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PREZENTACJA MODELU ,DORADZTWO ZAWODOWE OPARTE NA BADANIU PROCESOW
POZNAWCZYCH DLA OSOB Z GRUPY NEET”

Uczestnicy

NEET (ang. not in employment, education or training) to grupa spoteczna, obejmujgca
mtodziez pozostajacg poza sferg zatrudnienia i edukacji, czyli tych, ktérzy jednoczesnie nie
uczg sie, nie pracujg ani nie przygotowujg sie do zawodu. Jest to wiec pojecie szersze niz mtody
bezrobotny, obejmuje bowiem réwniez absolwentéw biernych zawodowo (czyli takich, ktorzy
nie majg pracy i jej nie poszukujg) oraz osoby, ktdre przedwczesnie ukonczyty edukacje, ale z

réznych przyczyn nie weszty na rynek pracy.

Cele

Wsparcie oséb z grupy NEET, rozumiane jako wspomaganie ich rozwoju indywidualnego jest
zadaniem wymagajacym trafnego rozpoznania potencjatu cztowieka. Wykorzystanie wtasnych
mozliwosci i potencjatu rozwojowego, czyli zasobdéw fizycznych, psychicznych i spotecznych,
jakimi dysponuje jednostka, stwarza szanse na zmiane warunkdéw, w jakich ona zyje. W ramach
programu szczegdlng uwage zwrdcono na rozwdj nastepujgcych funkcji: umiejetnosci
organizacyjne i planowanie, zarzadzanie emocjami, umiejetnosci spoteczne, radzenie w
kontaktach z innymi ludZmi. Celem warsztatéw jest budowanie pozytywnego obrazu siebie
oraz poczucia sprawstwa w relacji z innymi osobami, ksztattowanie samodzielnosci i
konsekwencji w dziataniu, wdrazanie do podejmowania samodzielnych decyzji, doskonalenie
umiejetnosci odgrywania réznorodnych rél spotecznych.

Pomaganie osobom w uzyskaniu wgladu w ich trudnosci i stosowanie strategii rozwojowych,
ktére pozwolg im pracowac nad osiggnieciem petnego potencjatu. Uczestnictwo w zajeciach
edukacyjnych ma potencjat wspierania rozwoju osobistego, ustrukturyzowane ramy
programu dajg uczestnikom mozliwosé czerpania jak najwiekszych korzysci z podejmowanych
dziatan. Zarowno proces uczenia sie, jak i doradzania dotyczy tak indywidualnych, jak
wspolnych aktywnosci. Podobnie proces uczenia sie moze przyjgé forme indywidualng
badz grupowg, w zaleznosci od rodzaju wiedzy, etapu jej przyswajania, a takze potrzeb i

preferencji osoby uczace;j sie.
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Rozwdéj funkcji poznawczych cztowieka

Paradygmat wspotczesnej kariery zawodowej zaktada, ze stanowi ona ,dynamiczny proces
polegajgcy na nieustannym poszukiwaniu kompetencji majgcych wartos¢ rynkowa oraz
wiedzy uzytecznej na rynku”. Podmiot aspirujgc do uzyskania wiekszej atrakcyjnosci wsréd
pracodawcow, poszukuje umiejetnosci, ktdre zwiekszg jego szanse na uzyskanie znaczgcej
pozycji na rynku pracy. Przejmuje on role ,przedsiebiorcy” budujacego witasny kapitat

kwalifikacyjny przede wszystkim poprzez ciggte doskonalenie.

Przytoczone rozstrzygniecia odzwierciedlajg istote nowego paradygmatu kariery, jakim
jest odpowiedzialnos¢ cztowieka za wtasny rozwdj zawodowy. Gotowosé do przyjecia tego
zobowigzania zmusza jednostke do bardzo dobrej znajomosci siebie, sSwiadomosci wtasnych
predyspozycji i talentéw, elastycznej wizji Sciezki rozwoju oraz gotowosci do jej
urzeczywistnia. Kazdy podmiot wypracowuje wtasne strategie realizacji takiego zadania,
dlatego tez powinien charakteryzowac sie czujnoscia na pojawiajgce sie okazje sprzyjajgce
odniesieniu sukcesu. Zmienito sie myslenie obowigzujgce jeszcze kilka lat temu, w ktérym
wyuczony zawdd determinowat wybér charakteru pracy. Z tego powodu potencjalny
pracownik musi wykazaé sie elastycznoscig na rynku pracy i stale dostosowywaé sie do
jego ofert. Mechanizm ten wymusza na jednostce ustawiczne aktualizowanie swojej wiedzy
i umiejetnosci lub zdobywanie nowych, gwarantujgcych jej na nim miejsce. W tym kontekscie
realizowana jest koncepcja catozyciowego uczenia sie. W efekcie wielokrotna zmiana
miejsca i charakteru pracy w ciggu catego zycia wpisana jest w realizowanie S$ciezki

kariery, a uczenie sie, takze nowego zawodu, przyjeto posta¢ catozyciowego procesu.

Ze wzgledu na coraz wieksze wymagania pracodawcow w stosunku do potencjalnych
pracownikéw posiadanie wyksztatcenia coraz czesciej musi by¢ uzupetnione odpowiednimi
kompetencjami i doswiadczeniem zawodowym. Z tego powodu nastgpit wzrost znaczenia
uczenia sie pozaformalnego i nieformalnego. Niejednokrotnie umiejetnosci, doswiadczenie
i wiedza zdobyte poza tradycyjnie rozumianym ksztatceniem okazujg sie bardzo uzyteczne, a
czasami kluczowe w uzyskaniu zatrudnienia. Ponadto, wielos¢ doswiadczen i umiejetnosci
pomaga w tatwiejszym dostosowaniu sie do wymogdw rynku pracy, stwarza wiekszy

wachlarz mozliwosci przekwalifikowania sie, uzupetnienia swojej wiedzy.
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Zmiana podej$cia w poradnictwie zawodowym

W ostatnich latach zauwazyé mozna byto nowe podejscie zaréwno do edukacji, jak i do
poradnictwa zawodowego. W edukacji dorostych nastgpito przesuniecie z nauczania
instytucjonalnego w strone uczenia sie indywidualnego. Uczenie sie przyjeto forme
catozyciowego procesu, w ktorym jednostka stata sie autonomicznym podmiotem. W
procesie przyswajania wiedzy istotng role odgrywa potoczne doswiadczenie jednostki,
zyskiwane w codziennych interakcjach, zarowno w sposéb uswiadomiony, jak i

nieuswiadomiony.

Na doswiadczenia zyciowe sktadajg sie zdarzenia krytyczne, ktére sprzyjajg uczeniu sie. Jednga
ze strategii radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych jest otwieranie sie na nowa wiedze,
szukanie informacji, uczenie sie nowych zachowan. W sytuacjach trudnych pomocne moze
okaza¢ sie poradnictwo, dzieki ktéremu osoba radzgca sie moze pozna¢ mozliwosci
postepowania w sytuacji, w jakiej sie znalazta. Konsekwencjg niestabilnej sytuacji na rynku

pracy jest tez rozszerzenie znaczenia poradnictwa.

Przez wiele lat doradztwo i poradnictwo rozpatrywane byto w kontekscie wyboru zawodu.
Obecnie zakres znaczeniowy poradnictwa zaczyna obejmowaé dodatkowe kwestie.
Poradnictwo przestaje polegaé jedynie na dorainej pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu, przekazywaniu informacji na temat poszczegdlnych zawoddéw, mozliwosci
przekwalifikowania sie w obranym przez jednostke kierunku. Najistotniejsza zmiana dotyczy
relacji pomiedzy doradcg a radzgcym sie. O ile wczesniejsze definicje doradztwa zawodowego
w centralnym punkcie stawiaty doradce jako tego, ktéry udziela konkretnych wskazéwek, o
tyle wspodtczesnie rozumiane poradnictwo podkresla autonomiczng postawe osoby radzacej
sie. Nowa postawa doradcy sprowadza sie, wtym kontekscie, do osoby, ktéra nie narzuca
swojego zdania, nie daje gotowych rozwigzan, nie wyrecza osoby radzacej sie w
podejmowaniu decyzji, ale dazy do tego, aby pomodc jej w dokonaniu najwtasciwszego
dla niej wyboru. Tak zarysowane relacje czynig osobe radzacg sie bardziej odpowiedzialng
za swoje decyzje. Doradca powinien by¢ rowniez osobg, ktéra uswiadamia osobe radzacg sie
o zmianach w mysleniu o uczeniu sie w konteksécie zdobywania nowych kwalifikacji i

kompetencji.
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ZALETY KORZYSTANIA Z MODELU

Sesje zostaty zaprojektowane w celu podniesienia samoswiadomosci i rozwijania umiejetnosci
spotecznych uczestnikdw. Odnalezienie sie na wspodtczesnym rynku pracy wymaga od
cztowieka nabycia nowych kompetencji: refleksyjnos¢, adaptacyjnos¢, umiejetnosé
konstruowania wtasnej tozsamosci, umiejetnos¢ zbalansowania zycia zawodowego i

pozazawodowego, narracyjnosé oraz zatrudnialnosé.

Kluczowym determinantem przebiegu procesu zawodowego jednostki jest jej zdolnos¢ do
bycia zatrudnionym, ktérej dopatrujg sie nie tylko w uwarunkowaniach rynku pracy, ale
takze w mozliwosciach sprawczych podmiotu odnoszacych sie do budowania sieci relacji

z pracodawcami oraz umiejetnosci promowania wtasnych zasobdw.

Uczestnictwo w zajeciach edukacyjnych moze dawac¢ doswiadczenia, ktdre rdznig sie czasem
trwania i jako$cig, ale wszystkie majg potencjat wspierania rozwoju osobistego. Sesje opierajg
sie na osobistych doswiadczeniach i wsparciu réwiesnikéw. Ustrukturyzowane ramy
oferowane przez ten program dajg jednostce mozliwos¢ czerpania jak najwiekszych korzysci z
podejmowanych dziatan. Aby to osiggna¢, konieczne jest wsparcie, przeprowadzenie
samokontroli i wyznaczenie celéw, biezgce monitorowanie postepdw, a nastepnie

przegladanie sie i refleksja na temat zdobytych doswiadczen.

Program wspierajgcy rozwdj osobisty:
e zapewnia strukture wspierajgcg rozwdj;
e pozwala osobom dowiedzie¢ sie o swoich mocnych i stabych stronach
e daje informacje zwrotne;
e pomaga jednostkom radzi¢ sobie z barierami w rozwoju;

e wspiera indywidualne podejmowanie decyzji.

Wspiera réwniez zrozumienie potrzeby niezawodnosci i spdjnosci, zwtaszcza w pracy. Rozwdéj
tej wiedzy i umiejetnosci moze przyczyni¢ sie do: rosngcej pewnosci siebie, zdobycia wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczend cenionych przez pracodawce, wzrostu samos$wiadomosci,

wymaganej do osiggniecia sukcesu w kazdym aspekcie zycia.
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DORADZTWO ZAWODOWE OPARTE NA BADANIU PROCESOW POZNAWCZYCH

DLA OSOB Z GRUPY NEET
MODUL | LOKALNY RYNEK PRACY
BLOK ZAJECIA GRUPOWE
REZULTATY:

rozwijanie samodzielnos$ci w poszukiwaniu zatrudnienia i poruszaniu sie po lokalnym

rynku pracy

analiza swoich mocnych stron i mozliwosci na lokalnym rynku pracy

poznanie i analiza swoich preferencji i predyspozycji zawodowych

ksztattowanie postaw umozliwiajgcych efektywne i odpowiedzialne funkcjonowanie

w Srodowisku pracy

PROGRAM:

Wstep — Przedstawienie programu, trenera i uczestnikdw szkolenia
Cwiczenie 1 - ZASADY PRACY W GRUPIE

Cwiczenie 2 - PRZEDSTAWIANIE W PARACH

Cwiczenie 3 - FIRMA PRZYSZtOSCI

Cwiczenie 4 - MOJA IDEALNA PRACA

Mini wykfad - SUKCES NA RYNKU PRACY

Cwiczenie 5 - TEST PREFERENCJI | PREDYSPOZYCJI ZAWODOWYCH
Cwiczenie 6 - ZNOWU JESTES SPOZNIONY

Cwiczenie 7 — ETYKIETKI

Cwiczenie 8 - STUDIUM PRZYPADKU ,JANEK” / SYMULACJA
Cwiczenie 9 - STUDIUM PRZYPADKU ,JANEK” / ANALIZA PROBLEMU
Cwiczenie 10 - PROGRAM ABSOLWENCKI
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KARTA PRACY:
»Lokalny rynek pracy - Karta pracy do zaje¢ grupowych”

e Wstep — Przedstawienie programu, trenera i uczestnikdw szkolenia
e Cwiczenie 1 - ZASADY PRACY W GRUPIE

o Cwiczenie 2 - PRZEDSTAWIANIE W PARACH

e Cwiczenie 3 - FIRMA PRZYSZtOSCI

e Cwiczenie 4 - MOJA IDEALNA PRACA

e Cwiczenie 5 - TEST PREFERENCJI | PREDYSPOZYCJI ZAWODOWYCH
e Cwiczenie 6 - ,ZNOWU JESTES SPOZNIONY”

e Cwiczenie 7 - ETYKIETKI

e Cwiczenie 8 - STUDIUM PRZYPADKU ,,JANEK” / SYMULACIA

e Cwiczenie 9 - STUDIUM PRZYPADKU ,JANEK” / ANALIZA PROBLEMU
e Cwiczenie 10 - PROGRAM ABSOLWENCKI

e Mini wykfad - SUKCES NA RYNKU PRACY

Techniki szkoleniowe:

e ¢wiczenia w parach w i matych grupach
e zadania zespotowe

e scenki wg przygotowanych scenariuszy
e studium przypadku

e (wiczenia indywidualne

e kwestionariusze psychologiczne

e mini - wykfad

e dyskusje grupowe

Czas trwania:

Osiem godzin szkoleniowych
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Modut | - LOKALNY RYNEK PRACY
Karta pracy do zaje¢ grupowych

Cwiczenie 1 - ZASADY PRACY W GRUPIE

1. Zwracaj sie do innych po imieniu uzywajac formy 2-giej osoby liczby pojedynczej, np.
"Mam inne zdanie niz Ty, Marek"

2. Nie uzywaj wulgarnych stéw i epitetéw skierowanych do ktérejkolwiek z oséb.
3. Zwraca;j sie do innych wprost, tzn. méw DO tej osoby, a nie O nie;j.
4. Nie przerywaj, gdy ktos méwi. Zabieraj gtos w kolejnosci zgtoszenia sie.

5. Wszystko to, o czym mowi sie na grupie zachowaj do wiadomosci uczestnikéw. Nie
wynos tego na zewnatrz.

6. Staraj sie traktowac innych tak, jakbys chciat, aby Ciebie traktowano.

7. Staraj sie nie oceniaé, nie krytykowaé, nie wydawaj wyrokdw. Przekazuj raczej swoje
opinie, poprzedzajac je zwrotem typu: "Moim zdaniem....", "Wydaje mi sie....",
"Mysle, ze....", "Zauwazytem, ze..."

n

8. Omawiajac czyjes éwiczenie nie mow: "Zrobites to do niczego, beznadziejnie itp. ...." -
to sprawia przykros¢, wywotuje ztosé.

9. Przekazuj takie informacje, ktére mozna wykorzystac, tzn. opisujace zachowanie (nie
osobe!). Dzieki takim informacjom osoba bedzie mogta zmienié, poprawié swoje
zachowanie nie czujac sie urazona.

10. Postaraj sie méwi¢ najpierw o tym, co Ci sie podobato, a dopiero potem o tym, co
warto zmienic.

11. Proponuje tez przyjgc¢ zasade, abyscie robili tylko to, co uwazacie za korzystne
osobiscie dla siebie, ale tak, aby wasz sposdb bycia nie przeszkadzat pozostatym
osobom. Nie musicie zabiera¢ gtosu, jesli nie macie na to ochoty!!!.

Niech kazdy z uczestnikdw grupy wypowie sie czy zgadza sie z tymi zasadami, czy moze
chciatby cos$ zmienic.

14
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Cwiczenie 2 - PRZEDSTAWIANIE W PARACH
Instrukcja:

Uczestnicy pracuje w parach.

Dowiedz sie jak najwiecej o swojej partnerce / swoim partnerze. Zapisz uzyskane odpowiedzi

na ponizszym formularzu.

J Jakie sq jej/jego zainteresowania i hobby? Jak lubi spedzac wolny czas?

J Jakg jest osobg? Co w sobie najbardziej lubi? Co chciataby/chciatby w sobie
zmienic?

J Jakie ma plany zawodowe na przysztos¢? Jakq prace chciataby/tby wykonywacé? W

jakiej czuje sie najlepiej?

Przedstaw swojg partnerke / swojego partnera na forum grupy.

15
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Cwiczenie 3 - FIRMA PRZYSZ+OSCI
Instrukcja:

1. Zadanie polega na zaplanowaniu wtasnej firmy, ktdrej bedziecie wspélnie

udziatowcami.

2. Na poczatku okreslcie rodzaj firmy, miejsce dziatania, branze, wielkos¢, rodzaj ustug

czy towarodw, ktére oferujecie klientom.

3. Nastepnie dokonajcie podziatu rél, dopasowujac do konkretnych oséb zakres ich

obowigzkéw:
e czym maj3 sie zajmowad,
e za co odpowiadaja.
e naczym polegaich praca.

Postarajcie sie, aby charakter pracy rzeczywiscie odpowiadat zainteresowaniom i

preferencjom uczestnikdw grupy. Tak, aby czuli sie w tej pracy dobrze.
4. Zaplanujcie strategie rozwoju firmy, jej logo, hasto reklamowe.

5. Przedstawcie pozostatym zespotom SWOJA FIRME.
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Cwiczenie 4 - MOJA IDEALNA PRACA
Instrukcja:

Opisz swojg idealng prace wedtug ponizszych punktow.

Unia Europejska

Eurcpejski Fundusz Spoteczny

Stanowisko / zawéd

Gtéwne obowigzki i zadania
[ ]

Umiejetnosci potrzebne na tym stanowisku pracy
[ ]

Cechy charakteru przydatne w tej pracy
[}

Przyktady firm, instytucje gdzie pracujg osoby wykonujgce ten zawdd
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Cwiczenie 5 - TEST PREFERENCJI | PREDYSPOZYCJI ZAWODOWYCH

Instrukcja:

Zaznacz przy kazdym zdaniu odpowiedz Tak lub Nie

. Czy podoba ci sie praca, wymagajaca uzywania réznych urzadzen, narzedzi lub maszyn?
. Czy lubisz obstugiwaé maszyny i urzadzenia mechaniczne?

. Czy lubisz pomagac kolegom w rozwigzywaniu ich problemoéw?

. Czy lubisz braé na siebie zadania i odpowiedzialnos¢ za nie?

. Czy radzisz sobie z zatatwianiem spraw urzedowych?

. Czy lubisz konstruowaé lub naprawiac rézne rzeczy?

. Czy lubisz projektowaé, wymyslac stroje?

. Czy podejmujesz sie nowych zadan dopiero wtedy, gdy skoriczysz poprzednie?

O 00 N oo U b W N BB

. Czy lubisz realizowac zadania, ktdre pozwalajg ci odkrywac nowe fakty lub prawidtowosci?
10. Czy bezinteresownie pomagasz innym?

11. Czy chciatbys$ pracowaé z materiatem takim, jak drewno, kamien, glina, tkanina lub metal?
12. Czy lubisz bra¢ udziat lub organizowa¢ spotkania z ludzmi?

13. Czy radzisz sobie w sytuacji, gdy masz wiele spraw ,na gfowie”?

14. Czy chciatby$ mie¢ takg prace, w ktérej bedziesz brat odpowiedzialno$¢ za podejmowane
decyzje?

15. Czy w rozwigzywaniu problemoéw kierujesz sie wtasng intuicjg i wyobraznig?

16. Czy tatwo nawigzujesz kontakty z innym ludzmi?

17. Czy chciatbys sie opiera¢ w swojej pracy na wyraznie okreslonych zadaniach i regutach?
18. Czy lubisz ksigzki i programy popularnonaukowe?

19. Czy chciatbys miec¢ taka prace, w ktérej kierujesz, kontrolujesz i planujesz prace innych
ludzi?

20. Czy chciatbys by¢ przez caty dzien operatorem jakiego$ urzagdzenia?

21. Czy chciatbys opiekowac sie ludzmi chorymi, starymi lub majgcymi problemy?

22. Czy zwykle udaje ci sie naktonic¢ ludzi, aby robili to czego ty chcesz?

23. Czy jestes przekonywujgcym moéwcg?

24. Czy chciatbys zajmowac sie projektowaniem wystroju wnetrz lub ogrodow?

25. Czy lubisz porzadkowad dane?
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26. Czy lubisz rozwigzywac skomplikowane problemy zawodowe, badawcze?

27. Czy w swoim dziataniu koncentrujesz sie na dazeniu do osiggniecia celu?

28. Czy lubisz prace reczne takie, jak instalacje hydrauliczne, naprawa samochodéw, szycie czy
tapetowanie?

29. Czy chciatbys sie troszczy¢ o ludzi niepetnosprawnych?

30. Czy petnites kiedykolwiek role kierownika w jakiejs grupie, zespole lub organizacji?

31. Czy podobataby ci sie praca, w ktérej kazdy dzien nidstby co$ nowego i niespodziewanego?
32. Czy umiesz przyjmowac polecenia?

33. Czy lubisz takie dziatania, ktérych wynik daje sie obiektywnie zmierzyé?

34. Czy umiesz pisa¢ opowiadania, reportaze lub wiersze?

35. Czy uwazasz sie za osobe przedsiebiorczg?

36. Czy lubisz wyprébowywac rézne, nawet niesprawdzone metody, aby catkowicie wykonac¢
zadanie lub rozwigzaé problem?

37. Czy lubisz, gdy ktos inny ponosi odpowiedzialnos¢ za zadania (prace), ktdrg ty wykonujesz?
38. Czy lubisz gromadzié i porzagdkowac dane?

39. Czy lubisz rysowaé, szkicowad lub malowaé?

40. Czy raczej wolatbys prace nie wymagajgcg kontaktu z ludzmi?

41. Czy lubisz bawié sie z dzieémi i organizowac im zabawe?

42. Czy jest dla ciebie wazne aby mie¢ wieksze osiggniecia niz inni?

43. Czy chciatby$ prowadzi¢ wtasng firme?

44. Czy czasami zdarza ci sie dziataé chaotycznie, pod wptywem impulsu?

45. Czy wolisz sie raczej podporzagdkowaé innym, niz kierowac nimi?

46. Czy lubisz pracowa¢ wedtug otrzymanych wytycznych?

47. Czy chciatbys, zeby twoja praca polegata na kierowaniu samochodem czy sprzetem
budowlanym?

48. Czy ludzie czesto zwracajg sie do ciebie z prosbg o rade?

49. Czy bytes kiedys odpowiedzialny za wykonanie takiej pracy, ktdra wymagata dopilnowania
wielu réznych szczegétéw?

50. Czy lubisz robié rzeczy wymagajgce szybkiego i sprawnego dziatania?

51. Czy interesujesz sie sztukg, odwiedzasz muzea, galerie i wystawy?

52. Czy wolatbys miec takg prace, w ktorej zawsze masz pewnosé, czego sie od ciebie oczekuje?
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53. Czy lubisz chodzi¢ do teatru, opery lub filharmonii?

54. Czy lubisz zagtebiac sie w problemy, nad ktérymi pracujesz?

55. Czy lubisz majsterkowac lub dokonywa¢ napraw mechanicznych?

56. Czy chciatbys$ miec prace na stanowisku wymagajgcym kontaktu z ludZzmi przez caty dziei?
57. Czy wolisz kierowaé praca grupy niz by¢ jej cztonkiem?

58. Czy lubisz realizowa¢ swoje nowe pomysty?

59. Czy jestes otwarty na wszystkie mozliwosci rozwigzywania probleméw?

60. Czy rozwigzujgc rézne problemy, chciatby$ zawsze opiera¢ sie na maksymalnej ilosci
informacji?

61. Czy chciatbys mieé takg prace, w ktdrej nie musisz podejmowaé samodzielnych decyzji?
62. Czy chciatby$ prowadzi¢ prace badawcze?

63. Czy lubisz rozwigzywac skomplikowane zagadki logiczne?

64. Czy lubisz prace na dziatce?

65. Czy wspotpraca z ludzmi przychodzi ci tatwo?

66. Czy lubisz udziela¢ ludziom wskazowek?

67. Czy jestes w stanie podejmowac ryzykowne dziatania?

68. Czy mozesz zy¢ i pracowacé w nietadzie?

69. Czy zadania lub inne prace wykonujesz doktadnie krok po kroku?

70. Czy lubisz wykonywac precyzyjne i dtugotrwate prace?
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Interpretacja wynikéw

Zsumuj teraz wszystkie odpowiedzi ,TAK”, wedtug ponizszego klucza.

Preferencje przedmiotowe

1,2,6,11,20, 28,40, 47,55, 64 ...ooeieee et
Preferencje spoteczne

3, 10,12, 16, 21, 29, 41, 48, 56, B5 ...coueeeiieeeieeeieeeiee ettt sttt et s re e enaes
Preferencje kierownicze

4,14, 19,22, 23,30,482, 89,57, 66 ..eoerieeeeieeee et
Preferencje przedsiebiorcze

5,13, 27,31, 35,36, 43,50, 58, 67 ..eertieiiieeiieeiieeete ettt sttt sttt saee e
Preferencje twoércze

7,15,24,34,39,44,51,53,59, B8 ..ot
Preferencje wykonawcze

8,17,25,32,37,45,46,52, 61, 69 ....ooiiiiiieieee e
Preferencje analityczne

9, 18, 26, 33, 38, 54, 60, 62, 63, 70 ..ceeiiiiiiiiiiiiriiiiiite e

Interpretacja dokonywana jest w oparciu o ilo$¢ punktéw otrzymanych w poszczegdlnych
pytaniach (jeden punkt za kazdg odpowiedz , TAK”). Jezeli ktdry$ z wymiardw w szczegdlny
sposéb wyrdznia sie sposrdd pozostatych (pod wzgledem zdobytych punktéw), to moze to
sugerowad, ze u osoby udzielajgcej odpowiedzi dominujg cechy wskazane przez dany wymiar.
Moze zaistnieé¢ rowniez taka sytuacja, w ktérej w kilku skalach otrzymano wyniki znacznie
wyzsze niz w pozostatych. Pod charakterystyka kazdego z wymiaréw podano zawody, ktére sg
adekwatne do umiejetnosci i predyspozycji opisanych przez dany wymiar. Nalezy jednak
pamietaé, ze sg to tylko orientacyjne zawody. Wiekszos¢ zawoddw wymaga kombinacji
roznych cech, preferencji i zainteresowan, np.: urzednik pracuje z ludZmi (preferencje
spoteczne), ale réwniez z komputerem (preferencje przedmiotowe) i wykonuje powierzone

mu przez zwierzchnika zadania (preferencje wykonawcze).
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Preferencje przedmiotowe

Osoby, ktére osiggnety najwyziszy, sposréd pozostatych wymiardw, wynik w ,Preferencjach
Przedmiotowych” chetnie pracujg przy pomocy narzedzi, maszyn i urzadzen technicznych.
Lubig naprawia¢ i wytwarzaé¢ przedmioty z réznych materiatdw. Wykorzystujag w swoich
dziataniach okreslone technologie i sprawdzone metody pracy. Interesujg sie mechanika i
pokrewnymi dziedzinami zycia. Lubig poznawac¢ zasady pracy urzadzen i maszyn oraz ogladaé
programy i czytaé ksigzki, ktére im w tym pomagajg. Wybierajg takie kierunki ksztatcenia, ktére

Wigzq sie z pracg w zakresie mechaniki, techniki, elektroniki, rowniez informatyki.

Preferowane zawody: mechanik, operator maszyn, operator urzgdzen, rzemieslnik, stolarz,

geodeta, rolnik

Preferencje spoteczne

Osoby, ktére osiggnety najwyzszy, sposréd pozostatych wymiardw, wynik w ,,Preferencjach
spotecznych” lubig mie¢ do czynienia z ludZmi, zaréwno w sytuacjach zawodowych, jak i
osobistych. Czesto tgczg obie te preferencje i wybierajg zawody, ktére umozliwiajg im prace
np.: w zakresie pomocy spotecznej. Chetnie podejmujg sie opieki nad innymi ludZmi, chorymi,
niepetnosprawnymi, posiadajgcymi problemy zyciowe, jak rowniez opieki nad dzieémi.
Potrafia rozpoznawac¢ potrzeby ludzi, z ktédrymi pracuja, majg wysoki poziom
wspoétodczuwania (empatii) i sg otwarci na zawieranie nowych znajomosci. Nie lubig prac,
ktére w znaczny sposdb ograniczajg im dostep do ludzi. Lubig natomiast wspdtpracowac z

innymi. Osiggaja duze wyniki w pracy grupowe;.

Preferowane zawody: nauczyciel, psycholog, socjolog, opiekun oséb zaleznych, pracownik

socjalny, pracownik dziatu kadr, doradca, handlowiec

Preferencje kierownicze

Osoby, ktére osiggnety najwyzszy, sposréd pozostatych wymiardw, wynik w ,Preferencjach
kierowniczych” lubig podejmowac sie obowigzkéw, ktére wymagajg od nich kierowania i
kontrolowania innych oséb. Lubig takze wydawaé polecenia, formutowaé obowigzki i
planowacé prace swojego zespotu. Wazne jest réwniez to, ze potrafig wywigzywaé sie z
obowigzkéw kierownika, czy tez lidera. Czesto ludzie zwracajg sie do nich z prosba, by

pokierowali jakim$ zadaniem. Nie bojg sie podejmowania decyzji i ponoszenia za nie
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odpowiedzialnosci. Sg zorganizowani i potrafig planowac¢ czas podczas realizacji pracy, ktorej

sie podejmujg. Natomiast siebie postrzegajg jako osoby o duzej niezaleznosci i samokontroli.

Preferowane zawody: dyrektor, przewodniczacy, kontroler jakosci, brygadzista, kierownik

magazynu, kierownik sprzedazy, koordynator

Preferencje przedsiebiorcze

Osoby, ktére osiggnety najwyzszy, sposréd pozostatych wymiardw, wynik w ,Preferencjach
przedsiebiorczych” w swoim dziataniu sg nastawione na sukces. Cechuje ich duza
odpowiedzialnos¢, konsekwencja w dziataniu oraz zdolnos¢ podejmowania ryzyka. Sg ambitni,
pewni siebie i potrafig innych przekonywac¢ do swoich pomystéw. Tworzg plany dziatania,
ktére majg wykonywac inni. Koncentrujg sie na osiggnieciu celu, ale nie sg zbyt bardzo
zainteresowani drogg prowadzgacg do celu. Patrzg perspektywicznie, ale nie koncentrujg sie na
szczegbtach. Petnig role przywddcy grupy, ktéra realizuje jego plan. Jednoczesnie
odpowiedzialno$¢ za owag realizacje planu zrzucajg na innych. Majg duze zdolnosci

negocjacyjne i umiejetnosci motywowania innych do pracy.

Preferowane zawody: przedsiebiorca, posrednik w handlu nieruchomosciami, przedstawiciel

firm, dyrektor do spraw marketingu, menadzer, prawnik, spiker, makler

Preferencje twoércze

Osoby, ktére osiggnety najwyzszy, sposréd pozostatych wymiardw, wynik w ,Preferencjach
tworczych” to nie tylko artysci, posiadajacy talent, ale réwniez osoby charakteryzujgce sie
tworczym, kreatywnym mysleniem i funkcjonowaniem. W pracy potrzebujg prywatnosci i
nieograniczonej przestrzeni. Sg delikatni i wrazliwi, posiadajg bogate zycie wewnetrzne.
Potrafig dziata¢ spontanicznie, ale nie tracg kontaktu z rzeczywisto$cig. Sg osobami
nietuzinkowymi, z gtowa petng pomystéw na nowe rozwigzania. Preferujg prace z ideami,

anizeli z ludzmi, ale lubig tez wykorzystywac w niej narzedzia.

Preferowane zawody: florystka, architekt, dziennikarz, aktor, rezyser filmowy, projektant,

muzyk, malarz, dekorator wnetrz, fryzjer, wizazysta
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Preferencje wykonawcze

Osoby, ktére osiggnety najwyzszy, sposréd pozostatych wymiardw, wynik w ,Preferencjach
wykonawczych” lubig dziataé w oparciu o okreslone, jasne i sprawdzone metody realizacji
zadan. Preferujg prace pod kierunkiem innych, wedtug otrzymanych od nich instrukcji. Pracuja
nad jednym zadaniem dopdki go nie skoriczg. Ponadto powierzone im zadania wykonuja
rutynowo i wolg sytuacje pozbawione niespodzianek. Znajg réwniez swoje miejsce w
organizacji i dobrze sie w nim czujg. Lubig raczej przyjmowac polecenia, anizeli realizowac
wtasne pomysty. Nie lubig natomiast sytuacji, kiedy samodzielnie muszg podja¢ jakas decyzje.

Doskonale wywigzujg sie z poleconych im zadan.

Preferowane zawody: pracownik administracyjno — biurowy, ksiegowy, urzednik, pracownik

produkgcji, sekretarka, pracownik fizyczny

Preferencje analityczne

Osoby, ktére osiggnety najwyzszy, sposrdd pozostatych wymiaréw, wynik w ,,Preferencjach
analitycznych” posiadajg umiejetnosci z zakresu matematyki. Sg typem naukowcodw-
samotnikéw, lubigcych rozwigzywaé skomplikowane problemy. Lubig wyzwania intelektualne,
ktore wymagajg refleksji i zastanowienia. Lubig tez zagtebia¢ sie w problemy i
eksperymentowac, przez co pracujg wolniej i nie znoszg pospiechu. Zanim zabiorg sie do pracy
analizujg wszystkie mozliwe drogi prowadzace do jej wykonania — potrzebujg maksimum
informacji. Sg tez niezwykle ciekawi i dociekliwi oraz systematyczni i petni poswiecenia dla

swojej pracy.

Preferowane zawody: informatyk, biochemik, ekonomista, analityk, pracownik naukowy,

audytor, logistyk
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Cwiczenie 6 — ZNOWU JESTES SPOZNIONY
Opis:

Antek dwa miesigce temu podjgt swojg pierwszg prace w firmie kurierskiej. Dotychczas
pracowat tylko dorywczo jako ratownik, czasem w czasie wakacji pomagat koledze ojca w
sklepie. Jest fanem seriali, oglada je czesto do pdzina w nocy. Nie jest przyzwyczajony do
wczesnego wstawania i regularnego trybu zycia. Zalezy mu na pracy poniewaz chce podjgé
studia i musi je samodzielnie sfinansowac. Jego przetozony, pan Tadek przywigzuje duzg wage
do punktualnosci, jest wyczulony na spdznianie sie do pracy nawet o 10 minut. Ogdlnie jest
zadowolony z Antka, docenia jego zaangazowanie, energie i pracowitos¢. Dostrzega, ze potrafi
on dobrze zorganizowac swojg prace, jest samodzielny i kolezenski. Jednak jego ciagte
spOznianie sie staje sie problemem, dezorganizuje to prace nie tylko jemu ale rowniez kolegom
z zespotu. Czasem muszg czeka¢ na niego kilkanascie minut, dwukrotnie spdznit sie ponad pot
godzin. Pan Tadek postanawia przeprowadzi¢ z Antkiem rozmowe i jasno okresli¢c swoje
oczekiwania. Nie chce rozwigzywac z nim umowy jednak zdaje sobie sprawe, ze jesli nie zmieni

on swojego zachowania, bedzie musiat to zrobic.

Instrukcja:
1. W parach odegrajcie rozmowe pomiedzy mtodym pracownikiem a jego przetozonym.
2. Podsumowanie:
e Jakie problemy mogg sie pojawi¢ w adaptacji zawodowej nowych
pracownikéw? W jaki sposdb nalezy je rozwigzywac?
e Na co powinien by¢ przygotowany miody pracownik, po raz pierwszy

podejmujacy prace zawodowg?

W zaleznosci od liczebnosci grupy, mozna zwiekszac ilos¢ par odgrywajgcych symulacje. Na

przyktad: nowa pracowniczka w kwiaciarni, nowy pracownik w warsztacie samochodowym itp.
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Cwiczenie 7 - ETYKIETKI
Instrukcja:

1. Uczestnicy otrzymujg samoprzylepne etykietki napisem do dotu i kazdy przykleja swoja
czole innej osoby tak, aby nie zobaczyta ona, co jest na niej napisane.

2. Uczestnicy dobierajg sie w mate 2-3 osobowe grupy aby porozmawiaé¢ na temat tego,
gdzie wybiorg sie na wakacje. Przed rozpoczeciem rozmowy sg proszeni, aby zwracali sie
do siebie zgodnie z przyklejonymi etykietkami.

3. Po zakonczeniu éwiczenia, uczestnicy wspdlnie omawiajg jego przebieg.

e Czy byli w stanie zgadng¢ swoja etykietke?

e W jaki sposéb wptywata ona na przebieg rozmowy?

Propozycje etykietek

Jestem kierownikiem.

Jestem niepetnosprawna.

Bytam przez rok bezrobotny.

Mam 18 lat.

Jestem w cigzy.

Jestem absolwentem Technikum.

Mam tatuaze.

Jestem pracujaca matka.

Jestem pracownikiem dziatu personalnego.

Lecze zatamanie nerwowe.
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Cwiczenie 8 - STUDIUM PRZYPADKU ,,JANEK” / SYMULACJA
Opis:

Janek jest nowym pracownikiem w sieci sklepdw ze sprzetem elektronicznym. Do jego
obowigzkéw bedzie nalezy obstuga infolinii oraz zdalna pomoc dla uzytkownikéw. Ukonczyt
Technikum Informatyczne, ma dobre przygotowanie zawodowe jednak to jest jego pierwsza
praca zwigzana z obstugg klientéw. Jest ambitny, chciatby wykonywac swoja prace jak najlepiej
jednak nie zawsze potrafi samodzielnie udzieli¢ wszystkich informacji czy rozwigzac¢ problemy,
z ktérymi ma do czynienia. Jest tym bardzo zestresowany, szczegdlnie jesli musi prosi¢ o
pomoc swoich kolegdw. Nie chce popetniaé bteddw, wie Ze jego praca jest oceniana, chciatby
po stazu zostaé na state w firmie, zalezy mu na dobrej opinii. Opiekunem Janka zostat pan
Hubert, pracownik z kilkunastoletnig praktykg na tym stanowisku. Ma petni¢ role mentora i
wprowadzi¢ mtodszego kolege w jego prace. Jest to szczegdlnie wazne poniewaz firma chce
rozpoczgé statg wspotprace ze szkotami informatycznymi i przyjmowac absolwentéw, co
bedzie tez bardzo dobrg promocja firmy na rynku pracy i mozliwoscig pozyskania kandydatow
z duzym potencjatem rozwojowym. Aby dobrze przygotowaé sie do swojego zadania
postanowit przeprowadzi¢ rozmowe ze Jankiem, na temat jego potrzeb i oczekiwan wzgledem

pracy i jego rozwoju w firmie.

