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UNDERSTANDING MY JOURNEY

ROZUMIEM SWOJA DROGE

Podrecznik z metodami i narzedziami do rozwoju umiejetnosci
miekkich wsréd miodziezy | | “|‘ ‘ |

Oddajemy w twoje rece podrecznik UM) (Understanding My Journey, tj. ,Rozumiem Swojg Droge”).
Zanim rozpoczniesz swojg podrdz, przeczytaj najpierw ponizsze uwagi. Pomoga ci one w petni skorzystac
z proponowanych zadan.

Czym sg umiejetnosci miekkie?

Sg to umiejetnosci, ktére rozwijasz przechodzac przez zycie i ktére dla wielu oséb sg trudne do
zidentyfikowania i opisania. S3 one czesto znane pod innymi nazwami, takimi jak ,uniwersalne
umiejetnosci” lub ,podstawowe umiejetnosci”.

W ramach tego podrecznika skupimy sie na nastepujacych oSmiu umiejetnosciach miekkich:

Pozytywne nastawienie

Komunikatywnos¢

Umiejetnosci adaptacyjne

Zarzadzanie czasem i energig

Etyka pracy

Rozwigzywanie problemdéw i myslenie analityczne
Praca w zespole

Umiejetnosci liderskie

N AWN -

Dlaczego umiejetnosci miekkie s wazne?
Sg to umiejetnosci potrzebne w pracy oraz w trakcie dalszej edukacji i szkolen.

Czesto pracodawcy uwazajg, ze umiejetnosci te sg rownie wazne, jak kwalifikacje zawodowe,
a w przypadku niektérych stanowisk moga by¢ nawet bardziej istotne.

Oczywiscie kwalifikacje i umiejetnosci techniczne sg réwniez bardzo wazne, ale to tylko czesciowy obraz
sytuacji. Wyobraz sobie hydraulika, na ktérego punktualnosci nie mozna polega¢, pitkarza, ktéry nie
dogaduje sie z innymi ludZzmi, albo pielegniarke, ktéra nie stucha swoich pacjentéw. Ci ludzie moga
posiada¢ doskonate umiejetnosci hydrauliczne, pitkarskie lub pielegniarskie, ale ich umiejetnosci
miekkie ich zawioda. Problem polega na tym, ze umiejetnosci te rzadko sg nauczane w szkole lub na
uczelni. Muszg by¢ rozwijane w trakcie zycia w prawdziwym S$wiecie. Mtodym ludziom bez solidnego
doswiadczenia zawodowego moze by¢ trudno wyttumaczy¢, w jaki sposéb rozwija¢ te umiejetnosci
podczas zajet poza szkotg lub miejscem pracy. Ten podrecznik pokaze ci, jak to zrobid.

Dla kogo jest ten podrecznik?

Kazda mtoda osoba moze z niego skorzysta¢. Mozesz pracowac z nim samodzielnie, rozdziat po rozdziale,
lub wybra¢ najbardziej odpowiednie dla ciebie czesci. Podrecznik przeznaczony jest gtéwnie dla mtodych
ludzi juz zaangazowanych w jakas dziatalnos¢ lub projekt, na przyktad wolontariat mtodziezowy, staz lub
szkolenie zawodowe.

Mozesz uzywac tego podrecznika w trakcie wykonywania wybranej aktywnosci.

Podrecznik dedykowany jest przede wszystkim do samodzielnej pracy, ale w niektorych przypadkach
mozesz korzysta¢ z pomocy innej osoby. Mozesz tez pracowac z podrecznikiem wraz z innymi mtodymi
ludZmi. W tym przypadku twoj opiekun, lider, bgdz pracownik mtodziezowy przekaze ci odpowiednie
instrukcje.
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Kto opracowat ten podrecznik?

~,Understanding My Journey” to projekt europejski, zrealizowany przez organizacje dziatajgce na rzecz
wspierania mtodziezy w o$Smiu krajach. Jest finansowany z programu Erasmus +. Jest to europejska
agencja promujgca wspotprace pomiedzy europejskimi krajami w zakresie edukacji, szkolen,
wolontariatu mtodziezowego, kultury i sportu.

I I Republika Irlandii Ballymun Job Centre www.bmunjob.ie
NN LA . ,
Wielka Brytania REY Europe WWW.reyeurope.org

2 [N\

Portugalia ANESPO www.anespo.pt

I Witochy IFOA www.ifoa.it
[
u E Grecja Action Synergy www.action.gr
Chorwacja OAZA www.oazainfo.hr

- Polska STRIM www.strim.org.pl

Podrecznik jest dostepny w jezyku angielskim, portugalskim, wtoskim, greckim, chorwackim i polskim.

Z jakich innych materiatéw mozesz skorzystac?

Sprawdz na stronie projektu ,Understanding My Journey” pod adresem: www.understandingmyjourney.
eu

Oprocz podrecznika UMJ (do pobrania i wydrukowania), dostepna jest rowniez interaktywna aplikacja na
telefon, ktérej mozna uzywac razem z podrecznikiem.

Dla oséb zawodowo zajmujacych sie praca z mtodziezg (takich jak pracownicy mtodziezowi, nauczyciele,

wyktadowcy, trenerzy i doradcy) przedstawiamy ,Rozumiem Swojg Droge - Przewodnik dla Praktykow”,
z dodatkowymi zasobami pomocnymi we wspieraniu mtodych ludzi przy korzystaniu z podrecznika.
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WSTEP | PODSTAWOWE INFORMACJE

Co znajduje sie w kazdym rozdziale?

Kazdy z o$miu rozdziatdéw podrecznika ma podobng strukture.

Wstep do danej umiejetnosci miekkiej i wyjasnienie dlaczego jest wazna.
Efekty uczenia sie. Dowiesz sie, czego sie nauczysz podczas pracy nad kolejnymi
rozdziatami.

Przed podroézg - test umiejetnosci. Obejmuje zadanie, ktére pomoze ci zaczgc
mysle¢ o danej umiejetnosci miekkiej, a nastepnie wstepnie ocenic i zapisac jej
aktualny poziom.

Dalsza podréz - praktyczne zadania. Obejmuje kilka zadan, ktére pomoga
Ci lepiej zrozumie¢, jak rozwing¢ dang umiejetnos¢ miekka. Co prowadzi do
kolejnego kroku...

Plan dziatania. Ta czes$¢ pokaze ci kolejne sposoby na rozwdéj danej umiejetnosci
miekkiej. Zawiera takze kilka zadan zaprojektowanych w celu wiaczenia tej
umiejetnosci w twoje codzienne lub cotygodniowe aktywnosci.

Refleksja i samoocena. Po wykonaniu tych zadan zastanowisz sie nad tym, co
zrobites, jak to zrobites i jak rozwinety sie twoje umiejetnosci. Prowadzi nas to do
nastepnego kroku, czyli po raz kolejny...

Po podroézy - test umiejetnosci. Teraz powinienes wroci¢ do testu umiejetnosci
i zobaczy¢, jak w czasie podrozy rozwinety sie twoje umiejetnosci miekkie.

Idac dalej. Zadanie to pokaze, jakie nowe lub udoskonalone umiejetnosci
zabierzesz ze sobg w dalszg podréz i pozwoli ci na refleksje, w jaki sposéb mozesz
je wykorzysta¢ w réznych sytuacjach w przysztosci, takich jak podania o prace czy
rozmowy kwalifikacyjne.

PODRECZNIK UMJ - WSTEP | PODSTAWOWE INFORMACJE
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lle czasu potrzeba na przepracowanie kazdego z rozdziatow?

Nie ma jednoznacznej odpowiedzi na to pytanie. Zalecamy jednak, abys poswiecit co najmniej 3-6 tygodni
na prace nad rozwijaniem kazdej z umiejetnosci miekkich.

Mozesz pracowac nad kilkoma umiejetnosciami jednoczesnie. Jednak doskonalenie wszystkich w tym
samym czasie moze wymagac zbyt duzo pracy.

Zaprojektowalismy ten podrecznik tak, aby pomogt ci rozwing¢ twoje umiejetnosci miekkie
w czynnosciach, w ktérych bierzesz udziat w prawdziwym zyciu. Po dokonaniu oceny i zapisaniu
poczatkowego poziomu danej umiejetnosci miekkiej, podrecznik zaproponuje ci wskazéwki i rady
dotyczace dalszego jej rozwijania. Nastepnie wybierzesz zadania, ktére pozwolg ci éwiczy¢ umiejetnosci
w sytuacjach z prawdziwego zycia oraz utrwalisz ich efekty. Dziatania te beda trwaty przez kilka tygodni,
poniewaz rozwoj umiejetnosci wymaga czasu i wielokrotnie powtarzanych ¢wiczen. Po tych kilku
tygodniach zastanowisz sie, jak ci mingt ten czas, ponownie wykonasz test umiejetnosci i pomyslisz
o tym, jak sie zmienites.

Doskonalenie swoich umiejetnosci moze nie by¢ szybkim procesem, poniewaz bedziesz musiat rozwing¢

pewnos¢ siebie, aby wyprébowac¢ nowe sposoby podejscia do innych ludzi. Nastepnie musisz dalej
analizowac sytuacje i ¢wiczy¢, az poczujesz, ze stajesz sie lepszy i robisz postepy.

Jak moge zmierzy¢ umiejetnosé miekkg?
Ze wzgledu na ich nature, umiejetnosci miekkie bardzo trudno zmierzyc.

Zastosowalismy bardzo proste podejscie, uzywajgc tylko trzech poziomow:

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynaja

rosngc.

b

oD Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.
Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, Ze staly sie czeScia twojej

c:P codziennej rutyny.
~ _.f,“‘....-c-'!'q\_

Aby zrozumie¢ swoéj poziom, poprosimy cie, bys zastanowit sie, jak dobrze obecnie idzie ci wykonanie
jednego z dziesieciu aspektéw danej umiejetnosci. W przypadku kazdego z dziesieciu pytan, wezmiesz
pod uwage obecny poziom ¢wiczonej umiejetnosci odnoszac, go do jednego z nastepujgcych wynikow:

Nigdy - to dla mnie trudne
Rzadko

Czasami

Czesto

Zawsze - nie ma problemu

uAWN =
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Podrecznik zaktada wykorzystanie diagraméw w celu zobrazowania wynikdw oceny umiejetnosci.
Diagram wyglada jak pajecza sie¢ z zestawem linii, ktére zaczynajg sie od jej srodka. Kazda linia
reprezentuje jeden z dziesieciu aspektédw z punktami od 1 do 5.

Aby stworzy¢ swojg pajeczyne, zaznacz wynik dla danego aspektu na odpowiedniej linii. Uzupetniony
przyktad jest przedstawiony ponizej:

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z 20 0 0 3N
S.6a o D 2 o 2
oS e 8 a E=RY
=2 o 3 © o o
[ = (o2
29 =]

a =3
[¢] o é o

Zanim wyraze jakis pomyst, staram sie go dobrze

przemyslec.

2 Komunikuje sie w sposdb pozytywny w obliczu
wyzwan lub w trudnych sytuacjach.

3 Wiem, kiedy to, co méwie, zostato zrozumiane przez
osobe, z ktdérg rozmawiam.

4 Wiem, kiedy uzywa¢ nieformalnego, a kiedy bardziej
sformalizowanego jezyka.

5 Podczas rozméw stucham innych ludzi w sposéb
otwarty i uwazny.

6 Jestem Swiadomy i szanuje wartosci kulturowe ludzi,
z ktérymi sie komunikuje.

7 Zwracam uwage na swojg mowe ciata podczas

rozmowy z drugg osoba.

8 | Wiem, kiedy i jak zadawac¢ pytania.

9 Rozumiem instrukcje i postepuje zgodnie z nimi, aby [
wykona¢ okreslone zadanie.

10 Rozpoznaje sytuacje, kiedy potrzebuje pomocy 4 5
i wiem, kogo zapytac.

Przyktad pustego diagramu - pajeczyny Przyktad poczatkowego diagramu - pajeczyny
(czarny)
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Na diagramie mozna zobaczy¢, ktére aspekty nie sg jeszcze w petni rozwiniete, co pomaga w podjeciu
decyzji o kolejnych krokach w ramach wykonywanych zadan. Z tego przyktadu wynika, ze pytania 1, 9
i 10 bytyby twoimi najstabszymi stronami, ktére prawdopodobnie bedziesz musiat przemyslec i ulepszy¢
(te aspekty to ,Swiadomos¢ tego, ze lepiej przemysle¢ swoje pomysty, zanim je zakomunikujesz”,
Lumiejetnos¢ lepszego rozumienia instrukcji” oraz ,wiedza, kiedy poprosi¢ o pomoc”). Pytanie 5
pokazatoby, ze stuchanie jest twojg mocng strong. Oczywiscie jesli chcesz, nadal mozesz rozwijac i te
umiejetnosc.

Po ukonczeniu kazdej z sekcji ponownie wykonasz ocene umiejetnosci i narysujesz nowy diagram-
pajeczyne, by zobaczy¢, jak daleko dotartes w swojej podrézy.

P10

P2

Przyktad poczgtkowego diagramu-pajeczyny (czarny)
i drugiego, po rozwoju umiejetnosci (przerywana linia)

Na tym przyktadzie tatwo zauwazy¢, ze nastgpita poprawa we wszystkich aspektach danej umiejetnosci
miekkiej. Drugi diagram (przerywana linia) jest bardziej “okragly”. Oznacza to, ze ocenite$ swoje
umiejetnosci jako lepsze niz wczesniej - patrzac na te obrazki, tatwo poréwnac “przed” i “po”.

Jesli jednak zauwazysz pogorszenie niektorych aspektéow swoich umiejetnosci, nie martw sie. Moze
to oznacza¢, ze pomimo rozwiniecia pewnych umiejetnosci, nie byte$ w stanie zwraca¢ wystarczajgcej
uwagi na inne. Mozesz tez zaczgc lepiej rozumiec te umiejetnos¢ i ocenic jg na mniej punktéw z powodu
tego nowego (i lepszego) zrozumienia za drugim razem.

Nie jest to powdd do zmartwieh. Rozwdj umiejetnosci moze by¢ skomplikowang podrdéza. Jest to
nieodtaczng czescia zycia.

Dlaczego potrzebuje drugiej opinii?

Opisany tu proces opiera sie na samoocenie, ale sugerujemy, bys w miare mozliwosci zaangazowat
réowniez inng, bardziej doswiadczong osobe, ktéra dobrze cie zna. Moze to by¢ twdj nauczyciel, pracownik
miodziezowy, trener, mentor lub doradca zawodowy. Celem tego ¢wiczenia jest zrozumienie, jak inni
postrzegaja ciebie i rozwoj twoich umiejetnosci. Uzyskanie prawdziwego i doktadnego obrazu jak inni
nas widzg moze by¢ bardzo trudne, ale wazne jest, abysmy wszyscy byli tego Swiadomi. Pomoze to nam
w wyznaczeniu sobie realistycznych i odpowiednich celéw.

Jest bardzo, bardzo wazne, zeby wybra¢ kogos, kto dobrze cie zna, komu ufasz i kto bedzie z tobg szczery
i otwarty.

Nalezy wyjasni¢ tej osobie, ze bedzie zaangazowana w proces dwukrotnie - najpierw na poczatku,
a nastepnie jakis czas poézniej, gdy zakonhczysz zadania. Czesto jest tak, ze warto porozmawiac
o swoich planach z innymi, poniewaz mogg oni zaoferowa¢ pomocne sugestie lub rady. Jesli oceniasz
wiasne umiejetnosci inaczej, niz ta druga osoba, moze to by¢ dobry poczatek do rozpoczecia dyskusji
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o przyczynach. Moze by¢ tak, ze kto$ nie jest Swiadomy twoich dodatkowych obowigzkéw lub aktywnosci,
w ktérych bierzesz udziat poza waszym wspoélnie spedzanym czasem. Mozliwe tez, ze w oczach innych
ludzi jestes$ lepszy w niektérych umiejetnosciach, niz we wtasnej ocenie. W tym przypadku, opinia osoby,
ktérej ufasz, moze naprawde podnies¢ twojg pewnosc siebie i samoocene.

Jak moge éwiczy€ rozwéj moich umiejetnosci miekkich?

Umiejetnosci miekkich ciezko nauczy¢ sie z teorii - konieczne sg ¢wiczenia w bezpiecznych sytuacjach
w prawdziwym zyciu. Nie mozesz ich rozwing¢ siedzac tylko w klasie. Jesli korzystasz z podrecznika
w ramach programu rozwoju osobistego lub ksztatcenia, porozmawiaj ze swoim nauczycielem,
pracownikiem mtodziezowym, trenerem, mentorem lub doradcg zawodowym o sytuacjach, w ktérych
rozsadnie jest zajg¢ sie konkretnymi aktywnos$ciami.

Mozliwe scenariusze ¢wiczenia umiejetnosci miekkich zawieraja:

« Doswiadczenie w pracy

*  Wolontariat

«  Zbiorki charytatywne

+  Uprawianie sportu

« Organizowanie wydarzen, np. towarzyskich lub muzycznych

Czasami fatwiej jest sprobowac¢ nowego podejscia i wykona¢ zaproponowane ¢wiczenia wobec ludzi,
z ktérymi nie pracujesz zbyt czesto. Ci, ktérzy bardzo dobrze cie znajg, mogg miec juz ustalone poglady
na twoj temat.

Czy jest jakas kolejnosé, w ktérej nalezy rozwija¢ umiejetnosci miekkie?

Kazdy z rozdziatéw podrecznika jest zaprojektowany tak, aby byt niezalezny od innych czesci. Maja one
jednak poszczegbélne elementy wspdlne. Raczej nie mozna postrzegac ich jako zupetnie oddzielone od
siebie czesci.

Na przyklad twoja umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw jest kluczem do twoich umiejetnosci
adaptacyjnych; rozwijanie pozytywnego nastawienia jest niezbedne, aby méc komunikowac sie
w sposdb empatyczny; posiadanie mocnych umiejetnosci zarzadzania czasem ma kluczowe znaczenie
dla wykazania sie solidng etyka pracy. Podobnie, prace zespotowg i przywédztwo najlepiej opisa¢ jako
grupe umiejetnosci, ktéra zawiera wszystkie elementy kazdej z nich jednoczesnie.

Zdecydowanie sugerujemy rozpoczecie podrézy od rozdziatu ,Pozytywne Nastawienie”. Zapewni to
solidng podstawe do przejscia do kolejnych czesci i pozwoli zachowaé motywacje.

Przed rozpoczeciem podroézy polecamy jednak wykonanie pierwszego testu umiejetnosci. Umozliwi to
sprawdzenie umiejetnosci przed rozpoczeciem podrézy i moze poméc w ustaleniu, gdzie nalezy zaczgc
i nad czym nalezy popracowac.

W tej czesci nie ma potrzeby stworzenia diagramu-pajeczyny. Po prostu odpowiedz na pytania tak
szczerze, jak tylko potrafisz. Najlepiej najpierw zacznij rozwija¢ te umiejetnosci, w ktérych wynik wynosi
w przewazajacej czesci 1 lub 2. Podr6z kazdej osoby bedzie inna.

Jesli zajdzie taka potrzeba, zapoznaj sie z instrukcjami na stronach 4 i 5 przed pierwszym sprawdzeniem
swoich umiejetnosci.
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PIERWSZY TEST UMIEJETNOSCI

Data pierwszego testu umiejetnosci: Rozwijajace sie | Utrwalane | Uksztattowane
2zl 2| 8| 5 [ey
3% | 2 g 2 1227
"L 2 330
o] c
Przyktad: Mam cel w Zyciu i czuje, ze wnosze cos od |\ 2 3 5
siebie.
S . o 1 2 3 5 S
1 | Mam cel w zyciu i czuje, ze wnosze co$ od siebie. &
<
z
2 Stawiam sobie realistyczne cele, ktére stopniowo 1 2 3 5 §
osiggam. &
Q
. . R C . 1 2 3 5 =
3 | Cenie swoje przyjaznie i znajduje czas dla innych. 3
[0
4 Zanim wyraze jakis pomyst, staram sie go dobrze 1 2 3 5 ~
przemyslec. )
C
5 Potrafie komunikowac sie w sposéb pozytywny 1 2 3 5 :
w trudnych sytuacjach. <
>
6 Wiem, kiedy uzywac¢ mniej, a kiedy bardziej 1 2 3 5 2
formalnego jezyka.
7 Postrzegam zmiany jako szanse na nauke 1 2 3 5 -
i zdobywanie nowych doswiadczen. &
>
8 Staram sie pokonywac trudnosci i przeszkody 1 2 3 5 &
W rozwoju. g
. . e
Jestem otwarty na sugestie innych na temat tego, 1 2 3 5 g
9 | jak mozna podej$¢ do réznych spraw w inny i
sposob.
10 Zawsze robie wszystko na czas i rzadko zdarza mi 1 2 3 5 N
sie nie dotrzymac terminu. B
- Q
11 Regularnle sporza;dzam.hs.ty rzeczy do zrobienia 1 2 3 5 % g
i odhaczam te, ktore sg juz wykonane. w 2
12 Kiedy zaczynam cos$ robi¢, staram sie to dokonczy¢ |1 2 3 5 %
bez rozpraszania sie.
13 Mozna na mnie polega¢, gdy trzeba wykonac¢ jakas |1 2 3 5
prace. o
14 Przyznaje sie do btedéw i potrafie poprosic 1 2 3 5 3
o pomoc lub rade, kiedy tego potrzebuije. 3
7 . <
15 Rozumiem, ze aby osiggnac swoje cele, musze na 1 2 3 5
nie zapracowac.
16 Robie krok w tyt i oceniam catos¢ sytuacji zanim 1 2 3 5 E
zaczne analizowac jakis problem. Lo
. T : : : TP 235
17 Planuje i podejmuje kroki w logicznej kolejnosci, 1 2 3 5 ;% g*é
aby rozwigzac¢ problem. N52
p R : : . ® 93
18 Mysle kreatywnie i znajduje rozwigzania, o ktérych |1 2 3 5 3°
inni nie pomysleli. a)
, ' , 1 2 3 5 e
19 | Rozumiem swoja role w wiekszym zespole. E gg
s =
G 3N
5o | Dotrzymuie stowa i ludzie ufaja, ze bede 1 2 3 5 523
. . . s . . [} o
postepowat zgodnie z moimi wartosciami. ®
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ZANIM WYRUSZYSZ...

