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WSTEP

,Bez odwagi do zmiany nie mozna osiggnqc poprawy”.
Tomas Bata

Mtodzi ludzie przygotowujgcy sie do $wiata pracy i zatrudnienia potrzebujg obecnie wsparcia
w rozwijaniu wszechstronnych kompetencji i zmianie swojego nastawienia do pracodawcéw. Ogdiny
wptyw spoteczenstwa na mtodych ludzi czesto ksztattuje postawe ,szkofa jest dla nas” podczas ich
edukacji w srodowisku szkolnym. Rozpoczynajgc prace, muszg oni dostosowac te postawe do
,jestesmy dla pracodawcy”, a nie tylko ,pracodawca dla nas”. Rozwijajgce sie ,wirtualne zycie
mtodziezy” sttumito tzw. umiejetnosci miekkie, kluczowe w pracy zespotowej, adaptacyjnosci,
elastycznosci, kreatywnosci i proaktywnym podejsciu w zatrudnieniu.

Autorzy niniejszej publikacji, STARTIS — Metodyka szkoleniowa dla pracownikéw mtodziezowych,
skoncentrowana na rozwijaniu postaw i umiejetnosci mtodych ludzi w odniesieniu do zatrudnienia,
przeprowadzili ankiete wsrdd réznych pracodawcdédw na Stowacji, w Czechach i w Polsce na temat ich
potrzeb oraz oczekiwan wobec mtodych ludzi wkraczajacych do $wiata pracy. Powyzisze ustalenia
zaowocowaty ,Raportem na temat potrzeb i oczekiwan pracodawcéw wobec mtodych ludzi
w zakresie postaw i umiejetnosci osobistych przy ubieganiu sie o prace”. Raport zawiera zestaw
12 najczesciej powtarzajgcych sie oczekiwan i potrzeb. Na podstawie wynikow opracowano
procedury metodyczne stuzgce ksztatceniu mtodych ludzi w celu przygotowania ich do pracy
w zespotach z pracodawcami.

Aktywnosci metodologii zostaty opracowane przy uzyciu metod edukacji pozaformalnej. Kazda
aktywnos¢ posiada zatgczniki, ktére pracownik mtodziezowy, ktéry obrat sobie za cel rozwéj swoich
kompetencji, moze od razu wykorzysta¢ w procesie edukacyjnym. Dziatania sg skierowane do
mtodych ludzi z doswiadczeniem zawodowym z mtodziezowej pracy lub stazy studenckich.

Bloki edukacyjne sg podzielone na 12 obszaréw i zawierajg 42 aktywnosci oraz 90 zafacznikéw do
tychze aktywnosci. W tworzeniu metodologii uczestniczyto dziewietnastu ekspertéw w dziedzinie
edukacji nieformalnej, pracownikéw kadrowych i konsultantéw — pracodawcéw — ze Stowacji, Czech
i Polski.

Wszystkie bloki edukacyjne zostaty zweryfikowane w kazdym z krajéw, a walidacja zostata
przeprowadzona w ramach szkolen dla trenerdw i pracownikéw mtodziezowych.

Wierzymy, ze publikacja ta bedzie Zzrédtem inspiracji, pomystdw oraz zachety w procesie ksztatcenia
i ksztattowania mtodych ludzi w kierunku pozytywnego podejscia do przysztego zatrudnienia oraz
rozwoju wspotpracy osobistej i zespotowej w grupie pracowniczej.



POZYTYWNE PODEJSCIE
DO SRODOWISKA PRACY

Cele bloku:
o zrozumied i wyjasni¢ podstawowe cechy i zasady pozytywnego podejscia
o przeanalizowad witasne zZrédta witalnosci i zaproponowac sposoby ich wspierania
o nauczyc sie, jak znalez¢ pozytywne korzysci w problematycznych sytuacjach
¢ zrozumie¢, jak pozytywne podejscie wptywa na rozwdj kariery

Grupa docelowa:
12-20 uczestnikéw

Materiaty:

o Flipchart, papier do flipchartow, karteczki samoprzylepne (mate kartki), papier, markery, dtugopisy

o Aktywnos$¢ 1: Wydrukowany zatgcznik nr 1 dla kazdej grupy, duzy arkusz papieru

o Aktywnosc¢ 2: Piramida witalnosci wedtug zatgcznika nr 4, wydrukowane karty z Zatgcznika nr 6 — 5 kopii
o Aktywnos¢ 3: Zafacznik nr 9 dla kazdego uczestnika

o Aktywnosc¢ 4: Obraz z zatgcznika nr 10, wydrukowany zatgcznik nr 11 dla kazdego uczestnika

Czas trwania:
240 minut

Podsumowanie:

Aktywnos¢ 1: Marzenie pracodawcy

Aktywnosc¢ 2:  Piramida Witalnosci w pracy
Aktywnosc 3:  Poszukiwanie skarbow

Aktywnosc¢ 4: Moja sciezka pozytywnego rozwoju

Instrukcje:

Aktywnos$¢ 1: Marzenie pracodawcy (60 min.)

Przygotowanie przed aktywnos$cig:

Trener przygotowuje flipchart i karteczki samoprzylepne (mate karty) przed aktywnoscia. Drukuje
Zatgcznik nr 1 dla kazdej grupy i przygotowuje duzy arkusz papieru i markery. Kazdy uczestnik
otrzymuje wydrukowany egzemplarz Zatacznika nr 2.

Przebieg bloku edukacyjnego:

Trener wita uczestnikdw. Na poczatku informuje ich, ze tymczasowo zostang ,pracodawcami”. Kazdy
uczestnik podaje nazwe swojej wymarzonej firmy — tej, ktérg chciatby kiedys posiadaé. Firma ta
zatrudnia pracownikéw, w tym mtodych poczatkujgcych. Jak kazdy pracodawca, ma pewne
oczekiwania co do postaw swoich pracownikéw. Zadaniem kazdego uczestnika jest zapisanie na
przygotowanych karteczkach samoprzylepnych, jakiego rodzaju zachowania oczekuje od swoich
pracownikow. Na kazdej karteczce samoprzylepnej nalezy zapisa¢ jedno oczekiwanie.

Po wykonaniu tego zadania trener zaprasza kazdego uczestnika do podejscia do flipchartu. W jednym
zdaniu przedstawiajg swojg wymarzong firme (co robi) i dzielg sie oczekiwaniami swoich
pracownikéw, ktdre zapisali na karteczkach samoprzylepnych.




Nastepnie przyklejaja karteczke samoprzylepng na flipcharcie. Wszyscy potencjalni pracodawcy po
kolei przedstawiajg swoje firmy i oczekiwania pracownikow.

Gdy wszyscy skonczg przedstawiaé swoje oczekiwania, trener wraz z uczestnikami sortuje oczekiwania
wedtug ustalonych wspdlnych cech. Te, ktére odnoszg sie do pozytywnego nastawienia do pracy,
umieszczane sg w specjalnym miejscu na flipcharcie, a ich tresc jest zaznaczona.

Po tej aktywnosci trener dzieli uczestnikdw na mate grupy (4-5 osdb). Kazda grupa otrzymuje duzy
arkusz papieru, przybory do pisania i karty z Zatacznika nr 1: Scenariusze sytuacji. Zadaniem kazdej
grupy jest graficzne lub kreatywne wyrazenie (np. poprzez rysunek lub pisanie), jakiej pozytywnej
reakcji oczekuje od pracownika w sytuacji opisanej na karcie. Praca grupowa trwa 20 minut.

Po uptywie czasu kazda grupa prezentuje swoj plakat i dzieli sie swoimi oczekiwaniami wobec
pracownika.

Po zakonczeniu wszystkich prezentacji trener zadaje uczestnikom pytania refleksyjne, takie jak:

,,Co cie zaskoczyto w dziataniach, ktére wykonates?”

,,Czy tatwo byto ci wczuc sie w role pracodawcy? Jesli tak, to dlaczego? Jesli nie, to dlaczego nie?”

Po wspdlnej refleksji trener oferuje uczestnikom materiaty pomocnicze (Zatgcznik nr 2:
Charakterystyka pozytywnego podejscia do sytuacji w miejscu pracy) i krotko przedstawia ich tresc.
(Jesli trener chce podac¢ przyktady sytuacji i odpowiednich reakcji, moze réwniez skorzystaé
z Zatacznika nr 3.)

Aktywnos¢ 2: Piramida Witalnosci w pracy (60 min)

Przygotowanie przed aktywnoscig:

Trener przygotowuje wizualng reprezentacje piramidy witalnosci na podstawie Zatgcznika nr 4 lub
opcjonalnie prezentacje PowerPoint. Drukujg karty zdan (frazy) piramidy witalnosci pie¢ razy
i wycinaja je. Nastepnie karty sg dzielone na 4 stosy wedtug poziomdéw piramidy, jak opisano
w Zatgczniku nr 6.

Przebieg bloku edukacyjnego:

Na poczatku trener umieszcza Piramide Witalnosci na flipcharcie (Zatgcznik nr 1). Wyjasnia
uczestnikom, co przedstawia piramida i dlaczego ten model jest wazny dla wspierania i rozwijania
pozytywnych postaw (trener moze zapoznac sie z trescig w Zatgczniku nr 5).

Po wyjasnieniu znaczenia piramidy witalnosci trener dzieli uczestnikdbw na mniejsze grupy.
Przedstawiciele kazdej grupy podchodzg do przygotowanych stosow kart zdan i losujg 3 karty (zdania)
z kazdego stosu — patrz Zatacznik nr 6. Zadaniem kazdej grupy jest posortowanie kart zdan na 4 grupy
wedtug poziomow piramidy witalnosci (przydatnosé — skutecznos¢ — stabilnos¢ — dynamika).

Po 20 minutach grupy prezentujg skonstruowane przez siebie piramidy. Pod kierunkiem trenera
wszyscy uczestniczg w dyskusji i wymieniajg sie opiniami na temat prawidtowej klasyfikacji kart zdan.
Trener obserwuje, czy posortowana tres¢ odpowiada odpowiednim poziomom piramidy i kieruje
uczestnikami za pomoca pytan w przypadku nieprawidtowej klasyfikacji.

Po dyskusji trener prosi uczestnikdw, aby indywidualnie wybrali jeden poziom piramidy, na ktérym
chcieliby sie poprawi¢ — poziom, nad ktédrym chca zaczgé pracowaé teraz, aby zaczgé praktykowac
zdrowy wewnetrzny sposéb myslenia. A to dlatego, ze bez poczucia sensu, stabilnosci lub rozwoju
pozytywne zachowanie osoby nie moze by¢ utrzymane w diuzszej perspektywie.




Trener podaje jeden przyktad:
,»Chce poprawié swojg skutecznos¢ — czasami nie udaje mi sie wykona¢ zadan na czas. Od przysztego
tygodnia stworze prosty harmonogram z moimi zadaniami i powiesze go nad biurkiem”.

Pod koniec aktywnosci uczestnicy mogg dobrowolnie podzieli¢ sie tym, w jakim obszarze chca sie
poprawic i nad czym bedg pracowad.

Aktywnosé 3: Poszukiwanie skarbéw (60 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscia:
Trener przygotowuje Zatgcznik nr 9 dla kazdego uczestnika.

Przebieg bloku szkoleniowego:

Na poczatku aktywnosci trener wyjasnia cel catej aktywnosci — pokazanie, ze nawet z nieprzyjemnej
sytuacji lub doswiadczenia mozemy wyciggna¢ co$ pozytywnego. Trener podaje przyktad: ,Kiedy
pracowatem jako pracownik tymczasowy w sklepie, w ktédrym ukfadatem towary na pétkach, czasami 1-
2 stoiki z przetworami owocowymi ttukty sie, poniewaz spadaty na podtoge z powodu mojej nieuwagi.
Dziato sie tak, poniewaz nositem nawet 4 stoiki na raz. Zawsze sie spieszytem. Chciatem szybko skonczyé
prace. Nieprzyjemne byto to, ze zawsze musiatem ptaci¢ za szkody. Dziato sie tak, dopdki w koricu nie
zrozumiatem, ze na kazdg prace trzeba poswieci¢ wystarczajgco duzo czasu, aby zostata dobrze
wykonana. Po tym nie sttuktem juz wiecej stoikdw i zarobitem wiecej, poniewaz nie musiatem pokrywac
zadnych strat”.

Inne przyktady problematycznych sytuacji dla trenera mozna znalez¢ w Zataczniku nr 7.

Nastepnie trener prosi uczestnikdw o przypomnienie sobie sytuacji z prac dorywczych lub innych
doswiadczen zawodowych, ktére uwazali za problematyczne. W ciggu jednej minuty krétko zapisujg je
na papierze. Nastepnie trener utatwia chwile na wzajemne dzielenie sie doswiadczeniami. Kazdy
uczestnik krotko opisuje swojg sytuacje. Trener zapisuje krotkie wersje przyktaddw uczestnikdw na
flipcharcie (np. konflikt grupowy, presja czasu itp.).

Po podzieleniu sie przyktadami, trener wybiera jedng czesto powtarzajacg sie problematyczng sytuacje
i zaprasza uczestnikéw do poszukiwania pozytywnego rozwigzania sytuacji i zastanowienia sie nad tym,
czego dana osoba mogtaby sie z niej nauczy¢ w swoim zyciu. Trener zapisuje te proponowane
rozwigzania i wyciggniete wnioski na flipcharcie w formie mapy mysli (patrz przyktad w Zatgczniku nr 8).

Po przedstawieniu jednego przyktadu mapy mysli opartej na jednej problematycznej sytuacji, trener
zaprasza kazdego uczestnika do stworzenia wiasnej mapy mysli na papierze. Jako narzedzie, trener
rozdaje Zatgcznik nr 9: Poszukiwanie skarbéw w trudnych sytuacjach, zawierajgcy kilka pytan
pomocniczych, ktére pomogg im w tym procesie. Uczestnicy majg 20 minut na stworzenie swoich map.
Po ukoriczeniu map, trener zaprasza uczestnikdéw do podzielenia sie ze sobg, jakie pozytywne wnioski —
jaki ,skarb” —znaleZli w swojej problematycznej sytuacji.

Aktywnos$¢ 4: Moja $ciezka pozytywnego rozwoju (60 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscia:
Trener przygotowuje obraz z Zatgcznika nr 10. Kazdy uczestnik otrzymuje wydrukowany arkusz roboczy
z Zatacznika nr 11.



Przebieg bloku nauki:

Trener przedstawia cel nadchodzacej aktywnosci: ,,Ta aktywno$¢ ma na celu pomac ci zrozumied,

w jaki sposdb twoje pozytywne nastawienie moze wptyngc na twojg prace i Sciezke kariery. Postaramy
sie potaczyé twoje doswiadczenie z pracy na pét etatu lub innego zatrudnienia z twoim osobistym i
zawodowym rozwojem”.

Trener zaprasza uczestnikdw do podzielenia sie swoimi odpowiedziami w sesji burzy mdzgéw na
nastepujgce pytanie: ,,Co Twoim zdaniem wptywa na to, czy dana osoba rozwija sie w swojej pracy?”
(Odpowiedzi uczestnikow sg zapisywane na flipcharcie.)

Trener wyjasnia, ze pozytywne nastawienie jest jednym z kluczowych czynnikdw w zyciu i dzisiaj beda
je badaé w swojej osobistej podrdzy. Rysujg obraz z Zatacznika nr 10 na flipcharcie i wyjasniajg rézne
kamienie milowe na tej $ciezce. Nastepnie kazdy uczestnik otrzymuje arkusz roboczy z Zatacznika nr
11. Uczestnicy sg zachecani do szczerych odpowiedzi na pytania kamieni milowych. Narysujg wtasnag
mape na papierze (lub uzyjg wycietych obrazkéw z magazynéw, aby symbolizowac¢ swoje odpowiedzi).
Trener monitoruje prace uczestnikow i oferuje pomoc w wyjasnianiu pytan. Ta czes¢ aktywnosci jest
przydzielona na 20 minut.

Po tym czasie trener dzieli uczestnikdw na grupy trzy- lub czteroosobowe. Kazdy uczestnik krotko
przedstawia swojg mape i odpowiada na nastepujace pytania, ktore trener zapisuje na flipcharcie:

+ Co najbardziej mnie popchneto do przodu?

¢ Gdzie uswiadomitem sobie moc pozytywnego nastawienia?

+ Czego nauczytem sie od innych?
Trener przydziela 15-20 minut na te czes$¢ aktywnosci.

Aby zakonczy¢ aktywnosé, trener prosi uczestnikdbw o napisanie w oddzielnej sekcji swojego arkusza
roboczego:

1.Jeden skarb z przesztosci

2.Jedna zmiana w nastawieniu

3.Jeden cel na przysztosc
Nastepnie uczestnicy proszeni sg o podzielenie sie swoimi odpowiedziami na pytanie trzecie: ,Mdj cel
na przysztos$c to utrzymanie pozytywnego nastawienia na mojej $ciezce zawodowej w przysztej pracy”.
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Zatacznik nr 1: Scenariusze sytuacji i pozytywne nastawienie
Opisz, jak pracownik moze zareagowac pozytywnie w nastepujgcych sytuacjach.
Sytuacja 1: Spéznienie sie do pracy

o Pracodawca: ,Znéw sie spdzniasz. To juz trzeci raz!”
Sytuacja 2: Krytyka w obecnosci wspétpracownikow

¢ Pracodawca: ,Twoja obstuga paczek jest zbyt powolna, wszyscy na ciebie czekajg”.
Sytuacja 3: Nieznane zadanie

¢ Pracodawca: ,Musisz dzisiaj obstugiwac klientéw. Wiem, ze nigdy tego nie robites”.
Sytuacja 4: Nieprzyjemny klient

o Pracodawca: ,Klient poskarzyt sie na twoje nastawienie. Powiedziat, ze jeste$ arogancki”.
Sytuacja 5: Btad przy kasie

¢ Pracodawca: ,Popetnites btgd przy kasie, rozbiezno$¢ wynosi 10 euro”.
Sytuacja 6: Nagte przeniesienie na inne stanowisko

o Pracodawca: ,Musimy przenies$¢ cie dzisiaj do sprzgtania, brakuje nam pracownikow”.



Zatacznik nr 2: Oznaki pozytywnego podejscia do sytuacji w miejscu pracy:
1. Skupianie sie na rozwigzaniach zamiast obwiniania

o Zamiast pytac: ,Kto jest winien?” pytam: ,Co moge z tym zrobic¢?”
2. Zarzadzanie emocjami i petna szacunku komunikacja

« Zachowuje spokdéj nawet w trudnych sytuacjach.
¢ Unikam konfliktédw i szukam sposobdw na osiggniecie porozumienia.

3. Otwarto$¢ na informacje zwrotne
¢ Nie przyjmuje postawy obronnej. Postrzegam informacje zwrotne jako okazje do poprawy.
4. Przyjmowanie odpowiedzialno$ci za swoje dziatania

¢ Przyznaje sie do btedow i proponuje rozwigzanie.
¢ Nie przerzucam winy na innych.

5. Préba zrozumienia drugiej strony

e Pytam: ,Co moze kry¢ sie za zachowaniem kolegi/klienta?”
6. Chec¢ wspétpracy i pomocy

« Nawet jesli to ,,nie moja robota”, pomagam, kiedy moge.
7. Elastycznos¢

« Dostosowuje sie do zmian planéw lub nieoczekiwanych sytuacji.
8. Autorefleksja

¢ Po trudnej sytuacji zadaje sobie pytanie: ,,Czego moge sie nauczy¢ na przysztosé?”
9. Motywacja do robienia rzeczy dobrze

o Zalezy mi na wyniku i staram sie robic rzeczy wtasciwie, nawet gdy nikt mnie nie sprawdza.
10. Zachowywanie szacunku nawet w trudnych sytuacjach

+ Nawet gdy jestem zty, nie umniejszam, nie krzycze ani nie uzywam sarkazmu.




Zatacznik nr 3: Oznaki pozytywnego nastawienia w sytuacjach z zycia codziennego

(pomoce trenera)

1. Szukanie rozwigzan zamiast obwiniania

Sytuacja: Klient skarzy sie, ze w jego zamowieniu brakuje przedmiotu.

Odpowiedz: ,Przepraszam, sprawdze to natychmiast i upewnie sie, ze otrzymasz go tak szybko, jak to
mozliwe”.

2. Zarzgdzanie emocjami i petna szacunku komunikacja

Sytuacja: Twéj przetozony, bedgc pod wptywem stresu, méwi ci, ze pracujesz zbyt wolno.

OdpowiedZ: Zamiast sie obrazac, spokojnie odpowiadasz: ,,Rozumiem, postaram sie przyspieszyc.
Czy moge zapytac, co jest teraz priorytetem?”

3. Otwartos¢ na informacje zwrotne

Sytuacja: Kolega méwi ci, ze nie bytes wystarczajaco doktadny podczas inwentaryzacji.

OdpowiedZ: ,Dzieki za informacje. Nastepnym razem bede ostrozniejszy — jesli masz jakies
wskazoéwki, jak to lepiej sprawdzié, chetnie je poznam”.

4. Przyjmowanie odpowiedzialnosci za swoje dziatania

Sytuacja: Przegapite$ poczatek swojej zmiany.

Odpowiedz: ,Przepraszam, zaspatem — to moja wina. Nastepnym razem przyjde wczesniej i nadrobie
zalegtosci”.

5. Préba zrozumienia drugiej osoby
Sytuacja: Klient jest nieprzyjemny i niecierpliwy.
OdpowiedZ: ,Moze po prostu ma zty dzien. Postaram sie zachowac spokdj i pomdc mu”.

6. Gotowos¢ do wspétpracy i pomocy
Sytuacja: Kolega nie jest w stanie obstuzy¢ wszystkich gosci.
Odpowiedz: ,Czy chcesz, zebym przyjat jedno z twoich zamdéwien?”

7. Elastycznos¢
Sytuacja: Twéj przetozony zmienit twéj harmonogram w dniu, w ktérym miates wolne.
Odpowiedz: ,To troche nieoczekiwane, ale moge przyjs¢, jesli to naprawde konieczne”.

8. Autorefleksja

Sytuacja: Bytes zdenerwowany i niegrzeczny wobec klienta podczas swojej zmiany.

OdpowiedZ: ,Nie powinienem byt tak zareagowac. Nastepnym razem zrobie sobie przerwe, jesli
poczuje narastajgce napiecie”.

9. Motywacja do dobrego wykonywania czynnosci
Sytuacja: Pod koniec swojej zmiany szybko sprzatasz nawet te rzeczy, ktérych nie musiates.
Odpowiedz: ,Chce, aby kolejna zmiana zaczeta sie gtadko. Robie to réwniez dla moich kolegéw”.

10. Zachowywanie szacunku nawet w trudnych sytuacjach

Sytuacja: Klient przeklina na ciebie.