Instrukcja:

Czesé 1.
Uczestnicy w parach odgrywajg scenke rozmowy pomiedzy opiekunka stazu panem
Zbyszkiem a stazystg Michatem. Nastepnie na forum grupy omawiany jest przebieg
symulacji oraz wzajemne ustalenia.

Czesc 2.
Uczestnicy w parach wspdlnie przygotowujg propozycje programu szkoleniowego dla

stazystow. Nastepnie na forum grupy przedstawiajg swojg propozycje w formie

prezentacji. Dyskusja grupowa i podsumowanie z wykorzystaniem kart pracy.
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Cwiczenie 9 - STUDIUM PRZYPADKU ,,JANEK” / ANALIZA PROBLEMU

Instrukcja:

Na podstawie studium przypadku, symulacji oraz wiasnych doswiadczen odpowiedz na

ponizsze pytania.

Co jest istotne dla nowego pracownika?

Co decyduje o efektywnym wprowadzeniu nowego pracownika do firmy?

Co jest istotne dla pracodawcy?

Jakie sg czynniki istotne w uczeniu sie / rozwoju zawodowym osdb dorostych?
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Cwiczenie 10 - PROGRAM ABSOLWENCKI

Instrukcja:

1.

Jestescie cztonkami zespotu projektowego stworzonego w Waszej firmie, ktérego

zadaniem jest przygotowanie programu rozwojowego dla absolwentdw uczelni

$rednich i wyzszych.

Program rozwojowy bedzie miat forme szeSciomiesiecznego stazu w firmie,

obejmujgcego rowniez szkolenia indywidualne i grupowe.

Grupa jest podzielona na 2 - 3 zespoty, ktére przygotowujg swojg propozycje programu

absolwenckiego.

Wybrani przez zespoty przedstawiciele przedstawiajg propozycje programu.

Dyskusja moderowana - podsumowanie:

Co jest wazne w organizacji programu absolwenckiego?

Jakie sg potrzeby i oczekiwania absolwentéw?

Jakie sg potrzeby i oczekiwania pracodawcy?

W jaki sposdb powinien by¢ zorganizowany program absolwencki?

Kto powinien by¢ zaangazowany w jego organizacje?
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MINI - WYKEAD
LOKALNY RYNEK PRACY
SUKCES NA RYNKU PRACY

Jak tatwo mozina zaobserwowac, rynek pracy oczekuje od nas duzej mobilnosci oraz
elastycznosci w szybko zmieniajgcych sie warunkach. Istnieje przekonanie, ze za pare lat
cztowiek poruszajgcy sie po rynku pracy zacznie przypominaé kameleona a najbardziej
pozadana cechag bedzie zdolnos¢ adaptacji do nowych wyzwan zawodowych oraz
permanentne poszerzanie swoich umiejetnosci. Dzisiaj w cenie sa:

— Otwarto$¢ na nowe doswiadczenia, inicjatywa, elastycznosé

— Zdolnos¢ do samorozwoju, samoksztatcenia

— Zdolnos¢ do poznania samego siebie

— Samoorganizacja, planowanie

— Intuicja, kreatywnos¢

— Odpornos¢ na stres,

Kariera i rozwdéj zawodowy

Kariera — to droga profesjonalnego rozwoju, ktdrg cztowiek zamierza przejs¢ w swoim zyciu
zawodowym. Na rynku pracy oferujemy swojg wiedze, umiejetnosci oraz kompetencje, ktére
pozwalajg nam wykonywac¢ dobrze prace. Poznanie siebie, poprzez okreslenie wtasnych
zainteresowan, uzdolnien oraz umiejetnosci pozwoli skonfrontowa¢ nasz potencjat zawodowy
z wymaganiami stanowisk pracy, ktérymi jestesmy zainteresowani.
Kariere zawodowg trzeba jednak S$wiadomie
zaplanowaé. Trzeba wyznaczy¢ sobie cele, do L '

ktérych bedziemy dazy¢ a takze opracowad

pewna strategi¢ swego rozwoju, tak aby mozna
bylo wykorzysta¢ w pelni swoje uzdolnienia 1 | %’

umiejetnosci. Ale przede wszystkim warto -

wierzy¢ w swoje mozliwosci 1 site sprawcza.
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W odniesieniu do sytuacji zawodowej cztowieka mozemy méwic o karierze zawodowej, jako o
czyms co trwa przez cate zycie, gdyz na kazdym etapie naszego rozwoju mozliwe jest zdobycie
nowego zawodu, kwalifikacji, czy umiejetnosci. Kariere zawodowg trzeba jednak swiadomie

zaplanowad. Trzeba wyznaczy¢ sobie cel, badz cele, do ktérych bedziemy dazy¢.

Istnieje wiele zalecen, ktérych przestrzeganie moze i powinno utatwi¢ planowanie witasnej
kariery. Zanim to jednak zrobimy, musimy pozna¢ szereg czynnikdéw warunkujgcych wtasciwe
zaplanowanie przysztosci. Poznanie ich - z jednej strony utatwi nam odnalezienie sie na rynku
pracy, azdrugiej - pozwoli na wybdér sciezki zawodowej zgodnej z naszymi wartosciami,

przekonaniami, cechami, mozliwosciami, predyspozycjami, , itd.

Jak odnies¢ sukces na rynku pracy?

Aby droga do tej kariery byta tatwiejsza nalezy:

dobrze poznaé samego siebie, swoje mocne i stabe strony i budowaé wtasny autorytet

na mocnych stronach swej osobowosci;

— postawié sobie wyrazny cel zasadniczy i cele kazdego szczebla kariery, okresli¢

wyraznie co pragnie sie osiggng¢ w zyciu prywatnym i zawodowym;

— opracowaé pewng perspektywiczng strategie swego rozwoju, tak aby w dazeniu do

celu mozna byto wykorzysta¢ w petni swoje uzdolnienia i umiejetnosci;

— rozwija¢ umiejetno$¢ komunikowania sie z ludzmi, empatii (rozumienia odczu¢ innych),

panowania nad sobg i radzenia sobie ze stresami;

— byé aktywnym i przedsiebiorczym, poszukiwac szans i rozwigzywac problemy, gdy sie

one pojawiajq i to czesto w sposéb niekonwencjonalny;

— nie dziata¢ schematycznie, stara¢ sie zdobyc¢ jak najwiecej informacji o problemie i

przewidywaé nawet odlegte nastepstwa podejmowane] decyzji;

— szukaé pozytywow we wszystkich niekorzystnych sytuacjach, gdy zawiedzie jedno

podejscie, trzeba wyprdobowacd nastepne.
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DORADZTWO ZAWODOWE OPARTE NA BADANIU PROCESOW POZNAWCZYCH

DLA OSOB Z GRUPY NEET

MODUt | LOKALNY RYNEK PRACY

BLOK

ZAJECIA INDYWIDUALNE

REZULTATY:

rozwijanie $wiadomosci swoich mocnych stron i poczucia wartosci na rynku pracy

zdobycie wiedzy na temat zasad planowania kariery w kontekscie wyboru zawodu i
przysztej specjalizacji

zdobycie wiedzy na temat lokalnego rynku pracy
analiza swoich preferencji i predyspozycji zawodowych
poznanie indywidualnego stylu uczenia sie

zdobycie wiedzy na temat zasad i metod aktywnego poszukiwania zatrudnienia

KARTA PRACY:

»,Lokalny rynek pracy - Karta pracy do zaje¢ indywidualnych”

Cwiczenie 1 - ANALIZA SWOT

Cwiczenie 2 - MOJ POTENCJAL ZAWODOWY

Cwiczenie 3 - IDEALNY ZAWOD

Cwiczenie 4 - ANKIETA DO ZBIERANIA INFORMACII O ZAWODZIE
Cwiczenie 5 - Test STYLE UCZENIA SIE

Materiaty - AKTYWNE POSZUKIWANIE PRACY
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Modut | - LOKALNY RYNEK PRACY
Karta pracy do zajec¢ indywidualnych

Cwiczenie 1 - ANALIZA SWOT
Instrukcja:

W celu opracowania analizy SWOT nalezy przygotowac odpowiedzi na ponizsze pytania.

Twoje mocne strony:

e Jakie sg Twoje zalety?
e W czym jeste$ naprawde dobry?
e Jakie zalety widzg w Tobie inni ludzie?

e Jakie cechy Twojej osobowosci uwazasz za cenne?

Twoje stabe strony:

e Nad czym musisz popracowac?

Co jest dla Ciebie trudne?

e Czego powiniene$ unikaé?

Jakich cech najbardziej Ci brakuje?

e W czym twoi konkurenci sg lepsi od Ciebie?
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Twoje szanse/okazje:

e Gdzie widzisz dla siebie najwieksze szanse?
e Jakie sg dobre okazje, ktdre na Ciebie czekajg?
e Jakie sg interesujgce trendy na rynku pracy, ktérych jeste$ sSwiadom?

e Jakie dostrzegasz pozytywne zmiany w polityce panstwa zwigzane z Twojg sytuacja?

Twoje zagrozenia:

e Zjakim przeszkodami staniesz twarzg w twarz?
e Co robi Twoja konkurencja?

e (Czy zmieniajg sie wymagania odnos$nie interesujgcej Cie pracy lub zawodu?
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Cwiczenie 2 - MOJ POTENCJAL ZAWODOWY

Instrukcja:

Dokonaj bilansu swojego potencjatu osobistego, odpowiadajgc na ponizsze punkty.

Wiedza i umiejetnosci, ktére udato mi sie juz zdobyc¢:
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Cwiczenie 3 - IDEALNY ZAWOD
Instrukcja:

Chce zostac (zawdd, praca ktdrg chciatabym/chciatbym wykonywad):
Opis wyksztatcenia, kwalifikacji, umiejetnosci potrzebnych do wykonywania pracy w tym
zawodzie:

MG4j plan dziatania

Moéj cel na najblizszy rok:
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Cwiczenie 4 - ANKIETA DO ZBIERANIA INFORMACJI O ZAWODZIE

Instrukcja:

Przeprowadz wywiad na temat interesujgcej Cie pracy / zawodu, z osobg ktdra jg wykonuje.

1.

10.

Jakie trzeba spetni¢ wymagania (wyksztatcenie, kursy, licencje, jezyki, itp.), aby moc

wykonywad te prace?

Jak dostat(a) Pan(i) te prace?

Dlaczego jg Pan(i) wybrat(a)?

Co uwaza Pan(i) za najbardziej satysfakcjonujace w swojej pracy?
Co chciatby/chciataby Pan/i zmieni¢ w swojej pracy?

Jaka jest typowa droga kariery w tej pracy?

Jak wygladajg perspektywy tego zawodu w przysztosci?

Jak wyglada typowy dzien pracy (godziny, nadgodziny)?

Jakie uzdolnienia sg preferowane w tym zawodzie?

Czy sprawdzity sie Pana(i) wyobrazenia o tej pracy?
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Cwiczenie 5 — Test STYLE UCZENIA SIE

Celem tego testu jest ustalenie, jaka jest Twoja metoda uczenia sie. W tescie umieszczono

dziewieé zdan; kazde z nich posiada cztery rézne zakonczenia.

Przy zakonczeniu zdania, ktdre najlepiej opisuje Twéj sposdb uczenia sie postaw cyfre 4; przy
zdaniu, ktére jest nastepne w kolejnosci — cyfre 3; cyfre 2 — przy takim zakonczeniu zdania,
ktoére jeszcze stabiej opisuje Twaj styl uczenia sie; a cyfre 1 —przy zdaniu, ktére w najmniejszym

stopniu opisuje Twéj sposdb uczenia sie.

Zakonczenia tego samego zdania nie mogg mie¢ tych samych rang.

1. Kiedy ucze sie czegos:

A. staram sie odrdzniaé rzeczy wazne od mniej waznych, nieznane od czesciowo juz
znanych

B. wiem, ze te wiadomosci i umiejetnosci nie bedg zawsze przydatne, kiedys trzeba
bedzie uczyc sie czegos nowego albo inaczej

C. angazuje sie bardzo w to, czego sie ucze

D. staram sie dostrzegac praktyczne zastosowanie tego, czego sie ucze.

2. Zwykle ucze sie:

A. w ten sposdb, ze staram sie jak najlepiej przyswoic sobie to, co méwig mi ksigzki lub
inni ludzie

B. tylko tego, co wynika z okreslonej potrzeby lub wigze sie z interesujgcym mnie
tematem

C. wten sposdb, ze staram sie analitycznie podchodzi¢ do réznych probleméw

D. pamietajgc o tym, aby jak najbardziej bezstronnie traktowaé rézne opinie, poglady

3. Najwiecej moge sie nauczy¢, kiedy:

A. odczuwam cos gteboko, porusza to moje uczucia

B. obserwuje, co sie dzieje

C. rozmyslam o réznych sprawach i analizuje je w myslach
D

. coS robie, dziatam

4. Zdobywam doswiadczenie w ten sposéb, ze:

A. spokojnie przyjmuje to, co mnie spotyka

B. lubie ryzykowac i probowaé rzeczy nie sprawdzonych
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oceniam wszystko to, co dzieje sie wokot

staram sie uswiadamiac sobie, co sie ze mng dzieje, co i dlaczego robie

5. Najwiecej mozna sie w zyciu nauczy¢:

O 0w

przez intuicje

kiedy trzeba cos zrobi¢, stworzy¢, wyprodukowad

na drodze logicznego myslenia

stawiajgc wiele pytan i podajgc wszystko w watpliwos$é

6. M@j stosunek do nowych doswiadczen mozna okresli¢ jako:

oo w >

konkretny
obserwujacy
uogodlniajacy

aktywny

7. Moje uczenie sie mozna scharakteryzowac jako:

oo w >

nastawione na terazniejszos¢
refleksyjne
nastawione na przysztosé

pragmatyczne, tzn. kierowane przez konkretne potrzeby

8. Najbardziej lubie:

A. doswiadczaé czegos konkretnie

O 0w

obserwowac
tworzy¢ sobie rdzne teorie na wiasny uzytek

eksperymentowac

9. Staram sie, aby modj sposdéb uczenia sie:

O 0w

byt odpowiednio intensywny
byt chtodny i spokojny, z rezerwa
przede wszystkim byt racjonalny

dostarczyt jakichs konkretnych i pozgdanych rezultatéw
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Odp. ,A” w Odp. ,B” w Odp. ,,C"w Odp. ,,D” w
pytaniach pytaniach pytaniach pytaniach

Nr3 e, Nrl e, Nr2 e, Nrl e,
Nrd e Nr.3 Nr.3 e Nr.3 e
NES e, Nr6 o, NrS e, Nr6 oo,
Nr6 .o, NET7 e, Nr6 oo, NE7 e,
NE7 e, Nr8 e, Nr8 i, Nr8 e,
Nr8 .o, Nr9 i, Nr9 i, Nr9 .,
SUMA SUMA SUMA SUMA

W celu obliczenia wtasnego wyniku na podstawie czterech wymiardéw:

e konkretnego przezycia (KP) (odpowiedzi A)

o refleksyjnej obserwacji (RO) (odpowiedzi B)

e abstrakcyjnego uogdlniania (AU) (odpowiedzi C)

e aktywnego eksperymentowania (AE) (odpowiedzi D)

nalezy podsumowac liczby w kazdej z kolumn.

Nastepnie wyniki nalezy przenies¢ na wykres i zaznaczy¢ otrzymana liczbe punktéw przy

kazdym z wymiarow.
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AKTYWATOR

24 20

15

10

24

20

15

10

10

KONTEMPLATOR

15 20 24

PRAGMATYK

10

15

20

24

TEORETYK
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INTERPRETACIA
AKTYWATOR

Aktywatorzy sg ludZmi angazujgcymi sie w petni i bez uprzedzen w kazda nowa sytuacje. Cieszy
ich chwila obecna i najwiecej przyjemnosci odczuwajg, gdy sa zdominowani przez
bezposrednie doznania. Charakteryzujg sie otwartoscia i brakiem sceptycyzmu, co sprawia, ze
z entuzjazmem podchodzg do wszelkich nowinek. Ich motto to ,wszystkiego trzeba raz
sprobowac”. Rzucajg sie na oSlep w ,paszcze Iwa”. Ich dni sg petne dziatania. Uwielbiaja
dorazne ,zazegnywanie ognia” w sytuacjach kryzysowych. Problemy rozwigzujg na drodze
,burzy moézgéw”, spontanicznego poszukiwania wielu mozliwych rozwigzan. Kiedy tylko
przygasa podniecenie zwigzane z jednym zadaniem, rozgladajg sie za nastepnym. Najlepiej
czuja sie w obliczu wyzwania zwigzanego z nowymi doswiadczeniami, ale brak im
zainteresowania procesem wdrazania i konsolidacji rozwigzan. Sg nieustannie zaangazowani
w sprawy innych, ale robigc to starajg sie by¢ w centrum uwagi. Sg duszg towarzystwa i staraja

sie, aby wszystko dziato sie wokét ich osoby.

KONTEMPLATOR

Kontemplatorzy to osoby refleksyjne, ktére lubig z dystansu zastanawia€ sie nad zdarzeniami,
obserwujac je ze wszystkich mozliwych punktéow widzenia. Zbierajg dane, zaréwno
bezposrednio jak i za posrednictwem innych i chcg je doktadnie przetrawi¢ przed
wyciagnieciem wnioskéw. Gtéwnie liczy sie dla nich proces gromadzenia i analizowanie danych
o zjawiskach i zdarzeniach, tak wiec maja tendencje do odktadania wnioskdw na ostatnia
chwile. Ich filozofia zyciowa to rozwaga i metodyczne podejscie, motto: ,sprawdz grunt” i
,0dtéz decyzje do rana”. Sg to ludzie rozwazni, ktérzy lubig zastanowic sie nad wszelkimi
mozliwymi aspektami i implikacjami decyzji przed jej podjeciem. Na zebraniach wola
pozostawac na drugim planie. Interesuje ich obserwacja innych w dziataniu. Stuchajg i starajg
sie zaobserwowaé ogélny kierunek dyskusji, zanim zabiorg w niej gtos. Maja tendencje do
pozostawania w tle, sprawiajg wrazenie oséb z dystansem, tolerancyjnych i niewzruszonych.
Kiedy dziatajg, robig to w ramach ogodlnej wizji dziatania, taczacej w sobie przesztosé i

terazniejszos¢, obserwacje innych i wtasne.
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TEORETYK

Teoretycy przyswajajg i integrujg obserwacje tworzac ztozone lecz logicznie niepodwazalne
teorie. Podchodzg do problemdéw w sposdb logiczny, krok po kroku. Asymilujg pozornie
rozbiezne fakty, budujac spdjne teorie. Maja tendencje do perfekcjonizmu, nie spoczng az nie
uporzadkujg i zaszufladkujg wszystkich elementéw. Lubig analizowaé i syntetyzowac fakty.
Interesujg ich podstawowe zatozenia, zasady, teorie, modele i systemy rozumowania. W ich
filozofii zyciowej gtdwna role gra racjonalizm i logika, ich mottem jest: ,jezeli to jest racjonalne,
musi by¢ dobre”. Pytania, ktére czesto zadaja: ,,Czy to ma sens?” , Jak sie to ma do...?”, ,Jakie
sg podstawowe zatozenia?” Patrzg na wszystko z dystansu, analitycznie. Sktaniajg sie raczej w
strone racjonalnego obiektywizmu, niz subiektywnych i mglistych rozwazan. Ich podejscie do
problemdéw cechuje konsekwentna logika. Taki jest ich sposéb myslenia i sztywno odrzucajg
wszystkie elementy z nim niezgodne. Wola maksymalizowaé stopien pewnosci i czujg sie
niepewnie w obliczu saddw subiektywnych, myslenia ,,okreznego”, nonszalanckiego podejscia

do probleméw.

PRAGMATYK

Pragmatycy lubig wyprébowywaé pomysty, teorie i techniki, sprawdzajg jak dziataj one w
praktyce. Wyszukujg nowe pomysty i przy pierwszej okazji eksperymentujg

z ich zastosowaniem. Sg typem ludzi, ktérzy wracajg z kurséw i szkolen petni pomystow,
ktdre chcg natychmiast wyprébowac. Lubig przystepowac natychmiast do dzieta

i bezzwtocznie korzystaé z pomystéw, ktére do nich przemawiajg. Nie lubig owijania rzeczy w
bawetne i zazwyczaj ze zniecierpliwieniem podchodzg do rozwlektych dyskusji, ktore nie
owocujg konkretnymi rozwigzaniami. Z zasady sg praktyczni i konkretni, lubig podejmowaé
praktyczne decyzje i rozwigzywaé problemy. Problemy i szanse postrzegajg w kategorii

wyzwan. Ich motto to: ,zawsze znajdzie sie lepszy sposdb” i ,,to co dziata, musi by¢ dobre”.
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MATERIALY

LOKALNY RYNEK PRACY
AKTYWNE POSZUKIWANIE PRACY

Sukces, jakim jest znalezienie satysfakcjonujgcej pracy, zalezy przede wszystkim od aktywnosci.

Im wiecej réinych sposobdw poszukiwania pracy bedzie wykorzystanych, tym wieksze

prawdopodobienistwo jej znalezienia. Zanim jednak przystgpisz do dziatania, zapoznaj sie z

réznymi metodami szukania pracy.

ABC poszukiwania pracy:

Aktywnos$¢ — badz aktywny, wykorzystuj wszelkie dostepne mozliwosci, a przede
wszystkim nie czekaj, az praca sama Cie znajdzie.

Bezposrednios¢ — najefektywniejsze sg bezposrednie kontakty ze znajomymi,
pracodawcami czy urzedami pracy.

Cierpliwos¢ — nawet po wykonaniu kroku A i B moze okazac sie, ze trzeba bedzie

poczekaé na znalezienie pracy. To proces diugotrwaty i konieczne jest wykazanie sie

cierpliwoscia.

Jest wiele sposobdw i strategii poszukiwania pracy.
Jedne s3 uwazane za bardzo skuteczne np. ,siec
kontaktéw”, inne za mniej skuteczne. Réznica
pomiedzy skutecznym a nieskutecznym
poszukiwaniem pracy wynika ze sposobu podejscia

osoby szukajacej, a nie z warunkéw zewnetrznych.

Im wiecej czasu poswiecisz na szukanie pracy, tym szybciej jg znajdziesz

Analogicznie, im wiecej metod stosujesz, tym szybciej pojawig sie efekty.

Badz uprzejmy i kulturalny. Nawet, jesli pracodawca nie zatrudni cie, wcigz moze cie
poleci¢ swoim znajomym

Rozwaz mozliwos¢ pracy na czes$¢ etatu. Porusz tg kwestie w rozmowach

Zastanow sie rowniez nad wolontariatem i praca czasowa. Zycie nie koriczy sie na

pracy. Poszerz swojg perspektywe
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Wskazéwki o tym jak skutecznie zaplanowac poszukiwania pracy

codziennie spisuj sobie liste "rzeczy do zrobienia" - zaplanuj sobie to, co masz zrobi¢
by znalez¢ prace

sktadaj swoje oferty wczesnym rankiem, to zrobi dobre wrazenie i da Ci czas na
wypetnianie kwestionariuszy, stawianie sie na rozmowy kwalifikacyjne, poddawanie
sie testom,

zapisuj sobie wszystkich pracodawcéw, z ktorymi sie kontaktujesz, notuj daty
zgtoszenia sie do nich, nazwiska osdb, z ktédrymi rozmawiates i wszystkie specjalne
uwagi o kontaktach,

»rozgtaszaj wiesci”, powiedz wszystkim znajomym, ze szukasz pracy, utrzymuj kontakty
z przyjaciotmi i z kazdym, kto moze Ci pomdc znalezé prace, natychmiast sprawdzaj
wszystkie nowe mozliwosci,

natychmiast chwytaj kazdg mozliwos¢, jesli dowiesz sie o wolnym miejscu pracy pod
koniec godzin urzedowania, dzwon od razu - nie czekaj do nastepnego dnia!

czytaj publikacje o tym, jak znalezé prace, czas jaki spedzisz na czytaniu tych

materiatdw, zaoszczedzi Ci duzo czasu w trakcie poszukiwan.

Oferty pracy

Szukanie pracy w ogtoszeniach jest metoda stosowang powszechnie przez osoby poszukujgce

pracy, zatem warto przyjrzec sie, co zawierajg niektdre z nich. Szkoda bowiem traci¢ czas na

zajmowanie sie ofertami, ktére nie sg dla nas odpowiednie, warto natomiast nauczy¢ sie

wytawiania z ofert tych informacji, ktére pomogg nam przygotowaé sie do rozmowy z

pracodawca.

Zwrdé¢ uwage na to, ze:

Niektdre ogtoszenia, oferujgce prace sg mato atrakcyjne pod wzgledem zarobkdw czy
innych warunkéw, celowo sg niejasne lub akcentujg tylko zalety pracy, aby
przyciggnac jak najwiekszg liczbe zainteresowanych.

Doktadne czytanie ogtoszen oszczedza frustracji, jednym z podstawowych bteddw

popetnianych przez kandydatéw jest odpowiadanie na kazde ogtoszenie, ktore w
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jakikolwiek sposéb wigze sie z naszymi zainteresowaniami czy tez zamieszczone
zostato przez wymarzonego pracodawce.
. Najlepszy sposob okreslania, czy oferta moze by¢ skierowana do nas: Poréwnac
wymagania stawiane przez pracodawce z naszymi umiejetnosciami.
. Bardzo rzadko zdarza sie, ze dobdér wymagan stawianych kandydatom i ich kolejnos¢
sg przypadkowe. Jesli na poczatku listy znajdujg sie informacje, ze wymagania
dotycza np.: dwuletniego doswiadczenia na danym stanowisku to nie nalezy tudzi¢

sie, ze nikt nie zauwazy, ze takowego doswiadczenia nie posiadamy.

Pamietaj!

Firmy na ogot podajg w ogtoszeniach cechy kandydata idealnego. Zdarza sie, ze ci, ktorzy
spetniajg wszystkie wymienione w anonsie kryteria, z jakichs powoddéw, np. cech osobowosci,
wygdérowanych wymagan finansowych, sg odrzucani. A wtedy siega sie po kandydatéw, ktorzy
co prawda nie do korica spetniajg zapisane w ogtoszeniu oczekiwania, ale rekompensujg to

innymi, cennymi dla pracodawcy umiejetnosciami lub doswiadczeniami

Wolontariat

Wolontariusz to osoba, ktéra Swiadomie i dobrowolnie zdecydowata sie bezptatnie
pomagaé innym osobom lub organizacjom. Dzieki wolontariatowi ludzie wzajemnie sobie
pomagajg, poznaja sie i uczg nowych umiejetnosci. Kazdy ma co$ do zaoferowania innym.
Wolontariat jest szczegdlnie dobrg formg zdobycia doswiadczenia zawodowego. Bedac
wolontariuszem zdobedziesz umiejetno$é wspodtpracy w grupie, poznasz swoje mocne i
stabe strony, rozwiniesz swojg wiedze i zdobedziesz praktyczne umiejetnosci. Poszukiwania

na rynku pracy wymaga od poszukujgcego znacznego zaangazowania.

Podobnie jak w wielu innych dziedzinach,
obowigzuje tutaj reguta walizki: ile sie wtozy, tyle
sie wyjmie. Nalezy to ttumaczy¢: im bardziej sie
zaangazujesz w dziatania, tym szybciej i lepsze

bedziesz miat efekty. Niestety w szukaniu pracy

nie ma cudow, ani "objawionych" metod.
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MODUL Il - ZATRUDNIENIE | ZAROBKOWANIE W
ELASTYCZNEJ FORMIE

BLOKI

1. Scenariusz zajec grupowych

2. Karta pracy do zaje¢ grupowych
3. Scenariusz zaje¢ indywidualnych
4.

Karta pracy do zaje¢ indywidualnych
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DORADZTWO ZAWODOWE OPARTE NA BADANIU PROCESOW POZNAWCZYCH

DLA OSOB Z GRUPY NEET
MODUL II ZATRUDNIENIE | ZAROBKOWANIE W ELASTYCZNEJ FORMIE
BLOK ZAJECIA GRUPOWE
REZULTATY:
e zdobycie wiedzy na temat zasad planowania kariery zawodowej
e poznanie i analiza swoich preferencji i predyspozycji zawodowych
e ksztattowanie postaw umozliwiajgcych efektywne i odpowiedzialne funkcjonowanie
w srodowisku pracy
e nabycie umiejetnosci planowania, podejmowania decyzji i rozwigzywania
problemdéw w budowaniu planu zawodowego
PROGRAM:

Cwiczenie 1 - PLANOWANIE KARIERY ZAWODOWE)

Cwiczenie 2 - WARTOSCI PRACY

Cwiczenie 3 - Kwestionariusz KOTWICE KARIERY

Mini — wyktad - PLANOWANIE | STRATEGIE KARIERY

Cwiczenie 4 - Quiz KOMPETENCJE

Cwiczenie 5 - STUDIUM PRZYPADKU ,JULIA”/ SYMULACIA
Cwiczenie 6 - STUDIUM PRZYPADKU ,,JULIA”/ ANALIZA SYTUACII
Cwiczenie 7 — PROFIL KOMPETENCYJNY

Mini — wyktad — KSZTALTOWANIE PROFESJONALNEGO WIZERUNKU
Cwiczenie 8 - SCENARIUSZ ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
Cwiczenie 9 - SYMULACJA ROZMOWY

Cwiczenie 10 - LISTA KONTROLNA
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KARTA PRACY:

,Zatrudnienie i zarobkowanie w elastycznej formie - Karta pracy do zaje¢ grupowych”

e Cwiczenie 1 - PLANOWANIE KARIERY ZAWODOWE)

e Cwiczenie 2 - WARTOSCI PRACY

e Cwiczenie 3 - Kwestionariusz KOTWICE KARIERY

e Cwiczenie 4 - Quiz KOMPETENCJE

e Cwiczenie 5 - STUDIUM PRZYPADKU ,JULIA”/ SYMULACJA

e Cwiczenie 6 - STUDIUM PRZYPADKU ,JULIA”/ ANALIZA SYTUACII
e Cwiczenie 7 — PROFIL KOMPETENCYJNY

e Cwiczenie 8 - SCENARIUSZ ROZMOWY KWALIFIKACYJNE)

e Cwiczenie 9 - SYMULACJA ROZMOWY

e Cwiczenie 10 - LISTA KONTROLNA

e Mini—wyktad - PLANOWANIE | STRATEGIE KARIERY

e Mini—wyktad — KSZTALTOWANIE PROFESJONALNEGO WIZERUNKU

Techniki szkoleniowe:

e (¢wiczenie w parach i matych grupach
e pracaindywidualna

e kwestionariusz

e symulacja

e studium przypadku

e mini- wyktad

e dyskusja grupowa

Czas trwania:

Osiem godzin szkoleniowych

49




E'dpg:;f:ki . Rzeczpospolita Unia Europejska -
etz B Rl - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Modut Il - ZATRUDNIENIE | ZAROBKOWANIE W ELASTYCZNEJ FORMIE
Karta pracy do zaje¢ grupowych

Cwiczenie 1 - PLANOWANIE KARIERY ZAWODOWE)

Instrukcja:

1. Co jest wazne w planowaniu kariery zawodowej?

2. Jakie cechy sg wazne na rynku pracy? Dlaczego?

3. Jak zaplanowac kariere zawodowag by odnies¢ sukces na rynku pracy?
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Cwiczenie 2 — DOBRY PLAN TO PODSTAWA
Instrukcja:

Uczestnicy pracujg w parach lub w matych grupach. Ich zadaniem jest zaplanowanie remontu

pokoju. Ponizej wypisane zostaty kolejne kroki, zgodnie z ktérymi nalezy postepowac:

Okreslamy cel: Remont pokoju

— Dlaczego chcemy to zrobi¢? Co nas motywuje?
— Co sie stanie, jezeli tego nie zrobimy? Jakie bedg konsekwencje dla nas, dla innych?

—> Jakie sg bariery i trudnosci do pokonania?

4 kroki prowadzgace do celu:

Dziatanie Poczatek Zakonczenie
(data) (data)

1.

2.

3.

4.

51



Fundusze . . "
ki Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie o
wiedza Edukacia Rozwé - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wskazéwki do planu dziatania

Cel - Trzymaj sie jednego celu.

Wytyczne - Méwig o tym, w jaki sposéb osiggniesz swoj cel. Powinny byc¢:

konkretne - zdefiniowane,

— wymierne - musisz wiedzie¢, czy udato ci sie zrealizowac¢ dane zamierzenie,

realistyczne i mozliwe do wykonania - powinny by¢ czyms, co mozesz wykonaé,

— zapisane jako dziatania - pomocne moze by¢ rozpoczecie zdania od czasownika.

Dlaczego chce to zrobi¢? Co mnie motywuje? - Wymien tylko jeden albo dwa gtéwne powody.

Twoje racje wyjasniajg twdj cel.

Co sie ze mng stanie, jezeli tego nie zrobie? Jakie konsekwencje poniose? - Czesto z jakiegos
powodu nie robisz tego co chciatbys. Moze to by¢: strach przed nieznanym, niepokdj zwigzany ze

zmiang, obawa przed tym, ze ci sie nie uda.

Dlaczego boje sie to zrobi¢? Jakie s bariery i trudnosci do pokonania? - Zazwyczaj kazdej
zmianie w zyciu towarzyszy pewien niepokdj. Nawet wtedy, kiedy wiesz, ze bardzo pragniesz tej
zmiany. Moze nie wierzysz, ze posiadasz niezbedne umiejetnosci i predyspozycje? Co tak

naprawde cie ogranicza?

Dazenie do celu - Wybierz dziatania, ktére pomagaja zrealizowad twoje cele. Pomysl tez o tym,

w jaki sposéb bedziesz mogt ocenic swoje postepy.

Powodzenia!
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Cwiczenie 3 - WARTOSCI PRACY

Autonomia
Mozliwosci wyboru zadan zgodnych z twoimi zainteresowaniami. Mozliwos¢ swobodnego (tj.
wedtug twojego wtasnego uznania) planowania pracy i sposobu jej wykonania.
1 2 3 4 5
Bezpieczenstwo
Brak zagrozenia fizycznego. Jasno okreslona przysztos¢, stata i szczegétowo okreslona droga
awansu oraz sposobu nagradzania i karania, statos¢ pracy
1 2 3 4 5
Kontakty spoteczne
Praca zespotowa. Osobiste, serdeczne zwigzki ze wspodtpracownikami. Czeste kontakty z

ludzmi

Dobre warunki finansowe
Wysoka pensja i wysokie nagrody pieniezne
1 2 3 4 5
Urozmaicenie
Rdznorodne zadania. Czeste zmiany w rodzaju lub wymaganiach zadan
1 2 3 4 5
Uznanie
Wysoki status, prestiz pracy. Poczucie bycia uznawanym przez innych (zwierzchnikéw,

wspotpracownikow)

Tworczosé
Praca wymagajaca inwencji, wysuwania oryginalnych pomystéw. Zadania nietypowe,

nowatorskie

Produktywnos¢
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Wymagania wysokie, konkretne wyniki pracy. Stawiane krétkoterminowych celéw
1 2 3 4 5

Przywoédztwo

Wptywanie na zachowanie innych ludzi i ich wyniki pracy. Ponoszenie odpowiedzialnosci za

innych. Kontrolowanie i ocenianie pracy innych ludzi
1 2 3 4 5

Jasnos$¢ (klarownosc)

Dobrze zdefiniowane role i sposéb postepowania. Jasnos¢ celédw i zadan. Precyzja i jasnos¢ w

ocenie efektow koncowych pracy

Zawodowa specjalizacja

Mozliwos$¢ wykazania sie umiejetnosciami w ramach danej specjalizacji zawodowej
1 2 3 4 5

Awans

Mozliwos$¢ promocji, otwarta droga do wyzszych poziomow odpowiedzialnosci
1 2 3 4 5

Rozwoj wtasny

Mozliwos¢ uczenia sie, zadania zmuszajgce do rozwoju. Rozwdj osobisty i zawodowy

1 2 3 4 5

Wybierz z powyzszej listy trzy najbardziej pozgdane przez Ciebie wartosci pracy:
1.
2.
3.

Wybierz z powyzszej listy trzy najmniej pozgdane przez Ciebie wartosci pracy:
1.
2.
3.
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Cwiczenie 4 — Kwestionariusz KOTWICE KARIERY

Prosze ocenié prawdziwosé stwierdzen uzywajac nastepujacej skali:

1 — Nigdy nie jest dla mnie prawdziwe

2 lub 3 —jest dla mnie czasami prawdziwe

4 |ub 5 — jest czesto dla mnie prawdziwe

6 — jest zawsze dla mnie prawdziwe

Im wyzsza ocena, tym stwierdzenie jest dla Ciebie bardziej prawdziwe.

OCENA

Pytania

1. Marze by by¢ tak dobrym w tym co robie, aby moja profesjonalna wiedza
byta stale poszukiwana.

2. Najbardziej jestem spetniony w pracy, gdy moge kierowad i integrowac
wysitki innych.

3. Marze o karierze, ktéra dawataby mi swobode wykonywania pracy tak jak
chce i wedtug wtasnego planu.

4. Stabilizacja i bezpieczenistwo sg dla mnie istotniejsze od wolnosci i
autonomii.

5. Ciggle poszukuje pomystéw, ktére pozwolitby mi rozwing¢ wiasny biznes.

6. Bede czut, ze osiggnatem sukces w karierze dopiero wtedy, gdy poczuje, ze
miatem realny wktad w podniesienie dobrobytu spoteczenstwa.

7. Marze o karierze, w ktérej mogtbym rozwigzywac problemy i wygrywaé w
szczegoblnie trudnych sytuacjach.

8. Wolatbym zmienic firme, niz znalez¢ sie w sytuacji, w ktorej musiatbym
wybraé pomiedzy osiggnieciami zawodowymi a rodzing.

9. Bede sie czut usatysfakcjonowany tylko, gdy w pracy bede mégt podnosic
moje techniczne i menedzerskie umiejetnosci, az do najwyzszego poziomu.

10. Marze o zarzgdzaniu ztozong organizacjg i o podejmowaniu decyzji, ktore
dotycza wielu ludzi.

11. Czuje sie spetniony w pracy, gdy moge z catkowitg swobodg tworzyé
swoje zadania, plany i pomysty.
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12. Wolatbym zmienié stanowisko, niz zaakceptowac rozwigzania, ktére by
zagrazaty mojemu bezpieczenstwu w organizacji.

13. Budowanie wtasnego biznesu jest dla mnie wazniejsze, niz zajmowanie
wysokich pozycji menedzerskich w firmie nalezgcej do kogos innego.

14. Realizuje sie w pracy, w ktorej moge uzywacé mych talentéw w stuzbie
innym ludziom.

15. Bede sie czut usatysfakcjonowany tylko, jesli napotkam i przezwycieze
trudne zadania i sytuacje.

16. Marze o pracy, ktdora pozwolitaby mi na potgczenie moich osobistych,
rodzinnych i zawodowych potrzeb.

17. Pozycja kierownika wysokiego szczebla w obszarze mojej specjalizacji jest
atrakcyjniejsza, niz pozycja dyrektora generalnego.