Zaplanuj swojg podréz

Rozpoczynasz wiasnie swojg podréz. Dlatego nazwaliSmy nasz podrecznik ,Understanding My Journey”
(,Rozumiem Swojg Droge”). Dobrym sposobem na myslenie o kazdej umiejetnosci miekkiej jest
wyobrazenie sobie, ze wspinasz sie na gore.

Jesli uzywasz naszej aplikacji mobilnej ,Understanding My Journey”, przekonasz sie, ze kazda umiejetnos¢
miekka jest w rzeczywistosci przygoda gorskg! Oto, co musisz zrobi¢ by osiggnac szczyt:

.

Zacznij u podnéza. Zanim rozpoczniesz
wspinaczke, musisz  wiedzie¢, ze masz
odpowiedni sprzet i znasz droge prowadzacg
na szczyt. Pomysl o tym jako o swoim tescie
umiejetnosci. Nastepnie mozesz zaczg¢ wspinac
sie na gore.

Znajdz jaskinie, w ktorej mozesz odpoczac.
Rozwijanieumiejetnosciniejesttatwe.eslizacznie
pada¢, bedziesz potrzebowat znalez¢ schronienie
w jaskini. Pomysl o nim jako o miejscu, w ktorym
mozesz odpoczac¢ i zastanowi¢ sie nad swoimi
umiejetnosciami - co juz potrafisz dobrze robic,
a nad czym jeszcze musisz popracowac.

Dotrzyj do obozu treningowego. Po pewnym czasie wspinaczki bedziesz potrzebowac bardziej
rozwinietych umiejetnosci, aby moc wspinac sie dalej. Pomys| o obozie treningowym jako o twoich
dziataniach rozwojowych.

Wieczorne ognisko jestdobrg okazjg do poczytania o sposobach narozwiniecie swoich umiejetnosci.

Wspinaj sie na szczyt. Mozesz teraz robi¢ duze postepy w drodze na gére i umieszczac flagi
w kazdym miejscu, gdzie pokonujesz trudng cze$¢ wspinaczki. Pomysl o tym jako o planowaniu
dziatan i o tym, co zrobisz, aby rozwing¢ swoje umiejetnosci.

Dotrzyj na szczyt géry. Udato ci sie - mozesz spojrze¢ wstecz na swoje postepy i by¢ z siebie
dumnym. Aby zobaczy¢, ile osiggnates, sprawdz ponownie swoje umiejetnosci i spdjrz na droge,
ktérg pokonate$. Mozesz takze zastanowic sie, co zabra¢ ze sobg na nastepng gore, na ktérg
bedziesz sie wspinac.

Teraz, kiedy juz wykonate$ pierwszy test umiejetnosci, zastanow sie, ktére géry bedziesz zdobywac
w pierwszej kolejnosci. Mozesz wpisa¢ numer w polu znajdujgcym sie obok kazdej z gor.
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CIESZ SIE PODROZA | POWODZENIA!
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. Umiejetnosc pracy spole . Umiejetnosci liderskie
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Understanding My Journey

POZYTYWNE NASTAWIENIE

PODRECZNIK Z METODAMI | NARZEDZIAMI
do rozwoju umiejetnosci miekkich wsréd miodziezy



POZYTYWNE NASTAWIENIE

Czym jest i dlaczego jest takie wazne?

+  Jeste$ optymista czy pesymista?
*  Czy czujesz, ze twoje zycie zmierza w dobrym kierunku?

Twoje otoczenie i doswiadczenie zyciowe ksztattujg sposob, w jaki postrzegasz Swiat. Chociaz nie mozesz
zawsze kontrolowac tego, co ci sie przydarza, masz kontrole nad tym jak reagujesz na te wydarzenia.

tatwo jest przyjg¢ cyniczny i pesymistyczny stosunek do swiata, w ktérym zyjemy, a kazdy z nas,
niewazne czy bogaty, czy biedny, doSwiadczy w zyciu trudnosci i przeciwnosci losu. Jesli nabierzesz zbyt
negatywnego nastawienia, moze cie to powstrzymaé przed zyciem petnig zycia, a takze mie¢ wplyw
na twojg rodzine, przyjaciot i znajomych. Przekazujesz energie ludziom, z ktérymi jestes w kontakcie.
Pokazujgc pozytywne nastawienie, mozesz podnies¢ ich na duchu i stworzy¢ przestrzen dla nowych
i ekscytujgcych wydarzen.

Na szczescie naukowcy kazdego dnia odkrywajg wiecej na temat tego, co sprawia, ze mamy dobre
samopoczucie i odczuwamy pozytywne emocje. Kazdy z nas ma swoje nawyki, rutyne i okreslone
schematy myslenia. Wprowadzajgc w nich zmiany, mozna jednak rozwingé¢ w sobie nawyki bardziej
pozytywnego myslenia, a co za tym idzie, stac¢ sie zdrowszym i szczesliwszym.

Bierzesz udziat w podrézy, a podczas tego etapu rozwiniesz umiejetnosci zwigzane z pozytywnym

nastawieniem, ktére mozesz wykorzysta¢ w réznych sytuacjach. Ale zanim rozpoczniemy, zobaczmy, na
jakim etapie podrézy juz sie znajdujesz. Czas sprawdzi¢ twoje umiejetnosci.

Jak korzystac€ z tego podrecznika?

Mozesz pracowac z kolejnymi rozdziatami podrecznika samodzielnie albo w grupie. Twoj mentor/
opiekun/lider pomoze ci zdecydowal, ktoére podejscie lepiej odpowiada twoim indywidualnym
potrzebom.

Jezeli nie przeczytates jeszcze czesci ,Wstep i podstawowe informacje”, zréb to teraz. Dowiesz sie z niej,
jak najlepiej wykorzysta¢ ten podrecznik.

Jesli potrzebujesz miejsca na notatki lub zapisanie swoich dziatan, uzyj dodatkowej kartki papieru.
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POZYTYWNE NASTAWIENIE

Efekty uczenia sie

W tym rozdziale:

+ Zastanowisz sie, jak twoje nastawienie wptywa na sposob, w jaki postrzegajg cie inni ludzie.

* Rozwazysz, co mozesz zrobi¢, by twoje spojrzenie na Swiat stato sie bardziej pozytywne.

« Zaplanujesz swoj wiasny system oceny umiejetnosci zwigzanych z pozytywnym nastawieniem
i zdecydujesz, ktére z nich wymagajg poprawy.

+ Zidentyfikujesz sytuacje lub zadania, w ktére jeste$ zaangazowany oraz zaplanujesz odpowiednie
wykorzystanie w nich umiejetnosci zwigzanych z pozytywnym nastawieniem,

+ Ocenisz, w jak sposob rozwinetly sie twoje umiejetnosci wskutek wykonanych zadan oraz zaplanujesz,
jak bedziesz rozwijat je dalej.

Pamietaj! Twoje umiejetnosci nie rozwing sie przez jedng noc. Bedziesz musiat poswieci¢ troche czasu,
aby wykona¢ ponizsze zadania, a nastepnie wykorzysta¢ swoje umiejetnosci w praktyce i sprawdzi¢, jak
bardzo udato ci sie je rozwingc.

Jesli potrzebujesz wsparcia, popro$ kogos o pomoc przy pracy nad tym rozdziatem. To moze by¢
nauczyciel, pracownik mtodziezowy, trener, mentor, doradca zawodowy albo kto$, kto petni podobng
role.

Zadbaj o siebie!

Nie jest mozliwe, by by¢ pozytywnym caty czas. To naturalne, ze czasem czujesz sie smutny,
niezadowolony, zty, niepewny albo zatamany, zwtaszcza, gdy stawiasz czota trudnosciom. Czasem
chodzi o zgota drobne rzeczy, takie jak egzaminy, poszukiwanie pracy czy ktdtnia z przyjaciotmi,
a czasami dotykajg cie ,powazne” problemy, jak $mier¢ rodzica, utrata domu czy bycie ofiarg
przestepstwa.

Jezeli czujesz sie zagubiony lub zatamany przez dtuzej, niz kilka tygodni, a twoj nastréj nie ulega
poprawie, mozliwe, ze potrzebujesz pomocy specjalisty. To nie jest oznaka stabosci lub porazki.
Osoby, ktére mierzg sie z takimi problemami, mogg skorzysta¢ ze specjalnej pomocy i wiele z nich
to robi na pewnym etapie swojego zycia.

Ponizsza tabela pomoze ci zaplanowac i monitorowac twéj postep podczas podroézy:

2L DS Twoje notatki

rozpoczecia | zakonczenia

Pierwszy test
umiejetnosci

Praktyczne zadania

Plan dziatania

Refleksja, samoocena
i ponowny test
umiejetnosci

Kolejne kroki
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PRZED PODROZA - TEST UMIEJETNOSCI

Zastanéw sie nad ponizszymi sytuacjami.

Czy kiedykolwiek znalaztes sie w ktorejs z nich? Jak zareagowates?
Gdyby to samo przytrafito sie tobie, jak bys zareagowat?

Jak co dzien, spacerujesz ulica.

W oddali, po drugiej stronie ulicy, zauwazasz
kogos, kogo wspdlny przyjaciel przedstawit
ci kilka tygodni temu. Wymieniliscie zaledwie
kilka stow, ale i tak decydujesz sie pomacha¢ na
przywitanie.

Osoba ta jednak nie odpowiada, idzie dalej
i zupetnie cie ignoruje.

Ona udaje, Ze mnie nie widzi. Czuje sie tak
gtupio! Na pewno mnie nie polubita. Zrobitem
Z siebie gtupka te kilka tygodni temu i prosze, oto
powtdrkal!

Mysle, ze mnie zobaczyta... A moze nie? Byta dosc
daleko. Zamienilismy ze sobq wczesniej ledwo
kilka stéw, wiec mogta mnie nie rozpoznac. A moze
jest po prostu niesmiata? W kazdym razie, nic sie
nie stato.

Ktéra z tych reakcji jest oparta na negatywnym, a ktéra na pozytywnym mysleniu?
Ktéra z reakcji lepiej pasuje do zaistniatej sytuacji?
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Teraz sprawdz swoje umiejetnosci.

Krok 1.

Zaznacz w tabeli te miejsca, ktére najlepiej oddajg aktualny poziom twoich umiejetnosci.
Mozesz pokolorowac swoje odpowiedzi albo oznaczy¢ je symbolem X, a nastepnie potgczy¢ linig, ktora
wyznaczy poziom twoich obecnych umiejetnosci. Mozesz to zrobi¢ samodzielnie lub poprosi¢ kogos

0 pomoc.
Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3= g Q Q 3y
& a g h .-
Il 8_ 3 © oo
§3 - g
32 3%
[Y) c
Przyktad: Regularnie oferuje innym pomoc, nie oczekujgc [ 2 4 5
niczego w zamian.
] Regularnie oferuje innym pomoc, nie oczekujac niczego |1 2 3 4 5
w zamian.
. e . 1 2 3 4 5
2 | Cenie przyjazn i znajduje czas dla innych.
3 Szanuje swoje zdrowie i dbam o to, by zdrowo sie 1 2 3 4 5
odzywia¢, wysypiac sie i regularnie ¢wiczyc.
4 Cenie czas, ktéry poswiecam sobie, by sie zatrzymac 1 2 3 4 5
i zwréci¢ uwage na to, co dzieje sie wokot mnie.
5 Lubie préobowaé nowych rzeczy i zawsze sie czego$ 1 2 3 4 5
ucze.
6 Stawiam sobie realistyczne cele, ktére stopniowo 1 2 3 4 5
osiggam.
7 Radze sobie ze stresujgcymi sytuacjami i nie pozwalam, |1 2 3 4 5
by mnie przyttoczyty.
3 Nie ignoruje negatywnych zdarzen, ktére mnie 1 2 3 4 5
spotykaja, ale potrafie skupic sie na tym, co pozytywne.
9 Nie poréwnuje sie z innymi ludzmi i czuje sie dobrze, 1 2 3 4 5
bedac soba.
S . , - 1 2 3 4 5
10 | Mam cel w zyciu i czuje, ze daje co$ od siebie.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje twdj ogdlny poziom umiejetnosci zwigzanych z pozytywnym
nastawieniem.

Ogoélnie, moje umiejetnosci zwigzane
z pozytywnym nastawieniem sa:

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane

»
0d
’___f.__‘_ P et~ N
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Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosnac.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci

na tyle dobrze, Ze stalty sie czeScig twojej
codziennej rutyny.
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Krok 2.

Popros kogos, kto dobrze cie zna, by zaznaczyt w tabeli ponizej pola, ktére najlepiej oddajg poziom
twoich umiejetnosci. Moze to by¢ nauczyciel, pracownik mtodziezowy, mentor, doradca zawodowy lub
ktos w podobnej roli. Ktokolwiek to bedzie, nie powinien wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzi!

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3E g Q Q 3N
=8 | & 2 | =%
N 3 ° | g8

Relacja z podopiecznym: %E& § &

Przyktad: Regularnie oferuje innym pomoc, nie oczekujqgc 5
niczego w zamian.
1 Regularnie oferuje innym pomoc, nie oczekujac niczego 5
w zamian.
. P - . 1 2 3 4 5
2 | Ceni przyjazn i znajduje czas dla innych.
3 Szanuje swoje zdrowie i dba o to, by zdrowo sie 1 2 3 4 5
odzywiac, wysypiac sie i regularnie ¢wiczyc.
4 Ceni czas, ktory poswieca sobie, by sie zatrzymac 1 2 3 4 5
i zwrdéci¢ uwage na to, co dzieje sie wokot.
o, , , , , 1 2 3 4 5
5 | Lubi prébowac nowych rzeczy i zawsze sie czego$ uczy.
. . , . . . 1 2 3 4 5
6 | Stawia sobie realistyczne cele, ktére stopniowo osigga.
v Radzi sobie ze stresujgcymi sytuacjami i nie pozwala, by |1 2 3 4 5
g0 przyttoczyty.
3 Nie ignoruje negatywnych zdarzen, ktére go spotykaja, |1 2 3 4 5
ale potrafi skupi¢ sie na tym, co pozytywne.
9 Nie poréwnuje sie z innymi ludZmi i czuje sie dobrze, 1 2 3 4 5
bedac soba.
S . , o 1 2 3 4 5
10 | Ma cel w zyciu i czuje, ze daje co$ od siebie.

Zaznacz pole, ktore najlepiej oddaje o0gdélny poziom umiejetnosci podopiecznego zwigzanych
z pozytywnym nastawieniem.

Ogoélnie, jej/jego umiejetnosci zwigzane

z pozytywnym nastawieniem s3a:

Rozwijajgce sie Utrwalane

Uksztattowane

rosngc.
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Utrwalane
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

= (Cwiczysz

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rozwijasz  swoje

Uksztattowane = rozwingtes swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze stalty sie czescia twojej
codziennej rutyny.
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Krok 3.
Przedstaw swoje odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.

P1 - P10 odpowiadajg kolejnym pytaniom. Przy kazdym pytaniu, na ktére odpowiedziates$ ,5", zaznacz
niebieski punkt. Jesli wybrates ,4”, zaznacz fioletowy, ,3" - zielony, 2" - czerwony, a 1" - granatowy.

Po zaznaczeniu wszystkich punktéw potacz je linig. Finalny diagram powinien przypominac pajeczg siec
o réznych ksztattach, w zaleznosci od twoich odpowiedzi.

Jesli potrzebujesz wiecej wskazoéwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4. 4
3 3
2 2
P9 1 P3 P9 1 P3
0 0
P8 \ y P4 P8 \ y P4
p7 P5 P7 P5
P6 P6

Przedyskutujcie wasze rezultaty.

« Czy wasze diagramy sg podobne, czy tez réznig sie od siebie?
« Czyinniludzie postrzegaja cie w taki sam sposéb, w jaki ty widzisz siebie?

Zdecydujcie razem, jakie sg twoje mocne i stabe strony. Upewnijcie sie, ze zgadzacie sie ze soba.
Ponizej stwérz liste swoich mocnych i stabych stron.

Jakie sg twoje najstabsze strony? Jakie sg twoje najmocniejsze strony?
1: 1:
2: 2:
3 3

Do najmocniejszych stron mozesz zaliczy¢ te aspekty zwigzane z pozytywnym nastawieniem, w ktérych
jestes dobry, ale nadal mozesz je poprawic. Do stabszych stron zalicz te obszary, nad ktérymi powinienes
jeszcze popracowac.

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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TWOJE NOTATKI
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DALSZA PODROZ - PRAKTYCZNE ZADANIA

Pomysimy o pozytywnym nastawieniu

Rozpoczates$ juz podrdz po umiejetnosciach miekkich. Pomysl o zadaniach lub projekcie, w ktére jestes
zaangazowany. Prawdopodobnie wymagaja od ciebie troski o samego siebie i pozytywnego patrzenia
w przysztos¢. Sprébuj teraz zastanowic sie nad swoimi przyzwyczajeniami i zdecyduj, czy nie trzeba ich

poprawic.

Uy

Czy szklanka jest w potowie petna, czy pusta?

To nie jest pytanie z zakresu filozofii. Kolory, w jakich widzimy
Swiat, czesto zalezg od ,okularéw”, jakie zatozymy i soczewek,
przez ktére patrzymy na otaczajgce nas rzeczy. Ta sama
sytuacja moze wygladac zupetnie inaczej, w zaleznosci od tego

jak ,postrzegasz” Swiat.

Pomysl o sytuacjach, ktére mogg ci sie przytrafi¢ w pracy,

w szkole, czy w domu.

Jakich negatywnych mysli i uczu¢ mozesz doswiadczy¢?

Jakie pozytywne mysli bylyby przydatne, by poradzi¢ sobie

z tymi negatywnymi?

Jakie pozytywne zmiany mogg by¢

nastawienia;

rezultatem takiego

Jakie pozytywne zmiany mogg by¢ rezultatem takiego nastawienia??

Sytuacja

Zaczynam nowa prace
i nie znam nikogo.

Negatywna mysl

Boje sie, ze nikt mnie nie polubi! Nie
bede wiedziat, co powiedziec i wydam
sie nudny dla innych.

Pozytywna mysl

Mam przyjaciodt, ktorzy lubig mnie
takim, jakim jestem. Po prostu sie
boje, ale to naturalne. Tak naprawde
nie ma powoddéw do strachu.

Chciatem wzig¢ udziat
w szkoleniu, ale moje
zgtoszenie zostato
odrzucone.

Zaczeto padag, a ja nie
mam kurtki i kompletnie
przemoktem!

Twéj przyktad:

PODRECZNIK UMJ - POZYTYWNE NASTAWIENIE
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Pozytywne nastawienie w praktyce - 10 dziatan, ktére czynig
Zycie pozytywnym

Na podstawie ,Dziatan dla szczescia” (ang. Action for Happiness
http://www.actionforhappiness.org/10-keys)

Rozwijanie umiejetnosci zwigzanych z pozytywnym mysleniem nie oznacza, ze zawsze musisz
by¢ szczesliwy. Psychologowie badajacy zjawisko szczescia wskazujg jednak, ze ludzie, ktérzy
myslg pozytywnie, czesto posiadajg rowniez inne przydatne umiejetnosci. Jak kazda umiejetnos¢,
réwniez pozytywne nastawienie wymaga praktyki. Moze warto zaczag¢ od matych dziatan w zyciu
codziennym?

Dziatanie 1: Réb cos$ dla innych. Pomaganie, niewazne czy w duzych, czy drobnych sprawach,
jest dobre dla innych i moze by¢ dobre takze dla ciebie. Mozesz czuc sie dobrze, postepujac
dobrze! Oferuj pomoc, gdy jest potrzebna, bgdz serdeczny i troskliwy. Wszyscy wokét na pewno to
docenig.

Dziatanie 2: Buduj relacje z innymi. Ludzie czujg sie szczes$liwsi i bardziej bezpieczni, jezeli sg
czescig zespotu lub grupy, ktéra ich ceni. W szczegdlnosci ekstrawertycy potrzebujg by¢ wsréd
ludzi, by btyszczed. Postaraj sie poznac swoich wspotpracownikéw i sgsiadéw. W rownym stopniu
poswiec czas, by spedzi¢ go z przyjaciétmi spoza pracy i z rodzina.

Dziatanie 3: Dbaj o kondycje fizyczna. Regularne ¢wiczenia wyzwalajg w mézgu endorfiny,
ktére przyczyniajg sie do wzrostu pozytywnej energii oraz poprawy kondycji fizycznej. Aktywnos¢
fizyczna moze polega¢ na bardzo prostych ¢wiczeniach, takich jak wchodzenie po schodach
zamiast jazdy winda. Jesli dotgczysz do klubu sportowego, zyskasz dodatkowy bonus w postaci
nowych znajomosci. Zdrowe odzywianie, wysypianie sie i ograniczenie natogéw takich jak
papierosy i alkohol sprawig, ze bedziesz tez czut sie sprawniejszy i zwawszy.

