener prosi uczestników o napisanie w oddzielnej sekcji swojego arkusza
roboczego:

1.Jeden skarb z przeszłości
2. Jedna zmiana w nastawieniu
3.Jeden cel na przyszłość

Następnie uczestnicy proszeni są o podzielenie się swoimi odpowiedziami na pytanie trzecie: >Mój cel
na przyszłość to utrzymanie pozytywnego nastawienia na mojej ścieżce zawodowej w przyszłej pracy=.
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ZAŁĄCZNIKI
Załącznik nr 1: Scenariusze sytuacji i pozytywne nastawienie

Opisz, jak pracownik może zareagować pozytywnie w następujących sytuacjach.

Sytuacja 1: Spóźnienie się do pracy

Pracodawca: >Znów się spóźniasz. To już trzeci raz!=

Sytuacja 2: Krytyka w obecności współpracowników

Pracodawca: >Twoja obsługa paczek jest zbyt powolna, wszyscy na ciebie czekają=.

Sytuacja 3: Nieznane zadanie

Pracodawca: >Musisz dzisiaj obsługiwać klientów. Wiem, że nigdy tego nie robiłeś=.

Sytuacja 4: Nieprzyjemny klient

Pracodawca: >Klient poskarżył się na twoje nastawienie. Powiedział, że jesteś arogancki=.

Sytuacja 5: Błąd przy kasie

Pracodawca: >Popełniłeś błąd przy kasie, rozbieżność wynosi 10 euro=. 

Sytuacja 6: Nagłe przeniesienie na inne stanowisko

Pracodawca: >Musimy przenieść cię dzisiaj do sprzątania, brakuje nam pracowników=.

10
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1. Skupianie się na rozwiązaniach zamiast obwiniania

Zamiast pytać: >Kto jest winien?= pytam: >Co mogę z tym zrobić?=

2. Zarządzanie emocjami i pełna szacunku komunikacja

Zachowuję spokój nawet w trudnych sytuacjach.
Unikam konfliktów i szukam sposobów na osiągnięcie porozumienia.

3. Otwartość na informacje zwrotne

Nie przyjmuję postawy obronnej. Postrzegam informacje zwrotne jako okazję do poprawy.

4. Przyjmowanie odpowiedzialności za swoje działania

Przyznaję się do błędów i proponuję rozwiązanie.
Nie przerzucam winy na innych.

5. Próba zrozumienia drugiej strony

Pytam: >Co może kryć się za zachowaniem kolegi/klienta?= 

6. Chęć współpracy i pomocy

Nawet jeśli to >nie moja robota=, pomagam, kiedy mogę.

7. Elastyczność

Dostosowuję się do zmian planów lub nieoczekiwanych sytuacji.

8. Autorefleksja

Po trudnej sytuacji zadaję sobie pytanie: >Czego mogę się nauczyć na przyszłość?=

9. Motywacja do robienia rzeczy dobrze

Zależy mi na wyniku i staram się robić rzeczy właściwie, nawet gdy nikt mnie nie sprawdza.

10. Zachowywanie szacunku nawet w trudnych sytuacjach

Nawet gdy jestem zły, nie umniejszam, nie krzyczę ani nie używam sarkazmu.

Załącznik nr 2: Oznaki pozytywnego podejścia do sytuacji w miejscu pracy:
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Załącznik nr 3: Oznaki pozytywnego nastawienia w sytuacjach z życia codziennego

(pomoce trenera)

1. Szukanie rozwiązań zamiast obwiniania
Sytuacja: Klient skarży się, że w jego zamówieniu brakuje przedmiotu.
Odpowiedź: >Przepraszam, sprawdzę to natychmiast i upewnię się, że otrzymasz go tak szybko, jak to
możliwe=.

2. Zarządzanie emocjami i pełna szacunku komunikacja
Sytuacja: Twój przełożony, będąc pod wpływem stresu, mówi ci, że pracujesz zbyt wolno.
Odpowiedź: Zamiast się obrażać, spokojnie odpowiadasz: >Rozumiem, postaram się przyspieszyć.     
Czy mogę zapytać, co jest teraz priorytetem?=

3. Otwartość na informacje zwrotne
Sytuacja: Kolega mówi ci, że nie byłeś wystarczająco dokładny podczas inwentaryzacji.
Odpowiedź: >Dzięki za informację. Następnym razem będę ostrożniejszy — jeśli masz jakieś
wskazówki, jak to lepiej sprawdzić, chętnie je poznam=. 

4. Przyjmowanie odpowiedzialności za swoje działania
Sytuacja: Przegapiłeś początek swojej zmiany.
Odpowiedź: >Przepraszam, zaspałem — to moja wina. Następnym razem przyjdę wcześniej i nadrobię
zaległości=.

5. Próba zrozumienia drugiej osoby
Sytuacja: Klient jest nieprzyjemny i niecierpliwy.
Odpowiedź: >Może po prostu ma zły dzień. Postaram się zachować spokój i pomóc mu=.

6. Gotowość do współpracy i pomocy
Sytuacja: Kolega nie jest w stanie obsłużyć wszystkich gości.
Odpowiedź: >Czy chcesz, żebym przyjął jedno z twoich zamówień?=

7. Elastyczność
Sytuacja: Twój przełożony zmienił twój harmonogram w dniu, w którym miałeś wolne.
Odpowiedź: >To trochę nieoczekiwane, ale mogę przyjść, jeśli to naprawdę konieczne=.

8. Autorefleksja
Sytuacja: Byłeś zdenerwowany i niegrzeczny wobec klienta podczas swojej zmiany.
Odpowiedź: >Nie powinienem był tak zareagować. Następnym razem zrobię sobie przerwę, jeśli
poczuję narastające napięcie=.

9. Motywacja do dobrego wykonywania czynności
Sytuacja: Pod koniec swojej zmiany szybko sprzątasz nawet te rzeczy, których nie musiałeś.
Odpowiedź: >Chcę, aby kolejna zmiana zaczęła się gładko. Robię to również dla moich kolegów=.

10. Zachowywanie szacunku nawet w trudnych sytuacjach
Sytuacja: Klient przeklina na ciebie.
Odpowiedź: >Rozumiem, że jesteś zdenerwowany, ale proszę, traktujmy się z szacunkiem. Chętnie
pomogę, jeśli będziemy mogli porozmawiać spokojnie=.

12



Załącznik nr 5: Czym jest Piramida Witalności i dlaczego jest ważna?

(pomoce trenera)

Piramida Witalności to model ilustrujący warstwy składające się na >żywotność= jednostki – innymi
słowy, jak dobrze jest ona w stanie funkcjonować, rozwijać się i radzić sobie z wymaganiami pracy.

W kontekście młodego pracownika składa się ona z czterech powiązanych ze sobą poziomów:

1.  Przydatność – czuję, że moja praca jest znacząca i wnosi wkład
2.  Skuteczność – wiem, co mam robić i robię to dobrze
3.  Stabilność – czuję się bezpiecznie, wspierany i potrafię radzić sobie ze stresem
4.  Dynamizm – chcę się doskonalić i rozwijać

Dlaczego to jest ważne? Ponieważ pozytywne nastawienie nie zaczyna się od samego uśmiechu –
zaczyna się od zdrowego wewnętrznego nastawienia. Jeśli brakuje sensu, stabilności lub rozwoju,
pozytywnego zachowania nie da się utrzymać w dłuższej perspektywie. 

Dlatego piramida jest świetnym narzędziem do omawiania dobrego samopoczucia młodych
pracowników w miejscu pracy i określania, czego potrzebują, aby się rozwijać.
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Załącznik nr 4: Piramida Witalności

rozwój, inspiracja, wzrost

 bezpieczeństwo, pewność siebie, środowisko

wydajność, zdolność, radzenie sobie

znaczenie, wartość, wkład

STABILNOŚĆ

EFEKTYWNOŚĆ

UŻYTECZNOŚĆ

DYNAMIKA
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Załącznik nr 6: Karty Piramidy Witalności – frazy zdaniowe

UŻYTECZNOŚĆ (znaczenie, wartość, wkład)
Robię coś, co naprawdę ma znaczenie.
Moja praca przynosi rezultaty, które doceniają inni.
Wiem, dlaczego robię to, co robię w pracy. Widzę, że moja aktywność pomaga komuś.
Czuję, że jestem częścią czegoś większego.
Wiem, że moja praca ma wpływ na klientów lub zespół.
Moja praca nie polega tylko na wydajności, ale także na relacjach.
Widzę, że ludzie cenią, gdy robię rzeczy dobrze.
Mam jasny cel wykonywania tej pracy.
To, co robię, pomaga firmie prowadzić firmę lub wspiera moich współpracowników.
Moje pomysły są słyszane i mają wpływ. Mam przestrzeń, aby proponować ulepszenia. 

SKUTECZNOŚĆ (wydajność, umiejętności, radzenie sobie)
Potrafię dobrze organizować swoją pracę.
Potrafię sobie radzić nawet pod presją. Nie powstrzymuję innych – pracuję niezawodnie.
Potrafię uczyć się nowych rzeczy, gdy jest to potrzebne.
Radzę sobie ze zmianami lub nowymi zadaniami bez paniki.
Potrafię skutecznie zarządzać swoim czasem i zadaniami.
Potrafię radzić sobie z wieloma rzeczami na raz bez stresu.
Mam system, który pomaga mi przetrwać trudne dni.
Wiem, gdzie szukać pomocy, gdy czegoś nie rozumiem.
Znam swoją rolę i wiem, czego się ode mnie oczekuje.
Pracuję szybko, ale bez zbędnych błędów. Zadaję pytania, gdy czegoś nie wiem, zamiast się kłócić.

STABILNOŚĆ (bezpieczeństwo, pewność siebie, otoczenie)
Wiem, że ludzie mogą na mnie polegać.
Otaczają mnie ludzie, którym ufam.
Mam podstawowe pewniki – czas, przestrzeń i warunki.
Nawet gdy coś idzie nie tak, nie sięgam dna.
Mam wyrobione nawyki, które mnie wspierają.
Otaczają mnie ludzie, na których mogę liczyć.
Radzę sobie ze stresem, nie wybuchając.
Wiem, jak reagować w sytuacjach kryzysowych.
Czuję się częścią zespołu.
Mam wsparcie, gdy coś idzie nie tak. Moje środowisko pracy jest uczciwe i przewidywalne.
Wiem, jak odpocząć, gdy potrzebuję naładować baterie.

DYNAMIZM (rozwój, inspiracja, wzrost)
Mam motywację, by iść naprzód.
Szukam sposobów, by robić rzeczy jeszcze lepiej.
Chcę się rozwijać – zarówno osobiście, jak i zawodowo. Lubię wyzwania, które mnie napędzają.
Jestem otwarty na nowe doświadczenia.
Szukam nowych wyzwań, które mnie napędzają.
Chcę się doskonalić w tym, co robię.
Obserwuję, jak mogę się rozwijać w tej dziedzinie.
Pracuję nad sobą nawet poza godzinami pracy.
Chcę się rozwijać – nie tylko dla pieniędzy, ale dla siebie.
Inspirują mnie ludzie, którzy pracują z pasją.
Widzę możliwości awansu na wyższe stanowisko.

14
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Postrzeganie problemów jako możliwości rozwoju jest kluczową umiejętnością młodych
pracowników. Pomaga to konstruktywnie podchodzić do wyzwań i sprzyja pozytywnej atmosferze      
w zespole.
Przykłady problematycznych sytuacji:

1.  Młodzi ludzie nie wykazują zainteresowania aktywnością.
2.  Grupa jest bierna i odmawia współpracy.
3.  Uczestnik czuje się niedoceniony i chce odejść.
4.  W projekt angażuje się tylko niewielka grupa osób. 
5.  Problemy z komunikacją w zespole.

Załącznik nr 7: Poszukiwanie skarbów

Załącznik nr 8: Mapa myśli – rozwiązywanie sytuacji problemowej

(pomoce trenera)

Centrum mapy (główna bańka): sytuacja problemowa
(np. konflikt z szefem podczas pracy na pół etatu)

Główne gałęzie (trzy podstawowe kierunki wynikające z tej sytuacji):

1. Możliwe pozytywne rozwiązania
Bezpośrednia komunikacja
Prośba o opinię
Zarządzanie emocjami
Poszukiwanie kompromisu
Wsparcie ze strony współpracowników

2. Czego się nauczyłem
Lepsze radzenie sobie z konfliktami
Zadawanie pytań zamiast zakładania
Słuchanie drugiej strony
Zachowywanie spokoju pod presją
Stawanie w swojej obronie w sposób pełen szacunku

3. Jak to mi pomoże w przyszłości
Moja odporność wzrośnie
Będę bardziej ufał sobie
Zdobędę umiejętność rozwiązywania podobnych sytuacji
Będę wiedział, że konflikty można rozwiązać
Nauczę się lepiej komunikować

Wskazówki dotyczące wizualizacji na flipcharcie:
Używaj różnych kolorów dla każdej gałęzi 
Symbole – ożywiają mapę
Wpisz imiona uczestników obok pomysłów – zwiększa to zaangażowanie
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Załącznik nr 9: Poszukiwanie skarbów w trudnych sytuacjach

Ten szablon pomoże uczestnikowi zwizualizować to, czego nauczył się z trudnej sytuacji, której
doświadczył w pracy lub tymczasowej pracy.

1. Jaka była sytuacja?
Opisz problem lub trudny moment, który wydarzył się w pracy. Może to być na przykład: konflikt, stres,
błąd, nieporozumienie...
Sytuacja:                          ________________________________________________

2. Jak rozwinęła się sytuacja?
Jak zareagowałeś? Co wydarzyło się później? Jak została rozwiązana lub jak się skończyła?
Reakcja/rozwój:             ________________________________________________

3. Co wyniosłeś z tej sytuacji?
Zastanów się, jaki pozytywny wynik przyniosło ci to doświadczenie. Czego się nauczyłeś? Jak się
rozwinąłeś?
Lekcja/skarb:                    ________________________________________________

4. Jak zareagowałbyś inaczej dzisiaj? 
Gdyby ta sytuacja miała się powtórzyć, co zrobiłbyś lepiej lub inaczej?
Moja nowa strategia:   ________________________________________________

5. Tytuł mapy/skarbu
Nadaj temu doświadczeniu tytuł – jak rozdziałowi w książce lub nazwie skarbu, który odkryłeś w sobie.
Tytuł:                                ________________________________________________

16

Załącznik nr 10: Ścieżka wzrostu

Skarby – czego się nauczyłem

Moje wyzwania i przeszkody

 Początek podróży

 Punkty wzrostu

Mój następny cel
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Ta karta pracy pomoże ci zastanowić się nad dotychczasowym doświadczeniem zawodowym i odkryć,
w jaki sposób pozytywne nastawienie pomogło ci pokonać wyzwania — i jak może ci pomóc                 
w dalszym rozwoju w przyszłości.

1. Początek mojej podróży
Gdzie zacząłem swoją podróż zawodową? Jakie były moje pierwsze uczucia, oczekiwania, obawy      
lub motywacje?

2. Moje wyzwania i przeszkody
 Jakie trudne sytuacje napotkałem? Z czym się zmagałem?

3. Skarby 4 czego się nauczyłem
 Co wyniosłem z tych sytuacji? Jakie umiejętności lub spostrzeżenia zdobyłem?

4. Punkty rozwoju
 Kiedy zdałem sobie sprawę, że poczyniłem postępy? Co pomogło mi iść naprzód?

5. Mój następny cel
Dokąd chcę iść? Jaki jest mój następny krok w karierze i w jaki sposób pozytywne nastawienie może
mi pomóc go osiągnąć? 

Podsumowanie 3 3 najważniejsze wnioski:
Mój największy skarb z przeszłości: …
Jedna zmiana w moim sposobie myślenia, którą chcę wzmocnić: …
Mój konkretny cel na przyszłość: …

Załącznik nr 11: Moja mapa pozytywnego rozwoju
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UMIEJĘTNOŚCI ORGANIZACYJNE 
I PLANISTYCZNE W ŚRODOWISKU PRACY
Cele bloku:

zrozumieć podstawy planowania i organizowania
rozwijać umiejętności planowania i organizowania zadań w zespole
zrozumieć zasady efektywnego planowania i delegowania zadań w zespole

Grupa docelowa: 
12–20 uczestników

Materiały:
Flipchart, papier do flipchartów, papier, klej, markery, długopisy.
Aktywność 1: Prezentacja zgodnie z Załącznikiem nr 1.
Aktywność 2: Wytnij zadania dla każdego zespołu zgodnie z Załącznikiem nr 2 – Szczegółowy plan
organizacji festiwalu.
Aktywność 3: Arkusz roboczy zgodnie z Załącznikiem nr 3 – Gra Deadline (przygotowane dla
każdego zespołu) i zapisane/przyklejone wszystkie zadania z arkusza roboczego na papierze do
flipchartów.

Czas trwania: 
120 minut

Streszczenie:
Aktywność 1:    Planowanie i organizacja – podstawa sukcesu w pracy
Aktywność 2:    Logistyka festiwalu
Aktywność 3:    Gra Deadline

Instrukcje:

Aktywność 1: Planowanie i organizacja – podstawa sukcesu w pracy (20 min.)

Przygotowanie przed aktywnością
Trener przygotuje:
prezentację z Załącznika nr 1.

Przebieg bloku edukacyjnego:
Na początku bloku edukacyjnego trener przedstawia w prezentacji temat nowego tematu
edukacyjnego: >W dzisiejszej aktywności skupimy się na umiejętności, którą wykorzystasz w niemal
każdej pracy – planowaniu i organizacji pracy=. Przedstawia również krótkie wprowadzenie
teoretyczne zgodnie z Załącznikiem nr 1.
W kolejnej aktywności uczestnicy wypróbują procedury planowania i organizacji.

18
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Przygotowanie przed aktywnością:
Trener przygotuje dla każdego zespołu:
     a) papier flipchart i markery
     b) drukuje i wycina zadania zgodnie z Załącznikiem nr 2

Przebieg bloku edukacyjnego:
Na początku bloku trener dzieli uczestników na małe zespoły (4-5 osób każdy). Wszystkie zespoły
planują jednodniowy festiwal dla 300 osób.
Każdy zespół otrzymuje 1 zadanie, które musi szczegółowo opracować, tak aby zawierało wszystkie
szczegóły. Upewniają się, że nic nie zostało pominięte. Każdy zespół opracowuje plan na papierze
flipchart zgodnie z zadaniem (Załącznik nr 2). Koordynator ds. logistyki koordynuje wszystkie zespoły.
Zespół ma 30 minut na opracowanie planu.
Po opracowaniu wszystkich kroków dla poszczególnych zadań, każdy zespół przedstawia swoje plany,   
a koordynator ds. logistyki monitoruje, zadaje pytania, dodaje informacje w przypadku, gdy któryś        
z zespołów o czymś zapomniał, eliminuje powtarzające się działania itp. Po podsumowaniu wszystkich
flipchartów ze wspólnej prezentacji, każda procedura przygotowania i realizacji festiwalu powinna być
jasna.

Pod koniec aktywności trener zadaje pytania w ramach refleksji grupowej: >Co było najtrudniejsze?
Jakie umiejętności organizacyjne wykorzystaliście?=

19

Aktywność 3: Gra Deadline (50 min.)