OdpowiedZ: ,Rozumiem, ze jeste$ zdenerwowany, ale prosze, traktujmy sie z szacunkiem. Chetnie
pomoge, jesli bedziemy mogli porozmawiac spokojnie”.



Zatacznik nr 4: Piramida Witalnosci

rozwdj, inspiracja, wzrost

bezpieczenistwo, pewnosc siebie, sSrodowisko

wydajnos¢, zdolnosé, radzenie sobie

EFEKTYWNOSC

znaczenie, wartosé, wktad

UZYTECZNOSC

Zatacznik nr 5: Czym jest Piramida Witalnosci i dlaczego jest wazna?

(pomoce trenera)

Piramida Witalnosci to model ilustrujgcy warstwy sktadajgce sie na ,zywotnos¢” jednostki — innymi
stowy, jak dobrze jest ona w stanie funkcjonowaé, rozwijac sie i radzi¢ sobie z wymaganiami pracy.

W kontekscie mtodego pracownika sktada sie ona z czterech powigzanych ze soba poziomoéw:

1. Przydatnosc¢ — czuje, ze moja praca jest znaczaca i wnosi wkfad

2. Skutecznos¢ — wiem, co mam robic i robie to dobrze

3. Stabilnos$¢ — czuje sie bezpiecznie, wspierany i potrafie radzi¢ sobie ze stresem
4. Dynamizm — chce sie doskonali¢ i rozwijaé

Dlaczego to jest waine? Poniewaz pozytywne nastawienie nie zaczyna sie od samego usmiechu —
zaczyna sie od zdrowego wewnetrznego nastawienia. Jesli brakuje sensu, stabilnosci lub rozwoju,
pozytywnego zachowania nie da sie utrzymac¢ w dtuzszej perspektywie.

Dlatego piramida jest Swietnym narzedziem do omawiania dobrego samopoczucia mtodych
pracownikdw w miejscu pracy i okreslania, czego potrzebujg, aby sie rozwijad.




! Zatacznik nr 6: Karty Piramidy Witalnosci — frazy zdaniowe

T
é  UZYTECZNOSC (znaczenie, warto$é, wkiad)
T o Robie cos, co naprawde ma znaczenie.
» Moja praca przynosi rezultaty, ktdre doceniajg inni.

o Wiem, dlaczego robie to, co robie w pracy. Widze, ze moja aktywnos¢ pomaga komus.
o Czuje, ze jestem czesScig czegos wiekszego.
o Wiem, ze moja praca ma wptyw na klientédw lub zespét.
o Moja praca nie polega tylko na wydajnosci, ale takze na relacjach.
o Widze, ze ludzie cenig, gdy robie rzeczy dobrze.
o Mam jasny cel wykonywania tej pracy.
e To, co robie, pomaga firmie prowadzic¢ firme lub wspiera moich wspétpracownikéw.
o Moje pomysty sg styszane i majg wptyw. Mam przestrzen, aby proponowac ulepszenia.

\
\

SKUTECZNOSC (wydajnosé, umiejetnosci, radzenie sobie)
« Potrafie dobrze organizowac swojg prace.
« Potrafie sobie radzi¢ nawet pod presjg. Nie powstrzymuje innych — pracuje niezawodnie.
« Potrafie uczy¢ sie nowych rzeczy, gdy jest to potrzebne.
o Radze sobie ze zmianami lub nowymi zadaniami bez paniki.
 Potrafie skutecznie zarzadza¢ swoim czasem i zadaniami.
« Potrafie radzi¢ sobie z wieloma rzeczami na raz bez stresu.
o Mam system, ktéry pomaga mi przetrwac trudne dni.
o Wiem, gdzie szuka¢ pomocy, gdy czegos nie rozumiem.
e Znam swoja role i wiem, czego sie ode mnie oczekuje.
o Pracuje szybko, ale bez zbednych btedéw. Zadaje pytania, gdy czegos nie wiem, zamiast sie ktdcié.

STABILNOSC (bezpieczeristwo, pewnos¢ siebie, otoczenie)
o Wiem, ze ludzie mogg na mnie polegad.
o Otaczajg mnie ludzie, ktdrym ufam.
o Mam podstawowe pewniki — czas, przestrzen i warunki.
o Nawet gdy cos idzie nie tak, nie siegam dna.
o Mam wyrobione nawyki, ktdre mnie wspieraj3.
o Otaczajg mnie ludzie, na ktérych moge liczy¢.
o Radze sobie ze stresem, nie wybuchajac.
o Wiem, jak reagowac w sytuacjach kryzysowych.
o Czuje sie czescig zespotu.
« Mam wsparcie, gdy co$ idzie nie tak. Moje Srodowisko pracy jest uczciwe i przewidywalne.
o Wiem, jak odpoczgé, gdy potrzebuje natadowac baterie.

DYNAMIZM (rozwdj, inspiracja, wzrost)
o Mam motywacje, by i$¢ naprzéd.
o Szukam sposobdw, by robic rzeczy jeszcze lepiej.
o Chce sie rozwija¢ — zaréwno osobiscie, jak i zawodowo. Lubie wyzwania, ktére mnie napedzaja.
o Jestem otwarty na nowe doswiadczenia.
o Szukam nowych wyzwan, ktére mnie napedzaja.
e Chce sie doskonali¢ w tym, co robie.
o Obserwuje, jak moge sie rozwija¢ w tej dziedzinie.
o Pracuje nad sobg nawet poza godzinami pracy.
o Chce sie rozwija¢ — nie tylko dla pieniedzy, ale dla siebie.
e Inspirujg mnie ludzie, ktérzy pracujg z pasja.
o Widze mozliwosci awansu na wyzsze stanowisko.



Zatacznik nr 7: Poszukiwanie skarbow !
=

Postrzeganie probleméw jako mozliwosci rozwoju jest kluczowg umiejetnoscia miodych i\ é _
pracownikéw. Pomaga to konstruktywnie podchodzi¢ do wyzwan i sprzyja pozytywnej atmosferze -
w zespole.
Przyktady problematycznych sytuacji:

1. Mtodzi ludzie nie wykazujg zainteresowania aktywnoscia.

2. Grupa jest bierna i odmawia wspotpracy.

3. Uczestnik czuje sie niedoceniony i chce odejsé.

4. W projekt angazuje sie tylko niewielka grupa oséb.

5. Problemy z komunikacjg w zespole.

Zatacznik nr 8: Mapa mysli — rozwigzywanie sytuacji problemowej
(pomoce trenera)

Centrum mapy (gtéwna banka): sytuacja problemowa
(np. konflikt z szefem podczas pracy na pét etatu)

Gtéwne gatezie (trzy podstawowe kierunki wynikajace z tej sytuacji):

1. Mozliwe pozytywne rozwigzania
« Bezposrednia komunikacja
o Prosba o opinie
¢ Zarzadzanie emocjami
o Poszukiwanie kompromisu
o Wsparcie ze strony wspotpracownikéw
2. Czego sie nauczytem
o Lepsze radzenie sobie z konfliktami
« Zadawanie pytan zamiast zaktadania
« Stuchanie drugiej strony
o Zachowywanie spokoju pod presjg
« Stawanie w swojej obronie w sposob peten szacunku
3. Jak to mi pomoze w przysztosci
¢ Moja odpornos¢ wzrosnie
« Bede bardziej ufat sobie
o Zdobede umiejetnos¢ rozwigzywania podobnych sytuacji
« Bede wiedziat, ze konflikty mozna rozwigzac
« Naucze sie lepiej komunikowaé

Wskazéwki dotyczgce wizualizacji na flipcharcie:
o Uzywaj réznych koloréw dla kazdej gatezi
« Symbole — ozywiajg mape
o Wopisz imiona uczestnikow obok pomystéw — zwieksza to zaangazowanie



Zatacznik nr 9: Poszukiwanie skarbéw w trudnych sytuacjach

Ten szablon pomoze uczestnikowi zwizualizowad to, czego nauczyt sie z trudnej sytuacji, ktorej
doswiadczyt w pracy lub tymczasowej pracy.

1. Jaka byta sytuacja?
Opisz problem lub trudny moment, ktéry wydarzyt sie w pracy. Moze to by¢ na przyktad: konflikt, stres,
btad, nieporozumienie...

Sytuacja:

2. Jak rozwineta sie sytuacja?
Jak zareagowates? Co wydarzyto sie pdzniej? Jak zostata rozwigzana lub jak sie skonczyta?
Reakcja/rozwdj:

3. Co wyniostes z tej sytuacji?

Zastanow sie, jaki pozytywny wynik przyniosto ci to doswiadczenie. Czego sie nauczytes? Jak sie
rozwingtes?
Lekcja/skarb:

4. Jak zareagowatbys inaczej dzisiaj?
Gdyby ta sytuacja miata sie powtdrzyé, co zrobitbys lepiej lub inaczej?
Moja nowa strategia:

5. Tytut mapy/skarbu
Nadaj temu doswiadczeniu tytut — jak rozdziatowi w ksigzce lub nazwie skarbu, ktéry odkrytes w sobie.
Tytut:

Zatacznik nr 10: Sciezka wzrostu

MG4j nastepny cel

Punkty wzrostu

Skarby — czego sie nauczytem

Moje wyzwania i przeszkody

Poczatek podréiy



Zatacznik nr 11: Moja mapa pozytywnego rozwoju !
]

i = '
Ta karta pracy pomoze ci zastanowic sie nad dotychczasowym doswiadczeniem zawodowym i odkryc, 1\ é _
w jaki sposdb pozytywne nastawienie pomogto ci pokonac¢ wyzwania — i jak moze ci pomdc -
w dalszym rozwoju w przysztosci.

1. Poczatek mojej podrézy
Gdzie zaczatem swojg podrdz zawodowgq? Jakie byty moje pierwsze uczucia, oczekiwania, obawy
lub motywacje?

2. Moje wyzwania i przeszkody
Jakie trudne sytuacje napotkatem? Z czym sie zmagatem?

3. Skarby — czego sie nauczytem
Co wyniostem z tych sytuacji? Jakie umiejetnosci lub spostrzezenia zdobytem?

4. Punkty rozwoju
Kiedy zdatem sobie sprawe, ze poczynitem postepy? Co pomogto mi i$¢ naprzéd?

5. Méj nastepny cel
Dokad chce is¢? Jaki jest moj nastepny krok w karierze i w jaki sposéb pozytywne nastawienie moze
mi pomadc go osiggnad?

Podsumowanie — 3 najwazniejsze wnioski:
o Moéj najwiekszy skarb z przesztosci: ...
« Jedna zmiana w moim sposobie myslenia, ktérg chce wzmocnié: ...
o Mdj konkretny cel na przysztosé: ...



UMIEJETNOSCI ORGANIZACYJNE
| PLANISTYCZNE W SRODOWISKU PRACY

Cele bloku:
o zrozumie¢ podstawy planowania i organizowania
o rozwija¢ umiejetnosci planowania i organizowania zadan w zespole
o zrozumiec zasady efektywnego planowania i delegowania zadan w zespole

Grupa docelowa:
12-20 uczestnikdéw

Materiaty:

 Flipchart, papier do flipchartéw, papier, klej, markery, dtugopisy.

o Aktywnosc¢ 1: Prezentacja zgodnie z Zatacznikiem nr 1.

o Aktywnosc¢ 2: Wytnij zadania dla kazdego zespotu zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 — Szczegétowy plan
organizacji festiwalu.

o Aktywnosc 3: Arkusz roboczy zgodnie z Zatgcznikiem nr 3 — Gra Deadline (przygotowane dla
kazdego zespotu) i zapisane/przyklejone wszystkie zadania z arkusza roboczego na papierze do
flipchartéw.

Czas trwania:
120 minut

Streszczenie:
Aktywnosc¢ 1: Planowanie i organizacja — podstawa sukcesu w pracy

Aktywnosc 2:  Logistyka festiwalu
Aktywnosc¢ 3: Gra Deadline

Instrukcje:

Aktywno$¢ 1: Planowanie i organizacja — podstawa sukcesu w pracy (20 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscia
Trener przygotuje:
prezentacje z Zatacznika nr 1.

Przebieg bloku edukacyjnego:

Na poczatku bloku edukacyjnego trener przedstawia w prezentacji temat nowego tematu
edukacyjnego: ,W dzisiejszej aktywnosci skupimy sie na umiejetnosci, ktérg wykorzystasz w niemal
kazdej pracy — planowaniu i organizacji pracy”. Przedstawia rdéwniez krotkie wprowadzenie
teoretyczne zgodnie z Zatgcznikiem nr 1.

W kolejnej aktywnosci uczestnicy wyprdbujg procedury planowania i organizacji.



Aktywnos¢ 2: Logistyka festiwalu (50 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscig:
Trener przygotuje dla kazdego zespotu:
a) papier flipchart i markery
b) drukuje i wycina zadania zgodnie z Zatgcznikiem nr 2

Przebieg bloku edukacyjnego:

Na poczatku bloku trener dzieli uczestnikdw na mate zespoty (4-5 oséb kazdy). Wszystkie zespoty
planujg jednodniowy festiwal dla 300 osdb.

Kazdy zespot otrzymuje 1 zadanie, ktére musi szczegdétowo opracowad, tak aby zawierato wszystkie
szczegoty. Upewniajg sie, ze nic nie zostato pominiete. Kazdy zespdt opracowuje plan na papierze
flipchart zgodnie z zadaniem (Zatacznik nr 2). Koordynator ds. logistyki koordynuje wszystkie zespoty.
Zespot ma 30 minut na opracowanie planu.

Po opracowaniu wszystkich krokéw dla poszczegdlnych zadan, kazdy zespdt przedstawia swoje plany,
a koordynator ds. logistyki monitoruje, zadaje pytania, dodaje informacje w przypadku, gdy ktorys
z zespotdw o czyms$ zapomniat, eliminuje powtarzajace sie dziatania itp. Po podsumowaniu wszystkich
flipchartéw ze wspdlnej prezentacji, kazda procedura przygotowania i realizacji festiwalu powinna by¢
jasna.

Pod koniec aktywnosci trener zadaje pytania w ramach refleksji grupowej: ,,Co byto najtrudniejsze?
Jakie umiejetnosci organizacyjne wykorzystaliscie?”

Aktywnos¢ 3: Gra Deadline (50 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscig:
Trener przygotuje:
a) arkusz roboczy dla kazdego zespotu (zgodnie z Zatgcznikiem nr 3)
b) zapisuje/przykleja wszystkie zadania z arkusza roboczego na papierze flipchart

Przebieg bloku edukacyjnego:

Trener kreatywnie dzieli uczestnikdw na zespoty robocze (3-4). Zespoty majg za zadanie przygotowad
materiaty na prezentacje firmy na targach pracy, ktére odbedg sie za 3 godziny. Kazdy zespdt
otrzymuje arkusz z listg zadan, ktére nalezy zapamietac (Zatacznik nr 3). Ich zadaniem jest stworzenie
planu i posortowanie zadan z listy wedtug waznosci, wymagan czasowych i kolejnosci.

Zespoty majg 20 minut na wykonanie zadania. Po uptywie czasu kazdy zespét podchodzi do wspdlnego
arkusza flipchart, na ktérym zostang zapisane wszystkie zadania, przypisujgc kazdemu zadaniu numer
porzadkowy (zgodnie z kolejnoscig chronologiczng). W ten sposdb wszystkie zespoty na zmiane
pracujg przy flipcharcie.

Po ustaleniu kolejnosci waznosci kazdego zadania, wspélnie przygladaja sie priorytetom, ktdre zespoty
uznaty za wazne. Trener poréwnuje roznice w kolejnosci funkcji i omoéwi, czy z ogdlnego punktu
widzenia ktorys z zespotéw poprawitby kolejnos¢ i dlaczego.




ZAtACZNIKI

Zatacznik nr 1: Planowanie i organizacja — podstawa sukcesu w pracy

Dlaczego planowanie i organizacja sg niezbedne?
Firmy oczekujg od pracownikéw, aby:
e umieli organizowad czas i zadania,
o rozumieli priorytety — wiedzieli, co nalezy zrobi¢ najpierw,
e nie czekali biernie na zadania, ale aktywnie organizowali prace,
o potrafili radzié sobie ze zmianami i nieoczekiwanymi sytuacjami.
Pracodawca czesto docenia nie tylko wykonane zadanie, ale takze sposob, w jaki je zorganizowates.

Rdéznica miedzy planowaniem a organizowaniem:
o planowanie = co, kiedy i dlaczego robie
e organizowanie = jak, z kim i czym to osiggne

Podstawowe elementy planowania:
e wyznaczanie celéw — co chce osiggnac?
e podziat zadan — co trzeba zrobi¢?
e harmonogram — kiedy co zrobie?
o odpowiedzialnos¢ — kto za co odpowiada?
o rezerwa i elastycznos$é — co jesli cos pojdzie nie tak?

Typowe btedy w planowaniu:
o ,Jutro jako$ dam rade” (bez konkretnego planu)
« niedoszacowanie czasu potrzebnego na wykonanie zadania (to ,szybkie rozwigzanie” —i zajmie
pot dnia)
e zapominanie o robieniu przerw i przechodzeniu miedzy zadaniami
e nieprzygotowanie na zmiany lub kryzysy

Organizacja to nie tylko kalendarz:
Organizacja pracy to nie tylko zapisywanie zadan w kalendarzu. To aktywne myslenie o tym, co ma
sens zrobi¢, kiedy i jak (nawet w zespole).

Osoba, ktora potrafi organizowac:
 potrafi pracowac systematycznie,
« potrafi rozprowadzac energie (nie catg na raz),
« jest niezawodna — wspétpracownicy wiedza, ze ma zadanie pod kontrolg.

Podsumowanie wprowadzenia teoretycznego (link do aktywnosci):

Dzisiaj nie bedziemy tylko mysle¢ o tym, co trzeba zrobi¢. Poszukamy rozwigzan dotyczacych tego,
kiedy, jak, z kim i co zrobi¢, jesli cos nie wypali.

,Czy jestes gotowy, aby planowad jak profesjonalista? Zaczynajmy!”




Zatacznik nr 2: Szczegotowy plan organizacji festiwalu

Zespot Zawartos¢ Zadanie Opis aktywnosci Termin
Koordynacja zespotu,
, Koordynator ds. | Zarzadzaniei ynad) P
1. zespot ] ] ] kontrola harmonogramu | podczas festiwalu
logistyki nadzor . .
i zarzadzanie kryzysowe
) . . Rejestracja Listy, pakiety powitalne, 1 dzien przed +
2. zespot Rejestracja o o )
uczestnikéw powitanie podczas przyjazdu
Materiaty i Flipcharty, formularze,
Materiat ‘y P ‘y 2 dni temu
narzedzia dekoracje
. System nagtasniajacy, L,
3 . Wsparcie . ; Dzien przed +
3. zespot Technika . projektory, prad i
techniczne ] . stale
wsparcie techniczne
o Komunikacja
, . Przydziat i . )
4. zespot Zakwaterowanie Z zakwaterowaniem, Podczas przyjazdu
kontrola . .
rozwigzywanie skarg
. Jedzenie i Zamowienie, diety, Tydzien wczesniej
Catering . .
napoje dystrybucja + stale
. . . e Podczas + po
5. zespot Dokumentacja Dokumentacja | Zdjecia, filmy i opinie ]
festiwalu
. . Pierwsza pomoc, wyjscia o
. i Srodki L Dzien przed +
Bezpieczenstwo L. awaryjne i kontakt ze
ostroznosci . . . . stale
stuzbami ratowniczymi
Podejscie . . Sortowanie odpadéw, Dzien przed + w
, . Rozwigzania o .
6. zespot przyjazne dla . znakowanie i trakcie
i . ekologiczne . .
srodowiska komunikacja wydarzenia
Transport Przyjazdy, odwozenie, Podczas
Transport i . . .
uczestnikow mapy, potgczenia przyjazdéw




Zatacznik nr 3: Arkusz roboczy do aktywnosci: Gra Deadline
Zespot klasyfikuje zadania wedtug waznosci i czasu potrzebnego na przygotowanie prezentacji.

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

Zadanie: Okresl, kto bedzie prezentowat i przydzielenie rél w zespole
Szacowany czas: 10 min.
Uwaga: Szybka transakcja

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

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

Zadanie: Dostarcz logo firmy i materiatow graficznych
Szacowany czas: 15 min.
Uwaga: Moze by¢ opdznione

Zadanie: Przygotuj ulotki dla gosci targéw
Szacowany czas: 25 min.
Uwaga: Tresc + projekt

Zadanie: Wydrukuj 30 ulotek
Szacowany czas: 15 min.
Uwaga: Moze wystgpic¢ problem techniczny

Zadanie: Przygotuj wizytowki dla zespotu prezentujgcego firme
Szacowany czas: 10 min.
Uwaga: Spersonalizowane

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

Zadanie: Sprawdz miejsce prezentacji i dostep do Internetu
Szacowany czas: 15 min.
Uwaga: Logistyka

Zadanie: Przygotuj krétkg 1-minutowa prezentacje firmy
Szacowany czas: 15 min.
Uwaga: Do szybkich rozméw

Zadanie: Udekoruj stoisko firmy
Szacowany czas: 20 min.
Uwaga: Dobrowolne, ale skuteczne




Zadanie: Prze¢wicz prezentacje
Szacowany czas: 20 min.
Uwaga: Czesto niedoceniane

Zadanie: Przygotuj maty prezent dla gosci (np. gadzet reklamowy)
Szacowany czas: 15 min.
Uwaga: Dobrowolne

Zadanie: Przygotuj liste pytan od uczestnikdw i odpowiedzi
Szacowany czas: 10 min.
Uwaga: Pomaga w improwizacji
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= 4 Cele bloku:

e zrozumiec podstawowe zasady aktywnego stuchania

o uswiadomic sobie, w jaki sposéb wyrazenia niewerbalne wptywajg na komunikacje

e zrozumiec przyczyny stojacych za réznymi interpretacjami przekazywanych informacji

o sprawdzi¢, w jaki sposdb informacje mogg by¢ znieksztatcane w nieformalnej komunikacji
werbalnej i jak mozemy temu zapobiegaé¢ w miejscu pracy

SEKRET KOMUNIKACIJI W MIEJSCU PRACY

(]

\

Grupa docelowa:

12-20 uczestnikow

Materiaty:
« Flipchart, papier do flipchartéw, papier, markery, dtugopisy.
o Aktywnosc 1: Wydrukowane i wyciete karty z Zatacznika nr 1 dla kazdego uczestnika.
Wydrukowane arkusze robocze z Zatgcznika nr 2 i Zatacznika nr 4
o Aktywnosc 2: Wyciete zdania z sytuacji i emocji w miejscu pracy z Zatgcznika nr 5
o Aktywnosc¢ 3: Wydrukowane karty z Zatgcznika nr 8 — Dziwne ogtoszenia o prace, zadania
o Aktywnosc¢ 4: Wydrukowany Zatacznik nr 11 — Ogtoszenie o pracy

Czas trwania:
180 minut

Streszczenie:

Aktywnosc¢ 1:  Aktywne stuchanie w komunikacji
Aktywnosc 2:  Kiedy stowa nie wystarczajg

Aktywnosc 3:  Cztery poziomy komunikacji

Aktywnosc 4:  Znieksztatcanie informacji w miejscu pracy

Instrukcje:

Aktywnos$¢ 1: Aktywne stuchanie w komunikacji (50 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscia:
Trener przygotowuje:
a) kolorowe karty (papier), tak aby byty dwie karty kazdego koloru,
b) karty méwcy z jednym pytaniem kazda, zgodnie z Zatgcznikiem nr 1, tak aby kazdy uczestnik
otrzymat jedng karte,
c) wydrukowane arkusze robocze dla wszystkich uczestnikow (Zatgcznik nr 2) z zadaniami
i przyktadowymi pytaniami dla stuchacza,
d) szes$¢ zdan z Zatacznika nr 3 napisanych na flipcharcie i wydrukowane kopie Zatacznika nr 4 dla
kazdego uczestnika.