18. Osiggne sukces zawodowy dopiero, gdy zostane dyrektorem generalnym
w jakiej$ organizacji.

19. Czuje sie spetniony w mojej pracy tylko, gdy osiggne petng swobode i
autonomie.

20. Szukam pracy w organizacji, ktéra da mi poczucie stabilizacji i
bezpieczenistwa.

21.Czuje sie spetniony w pracy, gdy moge budowaé co$, co jest catkowicie
efektem moich wiasnych pomystéw i wysitkdw.

22. Uzywanie moich umiejetnosci w celu ulepszenia swiata by stat sie lepszym
miejscem do pracy i do zycia jest dla mnie wazniejsze, niz zdobywanie
wysokich pozycji menedzerskich.

23. Czutbym sie spetniony w mojej karierze, gdy rozwigzywatbym pozornie
nierozwigzywalne problemy lub wygrywatbym mimo niewielkich szans.

24. Czuje, ze osiggnatem sukces w zyciu dopiero, gdy moge zréwnowazyc
moje prywatne, rodzinne i zawodowe potrzeby.

25. Wolatbym zmieni¢ firme niz zaakceptowac zadania, ktore nie lezatyby w
moim obszarze specjalizacji.

26. Pozycja dyrektora generalnego jest atrakcyjniejsza, niz pozycja menedzera
wysokiego szczebla w moim obszarze specjalizacji.

27. Mozliwos¢ pracowania po swojemu, bez regut i ograniczen jest wazniejsza
dla mnie, niz poczucie bezpieczenstwa.
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28. Czuje sie usatysfakcjonowany w pracy, gdy gwarantuje mi ona
bezpieczenistwo finansowe i state zatrudnienie.

29. Czuje sie spetniony w pracy, gdy z sukcesami tworze lub buduje cos, co
jest catkowicie moim wtasnym wytworem lub pomystem.

30. Marze o karierze, ktdra by co$ naprawde datfa spoteczeristwu i innym
ludziom.

31. Poszukuje mozliwosci pracy, ktora wykorzystywataby moje zdolnosci do
konkurowania i rozwigzywania problemadw.

32. Zréwnowazenie potrzeb osobistych i zawodowych jest dla mnie
wazniejsze, niz osigganie wysokich stanowisk kierowniczych.

33. Czuje sie spetniony w pracy, gdy moge korzysta¢ z moich specyficznych
umiejetnosci i talentéw.

34. Predzej zmienie, niz zaakceptuje prace, ktéra by odsuwata mnie od
petnienia gtdwnych rél kierowniczych.

35. Predzej zmienie, niz zaakceptuje prace, ktéra ogranicza mojg autonomie i
wolnosé.

36. Marze o karierze, ktéra pozwoli mi poczué bezpieczenstwo i stabilizacje.

37. Marze o stworzeniu i budowaniu mojego witasnego biznesu.

38. Predzej opuszcze organizacje, niz zaakceptuje zadania, ktére negatywnie
wptyng mojg zdolno$¢ do pomagania innym.

39. Praca nad ciekawymi problemami jest dla mnie wazniejsza, niz
uzyskiwanie wysokiej pozycji zarzadczej.

40. Zawsze szukam pracy, ktdra zminimalizuje konflikt pomiedzy sprawami
zawodowymi a osobistymi.

Po ocenieniu wszystkich stwierdzen znajdz te, ktére ocenites najwyze;j.
Wybierz trzy stwierdzenia, ktére wydajg Ci sie najbardziej prawdziwe i dodaj do ich
oceny po cztery dodatkowe punkty.
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TABLICA WYNIKOW
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Wopisz do tablicy wynikéw wyniki testu a potem dodaj je w ramach kolumny. Nie zapomnij o
dodaniu dodatkowych 4 punktéw do najwyzej ocenionych przez Ciebie stwierdzen.

Kompetencje Kompe_t encj.e Autonomia Stabilizacja Kreatywnos¢ Po.m aganie Wyzwania Styl zycia
zawodowe menedzerskie innym

1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8.

9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.

17 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24.

25. 26. 27. 28. 29. 30. 31. 32.

33. 34. 35. 36. 37. 38. 39. 40.
Razem Razem Razem Razem Razem Razem Razem Razem

»Kotwice kariery” stanowig zdolnosci, potrzeby i motywacje oraz postawy i wartosci

konkretnego cztowieka, wplywajacych na to, czego chce i czego oczekuje od zycia

zawodowego.

Planujac wtasng kariere nalezy pamietaé, ze kaidy z nas stanowi

niepowtarzalng

indywidualnos¢, majgcg okreslony potencjat rozwojowy. Kariera, to droga ku profesjonalnej

doskonatosci i osiggniecie satysfakcji w zyciu zawodowym. E. Schein w swojej koncepgcji

»kotwic kariery” wskazuje na stosunkowo trwate ukierunkowanie zycia zawodowego.
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Kompetencje zawodowe

Wyraza sie w zainteresowaniu karierg specjalisty. Tacy ludzie unikajg stanowisk kierowniczych,
natomiast cenig sobie kariery profesjonalne i mozliwos¢ poznania innych profesjonalistéw.
Oczekujg pracy bedacej wyzwaniem i ptacy stosownej do ich kwalifikacji. Towarzyszy im
dazenie do ,,bycia fachowcem" w konkretnej dziedzinie, potwierdzenia wiasnego mistrzostwa,

awansu poziomego.

Kompetencje menedzerskie

Ludzi takich przycigga praca o odpowiedniej pozycji i statusie w organizacji, mozliwos¢
przewodzenia i kierowania innymi ludzmi. Motywuje ich perspektywa wniesienia wtasnego
wktadu w sukces i dochdd przedsiebiorstwa oraz uzyskanie prestizu. Celem zawodowym staje
sie wowczas zdobycie nowych doswiadczen w zakresie zarzgdzania, podejmowanie decyzji,

zwiekszenie zakresu witadzy, dazenie do sukcesu finansowego.

Autonomia

Osoby tego typu sg przekonane, ze zycie w organizacji narzuca za duzo ograniczen i stwarza
wiele powodéw do irytacji. Szukajg zwykle pracy dajgcej mozliwie duzg niezaleznos¢. Za awans
uwazajg raczej to, co prowadzi do wiekszej autonomii. Celem takiej osoby jest ,bycie sobie
sterem, zeglarzem i okretem”. Mdwi sie nawet o nich, ze unikajg tzw. ,ztotych kajdanek”. W
zwigzku z tym czesto zatrudnia sie ich na scisle okreslonych, terminowych kontraktach.

Freelancerzy.

Stabilizacja

Pracownik, ktéry ceni sobie bezpieczenstwo i stabilizacje, wybiera prace wymagajace jasno
okres$lonych, mozliwych do przewidzenia wynikéw, pragnie by¢ nagradzany za dobre wyniki i
lojalnos¢ wobec firmy. Nie podejmuje ryzyka sprawdzania witasnych mozliwosci w innej
organizacji, tracgc w ten sposdb zdobywanie nowych doswiadczen i szanse rozwoju.
Zachowanie tych oséb zdaje sie swiadczy¢ o braku ambicji z ich strony, co w wielu przypadkach
nie jest prawda. Osoby takie sg czesto bardzo utalentowane, lecz cenig sobie stabilnos¢ i

poczucie bezpieczenstwo.
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Kreatywnos¢

W odniesieniu do osdb tego typu podstawowym motywem aktywnosci zawodowe] jest
dazenie do znalezienia lub zorganizowania czego$ nowego. Do tej grupy nalezg wynalazcy,
przedsiebiorcy pragnacy wypromowac nowe towary lub ustugi, wprowadzi¢ udoskonalenia w
zarzadzaniu, powotac do zycia wtasna firme. Ludzie ci réznig sie pod wzgledem uzdolnien, lecz
taczy ich zaufanie we wtasne sity, przedsiebiorczos¢, wielkie zaangazowanie we wtasne dzieto,

zdolnos¢ do wptywania na innych ludzi.

Pomaganie innym

Osoby pragnace pomagac innym i ulepszaé w ten sposéb swiat. Gtéwnym celem w zyciu staje
sie realizacja wartosci humanistycznych, rozwigzywanie problemoéw politycznych, pomaganie
innym, leczenie, nauczanie. Osoby wyznajgce te wartosci chetnie angazujg sie w akcje

spoteczne, podejmujg prace jako wolontariusze.

Wyzwania

Takich ludzi cechuje dazenie do osiggnieé, potrzeba rywalizacji, ,$cigania sie”, poszukiwanie
wyzwan. Podtozem dziatania jest tu czesto chec przeciwstawiania sie trudnosciom i mozliwosc
podejmowania ryzyka. Osoby lubigce wyzwania chetnie podejmujg prace w srodowisku
stwarzajgcym okazje do walki i rywalizacji. Pola wyzwan moga byé bardzo rézne np. takie jak

ratowanie firmy od bankructwa, ale réwniez handel i sport.

Styl zycia

Osoby cenigce i dbajace o styl zycia, harmonie. Osoby prezentujgce te wartosé starajg sie o
zachowanie proporcji i harmonii miedzy réznymi aspektami zycia - a przede wszystkim pracg i
zyciem osobistym. Sg gotowe zrezygnowac z wyzszych dochoddw na rzecz spedzania wiekszej

ilosci czasu z bliskimi. Sukces to dla nich cos wiecej niz sukces zawodowy.
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W parach dopasujcie definicje do poszczegdlnych kompetencji, poprzez wpisanie

odpowiednich liter w pierwszej tabeli.

1. Cierpliwo$¢

2. Coaching

3. Efektywnos¢

4. Elastyczno$¢ myslenia

5. Empatia

6. Inteligencja emocjonalna
7. Kreatywnos¢

8. Motywowanie innych

9. Opanowanie

10. | Otwartos¢

11. | Pewnosc¢ siebie

12. | Przywédztwo

13. | Samowiedza

14. | Wspétpraca w zespole
15. | Wytrwatos¢

16. | Wywieranie wptywu

17. | Wyznaczanie priorytetéow
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Skuteczne wptywanie na emocje witasne i innych ludzi

Aktywne wspieranie dziatan wtasnego zespotu

Znajomosc¢ osobistych ograniczen i mocnych stron

Dziatanie z energig, zapatem i checig ukonczenia zadan

Doktadne okreslanie wagi podejmowanych dziatan

Wysoki poziom realizowanych zadan

Podejmowanie roli lidera

Wykazywanie wyrozumiatosci i tolerancji wobec ludzi i zdarzen

Wptywanie na zachowania i decyzje innych ludzi

Umiejetnosé przetamywania stereotypow oraz schematéw myslenia

Podejmowanie dziatan, dzieki ktérym ludzie angazujg sie w prace

Gotowosc¢ do dzielenia sie opiniami na swéj temat

Zachowanie spokoju w trudnych, emocjonalnych sytuacjach

Tworzenie wielu nowatorskich pomystéw

Tworzenie i wspieranie planéw rozwoju zawodowego podwtadnych

Okazywanie autentycznego wspofczucia i troski o ludzi

Wiara w siebie, swoje mozliwosci i osobistg efektywnos¢
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1. Cierpliwos¢ Wykazywanie wyrozumiatosci i tolerancji wobec
ludzi i zdarzen

2. Coaching Tworzenie i wspieranie planéw rozwoju
zawodowego podwtadnych

3. Efektywnos¢ Wysoki poziom realizowanych zadan

4, Elastyczno$¢ myslenia Umiejetnos¢ przetamywania stereotypow oraz
schematéw myslenia

5. Empatia Okazywanie autentycznego wspétczucia i troski o
ludzi

6. Inteligencja emocjonalna Skuteczne wptywanie na emocje witasne i innych
ludzi

7. Kreatywnos¢ Tworzenie wielu nowatorskich pomystéw

8. Motywowanie innych Podejmowanie dziatan, dzieki ktérym ludzie
angazujg sie w prace

9. Opanowanie Zachowanie spokoju w trudnych, emocjonalnych
sytuacjach

10. | Otwartosc Gotowos¢ do dzielenia sie opiniami na swoéj temat

11. | Pewnos¢ siebie Wiara w siebie, swoje mozliwosci i osobistg
efektywnosé

12. | Przywoédztwo Podejmowanie roli lidera

13. | Samowiedza Znajomosc osobistych ograniczen i mocnych stron

14. | Wspdétpraca w zespole Aktywne wspieranie dziatan wiasnego zespotu

15. | Wytrwatos¢ Dziatanie z energig, zapatem i checig ukonczenia
zadan

16. | Wywieranie wptywu Wptywanie na zachowania i decyzje innych ludzi

17. | Wyznaczanie priorytetow Doktadne okreslanie wagi podejmowanych dziatan
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Cwiczenie 6 - STUDIUM PRZYPADKU ,,JULIA” / SYMULACIA
Opis sytuacji

Pani Anna jest wtascicielkg biura rachunkowego, ktére swiadczy ustugi dla matych i srednich
przedsiebiorstw z zakresu obstugi ksiegowej i kadrowo — placowej. W biurze rozpoczeta prace
Julia, absolwentka Liceum Ekonomicznego. Na poczatku wspotpracy pani Anna przygotowata
zakres obowigzkéw nowej wspotpracowniczki, obejmowat on zadania o charakterze
administracyjno — biurowym oraz pomoc pracownikom biura w rozliczeniach ksiegowych dla
klientow biura.

Julia poczatkowo byta zadowolona z pracy, szczegdlnie zalezato jej aby poznac obstuge
programow finansowo — ksiegowych i Pfatnika. Stopniowo czuje sie jednak coraz bardziej
rozczarowana swojg pracg, jest najmtodsza w biurze wiec pozostali pracownicy czesto zlecaja
jej wykonywanie pomocniczych prac typu archiwizowanie dokumentdéw, przygotowywanie
korespondencji, wykonywanie telefonéw do klientéw itp. Ma poczucie, ze nie uczy sie nowych
rzeczy, wykonuje typowe zadania sekretarsko — administracyjne a nie ksiegowe. Poprosita o
rozmowe wiascicielke biura rachunkowego, aby oméwié¢ z nig zakres swoich zadan i
obowigzkdéw stuzbowych, a takze zasady organizacji jej pracy w zespole. Wie, ze wiele moze
nauczy¢ sie od starszych kolezanek i kolegdw, zalezy jej na dobrych relacjach z nimi ale

chciataby tez sie rozwija¢ zawodowo.

Instrukcja
1. Uczestnicy w parach odgrywajg scenke rozmowy pomiedzy wtascicielkg biura pania
Anng a mfodg pracowniczka Julia.
2. Nastepnie na forum grupy omawiany jest przebieg symulacji oraz wzajemne ustalenia
co do dalszej pracy, zadan i obowigzkéw stuzbowych Julia.

3. Dyskusja grupowa i podsumowanie.
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Cwiczenie 7 - STUDIUM PRZYPADKU ,,JULIA” / ANALIZA SYTUACJI

Dokonaj analizy przypadku wedtug ponizszych punktéw.

Problem

Interesy pracownika

Interesy pracodawcy

Propozycje rozwigzan

Uwagi
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Cwiczenie 8 - PROFIL KOMPETENCYINY
Instrukcja:

Uczestnicy pojedynczo lub w parach przygotowujg profile kompetencyjne dla réznych
stanowisk na formularzu. W drugiej czesci zadania, uczestnicy przygotowuja propozycje
procesu i technik rekrutacji dla kandydatéw na wybrane dla siebie stanowisk. Nastepnie

prezentuja je na forum grupy.
PROFIL KOMPETENCYJNY

Stanowisko
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Etapy rekrutacji

Uwagi:

Techniki i formy selekcji kandydatow

Uwagi:
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Scenariusz rozmowy kwalifikacyjnej

W parach przygotujcie liste przyktadowych pytan na wybrane przez siebie stanowisko.

1.

10.

Uwagi:

68



Fundusze

wiedza Edukacja Rozwdj

Cwiczenie 9 - SYMULACJA ROZMOWY

Instrukcja:
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Uczestnicy w parach przeprowadzajg symulacje rozméw kwalifikacyjnych, na zmiane wchodzac

w role pracodawcy i kandydata.

Przyktadowe pytania na rozmowie kwalifikacyjnej

1.
2.

© e N oo U kW

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Jakie ma Pan/i kwalifikacje?

Jakie ma Pan/i doswiadczenie zawodowe?

Jak widzi Pan/i swojg przysztos¢ zawodowg?

Jakie sg Pana/i najwieksze osiggniecia?

Co jest Pana/i najmocniejszg strong?

Jaka jest Pana/i najstabsza strona?

Co byto dotad dla Pana/i najwiekszym wyzwaniem?

Co moze nam Pan/i zaoferowac innego niz pozostali kandydaci?

Jaka ksigzke Pan/i ostatnio czytat/a lub jaki film ogladat/a?

. Jak radzi sobie Pan/i ze stresem?

Dlaczego powinnismy zatrudni¢ akurat Pana/ig?

Jak reaguje Pan/i na krytyke?

Czego Pan/i nie lubi najbardziej?

Jakie jest Pana/i hobby?

Bardziej odpowiada Panu/i praca w grupie czy samodzielna?

Ile chce Pan/Pani zarabiad?

W jaki sposdb doskonali Pan/Pani swojg wiedze i umiejetnosci?
Czego Pan/i oczekuje w tej pracy?

Jakie cechy Pan/i zdaniem sg istotne na tym stanowisku?

Jakie cechy wedtug Pana/i powinien mie¢ dobry przetozony?
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Cwiczenie 10 - LISTA KONTROLNA

Instrukcja:

Rzeczpospolita

Unia Europejska

Eurcpejski Fundusz Spoteczny

Po przeprowadzonej symulacji uczestnicy oceniajg jej przebieg wedtug ponizszych punktow.

Wymaga
poprawy

Poprawnie

Bardzo
dobrze

Wejscie do pokoju, powitanie, uscisk dtoni

Sylwetka podczas siedzenia

Wyglad (ubranie, uczesanie)

Gestykulacja, mowa ciata

Uprzejmy i pewny siebie sposéb bycia

Mdwienie wyraznie i dostatecznie gto$no

Kontakt wzrokowy

Odpowiadanie na zadane pytania

Poprawnosc stylistyczna i gramatyczna wypowiedzi

Umiejetnos¢ uzasadnienia swoich sgdow

Umiejetne prezentowanie siebie i swoich zalet

Zaangazowanie w rozmowe

Okazanie zainteresowania pracg

Pozytywny stosunek do rozmowcy
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MINI - WYKtAD

ZATRUDNIENIE | ZAROBKOWANIE W ELASTYCZNEJ FORMIE
l. PLANOWANIE | STRATEGIE KARIERY

Planowanie pochodzi od tacinskiego stowa "planta”, ktdre oznaczato "szkic budynku". Zatem
"planowac" znaczy—zaprojektowad jakis szkic, schemat, dziatanie lub wykonanie czegos.
Planowanie oznacza wytyczanie celdw i okreslanie najlepszej i najprostszej drogi do ich
osiggniecia. Planowanie polega na tym, ze planujgcy stawia sobie jakis$ cel i obmysla srodki do
tego celu. Mamy wiec dwa gtéwne etapy planowania: wyznaczenie celéw i dobranie
odpowiednich srodkéw do ich osiggniecia Planowanie jest to proces, ktéry polega na
Swiadomym ustaleniu kierunkéw dziatania a takze podejmowaniu decyzji, ktére sg oparte na
celach faktach i przemyslanych ocenach. Plan sporzagdzamy wtedy, gdy chcemy lub musimy
dziatad skutecznie. Potrzeba przygotowania planu dziatania pojawia sie w sytuacjach, kiedy:

e zadanie jest nowe i nie mamy takich doswiadczen,

e zaniechanie dziatania bedzie miato znaczace negatywne konsekwencje,

e zamierzony cel wymaga ztozonego dziatania, wykonania wielu czynnosci i uzycia

roznych srodkéw,
e na realizacje celu mamy ograniczony czas i srodki,

e w swoim doswiadczeniu mamy wiele zaczetych i nie zakonczonych dziatan

Planowanie dziatania zawiera nastepujace punkty:

1. Nalezy mieé jasno wytyczony cel. Zacznij od sprecyzowania tego, co zamierzasz teraz
zrobic.

2. Szczegdtowo opisz podejmowane dziatania.

3. Uporzadkuj plan podejmowanych dziatarn w sposdb logiczny.

4. Badz swiadomy tego, ze dziatanie moze wymagaé zaplanowania jakich$ innych,
dodatkowych czynnosci.

5. Okreslaj sciste ramy czasowe kazdego dziatania.

6. Zdecyduj, kiedy podsumujesz swoje postepy i wpisz to do swojego planu dziatania.
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Dobry plan powinien by¢:

e celowy - jego wykonanie powinno prowadzi¢ do osiggniecia zamierzonego celu w $cisle
okreslonym terminie,

e wykonalny - musi by¢ dostosowany do mozliwosci wykonawcy srodkow i warunkéw,

e zgodny wewnetrznie - nie powinien zawiera¢ takich elementéw, ktére uniemozliwig
pdzniejsza jego realizacje,

e prosty w budowie - o przejrzystej strukturze, tatwy do zrozumienia, nie za szczegotowy,

e plastyczny, gietki - dajgcy sie tatwo zmieni¢ w pewnych fragmentach, podatny na
konieczne przerdbki, bez zagrozenia dla istoty catego planu,

e dtugodystansowy - opracowany w catosci, podajacy terminy poszczegdlnych etapéw i

konca realizacji.

Kiedy masz juz jasno wyznaczony cel, nastepnym krokiem jest opracowanie planu dziatania.

Jest odpowiedzig na pytanie: ,,Co mam zrobi¢, by osiggna¢ méj cel?”

Etapy planowania:

Etap 1: Ustalenie celu lub zbioru celéw. Jasne okreslenie czego organizacja lub jej cze$é chce

lub potrzebuje.

Etap 2: Okreslenie istniejgcej sytuacji. Analiza obecnego stanu rzeczy w organizacji, czy jej

czesci i jakie sg zasoby do jej realizacji.

Etap 3: Ustalenie co sprzyja, a co przeszkadza w realizacji celéw. Ustalenie jakie czynniki
srodowiska wewnetrznego (wewnatrz organizacji) i zewnetrznego (otoczenie) mogg utatwiaé

a ktore utrudnic osiggniecie zatozonych celéw.

Etap 4: Opracowanie planu lub zbioru dziatan prowadzacych do osiggniecia celu. Opracowanie
réoznych wariantéw dziatan prowadzacych do osiggniecia pozadanego celu lub celéw, ocena
tych wariantéw i wybdr najodpowiedniejszego z nich z nich. W tym etapie podejmowane sg

decyzje dotyczace przysztych dziatan.
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Planowanie stuzy podejmowaniu decyzji. Na ogdélny model podejmowania decyzji, a wiec takze

Pl
RA |

Najlepiej zaczag¢ od okreslenia, co wtasnie dzis bedzie naszym celem. Warto zacza¢ od zajeé

na proces planowania skfadajg sie nastepujace etapy:
e Ustalanie celow
e |dentyfikacja problemu
e Poszukiwanie alternatywnych
rozwigzan
e Ocenianie konsekwenciji

e Dokonanie wyboru

e Wdrazanie planu

e Kontrola realizacji

niecierpigcych zwtoki i kolejno skupia¢ sie na tych nieco mniej istotnych. Wiedzac, co
powinnismy dzi$ zrobic¢, ustalmy priorytety i kolejnos¢ dziatani. Kolejnym krokiem jest spisanie,
jak chcemy wykona¢ poszczegdlne zadania. Wiedzac czym i jak bedziemy sie dzi$ zajmowac,
warto okresli¢ takze, kiedy przewidujemy koniec. Zawsze trzeba uwzglednic przerwy i fakt, ze
cos$ moze nas zaskoczyé. Elastycznosc i zdrowy rozsgdek pozwolg nam planowa¢ skuteczniej i
dostosowywac¢ sie do zmiennych okolicznosci. W dobrej organizacji zaje¢ przydaje sie tez
asertywnos¢. Wykonujac jedno, nie zaprzatajmy sobie gtowy innymi sprawami. Ciggte
przerywanie nie sprzyja skupieniu i zwyczajnie wydtuza czas. Nawet najprostszy plan ma duzo

wiekszg wartos¢, jesli jest realizowany, niz taki, ktéry jest tylko na papierze.

Dobra organizacja czasu — zasady
e Ustal plan dnia i tygodnia. Wypisz w kalendarzu lub na kartce wszystko, co musisz i
chciatabys$ zrobi¢. Porzadkujgc zadania, podziel je na priorytetowe, wazne, najmniej
wazne.
e Dopasuj plan dnia do zegara biologicznego.
e Zrbb liste rzeczy, ktore cie rozpraszajg i pozerajg twdj czas, a nastepnie je wyeliminu;j.
Utrzymuj porzadek wokét siebie.

e Prowadz dziennik. Nie bierz sobie za duzo na gtowe.
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Strategie kariery

Strategie planowania i realizacji kariery sg bardzo indywidualne, sg mieszanka osobistego
potencjatu, gtdéwnie - motywacji, pragnien, wartosci. SpecjalisSci najczesciej wymieniajg

nastepujgce strategie — typy karier:

»18€ naprzéd” - Gdy ktos: Chce naleze¢ do elity. Lubi odpowiedzialnos¢ i bycie autorytetem.
Lubi by¢ nagradzany za rezultaty swej pracy. Dgzy do wyzwan. Aby to osiggna¢ wysuwa prace
na plan pierwszy, opracowuje szczegétowy plan kariery, inwestuje w nig wielkie srodki i stara

sie ,,pigé szybko”, poszukujgc wyzwan i odbierajgc korzysci.

»Bezpieczenstwo” - Gdy ktos stawia na lojalno$¢é wobec pracodawcy i firmy. Lubi pig¢ sie w
gore, jednak nie robi tego na site. Ceni sobie stabilizacje i bezpieczenstwo w pracy. Chetnie
dopasowuje sie do kultury i organizacji firmy, zapewniajgc wiez emocjonalng. Buduje sie¢
wsparcia. Podejmuje starania gtdéwnie dla zapewnienia bezpieczenstwa.

7

»Wolnos¢” - Gdy ktos ceni witasng autonomie. Ma duze poczucie niezaleznosci. Nie lubi
konformizmu i ulegtosci. Jest powsciagliwy, trudny do poznania. Lubi znalez¢ sobie nisze, w
ktorej jego opinia jako eksperta bedzie niepodwazalna. Skupia sie na realizowaniu swoich
celéw, najlepiej czuje sie na samodzielnych stanowiskach, z petng odpowiedzialnoscig za
witasng prace. Zle znosi $ciste podporzadkowanie szefowi. Nie interesujg go stanowiska

kierownicze.

»ROwWnowaga” - Gdy ktos ceni sobie jednoczes$nie zycie osobiste i kariere. Poswieca wiele
uwagi godzeniu prywatnej czesci zycia z zawodowg. Wyznaje zasade szczesliwej réwnowazni
— ,work-life balance”. Jest pracowity i gotowy zabtysng¢ w czasie kryzysu. Ma zawsze czas na

drobne przyjemnosci. Realizuje zobowigzania w zgodzie z sobg, asertywny, przestrzega regut.

»Sukces” - Gdy ktos jest utalentowany i chce swoje zdolnosci wykorzystywac. Fachowiec,
stawia na profesjonalizm. Nastawiony na rozwdj osobisty. tatwo sie nudzi, popychany pasjg
do przodu. Jest motywowany przez ciekawg prace, nie przez pienigdze. Poszukuje

stymulujgcych zadan. Kreatywny, z nastawieniem na wprowadzanie zmian.
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ZATRUDNIENIE | ZAROBKOWANIE W ELASTYCZNEJ FORMIE
Il. KSZTALtTOWANIE PROFESJONALNEGO WIZERUNKU

Autoprezentacja to przedstawienie, zaprezentowanie siebie, budowanie wtasnego wizerunku,
pomaga nam uzyskac to czego pragniemy i wytworzy¢ pozgdany wizerunek wtasnej osoby.
Stuzy réowniez celowi spotecznemu, dajac innym wskazéwke, jak chcemy by¢ traktowani.
Autoprezentacja, to zbitka dwdch stéw: prezentacji, z tacinskiego presentatio, oznaczajacej
,Zapoznanie kogo z kim, przedstawienie kogo komu” oraz czastki auto, z greckiego autds, czyli
»,sam”. Kazdy ma swéj wizerunek, jaki$ wizerunek, ktéry jednak w duzej mierze wynika z tego,
co sami postanowiliSmy innym ludziom przekazaé. Autoprezentacja bywa czasami okreslana
mianem manipulacji. Czy stusznie? To do$¢ negatywnie kojarzace sie okreslenie zupetnie nie
oddaje istoty tego zagadnienia. Czesto przeciez zastanawiamy sie: ,,co inni sobie o mnie
pomyslg?" i w zaleznosci od tego dostosowujemy swoje zachowanie i ksztattujemy swaj

publiczny wizerunek.
Efekt aureoli

W autoprezentacji bardzo duze znaczenie ma
“pierwsze wrazenie”. Jest to efekt towarzyszacy
pierwszym chwilom kontaktu z nowo
poznanym cztowiekiem. Trwa do okoto 3 minut,

z tym Zze pierwsze kilkanascie sekund to

podswiadoma ocena cztowieka.

Zte pierwsze wrazenie bardzo trudno zatrzeé, poniewaz zazwyczaj nie lubimy zmieniaé raz
przyjetej opinii na czyjs temat. Utrzymywanie sie ogélnego dobrego albo ztego wrazenia o
cztowieku powoduje, ze dobrze (albo Zle) myslimy rowniez o jego poszczegdlnych cechach
albo dziataniach. Méwimy wtedy o ,efekcie aureoli”. Polega na tym, ze przypisanie jednej
waznej pozytywnej lub negatywnej witasciwosci (mowigc obrazowo, ,aureola” moze by¢
pozytywna lub negatywna) wptywa na sktonnos¢ do przypisywania innych -
niezaobserwowanych — wtasciwosci, ktére sg zgodne ze znakiem emocjonalnym pierwszego

przypisanego atrybutu.
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Podstawowe taktyki autoprezentacyjne czyli sposoby wywierania na innych wrazenia

zgodnie z naszymi intencjami:

e  Opisywanie siebie. Podczas rozmow z innymi osobami ujawniamy wybrane informacje
na swoj temat. Mozemy mowic¢ o swoich upodobaniach, dokonaniach, rodzinie czy tez
opisywaé wtasng osobowos¢. Spora czesé¢ obrazu naszej osoby, ktéry tworzy sie w
umystach innych, opiera sie wtasnie na tym, co sami méwimy na swoj temat. Dlatego

zasadg, jakg warto przyjaé, jest podkreslanie swoich pozytywnych cech i osiggniec.

e Woyrazanie postaw. Postawa to wzglednie trwata struktura przekonan, emocji oraz
zachowan, wyrazajaca nasz stosunek wobec okreslonego przedmiotu. Demonstrujac
okreslone postawy, budujemy wizerunek naszej osoby. Ludzie bowiem opierajac sie na

postawach, jakie wyrazamy, przypisujg nam okreslone cechy.

e Publiczne atrybucje, czyli wyjasnianie, opisywanie przyczyn naszych sukceséw i porazek.
To samo zdarzenie moze stawia¢ nas w innym Swietle w zaleznosci od tego, jakie
przyczyny je spowodowaty. Nasze sukcesy ttumaczymy swoimi wewnetrznymi
uwarunkowaniami, natomiast porazki najczesciej wyjasniamy przyczynami

zewnetrznymi.

e Woyrazanie emocji takze jest elementem
autoprezentacji. Zapewne s3 sytuacje, w
ktérych trudno powstrzymaé sie od ekspresji

przezywanych emocji, jednak poddajemy je

) b\' . - =

kontroli. Przyczyng tego moze byé witasnie -
)

§ T /‘“‘..

dbatos¢ o wizerunek spoteczny. =

e Kontakty spoteczne takze bywajg wykorzystywane do kreowania wtasnego wizerunku,
zgodnie z zasadg, iz to z kim pokazujemy sie publicznie moze wzmocnic¢ lub ostabi¢ nasza
pozycje spoteczng. Mozna obserwowac powszechng tendencje do pokazywania sie w
towarzystwie oséb popularnych, szanowanych, odnoszgcych sukcesy. Mowimy wtedy o

»ptawieniu sie w odbitym blasku”.

76



Eﬂpggéfsekie Rzeczpospolita Unia Europejska -
etz B Rl - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

DORADZTWO ZAWODOWE OPARTE NA BADANIU PROCESOW POZNAWCZYCH

DLA OSOB Z GRUPY NEET
MODUL 11 ZATRUDNIENIE | ZAROBKOWANIE W ELASTYCZNEJ FORMIE
BLOK ZAJECIA INDYWIDUALNE

REZULTATY:
e zdobycie wiedzy na temat zasad efektywnego poszukiwania pracy
e rozwijanie $wiadomosci swoich preferencji i potencjalnych mozliwosci na rynku pracy

e nabycie umiejetnosci podejmowania decyzji i rozwigzywania probleméw w
budowaniu planu zawodowego

e ksztattowanie postaw umozliwiajgcych efektywne i Swiadome funkcjonowanie w
Srodowisku pracy

e zdobycie wiedzy na temat przygotowywania dokumentdw aplikacyjnych

KARTA PRACY:
»Zatrudnienie i zarobkowanie w elastycznej formie - Karta pracy do zajec¢ indywidualnych”

e Cwiczenie 1 - KWESTIONARIUSZ ,,JAK SZUKAM PRACY”
e Cwiczenie 2 - PLANOWANIE JAKO PODSTAWA SUKCESU
e Cwiczenie 3 - PODEJMOWANIE DECYZJI

e Cwiczenie 4 - METODA SZESCIU KAPELUSZY

e Cwiczenie 5 - LIST MOTYWACYINY

e Materiaty ,,DOKUMENTY APLIKACYJNE”
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Modut Il - ZATRUDNIENIE | ZAROBKOWANIE W ELASTYCZNEJ FORMIE

Karta pracy do zaje¢ indywidualnych

Cwiczenie 1 - KWESTIONARIUSZ ,,JAK SZUKAM PRACY”

Instrukcja:

Przed kazdym z zamieszczonych ponizej stwierdzen postaw odpowiednig litere: D —, robie to

dobrze”, P — ,,musze to poprawié”.

10.
11.
12.

L o N o

. Wykorzystuje sie¢ przyjacioét i znajomych, by trafi¢ na ,,ukryty rynek pracy”.

. Aktywnie szukam pracy przez Internet.

Potrafie przedstawi¢ w dobrym swietle moje dotychczasowe osiggniecia i

umiejetnosci.

. Opracowatam plan szukania pracy, na podstawie ktérego wykonuje codzienne

czynnosci z tym zwigzane.

Poszukiwanie pracy traktuje z takg samg systematycznoscig i zaangazowaniem,
jakby to wtasnie byta moja praca.

Prze¢wiczytam rozmowy kwalifikacyjne z osobami, do ktérych mam zaufanie.

Moi krewni wiedzg o moich poszukiwaniach i moge liczy¢ na ich pomoc.

Znam rozne portale i strony internetowe z ofertami pracy.

Mam dobrze opracowane CV i potrafie je modyfikowa¢ w zaleznosci od oferty
pracy.

Umiem pisaé dobre listy motywacyjne, ktére uzupetniajg moje CV.

Wykorzystuje do kontaktéw z pracodawcami poczte elektroniczng.

W poszukiwaniach pracy korzystam z ustug Urzedu Pracy i biur po$rednictwa pracy.

Liczba odpowiedzi ,D”:

Liczba odpowiedzi ,,P:
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Cwiczenie 2 - PLANOWANIE JAKO PODSTAWA SUKCESU

Czy czesto planujesz realizacje czegos, na czym Ci zalezy? Jesli tak, podaj przyktady

Kluczem do dobrej organizacji jest planowanie, ktére wigze sie z wyznaczaniem zadan, czyli
celéw. Aby zrealizowac cel, potrzebujesz planu dziatania, ktory pozwoli Ci wyznaczy¢ droge do

sukcesu. W mysl zasady: ,Jak zje$¢ stonia? Po kawatku”.

Jakie sg zalety i korzysci z planowania?

79



Fundusze . i i
o Rzeczpospolita Unia Europejska
E::;?alzdedlilfjliozwm - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Cwiczenie 3 - PODEJMOWANIE DECYZJI

Podaj przyktady sytuacji, kiedy musimy podejmowac¢ decyzje
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Cwiczenie 4 - METODA SZESCIU KAPELUSZY
Instrukcja:

Zastandéw sie i napisz problem, ktéry chcesz przeanalizowad i rozwigzaé metoda szesciu

kapeluszy.

A teraz zastandw sie nad nim, zaktadajgc kazdy z kapeluszy. Zapisz swoje pomysty.

Biaty kapelusz skupia sie na faktach.

—>

PRV 7. 7, 7. 21 N

Kapelusz czerwony koncentruje sie na emocjach.

%

761ty kapelusz jest optymista.

9
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Zielony kapelusz jest kreatywny.

%

Czarny kapelusz jest pesymista.

%

Niebieski kapelusz porzgdkuje i kontroluje pomyst.

Twoje wnioski
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Kapelusz biaty:

Dzieki mysleniu spod biatego kapelusza poznajemy fakty i liczby, odsuwamy interpretacje.
Myslenie zgodnie z zasadami tego kapelusza zmusza nas do rozgraniczenia faktéw od ich
ekstrapolacji i interpretacji. Unikamy stosowania argumentowania przytaczanych przez nas
danych, réwniez nie dokonujemy interpretacji faktow, lecz podajemy suche informacje, bez
otoczki interpretacyjnej. Myslenie spod biatego kapelusza pozwala na osiggniecie dyscypliny i
ukierunkowania. W trakcie przedstawiania sytuacji i faktéw staraj sie zachowad bardziej
neutralnie i obiektywnie. Neutralnos¢, ktérg powinnismy sie wykaza¢, warunkuje wiozony

przez nas kapelusz koloru biatego.

Kapelusz czerwony:

Myslenie spod czerwonego kapelusza ingeruje we wszystkie kwestie, ktore zwigzane s z
emocjami, odczuciami i nieracjonalnymi aspektami myslenia. Akceptujemy, szanujemy to, co
myslimy, czynig to samo osoby stuchajgce naszych wypowiedzi. Nie ttumaczymy sie, gdyz
pozwalamy pokazaé swoje emocje. Emocje niekontrolowane zaburzajg nasz sposéb myslenia
i negatywnie wptywajg na podejmowane decyzje. Kiedy w sposdb kontrolowany, myslac z
czerwonym kapeluszem, mowimy o emocjach, intuicji, przeczuciu i odczuciach, pozwalamy
wyrazi¢ emocje i w odpowiednim momencie skonczy¢ ich uzewnetrznianie. Poddajemy sie

emocjom na okres$long przez nas chwile, sami wyznaczamy czas jej trwania.

Kapelusz czarny:

Myslenie spod czarnego kapelusza jest negatywne, ale nie emocjonalne. Taki sposéb myslenia
wymaga od nas podania logicznych i uzasadnionych informacji. Pozwalamy sobie na
negatywne myslenia w sposdb kontrolowany, ale s$wiadomy. Faktom obiektywnym i
pozytywnym, nalezy udowodni¢ ich btednos¢ lub niemoznos¢ zastosowania w praktyce.