Przygotowanie przed aktywnością:
Trener przygotuje:
     a) arkusz roboczy dla każdego zespołu (zgodnie z Załącznikiem nr 3)
     b) zapisuje/przykleja wszystkie zadania z arkusza roboczego na papierze flipchart

Przebieg bloku edukacyjnego:
Trener kreatywnie dzieli uczestników na zespoły robocze (3-4). Zespoły mają za zadanie przygotować
materiały na prezentację firmy na targach pracy, które odbędą się za 3 godziny. Każdy zespół
otrzymuje arkusz z listą zadań, które należy zapamiętać (Załącznik nr 3). Ich zadaniem jest stworzenie
planu i posortowanie zadań z listy według ważności, wymagań czasowych i kolejności.
Zespoły mają 20 minut na wykonanie zadania. Po upływie czasu każdy zespół podchodzi do wspólnego
arkusza flipchart, na którym zostaną zapisane wszystkie zadania, przypisując każdemu zadaniu numer
porządkowy (zgodnie z kolejnością chronologiczną). W ten sposób wszystkie zespoły na zmianę
pracują przy flipcharcie.
Po ustaleniu kolejności ważności każdego zadania, wspólnie przyglądają się priorytetom, które zespoły
uznały za ważne. Trener porównuje różnice w kolejności funkcji i omówi, czy z ogólnego punktu
widzenia któryś z zespołów poprawiłby kolejność i dlaczego.

Aktywność 2: Logistyka festiwalu (50 min.)
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ZAŁĄCZNIKI
Załącznik nr 1: Planowanie i organizacja – podstawa sukcesu w pracy

Dlaczego planowanie i organizacja są niezbędne?
Firmy oczekują od pracowników, aby:

umieli organizować czas i zadania,
rozumieli priorytety – wiedzieli, co należy zrobić najpierw,
nie czekali biernie na zadania, ale aktywnie organizowali pracę,
potrafili radzić sobie ze zmianami i nieoczekiwanymi sytuacjami.

Pracodawca często docenia nie tylko wykonane zadanie, ale także sposób, w jaki je zorganizowałeś.

Różnica między planowaniem a organizowaniem:
planowanie = co, kiedy i dlaczego robię
organizowanie = jak, z kim i czym to osiągnę

Podstawowe elementy planowania:
 wyznaczanie celów – co chcę osiągnąć?
podział zadań – co trzeba zrobić?
harmonogram – kiedy co zrobię?
odpowiedzialność – kto za co odpowiada?
rezerwa i elastyczność – co jeśli coś pójdzie nie tak?

Typowe błędy w planowaniu:
>Jutro jakoś dam radę= (bez konkretnego planu)
niedoszacowanie czasu potrzebnego na wykonanie zadania (to >szybkie rozwiązanie= – i zajmie
pół dnia)
zapominanie o robieniu przerw i przechodzeniu między zadaniami
nieprzygotowanie na zmiany lub kryzysy

Organizacja to nie tylko kalendarz:
Organizacja pracy to nie tylko zapisywanie zadań w kalendarzu. To aktywne myślenie o tym, co ma
sens zrobić, kiedy i jak (nawet w zespole).

Osoba, która potrafi organizować:
potrafi pracować systematycznie,
potrafi rozprowadzać energię (nie całą na raz),
jest niezawodna – współpracownicy wiedzą, że ma zadanie pod kontrolą.

Podsumowanie wprowadzenia teoretycznego (link do aktywności):
Dzisiaj nie będziemy tylko myśleć o tym, co trzeba zrobić. Poszukamy rozwiązań dotyczących tego,
kiedy, jak, z kim i co zrobić, jeśli coś nie wypali.
>Czy jesteś gotowy, aby planować jak profesjonalista? Zaczynajmy!=
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Załącznik nr 2: Szczegółowy plan organizacji festiwalu

Zespół Zawartość Zadanie Opis aktywności Termin

1. zespół
Koordynator ds.
logistyki

Zarządzanie i
nadzór

Koordynacja zespołu,
kontrola harmonogramu
i zarządzanie kryzysowe

 

Podczas festiwalu

2. zespół Rejestracja
Rejestracja
uczestników

Listy, pakiety powitalne,
powitanie

1 dzień przed +
podczas przyjazdu

Materiał
Materiały i
narzędzia

Flipcharty, formularze,
dekoracje

2 dni temu

3. zespół Technika
Wsparcie
techniczne

System nagłaśniający,
projektory, prąd i
wsparcie techniczne

Dzień przed +
stale

4. zespół Zakwaterowanie
Przydział i
kontrola

Komunikacja
Z zakwaterowaniem,
rozwiązywanie skarg

Podczas przyjazdu

Catering
Jedzenie i
napoje

Zamówienie, diety,
dystrybucja

Tydzień wcześniej
+ stale

5. zespół Dokumentacja Dokumentacja Zdjęcia, filmy i opinie
Podczas + po
festiwalu

Bezpieczeństwo
Środki
ostrożności

Pierwsza pomoc, wyjścia
awaryjne i kontakt ze
służbami ratowniczymi

Dzień przed +
stale

6. zespół
Podejście
przyjazne dla
środowiska

Rozwiązania
ekologiczne

Sortowanie odpadów,
znakowanie i
komunikacja

Dzień przed + w
trakcie
wydarzenia

Transport
Transport
uczestników

Przyjazdy, odwożenie,
mapy, połączenia

Podczas
przyjazdów
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Załącznik nr 3: Arkusz roboczy do aktywności: Gra Deadline

Zespół klasyfikuje zadania według ważności i czasu potrzebnego na przygotowanie prezentacji.

Zadanie: Zaprojektuj struktury wizualnej prezentacji PowerPoint
Szacowany czas: 30 min.
Uwaga: Praca twórcza

Zadanie: Określ, kto będzie prezentował i przydzielenie ról w zespole
Szacowany czas: 10 min.
Uwaga: Szybka transakcja

Zadanie: Przygotuj informacje o firmie (historia, działalność, misja)
Szacowany czas: 30 min.
Uwaga: Wymagane jest podsumowanie faktów

Zadanie: Opracuj przegląd stanowisk pracy oferowanych przez firmę
Szacowany czas: 20 min.
Uwaga: Informacje z HR

Zadanie: Dostarcz logo firmy i materiałów graficznych
Szacowany czas: 15 min.
Uwaga: Może być opóźnione

Zadanie: Przygotuj ulotki dla gości targów
Szacowany czas: 25 min.
Uwaga: Treść + projekt

Zadanie: Wydrukuj 30 ulotek
Szacowany czas: 15 min.
Uwaga: Może wystąpić problem techniczny

Zadanie: Przygotuj wizytówki dla zespołu prezentującego firmę
Szacowany czas: 10 min.
Uwaga: Spersonalizowane

Zadanie: Zapewnij sprzęt (laptop, USB, projektor)
Szacowany czas: 10 min.
Uwaga: Często zapominane

Zadanie: Sprawdź miejsce prezentacji i dostęp do Internetu
Szacowany czas: 15 min.
Uwaga: Logistyka

Zadanie: Przygotuj krótką 1-minutową prezentację firmy
Szacowany czas: 15 min.
Uwaga: Do szybkich rozmów

Zadanie: Udekoruj stoisko firmy
Szacowany czas: 20 min.
Uwaga: Dobrowolne, ale skuteczne
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Zadanie: Przećwicz prezentację
Szacowany czas: 20 min.
Uwaga: Często niedoceniane

Zadanie: Przygotuj mały prezent dla gości (np. gadżet reklamowy)
Szacowany czas: 15 min.
Uwaga: Dobrowolne

Zadanie: Przygotuj listę pytań od uczestników i odpowiedzi
Szacowany czas: 10 min.
Uwaga: Pomaga w improwizacji



26

SEKRET KOMUNIKACJI W MIEJSCU PRACY
Cele bloku:

zrozumieć podstawowe zasady aktywnego słuchania
uświadomić sobie, w jaki sposób wyrażenia niewerbalne wpływają na komunikację
zrozumieć przyczyny stojących za różnymi interpretacjami przekazywanych informacji
sprawdzić, w jaki sposób informacje mogą być zniekształcane w nieformalnej komunikacji
werbalnej i jak możemy temu zapobiegać w miejscu pracy

Grupa docelowa:
12–20 uczestników

Materiały:
Flipchart, papier do flipchartów, papier, markery, długopisy.
Aktywność 1: Wydrukowane i wycięte karty z Załącznika nr 1 dla każdego uczestnika.
Wydrukowane arkusze robocze z Załącznika nr 2 i Załącznika nr 4
Aktywność 2: Wycięte zdania z sytuacji i emocji w miejscu pracy z Załącznika nr 5
Aktywność 3: Wydrukowane karty z Załącznika nr 8 – Dziwne ogłoszenia o pracę, zadania
Aktywność 4: Wydrukowany Załącznik nr 11 – Ogłoszenie o pracy

Czas trwania: 
180 minut

Streszczenie:
Aktywność 1:    Aktywne słuchanie w komunikacji
Aktywność 2:    Kiedy słowa nie wystarczają
Aktywność 3:    Cztery poziomy komunikacji
Aktywność 4:    Zniekształcanie informacji w miejscu pracy

Instrukcje:

Aktywność 1: Aktywne słuchanie w komunikacji (50 min.)

Przygotowanie przed aktywnością:
Trener przygotowuje:
     a) kolorowe karty (papier), tak aby były dwie karty każdego koloru,
     b) karty mówcy z jednym pytaniem każda, zgodnie z Załącznikiem nr 1, tak aby każdy uczestnik  
          otrzymał jedną kartę,
    c) wydrukowane arkusze robocze dla wszystkich uczestników (Załącznik nr 2) z zadaniami  
        i przykładowymi pytaniami dla słuchacza,
    d) sześć zdań z Załącznika nr 3 napisanych na flipcharcie i wydrukowane kopie Załącznika nr 4 dla    
        każdego uczestnika.

Przebieg bloku edukacyjnego:
Po otwarciu sesji trener prosi uczestników, aby stanęli w kręgu. Każda osoba wybiera jedną kartę          
i długopis. Ich zadaniem jest napisanie w ciszy na karcie jednego słowa, które przychodzi im na myśl,
gdy słyszą słowo >komunikacja=. Następnie każdy uczestnik znajduje >parę= z kartą tego samego
koloru. W parach uczestnicy dzielą się wybranym słowem i wyjaśniają, dlaczego je napisali.
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Następnie trener wprowadza temat sesji: >Komunikacja to coś więcej niż słowa 3 to energia między
ludźmi. W pracy często chodzi nie tylko o to, co mówimy, ale także o to, jak (nie) słuchamy=.

Uczestnicy pozostają w parach. Każda osoba losuje kartę mówcy z pytaniem i otrzymuje arkusz
ćwiczeń dla słuchaczy (załącznik nr 1 i nr 2). Trener podaje następujące instrukcje dotyczące
aktywności: >Mów i słuchaj=. Każdy uczestnik czyta pytanie na swojej karcie i przegląda treść arkusza
ćwiczeń. Po kilku minutach trener zaprasza jedną osobę z każdej pary do udzielenia odpowiedzi na
pytanie na swojej karcie przez pięć minut. Druga osoba postępuje zgodnie z instrukcjami na arkuszu
ćwiczeń i może również zadać jedno z sugerowanych pytań. Po pięciu minutach zamieniają się rolami
4 mówca staje się słuchaczem i odwrotnie. Po każdej rundzie obaj uczestnicy poświęcają chwilę na
zapisanie kilku notatek na temat tego, jak czuli się w swojej roli i co było najtrudniejsze.

Po zakończeniu aktywności trener zaprasza uczestników do podzielenia się swoimi refleksjami: Co było
trudniejsze 4 mówienie czy słuchanie? Co cię zaskoczyło?

Po dyskusji trener odwraca stronę na flipcharcie, aby odsłonić zdania z Załącznika nr 3. Uczestnicy
proszeni są o uzupełnienie brakujących słów w zdaniach. Po uzupełnieniu zdań trener prosi
uczestników o napisanie dwóch krótkich, jasnych i anonimowych zdań na swoich oryginalnych kartach:

1.>Co uświadomiłem sobie podczas tej aktywności?=
    2. >Co chcę zmienić w swoim podejściu do komunikacji?=

Karty są zbierane w pudełku, a trener odczytuje na głos 10 losowo wybranych odpowiedzi.
Na zakończenie sesji trener dziękuje uczestnikom za ich szczerość i wysiłek włożony w zrozumienie
znaczenia mówienia i słuchania w komunikacji. Następnie rozdaje przygotowany materiał z Zasadami
aktywnego słuchania 3 Załącznik nr 4.
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Aktywność 2: Kiedy słowa nie wystarczą (45 min.)

Przygotowanie przed ćwiczeniem:
Trener przygotowuje wycięte zdania opisujące sytuacje i emocje w miejscu pracy z Załącznika nr 5.

Przebieg bloku edukacyjnego:
Trener dzieli uczestników na pary. Jedna osoba z pary losuje jedno zdanie z sytuacji w miejscu pracy      
i trzy emocje (Załącznik nr 5). Zadaniem osoby, która wylosowała zdanie i emocje, jest wypowiedzenie
zdania zgodnie z tonem emocjonalnym 3 trzema wybranymi przez nią stanami emocjonalnymi. Druga
osoba w parze musi odgadnąć >nastrój/emocję= wyrażaną i zareagować tak, jak zrobiłaby to                w
prawdziwej sytuacji w miejscu pracy.
Po przeprowadzeniu wywiadów wszyscy uczestnicy biorą udział w grupowej dyskusji na temat:
>Charakterystyczne cechy komunikacji werbalnej i niewerbalnej=.
Trener zapisuje zidentyfikowane cechy na flipcharcie w dwóch kolumnach: werbalne i niewerbalne
znaki komunikacji.
Pod koniec bloku trener podsumowuje cechy komunikacji werbalnej i niewerbalnej (patrz Załącznik nr
6) i kończy myślą.
>Ludzie mają tendencję do ufania sygnałom niewerbalnym bardziej niż słowom. Jeśli istnieje między
nimi sprzeczność, osoba jest bardziej skłonna uwierzyć w to, co >widzi= z mowy ciała=. 

Aktywność 3: Cztery poziomy komunikacji (40 min.)

Przygotowanie przed aktywnością:
Trener przygotowuje:
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    a) prezentację na podstawie Załącznika nr 7
    b) wydrukowane karty dla grupy z Załącznika nr 8.

Przebieg bloku edukacyjnego:
Na początku sesji trener wyjaśnia model Czterech poziomów komunikacji, zgodnie z opisem                  
w Załączniku nr 7.
Po wprowadzeniu modelu dzieli uczestników na mniejsze grupy 334-osobowe. Każda grupa otrzymuje
dwie karty zawierające niejednoznacznie sformułowane ogłoszenia o pracę lub zadania skierowane do
odbiorcy (Załącznik nr 8).

Każda grupa ma za zadanie:
a) Odkodować, co tekst może komunikować i jak członkowie grupy interpretują to na    następujących
czterech poziomach:

Poziom treści (informacje faktyczne)
Poziom samoekspresji (co autor ujawnia o sobie)
Poziom relacyjny (co autor myśli o odbiorcy)
Poziom apelu (co autor chce, aby odbiorca zrobił).

Grupy zapisują swoje odpowiedzi na każdym poziomie na papierze.
b) Zaproponowanie jaśniejszej i bardziej profesjonalnej wersji ogłoszenia lub zadania, która dokładnie
odzwierciedla oczekiwania pracodawcy.
Grupy mają 30 minut na wykonanie zadania. Po upływie czasu trener zaprasza przedstawicieli grup do
przedstawienia ich poprawionych wersji i ułatwia dyskusję na temat proponowanych ogłoszeń i zadań.
Profesjonalnie poprawioną wersję ogłoszenia o zadaniu można znaleźć w Załączniku nr 9.

Trener kończy aktywność słowami: >W prawdziwym życiu młodzi pracownicy często stają w obliczu
niejasnych zadań. Umiejętność ich prawidłowego rozszyfrowywania 4 i wiedza, jak zadawać pytania
wyjaśniające lub potwierdzać zrozumienie 4 jest kluczowa dla uniknięcia nieporozumień=.

Aktywność 4: Zniekształcenie informacji w miejscu pracy (45 min.)

Przygotowanie przed aktywnością:
Trener przygotowuje wydrukowany tekst 4 Załącznik nr 11: Ogłoszenie w miejscu pracy dla części
uczestników.

Przebieg bloku edukacyjnego:
Na początku zajęć trener wyjaśnia różnicę między formalną i nieformalną komunikacją w miejscu
pracy, na podstawie Załącznika nr 10. Następnie prosi pięciu ochotników o tymczasowe opuszczenie
pomieszczenia. Pozostali uczestnicy otrzymują tekst z Załącznika nr 11: Komunikat w miejscu pracy,     
a ich zadaniem jest jego przeczytanie. Gdy wszyscy go przeczytają, trener zbiera wszystkie kopie
tekstu. Trener zaprasza pierwszego ochotnika, a zadaniem uczestników, którzy przeczytali tekst, jest
powiedzenie ochotnikowi, co było w tekście. Ochotnik musi zapamiętać informacje. Następnie
zapraszany jest drugi ochotnik, a pierwszy przekazuje mu informacje. Każdy kolejny ochotnik
kontynuuje ustne przekazywanie informacji następnemu. Ostatni uczestnik mówi na głos,                     
co zapamiętał.
Po tym trener ułatwia dyskusję, zadając pytania takie jak: >Co zostało utracone, dodane lub
zmienione? Dlaczego?=
Po dyskusji trener dzieli uczestników na mniejsze grupy. Każda grupa ma za zadanie stworzyć listę
wskazówek i zasad, które pomogą zapobiec zniekształcaniu informacji w miejscu pracy. Po 10
minutach każda grupa zapisuje swoje sugestie na flipcharcie.
Aby zakończyć aktywność, trener odczytuje wszystkie sugestie z flipchartów i dodaje wszelkie
dodatkowe wskazówki z Załącznika nr 12, jeśli to konieczne.
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ZAŁĄCZNIKI
Załącznik nr 1: Karty tematyczne dla mówcy

Wybierz jeden z poniższych tematów i mów o nim przez 5 minut:

Jak wyobrażasz sobie swój idealny dzień pracy?
Jakiej kultury pracy chciałbyś doświadczyć w swojej przyszłej pracy?
Co jest dla ciebie ważniejsze – stabilność czy kreatywność w pracy?
Jakiego rodzaju pracy nigdy nie chciałbyś wykonywać i dlaczego?
Jakie cechy powinien mieć twój przyszły współpracownik, aby współpraca była przyjemna?
Jak chciałbyś, aby postrzegali cię twoi przyszli przełożeni? 
Co chciałbyś móc powiedzieć o swojej pracy, gdy spojrzysz wstecz na nią za 10 lat?

Załącznik nr 2: Arkusz roboczy dla słuchacza

Podczas rozmowy skup się na tych zasadach aktywnego słuchania:
Patrz na mówcę, utrzymuj kontakt wzrokowy.
Nie przerywaj mu, nie zagłuszaj go.
Używaj zachęcających sygnałów niewerbalnych – kiwanie głową, uśmiechanie się.
Zadawaj dodatkowe pytania otwarte (wymienione poniżej).
Parafrazuj lub streszczaj to, co mówi mówca.

Przykłady pytań dla słuchacza:
Co jest dla ciebie najważniejsze w tej sprawie?
Jak czułbyś się, wykonując tę   pracę każdego dnia?
Dlaczego wybrałeś ten konkretny pomysł?
Czy masz jakieś doświadczenie, które wpłynęło na ciebie w ten sposób?
Z jakimi wyzwaniami możesz się zmierzyć w takiej pracy?
Jak zareagowałbyś, gdyby rzeczywistość okazała się inna niż się spodziewasz?
Czego potrzebujesz, aby twoja wymarzona praca stała się rzeczywistością?

Załącznik nr 3: Zdania do uzupełnienia słowem

W aktywnym słuchaniu ważne jest, aby zachować __________.
Nie wolno ci __________ drugiej osoby, gdy mówi.
Powinieneś dążyć do __________ i zrozumienia perspektywy drugiej osoby.
__________ oznacza powtarzanie własnymi słowami tego, co usłyszałeś.
Aktywne słuchanie wymaga pełnego __________.
__________ jest podstawą akceptacji drugiej osoby.