Przebieg bloku edukacyjnego:

Po otwarciu sesji trener prosi uczestnikdw, aby staneli w kregu. Kazda osoba wybiera jedng karte
i dtugopis. Ich zadaniem jest napisanie w ciszy na karcie jednego stowa, ktore przychodzi im na mysl,
gdy styszg stowo ,komunikacja”. Nastepnie kazdy uczestnik znajduje ,pare” z karta tego samego
koloru. W parach uczestnicy dzielg sie wybranym stowem i wyjasniajg, dlaczego je napisali.



Nastepnie trener wprowadza temat sesji: ,Komunikacja to co$ wiecej niz stowa — to energia miedzy
ludZmi. W pracy czesto chodzi nie tylko o to, co méwimy, ale takze o to, jak (nie) stuchamy”.

Uczestnicy pozostajag w parach. Kazda osoba losuje karte méwcy z pytaniem i otrzymuje arkusz
¢wiczen dla stuchaczy (zatacznik nr 1 i nr 2). Trener podaje nastepujgce instrukcje dotyczace
aktywnosci: ,Moéw i stuchaj”. Kazdy uczestnik czyta pytanie na swojej karcie i przeglada tres¢ arkusza
¢wiczen. Po kilku minutach trener zaprasza jedng osobe z kazdej pary do udzielenia odpowiedzi na
pytanie na swojej karcie przez pie¢ minut. Druga osoba postepuje zgodnie z instrukcjami na arkuszu
¢wiczen i moze réwniez zadac jedno z sugerowanych pytan. Po pieciu minutach zamieniajg sie rolami
— mowca staje sie stuchaczem i odwrotnie. Po kazdej rundzie obaj uczestnicy poswiecajg chwile na
zapisanie kilku notatek na temat tego, jak czuli sie w swojej roli i co byto najtrudniejsze.

Po zakonczeniu aktywnosci trener zaprasza uczestnikdéw do podzielenia sie swoimi refleksjami: Co byto
trudniejsze — méwienie czy stuchanie? Co cie zaskoczyto?

Po dyskus;ji trener odwraca strone na flipcharcie, aby odstoni¢ zdania z Zatgcznika nr 3. Uczestnicy
proszeni sg o uzupetnienie brakujgcych stéw w zdaniach. Po uzupetnieniu zdan trener prosi
uczestnikdw o napisanie dwadch krétkich, jasnych i anonimowych zdan na swoich oryginalnych kartach:
1.,Co uswiadomitem sobie podczas tej aktywnosci?”
2.,,Co chce zmieni¢ w swoim podejsciu do komunikacji?”

Karty sg zbierane w pudetku, a trener odczytuje na gtos 10 losowo wybranych odpowiedzi.

Na zakonczenie sesji trener dziekuje uczestnikom za ich szczero$¢ i wysitek wiozony w zrozumienie
znaczenia méwienia i stuchania w komunikacji. Nastepnie rozdaje przygotowany materiat z Zasadami
aktywnego stuchania — Zatgcznik nr 4.

Aktywnos¢ 2: Kiedy stowa nie wystarczg (45 min.)

Przygotowanie przed ¢wiczeniem:
Trener przygotowuje wyciete zdania opisujgce sytuacje i emocje w miejscu pracy z Zatgcznika nr 5.

Przebieg bloku edukacyjnego:

Trener dzieli uczestnikédw na pary. Jedna osoba z pary losuje jedno zdanie z sytuacji w miejscu pracy
i trzy emocje (Zatacznik nr 5). Zadaniem osoby, ktora wylosowata zdanie i emocje, jest wypowiedzenie
zdania zgodnie z tonem emocjonalnym — trzema wybranymi przez nig stanami emocjonalnymi. Druga
osoba w parze musi odgadng¢ ,,nastréj/emocje” wyrazang i zareagowac tak, jak zrobitaby to w
prawdziwej sytuacji w miejscu pracy.

Po przeprowadzeniu wywiaddw wszyscy uczestnicy biorg udziat w grupowej dyskusji na temat:
,Charakterystyczne cechy komunikacji werbalnej i niewerbalne;j”.

Trener zapisuje zidentyfikowane cechy na flipcharcie w dwdéch kolumnach: werbalne i niewerbalne
znaki komunikacji.

Pod koniec bloku trener podsumowuje cechy komunikacji werbalnej i niewerbalnej (patrz Zatacznik nr
6) i konczy mysla.

,Ludzie majg tendencje do ufania sygnatom niewerbalnym bardziej niz stowom. Jedli istnieje miedzy
nimi sprzeczno$¢, osoba jest bardziej sktonna uwierzy¢ w to, co ,widzi” z mowy ciata”.

Aktywnos¢ 3: Cztery poziomy komunikacji (40 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscig:
Trener przygotowuje:




g

. = ' Przebieg bloku edukacyjnego:

Na poczatku sesji trener wyjasnia model Czterech poziomdédw komunikacji, zgodnie z opisem
w Zatgczniku nr 7.

Po wprowadzeniu modelu dzieli uczestnikdw na mniejsze grupy 3—4-osobowe. Kazda grupa otrzymuje

dwie karty zawierajace niejednoznacznie sformutowane ogtoszenia o prace lub zadania skierowane do
odbiorcy (Zatacznik nr 8).

a) prezentacje na podstawie Zatgcznika nr 7
4 b) wydrukowane karty dla grupy z Zatgcznika nr 8.

\

Kazda grupa ma za zadanie:
a) Odkodowaé, co tekst moze komunikowac i jak cztonkowie grupy interpretujg to na nastepujgcych
czterech poziomach:

e Poziom tresci (informacje faktyczne)

« Poziom samoekspresji (co autor ujawnia o sobie)

o Poziom relacyjny (co autor mysli o odbiorcy)

o Poziom apelu (co autor chce, aby odbiorca zrobit).
Grupy zapisujg swoje odpowiedzi na kazdym poziomie na papierze.
b) Zaproponowanie jasniejszej i bardziej profesjonalnej wersji ogtoszenia lub zadania, ktéra doktadnie
odzwierciedla oczekiwania pracodawcy.
Grupy majg 30 minut na wykonanie zadania. Po uptywie czasu trener zaprasza przedstawicieli grup do
przedstawienia ich poprawionych wersji i utatwia dyskusje na temat proponowanych ogtoszen i zadan.
Profesjonalnie poprawiong wersje ogtoszenia o zadaniu mozna znalez¢ w Zatgczniku nr 9.

Trener konczy aktywnosé stowami: ,W prawdziwym zyciu mtodzi pracownicy czesto stajg w obliczu
niejasnych zadan. Umiejetnosc¢ ich prawidtowego rozszyfrowywania — i wiedza, jak zadawac pytania
wyjasniajace lub potwierdzac¢ zrozumienie — jest kluczowa dla unikniecia nieporozumien”.

Aktywnos¢ 4: Znieksztatcenie informacji w miejscu pracy (45 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscig:
Trener przygotowuje wydrukowany tekst — Zatgcznik nr 11: Ogtoszenie w miejscu pracy dla czesci
uczestnikow.

Przebieg bloku edukacyjnego:

Na poczatku zaje¢ trener wyjasnia réznice miedzy formalng i nieformalng komunikacjag w miejscu
pracy, na podstawie Zatgcznika nr 10. Nastepnie prosi pieciu ochotnikdw o tymczasowe opuszczenie
pomieszczenia. Pozostali uczestnicy otrzymujg tekst z Zatacznika nr 11: Komunikat w miejscu pracy,
a ich zadaniem jest jego przeczytanie. Gdy wszyscy go przeczytajg, trener zbiera wszystkie kopie
tekstu. Trener zaprasza pierwszego ochotnika, a zadaniem uczestnikéw, ktdrzy przeczytali tekst, jest
powiedzenie ochotnikowi, co bylo w tekscie. Ochotnik musi zapamieta¢ informacje. Nastepnie
zapraszany jest drugi ochotnik, a pierwszy przekazuje mu informacje. Kazdy kolejny ochotnik
kontynuuje ustne przekazywanie informacji nastepnemu. Ostatni uczestnik moéwi na glos,
co zapamietat.

Po tym trener utatwia dyskusje, zadajgc pytania takie jak: ,Co zostato utracone, dodane lub
zmienione? Dlaczego?”

Po dyskusji trener dzieli uczestnikdw na mniejsze grupy. Kazda grupa ma za zadanie stworzy¢ liste
wskazéwek i zasad, ktére pomogg zapobiec znieksztatcaniu informacji w miejscu pracy. Po 10
minutach kazda grupa zapisuje swoje sugestie na flipcharcie.

Aby zakonczy¢ aktywnosé, trener odczytuje wszystkie sugestie z flipchartéw i dodaje wszelkie
dodatkowe wskazdéwki z Zatgcznika nr 12, jesli to konieczne.



ZALACZNIKI =t

Zatacznik nr 1: Karty tematyczne dla méwcy

Wybierz jeden z ponizszych tematow i mow o nim przez 5 minut:

« Jak wyobrazasz sobie swdj idealny dzien pracy?

« Jakiej kultury pracy chciatbys doswiadczy¢ w swojej przysztej pracy?

« Co jest dla ciebie wazniejsze — stabilnos¢ czy kreatywnos¢é w pracy?

« Jakiego rodzaju pracy nigdy nie chciatby$ wykonywac¢ i dlaczego?

« Jakie cechy powinien mieé twdj przyszty wspdtpracownik, aby wspdtpraca byta przyjemna?
« Jak chciatbys, aby postrzegali cie twoi przyszli przetozeni?

« Co chciatby$ méc powiedzieé o swojej pracy, gdy spojrzysz wstecz na nig za 10 lat?

Zatacznik nr 2: Arkusz roboczy dla stuchacza

Podczas rozmowy skup sie na tych zasadach aktywnego stuchania:
« Patrz na méwce, utrzymuj kontakt wzrokowy.
« Nie przerywaj mu, nie zagtuszaj go.
« Uzywaj zachecajgcych sygnatéw niewerbalnych — kiwanie gtowg, usmiechanie sie.
« Zadawaj dodatkowe pytania otwarte (wymienione ponizej).
« Parafrazuj lub streszczaj to, co méwi méwca.

Przyktady pytan dla stuchacza:
« Cojest dla ciebie najwazniejsze w tej sprawie?
« Jak czutbys sie, wykonujac te prace kazdego dnia?
« Dlaczego wybrates ten konkretny pomyst?
« Czy masz jakie$ doswiadczenie, ktére wptyneto na ciebie w ten sposéb?
« Z jakimi wyzwaniami mozesz sie zmierzy¢ w takiej pracy?
. Jak zareagowatbys, gdyby rzeczywisto$¢ okazata sie inna niz sie spodziewasz?
« Czego potrzebujesz, aby twoja wymarzona praca stafa sie rzeczywistoscig?

Zatacznik nr 3: Zdania do uzupetnienia stowem

W aktywnym stuchaniu wazne jest, aby zachowat¢
Nie wolno ci drugiej osoby, gdy mowi.
Powinienes dazy¢ do i zrozumienia perspektywy drugiej osoby.
oznacza powtarzanie wtasnymi stowami tego, co ustyszates.
Aktywne stuchanie wymaga petnego .
jest podstawg akceptacji drugiej osoby.

Wskazdéwka instruktora:

W aktywnym stuchaniu wazne jest utrzymywanie kontaktu wzrokowego.
Nie wolno ci przerywac drugiej osobie, gdy mowi.

Powinienes dgzy¢ do szacunku i zrozumienia perspektywy drugiej osoby.
Parafrazowanie oznacza powtarzanie wtasnymi sfowami tego, co ustyszates.
Aktywne stuchanie wymaga petnej uwagi.

Empatia jest podstawg akceptacji drugiej osoby.




Zatacznik nr 4: Zasady aktywnego stuchania

Petna uwaga — poswie¢ mowcy catg swojg uwage, unikaj rozpraszaczy (telefon, inne czynnosci).
Utrzymywanie kontaktu wzrokowego — sygnalizuje zainteresowanie i skupienie.

Niewerbalne oznaki zainteresowania — kiwanie gtowa, usmiechanie sie, otwarta postawa ciata,
odpowiednia mimika twarzy.

Nieprzerywanie — pozwodl drugiej osobie dokoriczyé mowe, nie przerywaj jej.

Weryfikacja zrozumienia — parafraza (,Wiec méwisz, ze...”) lub zadawanie pytan wyjasniajgcych.
Szacunek i empatia — staraj sie zrozumiec uczucia i perspektywe drugiej osoby, nawet jesli sie z nig nie
zgadzasz.

Pytania otwarte — zadawanie pytan, ktére zachecajg do rozmowy (,Jak sie wtedy czutes?”).
Powstrzymywanie sie od osadzania — nie o0sadzaj, nie krytykuj ani nie proponuj natychmiast
rozwigzania.

Obserwowanie tonu gtosu i mowy ciata — czasami sposdb, w jaki cos jest powiedziane, jest wazniejszy
niz to, co zostato powiedziane.

Podsumowanie i informacja zwrotna — na koniec mozesz podsumowac to, co ustyszates$ i sprawdzic,
czy zrozumiates poprawnie.

Zatacznik nr 5: Sytuacje w pracy i emocje

Sytuacje w pracy

W trakcie twojej zmiany wspoétpracownik zabiera ci narzedzie bez pytania.

Klient podnosi na ciebie gtos, bo spdzniasz sie z obstuga.

Otrzymates krytyke od swojego przetozonego w obecnosci wspdtpracownikow.
Twéj wspodtpracownik nie przyszedt do pracy, a ty wykonujesz réwniez jego zadania.
Pracodawca zmienit twojg zmiane bez wczesniejszej konsultacji.

Ktos z twoich wspdtpracownikéw nasmiewa sie z twojej pracy.

Otrzymates pochwate, ale wspdétpracownik reaguje na nig chtodno.

To twdj pierwszy dzied w pracy i nikt ci niczego nie wyjasnit.

Klient usmiecha sie do ciebie, ale rzuca pasywno-agresywne komentarze.
Otrzymates zadanie, ktore zostato zZle wyjasnione i nikt ci nie pomaga.

Emocje do odegrania:
Wstret, Niepewno$é, Rados¢, Gniew, Strach, Zaskoczenie, Watpliwosci, Pogarda, Oczekiwanie,
Ciekawos¢, Entuzjazm, Zmeczenie, Arogancja, Irytacja, Smutek, Zamrozenie, Nieufnos¢, Duma

Zatacznik nr 6: Komunikacja werbalna i niewerbalna

(pomoc trenera)

Komunikacja werbalna to to, co méwimy — stowa. Moze by¢ ustna (rozmowa, rozmowa telefoniczna)
lub pisemna (e-mail, wiadomos¢, dokument). Podstawg jest tres¢ i znaczenie stow, ktérych uzywamy.
Komunikacja niewerbalna to jezyk ciata — sposéb, w jaki cos méwimy: ton gtosu, mimika twarzy, gesty,
postawa, kontakt wzrokowy, odlegtos¢ od drugiej osoby, a nawet cisza. Odzwierciedla nasze uczucia,
postawy i nastroje — czesto bardziej niz same stowa.



Zatacznik nr 7: Teoria — Cztery Strony Komunikacji wedtug Schulza von Thuna
(pomoc trenera)

Model Czterech Stron Komunikacji wyjasnia, ze kazde nasze stwierdzenie ma wiele warstw —
a odbiorca moze je interpretowac na rézne sposoby.

1. Poziom faktéw — CO mowimy? (Tresc)

Fakty, informacje, obiektywne dane. Oczekuje sie, ze bedg doktadne i jasne.

2. Poziom relacji — JAKI rodzaj relacji wyrazamy?

Wskazuje, co myslimy o drugiej osobie, jak jg postrzegamy. Moze to by¢ odebrane jako szacunek,
krytyka, ironia itp.

3. Samoekspresja — CO ujawniamy o sobie?

Kazda wiadomos$¢é mowi co$ o mowcy — jego nastroju, wartosciach, potrzebach.

4. Apel — CO chcemy, aby druga osoba zrobita?

Wiadomos¢ czesto zawiera prosbe — aby dziatata, myslata lub czuta w okreslony sposdb.

Przyktad z miejsca pracy:
Stwierdzenie: ,Ta prezentacja nie byta zbyt jasna”.

Poziom Mozliwa interpretacja
Faktyczny Prezentacja miata problemy ze strukturg i jasnoscia.
Relacyjny Uwazam, ze twoja praca nie jest dobrej jakosci..
Samoekspresja Jestem zdezorientowany lub mam problem ze znalezieniem orientacji.
Apel/Prosba Nastepnym razem spraw, aby byto jasniej/bardziej ustrukturyzowane.

Ten model pokazuje, dlaczego w komunikacji w miejscu pracy dochodzi do nieporozumien — mdwca
i stuchacz mogg skupiac sie na réznych poziomach przekazu.

Zatacznik nr 8: Karty — Dziwne ogtoszenia o prace, zadania

Szukamy kogos, kto wie, co robié¢, bez koniecznosci méwienia mu.
Poziom

Faktyczny:

Relacyjny:

Samoekspresja:

Apel:

Nasz nowy wspotpracownik powinien by¢ w stanie radzic¢ sobie ze stresem bez zbednych pytan.
Poziom

Faktyczny:

Relacyjny:

Samoekspresja:

Apel:




W idealnym przypadku potrafisz wykonywac wiele zadan na raz i nie potrzebujesz nadzoru.
Poziom

Faktyczny:

Relacyjny:

Samoekspresja:

Apel:

W naszym zespole oczekujemy lojalnosci i niezawodnosci.
Poziom

Faktyczny:

Relacyjny:

Samoekspresja:

Apel:

Jesli jestes typem osoby, ktéra nie potrzebuje precyzyjnych instrukcji, szukamy wtasnie Ciebie.
Poziom

Faktyczny:

Relacyjny:

Samoekspresja:

Apel:

Oczekujemy, ze nowi pracownicy szybko sie zintegrujg, bez koniecznosci szkolenia.
Poziom

Faktyczny:

Relacyjny:

Samoekspresja:

Apel:

Nie szukamy kogos, kogo trzeba prowadzi¢ za reke.
Poziom

Faktyczny:

Relacyjny:

Samoekspresja:

Apel:

Preferujemy osoby, ktdre potrafig sobie poradzi¢ same, nawet gdy sprawy nie sg idealne.
Poziom

Faktyczny:

Relacyjny:

Samoekspresja:

Apel:

Kazdy, kto czeka na instrukcje, nie wytrzyma tu dtugo.
Poziom

Faktyczny:

Relacyjny:

Samoekspresja:

Apel:




Pracownik musi rozumie¢, czego sie od niego oczekuje, nawet bez stéw.
Poziom

Faktyczny:

Relacyjny:

Samoekspresja:

Apel:

Zatacznik nr 9: Profesjonalne przepisanie ogtoszenia o prace — zadanie
(pomoc trenera)

Szukamy niezaleznego wspétpracownika, ktéry moze wzig¢ odpowiedzialnosé za przydzielone zadania
i aktywnie zadawac pytania, gdy cos$ jest niejasne.

Oczekujemy umiejetnosci radzenia sobie z trudnymi sytuacjami, spokojnej i skutecznej komunikacji
oraz formutowania pytan, ktére pomagajg rozwigzywac zadania.

Szukamy osoby z umiejetnosciami organizacyjnymi, ktéra potrafi ustala¢ priorytety, pracowad
wydajnie i niezaleznie oraz regularnie komunikowac postepy.

Zaufanie jest istotng czescig kultury naszego zespotu — cenimy sobie osoby godne zaufania, ktére
dotrzymuja zobowigzan i aktywnie przyczyniajg sie do wspotpracy.

Witamy kandydatéw o proaktywnym podejsciu, ktérzy potrafig samodzielnie zarzgdzaé rutynowymi
zadaniami i nie bojg sie konsultowaé niepewnosci, ktére wymagaja wyjasnienia.

Z przyjemnoscig przyjmujemy do naszego zespotu nowych wspoétpracownikdw — oczekujemy jednak,
ze beda aktywnie szuka¢ informacji i pytac, gdy jest to potrzebne.

Oferujemy przestrzen dla oséb, ktére potrafig organizowac swojg prace, a w przypadku niepewnosci
samodzielnie, jak i wspdlnie szuka¢ rozwigzan.

Szukamy elastycznej osoby, ktdra potrafi dostosowaé sie do zmian i skutecznie szukaé rozwigzan
nawet w mniej standardowych sytuacjach.

To stanowisko jest odpowiednie dla kandydatéw, ktérzy sg proaktywni i nie bojg sie brac
odpowiedzialnosci za swoje decyzje.

Oczekujemy aktywnego stuchania i umiejetnosci myslenia w szerszym kontekscie podczas
wykonywania zadan.




Zatacznik nr 10: Rdinica miedzy formalnym i nieformalnym udostepnianiem
informacji w pracy

(pomoc trenera)

Formalne udostepnianie informacji odbywa sie za posrednictwem oficjalnych kanatéw i ma jasng
strukture — na przyktad e-maile od przetozonego, wewnetrzne dyrektywy, spotkania lub protokoty ze
spotkan. Sg to informacje, ktdre majg jasnego nadawce, odbiorce i cel.

Nieformalne udostepnianie informacji odbywa sie poza oficjalnymi kanatami komunikacji — na
przyktad swobodne rozmowy przy kawie, plotki miedzy wspoétpracownikami lub wiadomosci osobiste.
Czesto jest to szybszy sposéb udostepniania informacji, ale moze by¢ znieksztatcony Ilub
niekompletny.

Waine jest, aby wiedzie¢, kiedy nalezy zastosowa¢ dang metode, i mie¢ swiadomos¢, ze chod
komunikacja nieformalna jest cenna dla relacji, nie zawsze jest wiarygodnym zrédtem informacji.