Wyrazanie informacji negatywnych powinno odbywac sie w sposdb obiektywny.
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Kapelusz z6ity:

Patrzymy, ze warto co$ zrobi¢ w przysztosci, spekulujemy w sposéb pozytywny. Aspekt
pozytywny nie wynika z zobaczenia zalet, ale jest on zaktadany z géry. Nalezy szukaé
optymistycznych cech, zatozen, gdyz zawsze mimo pierwszego wrazenia, dostrzezemy
pozytywy mogacy mie¢ ogromne znaczenie. Musimy spoglada¢ na wszystko od logiczno-
pozytywnego myslenia do huraoptymizmu. Pozytywne sugestie nalezy oznaczy¢ stopniem
prawdopodobienistwa: potwierdzony, bardzo-prawdopodobny, prawdopodobny, sg spore
szanse, istnieje taka mozliwos¢, nikte szanse lub perspektywa dtugofalowa. Powinnismy dgzy¢

do uzasadnienia swojego optymizmu, ale nie za wszelka cene.

Kapelusz zielony:

Zielony kapelusz odpowiada za kreatywnosc¢. Osoba, ktéra go wktada, ma na celu Swiadome
szukanie zmian i nowego podejscia do rozwazanego problemu. Odnalezienie nowego
podejscia wymaga szukania najlepszej alternatywy, a nie zadowalania sie pierwszym
rozwigzaniem. Zatozenie zielonego kapelusza czesto nie wystarczy, aby pojawity sie nowe
pomysty. Kreatywnos$é dla jednego jest czym$ naturalnym, dla innych wymaga éwiczen.
Wynika to z typowego schematu dziatania mézgu, w ktérym kreatywnosé nie jest stanem zbyt
czestym. Dzieki technikom wspierajgcym powstawanie nowych pomystéw mozna pobudzi¢

kreatywnos¢.

Kapelusz niebieski:

Ostatnim kapeluszem, ktéry spina pozostate, jest niebieski kapelusz myslowy. Jego rola to
organizacja procesu myslenia i czuwanie nad jego efektywnym przebiegiem. Dokonuje sie
tego, miedzy innymi, poprzez wybieranie i ustalanie kolejnosci uzycia poszczegdinych
kapeluszy myslowych. Niebieski kapelusz przeksztatca beztadng debate w zorganizowany
proces myslowy. Poczatek jego dziatania to ustalenie struktury procesu myslenia i sposobu
tworzenia obrazu sytuacji, poprzez wszystkie kapelusze. Nastepnie niebieski kapelusz
odpowiada za pilnowanie regutf i zazegnanie sporéw, co pozwala na sprawne podazanie
ustalong Sciezkg rozwazan. W trakcie i na koncu, okresla on, w ktorym punkcie rozwazan sie

znajdujemy i co zostato osiggniete.
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Cwiczenie 5 - LIST MOTYWACYJNY

Instrukcja:

W celu lepszego przygotowania sie do napisania listu motywacyjnego i przysztej rozmowy z
pracodawcg, uzupetnij ponizsze zdania:

Wyksztatcenie

UKONCZYEEM/EAM ..ttt et et et st e eb e e sae et s s e ete st na b st etesaeneabesaerers et eee
Posiadam wyksztatcenie zawodowe 0 ProfilU........ceeecececincec e e
Kursy zawodowe

Ukonczytem/tam zawodowy KUrs W ZaKreSie..........ccveueeecrecriiecectiee ettt ssasse v
W trakcie kursu zdobytem/tam wiedze Na temMat .......c.ccoceeueireiee e et e
Doswiadczenie zawodowe

Posiadam doswiadczenie W pracy Na STaNOWISKU ..........ccveceeienrecieceiieietreec et et eeeer s
Do Moich 0bOWIGZKOW NAlEZAT0.......c.ueeeee ettt st sre st r e e aes
Praca ta WYmMagata O0€ MNIB.......oieuircecee ettt st et ee e ee et et e saesaesreesbaes s saessessensesaesresnnens
Kwalifikacje i umiejetnosci

Posiadam rozwiniete UmiejetNOSCI W ZAKIESI€.....c.ccueveirecreeeieeeerretteeree ettt sae e
oL TSR
Cechy, zalety osobiste

N (=T g e 1] o - RSOSSN
MaM FOZWINIEEE ZAOINOSCI vovveiveireceeeieiertete ettt erte et saesbesae e eraesbe s saesbesbeansasanssneesaensennes
DO SWOICh Zalet ZAlICZAM.....ccueiiiiiii e e st e et st e

Moi przetozeni WySOKO 0CENIAJG MOJG...uuiiieeiieiicieiceectietie ettt s et st ste et et s e e e e
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Instrukcja:
Napisz list motywacyjny na wybrane ogtoszenie o prace. Wykorzystaj wczesniej przygotowane

zdania.

Szanowni Panistwo,
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MATERIALY
ZATRUDNIENIE | ZAROBKOWANIE W ELASTYCZNEJ FORMIE
DOKUMENTY APLIKACYJNE
CURRICULUM VITAE

Jak napisa¢ CV? Jaka jest najlepsza budowa CV? Jakie sg rodzaje CV i ktéry jest najlepszy? Nie
ma zasad lub prawd absolutnych w konstruowaniu CV. Istniejg jedynie pewne wytyczne.
Pewne wskazowki mogg ci sie nie podobaé. Nie musisz ich stosowac i traktuj je selektywnie.
To ma by¢ twoje CV i ciebie ma prezentowaé. Gtdwnym celem dla ktérego tworzy sie zyciorys
jest zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng. Wszystko, co umieszczasz w swoim CV musi by¢
mozliwe do sprawdzenia i prawdziwe. Jesli nie bedziesz w stanie wyttumaczy¢ lub otwarcie
omowic jakiego$ fragmentu swojego CV, stracisz wiarygodnos$¢ w oczach pracodawcy i szanse

na prace.
Pierwsze wrazenie

Badania wykazuja, ze zyciorysy sg raczej przeglagdane
- skanowane wzrokiem - niz czytane. Masz 10-20
sekund, aby zachecié pracodawce do lektury. Dlatego
bardzo wazna jest gdérna potowa pierwszej strony

twojego CV. Postaraj sie wywotacé zainteresowanie i

przekonanie, ze warto cie zaprosi¢ na rozmowe.

Budowa CV

Dane osobowe - Najwazniejsza sekcja w zyciorysie. Brak informacji kontaktowych uniemozliwi

pracodawcy zaproszenie cie na rozmowe. Podaj aktualny adres, numer telefonu i email.
Zastanow sie i wkomponuj te dane razem z nazwiskiem, tak aby powstata atrakcyjna graficznie

"gtéwka" dokumentu.

Cel zawodowy - Tutaj precyzujemy, jakiego rodzaju stanowiskiem jesteSmy zainteresowani. Z
CV nie zawsze jednoznacznie wynika, jakg pracg dany kandydat jest zainteresowany.

Okreslenie preferencji zawodowych pozwala unikngé nieporozumien.
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Profil zawodowy - Jest to podsumowanie zawierajgce kilka zwieztych zdan skupiajgcych uwage

czytajacego na twoich najwazniejszych umiejetnosciach, cechach i osiggnieciach. Powinny one
stanowi¢ przekonujgcg demonstracje, dlaczego pracodawca powinien zatrudni¢ wifasnie
ciebie. Masz tutaj duzg szanse, aby zacheci¢ go do dalszej lektury. Podsumowanie moze by¢
jedyna czescig zyciorysu przeczytana w catosci przez niego. Ten akapit mozesz tez nazwac:

,Kwalifikacje zawodowe”, ,,Umiejetnosci i kompetencje”.

Wyksztatcenie - Informacje na temat
wyksztatcenia  wpisujemy w  odwrotnej
kolejnosci chronologicznej. Nalezy podac: date
rozpoczecia i zakonczenia nauki, petng nazwe
szkoty i/lub uczelni, wydziat i kierunek. Jesli nie

mamy bogatego doswiadczenia zawodowego,

to wyksztatcenie moze stac sie naszym atutem.

Doswiadczenie zawodowe - Wymieniaj swoje dotychczasowe prace w odwrotnym porzadku

chronologicznym, ostatnie na gérze, a pod nimi te, ktére wykonywates wczesniej. Piszac o
swoim doswiadczeniu zawodowym miej na uwadze nastepujgce pytania: Dla kogo
pracowates? Kiedy tam pracowates? Co tam robites? Pamietajac o zasadzie lewej kolumny,
zdecyduj, czy na poczatku wersu umiescisz stanowisko, czy tez firme, dla ktorej pracowates.

Gdy sie zdecydowate$, badz konsekwentny i zachowaj ten uktad w catym dokumencie.

Znajomos¢ jezykdw obcych - Podajemy stopien opanowania jezyka (w mowie, w pismie).

Warto wspomnieé o nauce jezyka za granica. Jesli posiadamy certyfikaty potwierdzajgce naszg

znajomosc jezyka (np. FCE, CAE, itd.), to wymieniamy je w tym paragrafie

Kursy, szkolenia i certyfikaty - Nalezy wymienic¢ te kursy i szkolenia, ktdre sg istotne z punktu

widzenia pracodawcy i wymagan stanowiska, na ktére aplikujemy. Podajemy: date, czas

trwania kursu, jego organizatora i temat.

88



Fundusze

i Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie ne
wiedza Edukacia Rozwdj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Cechy charakteru / osobowosci

Ten paragraf daje nam szanse przedstawienia naszych mocnych stron. Warto wspomniec¢ o

cechach, ktore wazne bedga na stanowisku, o ktdre sie ubiegamy.

Hobby i zainteresowania

Wypetnienie tego bloku nie jest obowigzkowe.
Stanowi jednak okazje do zaprezentowania swojej
osoby, wyrdznienia sie sposrdd wielu innych
kandydatéw. Zainteresowania méwig duzo o twojej
osobie. Uzyj opisu zainteresowan, aby podkresli¢

swoje wazne cechy i umiejetnosci.

Oswiadczenie
Do Curriculum Vitae powinni$my dotgczy¢ oswiadczenie, zezwalajgce na przetwarzanie
naszych danych osobowych w celach rekrutacyjnych. Oto standardowa tres¢ takiego

oswiadczenia:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Celem CV jest praca

Jezeli piszesz do kilku firm, kazdy zyciorys musi by¢ dopasowany do danej sytuacji. Pomijaj
informacje, ktére nie sg istotne w odniesieniu do konkretnego stanowiska, podkresl natomiast
te umiejetnosci i doswiadczenia, ktére sg dla firmy najwazniejsze. Opisujac zakres obowigzkéw
na stanowiskach u bytych pracodawcdéw, na pierwsze pozycje wysun te, ktére pokrywaja sie z

obowigzkami wyszczegdlnionymi w ogtoszeniu o prace, na ktére odpowiadasz.
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LIST MOTYWACYIJNY
Funkcje listu motywacyjnego

List motywacyjny jest bardzo wazny. Jednak
pracodawcy nie zawsze poswiecajg duzo
czasu na przejrzenie dotaczonego listu.
Czasem nawet go nie czytajg. Jesli jednak

o czytaja, warto wiedzie¢, jakie funkcje on

spetnia.

e Informuje pracodawce o stanowisku, o ktére sie starasz.

e Rozwija i uzupetnia informacje zawarte w twoim zyciorysie.

e Pozwala pracodawcy poznac¢ twojg osobowos¢ lepiej niz dzieki przejrzeniu CV.
e Daje ci rzadka okazje do zrobienia wrazenia dzieki wykazaniu sie wiedza, ktdrg

zgromadezite$ o organizacji poprzez badania.

Jak go napisa¢, zeby byt skuteczny?

1. Zawsze odnos sie do konkretnego ogtoszenia, sprébuj podkreslié w nim swoje atuty
wymagane na danym stanowisku, mozesz takze dokona¢ poréwnania oczekiwan
potencjalnego pracodawcy i tego, jak przedstawiajg sie Twoje kompetencje w danym

zakresie.

2. Jesli chcesz po prostu wystaé swoje dokumenty do bazy danych danego pracodawcy
lub firmy doradztwa jasno okresl jaki dziat lub stanowisko Cie interesuje (postaraj sie

uwypukli¢ jakie masz predyspozycje i doswiadczenie w danym obszarze).

3. Koniecznie odwiedz wczesniej strony internetowe danego pracodawcy - niestety dosé
czesto zdarza sie, ze w liscie mozina przeczytaé "chciatbym pracowaé¢ w duzej
miedzynarodowej korporacji", a tymczasem kandydat zgtasza sie do sredniej wielkosci

firmy o polskim rodowodzie.

4. Unikaj banatow - jesli piszesz o firmie, do ktdrej sie zgtaszasz lub jej produktach to

postaraj sie napisac cos$ od siebie, tak, aby zdania nie byty tylko pustymi frazesami.
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Nie powtarzaj sie - czes$¢ niezbednych informacji zamiescites$ juz w swoim CV, w liscie
motywacyjnym nalezy wiec rozwing¢ elementy, ktérych tam zabraktfo. Jesli
szczegotowo opisates zakres swoich obowigzkow to nie pisz o tym ponownie w liscie,

nie podawaj dat, o ktérych juz pisates w CV itd.

Odnies sie do swojego doswiadczenia - jesli napiszesz, gdzie po raz pierwszy
dostrzegtes tego pracodawce i co zwrdcito Twojg uwage, to Twdj list od razu stanie

sie ciekawszy i bardziej autentyczny.

Napisz kilka zdan o swoim charakterze, osobowosci - jednakze wypowiedz uzasadnij
przyktadami, bedzie to o wiele bardziej wiarygodne niz wymienienie kilku cech

charakteru.

Wspomnij o swojej motywacji - powinienes napisa¢ dlaczego praca witasnie w tej

firmie albo na tym stanowisku Cie interesuje.

Pisz prostym jezykiem - zdania nie powinny epatowa¢ naukowa stylistykg lub mato

zrozumiatym zargonem.
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Budowa listu motywacyjnego

Imie i nazwisko
Adres
Nr telefonu

Ew. e-mail

Wstep:

Akapit drugi:

Zakonczenie:

miejscowos¢,

data

Nazwa instytucji

Adres

Na jakie stanowisko aplikujesz, gdzie ustyszates o ofercie

Rozwiniecie — kilka zdan o sobie (kwalifikacje i umiejetnosci,

wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, nie powtarzane dostownie z

CV) oraz uzasadnienie, dlaczego jest sie odpowiednig osobg na dane

stanowisko.

Wyrazenie gotowosci spotkania sie w celu odbycia rozmowy

kwalifikacyjnej

Zwrot pozegnalny

Imie i nazwisko

czytelny, odreczny podpis
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MODUL il - EMOCIE | STRES ZWIAZANY Z
POSZUKIWANIEM PRACY

BLOKI

1. Scenariusz zajec grupowych

2. Karta pracy do zaje¢ grupowych
3. Scenariusz zajec indywidualnych
4

. Karta pracy do zaje¢ indywidualnych
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DORADZTWO ZAWODOWE OPARTE NA BADANIU PROCESOW POZNAWCZYCH

DLA OSOB Z GRUPY NEET
MODUL 11l EMOCIE | STRES ZWIAZANY Z POSZUKIWANIEM PRACY
BLOK ZAJECIA GRUPOWE

REZULTATY:

e podniesienie Swiadomosci na temat radzenia sobie ze stresem i emocjami
zwigzanymi z poszukiwaniem pracy

e rozwijanie swoich mocnych stron i poczucia wartosci na rynku pracy

o zwiekszenie efektywnosci i profesjonalizmu autoprezentacji w procesie poszukiwania
zatrudnienia i w kontaktach z pracodawcami

e ksztattowanie postaw umozliwiajacych efektywne i odpowiedzialne funkcjonowanie
w Srodowisku pracy

PROGRAM:
e Cwiczenie 1 - CO CZUJESZ | CO MYSLISZ O SWOJEJ OBECNEJ SYTUACI
o Cwiczenie 2 - KONSEKWENCJE BEZROBOCIA
e Cwiczenie 3 - PRZYCZYNY | OBJAWY STRESU
e Mini—wyktad - PSYCHOLOGICZNE SKUTKI BEZROBOCIA
e Cwiczenie 4 - KWESTIONARIUSZ GOTOWOSCI DO ZMIANY
e Cwiczenie 5 - PORTRET
o Cwiczenie 6 - MOJE OSIAGNIECIA
e Cwiczenie 7 — KREATYWNOSC
e Cwiczenie 8 - MOJA HISTORIA
e Mini—wykfad - PSYCHOLOGICZNE CZYNNIKI SUKCESU ZAWODOWEGO
e Cwiczenie 9 - JESLI SIE NIE UDA...
o Cwiczenie 10 - ZASADY SKUTECZNEGO DZIAtANIA
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KARTA PRACY:
»Emocje i stres zwigzany z poszukiwaniem pracy - Karta pracy do zaje¢ grupowych”

e Cwiczenie 1 - CO CZUJESZ | CO MYSLISZ O SWOJEJ OBECNEJ SYTUACII?
e Cwiczenie 2 - KONSEKWENCJE BEZROBOCIA

e Cwiczenie 3 - PRZYCZYNY | OBJAWY STRESU

e Cwiczenie 4 - KWESTIONARIUSZ GOTOWOSCI DO ZMIANY

e Cwiczenie 5 - PORTRET

e Cwiczenie 6 - MOJE OSIAGNIECIA

e Cwiczenie 7 - KREATYWNOSC

e Cwiczenie 8 - MOJA HISTORIA

e Cwiczenie 9 - JESLI SIE NIE UDA...

e Cwiczenie 10 - ZASADY SKUTECZNEGO DZIAtANIA

e Mini—wyktad - PSYCHOLOGICZNE SKUTKI BEZROBOCIA

e Mini—wyktad - PSYCHOLOGICZNE CZYNNIKI SUKCESU ZAWODOWEGO

Techniki szkoleniowe:
e (¢wiczenie w parach i matych grupach
e praca zespotowa
e pracaindywidualna
e prezentacja na forum grupy
e kwestionariusz psychologiczny
e symulacja
e mini- wyktad

e dyskusja grupowa

Czas trwania:

Osiem godzin szkoleniowych
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Modut lll - EMOCIE | STRES ZWIAZANY Z POSZUKIWANIEM PRACY

Karta pracy do zaje¢ grupowych

Cwiczenie 1 - CO CZUJESZ | CO MYSLISZ O SWOJEJ OBECNEJ SYTUACII?

Instrukcja:

Prosze zaznacz, ktére z nastepujacych stwierdzen trafnie okresla, co myslisz i jak sie czujesz

w obecnej sytuac;ji?

1. Obawiam sie, ze zabraknie mi pieniedzy na zycie, zanim znajde prace.

2. Nie wiem, jak szukaé pracy w dzisiejszych czasach.

3. Watpie, czy moje kwalifikacje sg wystarczajace na obecnym rynku pracy.

4, Obawiam sie, ze jestem za stary/mtody, aby znalez¢ prace.

5. Nie wiem, jak wyglada rynek pracy w obecnej sytuacji.

6. Nie dopisuje mi zdrowie.

7. Boje sie niepowodzenia, odrzucenia i zmiany.

8. Nie czuje sie swobodnie z przyjaciétmi, odkad nie pracuje.

0. Nie wiem, czy mozna wiaczy¢ rodzine w poszukiwanie pracy dla mnie.

10. |Nie lubie ryzykowad.

11. | Czuje sie bardzo niepewnie w czasie rozmow z pracodawca.

12. | Nie wiem, czy mam szanse na znalezienie pracy z takg pensjg, abym mogt sie
utrzymac.

13. | Nie wiem, czy mozna wtgczy¢ rodzine w poszukiwanie pracy dla mnie.

14. | Czuje sie nieszczesliwy i zty.

15. | Nie sadze, aby to co robie na tych zajeciach pomogto mi znalezé prace.

16. | Nie wiem od czego zaczg¢ poszukiwanie pracy.

17 Mam sktonnos¢ do odktadania rzeczy na pdzniej i marnowania czasu.

18. | Nie wiem co moge dalej robi¢ w zyciu.

19. | Nie wiem jakie sg inne formy pracy oprdcz pracy na etacie.

20. | Nie wiem do kohca, jakie mam prawa jako osoba bezrobotna.
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Cwiczenie 2 - KONSEKWENCJE BEZROBOCIA
Instrukcja:

Pojedynczo lub w parach przygotuj liste konsekwencji pozostawania bez pracy. Lista powinna

obejmowac psychologiczne i spoteczne czynniki dtugotrwatego bezrobocia.

Lista konsekwencji pozostawania dtuzszy czas bez pracy

1.

10.
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Przyktady:

1. Mniejsza pewnosc siebie.

2. Brak checi do robienia czegokolwiek, apatia.

3. Przygnebienie, poczucie beznadziejnosci.

4. Pesymizm

5. Poczucie osamotnienia,

6. Spadek poczucia wtasnej wartosci.

7. Monotonia zycia.

8. Niepewnos¢, brak poczucia bezpieczeristwa.

9. Zmniejszenie liczby kontaktéw z innymi ludzmi.
10. Brak pieniedzy, ubozenie.

11. Wieksza zaleznos¢ od innych.

12. Wzrost konfliktow w rodzinie.

13. Brak perspektyw.

14. ,,Zawalenie sie” sie dotychczasowej koncepcji zycia

Unia Europejska
Eurcpejski Fundusz Spoteczny
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Cwiczenie 3 — PRZYCZYNY | OBJAWY STRESU
Instrukcja:

Stres czesto objawia sie jako kombinacja symptomaoéw fizjologicznych. Sprébuj przez chwile

pomyslec o sytuacjach stresujgcych i odpowiedz na pytania:

Jakie sytuacje sg dla Ciebie najbardziej stresujgce?

Jakie sg objawy stresu, co sie wtedy dzieje z Tobg?

Napisz jak do tej pory radzite$/radzitas sobie w sytuacjach stresowych?
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Instrukcja:

Unia Europejska

Eurcpejski Fundusz Spoteczny

Skoncentruj sie na swoim sposobie dziatania i wykonywanej pracy. W kwestionariuszu

znajdziesz stwierdzenia okreslajgce ten sposéb. Postaraj sie do nich szczerze ustosunkowac.

W tym celu przy kazdym zdaniu zakresl cyfre, ktéra najdoktadniej okresla Twoje rzeczywiste

funkcjonowanie zawodowe, Twoje zachowania i postawy.

10.

1 2 3

6

Zdecydowanie
sie nie zgadzam
Wole rzeczy znane od nieznanych

Rzadko mam do siebie o co$ pretensje
po dokonanym fakcie

Jest mato prawdopodobne, zebym zmienit
cos, co wczesniej zaplanowatem 1

Nie moge doczekac sie dnia, w ktérym
mam rozpoczgé co$ waznego.

Nie wierze, ze marzenia mogag sie ziscié

Jesli cos sie psuje, to zwykle znajduje
sposob, by to naprawié.

Niecierpliwie sie, gdy nie otrzymuje
jasnych odpowiedzi.

Mam tendencje do ustalania rutynowych
rozwigzan i polegania na nich.

Umiem kazdg sytuacje wykorzystac dla
swojego dobra.

Kiedy nie udaje mi sie co$ waznego,
trudno jest mi sie z tym pogodzi¢.

Zdecydowanie

sie zgadzam
3 4
3 4
4 5
3 4
3 4
3 4
3 4
3 4
3 4
3 4
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.
24,

25.

26.

27.

- Polska

Nie moge znies¢ bezczynnosci i odpoczynku

Jesli co$ ma péjsc zle, to na pewno
pojdzie zle

Kiedy znajduje sie w martwym punkcie
w realizacji jakiegos$ trudnego zadania,

zaczynam improwizowad

Jestem niezadowolony/a, jesli czegos
nie moge ubraé w jasne, okreslone ramy

Wole pracowac w obrebie bliskich mi i
znanych zagadnien

Radze sobie ze wszystkim, co przynosi dzien

Jesli juz raz podejme decyzje, nietatwo
ja zmieniam

Eksploatuje siebie do maksimum

Zwykle koncentruje sie na potencjalnych
porazkach

Czesto jestem proszony o rozwigzanie
problemu

Kiedy mam do czynienia z niejasnym
zagadnieniem, wrecz odruchowo

zmierzam do uzyskania wyjasnienia

Zbyt wiele kosztuje mnie codzienna
konfrontacja z rzeczywistoscig

Koncentruje sie na moich mocnych stronach,
a nie na stabosciach

Trudno rozsta¢ mi sie z jakim$ pomystem,
nawet jesli okazat sie nie najlepszy

Jestem ciggle podminowany i peten energii

Rzeczywistosc rzadko jest taka, jakiej
bys sobie zyczyt

Umiem obchodzi¢ trudnosci dookota

Rzeczpospolita

Unia Europejska

Eurcpejski Fundusz Spoteczny

3

4

5
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28. Nie znosze rzeczy niedokoriczonych
29. Wole utarte drogi od bocznych szlakéw

30. Wierze w sposdb niezachwiany we
wtasne mozliwosci

31. ,Kiedy wejdziesz miedzy wrony,
musisz kraka¢ tak jak one”

32. Jestem osobg petng wigoru i pasji

33. Czesciej dostrzegam problemy i trudnosci
niz $wietne okazje

34. Kiedy trzeba znalez¢ rozwigzanie, jestem
gotéw/a szukac go w sposdb
bardzo nietypowy

35. Nie moge dziata¢ efektywnie, kiedy cele
jakie mam realizowac oraz oczekiwania
wobec mnie sg niejasne

Unia Europejska

Eurcpejski Fundusz Spoteczny

3 4 5
3 4 5
3 4 5
3 4 5
3 4 5
3 4 5
3 4 5
3 4 5
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ARKUSZ OBLICZENIOWY

1. POMYSLOWOSC

2. NAPED (PASJA)

6 4
13 11
20 18
27 25
34 32
SUMA SUMA
WYNIK WYNIK

Wynik optymalny = 22 — 26

Wynik optymalny =22 — 26

3. PEWNOSC SIEBIE

2

9

16

23

30

SUMA

WYNIK

Wynik optymalny = 22 — 26

Wynik
to jest:
35 — uzyskana suma
(dotyczy 4 - 7)

4. OPTYMIZM

5. PODEJMOWANIE RYZYKA

(SMIALOSC)
5 1
12 8
19 15
26 22
33 29
SUMA SUMA
WYNIK WYNIK

Wynik optymalny = 22 — 26

Wynik optymalny =22 — 26

6. ZDOLNOSC ADAPTACII

7. TOLERANCJA NA NIEPEWNOSC

3 7
10 14
17 21
24 28
31 35
SUMA SUMA
WYNIK WYNIK

Wynik optymalny = 22 — 26

Wynik optymalny =22 — 26
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GOTOWOSC DO ZMIANY — INTERPRETACJA

1. Pomystowosc
Ludzie pomystowi potrafia wykorzysta¢ kazdg sytuacje do wtasnych celéw i zrobié ,co$ z
niczego”. Umiejg dociera¢ do wtasnych Zrodet i zasobdw, aby zrealizowa¢ swoje plany.
Dostrzegajg réznorodne sposoby dziatania i w sposdb twérczy podchodzg nawet do
stereotypowych zagadnien. Wiedza, ze kazdy problem mozna rozwigza¢, a trudnosci w nim
tkwigce stanowig dla nich wyzwanie w warto$¢ samg w sobie. Niski wynik w tej skali moze
oznaczac zbytnie przywigzanie do typowych sytuacji i utartych drég. Wynik zbyt wysoki (ponad
26 pkt) moze oznaczaé, ze osoba nie zauwaza prostych i oczywistych rozwigzan i tym samym

przysparza sobie wiecej pracy niz jest to konieczne.

2. Naped (pasja)
Naped jest rodzajem energii, ktdra wzmacnia wszystkie pozostate cechy. Pasjonaci rzadziej
ulegajg znuzeniu i zmeczeniu. U progu trudnych zadan nie odczuwajg leku, a raczej sg petni
energii i entuzjazmu. Bardzo wysoki wynik jednakze, moze oznacza¢ sktonnos¢ do trwania w

bezsensownym uporze oraz grozi szybkim wypaleniem zawodowym.

3. Pewnosc¢ siebie
O ile optymisci pozytywnie interpretujg rzeczywisto$é zewnetrzng, o tyle osoby pewne siebie
majg zaufanie do wtasnych zdolnosci i mozliwosci. Wysoki wynik w tej skali jest typowy dla
0s06b o silnym poczuciu wtasnej wartosci. Majg one przekonanie, ze panujg nad swoim zyciem.
Jesli mimo checi, nie moga zmieni¢ rzeczywistosci wokot siebie, to starajg sie ja maksymalnie
wykorzystac. Nie przeraza ich mozliwos¢ porazki, a pojedyncze niepowodzenia nie podwazajg
ich wiary w siebie. Uczg sie na btedach, wierzgc, ze bez porazek nie ma mistrzostwa. Zbyt
wysoki wynik w tej skali (ponad 26 pkt) moze oznacza¢ zarozumiatos¢, nadmierne zadufanie

oraz odrzucenie opinii innych ludzi na wtasny temat.

4. Optymizm
Cecha optymizmu wysoce koreluje z gotowoscia do podejmowania zmian. Optymisci
prezentujg pozytywny, a niekiedy wrecz entuzjastyczny stosunek do wszelkich nowosci. W
przeciwienstwie do pesymistéw, ktdrzy skoncentrowani sg na trudnosciach i przeszkodach,
optymisci dostrzegajg wokot siebie rédznorodne mozliwosci i okazje. Pozytywnie interpretujg
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rzeczywisto$¢ i wierzg, ze czas pracuje dla nich. Zbyt wysoki wynik w tej skali (ponad 26 pkt.)

moze oznaczac brak umiejetnosci krytycznego myslenia.

5. Podejmowanie ryzyka (Smiatosc)
Ryzykanci traktujg zycie jak wielkg przygode. Kochajg wyzwania. Charakteryzuje ich ciagty ruch
i niepokdj, nie znoszg poczucia bezpieczenstwa i stagnacji. Nudza ich dziatania rutynowe i
powtarzalne. Zwykle sg twércami zmian i podejmujg dziatania innowacyjne. Pracuja

efektywnie w srodowisku petnym ,burz i zawirowan”.

6. Zdolnos¢ adaptacji
Zdolno$¢ ta zawiera w sobie dwa komponenty: elastycznosc i odpornosc. Dzieki elastycznosci
mozliwe jest tatwe przystosowanie sie osoby do zmiennych wymagan otoczenia. Oszczedza jej
to rozczarowan i frustracji. Ludzie elastycznie stawiajg sobie cele, ale nie inwestujg w ich
realizacje ponad miare. W razie potrzeby szybko zmieniajg plany majgc wczesniej
przygotowane rdzne opcje. Odpornos¢ jest cecha, dzieki ktérej ludzie nie zatamujg sie
niepowodzeniami, a popetniane btedy maja dla nich walor ksztatcacy. Zyja raczej dniem
dzisiejszym i przysztoscig niz przesztoscia. Nie przywigzujg nadmiernej wagi do witasnego
statusu i funkcji. Osoby o zbyt wysokim wyniku w tej skali (ponad 26 pkt.) mogg odznaczac sie

pewng powierzchownoscig i zbyt matym zaangazowaniem w to, co robia.

7. Tolerancja na niepewnos¢
Dla oséb obdarzonych tg cechg jedyng pewng rzeczg jest to, ze w dzisiejszym swiecie nic nie
jest pewne. Akceptujg one ten stan rzeczy, wiedzac, ze w realizacji kazdego planu moga
pojawic sie elementy nowe i zaskakujgce. Poniewaz nie spodziewajg sie szybkich rozwigzan i
prostych odpowiedzi, wykazujg duzg cierpliwos¢ i nie dokonujg pochopnych ocen. Zbyt duza
tolerancja na niepewno$¢ (ponad 26 pkt.) moze oznaczac trudnosci w doprowadzaniu zadan

do konca i podejmowaniu ostatecznych decyzji.
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Cwiczenie 5 — PORTRET

Instrukcja:

Narysuj swoj portret, podpisz go a nastepnie popros$ wszystkie osoby, by wypisaty, za co Cie
lubig i cenia.
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Cwiczenie 6 - MOJE OSIAGNIECIA
Instrukcja:

Wypisz co najmniej 10 spraw duzych i matych, ktére uwazasz za swoje osiggniecia. Moze to
by¢ nauczenie sie obstugi komputera, pomalowanie mieszkania, wybrniecie z jakiej$ trudnej
sytuacji lub podjecie decyzji o rzuceniu palenia. To co uwazasz za wazne, z czego jestes

dumnaly.

1.

10.

Jakie Twoje cechy byty przydatne w uzyskaniu tych osiggnie¢? Wymien przynajmniej piec¢

cech.
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Cwiczenie 7 - KREATYWNOSC

Zabawy i gry rozwijajgce kreatywnos¢, do wykonania pojedynczo lub w parach.

A. ,Podobienstwa”

Cwiczenie rozwijajgce umiejetnosc abstrakcyjnego myslenia
Instrukcja:

Wyszukaj podobiedstwa pomiedzy ponizszymi parami. Na przyktad: ,Co majg ze soba
wspdlnego ston i banan?” Odpowiedz: gruba skére, wystepujg w podobnych strefach

klimatycznych.

1. Co maja ze sobg wspdlnego otéwek i parasol?
2. Co maja ze sobg wspdlnego kawa i czekolada?

3. Co maja ze sobg wspdlnego sznurowadta i pociagi?

B. ,Pantomima”

Cwiczenie rozwijajgce kreatywno$¢ i elastycznos¢ dziatania
Instrukcja:

,Pokaz bez stdw wymienione ponizej czynnosci. Pozostate osoby majg za zadanie zgadna¢ jaka
to jest czynnosc.”

e Przechodzenie przez strumyk po kamieniach

e Chodzenie po oblodzonej drodze

e Wspinanie sie na Sciane

e Otwieranie puszki

e Budowanie domku z kart

e Rzucanie pitki

e Zawigzywanie krawatu

e Nawlekanie igty
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C. ,Przystowia”

Cwiczenie rozwijajgce kreatywnos¢ i elastycznosé dziatania
Instrukcja:

Pokaz bez stdbw wymienione ponizej przystowia. Pozostate osoby majg za zadanie zgadnac
jakie to jest przystowie. Uczestnicy mogg rowniez przedstawiaé inne, znane sobie przystowia
e Albo rybki, albo akwarium.

e Co dwie gtowy, to nie jedna.

Jajko madrzejsze od kury.

e Nie ma rézy bez kolcow.

Szewc bez butdéw chodzi.
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Cwiczenie 8 — MOJA HISTORIA
Instrukcja:

Opisz zdarzenie z Twojego zycia, kiedy musiates/tas poradzi¢ sobie z trudng sytuacja,
problemem. Po jej ukoniczeniu, zastanéw sie i wymien wszystkie zdolnosci i umiejetnosci,

ktére wtedy wykorzystates/tas. Na koniec odczytaj swojg historie na forum grupy.

Wypisz wszystkie Moja historia
zdolnosci, jakie
wymienile§ w
tekscie
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Cwiczenie 9 - JESLI SIE NIE UDA...

Instrukcja:

Nie mozesz oczekiwac, ze otrzymasz kazdg prace, o ktdrg sie starasz. Czego moze cie nauczyc to

niepowodzenie? Przypomnij sobie o odbytych rozmowach / spotkaniach z pracodawcami.

Zastandéw sie i sproébuj oceni¢ siebie wedtug ponizszych punktéw. Podziel sie swoimi

przemysleniami na forum grupy.

Czy byta to praca odpowiednia dla ciebie? - Czy przed zgtoszeniem oferty zastanowitas
sie, w jakim stopniu Twoje kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie odpowiadajg

stawianym wymaganiom?

Czy okazato sie, ze praca rdznita sie od tego, czego sie spodziewatas? - Czy dokfadnie
przeczytata$ ogtoszenie? Czy postaratas sie zebra¢ dodatkowe informacje na temat

pracy i firmy?

Czy twoje kontakty z firmg przebiegaty poprawnie? - Jesli musiatas skorzysta¢ z
telefonu, czy nie popetnitas jakiej$ niezrecznosci? Czy jestes pewna, ze wystarczajgco
duzo wuwagi poswiecitas wszystkim dokumentom i kwestionariuszom, ktére

wypetniatas?

Czy dobrze wypadtas w czasie spotkania z pracodawca? - Czy zadbatas o swoéj wyglad?
Czy zachowywatas sie naturalnie i bytas przyjazna? Czy bytas nastawiona pozytywnie?

Czy przysztas punktualnie?

Czy przygotowatas sie do rozmowy? - Czy wystarczajaco duzo wiedziatas na temat
firmy? Czy orientowatas sie na czym ma polegaé praca, o ktdrg sie starasz? Czy bytas w
stanie przewidzie¢ niektore pytania? Czy niektére pytania byly dla ciebie

zaskoczeniem?

Czy jeste$ zadowolony z tego, co zaprezentowatas? - Czy udato ci sie odpowiednio
przedstawic¢ swoje kwalifikacje i mocne strony? Czy starafas sie moéwic jak najbardziej

interesujgco? Czy moéwitas wystarczajgco gtosno?
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Cwiczenie 10 - ZASADY SKUTECZNEGO DZIAtANIA

1. Zadaniem grupy jest przygotowanie plakatéw ,Zasady skutecznego dziatania”

2. W przygotowaniu éwiczenia mozna wykorzysta¢ gazety, zdjecia itp.

Przyktadowe materiaty:

Wazne zasady dzialania

Stosuj metodg ,,malych krokow™
Nie probuj osiagac zbyt wiele na
raz.

Do celu mozesz dojs¢ roznymi
drogami
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WZOR

Masz prawo do bledow

<+ \|-p G- —p Badz elastyczny

d
O o Osiagaj cel we wlasnym tempic.
4> «—
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Ciesz sig¢ tym, co zrobiles
Swigtuj nawet male sukcesy

CzZY A
POTRAFIS !

Pomysl pozytywnic o zadan.
ktore Cig czeka

Kazdy przezywa momenty
zwatpienia; nie mozna re-
zygnowac
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MINI — WYKtAD
EMOCIE | STRES ZWIAZANY Z POSZUKIWANIEM PRACY
l. PSYCHOLOGICZNE SKUTKI BEZROBOCIA

Bezrobocie jest bardzo trudnym okresem w zyciu omal kazdego, kto tego doswiadczyt. Utrata
pracy lub niemoznosé jej zdobycia jest przyczyng gtebokiej frustracji, poczucia zawodu,
bezsilnosci i porazki zyciowej. Jednym ze skutkdow bezrobocia jest problem tozsamosci
zawodowej, zmian w tym zakresie i konsekwencji tych zmian. Im silniej cztowiek identyfikuje

sie z wykonywanym zawodem, tym silniej przezywa problemy zwigzane z tozsamoscia.

Mozna powiedzieé, ze osoba dtugotrwale bezrobotna, kiedy juz znajdzie prace, w dalszym
ciggu przezywa zespot stresu pourazowego. Mimo, ze sytuacja bezrobocia juz sie zakoriczyta,
gteboko w jej psychice wcigz tkwi pamie¢ i swiadomos$é sytuacji, oraz pozostaje uraz

psychiczny, ktéry trudno jest zatrze¢ w pamieci.