Dziatanie 4: Zatrzymaj sie i badz uwazny! Wiekszos¢ naszego zycia spedzamy w trybie autopilota,
podczas gdy nasz umyst jest nieustannie w ruchu, przeskakuje i zatrzymuje sie na przypadkowych
myslach. Poswie¢ czas, by zatrzymac sie na kilka minut, wez kilka gtebokich oddechoéw i skup sie
na tym, co jest wokét ciebie - kolorach, dzwiekach, teksturach i wrazeniach. Swiat jest bardziej
rozmaity i ciekawy, niz nam sie wydaje, i jest tuz przed tobg, tu i teraz.

Dziatanie 5: Nie przestawaj sie uczyé. Umyst przez cate zycie jest chtonny i zdolny wigzac
i przyjmowac¢ nowe elementy wiedzy i umiejetnosci. Uczenie sie zapewnia, ze pozostajemy
aktywni, daje nam poczucie sukcesu i rozwija pewnos¢ siebie. Uczenie sie nie musi przybierac
.formalnego” ksztattu i odbywac sie w szkolnej tawce. Mozesz tez wzig¢ udziat w lokalnym
projekcie jako wolontariusz, czy dotgczy¢ do nowego klubu lub grupy. Prébuj nowych rzeczy bez
wczesniejszego oceniania, staraj sie by¢ ciekawy Swiata i otwarty na nowe mozliwosci.

Dziatanie 6: Nadaj swojemu zyciu kierunek. Wszyscy mamy potrzebe, by w naszym zyciu
pojawiaty sie momenty, na ktére warto czekac. Chociaz przysztos¢ nie zawsze jest Swietlana, nadal
mozesz stawiac¢ sobie cele, ktére pomoga ci doscigng¢ pozadanych rezultatow. Upewnij sie, ze
twoje cele sg realistyczne i mozliwe do osiggniecia. Ambicja to nic ztego, ale lepiej jest wyznaczac
sobie skromniejsze cele i je osiggac, niz nierealistyczne, ktérych prawdopodobnie nie doscigniemy.

Dziatanie 7: Buduj w sobie odpornos¢. Kazdy z nas musi radzi¢ sobie ze stresem, traumg czy
stratg w pewnym momencie zycia, ale kluczem do rozwijania w sobie odpornosci jest odkrycie,
ze mamy pewien wptyw na to, jak bedziemy reagowac na te sytuacje. Czesto naturalng reakcjg
jest postrzeganie kazdego wydarzenia jako katastrofy. Jednak to, co sprawia, ze czujemy sie
okropnie, zazwyczaj jest rezultatem jednoczesnego wystepowania zaréwno ztego, jak i dobrego.
Kazdy kryzys to szansa na rozwdj. Wykorzystaj trudne sytuacje do refleksji nad swoimi mocnymi
stronami i przedyskutuj r6zne podejscia do nich z przyjaciétmi, rodzing lub wspotpracownikami.

Dziatanie 8: Trenuj swoje mysli. Kazda mysl, ktéra przychodzi nam do gtowy, umacnia w nas
tendencje, by juz zawsze mysle¢ w ten sam sposéb. A to oznacza, ze jesli postarasz sie myslec
o pozytywach, na przyktad wdziecznosci, dobroci, spetnieniu itd., wzmocnisz w sobie nawyk, by
mysle¢ pozytywnie w innych sytuacjach. Traktuj swoj umyst jak ogréd. ,Uprawianie” pozytywnego
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myslenia wymaga wysitku, ale z czasem sprawi, ze ,rozkwitniesz”. Nie pozbedziesz sie od razu
chwastow, ale bedzie tatwiej je wypleni¢. Na koniec dnia zanotuj, czy jestes w pozytywnym,
neutralnym czy negatywnym nastroju. Jesli pochtania cie wiele negatywnych mysli, zastanéw sie,
co je spowodowato oraz jak mozesz je zmienic.

Dziatanie 9: Badz zadowolony z tego, kim jestes. Nikt nie jest idealny. Jesli bedziesz nieustannie
poréwnywac sie do innych ludzi, nigdy nie bedziesz usatysfakcjonowany i trudno ci bedzie
zachowac¢ pozytywne nastawienie. Ludzie nie sg lepsi lub gorsi, a kazdy cztowiek jest godny
szacunku. Jesli nie mozesz doceni¢ sam siebie, jak mozesz oczekiwa¢, ze inni to zrobig? Zréb liste
swoich pozytywnych cech i szukaj mozliwosci praktyki tych 10 dziatan.

Dziatanie 10: Znajdz cel w swoim zyciu. Wiekszos¢ ludzi, ktérzy czujg sie czescig wiekszej catosci,
Czuje sie tez szczesliwsza oraz jest w stanie kontrolowac swoje zycie. Niektorzy ludzie odnajdujg
sens w wypetnianiu rdl, jakie majg w rodzinie, druzynie pitkarskiej lub pracy. Inni szukajg sensu
w przynaleznosci do wiary religijnej lub organizacji. A co tobie daje sens i cel w zyciu?

Po przeczytaniu tekstu wykonaj ponizsze éwiczenie.

Zapisz jedno dziatanie, ktdre juz realizujesz.

Zapisz jedno dziatanie, o ktorym dowiesz sie wiece;.

Zapisz 2 dziatania, ktére zaczniesz wykonywac.
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TWOJE NOTATKI
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PLAN DZIALANIA

~Soczewki”, ktére nosisz, czyli nastawienie, jakie masz, mogg determinowac

sposob, w jaki widzisz swiat.
kompleksowo. Kiedy co$ mu sie przydarza, skupia sie na

> ) elementach negatywnych i ignoruje to, co pozytywne. Jak
‘'@ mogtoby wygladac¢ jego nastawienie, gdyby patrzyt na swiat,

Soczewki, ktoére nosi twdj przyjaciel, nie sg najlepsze, przez
co ma on problemy z postrzeganiem réznych sytuacji

- przez bardziej ,rézowe” okulary?

LA

Co mogtby zrobi¢, by patrzeé na swiat
w bardziej pozytywny sposéb?

To bedzie zbyt trudne. Nic
mi nigdy nie wychodzi. Po co
nawet prébowac?

Nie ma sensu szukac pracy.
| tak nie znajde zadnej
porzgdnej.

Dlaczego mam ustepowac
miejsca starszej osobie?
Bytem tutaj pierwszy.

Zycie jest za krétkie, by
martwic sie o swoje zdrowie.
Zapominij o tym, pdjde po
jeszcze jedng porcje lodow.
Chcesz frytki?

Ludzie zawsze sprawiajq mi
zawdod.
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Zastanow sie nad waznymi zadaniami, ktére musisz niedtugo wykonac.

Kiedy je okreslisz, zaplanuj dziatania na najblizszy tydzieh. Wybierz z ponizszej listy,
a nastepnie wypisz strategie zwigzane z pozytywnym nastawieniem, ktére masz zamiar
w tym czasie wykorzystac. Zapisz je w ponizszym kalendarzu. Powinienes wybrac 2 lub 3
dziatania na kazdy dzienh. A teraz czas zaczg¢ by¢ pozytywnym!

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek

Data: Data: Data: Data:

Piatek Sobota Niedziela Plany na nastepny
tydzien:

Data: Data: Data:

Zaoferuj komus kubek kawy lub herbaty.
Spréobuj dostrzec co$ pozytywnego
w ludziach, zanim pomyslisz
o negatywnych rzeczach.

Policz do ilu 0séb sie dzis usmiechniesz.

Dowiedz sie czego$ nowego na temat
trzech réznych rzeczy.

Wypisz trzy rzeczy, ktére dobrze ci wyszly
w tym tygodniu.

Wybierz nowg droge do miejsca, ktore na
co dzien odwiedzasz.

Powiedz jedng pozytywnga rzecz kazdej
osobie, ktorg spotkasz tego dnia.

Zrob liste nowych rzeczy do sprébowania
w przysztym tygodniu.

Porozmawiaj z jakas starszg osoba.
Dowiedz sie wiecej o sprawie, ktdra ma
dla ciebie znaczenie i poswiec jej czas lub
pienigdze.

Poszukaj czegos pozytywnego w trudne;j
sytuacji i zapisz to.

Zrob liste pieciu rzeczy, za ktore jestes
wdzieczny.
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Wyznacz sobie realistyczny cel i osiggnij go
do konca tygodnia.

Zjedz cos, czego wczesniej nie prébowates.
Zrob sobie przerwe co godzine, w czasie
ktérej wezmiesz trzy gtebokie oddechy
i rozejrzysz sie wokot.

Wypisz trzy rzeczy, ktére w sobie lubisz.

Pomys$l o btedzie, ktéry wyszedt ci na
dobre i przypomnij sobie, czego sie wtedy
nauczytes.

Wypisz piec rzeczy, w ktorych jestes dobry.
Skomplementuj trzy osoby.

Zrob komus prezent lub wyslij kartke.
Zamiast powiedzie¢ ,Nie potrafie”, powiedz
.Jeszcze nie potrafie, ale...”

Zastanow sie, co pomogto ci poradzic¢ sobie
z trudnosciami w przesztosci.

Uczcij wazne wydarzenie z przesztosci.
Rozejrzyj sie wokét i znajdz trzy rzeczy,
ktérych nigdy wczesniej nie dostrzegates.
Wykonaj nieprzyjemne zadanie z petng
Swiadomoscig, skupiajac sie na kazdym
drobnym dziataniu i doznaniu.
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Na koniec kazdego dnia zapisz swoje wrazenia w ,,Dzienniku pozytywnego myslenia”.

Przyktad: Nie czutam sie dzis rano najlepiej, ale wypisatam pie¢ rzeczy, za ktére jestem
wdzieczna w czasie podrdzy do pracy. Zdatam sobie sprawe, ze spedzam caty swéj czas,
zamartwiajgc sie tym, czego nie mam, a nie doceniajgc rzeczy, ktére mam. Sprébowatam
réwniez dostrzec jednq dobrg rzecz w kazdej osobie, ktéra mnie zestresowata lub wyprowadzita
Z réwnowagi. To nie byto fatwe, ale po pewnym czasie zaczetam bardziej doceniac swoich
kolegdw. Kiedy powiedziatam im, co mi sie w nich podoba, réwniez zaczeli bardziej mnie cenic.
Inni ludzie powiedzieli mi, ze wydaje sie szczesliwsza i bardziej zrelaksowana, niz w zesztym

tygodniu, wiec ta praca nad sobg chyba dziata!

Dzieh 1 Dzieh 2
Dzien 3 Dzien 4
Dzien 5 Dzien 6
Dzien 7 Pozytywne aspekty mojego tygodnia:

Jesli uznasz to ¢wiczenie za przydatne, zapisz w dzienniku lub notesie kolejne wyzwania i staraj sie

korzystac z tej techniki przez caty miesiac.
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REFLEKSJA | SAMOOCENA

Jak ci poszto? Dzieki ponizszemu schematowi masz mozliwos¢ zastanowic sie,
jak poprawite$ swoje umiejetnosci. Uzupetnij kazdg strzatke swoimi rezultatami
i przemysleniami.

Ktére zadanie
wykonates?

Czy kierowates sie
wiasng opinig na
temat pozytywnego
nastawienia? W jaki
sposéb?

Czy posiadasz teraz
bardziej pozytywne
nastawienie? W jaki
sposaéb sie ono
przejawia?

Jakie umiejetnosci
zZwiazane z pozytywnym
mysleniem bedziesz
rozwijat w przysztosci?
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PO ZAKONCZENIU PODROZY - SPRAWDZ SWOJE
UMIEJETNOSCI

Juz prawie ukonhczytes ten etap podrozy. Wykorzystates go, by popracowac¢ nad swoimi umiejetnosciami
zwigzanymi z pozytywnym mysleniem. Teraz nadszedt czas, aby zobaczy¢, jak daleko dotartes. Zaznacz

w ponizszej tabeli pola, ktore najlepiej odzwierciedlajg twodj obecny poziom umiejetnosci.

Rozwijajace sig Utrwalane Uksztattowane
3z g g g 3y
& s 2 ? -
D 3 3 S S %
58 - 7.
ig :e
Przyktad: Regularnie oferuje innym pomoc, nie oczekujgc 5
niczego w zamian.
1 Regularnie oferuje innym pomoc, nie oczekujac niczego 5
w zamian.
. e . 1 2 3 4 5
2 | Cenie przyjazn i znajduje czas dla innych.
3 Szanuje swoje zdrowie i dbam o to, by zdrowo sie 1 2 3 4 5
odzywia¢, wysypiac sie i regularnie ¢wiczy¢.
4 Cenie czas, ktéry poswiecam sobie, by sie zatrzymac 1 2 3 4 5
i zwréci¢ uwage na to, co dzieje sie wokot mnie.
5 Lubie prébowac nowych rzeczy i zawsze sie czego$ 1 2 3 4 5
ucze.
6 Stawiam sobie realistyczne cele, ktére stopniowo 1 2 3 4 5
osiggam.
7 Radze sobie ze stresujgcymi sytuacjami i nie pozwalam, |1 2 3 4 5
by mnie przyttoczyty.
3 Nie ignoruje negatywnych zdarzen, ktére mnie 1 2 3 4 5
spotykaja, ale potrafie skupic sie na tym, co pozytywne.
9 Nie poréwnuje sie z innymi ludZzmi i czuje sie dobrze, 1 2 3 4 5
bedac soba.
T . , - 1 2 3 4 5
10 | Mam cel w zyciu i czuje, ze daje co$ od siebie.

Zaznacz pole, ktore najlepiej oddaje twdj ogdlny poziom umiejetnosci zwigzanych z pozytywnym
nastawieniem.

Ogéblnie, moje umiejetnosci zwigzane

7 pozytywnym nastawieniem sa: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rosngc.

b

od Utrwalane = <(¢wiczysz i rozwijasz swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggna¢ wiece;j.
Uksztattowane = rozwinate$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze staly sie czesScig twojej

c:f: codziennej rutyny.
T P e N
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Ponownie popros te sama osobe, ktéra dobrze cie zna, by zaznaczyta w tabeli ponizej pola najlepiej
oddajgce twoj aktualny poziom umiejetnosci. Ta osoba nie powinna wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzi!

Ocena dokonana przez: Rozwijajgce sie Utrwalane Uksztattowane
3z 2 Q Q 3 p
S s 2 G -
g7 3 3 c S B
Relacja z podopiecznym: %;_L g 7
Przyktad: Regularnie oferuje innym pomoc, nie oczekujgc 5
niczego w zamian.
1 Regularnie oferuje innym pomoc, nie oczekujac niczego 5
w zamian.
. e . 1 2 3 4 5
2 | Ceni przyjazn i znajduje czas dla innych.
3 Szanuje swoje zdrowie i dba o to, by zdrowo sie 1 2 3 4 5
odzywiac. wysypiac sie i regularnie ¢wiczyc.
4 Ceni czas, ktory poswieca sobie, by sie zatrzymac 1 2 3 4 5
i zwroci¢ uwage na to, co dzieje sie wokot.
S , . . . 1 2 3 4 5
5 | Lubi prébowa¢ nowych rzeczy i zawsze sie czegos uczy.
: . : . . . 1 2 3 4 5
6 | Stawia sobie realistyczne cele, ktore stopniowo osigga.
v Radzi sobie ze stresujgcymi sytuacjami i nie pozwala, by |1 2 3 4 5
g0 przyttoczyty.
3 Nie ignoruje negatywnych zdarzen, ktére go spotykaja, |1 2 3 4 5
ale potrafi skupi¢ sie na tym, co pozytywne.
9 Nie poréwnuje sie z innymi ludZzmi i czuje sie dobrze, 1 2 3 4 5
bedac soba.
L - . . . 1 2 3 4 5
10 | Ma cel w zyciu i czuje, ze daje co$ od siebie.

Zaznacz pole, ktore najlepiej oddaje ogdlny poziom umiejetnosci podopiecznego zwigzanych
z pozytywnym nastawieniem.

Ogodlnie, jej/jego umiejetnosci zwigzane

Z pozytywnym nastawieniem sa: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rosnac.

)

oD Utrwalane = C¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.
Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, Zze staly sie czescia twojej

c:f: codziennej rutyny.
~ P et~ N
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Nastepnie, przedstaw wasze odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.
Jesli potrzebujesz wskazdwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:

P1 P1

P10

P2 P10 P2

= N W U
I
|

= N W U

P9 P3 P9 P3

P8 : P4 P8 : P4

p7 P5 P7 P>

P6 P6

Jesli wasze diagramy wygladaja tak samo, przejdz do nastepnego kroku.
Jesli réznig sie od siebie, uzgodnijcie razem jeden wspélny diagram.

Przedstaw na ponizszym diagramie twoje umiejetnosci ,,przed” rozpoczeciem podrézy i, po” jej
zakonczeniu.

Moje umiejetnosci przedtem: Moje umiejetnosci teraz:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4.5 4
3 3
P 2
P9 N P3 P9 T P3
’ 0 - 0
P8 A ana P8 \ !
P7 | P5 P7 | P5
P6 P6

Czy powyzsze diagramy réznig sie od siebie? Jak duzy postep poczynites?

Jesli diagramy sa takie same, nie zatamuj sie! Czasem trzeba zrobic¢ jeden krok do tytu, by zrobi¢ trzy
do przodu albo poswieci¢ wiecej czasu, by rozwing¢ swoje umiejetnosci. Wszystko to jest nieodtgczng
czescig podrozy!

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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KOLEJNE KROKI

Ta czes$¢ podroézy dobiega juz kohca. Czas przygotowac sie do jej kolejnego etapu.

1. W jaki sposéb bedziesz kontynuowat rozwijanie swoich umiejetnosci zwigzanych
z pozytywnym mysleniem?

Bede dalej rozwijot moje umiejetnosci zwiqzane z pozytywnym mysleniem poprzez:

2. Starasz sie o prace albo o staz i musisz wyjasnié, jak poradzites sobie z jakas$ trudng sytuacja,
starajac sie by¢ pozytywnym i konstruktywnym.

Jakie przyktady mozesz podac w zgtoszeniu?

3. Twoje zgtoszenie wypadto dobrze i zostates zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna.

Jakie dalsze przyktady twoich doswiadczeri mozesz przytoczy¢ w czasie rozmowy?
Jak mozesz pokazac, ze posiadasz pozytywne nastawienie?

Jestes teraz gotéw do dalszej drogi. PrzejdZ do nastepnej umiejetnosci.
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TWOJE NOTATKI
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Understanding My Journey

KOMUNIKATYWNOSC

PODRECZNIK Z METODAMI | NARZEDZIAMI
do rozwoju umiejetnosci miekkich wsréd mtodziezy



KOMUNIKATYWNOSC

Czym jest i dlaczego jest taka wazna?

«  Czy zdarzyto ci sie poznac kogo$ i od razu go polubic?

+ Cocie do niego lub do niej przyciggneto?

« Czy zauwazasz, ze niektérzy ludzie majg tatwos¢ w wyrazaniu swoich
pomystéw?

Prawdopodobnie to, co ci sie spodobato w tych ludziach, to sposoéb w jaki sie z tobg komunikowali -
jak moéwili, jakimi stowami sie postugiwali, czy sie usmiechali i jak na ciebie patrzyli. Zdolnos¢ osoby do
komunikowania sie z innymi jest przez wielu uwazana za najwazniejszg umiejetnos¢ miekka. Jednak jest
tez jedng z najtrudniejszych do opanowania.

Wszyscy uczymy sie komunikowaé poprzez nasze interakcje z rodzing, przyjaciétmi i krewnymi, ale ten
spos6b komunikacji moze nie mie¢ zastosowania w kazdej sytuacji. Czesto musimy zmienia¢ swéj sposob
komunikowania sie w zaleznosci od sytuacji, w ktorej sie znajdujemy. Dla niektdrych oséb ocenianie tych
sytuacji moze by¢ trudne, ale dzieki odpowiednim umiejetnosciom mozesz tatwo poruszac sie wsrod
tych wyzwan.

Jak korzysta¢€ z tego podrecznika?

Mozesz pracowac z kolejnymi rozdziatami podrecznika samodzielnie albo w grupie. Twéj mentor/
opiekun/lider pomoze ci zdecydowal, ktore podejscie lepiej odpowiada twoim indywidualnym
potrzebom.

Jezeli nie przeczytates$ jeszcze czesci ,Wstep i podstawowe informacje”, zréb to teraz. Dowiesz sie z niej,
jak najlepiej wykorzystac ten podrecznik.

Jesli potrzebujesz miejsca na notatki lub zapisanie swoich dziatan, uzyj dodatkowej kartki papieru..
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KOMUNIKATYWNOSC

Efekty uczenia sie

W tej czesci:

Zastanowisz sie, w jaki sposob sie komunikujesz oraz jaki ma to wptyw na postrzeganie cie przez
innych ludzi.

Pomyslisz o r6znych umiejetnosciach komunikacyjnych i o tym, w jaki sposéb mozesz zmieni¢ sposéb
komunikowania sie w zaleznosci od sytuacji.

Okreslisz wtasne umiejetnosci komunikacyjne i zdecydujesz, w jaki sposéb mozesz je poprawic.
Zidentyfikujesz sytuacje lub zadania, w ktére jeste$ zaangazowany i zaplanujesz zastosowanie
odpowiednich technik komunikacji.

Ocenisz, w jaki sposéb rozwinety sie twoje umiejetnosci komunikacyjne i jak zamierzasz dalej rozwijac
je w przysztosci.

Ocenisz, w jakim stopniu ty i inni ludzie czujecie sie zrozumiani i jak wygladajg wiezi miedzy wami po
rozmowie.

Pamietaj! Twoje umiejetnosci nie rozwing sie przez jedng noc. Bedziesz musiat poswieci¢ troche czasu,
aby wykona¢ ponizsze zadania, a nastepnie wykorzysta¢ swoje umiejetnosci w praktyce i sprawdzi¢, jak
bardzo udato ci sie je rozwingc.