Wskazówka instruktora:
W aktywnym słuchaniu ważne jest utrzymywanie kontaktu wzrokowego.
Nie wolno ci przerywać drugiej osobie, gdy mówi.
Powinieneś dążyć do szacunku i zrozumienia perspektywy drugiej osoby.
Parafrazowanie oznacza powtarzanie własnymi słowami tego, co usłyszałeś.
Aktywne słuchanie wymaga pełnej uwagi.
Empatia jest podstawą akceptacji drugiej osoby.
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Załącznik nr 4: Zasady aktywnego słuchania

Pełna uwaga – poświęć mówcy całą swoją uwagę, unikaj rozpraszaczy (telefon, inne czynności).
Utrzymywanie kontaktu wzrokowego – sygnalizuje zainteresowanie i skupienie.
Niewerbalne oznaki zainteresowania – kiwanie głową, uśmiechanie się, otwarta postawa ciała,
odpowiednia mimika twarzy.
Nieprzerywanie – pozwól drugiej osobie dokończyć mowę, nie przerywaj jej.
Weryfikacja zrozumienia – parafraza (>Więc mówisz, że...=) lub zadawanie pytań wyjaśniających.
Szacunek i empatia – staraj się zrozumieć uczucia i perspektywę drugiej osoby, nawet jeśli się z nią nie
zgadzasz.
Pytania otwarte – zadawanie pytań, które zachęcają do rozmowy (>Jak się wtedy czułeś?=).
Powstrzymywanie się od osądzania – nie osądzaj, nie krytykuj ani nie proponuj natychmiast
rozwiązania.
Obserwowanie tonu głosu i mowy ciała – czasami sposób, w jaki coś jest powiedziane, jest ważniejszy
niż to, co zostało powiedziane.
Podsumowanie i informacja zwrotna – na koniec możesz podsumować to, co usłyszałeś i sprawdzić,
czy zrozumiałeś poprawnie.
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Załącznik nr 5: Sytuacje w pracy i emocje

Sytuacje w pracy

W trakcie twojej zmiany współpracownik zabiera ci narzędzie bez pytania.
Klient podnosi na ciebie głos, bo spóźniasz się z obsługą.
Otrzymałeś krytykę od swojego przełożonego w obecności współpracowników.
Twój współpracownik nie przyszedł do pracy, a ty wykonujesz również jego zadania.
Pracodawca zmienił twoją zmianę bez wcześniejszej konsultacji.
Ktoś z twoich współpracowników naśmiewa się z twojej pracy.
Otrzymałeś pochwałę, ale współpracownik reaguje na nią chłodno.
To twój pierwszy dzień w pracy i nikt ci niczego nie wyjaśnił.
Klient uśmiecha się do ciebie, ale rzuca pasywno-agresywne komentarze.
Otrzymałeś zadanie, które zostało źle wyjaśnione i nikt ci nie pomaga.

Emocje do odegrania:
Wstręt, Niepewność, Radość, Gniew, Strach, Zaskoczenie, Wątpliwości, Pogarda, Oczekiwanie,
Ciekawość, Entuzjazm, Zmęczenie, Arogancja, Irytacja, Smutek, Zamrożenie, Nieufność, Duma

Załącznik nr 6: Komunikacja werbalna i niewerbalna

(pomoc trenera)

Komunikacja werbalna to to, co mówimy – słowa. Może być ustna (rozmowa, rozmowa telefoniczna)
lub pisemna (e-mail, wiadomość, dokument). Podstawą jest treść i znaczenie słów, których używamy.
Komunikacja niewerbalna to język ciała – sposób, w jaki coś mówimy: ton głosu, mimika twarzy, gesty,
postawa, kontakt wzrokowy, odległość od drugiej osoby, a nawet cisza. Odzwierciedla nasze uczucia,
postawy i nastroje – często bardziej niż same słowa. 
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(pomoc trenera) 

Model Czterech Stron Komunikacji wyjaśnia, że   każde nasze stwierdzenie ma wiele warstw –                  
a odbiorca może je interpretować na różne sposoby.

1. Poziom faktów – CO mówimy? (Treść)
Fakty, informacje, obiektywne dane. Oczekuje się, że będą dokładne i jasne.
2. Poziom relacji – JAKI rodzaj relacji wyrażamy?
Wskazuje, co myślimy o drugiej osobie, jak ją postrzegamy. Może to być odebrane jako szacunek,
krytyka, ironia itp.
3. Samoekspresja – CO ujawniamy o sobie?
Każda wiadomość mówi coś o mówcy – jego nastroju, wartościach, potrzebach.
4. Apel – CO chcemy, aby druga osoba zrobiła?
Wiadomość często zawiera prośbę – aby działała, myślała lub czuła w określony sposób.

Przykład z miejsca pracy:
Stwierdzenie: >Ta prezentacja nie była zbyt jasna=.
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Szukamy kogoś, kto wie, co robić, bez konieczności mówienia mu.
Poziom
Faktyczny:
Relacyjny:
Samoekspresja:
Apel:
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Nasz nowy współpracownik powinien być w stanie radzić sobie ze stresem bez zbędnych pytań.
Poziom
Faktyczny:
Relacyjny:
Samoekspresja:
Apel:
__________________________________________________________________________________

Poziom Możliwa interpretacja

Faktyczny Prezentacja miała problemy ze strukturą i jasnością.

Relacyjny Uważam, że twoja praca nie jest dobrej jakości..

Samoekspresja Jestem zdezorientowany lub mam problem ze znalezieniem orientacji.

Apel/Prośba Następnym razem spraw, aby było jaśniej/bardziej ustrukturyzowane.

Załącznik nr 8: Karty – Dziwne ogłoszenia o pracę, zadania

Załącznik nr 7: Teoria – Cztery Strony Komunikacji według Schulza von Thuna

Ten model pokazuje, dlaczego w komunikacji w miejscu pracy dochodzi do nieporozumień – mówca 
i słuchacz mogą skupiać się na różnych poziomach przekazu.



26

W idealnym przypadku potrafisz wykonywać wiele zadań na raz i nie potrzebujesz nadzoru.
Poziom
Faktyczny:
Relacyjny:
Samoekspresja:
Apel:
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
W naszym zespole oczekujemy lojalności i niezawodności. 
Poziom
Faktyczny:
Relacyjny:
Samoekspresja:
Apel:
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Jeśli jesteś typem osoby, która nie potrzebuje precyzyjnych instrukcji, szukamy właśnie Ciebie.
Poziom
Faktyczny:
Relacyjny:
Samoekspresja:
Apel:
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Oczekujemy, że nowi pracownicy szybko się zintegrują, bez konieczności szkolenia. 
Poziom
Faktyczny:
Relacyjny:
Samoekspresja:
Apel:
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Nie szukamy kogoś, kogo trzeba prowadzić za rękę.
Poziom
Faktyczny:
Relacyjny:
Samoekspresja:
Apel:
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Preferujemy osoby, które potrafią sobie poradzić same, nawet gdy sprawy nie są idealne. 
Poziom
Faktyczny:
Relacyjny:
Samoekspresja:
Apel:
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Każdy, kto czeka na instrukcje, nie wytrzyma tu długo.
Poziom
Faktyczny:
Relacyjny:
Samoekspresja:
Apel:
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––

30
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Załącznik nr 9: Profesjonalne przepisanie ogłoszenia o pracę – zadanie

(pomoc trenera)

Szukamy niezależnego współpracownika, który może wziąć odpowiedzialność za przydzielone zadania
i aktywnie zadawać pytania, gdy coś jest niejasne.

Oczekujemy umiejętności radzenia sobie z trudnymi sytuacjami, spokojnej i skutecznej komunikacji
oraz formułowania pytań, które pomagają rozwiązywać zadania.

Szukamy osoby z umiejętnościami organizacyjnymi, która potrafi ustalać priorytety, pracować
wydajnie i niezależnie oraz regularnie komunikować postępy.

Zaufanie jest istotną częścią kultury naszego zespołu – cenimy sobie osoby godne zaufania, które
dotrzymują zobowiązań i aktywnie przyczyniają się do współpracy.

Witamy kandydatów o proaktywnym podejściu, którzy potrafią samodzielnie zarządzać rutynowymi
zadaniami i nie boją się konsultować niepewności, które wymagają wyjaśnienia.

Z przyjemnością przyjmujemy do naszego zespołu nowych współpracowników – oczekujemy jednak,
że będą aktywnie szukać informacji i pytać, gdy jest to potrzebne.

Oferujemy przestrzeń dla osób, które potrafią organizować swoją pracę, a w przypadku niepewności
samodzielnie, jak i wspólnie szukać rozwiązań.

Szukamy elastycznej osoby, która potrafi dostosować się do zmian i skutecznie szukać rozwiązań
nawet w mniej standardowych sytuacjach.

To stanowisko jest odpowiednie dla kandydatów, którzy są proaktywni i nie boją się brać
odpowiedzialności za swoje decyzje.

Oczekujemy aktywnego słuchania i umiejętności myślenia w szerszym kontekście podczas
wykonywania zadań.

Pracownik musi rozumieć, czego się od niego oczekuje, nawet bez słów. 
Poziom
Faktyczny:
Relacyjny:
Samoekspresja:
Apel:
___________________________________________________________________________________
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(pomoc trenera)

Formalne udostępnianie informacji odbywa się za pośrednictwem oficjalnych kanałów i ma jasną
strukturę – na przykład e-maile od przełożonego, wewnętrzne dyrektywy, spotkania lub protokoły ze
spotkań. Są to informacje, które mają jasnego nadawcę, odbiorcę i cel.

Nieformalne udostępnianie informacji odbywa się poza oficjalnymi kanałami komunikacji – na
przykład swobodne rozmowy przy kawie, plotki między współpracownikami lub wiadomości osobiste.
Często jest to szybszy sposób udostępniania informacji, ale może być zniekształcony lub
niekompletny.

Ważne jest, aby wiedzieć, kiedy należy zastosować daną metodę, i mieć świadomość, że choć
komunikacja nieformalna jest cenna dla relacji, nie zawsze jest wiarygodnym źródłem informacji.
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Załącznik nr 10: Różnica między formalnym i nieformalnym udostępnianiem
informacji w pracy

Załącznik nr 11: Zawiadomienie o pracy

Zawiadomienie dla pracowników magazynu:

Zarząd firmy pragnie poinformować wszystkich pracowników magazynu, że od poniedziałku 15 maja
nastąpi zmiana w harmonogramie pracy na nocną zmianę. Nocna zmiana będzie się teraz zaczynać       
o 21:00 (zamiast 22:00) i kończyć o 5:00 rano. Wszyscy pracownicy, których dotyczy ta zmiana, są
zobowiązani do potwierdzenia przyjęcia tej zmiany do piątku 12 maja do godziny 14:00 osobiście          
u kierownika zmiany lub za pośrednictwem poczty elektronicznej. Ponadto możliwość wzięcia urlopu
od 15 do 21 maja zostaje anulowana z powodu inwentaryzacji magazynu.

Dziękujemy za zrozumienie. 
W przypadku pytań prosimy o kontakt z kierownikiem magazynu, panem Markiem Šimkiem.
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Załącznik nr 12: Wskazówki i zasady zapobiegania zniekształcaniu informacji

(pomoc trenera)

Zatrzymaj zniekształcanie, zmień swoją komunikację! 

Sprawdź zrozumienie – zapytaj: >Czy zrozumieliśmy to tak samo?=

Nie zakładaj niczego – jeśli coś jest niejasne, zapytaj.

Bądź konkretny – unikaj niejasnych zwrotów, takich jak >wkrótce=, >czasami=, >może=.

Powtarzaj kluczowe informacje – pomaga to zapewnić właściwe zrozumienie.

Słuchaj aktywnie – zwracaj uwagę na to, co mówi druga osoba, nie czekaj na swoją kolej.

Zachowaj spokój – emocje mogą zniekształcać to, co mówisz lub słyszysz.

Pytaj o kontekst – zrozumienie szerszego kontekstu pomaga zapobiegać nieporozumieniom.

Przestań rozpowszechniać >plotki= – udostępniaj tylko zweryfikowane informacje.

Zapisuj ważne porozumienia – forma pisemna pomaga zapobiegać nieporozumieniom.

Rozróżniaj fakty od opinii – pomaga to w obiektywnym postrzeganiu.

Skup się na celu komunikacji – pomaga to uniknąć odejścia od tematu.

Daj innym przestrzeń na informacje zwrotne – może to ujawnić rozbieżności.

Bądź świadomy komunikacji niewerbalnej – może ona również wskazywać, czy wiadomość została
zrozumiana. 

Nie opóźniaj ważnej komunikacji – im później jest poruszana, tym bardziej może zostać
zniekształcona.

Potwierdź porozumienia – na przykład mówiąc: >Uzgodniliśmy, że…=
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WSPÓŁPRACA ZESPOŁOWA 
W MIEJSCU PRACY
Cele bloku:

doświadczyć dzielenia się informacjami i wiedzą niezbędną do pracy zespołowej
rozpoznać i interpretować perspektywy innej osoby w trudnej sytuacji zawodowej
zweryfikować współpracę w zespole (a także między zespołami) w celu osiągania celów
uświadomić sobie znaczenie współpracy w zespole, w którym każdy wnosi wkład w realizację
wspólnego celu

Grupa docelowa:
12–20 uczestników

Materiały:
Flipchart, arkusze do flipcharta, papier, markery, długopisy
Aktywność 1: Karty z nazwami stanowisk pracy (Załącznik nr 1), karta zadaniowa z Załącznika nr 2,
Załącznik nr 3 (Przykład dzielenia się informacjami)
Aktywność 2: Karty z Załącznika nr 4 (Działy – po jednej karcie na dział), Załącznik nr 5 (Zasady
współpracy zespołowej w środowisku pracy), markery, kolorowe papiery, czasopisma, nożyczki,
klej, karteczki samoprzylepne
Aktywność 3: Karty z krótkimi opisami trudnych sytuacji zawodowych z Załącznika nr 6 (do
wydruku i pocięcia), Załącznik nr 7 (Wskazówki wspierające budowanie empatii w zespole)
 Aktywność 4: Jeden arkusz A3 na zespół, markery, Załącznik nr 8 (Karty: Jeden cel – różne drogi),
stoper

Czas trwania:
190 minut

Streszczenie:
Aktywność 1:    Łańcuch doświadczeń wspiera zespół
Aktywność 2:    Dział pod presją, czyli współpraca zespołowa
Aktywność 3:    W cudzych butach – empatia w pracy zespołowej
Aktywność 4:    Jeden cel – różne drogi w zespole

Instrukcje:

Aktywność nr 1: Łańcuch doświadczeń wspiera zespół (45 minut)

Przygotowanie przed zajęciami:
Trener przygotowuje:
    a) drukuje i wycina karty z Załącznika nr 1
    b) drukuje karty pracy z Załącznika nr 2 (dla każdego uczestnika)
    c) drukuje kartę z Załącznika nr 3 (2x)

Przebieg bloku edukacyjnego:
Trener rozpoczyna: „Ponieważ macie już doświadczenie z pracą dorywczą lub inną, proponuję wam
możliwość wcielenia się w różne stanowiska pracy. Każdy z was wylosuje kartę z opisem stanowiska 
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pracy i opisem doświadczenia zawodowego.=
Trener rozdaje uczestnikom karty stanowisk (Załącznik nr 1) oraz karty pracy (Załącznik nr 2).
>Waszym zadaniem jest wybrać kolegę/koleżankę. Przedstawiacie sobie nawzajem swoje stanowiska     
i dzielicie się przydatnym doświadczeniem (radą, wskazówką), które pomogło wam w pracy zgodnie     
z opisem. Słuchajcie uważnie – zapiszcie na karcie pracy to, co było nowe lub ciekawe.=

Po 10 minutach trener zaprasza dwóch ochotników do zaprezentowania rozmowy na podstawie
przykładu z Załącznika nr 3.
Następnie każdy uczestnik przeprowadza rozmowy z trzema innymi osobami. Po 10 minutach
uczestnicy tworzą koło i dzielą się tym, czego się nauczyli lub co odkryli.

Na flipcharcie zapisane są pytania:
Czego dziś dowiedziałeś się od innych?
Czy łatwo było ci podzielić się czymś użytecznym?
Kto w zespole może być >nośnikiem doświadczeń i wiedzy=?
Dlaczego ważne jest, aby w zespole świadomie pomagać sobie i dzielić się wiedzą?

Na koniec trener podsumowuje, dlaczego dzielenie się doświadczeniami jest ważne dla wsparcia pracy
zespołowej.

Dzielenie się wiedzą zwiększa efektywność, zapobiega błędom, pomaga nowym pracownikom
szybciej się wdrożyć.
Wzajemna pomoc wzmacnia relacje i tworzy środowisko, w którym ludzie nie boją się pytać czy
przyznać do niewiedzy.
Tworzy się wzajemny szacunek, otwartość i kultura uczenia się w zespole.
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Aktywność nr 2: Dział pod presją – współpraca zespołowa (75 min.)

Symulacja rzeczywistej sytuacji zawodowej.

Przygotowanie przed zajęciami:
Trener przygotowuje:
a)    Karty z Załącznika nr 4 (jeden dział – jedna karta)
b)    Załącznik nr 5 dla każdego uczestnika
c)    Długopisy, markery, kolorowe papiery, czasopisma, nożyczki, klej, karteczki

Przebieg bloku edukacyjnego:
Trener dzieli uczestników na 5 zespołów/działów: Marketing, Content, Design, Obsługa Klienta,
Zarządzanie Projektami. Każdy zespół otrzymuje kartę z zadaniem (Załącznik nr 4).

Zadanie: W ciągu 30 minut przygotować wspólną ulotkę informacyjną zgodnie z wymaganiami klienta.

Trener przedstawia wytyczne dotyczące pracy: zespoły (według działów) rozpoczynają pracę od
zapoznania się z zadaniem i zaplanowania podziału obowiązków w obrębie zespołu. Każdy zespół
dysponuje tylko częścią informacji, więc bez komunikacji z innymi działami nie będzie w stanie
wykonać zadania.

Co 10 minut jeden przedstawiciel z każdego zespołu może spotkać się z innymi. Mogą dzielić się tym,
nad czym pracują, co robi ich dział, zadawać pytania i negocjować.
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Spotkania prowadzi dział Project Management, który koordynuje cały proces, pilnuje czasu                     
i organizuje zebrania.

Po 30 minutach wybrane osoby prezentują gotową ulotkę. 

Następnie trener prowadzi dyskusję: pytania do dyskusji są zapisywane na tablicy. Każdy uczestnik
bierze 6 karteczek samoprzylepnych. Na każdym z nich uczniowie piszą krótką odpowiedź na jedno z
pytań:

1.  Jak współpracowałem w zespole i dlaczego?
2.  Co pomogło w dobrej współpracy między działami?
3.  Czy miałeś moment, gdy dzieliłeś się lub otrzymałeś coś od innego zespołu? Jak to wpłynęło na      

efekt?
4.  Co było najtrudniejsze i dlaczego?
5.  Jaką rolę pełniłeś w zespole? (np. lider, obserwator, koordynator, >kreatywny=)
6.  Czego dowiedziałeś się o sobie?

Po zapisaniu odpowiedzi każdy uczestnik podchodzi do tablicy, odpowiada na pytanie i przykleja
karteczkę samoprzylepną w odpowiednim miejscu na tablicy.

Po prezentacji kończącej zajęcia, trener podsumowuje i podkreśla potrzebę współpracy, aktywnej
komunikacji i dzielenia się (kluczowe umiejętności w każdej pracy). Zachęcają uczestników do
przeniesienia tego doświadczenia w praktykę i oferują im materiały pomocnicze z Załącznika nr 5.