Zdarzenie utraty pracy niesie ze sobg zwykle poczucie krzywdy i niesprawiedliwosci,
niezaleznie od tego, jak bardzo byto uzasadnione obiektywnie i prawnie. W sensie
psychologicznym oznacza takze poczucie porazki i utraty kontroli. Utrata pracy ma swojg
dynamike. Waznym czynnikiem, ktéry wptywa na to, w jaki sposéb cztowiek poradzi sobie z ta
sytuacja jest styl radzenia sobie ze stresem. Utrata pracy lub niemoznos¢ jej zdobycia jest

przyczyng gtebokiej frustracji, poczucia zawodu, bezsilnosci i porazki zyciowe;j.

Sytuacja bezrobocia powoduje takie problemy,
jak obnizenie samooceny, dezorientacje i
niepewnos¢, co do wilasnej tozsamosci,
zachwianie jej elementami takimi, jak osobista
hierarchia wartosci i osobiste przekonania.

Duzy wptyw na stan psychiczny bezrobotnego

7

ma dfugosc okresu pozostawania bez pracy.

Mozna zauwazy¢, ze osoby pozostajgce bez pracy dtuzej niz jeden rok, przewaznie sg w silnej
depresji, ktéra co z kolei znacznie utrudnia znalezienie pracy, napedzajgc tym samym
mechanizm btednego kotfa. Osoby te czujg sie zgubione i obce. Psychiczne skutki braku pracy

sg najbolesdniejsze dla ludzi, dla ktérych jest ona sensem i celem zycia. Skutki zdrowotne
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bezrobocia mogg by¢ natychmiastowe, badz tez odtozone w czasie. Koniecznos$¢ pokonania
szoku zwigzanego ze stanem bezrobocia, nastepnie uczucie rezygnacji i bezsilnosci powoduje
stres, a wraz z nim zaburzenia szczegdlnie psychiczne i uktadu krgzenia. Wraz z przedtuzaniem

sie czasu pozostawanie bez pracy, obniza sie ogélna aktywno$é zyciowa bezrobotnego.

Psychologiczne skutki dtugotrwatego bezrobocia to m.in.:
e obnizenie samooceny, zachwianie osobistej hierarchii wartosci i osobistych
przekonan, poczucie porazki i utraty kontroli, wyuczona bezradnos¢;
e dezorientacje i niepewnos¢, co do wiasnej tozsamosci,
e pogorszenie sie zdrowia fizycznego i psychicznego jednostki;
e nasilenie choréb psychosomatycznych;
® nizsza ocena wiasnych kompetencji i umiejetnosci;
e zmiany w strukturze czasu i dziatania — bezcelowos¢, poczucie bezsensu,
e negatywne reakcje emocjonalne; smutek, niezadowolenie, przygnebienie, zal, lek,
ztosc.
Etapy psychologicznej reakcji na utrate pracy

Sq cztery etapy, przez ktdére przechodzi osoba, ktdéra utracita prace. Jest to cykl
charakterystyczny nie tylko dla sytuacji utraty pracy, lecz rowniez dla innych trudnych i
negatywnych wydarzen w Zzyciu. Niezaleznie od temperamentu, charakteru, czy sposobu

reagowania na negatywne wydarzenia, wiekszos¢ z nas przezywa go w zwigzku z bezrobociem.

e Szok - Na ogdt wiadomosc o pozbawieniu pracy wywotuje wstrzas psychiczny. Cztowiek
reaguje ztoscig, agresjg. Szok jest reakcjg oszotomienia, zagubienia, czesto zwigzany

jest z lekiem, odretwieniem i niedowierzaniem.

e Pseudooptymizm - Po okresie szoku bezrobotny wchodzi w faze pseudooptymizmu.

Zwraca uwage na dobre strony bezrobocia (moge sie wreszcie wyspac, zajgé sie swoim

hobby), traktujac go jako czas urlopu.

e Pesymizm - Po okresie okoto pét roku poczucie zagrozenia znacznie wzrasta, gdy
poszukiwanie pracy konczy sie niepowodzeniem. Pojawia sie wtedy przekonanie, ze i
tak nic sie nie da zrobi¢. Cztowieka ogarnia troska o przyszto$é, co bedzie dalej a takze

poczucie beznadziejnosci, apatia. Wielu zaprzestaje poszukiwacé pracy.
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e Fatalizm - Przy dtuzszym okresie pozostawania bez pracy rozpoczyna sie proces
destrukcji. Wyraza sie on izolacjg spoteczng, brakiem zaufania do samego siebie,
pogorszeniem zdrowia psychicznego i fizycznego, niewystarczajgcym stopniem

mobilnosci zawodowej i zwiekszonymi trudnosciami znalezienia nowej pracy.

Kryzys szansg na rozwgj?

Stowo ,kryzys” wywotuje najczesciej negatywne skojarzenia, dotyczgce jakich$ dramatow i
bolesnych zakretow w naszym zyciu. Zapominamy, ze moze by¢ on poczgtkiem pozytywnych
zmian w naszym zyciu. W kulturze chinskiej ludzie wierzg, ze trudnosci niosg jednoczesnie
zapowied? rozwoju. Piszgc stowo ,kryzys” uzywajg dwdch znakdw, z ktdrych jeden znaczy
,hiebezpieczenstwo”, ,bliska, nieunikniona ruina”, drugi zas oznacza ,,okazje, mozliwosc¢”, cos

w rodzaju perspektywy otwierajacej sie w obliczu przysztosci.

O kryzysie mozemy mowi¢, gdy pojawiajg sie takie cechy jak:
e odczucie wydarzenia jako nieoczekiwanego, zaskakujgcego;
e spostrzeganie i odbiér sytuacji jako naruszenia, zagrozenia, utraty lub wyzwania;
e poczucie niepewnosci i braku perspektyw co do przysztosci;
e doswiadczenie przez osobe negatywnych przezy¢ i emoc;ji;
e poczucie utraty kontroli nad wtasnym zyciem,
e naruszenie rutynowych sposobdw zachowania, przyzwyczajen, rytmu dnia;

e konieczno$é¢ zmiany dotychczasowego sposobu funkcjonowania.

Kryzys jednoczy w sobie cos, co jest rownoczes$nie niebezpieczenstwem i szansg, zagrozeniem
i mozliwoscig na zmiane. Tak bywa, ze problem, ktéry nas w danym momencie dotyka moze

by¢ punktem zwrotnym — po bolesnych doswiadczeniach moze nastgpi¢ zmiana na lepsze.

Koncepcja poczucia koherencji

Jedng z najciekawszych teorii psychologicznych odnoszgcych sie do umiejetnosci radzenia
sobie z kryzysami zyciowymi jest koncepcja poczucia koherencji Aarona Antonovsky’ego. W
tej koncepcji zdarzenia zyciowe, nawet te najbardziej traumatyczne, nie sg postrzegane jako
czynniki zaktécen, zaburzen czy anomalii w funkcjonowaniu cztowieka. Po prostu sie

wydarzaja.
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Decydujace jest to, jak cztowiek interpretuje
te wydarzenia, jakie subiektywne znaczenie
im nadaje, czy widzi w nich sens i czy potrafi
sobie znimi poradzi¢, traktujagc je jak

wyzwanie czy sposobnos¢, anie fatum lub

przeklenstwo.

Poczucie koherencji sktada sie z trzech powigzanych ze sobg sktadowych: poczucia

zrozumiatosci, poczucia zaradnosci i poczucia sensownosci.

e Poczucie zrozumiatosci okresla stopien, w jakim cztowiek spostrzega bodice

naptywajgce ze Srodowiska jako zrozumiate, uporzadkowane, spdjne i jasne. Osoba o
silnym poczuciu zrozumiato$ci spodziewa sie, ze bodice, z ktérymi zetknie sie w
przysztosci, niezaleznie, czy bedg pozgdane czy niepozadane, bedg przewidywalne. W
najgorszym wypadku oczekuje, ze jesli jakis bodziec jg zaskoczy, bedzie go mogta do

czego$ przyporzadkowac i wyjasnic.

e Poczucie zaradnosci okresla stopien, w jakim cztowiek spostrzega dostepne zasoby jako

wystarczajace, by sprosta¢c wymogom. Osoba o wysokim poczuciu zaradnosci uwaza, ze
istnieje wysokie prawdopodobienstwo, ze wszystko utozy sie na tyle dobrze, na ile
mozna sie bylo rozsgdnie spodziewaé. W najgorszym wypadku przypuszcza, ze
konsekwencje niepomysinego zdarzenia dadzg sie jako$ znie$é. Zasoby potrzebne by
sprostaé wymogom, to zasoby, ktérymi jednostka sama dysponuje lub ktérymi

dysponujg osoby, ktérym ufa i na ktére moze liczy¢.

e Poczucie sensownosci wyraza motywacje jednostki do dziatania. Jest to stopien, w jakim

cztowiek czuje, ze zycie ma sens z punktu widzenia emocjonalnego, ze przynajmniej
czes¢ problemdédw i wymagan jakie niesie zycie, warta jest wysitku, poswiecenia i
zaangazowania. Osoba o wysokim poczuciu sensownosci spostrzega problemy jako

wyzwania, ktére warto podejmowac.
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EMOCIE | STRES ZWIAZANY Z POSZUKIWANIEM PRACY
[I. PSYCHOLOGICZNE CZYNNIKI SUKCESU ZAWODOWEGO

Proaktywnos¢

To postawa ujawniajgca sie w realizacji dgzen oraz celéw. Osoba proaktywna nie czeka biernie
na to, co jej przyniesie kolejny dzien i nie ogranicza sie jedynie do reagowania na zmiany, a
sama podejmuje aktywne dziatania, by sie do nich przygotowa¢, zapobiec im lub — w
najbardziej optymistycznym scenariuszu — uksztattowac przysztos¢ zgodnie z wilasnymi
potrzebami. Miedzy ludZmi proaktywnymi i nie proaktywnymi dostrzegalne sg wyrazne

réznice w sile woli i wptywu na otoczenie spoteczne.

e Osoby proaktywne ustanawiajg efektywne i zorientowane na zmiane cele, koncentruja
sie na maksymalizowaniu swoich osiggniec¢, otwierajg nowe Sciezki dziatania i nowe
zaleznosci oraz dgzg do nastepnych osiggnieé, ktorych efekty bedg mogty oddziatywac

na sposob, w jaki sg postrzegane przez otoczenie spotecznie.

e Osoby proaktywne przewidujg problemy, podejmujg $rodki zaradcze odrabiajac
wyprzedzajgco ,zadania domowe”, analizujg wtasne osiggniecia, dokonujg ewaluacji
produktéw swoich dziatan, poszukujg sygnatéw zagrozen w ich zwigzkach z innymi,
poszukujg mozliwosci zmian poza obrebem wtasnego dziatania, ale z konsekwencjami

pozytywnego oddziatywania na nie.

e (Osoby proaktywne sg uparte, trwajg przy swoich planach, ale tez sg w stanie zmienic

strategie i taktyke dziatania, gdy wymagajg tego okolicznosci.

e Osoby proaktywne stale nastawione sg
na poszukiwanie nowych sposobow
osiggania przyjetych przez siebie
celéw, nie kierujgc sie ograniczeniami
tradycji, lecz ambicjg ustanawiania

nowej tradycji.
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Osoby proaktywne jako ludzie czynu podejmujg dziatania i rézne préby, nigdy nie
zatrzymujg sie na etapie pomystu, a biorgc sprawy w swoje rece majg $wiadomosé

ryzyka i odpowiedzialnosci.

Osoby proaktywne legitymujg sie osiggnieciami, ktédre wymagajg wdrazania zmian, a
swojg postawg oddziatujag na zaangazowanie innych ludzi, inne procesy i inne

organizacje.

Osoby proaktywne poszukujg mozliwosci zmiany, eksplorujg srodowisko, poszukuja
mozliwosci zdobycia czego$ dla osiggniecia celéw przez wiasne dziatania, wychodzg
poza ograniczenia sytuacji, kreujac jg w taki sposéb, by mozliwe stato sie wydobycie

wszelkich korzysci wynikajgcych z jej przeksztatcenia.

Pojecie samoskutecznosci

Oznacza wiare we wtasne zdolnosci, mozliwos¢ podejmowania takich dziatan, ktore beda

potrzebne do przezwyciezenia przysztych, potencjalnych trudnosci. Ludzie przekonani o

swoich zdolnosciach czesciej podchodzg do trudnych zadan jak do wyzwan, z ktérymi z

pewnoscig sobie poradza, a nie jako do zadan, ktérych beda unikaé. Mozna wyrézni¢ trzy

gtowne Zrddta wptywajgce na ksztattowanie samoskutecznosci.

Pierwszym sg doswiadczenia, ktére dajg poczucie, ze jest sie dobrym w tym, co sie robi.
Aby poczucie skutecznosci byto silne, konieczne jest doswiadczanie wielu trudnosci,
sytuacji z ktérymi trzeba sobie poradzié. Wéwczas wzbudza to silne przekonanie o

swojej skutecznosci.

Drugim zrodtem tworzenia i wzmacniania wiary we witasng skutecznos¢ jest
modelowanie spoteczne. Obserwowanie ludzi podobnych do siebie, ktdrzy osiggaja
swoje cele poprzez podejmowanie wytrwatych wysitkéw powoduje, ze zaczynamy
wierzyé, ze my tez mamy takie zdolnosci. Z tego samego powodu obserwowanie
porazek innych ludzi, mimo wkfadanych przez nas wysitkdw w osiggniecie celu, obniza

nasz osad o witasnej skutecznosci.

Trzecie zrddto to perswazja spoteczna. Ludzie, ktorzy sg przekonywani przez otoczenie
o tym, ze majg zdolnosci radzenia sobie z wszelkiego rodzaju trudnosciami, wykazujg

wiekszg mobilizacje i wktadajg wiekszy wysitek, niz gdyby watpili w siebie. Owa
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»Wzmacniajgca” perswazja popycha ludzi do tego, by starali sie z catych sit dgzy¢ do
wyznaczonego celu i osiggngé go. Natomiast ludzie, ktérych otoczenie przekonywato,
ze nie posiadajg umiejetnosci w dziataniu, majg sktonnosé do unikania wyzwan a w

obliczu niepowodzenia fatwo sie poddaja.

Ogdlnie mozna powiedzieé, ze ludzie o wysokim poczuciu wtasnej skutecznosci sg bardziej
zorientowani zadaniowo i skoncentrowani na osiggnieciu celu, znalezieniu wtasciwego
sposobu rozwigzania problemu, bardziej elastyczni i otwarci w poszukiwaniu réznych
mozliwosci dziatania. Z kolei ludzie o niskim poczuciu wtasnej skutecznosci majg tyle
watpliwosci dotyczgcych swoich umiejetnosci, ze w trakcie dziatania koncentrujg sie przede
wszystkim na wtasnych przezyciach, rozwazajg konsekwencje ewentualnej porazki, a przez to

zwracajg mniejszg uwage na samo rozwigzanie zadania.

Inteligencja emocjonalna

Inteligencja  emocjonalna -  zdolnos¢
rozpoznawania uczu¢ wiasnych i uczué¢ innych
0s0b, zdolnosci motywowania sie i kierowania
emocjami, zaréwno wfasnymi, jak i osdb
znaczacych. Inteligencja emocjonalna jest

bardzo bliska pojeciu dojrzatosci zyciowej.

Inteligencja emocjonalna pozwala kontrolowaé wtasne zachowanie, radzi¢ sobie w relacjach z

innymi i podejmowad w zyciu takie decyzje, ktére dajg pozgdane rezultaty.

Na inteligencje emocjonalng wedtug Golemana sktada sie pie¢ kompetencji emocjonalnych i

spotecznych. S3 to:

e Samoswiadomos¢ - obiektywne ocenianie wtasnej sytuacji, umiejetnosc

rozpoznawania witasnych stanéw emocjonalnych, wiedza o swoich stanach
wewnetrznych, preferencjach i mozliwosciach, poprawna samoocena, wiara w siebie,

tj. silne poczucie wtasnej wartosci, Swiadomos¢ swoich mozliwosci i umiejetnosci.

121



E'dpg:;f:ki . Rzeczpospolita Unia Europejska -
etz B Rl - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

e Samoregulacja - panowanie nad witasnymi emocjami, impulsami i mozliwosciami,
samokontrola, utrzymywanie norm uczciwosci i prawosci, sumiennosé, elastycznosé w
dostosowywaniu sie do zmian, umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem i ksztattowania
wtasnych emocji w zgodzie z samym sobg, z witasnymi normami, zasadami oraz

wyznawanymi wartosciami.

e Motywacja - sktonnosci emocjonalne, ktére prowadzg do nowych celéw lub utatwiaja

ich osiggniecie, witasne zaangazowanie, dgzenie do osiggnie¢, inicjatywa, optymizm.

e Empatia - uSwiadamianie sobie uczué, potrzeb i niepokojow innych oséb, umiejetnosc
analizowania sytuacji z punktu widzenia innych, rozumienie innych, wrazliwos$¢ na
odczucia innych, postawa nastawiona na pomaganie i wspieranie innych oséb;

zdolnos¢ odczuwania i rozumienia relacji spotecznych.

e Umiejetnosci spoteczne - umiejetnosé¢ wzbudzania u innych pozadanych reakcji czyli

wptywanie na innych, zawieranie porozumien, tagodzenie konfliktéw, przewodzenie,

tworzenie wiezi, wspoétpraca i wspotdziatanie, umiejetnosci zespotowe.

Aby osiggngé wysoka pozycje
zawodowag, potrzeba duzej dawki
inteligencji emocjonalnej, sama
wysokos¢ ilorazu inteligencji nie

decyduje o tym, czy kto$ odniesie ‘7

w zyciu sukces, czy nie. [

Dopiero potgczenie inteligencji z umiejetnosciami emocjonalnymi daje takg szanse.
Inteligencja emocjonalna ma ogromny wptyw na nasze zycie, poniewaz motywacja, sita
woli i dojrzato$é¢ emocjonalna mogag w jeszcze wiekszym stopniu ksztattowaé nasze

codzienne funkcjonowanie, niz poziom ilorazu inteligencji 1Q.
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DORADZTWO ZAWODOWE OPARTE NA BADANIU PROCESOW POZNAWCZYCH

DLA OSOB Z GRUPY NEET

MODUL 11l EMOCIE | STRES ZWIAZANY Z POSZUKIWANIEM PRACY

BLOK

ZAJECIA INDYWIDUALNE

REZULTATY:

zdobycie wiedzy na temat mechanizmu powstawania stresu

analiza wtasnych reakcji w sytuacjach trudnych oraz poznanie technik zwigzanych z
negatywnym mysleniem i wiasnym zachowaniem

podniesienie Swiadomosci na temat radzenia sobie ze stresem i emocjami
zwigzanymi z poszukiwaniem pracy

rozwijanie umiejetnosci stosowania technik relaksacyjnych

KARTA PRACY:

»Emocje i stres zwigzany z poszukiwaniem pracy - Karta pracy do zaje¢ indywidualnych”

Cwiczenie 1 - STRES | EMOCJE

Cwiczenie 2 - NEGATYWNE MYSLENIE

Cwiczenie 3 - MECHANIZM GNIEWU

Cwiczenie 4 - MODEL A-B-C

Cwiczenie 5 - PROGRESYWNE ROZLUZNIANIE MIESNI

Materiaty - RADZENIE SOBIE ZE STRESEM | TRUDNYMI SYTUACJIAMI
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Modut lll - EMOCIE | STRES ZWIAZANY Z POSZUKIWANIEM PRACY

Karta pracy do zaje¢ indywidualnych

Cwiczenie 1 — STRES | EMOCIJE

Aby lepiej zrozumie¢ wiasne doswiadczenia zwigzane z przezywaniem stresu i silnych emocji,

napisz rodzaje zdarzen lub sytuacji, w ktdrych masz tendencje do ich odczuwania.

Przyktady sytuacji:
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Zaznacz wszystkie elementy, ktére do Ciebie pasujg i/lub dodaj wtasne.

Reakcje fizyczne

Spocone dtonie
Napiecie migsni
Przyspieszone bicie serca

Zarumienione policzki

Zachowania

Unikanie sytuacji

Ucieczka

Préba robienia rzeczy jak najlepiej
Préba kontrolowania zdarzenia

Préba unikniecia
niebezpieczenstwa

Mysli
* Przeszacowanie niebezpieczenstwa
¢ Niedocenianie swojej zdolnosci
poradzenia sobie
e Niedoszacowanie dostepne;j
pomocy
e Zamartwianie sie i katastroficzne
mysli
[
Nastroj

Zdenerwowanie
Drazliwos¢

Niepokdj

Panika
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Cwiczenie 2 - NEGATYWNE MYSLENIE
Instrukcja:

Podaj przyktad Twojego negatywnego myslenia:

Unia Europejska

Eurcpejski Fundusz Spoteczny

Jak bardzo uwazasz te mysl za prawdziwg?

Moja mysl jest w ......... % prawdziwa.

Ocen to w ujeciu procentowym, np. uwazam, ze mysl ,,Nie zdam egzaminu na prawo jazdy”

jest w 50% prawdziwa.

Jakie s3 dowody przemawiajace za i przeciw tej mysli?

Dowody za

Dowody przeciwko

Teraz ponownie ocen, jak prawdziwa jest Twoja negatywna mysl.

Moja negatywna mysl jest teraz w ........ % prawdziwa.
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Cwiczenie 3 — MECHANIZM GNIEWU

Instrukcja:

Aby poradzi¢ sobie z gniewem, mozemy starac sie unikac sytuacji, ktére go wywotujg, ale nie
zawsze jest to jednak mozliwe. Dlatego wazne jest posiadanie alternatywnych strategii
reagowania na nie. Wymaga to zmiany naszego sposobu myslenia o tych sytuacjach i

przyczynach naszego gniewu.

Podaj przykfad sytuacji, ktéra wywotata Twdj gniew:
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Instrukcja:

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska -

Eurcpejski Fundusz Spoteczny

Czesto nardzne sytuacje mozemy reagowac¢ w odmienny sposéb, w zaleznos$ci jak je oceniamy.

Ponizej opisano zdarzenia i sytuacje, ktére mogg powodowac gniew. Wyobraz sobie, ze Ci sie

one przytrafity, a nastepnie napisz w pierwszej kolumnie, co mogtoby doprowadzi¢ cie do

gniewu. Nastepnie pomysl o innych mozliwych sposobach ich wyjasnienia, ktére nie

doprowadzityby Cie do ztosci.

Sytuacja / zdarzenie

Co mysle w gniewie

Co mysle bez gniewu

Ktos$ popycha Cie w
sklepie.

Chce mnie sprowokowac.

Zrobit to specjalnie.

e Stracit rownowage.

e Zrobit to niechcacy.

Kolega dtugo nie
odpowiada na Twojg
wiadomosc.

Nie dba o mnie.

Chce mi zrobi¢ przykrosé.

e Woybratem zty czas.

e Musi zatatwic co$
pilnego.

Twdj najlepszy przyjaciel
nie ztozyt Ci zyczen
urodzinowych.

Twoja kolezanka dostata
nagrode w pracy.

Sasiedzi gtosno puscili
telewizor, ktory Ci
przeszkadza zasngé.
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Cwiczenie 4 - MODEL A-B-C

Instrukcja:

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska -

Eurcpejski Fundusz Spoteczny

Pomysl o dwdch zdarzeniach, ktére ostatnio Cie zdenerwowaty:

A
Przyczyna/Zdarzenie

B
Mysli/Przekonania

o
Emocje/Konsekwencje

Zapisz, co wywotato Twoj
gniew

Zapisz mysli i przekonania,
ktére przeszty Ci do gtowy

Zapisz jakie byto Twoje
emocje i zachowanie w tej
sytuacji oraz ich skutek

Zdarzenie 1.

Zdarzenie 2.
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Czy mozna byto inaczej..

a) Zastandw sie, czy mozna byto wtedy zachowad sie inacze;.
b) Czy istniato inne, mozliwe wyttumaczenie tego zdarzenia?
c) Jakie wtedy bytyby twoje emocje i dziatanie?

Zdarzenie 1.
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Cwiczenie 5 - PROGRESYWNE ROZLUZNIANIE MIESNI

Instrukcja:

Progresywne rozluznianie miesni jest prostg technikg, stosowang do powstrzymania leku

przez rozluznianie poszczegdlnych partii miesni wedtug ustalonej kolejnosci. Idea polega na

silnym naprezaniu grupy miesni (silnym, jednak z zachowaniem pewnego wyczucia, aby nie

nadwerezy¢ miesni) przez okoto dziesieé sekund i nastepujgcym po nim szybkim rozluznieniu.

Nalezy odczeka¢ pietnascie do dwudziestu sekund, obserwujac odczucia pochodzace z

rozluznionych miesni i poréwnujac je z odczuciem, ktére powstawato, kiedy byty napiete.

Nastepnie przechodzi sie do kolejnej grupy miesni.

Wskazowki :

Po utozeniu sie w cichym, spokojnym miejscu, postepuj wedtug nastepujgcych zalecen.

Cwicz przynajmniej dwadzie$cia minut dziennie.
Znajdz spokojne miejsce do ¢wiczen, gdzie nikt nie bedzie Ci przeszkadzat.
Cwicz o $ciéle ustalonej porze.

Cwicz z pustym zotadkiem.

Zajmij wygodnag pozycje. Pozbadz sie wszystkiego, co krepuje czy uciska Ci ciato.

Zdecyduj, ze nie bedziesz sie niczym martwit.

Przyjmij pasywng, obojetng postawe.

Napinaj, nie nadwerezaj.

Skoncentruj sie na tym, co sie dzieje.

Odpusc. Kiedy rozluzniasz dang grupe miesni, zrdb to nagle i dopiero po chwili
rozluznij sie, czerpigc przyjemnosé z uczucia bezwtadu.

Sprébuj powtarzania relaksujgcej frazy.

Utrzymaj skupienie na swoich miesniach.
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Na poczatek wez trzy gtebokie oddechy z przepony, za kazdym razem wydychajac
powietrze bardzo powoli. Podczas wydechu wyobraz sobie, ze cate napiecie

zgromadzone w Twoim organizmie uchodzi z niego.

Zacisnij piesci. Utrzymaj je mniej wiecej siedem do dziesieciu sekund i rozluznij na
pietnascie do dwudziestu sekund. Uzywaj tych przedziatéw czasu dla wszystkich

pozostatych grup napinanych miesni.

Podciagnij przedramiona do ramion i napnij bicepsy obu rgk. Przytrzymaj... a

nastepnie rozluznij.

Napnij tricepsy (miesnie na tylnej stronie ramienia) poprzez wyprostowanie rak i

zablokowanie ich w tokciach. Przytrzymaj... a nastepnie rozluznij.

Napnij miesnie czota, unoszac brwi najwyzej jak potrafisz. Przytrzymaj... a nastepnie
rozluznij. Wyobraz sobie, ze miesnie czofa, rozluzniajac sie, stajg sie gtadkie i

bezwtadne.

Napnij miesnie znajdujace sie wokot oczu, zaciskajgc zamkniete oczy. Przytrzymaj... a

nastepnie rozluznij.

Napnij miesnie szczeki, otwierajgc usta tak szeroko, jak to tylko mozliwe i rozciggajac
w ten sposdb miesnie, znajdujgce sie w okolicy stawu zuchwy. Przytrzymaj... a

nastepnie rozluznij.

Napnij miesnie karku, odchylajgc gtowe do tytu, tak jakbys chciat nig dotkngé plecéw

(uwazaj, aby nie dozna¢ kontuzji). Przytrzymaj... a nastepnie rozluznij.

Naprez ramiona, podnoszac je tak, jakbys chciat dotkng¢ nimi swoich uszu.

Przytrzymaj... a nastepnie rozluznij.

Napnij miesnie w okolicy topatek, Sciggajgc je maksymalnie do tytu. Przytrzymaj je w
napieciu... a nastepnie rozluznij. Poniewaz rdwniez ten obszar jest szczegblnie

podatny na napiecia, mozesz powtdrzy¢ cykl dwa razy.
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11. Napnij miesnie klatki piersiowej, biorgc gteboki wdech. Przytrzymaj do dziesieciu

sekund... i rozluznij je powoli. Wyobraz sobie, ze cate napiecie wyptywa z Ciebie wraz

z wydychanym powietrzem.
12. Napnij miesnie brzucha, wciggajac go. Przytrzymaj... a nastepnie rozluznij.
13. Rozluznij swoje ciato.

14. Naprez dolng czes¢ plecéw, wyginajac je w tuk (jesli cierpisz na béle plecéw, mozesz

poming¢ te grupe miesni). Przytrzymaj... a nastepnie rozluznij.

15. Napnij posladki, sciggajac je do siebie. Przytrzymaj... a nastepnie rozluznij. Wyobraz

sobie miesnie znajdujace sie w okolicy bioder i to, jakie luzne i bezwtadne sie staty.

16. Napnij miesnie ud. Najprawdopodobniej bedziesz musiat napig¢ réwniez biodra i
posladki, gdyz wszystkie te mie$nie majg swoje przyczepy na kosciach miednicy.

Przytrzymaj...a nastepnie rozluznij.

17. Napnij tydki, podciaggajac stopy do géry w kierunku kolan (zginaj ostroznie, aby

unikng¢ skurczu). Przytrzymaj... a nastepnie rozluznij.

18. Napnij miesnie stop, zawijajac palce u nég do dotu. Przytrzymaj... a nastepnie

rozluznij.

19. Jezeli ktérys z obszardw miesni pozostaje spiety, powinienes powtérzy¢ dwa do

trzech cykli napinania i rozluzniania dla takiej grupy.

20. Teraz wyobraz sobie fale rozluznienia, wypetniajgcg powoli cate Twoje ciato i
stopniowo przechodzace przez wszystkie grupy miesni, poczagwszy od gtowy, az do

palcéw stop.

Cata sesja progresywnego rozluzniania miesni powinna zaja¢ od dwudziestu do trzydziestu
minut. Aby pomdc sobie podczas éwiczenia, mozna korzysta¢ z gotowych nagran, gdzie

powyzsze polecenia sg podane w odpowiedniej kolejnosci.
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EMOCIE | STRES ZWIAZANY Z POSZUKIWANIEM PRACY
RADZENIE SOBIE ZE STRESEM | TRUDNYMI SYTUACJAMI

Mechanizm i objawy stresu

Stresem nazywamy sytuacje trudng, ktéra wytrgca nas ze stanu rownowagi i zaktéca spokd;.
Codzienne zycie pokazuje, ze nie jesteSmy w stanie go unikngé. Jest naturalng reakcjg na
codzienne wyzwania i zyciowe zmiany - nie tylko negatywne, ale i pozytywne. Catkowite
wyeliminowanie stresu nie jest mozliwe ani potrzebne. Jednak to, w jaki sposéb bedziemy
sobie z nim radzi¢, zalezy w duzej mierze od nas samych. Mozliwe jest natomiast opracowanie
wiasnej strategii radzenia sobie, by zminimalizowa¢ jego negatywne skutki. Stres nie musi by¢
zty, moze spetnia¢ pozytywng funkcje, gdyz w pewnych sytuacjach mobilizuje nas do

efektywniejszego dziatania. Kazdy z nas potrzebuje pewnego, optymalnego poziomu stresu.

Umiarkowany stres podnosi jako$¢ wykonania
zadan, zaangazowanie w to, co robimy. Zbyt
niski poziom stresu powoduje spadek
motywacji, apatie i znudzenie. Zbyt wysoki -
napiecie, trudnosci z koncentracja, lek i zamet

w glowie, fizyczne zmeczenie, zwolnienie

refleksu.

Objawy stresu

Przywotajmy w pamieci jakie$ stresujgce wydarzenia. Np. w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej
rozwigzujemy test. Mamy wyznaczony limit czasu. Nie rozumiemy niektérych pytan.
Zaczynamy miec¢ "pustke w glowie", czujemy szybsze niz zwykle bicie serca, poca sie rece,
czujemy suchos¢ w gardle, dygoca nam nogi, zaczyna boleé brzuch, itp.

Stres jest ztozong reakcjg, w ktdrej mozna zaobserwowa¢é zaréwno elementy emocjonalne
jak i fizjologiczne, wptywa takze na nasz sposdb myslenia czy zachowanie. Fizjologiczne
reakcje na stres to swoista pozostatosé po przodkach. Dzis, straciwszy w duzej mierze swe
pierwotne funkcje, czesto sg dla nas ktopotliwe. Do fizjologicznych reakcji na stres nalezy

m.in.: przyspieszenie akcji serca, wzrost napiecia miesniowego, przyspieszony, ptytki oddech,
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suchos¢ w ustach, zwiekszona aktywnos$é gruczotéw potowych, przyspieszona perystaltyka

jelit, zwiekszone napiecie miesni gtadkich (m.in. skurcz zotadka).

‘\.\o

Emocje towarzyszace sytuacji stresowej to
lek, niepokdj, zwiekszona czujnosé, irytacja,
drazliwos¢, czasem nawet agresja. Pojawiajg
sie tez zmiany w mysleniu: trudnosci z
koncentracjg, pamiecig, trudnosci w
podejmowaniu decyzji, poczucie

bezradnosci, negatywne myslenie.

Wynikiem dtugotrwatego stresu mogg by¢ rowniez zmiany w zachowaniu: zaburzenia

taknienia, objadanie sie, naduzywanie alkoholu, zaburzenia snu. Kazdy z nas reaguje inaczej,

dlatego niezwykle wazne jest poznanie naszych indywidualnych reakcji na sytuacje

stresujace. Jedng z najczesciej wystepujacych przyczyn matej odpornosci na stres jest brak

higieny psychicznej.

Chec¢ sprostania wszystkim wymaganiom otoczenia powoduje, ze

ograniczamy przyjemnosci, odpoczynek, relaks, czyli wszystkie elementy, ktére pozwalajg na

regeneracje sit i zwiekszenie odpornosci na stres.

Style radzenia sobie ze stresem

e Styl skoncentrowany na zadaniu to radzenie sobie ze stresem polegajace na

podejmowaniu dziatan zaradczych. Jest to podejmowanie wysitkdw zmierzajgcych do

rozwigzania problemu poprzez poznawcze przeksztatcenia lub préby zmiany sytuacji.

Gtéwny nacisk jest potozony na zadanie.

e Styl skoncentrowany na emocjach charakteryzuje sie takimi zachowaniami w sytuacji

stresowej jak: koncentrowanie sie na sobie i wtasnych przezyciach emocjonalnych

(ztosci, poczuciu winy i napieciu), myslenie zyczeniowe, fantazjowanie. Dziatania

podejmowane w ramach tego stylu majg na celu zmniejszenie napiecia

emocjonalnego zwigzanego z sytuacjg stresowg, cho¢ w rzeczywisto$ci mogg

prowadzi¢ do efektdw odwrotnych.
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Styl skoncentrowany na unikaniu jest stylem charakterystycznym dla osob, ktére w

sytuacjach stresowych wykazuja tendencje do wystrzegania sie myslenia,
przezywania i doswiadczania tej sytuacji. Charakterystyczny jest dla oséb, ktére
starajq sie nie mysle¢ o problemie i nie odczuwac sytuacji stresowej poprzez
angazowanie sie w kontakty towarzyskie czy czynnosci zastepcze np. oglagdanie

telewizji, objadanie sig, sen lub spozywanie alkoholu.

Higiena psychiczna

Pamietajmy jednak, ze przy radzeniu sobie ze stresem najlepsza i najskuteczniejsza jest

profilaktyka. Wato pamietac o kilku prostych zasadach:

Miej czas tylko dla siebie. Wytgcz
telefon, usigdZz wygodnie w fotelu,
wigcz ulubiong muzyke lub dawno
odktadang ksigzke.

Stosuj techniki relaksacyjne. Moze to
by¢ joga, medytacja czy proste

techniki oddechowe. Sprawig one, ze

poczujesz sie wyciszony i spokojny.
Uprawiaj sport. Aktywno$é fizyczna jest jednym z najlepszych sposobdéw na
odreagowanie stresu.
Zdrowo sie odzywiaj. Unikaj uzywek; papieroséw, kawy, alkoholu. Pamietaj
powiedzenie: "W zdrowym ciele - zdrowy duch".
Naucz sie lepiej gospodarowacé czasem. Naucz sie planowaé. Rob spis rzeczy, ktore
masz do zatatwienia, dziel je na bardzo pilnie i takie, ktére mogg jeszcze zaczekad.
Stawiaj sobie realistyczne cele. Ustal, co chcesz osiggngc i w jakim czasie. Sporzadz plan
dziatan i badz konsekwentny. Nie bierz jednak na siebie zbyt wiele.
Nie staraj sie by¢ perfekcjonistg. Kazdy popetnia btedy. Nie musisz wszystkiego robic

bezbtednie. Bgdz dla siebie tolerancyjny.
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MODUL IV - EFEKTYWNY ZESPOL

BLOKI

Scenariusz zaje¢ grupowych
Karta pracy do zaje¢ grupowych

Scenariusz zaje¢ indywidualnych

= A

Karta pracy do zaje¢ indywidualnych

Unia Europejska
Eurcpejski Fundusz Spoteczny

137



Eﬂpggéfsekie Rzeczpospolita Unia Europejska -
etz B Rl - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

DORADZTWO ZAWODOWE OPARTE NA BADANIU PROCESOW POZNAWCZYCH

DLA OSOB Z GRUPY NEET
MODUL IV EFEKTYWNY ZESPOL
BLOK ZAJECIA GRUPOWE

REZULTATY:
e rozwdj umiejetnosci wspoétpracy zespotowej
e analiza problemoéw i barier w procesie budowania efektywnego zespotu
e doskonalenie umiejetnosci elastycznego rozwigzywania konfliktow
e ksztattowanie postaw umozliwiajacych efektywne funkcjonowanie w zespole

e podniesienie kompetencji spotecznych i przygotowanie do profesjonalnej aktywnosci
w przysztej pracy zawodowe;j

PROGRAM:

e Cwiczenie 1 - PUZZLE

e Cwiczenie 2 - BUDOWANIE WIEZY

e Cwiczenie 3 - Kwestionariusz MOJA ROLA W GRUPIE

e Cwiczenie 4 - STUDIUM PRZYPADKU ,,DOROTA” / SYMULACJA
e Cwiczenie 5 - STUDIUM PRZYPADKU ,,DOROTA” / ANALIZA PROBLEMU
e Mini— wykfad - ZASADY PRACY ZESPOtOWE)

e Cwiczenie 6 - WYJAZD INTEGRACYINY

e Cwiczenie 7— NOWY LOKATOR

e Cwiczenie 8 - DEFINICJA KONFLIKTU

e Mini—wyktad — ROZWIAZYWANIE KONFLIKTOW

e Cwiczenie 9 - JAK POWSTAJE KONFLIKT?

e Cwiczenie 10 - CZYM JEST DLA MNIE KONFLIKT?
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KARTA PRACY:
,Efektywny zespét - Karta pracy do zaje¢ grupowych”

e Cwiczenie 1 - PUZZLE

e Cwiczenie 2 - BUDOWANIE WIEZY

e Cwiczenie 3 - Kwestionariusz MOJA ROLA W GRUPIE

e Cwiczenie 4 - STUDIUM PRZYPADKU ,DOROTA” / SYMULACJA
e Cwiczenie 5— STUDIUM PRZYPADKU ,DOROTA” / ANALIZA PROBLEMU
e Cwiczenie 6 - WYJAZD INTEGRACYJNY

e Cwiczenie 7 - NOWY LOKATOR

e Cwiczenie 8 - DEFINICJA KONFLIKTU

e Cwiczenie 9 - JAK POWSTAJE KONFLIKT?

e Cwiczenie 10 - CZYM JEST DLA MNIE KONFLIKT?

e Mini—wyktad - ZASADY PRACY ZESPOLOWE)

e Mini—wyktad — ROZWIAZYWANIE KONFLIKTOW

Techniki szkoleniowe:
e (¢wiczenie w parach i matych grupach
e pracaindywidualna
e praca zespotowa
e kwestionariusz
e studium przypadku
e mini - wyktad

e dyskusja grupowa

Czas trwania:

Osiem godzin szkoleniowych
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Modut IV - EFEKTYWNY ZESPOt
Karta pracy do zajeé grupowych
Cwiczenie 1 - PUZZLE

Instrukcja:

1. Uczestnicy dzielg sie w kilkuosobowe grupki. Kazda z nich otrzymuje w kopercie

zestaw pocietych zdjeé.