Jesli potrzebujesz wsparcia, popro$ kogo$ o pomoc przy pracy nad tym rozdziatem. Moze to byc
nauczyciel, pracownik mtodziezowy, trener, mentor, doradca zawodowy lub ktos, kto petni podobng role.

W tej czesci podrézy rozwiniesz umiejetnosci komunikacyjne w sytuacjach, w ktérych mozesz sie znalez¢
Ale zanim rozpoczniemy, zobaczmy, na jakim etapie podrézy juz sie znajdujesz. Czas sprawdzi¢ twoje
umiejetnosci.

Ponizsza tabela pomoze ci zaplanowac i monitorowac twoéj postep podczas podrozy:

bata Data Twoje notatki

rozpoczecia | zakonczenia

Pierwszy test
umiejetnosci

Praktyczne zadania

Plan dziatania

Refleksja, samoocena
i ponowny test
umiejetnosci

Kolejne kroki

PODRECZNIK UM - KOMUNIKATYWNOSC | 38



PRZED PODROZA - TEST UMIEJETNOSCI

Spéjrz na ponizsze przyktady nieskutecznej komunikacji.

Jaki jest problem w kazdej z sytuacji? Co zrobitbys inaczej?

Kiedy dzwonisz do szefa powiedzie¢, ze
jestes chory:

- Yyyy tak, nie przyjde dzisiaj...
- Co sie stato? Jak sie czujesz?
- Yyyy, nie przyjde dzisiaj..

Kiedy decydujecie, w jakiej restauracji
zjesc:
- Jestem bardzo gtodny. Zjedzmy cos.

- Jasne. Masz ochote na chiriskie czy wtoskie
Jedzenie?

- Wszystko mi jedno. Ty wybierz.
- ChodZmy wiec do wfoskiej restauracji!
- Nie lubie jej.

Spéjrz na obrazki.
Czy ludzie komunikujg sie dobrze czy Zle? Po czym to poznajesz?

PODRECZNIK UM]J - KOMUNIKATYWNOSC

Kiedy masz trudnosci z nowym
zadaniem:

- Nie wiem, jak uzywac tej gtupiej maszyny.
Musisz to zrobic¢ za mnie. Nie potrafie
tego zrobic.

- Dlaczego wczesniej nie poprosites
0 pomoc?

- Nie wiem... To jest po prostu gtupie.

Kiedy przyjaciel méwi ci, czym jest
zaniepokojony w danej chwili:

- ... To byto naprawde przykre, jak on maogt
mi to zrobic? Nie wiem, czy sobie z tym
poradze.

- Tak, bywa... o, poczekaj... A Z innej beczki,
co chcesz jutro robic? Moze péjdziemy na
zakupy?
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Teraz sprawdz swoje umiejetnosci.

Krok 1.

Zaznacz w tabeli te miejsca, ktére najlepiej oddajg aktualny poziom twoich umiejetnosci.
Mozesz pokolorowac swoje odpowiedzi albo oznaczy¢ je symbolem X, a nastepnie potgczy¢ linig, ktora
wyznaczy poziom twoich obecnych umiejetnosci. Mozesz to zrobi¢ samodzielnie lub poprosi¢ kogos

0 pomoc.

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z g 8 Q 3y
73 3 2 G o2
2% 5 3 S S
53 = 5.
3o 35
Przyktad: Zanim sie odezwe albo zakomunikuje pomyst, & 2 4 5
staram sie go dobrze przemyslec.
1 Zanim sie odezwe albo zakomunikuje pomyst, staram 1 2 3 4 5
sie go dobrze przemyslec.
2 Komunikuje sie w sposdb pozytywny w obliczu wyzwan |1 2 3 4 5
lub w trudnych sytuacjach.
3 Wiem, kiedy to, co méwie, zostato zrozumiane przez 1 2 3 4 5
osobe, z ktérg rozmawiam.
4 Wiem, kiedy uzywa¢ nieformalnego, a kiedy bardziej 1 2 3 4 5
sformalizowanego jezyka.
5 Podczas rozméw stucham innych ludzi w sposéb 1 2 3 4 5
otwarty i uwazny.
6 Jestem Swiadomy i szanuje wartosci kulturowe ludzi, 1 2 3 4 5
z ktérymi sie komunikuije.
v Zwracam uwage na swojg mowe ciata podczas 1 2 3 4 5
rozmowy z drugg osoba.
. . - ) . 1 2 3 4 5
8 | Wiem, kiedy i jak zadawac pytania.
9 Rozumiem instrukcje i postepuje zgodnie z nimi, aby 1 2 3 4 5
wykonac okreslone zadanie.
10 Rozpoznaje sytuacje, kiedy potrzebuje pomocy i wiem, |1 2 3 4 5
kogo zapytac.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje twéj ogdlny poziom umiejetnosci zwigzanych z komunikatywnoscia.

Ogélnie, moja komunikatywnosc¢ jest: Rozwijajaca sie Utrwalana Uksztattowana

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynaja
rosnac.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggna¢ wiece;j.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze staly sie czescia twojej
codziennej rutyny.
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Krok 2.

Popros kogos, kto dobrze cie zna, by zaznaczyt w tabeli ponizej pola, ktére najlepiej oddajg poziom
twoich umiejetnosci. Moze to by¢ nauczyciel, pracownik mtodziezowy, mentor, doradca zawodowy lub
kto$ w podobnej roli. Ktokolwiek to bedzie, nie powinien wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzil

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z g 8 N 38
B L] ¢ | % | ek
8 5 3 s S ®
Relacja z podopiecznym: %% % 5
Przyktad: Zanim sie odezwie albo zakomunikuje pomyst, 5
stara sie go dobrze przemysle¢
1 Zanim sie odezwie albo zakomunikuje pomyst, stara sie 5
go dobrze przemyslec.
2 Komunikuje sie w sposdb pozytywny w obliczu wyzwan |1 2 3 4 5
lub w trudnych sytuacjach.
3 Wie, kiedy to, co moéwi, zostato zrozumiane przez osobe, | 1 2 3 4 5
z ktérg rozmawia.
4 Wie, kiedy uzywac¢ nieformalnego, a kiedy bardziej 1 2 3 4 5
sformalizowanego jezyka.
5 Podczas rozméw stucha innych ludzi w sposéb otwarty |1 2 3 4 5
i uwazny.
6 Jest sSwiadomy i szanuje wartosci kulturowe ludzi, 1 2 3 4 5
z ktérymi sie komunikuije.
7 Zwraca uwage na swojg mowe ciata podczas rozmowy |1 2 3 4 5
z drugg osoba.
. . . , . 1 2 3 4 5
8 [ Wie, kiedy i jak zadawac pytania.
9 Rozumie instrukcje i postepuje zgodnie z nimi, aby 1 2 3 4 5
wykonac¢ okreslone zadanie.
10 Rozpoznaje sytuacje, kiedy potrzebuje pomocy i wie, 1 2 3 4 5
kogo zapytac.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje ogdlny poziom umiejetnosci zwigzanych z komunikatywnoscig
podopiecznego.

Ogolnie, jej/jego komunikatywnos¢ jest: Rozwijajaca sie Utrwalana Uksztattowana

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosngc.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnad wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze stalty sie czescig twojej
codziennej rutyny.
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Krok 3.
Przedstaw swoje odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.

P1 - P10 odpowiadajg kolejnym pytaniom. Przy kazdym pytaniu, na ktére odpowiedziates$ ,5", zaznacz
niebieski punkt. Jesli wybrates ,4”, zaznacz fioletowy, ,3" - zielony, 2" - czerwony, a 1" - granatowy.

Po zaznaczeniu wszystkich punktéw potacz je linig. Finalny diagram powinien przypominac pajeczg siec
o réznych ksztattach, w zaleznosci od twoich odpowiedzi.

Jesli potrzebujesz wiecej wskazoéwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4 4
3 3
2 2
P9 1 P3 P9 1 P3
0 0
P8 \ y P4 P8 \ y P4
p7 P5 P7 P5
P6 P6

Przedyskutujcie wasze rezultaty.

« Czy wasze diagramy sg podobne, czy tez réznig sie od siebie?
« Czyinniludzie postrzegaja cie w taki sam sposéb, w jaki ty widzisz siebie?

Zdecydujcie razem, jakie sg twoje mocne i stabe strony. Upewnijcie sie, ze zgadzacie sie ze soba.
Ponizej stwérz liste swoich mocnych i stabych stron.

Jakie sg twoje najstabsze strony? Jakie sg twoje najmocniejsze strony?
1: 1:
2: 2:
3 3

Do najmocniejszych stron mozesz zaliczy¢ te aspekty komunikatywnosci, w ktérych jeste$ dobry,
ale nadal mozesz je poprawic. Do stabszych stron zalicz te obszary, nad ktérymi powinienes jeszcze
popracowac.

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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TWOJE NOTATKI
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DALSZA PODROZ - PRAKTYCZNE ZADANIA

Pomysimy o komunikatywnosci.
Rozpoczate$ juz podréz po umiejetnosciach miekkich. Pomysl o zadaniach lub projekcie, w ktére
jeste$ zaangazowany. Prawdopodobnie wymagaja od ciebie umiejetnosci komunikowania sie. Sprébuj

teraz zidentyfikowa¢ sytuacje, w ramach ktérych mozesz rozwing¢ swoje umiejetnosci zwigzane
z komunikatywnoscia.

Jak odbieraja cie inni?

Spora czes¢ komunikacji odbywa sie niewerbalnie, co oznacza, ze twoja postawa, twarz
i cialo komunikujg réwnie wiele, jesli nie wiecej, niz to, co mowisz.

Czy nastepujace osoby sg pewne siebie i otwarte? Czy sg nerwowe i defensywne?

A ci ludzie?
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W jakiej sytuacji bytoby w porzadku siedzie¢ w taki sposdb?
W jakiej sytuacji nie bytoby to odpowiednie?

Sprawdz na ostatniej stronie rozdziatu sugerowane odpowiedzi.

Przygotuj prezentacie na Jak mozesz poprawi¢ swojg mowe ciata nastepnym razem?
dowolny temat, trwajaca co W tym miejscu zrob notatki.

najmniej 2 minuty. Nagraj Kolejnym razem moge poprawi¢ mojq mowe ciata w nastepujgcy
sie na swoim telefonie, sposob: ..

a nastepnie obejrzyj

nagranie. Tylko TY obejrzysz
ten materiall Zastanéw sie
nad swojg mowa ciata.

Czy Twoja mowa ciata byta:
* Pewna, otwarta
i angazujaca?
+  Nerwowa, defensywna
lub niekomfortowa?
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Komunikatywnos¢ w praktyce - 10 dziatan dla efektywnej komunikacji

Kiedy poznajesz nowych ludzi, to naturalne, ze sie troche stresujesz. Gdy opisywang sytuacjg
jest rozmowa kwalifikacyjna o prace lub o staz, poziom stresu moze by¢ duzo wiekszy. Ponizej
znajdziesz kilka wskazéwek w zakresie umiejetnosci zwigzanych z komunikacjg, ktére moga ci
pomaoc.

Dziatanie 1: Przygotuj sie. To moze wydawac sie oczywiste, ale czesto jest pomijane. Upewnij sie,
ze masz co$ do powiedzenia. Przy rozmowie o prace, zdobadz kluczowe informacje na temat danej
firmy lub branzy. Nawet na wydarzeniu towarzyskim, gdzie nie znasz wielu oséb, przygotowanie
kilku rzeczy do powiedzenia na swoj temat moze sie okaza¢ pomocne w przetamaniu pierwszych
lodow.

Dziatanie 2: Zr6b dobre pierwsze wrazenie. W sytuacjach formalnych, takich jak rozmowy
kwalifikacyjne, zachowaj spokoj i przedstaw sie z uSmiechem oraz z mocnym (ale nie przesadnie)
usciskiem dtoni. Upewnij sie, ze twoje dtonie sg suche. Nie zabieraj ze sobg niczego, co mogtoby
cie rozproszy¢ i, co bardzo wazne, wytgcz telefon. Jesli oczekuje sie od ciebie, ze ubierzesz sie
stosownie do sytuacji, zréb to! Wyczys¢ swoje buty, upewnij sie, ze twoje wlosy sg uczesane,
a ubrania odpowiednie i dobrze dobrane. Mozesz ubrac sie w sposéb profesjonalny, jednoczesnie
zachowujgc swéj indywidualny styl.

Dziatanie 3: Uzywaj odpowiedniej mowy ciata. Kiedy siadasz, siedZ z prostymi plecami albo
pochyl sie lekko do przodu, ze stopami na podtodze. To pozwoli wyrazi¢ zainteresowanie rozmows3.
Trzymaj swoje rece z daleka od twarzy i wtoséw, nie wierc sie. Rece pozostaw otwarte, poniewaz
krzyzowanie rgk moze sugerowac obronng postawe. Wykaz pewien stopien ozywienia za pomocg
rak i wyrazu twarzy, aby sprawi¢ wrazenie dynamicznego, ale miej Swiadomos¢, ze nadmiar ruchu
moze wydac sie nieprofesjonalny. Miej Swiadomos¢ wartosci kulturowych, takich jak przestrzen
osobista preferowana przez druga osobe.

Dziatanie 4: Rozwin umiejetnos¢ aktywnego stuchania. Aktywni stuchacze pokazujg, ze
stuchajg, uzywajac mowy ciata i sg otwarci na mysli, opinie i uczucia wyrazane przez innych. Skup
sie na rozmowie i unikaj spojrzen na zegarek czy telefon, lub innych oznak braku zainteresowania.
Usmiechaj sie i kiwaj gtowg, by okaza¢ zaangazowanie, ale nie Smiej sie na site. Trzymaj rece
w otwartej pozycji i utrzymuj kontakt wzrokowy, co zademonstruje twoje zainteresowanie.
Aktywne stuchanie pomaga tez méwigcemu w zebraniu mysli.

Dziatanie 5: Utrzymaj obustronng interakcje. Komunikacja jest procesem dwustronnym.
Wszyscy jestesmy dobrzy w mowieniu, ale ilu z nas rzeczywiscie stucha i adekwatnie odpowiada?
W formalnych sytuacjach, pozwél méwigcemu dokonczy¢ kazdg wypowiedz i pytanie zanim
odpowiesz. Nie przerywaj moéwigcemu i upewnij sie, ze twoje odpowiedzi wyczerpujg
i adekwatnie odpowiadajg na pytanie. Mozesz zrobi¢ przerwe, gdy potrzebujesz zastanowic sie
nad odpowiedzig, pokazuje to, ze stuchates i rozwazasz, jaka odpowiedz bedzie najlepsza. Okaz
SwWojg ciekawos¢, zadajgc pytania - pomaga to zrobic lepsze wrazenie. W nieformalnych sytuacjach
zamieniaj sie rolami w rozmowie. Dodawanie do wypowiedzi pytan, takich jak ,prawda? albo ,co
myslisz?" wprost zaprasza druga osobe do udzielenia odpowiedzi.

Dziatanie 6: Badz zrozumiaty w swoich wypowiedziach. Jesli zadajesz pytania, oznacza to, ze
jestes$ zainteresowany dodatkowymi informacjami. Mozesz tez zadawac pytania w celu rozwiania
swoich watpliwosci. Jesli cos w wypowiedzi nie jest jasne, popros$ drugg osobe o powtorzenie
albo inne sformutowanie. Poprawne wzajemne zrozumienie zaoszczedzi wiele czasu i pomoze
zbudowac¢ zaufanie, wiec nie bodj sie wyjasni¢ swoich watpliwosci, gdy zajdzie taka potrzeba. To
dotyczy takze ciebie. W szczegdlnosci, nie mow ,tak”, gdy tak naprawde masz na mysli ,nie”. Jesli
musisz odrzucic jakas oferte, zréb to grzecznie, ale wprost i stanowczo.

Dziatanie 7: BadzZ zwiezty. Oprocz wyrazania sie w sposéb jasny, postaraj sie takze wypowiadac
zwiezle, zwtaszcza w formalnych sytuacjach. To moze by¢ czasami bardzo trudne, zwtaszcza pod
wptywem stresu. Jednak dtugie, rozbudowane zdania niekoniecznie pozwolg ci zabrzmie¢ bardziej
inteligentnie. Staraj sie wyrazac prosto i krétko. Trzymaj sie tematu i nie zbaczaj z niego.
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Dziatanie 8: Mow z pewnoscig siebie. Wiele zalezy tu od dobrego przygotowania do rozmowy,
ale pewnos¢ wynika tez z odpowiedniej mowy ciata i tonu gtosu. Zrozum swojg mowe ciata
i zaplanuj z wyprzedzeniem, jak bedziesz siedzie¢ i jak wykorzystasz swoje rece. Wiele os6b mowi
szybciej, kiedy sg nerwowe, poc¢wicz wiec mowienie wolniej oraz wyrazne wypowiadanie stéw
i zdan. Sprawdz znaczenie i wymowe stow, ktorych nie jeste$ pewien. Rozwijaj tylko te tematy,
w ktoérych dobrze sie orientujesz i czujesz sie komfortowo, kiedy kto$ zadaje ci pytania.

Dziatanie 9: Badz autentyczny. W sytuacjach, w ktérych czujemy sie niekomfortowo lub nie na
miejscu, naszg odpowiedzig czesto jest pokazanie osobowosci, ktéra nie do konca odzwierciedla
to, kim naprawde jestesmy. W formalnych sytuacjach mozesz zaprezentowac swoje udoskonalone
umiejetnosci komunikacyjne i sprawia¢ profesjonalne wrazenie, jednak pozwol innym zobaczy¢
twojg prawdziwg twarz. Sposoby na zrobienie tego réznig sie w zaleznosci od osoby. Jak myslisz,
jak ty mozesz tego dokonac?

Dziatanie 10: Komunikuj sie w sposéb odpowiedni do sytuacji. Jesli podczas rozmowy o prace
uzywasz nieformalnego slangu, ktérego uzytbys w rozmowie z przyjaciétmi, masz mate szanse na
sprawienie dobrego wrazenia. Nie ma niczego ztego w mowie nieformalnej czy slangu, ale nie
sg one odpowiednim jezykiem w formalnych sytuacjach. Podobnie, nie spoufalaj sie nadmiernie
- rozmowa o twoim zyciu rodzinnym albo o tym, co robiteS w weekend, nie sg tu na miejscu.
Nie zaktadaj, ze juz dostates te prace. Zachowaj formalny dystans swojg mowg ciata i jezykiem,
ktérego uzywasz. Na koniec, nie przeklinaj, nie uzywaj obrazliwych stéw i nie prébuj opowiadac
zartow. Prawdopodobnie zostaniesz wyproszony, niezaleznie od twoich pozostatych dobrych
umiejetnosci komunikacyjnych.

Po przeczytaniu tekstu wykonaj ponizsze ¢wiczenie.

Ktére umiejetnosci zwigzane z komunikatywnoscig masz juz opanowane?

Ktérych umiejetnosci zwigzanych z komunikatywnoscig bedziesz prébowat po raz pierwszy?

Jakie inne rady dotyczgce komunikatywnosci przychodzg ci jeszcze do glowy?
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TWOJE NOTATKI
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PLAN DZIALANIA

W pewnym momencie zycia kazdy z nas znajdzie sie w sytuacji, ktéra moze przeksztatci¢ sie w konflikt.

Naprawde tatwo wdac sie w ktétnie, duzo trudniej natomiast jg zakonczy¢. Nie masz kontroli nad tym,
jak inni ludzie reagujg na konflikt, ale mozesz kontrolowa¢ swoje reakcje i swojg komunikacje.

« Kiedy ostatni raz sie z kim$ pokitécites?
«  Czy byto warto?
« Jak wiele z tego konfliktu byto rezultatem stabej komunikacji po obu stronach?

Porozumiewanie Bez Przemocy

Podejscie do komunikacji poprzez Porozumiewanie Bez Przemocy (PBP) zakiada, ze wchodzimy
w konflikty z innymi, poniewaz nie widzimy, ze emocje, takie jak np. ztos¢, s3 wynikiem niezaspokojonych
potrzeb, na przyktad potrzeby akceptacji, wolnosci, bycia docenionym i czucia sie kochanym.

Ponizej znajdziesz cztery dobre rady, czego nalezy unika¢ (The 4 Ds - cztery ,,D").

Te rzeczy sprawiaja, ze konflikt eskaluje:

Diagnozowanie: Zaprzeczanie
Ocenianie, nadawanie etykiet, odpowiedzialnosci:
krytykowanie Odmawianie wyboru, obwinianie
Problem z tobgq jest taki, ze... Musiatem, on mi kazat...
Jesli chcesz mojej rady... Nie mam nad tym kontroli.

»Cztery D"

Zadanie: Podkreslanie zastug:
Grozenie karg taczenie zachowan z karg i/
Wyjasnij to teraz, bo jesli nie...! lub nagroda
Jesli tego nie zrobisz, to... To wszystko dzieki mnie.

Nalezy mi sie to od ciebie.

Zamiast zastosowac ten model, mozemy sprobowac rozwigzac konfliktowe sytuacje uzywajgc ponizszych

4 krokow:
1. Obserwuj sytuacj 2. Rozpoznaj . 4. Zazadaj sposobu
bez squka>rl1tia 2 swoje L?czucié, = ROZpOZﬂ?j na zasqpoliojznie tej
winnego i bez wynikajgce z tego, co TS, [ potrzeby i rozpocznij
K . . ! wywotata to uczucie. Y
rytykowania. obserwujesz. negocjacje.