Zatacznik nr 11: Zawiadomienie o pracy

Zawiadomienie dla pracownikdw magazynu:

Zarzad firmy pragnie poinformowac wszystkich pracownikow magazynu, ze od poniedziatku 15 maja
nastgpi zmiana w harmonogramie pracy na nocng zmiane. Nocna zmiana bedzie sie teraz zaczynac
0 21:00 (zamiast 22:00) i konczy¢ o 5:00 rano. Wszyscy pracownicy, ktérych dotyczy ta zmiana, s3
zobowigzani do potwierdzenia przyjecia tej zmiany do pigtku 12 maja do godziny 14:00 osobiscie
u kierownika zmiany lub za posrednictwem poczty elektronicznej. Ponadto mozliwos¢ wziecia urlopu
od 15 do 21 maja zostaje anulowana z powodu inwentaryzacji magazynu.

Dziekujemy za zrozumienie.
W przypadku pytan prosimy o kontakt z kierownikiem magazynu, panem Markiem Simkiem.




Zatacznik nr 12: Wskazowki i zasady zapobiegania znieksztatcaniu informac;ji

(pomoc trenera)

Zatrzymaj znieksztatcanie, zmien swojg komunikacje!

Sprawdz zrozumienie — zapytaj: ,,Czy zrozumieliSmy to tak samo?”

Nie zaktadaj niczego — jesli cos jest niejasne, zapytaj.

Badz konkretny — unikaj niejasnych zwrotéw, takich jak , wkrétce”, ,czasami”, ,moze”.
Powtarzaj kluczowe informacje — pomaga to zapewnié wtasciwe zrozumienie.

Stuchaj aktywnie — zwracaj uwage na to, co méwi druga osoba, nie czekaj na swoja kole;j.
Zachowaj spokdj — emocje mogg znieksztatcaé to, co mowisz lub styszysz.

Pytaj o kontekst — zrozumienie szerszego kontekstu pomaga zapobiegaé nieporozumieniom.
Przestan rozpowszechnia¢ , plotki” — udostepniaj tylko zweryfikowane informacje.
Zapisuj wazne porozumienia — forma pisemna pomaga zapobiegaé nieporozumieniom.
Rozrézniaj fakty od opinii — pomaga to w obiektywnym postrzeganiu.

Skup sie na celu komunikacji — pomaga to unikngé¢ odejscia od tematu.

Daj innym przestrzen na informacje zwrotne — moze to ujawnic rozbieznosci.

BadZz swiadomy komunikacji niewerbalnej — moze ona réwniez wskazywaé, czy wiadomos¢ zostatfa
zrozumiana.

Nie opdziniaj waznej komunikacji — im pdzniej jest poruszana, tym bardziej moze zostac
znieksztatcona.

Potwierdz porozumienia — na przyktad méwiac: ,,Uzgodnilismy, ze...”




WSPOLPRACA ZESPOLOWA
W MIEJSCU PRACY

Cele bloku:

o doswiadczy¢ dzielenia sie informacjami i wiedzg niezbedng do pracy zespotowej

e rozpoznaciinterpretowac perspektywy innej osoby w trudnej sytuacji zawodowej

« zweryfikowacé wspotprace w zespole (a takze miedzy zespotami) w celu osiggania celéw

o uswiadomic sobie znaczenie wspotpracy w zespole, w ktdrym kazdy wnosi wktad w realizacje
wspolnego celu

Grupa docelowa:
12-20 uczestnikéw

Materiaty:

o Flipchart, arkusze do flipcharta, papier, markery, dtugopisy

o Aktywnosc¢ 1: Karty z nazwami stanowisk pracy (Zatacznik nr 1), karta zadaniowa z Zatacznika nr 2,
Zatgcznik nr 3 (Przyktad dzielenia sie informacjami)

o Aktywnosc¢ 2: Karty z Zatacznika nr 4 (Dziaty — po jednej karcie na dziat), Zatgcznik nr 5 (Zasady
wspotpracy zespotowej w srodowisku pracy), markery, kolorowe papiery, czasopisma, nozyczki,
klej, karteczki samoprzylepne

o Aktywnosc 3: Karty z krétkimi opisami trudnych sytuacji zawodowych z Zatgcznika nr 6 (do
wydruku i pociecia), Zatacznik nr 7 (Wskazéwki wspierajgce budowanie empatii w zespole)

o Aktywnosc 4: Jeden arkusz A3 na zespdt, markery, Zatacznik nr 8 (Karty: Jeden cel — rézne drogi),
stoper

Czas trwania:
190 minut

Streszczenie:

Aktywnosc¢ 1: tancuch doswiadczen wspiera zespot

Aktywnosc 2: Dziat pod presja, czyli wspétpraca zespotowa
Aktywnosc¢ 3: W cudzych butach — empatia w pracy zespotowej
Aktywnosc¢ 4: Jeden cel —rézne drogi w zespole

Instrukcje:

Aktywnos¢ nr 1: tancuch doswiadczen wspiera zespoét (45 minut)

Przygotowanie przed zajeciami:

Trener przygotowuje:
a) drukuje i wycina karty z Zatacznika nr 1
b) drukuje karty pracy z Zatacznika nr 2 (dla kazdego uczestnika)
c) drukuje karte z Zatgcznika nr 3 (2x)

Przebieg bloku edukacyjnego:
Trener rozpoczyna: ,Poniewaz macie juz doswiadczenie z pracg dorywczg lub inng, proponuje wam
mozliwos$¢ wcielenia sie w rézne stanowiska pracy. Kazdy z was wylosuje karte z opisem stanowiska



Trener rozdaje uczestnikom karty stanowisk (Zatgcznik nr 1) oraz karty pracy (Zatacznik nr 2).

,Waszym zadaniem jest wybra¢ kolege/kolezanke. Przedstawiacie sobie nawzajem swoje stanowiska
i dzielicie sie przydatnym doswiadczeniem (radg, wskazéwka), ktére pomogto wam w pracy zgodnie
z opisem. Stuchajcie uwaznie — zapiszcie na karcie pracy to, co byto nowe lub ciekawe.”

pracy i opisem doswiadczenia zawodowego.” !:
7
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Po 10 minutach trener zaprasza dwdch ochotnikéw do zaprezentowania rozmowy na podstawie
przyktadu z Zatgcznika nr 3.

Nastepnie kazdy uczestnik przeprowadza rozmowy z trzema innymi osobami. Po 10 minutach
uczestnicy tworzg koto i dzielg sie tym, czego sie nauczyli lub co odkryli.

Na flipcharcie zapisane sg pytania:
« Czego dzi$ dowiedziates$ sie od innych?
« Czy tatwo byto ci podzieli¢ sie czyms uzytecznym?
+ Kto w zespole moze by¢ ,,nos$nikiem doswiadczen i wiedzy”?
« Dlaczego wazne jest, aby w zespole swiadomie pomagaé sobie i dzieli¢ sie wiedzg?

Na koniec trener podsumowuje, dlaczego dzielenie sie doswiadczeniami jest wazne dla wsparcia pracy
zespotowej.
+ Dzielenie sie wiedzg zwieksza efektywnos$¢, zapobiega btedom, pomaga nowym pracownikom
szybciej sie wdrozy¢.
+ Wzajemna pomoc wzmacnia relacje i tworzy srodowisko, w ktérym ludzie nie bojg sie pytaé czy
przyznac do niewiedzy.
« Tworzy sie wzajemny szacunek, otwartos¢ i kultura uczenia sie w zespole.

Aktywnos¢ nr 2: Dziat pod presjg — wspétpraca zespotowa (75 min.)

Symulacja rzeczywistej sytuacji zawodowej.

Przygotowanie przed zajeciami:

Trener przygotowuje:

a) Karty z Zatgcznika nr 4 (jeden dziat — jedna karta)

b) Zatacznik nr 5 dla kazdego uczestnika

c) Dtugopisy, markery, kolorowe papiery, czasopisma, nozyczki, klej, karteczki

Przebieg bloku edukacyjnego:
Trener dzieli uczestnikbw na 5 zespotéw/dziatéw: Marketing, Content, Design, Obstuga Klienta,
Zarzadzanie Projektami. Kazdy zespdt otrzymuje karte z zadaniem (Zatgcznik nr 4).

Zadanie: W ciggu 30 minut przygotowac wspdlng ulotke informacyjng zgodnie z wymaganiami klienta.

Trener przedstawia wytyczne dotyczgce pracy: zespoly (wedtug dziatdow) rozpoczynajg prace od
zapoznania sie z zadaniem i zaplanowania podziatu obowigzkéw w obrebie zespotu. Kazdy zespét
dysponuje tylko czescig informacji, wiec bez komunikacji z innymi dziatami nie bedzie w stanie
wykonac zadania.

Co 10 minut jeden przedstawiciel z kazdego zespotu moze spotkac sie z innymi. Moga dzieli¢ sie tym,
nad czym pracujg, co robi ich dziat, zadawad pytania i negocjowad.




. Spotkania prowadzi dziat Project Management, ktory koordynuje caty proces, pilnuje czasu
i organizuje zebrania.

Po 30 minutach wybrane osoby prezentujg gotowa ulotke.

Nastepnie trener prowadzi dyskusje: pytania do dyskusji sg zapisywane na tablicy. Kazdy uczestnik
bierze 6 karteczek samoprzylepnych. Na kazdym z nich uczniowie piszg krotkg odpowiedz na jedno z
pytan:

1. Jak wspodtpracowatem w zespole i dlaczego?

2. Co pomogto w dobrej wspdtpracy miedzy dziatami?

3. Czy miates moment, gdy dzielite$ sie lub otrzymates cos od innego zespotu? Jak to wptyneto na

efekt?

4. Co byto najtrudniejsze i dlaczego?

5. Jaka role petnites w zespole? (np. lider, obserwator, koordynator, , kreatywny”)

6. Czego dowiedziates sie o sobie?

Po zapisaniu odpowiedzi kazdy uczestnik podchodzi do tablicy, odpowiada na pytanie i przykleja
karteczke samoprzylepng w odpowiednim miejscu na tablicy.

Po prezentacji konczacej zajecia, trener podsumowuje i podkresla potrzebe wspétpracy, aktywne;j

komunikacji i dzielenia sie (kluczowe umiejetnosci w kazdej pracy). Zachecajg uczestnikéw do
przeniesienia tego doswiadczenia w praktyke i oferujg im materiaty pomocnicze z Zatgcznika nr 5.

Aktywnos$¢ nr 3: W cudzych butach — empatia w pracy zespotowej (40 minut)

Przygotowanie przed zajeciami:

Trener przygotowuje:
a) drukuje i wycina karty z Zatgcznika nr 6
b) flipcharty, kolorowe karteczki (z6tte, zielone, niebieskie, czerwone), pytania
c) Zatacznik nr 7 dla uczestnikow

Przebieg bloku edukacyjnego:

Uczestnicy pracujg w matych grupach (4-5 osdb). Kazda grupa losuje karte z opisem sytuacji fikcyjnego
wspotpracownika (Zatgcznik nr 6). Na flipcharcie zapisujg sytuacje, a wokét niej przyklejajg karteczki
z odpowiedziami na pytania (z gtdwnego flipcharta trenera):

1. Jak czuje sie ta osoba? (z6tte karteczki)

2. Jakie ma potrzeby, obawy, oczekiwania? (zielone karteczki)

3. Co mogg zrobic koledzy lub zespdt, by jej poméc? (niebieskie karteczki)
4. Jak zapobiec takim sytuacjom w zespole? (czerwone karteczki)

Przez nastepne 10-15 minut zespoty dyskutujg, zapisujg i przyklejajg swoje odpowiedzi na papierze
(wokot sytuacji stworzonej przez kolege).

Po uptywie wyznaczonego czasu kazdy zespét dzieli sie swoimi wynikami z pozostatymi uczestnikami:
przedstawiajg sytuacje, odczucia i sugestie dotyczgce wsparcia zespotu. Uczestnicy mogg dodawac
i komentowac udostepniane pomysty.

Na zakonczenie zaje¢ trener podsumowuje zasady wspierajgce empatie w budowaniu wspdtpracy
zespotowej. Po podsumowaniu trener udostepnia uczestnikom materiaty pomocnicze z Zatgcznika nr 7.



Aktywno$¢ nr 4: Jeden cel — rézne drogi (30 min.) :

Przygotowanie:

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

Przebieg bloku edukacyjnego:
Trener rozdaje kazdemu uczestnikowi marker (po jednym markerze na osobe). Zadaniem uczestnikow

jest utworzenie grupy sktadajgcej sie z 6 oséb, przy czym nalezy zadbac o to, aby dwie osoby nie miaty
tego samego koloru markera.

Po utworzeniu grup, kazda grupa otrzymuje kartke papieru w formacie A3. Przedstawiciel kazdej grupy
podchodzi do trenera i losuje karte, na ktérej znajduje sie cel, ktéry grupa musi wspdlnie osiggnac
(Zatacznik nr 8).

Nastepnie zespot przykleja kartke z celem do papieru.
Trener wyjasnia zasady:

« Zespo6t ma wspolny cel do osiggniecia.

« Zadanie polega na wspdlnym stworzeniu rozwigzania — kazdy cztonek zespotu musi wniesé swoj
wktad w rozwigzanie.

« Pierwszy cztonek zespotu podchodzi do kartki i za pomocg markera zapisuje lub rysuje swoja
propozycje dotyczgcg osiggniecia celu. Ma na to 1 minute.

+ Po uptywie czasu trener ogtfasza, ze kolejna osoba z zespotu podchodzi do kartki i dodaje swoje
pomysty do rozwigzania (moze rozwija¢ lub dodawac to, co napisata poprzednia osoba, albo
wprowadzi¢ co$ nowego).

« Proces ten jest kontynuowany, a kazdy cztonek zespotu zmienia sie co minute.

« Nikomu nie wolno niczego wymazywacé; moga uzupetniaé, rozbudowywac lub tgczyé pomysty.

+« Na koniec, gdy ostatni cztonek zespotu doda swojg sugestie, wszyscy cztonkowie zespotu
omawiajg i uzgadniajg korcowy wynik, ktéry bedzie rozwigzaniem prowadzgcym do osiggniecia
celu.

Wszystkie grupy i zespoty zaczynajg wspdlnie i wymieniajg sie zadaniami, gdy trener poprosi ich o to
i bedzie mierzy¢ czas.

Po zakonczeniu pracy zespotowe] kazda grupa przedstawia swoj cel i dzieli sie pomystami na jego
osiggniecie. Cztonkowie zespotu wyjasniajg, w jaki sposdb ich wktad, oparty na tym, co napisali,
pomoze w osiggnieciu celu.

Na zakonczenie zajec¢ trener przedstawia zasady, ktére nalezy przestrzegaé podczas pracy zespotowej
na rzecz osiggniecia wspdélnego celu (Zatacznik nr 9).
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ZAtACZNIKI

Zatacznik nr 1: Karty — Role zawodowe do aktywnosci ,,tancuch Doswiadczen”

Karta 1: Pracownik kawiarni — Potrafisz komunikowa¢ sie z klientami, obstugiwa¢ zamdwienia
i radzi¢ sobie z presjg w godzinach szczytu.

Karta 2: Pomocnik kuchenny — Znasz zasady funkcjonowania szybkiej kuchni, dbasz o higiene
i wspotpracujesz z szefem kuchni.

Karta 3: Animator na obozie letnim — Masz doswiadczenie w organizowaniu zajeé¢, opiece nad
dzie¢mi i pracy zespotowej.

Karta 4: Kelner/Kelnerka w restauracji — Potrafisz robi¢ wiele rzeczy naraz, masz doswiadczenie
w obstudze i zarzadzaniu napiwkami.

Karta 5: Sprzedawca w budce z jedzeniem — Szybko obstugujesz kase, przygotowujesz jedzenie
i uSmiechasz sie mimo presji.

Karta 6: Pracownik festiwalu/wydarzenia — Radzisz sobie z chaosem, kierujesz ludimi
i rozwigzujesz nieoczekiwane sytuacje.

Karta 7: Osoba sprzatajgca pokoje hotelowe — Masz oko do detali, pracujesz szybko i czesto bez
nadzoru.

Karta 8: Rozdawca ulotek — Pracowate$/as samodzielnie, planowate$/as trase i dobrze
zarzgdzates$/as czasem.

Karta 9: Asystent recepcji — Zajmujesz sie administracjg, kontaktem z klientami i rozumiesz wage
pierwszego wrazenia.

Karta 10: Osoba liczgca stany magazynowe w supermarkecie — Precyzja, praca zespotowa i nocne
zmiany nauczyty Cie cierpliwosci.

Karta 11: Dostawca jedzenia — Miate$/as kontakt z klientami, korzystates/as z nawigacji
i orientowates/as sie szybko w terenie.

Karta 12: Pracownik budowlany/pracownik fizyczny — Znasz ciezka prace fizyczng, znaczenie
bezpieczenstwa i koordynacji zespotowe;.

Karta 13: Pracownik biblioteki lub punktu informacyjnego — Komunikacja, obstuga systemoéw
i pomoc innym to Twoja codziennos¢.

Karta 14: Opiekun dzieci/oséb starszych — Odpowiedzialno$¢, empatia, dbato$¢ o szczegdty
i samodzielne podejmowanie decyzji to dla Ciebie norma.



Zatacznik nr 2: Karta pracy uczestnika

1. Moja rola:

2. Z kim sie czyms podzielitem/am?
Imie: Co przekazatem/am:
Imie: Co przekazatem/am:
Imie: Co przekazatem/am:

3. Od kogo sie czegos nauczytem/am?
Imie: Czego sie nauczytem/am:
Imie: Czego sie nauczytem/am:
Imie: Czego sie nauczytem/am:

4. Co najbardziej mnie zaskoczyto lub zaciekawito?

Zatacznik nr 3: Przyktad wymiany informacji podczas aktywnosci ,,tancuch Wiedzy”

Uczestnik A: Pracownik kawiarni

,Potrafisz komunikowa¢ sie z klientami, obstugiwa¢ zamdwienia i radzi¢ sobie z presjg w godzinach
szczytu.”

Uczestnik B: Stazysta bez doswiadczenia

,Jestes zmotywowany i chetny do nauki od innych.”

Ich wymiana:

Krok 1 — Pierwszy kontakt:

A: ,Hej, pracuje w kawiarni. Chcesz wymieni¢ sie jakimis wskazéwkami lub doswiadczeniem?”

B: ,Jasne, jestem catkiem nowy — stazysta. Szukam czegokolwiek, co pomoze mi przetrwac pierwszy
tydzien!”

Krok 2 — Dzielenie sie wiedza (A przekazuje B):

A: , Okej, mam wskazéwke z kawiarni — kiedy klient sie ztosci, nigdy nie odpowiadam tg samg energia.
Zaczynam od ‘Rozumiem, ze to moze by¢ frustrujgce’ — to pomaga roztadowac sytuacje. Sprobuj,
nawet gdy po prostu co$ komus ttumaczysz.”

B: ,Super! Zawsze sie boje, ze kto$ na mnie nakrzyczy i nie bede wiedziat, co odpowiedzieé.”

Krok 3 — Dzielenie sie wiedzg (B przekazuje A):

B: ,Niewiele wiem, ale zauwazytem, ze jesli wszystko zapisuje, to mniej zapominam. Mam notes
i zapisuje nawet drobiazgi. Moze to pomoze ci przy szkoleniu nowych pracownikéw.”

A: ,To dobry pomyst — zawsze mnie denerwuje, gdy ciggle o to samo pytaja. Jakbym dat im notes...
moze by byto lepiej.”

Krok 4 — Pozegnanie:
A: ,Dzieki, Swietna rada. Ide poszuka¢ kogos, komu przekaze mojg wskazowke o klientach.”
B: ,Ja tez, moze zdobede jeszcze pare rzeczy!”




Dziat: Marketing
o Twoim zadaniem jest jasno okresli¢ grupe docelowg ulotki.
o Wiesz, ze grupg docelowg sg mtodzi ludzie w wieku 18-25 lat.
« Klient chce, aby ulotka byta atrakcyjna i napisana nowoczesnym jezykiem.
o Wspdtpracuj z dziatami, ktdre majg informacje o tresci i projekcie graficznym.

!-‘ Zatacznik nr 4: Karty do aktywnosci ,,Dziat pod presj3”
S .
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Dziat: Tres¢

o Twoim zadaniem jest przygotowanie tresci tekstowej ulotki.

o Wiesz, ze kluczowe s3 trzy punkty:
1. Korzysci z pracy zespotowej,
2. Praktyczne wskazdéwki dotyczace dzielenia sie informacjami,
3. Prawdziwe doswiadczenia z pracy.

o Nie zapomnij o prostym i zwieztym jezyku.

o Zapytaj dziat marketingu o informacje o grupie docelowej.

Dziat: Projekt graficzny
o Odpowiadasz za wizualny wyglad ulotki.
o Wiesz, ze klient oczekuje nowoczesnego i przejrzystego projektu.
o Ulotka ma by¢ w formacie A4, podzielona na 3 czesci.
o Uzyj zywych koloréw i zadbaj, aby tekst byt czytelny.
e Poprosinne dziaty o tres¢ i zalecenia.

Dziat: Obstuga klienta
o Odpowiadasz za kontakt z klientem.
o Wiesz, ze klient nalega na dostarczenie ulotki w ciggu 30 minut.
o Klient podkreslit: prostota, przejrzystosé i brak zargonu technicznego.
o Masz informacje, ze ulotka bedzie takze uzywana w mediach spotecznosciowych.
o Twoim zadaniem jest dopilnowa¢, aby wszyscy rozumieli oczekiwania klienta.

Dziat: Zarzadzanie projektem
o Odpowiadasz za zarzadzanie czasem i koordynacje zespotéw.
o Wiesz, ze koncowym produktem ma by¢ jedna ulotka dostarczona na czas.
o Mozesz organizowac wspdlne spotkania co 10 minut.
o Dopilnuj, aby zespoty wymieniaty sie informacjami.
o Mozesz zdecydowac, czy aktywnosc zostanie wydtuzona lub skrécona.

Zatacznik nr 5: Zasady pracy zespotowej w miejscu pracy

Jasne cele — Wszyscy cztonkowie zespotu znajg kierunek dziatania i cel wspdlnej pracy.

Wzajemne zaufanie — Cztonkowie zespotu ufajg sobie, polegajg na sobie i szanujg réznice.

Otwartos¢ w komunikacji — Kazdy moze wyrazi¢ swoje zdanie, zadawac pytania i dzieli¢ sie
informacjami bez obaw.

Podziat zadan — Zadania s3 sprawiedliwie rozdzielone w zaleznosci od umiejetnosci, zainteresowan
i mozliwosci.

Odpowiedzialno$¢ za wyniki — Kazdy odpowiada nie tylko za swoje zadania, ale tez za wspdiny
rezultat zespotu.

Aktywne stuchanie — W zespole naprawde sie stuchamy, a nie tylko czekamy na swojg kolej.