2. Zadaniem kazdej grupy jest utozenie catego obrazka. W kazdym zestawie sg réwniez
elementy innych obrazkéw, zadna z grup nie ma petnego zestawu kawatkéw. (Nie

informujemy o tym grupy).

W trakcie éwiczenia konieczne bedzie nawigzanie kontaktu z pozostatymi grupami w

celu zdobycia brakujgcych elementow.
3. Po utozeniu wszystkich obrazkéw nastepuje omdwienie éwiczenia.
e Jak wyglagdata wspotpraca w poszczegdlnych grupach?
e Jak sie komunikowali?
e W jaki sposdb rozwigzywali zadanie?
e W jaki sposdb zdobyli brakujgce elementy?

e Jakie sg ich wrazenia z zakonczonego éwiczenia?
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Cwiczenie 2 - BUDOWANIE WIEZY

Instrukcja:

1. Uczestnicy dzielg sie na 3-4 osobowe grupy. Kazda z grup otrzymuje zestaw gazet,

tasme klejaca i nozyczki. Ich zadaniem jest zbudowanie jak najwyzszej wiezy.

2. Ustalamy czas na zbudowanie wiezy np. 1 godz. Grupy dostajg informacje, ze wieza w
chwili mierzenia musi sta¢ samodzielnie, nie moze by¢ tez przyklejona do podtogi,
sufitu itp. Nie mozna w trakcie budowy wykorzystywaé innych przedmiotdéw, oprécz

tych ktére otrzymali na poczatku zadania.

3. Po uptywie wyznaczonego czasu nastepuje mierzenie wiez.
4. Podsumowanie.

a. Jak wyglagdata wspotpraca w poszczegdlnych grupach?

b. W jaki sposdb dzielili sie zadaniami?

c. Czy ktos kierowat pracg grupy?

d. Czy pojawity sie jakies sytuacje konfliktowe?

e. W jaki sposéb je rozwigzywali?

f. Jakie sg ich wrazenia z zakoriczonego ¢wiczenia?

141



Fundusze

i Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie s
Wiedza Edukacja Rozwé - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Cwiczenie 3 - Kwestionariusz MOJA ROLA W GRUPIE

Wypetnij zamieszczony ponizej kwestionariusz w nastepujacy sposob:

1)

2)

rozdziel 10 punktéow w kazdej z siedmiu czesci kwestionariusza. Mozesz przypisac¢ 10
punktow tylko jednemu zadaniu, ktore doskonale opisuje Twoje zachowanie w grupie,
lub tez rozdzieli¢ 10 punktdw pomiedzy wszystkie lub niektdre zadania opisujgce mniej
lub bardziej adekwatnie Twoje zachowanie;
wpisz Twoje odpowiedzi do tablicy wynikdw.

Czesc |

Sadze, ze osobiscie wnosze do grupy...

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

wydaje mi sie, ze szybko dostrzegam i umiem wykorzysta¢ nowe mozliwosci,

moge dobrze pracowad z bardzo réznymi ludzmi,

,produkowanie” pomystéw to moja naturalna zdolnosg¢,

moja sita tkwi w tym, ze potrafie z ludzi ,, wyciggna¢” to, co majg w sobie najlepszego,
aby przyczynili sie do osiggniecia celdw i zadan grupowych,

moja gtdwna umiejetnos¢ polega na doprowadzeniu spraw do korica i wigze sie z
efektywnoscig,

jestem w stanie przez jaki$ czas zaakceptowac niepopularno$é mojej osoby, jesli
prowadzi to do wartosciowych wynikéw,

zwykle wyczuwam, co jest realistyczne i prawdopodobne, jesli chodzi o osiggniecie
sukcesu,

zwykle moge zaproponowac jakies alternatywne wyjscie bez uprzedzen i niecheci.

Czesc Il

Jesli mam jakies$ niedociggniecia w pracy grupowej to dlatego, ze...

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

nie moge sie uspokoié, dopdki narada nie jest uporzgdkowana, kontrolowana i ogélnie
dobrze prowadzona,

mam sktonnos¢ do bycia wspaniatomysinym dla tych, ktérych przekonujgce pomysty
nie zostaty odpowiednio przemyslane,

mam skfonnos¢ do gadulstwa, gdy grupa rozpracowuje nowe pomysty,

maoj chtodny oglad spraw utrudnia mi przytgczenie sie do gotowosci i entuzjazmu
kolegdw,

czasami jestem spostrzegany jako wywierajgcy nadmierny nacisk i autorytatywny
wptyw, jesli co$ musi zostaé rzeczywiscie zrobione,

trudno mi kierowaé ,na pierwszej linii”, gdyz czuje sie zbyt odpowiedzialny za
atmosfere grupows,

mam sktonnos¢ do rozmyslania o tym, co w danej chwili wpada mi do gtowy, przez co
trace kontakt z tym, co sie dzieje,

koledzy widzg mnie jako niepotrzebnie przejmujgcego sie szczegétami i mozliwoscia,
Ze sprawy moga sie zle utozyc.
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Czesé I

Gdy jestem wciggniety razem z innymi w przygotowanie projektu...

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

mam sktonnos¢ do wywierania wptywu na ludzi, lecz bez wywierania na nich presji,
moja czujnos¢ pozwala zapobiegaé wielu pomytkom i btedom,

jestem gotéw ktasc nacisk na dziatanie, aby upewnic sie, ze narada nie jest stratg czasu
lub, ze prowadzi do utracenia z widoku gtéwnego celu,

zwykle mozna na mnie polega¢, ze wymysle cos oryginalnego,

zawsze jestem gotdéw uczyni¢ dobrg sugestie przedmiotem zainteresowania catej
grupy,

zawsze poszukuje ostatnich nowinek, nowych odkry¢ i wynikow badan na okreslony
temat,

mam przekonanie, ze moja umiejetnos¢ wydawania sgdu moze pomdc w podjeciu
odpowiednich decyzji,

mojg specjalnoscig jest zorganizowanie najbardziej znaczacej czesci pracy.

Czes¢ IV

Mojg charakterystyczng cechg w pracy grupowej jest...

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)

rzeczywiscie interesuje sie blizszym poznaniem moich kolegéw,

nie mam opordéw przed przeciwstawianiem sie zdaniu wiekszosci,

zwykle potrafie przyjgé taka linie argumentacji, aby obali¢ btedny punkt widzenia,
sgdze, ze mam szczegdlny talent do wprowadzania pomystow w zycie, gdy plan ma by¢
zastosowany,

mam skfonnos¢ do unikania tego, co oczywiste i do zaskakiwania czyms
niespodziewanym,

doprowadzam to, czego sie podejme do perfekcji,

jestem gotow do nawigzywania i wykorzystywania kontaktdw poza grupowych, jesli
jest to potrzebne,

nawet jesli interesuje mnie wiele aspektéw sprawy, nie mam problemdw z podjeciem
decyzji co do wyboru rozwigzania.

CzescV

Czerpie satysfakcje z pracy, gdyz...

a)
b)
c)

d)
e)
f)

cieszy mnie analizowanie sytuacji i rozwazanie mozliwosci wyboru,

interesuje mnie znalezienie praktycznych rozwigzan problemow,

lubie mie¢ przekonanie, ze sprzyjam ksztattowaniu dobrych kontaktéw miedzyludzkich
w pracy,

lubie mie¢ duzy wptyw na decyzje,

ciesze sie z kontaktéw z ludZzmi, ktérzy majg co$ nowego do zaoferowania,

jestem w stanie doprowadzi¢ do zgody w waznych dla pracy sprawach,
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g) wczuwam sie w mojg czes¢ zadania, jesli pragne poswieci¢ zadaniu catg swojg uwage,
h) lubie znalez¢ taki obszar, ktéry pobudza mojg wyobraznie.
Czesc VI
Jesli nagle otrzymuje trudne zadanie do wykonania w ograniczonym czasie i wobec nieznanych
mi 0séb...
a) mam ochote zaszy¢ sie w kacie, aby wymysli¢ sposdb na wyjscie z impasu,
b) bytbym gotéw do wspdtpracy z osobg, ktéra wykazata najbardziej pozytywna
nastawienie,
c) znalaztbym sposdb na zmniejszenie skali zadania przez ustalenie, co mogtyby zrobic
poszczegdlne jednostki,
d) moje naturalne wyczucie spraw pilnych pozwoli na postepowanie zgodnie z planem,
e) z pewnoscig zachowam spokdj i zdolnosé do trzezwego sadu,
f)  mimo naciskdw zachowam statos¢ celu,
g) bytbym przygotowany do przejecia konstruktywnego kierownictwa, jesli
stwierdzitbym, ze grupa nie robi postepu,
h) zainicjowatbym dyskusje w celu stymulowania nowych pomystéw, rozwigzan.

Czesé VII

W odniesieniu do problemdw, za ktére jestem w grupie odpowiedzialny...

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

mam sktonno$é do ujawniania niezadowolenia wobec tych, ktérzy moim zdaniem
przeszkadzajg w osigganiu postepow,

inni mogg mnie krytykowac za to, ze jestem analityczny i niedostatecznie opieram sie
na intuicji,

moje pragnienie, aby praca zostata starannie wykonana, moze wstrzymywac péjscie
do przodu,

mam skfonnos¢ do nudzenia sie i oczekuje, ze inni bedg mnie stymulowaé i ,zapalac”,
trudno mi rozpoczgé, jesli cele nie sg dla mnie jasne,

czasami nie jestem tak efektywny, jak bym chciat, jesli chodzi o wyjasnienie ztozonych
problemdw, jakie przede mng stojg,

mam Sswiadomos¢, ze wymagam od innych rzeczy, ktérych sam nie moge zrobi¢,
waham sie, gdy nalezatoby przeforsowac¢ moj punkt widzenia, gdy mam do czynienia z
jawng opozycja.
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PO
NL

SIE

— naturalny lider

CZA - cztowiek akgji

— siewca (cztowiek idei)

— praktyczny organizator

Wykaz skrétéw uzytych w tablicy klucza

CzK
SE

CZG
PER

— cztowiek kontaktow

- sedzia

- cztowiek grupy

- perfekcjonista

Tablica wynikow

Nanies punkty, ktore przydzielites poszczegdlnym odpowiedziom do ponizszej tabeli.

Czesc

Odpowiedz/

a

b

C

d

e

f

g

N|o U kW INIE

Tablica klucza

Przenies wyniki wpisane z tablicy wynikdw do tablicy klucz. Dodaj punkty wpisane w kazdej
kolumnie w celu obliczenia liczby punktow przypisanych poszczegdlnym rolom grupowym.

Typ/ PO NL CZA SIE CZK SE CZG PER
czesc

1. |g d f c a h b e

2. |a b e g c d f h

3. |h a c d f g e b

4. |d h b e g c a f

5. |b f d h e a c g

6, |f c g a h e b d

7. |e g a f d b h c
Suma
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Fund US_Z'E' .
EUI‘ODEJSKIE
wiedza Edukacja Rozwdj

Najwyzszy wynik w okreslonej kolumnie Swiadczy o najczesciej przyjmowanej
KONSTRUKTYWNEJ ROLI GRUPOWEJ. Nastepny w kolejnosci dotyczy roli, ktérg przyjmuje sie,
jesli z jakis powodow istnieje ,mniejsze zapotrzebowanie na te najbardziej preferowang.

INTERPRETACJA WYNIKOW

Dwa najnizsze wyniki dotyczg obszaréw, ktdére nalezatoby rozwija¢ i prawdopodobnie
najstabszych. By¢ moze jednak zamiast je ,na site” wzmacniaé, lepiej poszukac kolegéw, ktorzy
mogliby w grupie stanowic¢ dla nas dopetnienie.

Rola/ Niskie Srednie Wysokie Bardzo wysokie
Wyniki

PO 0-6 7-11 12-16 17-23

NL 0-6 7-10 11-13 14 -23
CZA 0-8 9-13 14-17 18-36
Sie 0-4 5-8 9-12 13-29
CZK 0-6 7-9 10-11 12-21

SE 0-5 6-9 10-12 13-19
CZG 0-8 9-12 13-16 17 -25
PER 0-3 4-6 7-9 10-17

ROLE W DOBRYM ZESPOLE

Naturalny lider — sprawuje piecze i kontrole nad sposobem, w jaki grupa stara sie osiggngé
cele. Potrafi efektywnie wykorzysta¢ zasoby zespotu; rozpoznaje, gdzie tkwig zalety, a gdzie
stabosci grupy; potrafi wykorzysta¢ potencjat indywidualny kazdego pracownika. Cechy:
zrownowazony, dominujgcy, ekstrawertyk. Charakteryzuje go raczej zdrowy rozsadek anizeli
rozwazania intelektualne, w kierowaniu nie jest agresywny.

Cztowiek akcji — ksztattuje sposdb, w jaki wykorzystany zostanie wysitek grupy; kieruje swojg
uwage bezposrednio na ustalaniu celow i priorytetéw; pragnie wywiera¢ wptyw na ksztatt lub
wzorzec dyskusji grupowej. Cechy: niespokojny, dominujacy, ekstrawertyk, impulsywny, tatwo
sie irytuje.. Chce szybko widzie¢ rezultaty. Rywalizuje i bywa arogancki, ale dzieki niemu ,,cos
sie rzeczywiscie dzieje”.

Praktyczny organizator — zamienia koncepcje i plany na praktyczne dziatanie i realizuje
uzgodnione plany w sposdb systematyczny i efektywny. Cechy: zréwnowazony i
zdyscyplinowany. Dzieki niemu nastepuje praktyczne wdrozenie projektow i planéw

rozwigzan. Pragnie konkretéw, nie lubi zmiennosci plandw.
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Siewca (cztowiek idei) — wysuwa nowe pomysty i strategie ze szczegdlnym uwzglednieniem
najistotniejszych problemdw. Prdbuje ,przedziera¢ sie” ze swojg wizjg przez grupowe
podejscie do problemu na zasadzie konfrontacji. Cechy: dominujacy, inteligentny, introwertyk.
Moze ,gubic¢” szczegdty i robié btedy, a takze krytykowac pomysty innych. Im wiekszy problem,
tym wieksze wyzwanie, zeby go rozwigza¢. Uwaza, ze wszystkie dobre pomysty z poczatku
dziwnie wygladajg. Roztacza wokét siebie aure ,,geniusza”.

Cztowiek kontaktéw — bada, analizuje i przytacza informacje na temat pomystéw, stanu
wiedzy i dziatan na zewnatrz grupy; nawigzuje kontakty zewnetrzne, ktére mogg by¢ uzyteczne
dla zespotu; potrafi prowadzi¢ niezbedne negocjacje. Cechy: zrownowazony, dominujgcy,
ekstrawertyk. Popiera innowacje i jest dobrym improwizatorem. Troche cyniczny w
poszukiwaniu zysku dla grupy — czesto mowi ,,nowe mozliwosci powstajg w wyniku bteddéw
innych”.

Sedzia — analizuje problem, ocenia pomysty i sugestie, dzieki czemu grupa startuje z lepiej
przygotowanej pozycji do podjecia waznej decyzji. Cechy: inteligentny, zrownowazony,
introwertyk. Jest najbardziej obiektywny, bezstronny i niezaangazowany emocjonalnie, lubi
miec czas do namystu, brak mu entuzjazmu, ale jego spokéj pozwala na podjecie wywazonych
decyzji.

Cztowiek grupy — wspiera cztonkdw grupy, podbudowuje morale grupy, jesli sg jakies
niedociggniecia i braki, potrafi zapobiegac¢ konfliktom, ksztattuje ,ducha” grupy, wzmacnia
wspotprace i lepszg komunikacje, jest lojalny wobec zespotu. Cechy: ekstrawertyk,
zrownowazony, niskie pragnienie dominacji i rywalizacji, zdolnos¢ empatii. Moze jego wktad
nie jest zbyt wyrazny, ale nieoceniona jest jego lojalnos¢ i oddanie wobec grupy, nie lubi
konfrontacji.

Perfekcjonista —nastawiony na konkretny efekt —na zakonczenie zadania w okreslonym czasie
i zapewnienie mu jak najwyzszego standardu wykonania; moze by¢ trudny w kontaktach ze
wzgledu na to, ze jest wrogiem przypadku i grzeznie w szczegétach, ktére nie sg najistotniejsze
do zakonczenia zadania, zawsze Swiadom celu. Cechy: niespokojny, napiety, introwertyk,

zdyscyplinowany.
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Cwiczenie 4 - STUDIUM PRZYPADKU ,,DOROTA”/ SYMULACJA
Opis sytuacji

W matym sklepie osiedlowym zatrudnione s3 trzy osoby oraz kierownik Wtodzimierz. Pracujg
w takim sktadzie od kilku lat, majg wypracowany system pracy oraz podziat obowigzkéw. W
ostatnim czasie dotfgczyta do zespotu nowa pracowniczka, Dorota. Posiada juz kilkuletnig
praktyke w handlu, pracowata w dwodch duzych supermarketach. Jest petna zapatu i
zaangazowania, chciataby wykorzystac¢ swoje wczesniejsze doswiadczenia w nowym miejscu
pracy. Jednak jej propozycje nie podobajg sie pozostatym osobom, sg krytykowane i odrzucane
jako mato praktyczne i nieprzydatne w ich sklepie. W ostatnim czasie Dorota zaproponowata
zorganizowanie stoiska z zywnoscig weganska. Dla pozostatych oséb to tylko utrudnienie i
dodatkowa praca. Wtodzimierz byt poczatkowo przychylny pomystowi, szczegdlnie ze klienci
czesto pytajg o takie produkty i zauwazyt podobne stoiska w konkurencyjnych sklepach.
Podoba mu sie entuzjazm Doroty i nowatorskie pomysty. Jednak nie chce wprowadzaé zmian
wbrew woli pozostatych pracownikéw, zalezy mu na dobrej atmosferze w pracy. Zastanawia
sie, jak rozwigzac sytuacje aby nie doprowadzi¢ do konfliktu w zespole a jednoczesnie
wprowadzi¢ ciekawe pomysty marketingowe Doroty i zwiekszy¢ atrakcyjnos¢ oferty handlowej
sklepu. Postanowit przeprowadzi¢ rozmowe z nig na temat jej pracy, wspoétpracy w z innymi

pracownikami oraz mozliwosci realizacji jej pomystu.

Instrukcja

1. Uczestnicy w parach odgrywajg scenke rozmowy pomiedzy kierownikiem a nowa
pracowniczkg Dorota.

2. Nastepnie na forum grupy omawiany jest przebieg symulacji oraz wzajemne
ustalenia.

3. Dyskusja grupowa i podsumowanie.
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Cwiczenie 5 - STUDIUM PRZYPADKU ,DOROTA” / ANALIZA PROBLEMU

Instrukcja

Na podstawie studium przypadku, symulacji oraz wtasnych doswiadczen odpowiedz na

ponizsze pytania.

Co jest istotne w komunikacji w zespole?

Jakie mogg powstac bariery w komunikacji?

Co sprzyja skutecznemu rozwigzywaniu konfliktéw?

Jakie sg korzysci wynikajgce z odpowiedniego rozwigzywania konfliktéw?
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Cwiczenie 6 — WYJAZD INTEGRACYJNY

Instrukcja:

1. Grupa dzieli sie na dwa zespoty, ich zadanie polega na opracowaniu programu

weekendowego wyjazdu integracyjnego. Kazdy zespot otrzymuje godzine na

przygotowanie prezentacji.

Jestescie cztonkami dziatu personalnego. Przedstawiciel dyrekcji zwrdcit sie do was z

prosbqg o przygotowanie programu trzydniowej wizyty dla grupy pracownikéw z

oddziatéw regionalnych z catego kraju. Otrzymaliscie informacje, ze grupa bedzie

dziesiecioosobowa, ztoZona z 5 kobiet i 5 mezczyzn, prawdopodobnie znajdzie sie wsrod

nich co najmniej jedna osoba niepetnosprawna, poruszajgca sie na wozku inwalidzkim.

Program powinien obejmowac caty czas wyjazdu. Podczas prezentacji przedstawcie

rowniez planowane wydatki.

2. Kazdy zespdt przedstawia swoj program drugiemu zespotowi.

3. Podsumowanie:

Czy efektywnie wykorzystali czas?

Jak funkcjonowata komunikacja w zespole?

Czy w trakcie pracy zespotu dochodzito do sytuacji konfliktowych?
W jaki sposdb je rozwigzywali?

Czy udato im sie dojs¢ do wspdlnego porozumienia?

Co pomagato we wspodtpracy zespotowe;j?

Co utrudniato osigganie porozumienia?

Czy sg zadowolenie z efektu swojej pracy?
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Cwiczenie 7 - NOWY LOKATOR
Instrukcja:

1. Wspdlnie ze znajomymi wynajmujecie czteropokojowe mieszkanie. Wtasnie zwolnit sie
pokdj i szukacie nowego wspétlokatora/wspdtiokatorki. Zgtosity sie cztery chetne
osoby.

BASIA
e studiuje medycyne, wegetarianka, lubi uczyé sie w nocy, czesto chce
decydowac za innych

MAIJA
e dobrze ptywa, lubi jezdzi¢ na rowerze, robi swietne zdjecia, ma kota

MACIEK
e znatrzyjezyki obce, ma duzo znajomych, zawsze sie sp6znia, lubi stucha¢ gtosno
muzyki
OLEK

e doskonale gotuje, fan gier komputerowych, majsterkowicz, nie lubi sprzgta¢

2. Kazda z oséb prezentuje wybranego przez siebie kandydata. Po prezentacji
poszczegdlnych oséb nastepuje dyskusja grupowa na temat pluséow i minusow
poszczegdlnych oséb oraz wybdr jednego z nich.

Podsumowanie:
e Jak przebiegata komunikacja w czasie dyskusji grupowej?
e Co pomagato w osiggnieciu porozumienia?

e Co przeszkadzato w osiggnieciu porozumienia?
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Cwiczenie 8 — DEFINICJA KONFLIKTU
Instrukcja:

1. Jeden z uczestnikow w mysli wymienia kolejne litery alfabetu, drugi moéwigc stop
wskazuje jedng z nich. Uczestnicy wymieniajg stowa rozpoczynajgce sie na te litere a
ktére kojarzg im sie z konfliktem. Prowadzacy zapisuje na flipcharcie. Powtarza to
kilkakrotnie np. 3-4. Nastepnie dzieli grupe na tyle zespotdw, ile liter zostato

wykorzystanych w zadaniu.

2. Zadaniem kazdego zespotu jest stworzenie wiasnej definicji konfliktu z wykorzystaniem

wszystkich stéw, ktore zostaty podane na poszczegdlne litery.

3. Kazda z grup czyta przygotowanga przez siebie definicje konfliktu.

Podsumowanie:
Uczestnicy podajg znane sobie przystowia i powiedzenia zwigzane z konfliktem a nastepnie

zapisuja je na flipcharcie.
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Cwiczenie 9 — JAK POWSTAJE KONFLIKT?

Instrukcja:

W parach utézcie w odpowiedniej kolejnosci, etapy powstawania konfliktu. Poréwnajcie swoje

rozwigzanie zadania z innymi.

ODCZUCIE ZtOSClI

WROGIE ZACHOWANIE

URAZA

ROZCZAROWANIE

INTERPRETACJA ZACHOWANIA JAKO ZtOWROGIEGO, NIEBEZPIECZNEGO DLA NAS

NARUSZENIE OBRAZU WtASNEJ OSOBY

POCZUCIE ZAGROZENIA

ATAK

ODWET

UCIECZKA (WYCOFANIE SIE)

SZUKANIE POROZUMIENIA
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Cwiczenie 10 — CZYM JEST DLA MNIE KONFLIKT?

Instrukcja:

Dobierzcie sie w pary. Najpierw indywidulanie odpowiedzcie na ponizsze pytania. Pézniej
omdwcie wzajemnie swoje odpowiedzi.

Co czujesz w sytuacjach konfliktowych?

W jaki sposéb sie zachowujesz w takich sytuacjach? Co jest dla Ciebie wtedy trudne?

W jaki sposéb komunikujesz sie z innymi w sytuacjach konfliktowych?

Czy i co chciatbys$/chciatabys zmieni¢ w swoim zachowaniu?
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MINI - WYKEAD

EFEKTYWNY ZESPOL
l. ZASADY PRACY ZESPOtOWEIJ

Zespot pozwala na osiggniecie efektu ,synergii”, czyli uzyskanie lepszego wyniku niz suma

wynikéw pracy samodzielnie pracujgcych osob. Budowanie skutecznego zespotu wigze sie z

koniecznoscig doboru uczestnikdw i juz na poczatku trzeba sobie odpowiedzie¢ na pytania:

Jaki sktad zespotu odpowiada najbardziej celom, ktére majg byé zrealizowane? Zespédt

jednolity pod wzgledem cech zapewnia lepsze porozumienie i wspoétprace, charakteryzuje sie

jednak niskim stopniem innowacyjnosci i ryzykiem pojawienia sie nierealnej wiary we wtasne

mozliwosci, zespot taki takze niechetnie przyjmuje osoby o odmiennych cechach.

Zespot silnie zréznicowany umozliwia osigganie
wyzszej skutecznosci w realizacji zadan trudnych
i ztozonych, jest bardziej innowacyjny i
zorientowany na poszukiwanie twodrczych

rozwigzan.

Czynniki skutecznego zespotu

Wspdlne cele - Aby skutecznie dziata¢, zespdt musi mieé jasno postawione cele. Nie
mozna ich sprowadza¢ do znajomosci bezposrednich zadan. Zespdt musi znaé i
rozumiec swoje miejsce w catosci organizacji, swojg strefe odpowiedzialnosci i to, co
powinien osiggnat.

Wykorzystanie zasobdw - Ostatecznym celem zespotdéw jest efektywnosé. Dlatego

zespdt musi wykorzystywaé zasoby, jakimi dysponuje, co oznacza tworzenie takiego
Srodowiska, w ktorym kazdy z cztonkdw zespotu bedzie mégt i chciat wykorzystac swoj
potencjat.

Zaufanie i rozwigzywanie konfliktdw - W wielu sytuacjach pracy zespotowej moga

pojawic¢ sie kontrowersje. Dlatego zdolno$¢ do rozpoznania i otwartego rozwigzania
konfliktu jest dla zespotu warunkiem koniecznym. To jedyna droga do rozwigzania

emocjonalnych i budowy zdrowych relacji.
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e Procedury i kontrola - Zespoty potrzebujg procedur, ktére regulujg ich dziatania. Moga

to by¢ proste ustalenia, co do przebiegu spotkan zespotu, ale takze moga to by¢
skomplikowane procedury realizacji zadan. Sam zespdt powinien decydowaé o tym.
jaki rodzaj kontroli bedzie dla niego najlepszy.

o Efektywna komunikacja interpersonalna - Rozwdj zespotu zalezy od umiejetnosci

wzajemnego komunikowania sie jego cztonkdéw. Najlepsze wskazniki efektywnosci

komunikowania to wzajemne stuchanie sie i budowanie na pomystach innych.

Techniki pracy zespotowej

Proponowanie - Zachowanie, dzieki ktéremu powstajg nowe sugestie i propozycje.

e Zajmijmy sie tym jutro. Proponuje, Zebysmy wspdlnie przejrzeli te materiaty.
Budowanie - Zachowanie, ktére zwykle przyjmuje forme propozycji, poszerzajacej lub
rozwijajacej to, co powiedziat ktos inny.

o Twdj plan bedzie nawet lepszy, jezeli dodamy drugi raport.

e Sugerujesz wprowadzenie zmian do raportu. Pozwdl, ze zaproponuje, w jaki

sposdéb mozna to zrobic.

Wspieranie - Zachowanie, ktére w sposdb jasny i Swiadomy stanowi deklaracje zgody z inng
osoba i jej pogladami.

e Tak, zgadzam sie z tym. Akceptuje to rozwiqzanie. Sadze, ze to dobry pomyst.

Sprawdzanie zrozumienia - Zachowanie, ktédre ma na celu upewnienie sie, ze dotychczasowe

ustalenia sg zrozumiate.
e Chciatbym sie upewnic, ze méwimy o tym samym. Czy moge przyjqgc, ze wszyscy

sie na to zgadzajg?

Podsumowywanie - Zachowanie majgce na celu podsumowanie dyskusji lub biegu wydarzen.

e Tak wiec zgodzilismy sie, ze zrobimy zebranie zespotu w najblizszy pigtek.

Poszukiwanie informacji - Poszukiwanie faktow, opinii lub wyjasnien.

e (Czy ktos moze mi powiedziec, w ktorym folderze znajde listy z lutego?

Wiaczanie - Swiadome wtaczanie oséb do dyskus;ji.

e Siedziates dotychczas cicho. Ciekawe, co o tym sqdzisz?
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MINI - WYKEAD
EFEKTYWNY ZESPOL
Il. ROZWIAZYWANIE KONFLIKTOW

Czym jest konflikt?

Konflikt jest nieodtgczng czescig ludzkiego zycia, zardwno zawodowego jak i osobistego. Jest
elementem wszelkich kontaktéw miedzyludzkich. Jesli tak jest, to zamiast szuka¢ sposobdéw
unikniecia go, lepiej jest szuka¢ sposobdw radzenia sobie z konfliktem tak, aby rozstrzygac go

z korzyscia dla obydwu stron.

Ludzie majg rodine potrzeby, ktérych jednoczesna

|

realizacja jest niemozliwa. Unikanie sytuacji
konfliktowych czasem jest btedem. Niedostrzegane
problemy narastajg i predzej czy pdiniej objawig sie ze

zdwojona sita.

Sposoby rozwigzywania konfliktow

Metoda ,Ty zwyciezasz, drugi przegrywa” - W tej sytuacji wykorzystujemy swojg przewage w

stosunkach z innymi, aby zaspokoi¢ swoje potrzeby ich kosztem. Nasze rozwigzanie bierze
gore jednak w rezultacie ,zyskujemy” uraze ze strony drugiej osoby. Zaspokajanie swoich

potrzeb kosztem innych psuje stosunki, gdyz inni czujg rosngcg uraze wobec ciebie.

Metoda , Ty ponosisz porazke, drugi zwycieza” - W tej konfliktowej sytuacji, pozwalamy drugiej

stronie zaspokoi¢ swoje potrzeby swoim kosztem — rezygnujemy z nich. Rozwigzanie
proponowane przez drugg osobe bierze gére. Metoda ta uzywana jest najczesciej przez ludzi,

ktdrzy chcag unikngé konfliktu, chcg pokoju za wszelka cene.

Metoda , Bez porazek” - Alternatywa wobec przedstawionych dwdch metod rozwigzywania

konfliktow, zaktadajgcych zwyciestwo lub porazke. Polega ona na tym, ze do konfliktéw w
stosunkach podchodzi sie otwarcie i uczciwie. Obie strony mogg zaspokoi¢ swoje potrzeby,
nikt nie musi ponosi¢ porazki. Metoda ta wymaga, aby obie strony zobowigzaty sie nie

zaspokajac wtasnych potrzeb kosztem drugiej osoby.
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Co sprzyja rozwigzywaniu konfliktéw?

Jasne i otwarte prezentowanie wtasnego stanowiska.

Uznawanie prawa strony przeciwnej do wtasnego zdania.

Dobre poznanie stanowiska drugiej strony.

Szukanie i sugerowanie rozwigzan kompromisowych.

Dazenie do szybkiego rozwigzania konfliktu, zanim zdazy sie rozszerzyé i zanim
zaangazujg sie w niego inni ludzie.

Koncentracja na zasadniczym przedmiocie sporu i unikanie ,tematéw zastepczych”.
Lepiej rozwigza¢ konflikt do konca i roztadowac¢ w ten sposéb catg sytuacje, niz go
tagodzi¢. Pozorne rozwigzanie nie przynosi dobrych efektéw.

Uswiadomienie sobie wtasnych emocji i kontrolowanie ich.

Pozytywne strony konfliktu

Konflikty przyczyniajg sie do zmian - Bywajg one silnym impulsem do zmian. Brak

zmian oznacza czesto stagnacje, udawanie, ze wszystko jest dobrze. Otwarta
konfrontacja sprzyja wyjasnieniu dreczacych spraw i usprawnia rozwigzywanie
problemdéw. Ukazuje stabe strony sytuacji, sktania do modyfikacji postepowania i
wypracowania nowych rozwigzan.

Konflikt sprzyja lepszemu poznaniu siebie i innych oséb - Konflikt przyczynia sie do

pogtebienia wiedzy zaréwno na nasz temat, jak i na temat innych. W normalnych
warunkach mozemy po prostu nie zdawac sobie sprawy z tego, na czym najbardziej
nam zalezy, jakie sg nasze priorytety. Konfrontacja ze stanowiskiem i interesami innych
0so0b sktania nas, aby sie nad tym zastanowi¢. Mozna dowiedzieé sie takze, na czym
nam zalezy, pozna¢ lepiej swoje cechy charakteru i temperamentu jak zdecydowanie,
pewnos¢ siebie, zdolnosci negocjacyjne, umiejetnos¢ dziatania w stresie.

Konflikty moga przyczyni¢ sie do poprawy kontaktéw w zespole - Po pomysinym

rozwigzaniu konfliktu ludzie mogg czu¢ sie sobie blizsi, niz przed jego powstaniem.
Przezwyciezanie kryzysu w zespole daje ludziom poczucie sity i kompetencji, a wspdlne
doswiadczenia pogtebiajg wiezi, przyczyniajg sie do zwiekszenia zaufania i poczucia

wzajemnego zrozumienia.
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DORADZTWO ZAWODOWE OPARTE NA BADANIU PROCESOW POZNAWCZYCH

DLA OSOB Z GRUPY NEET
MODUL IV EFEKTYWNY ZESPOL
BLOK ZAJECIA INDYWIDUALNE
REZULTATY:

e analiza probleméw i barier w procesie budowania efektywnego zespotu

e rozwdj umiejetnosci wspotpracy zespotowej

e diagnoza wiasnego stylu rozwigzywania konfliktow

e rozumienie zalet i wad pieciu stylow rozwigzywania konfliktéw

e doskonalenie umiejetnosci elastycznego rozwigzywania konfliktéw

KARTA PRACY

,Efektywny zespét - Karta pracy do zaje¢ indywidualnych”

e Cwiczenie 1 - ZASADY PRACY ZESPOtOWE)

e Cwiczenie 2 - DESTRUKCYJNA | KONSTRUKTYWNA ROLA KONFLIKTU

e Cwiczenie 3 - STYLE ROZWIAZYWANIA KONFLIKTOW

e Cwiczenie 4 - MOJ KONFLIKT — ANALIZA POTRZEB | ZACHOWAN

e Cwiczenie 5 - STRUKTURA KONFLIKTU

e Materiaty - SZTUKA ZAWIERANIA KOMPROMISOW
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Modut IV - EFEKTYWNY ZESPOt

Karta pracy do zaje¢ indywidualnych

Cwiczenie 1 - ZASADY PRACY ZESPOLOWE)

Dlaczego jest wazna dobra komunikacja miedzy ludzmi?

Zasady skutecznej pracy w zespole

Zastanodw sie i napisz, jakie sg zasady skutecznej komunikacji w zespole. O czym powinnismy
pamieta¢, aby lepiej komunikowaé sie z innymi ludZmi i z nimi bardziej efektywnie

wspotpracowac?

> CO W EYIM POMAGA? ittt ettt sttt sttt ettt ettt et et et et e e st st seestese s e e se e e besbenbenaesaes
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Cwiczenie 2 - DESTRUKCYJNA | KONSTRUKTYWNA ROLA KONFLIKTU

Instrukcja:

Wymien cechy i skutki destrukcyjnego konfliktu oraz cechy i skutki konstruktywnego konfliktu

Cechy i skutki destrukcyjnego konfliktu

Cechy i skutki konstruktywnego konfliktu
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Cwiczenie 3 - STYLE ROZWIAZYWANIA KONFLIKTOW

Kwestionariusz ten przeznaczony jest do identyfikacji Twojego stylu rozwigzywania
konfliktdw. Zamieszczono w nim 30 par stwierdzen, ktére mogg charakteryzowac¢ Twoje
zachowanie sie w sytuacjach konfliktowych. Z kazdej pary wybierz to stwierdzenie, ktére w
porownaniu z drugim lepiej opisuje Twoje zachowanie.