NZ
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Spéjrz na ponizszy przyktad:

N N

3. Czuje ztos¢
1. Bardzo gtosno i irytacje, poniewaz

2. To sprawia, ze czuje 4. Czy magtbys troche

puszczasz muzyke PP ; moja potrzeba o

_ : ztosc i irytacje. . sciszy¢ muzyke?

i nie moge zasngqc. rytacje szacunku nie jest 4 yKe
spetniona.

\Z

Porozumiewanie Bez Przemocy uzywa metafory szakala i zyrafy w celu zobrazowania komunikaciji:

Szakal jest padlinozercg, ktéry atakuje instynktownie. Szakal
uzywa krytycyzmu, kary i nagrody oraz wzbudza poczucie winy,
wstyd i strach. Szakal widzi rzeczy w kategoriach czarno-biatych
i postrzega innych ludzi jako wrogéw. Kiedy styszymy uszami
szakala, styszymy krytyke i obwinianie. Stajemy sie bezbronng
ofiarg, ktéra obwinia innych o swoje zranione uczucia.

Zyrafa ma najwieksze serce wéréd zwierzat lgdowych. Jej dtuga
szyja sprawia, ze jest podatna na atak, ale pozwala jej takze spojrzec
na sytuacje z goéry, obiektywnie. Jest zwierzeciem spotecznym,
cenigcym  wiezi, zrozumienie i wspOtprace. Zyrafa stara sie
zrozumie¢ potrzeby i uczucia innych i wie, ze sytuacje rzadko sg
czarne albo biate. Kiedy styszymy uszami zyrafy, styszymy zranione
i uczucia innych, a nasza wspétczujgca natura sprawia, ze chcemy
""' . temu zaradzi¢. Zyrafa bierze odpowiedzialno$¢ za swoje mysli
i czyny.

Spéjrz na Krok 3 z procesu Czterech Krokéw. Ponizej znajdziesz jeszcze kilka sposobéw na wzmocnienie
swojej wewnetrznej zyrafy:

Czuje ztos¢ poniewaz moja akceptacji nie zostata
irytacje potrzeba docenienia zaspokojona.
rozczarowanie autonomii
frustracje wspodlnoty
niecierpliwos¢ kreatywnosci
samotnos¢ mitosci
zdenerwowanie znaczenia
przyttoczenie pokoju
smutek szacunku
dyskomfort odpoczynku
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Pomysl o wymagajacej rozmowie albo sytuacji, z ktérg prawdopodobnie bedziesz sobie
musiat poradzi¢ w ciggu kolejnych kilku dni lub tygodni. Uzyj 4 Krokéw i 4 ,,D” do
zaplanowania, co zrobisz i czego nie bedziesz robit. Przyktad pokazany jest na nastepnej

stronie.

Jak poradzites$ sobie z tg sytuacja? Bytes szakalem czy zyrafg? Czy moze mieszanka tych dwéch?
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Przyktad odpowiedzi

Moj opiekun na uczelni powiedziat, ze nie mogg wzig¢ udziatu w wycieczce, poniewaz nie oddatem pracy
na czas i musze nadrobi¢ zalegtosci.

2 N

3. ...poniewaz 4. Jesli bede ciezko

1. Musze nadrobic 2. Czuje moja potrzeba racowac i skoricz
zalegtosci zamiast rozczarowanie bycia docenionym fzed cieczkg, b Ej
jechac na wycieczke. i frustragje... i szanowanym nie il ¢ S

) . _
zostata zaspokojona. mogt pojechac:

NZ

Unikaj osgdzania

i krytykowania Nie osgdzaj kogos innego

»Cztery D"

Unikaj taczenia rezultatow

Nie groz z nagroda

Jak poradzite$ sobie z sytuacja? Bytes szakalem czy zyrafg? Czy moze mieszankg tych dwoch?

Szakal bytby bezbronng ofiarq, styszgcq tylko krytyke, obwinianie i brak szacunku,
DoprowadZzitby do eskalacji sytuacji, a w konsekwencji - zaprzepascitby wszelkie
szanse na kompromis.

Zyrafa stara sie zrozumie¢ potrzeby innych ludzi. Wyjasniajgc Zrédto
dodatkowego napiecia i sugerujqgc alternatywne opcje, rozpoczyna proces
negocjacji.
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REFLEKSJA | SAMOOCENA

Jak ci poszto? Dzieki ponizszemu schematowi masz mozliwos¢ zastanowic¢ sie jak
poprawite$ swoje umiejetnosci zwigzane z komunikatywnoscig. Uzupetnij kazdg strzatke
swoimi rezultatami i przemysleniami.

Ktére zadanie
wykonates?

Czy kierowates
sie wiasng opinig
o komunikatywnosci?
W jaki sposé6b?

Czy potrafisz sie teraz
lepiej komunikowacé?
W jaki sposéb?

Jakie nowe
umiejetnosci zwigzane
z komunikatywnoscia

bedziesz rozwijat
w przysztosci?
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PO ZAKONCZENIU PODROZY - SPRAWDZ SWOJE
UMIEJETNOSCI

Juz prawie ukonhczytes ten etap podrozy. Wykorzystates go, by popracowac¢ nad swoimi umiejetnosciami
zwigzanymi z komunikatywnoscig. Teraz nadszedt czas, aby zobaczy¢, jak daleko dotartes. Zaznacz
w ponizszej tabeli pola, ktore najlepiej odzwierciedlajg twdj obecny poziom umiejetnosci.

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z el o) %) I N
S.09 5 Q 5 L %
e = g 2 | =3
i) o 3 © o ®
§8 - & -

@
> 3
o 3=
™ & c [}

Przyktad: Zanim sie odezwe albo zakomunikuje pomyst, &
staram sie go dobrze przemyslec.

.
IN
]

1 Zanim sie odezwe albo zakomunikuje pomyst, staram 1 2 3 4 5
sie go dobrze przemyslec.

2 Komunikuje sie w sposéb pozytywny w obliczu wyzwan |1 2 3 4 5
lub w trudnych sytuacjach.

3 Wiem, kiedy to, co méwie, zostato zrozumiane przez 1 2 3 4 5
osobe, z ktérg rozmawiam.

4 Wiem, kiedy uzywa¢ nieformalnego, a kiedy bardziej 1 2 3 4 5
sformalizowanego jezyka.

5 Podczas rozméw stucham innych ludzi w sposéb 1 2 3 4 5
otwarty i uwazny.

6 Jestem Swiadomy i szanuje wartosci kulturowe ludzi, 1 2 3 4 5
z ktérymi sie komunikuje.

7 Zwracam uwage na swojg mowe ciata podczas 1 2 3 4 5
rozmowy z drugg osoba.

. , . , . 1 2 3 4 5

8 | Wiem, kiedy i jak zadawac pytania.

9 Rozumiem instrukcje i postepuje zgodnie z nimi, aby 1 2 3 4 5
wykonac okreslone zadanie.

10 Rozpoznaje sytuacje, kiedy potrzebuje pomocy i wiem, |1 2 3 4 5
kogo zapytac.

Zaznacz pole, ktore najlepiej oddaje twoj ogdlny poziom umiejetnosci komunikacyjnych.

Ogoélnie, moja komunikatywnos¢ jest: Rozwijajgca sie Utrwalana Uksztattowana

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosnac.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggna¢ wiece;j.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze staly sie czescia twojej
codziennej rutyny.
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Ponownie popros te sama osobe, ktéra dobrze cie zna, by zaznaczyta w tabeli ponizej pola najlepiej
oddajgce twoj aktualny poziom umiejetnosci. Ta osoba nie powinna wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzi!

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z 2 Q Q 3 p
-0 I A I I
- 3 ° | &®
Relacja z podopiecznym: §§_L § 7
Przyktad: Zanim sie odezwie albo zakomunikuje pomyst, 5
stara sie go dobrze przemyslec.
1 Zanim sie odezwie albo zakomunikuje pomyst, stara sie 5
go dobrze przemyslec.
2 Komunikuje sie w sposdb pozytywny w obliczu wyzwan |1 2 3 4 5
lub w trudnych sytuacjach.
3 Wie, kiedy to, co moéwi, zostato zrozumiane przez osobe, | 1 2 3 4 5
z ktérg rozmawia.
4 Wie, kiedy uzywac¢ nieformalnego, a kiedy bardziej 1 2 3 4 5
sformalizowanego jezyka.
5 Podczas rozméw stucha innych ludzi w sposéb otwarty |1 2 3 4 5
i uwazny.
6 Jest sSwiadomy i szanuje wartosci kulturowe ludzi, 1 2 3 4 5
z ktérymi sie komunikuje.
v Zwraca uwage na swojg mowe ciata podczas rozmowy |1 2 3 4 5
z drugg osoba.
. . . p . 1 2 3 4 5
8 | Wie, kiedy i jak zadawad pytania.
9 Rozumie instrukcje i postepuje zgodnie z nimi, aby 1 2 3 4 5
wykonac¢ okreslone zadanie.
10 Rozpoznaje sytuacje, kiedy potrzebuje pomocy i wie, 1 2 3 4 5
kogo zapytac.

Zaznacz pole, ktére teraz najlepiej oddaje jego ogdlny poziom umiejetnosci komunikacyjnych
podopiecznego.

Ogodlnie, jego/jej umiejetnosci
komunikacyjne s3:

Rozwijajgce sie Utrwalane Uksztattowane

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rosngc.

b

oD Utrwalane = C¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnad wiece;.
Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze staly sie czescig twojej

c:f: codziennej rutyny.
T P e N
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Nastepnie, przedstaw wasze odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.
Jesli potrzebujesz wskazdwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:

P1 P1

P10

P2 P10 P2

= N W U
I
|

= N W U

P9 P3 P9 P3

P8 : P4 P8 : P4

p7 P5 P7 P>

P6 P6

Jesli wasze diagramy wygladaja tak samo, przejdz do nastepnego kroku.
Jesli réznig sie od siebie, uzgodnijcie razem jeden wspélny diagram.

Przedstaw na ponizszym diagramie twoje umiejetnosci ,,przed” rozpoczeciem podrézy i, po” jej
zakonczeniu.

Moje umiejetnosci przedtem: Moje umiejetnosci teraz:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4 4
3 3
2 2
P9 T P3 P9 T P3
’ 0 - 0
P8 A ana P8 \ !
P7 | P5 P7 | P5
P6 P6

Czy powyzsze diagramy réznig sie od siebie? Jak duzy postep poczynites?

Jesli diagramy sa takie same, nie zatamuj sie! Czasem trzeba zrobic¢ jeden krok do tytu, by zrobi¢ trzy
do przodu albo poswieci¢ wiecej czasu, by rozwing¢ swoje umiejetnosci. Wszystko to jest nieodtgczng
czescig podrozy!

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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KOLEJNE KROKI

Ta cze$¢ podrdzy dobiega juz konca. Czas przygotowac sie do jej kolejnego etapu.

1. W jaki sposéb bedziesz kontynuowat rozwijanie swoich umiejetnosci
komunikacyjnych?

Bede dalej rozwijat moje umiejetnosci komunikacyjne poprzez:

2. Starasz sie o prace albo o staz i musisz podzieli¢ sie swoim doswiadczeniem w zakresie
komunikowania sie z r6znymi ludzmi.

Jakie przyktady mozesz podac w zgtoszeniu?

3. Twoje zgtoszenie wypadto dobrze i zostates zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna.

Jakie dalsze przyktady komunikatywnosci mozesz przytoczyc podczas rozmowy?
Jak powinienes sie komunikowac podczas rozmowy?

Jestes teraz gotéw do dalszej drogi. PrzejdZ do nastepnej umiejetnosci.
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ARKUSZ ODPOWIEDZI

Ramiona

na klatce
piersiowej

spojrzenie
wskazuja
na obrone
i niepokd;.

skrzyzowane

i bezposrednie

takt wzrokowy
i usuniecie
prawdziwego
lub wyimagi-
nowanego
paproszka po-
kazuje, ze oso-
ba nie zgadza
sie ztym, co
zostato pow-
iedziane.

Przerwany kon-

Patrzenie
w dot na reke
i unikanie
kontaktu
wzrokowego
wskazuje
niepewnosc.

Skrzyzowane
nog i trzymanie
sie krzesta
wskazuje na,
nerwowosc

i brak pewnosci
siebie.

v

Skrzyzowane
i podniesione
ramiona
wskazujg na
nerwowosc,
defensywe
i brak pewnosci
siebie.

Dotykanie
nosa wskazuje,
ze osoba jest
niepewna
i czuje sie
nieswojo.

Lo

Otwarte, Dtonie na Poswiecenie Skrzyzowanie Otwartosc Wskazuje, ze
zaokraglone biodrach petnej uwagi | nogi zamykaja i uwaznosc. osoba stucha
ramiona to oznaka bezposred- | ciatoisugerujg | Gotowosc do uwaznie
pokazuje agresywnej, niemu tez pewnosc dziatania. w sposob
pewnosc defensywnej kontaktowi siebie profesjonalny.
siebie, aktywne postawy. wzrokowemu i gotowos¢
stuchanie pokazuje do obrony
i wzbudzajg zaufanie i zain- i podjecia
zaufanie. teresowanie. wyzwan.

PODRECZNIK UM]J - KOMUNIKATYWNOSC

Ta pozycja wskazuje na duzg pewnos¢ siebie. Mozna jg przyja¢ w sytuacjach
nieformalnych, z rodzing lub przyjaciotmi. Bytaby to jednak oznaka braku

szacunku w sytuacji formalnej i powaznej, takiej jak rozmowa o prace czy
spotkanie ze wspotpracownikami.
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TWOJE NOTATKI
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Understanding My Journey

UMIEJETNOSCI ADAPTACY)NE

PODRECZNIK Z METODAMI | NARZEDZIAMI
do rozwoju umiejetnosci miekkich wsréd mtodziezy



UMIEJETNOSCI ADAPTACY)NE

Czym sa i dlaczego sg takie wazne?

*  Czyznajdujesz sie czasem w sytuacjach, w ktérych masz wrazenie, ze Swiat
wokoét ciebie sie zmienia?

+ Albo zaskoczyto cie niespodziewane wydarzenie, ktére wymagato
natychmiastowej reakgcji?

+ Jak radzisz sobie z tymi nieoczekiwanymi zmianami?

Zycie moze wydawa¢ sie podobne do jazdy kolejkg gorskg w wesotym miasteczku, petnej wzlotéw
i upadkdéw. We wszystkich obszarach zycia napotykamy na zmiany - w osobistych relacjach, w szkole lub
na uczelni, zaczynajac i kontynuujac prace.

W relacjach z innymi ludZzmi wazne jest, by nauczy¢ sie odpowiednio reagowac na te zmiany. Wymaga
to jednak czasu, przemyslen i ¢wiczenia. Czasami musisz sobie uswiadomi¢, ze jesli sytuacji nie mozna

zmienic¢ - to ty mozesz sie zmieni¢! Dostosowanie swoich reakgji lub nastawienia, nawet w najmniejszym
stopniu, potrafi zwiekszy¢ satysfakcje z zycia i relacji.

Umiejetnosci adaptacyjne wymagajg elastycznego nastawienia oraz gotowosci do zmian. Idg one tez
w parze z kreatywnoscia.

Jak korzystac z tego podrecznika?

Mozesz pracowac z kolejnymi rozdziatami podrecznika samodzielnie albo w grupie. Twoj mentor/
opiekun/lider pomoze ci zdecydowal, ktoére podejscie lepiej odpowiada twoim indywidualnym
potrzebom.

Jezeli nie przeczytates jeszcze czesci ,Wstep i podstawowe informacje”, zréb to teraz. Dowiesz sie z niej
jak najlepiej wykorzystac ten podrecznik.

Jesli potrzebujesz miejsca na notatki lub zapisanie swoich dziatan, uzyj dodatkowej kartki papieru.
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UMIEJETNOSCI ADAPTACY)NE

Efekty uczenia sie

W tej czesci:

« Zastanowisz nad rzeczywistoscig, ktora cie otacza, i w ktérej musisz radzi¢ sobie ze zmianami.

« Pomyslisz o sytuacjach, w ktorych konieczna jest elastycznos¢ i odpowiednie reakcje.

+ Odkryjesz swoje umiejetnosci adaptacyjne i zdecydujesz, jak mozesz nad nimi popracowac.

* Rozpoznasz sytuacje lub zadania w ktérych bierzesz udziat, a nastepnie sprébujesz wprowadzi¢ do
nich niektére z technik adaptacyjnych.

+ Ocenisz, jak twoje umiejetnosci sie rozwinety w wyniku tych dziatan i jak mozesz dbac o ich dalszy
rozwaj.

Pamietaj! Twoje umiejetnosci nie rozwing sie przez jedng noc. Bedziesz musiat poswieci¢ troche czasu,

aby wykona¢ ponizsze zadania, a nastepnie wykorzysta¢ swoje umiejetnosci w praktyce i sprawdzi¢, jak

bardzo udato ci sie je rozwingc.

Jesli potrzebujesz wsparcia, popro$ kogo$ o pomoc przy pracy nad tym rozdziatem. Moze to byc
nauczyciel, pracownik mtodziezowy, trener, mentor, doradca zawodowy lub ktos, kto petni podobng role.

W tej czesci podrézy rozwiniesz umiejetnosci adaptacyjne w pewnych sytuacjach, w ktérych sie

znajdziesz. Najpierw jednak zobaczmy, gdzie znajdujesz sie przed rozpoczeciem tego etapu podrézy.
Czas na sprawdzenie swoich umiejetnosci.

Ponizsza tabela pomoze ci zaplanowac i monitorowac twoéj postep podczas podrézy:

Data Data Twoje notatki

rozpoczecia | zakonczenia

Pierwszy test
umiejetnosci

Praktyczne zadania

Plan dziatania

Refleksja, samoocena
i ponowny test
umiejetnosci

Kolejne kroki
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PRZED PODROZA - TEST UMIEJETNOSCI

Spéjrz na te obrazki.
Jakie zmiany zauwazasz miedzy tym co byto, a tym co jest teraz? Co zmienito sie w ciggu
ostatnich 100 lat?

Pomysl o zmianach, ktore nastgpity przez ostatnie 100 lat. Mozesz zwrdci¢ uwage na:

* Rodzaje pracy jakie ludzie wykonujg
+ Biedeibogactwo

* Role spoteczne kobiet i mezczyzn

« Transport i srodki lokomogji

+ Czas wolnyirozrywke

* Jedzenie i diete

« Ubi6rimoda

+  System edukacji

« Demokracje i udziat w polityce

Wybierz co najmniej jeden aspekt zycia wymieniony powyzej i zapisz.

Obszar zmian:

Co zmienito sie w ciggu ostatnich 100 lat:
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Teraz sprawdz swoje umiejetnosci.

Krok 1.

Zaznacz w tabeli te miejsca, ktére najlepiej oddajg aktualny poziom twoich umiejetnosci.
Mozesz pokolorowac swoje odpowiedzi albo oznaczy¢ je symbolem X, a nastepnie potgczy¢ linig, ktora
wyznaczy poziom twoich obecnych umiejetnosci. Mozesz to zrobi¢ samodzielnie lub poprosi¢ kogos

0 pomoc.
Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z z B Q 3 p
3,09 @ o 2 L <
=5 |8 5 | 3%
53 - 5.
3o 35
Przyktad: Postrzegam zmiany joko nieodfqczng czesc | 2 3 4 5
zycia.
. . . e 2 3 4 5
1 | Postrzegam zmiany jako nieodtgczng czes¢ zycia.
2 Zmiany to dla mnie okazja do nauki i zdobywania 2 3 4 5
nowych doswiadczen.
3 Kiedy okolicznosci sie zmieniajg, nie obwiniam o to 2 3 4 5
siebie ani innych ludzi.
4 Jestem otwarty na nowe sposoby patrzenia na Swiat 2 3 4 5
i na rézne sytuacje.
5 Przygladam sie sytuacjom i staram sie rozpoznac, kiedy 2 3 4 5
zmiany mogg by¢ konieczne.
6 Jestem gotowy zmieni¢ swoje podejscie, jesli to, co 2 3 4 5
robie, nie dziata.
v Staram sie pokonac trudnosci i przeszkody na drodze 2 3 4 5
do rozwoju.
8 Biore pod uwage i traktuje z szacunkiem mozliwy wptyw 2 3 4 5
zmian na innych ludzi.
9 Jestem otwarty na sugestie innych ludzi na temat tego, 2 3 4 5
jak moge robic rzeczy w inny sposob.
10 Wspieram innych, kiedy muszg sobie radzic ze 2 3 4 5
zmianami.
Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje twoj ogdlny poziom umiejetnosci adaptacyjnych.
Ogolnie, moje umiejetnosci adaptacyjne sg: | Rozwijajgce sie Utrwalane Uksztattowane

PODRECZNIK UM] - UMIEJETNOSCI ADAPTACYJNE

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosnac.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci

na tyle dobrze, Zze staly sie czescig twojej
codziennej rutyny.
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Krok 2.