Informacja zwrotna — Udzielamy konstruktywnej informacji zwrotnej — rozmawiamy, a nie
obwiniamy. ;
Wsparcie i pomoc — Pomagamy sobie nawzajem, gdy kto$ nie nadaza lub ma trudnosci.

Elastycznos$¢ — Jestesmy gotowi zmieniac plany, przyjmowaé nowe pomysty i dostosowywac sie do
sytuacji.

Wspolna nauka — Uczymy sie z doswiadczen, btedéw i sukcesdw — dzielimy sie wiedza.

Zatacznik nr 6: Karty — Empatyczne sytuacje w pracy zespotowe;j

o Karta 1: Nowicjusz pod presjg — Drugi dzien pracy w szybkim barze. Wspodtpracownicy s3 zajeci
i nie odpowiadajg na Twoje pytania. Czujesz sie, jakby nikt nie traktowat Cie powaznie.

« Karta 2: Zapomniany w kacie — Podczas duzego wydarzenia masz pomagaé w organizacji, ale nikt
nie przydzielit Ci zadania. Siedzisz z boku i czujesz, ze nic nie robisz.

« Karta 3: Kolezanka ma zty dzien — Kolezanka z kasy jest dzi$ cicha i zdystansowana. Zwykle
rozmawiacie, ale dzis tylko kiwa gtowa. Nie wiesz, co sie stato.

o Karta 4: Po btedzie — Popetnite$/as btad — wystates/as zte zamdwienie. Wspdtpracownicy sie
dowiedzieli, ale nikt z Tobg nie rozmawia — tylko cos$ sobie szepcza.

« Karta 5: Za duzo zadan — Nagle masz wiecej zadan niz inni. Nie nadazasz, ale boisz sie odezwac,
zeby nie wyjs$¢ na niekompetentnego.

o Karta 6: Inny styl pracy — Jeste$ bardzo doktadny/a i trzymasz sie zasad. Kolega pracuje szybko,
czasem niedokfadnie. Zaczynacie sie nie zgadzac.

o Karta 7: Szef krzyczy — Szef nakrzyczat na Ciebie przy wszystkich za btad, ktérego nie popetnites/as.
Czujesz sie upokorzony/a, ale nie wiesz, jak zareagowac.

o Karta 8: Problemy osobiste — W domu masz trudnosci, jeste$ niewyspany/a i zmeczony/a.
Wspotpracownicy tego nie widzg — mowig tylko, ze jestes$ dzis ,,jakis/as inny/a”.

« Karta 9: Niewidoczna praca — Robisz niechciane zadania — sprzatanie, wyrzucanie $mieci. Nikt tego
nie zauwaza ani nie dziekuje. Czujesz sie niedoceniony/a.

« Karta 10: Inny jezyk — Twoim jezykiem ojczystym nie jest stowacki. Wiesz, co chcesz powiedzie¢,
ale czasem zZle sie wyrazasz. Koledzy sie $miejg — niby nie ztosliwie, ale i tak to boli.

o Karta 11: Dodatkowa praca — Zostajesz po zmianie, by pomaga¢ innym. Nikt tego nie docenia —
wyglada na to, ze to po prostu oczywiste.

o Karta 12: Zapomniane urodziny — W zespole zwykle swietuje sie urodziny, ale o Twoich nikt nie
pamietat. Nie chcesz robi¢ zamieszania, ale jednak Ci przykro.




Zatacznik nr 7: Wskazowki dotyczace budowania empatii w zespole roboczym
(przewodnik dla treneréw lub materiaty pomocnicze dla uczestnikow)

Interesuj sie rzeczywistoscig innych.

Zauwaz, przez co przechodzg inni — czesto za pytaniem ,Jak sie masz?” kryje sie co$ wiecej.
Sprébuj zapytad: ,,Co sprawito ci dzi$ rados¢?” lub ,,Co sprawia, ze twoja praca jest trudniejsza?”
Stuchaj tak, aby zrozumieg, a nie tak, aby odpowiedzie¢.

Nie przerywaj. Nie zaktadaj niczego.

Parafraza: ,Jesli dobrze cie zrozumiatem, jestes sfrustrowany, poniewaz...”

Postaw sie na ich miejscu — sprébuj wyobrazi¢ sobie, jak ty bys sie czut.

Czego bys potrzebowat, gdybys byt na ich miejscu?

Jak chciatbys, zeby inni cie traktowali?

Promuj kulture informacji zwrotnej.

Stwoérz przestrzen, w ktérej ludzie bedg mogli dzieli¢ sie swoimi pomystami, jesli cos nie dziata.
Zachecaj za pomoca takich zwrotéw jak: ,Dziekuje za podzielenie sie tym”.

Badz przyktadem empatycznego zachowania.

Badz przyktadem: przepros, jesli nieumysinie wyrzadzites komus krzywde.

Okazuj zrozumienie nawet w napietych sytuacjach.

Zachecaj do wzajemnego uczenia sie i dzielenia sie.

Kazdy ma inne doswiadczenia, perspektywy i styl pracy.

Empatia buduje sie poprzez wspdlng nauke, a nie tylko poprzez ,odczuwanie”.

Pamietaj, ze empatia nie jest oznaka stabosci, lecz sitg zespotu.

Zespoty, ktére sobie ufajg i rozumiejg sie nawzajem, pracujg wydajniej.

Empatia tagodzi konflikty, poprawia komunikacje i sprzyja wspotpracy.

Zatacznik nr 8: Karty: Jeden cel — rozne $ciezki

Kazdy cel ma na celu zwiekszenie swiadomosci, ze kazdy cztonek zespotu przyczynia sie do ogdlnego
wyniku.

1. Zaprojektuj sposdb na usprawnienie procesu wdrazania nowego cztonka zespotu, aby mdgt on
szybciej zintegrowac sie z zespotem.
2. Pomysl o sposobie na stworzenie przyjaznego Srodowiska pracy, w ktérym kazdy czuje sie
szanowany.
3. Opracujcie prosty system wzajemnego pomagania sobie w trudnych dniach.
4. Ustal zasady komunikacji w zespole, aby zapobiegaé konfliktom.
5. Wymysl sposdb na bardziej efektywne dzielenie sie informacjami w zespole, aby nikt nie zostat
»poza petlg”.
6. Zaprojektuj aktywnos¢ zespotowg, ktdra pomoze cztonkom zespotu lepiej sie poznac.
7. Wymysl usprawnienie, ktére utatwitoby wspotprace z klientami w godzinach szczytu.
8. Zaproponuj, w jaki sposdb zespdt poradzitby sobie z niezadowolonym klientem — szybko,
z szacunkiem i skutecznie.
9.Stwérz system umozliwiajgcy klientom wyrazanie opinii i okresl, jak mozna go wykorzystaé
w zespole.
10. Wspdlnie projektujcie usprawnienia organizacji pracy w trakcie zmian (np. zmiany poranne
/wieczorne).
11. Pomysl, w jaki sposéb mozna uproscic lub przyspieszy¢ rutynowe zadanie, ktére wykonuje kazdy
cztonek zespotu.
12. Zaproponuj, w jaki sposdb wdrozy¢ regularng wymiane pomystéw na usprawnienia w zespole.



13. Zaprojektuj sposdb, w jaki zespdt bedzie mdgt okaza¢ wdziecznos¢ za dobrg prace. !
==

14. Pomysl o sposobach, dzieki ktérym pracownicy tymczasowi moga poczué sie¢ wartosciowa czgscig ~ _
zespotu. i é
15. Opracuj system wzajemnego chwalenia sie i zachecania. \ -

Zatacznik nr 9: Zasady utrzymania wspodlnego kierunku w kierunku celu w zespole
roboczym

(pomoce trenera)

Co to znaczy?
¢ Kazdy cztonek zespotu rozumie gtéwny cel wspdlnej pracy i zna swojg role w jego osiagnieciu.
o Zespot regularnie sprawdza zgodnos¢ dziatarn — przypominajgc sobie nawzajem, dlaczego robimy
to, co robimy.
« Mile widziane sg rézne podejscia i role, ale wszystkie prowadzg do tego samego rezultatu.

Dlaczego to jest wazne?
« Zapobiega chaosowi, niepotrzebnym konfliktom i marnowaniu energii na sprawy poboczne.
o Zwieksza efektywnos¢ pracy zespotu — kazdy pracuje nad tym, co przyczynia sie do catosci.
« Wzmacnia motywacje — ludzie widzg sens swojej pracy w szerszym kontekscie.
+ Pomaga zespotowi szybciej reagowac na zmiany, nie tracgc przy tym orientacji.

Jak to wyglada w praktyce?
« Na poczatku projektu zespdt jasno definiuje wspdlny cel i oczekiwania kazdego cztonka.
o Zespot regularnie sprawdza: ,Czy nadal zmierzamy w tym samym kierunku?”
o Poszczegdlne pomysty lub inicjatywy oceniane sg na podstawie pytania: ,Czy to pomaga nam
zblizy¢ sie do celu?”
« Konflikty rozwigzuje sie w oparciu o wspdlny cel: ktos moze mieé racje, ale co jest najlepsze dla
zespotu i celu?

Praktyczne wskazéwki dla zespotu:
o Podczas spotkan przypominaj wszystkim o gtéwnych celach — wizualnie lub ustnie.
« Gdy kto$ zaproponuje zmiane, zapytaj: ,,W jaki sposéb to pomoze nam osiggngac¢ cel?”
o Zachecaj do zadawania pytan takich jak: ,Co najbardziej pomoze zespotowi w rozwoju w tej
chwili?”
« Doceniaj nawet mate kroki, ktdre przyczyniajg sie do osiggniecia wspdlnego sukcesu.



AUTOREFLEKSJA | OTRZYMYWANIE
INFORMACII ZWROTNEJ

Cele modutu:
o przeanalizowac swoje zachowanie, ocenic¢ swoje mocne i stabe strony poprzez autorefleksje
o zrozumiec réznice miedzy krytyka a konstruktywnga informacjg zwrotna
e nauczyc sie analizowac sytuacje za pomocg metody STAR

Grupa docelowa:
12-20 uczestnikéw

Materiaty:
« Flipchart, papier do flipchartéw, papier, markery, dtugopisy
o Aktywnosc¢ 1: Mate karteczki dla kazdego uczestnika (Zatgcznik nr 2)
o Aktywnosc 2: Wydrukowane i wyciete karty — Metoda kanapkowa (Zatacznik nr 4)
o Aktywno$¢ 3: Wydrukowany arkusz roboczy — Analiza rozwigzywania problemdw za pomoca
metody STAR (Zatgcznik nr 5)

Czas trwania:
160 minut

Streszczenie:

Aktywnosc¢ 1: Lustro mojego ja

Aktywnos$¢ 2:  Opinie kontra krytyka

Aktywnosc 3:  Efektywne rozwigzywanie problemoéw poprzez akceptowanie opinii

Instrukcje:

Przygotowanie przed aktywnoscia:

Trener przygotowuje:

a) prezentacje zgodnie z Zatgcznikiem nr 1

b) mate karteczki papieru lub fiszki, dtugopisy
c) Zatgcznik nr 2 dla kazdego uczestnika

Przebieg bloku edukacyjnego:
Na poczatku aktywnosci edukacyjnej trener wprowadza temat: ,W tej aktywnosci skupimy sie na
waznym temacie — autorefleksji”. Nastepnie trener rozpoczyna prezentacje opartg na Zataczniku nr 1.

Blok edukacyjny wprowadzony zostaje krétkg aktywnoscig zatytutowang ,Klucz do mnie” (5 min.):
,Kazdy z nas nosi w sobie klucz. Klucz do zrozumienia wtasnych sukceséw, jak rowniez bteddéw. Zanim
zanurzymy sie w gtebszej autorefleksji, zatrzymaj sie na chwile i odpowiedz na proste pytanie”.

Trener zapisuje pytanie na flipcharcie: , Ktdra cecha lub umiejetno$¢ pomaga ci najbardziej w radzeniu
sobie z wyzwaniami, jakie przynosi ci zycie?”




Uczestnicy proszeni sg o zapisanie tej cechy lub umiejetnosci na kartce papieru. Kartke te trzymaja
przy sobie jako swdj ,klucz” — przypomnienie, ze juz posiadajg narzedzia do radzenia sobie
z wyzwaniami. Trener dodaje: ,,Ten klucz pomoze ci podczas dzisiejszej autorefleks;ji”.

Po tej krotkiej aktywnosci trener zaprasza uczestnikdow do aktywnego zaangazowania sie
W nastepujgce zadanie, ktdre bedzie skupiac sie na Swiadomej refleksji nad wtasng praca. Uczestnicy
zidentyfikujg swoje mocne strony i odkryjg obszary do poprawy. Trener zacheca do otwartosci
i przypomina wszystkim, ze nawet porazki mogg dac poczatek mozliwosciom rozwoju.

Kazdy uczestnik otrzymuje karte SELF (Zatacznik nr 2), ktérej uzywa do analizy niedawne] sytuacji,
w ktérej nie udato mu sie pomysinie wykona¢ zadania (w szkole, w pracy). Podczas 20 minut pracy
indywidualnej kazdy uczestnik przeprowadza wtfasng autorefleksje na temat tego konkretnego
wydarzenia.

Po wypetnieniu arkusza roboczego uczestnicy krétko dzielg sie swoimi spostrzezeniami w bezpieczne;j i
wspierajgcej atmosferze. Trener utatwia dyskusje na temat: ,Jak fatwo lub trudno jest by¢ szczerym
wobec siebie? Co ujawnia o nas autorefleksja? W jaki sposéb dostrzeganie btedéw moze pomdc nam
sie rozwijac?”

Pod koniec aktywnosci trener dziekuje uczestnikom za odwage i che¢ dzielenia sie. Podkreslaja, ze
technika SELF jest Swietnym narzedziem do budowania pewnosci siebie i rozwoju zawodowego.

Na koniec trener przypomina wszystkim, ze autorefleksja nie jest jednorazowg czynnoscig, ale
trwajgcym cate zycie procesem uczenia sie na podstawie doswiadczen.

Aktywnosc¢ 2: Feedback kontra krytyka (45 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscia:
Trener przygotowuje:
a) przygotowang prezentacje zgodnie z Zatacznikiem nr 3 —, Metoda kanapki i réznica miedzy
krytyka a informacjg zwrotng”
b) wydrukowane i wyciete karty — ,,Metoda kanapki” zgodnie z Zatgcznikiem nr 4.

Przebieg bloku szkoleniowego:
Na poczatku aktywnosci trener zaprasza uczestnikdw do przypomnienia sobie sytuacji, w ktérych
zostali skrytykowani. Uczestnicy sg zachecani do dzielenia sie tym, co przychodzi im na mysl, gdy styszg
stowo , krytyka”. Trener zapisuje odpowiedzi na flipcharcie:

« kolor czerwony dla emocji negatywnych (np. wstyd, postawa obronna, niepewnos¢),

« kolor zielony dla emocji pozytywnych (np. wzrost, nauka, postep).

Po sesji burzy mdézgdw trener podsumowuje réznice miedzy krytyka a informacjg zwrotng: ,Krytyka
jest wyrazem dezaprobaty lub wskazaniem btedu, ktéry moze przybieraé réine formy. Informacja
zwrotna (konstruktywna krytyka) prowadzi do rozwoju, zawiera konkretne sugestie dotyczace
ulepszen i jest przekazywana z szacunkiem”.

Za pomocg prezentacji trener wprowadza zasady udzielania informacji zwrotnej metodg kanapki
i podkresla réznice miedzy krytyka a informacjg zwrotng (na podstawie Zatgcznika nr 3).

Po prezentacji uczestnicy ¢éwiczg udzielanie informacji zwrotnej. Trener dzieli uczestnikdw na pary.
Kazda osoba losuje karte ze scenariuszem miejsca pracy (Zatgcznik nr 4). Zadaniem kazdego uczestnika
jest przygotowanie informacji zwrotnej dla pracownika metodg kanapki. Nastepnie prezentujg sobie
nawzajem stworzone teksty w parach.

Po zakonczeniu pracy grupowej trener zaprasza kazdg pare do zastanowienia sie nad tym, jak sobie
poradezili, co byto wyzwaniem i jakiej reakcji oczekujg od pracownika otrzymujgcego ich opinie.




Podsumowujgc, trener podkresla, ze:

« ,Metoda kanapki” pomaga ztagodzi¢ napiecie podczas przekazywania nieprzyjemnych informacji.
o Informacja zwrotna jest narzedziem rozwoju, a nie atakiem.
o Umiejetnosci komunikacyjne odgrywajg wazng role w zdrowych relacjach w miejscu pracy.

Zacheca uczestnikdw do wyprébowania przekazywania lub otrzymywania informacji zwrotnej za
pomocg metody kanapki w sytuacji z zycia wzietej w nadchodzgcym tygodniu.

Aktywnos¢ 3: Skuteczne rozwigzywanie problemoéw poprzez otrzymywanie informacji
zwrotnej (45 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscia:
Trener przygotowuje:
kopie Zatgcznika nr 5 — Arkusza rozwigzywania probleméw metodg STAR dla uczestnikéw

Przebieg bloku edukacyjnego:
Na poczatku trener jasno i wizualnie przedstawia metode STAR jako proste narzedzie do refleksji nad
problematycznymi sytuacjami:

S — (Situation) Sytuacja: Co sie wydarzyto? Gdzie i kiedy?

T — (Task) Zadanie: Jaka byta twoja rola? Za co bytes odpowiedzialny?

A — (Action) Dziatanie: Jakie kroki podjates? Jak zareagowates na informacje zwrotng?
R — (Result) Rezultat: Jaki byt wynik? Czego sie nauczytes? Co zrobitbys inaczej?

Nastepnie trener rozdaje uczestnikom Arkusz rozwigzywania probleméw metodg STAR (Zatgcznik
nr5).
Kazdy uczestnik jest proszony o:

« wybranie konkretnej sytuacji z pracy, szkoty lub zycia osobistego, w ktérej napotkat problem

o wypetnienie arkusza, korzystajgc ze struktury STAR

« okreslenie otrzymanej informacji zwrotnej i tego, jak ona wptyneta na jego rozwigzanie

Po wypetnieniu arkusza uczestnicy krétko dzielg sie swoimi doswiadczeniami w kregu grupowym.
Trener zadaje pytania refleksyjne, takie jak: ,Co najbardziej Cie zaskoczyto, gdy analizowates sytuacje
z perspektywy czasu?”, ,,W jaki sposéb informacja zwrotna pomogta ulepszyé Twoje rozwigzanie?”

Pod koniec zajec trener podkresla, ze informacja zwrotna jest kluczowym narzedziem edukacyjnym
i Sciezkg do skutecznego rozwigzywania problemow.



ZAtACZNIKI =t

Zatacznik nr 1: Autorefleksja — czym jest

(pomoce trenera)

Autorefleksja to Swiadomy i uczciwy proces, w ktérym osoba zastanawia sie nad swoimi myslami,
decyzjami, zachowaniem i wynikami. Zaréowno w zyciu zawodowym, jak i osobistym autorefleksja
pozwala nam lepiej zrozumieé siebie — nasze mocne strony, a takie obszary, ktére wymagajg
rozwoju.

Dlaczego autorefleksja jest wazna?

o Wspiera rozwdj_osobisty i zawodowy: pomaga nam rozwija¢ umiejetnosci, tatwiej dostosowywac
sie do zmian i skuteczniej radzi¢ sobie z wyzwaniami.

o Zwieksza $wiadomos$é naszych wtasnych reakcji i motywacji: prowadzi to do gtebszego
zrozumienia naszych decyzji i ich wptywu.

« Umozliwia skuteczniejsze uczenie sie_na podstawie wtasnych doswiadczen: kazda sytuacja —
nawet trudna — moze staé sie cenng okazjg do nauki.

e Zmniejsza stres i buduje odpornos¢: kiedy potrafimy nazwac nasze stabosci i nad nimi pracowac,
wzmacniamy naszg stabilnos¢ psychiczna.

Co oznacza autorefleksja w miejscu pracy?
« Docenianie swoich sukcesdéw i wycigganie wnioskdw z porazek bez obwiniania siebie lub innych
« Otwarte przyjmowanie informacji zwrotnej jako okazji do poprawy
« Tworzenie wiasnego planu dziatania na rzecz rozwoju i wzrostu

Kluczowe zasady skutecznej autorefleks;ji:
« BadzZ szczery wobec siebie, ale mity.
« Skup sie na faktach i konkretnych sytuacjach, a nie zatozeniach.
« Postrzegaj btedy jako okazje do nauki, a nie dowdd niedoskonatosci.
« Skup sie na rozwigzaniach i kolejnych krokach, a nie na niepotrzebnej samokrytyce.

Pamietaj: autorefleksja nie polega na znalezieniu kogos, kogo mozna obwini¢, lecz na odkryciu
wtasnego potencjatu.

Zatacznik nr 2: Karta SELF — Autorefleksja nad sukcesem i porazka

S — (Situation) Sytuacja (Ogélna ocena)
Nad jakim zadaniem lub projektem ostatnio pracowatem?
Czy jestem zadowolony z wyniku? Dlaczego lub dlaczego nie?

E — (Excellence) Doskonatosc¢ (Mocne strony)

Co poszto najlepiej w tej sytuacji?

Ktére z moich umiejetnosci lub cech wykorzystatem najskuteczniej?
Z czego jestem dumny?




L — (Limits) Ograniczenia (Stabosci, Btedy)

Co mogto pojsé lepiej?

Na jakie btedy lub przeszkody natrafitem?
Czego dowiedziatem sie o sobie w tej sytuacji?

F — (Future) Przysztos$¢ (Plan poprawy)
Jakie konkretne kroki podejme, aby sie poprawic¢?
Co zrobie inaczej nastepnym razem?

Krétka inspiracja:
,Btedy to ukryte lekcje. Kazda proba przybliza nas do sukcesu”.

Zatacznik nr 3: Metoda kanapkowa i réznica miedzy krytyka a informacja zwrotna

(pomoce trenera)

»Metoda kanapkowa” w informacji zwrotnej opiera sie na przedstawianiu negatywnych komentarzy
w tagodniejszy i bardziej motywujgcy sposob. Jej struktura jest nastepujaca:

Komentarz pozytywny — zacznij od pochwaty lub zwrécenia uwagi na cos, co zostato zrobione dobrze.
Krytyka/obszar do poprawy — podaj konstruktywny komentarz na temat tego, co nalezy poprawié
i dlaczego.

Pozytywne zakonczenie — zakoricz motywujagcym komentarzem, podkresl potencjat osoby lub zaoferuj
swoje wsparcie.