Aktywność nr 3: W cudzych butach – empatia w pracy zespołowej (40 minut)
Przygotowanie przed zajęciami:
Trener przygotowuje:
    a) drukuje i wycina karty z Załącznika nr 6
    b) flipcharty, kolorowe karteczki (żółte, zielone, niebieskie, czerwone), pytania
    c) Załącznik nr 7 dla uczestników

Przebieg bloku edukacyjnego:
Uczestnicy pracują w małych grupach (4–5 osób). Każda grupa losuje kartę z opisem sytuacji fikcyjnego
współpracownika (Załącznik nr 6). Na flipcharcie zapisują sytuację, a wokół niej przyklejają karteczki        
z odpowiedziami na pytania (z głównego flipcharta trenera):

1.  Jak czuje się ta osoba? (żółte karteczki)
2.  Jakie ma potrzeby, obawy, oczekiwania? (zielone karteczki)
3.  Co mogą zrobić koledzy lub zespół, by jej pomóc? (niebieskie karteczki)
4.  Jak zapobiec takim sytuacjom w zespole? (czerwone karteczki)

Przez następne 10–15 minut zespoły dyskutują, zapisują i przyklejają swoje odpowiedzi na papierze
(wokół sytuacji stworzonej przez kolegę).

Po upływie wyznaczonego czasu każdy zespół dzieli się swoimi wynikami z pozostałymi uczestnikami:
przedstawiają sytuację, odczucia i sugestie dotyczące wsparcia zespołu. Uczestnicy mogą dodawać          
i komentować udostępniane pomysły.

Na zakończenie zajęć trener podsumowuje zasady wspierające empatię w budowaniu współpracy
zespołowej. Po podsumowaniu trener udostępnia uczestnikom materiały pomocnicze z Załącznika nr 7.
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Aktywność nr 4: Jeden cel – różne drogi (30 min.)

Przygotowanie:
Trener przygotowuje:
    a) drukuje i wycina Załącznik nr 8
    b) markery, arkusze A3, stoper

Przebieg bloku edukacyjnego:
Trener rozdaje każdemu uczestnikowi marker (po jednym markerze na osobę). Zadaniem uczestników
jest utworzenie grupy składającej się z 6 osób, przy czym należy zadbać o to, aby dwie osoby nie miały
tego samego koloru markera.

Po utworzeniu grup, każda grupa otrzymuje kartkę papieru w formacie A3. Przedstawiciel każdej grupy
podchodzi do trenera i losuje kartę, na której znajduje się cel, który grupa musi wspólnie osiągnąć
(Załącznik nr 8).

Następnie zespół przykleja kartkę z celem do papieru.

Trener wyjaśnia zasady:

Zespół ma wspólny cel do osiągnięcia.
Zadanie polega na wspólnym stworzeniu rozwiązania – każdy członek zespołu musi wnieść swój
wkład w rozwiązanie.
Pierwszy członek zespołu podchodzi do kartki i za pomocą markera zapisuje lub rysuje swoją
propozycję dotyczącą osiągnięcia celu. Ma na to 1 minutę.
Po upływie czasu trener ogłasza, że   kolejna osoba z zespołu podchodzi do kartki i dodaje swoje
pomysły do   rozwiązania (może rozwijać lub dodawać to, co napisała poprzednia osoba, albo
wprowadzić coś nowego).
Proces ten jest kontynuowany, a każdy członek zespołu zmienia się co minutę.
Nikomu nie wolno niczego wymazywać; mogą uzupełniać, rozbudowywać lub łączyć pomysły.
Na koniec, gdy ostatni członek zespołu doda swoją sugestię, wszyscy członkowie zespołu
omawiają i uzgadniają końcowy wynik, który będzie rozwiązaniem prowadzącym do osiągnięcia
celu.

Wszystkie grupy i zespoły zaczynają wspólnie i wymieniają się zadaniami, gdy trener poprosi ich o to     
i będzie mierzyć czas.

Po zakończeniu pracy zespołowej każda grupa przedstawia swój cel i dzieli się pomysłami na jego
osiągnięcie. Członkowie zespołu wyjaśniają, w jaki sposób ich wkład, oparty na tym, co napisali,
pomoże w osiągnięciu celu.

Na zakończenie zajęć trener przedstawia zasady, które należy przestrzegać podczas pracy zespołowej
na rzecz osiągnięcia wspólnego celu (Załącznik nr 9).
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Karta 1: Pracownik kawiarni – Potrafisz komunikować się z klientami, obsługiwać zamówienia         
i radzić sobie z presją w godzinach szczytu.

Karta 2: Pomocnik kuchenny – Znasz zasady funkcjonowania szybkiej kuchni, dbasz o higienę          
i współpracujesz z szefem kuchni.

Karta 3: Animator na obozie letnim – Masz doświadczenie w organizowaniu zajęć, opiece nad
dziećmi i pracy zespołowej.

Karta 4: Kelner/Kelnerka w restauracji – Potrafisz robić wiele rzeczy naraz, masz doświadczenie      
w obsłudze i zarządzaniu napiwkami.

Karta 5: Sprzedawca w budce z jedzeniem – Szybko obsługujesz kasę, przygotowujesz jedzenie       
i uśmiechasz się mimo presji.

Karta 6: Pracownik festiwalu/wydarzenia – Radzisz sobie z chaosem, kierujesz ludźmi                         
i rozwiązujesz nieoczekiwane sytuacje.

Karta 7: Osoba sprzątająca pokoje hotelowe – Masz oko do detali, pracujesz szybko i często bez
nadzoru.

Karta 8: Rozdawca ulotek – Pracowałeś/aś samodzielnie, planowałeś/aś trasę i dobrze
zarządzałeś/aś czasem.

Karta 9: Asystent recepcji – Zajmujesz się administracją, kontaktem z klientami i rozumiesz wagę
pierwszego wrażenia.

Karta 10: Osoba licząca stany magazynowe w supermarkecie – Precyzja, praca zespołowa i nocne
zmiany nauczyły Cię cierpliwości.

Karta 11: Dostawca jedzenia – Miałeś/aś kontakt z klientami, korzystałeś/aś z nawigacji                    
i orientowałeś/aś się szybko w terenie.

Karta 12: Pracownik budowlany/pracownik fizyczny – Znasz ciężką pracę fizyczną, znaczenie
bezpieczeństwa i koordynacji zespołowej.

Karta 13: Pracownik biblioteki lub punktu informacyjnego – Komunikacja, obsługa systemów           
i pomoc innym to Twoja codzienność.

Karta 14: Opiekun dzieci/osób starszych – Odpowiedzialność, empatia, dbałość o szczegóły              
i samodzielne podejmowanie decyzji to dla Ciebie norma.
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ZAŁĄCZNIKI
Załącznik nr 1: Karty – Role zawodowe do aktywności >Łańcuch Doświadczeń=
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Załącznik nr 2: Karta pracy uczestnika

1. Moja rola: ____________________________________________
2. Z kim się czymś podzieliłem/am?
        Imię: ___________________ Co przekazałem/am: ____________________________
        Imię: ___________________ Co przekazałem/am: ____________________________
        Imię: ___________________ Co przekazałem/am: ____________________________
3. Od kogo się czegoś nauczyłem/am?
        Imię: ___________________ Czego się nauczyłem/am: ____________________________
        Imię: ___________________ Czego się nauczyłem/am: ____________________________
        Imię: ___________________ Czego się nauczyłem/am: ____________________________
4. Co najbardziej mnie zaskoczyło lub zaciekawiło?
_____________________________________________________________________________

Załącznik nr 3: Przykład wymiany informacji podczas aktywności >Łańcuch Wiedzy=

Uczestnik A: Pracownik kawiarni
>Potrafisz komunikować się z klientami, obsługiwać zamówienia i radzić sobie z presją w godzinach
szczytu.=
Uczestnik B: Stażysta bez doświadczenia
>Jesteś zmotywowany i chętny do nauki od innych.=

Ich wymiana:

Krok 1 – Pierwszy kontakt:
A: >Hej, pracuję w kawiarni. Chcesz wymienić się jakimiś wskazówkami lub doświadczeniem?=
B: >Jasne, jestem całkiem nowy – stażysta. Szukam czegokolwiek, co pomoże mi przetrwać pierwszy
tydzień!=

Krok 2 – Dzielenie się wiedzą (A przekazuje B):
A: >Okej, mam wskazówkę z kawiarni – kiedy klient się złości, nigdy nie odpowiadam tą samą energią.
Zaczynam od 8Rozumiem, że to może być frustrujące9 – to pomaga rozładować sytuację. Spróbuj,
nawet gdy po prostu coś komuś tłumaczysz.=
B: >Super! Zawsze się boję, że ktoś na mnie nakrzyczy i nie będę wiedział, co odpowiedzieć.=

Krok 3 – Dzielenie się wiedzą (B przekazuje A):
B: >Niewiele wiem, ale zauważyłem, że jeśli wszystko zapisuję, to mniej zapominam. Mam notes            
i zapisuję nawet drobiazgi. Może to pomoże ci przy szkoleniu nowych pracowników.=
A: >To dobry pomysł – zawsze mnie denerwuje, gdy ciągle o to samo pytają. Jakbym dał im notes…
może by było lepiej.=

Krok 4 – Pożegnanie:
A: >Dzięki, świetna rada. Idę poszukać kogoś, komu przekażę moją wskazówkę o klientach.=
B: >Ja też, może zdobędę jeszcze parę rzeczy!=
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Dział: Marketing
Twoim zadaniem jest jasno określić grupę docelową ulotki.
Wiesz, że grupą docelową są młodzi ludzie w wieku 18–25 lat.
Klient chce, aby ulotka była atrakcyjna i napisana nowoczesnym językiem.
Współpracuj z działami, które mają informacje o treści i projekcie graficznym.

Dział: Treść
Twoim zadaniem jest przygotowanie treści tekstowej ulotki.
Wiesz, że kluczowe są trzy punkty:

       1. Korzyści z pracy zespołowej,
       2. Praktyczne wskazówki dotyczące dzielenia się informacjami,
       3. Prawdziwe doświadczenia z pracy.

Nie zapomnij o prostym i zwięzłym języku.
Zapytaj dział marketingu o informacje o grupie docelowej.

Dział: Projekt graficzny
Odpowiadasz za wizualny wygląd ulotki.
Wiesz, że klient oczekuje nowoczesnego i przejrzystego projektu.
Ulotka ma być w formacie A4, podzielona na 3 części.
Użyj żywych kolorów i zadbaj, aby tekst był czytelny.
Poproś inne działy o treść i zalecenia.

Dział: Obsługa klienta
Odpowiadasz za kontakt z klientem.
Wiesz, że klient nalega na dostarczenie ulotki w ciągu 30 minut.
Klient podkreślił: prostota, przejrzystość i brak żargonu technicznego.
Masz informację, że ulotka będzie także używana w mediach społecznościowych.
Twoim zadaniem jest dopilnować, aby wszyscy rozumieli oczekiwania klienta.

Dział: Zarządzanie projektem
Odpowiadasz za zarządzanie czasem i koordynację zespołów.
Wiesz, że końcowym produktem ma być jedna ulotka dostarczona na czas.
Możesz organizować wspólne spotkania co 10 minut.
Dopilnuj, aby zespoły wymieniały się informacjami.
Możesz zdecydować, czy aktywność zostanie wydłużona lub skrócona.
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Jasne cele – Wszyscy członkowie zespołu znają kierunek działania i cel wspólnej pracy.
Wzajemne zaufanie – Członkowie zespołu ufają sobie, polegają na sobie i szanują różnice.
Otwartość w komunikacji – Każdy może wyrazić swoje zdanie, zadawać pytania i dzielić się
informacjami bez obaw.
Podział zadań – Zadania są sprawiedliwie rozdzielone w zależności od umiejętności, zainteresowań       
i możliwości.
Odpowiedzialność za wyniki – Każdy odpowiada nie tylko za swoje zadania, ale też za wspólny
rezultat zespołu.
Aktywne słuchanie – W zespole naprawdę się słuchamy, a nie tylko czekamy na swoją kolej.

Załącznik nr 5: Zasady pracy zespołowej w miejscu pracy

Załącznik nr 4: Karty do aktywności >Dział pod presją=
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Załącznik nr 6: Karty – Empatyczne sytuacje w pracy zespołowej

Karta 1: Nowicjusz pod presją – Drugi dzień pracy w szybkim barze. Współpracownicy są zajęci         
i nie odpowiadają na Twoje pytania. Czujesz się, jakby nikt nie traktował Cię poważnie.

Karta 2: Zapomniany w kącie – Podczas dużego wydarzenia masz pomagać w organizacji, ale nikt
nie przydzielił Ci zadania. Siedzisz z boku i czujesz, że nic nie robisz.

Karta 3: Koleżanka ma zły dzień – Koleżanka z kasy jest dziś cicha i zdystansowana. Zwykle
rozmawiacie, ale dziś tylko kiwa głową. Nie wiesz, co się stało.

Karta 4: Po błędzie – Popełniłeś/aś błąd – wysłałeś/aś złe zamówienie. Współpracownicy się
dowiedzieli, ale nikt z Tobą nie rozmawia – tylko coś sobie szepczą.

Karta 5: Za dużo zadań – Nagle masz więcej zadań niż inni. Nie nadążasz, ale boisz się odezwać,
żeby nie wyjść na niekompetentnego.

Karta 6: Inny styl pracy – Jesteś bardzo dokładny/a i trzymasz się zasad. Kolega pracuje szybko,
czasem niedokładnie. Zaczynacie się nie zgadzać.

Karta 7: Szef krzyczy – Szef nakrzyczał na Ciebie przy wszystkich za błąd, którego nie popełniłeś/aś.
Czujesz się upokorzony/a, ale nie wiesz, jak zareagować.

Karta 8: Problemy osobiste – W domu masz trudności, jesteś niewyspany/a i zmęczony/a.
Współpracownicy tego nie widzą – mówią tylko, że jesteś dziś >jakiś/aś inny/a=.

Karta 9: Niewidoczna praca – Robisz niechciane zadania – sprzątanie, wyrzucanie śmieci. Nikt tego
nie zauważa ani nie dziękuje. Czujesz się niedoceniony/a.

Karta 10: Inny język – Twoim językiem ojczystym nie jest słowacki. Wiesz, co chcesz powiedzieć,
ale czasem źle się wyrażasz. Koledzy się śmieją – niby nie złośliwie, ale i tak to boli.

Karta 11: Dodatkowa praca – Zostajesz po zmianie, by pomagać innym. Nikt tego nie docenia –
wygląda na to, że to po prostu oczywiste.

Karta 12: Zapomniane urodziny – W zespole zwykle świętuje się urodziny, ale o Twoich nikt nie
pamiętał. Nie chcesz robić zamieszania, ale jednak Ci przykro.

Informacja zwrotna – Udzielamy konstruktywnej informacji zwrotnej – rozmawiamy, a nie
obwiniamy.
Wsparcie i pomoc – Pomagamy sobie nawzajem, gdy ktoś nie nadąża lub ma trudności.
Elastyczność – Jesteśmy gotowi zmieniać plany, przyjmować nowe pomysły i dostosowywać się do
sytuacji.
Wspólna nauka – Uczymy się z doświadczeń, błędów i sukcesów – dzielimy się wiedzą.
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Załącznik nr 7: Wskazówki dotyczące budowania empatii w zespole roboczym

(przewodnik dla trenerów lub materiały pomocnicze dla uczestników)

Interesuj się rzeczywistością innych.
Zauważ, przez co przechodzą inni 3 często za pytaniem >Jak się masz?= kryje się coś więcej.
Spróbuj zapytać: >Co sprawiło ci dziś radość?= lub >Co sprawia, że   twoja praca jest trudniejsza?=
Słuchaj tak, aby zrozumieć, a nie tak, aby odpowiedzieć.
Nie przerywaj. Nie zakładaj niczego.
Parafraza: >Jeśli dobrze cię zrozumiałem, jesteś sfrustrowany, ponieważ...=
Postaw się na ich miejscu – spróbuj wyobrazić sobie, jak ty byś się czuł.
Czego byś potrzebował, gdybyś był na ich miejscu?
Jak chciałbyś, żeby inni cię traktowali?
Promuj kulturę informacji zwrotnej.
Stwórz przestrzeń, w której ludzie będą mogli dzielić się swoimi pomysłami, jeśli coś nie działa.
Zachęcaj za pomocą takich zwrotów jak: >Dziękuję za podzielenie się tym=.
Bądź przykładem empatycznego zachowania.
Bądź przykładem: przeproś, jeśli nieumyślnie wyrządziłeś komuś krzywdę.
Okazuj zrozumienie nawet w napiętych sytuacjach.
Zachęcaj do wzajemnego uczenia się i dzielenia się.
Każdy ma inne doświadczenia, perspektywy i styl pracy.
Empatia buduje się poprzez wspólną naukę, a nie tylko poprzez >odczuwanie=.
Pamiętaj, że empatia nie jest oznaką słabości, lecz siłą zespołu.
Zespoły, które sobie ufają i rozumieją się nawzajem, pracują wydajniej.
Empatia łagodzi konflikty, poprawia komunikację i sprzyja współpracy.
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Każdy cel ma na celu zwiększenie świadomości, że każdy członek zespołu przyczynia się do ogólnego
wyniku.

1.  Zaprojektuj sposób na usprawnienie procesu wdrażania nowego członka zespołu, aby mógł on  
szybciej zintegrować się z zespołem.

2.  Pomyśl o sposobie na stworzenie przyjaznego środowiska pracy, w którym każdy czuje się
szanowany.

3.  Opracujcie prosty system wzajemnego pomagania sobie w trudnych dniach.
4.  Ustal zasady komunikacji w zespole, aby zapobiegać konfliktom.
5.  Wymyśl sposób na bardziej efektywne dzielenie się informacjami w zespole, aby nikt nie został

>poza pętlą=.
6.  Zaprojektuj aktywność zespołową, która pomoże członkom zespołu lepiej się poznać.
7.  Wymyśl usprawnienie, które ułatwiłoby współpracę z klientami w godzinach szczytu.
8.  Zaproponuj, w jaki sposób zespół poradziłby sobie z niezadowolonym klientem 4 szybko,              

z szacunkiem i skutecznie.
9.Stwórz system umożliwiający klientom wyrażanie opinii i określ, jak można go wykorzystać             

w zespole.
10.  Wspólnie projektujcie usprawnienia organizacji pracy w trakcie zmian (np. zmiany poranne

/wieczorne).
11.  Pomyśl, w jaki sposób można uprościć lub przyspieszyć rutynowe zadanie, które wykonuje każdy

członek zespołu.
12.  Zaproponuj, w jaki sposób wdrożyć regularną wymianę pomysłów na usprawnienia w zespole.

Załącznik nr 8: Karty: Jeden cel – różne ścieżki
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Załącznik nr 9: Zasady utrzymania wspólnego kierunku w kierunku celu w zespole
roboczym

(pomoce trenera)

Co to znaczy?
Każdy członek zespołu rozumie główny cel wspólnej pracy i zna swoją rolę w jego osiągnięciu.
Zespół regularnie sprawdza zgodność działań – przypominając sobie nawzajem, dlaczego robimy
to, co robimy.
Mile widziane są różne podejścia i role, ale wszystkie prowadzą do tego samego rezultatu.

Dlaczego to jest ważne?
Zapobiega chaosowi, niepotrzebnym konfliktom i marnowaniu energii na sprawy poboczne.
Zwiększa efektywność pracy zespołu – każdy pracuje nad tym, co przyczynia się do całości.
Wzmacnia motywację – ludzie widzą sens swojej pracy w szerszym kontekście.
Pomaga zespołowi szybciej reagować na zmiany, nie tracąc przy tym orientacji.