Popros kogos, kto dobrze cie zna, by zaznaczyt w tabeli ponizej pola, ktére najlepiej oddajg poziom
twoich umiejetnosci. Moze to by¢ nauczyciel, pracownik mtodziezowy, mentor, doradca zawodowy lub
kto$ w podobnej roli. Ktokolwiek to bedzie, nie powinien wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzil

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3=z g Q Q 3y
E L | ¢ | 8 | ek
8 5 3 S S ®
Relacja z podopiecznym: %% % 5
5
Przyktad: Postrzega zmiany jako nieodtgcznq czesc zycia.
5
1 | Postrzega zmiany jako nieodtgczng czesc¢ zycia.
2 Zmiany to dla niego okazja do nauki i do zdobywania 1 2 3 4 5
nowych doswiadczen.
3 Kiedy okolicznosci sie zmieniajg, nie obwinia o to siebie |1 2 3 4 5
ani innych ludzi.
4 Jest otwarty na nowe sposoby patrzenia na swiati na 1 2 3 4 5
rézne sytuacje.
5 Przyglada sie sytuacjom i stara sie rozpozna¢, kiedy 1 2 3 4 5
zmiany mogg by¢ konieczne.
6 Jest gotowy zmieni¢ swoje podejscie, jesli to, co robi, nie |1 2 3 4 5
dziata.
v Stara sie pokonac trudnosci i przeszkody na drodze do |1 2 3 4 5
rozwoju.
8 Bierze pod uwage i traktuje z szacunkiem mozliwy 1 2 3 4 5
wptyw zmian na innych ludzi.
9 Jest otwarty na sugestie innych ludzi na temat tego, jak |1 2 3 4 5
moze robic rzeczy w inny sposob.
. . . . iy . A 2 3 4 5
10 | Wspiera innych, kiedy muszg sobie radzi¢ ze zmianami.
Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje ogdlny poziom umiejetnosci adaptacyjnych podopiecznego.
Ogolnie, jej/jego_umlejoetnosa Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
adaptacyjne sg:
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Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosngc.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnad wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci

na tyle dobrze, ze stalty sie czescig twojej
codziennej rutyny.
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Krok 3.
Przedstaw swoje odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.

P1 - P10 odpowiadajg kolejnym pytaniom. Przy kazdym pytaniu, na ktére odpowiedziates$ ,5", zaznacz
niebieski punkt. Jesli wybrates ,4”, zaznacz fioletowy, ,3" - zielony, 2" - czerwony, a 1" - granatowy.

Po zaznaczeniu wszystkich punktéw potacz je linig. Finalny diagram powinien przypominac pajeczg siec
o réznych ksztattach, w zaleznosci od twoich odpowiedzi.

Jesli potrzebujesz wiecej wskazoéwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4. 4
3 3
2 2
P9 1 P3 P9 1 P3
0 0
P8 \ y P4 P8 \ P4
p7 P5 P7 P5
P6 P6

Przedyskutujcie wasze rezultaty.

« Czy wasze diagramy sg podobne, czy tez réznig sie od siebie?
« Czyinniludzie postrzegaja cie w taki sam sposéb, w jaki ty widzisz siebie?

Zdecydujcie razem, jakie sg twoje mocne i stabe strony. Upewnijcie sie, ze zgadzacie sie ze soba.
Ponizej stwérz liste swoich mocnych i stabych stron.

Jakie sg twoje najstabsze strony? Jakie sg twoje najmocniejsze strony??
1: 1:
2: 2:
3 3:

Do najmocniejszych stron mozesz zaliczy¢ te aspekty umiejetnosci adaptacyjnych, w ktérych jestes
dobry, ale nadal mozesz je poprawi¢. Do stabszych stron zalicz te obszary, nad ktérymi powinienes$
jeszcze popracowac.

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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TWOJE NOTATKI
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DALSZA PODROZ - PRAKTYCZNE ZADANIA

Pomysimy o umiejetnosciach adaptacyjnych

Rozpoczates$ juz podrdz po umiejetnosciach miekkich. Pomysl o zadaniach lub projekcie, w ktére jestes
zaangazowany. Prawdopodobnie wymagajg od ciebie umiejetnosci radzenia sobie ze zmianami. Sprébuj
teraz zidentyfikowac sytuacje, w ramach ktérych mozesz rozwing¢ swoje umiejetnosci adaptacyjne.
Pomysl o nastepujgcych wydarzeniach. Jesli przytrafity sie tobie, w jaki spos6b musiates sie przystosowac?
Przeczytaj sugestie ponizej i ocen rézne strategie adaptacyjne poprzezzamalowanie odpowiedniej

ilosci gwiazdek.

Wyzwanie 2: Wyzwanie 3:

Wyzwanie 1:

Ukonczenie uczelni

Przeprowadzka do nowego
miasta

Oblanie waznego egzaminu

Jak mozesz sie przystosowac
i sobie z tym poradzi¢?

Jak mozesz sie przystosowac
i sobie z tym poradzi¢?

Jak mozesz sie przystosowac
i sobie z tym poradzi¢?

Spojrze na zmiane jako okazje do
zrobienia czegos

Zaplanuje odkrywanie nowych miejsc
i zbieranie informacji

Dowiem sie, kiedy moge ponownie
przystgpic do egzaminu

Tk Tk

Dam sobie czas na zaplanowanie
nastepnych krokéw

g cakaoy

Postaram sie utrzymac kontakt
Z przyjaciotmi z uczelni na
wszelki wypadek

T Tea

Bede patrzec naprzéd zamiast
w tyt

g cakgoy

AT T TR g Teaka i

Codziennie bede powtarzac sobie, ze
kazdy czasemi ponosi porazki - to

Zaplanuje wyjazd do poprzedniego
miejsca zamieszkania, ale dopiero za

jakis czas naturalne
Dotgcze do nowego klubu Pomysle, co powinienem zrobic,
sportowego lub grupy aby zwiekszyc szanse na zdanie

zainteresowan

AT T IR g e T Tk

Co wieczdr zrobie liste 5 rzeczy, ktére Otrzymam wsparcie od przyjaciot
lubie w nowym miejscu i rodziny

AT N I T Tk Tea i

egzaminu nastepnym razem

Czy kiedykolwiek spotkates sie z takimi sytuacjami? Jesli tak, jak sie przystosowates?

Napisz kilka uwag ponizej:

PODRECZNIK UM] - UMIEJETNOSCI ADAPTACYJNE | 68



Umiejetnosci adaptacyjne w praktyce - 10 dziatan dla lepszej adaptacji
i elastycznosci w zyciu

W czasie podrozy przez zycie, zmiany sg nieuniknione. Czasami zmiany te s3g ekscytujgce
i przyjmujemy je z radoscig, jednak czasami mogg tez budzi¢ strach. Nauka radzenia sobie ze
zmianami i dostosowywania sie do nowych sytuacji jest wazng czesciag spetnionego i szczesliwego
zycia. Nie zawsze bedzie tatwo, ale ponizsze aktywnosci moga pomaéc.

Dziatanie 1: Postrzegaj zmiany jako nieodtaczng czesé zycia. ChocbysSmy nie wiadomo jak
bardzo bronili przed zmianami, nic nie bedzie takie samo na zawsze. Pory roku sie zmieniaja,
ludzie sie rodzg, starzejg i umierajg. Tak naprawde, zmiany sg jedyng rzeczg, ktéra jest pewna
i jesli nie nauczymy sie do nich dostosowywa¢, nie bedziemy w stanie sie z nimi pogodzic i i$¢
naprzéd, utkniemy w miejscu. Najwazniejsze, zeby zachowad otwarty umyst i by¢ ciekawym tego,
co nadejdzie. Jednak nie oznacza to Slepej i entuzjastycznej akceptacji kazdej zmiany, zwtaszcza,
jesli jest ona niezgodna z naszymi moralnymi pogladami. Jest mozliwe, zeby jednoczesnie zyc
w zgodzie ze swoimi poglgdami i umie¢ przystosowac sie do nowych sytuacji. Nie musisz dziatac
wbrew sobie, kiedy sie zmieniasz.

Dziatanie 2: Radzenie sobie z przeciwnosciami. Ludzie oporni na zmiany czesto zaczynajg
narzeka¢ w trudnych sytuacjach. Jest to zrozumiate, kiedy zmiana jest duza, jak na przyktad utrata
pracy. Jednak moze to uczynic¢ radzenie sobie z niepowodzeniem jeszcze trudniejszym. W pewnym
momencie trzeba sie pogodzi¢ z rzeczywistoscig. Sprébuj skupi¢ sie na rozwigzaniu problemu.
Ucz sie na swoich btedach i rusz do przodu tak szybko jak to mozliwe. Rozwiniesz pewnos¢ siebie
w radzeniu sobie z przeciwnosciami i twdj lek przed zmianami ustapi.

Dziatanie 3: Zrozum swéj ,,scenariusz zachowania”. Wszyscy nosimy w sobie ,scenariusze”,
ktérych nauczyliSmy sie wczesniej i ktére sprawiajg, ze reagujemy na rézne sytuacje automatycznie.
Problem pojawia sie, gdy kurczowo trzymamy sie naszego scenariusza, nawet, gdy nie znajduje on
zastosowania w danej sytuacji. Na przyktad kiedy ludzie protestujg i méwig ,Zawsze to robitem
w ten sposo6b!”, moga blokowac sygnaty wskazujgce na koniecznos$¢ zmiany. Zrozum swoje reakcje
na zmiany i gdy zaczng ci one przeszkadza¢ w dziataniu, zmien swoj skrypt. Zaakceptuj go, jako
niegdys konieczny, ale teraz uwolnij sie od niego. Mozesz potrzebowac¢ wsparcia, aby to osiggnac.

Dziatanie 4: Patrz naprzéd. W obliczu zmian czesto stajemy sie nostalgiczni i wspominamy, jak
byto w przesziosci. Jest to naturalne, ale czesto zapominamy wtedy, co w przesztosci byto nie
tak w danej sytuacji i skupiamy sie wytgcznie na dobrych stronach. W kazdym razie przesztos¢
juz mineta i nie mozna jej zmieni¢, wiec nie warto jej rozpamietywac. Kiedy jedziesz rowerem,
nie patrzysz za siebie - patrzysz przed siebie! Pomys| wiec o tym, co mozesz zrobic¢ teraz i jakich
zmian mozesz dokonac w przysztosci. Zastanéw sie nad alternatywnymi planami i scenariuszami,
poniewaz pierwsze podejscie nie zawsze musi by¢ skuteczne. Ustal sobie realistyczne cele, wtedy
nie bedziesz miat nigdy poczucia porazki.

Dziatanie 5: Zbuduj zbilansowane Zzycie. Idac dalej, dobrze jest prébowac osiggnac sukces
we wszystkich aspektach zycia, ale ryzykujesz w ten sposob, ze bedziesz czut sie nieszczesliwy
w przypadku porazki. Zamiast tego, stworz zbilansowane zycie. W koricu nie mozna zaadaptowac
sie do zmian we wszystkich aspektach zycia, niezaleznie od sity jaka posiadasz. Zajmij sie kazda
zmiang krok po kroku i nie obwiniaj innych. Jesli czujesz, ze mozesz miec¢ z tym trudnosci,
powinienes popracowac przede wszystkim nad swoimi umiejetnosciami zarzgdzania czasem
i energig oraz nad pozytywnym mysleniem.

Dziatanie 6: Stworz sie¢ wsparcia. Zamiast rozpamietywac nieprzyjemne zmiany, poswiec czas
na relaks i regeneracje. W obliczu waznych zmian, zastanow sie nad swoim zyciem i ocen, ktérym
aspektom poswiecasz nadmierng uwage, a ktérym niewystarczajgcg. Porozmawiaj z przyjaciotmi,
rodzing i kolegami i zobacz, czy moga pomac ci spojrze¢ na zmiany z innej perspektywy. Ucz sie od
nich, poniewaz mogli mie¢ w przesztosci do czynienia z podobnymi sytuacjami.

Dziatanie 7: Uelastycznij sie. Ludzie posiadajgcy najlepsze zdolnosci adaptacyjne zawsze
wykorzystujg okazje do rozciggniecia swoich ,,adaptacyjnych miesni”. Sg na to proste sposoby, takie
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jak chodzenie codziennie do pracy inng droga albo regularne prébowanie nowych i niezwyktych
potraw. Postaw przed sobg wyzwanie i wyjdz ze swojej strefy komfortu. Pomysl| , dlaczego nie?”
zamiast ,dlaczego?”. Naucz sie przetamywac bariery, ktére sobie postawites. Jesli to zrobisz,
nauczysz sie odbiera¢ kazdg zmiane jako okazje do nauki i rozwoju.

Dziatanie 8: Rozwijaj sie zamiast prébowac przetrwaé. Niektorzy ludzie nie tylko przystosowuja
sie do zmieniajacych sie sytuacji, ale wrecz najlepiej funkcjonujg w obliczu zmian i zawsze ucza sie
czego$ nowego. Dobrym sposobem myslenia o radzeniu sobie ze zmianami jest ,Cykl rozwoju
i odpornosci”: Przetrwaj, Zaadaptuj sie, Ochton i Rozwin sie. Kiedy stoimy w obliczu zmiany,
najpierw musimy przetrwac i zajgc sie jej bezposrednimi i praktycznymi aspektami. Nastepnie
akceptujemy zmiane i przystosowujemy sie do nowej sytuacji. Po trzecie, po zmianie musimy
ochtongd i zaczag¢ odbieraé nowg sytuacje jako ,normalng”. Po czwarte, rozwijamy sie i zaczynamy
sie zastanawia¢, jak radzilismy sobie przed zmiang, przeciez teraz jest lepiej! Jesli postarasz sie
przechodzi¢ przez wszystkie cztery fazy, staniesz sie niezwykle odporny i elastyczny.

Dziatanie 9: Korzystaj z okazji. Nie mozesz kontrolowa¢ zmian, ktére zostajg ci narzucone,
ale mozesz kontrolowac swoje reakcje. Co wiecej, mozesz takze aktywnie poszukiwa¢ zmian,
a nie tylko czekac az ci sie przytrafig. Przestan czeka¢ na odpowiedni moment, odpowiednich
ludzi, odpowiednie miejsce... Jesli chodzi o umiejetnosci adaptacyjne, nie ma czegos takiego jak
~wiasciwa chwila”. Korzystaj z okazji, kiedy sie pojawig i czesciej mow ,tak” niz ,nie”. Szansa moze
sie juz nie powtorzyc.

Dziatanie 10: BadZ konsekwentny. Bycie elastycznym nie oznacza ciggtego przeskakiwania
z jednej rzeczy na druga. Niektére zmiany wymagaijg czasu, wysitku i determinacji, zanim docenisz
ich wage. Jesli zdecydujesz sie zareagowac¢ w okreslony sposob, i sposob ten okaze sie skuteczny,
wytrwaj w nim do konca. Drzewo owocowe potrzebuje lat, zeby dojrze¢ i wydac najlepsze owoce.
Jesli potrafisz to zrobi¢, wtedy zmiany i rozwéj bedg wydawaty sie naturalne i nieuniknione i rownie
mile widziane jak niektére zmiany pogody.

Po przeczytaniu tekstu wykonaj ponizsze ¢wiczenie.

Ktore z tych dziesieciu dziatan sa dla ciebie nowoscig?

Wybierz trzy dziatania i natychmiast wprowadz je w zycie
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Pomysl o jakiejs zmianie, z ktérg niedawno musiates sie zmierzyé. Ktérej strategii uzytes?

Zastandéw sie nad nastepujacym cytatem. Czy jest to przydatny sposéb na myslenie
o umiejetnosciach adaptacyjnych?
BqdZ bezksztattny jak woda.
Jezeli nalejesz jq do szklanki, stanie sie szklankq.
Jezeli nalejesz jg do butelki, stanie sie butelkgq.
Jezeli nalejesz jg do dzbanka, stanie sie dzbankiem.
Woda moze sie sqczy¢ i moze niszczyc.
BqdZ jak woda, mdj przyjacielu.

Bruce Lee, chiiski/amerykanski aktor
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TWOJE NOTATKI

PODRECZNIK UM] - UMIEJETNOSCI ADAPTACYJNE | 72



PLAN DZIALANIA

Ktora osoba wolatbys by¢?
Przyjrzyj sie ponizszym réznym reakcjom na tg samg sytuacje.

Twoja grupa przebywa na wycieczce w innym
miescie. Dobrze sie bawiliscie i jestescie gotowi
na powrét do domu.

Mieliscie w planach jecha¢ pociggiem o 10:00,
ale dzi$ odbywa sie strajk. Pociggi beda jezdzity
dopiero od 22:00.

Macie 12 godzin do zagospodarowania, ale
wymeldowaliscie sie juz z hostelu.

Co za koszmar! To byto najgorsze 12 godzin w moim zyciu.
Nie byto co robic i tak bardzo sie nudzitem.

Ci strajkujgcy maszynisci zupetnie zepsuli nam wycieczke.

Boli mnie gtowa, a w dodatku poktdcitem sie z dziewczyng z powodu tej
sytuacji.

C6z, prébowata pomdc, ale w koricu nazwata mnie idiotg i sobie poszta.
Mozna byto tego wszystkiego unikngc!

Tak, sytuacja byta nieprzyjemna, ale przetrwalismy jq. Takie rzeczy sie
zdarzajq, trzeba sobie z nimi radzic. Maszynisci pewnie mieli dobry
powdd, zeby strajkowac.

Zaczetam sie denerwowac, ale stwierdzitom, ze to bezcelowe.
Zadzwonitam do wspdtlokatorki i powiedziatam jej, ze wrdce dopiero
rano, po czym znalaztam otwartq kawiarnie i skoriczytam prace nad
materiatami z kursu. Zapytatam tez innych, czy chcg wrdcic do miejsca,
w ktérym mito spedzilismy czas.

Naprawde dobrze sie bawilismy. W koricu byt to dodatkowy czas
spedzony na wycieczce! Moj chtopak byt jednak zty i sfrustrowany.
Probowatam mu pomac, ale okazat sie mato elastyczny.
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Pomysl o pewnych kluczowych zadaniach lub aktywnosciach, w ktérych bedziesz
brat udziat.

Kiedy juz zdecydujesz, co to bedzie, zastandw sie, co moze p6jsc nie tak.
To twoja szansa, zeby rozwazy¢ strategie, ktére mozesz zastosowac w celu lepszej
adaptacji. Czesto zdarza sie co$, czego sie nie spodziewasz!

Co moze p6jsé nie tak?

Zachorowates i nie mozesz wzigé w czyms udziatu.
Poktdcites sie ze swoim najlepszym przyjecielem
lub wspotpracownikiem.

Inne osoby nie s3 na tyle zaangazowane, na ile
powinne - tylko ty traktujesz sprawe powaznie.
To wszystko zajmuje za duzo czasu, spéznisz sie
albo przegapisz termin.

Nie zgadzasz sie z podejsciem innej osoby.

Wybierz jedng rzecz, ktéra moze
péjsc nie tak. Zapisz ja tutaj:

Zapisz dwa rdzne sposoby poradzenia sobie z tg sytuacja. Wyobraz sobie, ze po fakcie
opowiadasz komus$, jak poradzite$ sobie z problemami. Jeden sposéb niech bedzie
sztywny i mato przystosowawczy, drugi elastyczny i adaptacyjny. Mozesz uzy¢ przyktadow
z poprzedniej strony, jesli to ci pomoze.

Sztywny i nieadaptacyjny:

Elastyczny i adaptacyjny:
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Przeczytaj jeszcze raz swéj ,,elastyczny i adaptacyjny” pomyst.

Czy pokazates, ze... Postrzegasz zmiany jako czes¢ zycia?

Widzisz zmiany jako okazje do nauki i do zdobywania nowych
doswiadczen?

Nie obwiniasz innych ludzi?

Jestes$ otwarty na nowe sposoby spojrzenia na sytuacje?
Rozpoznajesz, kiedy powinienes$ zmieni¢ swojg reakcje?
Radzisz sobie z przeciwnosciami?

Szanujesz wptyw, jaki zmiany mogg mie¢ na innych ludzi?

Stuchasz sugestii innych na temat tego, jak Ty mozesz sie zmieni¢?

NN NI

Wspierasz i pomagasz innym radzi¢ sobie ze zmianami?

Zapisz ponizej swdj , elastyczny i adaptacyjny” sposéb.

Wytnij go i trzymaj w swoim portfelu albo notesie, mozesz go tez skopiowac. Jesli to, co sobie wyobrazites,
rzeczywiscie poéjdzie nie tak, bedziesz w stanie przypomnie¢ sobie jak dobrze przystosowac sie do
sytuacji!

r - - - - - - - - - - - - - - - — — —/— 1
| ,\/(%} ] Jestem bardzo elastyczng i adaptujgcq sie osobg! <3 |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
L — — — — e e e 4
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REFLEKSJA | SAMOOCENA

Jak ci poszto? Dzieki ponizszemu schematowi masz mozliwos¢ zastanowic sie jak
poprawite$ swoje umiejetnosci adaptacyjne. Uzupetnij kazdg strzatke swoimi rezultatami
i przemysleniami.

Ktore zadanie
wykonates?

Czy kierowate$
sie wtasng opinia
o umiejetnosciach
adaptacyjnych? W jaki
sposob?

Czy potrafisz lepiej
przystosowywac sie do
nowych sytuacji? W jaki

sposob?

Jakie nowe umiejetnosci
adaptacyjne bedziesz
rozwijat w przysztosci?
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PO ZAKONCZENIU PODROZY - SPRAWDZ SWOJE
UMIEJETNOSCI

Juz prawie ukonhczytes ten etap podrozy. Wykorzystates go, by popracowac¢ nad swoimi umiejetnosciami
adaptacyjnymi. Teraz nadszedt czas, aby zobaczy¢, jak daleko dotarte$. Zaznacz w ponizszej tabeli pola,
ktére najlepiej odzwierciedlajg twéj obecny poziom umiejetnosci.