1. | a) |Jestem zazwyczaj stanowczy w realizacji wtasnych celow.
b) | Prébuje z kazdg sprawg wychodzi¢ na zewnatrz i stawiaé sprawy otwarcie.
2. |a) | Wyktadam zawsze swoje karty na stét i zachecam drugg osobe do uczynienia tego
samego.
b) Gdy powstaje konflikt, zawsze prébuje wygrywac swéj interes.
3. | a) | Razzajetej pozycji bronie bardzo silnie.
b) | Wole nie uzywac perswazji, lecz wskazywaé wprost na najlepsze rozwigzanie
problemu.
4. | a) | Niekiedy poswiecam wiasny interes na rzecz intereséw drugiej osoby.
b) | Czuje, ze przyczyny réznic zdan nie zawsze sg tego warte, by sie o nie spierac.
5. | a) | Wole akceptowac cudzy punkt widzenia niz narazaé sie na ktdtnie.
b) | Unikam ludzi ze zdecydowanymi pogladami.
6. |a) | Lubie wspdétpracowad z innymi i wspdlnie rozpatrywad ich racje.
b) | Czuje, ze wiekszo$¢ wypowiadanych mysli, takze moich, jest niewiele warta jako
argumenty.
7. |a) | Prébuje szuka¢ kompromisu w trudnej sytuacji.
b) | Jestem zazwyczaj stanowczy w realizacji wtasnych celow.
8. |a) | Gdy powstaje konflikt, zawsze prébuje wygrywac swoje interesy.
b) | Proponuje neutralny grunt podczas rozstrzygania konfliktéw.
9. | a) | Lubie wychodzi¢ naprzeciw drugiej osobie.
b) | Raz zajetej pozycji bronie bardzo silnie.
10. | a) | Czuje, ze przyczyny rdznic zdan nie zawsze sg tego warte, by sie o nie spierac.
b) | Probuje szuka¢ kompromisu w trudnej sytuacji.
11. | a) | Proponuje neutralny grunt podczas rozstrzygania konfliktow.
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b) | Unikam ludzi ze zdecydowanymi pogladami.
12. | a) | Czuje, ze wiekszos¢ wypowiadanych mysli, takze moich, jest niewiele warta jako
argumenty.
b) Lubie wychodzié¢ naprzeciw drugiej osobie.
13. | a) | Jestem zazwyczaj stanowczy w realizacji wtasnych celow.
b) | Niekiedy poswiecam wtasny interes na rzecz interesdw drugiej osoby.
14. | a) | Wole akceptowaé cudzy punkt widzenia niz narazac sie na kiétnie.
b) | Gdy powstaje konflikt, zawsze prébuje wygrywad swoje interesy.
15. | a) | Raz zajetej pozycji bronie bardzo silnie.
b) | Lubie wspotpracowac z innymi i wspdlnie rozpatrywac ich racje.
16. | a) | Prébuje szukaé kompromisu w trudnej sytuacji.
b) | Niekiedy poswiecam wtasny interes na rzecz intereséw drugiej osoby.
17. | a) | Wole akceptowaé cudzy punkt widzenia niz narazac sie na kfétnie.
b) | Proponuje neutralny grunt podczas rozstrzygania konfliktéw.
18. | a) | Lubie wychodzi¢ naprzeciw drugiej osobie.
b) | Lubie wspotpracowac z innymi i wspdlnie rozpatrywac ich racje.
19. | a) | Czuje, ze przyczyny réznic zdan nie zawsze sg tego warte, by sie o nie spierac.
b) | Jestem zazwyczaj stanowczy w realizacji wtasnych celow.
20. | a) | Gdy powstaje konflikt, zawsze prébuje wygrywac swoje interesy.
b) | Unikam ludzi ze zdecydowanymi pogladami.
21. | a) | Czuje, ze wiekszos¢ wypowiadanych mysli, takze moich, jest niewiele warta jako
argumenty.
b) Raz zajetej pozycji bronie bardzo silnie.
22.| a) | Prébuje z kazdg sprawg wychodzi¢ na zewnatrz i stawiaé sprawy otwarcie.
b) | Czuje, ze przyczyny rdznic zdan nie zawsze sg tego warte, by sie o nie spierac.
23. | a) | Unikam ludzi ze zdecydowanymi poglgdami.
b) | Wyktadam zawsze swoje karty na stét i zachecam drugg osobe do uczynienia tego
samego.
24. | a) | Wole nie uzywadé perswazji, lecz wskazywac wprost na najlepsze rozwigzanie
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problemu.
b) | Czuje, ze wiekszo$¢ wypowiadanych mysli, takze moich, jest niewiele warta jako
argumenty.
25. | a) | Prébuje z kazdg sprawa wychodzié na zewnatrz i stawiac sprawy otwarcie.
b) | Prébuje szuka¢ kompromisu w trudnej sytuacji.
26. | a) | Wyktadam zawsze swoje karty na stét i zachecam drugg osobe do uczynienia tego
samego.
b) Proponuje neutralny grunt podczas rozstrzygania konfliktow.
27. | a) | Wole nie uzywa¢é perswazji, lecz wskazywac wprost na najlepsze rozwigzanie
problemu.
b) Lubie wychodzi¢ naprzeciw drugiej osobie.
28. | a) | Niekiedy poswiecam wtasny interes na rzecz intereséw drugiej osoby.
b) | Probuje z kazdg sprawg wychodzi¢ na zewnatrz i stawiaé sprawy otwarcie.
29. | a) | Wyktadam zawsze swoje karty na stét i zachecam drugg osobe do uczynienia tego
samego.
b) Wole akceptowac cudzy punkt widzenia niz narazad sie na kitdtnie.
30. | a) | Lubie wspdtpracowad z innymi i wspdlnie rozpatrywad ich racje.
b) | Wole nie uzywac perswazji, lecz wskazywaé wprost na najlepsze rozwigzanie

problemu.
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Klucz do kwestionariusza ,,STYL ROZWIAZYWANIA KONFLIKTOW”

Nr a) b) Nr a) b) Nr a) b)
1. D E 11. C A 21. A D
2. E D 12, A C 22. E A
3. D E 13. D B 23. A E
4, B A 14. B D 24, E A
5. B A 15. D B 25, E C
6. B A 16. C B 26. E C
7 C D 17 B C 27 E C
8. D C 18. C B 28. B E
9. C D 19. A D 29. E B
10. A C 20. D A 30. B E
Teraz policz, jakich odpowiedzi masz najwiece;.
A= B= C= D= E=
Maksimum 12 pkt
Minimum O pkt
Siatka stylow zachowan w sytuacjach konfliktowych
A
12
11
10
9
8
7
6
5
4
3
2
1
0
A B C D E
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STYLE ROZWIAZYWANIE KONFLIKTOW

A Unikanie

Styl charakterystyczny dla ludzi, dla ktérych napiecie spowodowane konfliktem jest na tyle
silne, ze wolg sie z niego wycofaé niz go konstruktywnie rozwigzaé. Unikanie moze polega na
wycofywaniu sie z sytuacji konfliktowych lub takich, ktére grozi¢ mogg ich powstaniem.
Unikanie moze by¢ jednak catkiem sensowng reakcja, kiedy przedmiot konfliktu jest dla nas

mato wazny, lub sg mate szanse na jego pozytywne rozwigzanie.

B — tagodzenie

Preferujg ten styl osoby, ktdrym bardzo zalezy na dobrych stosunkach z otoczeniem i w tym
celu gotowe sg poswieci¢ wtasne sprawy i postepujg zgodnie z interesem strony przeciwne;j.
tagodzenie jest odpowiednim zachowaniem, kiedy stronie przeciwnej bardzo zalezy na

przedmiocie konfliktu, my natomiast nie przywigzujemy do niego wiekszej wagi.

C — Kompromis

Styl ten bliski jest osobom, cenigcym sobie rozsgdek i racjonalne podejscie do zycia. Wyptywa
z przekonania, ze ludzie w kazdej sytuacji mogg znalezé wspdlng ptaszczyzne porozumienia. W
poszukiwaniu kompromisu, kazda ze stron musi liczy¢ z tym, ze nie uda sie jej osiggngé
wszystkiego i czesciowo bedzie musiata ustgpié¢, lub z czegos$ zrezygnowaé. Kompromis jest
najlepszym rozwigzaniem, gdy staje sie oczywiste, ze zadna ze stron nie zdota w catosci

przeforsowad swego pogladu i obie sg gotowe na ustepstwa.

D — Rywalizacja

To dazenie do osiggniecia wtasnych celdw w jak najwiekszym stopniu, bez wspodtpracy ze
strong przeciwng a nawet jej kosztem. Rozstrzygniecie konfliktu bywa traktowane jako
sprawdzian wifasnej wartosci. Wygrana oznacza sukces i satysfakcje, przegrana natomiast
stabo$é i porazke. Takie postepowanie z pozycji sity ma swoje zalety, szczegdlnie w sytuacjach

krytycznych, kiedy nie ma czasu na dtugie dyskusje i szukanie wspdlnego rozwigzania.
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E - Kooperacja/Wspoétpraca

Wiaze sie z wolg zaakceptowania celéw drugiej strony konfliktu, bez rezygnacji z wtasnych.
Jest to jeden z bardziej efektywnych styléw reagowania na konflikt. Czesto réznice pomiedzy
kompromisem, a kooperacjg zacierajg sie. Zwolennika kooperacji wyrdznia przekonanie, iz jest
mozliwe osiagniecie takiego rozwigzania konfliktu, ktére w sumie da najwiekszg korzysé
wszystkim stronom. Kooperacja zaktada wspétdziatanie w rozwigzywaniu problemu przy
uznaniu i zaspokojeniu celdw obu stron, dochodzenie do rezultatow obopdlnie korzystnych

przy wzajemnej dobrej woli i zaufaniu.

Chociaz style postepowania w sytuacjach konfliktowych zwigzane sg z cechami osobowosci,
to jednak ta sama osoba w rdinych sytuacjach moze przejawia¢ odmienne style
postepowania. Moze prezentowac inny styl w konfliktach ze znajomymi a catkowicie
odmienny w sytuacjach spornych z przetozonymi. Wazine jest abysSmy szukali takiego

rozwigzania, ktére zaspokoi potrzeby zaréwno jednej, jak i drugiej strony konfliktu.
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Cwiczenie 4 - MOJ KONFLIKT - ANALIZA POTRZEB | ZACHOWAN
Instrukcja:

Przypomnij sobie swéj wtasny konflikt, sytuacje, co do ktdrej masz poczucie, ze nie zostata
rozwigzana w ogoéle, lub mogtaby by¢ lepiej rozwigzana. Opisz te sytuacje starajac sie by¢
obiektywnym i podajgc suche fakty.

Twoje potrzeby

Zapisz wszystkie swoje potrzeby, jakie wigzg sie lub wigzaty sie z tg sytuacja. Postaraj sie nie
,cenzurowad”, zapisujgc nawet te negatywne potrzeby, do ktdrych trudno bytoby Ci sie
przyznaé przed drugg strong.

Twoje zachowania

Przypomnij sobie i wypisz swoje konkretne dziatania i zachowania w tamtej sytuacji. Zréb to
bez cenzurowania, czyli wypisz zaréwno te, ktére oceniasz teraz pozytywnie, jak réwniez te,
ktére oceniasz negatywnie. Co byto Twoim celem wtedy: Rozwigzanie konfliktu, danie
nauczki drugiej stronie, wygranie?

Potrzeby drugiej strony

Teraz spdjrz na te sytuacje z drugiej strony. Przypomnij sobie zachowania drugiej strony i
zastanow sie co druga strona chciata osiggngc i jakie mogta mie¢ potrzeby w tamtej sytuacji.
Staraj sie sformutowac je pozytywnie — bgdz empatyczny / empatyczna.
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Perspektywa obserwatora

Wociel sie teraz w role zyczliwego obserwatora — opisz te sytuacje na nowo. Co widzisz?

Whioski

Przyjrzyj sie teraz ponownie sobie. Jak postrzegasz te sytuacje? Co byto szansg, a co
zagrozeniem? Czego dowiedziates sie o sobie i o drugiej stronie?

Zobacz teraz swoje dziatania i zachowania w tej sytuacji. Co mogtes / mogtas zrobic inaczej.
Jak teraz podesztaby$ do rozwigzania konfliktu. Czy jest szansa aby to zrobic¢ i rozwigzac te
starg sprawe?
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Instrukcja:

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska

Eurcpejski Fundusz Spoteczny

Na podstawie wyréznionych typéw i zrddet konfliktu okresl mozliwe sposobdéw ich

zapobiegania.

Rodzaj / Przyktad konfliktu

Sposoby zapobiegania

Konflikt danych

brak informacji

btedne zrozumienie danych
rézne interpretacje danych
rézne procedury zbierania
danych

Konflikt relacji

btedne spostrzeganie
zta komunikacja

silne emocje
stereotypy
negatywne, odwetowe
dziatania

Konflikt interesow

interesy rzeczowe (pienigdze,
czas, podziat pracy)

interesy proceduralne
(sposéb prowadzenia
rozmowy)

interesy psychologiczne
(poczucie wtasnej wartosci,
godnosci, szacunku, zaufania)
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Konflikt strukturalny

nierowna kontrola zasobdéw
nieréwny rozktad sit
rozmieszczenie przestrzenne
ograniczenia czasowe
nadmiar zadan

rézne role spoteczne

Konflikt wartosci

réznice religii, ideologii,
tradycji

wartosci zwigzane z wtasnym
»ja” (tozsamoscig osoby)
wartosci dnia codziennego
(zwyczaje, konwenanse)

171



Fundusze

i Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie o
wiedza Edukacia Rozwé - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

MATERIALY
EFEKTYWNY ZESPOL
SZTUKA ZAWIERANIA KOMPROMISOW

Rozwigzanie konfliktu to wspdlnie przyjete porozumienie, ktére umozliwia realizacje
intereséw na akceptowalnym przez wszystkie strony poziomie. Jego realizacja ma chronié
przed eskalacjg konfliktu w przysztosci. Zobowigzania przyjete przez strony bedg
przestrzegane w zaleznosci od obopdlnej satysfakcji z porozumienia, od poczucia "autorstwa"
wypracowanego porozumienia. Im wieksza kontrola sposobu rozwigzywania problemu i tresci
porozumienia, tym lepsze zrozumienie mechanizméw wspoétzaleznosci stron i strat
wynikajgcych z niedotrzymania zobowigzan.

Negocjacje sg procesem komunikowania sie
stron, gdy oczekujg one, ze porozumienie moze
zapewni¢ wieksze korzysci niz dziatanie bez
porozumienia. Stwarzajg realne nadzieje na
uzyskanie takiego rozwigzania, ktére bedzie

satysfakcjonowad obie strony — zadna z nich nie

odejdzie z poczuciem przegranej.

Aby mogty zaistnie¢ negocjacje musi powsta¢ kompromis, czyli stopniowa rezygnacja ze
swoich intereséw na rzecz ostatecznego porozumienia. Porozumienie zostaje zawarte
wowczas, gdy zostanie zaakceptowane przez wszystkie strony. Model rozwigzywania konfliktu
poprzez negocjacje oparte na zasadach i wspdétpracy obejmuje nastepujace etapy:

e Ustalenie reguf postepowania

e Zamiana stanowisk na interesy (nazwanie intereséw wtasnych i partnera)

e Ustalenie intereséw wspdlnych i sprzecznych

e Sformutowanie problemu negocjacyjnego

e Poszukiwanie rozwigzan

e Wybdr rozwigzania obustronnie korzystnego
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Zasady negocjacji

Negocjacje to proces dwustronnej komunikacji, ktérego celem jest osiggniecie porozumienia.
Do negocjacji warto sie przygotowac pamietajgc o gtéwnych zasadach:

e oddziel ludzi od problemu — jest to podstawowa umiejetnos¢, ktorg ciggle trzeba

¢wiczyé, poniewaz niejednokrotnie stuchajac drugiej strony automatycznie zaczynamy
oceniac ich i przestajemy stuchaé, przestajemy zajmowacd sie problemem (zadawaj

pytanie: o co chodzi?)

e koncentruj sie na interesach, nie na stanowiskach — gdy druga strona przedstawia

swoje racje czesto pochopnie myslimy, ze nasze racje sg lepsze (zadawaj pytanie: jakie

osiggniemy korzysci?)

e ustal jasne cele na poczatku negocjacji — co ma by¢ celem negocjacji, co chcesz uzyskac

e wspodlnie wypracuijcie rozwigzania satysfakcjonujgce obie strony — tylko podejscie, ze

obie strony majg odniesé korzysci w wyniku negocjacji gwarantuje, ze mogg one sie

zakonczy¢ sukcesem.

Style negocjowania
Roger Fisher i Wiliam Ury w pracy ,,Dochodzac do tak”, wyrdznili trzy style negocjacyjne, ktére

warto opanowad, ale podkreslili zarazem, ze styl oparty na zasadach jest optymalny.

Miekki styl negocjacji

e Starasz sie by¢ przyjacielem

e Dazysz do porozumienia

e Ustepujesz, unikasz walki

e Ufasz, nie oszukujesz

e Elastycznie zmieniasz stanowisko

e |dziesz na kompromis

e Sktadasz oferty

e Poddajesz sie presji
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Twardy styl negocjacji

e Wywierasz presje.

e Rozmoédwca to twéj wrog.

o Celem jest zwyciestwo.

e Zadasz ustepstw, walczysz.

e Nie ufasz, oszukujesz.

e Twardo bronisz swojego stanowiska.
e Kompromis nie wchodzi w gre.

e Stosujesz grozby.

Negocjacje oparte na zasadach

e Uczestnicy negocjacji, to partnerzy wspodlnie rozwigzujgcy problem.

e Celem negocjacji jest madry wynik osiggniety polubownie.

e (Oddzielasz negocjujgcych ludzi z ich wadami od problemu.

e Dziatasz z ograniczonym zaufaniem, miekko do ludzi, twardo do problemu.
e Koncentrujesz sie na interesach, nie na stanowiskach (zdaniach, pogladach).
e Opracowujesz rozne mozliwosci, korzystne dla obu stron.

e Upierasz sie przy stosowaniu obiektywnych kryteridow.

e Poddajesz sie regutom ustalonym obiektywnie i wspodlnie.

L\ T
N

e Badasz i odkrywasz interesy obu stron.

e Pozostajecie w dobrych stosunkach.

e Nigdy nie poddajesz sie presji.
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MODUL V - KOMUNIKACIA Z KLIENTEM

BLOKI

Scenariusz zaje¢ grupowych
Karta pracy do zajec grupowych

Scenariusz zaje¢ indywidualnych

P w NP

Karta pracy do zaje¢ indywidualnych
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DORADZTWO ZAWODOWE OPARTE NA BADANIU PROCESOW POZNAWCZYCH

DLA OSOB Z GRUPY NEET
MODUL V KOMUNIKACJA Z KLIENTEM
BLOK ZAJECIA GRUPOWE
REZULTATY:

rozwdéj umiejetnosci efektywnej komunikacji w sytuacjach osobistych i zawodowych
poznanie swoich mocnych i stabych stron w relacjach interpersonalnych

analiza problemow i barier w procesie budowania relacji z innymi ludzmi

poznanie asertywnych technik w sytuacjach konfliktowych

wzbudzanie motywacji do rozwigzywania problemdw w zyciu osobistym i
zawodowym

PROGRAM SESIJI:

Cwiczenie 1 - JAK OCENIASZ SWOJA UMIEJETNOSC StUCHANIA?
Cwiczenie 2 - KONTAKT OBUSTRONNY

Cwiczenie 3 - Kwestionariusz STYLE KOMUNIKACII
Mini — wyktad — ZASADY EFEKTYWNEJ KOMUNIKACII
Cwiczenie 4 - TRUDNA ROZMOWA

Cwiczenie 5 — KOMUNIKAT ZYRAFY

Cwiczenie 6 - ZACHOWANIA ASERTYWNE

Cwiczenie 7 — Kwestionariusz CZY JESTES ASERTYWNY?
Mini — wyktad — ASERTYWNOSC

Cwiczenie 8 - SCENKI

Cwiczenie 9 - KARNET DO SPA

Cwiczenie 10 - UKLADANKA
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KARTA PRACY:
,Komunikacja z klientem - Karta pracy do zaje¢ grupowych”

e Cwiczenie 1 - JAK OCENIASZ SWOJA UMIEJETNOSC StUCHANIA?
e Cwiczenie 2 - KONTAKT OBUSTRONNY

e Cwiczenie 3 - Kwestionariusz STYLE KOMUNIKACII

e Cwiczenie 4 - TRUDNA ROZMOWA

e Cwiczenie 5— KOMUNIKAT ZYRAFY

e Cwiczenie 6 - ZACHOWANIA ASERTYWNE

e Cwiczenie 7 - Kwestionariusz CZY JESTES ASERTYWNY?
e Cwiczenie 8 - SCENKI

e Cwiczenie 9 - KARNET DO SPA

e Cwiczenie 10 — UKLADANKA

e Mini—wykfad — ZASADY EFEKTYWNEJ KOMUNIKACJI
e Mini—wyktad — ASERTYWNOSC

Techniki szkoleniowe:
e ¢wiczenia w parach w i matych grupach
e scenki wg przygotowanych scenariuszy
e kwestionariusze psychologiczne
e (wiczenia indywidualne
e mini-wyktad

e dyskusja grupowa

Czas trwania:

Osiem godzin szkoleniowych
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Modut V - KOMUNIKACIJA Z KLIENTEM
Karta pracy do zajec grupowych

Cwiczenie 1 - JAK OCENIASZ SWOJA UMIEJETNOSC StUCHANIA?
Instrukcja:

Sprébuj dokona¢ samooceny, wpisujgc w odpowiednich miejscach punkty wedtug skali od 1
do 5, w zaleznosci od tego, w jakim stopniu dane stwierdzenie odpowiada twojemu

postepowaniu.

Podczas rozmowy patrze rozméwcy w twarz.
Nie przerywam rozmoéwcy.
Nie méwie, gdy wypowiada sie druga osoba.

Zwracam uwage na mowe ciafa rozmdwcy.

v A o hpoE

Nie wykorzystuje przerw w wypowiedzi rozméwcy, aby samemu zaczgc
mowic.
6. Sygnalizuje rozmdwcy, ze go stucham, potwierdzajgc jego wypowiedzi

wyrazeniami typu: ,,Rozumiem”.

7. Odpowiednio postuguje sie mowg ciata.

8 Jestem skupiony, co ujawnia sie w wyrazie twarzy.
9 Kontroluje caty czas ton swojego gtosu.
______1o. Nie uSmiecham sie nieszczerze.

Razem:

Poréwnaj swoje wyniki z innymi uczestnikami grupy.
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Cwiczenie 2 - KONTAKT OBUSTRONNY

Instrukcja:

Unia Europejska
Eurcpejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

- Polska

W parach stworzcie zbiér dobrych zasad, dotyczgcy kazidego z etapdw komunikacji.

Zaprezentujcie go na forum grupy, pordownajcie z zasadami innych uczestnikdéw.

Mdwienie:

Zadawanie pytan:

Stuchanie:

Zrozumienie:
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Cwiczenie 3 — Kwestionariusz STYLE KOMUNIKACJI

Twoim zadaniem jest uszeregowanie zakoniczen A, B, C, D przy kazdym z czterech
niezakonczonych stwierdzen testu. Zastandw sie, ktdre zakoriczenia najlepiej pasujg do Ciebie,
sg dla ciebie wazne w komunikacji z innymi, ktére mniej istotne a ktére niewazne i nie

oddajace prawdy o tobie.

Postaw cyfre 1 przy najwazniejszym, cyfre 4 przy najmniej waznym zakonczeniu. Pozostatym

nadaj cyfry 2 i 3. Uszereguj w ten sposob zakonczenia w kazdym z IV sektorow testu:

I. W kontaktach z innymi czuje sie najbardziej zadowolony...
___A. gdy poszukuje sie nowych idei, koncepcji czy innowacyjnych rozwigzan

___B. gdy bierze sie pod uwage odczucia ludzi, rozwaza powody ich zachowania, gdy wazne
sg relacje miedzyludzkie

___C. gdy pracuje sie systematycznie nad problemem przy uzyciu logicznego dociekania i
whioskowania

__D. gdy realizujemy przedsiewziecie, w ktére moge zaangazowac cate swoje mozliwosci i
ktdrego rezultat jest szybko widoczny

Il. Zauwazam, ze pracujac z innymi denerwuje sie. gdy oni...

___A.tracg czas na zbyt dtugie dyskusje zamiast zabrac sie za konkretne dziatanie

___B. nie dostrzegajg wagi czynnika ludzkiego w danym problemie

___C. opieraja sie tylko na rutynowych sposobach dziatania, s3 zamknieci na nowe rzeczy

___D. dziatajg zbyt raptownie, nie poswiecajg do$¢ czasu na gruntowng analize wszystkich
aspektow danej sprawy

Ill. Gdy pracuje nad danym zagadnieniem, najwazniejszym jest dla mnie...
___A.logika, systematyczno$é i racjonalnos¢ w podejsciu do problemu

___B. jak najszybsze osiggniecie celu przy uzyciu srodkéw i metod najbardziej skutecznych w
danej sytuacji

___C. rozwazenie wszystkich mozliwych rozwigzan i ich skutkow

___D. jakie reakcje, uczucia wywotuje w innych moje podejscie do zagadnienia, jak jest
odbierane i oceniane
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IV. Czuje sie niezadowolony z siebie, kiedy...
___A. przysporzytem innym nieprzyjemnosci i w rezultacie tego popsutem nasze stosunki

__B. spdznitem sie z podjeciem stosownych dziatan i w rezultacie tego stracitem szanse na
osiggniecie celu

___C. rozwigzywatem problem starym sposobem, a potem dowiedziatem sig, ze istniejg
nowsze i lepsze metody

__D. pominatem jakies istotne czynniki czy tez dokonatem niedoktadnej analizy danych

PODSUMOWANIE

Oblicz teraz swdj wynik przenoszac cyfry, ktére wstawites w tescie do odpowiednich kolumn
ponizszej tabeli a nastepnie podsumuj wyniki w wierszach. Styl, dla ktérego uzyskates najnizszy
wynik, jest prawdopodobnie stylem komunikacji dominujgcym w Twoim zachowaniu, tzn.
najczesciej go prezentujesz w kontaktach z innymi. Suma punktéw 4 — 6 wskazuje na wyrazne
preferencje danego stylu. Wyréwnane, wysokie wyniki $wiadczg o braku preferencji dla
jednego stylu.

STYLE CZESC | CZESC Il czesc 1N CZESC IV Suma
KOMUNIKACI punktéw
ANALITYK C D A D =
PRZYJACIEL B B D A =
POMYStODAWCA | A C C C =
ZADANIOWIEC D A B B =

»Nadawaj na tych samych falach”

Mamy rdzne style formutowania przekazéw i wchodzenia w kontakt z innymi, mamy tez
pewne preferencje co do tego, jak inni powinni sie z nami komunikowaé, jakiego rodzaju
informacje zawiera¢ w swoich przekazach. Poznanie preferencji, nastawien, przyzwyczajen
kazdego z nich moze pomdc nam w lepszej komunikacji.

Dlaczego warto je poznaé? Poniewaz szansa, ze nasza informacja dotrze i bedzie zrozumiana
przez odbiorce zwiekszy sie, gdy zaczniemy "nadawac na tych samych falach”, na ktérych
funkcjonuje druga osoba. Musimy dopasowaé nasz styl do preferencji odbiorcy i tak
"opakowad" naszg informacje, aby byt on sktonny jg odebraé.
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JAK KOMUNIKOWAC SIE Z INNYMI

ANALITYK

— przywigzuje duzg wage do faktow

— poszukuje danych liczbowych, szczegétowych informacji i przestanek

— zwykle podchodzi do problemu w sposdb usystematyzowany

— ostrozny w konkluzjach

— potrzebuje czasu na samodzielne zbadanie zagadnienia i podjecie decyzji

— nie lubi by¢ popedzany, nie lubi decyzji podejmowanych pochopnie

— analizuje dane dotyczace przesztosci, rozwaza sytuacje obecng i na tej podstawie
tworzy plany odnosnie przysztosci

— mowi niewiele, zadaje krdtkie pytania odnosnie faktéow

Jezeli chcemy taka osobe do czego$ przekonaé, musimy bardzo dobrze sie przygotowac i
przedstawi¢ jak najwiecej konkretnych argumentow. Dobrze jest jej pokazaé dokumentacje
zagadnienia czy konkretng propozycje na pisSmie wraz z liczbami, faktami czy wykresem, aby
da¢ jej szanse doktadnego zanalizowania problemu czy idei, ktore przedstawiamy. Badz
konkretny, opanowany, metodyczny. Nie popedzaj, zachecaj jednak do dokonania uogdlnien i
wyciagniecia wnioskow.

PRZYJACIEL

— zainteresowany wzajemnymi oddziatywaniami ludzi

— dobry obserwator

— interesujg go pobudki ludzkich dziatan

— wrazliwy na argumenty emocjonalne

— wysoki poziom empatii

— nastawiony na przesztos¢ - czesto tworzy odniesienia do przesztych wydarzen i
swoich relacji z innymi ludZzmi w tym czasie

— lubi rozmawia¢ o ludziach i ich emocjach

— w rozmowach ceni komfort i bezpieczeristwo

— szczery, ciepty, otwarty, potrafi stuchac

Jezeli chcesz zainteresowac taka osobe swoim pomystem, zaznacz co przyniesie on ludziom,
jak wptynie na ich nastrdj, atmosfere w zespole, jak rozwigze problemy spoteczne. Dane
liczbowe, wykresy, paragrafy zrobig na tej osobie mniejsze wrazenie niz ludzkie aspekty danej
sytuacji. Osoba taka lubi rozwazania na temat charakterow i typow osobowosci ludzi, ich
odczu¢ i pobudek dziatania. Badz szczery i bezposredni, jednoczesnie przyjacielski. Dbaj o
atmosfere rozmowy. Zwro¢ szczegdlng uwage na swoje zachowania niewerbalne.
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POMYStODAWCA

— przywigzuje duzg wage do nowatorskich pomystéw, nowych teorii i koncepcji

— kocha eksperymenty

— zorientowany na przysztosc

— postrzegany jako osobe innowacyjna, twdrcza, posiadajgca wyobraznie

— lubi zmienia¢ $wiat, zadaje prowokacyjne pytania

— poddaje w watpliwo$é uznane prawdy, nie uwaza rzeczy za przesgdzone

— czesto nie interesujg go obowigzujgce procedury, przepisy, czy realia
uniemozliwiajgce realizacje jego koncepcji

— lubi duzo moéwic gdy zapali sie do nowego projektu

Aby przekonaé go do naszego pomystu, wystarczy mu pokazaé jego nowatorstwo — wtedy
chetnie pomoze nam go rozwing¢. Jezeli chcesz troche oderwad sie od codziennych problemow,
pobuja¢ w obfokach, stworzy¢ nowga wizje dla waszego zespotu czy organizacji, to pozwdl sie
mu "porwad" w rozmowie, otworz sie na jego sposdb widzenia Swiata, nie udowadniaj mu, ze
czego$ nie mozna. Raczej staraj sie by¢ entuzjastyczny i przyjazny. Nie zadaj konkretow i
gotowych rozwigzan. Nie lekcewaz jego rozwigzan. Czasami taktownie naprowadzaj go na
temat rozmowy.

ZADANIOWIEC

— ktadzie nacisk na praktyczne dziatanie i jego rezultaty

— lubi dziata¢ efektywnie i szybko osigga¢ wyniki

— postrzegany przez innych jako podejmujacy szybkie decyzje oraz kierunkujacy i
praktyczny

— zorientowany na "tu i teraz"

— lubi dziatanie, tworzenie i konkrety

— przeksztatca idee w konkretne dziatania

— dynamiczny i pomystowy

— lubi krétkie, konkretne rozmowy dotyczace zadania

— nie lubi dtugich zebran raczej krétkie robocze odprawy

Jezeli chcesz go zachecic do wspdtudziatu w jakims dziataniu, nie rozwijaj przed nim kwiecistych
tyrad dotyczgcych idei, nie przedstawiaj dtugich wywodow i dokumentacji, nie bedq na niego
rowniez dziataty aspekty emocjonalne. On po prostu chce wiedzied, co jest do zrobienia, na ile
jest to wazne oraz jaki ma by¢ wynik. Znajdzie z pewnosciq praktyczng droge do realizacji celu
i zmobilizuje tez innych do dziatania. W rozmowie z nim bqdZ zrozumiaty, trzymaj sie spraw
istotnych. Nie marnuj jego czasu. Skup sie na wynikach i rozwigzaniach
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Cwiczenie 4 - TRUDNA ROZMOWA

Instrukcja:
Uczestnicy odgrywaja scenki podzieleni w pary.

1. Prowadzisz firme poligraficzng. Wystate$ przygotowanga kalkulacje kosztow zlecenia dla
nowego klienta. Wstepnie zaktadaliscie o 1/3 nizsze koszty, ale wzrosty ceny
surowcow. Obawiasz sie jego reakcji i niestety masz racje. Klient wtasnie zadzwonit i
robi Ci wyrzuty, jest bardzo zty i oskarza Cie o to, ze go oszukujesz. Chcesz mu

wyttumaczy¢ wzrost ceny ustugi.

2. Twodj kolega z dziatu zadzwonit z informacja, ze potrzebuje pilnie sprawozdania, musisz
go przygotowac do jutro. Wiesz, ze zrobienie zajmie Ci co najmniej ok 5 godzin, co
oznacza ze bedziesz musiat zosta¢ po godzinach w pracy. Obiecate$ swojej zonie, ze
dzisiaj pojedziecie oglada¢ meble do nowego mieszkania. Informujesz kolege, ze
mozesz najwczes$niej oddac sprawozdanie jutro w godzinach popotudniowych. Ten

zaczyna straszy¢ Cie ztozeniem skargi do przetozonego.

3. Jako firma produkujgca gadzety reklamowe korzystasz z ustug réznych grafikéw. Z
wiekszoscig z nich wspétpraca przebiega sprawnie. Jednak z panig Matgorzatg sprawa
wyglada inaczej, ale zalezy Ci na wspdtpracy z nig, poniewaz jest Swietna projektantka.
Czesto, oddaje projekty po terminie, co powoduje problemy w realizacji zlecenia i

karne odsetki. Chcesz z nig o tym porozmawiac.

Omodwienie:

Po odegraniu scenek uczestnicy omawiajg je.
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Cwiczenie 5 - KOMUNIKACJA BEZ PRZEMOCY

Warunkiem satysfakcjonujgcej komunikacji jest umiejetnos¢ wyrazania wtasnych uczuc i
potrzeb. Sprawne opanowanie kazdego etapu, umozliwia komunikacje opartag na empatii i

aktywnym stuchaniu.

Etapy komunikatu w jezyku zyrafy

e Spostrzezenie: ,Kiedy widze, stysze...”.
Pierwszy element to umiejetno$é dostrzezenia potrzeb innych ludzi oraz prdoba przyjecia ich
punktu widzenia. Opisujemy tu swoje spostrzezenie dotyczgce konkretnej sytuacji, nie
uzywajac generalizacji.

e Opis witasnych emocji: ,Czuje...”.

Efektywna komunikacja mozliwa jest tylko przy informowaniu innych o swoich prawdziwych
emocjach, jakie rodzi w nas dana sytuacja, badZ zachowanie drugiej osoby. Pozwala to
opowiedzie¢ o swoich odczuciach zwigzanych z sytuacja: rozczarowania, frustracji czy ztosci.
e Potrzeba: ,Potrzebuje...”.
Umiejetnos¢ wyrazania swoich potrzeb jest trzecim elementem sktadowym jezyka
zyrafy. Warto zadac sobie pytanie: Czego ja tak naprawde chce?. Warto dodaé, ze wyrazenie
tego, czego sie chce, nie jest gwarantem osiggniecia celu. Nie mozemy tez obwiniaé nikogo
w przypadku kiedy ktos nam odmdwi. Ten etap wypowiedzi pozwala na zakomunikowanie
oczekiwan, np. szacunku, wspotpracy.
e Prosba:,Prosze...”.
Ostatnim elementem empatycznej komunikacji jest prosba, czyli okreslenie swojej potrzeby
w sposOb jednoznaczny i zrozumiaty dla drugiej osoby, tak by nie budzita ona watpliwosci
u drugiej osoby. Ta cze$¢ wypowiedzi pozwala sformutowaé prosbe o wyjasnienie lub

modyfikacje zachowania. ,,Prosze, powiedz mi, co ty na to, co ustyszates?”.
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Etapy komunikatu w jezyku zyrafy
e Spostrzezenie: ,Kiedy widze, stysze...”.
e Opis witasnych emociji: ,To czuje...”.
e Potrzeba: ,Bo potrzebuje...”.

e Prosba:,Prosze...”.

Instrukcja:

Na podstawie powyzszego schematu, przygotuj indywidualnie lub w parach dwa przyktady

komunikatu w jezyku zyrafy:

,Kiedy widze, stysze...”.
»T0 czuje...”.
,Bo potrzebuje...”.

,Prosze...”.
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Cwiczenie 6 - ZACHOWANIA ASERTYWNE
Instrukcja:

1. Kazdy z uczestnikdw przypomina sobie ze swojego zycia, w ktdérej miat problem z
asertywnoscig. Opisuje jg na kartce
2. Nastepnie uczestnicy dobierajg sie oni w pary. Uzgadniajg ktérg ze scenek bedg chcieli
wykorzysta¢ w éwiczeniu. (Mozliwe jest rowniez wykorzystanie wszystkich opisanych
przez uczestnikow sytuacji).
3. Kazda para odgrywa wybrang sytuacje na forum grupy, starajac sie aby tym razem
zachowac sie asertywnie.
4. Omoéwienie po kazdej scence.
e Co udato wam sie zmieni¢?
e (Czego prébowaliscie, aby polepszy¢ swojg sytuacje?
e (Czy stosowaliscie jakies techniki asertywnosci?
e (zy jestescie z siebie zadowoleni?
e Jak mozna jeszcze inaczej rozwigzac te sytuacje?

5. Podsumowanie.
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Cwiczenie 7 — Kwestionariusz CZY JESTES ASERTYWNY?

Wyobraz sobie, ze ponizsze zdania dotyczg Twojego zachowania i zdecyduj, czy reagujesz tak:
,czesto”, ,czasami”, “rzadko” lub ,nigdy”. Wtasciwg Twoim zdaniem odpowiedz zaznacz w
odpowiedniej rubryce. Nie zastanawiaj sie zbyt dtugo nad odpowiedzig. Niech bedzie jak

najbardziej spontaniczny.

ZDANIA czesto czasami rzadko nigdy

1. W czasie trudnego i petnego napieé
spotkania potrafie moéwi¢ spokojnie i z
pewnoscig siebie.

2. Gdy mam z czym$ kiopot, z tatwoscig
umiem poprosi¢ kogos o pomoc.

3. Gdy kto$ zachowuje sie agresywnie i nie
fair w stosunku do mnie, umiem sobie z tym
poradzi¢ nie tracgc pewnosci siebie.

4. Kiedy ktos kpi ze mnie, ironizuje, potrafie z
nim rozmawia¢ nie stajagc sie tak samo
ztosliwy.

5. Gdy jestem ponizany lub traktowany
protekcjonalnie, potrafie otwarcie wyrazi¢
swoje oburzenie, nie stajac sie agresywny.

6. Jesli wydaje mi sie, ze ktos chce decydowac
za mnie, nie pyta mnie o zdanie, to potrafie
zaprotestowacd bez okazywania
zdenerwowania i niecheci.

7. Gdy kto$ pyta mnie czy moze zrobi¢ cos
czego ja sobie nie 2zycze, np. zapali¢
papierosa, umiem stanowczo powiedziec nie,
nie czujgc sie winny.

8. tatwo i bez skrepowania nawigzuje
rozmowy z obcymi osobami.
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9. Jesli ktos chce zna¢ mojg opinie na jakis
temat, to wyrazam ja swobodnie, bez obaw,
nawet gdy wiem, ze nie jest ona popularna i
akceptowana.

10. Gdy w sklepie lub restauracji otrzymuje
wadliwy, nieodpowiedni towar, ustuge lub
danie potrafie ztozy¢ reklamacje nie atakujac
osoby np. kelnera.

11. Kiedy trzeba, umiem walczy¢ o swoje.

12. Kiedy widze, ze moje sprawy Zzle sie
uktadajg, ze cos ,zle idzie”, to umiem
wczesnie i szybko reagowaé, nie czekajac az
nastgpi kleska.

13. Gdy mam komus$ do przekazania zte
wiadomosci potrafie to zrobi¢ w sposdb
opanowany i spokojny, bez przesadnego
niepokoju.

14. Kiedy czegos potrzebuje, umiem o to
poprosi¢ w sposdb bezposredni i otwarty.

15. Gdy ktos nie stucha mnie uwaznie, umiem
dobitnie wyrazi¢ to co chce.

16. Jesli uwazam, ze kto$S mnie Zle zrozumiat
umiem spokojnie to wyrazi¢ — bez poczucia
winy, ale te bez pretens;ji do tej osoby.

17. Gdy nie zgadzam sie z powszechng opinig
na jaki$ temat, to potrafie przedstawi¢ swoj
punkt widzenia - bez usprawiedliwiania sie,
ale tez bez naruszania swojego zdania.