Jak to wygląda w praktyce?
Na początku projektu zespół jasno definiuje wspólny cel i oczekiwania każdego członka.
Zespół regularnie sprawdza: >Czy nadal zmierzamy w tym samym kierunku?=
Poszczególne pomysły lub inicjatywy oceniane są na podstawie pytania: >Czy to pomaga nam
zbliżyć się do celu?=
Konflikty rozwiązuje się w oparciu o wspólny cel: ktoś może mieć rację, ale co jest najlepsze dla
zespołu i celu?

Praktyczne wskazówki dla zespołu:
Podczas spotkań przypominaj wszystkim o głównych celach – wizualnie lub ustnie.
Gdy ktoś zaproponuje zmianę, zapytaj: >W jaki sposób to pomoże nam osiągnąć cel?=
Zachęcaj do zadawania pytań takich jak: >Co najbardziej pomoże zespołowi w rozwoju w tej
chwili?=
Doceniaj nawet małe kroki, które przyczyniają się do osiągnięcia wspólnego sukcesu.

   13. Zaprojektuj sposób, w jaki zespół będzie mógł okazać wdzięczność za dobrą pracę.
   14. Pomyśl o sposobach, dzięki którym pracownicy tymczasowi mogą poczuć się wartościową częścią 
         zespołu.
    15. Opracuj system wzajemnego chwalenia się i zachęcania.
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AUTOREFLEKSJA I OTRZYMYWANIE
INFORMACJI ZWROTNEJ
Cele modułu:

przeanalizować swoje zachowanie, ocenić swoje mocne i słabe strony poprzez autorefleksję
zrozumieć różnicę między krytyką a konstruktywną informacją zwrotną
nauczyć się analizować sytuacje za pomocą metody STAR

Grupa docelowa: 
12–20 uczestników

Materiały:
Flipchart, papier do flipchartów, papier, markery, długopisy
Aktywność 1: Małe karteczki dla każdego uczestnika (Załącznik nr 2)
Aktywność 2: Wydrukowane i wycięte karty – Metoda kanapkowa (Załącznik nr 4)
Aktywność 3: Wydrukowany arkusz roboczy – Analiza rozwiązywania problemów za pomocą     

                                metody STAR (Załącznik nr 5)

Czas trwania: 
160 minut

Streszczenie:
Aktywność 1:    Lustro mojego ja
Aktywność 2:    Opinie kontra krytyka
Aktywność 3:    Efektywne rozwiązywanie problemów poprzez akceptowanie opinii

Instrukcje:

Aktywność 1: Lustro mojego ja (70 min.)

Przygotowanie przed aktywnością:
Trener przygotowuje:
a)    prezentację zgodnie z Załącznikiem nr 1
b)    małe karteczki papieru lub fiszki, długopisy
c)     Załącznik nr 2 dla każdego uczestnika
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Przebieg bloku edukacyjnego:
Na początku aktywności edukacyjnej trener wprowadza temat: >W tej aktywności skupimy się na
ważnym temacie – autorefleksji=. Następnie trener rozpoczyna prezentację opartą na Załączniku nr 1.

Blok edukacyjny wprowadzony zostaje krótką aktywnością zatytułowaną >Klucz do mnie= (5 min.):
>Każdy z nas nosi w sobie klucz. Klucz do zrozumienia własnych sukcesów, jak również błędów. Zanim
zanurzymy się w głębszej autorefleksji, zatrzymaj się na chwilę i odpowiedz na proste pytanie=.

Trener zapisuje pytanie na flipcharcie: >Która cecha lub umiejętność pomaga ci najbardziej w radzeniu
sobie z wyzwaniami, jakie przynosi ci życie?=
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Uczestnicy proszeni są o zapisanie tej cechy lub umiejętności na kartce papieru. Kartkę tę trzymają
przy sobie jako swój >klucz= – przypomnienie, że już posiadają narzędzia do radzenia sobie                      
z wyzwaniami. Trener dodaje: >Ten klucz pomoże ci podczas dzisiejszej autorefleksji=.

Po tej krótkiej aktywności trener zaprasza uczestników do aktywnego zaangażowania się                        
w następujące zadanie, które będzie skupiać się na świadomej refleksji nad własną pracą. Uczestnicy
zidentyfikują swoje mocne strony i odkryją obszary do poprawy. Trener zachęca do otwartości                 
i przypomina wszystkim, że nawet porażki mogą dać początek możliwościom rozwoju.
Każdy uczestnik otrzymuje kartę SELF (Załącznik nr 2), której używa do analizy niedawnej sytuacji,         
w której nie udało mu się pomyślnie wykonać zadania (w szkole, w pracy). Podczas 20 minut pracy
indywidualnej każdy uczestnik przeprowadza własną autorefleksję na temat tego konkretnego
wydarzenia.
Po wypełnieniu arkusza roboczego uczestnicy krótko dzielą się swoimi spostrzeżeniami w bezpiecznej i
wspierającej atmosferze. Trener ułatwia dyskusję na temat: >Jak łatwo lub trudno jest być szczerym
wobec siebie? Co ujawnia o nas autorefleksja? W jaki sposób dostrzeganie błędów może pomóc nam
się rozwijać?=

Pod koniec aktywności trener dziękuje uczestnikom za odwagę i chęć dzielenia się. Podkreślają, że
technika SELF jest świetnym narzędziem do budowania pewności siebie i rozwoju zawodowego.
Na koniec trener przypomina wszystkim, że autorefleksja nie jest jednorazową czynnością, ale
trwającym całe życie procesem uczenia się na podstawie doświadczeń.
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Aktywność 2: Feedback kontra krytyka (45 min.)

Przygotowanie przed aktywnością:
Trener przygotowuje:
    a) przygotowaną prezentację zgodnie z Załącznikiem nr 3 – >Metoda kanapki i różnica między   
        krytyką a informacją zwrotną=
    b) wydrukowane i wycięte karty – >Metoda kanapki= zgodnie z Załącznikiem nr 4.

Przebieg bloku szkoleniowego:
Na początku aktywności trener zaprasza uczestników do przypomnienia sobie sytuacji, w których
zostali skrytykowani. Uczestnicy są zachęcani do dzielenia się tym, co przychodzi im na myśl, gdy słyszą
słowo >krytyka=. Trener zapisuje odpowiedzi na flipcharcie:

kolor czerwony dla emocji negatywnych (np. wstyd, postawa obronna, niepewność),
kolor zielony dla emocji pozytywnych (np. wzrost, nauka, postęp). 

Po sesji burzy mózgów trener podsumowuje różnicę między krytyką a informacją zwrotną: >Krytyka
jest wyrazem dezaprobaty lub wskazaniem błędu, który może przybierać różne formy. Informacja
zwrotna (konstruktywna krytyka) prowadzi do rozwoju, zawiera konkretne sugestie dotyczące
ulepszeń i jest przekazywana z szacunkiem=.

Za pomocą prezentacji trener wprowadza zasady udzielania informacji zwrotnej metodą kanapki            
i podkreśla różnicę między krytyką a informacją zwrotną (na podstawie Załącznika nr 3).
Po prezentacji uczestnicy ćwiczą udzielanie informacji zwrotnej. Trener dzieli uczestników na pary.
Każda osoba losuje kartę ze scenariuszem miejsca pracy (Załącznik nr 4). Zadaniem każdego uczestnika
jest przygotowanie informacji zwrotnej dla pracownika metodą kanapki. Następnie prezentują sobie
nawzajem stworzone teksty w parach.

Po zakończeniu pracy grupowej trener zaprasza każdą parę do zastanowienia się nad tym, jak sobie
poradzili, co było wyzwaniem i jakiej reakcji oczekują od pracownika otrzymującego ich opinię.
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Podsumowując, trener podkreśla, że:

>Metoda kanapki= pomaga złagodzić napięcie podczas przekazywania nieprzyjemnych informacji.
Informacja zwrotna jest narzędziem rozwoju, a nie atakiem.
Umiejętności komunikacyjne odgrywają ważną rolę w zdrowych relacjach w miejscu pracy.

Zachęca uczestników do wypróbowania przekazywania lub otrzymywania informacji zwrotnej za
pomocą metody kanapki w sytuacji z życia wziętej w nadchodzącym tygodniu.

Aktywność 3: Skuteczne rozwiązywanie problemów poprzez otrzymywanie informacji
zwrotnej (45 min.)

Przygotowanie przed aktywnością:
Trener przygotowuje:
kopie Załącznika nr 5 – Arkusza rozwiązywania problemów metodą STAR dla uczestników

Przebieg bloku edukacyjnego:
Na początku trener jasno i wizualnie przedstawia metodę STAR jako proste narzędzie do refleksji nad
problematycznymi sytuacjami:

S – (Situation) Sytuacja: Co się wydarzyło? Gdzie i kiedy?
T – (Task) Zadanie: Jaka była twoja rola? Za co byłeś odpowiedzialny?
A – (Action) Działanie: Jakie kroki podjąłeś? Jak zareagowałeś na informację zwrotną?
R – (Result) Rezultat: Jaki był wynik? Czego się nauczyłeś? Co zrobiłbyś inaczej?

Następnie trener rozdaje uczestnikom Arkusz rozwiązywania problemów metodą STAR (Załącznik       
nr 5).
Każdy uczestnik jest proszony o:

wybranie konkretnej sytuacji z pracy, szkoły lub życia osobistego, w której napotkał problem
wypełnienie arkusza, korzystając ze struktury STAR
określenie otrzymanej informacji zwrotnej i tego, jak ona wpłynęła na jego rozwiązanie

Po wypełnieniu arkusza uczestnicy krótko dzielą się swoimi doświadczeniami w kręgu grupowym.
Trener zadaje pytania refleksyjne, takie jak: >Co najbardziej Cię zaskoczyło, gdy analizowałeś sytuację   
z perspektywy czasu?=, >W jaki sposób informacja zwrotna pomogła ulepszyć Twoje rozwiązanie?=

Pod koniec zajęć trener podkreśla, że   informacja zwrotna jest kluczowym narzędziem edukacyjnym       
i ścieżką do skutecznego rozwiązywania problemów.
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ZAŁĄCZNIKI
Załącznik nr 1: Autorefleksja – czym jest

(pomoce trenera)

Autorefleksja to świadomy i uczciwy proces, w którym osoba zastanawia się nad swoimi myślami,
decyzjami, zachowaniem i wynikami. Zarówno w życiu zawodowym, jak i osobistym autorefleksja
pozwala nam lepiej zrozumieć siebie — nasze mocne strony, a także obszary, które wymagają
rozwoju.

Dlaczego autorefleksja jest ważna?
Wspiera rozwój osobisty i zawodowy: pomaga nam rozwijać umiejętności, łatwiej dostosowywać
się do zmian i skuteczniej radzić sobie z wyzwaniami.
Zwiększa świadomość naszych własnych reakcji i motywacji: prowadzi to do głębszego
zrozumienia naszych decyzji i ich wpływu.
Umożliwia skuteczniejsze uczenie się na podstawie własnych doświadczeń: każda sytuacja —
nawet trudna — może stać się cenną okazją do nauki.
Zmniejsza stres i buduje odporność: kiedy potrafimy nazwać nasze słabości i nad nimi pracować,
wzmacniamy naszą stabilność psychiczną.

Co oznacza autorefleksja w miejscu pracy? 
Docenianie swoich sukcesów i wyciąganie wniosków z porażek bez obwiniania siebie lub innych
Otwarte przyjmowanie informacji zwrotnej jako okazji do poprawy
Tworzenie własnego planu działania na rzecz rozwoju i wzrostu

Kluczowe zasady skutecznej autorefleksji:
Bądź szczery wobec siebie, ale miły.
Skup się na faktach i konkretnych sytuacjach, a nie założeniach.
Postrzegaj błędy jako okazje do nauki, a nie dowód niedoskonałości.
Skup się na rozwiązaniach i kolejnych krokach, a nie na niepotrzebnej samokrytyce.

Pamiętaj: autorefleksja nie polega na znalezieniu kogoś, kogo można obwinić, lecz na odkryciu
własnego potencjału.

Załącznik nr 2: Karta SELF – Autorefleksja nad sukcesem i porażką

S – (Situation) Sytuacja (Ogólna ocena)
Nad jakim zadaniem lub projektem ostatnio pracowałem?
Czy jestem zadowolony z wyniku? Dlaczego lub dlaczego nie?

E – (Excellence) Doskonałość (Mocne strony)
Co poszło najlepiej w tej sytuacji?
Które z moich umiejętności lub cech wykorzystałem najskuteczniej?
Z czego jestem dumny?
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L – (Limits) Ograniczenia (Słabości, Błędy)
Co mogło pójść lepiej?
Na jakie błędy lub przeszkody natrafiłem?
Czego dowiedziałem się o sobie w tej sytuacji?

F – (Future) Przyszłość (Plan poprawy)
Jakie konkretne kroki podejmę, aby się poprawić?
Co zrobię inaczej następnym razem?

Krótka inspiracja:
>Błędy to ukryte lekcje. Każda próba przybliża nas do sukcesu=.
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Załącznik nr 3: Metoda kanapkowa i różnica między krytyką a informacją zwrotną

(pomoce trenera)

>Metoda kanapkowa= w informacji zwrotnej opiera się na przedstawianiu negatywnych komentarzy   
w łagodniejszy i bardziej motywujący sposób. Jej struktura jest następująca:
Komentarz pozytywny – zacznij od pochwały lub zwrócenia uwagi na coś, co zostało zrobione dobrze.
Krytyka/obszar do poprawy – podaj konstruktywny komentarz na temat tego, co należy poprawić         
i dlaczego.
Pozytywne zakończenie – zakończ motywującym komentarzem, podkreśl potencjał osoby lub zaoferuj
swoje wsparcie.

Feedback = Konstruktywna krytyka
Informacje skoncentrowane na zmianie
zachowania uczestnika w pozytywnym kierunku. 
Charakterystyka:

Krytyka
Informacje skupiające się na tym, jaki powinien
być uczestnik.
Charakterystyka:

konkretne ogólne

opisowe osądzające

skupione na problemie skupione na osobie

jasne niejasne

zorientowane na przyszłość  zorientowane na przeszłość

szukające rozwiązań szukające winy
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Zachowanie osoby udzielającej informacji
zwrotnej:

Nie czekaj zbyt długo z udzieleniem
informacji zwrotnej.
 Zwracaj się do osoby bezpośrednio.
Bądź konkretny, jeśli chodzi o aspekt jej
zachowania lub osobowości, który chcesz
poruszyć.
Przedstaw swoją informację zwrotną jako
informację, bez stawiania warunków.
Podaj tylko tyle, ile uważasz za przydatne.
Nie podawaj zbyt długiej listy na raz.
Wyraźnie rozróżnij obserwację od oceny.
Nie zapomnij o przekazaniu zarówno
pozytywnej, jak i negatywnej informacji
zwrotnej.
Zwróć szczególną uwagę na to, jak
odbierana jest Twoja informacja zwrotna   
i poproś o odpowiedź.
Spróbuj użyć wyrażeń takich jak:

>Następnym razem spróbuj w ten sposób...=           
>Polecam, żebyś...=
>Gdybym był na twoim miejscu...=
>Warto by rozważyć...=

Zachowanie osoby otrzymującej informację
zwrotną:

Traktuj informację zwrotną jako informację.
Nie reaguj natychmiast.
Przemyśl to, co usłyszałeś.
Zdecyduj, co chcesz zrobić z informacją
zwrotną: zaakceptować ją, odrzucić
(częściowo lub całkowicie).
Poinformuj osobę przekazującą informację
zwrotną, co planujesz z nią zrobić.
Unikaj kłótni, zaprzeczania lub wymówek.
Poproś o wyjaśnienie, jeśli nie zrozumiałeś
informacji zwrotnej.
 Rozróżnij treść informacji zwrotnej od
swojej reakcji emocjonalnej na nią.
Podziękuj, spróbuj zrozumieć, co zostało
powiedziane, zastanów się, czy możesz to
zmienić — a jeśli tak, zacznij stosować
sugestie.

Załącznik nr 4: Karty – Metoda kanapkowa

Przeczytaj oświadczenie i zastanów się, czy jest to odpowiednia forma konstruktywnej informacji
zwrotnej. Zaproponuj, jak można je przeformułować, stosując metodę kanapkową. 
(Komentarz pozytywny – Krytyka/obszar do poprawy – Pozytywne zamknięcie).

1.  Znów nie dotrzymałeś terminu. Nie możemy tak pracować.
2.  Twoja praca jest pełna błędów.
3.  Twoje prezentacje są nudne i niepotrzebnie długie.
4.  Znów się spóźniłeś.
5.  Nie słuchasz tego, co mówię. Musisz się ogarnąć.
6.  Kiedy prezentujesz, nie wyjaśniasz wystarczająco szczegółów.
7.  Poniosłeś porażkę. Nie możemy na tobie polegać.
8.  Twoje nastawienie do klienta było nie do przyjęcia.
9.  Twoje zachowanie podczas spotkania było całkowicie niewłaściwe.

10.  Nie konsultujesz ze mną swoich zadań ani podejmowanych kroków.
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Załącznik nr 5: Arkusz roboczy – Analiza rozwiązywania problemów metodą STAR

1. S – (Situation) Sytuacja
Opisz sytuację, w której wystąpił problem lub wyzwanie.
(Gdzie i kiedy to się wydarzyło? Jakie były okoliczności?)
Mój opis sytuacji: ..............................................................................................

2. T – (Task) Zadanie
Jaka była twoja rola w tej sytuacji?
(Za co byłeś odpowiedzialny? Jaki był twój cel?)
Moje zadanie: ..............................................................................................

3. A – (Action) Działanie
Jakie kroki podjąłeś, aby rozwiązać problem?
(Jak zareagowałeś na sytuację? Jakie decyzje podjąłeś?)
Moje działania: ..............................................................................................

Czy otrzymałeś informację zwrotną w tej sytuacji?
(Jeśli tak, od kogo i jaka była jej treść?)
Informacja zwrotna: .........................................................................................

4. R – (Result) Wynik
Jaki był wynik twoich działań? 
(Co poszło dobrze? Co zrobiłbyś inaczej?)
Wynik: .................................................................................................

Jak informacja zwrotna wpłynęła na twoje decyzje lub rozwiązanie?
Wpływ informacji zwrotnej: .....................................................................................

Dodatkowa refleksja:
Czego nauczyłeś się z tego doświadczenia?
(Jaką lekcję wyciągnąłeś z tej sytuacji?)
Moje wnioski: .............................................................................................

50
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ROZWIĄZYWANIE PROBLEMÓW 
W ŚRODOWISKU PRACY
I MYŚLENIE ANALITYCZNE
Cele bloku:

zdobyć podstawową wiedzę na temat systematycznego podejścia do rozwiązywania problemów    
i jego metod
zidentyfikować istotę problemu w środowisku pracy na podstawie analizy konkretnej sytuacji
zanalizować złożone sytuacje problemowe i zidentyfikować możliwe skuteczne rozwiązania

Grupa docelowa: 
12–20 uczestników

Materiały:
Flipchart, papier do flipchartów, papier, markery, długopisy, karteczki samoprzylepne
Aktywność 1: Karty obrazkowe Załącznik nr 2 i nr 3
Aktywność 2: Karty obrazkowe Załącznik nr 4 i arkusz roboczy – Załącznik nr 5
Aktywność 3: Lista z Załącznika nr 5

Czas trwania: 
180 minut

Streszczenie:
Aktywność 1:    Dekompozycja i analiza problemu
Aktywność 2:    Nazywanie problemu i mapowanie rozwiązania
Aktywność 3:    Burza mózgów w celu znalezienia kreatywnych rozwiązań

Instrukcje:

Aktywność 1 – Podejście do rozwiązywania problemów i analiza problemu (60 min.)