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z z Q Q 3 p
e s 2 i -
ED 3 3 c 3R
53 } B g2
3o 35
Przyktad: Postrzegam zmiany joko nieodfqczng czesc | 2 4 5
zycia.
. . . P 1 2 3 4 5
1 | Postrzegam zmiany jako nieodtgczng czesc zycia.
2 Zmiany to dla mnie okazja do nauki i zdobywania 1 2 3 4 5
nowych doswiadczen.
3 Kiedy okolicznosci sie zmieniajg, nie obwiniam o to 1 2 3 4 5
siebie ani innych ludzi.
4 Jestem otwarty na nowe sposoby patrzenia na Swiat 1 2 3 4 5
i na rézne sytuacje.
5 Przyglagdam sie sytuacjom i staram sie rozpoznac, kiedy |1 2 3 4 5
zmiany mogg by¢ konieczne.
6 Jestem gotowy zmieni¢ swoje podejscie, jesli to, co 1 2 3 4 5
robie, nie dziata.
7 Staram sie pokonac trudnosci i przeszkody na drodze 1 2 3 4 5
do rozwoju.
8 Biore pod uwage i traktuje z szacunkiem mozliwy wptyw | 1 2 3 4 5
zmian na innych ludzi.
9 Jestem otwarty na sugestie innych ludzi na temat tego, | 2 3 4 5
jak moge robic rzeczy w inny sposob.
10 Wspieram innych, kiedy muszg sobie radzic ze 1 2 3 4 5
zmianami.
Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje twoj ogdlny poziom umiejetnosci adaptacyjnych.
Ogolnie, moje umiejetnosci adaptacyjne sg: | Rozwijajgce sie Utrwalane Uksztattowane

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosnac.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze stalty sie czescig twojej
codziennej rutyny.
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Ponownie popros te sama osobe, ktéra dobrze cie zna, by zaznaczyta w tabeli ponizej pola najlepiej
oddajgce twoj aktualny poziom umiejetnosci. Ta osoba nie powinna wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzi!

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z 2 Q Q 3 p
sE | 8 | 3 | & | &3
g 5 3 -
Relacja z podopiecznym: %;_L g 7
5
Przyktad: Postrzega zmiany jako nieodtgczng czesc zycia.
1 | Postrzega zmiany jako nieodtgczng czesc¢ zycia.
2 Zmiany to dla niego okazja do nauki i do zdobywania 1 2 3 4 5
nowych doswiadczen.
3 Kiedy okolicznosci sie zmieniajg, nie obwinia o to siebie |1 2 3 4 5
ani innych ludzi.
4 Jest otwarty na nowe sposoby patrzenia na Swiat i na 1 2 3 4 5
rézne sytuacje.
5 Przyglada sie sytuacjom i stara sie rozpozna¢, kiedy 1 2 3 4 5
zmiany mogg by¢ konieczne.
6 Jest gotowy zmieni¢ swoje podejscie, jesli to, co robi, nie |1 2 3 4 5
dziata.
v Stara sie pokonac¢ trudnosci i przeszkody na drodze do |1 2 3 4 5
rozwoju.
8 Bierze pod uwage i traktuje z szacunkiem mozliwy 1 2 3 4 5
wptyw zmian na innych ludzi.
9 Jest otwarty na sugestie innych ludzi na temat tego, jak |1 2 3 4 5
moze robic rzeczy w inny sposob.
. . . . o . S 2 3 4 5
10 | Wspiera innych, kiedy muszg sobie radzi¢ ze zmianami.

Zaznacz pole, ktore teraz najlepiej oddaje ogdlny poziom umiejetnosci adaptacyjnych podopiecznego.

Ogolnie, jej/jego umiejetnosci
adaptacyjne s3a:

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosngc.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze staly sie czescig twojej
codziennej rutyny.
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Nastepnie, przedstaw wasze odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.
Jesli potrzebujesz wskazdwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:

P1 P1

P10

P2 P10 P2

= N W U
I
|

= N W U

P9 P3 P9 P3

P8 : P4 P8 : P4

p7 P5 P7 P>

P6 P6

Jesli wasze diagramy wygladaja tak samo, przejdz do nastepnego kroku.
Jesli réznig sie od siebie, uzgodnijcie razem jeden wspélny diagram.

Przedstaw na ponizszym diagramie twoje umiejetnosci ,,przed” rozpoczeciem podrézy i, po” jej
zakonczeniu.

Moje umiejetnosci przedtem: Moje umiejetnosci teraz:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4 4
3 3
2 2
P9 T P3 P9 T P3
’ 0 - 0
P8 A ana P8 \ !
P7 | P5 P7 | P5
P6 P6

Czy powyzsze diagramy réznig sie od siebie? Jak duzy postep poczynites?

Jesli diagramy sa takie same, nie zatamuj sie! Czasem trzeba zrobic¢ jeden krok do tytu, by zrobi¢ trzy
do przodu albo poswieci¢ wiecej czasu, by rozwing¢ swoje umiejetnosci. Wszystko to jest nieodtgczng
czescig podrozy!

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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KOLEJNE KROKI

Ta czes$¢ podroézy dobiega juz kohca. Czas przygotowac sie do jej kolejnego etapu.

1. W jaki sposéb bedziesz kontynuowal rozwijanie swoich umiejetnosci
adaptacyjnych?

Bede dalej rozwijat moje umiejetnosci adaptacyjne poprzez:

2. Starasz sie o prace albo o staz i musisz podzieli¢ sie swoim doswiadczeniem dotyczacym
przystosowania sie do réznych okolicznosci.

Jakie przyktady mozesz podac w zgtoszeniu?

3. Twoje zgtoszenie wypadto dobrze i zostates zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna.

Jakie dalsze przyktady umiejetnosci adaptacyjnych mozesz przytoczy¢ podczas rozmowy?

Jestes teraz gotéw do dalszej drogi. PrzejdZ do nastepnej umiejetnosci.
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TWOJE NOTATKI
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Understanding My Journey

ZARZADZANIE CZASEM | ENERGIA

PODRECZNIK Z METODAMI | NARZEDZIAMI
do rozwoju umiejetnosci miekkich wsréd mtodziezy



ZARZADZANIE CZASEM | ENERGIA

Czym jest i dlaczego jest takie wazne?

b |
.. ;o . . .. -y B
+ Czyzdarza cisie czud, ze nie masz wystarczajgco czasu, by wszystko zrobic? - u
+ (Czyciggle sie spozniasz, nie dotrzymujesz termindw, czujesz sie zmeczony URderstany
i zestresowany?

Jesli odpowiedz na powyzsze pytania brzmi ,tak”, ten rozdziat jest wtasnie dla ciebie. Czasem zdarza sie
jednak, ze mamy do czynienia z zupetnie przeciwng sytuacjg. Wielu z nas miewa w zyciu okresy, w ktorych
mamy zbyt duzo wolnego czasu. Co za tym idzie, niewiele jest rzeczy do zrobienia, ktére mogtyby dodac
nam sit. Poczucie, ze mamy zbyt wiele na gtowie, moze powodowac zmeczenie i stres. Brak zaje¢ moze
by¢ natomiast przyczyng ospatosci i utraty motywacji. W obu przypadkach ryzykujemy znaczng utratg
energii.

Znalezienie rownowagi jest istotne dla naszego wtasnego dobrego samopoczucia, ale tez wptywa na to,
jak postrzegajg nas inni. Cho¢ nie jesteSmy w stanie kontrolowa¢ kazdego zgdania, ktére jest wobec

nas kierowane, to sposdb w jaki spedzamy nasz czas oraz na co poswiecamy swojg energie, ostatecznie
zalezy od nas samych.

Jak korzystac z tego podrecznika?

Mozesz pracowac z kolejnymi rozdziatami podrecznika samodzielnie albo w grupie. Twoj mentor/
opiekun/lider pomoze ci zdecydowal, ktoére podejscie lepiej odpowiada twoim indywidualnym
potrzebom.

Jezeli nie przeczytates jeszcze czesci ,Wstep i podstawowe informacje”, zréb to teraz. Dowiesz sie z niej
jak najlepiej wykorzysta¢ ten podrecznik.

Jesli potrzebujesz miejsca na notatki lub zapisanie swoich dziatan, uzyj dodatkowej kartki papieru.
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ZARZADZANIE CZASEM | ENERGIA

Efekty uczenia sie

W tym rozdziale:

«  Zweryfikujesz, jak teraz dysponujesz swoim czasem i energia.

«  Zastanowiszsie nad roznymi strategiami efektywnego zarzadzania czasem i energig, oraz przemyslisz,
ktére z nich stosowac¢ w konkretnych sytuacjach.

« Ocenisz swoje umiejetnosci z zakresu zarzgdzania czasem i energig i zdecydujesz, w jaki sposdb
mozesz je poprawic.

+  Wybierzesz zadanie lub sytuacje, w ktorej sie znajdujesz i zaplanujesz, jak wykorzysta¢ w niej techniki
zwigzane z zarzgdzaniem czasem i energia.

+  Ocenisz, wjaki sposob rozwinely sie twoje umiejetnosci wskutek wykonanych zadanh oraz zaplanujesz,
jak bedziesz rozwijat je dalej.

Pamietaj! Twoje umiejetnosci nie rozwing sie przez jedng noc. Bedziesz musiat poswieci¢ troche czasu,
aby wykona¢ ponizsze zadania, a nastepnie wykorzysta¢ swoje umiejetnosci w praktyce i sprawdzi¢, jak
bardzo udato ci sie je rozwingc.

Jesli potrzebujesz wsparcia, popros kogos o pomoc przy pracy nad tym rozdziatem. To moze byc
nauczyciel, pracownik mtodziezowy, trener, mentor, doradca zawodowy albo kto$, kto petni podobng
role i dobrze cie zna.

Jestes w podrézy, a podczas tego etapu rozwiniesz umiejetnosci zwigzane z zarzadzaniem czasem

i energig w kontekscie sytuacji, w ktérych naprawde mozesz sie znalez¢. Ale zanim rozpoczniemy
zobaczmy, na jakim etapie juz sie znajdujesz. Czas sprawdzi¢ twoje umiejetnosci.

Ponizsza tabela pomoze ci zaplanowac i monitorowac twoéj postep podczas podrozy:

Data Data Twoje notatki

rozpoczecia | zakonczenia

Pierwszy test
umiejetnosci

Praktyczne zadania

Plan dziatania

Refleksja, samoocena
i ponowny test
umiejetnosci

Kolejne kroki
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PRZED PODROZA - TEST UMIEJETNOSCI

Spéjrz na ponizsze obrazki.

Kiedy czujesz sie najbardziej pobudzony i skoncentrowany?

Y

Ktéra pora roku najbardziej ci odpowiada?

—

Jaki jest twdj ulubiony dzien?

| Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela

Ktory obrazek najlepiej przedstawia to, jak sie teraz czujesz?

. . , 1
Mozesz tez narysowac wiasny
obrazek: |
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Teraz sprawdz swoje umiejetnosci.

Krok 1.

Zaznacz w tabeli te miejsca, ktére najlepiej oddajg aktualny poziom twoich umiejetnosci.

Mozesz pokolorowac swoje odpowiedzi albo oznaczy¢ je symbolem X, a nastepnie potgczy¢ linig, ktora
wyznaczy poziom twoich obecnych umiejetnosci. Mozesz to zrobi¢ samodzielnie lub poprosi¢ kogos
0 pomoc.

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z el o) %) I N
S.09 5 Q 5 L %
S = g 2 | =3

S
i) o 3 © o ®
58 - X
@
S o 3 =.
™ 5 c [}

Przyktad: Zawsze robie wszystko na czas i rzadko zdarza
mi sie nie dotrzymac terminow.

4 5

1 Zawsze robie wszystko na czas i rzadko zdarza mi sie 1 2 3 4 5
nie dotrzymac terminéw.

2 Mam Swiadomos¢ swoich ograniczen i nie zobowigzuje |1 2 3 4 5
sie zrobi¢ wiecej, niz jestem w stanie.

3 Jestem spokojny i skupiony nawet, jesli mam duzo do 1 2 3 4 5
zrobienia.

4 Kiedy jestem zmeczony, wiem co zrobi¢, by sie uspokoi¢ |1 2 3 4 5
i natadowa¢ akumulatory.

5 Regularnie sporzgdzam listy rzeczy do zrobienia 1 2 3 4 5
i odhaczam te, ktoére sg juz wykonane.

6 Nie prébuje robi¢ wszystkiego na raz i chetnie 1 2 3 4 5
zostawiam mniej pilne zadania na péznie;j.
Rozumiem, ile czasu zajmuje wykonanie pewnych 1 2 3 4 5

7 | zadan izostawiam sobie na nie wystarczajgco duzo
czasu.

8 Mysle o czasie i energii jako o moich ,zasobach” 1 2 3 4 5
i rozumiem, ze musze nimi madrze gospodarowac.

9 Kiedy zaczynam co$ robi¢, staram sie to dokohczy¢ bez |1 2 3 4 5
rozpraszania sie.

10 Nie unikam pracy i nie odktadam jej na pézniej, jesli 1 2 3 4 5

wiem, ze moge ja teraz wykonac.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje twoj ogdlny poziom umiejetnosci zarzagdzania czasem i energia.

Ogolnie, moje umiejetnosci zarzadzania

czasem i energia sa: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosngc.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze staly sie czescig twojej
codziennej rutyny.
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Krok 2.

Popros kogos, kto dobrze cie zna, by zaznaczyt w tabeli ponizej pola, ktére najlepiej oddajg poziom
twoich umiejetnosci. Moze to by¢ nauczyciel, pracownik mtodziezowy, mentor, doradca zawodowy lub
kto$ w podobnej roli. Ktokolwiek to bedzie, nie powinien wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzil

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
R ERERE
s =S ¢ 9 TG
N 3 3 © R
. . i} - =
Relacja z podopiecznym: zo 35
Przyktad: Zawsze robi wszystko na czas i rzadko zdarza 5
mu sie nie dotrzymac terminow.
1 Zawsze robi wszystko na czas i rzadko zdarza mu sie nie 5
dotrzymac terminow.
2 Ma Swiadomos¢ swoich ograniczen i nie zobowigzuje 1 2 3 4 5
sie zrobi¢ wiecej, niz jest w stanie.
3 Jest spokojny i skupiony nawet, jesli ma duzo do 1 2 3 4 5
zrobienia.
4 Kiedy jest zmeczony, wie co zrobi¢, by sie uspokoi¢ 1 2 3 4 5
i natadowa¢ akumulatory.
5 Regularnie sporzadza listy rzeczy do zrobienia i odhacza | 1 2 3 4 5
te, ktére sg juz wykonane.
6 Nie prébuje robi¢ wszystkiego na raz i chetnie zostawia |1 2 3 4 5
mniej pilne zadania na po6zniej.
v Rozumie, ile czasu zajmuje wykonanie pewnych zadan |1 2 3 4 5
i zostawia sobie na nie wystarczajgco duzo czasu.
8 Mysli o czasie i energii jako o swoich ,zasobach” 1 2 3 4 5
i rozumie, ze musi nimi madrze gospodarowac.
9 Kiedy zacznie cos robi¢, stara sie to dokonczy¢ bez 1 2 3 4 5
rozpraszania sie.
10 Nie unika pracy i nie odktada jej na pozniej, jesli wie, ze |1 2 3 4 5
moze jg teraz wykonac.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje ogdlny poziom umiejetnosci zarzgdzania czasem i energig
podopiecznego.

Ogodlnie, jego/jej umiejetnosci zarzadzania

czasem i energia s3g:

Rozwijajgce sie Utrwalane

Uksztattowane

rosngc.
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Utrwalane
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

= (wiczysz

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rozwijasz  swoje

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, Ze staly sie czeScig twojej
codziennej rutyny.
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Krok 3.
Przedstaw swoje odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.

P1 - P10 odpowiadajg kolejnym pytaniom. Przy kazdym pytaniu, na ktére odpowiedziates$ ,5", zaznacz
niebieski punkt. Jesli wybrates ,4”, zaznacz fioletowy, ,3" - zielony, 2" - czerwony, a 1" - granatowy.

Po zaznaczeniu wszystkich punktéw potacz je linig. Finalny diagram powinien przypominac pajeczg siec
o réznych ksztattach, w zaleznosci od twoich odpowiedzi.

Jesli potrzebujesz wiecej wskazoéwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4 4
3 3
2 2
P9 T P3 P9 1 P3
0 0
P8 \ 4 P4 P8 X 4 P4
p7 P5 P7 P5
P6 P6

Przedyskutujcie wasze rezultaty.

« Czy wasze diagramy sg podobne, czy tez réznig sie od siebie?
« Czyinniludzie postrzegaja cie w taki sam sposéb, w jaki ty widzisz siebie?

Zdecydujcie razem, jakie sg twoje mocne i stabe strony. Upewnijcie sie, ze zgadzacie sie ze soba.
Ponizej stwérz liste swoich mocnych i stabych stron.

Jakie sg twoje najstabsze strony? Jakie sg twoje najmocniejsze strony??
1: 1:
2: 2:
3 3

Do najmocniejszych stron mozesz zaliczy¢ te aspekty zwigzane z umiejetnosciami zarzadzania czasem
i energig, w ktorych jestes dobry, ale nadal mozesz je poprawié. Do stabszych stron zalicz te obszary, nad
ktérymi powinienes jeszcze popracowac.

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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TWOJE NOTATKI
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DALSZA PODROZ - PRAKTYCZNE ZADANIA

Rozpoczates$ juz podrdz po umiejetnosciach miekkich. Pomysl o zadaniach lub projekcie, w ktére jestes
zaangazowany. Prawdopodobnie wymagajg od ciebie umiejetnosci planowania i ustalania priorytetow
zwigzanych z twoim czasem i energia.

Za duzo na glowie? Ustal priorytety!

Kiedy mamy duzo do zrobienia, czesto prébujemy wykona¢ wszystkie zadania naraz, bez zastanawiania
sie, ktére z nich majg pierwszenstwo, a ktére mogg zosta¢ zrobione podzniej. Ponizej znajdziesz
wskazowki, w jaki sposéb nadawac swojej pracy priorytety:

3. Pilne, ale nieistotne - ZROB POZNIE) 4. Nieistotne i niepilne - WYELIMINUJ
Niektére zadania mogg wydawac¢ sie To tylko strata twojego czasu, powinienes
pilne - zwifaszcza w oczach innych - ale zajmowac sie tymi sprawami w najmniejszym

w rzeczywistosci nie sg takie wazne. Wykonaj je mozliwym stopniu.
po6zniej albo popros kogos innego, by sie nimi

Zajat Korzystanie z mediéw spotecznosciowych w pracy

Plotkowanie z kolegami

Sprawy innych albo problemy, ktdre nie sq istotne
(niepotrzebne przerwy w pracy lub maile)

Zastanow sie nad wszystkimi rzeczami, ktére musisz zrobi¢ w najblizszych
dniach i zdecyduj, w ktérych miejscach w tabeli powinny sie znalez¢. Postaraj
sie uwzgledni¢ wszedzie co najmniej po dwa przyktady.

Zadania na nastepne dni: 1. Istotne i pilne 2. Istotne, ale nie pilne

3. Pilne, ale nieistotne 4. Nieistotne i niepilne
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Zarzadzanie czasem i energig w kontekscie - 10 Dziatan, by uczynié
zycie ,,czaso-oszczednym”

Czasami moze sie wydawag, ze ilos¢ energii, ktorg dysponujemy i nasze podejscie do zarzadzania
czasem sg state i nie mozna ich zmieni¢. Wiemy jednak, ze tak nie jest. Dokonanie prostych zmian
w codziennej rutynie moze by¢ naprawde przetomowe. Jak na ironie, jesli poswiecisz troche czasu
i wysitku na wprowadzenie tych zmian, prawie na pewno odkryjesz, ze masz wiecej czasu i energii,
aby skupic¢ sie na tym, co wazne.

Dziatanie 1: Znaj swéj poziom energii. Bycie zajetym niekonieczne oznacza bycie produktywnym.
Kluczem do sukcesu jest planowanie zadan w sposéb odpowiedni do twojego poziomu energii.
Niektorzy ludzie czujg sie bardziej energetycznie w godzinach porannych, inni szczyt swoich
mozliwosci osiggajg popotudniami, podczas gdy jeszcze inni najlepiej skupiajg sie w nocy. Nie
zawsze istnieje mozliwos¢, by pracowac w czasie, ktéry ci odpowiada - zalezy to tez od godzin
twojej pracy - ale jesli wiesz, kiedy jestes najbardziej produktywny, mozesz na ten czas zaplanowac
jakies zadania.

Dziatanie 2: Zaplanuj, jak najlepiej wykorzystaé¢ kazdy dzien. Przeznacz 5 minut pod
koniec kazdego dnia na zaplanowanie, co zamierzasz zrobi¢ jutro. Zastanéw sie, na ile wazne
sg poszczegoélne zadania i najpierw wykonaj te pilne i o najwyzszym priorytecie. Jesli uda ci sie
uczynic z tej prostej czynnosci codzienng rutyne, zyskasz wiecej energii i skupienia, az z czasem
planowanie stanie sie dla ciebie nawykiem.

Dziatanie 3: Ograniczaj swoj czas. Czy kiedykolwiek tak zaangazowates sie w jakg kreatywnag
prace, ze stracite$ poczucie czasu? Chociaz oddawanie sie w catosci zadaniu sprzyja kreatywnosci,
musisz tez zwraca¢ uwage na uptyw czasu, jesli masz duzo do zrobienia. Ustawiaj sobie
ograniczenia czasowe, w jakich powiniene$ wykona¢ dane zadanie. Mozesz uzywac stopera albo
minutnika w telefonie.

Dziatanie 4: Walcz z rozpraszaczami. Kiedy czyms sie zajmujesz, nagte rozproszenie uwagi moze
by¢ denerwujgce. Ponowne skoncentrowanie sie na pracy wymaga dodatkowego wysitku, gdy juz
zostates$ od niej oderwany. Jesli musisz sie skoncentrowac, mozesz na przyktad zatozyc¢ stuchawki.
Przegladanie mediéw spotecznosciowych albo stron w internecie to najgorsze rozpraszacze ze
wszystkich. Kiedy skupiasz sie na zadaniu, wytacz telefon i skrzynke mailowg, a jesli trzeba, odtgcz
sie od sieci Wi-Fi. Na przegladanie internetu zaplanuj krotkie przerwy, kiedy sam tak zdecydujesz.