Feedback = Konstruktywna krytyka Krytyka
Informacje skoncentrowane na zmianie Informacje skupiajace sie na tym, jaki powinien
zachowania uczestnika w pozytywnym kierunku. | byé uczestnik.
Charakterystyka: Charakterystyka:
+ konkretne « 0golne
e Opisowe e 0s3gdzajace
« skupione na problemie « skupione na osobie
e jasne e niejasne
o zorientowane na przysztosé e zorientowane na przesztos¢

» szukajgce rozwigzan « szukajgce winy




Zachowanie osoby udzielajacej informacji

zwrotnej: ; 3

o« Nie czekaj zbyt dtugo =z udzieleniem \
informacji zwrotne;. Zachowanie osoby otrzymujacej informacje

« Zwracaj sie do osoby bezposrednio. zwrotna:

o Badz konkretny, jesli chodzi o aspekt jej o Traktuj informacje zwrotng jako informacje.
zachowania lub osobowosci, ktéry chcesz | ¢ Nie reaguj natychmiast.
poruszyc. e Przemydl to, co ustyszates.

« Przedstaw swojg informacje zwrotng jako | * Zdecyduj, co chcesz zrobi¢ z informacja
zwrotng:  zaakceptowa¢ jg, odrzuci¢
(czesciowo lub catkowicie).

« Poinformuj osobe przekazujacg informacje
zwrotng, co planujesz z nig zrobié.

e Unikaj ktoétni, zaprzeczania lub wymowek.
Popro$ o wyjasnienie, jesli nie zrozumiates$
informacji zwrotne;j.

e Rozréznij tres¢ informacji zwrotnej od
swojej reakcji emocjonalnej na nia.

o Podziekuj, sprobuj zrozumieé, co zostato

informacje, bez stawiania warunkow.

« Podaj tylko tyle, ile uwazasz za przydatne.
Nie podawaj zbyt dtugiej listy na raz.

« Wyraznie rozréznij obserwacje od oceny.

+« Nie zapomnij o przekazaniu zaréwno
pozytywnej, jak i negatywnej informacji
zwrotnej.

e Zwrd¢ szczegbélng uwage na to, jak
odbierana jest Twoja informacja zwrotna

i popros o odpowiedz. powiedziane, zastandéw sie, czy mozesz to
« Sprobuj uzy¢ wyrazen takich jak: zmieni¢ — a jesli tak, zacznij stosowac
»Nastepnym razem sprobuj w ten sposéb...” sugestie.

,Polecam, zebys...”
,Gdybym byt na twoim miejscu...”
,Warto by rozwazyc...”

Zatacznik nr 4: Karty — Metoda kanapkowa

Przeczytaj oswiadczenie i zastandw sie, czy jest to odpowiednia forma konstruktywnej informacji
zwrotnej. Zaproponuj, jak mozna je przeformutowac, stosujgc metode kanapkowq.
(Komentarz pozytywny — Krytyka/obszar do poprawy — Pozytywne zamkniecie).

. Znow nie dotrzymates terminu. Nie mozemy tak pracowac.

. Twoja praca jest petna bteddéw.

. Twoje prezentacje sg nudne i niepotrzebnie dtugie.

. Zndw sie spoznites.

. Nie stuchasz tego, co méwie. Musisz sie ogarngé.

. Kiedy prezentujesz, nie wyjasniasz wystarczajgco szczegotow.

. Poniostes porazke. Nie mozemy na tobie polegac.

. Twoje nastawienie do klienta byto nie do przyjecia.

. Twoje zachowanie podczas spotkania byto catkowicie niewtasciwe.
. Nie konsultujesz ze mng swoich zadan ani podejmowanych krokéw.
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Zatacznik nr 5: Arkusz roboczy — Analiza rozwigzywania probleméw metodg STAR

1. S — (Situation) Sytuacja

Opisz sytuacje, w ktdrej wystapit problem lub wyzwanie.

(Gdzie i kiedy to sie wydarzyto? Jakie byty okolicznosci?)

MGj OPIS SYEUACT: weeeieviiieeeeiiiie e ettt e et e e et e e e e e e e e e e earae e e e eaaaeeeeennees

2. T - (Task) Zadanie

Jaka byta twoja rola w tej sytuacji?

(za co bytes odpowiedzialny? Jaki byt twdj cel?)

Y [ [SZ 1o =Y 1 [T RS

3. A — (Action) Dziatanie

Jakie kroki podjates, aby rozwigza¢ problem?

(Jak zareagowates na sytuacje? Jakie decyzje podjates?)

MOje dzZiatania: .oooeeeeee e e

Czy otrzymate$ informacje zwrotng w tej sytuacji?
(Jesli tak, od kogo i jaka byta jej tres¢?)
INFOrMACc)a ZWIOtNA: coeiiiee e et e e e sraaeeeeeaes

4. R - (Result) Wynik

Jaki byt wynik twoich dziatan?

(Co poszto dobrze? Co zrobitbys inaczej?)

WWYNIK: e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nraraaes

Jak informacja zwrotna wptyneta na twoje decyzje lub rozwigzanie?
WptyW iNfOrmacji ZWIOTNE): .oociiiiiie et e e e e

Dodatkowa refleksja:

Czego nauczytes sie z tego doswiadczenia?

(Jaka lekcje wyciggnates z tej sytuac;ji?)

MIOJE WNIOSKI: 1oiieiiiee ettt e e et e e e e enees







ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW
W SRODOWISKU PRACY
| MYSLENIE ANALITYCZNE

Cele bloku:
o zdoby¢ podstawowq wiedze na temat systematycznego podejscia do rozwigzywania probleméw
i jego metod
« zidentyfikowac istote problemu w srodowisku pracy na podstawie analizy konkretnej sytuacji
« zanalizowad ztozone sytuacje problemowe i zidentyfikowa¢ mozliwe skuteczne rozwigzania

Grupa docelowa:
12-20 uczestnikéw

Materiaty:
« Flipchart, papier do flipchartéw, papier, markery, dtugopisy, karteczki samoprzylepne
o Aktywnosc¢ 1: Karty obrazkowe Zatacznik nr 2 i nr 3
o Aktywnosc¢ 2: Karty obrazkowe Zatacznik nr 4 i arkusz roboczy — Zatacznik nr 5
o Aktywnosc 3: Lista z Zatgcznika nr 5

Czas trwania:
180 minut

Streszczenie:

Aktywnosc¢ 1: Dekompozycja i analiza problemu
Aktywnosc 2:  Nazywanie problemu i mapowanie rozwigzania
Aktywnosc 3:  Burza mdzgdéw w celu znalezienia kreatywnych rozwigzan

Instrukcje:

Aktywnosc¢ 1 — Podejscie do rozwigzywania problemoéw i analiza problemu (60 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscia:
Trener przygotuje:
a) prezentacje zgodnie z Zatgcznikiem nr 1
b) dla grup Zatacznik nr 2 (Scenariusz problemu) i Zatgcznik nr 3 (Praca ze ztozonym problemem)

Przebieg bloku edukacyjnego:
Na poczatku bloku edukacyjnego trener przedstawia systematyczne podejscie do rozwigzywania
probleméw i dzielenia problemow, ktére omoéwione sg w ponizszych ¢wiczeniach (Zatacznik 1).

Po wprowadzeniu podejscia do rozwigzywania problemoéw, trener dzieli uczestnikdw na mate grupy
(4-5). Kazda grupa bedzie wspoétpracowaé, aby rozbi¢ problem na mozliwe do opanowania
komponenty. Trener dostarcza kazdej grupie wydrukowany scenariusz problemu (Zatgcznik 2) i papier
flipchartowy z markerami.



Trener prosi uczestnikbw o przeczytanie scenariusza problemu i zidentyfikowanie wszystkich
zaangazowanych komponentdéw. Facylitator zacheca ich do myslenia o problemie w kategoriach
mniejszych, prostszych czesci. Na przyktad mogg szukac konkretnych przyczyn, barier lub czynnikow,
ktére przyczyniajg sie do ztozonosci problemu. Grupy powinny zapisaé i uporzgdkowac swoje ustalenia
na flipcharcie lub duzym papierze (z markerami). Facylitator prosi kazdg grupe o rozbicie
zidentyfikowanych komponentédw na mozliwe do opanowania czesci.

Aby przeanalizowac problem, otrzymajg Zatgcznik nr 3 — Praca ze ztozonym problemem.

Trener pomaga im uporzgdkowac ustalenia w kategorie, takie jak przyczyny zrédtowe, czynniki
przyczyniajgce sie do problemu i mozliwe obszary do poprawy. Celem jest uczynienie problemu
bardziej zrozumiatym.

Po 20 minutach kazda grupa przedstawia catej grupie swoje rozbicie problemu. Podczas prezentacji
trener prosi uczestnikdw o wyjasnienie, w jaki sposéb skategoryzowali problem i ktére komponenty
zidentyfikowali jako kluczowe czynniki. Pozostate grupy zadajg pytania lub oferujg sugestie dotyczace
dalszego uproszczenia problemu.

Trener konczy, omawiajgc znaczenie dzielenia problemdédw na mniejsze, tatwiejsze do opanowania
czesci. Kazda grupa zastanawia sie, w jaki sposéb ten proces moze prowadzi¢ do skuteczniejszego
rozwigzywania problemow poprzez rozwigzywanie ich krok po kroku, zamiast przyttaczania nimi ludzi.
Trener ufatwia krotka sesje pytan i odpowiedzi: ,Teraz poswie¢ chwile na podzielenie sie swoimi
doswiadczeniami. Jakie wyzwania napotkates podczas rozwigzywania ztozonych problemdw, gdy
podzielites je na tatwiejsze do opanowania czesci?” Uczestnicy mogg podzielic sie swoimi
doswiadczeniami i trudnosciami w analizowaniu problemow.

Aktywnos¢ 2 — Nazwanie problemu i stworzenie mapy rozwigzania (60 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscia:
Trener przygotowuje:
a) wydruki Zatacznika nr 4 dla grupy — Opis przypadku problemowego
b) karte pracy dla kazdego uczestnika, Zatgcznik nr 5 — Nazwanie problemu i stworzenie mapy
rozwigzania

Przebieg bloku edukacyjnego:

Trener dzieli uczestnikdw na szes$¢ grup. Kazda grupa otrzymuje jeden opis przypadku problemowego
(zgodnie z Zatacznikiem nr 4). Otrzymuje takze karte pracy: ,,Nazwanie problemu i stworzenie jego
mapy” (Zatacznik nr 5) oraz papier typu flipchart i markery.

Trener prosi grupy, by wtasnymi stowami zdefiniowaty problem i wskazaty jego kluczowe elementy.
Nastepnie grupy postepujg zgodnie z kartg pracy i rysujg ,,mape rozwigzania problemu” na flipcharcie.

Trener pomaga kategoryzowac podobne rozwigzania i zacheca do eksploracji alternatywnych metod
lub strategii rozwigzania. Po 20 minutach kazda grupa prezentuje nazwe problemu i mape rozwigzania
catej grupie, umozliwiajgc pordwnanie podejsé.

Na zakonczenie aktywnosci trener prowadzi dyskusje wokét pytan: ,,Co pomogto wam lepiej zrozumiec
problem?”, ,Czy ktéres z zaproponowanych rozwigzahn was zaskoczyty?”, ,Ktére rozwigzanie
chcielibyscie najpierw wyprdbowacé?”, ,Jak podzielenie problemu na czesci wam pomogto?”.
Po dyskusji trener zamyka aktywnos¢ i przechodzi do kolejne;.




Aktywno$¢ 3 — Burza mézgéw na temat kreatywnych rozwigzan (60 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscia:
Trener przygotowuje:
dla kazdej grupy wydruk Zatgcznika nr 6: Lista wyzwan

Przebieg bloku edukacyjnego:
Trener dzieli uczestnikéw na mate grupy i kazdej z nich rozdaje papier typu flipchart, karteczki post-it
i markery. Kazda grupa otrzymuje takze liste wyzwan (Zatacznik nr 6).

Cztonkowie grup czytajg wyzwania. Na flipcharcie zapisujg liczby od 1 do 5, zostawiajac przy nich
wolne miejsce. Zadaniem grupy jest zapisanie kreatywnych rozwigzan dla kazdego wyzwania na
osobnych karteczkach post-it.

Trener zacheca: ,Kazdy pomyst jest dobry! Nawet najbardziej szalony moze by¢ inspiracjg do czegos
wielkiego. Piszcie kazdy pomyst na oddzielnej karteczce i przyklejcie go do plakatu. Nie ograniczajcie
sie —taczcie, wymyslajcie, przesadzajcie!”

Wskazowki do pobudzania kreatywnosci: ,,Co zrobitby superbohater?”, ,Jak natura by to rozwigzata?”,
,Jak wygladatoby to w Swiecie, gdzie wszystko jest mozliwe?”, ,Co bytoby catkowitym
przeciwienstwem zwyktego rozwigzania?”

Po 15 minutach pracy, trener zaprasza uczestnikéw do posegregowania pomystow — faczenia
podobnych tresci. Po zgrupowaniu idei, grupy wybierajg 1-2 najciekawsze rozwigzania i przygotowuja
krotkg prezentacje, odpowiadajac na pytania: , Dlaczego to rozwigzanie jest innowacyjne?”, , Dlaczego
mogtoby zadziatac¢?”, ,,Czym rdzni sie od standardowego podejscia?”

Po zakonczeniu zadania, trener zaprasza do prezentacji rozwigzan i reakcji na wyzwania.
Na koniec podkresla znaczenie kreatywnego myslenia i stosowania nieszablonowych rozwigzan.

Innowacja czesto rodzi sie z porzucenia utartych schematéw i odwagi w prébowaniu
niekonwencjonalnych pomystéw.



ZALACZNIKI

Zatacznik nr 1: Systematyczne podejscie do rozwigzywania problemow

1. Zatrzymaj sie i spdjrz na problem. Po pierwsze, okresl jasno, co chcesz rozwigza¢. Nie szukaj
rozwigzan od razu. Zapytaj: ,,Co sie dzieje? Dlaczego to jest problem? Kto jest w to zamieszany?”

2. Nazwij problem jasno i precyzyjnie — np. zamiast ,jest zle” napisz: ,Klienci sg niezadowoleni, bo
zbyt dtugo czekajg na odpowiedz.” (Pozorny problem = prostsze rozwigzanie.)

3. Podziel problem na czesci. Duze problemy czesto sktadajg sie z mniejszych. Roztéz je na czynniki
pierwsze: ,Gdzie jest problem? Czy sg zaangazowani ludzie, narzedzia i procesy? Co wiem i co musze
jeszcze dowiedzied sie na temat problemu?”

4. Poszukaj wiecej mozliwych rozwigzan. Wymysl jak najwiecej propozycji. Nawet najbardziej szalone
pomysty mogg przynies¢ co$s dobrego. Poméz sobie pytaniami: ,Co moglibySmy teraz zmienic?
Co pomogtoby w rozwigzaniu problemu w dtuzszej perspektywie?”

5. Ocen opcje i wybierz rozwigzanie. Zastandéw sie: ktdre rozwigzanie jest najszybsze? Ktére
rozwigzanie ma najwiekszy wptyw? Ktore rozwigzanie jest najbardziej realistyczne?

6. Zrob pierwszy krok i zobacz rezultaty. Nie jeste$ pewien, czy to zadziata? Bez problemu. Sprébuj
wykonaé maty krok i zobacz, co sie stanie. Dostosowuj sie i udoskonalaj w miare jak widzisz, jak to
dziata.

Zatacznik nr 2: Scenariusze probleméw

Scenariusz 1: Niska motywacja w pracy

W lokalnej kawiarni pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze godzin zaczeli osiggaé gorsze
wyniki. Klienci skarzg sie na dtugie oczekiwanie i niemitg obstuge. Kierownik zauwazyt, ze wielu
pracownikéw spdznia sie lub bierze urlopy. Na ostatnim spotkaniu zespotu pojawity sie skargi na
niejasng komunikacje, nieprzewidywalne zmiany w harmonogramie zmian i brak informacji zwrotnej.
Zarzad rozwaza poprawe sytuacji, lecz nie wie, od czego zaczg¢. Problem wydaje sie ztozony.

Scenariusz 2: Konflikt w zespole

Grupa mtodych organizatoréw wydarzen spotecznych ma napiete relacje. Dwdch cztonkédw regularnie
spiera sie o podziat zadan. Pozostali unikajg ingerencji, co prowadzi do frustracji. W miare jak zbliza sie
termin zakonczenia wydarzenia, zadania nie sg rownomiernie roztozone, a niektére nawet sie dubluja.
Komunikacja odbywa sie gtéwnie za posrednictwem wiadomosci, ktére czesto sg niejasne lub
niekompletne. Lider zespotu nie wie, jak rozwigzac sytuacje, nie wywotujgc dalszego konfliktu.

Scenariusz 3: Duza rotacja pracownikéw tymczasowych

W ciggu ostatnich trzech miesiecy z matego supermarketu odeszto 10 pracownikdéw pracujgcych
w niepefnym wymiarze godzin. Wiekszo$¢ z nich wyjechata po pierwszym tygodniu. Dziat kadr
wskazuje na niejasne oczekiwania, stabo przeszkolony personel i niskie ptace. Doswiadczeni
pracownicy sg przyttoczeni koniecznoscig ciggtego szkolenia nowych. Klienci skarzg sie na zamieszanie
przy kasie. Kierownik sklepu twierdzi, ze ,mtodzi ludzie nie chca dzi$ pracowac”, ale nie jest pewien,
co z tym zrobic.




Scenariusz 4: Niemozliwe do opanowania tempo pracy

W nowo powstatym startupie trzej mtodzi pracownicy otrzymujg zadanie uruchomienia nowej
platformy internetowej. Termin jest napiety, zadania nie sg jasno podzielone, a kazdy czuje sie
odpowiedzialny za wszystko. Pracujg dtugie godziny, czesto w weekendy. Po miesigcu wszyscy s3
wyczerpani, wyniki sg niespdjne, a komunikacja staba. Jeden cztonek rozwaza odejscie. Zespdt zdaje
sobie sprawe, ze tempo pracy jest niemozliwe do utrzymania, ale nie wie, jak lepiej zorganizowad
SWO0j3 prace.

Scenariusz 5: Niepowodzenie projektu wolontariackiego

Wolontariusze zaplanowali stworzenie ogrodu spotecznego na terenie osiedla. Otrzymali fundusze
i materiaty, ale poczatkowy entuzjazm ostabt. Kilka oséb przestato uczestniczy¢ w spotkaniach i nikt
nie sprawdzat, co zostato zrobione i co jeszcze trzeba zrobi¢. Kto$ poskarzyt sie, ze ,wszystko jest
pozostawione kilku osobom”. Mieszkancy osiedla zaczynajg by¢ sceptyczni. Lider projektu czuje sie
zdemotywowany i zastanawia sie, czy jego kontynuacja jest mozliwa.

(pomoce trenera)

Przyktad systematycznego rozwigzywania probleméw — Niska motywacja w pracy

Sytuacja: W ostatnich tygodniach lider zespotu zauwazyt, ze pracownicy robig tylko niezbedne
minimum, nie wymyslajg nowych pomystéw, spdzniaja sie na zadania i unikajg dziatan
wolontariackich.

Pytanie: Co sie dzieje?

Ludzie nie maja checi do pracy i nie wykazujg inicjatywy.

2. Sformutuj_problem jasno i konkretnie
Niska motywacja pracownikdw objawia sie matg aktywnoscia, nieumiejetnoscia terminowego
wykonywania zadan i brakiem zainteresowania wspétpraca.

3. Podziel problem na czesci
o Czy jest jaki$ problem z przywddztwem? (np. czy nie otrzymujg informacji zwrotnych, pochwat?)
o Czy brakuje Ci wyzwan lub szans na rozwé;j?
o Czy zespdt jest przecigzony praca lub nie wie, czego sie od niego oczekuje?
o Czy ma to wptyw na atmosfere w zespole?

4. Poszukaj wiecej opcji rozwigzan
o Stworz regularng przestrzen do przekazywania informacji zwrotnych i wyrazania uznania
o Zaangazuj zespot w podejmowanie decyzji dotyczacych projektu - Przeprowadz kontrole ,,pulsu” -
krétka anonimowa ankiete satysfakcji
e Zorganizuj wspolne budowanie zespotu lub $niadanie
o Ponowna ocena obcigzenia pracg i priorytetéw

5. Ocen opcje i wybierz rozwigzanie

Wybrane rozwigzania:
o Miesieczne 15-minutowe spotkania kontrolne z kazdym cztonkiem zespotu
o System prébny nagradzania pomystéw i inicjatyw

6. Zréb pierwszy krok i zobacz efekt

Krok 1: Kierownik umawia rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi wspotpracownikami na nastepny
tydzien.

Po miesigcu ocenia zmiane nastroju pracownikow i ich cheé zaangazowania sie.




Zatacznik nr 3: Praca z problemem ztozonym

1. Identyfikacja sktadnikéw problemu

Dowiedz sie, co stanowi problem — ludzie zaangazowani, systemy, czynniki, okolicznosci, Zrdédfa
napie¢, konsekwencje.

Wazne jest nie tylko to, co sie dzieje, ale takze dlaczego i kto jest w to zaangazowany.

Znajdz odpowiedzi na pytania:

,Kto lub co jest zaangazowane? Kto ma jaka role? Jakie sg konsekwencje? Jakie czynniki wptywajg na
sytuacje?”

2. Kategoryzowanie sktadnikow

Uporzadkuj liste komponentéw. Podziel je na jasne kategorie, co pomoze ci lepiej zrozumieé, gdzie
zaczyna sie problem, co go pogarsza i jakie sg dostepne opcje zmiany.

Polecane kategorie:

Przyczyny zrédtowe — podstawowe przyczyny problemu (np. brak komunikacji, zte warunki).

Czynniki wptywajace — okolicznosci lub zachowania, ktére pogarszajg problem (np. stres, staba
organizacja).

Mozliwe obszary ulepszen — miejsca, w ktérych mozna wprowadzi¢ zmiany lub ulepszenia.

3. Ktére komponenty sg kluczowe?

Pomodz uczestnikom sie skupi¢. Ztozony problem skfada sie z wielu elementéw, ale nie wszystkie sg
rownie wazne. Okreslenie kluczowych komponentéw pozwoli uczestnikom skupi¢ sie na tym,
€O najwazniejsze.

Jak to zrobic:

Ktére elementy majq najwiekszy wptyw na pojawienie sie lub utrzymywanie sie problemu? Gdybysmy
rozwigzali tylko te jedng kwestie, co by sie zmienito? Ktére czynniki wigzg sie z najwieksza
frustracjg/porazka?

4. Jak podzielilismy problem?

Zastanow sie nad wybrang procedurg i pozwdl grupom nazwac swojg metode rozumowania. Chodzi
o rozwijanie metapoznania — $wiadomego myslenia o tym, jak myslimy.

Mozliwe refleksje:

Jakie podejscie przyjelismy? (Na przyktad najpierw szukaliSmy aktoréw, a potem przyczyn.) Co
pomogto nam zrozumiec problem? Co byto wyzwaniem? Co zrobilibysmy inaczej?