18. Dobrze znosze zastuzong krytyke.
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19. Umiem moéwié¢ komplementy bez
zaktopotania, ale tez tak, ze nie brzmig one
jak puste pochlebstwa.

20. Gdy ztoszcze sie na kogos, umiem wyrazic
swoj punkt widzenia, nie czujgc sie ani lepszy,
ani gorszy; robie to bez wymadrzania sie i bez
pouczania kogos.

Jak liczyé punkty?

5 punktéw — jesli Twoja odpowiedz jest w rubryce ,,czesto”

2 punkty — jesli Twoja odpowiedz jest w rubryce ,,czasami”

1 punkt — jesli Twoja odpowied? jest w rubryce , rzadko”

0 punktow - jesli Twoja odpowiedz jest w rubryce ,nigdy”

Aby otrzymac wynik testu nalezy podsumowac wszystkie punkty

Interpretacja wynikéw sprawdzianu asertywnosci

75-100 punktéw: Jestes asertywny, pewny siebie, Smiaty. Podchodzisz do
réznych sytuacji w sposéb stanowczy i Smiaty.

50-75 punktow: Chociaz potrafisz by¢ asertywny i stanowczy, mozesz mieé

wiecej sukcesdOw i korzysci, gdy troche popracujesz nad swojg

asertywnoscia.

25-50 punktow: Nie potrafisz by¢ konsekwentny w swoim zachowaniu.

0-25 punktow: Jesli zechcesz rozwing¢ swojg asertywnos¢, musisz poswieci¢ sporo
pracy i czasu na wytrenowanie je;j.
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Cwiczenie 8 - SCENKI

Instrukcja:
W parach prosze odegraé scenki, tak aby pokazaé zachowanie asertywne.
Scenki:
1. Siedzisz w parku z kolezankg, obok na sgsiedniej fawce siedzi para studentéw. Jeden z
nich zapala papierosa. Ty nie znosisz dymu papierosowego i sama nie palisz. Nie
chcesz zmienia¢ miejsca ale przeszkadza Ci dym. Co zrobisz, chcac sie asertywnie

zachowacé?

2. Jestes w pubie ze znajomymi, jest juz pdzno i chcesz wréci¢ do domu. Kolega
proponuje, ze cie zawiezie, Ty jednak wyczuwasz od niego zapach alkoholu. Lubisz go

ale tym razem nie chcesz ryzykowaé. Odmow w sposdb asertywny.

3. Trzy tygodnie temu pozyczytes koledze 300 ztotych i do tej pory ci jej nie oddat,

chociaz obiecat zwréci¢ po tygodniu. Chcesz odzyskac dtug.

4. Jeste$ z grupa znajomych przed klubem. Zbliza sie do was atrakcyjna dziewczyna.
Jeden z kolegdw zaczyna jg niegrzecznie zaczepiac, wydaje Ci sie to bardzo

niestosowane. Przekonaj go w sposéb asertywny, by przestat.

5. Jestes w trakcie pisania waznego raportu, dzwoni Twoja siostra proszac, abys odebrat
jej psa od weterynarza. Odpowied? jej w sposdb asertywny:
Omoéwienie:
Kazdy z uczestnikdw scenki przedstawia swoje wrazenia; czy udato sie mu zachowaé

asertywnie, co byto dla niego/niej trudne, dlaczego?
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Cwiczenie 9 - KARNET DO SPA

Instrukcja:

1. Uczestnicy dobierajg sie w pary i negocjujg sprzedaz/kupno karnetu.
Osoba A
Jeste$ w osrodku SPA, gdzie wykupitas karnet trzydniowy karnet umozliwiajacy
korzystanie ze specjalistycznych zabiegdw kosmetycznych. Niestety w czasie
pierwszego dnia pobytu dowiedziatas sie, ze musisz pilnie wraca¢ do domu.
Pozostat Ci karnet, z ktérego jeszcze mozna korzysta¢ dwa dni. Sprzedajgc go

mogtabys odzyskad przynajmniej czesc z 500 ztotych, ktére za niego zapfacitas.

Osoba B
Przyjechatas na delegacje do hotelu, gdzie mozina korzysta¢ z szerokiego
wachlarza zabiegdw kosmetycznych i relaksacyjnych. Zostajesz na weekend,
chciatbys skorzystaé z dodatkowych atrakcji. Trzydniowy karnet kosztuje 500 zf,
jednak szkoda Ci wydawac tak wiele pieniedzy. Na recepcji dowiadujesz sie, ze
jedna osoba pilnie chce odsprzedaé swéj karnet. Postanawiasz sprawdzi¢, czy

uda sie wynegocjowac korzystang cene.

2. Prowadzacy spisuje wszystkie wynegocjowane rozwigzania na flipczarcie i omawia

strategie negocjacyjne.
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Cwiczenie 10 - UKLADANKA

Instrukcja:

Uczestnicy pojedynczo lub podzieleni w pary przyporzadkowujg ponizsze zachowania do

odpowiednich styli prowadzenia negocjacji:
e kooperacyjnego (miekkiego)
e rywalizacyjnego (twardego)

e rzeczowego (zasadniczego)

Celem jest zwyciestwo

Uczestnicy rozwigzujg wspdélny problem

Postepuj niezaleznie od zaufania

Zadaj ustepstw jako warunku podtrzymania kontaktu

Celem jest rozsadny wynik uzyskany sprawnie i w dobrej atmosferze

Nie ufaj innym

Badz twardy wobec ludzi i problemu

Oddzielaj ludzi od problemu

Unikaj formowania dolnej granicy

Badaj stan interesdéw

Stwarzaj mozliwosci korzystne dla obydwu stron

Badz delikatny wobec ludzi i twardy wobec problemu

Szukaj wielu mozliwosci, wybierzesz jedng pdzniej
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Koncentruj sie na interesach a nie stanowiskach

Uczestnicy sg przeciwnikami

Okopuj sie na swym stanowisku

Stosuj grozby

Maskuj, ukrywaj dolng granice akceptacji

Oddzielaj ludzi od problemu

Uczestnicy rozwigzujg wspdélny problem

Celem jest rozsgdny wynik uzyskany sprawnie i w dobrej atmosferze

Koncentruj sie na interesach a nie stanowiskach

Badaj stan intereséw

Stwarzaj mozliwosci korzystne dla obydwu stron

Badz delikatny wobec ludzi i twardy wobec problemu

Zadaj jednostronnych ustepstw jako warunku prowadzenia rozméw

Szukaj jednego rozwigzania, korzystnego tylko dla ciebie

Postepuj niezaleznie od zaufania
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MINI — WYKtAD
KOMUNIKACIA Z KLIENTEM
ZASADY EFEKTYWNEJ KOMUNIKACII

Dlaczego komunikacja jest wazna?

Efektywna komunikacja ma bezposredni wptyw
na nasze zycie zawodowe, rodzinne i
towarzyskie. Kiedy potrafimy skutecznie sie
porozumiewac zazwyczaj mamy udane zwigzki,

jestesmy doceniani w pracy, otacza nas szeroki

krag znajomych i przyjaciot.

Zrédtem wielu nieporozumien jest to, ze nie méwimy otwarcie o tym, czego pragniemy lub
naprawde myslimy. Przekazujemy swoje mysli i uczucia w sposéb niepetny, znieksztatcony lub
wieloznaczny. Komunikacja jest otwarta kiedy o naszych wewnetrznych stanach (zyczeniach,
oczekiwaniach, obawach, itp.) méwimy wprost, zamiast ukrywac je za milczeniem, niejasnymi
aluzjami i nieuprawnionymi uogdlnieniami. Otwartos¢ w komunikacji to takze szczere
zainteresowanie tym, co druga osoba ma do powiedzenia. Otwarta komunikacja to réwniez
klucz do sukcesu w wielu obszarach zawodowych. Umiejetnos¢ dobrego komunikowania sie:
zapobiega nieporozumieniom i konfliktom, tworzy dobra atmosfere miedzy ludZmi, oszczedza

czas, sprawia, ze inni ludzie wiedzg, czego chcemy oraz czego mogg sie po nas spodziewac.
Aktywne stuchanie

Aktywne stuchanie oznacza umiejetnos¢ stuchania catym ciatem oraz umiejetnoscé
odczytywania uczué, ktdre kryjg sie za stowami. Petni ono bardzo wazne funkcje w relacjach
miedzyludzkich. Stuchajgc dajemy naszemu rozmoéwcy odczu¢ naszg akceptacje icheé
zrozumienia go. Co powinnismy zrobi¢, aby by¢ dobrym stuchaczem?

e Stuchaj uwaznie, nie przerywaj. Zadawaj pytania w celu lepszego zrozumienia.

e Powtarzaj wtasnymi stowami cze$¢ wypowiedzi, upewnij sie, ze wszystko dobrze

zrozumiates.
e R6b przerwy po wypowiedzi rozmdwcy, nie spiesz sie z odpowiedzig.

e Dawaj werbalne (aha) i niewerbalne (skinienie gtowy) potwierdzenia.
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Zaciskanie piesci moze wyrazaC agresje, pocieranie czota — zmeczenie lub zamyslenie,

kiwanie nogg — zniecierpliwienie. Nie powinno sie jednak interpretowac pojedynczych

gestdw, pomijajgc towarzyszacy im kontekst. Btedna interpretacja mowy ciata moze by¢

zrédtem nieporozumien miedzy ludZzmi. Ten sam gest moze miec zupetnie inne znaczenie w

zaleznosci od sytuacji. Zatozenie rgk moze swiadczyé o wycofaniu sie podczas trudnej

rozmowy z przetozonym lub oznakg relaksu w trakcie oglgdania naszego serialu. Co sktada

sie na mowe ciata?

Kontakt wzrokowy - Wazng rzeczg jest kontakt wzrokowy z drugg osobg. W trakcie

rozmowy nie unikajmy wzroku rozméwcy, patrzmy mu czesto w oczy. Swiadczy to o
spokoju, pewnosci siebie, szczerosci. Osoby nawigzujgce czestszy kontakt wzrokowy sg
odbierane bardziej pozytywnie, patrzenie komus w oczy w naszej kulturze jest oznaka
prawdomadwnosci i uczciwosci. Uciekanie wzrokiem budzi niepewnosc i powoduje brak

zaufania.

Mimika i wyraz twarzy jest rGwnie wazna. Jest ona wyrazem naszych emocji: sympatii,

ztosci, pogardy, zdumienia, zaktopotania, itp. Przyjazny usmiech wskazuje na
pozytywny stosunek do rozmdwcy. Niestety, negatywne emocje s3g takze
widoczne. Sciagniete brwi, zaciéniete usta i szczeki moga by¢ oznaka niezadowolenia

lub niecheci do rozmdwcy.

Ton gtosu pomaga w porozumiewaniu sie, gdy jest pewny, ciepty i spokojny. Nie
powinien by¢ ani zbyt gtosny, ani zbyt cichy. Wazna jest intonacja oraz wyrazna, lecz
nie przesadna artykulacja. Wysoko$¢ gtosu i jego barwa sg waing informacja.
Pozwalajg odczytad, kiedy wypowiedz jest pochwaty, a kiedy ztosliwym komentarzem,

kiedy wypowiadana jest z gniewem, a kiedy w przyjaznym tonie.
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e Dystans i postawa ciata - W czasie rozmowy istotna role odgrywa postawa. Lekkie

wychylenie w strone rozmdéwcy oznacza zainteresowanie. Odchylenie moze za$ budzic¢
negatywne odczucia rozméwcy. Nie nalezy wykonywac niepotrzebnych gestéw, krecié
sie, przesadnie gestykulowac. Warto tez zwrdécié uwage na odpowiedni dystans. Kazdy
cztowiek ma swojg , 0sobistg przestrzen”. Jesli zostanie ona naruszona, rozméwca
moze odczuwac niepokdj i zamiast koncentrowac sie na rozmowie, bedzie starat sie

odsungé. Witasciwa odlegtos¢ to okoto 60 cm.

Bariery w komunikacji werbalnej

Wazinym elementem komunikacji sg stowa. To
dzieki nim ludzie przekazujg sobie informacje,
przekonujg sie nawzajem i wywierajg wptyw na
swoje postepowanie. Czesto jednak w

komunikacji miedzyludzkiej natrafiamy na

bariery.

Ztudzeniem jest, ze nasz rozmowca mysli i odbiera swiat tak samo jak my oraz ze pewne rzeczy
sg zrozumiate dla wszystkich. Aby unikngé niepotrzebnych nieporozumien, warto pamietaé o
nastepujacych zasadach, ktére pozwalajg lepiej i skuteczniej porozumiewac sie z innymi
ludzmi:

e Mow krétkimi zdaniami — $wiadczg one o precyzji oraz koncentracji.

e Nie powtarzaj sie — powtarzanie meczy rozméwce, a rozmowa staje sie niejasna i

niezrozumiata.

e Nie rob zbyt czesto przerw - powodujg one, ze rozmdwca “traci watek”.

e Nie zaczynaj zdania od “nie”.

e Dbaj o prostote i przejrzystosc jezyka.

e Unikaj ,gadulstwa”, stosuj zasade: minimum stow — maksimum tresci.
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Pytania

Istniejg rozne rodzaje pytan. Jakos¢ otrzymywanej informacji zalezy od jakosci zadanego
pytania. Pytania w roznym stopniu definiujg mozliwos¢ odpowiedzi. Pytania ograniczajace
okreslaja scisle mozliwos¢ odpowiedzi. Pytania nieograniczajgce pozostawiajg rozmdwcy

nieskrepowane pole odpowiedzi i zapewniajg stuchaczowi informacje najwyzszej jakosci.

e Pytania zamkniete - ograniczajg odpowiedz, tym samym nie pozwalajg stuchaczowi na
uzyskanie wszelkich potrzebnych informacji.

e Pytania otwarte - zaczynajg sie od pytajnikéw takich jak: co?, kto?, jak?, gdzie?, kiedy?,
ile?, w jaki sposdb?, itd. Pozwalajg rozméwecy udzieli¢ informacji, ktére on sam uwaza

za najbardziej istotne.

Parafraza, czyli sprawdzam czy dobrze rozumiem

Parafraza — jest to zwrotna reakcja stuchacza
na ustyszang wypowiedZ. Polega na
odtworzeniu wiasnymi stowami tego, co przed
chwilg powiedziat méwiacy. Parafraza na ogot

zaczyna sie od stéw: ,powiedziate$ przed

4 ”

chwilg, ze...” ,mowites, ze..” po czym

nastepuje odtworzenie zapamietanych tresci.

Dzieki parafrazie:

e mowiacy dowiaduje sie, ze jest naprawde stuchany;

e stuchajgcy sprawdza, czy dobrze ustyszat i czy na pewno zrozumiat;

e mowigcy ma moznos¢ weryfikacji poziomu zrozumienia komunikatu;

e autor komunikatu, dzieki parafrazie stuchajgcego, moze odpowiednio

zareagowac
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MINI — WYKLAD
KOMUNIKACJA Z KLIENTEM
Il. ASERTYWNOSC

Asertywno$¢ to umiejetnos¢ zachowania sie zdecydowanego, ale bez agresji, spokojnego i
tagodnego, ale bez leku. Zachowanie asertywne pomaga w skutecznym realizowaniu wtasnych
celéw poprzez bezposrednie, precyzyjne, szczere wyrazanie pogladdéw i uczué. W sytuacjach
konfliktowych, umiejetnosci asertywne pozwalajg osiggnagé¢ kompromis, bez poswiecania
wtasnej godnosci i rezygnacji z uznawanych wartosci. Asertywnos¢ nie zawsze gwarantuje
powodzenia, ale umozliwia wyrazanie wtasnych odczu¢ przy jednoczesnym poszanowaniu

odczuc innych oséb, stwarza realng szanse.

Jeden 1z klasykdw treningu asertywnosci

_ Herbert Fensterheim, udziela nastepujacej
B - 2|, o o
{ - % rady; ,Jezeli masz watpliwosci, czy dane

v )
- b
s/

“‘ 2 /

zachowanie jest asertywne, sprawdz, czy

R
=)

p choéby odrobine zwieksza ono Twdj szacunek

r
S ;‘i‘ < 1/ do samego siebie.

Jezeli tak, jest to zachowanie asertywne. Jezeli nie — nie jest ono asertywne”. Asertywnos$é
powigzana jest z poczuciem wtasnej godnosci i szacunkiem do samego siebie. W sytuacjach
konfliktowych, umiejetnosci asertywne pozwalajg osiggnagé¢ kompromis, bez poswiecania

wiasnej godnosci i rezygnacji z uznawanych wartosci.

Jakimi cechami charakteryzujg sie ludzie asertywni?
— potrafig powiedzieé ,nie”, bez wyrzutéw sumienia, ztosci czy leku.
— dajg jasno do zrozumienia czego oczekujg od innych, wyrazajg wprost swoje uczucia;
— zachowujg spokdj i opanowanie w trudnych sytuacjach;
— nie bojg sie uczciwej i konstruktywnej krytyki w stosunku do siebie i innych;
— komplementujg i przyjmujg szczere komplementy;

— traktujg innych tak, jak sami chcieliby by¢ traktowani.
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Powodem, dla ktérego ludzie nie zachowujg sie asertywnie jest czesto obawa przed reakcja
innych. Kazdy chce by¢ lubiany. Problem powstaje wtedy, gdy dla uzyskania aprobaty innych
gotowi jesteSmy poswieci¢ samych siebie. Umiejetnie wyrazane potrzeby i zyczenia, z
jednoczesnym wyznaczeniem swoich granic, ktérych nie chcemy, by kto$ przekroczyt,

powoduje, ze czujemy sie bardziej wartosciowi, bardziej pewni siebie.

Techniki asertywnosci

Kazdy z nas miewa takie sytuacje, w ktérych
trudno jest nam by¢ asertywnym oraz takie, gdy
jest to fatwiejsze. To normalne. Duzo tatwiej

obstawac¢ przy swoim zdaniu w rozmowie z

obcym a trudniej sprzeciwiac sie osobie bliskiej,

ktorg boimy sie urazic. o
Mozna byé swobodnym w wypowiadaniu swoich osobistych opinii w gronie znajomych,
natomiast dla wielu z nas, jest to duzo trudniejsze w trakcie zebrania lub rozmowy z
przetozonym. Asertywnosci mozna sie na szczeScie nauczy¢. Mozemy opanowaé techniki,
dzieki ktérym bedziemy umieli skutecznie, ale grzecznie odmawiaé, wytyczaé swoje granice,

lepiej radzi¢ sobie z krytyka. Na poczatku mogg sie nam wydawaé sztuczne, jednak po jakims

czasie stang sie czescig nas samych.

Technika ,,zdartej ptyty”

Polega na wielokrotnym i stanowczym powtarzaniu zdania — klucza w réznych jego formach.
Jest to skuteczny sposdb w sytuacji, gdy musimy odmowié drugiej osobie, ktéra zmusza nas
do ustepstw, do ulegtosci, wtedy, kiedy kto$ prébuje nas namdwi¢ na cos, na co nie mamy
ochoty. W tej metodzie, na kazdy kolejny argument drugiej osoby odpowiadamy tak samo -
spokojnie, jednoznacznie, stanowczo. Nie pozwalamy wciggna¢ sie w ktdtnie czy ttumaczenia.

Koncentracja na ,,zdaniu — kluczu” pozwala takze opanowac wtasne emocje.
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Na przyktad, gdy mato solidny kolega nalega na pozyczenie ksigzki, odpowiadamy: , Nie, nie
pozycze ci tej ksigzki”, ,Nie pozycze ci ksigzki, bo nie oddate$ mi poprzedniej”, ,,rozumiem, ze

to sie zmieni, ale nie pozycze ci ksigzki” itd., az do wycofania sie osoby proszace;j.

Technika ,zastony dymnej”

Technika ta polega na bezdyskusyjnym
akceptowaniu uwag krytycznych, zarzutéw,
przyjmowanych bez jakichkolwiek reakcji.
Pozornie akceptujemy krytyke skierowang do

nas, nie prébujemy sie otwarcie broni¢, nie

usprawiedliwiamy sie i nie kontratakujemy.
Zasadniczym elementem jest tu sformutowanie "by¢é moze", ktére przypomina, ze zawsze

mozliwe sg przektamania i nieporozumienia, a kazdy ma prawo do wtasnej opinii.

Na przyktad: "By¢ moze masz racje", ,By¢ moze Zzle zrobitem”, ,Chyba faktycznie nie

pomyslatem...”

Technika czterech krokéw

Zwana jest czasami metodg OWPS (opisz — wyraz — podaj - sformutuj). Polega na tym, ze w
pierwszym kroku okreslamy krétko, na czym polega problem, w drugim kroku opisujemy, jakie
w zwigzku z tym przezywamy emocje, krok trzeci to podanie sposobu na rozwigzanie problemu
zas krok czwarty to sformutowanie konsekwencji, jakie to rozwigzanie bedzie miato dla

dalszych relacji interpersonalnych.

Na przyktad ,,"Podniostes na mnie gtos w obecnosci moich znajomych" (nazwanie problemu).
"Bardzo mnie to zabolato. Jest mi przykro i ogarnia mnie ztos$¢, ze to zrobites”. (szczere
mowienie o wtasnych emocjach). "W przysztosci prosze, aby sie tak nie zachowywat. Wole,
kiedy rozmawiamy o naszych problemach na osobnosci" (propozycja). "Jezeli zachowasz sie

tak ponownie, nie bedziemy wspodlnie wychodzi¢” (pokazanie skutkéw).
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DORADZTWO ZAWODOWE OPARTE NA BADANIU PROCESOW POZNAWCZYCH
DLA OSOB Z GRUPY NEET

MODUL V KOMUNIKACIA Z KLIENTEM

BLOK

ZAJECIA INDYWIDUALNE

REZULTATY:

poznanie zasad empatycznej komunikacji

zrozumienie réznic pomiedzy ,jezykiem zyrafy” a ,jezykiem szakala”

rozwdj umiejetnosci otwartego wyrazania swoich emocji, potrzeb i oczekiwan
poznanie asertywnych technik w sytuacjach konfliktowych

budowanie pozytywnych relacji z zachowaniem wtasnych praw i wyznaczaniem granic

KARTA PRACY

,Komunikacja z klientem - Karta pracy do zaje¢ indywidualnych”

Cwiczenie 1 - Kwestionariusz KOMUNIKATYWNOSC

Cwiczenie 2 - KOMUNIKAT TY | KOMUNIKAT JA

Cwiczenie 3 - JEZYK SZAKALA VS JEZYK ZYRAFY

Cwiczenie 4 - ASERTYWNOSC

Cwiczenie 5 - ZACHOWANIA BIERNE, AGRESYWNE, ASERTYWNE
Materiaty - KOMUNIKACJA BEZ PRZEMOCY
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Modut V - KOMUNIKACJA Z KLIENTEM
Karty pracy do zajeé¢ indywidualnych

Cwiczenie 1 - Test KOMUNIKATYWNOSC

Instrukcja:

Zaznacz na formularzu odpowiedzi, kwadrat w kolumnie ,,P”, jezeli zgadzasz sie z kolejnym z

powyzszych stwierdzen lub w kolumnie ,,N” jesli sie nie zgadzasz.

© N o U W

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Humor najczesciej roztadowuje napiecie na zebraniach

Osoby sugerujgce "wybierzmy przewodniczgcego" bardzo czesto same chcg zostac
wybrane

Rysowanie czegos$ na papierze na ogét pomaga stuchac.

Ludzie nie lubig stuchaé i czytaé, z czym sie nie zgadzaja.

Plotki nigdy nie sg godne uwagi.

Porozumiewanie sie jest tatwe.

Ci, ktdrzy nie stuchajg, na ogdt nie sg zainteresowani.

Jezeli ktos nie przestaje méwic, oznacza to, ze ma do przekazania duzo waznych
informacji.

Ludzie zawsze zapominajg o tym co ich nie interesuje.

Sposdb w jaki sie stoi jest wazng forma komunikacji.

Uwazne stuchanie jest rzeczg naturalna.

Mowienie w sposdb przekonywujacy jest jedng z najwazniejszych umiejetnosci
potrzebnych do zapewnienia skutecznej komunikacji.

Jezeli zostaty zranione czyjes uczucia, komunikacja nie byta skuteczna.

Usmiech nie zawsze oznacza zadowolenie.

Osoba przychodzaca na zebranie jako pierwsza jest na ogét najbardziej nim
zainteresowana.

Zachecanie matomdwnych do zabierania gtosu nie ma wiekszego sensu, cho¢ moze jest
uprzejme.

Ludzie dajacy sie najtatwiej przekonac to prawie zawsze ci, ktérzy najszybciej pojmuja.
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18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.
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Ubior odzwierciedla osobowosé.

Osoba dobrze rozumiejgca dane zagadnienie przewaznie umie dobrze je zakomunikowac.

Osoba, ktéra na zebraniu siedzi ""na szczycie stotu"" moze usitowaé dominowac nad
innymi.

Sposob w jaki sie wypowiada dane stowo, wptywa na jego znaczenie.

Kiedy ludzie obawiajg sie krytyki, skfonni s3 mniej méwic.

W wiekszosci przypadkdéw cisze mozna rozumieé jako zgode.

Osoba, ktéra najwiecej méwi, zapewne usituje zdominowac innych.

Znaczenie stow rzadko jest przyczyng nieporozumien.

Najlepszym sposobem na wyrazanie ztosci jest podniesienie gtosu.

Ludzie przewaznie lepiej sie porozumiewajg, kiedy s w dobrym nastroju.

Osoby otwarte mogg sie dogadad o wiele tatwiej niz osoby skryte.

Jezeli ktos jest zty, przewaznie mniej mowi.

Siadanie najdalej od stotu moze oznaczac najmniejsze zainteresowanie tematem.
Jezeli polecenie zostato dobrze zrozumiane, prawie zawsze zostanie wykonane.
Samo stuchanie o cudzych ktopotach nie ma wiekszego sensu, chyba ze jestes w stanie
cos doradzic.

Krzyczenie na ludzi nigdy niczego nie daje.

Woyciggniecie sie na krzesle moze oznacza¢ brak uwagi.

Czeste spogladanie na zegarek oznacza zapewne che¢ opuszczenia zebrania.
Cztonek zespotu wcigz proponujacy rézne sposoby zatatwienia spraw jedynie opdznia
prace i zmniejsza efektywnosc¢ zespotu.

Czeste i gtosne powtarzanie swojego stanowiska jest na ogot najskuteczniejszym
sposobem przeforsowania go.

Rozgladanie sie na wszystkie strony podczas gdy ktos méwi zapewne oznacza brak
zainteresowania tematem.

Ludzie ktérzy mniej méwia, majg mniej do zaoferowania.

Osoba, ktéra chce podejsé do tablicy lub wykresu moze usitowac zdominowac innych.
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Instrukcja:

Zaznacz kwadrat w kolumnie ,,P”, jezeli zgadzasz sie z kolejnym z powyzszych stwierdzen

lub w kolumnie ,,N” jesli sie nie zgadzasz.

Numer (P) (N) Numer (P) (N)
1. 21.
2. 22.
3. 23.
4. 24.
5. 25.
6. 26.
7. 27.
8. 28.
9. 29.
10. 30.
11. 31.
12. 32.
13. 33.
14. 34.
15. 35.
16. 36.
17. 37.
18. 38.
19. 39.
20. 40.
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OBLICZANIE WYNIKU:

Btedy w komunikacji:
Jezeli ktéres z ponizszych stwierdzen uznates za nieprawdziwe, zakresl numer i zsumuj liczbe
odpowiedzi

3,5,6,8,11, 12, 13, 16, 17, 19, 23, 25, 26, 28, 31, 32, 33, 36, 37, 39

Komunikacja werbalna
Jezeli ktéres ponizszych odpowiedzi uznates za prawdziwe, zakre$l numer i zsumuj liczbe
odpowiedzi.

1,2,4,7,9,21,22,24,27,29

Komunikacja niewerbalna
Jezeli ktéres ponizszych odpowiedzi uznates$ za prawdziwe, zakre$l numer i zsumuj liczbe
odpowiedzi.

10, 14, 15, 18, 20, 30, 34, 35, 38, 40

SUMA weeeeeeeeeeeeeeenn, /10
SUMA OGOLNA .......ccooeururenenne
DZIAL OCENA
B. niska Niska Przecietna | Wysoka | B. Wysoka
Ogodlna umiejetnos¢ Do 26 27-28 29-30 31-32 33-40
komunikacyjna
Mozesz znacznie lepiej | Przecietna Wiele umiesz

Umiejetnos¢ unikania Do 13 14-15 16-20
btedéw komunikacyjnych
Komunikacja werbalna Do 6 7-8 9-10
Komunikacja niewerbalna Do 6 7-8 9-10
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Cwiczenia 2 - KOMUNIKAT TY | KOMUNIKAT JA
Instrukcja:

Sformutuj komunikat TY i komunikat JA do ponizszych sytuacji:

Na uroczystym przyjeciu gtosno bawig sie dzieci Twojej siostry, przeszkadzaja innym

osobom w rozmowie.

Komunikat TY

Komunikat JA

Klient jest niezadowolony z zakupionego towaru. Ale zwraca go po terminie. Musisz

odmowic jego przyjecia.

Komunikat TY

Komunikat JA

Klient zarzuca ci brak kultury i straszy ztozeniem na skargi. Nie zgadzasz sie z jego

zarzutami.

Komunikat TY

Komunikat JA

Przetozony zarzuca ci, ze nie przygotowates raportu na czas. Nie uwazasz sie za

winnego.

Komunikat TY

Komunikat JA
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Przeksztat¢ komunikat z jezyka szakala na komunikat w jezyku zyrafy.

Maz zapomniat o rocznicy Jezyk szakala: Jezyk zyrafy:
Slubu. Ty zawsze zapominasz o
Jak zareagowatby zona naszej rocznicy. Nigdy o niej
komunikujgca sie w jezyku nie pamietasz.
zyrafy?
Dwadch kolegéw rozmawia Jezyk szakala: Jezyk zyrafy:
o0 wspélnym wyjeidzie w Jesteé denerwujacy
delegacje. przestan mowic takie
brednie. Tylko dziatasz mi na
Co powiedziatby osoba nerwy.
komunikujgca sie w jezyku
zyrafy?
Nauczyciel rozmawia ze Jezyk szakala: Jezyk zyrafy:
swoim uc':zmer.n na .temat Nie przytozytes sie do tego,
pracy zaliczeniowe;. to jest bardzo stabe.
Jakg informacje
przekazataby osoba
postugujaca sie jezykiem
zyrafy?
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Ojciec i cérka rozmawiajg o | Jezyk szakala: Jezyk zyrafy:
niezdanym egzaminie. Gdybyé sie tylko przylozyta

miatabys lepszg ocene. Masz
Jaki komunikat przekazataby S1& p_olpraW|c bo wylecisz ze

. . . studidw.

mama porozumiewajgca sie
w jezyku zyrafy?
Maz zapomniat naprawié Jezyk szakala: Jezyk zyrafy:
cieknacy kran. Nigdy nie moge na Ciebie

liczy¢. Nic w domu nie
Jak zareaguje maz poOmagasz.
postugujacy sie jezykiem
zyrafy?
Umowites sie ze znajoma. Jezyk szakala: Jezyk zyrafy:
Prz'y'ct?odn pot godziny Zawsze sie sp6zniasz, nie ma
spozniona . .

sensu sie z Tobg umawiac.
Jak zareagowataby osoba
komunikujgca sie w jezyku
zyrafy?
Zona dostata mandat za Jezyk szakala: Jezyk zyrafy:

przekroczenie predkosci.

Co powiedziataby mama
komunikujgca sie w jezyku
zyrafy?

Jak mogtas sie tak gtupio
zachowad, jestes taka
nieodpowiedzialna.
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Cwiczenie 4 - ASERTYWNOSC

Instrukcja:

Napisz swoimi stowami jak rozumiesz ten termin.

ASEITYWNOSCE TO: cevviieiiiieieee ettt ettt e e et seaae e sabe s saraeans

Unia Europejska
Eurcpejski Fundusz Spoteczny

210



E'dpg:éfsekie Rzeczpospolita Unia Europejska -
etz B Rl - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Cwiczenie 5 - ZACHOWANIA BIERNE, AGRESYWNE, ASERTYWNE
Instrukcja:

Na podstawie opiséw sytuacji, podaj przyktady zachowan agresywnych, biernych i
asertywnych.

LP. | OPIS ZACHOWAN ZACHOWANIE

1. | Masz zaplanowany wyjazd | Zachowanie agresywne
na narty. Twoja szefowa
przekazuje Ci wiadomos,
musisz wzig¢ dyzur za

chorego kolege.
g 9¢ Zachowanie bierne

Zachowanie asertywne

2. | Podejrzewasz, ze jeden z Zachowanie agresywne
Twoich kolegdéw z pracy
wyjada Twoje sniadanie ze
stuzbowej lodowki.

Zachowanie bierne

Zachowanie asertywne
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Twoja pracowniczka
popetnita btgd waznym
raporcie, musisz teraz za
nig go poprawic.

Zachowanie agresywne

Zachowanie bierne

Zachowanie asertywne

Kolega oddat Ci 100
ztotych, jestes przekonana
ze pozyczytas mu 120
ztotych.

Zachowanie agresywne

Zachowanie bierne

Zachowanie asertywne
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MATERIALY
KOMUNIKACIA Z KLIENTEM
KOMUNIKACJA BEZ PRZEMOCY

Komunikacja bez przemocy opiera sie na otwartym wyrazaniu swych uczué, potrzeb i zyczen
oraz umiejetnosci odczytywania ich w stowach innych ludzi, bez wzgledu na forme, w jakiej
zostajg przekazane. Warunkiem dobrej komunikacji jest nie tylko nawigzanie empatycznego
stosunku z rozméwcg, lecz rowniez z sobg samym - bycie w dobrym kontakcie z wtasnymi
uczuciami i potrzebami oraz adekwatne ich wyrazanie. Dzieki porozumieniu bez przemocy
wyrazamy siebie szczerze i jasno, zarazem z szacunkiem i empatig poswiecajgc uwage innym
ludziom.

).

Zasady komunikacji bez przemocy, s3

szczegblnie przydatne i potrzebne tam, gdzie
mamy do czynienia z duzymi réznicami w
zakresie potrzeb (wartosci) i osobistych
przezyé oraz sposobdéw ich wyrazania

pomiedzy potencjalnymi rozmdéwcami.

Jest skutecznym sposobem unikania walki, sztukg stuzaca , pokojowe] koegzystencji” ludzi o

roznych przekonaniach, potrzebach i interesach.
Style porozumiewania sie

Marshall Rosenberg twdrca metody porozumienia bez przemocy wyrdznit dwa style

porozumiewania sie, okreslajac je mianem jezyka zyrafy i jezyka szakala.

Jezyk Szakala

Szakal jako drapieznik, nie liczy sie z uczuciami innych, a jego sposdb wyrazania jest agresywny
oparty na zadaniach, ocenie i manipulacji. Szakal oczekuje, ze inni spetnig jego zgdania. Nie
respektuje ich praw, generalizuje, uogdlnia, rani, bazuje on na uproszczeniach i osgdzaniu

drugiego cztowieka.
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Autor wyrdznia kilka typédw wypowiedzi charakterystycznych dla ,jezyka szakala”, ktérych
wspolnym mianownikiem jest to, ze blokujg empatie i w konsekwencji sprzyjajg powstawaniu
konfliktow. Sa to:

e dokonywanie ocen moralnych i krytykowanie,

e pordéwnywanie, klasyfikowanie (i ocenianie),

e diagnozowanie i interpretowanie,

e uzywanie wyrazen sugerujgcych brak osobistej odpowiedzialnosci.

Jezyk szakala polega na ocenianiu, krytykowaniu, poréwnywaniu i obrazaniu innych. Osoby,
ktére uzywajg tego ztego sposobu komunikacji czesto myslg stereotypowo, postugujg sie

etykietami i uogélnieniami, a ich jedynym celem jest postawienie na swoim.

Jezyk Zyrafy

Osoby, ktdére postugujg sie jezykiem zyrafy
cechujg sie wysokim poziomem empatii,
zyczliwosci,  wrazliwoscig  na potrzeby
iuczucia innych. Zyrafa dba o dobre
poczucie rozmowcy izawsze pozostawia

wolnos¢ wyboru. Jej jezyk odnosi sie do tu i

teraz.

Oddziela fakty od interpretacji — a faktem jest to, co mozna zobaczy¢, ustyszeé albo poczué na
wiasnej skérze. Uzywanie tego jezyka pozwala na oddzielenie spostrzezern od ocen. Jezyk
zyrafy - sg to komunikaty oparte na empatii i wyzwalajgce empatie wykorzystujg elementy

jezyka obserwacji, uczu¢, potrzeb oraz présb.
Komunikat w jezyku zyrafy

e Spostrzezenie: ,Kiedy widze, stysze...”.
e Opis wtasnych emocji: , To czuje...”.
e Potrzeba: ,Bo potrzebuje...”.

e Prosba:,Prosze...”.
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Komunikat TY i JA

Komunikat typy ,JA” jest zdaniem zaczynajgcym sie od stowa ,JA”. Uzywamy go, aby

powiedzieé jak na mnie dziatajg sfowa, zachowanie mojego rozméwecy, jak sie z tym czuje, jaka
reakcje wywotuja one we mnie. W komunikacie typu JA méwimy o reakcji, jakg w nas

wywotato zachowanie drugiej osoby, jakie sg nasze uczucia i czego potrzebujemy.

Uzywajac komunikatu typu ,,JA” pozostaje na swoim
terytorium psychologicznym i z szacunkiem traktuje
druga osobe. To taka forma wyrazania wtasnych
uczuc¢ i potrzeb, ktéra nie rani drugiej strony i nie

obarcza jej odpowiedzialnos$cig za to co czujemy i

myslimy.

Komunikat typu JA sktada sie z dwéch elementdow:
1. Fakt, czyli zachowanie drugiej osoby na poziomie faktu, ktéry zaistniat
2. Moja reakcja na zachowanie drugiej osoby, emocje jaka to zachowanie we mnie

wywotuje.

Przyktady komunikatéw typu ,JA” : ,Kiedy moéwisz do mnie tak podniesionym gtosem
(zachowanie drugiej osoby), czuje sie niekomfortowo (moja reakcja)”, ,,Gdy patrzysz w laptopa

jak do Ciebie mdwie (zachowanie drugiej osoby), to czuje sie ignorowany (moja reakcja)”.

Komunikaty typu ,TY” powodujg naruszenie granic terytorium psychologicznego drugiej

osoby. W komunikacie typu TY skupiamy sie na nieodpowiednich zachowaniach drugiej osoby,
jest on mocno oskarzycielski i powoduje ocenianie, etykietowanie odbiorcy. Jest to czesta
droga do tworzenia napie¢, ktdtni. Konsekwencjg jest odrzucenie tresci komunikatu i
skoncentrowanie sie na obronie. Nawet, jesli krytyka skierowana do rozmdwcy byta stuszna,

nie przyjmie on jej tresci, a tym samym, nie ma szansy na zmiane.

Przyktady komunikatéw typu ,TY”: ,,Zawsze musisz mie¢ swoje zdanie, nawet jak nikt Cie nie

pyta” ,Zawsze wszystko robisz po swojemu”
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