Przygotowanie przed aktywnością:
Trener przygotuje:
    a) prezentację zgodnie z Załącznikiem nr 1
    b) dla grup Załącznik nr 2 (Scenariusz problemu) i Załącznik nr 3 (Praca ze złożonym problemem)
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Przebieg bloku edukacyjnego:
Na początku bloku edukacyjnego trener przedstawia systematyczne podejście do rozwiązywania
problemów i dzielenia problemów, które omówione są w poniższych ćwiczeniach (Załącznik 1).

Po wprowadzeniu podejścia do rozwiązywania problemów, trener dzieli uczestników na małe grupy
(4-5). Każda grupa będzie współpracować, aby rozbić problem na możliwe do opanowania
komponenty. Trener dostarcza każdej grupie wydrukowany scenariusz problemu (Załącznik 2) i papier
flipchartowy z markerami.
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Trener prosi uczestników o przeczytanie scenariusza problemu i zidentyfikowanie wszystkich
zaangażowanych komponentów. Facylitator zachęca ich do myślenia o problemie w kategoriach
mniejszych, prostszych części. Na przykład mogą szukać konkretnych przyczyn, barier lub czynników,
które przyczyniają się do złożoności problemu. Grupy powinny zapisać i uporządkować swoje ustalenia
na flipcharcie lub dużym papierze (z markerami). Facylitator prosi każdą grupę o rozbicie
zidentyfikowanych komponentów na możliwe do opanowania części.

Aby przeanalizować problem, otrzymają Załącznik nr 3 – Praca ze złożonym problemem.

Trener pomaga im uporządkować ustalenia w kategorie, takie jak przyczyny źródłowe, czynniki
przyczyniające się do problemu i możliwe obszary do poprawy. Celem jest uczynienie problemu
bardziej zrozumiałym. 
Po 20 minutach każda grupa przedstawia całej grupie swoje rozbicie problemu. Podczas prezentacji
trener prosi uczestników o wyjaśnienie, w jaki sposób skategoryzowali problem i które komponenty
zidentyfikowali jako kluczowe czynniki. Pozostałe grupy zadają pytania lub oferują sugestie dotyczące
dalszego uproszczenia problemu.

Trener kończy, omawiając znaczenie dzielenia problemów na mniejsze, łatwiejsze do opanowania
części. Każda grupa zastanawia się, w jaki sposób ten proces może prowadzić do skuteczniejszego
rozwiązywania problemów poprzez rozwiązywanie ich krok po kroku, zamiast przytłaczania nimi ludzi.
Trener ułatwia krótką sesję pytań i odpowiedzi: >Teraz poświęć chwilę na podzielenie się swoimi
doświadczeniami. Jakie wyzwania napotkałeś podczas rozwiązywania złożonych problemów, gdy
podzieliłeś je na łatwiejsze do opanowania części?= Uczestnicy mogą podzielić się swoimi
doświadczeniami i trudnościami w analizowaniu problemów.
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Aktywność 2 – Nazwanie problemu i stworzenie mapy rozwiązania (60 min.)

Przygotowanie przed aktywnością:
Trener przygotowuje:
    a)   wydruki Załącznika nr 4 dla grupy – Opis przypadku problemowego
    b) kartę pracy dla każdego uczestnika, Załącznik nr 5 – Nazwanie problemu i stworzenie mapy   
         rozwiązania

Przebieg bloku edukacyjnego:
Trener dzieli uczestników na sześć grup. Każda grupa otrzymuje jeden opis przypadku problemowego
(zgodnie z Załącznikiem nr 4). Otrzymuje także kartę pracy: >Nazwanie problemu i stworzenie jego
mapy= (Załącznik nr 5) oraz papier typu flipchart i markery.

Trener prosi grupy, by własnymi słowami zdefiniowały problem i wskazały jego kluczowe elementy.
Następnie grupy postępują zgodnie z kartą pracy i rysują >mapę rozwiązania problemu= na flipcharcie.

Trener pomaga kategoryzować podobne rozwiązania i zachęca do eksploracji alternatywnych metod
lub strategii rozwiązania. Po 20 minutach każda grupa prezentuje nazwę problemu i mapę rozwiązania
całej grupie, umożliwiając porównanie podejść.

Na zakończenie aktywności trener prowadzi dyskusję wokół pytań: >Co pomogło wam lepiej zrozumieć
problem?=, >Czy któreś z zaproponowanych rozwiązań was zaskoczyły?=, >Które rozwiązanie
chcielibyście najpierw wypróbować?=, >Jak podzielenie problemu na części wam pomogło?=.               
Po dyskusji trener zamyka aktywność i przechodzi do kolejnej.



2654 26

Aktywność 3 – Burza mózgów na temat kreatywnych rozwiązań (60 min.)

Przygotowanie przed aktywnością:
Trener przygotowuje:
dla każdej grupy wydruk Załącznika nr 6: Lista wyzwań

Przebieg bloku edukacyjnego:
Trener dzieli uczestników na małe grupy i każdej z nich rozdaje papier typu flipchart, karteczki post-it    
i markery. Każda grupa otrzymuje także listę wyzwań (Załącznik nr 6).

Członkowie grup czytają wyzwania. Na flipcharcie zapisują liczby od 1 do 5, zostawiając przy nich
wolne miejsce. Zadaniem grupy jest zapisanie kreatywnych rozwiązań dla każdego wyzwania na
osobnych karteczkach post-it.

Trener zachęca: >Każdy pomysł jest dobry! Nawet najbardziej szalony może być inspiracją do czegoś
wielkiego. Piszcie każdy pomysł na oddzielnej karteczce i przyklejcie go do plakatu. Nie ograniczajcie
się – łączcie, wymyślajcie, przesadzajcie!=

Wskazówki do pobudzania kreatywności: >Co zrobiłby superbohater?=, >Jak natura by to rozwiązała?=,
>Jak wyglądałoby to w świecie, gdzie wszystko jest możliwe?=, >Co byłoby całkowitym
przeciwieństwem zwykłego rozwiązania?=

Po 15 minutach pracy, trener zaprasza uczestników do posegregowania pomysłów – łączenia
podobnych treści. Po zgrupowaniu idei, grupy wybierają 1-2 najciekawsze rozwiązania i przygotowują
krótką prezentację, odpowiadając na pytania: >Dlaczego to rozwiązanie jest innowacyjne?=, >Dlaczego
mogłoby zadziałać?=, >Czym różni się od standardowego podejścia?=

Po zakończeniu zadania, trener zaprasza do prezentacji rozwiązań i reakcji na wyzwania.

Na koniec podkreśla znaczenie kreatywnego myślenia i stosowania nieszablonowych rozwiązań.
Innowacja często rodzi się z porzucenia utartych schematów i odwagi w próbowaniu
niekonwencjonalnych pomysłów.
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ZAŁĄCZNIKI
Załącznik nr 1: Systematyczne podejście do rozwiązywania problemów

1. Zatrzymaj się i spójrz na problem. Po pierwsze, określ jasno, co chcesz rozwiązać. Nie szukaj
rozwiązań od razu. Zapytaj: >Co się dzieje? Dlaczego to jest problem? Kto jest w to zamieszany?=

2. Nazwij problem jasno i precyzyjnie – np. zamiast >jest źle= napisz: >Klienci są niezadowoleni, bo
zbyt długo czekają na odpowiedź.= (Pozorny problem = prostsze rozwiązanie.)

3. Podziel problem na części. Duże problemy często składają się z mniejszych. Rozłóż je na czynniki
pierwsze: >Gdzie jest problem? Czy są zaangażowani ludzie, narzędzia i procesy? Co wiem i co muszę
jeszcze dowiedzieć się na temat problemu?=

4. Poszukaj więcej możliwych rozwiązań. Wymyśl jak najwięcej propozycji. Nawet najbardziej szalone
pomysły mogą przynieść coś dobrego. Pomóż sobie pytaniami: >Co moglibyśmy teraz zmienić?            
Co pomogłoby w rozwiązaniu problemu w dłuższej perspektywie?=

5. Oceń opcje i wybierz rozwiązanie. Zastanów się: które rozwiązanie jest najszybsze? Które
rozwiązanie ma największy wpływ? Które rozwiązanie jest najbardziej realistyczne?

6. Zrób pierwszy krok i zobacz rezultaty. Nie jesteś pewien, czy to zadziała? Bez problemu. Spróbuj
wykonać mały krok i zobacz, co się stanie. Dostosowuj się i udoskonalaj w miarę jak widzisz, jak to
działa.

Załącznik nr 2: Scenariusze problemów

Scenariusz 1: Niska motywacja w pracy
W lokalnej kawiarni pracownicy zatrudnieni w niepełnym wymiarze godzin zaczęli osiągać gorsze
wyniki. Klienci skarżą się na długie oczekiwanie i niemiłą obsługę. Kierownik zauważył, że wielu
pracowników spóźnia się lub bierze urlopy. Na ostatnim spotkaniu zespołu pojawiły się skargi na
niejasną komunikację, nieprzewidywalne zmiany w harmonogramie zmian i brak informacji zwrotnej.
Zarząd rozważa poprawę sytuacji, lecz nie wie, od czego zacząć. Problem wydaje się złożony.

Scenariusz 2: Konflikt w zespole
Grupa młodych organizatorów wydarzeń społecznych ma napięte relacje. Dwóch członków regularnie
spiera się o podział zadań. Pozostali unikają ingerencji, co prowadzi do frustracji. W miarę jak zbliża się
termin zakończenia wydarzenia, zadania nie są równomiernie rozłożone, a niektóre nawet się dublują.
Komunikacja odbywa się głównie za pośrednictwem wiadomości, które często są niejasne lub
niekompletne. Lider zespołu nie wie, jak rozwiązać sytuację, nie wywołując dalszego konfliktu.

Scenariusz 3: Duża rotacja pracowników tymczasowych
W ciągu ostatnich trzech miesięcy z małego supermarketu odeszło 10 pracowników pracujących          
w niepełnym wymiarze godzin. Większość z nich wyjechała po pierwszym tygodniu. Dział kadr
wskazuje na niejasne oczekiwania, słabo przeszkolony personel i niskie płace. Doświadczeni
pracownicy są przytłoczeni koniecznością ciągłego szkolenia nowych. Klienci skarżą się na zamieszanie
przy kasie. Kierownik sklepu twierdzi, że >młodzi ludzie nie chcą dziś pracować=, ale nie jest pewien,
co z tym zrobić.
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Scenariusz 4: Niemożliwe do opanowania tempo pracy
W nowo powstałym startupie trzej młodzi pracownicy otrzymują zadanie uruchomienia nowej
platformy internetowej. Termin jest napięty, zadania nie są jasno podzielone, a każdy czuje się
odpowiedzialny za wszystko. Pracują długie godziny, często w weekendy. Po miesiącu wszyscy są
wyczerpani, wyniki są niespójne, a komunikacja słaba. Jeden członek rozważa odejście. Zespół zdaje
sobie sprawę, że tempo pracy jest niemożliwe do utrzymania, ale nie wie, jak lepiej zorganizować
swoją pracę.

Scenariusz 5: Niepowodzenie projektu wolontariackiego
Wolontariusze zaplanowali stworzenie ogrodu społecznego na terenie osiedla. Otrzymali fundusze        
i materiały, ale początkowy entuzjazm osłabł. Kilka osób przestało uczestniczyć w spotkaniach i nikt
nie sprawdzał, co zostało zrobione i co jeszcze trzeba zrobić. Ktoś poskarżył się, że >wszystko jest
pozostawione kilku osobom=. Mieszkańcy osiedla zaczynają być sceptyczni. Lider projektu czuje się
zdemotywowany i zastanawia się, czy jego kontynuacja jest możliwa.

(pomoce trenera)

Przykład systematycznego rozwiązywania problemów – Niska motywacja w pracy

1. Zatrzymaj się i spójrz na problem
Sytuacja: W ostatnich tygodniach lider zespołu zauważył, że pracownicy robią tylko niezbędne
minimum, nie wymyślają nowych pomysłów, spóźniają się na zadania i unikają działań
wolontariackich.
Pytanie: Co się dzieje?
Ludzie nie mają chęci do pracy i nie wykazują inicjatywy.

2. Sformułuj problem jasno i konkretnie
Niska motywacja pracowników objawia się małą aktywnością, nieumiejętnością terminowego
wykonywania zadań i brakiem zainteresowania współpracą.

3. Podziel problem na części
Czy jest jakiś problem z przywództwem? (np. czy nie otrzymują informacji zwrotnych, pochwał?)
Czy brakuje Ci wyzwań lub szans na rozwój?
Czy zespół jest przeciążony pracą lub nie wie, czego się od niego oczekuje?
Czy ma to wpływ na atmosferę w zespole?

4. Poszukaj więcej opcji rozwiązań
Stwórz regularną przestrzeń do przekazywania informacji zwrotnych i wyrażania uznania
Zaangażuj zespół w podejmowanie decyzji dotyczących projektu - Przeprowadź kontrolę >pulsu= -
krótką anonimową ankietę satysfakcji
Zorganizuj wspólne budowanie zespołu lub śniadanie
Ponowna ocena obciążenia pracą i priorytetów

5. Oceń opcje i wybierz rozwiązanie
Wybrane rozwiązania:

Miesięczne 15-minutowe spotkania kontrolne z każdym członkiem zespołu
System próbny nagradzania pomysłów i inicjatyw

6. Zrób pierwszy krok i zobacz efekt
Krok 1: Kierownik umawia rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi współpracownikami na następny
tydzień.
Po miesiącu ocenia zmianę nastroju pracowników i ich chęć zaangażowania się.
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Załącznik nr 3: Praca z problemem złożonym

1. Identyfikacja składników problemu
Dowiedz się, co stanowi problem – ludzie zaangażowani, systemy, czynniki, okoliczności, źródła
napięć, konsekwencje.
Ważne jest nie tylko to, co się dzieje, ale także dlaczego i kto jest w to zaangażowany.
Znajdź odpowiedzi na pytania:
>Kto lub co jest zaangażowane? Kto ma jaką rolę? Jakie są konsekwencje? Jakie czynniki wpływają na
sytuację?=
 
2. Kategoryzowanie składników
Uporządkuj listę komponentów. Podziel je na jasne kategorie, co pomoże ci lepiej zrozumieć, gdzie
zaczyna się problem, co go pogarsza i jakie są dostępne opcje zmiany.
Polecane kategorie:
Przyczyny źródłowe – podstawowe przyczyny problemu (np. brak komunikacji, złe warunki).
Czynniki wpływające – okoliczności lub zachowania, które pogarszają problem (np. stres, słaba
organizacja).
Możliwe obszary ulepszeń – miejsca, w których można wprowadzić zmiany lub ulepszenia.
 
3. Które komponenty są kluczowe?
Pomóż uczestnikom się skupić. Złożony problem składa się z wielu elementów, ale nie wszystkie są
równie ważne. Określenie kluczowych komponentów pozwoli uczestnikom skupić się na tym,              
co najważniejsze.
Jak to zrobić:
Które elementy mają największy wpływ na pojawienie się lub utrzymywanie się problemu? Gdybyśmy
rozwiązali tylko tę jedną kwestię, co by się zmieniło? Które czynniki wiążą się z największą
frustracją/porażką?
 
4. Jak podzieliliśmy problem?
Zastanów się nad wybraną procedurą i pozwól grupom nazwać swoją metodę rozumowania. Chodzi      
o rozwijanie metapoznania – świadomego myślenia o tym, jak myślimy.
Możliwe refleksje:
Jakie podejście przyjęliśmy? (Na przykład najpierw szukaliśmy aktorów, a potem przyczyn.) Co
pomogło nam zrozumieć problem? Co było wyzwaniem? Co zrobilibyśmy inaczej?

Załącznik nr 4: Opis przypadków problemowych

Przypadek 1 – Niezadowolenie klienta
Nasi klienci coraz częściej skarżą się na nasze usługi. Recenzje pokazują, że niektórzy wspominają          
o długim czasie reakcji, inni o nieuprzejmym personelu, a jeszcze inni wspominają o niejasnych
informacjach na naszej stronie internetowej. Nie wiemy, gdzie naprawdę jest problem i od czego
zacząć.

Przypadek 2 – Słaba współpraca zespołowa
W naszym zespole panuje napięcie. Niektórzy współpracownicy czują się przytłoczeni, inni mają
wrażenie, że nikt nie traktuje ich opinii poważnie. Współpraca jest napięta, a terminy często nie są
dotrzymywane. Uważamy, że problem leży w komunikacji, ale nie potrafimy go dokładnie nazwać.
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Załącznik nr 5: Karta pracy – Nazwanie problemu i mapa rozwiązania

Przypadek 3 – Przepływ pracy, który nie działa
Proces przetwarzania zamówień jest powolny i podatny na błędy. Każdy dział pracuje >na swój
sposób= i czasami zapominamy przekazać sobie nawzajem informacje. Nasi menedżerowie ostrzegają
nas, że klienci zaczynają odchodzić do konkurencji.

Przypadek 4 – Spadające morale pracowników
W ostatnich miesiącach zauważyliśmy, że członkowie zespołu są mniej zmotywowani. Robią tylko to,
co muszą, unikają podejmowania inicjatywy, a PN-ów było coraz więcej. Nie jest jasne, czy jest to
wynik przepracowania, słabego przywództwa, czy czegoś innego. Zarząd prosi o sugestie rozwiązań.

Przypadek 5 – Problem z adaptacją przybysza
Nowi pracownicy często czują się >nieodnalezieni= w naszej firmie i odchodzą po 3 miesiącach. Nie
wiemy, czy brakuje im wsparcia, szkoleń lub jasno określonych zadań. Adaptacja trwa zbyt długo,        
a firma traci pieniądze.

Przypadek 6 – Opór przed zmianą
W ramach digitalizacji wprowadziliśmy nowy system przydzielania zadań. Jednak wielu pracowników
stawia opór – nie korzystają z systemu, wciąż wysyłają maile, a wszystko zwalnia. Niektórzy twierdzą,
że nowy system wydaje im się skomplikowany, ale odmawiają szkoleń.
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1. Przeczytaj opis problemu
2. Własnymi słowami: Jak zdefiniowałbyś główny problem własnymi słowami?
Napisz, co Twoim zdaniem jest sednem problemu – co się naprawdę dzieje?

Mój opis problemu: 

3. Jakie są podstawowe elementy problemu?
Pomyśl o wszystkim, co jest związane z tym problemem.

4. Utwórz >mapę rozwiązań= zespołu
Narysuj mapę rozwiązań na flipcharcie: Nazwa problemu będzie na środku. Napisz wokół niej możliwe
rozwiązania lub działania. Połącz podobne lub powiązane rozwiązania. Użyj kolorów, strzałek, ikon –
bądź wizualny i kreatywny!

Wskazówka: Nie bój się rozbić go na mniejsze części. Małe kroki robią dużą różnicę.