Zatacznik nr 4: Opis przypadkéw problemowych

Przypadek 1 — Niezadowolenie klienta

Nasi klienci coraz czesciej skarzg sie na nasze ustugi. Recenzje pokazujg, ze niektdrzy wspominajg
o dtugim czasie reakcji, inni o nieuprzejmym personelu, a jeszcze inni wspominajg o niejasnych
informacjach na naszej stronie internetowej. Nie wiemy, gdzie naprawde jest problem i od czego
zaczad.

Przypadek 2 — Staba wspétpraca zespotowa

W naszym zespole panuje napiecie. Niektdrzy wspotpracownicy czujg sie przyttoczeni, inni majg
wrazenie, ze nikt nie traktuje ich opinii powaznie. Wspdtpraca jest napieta, a terminy czesto nie sg
dotrzymywane. Uwazamy, ze problem lezy w komunikacji, ale nie potrafimy go doktadnie nazwad.




Przypadek 3 — Przeptyw pracy, ktéry nie dziata

Proces przetwarzania zamoéwien jest powolny i podatny na btedy. Kazdy dziat pracuje ,na swdj
sposAb” i czasami zapominamy przekazaé sobie nawzajem informacje. Nasi menedzerowie ostrzegajg
nas, ze klienci zaczynajg odchodzi¢ do konkurencji.

Przypadek 4 — Spadajgce morale pracownikéw

W ostatnich miesigcach zauwazyliémy, ze cztonkowie zespotu s3 mniej zmotywowani. Robig tylko to,
co muszg, unikajg podejmowania inicjatywy, a PN-6w byto coraz wiecej. Nie jest jasne, czy jest to
wynik przepracowania, stabego przywddztwa, czy czego$ innego. Zarzad prosi o sugestie rozwigzan.

Przypadek 5 — Problem z adaptacj3 przybysza

Nowi pracownicy czesto czujg sie ,nieodnalezieni” w naszej firmie i odchodzg po 3 miesigcach. Nie
wiemy, czy brakuje im wsparcia, szkolen lub jasno okreslonych zadan. Adaptacja trwa zbyt dtugo,
a firma traci pienigdze.

Przypadek 6 — Opor przed zmiang

W ramach digitalizacji wprowadziliSmy nowy system przydzielania zadan. Jednak wielu pracownikéw
stawia opdr — nie korzystajg z systemu, wcigz wysytajg maile, a wszystko zwalnia. Niektérzy twierdzg,
ze nowy system wydaje im sie skomplikowany, ale odmawiajg szkolen.

Zatacznik nr 5: Karta pracy — Nazwanie problemu i mapa rozwigzania

1. Przeczytaj opis problemu
2. Wtasnymi stowami: Jak zdefiniowatbys gtéwny problem wtasnymi stowami?
Napisz, co Twoim zdaniem jest sednem problemu — co sie naprawde dzieje?

Méj opis problemu:

3. Jakie sg podstawowe elementy problemu?
Pomysl o wszystkim, co jest zwigzane z tym problemem.

4. Utworz ,mape rozwigzan” zespotu

Narysuj mape rozwigzan na flipcharcie: Nazwa problemu bedzie na srodku. Napisz wokét niej mozliwe
rozwigzania lub dziatania. Potgcz podobne lub powigzane rozwigzania. Uzyj koloréw, strzatek, ikon —
badz wizualny i kreatywny!

Wskazdwka: Nie bdj sie rozbi¢ go na mniejsze czesci. Mate kroki robig duzq rdznice.

5. Nazwij swoj problem jednym zdaniem lub tytutem. Nazwa problemu:

Zatacznik nr 6: Wprowadzenie do wyzwan

1. Propozycje wsparcia lojalnosci klientéw na konkurencyjnym rynku

2. Uproszczenie komunikacji miedzy zespotami zdalnymi.

3. Zmniejszenie iloSci odpaddw i poprawa zréwnowazonego rozwoju w zakresie opakowan
produktow.

4. Poprawa pracy zespotowej przy krotkich terminach

5. Radzenie sobie z wypaleniem zawodowym i promowanie réwnowagi miedzy pracg a zyciem






PROAKTYWNE PODEJSCIE
W SRODOWISKU PRACY

Cele bloku:
o zrozumie¢ podejscie proaktywne
o przeanalizowac sytuacje i stworzyc strategie rozwigzania proaktywnego
e rozpoznac réznice miedzy zachowaniem proaktywnym i reaktywnym
« zidentyfikowac¢ mozliwosci podejscia proaktywnego w przysztosci

Grupa docelowa:
12-20 uczestnikéw

Materiaty:
o Flipchart, papier do flipcharta, papier, markery, dtugopisy
o Aktywnosc 1: Wytnij karty z koperty z Zatgcznika nr 2
o Aktywnos¢ 2: Karty scenariuszy dla kazdego zespotu, jedna z Zatacznika nr 3
o Aktywnosc 3: Wydrukowane i wyciete karty z Zatacznika nr 4 — wszystkie karty sg 3 razy, a
Zatacznik nr 5 dla kazdego uczestnika

Czas trwania:
150 minut

Streszczenie:

Aktywnosc¢ 1: Detektywi proaktywni

Aktywnosc 2:  Jak bys sie zachowat?

Aktywnosc 3:  Droga do stania sie proaktywnym pracownikiem

Instrukcje:

Aktywnos$¢ 1: Detektywi proaktywni (40 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscia:
Trener przygotuje:
a) prezentacje z Zatacznika nr 1
b) karty i wktada je do koperty dla kazdego zespotu z Zatgcznika nr 2

Przebieg bloku edukacyjnego:

Na poczatku trener wprowadzi nowy temat bloku edukacyjnego poprzez prezentacje skupiajgca sie na
proaktywnym zachowaniu w S$rodowisku pracy. Prezentacja dostarczy informacji zgodnie
z Zatacznikiem nr 1, aby pomdc uczestnikom zrozumiec¢ réznice miedzy zachowaniem proaktywnym
i reaktywnym.

Po prezentacji trener losowo dzieli uczestnikéw na zespoty 3-5 osobowe. Kazdy zespdt otrzymuje
koperte z wycietymi kartami (z Zatacznika nr 2). Cztonkowie zespotu rozktadajg karty i sortujg je na
dwie grupy: zachowanie ,proaktywne” lub ,reaktywne”. W zespole uczestnicy wyjasniajg sobie
nawzajem, dlaczego zostali umieszczeni w danej grupie. Kazdy zesp6t wybiera dwie karty, ktore byty
najtrudniejsze do sklasyfikowania.



Po posortowaniu kazdy zespdt prezentuje wybrane karty i wyjasnia, dlaczego umiescit je
w odpowiedniej grupie.

Na zakonczenie zajec trener podsumuje, dlaczego pracodawcy preferujg osoby proaktywne.

« Potrafig szybciej sie dostosowac

« Oszczedzajg czas i energie zespotu

« Wnoszg nowe pomysty i rozwigzania

« S3 niezalezni, ale wiedzg, jak wspotpracowad

+ Popychajg zespot i firme do przodu, a nie tylko ,nadazajg”

Aktywnos¢ 2: ,,Jak bys sie zachowat?” (60 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscig:
Trener przygotuje:
karty scenariuszy (po jednej dla kazdego zespotu — Zatacznik nr 3)

Przebieg bloku edukacyjnego:

Trener podzieli uczestnikéw na mate grupy (po 3 osoby w kazdej). Po 2-minutowym przygotowaniu
kazda grupa odegra mini-scene (3 min.) opartg na narysowanym scenariuszu (Zatgcznik nr 3). Scena
nie wspomina o problemie w scenariuszu.

Po przygotowaniu wszystkich grup pierwsza grupa zaczyna gra¢; trener odmierza czas. Po odegraniu
mini-sceny pozostali uczestnicy proszeni sg o nazwanie problemu, ktéry rozwigzywata grupa. Nastepna
grupa kontynuuje odgrywanie sceny, a aktywnosc jest powtarzana do ostatniej grupy.

Na koniec trener prosi uczestnikdw o wymienienie umiejetnosci, ktére najbardziej wykazali podczas
proaktywnych odgrywania rél. Trener zapisuje je na flipcharcie i koficzy aktywnos$¢ podsumowaniem
proaktywnych podejsc.

Aktywnos¢ 3: Droga do stania sie proaktywnym pracownikiem (50 min.)

Przygotowanie przed zajeciami:

Trener przygotuje:

a) wydrukowane i wyciete karty z Zatgcznika nr 4 — wszystkie karty w trzech egzemplarzach
b) Zatacznik nr 5 dla kazdego uczestnika

Przebieg bloku edukacyjnego:

Trener rozdaje karty (z Zatacznika nr 4) po sali. Kazdy uczestnik wybiera dwie, ktére najbardziej mu
odpowiadajg. Zadaniem uczestnika jest przemyslenie wybranych kart. Nastepnie uczestnicy tworzg
losowe grupy (po 3 osoby) i dzielg sie swoimi odpowiedziami na wybrane karty w kregu.

Po podzieleniu sie odpowiedziami w matej grupie uczestnik przedstawia jedng odpowiedzZ uczestnika
siedzgcego po jego prawej stronie, np. ,Jan czekat na instrukcje od kierownika podczas pracy
w ogrodzie, zamiast pytaé¢ go, co ma robi¢”. W ten sposdb wszyscy uczestnicy przedstawiajg sobie
nawzajem odpowiedzi sgsiadéw siedzacych po ich prawej stronie na jedng wybrang karte.

Pod koniec aktywnosci trener podsumowuje proaktywne zachowanie mtodej osoby jako przysztego
pracownika.




Mtoda osoba przygotowujgca sie do wejscia na rynek pracy moze zrobi¢ duze wrazenie na pracodawcy
nie tylko swoimi umiejetnosciami, ale takze postawq. Proaktywne zachowanie jest jednq z najbardziej
cenionych umiejetnosci. Oznacza to bycie aktywnym, ciekawym, chetnym do nauki i wnoszenia
wktadu, nawet jesli nie jest to wyraznie wymagane.

Moze rozwijac sie dalej zgodnie z Zatgcznikiem nr 5 (przygotowanym dla uczestnikdw jako materiat
pomocniczy).



ZAtACZNIKI

Zatacznik nr 1: Réznica miedzy zachowaniem proaktywnym i reaktywnym

(pomoc trenera)

Zachowanie proaktywne
Osoba proaktywna dziata z wyprzedzeniem, przewiduje sytuacje i szuka rozwigzan zanim pojawig sie
problemy. Jest proaktywna, niezalezna, zorientowana na rozwigzania i nie czeka na instrukcje.
Cechy zachowania proaktywnego:
o Przewiduje potrzeby i zmiany.
« Sugeruje ulepszenia bez proszenia.
o Prébuje utrzymac wszystko pod kontrola.
« Odpowiedzialny i zainteresowany wynikiem.
« Dziata z wtasnej inicjatywy —,,Co moge zrobi¢?”
Przyktad ze Swiata pracy:
Pracownik zauwaza, ze nowi wspdtpracownicy nie sq zaznajomieni z systemem pomiaru czasu, wiec
zgtasza sie na ochotnika do stworzenia prostego samouczka, ktérym podzieli sie z zespotem.

Zachowanie reaktywne
Osoba o podejsciu reaktywnym reaguje tylko wtedy, gdy cos sie dzieje — czeka na instrukcje, pozwala,
aby okolicznosci na nig wptywaty i dziata tylko w odpowiedzi na bodzce.
Cechy zachowania reaktywnego:
o rozwigzuje problemy tylko wtedy, gdy sie pojawig
« polega na tym, ze inni méwig mu, co ma robi¢
« czuje sie jak ,ofiara okolicznosci” — ,nie moge nic z tym zrobi¢”
« unika odpowiedzialnosci
s reaguje z pozycji ,poczekamy, zobaczymy”
Przyktad ze Swiata pracy:
Pracownik zauwaza, Ze kolega popetnia btqgd, ktory moze sie powtdrzyé, ale nic nie méwi, bo ,to nie
moja sprawa” i czeka, czy szef to zauwazy

Zatacznik nr 2: Karty sortowania: Zachowanie proaktywne kontra reaktywne

Zachowanie proaktywne (poprawnie zaklasyfikowane do tej grupy):
1. Pracownik dowiaduje sie wszystkiego, co musi wiedzie¢ o nowym projekcie i robi notatki.
2. Po otrzymaniu informacji zwrotnej mysli o ulepszeniu swojej pracy i tworzy plan.
3. Oferuje pomoc bez proszenia, gdy kolega ma problemy.
4. Sugeruje zmiane w przeptywie pracy, ktéra zaoszczedzitaby zespotowi czasu.
5. Zgtasza sie na szkolenie, aby lepiej radzié sobie z nowa rola.
6. Ostrzega zespdt, ze mogg wystgpi¢ nieporozumienia, jesli system komunikacji nie zostanie
zmieniony.

Zachowanie reaktywne (poprawnie zaklasyfikowane do tej grupy):
1. Czeka, az szef powie mu, co ma robi¢, nawet gdy ma wolny czas.
. Nie moéwi nic podczas spotkania, mimo ze ma pomyst na poprawe.
. Gdy pojawia sie problem, méwi: ,To nie moja wina”.
. Ignoruje btad popetniony przez kolege, poniewaz ,on nie jest szefem”.
. Nie uczestniczy w szkoleniu, poniewaz ,nikt go nie zmusit”.
. Narzeka, ze zadania s3 zle napisane, ale niczego nie wyjasnia.

o U WwWN




Zatacznik nr 3: Sytuacje w pracy — Jak bys sie zachowat?

o Twoj kierownik daje ci zadanie, ale nie jest jasne, czego od Ciebie oczekuje.
Jak bys sie rozwigzat?

o Widzisz, ze nowy wspoétpracownik ma problem z systemem w firmie, ale nikt mu nie pomaga.
Jak reagujesz?

 Zbliza sie termin oddania projektu, a zespét jest w dotku. To nie twoja wina.
Reagujesz czy czekasz, az twdj menedzer cos zrobi?

o Otrzymates informacje zwrotng, ze zachowujesz sie niezainteresowany podczas spotkania.
Co zrobisz dalej?

o Nie masz zbyt wielu zadan w pierwszym tygodniu pracy.
Jak wykorzystasz swdj czas?

o Podczas wewnetrznej sesji szkoleniowej omawiane s3 mozliwosci poprawy komunikacji
w zespole.

Czy przytgczysz sie do dyskusji, czy zachowasz milczenie?

o Uwazasz, ze twdj pomyst pomdgt zespotowi pracowac wydajniej.
Co z tym robisz? Czy méwisz o tym swojemu menedzerowi?

« Szef podejmuje decyzje, z ktorg sie nie zgadzasz, co moze mie¢ konsekwencje.
Czy wyrazisz swojg opinie, czy zachowasz jg dla siebie?

e Podczas pracy odkrywasz mozliwos¢ ulepszenia istniejacego procesu, ale nie jestes pewien,
czy ,witasciwe” jest zaproponowanie go.
Czy zareagujesz na sytuacje, czy bedziesz trzymac sie starego procesu?
o Dostajesz zadanie wykraczajace poza twoje specyfikacje — to wyzwanie, ale boisz sie, ze nie

bedziesz w stanie sobie z nim poradzic.
Jak sobie z tym poradzisz?

Zatacznik nr 4: Karty pracy — Droga do proaktywnego pracownika

Karta 1: Kiedy ostatnio podjatem inicjatywe bez proszenia?

Karta 2: W jakich sytuacjach czekam na innych, mimo ze mdgtbym dziata¢ sam?

Karta 3: Jakie obawy powstrzymuja mnie przed byciem bardziej proaktywnym w pracy lub w zespole?
Karta 4: Jak mdégtbym czu¢ sie bardziej pewny siebie w nowym srodowisku pracy?

Karta 5: Jak wyglada , proaktywny” pracownik? Jakie sg jego cechy charakterystyczne?

Karta 6: Jakie konkretne umiejetnosci chciatbym rozwing¢, aby by¢ bardziej niezaleznym?



Karta 7: W jakim obszarze mégtbym zasugerowac poprawe — w firmie, w zespole lub w organizac;ji?
Karta 8: Jak mdgtbym wesprzed kolege, ktory sie z czyms$ zmaga?

Karta 9: W jakiej sytuacji mégtbym zgtosié sie na ochotnika, aby wykazac¢ sie swojg inicjatywg?
Karta 10: Jak moge aktywnie uzyskac informacje zwrotng na temat swojej pracy?

Karta 11: Jak moge sprawic, aby nowy kolega poczut sie akceptowany w zespole?

Karta 12: Jak moge wspiera¢ otwartg komunikacje w zespole?

Karta 13: Kiedy ostatnio zasugerowatem wspdlng poprawe pracy zespotowej?

Karta 14: Jak reaguje, gdy zespdt potrzebuje pomocy, ale nikt bezposrednio o nig nie prosi?

Karta 15: Jak moja proaktywnos¢ przynosi korzysci mojemu zespotowi?

Karta 16: Jak chciatbym by¢ postrzegany przez mojego przysztego pracodawce?

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

Karta 18: Jak wygladatby mdj ,idealny pierwszy dziern w nowej pracy” z proaktywnej perspektywy?
Karta 19: Co zrobitbym inaczej, gdybym miat szanse wrdci¢ do poprzedniej pracy?

Karta 20: Ktdre z moich dziatan najbardziej odzwierciedla dotychczasowe proaktywne zachowanie?

Zatacznik nr 5: Jak wyglada mtoda, proaktywna osoba w pracy

« Interesuje sie tym, co dzieje sie w firmie i pyta, jak moze pomac.

« Generuje pomysty na udoskonalenie, usprawnienie czegos lub rozwigzanie problemu.

« Nie boi sie zadawac pytan, gdy czegos nie rozumie, a nastepnie szuka informacji.

« Nie czeka na instrukcje, ale mysli o tym, co moze zrobi¢ samodzielnie.

« Jest zainteresowany informacjg zwrotng, aby mac sie doskonali¢.

« Sledzi rozwdj w swojej dziedzinie, uczy sie nowych rzeczy i rozwija swoje umiejetnosci.

+ Podchodzi do swoich zadan odpowiedzialnie, planuje swdj czas i dotrzymuje stowa.

+« Pomaga swoim wspotpracownikom, gdy widzi, ze czego$ potrzebujg, nawet jesli nie jest to jego
obowigzkiem.

« Szanuje zasady, ale nie boi sie proponowacd zmian, jesli widzi lepsze rozwigzanie.

Dlaczego to jest wazne?
« Pracodawcy szukajg oséb, ktore potrafig ,mysle¢ gtowga” i sg niezawodne.
« Proaktywni pracownicy oszczedzajg czas, wnoszg wartos¢ i poprawiajg atmosfere w zespole.
« W konkurencyjnym srodowisku pracy proaktywnosé moze wyréznié cie na tle innych.




PODEJMOWANIE DECYZJI
W PROCESIE PRACY

Cele bloku:
o zrozumiec techniki podejmowania decyzji
o generowac rozwigzania przy uzyciu réznych taktyk podejmowania decyzji
e rozpoznawac rézne typy ,presji”, ktére wptywajg na podejmowanie decyzji

Grupa docelowa:
12-20 uczestnikéw

Materiaty:
 Flipchart, papier do flipchartéw, papier, markery, dtugopisy, karteczki samoprzylepne
o Aktywnosc¢ 1: Prezentacja (Zatgcznik nr 1), karty (Zatgcznik nr 2), arkusz roboczy (Zatacznik nr 3)
o Aktywnosc¢ 2: Karty z Zatgcznika nr 5
o Aktywnosc¢ 3: Wycinanie kart dla kazdej osoby w odgrywaniu rél zgodnie z Zatgcznikiem nr 6

Czas trwania:
120 minut

Streszczenie:
Aktywnosc¢ 1: Techniki podejmowania decyzji
Aktywnosc¢ 2: ,3-2-1 GO!”

Aktywnosc 3: ,,Podejmowanie decyzji na cienkim lodzie”

Instrukcje:

Aktywnos¢ 1: Techniki podejmowania decyzji (50 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscia:
Trener przygotowuje:
a) prezentacje zgodnie z Zatgcznikiem nr 1: Techniki podejmowania decyzji
b) wydrukowane i wyciete karty sytuacji z Zatgcznika nr 2, tak aby kazdy zespot otrzymat 3 karty
c) trzy wydrukowane kopie arkusza roboczego: Techniki podejmowania decyzji w praktyce
(Zatacznik nr 3) dla kazdego zespotu

Przebieg bloku szkoleniowego:

Na poczatku bloku szkoleniowego trener wprowadza temat: ,Pracownicy czesto znajdujg sie
w sytuacjach, w ktdrych oczekuje sie od nich wykonania wielu zadan lub spetnienia réznych
oczekiwan przetozonego w tym samym czasie. Stajg przed pytaniem: Co powinienem zrobi¢ najpierw?
Metoda radzenia sobie z tym bedzie przedmiotem dzisiejszego szkolenia”.

Po wprowadzeniu trener wykorzystuje prezentacje, aby przedstawié trzy techniki, ktére mogg pomac
uczestnikom podejmowac decyzje. Tres¢ prezentacji jest zgodna z trescig Zatgcznika nr 1.

Po prezentacji trener oferuje uczestnikom mozliwos¢ przecwiczenia technik podejmowania decyzji.
Uczestnicy s3 dzieleni na zespoty sktadajace sie z 4-5 osdb.




Kazdy zespdt losuje 3 karty z ,pudetka decyzyjnego” (zgodnie z Zatgcznikiem nr 2) — kazda karta
zawiera modelowg sytuacje z miejsca pracy. Zadaniem zespotu jest wspdlne podjecie decyzji, w ciggu
10 minut (trener odmierza czas), co zrobiliby jako pierwsze w kazdej sytuacji, poprzez dyskusje
zespotowa. Jako wsparcie kazdy zespdt otrzymuje trzy wydrukowane egzemplarze arkusza roboczego
(zatacznik nr 3).

Po uptywie czasu przedstawiciel kazdego zespotu przedstawia grupie, jaka decyzje zespdét podjatby
jako pierwszg w kazdej sytuacji. Przedstawiciel wyjasnia réwniez, ktéra technika byta najtatwiejsza do
zastosowania i dlaczego. Podczas tych prezentacji trener zapisuje zastosowane techniki na flipcharcie.
Pozwala to grupie zobaczy¢, ktdra technika byta najbardziej preferowana przez uczestnikow.

Po tym, jak wszystkie zespoty przedstawia swoje wyniki, trener zaprasza uczestnikéw do napisania
motywujgcej mysli lub stowa na karteczce samoprzylepnej — czegos, co mogtoby pomédc ludziom
w podejmowaniu decyzji. Nastepnie kazdy uczestnik podchodzi do flipcharta, czyta swojg mysl na gtos
i przykleja jg do flipcharta.

Aby zakonczy¢ blok, trener dziekuje grupie za inspirujacy wktad i wiesza arkusz flipcharta ze zebranymi
myslami w widocznym miejscu w pomieszczeniu.

Aktywnos¢ 2: ,,3-2-1 GO!” (30 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscig:
Trener przygotowuje karty z Zatgcznika nr 5.

Przebieg bloku szkoleniowego:

Trener dzieli uczestnikdéw na mate zespoty (4-5 uczestnikéw w zespole).

Kazdy zespdt otrzymuje te sama karte sytuacji (wybrang z Zatgcznika nr 5).

Kazdy zespdt ma 3 minuty na sesje burzy mdézgdw, podczas ktdrej skupia sie na generowaniu:

- 3 mozliwych rozwigzan

-> 2 najbardziej realistycznych

-> 1 ostatecznej decyzji

Trener przypomina grupie, Ze stres i presja czasu sg naturalng czescig miejsca pracy — nie powinni bac
sie popetniaé bteddéw.

Po uptywie 3 minut kazdy zespdt krétko przedstawia swojg ostateczng decyzje reszcie grupy.
Nastepnie na osi punktacji (punkty 1-10) narysowanej na flipcharcie kazdy zespét ocenia sie w trzech
kategoriach: Szybkos¢ — Jakos$¢ — Spdjnosé zespotu.

Pod koniec bloku trener zacheca zespoty do dzielenia sie taktykami, ktére pomogty im podejmowac
skuteczne decyzje — aby wzajemnie sie inspirowac.

Aktywnos¢ 3: ,, Podejmowanie decyzji na cienkim lodzie” (40 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscig:
Trener przygotowuje wyciete karty rél dla kazdej osoby uczestniczacej w odgrywaniu rél, zgodnie
z Zatgcznikiem nr 6.

Przebieg bloku szkoleniowego:
Trener wybiera 5 uczestnikow, ktérzy wezmg udziat w odgrywaniu rél. Kazdy uczestnik otrzymuje karte
z rolg, ktérg ma odegrac (na podstawie Zatgcznika nr 1).




Pozostali uczestnicy petnig role obserwatoréw, a ich zadaniem jest zidentyfikowanie rél, jakie
odgrywali gracze po zakonczeniu odgrywania rol.

Odgrywanie rdl koncentruje sie wokdt nowego pracownika na pét etatu, ktéry musi podjac decyzje.
W ich umysle zaczynajg pojawiac sie mysli, odgrywane przez innych uczestnikéw odgrywania rél. Po
podjeciu ostatecznej decyzji ,Decydent” (tj. osoba podejmujgca decyzje — zwana dalej
,Decydentem”) wyjasnia, dlaczego wybrat taki sposéb dziatania.
Po zakonczeniu odgrywania rél trener zaprasza grupe do zidentyfikowania, ktore wartosci (lub obawy)
pojawiaty sie najczesciej i jakie byty ich cechy charakterystyczne.

Po sesji burzy mdézgdw w grupie trener zaprasza kazdy z ,,gtosdw” do ujawnienia, kogo odgrywat i jaka
role odgrywat.

Pod koniec bloku szkoleniowego trener podsumowuje: ,,Kazda decyzja cztowieka jest uwarunkowana
doswiadczeniem Zyciowym, logikq, podstawowymi wartosciami, emocjami i strachem. Niezaleznie od
tego, czy to ty, czy ktos inny dokonuje wyboru, zawsze pamietaj: decyzja podjeta w danym momencie
jest najlepszqg mozliwg decyzjqg dla tej osoby w danym momencie — nawet jesli osobiscie zrobitbys to
inaczej”.



ZAtACZNIKI

Zatacznik nr 1: Techniki podejmowania decyzji

Technika 1: Reguta 80/20 (zasada Pareto) — 20% przyczyn prowadzi do 80% skutkéw

Jak to pomaga w podejmowaniu decyzji?
Kiedy masz wiele opcji lub zadan, skup sie na tych najskuteczniejszych — 20%, ktére przyniosg
najwiekszy efekt.

Przyktad z miejsca pracy:

Jesli cos pdjdzie nie tak podczas przygotowywania wydarzenia, nie prébuj naprawiaé wszystkiego na
raz. Skup sie na kluczowym problemie, ktéry ma najwiekszy wptyw (np. awaria systemu
nagfosnieniowego - ma wptyw na cate wydarzenie).

Technika 2: Podejmowanie decyzji na podstawie priorytetéw (pilne kontra wazne)

Czesto stosowana jest Macierz Eisenhowera:
« Wazne i pilne — zréb to natychmiast
+ Wazne, ale niepilne — zaplanuj
« Pilne, ale niewaine — deleguj
« Ani pilne, ani wazne — wyeliminuj

Jak to pomaga?
Pomaga szybko sortowac zadania na podstawie ich rzeczywistej waznosci, a nie hatasu i chaosu.

Przyktad z miejsca pracy:
Masz 5 zadan, ale tylko 30 minut. Skup sie na tym, ktore ma najwiekszy wptyw (np. przeglgdanie
prezentacji dla klienta) — a nie na kims, kto w tej chwili prosi Cie o nagranie.

Technika 3: Strategia ,,najgorszego przypadku” (myslenie o najgorszym scenariuszu)
Zapytaj siebie: ,,Co najgorszego moze sie stac, jesli podejme te decyzje?”

Jak to pomaga?
Zmniejsza niepokdj zwigzany z podejmowaniem decyzji — gdy uswiadomisz sobie, Zze najgorszy
scenariusz jest do opanowania, mozesz szybciej podja¢ decyzje.

Przyktad z miejsca pracy:

Nie jestes pewien, czy przyznac sie przed kierownikiem, ze czegos nie rozumiesz.

Najgorszy przypadek — kaze Ci sie tego bardziej nauczyc. Ale to lepsze niz udawanie, ze rozumiesz i
popetnianie bfedu.

Zatacznik nr 2: Ramka decyzyjna — karty sytuacyjne

Karta 1 -, Klient ma zawsze racje?”

Podczas pracy na zmianie w restauracji klient krzyczy, ze jego jedzenie jest zimne i zgda wymiany.
Wiesz, ze jedzenie zostato podane na gorgco i zaden inny klient nie sktadat skarg. Kierownika nie ma.
Jak reagujesz? Podejmij szybkq, ale profesjonalng decyzje.




Karta 2 — ,,Brakujgce zapasy”

Jestes pracownikiem magazynu na pot etatu i zdajesz sobie sprawe, ze jednego z kluczowych
produktow zaplanowanych do wysytki nigdzie nie ma. Twdj przetozony pyta, czy zamdwienie moze
zostaé wystane w ciggu najblizszych 10 minut.

Co robisz? Podejmij decyzje tak szybko i odpowiedzialnie, jak to mozliwe.

Karta 3 -, Nieporozumienie przy kasie”

Klient oskarza Cie o wydanie nieprawidtowej reszty. Twéj wspotpracownik nalega, ze poradzites sobie
z tym prawidtowo. W sklepie jest ttoczno, a sytuacja sie zaostrza.

Jak rozwigzac problem, aby uspokoic klienta i unikngc pogorszenia konfliktu?

Karta 4 — ,,Chaos w zespole”

Twéj zespdt przygotowuje sie do zaprezentowania wynikéw klientowi. Jednak dwadch
wspotpracownikéw kitdci sie o podejscie i przestali sie komunikowaé. Prezentacja rozpocznie sie za
15 minut.

Jak zareagujesz, jesli chcesz, aby zespot zaprezentowat sie zjednoczony?

Karta 5 — , Nieoczekiwana zmiana planu”

Przychodzisz do pracy i zostajesz poproszony o zastgpienie kolegi z zupetnie innego dziatu, o ktérym
nic nie wiesz. Kierownik daje ci tylko podstawowe instrukcje i oczekuje, ze zaczniesz natychmiast.

Jak zdecydujesz sie dziata¢ w tej sytuacji? Jaki bedzie twdj pierwszy krok?

Zatacznik nr 3: Arkusz roboczy — Techniki podejmowania decyzji w praktyce

Tytut sytuacji:

Zadanie: Uzyj trzech technik podejmowania decyzji, aby sprébowac znalezé rozwigzanie.

Technika 1: Zasada 80/20
Ktére 1-2 rzeczy beda miaty najwiekszy wptyw na wynik (np. zadowolenie gosci, sukces wydarzenia)?

Odpowiedz:

Technika 2: oparta na priorytetach Podejmowanie decyzji
Sortuj zadania wedtug ich waznosci i pilnosci.

Wazne i pilne:
Wazne, niepilne:
Pilne, niewazne:
Niewazne i niepilne:

Technika 3: Strategia ,,najgorszego przypadku”
Co najgorszego moze sie wydarzyé, jesli podejmiesz te decyzje?
Czy ten najgorszy scenariusz jest akceptowalny lub mozliwy do opanowania?

Odpowiedz:

Podsumowanie twojej strategii
Jaka bedzie twoja pierwsza decyzja i dlaczego?




Zatacznik nr 4: Sytuacja w pracy

(pomoc trenera)

Jeste$ pracownikiem na p6t etatu na wydarzeniu (np. konferencji) i twoim zadaniem jest obstuga
wsparcia technicznego.
30 minut przed rozpoczeciem odkrywasz, ze:

« projektor nie dziata,

s goscie juz przybywaja,

o twoj kolega, ktory byt za to odpowiedzialny, spdznia sie,

« W tym samym czasie twoj szef dzwoni, aby pilnie potwierdzi¢ menu lunchowe dla gosci VIP.

Jak korzystac z technik:

Technika 1: Reguta 80/20

Jakie 20% dziatan bedzie miato wptyw na 80% wyniku?

Kluczowy jest dziatajacy projektor. Jesli go nie naprawisz lub nie wymienisz, wydarzenie sie nie
powiedzie.

Najpierw decydujesz sie zaja¢ problemem technicznym, a nastepnie oddzwonié.

Technika 2: Podejmowanie decyzji na podstawie priorytetéow
Uzyj macierzy waznosci kontra pilnosci:
« Wazne + pilne: Projektor = dziataj natychmiast
« Pilne, niewazne: Wybdr menu - mozna odtozy¢ (np. wystac¢ szybka wiadomosé: ,,0ddzwonie za
15 minut”).

Technika 3: Strategia ,,najgorszego przypadku”

Co najgorszego moze sie wydarzy¢?

Jesli nie odbierzesz telefonu, szef moze sie zdenerwowaé — ale mozesz to pdzniej wyjasnic.
Jesli projektor nie dziata — goscie nic nie zobaczg = powazny problem.

Najgorszy scenariusz wynikajacy z opdznienia rozmowy telefonicznej jest mniej ryzykowny.

Zatacznik nr 5: Karty sytuac;ji

Sytuacja 1 — Awaria technologii

Jestes pracownikiem tymczasowym na wydarzeniu. Za 5 minut ma sie rozpoczgé prezentacja klienta,
ale projektor nie dziata, a prezenter wpada w panike.

Zadanie: Zaproponuj 3 rozwigzania - Wybierz 2 realistyczne - Zdecyduj sie na 1 rozwigzanie.

Sytuacja 2 — Nieprzygotowany zespét

Twéj zespdt ma zamiar przedstawié wyniki swojej pracy. Jednak dwdéch wspétpracownikéw poktécito
sie i odmawia komunikacji.

Zadanie: Zaproponuj 3 sposoby na uratowanie prezentacji przy zaburzonej dynamice zespotu.

Sytuacja 3 - Klient pod presjq

Pracujesz w ,biurze informacji”. Przychodzi wsciekty klient, twierdzac, ze nie otrzymat tego, co
zamowit. Twoj kolega upiera sie, ze wszystko byto w porzadku. Kierownik jest niedostepny.

Zadanie: Zaproponuj 3 mozliwe podejscia do klienta > Wybierz najbardziej odpowiednie rozwigzanie.




Sytuacja 4 — Przecigzenie praca

Nagle zdajesz sobie sprawe, ze musisz wykonac trzy zadania naraz: uzupetni¢ zapasy towarodw,
wypetnic¢ formularz dla swojego przetozonego i pomadc klientowi. Wszyscy chcg czegos$ natychmiast.
Zadanie: Zaproponuj 3 sposoby ustalania priorytetow i komunikowania sie z ludZmi wokdt ciebie.

Sytuacja 5 — Nieoczekiwana nieobecnos¢ kolegi

Twdéj kolega, ktory miat przygotowad wizualizacje na wazne wydarzenie, zadzwonit dzi$ rano, ze jest
chory. Wydarzenie zaczyna sie za 2 godziny. Nikt inny nie wykonywat prac graficznych, ale ty masz
przynajmniej podstawowe doswiadczenie.

Zadanie: Zaproponuj 3 sposoby rozwiqgzania sytuacji - Zdecyduj, jak postepowac.

Zatacznik nr 6: Decyzje i to, co na nie wptywa

Instrukcje:
,Decydent” przedstawia sie i méwi, przed jakg decyzjg stoi. Nastepnie poszczegdlne ,gtosy”
wypowiadajg na gtos kilka linijek ze swojego scenariusza. Na koniec ,,Decydent” podejmuje decyzje.

Postad: ,,Decydent”

,Decydent” méwi na gtos:

,Jestem mtodym pracownikiem tymczasowym w handlu detalicznym. Pracuje tu dopiero kilka dni.
W sobotnie popotudnie sklep jest peten klientéw, a kolega, ktéry miat byé ze mng na zmianie,
zadzwonit, ze jest chory. Kierownik prosi mnie, zebym zostat dwie godziny dtuzej, poniewaz majg
niedobdr personelu.

Problem w tym, ze mam juz zaplanowane (i optacone) wydarzenie ze znajomymi, ktore omine, jesli
zostane. Czuje presje, poniewaz jestem tu nowy, ale jednoczesnie czuje, ze moje zycie osobiste
réwniez jest wazne”.

Postaé: Gtos logiki
Twoim zadaniem jest przedstawianie racjonalnych argumentéw. Pomysl o tym, co jest praktyczne,
€O wiaze sie z najmniejszym ryzykiem i jakie sg konsekwencje z perspektywy pracy.
o Mysl praktycznie — jesli zostaniesz, pomozesz zespotowi i mozesz zyska¢ zaufanie swojego
kierownika.
o Jedli odejdziesz, mozesz nie dostac przysztych zmian.
o Racjonalnie rzecz biorac, praca jest teraz priorytetem — jeste$ odpowiedzialny za swojg zmiane.

Postaé: Gtos Emocji
Skup sie na tym, co czuje ,Decydent”. Wyrazaj emocje — ztos¢, rozczarowanie, presje, radosc.
Podkreslaj ludzka strone decyzji.

o Czujesz presje — to naturalne, ze to cie denerwuje.

« Jestes rozczarowany, ze przegapites cos, na co czekates.

o Jedli zostaniesz, mozesz poczu¢ smutek lub zto$é na siebie.

Postaé: Gtos Wartosci
Skup sie na osobistych zasadach i dylematach moralnych. Podkreslaj, co jest stuszne wedtug
przekonan i co jest sprawiedliwe zaréwno dla pracy, jak i dla siebie.
e Co jest dla ciebie wazniejsze w tej chwili — lojalno$¢ wobec pracy czy dotrzymywanie stowa
ztozonego przyjaciotom?
o Gdybys miat podja¢ decyzje na podstawie swoich wartosci, co bys zrobit?
e Chcesz by¢ osobg godng zaufania — ale takze kims, kto szanuje swdj wolny czas.



Postac: Glos Strachu
Méw o obawach i ryzyku. Co moze pdéjs¢ nie tak? Jakie sg konsekwencje ztej decyzji? Ujawnij
wewnetrzne niepewnosci.

¢ Co jesli twdj kierownik to zapamieta i nie da ci kolejnej zmiany?

« Martwisz sie, ze stracisz zaufanie lub zostaniesz uznany za osobe niewiarygodna.

¢ Boisz sie popetni¢ btgd — a ludzie to zapamietaja.

»Decydent” wybiera jedng z alternatyw lub wymysla inng:
Twoim zadaniem jest wystuchanie wszystkich gtoséw. Na koniec zdecyduj, co zrobitby$ w tej sytuacji —
i wyjasnij dlaczego.
« ,Postanowitem zosta¢, poniewaz chce pokaza¢, ze jestem odpowiedzialny. Chociaz zatuje, ze trace
czas z przyjaciotmi”.
« ,Postanowitem odejs¢, poniewaz cenie sobie wolny czas i plany ze znajomymi — nastepnym razem
postaram sie wszystko wczesniej zorganizowaé, abym nie podejmowat decyzji pod presja”.
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Materiaty:

290 minut

Instrukcje

Streszczenie:
Aktywnosc¢ 1:
Aktywnosc 2:
Aktywnos¢ 3:
Aktywnosc 4:
Aktywnosc¢ 5:

PODEJSCIA MOTYWACYJNE W PRACY

" Cele bloku:

« znac rdznice miedzy motywacjg wewnetrzng i zewnetrzng

« potrafi¢ identyfikowac czynniki motywacyjne w srodowisku pracy

e rozpoznawac rodzaje motywacji

o znac narzedzia i techniki podtrzymywania motywacji

o opisywacé elementy przemdwienia perswazyjnego i motywujacego

« doswiadczy¢ procesu uczenia sie nowej umiejetnosci

« zdad sobie sprawe z roli, jakg motywacja odgrywa w rozwoju osobistym

Grupa docelowa:
12-20 uczestnikéw

« Flipchart, papier do flipchartéw, papier, karteczki samoprzylepne (mate kartki), markery,
dtugopisy

o Aktywnosc¢ 1: Arkusz éwiczen — Zatacznik nr 1, fiszki z Zatgcznika nr 2

o Aktywnosc¢ 2: Zatgcznik nr 4

o Aktywnosc¢ 3: Zataczniki nr 5, 6, 7, duzy arkusz papieru dla grup

o Aktywnosc 4: Telefony/tablety z dostepem do Internetu, papier origami, karty, rekwizyty do
rownowazenia, komputery z programem Canva, zataczniki 89

o Aktywnosc 5: Prezentacja (Zatgcznik nr 10), karty z Zatacznika nr 11

Czas trwania:

Motor wewnetrzny kontra zewnetrzny

Kompas motywacyjny — odkryj, co cie napedza

Jak poprawic¢ sobie humor, gdy nie mam na to ochoty
Wyzwanie wzrostu — naucz sie czego$ nowego w 30 minut
Gtos motywacji

Aktywnos¢ 1: Silnik wewnetrzny i zewnetrzny (90 min.)

Przygotowanie przed aktywnoscia:
Trener drukuje kazdemu uczestnikowi Zatgcznik nr 1 oraz karty z Zatacznika nr 2

Przebieg bloku edukacyjnego:
Trener wita uczestnikédw i wprowadza ich w temat bloku edukacyjnego: ,Dzisiaj zajmiemy sie
tematem motywacji, ktéra wptywa na to, jak czujemy sie w pracy i jak pracujemy. Zajmiemy sie
réznymi perspektywami motywacji. Zaczniemy poznawaé czynniki motywacji wewnetrznej
i zewnetrznej. Teraz przyjrzymy sie temu, co motywuje cztowieka, czy pracuje dla pieniedzy, czy dla
poczucia, ze to, co robi, ma sens”.



Trener rozdaje uczestnikom karteczki samoprzylepne (mate karty) i prosi ich, aby przypomnieli sobie
SWojq ostatnig prace lub prace, ktérg mieli. Na karteczce samoprzylepnej kazdy zapisuje odpowiedz na
pytanie: ,Dlaczego tam pracowatem?” Nastepnie wszyscy podchodzg do flipcharta, przyklejaja
karteczki samoprzylepne i dzielg sie swojg motywacjg z innymi uczestnikami. W ten sposoéb kazdy
przedstawia swoje odpowiedzi i przykleja je na flipcharcie.

Nastepnie trener daje kazdemu uczestnikowi arkusz roboczy zatytutowany ,,Moja motywacja w pracy”
(zatgcznik 1) i prosi ich o zaznaczenie tego, co ich zdaniem jest wewnetrznym i zewnetrznym
czynnikiem motywacyjnym w pierwszej tabeli. Jesli czegos brakuje, uzupetniajg to w nastepnej tabeli.
Daje im 5 minut na uzupetnienie arkusza roboczego. Po wypetnieniu arkusza roboczego sprawdzajg
wspdlnie swoje odpowiedzi i omawiajg ze sobg decyzje o uwzglednieniu czynnika w odpowiedniej
grupie.

Po dyskusji trener zaprasza uczestnikdéw do podejscia do flipchartu. Kazda osoba umieszcza swojg
karteczke samoprzylepng w swojej kategorii zgodnie z czynnikami motywacyjnymi. W ten sposdb
ponownie sprawdzg swoje zrozumienie znaczenia czynnika motywacyjnego i wizualnie zidentyfikujg,
ktére czynniki przewazajg w grupie.

Po tej aktywnosci trener kreatywnie dzieli uczestnikdw na pary. Kazda para otrzymuje karte z opisem
dwoch postaci (Zatacznik nr 2). Zadaniem pary jest przedstawienie tresci karty w 3-minutowym
wywiadzie-odgrywaniu rél — rozmowie miedzy wspdtpracownikami podczas przerwy w pracy. Pary
majg 5 minut na przygotowanie sie do rozmowy kwalifikacyjnej. Po przygotowaniu kazda para
przedstawi swoéj wywiad.

Po rozmowie kwalifikacyjnej trener prowadzi wspdlng dyskusje. Zadaje pytania i zacheca uczestnikéw
do omowienia swoich doswiadczen i poglagdéw na temat motywac;ji.

,Jak ludzie czuli sie w obu sytuacjach? Jak sie zachowywali?”

,Jak ich motywacja wptyneta na ich ostateczng wydajnos¢ i satysfakcje z pracy?”

,Czy uwazasz, ze motywacja zewnetrzna moze kiedykolwiek przeksztatcic sie w motywacje
wewnetrzng? Jak?”

,Jak mozemy wzmocnié naszg wtasng motywacje wewnetrzng w pracy lub w zyciu?”

Na zakonczenie aktywnosci trener podsumowuje (zapisuje na flipcharcie) najwazniejsze wnioski na
temat aktywnosci (Zatacznik 3):

¢ Rodznica miedzy motywacjg wewnetrzng i zewnetrzng

« Wptyw motywacji na wydajnos¢ pracy i zadowolenie

« Sposoby wzmacniania motywacji wewnetrznej

Przygotowanie przed zajeciami:
Trener drukuje kazdemu uczestnikowi Zatacznik nr 4.

Przebieg bloku edukacyjnego:

Trener rozpocznie aktywnosc stowami: ,Wszyscy mamy w sobie silnik, ktory nas napedza. Niektérzy
chcg uznania, inni wolnosci, a jeszcze inni stabilnosci. Jesli odkryjemy, co to jest, mozemy wybrac
prace, ktdra nam odpowiada i budowaé w niej swojg kariere”.











































































































