5. Nazwij swój problem jednym zdaniem lub tytułem. Nazwa problemu: 

Załącznik nr 6: Wprowadzenie do wyzwań

1.  Propozycje wsparcia lojalności klientów na konkurencyjnym rynku
2.  Uproszczenie komunikacji między zespołami zdalnymi.
3.  Zmniejszenie ilości odpadów i poprawa zrównoważonego rozwoju w zakresie opakowań   

         produktów.
    4. Poprawa pracy zespołowej przy krótkich terminach
    5. Radzenie sobie z wypaleniem zawodowym i promowanie równowagi między pracą a życiem
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PROAKTYWNE PODEJŚCIE 
W ŚRODOWISKU PRACY
Cele bloku:

zrozumieć podejście proaktywne
przeanalizować sytuację i stworzyć strategię rozwiązania proaktywnego
rozpoznać różnicę między zachowaniem proaktywnym i reaktywnym
zidentyfikować możliwości podejścia proaktywnego w przyszłości

Grupa docelowa: 
12-20 uczestników

Materiały:
Flipchart, papier do flipcharta, papier, markery, długopisy
Aktywność 1: Wytnij karty z koperty z Załącznika nr 2
Aktywność 2: Karty scenariuszy dla każdego zespołu, jedna z Załącznika nr 3
Aktywność 3: Wydrukowane i wycięte karty z Załącznika nr 4 – wszystkie karty są 3 razy, a
Załącznik nr 5 dla każdego uczestnika

Czas trwania: 
150 minut

Streszczenie:
Aktywność 1:    Detektywi proaktywni
Aktywność 2:    Jak byś się zachował?
Aktywność 3:    Droga do stania się proaktywnym pracownikiem

Instrukcje:

Aktywność 1: Detektywi proaktywni (40 min.)

Przygotowanie przed aktywnością:
Trener przygotuje:
     a) prezentację z Załącznika nr 1
     b) karty i wkłada je do koperty dla każdego zespołu z Załącznika nr 2
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Przebieg bloku edukacyjnego:
Na początku trener wprowadzi nowy temat bloku edukacyjnego poprzez prezentację skupiającą się na
proaktywnym zachowaniu w środowisku pracy. Prezentacja dostarczy informacji zgodnie                        
z Załącznikiem nr 1, aby pomóc uczestnikom zrozumieć różnicę między zachowaniem proaktywnym      
i reaktywnym.

Po prezentacji trener losowo dzieli uczestników na zespoły 3-5 osobowe. Każdy zespół otrzymuje
kopertę z wyciętymi kartami (z Załącznika nr 2). Członkowie zespołu rozkładają karty i sortują je na
dwie grupy: zachowanie >proaktywne= lub >reaktywne=. W zespole uczestnicy wyjaśniają sobie
nawzajem, dlaczego zostali umieszczeni w danej grupie. Każdy zespół wybiera dwie karty, które były
najtrudniejsze do sklasyfikowania.
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Po posortowaniu każdy zespół prezentuje wybrane karty i wyjaśnia, dlaczego umieścił je                        
w odpowiedniej grupie.

Na zakończenie zajęć trener podsumuje, dlaczego pracodawcy preferują osoby proaktywne.

Potrafią szybciej się dostosować
Oszczędzają czas i energię zespołu
Wnoszą nowe pomysły i rozwiązania
Są niezależni, ale wiedzą, jak współpracować
Popychają zespół i firmę do przodu, a nie tylko >nadążają=
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Aktywność 2: >Jak byś się zachował?= (60 min.)

Przygotowanie przed aktywnością:
Trener przygotuje:
karty scenariuszy (po jednej dla każdego zespołu – Załącznik nr 3)

Przebieg bloku edukacyjnego:
Trener podzieli uczestników na małe grupy (po 3 osoby w każdej). Po 2-minutowym przygotowaniu
każda grupa odegra mini-scenę (3 min.) opartą na narysowanym scenariuszu (Załącznik nr 3). Scena
nie wspomina o problemie w scenariuszu.
Po przygotowaniu wszystkich grup pierwsza grupa zaczyna grać; trener odmierza czas. Po odegraniu
mini-sceny pozostali uczestnicy proszeni są o nazwanie problemu, który rozwiązywała grupa. Następna
grupa kontynuuje odgrywanie sceny, a aktywność jest powtarzana do ostatniej grupy.
Na koniec trener prosi uczestników o wymienienie umiejętności, które najbardziej wykazali podczas
proaktywnych odgrywania ról. Trener zapisuje je na flipcharcie i kończy aktywność podsumowaniem
proaktywnych podejść.

Aktywność 3: Droga do stania się proaktywnym pracownikiem (50 min.)

Przygotowanie przed zajęciami:
Trener przygotuje:
a)  wydrukowane i wycięte karty z Załącznika nr 4 – wszystkie karty w trzech egzemplarzach
b)  Załącznik nr 5 dla każdego uczestnika

Przebieg bloku edukacyjnego:
Trener rozdaje karty (z Załącznika nr 4) po sali. Każdy uczestnik wybiera dwie, które najbardziej mu
odpowiadają. Zadaniem uczestnika jest przemyślenie wybranych kart. Następnie uczestnicy tworzą
losowe grupy (po 3 osoby) i dzielą się swoimi odpowiedziami na wybrane karty w kręgu.

Po podzieleniu się odpowiedziami w małej grupie uczestnik przedstawia jedną odpowiedź uczestnika
siedzącego po jego prawej stronie, np. >Jan czekał na instrukcje od kierownika podczas pracy                
w ogrodzie, zamiast pytać go, co ma robić=. W ten sposób wszyscy uczestnicy przedstawiają sobie
nawzajem odpowiedzi sąsiadów siedzących po ich prawej stronie na jedną wybraną kartę.

Pod koniec aktywności trener podsumowuje proaktywne zachowanie młodej osoby jako przyszłego
pracownika.
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Młoda osoba przygotowująca się do wejścia na rynek pracy może zrobić duże wrażenie na pracodawcy
nie tylko swoimi umiejętnościami, ale także postawą. Proaktywne zachowanie jest jedną z najbardziej
cenionych umiejętności. Oznacza to bycie aktywnym, ciekawym, chętnym do nauki i wnoszenia
wkładu, nawet jeśli nie jest to wyraźnie wymagane.

Może rozwijać się dalej zgodnie z Załącznikiem nr 5 (przygotowanym dla uczestników jako materiał
pomocniczy).
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ZAŁĄCZNIKI
Załącznik nr 1: Różnica między zachowaniem proaktywnym i reaktywnym

(pomoc trenera)

Zachowanie proaktywne
Osoba proaktywna działa z wyprzedzeniem, przewiduje sytuacje i szuka rozwiązań zanim pojawią się
problemy. Jest proaktywna, niezależna, zorientowana na rozwiązania i nie czeka na instrukcje.
Cechy zachowania proaktywnego:

Przewiduje potrzeby i zmiany.
Sugeruje ulepszenia bez proszenia.
Próbuje utrzymać wszystko pod kontrolą.
Odpowiedzialny i zainteresowany wynikiem.
Działa z własnej inicjatywy – >Co mogę zrobić?=

Przykład ze świata pracy:
Pracownik zauważa, że   nowi współpracownicy nie są zaznajomieni z systemem pomiaru czasu, więc
zgłasza się na ochotnika do stworzenia prostego samouczka, którym podzieli się z zespołem.

Zachowanie reaktywne
Osoba o podejściu reaktywnym reaguje tylko wtedy, gdy coś się dzieje – czeka na instrukcje, pozwala,
aby okoliczności na nią wpływały i działa tylko w odpowiedzi na bodźce.
Cechy zachowania reaktywnego:

rozwiązuje problemy tylko wtedy, gdy się pojawią
polega na tym, że inni mówią mu, co ma robić
czuje się jak >ofiara okoliczności= – >nie mogę nic z tym zrobić=
unika odpowiedzialności
reaguje z pozycji >poczekamy, zobaczymy=

Przykład ze świata pracy:
Pracownik zauważa, że   kolega popełnia błąd, który może się powtórzyć, ale nic nie mówi, bo >to nie
moja sprawa= i czeka, czy szef to zauważy

Załącznik nr 2: Karty sortowania: Zachowanie proaktywne kontra reaktywne

Zachowanie proaktywne (poprawnie zaklasyfikowane do tej grupy):
1.  Pracownik dowiaduje się wszystkiego, co musi wiedzieć o nowym projekcie i robi notatki.
2.  Po otrzymaniu informacji zwrotnej myśli o ulepszeniu swojej pracy i tworzy plan.
3.  Oferuje pomoc bez proszenia, gdy kolega ma problemy.
4.  Sugeruje zmianę w przepływie pracy, która zaoszczędziłaby zespołowi czasu.
5.  Zgłasza się na szkolenie, aby lepiej radzić sobie z nową rolą.
6.  Ostrzega zespół, że mogą wystąpić nieporozumienia, jeśli system komunikacji nie zostanie

zmieniony.

Zachowanie reaktywne (poprawnie zaklasyfikowane do tej grupy):
1.  Czeka, aż szef powie mu, co ma robić, nawet gdy ma wolny czas.
2.  Nie mówi nic podczas spotkania, mimo że ma pomysł na poprawę.
3.  Gdy pojawia się problem, mówi: >To nie moja wina=.
4.  Ignoruje błąd popełniony przez kolegę, ponieważ >on nie jest szefem=.
5.  Nie uczestniczy w szkoleniu, ponieważ >nikt go nie zmusił=.
6.  Narzeka, że   zadania są źle napisane, ale niczego nie wyjaśnia.
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Twój kierownik daje ci zadanie, ale nie jest jasne, czego od Ciebie oczekuje.
Jak byś się rozwiązał?

Widzisz, że nowy współpracownik ma problem z systemem w firmie, ale nikt mu nie pomaga. 
Jak reagujesz?

Zbliża się termin oddania projektu, a zespół jest w dołku. To nie twoja wina.
Reagujesz czy czekasz, aż twój menedżer coś zrobi?

Otrzymałeś informację zwrotną, że zachowujesz się niezainteresowany podczas spotkania.
Co zrobisz dalej?

Nie masz zbyt wielu zadań w pierwszym tygodniu pracy.
Jak wykorzystasz swój czas?

Podczas wewnętrznej sesji szkoleniowej omawiane są możliwości poprawy komunikacji              
w zespole.

Czy przyłączysz się do dyskusji, czy zachowasz milczenie?

Uważasz, że twój pomysł pomógł zespołowi pracować wydajniej.
Co z tym robisz? Czy mówisz o tym swojemu menedżerowi?

Szef podejmuje decyzję, z którą się nie zgadzasz, co może mieć konsekwencje.
Czy wyrazisz swoją opinię, czy zachowasz ją dla siebie? 

Podczas pracy odkrywasz możliwość ulepszenia istniejącego procesu, ale nie jesteś pewien,     
czy >właściwe= jest zaproponowanie go.

Czy zareagujesz na sytuację, czy będziesz trzymać się starego procesu?

Dostajesz zadanie wykraczające poza twoje specyfikacje – to wyzwanie, ale boisz się, że nie
będziesz w stanie sobie z nim poradzić.

Jak sobie z tym poradzisz?
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Załącznik nr 3: Sytuacje w pracy – Jak byś się zachował?

Załącznik nr 4: Karty pracy – Droga do proaktywnego pracownika

Karta 1: Kiedy ostatnio podjąłem inicjatywę bez proszenia?

Karta 2: W jakich sytuacjach czekam na innych, mimo że mógłbym działać sam?

Karta 3: Jakie obawy powstrzymują mnie przed byciem bardziej proaktywnym w pracy lub w zespole?

Karta 4: Jak mógłbym czuć się bardziej pewny siebie w nowym środowisku pracy?

Karta 5: Jak wygląda >proaktywny= pracownik? Jakie są jego cechy charakterystyczne?

Karta 6: Jakie konkretne umiejętności chciałbym rozwinąć, aby być bardziej niezależnym?



2626 65

Karta 7: W jakim obszarze mógłbym zasugerować poprawę — w firmie, w zespole lub w organizacji?

Karta 8: Jak mógłbym wesprzeć kolegę, który się z czymś zmaga?

Karta 9: W jakiej sytuacji mógłbym zgłosić się na ochotnika, aby wykazać się swoją inicjatywą?

Karta 10: Jak mogę aktywnie uzyskać informację zwrotną na temat swojej pracy?

Karta 11: Jak mogę sprawić, aby nowy kolega poczuł się akceptowany w zespole?

Karta 12: Jak mogę wspierać otwartą komunikację w zespole? 

Karta 13: Kiedy ostatnio zasugerowałem wspólną poprawę pracy zespołowej?

Karta 14: Jak reaguję, gdy zespół potrzebuje pomocy, ale nikt bezpośrednio o nią nie prosi?

Karta 15: Jak moja proaktywność przynosi korzyści mojemu zespołowi?

Karta 16: Jak chciałbym być postrzegany przez mojego przyszłego pracodawcę?

Karta 17: Co motywuje mnie do podejmowania inicjatywy, a co zniechęca?

Karta 18: Jak wyglądałby mój >idealny pierwszy dzień w nowej pracy= z proaktywnej perspektywy?

Karta 19: Co zrobiłbym inaczej, gdybym miał szansę wrócić do poprzedniej pracy?

Karta 20: Które z moich działań najbardziej odzwierciedla dotychczasowe proaktywne zachowanie?

Załącznik nr 5: Jak wygląda młoda, proaktywna osoba w pracy

Interesuje się tym, co dzieje się w firmie i pyta, jak może pomóc.
Generuje pomysły na udoskonalenie, usprawnienie czegoś lub rozwiązanie problemu.
Nie boi się zadawać pytań, gdy czegoś nie rozumie, a następnie szuka informacji.
Nie czeka na instrukcje, ale myśli o tym, co może zrobić samodzielnie.
Jest zainteresowany informacją zwrotną, aby móc się doskonalić.
Śledzi rozwój w swojej dziedzinie, uczy się nowych rzeczy i rozwija swoje umiejętności.
Podchodzi do swoich zadań odpowiedzialnie, planuje swój czas i dotrzymuje słowa.
Pomaga swoim współpracownikom, gdy widzi, że czegoś potrzebują, nawet jeśli nie jest to jego
obowiązkiem. 
Szanuje zasady, ale nie boi się proponować zmian, jeśli widzi lepsze rozwiązanie.

Dlaczego to jest ważne?
Pracodawcy szukają osób, które potrafią >myśleć głową= i są niezawodne.
Proaktywni pracownicy oszczędzają czas, wnoszą wartość i poprawiają atmosferę w zespole.
W konkurencyjnym środowisku pracy proaktywność może wyróżnić cię na tle innych.
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PODEJMOWANIE DECYZJI 
W PROCESIE PRACY
Cele bloku:

zrozumieć techniki podejmowania decyzji
generować rozwiązania przy użyciu różnych taktyk podejmowania decyzji
rozpoznawać różne typy >presji=, które wpływają na podejmowanie decyzji

Grupa docelowa:
12–20 uczestników

Materiały:
Flipchart, papier do flipchartów, papier, markery, długopisy, karteczki samoprzylepne
Aktywność 1: Prezentacja (Załącznik nr 1), karty (Załącznik nr 2), arkusz roboczy (Załącznik nr 3)
Aktywność 2: Karty z Załącznika nr 5
Aktywność 3: Wycinanie kart dla każdej osoby w odgrywaniu ról zgodnie z Załącznikiem nr 6

Czas trwania: 
120 minut

Streszczenie:
Aktywność 1:    Techniki podejmowania decyzji
Aktywność 2:    >3-2-1 GO!=
Aktywność 3:    >Podejmowanie decyzji na cienkim lodzie=

Instrukcje:

Aktywność 1: Techniki podejmowania decyzji (50 min.)

Przygotowanie przed aktywnością:
Trener przygotowuje:
    a) prezentację zgodnie z Załącznikiem nr 1: Techniki podejmowania decyzji
    b) wydrukowane i wycięte karty sytuacji z Załącznika nr 2, tak aby każdy zespół otrzymał 3 karty
   c) trzy wydrukowane kopie arkusza roboczego: Techniki podejmowania decyzji w praktyce 
       (Załącznik nr 3) dla każdego zespołu
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Przebieg bloku szkoleniowego:
Na początku bloku szkoleniowego trener wprowadza temat: >Pracownicy często znajdują się                
w sytuacjach, w których oczekuje się od nich wykonania wielu zadań lub spełnienia różnych
oczekiwań przełożonego w tym samym czasie. Stają przed pytaniem: Co powinienem zrobić najpierw?
Metoda radzenia sobie z tym będzie przedmiotem dzisiejszego szkolenia=.

Po wprowadzeniu trener wykorzystuje prezentację, aby przedstawić trzy techniki, które mogą pomóc
uczestnikom podejmować decyzje. Treść prezentacji jest zgodna z treścią Załącznika nr 1.
Po prezentacji trener oferuje uczestnikom możliwość przećwiczenia technik podejmowania decyzji.
Uczestnicy są dzieleni na zespoły składające się z 4–5 osób.
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Każdy zespół losuje 3 karty z >pudełka decyzyjnego= (zgodnie z Załącznikiem nr 2) 4 każda karta
zawiera modelową sytuację z miejsca pracy. Zadaniem zespołu jest wspólne podjęcie decyzji, w ciągu
10 minut (trener odmierza czas), co zrobiliby jako pierwsze w każdej sytuacji, poprzez dyskusję
zespołową. Jako wsparcie każdy zespół otrzymuje trzy wydrukowane egzemplarze arkusza roboczego
(Załącznik nr 3).

Po upływie czasu przedstawiciel każdego zespołu przedstawia grupie, jaką decyzję zespół podjąłby
jako pierwszą w każdej sytuacji. Przedstawiciel wyjaśnia również, która technika była najłatwiejsza do
zastosowania i dlaczego. Podczas tych prezentacji trener zapisuje zastosowane techniki na flipcharcie.
Pozwala to grupie zobaczyć, która technika była najbardziej preferowana przez uczestników.

Po tym, jak wszystkie zespoły przedstawią swoje wyniki, trener zaprasza uczestników do napisania
motywującej myśli lub słowa na karteczce samoprzylepnej 4 czegoś, co mogłoby pomóc ludziom        
w podejmowaniu decyzji. Następnie każdy uczestnik podchodzi do flipcharta, czyta swoją myśl na głos
i przykleja ją do flipcharta.

Aby zakończyć blok, trener dziękuje grupie za inspirujący wkład i wiesza arkusz flipcharta ze zebranymi
myślami w widocznym miejscu w pomieszczeniu.
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Aktywność 2: >3-2-1 GO!= (30 min.)

Przygotowanie przed aktywnością:
Trener przygotowuje karty z Załącznika nr 5.

Przebieg bloku szkoleniowego:
Trener dzieli uczestników na małe zespoły (435 uczestników w zespole).
Każdy zespół otrzymuje tę samą kartę sytuacji (wybraną z Załącznika nr 5).
Każdy zespół ma 3 minuty na sesję burzy mózgów, podczas której skupia się na generowaniu:
 → 3 możliwych rozwiązań
 → 2 najbardziej realistycznych
 → 1 ostatecznej decyzji
Trener przypomina grupie, że stres i presja czasu są naturalną częścią miejsca pracy 4 nie powinni bać
się popełniać błędów.

Po upływie 3 minut każdy zespół krótko przedstawia swoją ostateczną decyzję reszcie grupy.
Następnie na osi punktacji (punkty 1310) narysowanej na flipcharcie każdy zespół ocenia się w trzech
kategoriach: Szybkość 3 Jakość 3 Spójność zespołu.

Pod koniec bloku trener zachęca zespoły do   dzielenia się taktykami, które pomogły im podejmować
skuteczne decyzje 4 aby wzajemnie się inspirować.

Aktywność 3: >Podejmowanie decyzji na cienkim lodzie= (40 min.)

Przygotowanie przed aktywnością:
Trener przygotowuje wycięte karty ról dla każdej osoby uczestniczącej w odgrywaniu ról, zgodnie          
z Załącznikiem nr 6.

Przebieg bloku szkoleniowego:
Trener wybiera 5 uczestników, którzy wezmą udział w odgrywaniu ról. Każdy uczestnik otrzymuje kartę
z rolą, którą ma odegrać (na podstawie Załącznika nr 1). 
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Pozostali uczestnicy pełnią rolę obserwatorów, a ich zadaniem jest zidentyfikowanie ról, jakie
odgrywali gracze po zakończeniu odgrywania ról.

Odgrywanie ról koncentruje się wokół nowego pracownika na pół etatu, który musi podjąć decyzję.    
W ich umyśle zaczynają pojawiać się myśli, odgrywane przez innych uczestników odgrywania ról. Po
podjęciu ostatecznej decyzji >Decydent= (tj. osoba podejmująca decyzję — zwana dalej
>Decydentem=) wyjaśnia, dlaczego wybrał taki sposób działania.
Po zakończeniu odgrywania ról trener zaprasza grupę do zidentyfikowania, które wartości (lub obawy)
pojawiały się najczęściej i jakie były ich cechy charakterystyczne.

Po sesji burzy mózgów w grupie trener zaprasza każdy z >głosów= do ujawnienia, kogo odgrywał i jaką
rolę odgrywał.

Pod koniec bloku szkoleniowego trener podsumowuje: >Każda decyzja człowieka jest uwarunkowana
doświadczeniem życiowym, logiką, podstawowymi wartościami, emocjami i strachem. Niezależnie od
tego, czy to ty, czy ktoś inny dokonuje wyboru, zawsze pamiętaj: decyzja podjęta w danym momencie
jest najlepszą możliwą decyzją dla tej osoby w danym momencie — nawet jeśli osobiście zrobiłbyś to
inaczej=.
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ZAŁĄCZNIKI
Załącznik nr 1: Techniki podejmowania decyzji

Technika 1: Reguła 80/20 (zasada Pareto) 4 20% przyczyn prowadzi do 80% skutków

Jak to pomaga w podejmowaniu decyzji?
Kiedy masz wiele opcji lub zadań, skup się na tych najskuteczniejszych — 20%, które przyniosą
największy efekt.

Przykład z miejsca pracy:
Jeśli coś pójdzie nie tak podczas przygotowywania wydarzenia, nie próbuj naprawiać wszystkiego na
raz. Skup się na kluczowym problemie, który ma największy wpływ (np. awaria systemu
nagłośnieniowego → ma wpływ na całe wydarzenie).

Technika 2: Podejmowanie decyzji na podstawie priorytetów (pilne kontra ważne)

Często stosowana jest Macierz Eisenhowera:
Ważne i pilne — zrób to natychmiast
Ważne, ale niepilne — zaplanuj
Pilne, ale nieważne — deleguj
Ani pilne, ani ważne — wyeliminuj

Jak to pomaga? 
Pomaga szybko sortować zadania na podstawie ich rzeczywistej ważności, a nie hałasu i chaosu.

Przykład z miejsca pracy:
Masz 5 zadań, ale tylko 30 minut. Skup się na tym, które ma największy wpływ (np. przeglądanie
prezentacji dla klienta) — a nie na kimś, kto w tej chwili prosi Cię o nagranie.

Technika 3: Strategia >najgorszego przypadku= (myślenie o najgorszym scenariuszu)
Zapytaj siebie: >Co najgorszego może się stać, jeśli podejmę tę decyzję?=

Jak to pomaga?
Zmniejsza niepokój związany z podejmowaniem decyzji — gdy uświadomisz sobie, że najgorszy
scenariusz jest do opanowania, możesz szybciej podjąć decyzję.

Przykład z miejsca pracy:
Nie jesteś pewien, czy przyznać się przed kierownikiem, że czegoś nie rozumiesz.
Najgorszy przypadek — każe Ci się tego bardziej nauczyć. Ale to lepsze niż udawanie, że rozumiesz i
popełnianie błędu.

Załącznik nr 2: Ramka decyzyjna – karty sytuacyjne

Karta 1 3 >Klient ma zawsze rację?=
Podczas pracy na zmianie w restauracji klient krzyczy, że jego jedzenie jest zimne i żąda wymiany.
Wiesz, że jedzenie zostało podane na gorąco i żaden inny klient nie składał skarg. Kierownika nie ma.
Jak reagujesz? Podejmij szybką, ale profesjonalną decyzję.
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Karta 2 – >Brakujące zapasy=
Jesteś pracownikiem magazynu na pół etatu i zdajesz sobie sprawę, że jednego z kluczowych
produktów zaplanowanych do wysyłki nigdzie nie ma. Twój przełożony pyta, czy zamówienie może
zostać wysłane w ciągu najbliższych 10 minut.
Co robisz? Podejmij decyzję tak szybko i odpowiedzialnie, jak to możliwe.

Karta 3 – >Nieporozumienie przy kasie=
Klient oskarża Cię o wydanie nieprawidłowej reszty. Twój współpracownik nalega, że   poradziłeś sobie
z tym prawidłowo. W sklepie jest tłoczno, a sytuacja się zaostrza.
Jak rozwiązać problem, aby uspokoić klienta i uniknąć pogorszenia konfliktu?

Karta 4 – >Chaos w zespole=
Twój zespół przygotowuje się do zaprezentowania wyników klientowi. Jednak dwóch
współpracowników kłóci się o podejście i przestali się komunikować. Prezentacja rozpocznie się za     
15 minut.
Jak zareagujesz, jeśli chcesz, aby zespół zaprezentował się zjednoczony?

Karta 5 – >Nieoczekiwana zmiana planu=
Przychodzisz do pracy i zostajesz poproszony o zastąpienie kolegi z zupełnie innego działu, o którym
nic nie wiesz. Kierownik daje ci tylko podstawowe instrukcje i oczekuje, że zaczniesz natychmiast.
Jak zdecydujesz się działać w tej sytuacji? Jaki będzie twój pierwszy krok?
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Załącznik nr 3: Arkusz roboczy – Techniki podejmowania decyzji w praktyce

Tytuł sytuacji: _________________________________________________________________

Zadanie: Użyj trzech technik podejmowania decyzji, aby spróbować znaleźć rozwiązanie. 

Technika 1: Zasada 80/20
Które 1–2 rzeczy będą miały największy wpływ na wynik (np. zadowolenie gości, sukces wydarzenia)?

Odpowiedź: _________________________________________________________________

Technika 2: oparta na priorytetach Podejmowanie decyzji
Sortuj zadania według ich ważności i pilności.

Ważne i pilne: _________________________________
Ważne, niepilne: _________________________________
Pilne, nieważne: _________________________________
Nieważne i niepilne: __________________________

Technika 3: Strategia >najgorszego przypadku=
Co najgorszego może się wydarzyć, jeśli podejmiesz tę decyzję?
Czy ten najgorszy scenariusz jest akceptowalny lub możliwy do opanowania?

Odpowiedź: _________________________________________________

Podsumowanie twojej strategii
Jaka będzie twoja pierwsza decyzja i dlaczego?
__________________________________________________________
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(pomoc trenera)

Jesteś pracownikiem na pół etatu na wydarzeniu (np. konferencji) i twoim zadaniem jest obsługa
wsparcia technicznego.
30 minut przed rozpoczęciem odkrywasz, że:

projektor nie działa,
goście już przybywają,
twój kolega, który był za to odpowiedzialny, spóźnia się,
w tym samym czasie twój szef dzwoni, aby pilnie potwierdzić menu lunchowe dla gości VIP.

Jak korzystać z technik:
Technika 1: Reguła 80/20
Jakie 20% działań będzie miało wpływ na 80% wyniku?
Kluczowy jest działający projektor. Jeśli go nie naprawisz lub nie wymienisz, wydarzenie się nie
powiedzie.
Najpierw decydujesz się zająć problemem technicznym, a następnie oddzwonić.

Technika 2: Podejmowanie decyzji na podstawie priorytetów
Użyj macierzy ważności kontra pilności:

Ważne + pilne: Projektor → działaj natychmiast
Pilne, nieważne: Wybór menu → można odłożyć (np. wysłać szybką wiadomość: >Oddzwonię za
15 minut=).

Technika 3: Strategia >najgorszego przypadku=
Co najgorszego może się wydarzyć?
Jeśli nie odbierzesz telefonu, szef może się zdenerwować – ale możesz to później wyjaśnić.
Jeśli projektor nie działa – goście nic nie zobaczą = poważny problem. 
Najgorszy scenariusz wynikający z opóźnienia rozmowy telefonicznej jest mniej ryzykowny.

Załącznik nr 4: Sytuacja w pracy

Sytuacja 1 – Awaria technologii
Jesteś pracownikiem tymczasowym na wydarzeniu. Za 5 minut ma się rozpocząć prezentacja klienta,
ale projektor nie działa, a prezenter wpada w panikę.
Zadanie: Zaproponuj 3 rozwiązania → Wybierz 2 realistyczne → Zdecyduj się na 1 rozwiązanie.

Sytuacja 2 – Nieprzygotowany zespół
Twój zespół ma zamiar przedstawić wyniki swojej pracy. Jednak dwóch współpracowników pokłóciło
się i odmawia komunikacji.
Zadanie: Zaproponuj 3 sposoby na uratowanie prezentacji przy zaburzonej dynamice zespołu.

Sytuacja 3 – Klient pod presją
Pracujesz w >biurze informacji=. Przychodzi wściekły klient, twierdząc, że nie otrzymał tego, co
zamówił. Twój kolega upiera się, że wszystko było w porządku. Kierownik jest niedostępny.
Zadanie: Zaproponuj 3 możliwe podejścia do klienta → Wybierz najbardziej odpowiednie rozwiązanie.

Załącznik nr 5: Karty sytuacji
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Załącznik nr 6: Decyzje i to, co na nie wpływa

Instrukcje:
>Decydent= przedstawia się i mówi, przed jaką decyzją stoi. Następnie poszczególne >głosy=
wypowiadają na głos kilka linijek ze swojego scenariusza. Na koniec >Decydent= podejmuje decyzję.

Postać: >Decydent=
>Decydent= mówi na głos:
>Jestem młodym pracownikiem tymczasowym w handlu detalicznym. Pracuję tu dopiero kilka dni.      
W sobotnie popołudnie sklep jest pełen klientów, a kolega, który miał być ze mną na zmianie,
zadzwonił, że jest chory. Kierownik prosi mnie, żebym został dwie godziny dłużej, ponieważ mają
niedobór personelu.
Problem w tym, że mam już zaplanowane (i opłacone) wydarzenie ze znajomymi, które ominę, jeśli
zostanę. Czuję presję, ponieważ jestem tu nowy, ale jednocześnie czuję, że moje życie osobiste
również jest ważne=.

Następnie odzywają się następujące głosy:
Postać: Głos logiki
Twoim zadaniem jest przedstawianie racjonalnych argumentów. Pomyśl o tym, co jest praktyczne,     
co wiąże się z najmniejszym ryzykiem i jakie są konsekwencje z perspektywy pracy.

Myśl praktycznie – jeśli zostaniesz, pomożesz zespołowi i możesz zyskać zaufanie swojego
kierownika.
Jeśli odejdziesz, możesz nie dostać przyszłych zmian.
Racjonalnie rzecz biorąc, praca jest teraz priorytetem – jesteś odpowiedzialny za swoją zmianę.

Postać: Głos Emocji
Skup się na tym, co czuje >Decydent=. Wyrażaj emocje – złość, rozczarowanie, presję, radość.
Podkreślaj ludzką stronę decyzji.

Czujesz presję – to naturalne, że to cię denerwuje.
Jesteś rozczarowany, że przegapiłeś coś, na co czekałeś.
Jeśli zostaniesz, możesz poczuć smutek lub złość na siebie.

Postać: Głos Wartości
Skup się na osobistych zasadach i dylematach moralnych. Podkreślaj, co jest słuszne według
przekonań i co jest sprawiedliwe zarówno dla pracy, jak i dla siebie.

Co jest dla ciebie ważniejsze w tej chwili – lojalność wobec pracy czy dotrzymywanie słowa
złożonego przyjaciołom?
Gdybyś miał podjąć decyzję na podstawie swoich wartości, co byś zrobił?
Chcesz być osobą godną zaufania – ale także kimś, kto szanuje swój wolny czas.

Sytuacja 4 – Przeciążenie pracą
Nagle zdajesz sobie sprawę, że musisz wykonać trzy zadania naraz: uzupełnić zapasy towarów,
wypełnić formularz dla swojego przełożonego i pomóc klientowi. Wszyscy chcą czegoś natychmiast.
Zadanie: Zaproponuj 3 sposoby ustalania priorytetów i komunikowania się z ludźmi wokół ciebie.

Sytuacja 5 – Nieoczekiwana nieobecność kolegi
Twój kolega, który miał przygotować wizualizacje na ważne wydarzenie, zadzwonił dziś rano, że jest
chory. Wydarzenie zaczyna się za 2 godziny. Nikt inny nie wykonywał prac graficznych, ale ty masz
przynajmniej podstawowe doświadczenie.
Zadanie: Zaproponuj 3 sposoby rozwiązania sytuacji → Zdecyduj, jak postępować.
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Postać: Głos Strachu
Mów o obawach i ryzyku. Co może pójść nie tak? Jakie są konsekwencje złej decyzji? Ujawnij
wewnętrzne niepewności.

Co jeśli twój kierownik to zapamięta i nie da ci kolejnej zmiany?
Martwisz się, że stracisz zaufanie lub zostaniesz uznany za osobę niewiarygodną.
Boisz się popełnić błąd – a ludzie to zapamiętają.

>Decydent= wybiera jedną z alternatyw lub wymyśla inną:
Twoim zadaniem jest wysłuchanie wszystkich głosów. Na koniec zdecyduj, co zrobiłbyś w tej sytuacji –
i wyjaśnij dlaczego.

>Postanowiłem zostać, ponieważ chcę pokazać, że jestem odpowiedzialny. Chociaż żałuję, że tracę
czas z przyjaciółmi=.
>Postanowiłem odejść, ponieważ cenię sobie wolny czas i plany ze znajomymi – następnym razem
postaram się wszystko wcześniej zorganizować, abym nie podejmował decyzji pod presją=.
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PODEJŚCIA MOTYWACYJNE W PRACY
Cele bloku:

znać różnicę między motywacją wewnętrzną i zewnętrzną
potrafić identyfikować czynniki motywacyjne w środowisku pracy
rozpoznawać rodzaje motywacji
znać narzędzia i techniki podtrzymywania motywacji
opisywać elementy przemówienia perswazyjnego i motywującego
doświadczyć procesu uczenia się nowej umiejętności
zdać sobie sprawę z roli, jaką motywacja odgrywa w rozwoju osobistym

Grupa docelowa: 
12–20 uczestników

Materiały: 
Flipchart, papier do flipchartów, papier, karteczki samoprzylepne (małe kartki), markery,
długopisy
Aktywność 1: Arkusz ćwiczeń – Załącznik nr 1, fiszki z Załącznika nr 2
Aktywność 2: Załącznik nr 4
Aktywność 3: Załączniki nr 5, 6, 7, duży arkusz papieru dla grup
Aktywność 4: Telefony/tablety z dostępem do Internetu, papier origami, karty, rekwizyty do
równoważenia, komputery z programem Canva, załączniki 8 i 9
Aktywność 5: Prezentacja (Załącznik nr 10), karty z Załącznika nr 11

Czas trwania:
290 minut

Streszczenie:
Aktywność 1:    Motor wewnętrzny kontra zewnętrzny
Aktywność 2:    Kompas motywacyjny – odkryj, co cię napędza
Aktywność 3:    Jak poprawić sobie humor, gdy nie mam na to ochoty
Aktywność 4:    Wyzwanie wzrostu – naucz się czegoś nowego w 30 minut
Aktywność 5:    Głos motywacji

Instrukcje

Aktywność 1: Silnik wewnętrzny i zewnętrzny (90 min.)

Przygotowanie przed aktywnością:
Trener drukuje każdemu uczestnikowi Załącznik nr 1 oraz karty z Załącznika nr 2
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Przebieg bloku edukacyjnego: 
Trener wita uczestników i wprowadza ich w temat bloku edukacyjnego: >Dzisiaj zajmiemy się
tematem motywacji, która wpływa na to, jak czujemy się w pracy i jak pracujemy. Zajmiemy się
różnymi perspektywami motywacji. Zaczniemy poznawać czynniki motywacji wewnętrznej                      
i zewnętrznej. Teraz przyjrzymy się temu, co motywuje człowieka, czy pracuje dla pieniędzy, czy dla
poczucia, że   to, co robi, ma sens=.
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Trener rozdaje uczestnikom karteczki samoprzylepne (małe karty) i prosi ich, aby przypomnieli sobie
swoją ostatnią pracę lub pracę, którą mieli. Na karteczce samoprzylepnej każdy zapisuje odpowiedź na
pytanie: >Dlaczego tam pracowałem?= Następnie wszyscy podchodzą do flipcharta, przyklejają
karteczki samoprzylepne i dzielą się swoją motywacją z innymi uczestnikami. W ten sposób każdy
przedstawia swoje odpowiedzi i przykleja je na flipcharcie.

Następnie trener daje każdemu uczestnikowi arkusz roboczy zatytułowany >Moja motywacja w pracy=
(Załącznik 1) i prosi ich o zaznaczenie tego, co ich zdaniem jest wewnętrznym i zewnętrznym
czynnikiem motywacyjnym w pierwszej tabeli. Jeśli czegoś brakuje, uzupełniają to w następnej tabeli.
Daje im 5 minut na uzupełnienie arkusza roboczego. Po wypełnieniu arkusza roboczego sprawdzają
wspólnie swoje odpowiedzi i omawiają ze sobą decyzję o uwzględnieniu czynnika w odpowiedniej
grupie.

Po dyskusji trener zaprasza uczestników do podejścia do flipchartu. Każda osoba umieszcza swoją
karteczkę samoprzylepną w swojej kategorii zgodnie z czynnikami motywacyjnymi. W ten sposób
ponownie sprawdzą swoje zrozumienie znaczenia czynnika motywacyjnego i wizualnie zidentyfikują,
które czynniki przeważają w grupie.

Po tej aktywności trener kreatywnie dzieli uczestników na pary. Każda para otrzymuje kartę z opisem
dwóch postaci (Załącznik nr 2). Zadaniem pary jest przedstawienie treści karty w 3-minutowym
wywiadzie-odgrywaniu ról — rozmowie między współpracownikami podczas przerwy w pracy. Pary
mają 5 minut na przygotowanie się do rozmowy kwalifikacyjnej. Po przygotowaniu każda para
przedstawi swój wywiad.
Po rozmowie kwalifikacyjnej trener prowadzi wspólną dyskusję. Zadaje pytania i zachęca uczestników
do omówienia swoich doświadczeń i poglądów na temat motywacji.
>Jak ludzie czuli się w obu sytuacjach? Jak się zachowywali?=
>Jak ich motywacja wpłynęła na ich ostateczną wydajność i satysfakcję z pracy?=
>Czy uważasz, że motywacja zewnętrzna może kiedykolwiek przekształcić się w motywację
wewnętrzną? Jak?=
>Jak możemy wzmocnić naszą własną motywację wewnętrzną w pracy lub w życiu?=

Na zakończenie aktywności trener podsumowuje (zapisuje na flipcharcie) najważniejsze wnioski na
temat aktywności (Załącznik 3):

Różnica między motywacją wewnętrzną i zewnętrzną
Wpływ motywacji na wydajność pracy i zadowolenie
 Sposoby wzmacniania motywacji wewnętrznej
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Aktywność 2: Kompas motywacyjny – odkryj, co cię napędza (45 min.)

Przygotowanie przed zajęciami: 
Trener drukuje każdemu uczestnikowi Załącznik nr 4.

Przebieg bloku edukacyjnego:
Trener rozpocznie aktywność słowami: >Wszyscy mamy w sobie silnik, który nas napędza. Niektórzy
chcą uznania, inni wolności, a jeszcze inni stabilności. Jeśli odkryjemy, co to jest, możemy wybrać
pracę, która nam odpowiada i budować w niej swoją karierę=.




























































