Dziatanie 5: Zréb to teraz! Zamiast zajmowac sie najpilniejszymi sprawami od razu, czesto
odktadamy je na pézniej. Jednym ze sposobdw, jak sobie z tym poradzi¢, jest ,zasada 2 minut”.
Jesli mozesz to zrobi¢ w mniej, niz 2 minuty, zréb to teraz! Jesli zajmie ci to wiecej, niz 2 minuty
wystarczy, jesli tylko zaczniesz i poswiecisz na to te 2 minuty. Dla przyktadu, jesli musisz napisac
wypracowanie na 1.000 stéw, poswie¢ 2 minuty teraz na napisanie 50. Rozpoczecie jest czasem
najtrudniejszym zadaniem ze wszystkich. Jesli juz to zrobisz, przetamiesz bariere, ktéra cie
powstrzymywata.

Dziatanie 6: Nie prébuj robi¢ wszystkiego naraz. Wiele os6b jest dumnych z ilosci zadan,
ktére moga wykonywac na raz, ale wiekszos¢ dowodow sugeruje, ze im wiecej zadan wykonujesz
jednoczesnie, tym gorzej one wychodza. Jesli mozesz, planuj jedno zadanie naraz, wykonuj je
dobrze, a nastepnie przechodz do kolejnych. Bedziesz nie tylko bardziej produktywny, ale tez
wzrosnie twoje poczucie sukcesu.

Dziatanie 7: Nie béj sie powiedzie¢ ,nie”. Jezeli kto$ prosi cie o zrobienie czegos dla niego,
co przerwie twojg aktualna prace, nic ztego sie nie stanie, jesli powiesz mu ,nie” (chyba, ze to
prawdziwy kryzys). Wazne sg tutaj dobre umiejetnosci komunikacyjne. Jesli ludzie dowiedzg
sie, ze jeste$ gotéw rzuci¢ wszystko, by zaspokoi¢ ich priorytety, bedg tego oczekiwa¢, a ty
nigdy nie wykonasz swojej pracy! Koniec koncéw ludzie beda cie bardziej szanowag, jesli jasno
okreslisz, co mozesz zrobi¢, a czego nie. Nie boj sie prosi¢c o pomoc lub wprowadzac¢ zmiany
w harmonogramach, gdy plany okazg sie nierealistyczne. Dzieki dobrej komunikacji zazwyczaj
udaje sie znalez¢ rozwigzanie.
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Dziatanie 8: Podziel zadania na mniejsze. Jesli jakies zadanie wydaje sie tak powazne
i skomplikowane, ze nie wiesz, z ktérej strony sie za nie zabra¢, bedziesz bardziej sktonny do
odwlekania, przektadania i w rezultacie nigdy go nie wykonasz. Mozesz poradzi¢ sobie z tym
problemem stosujac zasade ,2 minut”. Mozesz réwniez potraktowa¢ zadanie jako problem
do rozwigzania i zastosowac niektdére z umiejetnosci planowania, rozwiazywania problemoéw
i myslenia analitycznego, ktérych juz sie nauczyte$. Podziel prace na mniejsze zadania, by tatwiej
byto nimi zarzadza¢, a nastepnie oszacuj, ile czasu zajmie ci wykonanie poszczegoélnych zadan.
Innym sposobem jest unikanie perfekcjonizmu. Pracujagc nad zadaniem nie staraj sie, by byto
wykonane ,idealnie”. Wykonaj je i popraw pézniej. Jesli nie potrafisz, zostaw je na chwile i zajmij
sie czyms innym.

Dziatanie 9: R6b listy. Ten temat pojawit sie juz podczas zadania zwigzanego z planowaniem
dnia. Gdy masz juz plan, mozesz sporzadzic liste ,do zrobienia”, a nastepnie, po ich wykonaniu,
przenies¢ je na liste ,zrobionych”. To mite uczucie ,odhaczac” wykonang prace i patrze¢, jak lista
rzeczy ,zrobionych” ro$nie. Mozesz tez rozwazy¢ spisanie listy rzeczy ,nie do robienia”. Zdecydu;j
na przyktad, ze przez najblizszy tydzien nie bedziesz przegladat zawartosci telefonu przez 20 minut
przy Sniadaniu. Zdecyduij, jakie nawyki chcesz w sobie wyrobi¢, a jakie pokonac.

Dziatanie 10: Odpoczywaj i regeneruj sie. Nie mniej wazne od powyzszych dziatan jest
zapewnienie sobie regularnego czasu na odpoczynek i natadowanie baterii. Nie ma sensu
poszukiwa¢ nowych sposobdéw zarzadzania czasem czy by¢ produktywnym, jesli nie czerpiesz
przy tym przyjemnosci z zycia. Upewnij sie, ze zaplanujesz zrobienie rzeczy, ktére lubisz, ktére cie
relaksujg lub ekscytuja. Chociaz alkohol i uzywki mogg wydawac sie na poczatku fajne, ostatecznie
tylko mecza twoje ciato i umyst, ogranicz je wiec, a najlepiej zupetnie wyeliminuj. Upewnij sie, ze
jesz zdrowo, wysypiasz sie, cwiczysz regularnie i spedzasz czas z przyjaciotmi i rodzing.

Po przeczytaniu tekstu wykonaj ponizsze ¢wiczenie.

Dziatanie najtatwiejsze do wykonania to:

Dziatanie najtrudniejsze do wykonania to:

Dziatanie, ktére bedzie miato na mnie najwiekszy wptyw to:
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Dziatanie, ktére bedzie miato na mnie najmniejszy wptyw to:

TWOJE NOTATKI
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PLAN DZIALANIA

llo$¢ czasu, jaka zajmujg pewne zadania czesto rézni sie od ilosci czasu, jakg myslimy, ze
zajmuj3.
Oszacuj, ile czasu zajmuja ci ponizsze czynnosci, a potem sprawdz sie z zegarkiem w rekul!

1. Mycie zebow

2. Dojscie do szkoty/pracy/uczelni

3. Przygotowanie i zjedzenie sniadania
4.

5.

6.

Niewielkie ilosci czasu spedzanego na matych rzeczach mogg sie akumulowa¢, zwtaszcza w pracy przy
ekranie. Zapisz czas spedzany na réznych czynnosciach w ponizszej tabeli.

Mozesz takze pobrac aplikacje do $ledzenia czasu spedzanego przy ekranie. Na przyktad: Social Fever,
Moment or RealizD.

Korzystanie z mediéw . - Przegladanie stron
spotecznosciowych S[PUERTE LTS Gl internetowych

Od Do Suma Od Do Suma Od Do Suma

1 08:30 08:43 13 min

2

3

4

5

6

7

8

9

10

m Dodaj wartosci w kolumnie ,suma”: Dodaj wartosci w kolumnie ,suma”: Dodaj wartosci w kolumnie ,suma”:

Zapewnienie sobie odpowiedniej ilosci snu jest kluczowe, by dobrze zarzagdza¢ swoim czasem i energia.
Zbyt mato lub zbyt duzo snu moze sprawic, ze bedziesz czut sie zmeczony lub rozdrazniony. Poswiec
jeden tydzien, by uzupetnic twoj dziennik snu.

Czas péjscia Liczba godzin | Czy czas snu byt odpowiedni

Czas pobudki spac snu dla mnie?

Poniedziatek

Wtorek

Sroda

Czwartek

Pigtek

Sobota

Niedziela
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* Czy dobrze oszacowates, ile zajmuja ci proste czynnosci?

« lle czasu dziennie robisz co$ na telefonie komérkowym?

+ Jak duza cze$c¢ tego czasu jest zmarnowana? Jak duza jest pozyteczna?

+ lle Srednio czasu przesypiasz codzienne?

+  Czy uwazasz, ze to odpowiednia ilo$¢ snu?

*  Czyjest ci ciezko zasna¢ wieczorem albo masz problem podnies¢ sie rano?

Pomysl o kilku waznych zadaniach albo aktywnosciach, w ktérych bedziesz uczestniczyé.

Kiedy juz je ustalisz, pomysl o jednym dniu, w czasie ktérego podejrzewasz, ze bedziesz
bardzo zajety. Wytnij albo skopiuj ponizszg kartke z dziennika i nos jg przy sobie przez caty
dzien. Sprébuj zapisa¢ na niej wszystko, co zrobisz tego dnia. Jesli o czyms$ zapomnisz, nie
przejmuj sie, po prostu zapisz kolejng rzecz.

Czas Czynnos¢

06:45  Zadzwonit budzik
07:10  Wstatem z t6zka i poszedtem pod prysznic

@ + Kiedy miate$ najwiecej energii?

+ Kiedy najtatwiej byto ci sie skoncentrowac?

+  Kiedy czutes sie najbardziej zestresowany?

«  Kiedy byte$ najbardziej zmeczony?

+  Kiedy czutes sie najbardziej zrelaksowany?

«  Czy stracite$ na czyms czas? Dlaczego? Jak duzo?
+  Co byto twoim najwiekszym osiggnieciem?

+  Co zmienitby$ w swoim dniu?

PODRECZNIK UMJ - ZARZADZANIE CZASEM | ENERGIA | 95



Pomysl o trzech dziataniach, ktére wyprébujesz. Wytnij je i no$ ze sobg. Mozesz schowac je

w portfelu lub w torbie albo przyklei¢ do dziennika czy teczki.

r———-lr———-lr———-l

| Dziatanie: | | Dziatanie: | | Dziatanie: |
L — — — — — 4dL — = — J L - - - — -
Przygotuj plan, ktéry pomoze ci wykona¢ jedno z twoich zadan. Moze to by¢ duze
przedsiewziecie lub drobna aktywnos¢. Cokolwiek wybierzesz, zapisz w jaki sposob
wykorzystasz trzy dziatania, ktére opisate$ powyzej.

Jakie masz zadanie do wykonania?

Czy zadanie jest... (V' zaznacz) Wazne i pilne? Wazne, ale nie pilne?

Pilne, ale nieistotne? Nieistotne i niepilne?

lle czasu zajmie wykonanie | Od czego zaczniesz? W jaki sposéb skonczysz?
zadania?

Dziatanie: Wykorzystam to dziatanie poprzez...

Dziatanie: Wykorzystam to dziatanie poprzez...

Dziatanie: Wykorzystam to dziatanie poprzez...

Wykonujgc zadanie, zanotuj w jaki sposéb zarzgdzasz swoim czasem i energia:
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REFLEKSJA | SAMOOCENA

Jak ci poszto? Dzieki ponizszemu schematowi masz mozliwos¢ zastanowic¢ sie jak
poprawite$ swoje umiejetnosci zwigzane z zarzadzaniem czasem i energig. Uzupehnij
kazda strzatke swoimi rezultatami i przemysleniami.

Ktore zadanie
wykonates?

Czy kierowates
sie wtasng opinia
o zarzadzaniu czasem
i energig? W jaki sposéb?

Czy potrafisz teraz lepiej
zarzadzaé swoim czasem
i energig? W jaki sposéb?

Jakie umiejetnosci
zwigzane z zarzgdzaniem
czasem i energia
bedziesz rozwitaj
w przysztosci?
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PO ZAKONCZENIU PODROZY - SPRAWDZ SWOJE
UMIEJETNOSCI

Juz prawie ukonczytes ten etap podrézy. Wykorzystate$ go, by popracowac nad twoimi umiejetnosciami
zwigzanymi z zarzgdzaniem czasem i energia. Teraz czas sprawdzi¢, jaki dystans udato ci sie pokonac
w czasie twojej podrozy po tych umiejetnosciach. Zaznacz w ponizszej tabeli twoj obecny poziom
umiejetnosci.

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
O 0O N
¢ | § & 5 S 2
< & g g g4
I o 3 © o
&3 - 5.
3
i 23
Przyktad: Zawsze robie wszystko na czas i rzadko zdarza | 2 3 4 5
mi sie nie dotrzymac termindw.
1 Zawsze robie wszystko na czas i rzadko zdarza mi sie 1 2 3 4 5
nie dotrzymac terminéw.
2 Mam Swiadomos¢ swoich ograniczen i nie zobowigzuje |1 2 3 4 5
sie zrobi¢ wiecej, niz jestem w stanie.
3 Jestem spokojny i skupiony nawet, jesli mam duzo do 1 2 3 4 5
zrobienia.
4 Kiedy jestem zmeczony, wiem co zrobi¢, by sie uspokoi¢ | 1 2 3 4 5
i natadowa¢ akumulatory.
5 Regularnie sporzgdzam listy rzeczy do zrobienia 1 2 3 4 5
i odhaczam te, ktére sg juz wykonane.
6 Nie prébuje robi¢ wszystkiego na raz i chetnie 1 2 3 4 5
zostawiam mniej pilne zadania na p6znie;.
Rozumiem, ile czasu zajmuje wykonanie pewnych 1 2 3 4 5
7 | zadan i zostawiam sobie na nie wystarczajgco duzo
czasu.
3 Mysle o czasie i energii jako o moich ,zasobach” 1 2 3 4 5
i rozumiem, ze musze nimi madrze gospodarowac.
9 Kiedy zaczynam co$ robi¢, staram sie to dokonczy¢ bez |1 2 3 4 5
rozpraszania sie.
10 Nie unikam pracy i nie odktadam jej na p6zniej, jesli 1 2 3 4 >
wiem, ze moge jg teraz wykonac.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje twoj ogdlny poziom umiejetnosci zarzagdzania czasem i energia.

Ogolnie, moje umiejetnosci zarzadzania

. . . Rozwijajgce sie Utrwalane Uksztattowane
czasem i energia sa:

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rosnac.

b

od Utrwalane = <(wiczysz i rozwijasz swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.
Uksztattowane = rozwingte$s swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze staly sie czescia twojej

c:f: codziennej rutyny.
T P e N
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Ponownie popros te sama osobe, ktéra dobrze cie zna, by zaznaczyta w tabeli ponizej pola najlepiej
oddajgce twoj aktualny poziom umiejetnosci. Ta osoba nie powinna wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzi!

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
N EERES
gcs o @ 43 o &
g 1 5 3 © g_ o

. . 53 B o

Relacja z podopiecznym: 3o 37

Przyktad: Zaowsze robi wszystko na czas i rzadko zdarza 5
mu sie nie dotrzymac terminow.

1 Zawsze robi wszystko na czas i rzadko zdarza mu sie nie 5
dotrzymac terminow.

2 Ma Swiadomos¢ swoich ograniczen i nie zobowigzuje 1 2 3 4 5
sie zrobic wiecej, niz jest w stanie.

3 Jest spokojny i skupiony nawet, jesli ma duzo do 1 2 3 4 5
zrobienia.

4 Kiedy jest zmeczony, wie co zrobi¢, by sie uspokoi¢ 1 2 3 4 5
i natadowa¢ akumulatory.

5 Regularnie sporzadza listy rzeczy do zrobienia i odhacza | 1 2 3 4 5
te, ktére sg juz wykonane.

6 Nie prébuje robi¢ wszystkiego na raz i chetnie zostawia |1 2 3 4 5
mniej pilne zadania na po6zniej.

v Rozumie, ile czasu zajmuje wykonanie pewnych zadan |1 2 3 4 5
i zostawia sobie na nie wystarczajgco duzo czasu.

3 Mysli o czasie i energii jako o swoich ,zasobach” 1 2 3 4 5
i rozumie, ze musi nimi madrze gospodarowac.

9 Kiedy zacznie cos$ robi¢, stara sie to dokonczy¢ bez 1 2 3 4 5
rozpraszania sie.

10 Nie unika pracy i nie odktada jej na p6zniej, jesli wie, ze |1 2 3 4 5
moze jg teraz wykonac.

Zaznacz pole, ktore teraz najlepiej oddaje ogdlny poziom umiejetnosci zarzgdzania czasem i energig
podopiecznego.

Ogodlnie, jej/jego umiejetnosci zarzadzania

czasem i energia sa: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosnac.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, Zze staly sie czescia twojej
codziennej rutyny.
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Nastepnie, przedstaw wasze odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.
Jesli potrzebujesz wskazdwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:

P1 P1

P10

P2 P10 P2

= N W U
I
|

= N W U

P9 P3 P9 P3

P8 : P4 P8 : P4

p7 P5 P7 P>

P6 P6

Jesli wasze diagramy wygladaja tak samo, przejdz do nastepnego kroku.
Jesli réznig sie od siebie, uzgodnijcie razem jeden wspélny diagram.

Przedstaw na ponizszym diagramie twoje umiejetnosci ,,przed” rozpoczeciem podrézy i, po” jej
zakonczeniu.

Moje umiejetnosci przedtem: Moje umiejetnosci teraz:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4 4
3 3
2 2
P9 T P3 P9 T P3
’ 0 - 0
P8 A ana P8 \ !
P7 | P5 P7 | P5
P6 P6

Czy powyzsze diagramy réznig sie od siebie? Jak duzy postep poczynites?

Jesli diagramy sa takie same, nie zatamuj sie! Czasem trzeba zrobic¢ jeden krok do tytu, by zrobi¢ trzy
do przodu albo poswieci¢ wiecej czasu, by rozwing¢ swoje umiejetnosci. Wszystko to jest nieodtgczng
czescig podrozy!

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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KOLEJNE KROKI

Ta czes¢ podrozy jest dobiega juz konca. Czas przygotowac sie do jej kolejnego etapu.

1. W jaki sposéb bedziesz kontynuowat rozwijanie swoich umiejetnosci zarzadzania
czasem i energiag?

Bede dalej rozwijat moje umiejetnosci zarzqdzania czasem i energiq poprzez:

2. Starasz sie o prace lub staz i musisz i musisz podac¢ przykiady twojego doswiadczenia
w wykorzystaniu umiejetnosci zarzgdzania czasem i energia.

Jakie przyktady mozesz podac w zgtoszeniu?

3. Twoje zgtoszenie wypadto dobrze i zostates zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna.

Jakie dalsze przyktady twoich doswiadczert mozesz przedstawi¢ w czasie rozmowy?

Jestes teraz gotéw do dalszej drogi. PrzejdZ do nastepnej umiejetnosci.
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TWOJE NOTATKI
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Understanding My Journey

ETYKA PRACY

PODRECZNIK Z METODAMI | NARZEDZIAMI
do rozwoju umiejetnosci miekkich wsréd mtodziezy



ETYKA PRACY

Czym jest i dlaczego jest taka wazna?

*  Czy ciezka praca jest wazniejsza niz talent lub umiejetnosci?
* A moze Zrédtem sukcesu sg szczescie i znajomosci?

Pracodawcy czesto twierdzg, ze zalezy im na zatrudnieniu kogos, kto cechuje sie silng etykg pracy. Nie
zawsze jednak wiadomo, co majg na mysli. Mozna odnies¢ wrazenie, ze wszyscy powinnismy wiedzie,
czym jest etyka pracy, mimo ze nikt nam nigdy tego nie ttumaczyt. W opinii wielu, niektérym po prostu
poszczescito sie i prezentujg ,dobrg” etyke zawodowg, podczas gdy inni sg z gruntu albo leniwi, albo
pracowici.

Mimo wszystko, mozna sprobowac okresli¢, czym charakteryzuje sie etyka pracy oraz w jaki sposéb jg

w sobie rozwija¢ i wzmacniac¢. Niezaleznie od tego, czego chcesz od zycia, ciezka praca jest z pewnoscig
wazna, ale sg tez inne elementy, o ktérych powinienes pamietac.

Jak korzystac z tego podrecznika?

Mozesz pracowac z kolejnymi rozdziatami podrecznika samodzielnie albo w grupie. Twoj mentor/
opiekun/lider pomoze ci zdecydowa¢, ktore podejscie lepiej odpowiada twoim indywidualnym
potrzebom.

Jezeli nie przeczytates jeszcze czesci ,Wstep i podstawowe informacje”, zréb to teraz. Dowiesz sie z niej
jak najlepiej wykorzysta¢ ten podrecznik.

Jesli potrzebujesz miejsca na notatki lub zapisanie swoich dziatan, uzyj dodatkowej kartki papieru.
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ETYKA PRACY

Efekty uczenia sie

W tym rozdziale:

« Zastanowisz sie nad swojg obecng etykg pracy oraz podejsciem do pracy i nauki.

«  Pomyslisz nad strategiami, ktére pomogg ci rozwing¢ i utrzymacd etyke pracy, oraz ktore bedziesz
mogt wykorzystac w réznych okolicznosciach.

+ Opiszesz swoje wtasne umiejetnosci zwigzane ze stosunkiem do pracy oraz zdecydujesz, w jaki
sposob powinienes je rozwijac.

* Rozpoznasz sytuacje lub zadanie, z ktérym sie mierzysz i zaplanujesz, w jaki sposéb sie do niego
odnies¢, by jednoczesnie poprawic swojg etyke pracy.

« Ocenisz, w jak sposdb rozwineto sie twoje poczucie etyki pracy w skutek wykonanych zadan oraz
zaplanujesz, jak bedziesz rozwijat je dalej.

Pamietaj! Twoje umiejetnosci nie rozwing sie przez jedng noc. Bedziesz musiat poswieci¢ troche czasu,

aby wykona¢ ponizsze zadania, a nastepnie wykorzysta¢ swoje umiejetnosci w praktyce i sprawdzi¢, jak

bardzo udato ci sie je rozwingc.

Jesli potrzebujesz wsparcia, popros kogos o pomoc przy pracy nad tym rozdziatem. To moze byc
nauczyciel, pracownik mtodziezowy, trener, mentor, doradca zawodowy albo kto$, kto petni podobng
role.

Jestes w podrézy i na tym etapie odkryjesz nowe podejscia do etyki pracy, ktére mozesz zastosowac

w roznych sytuacjach, w ktorych sie znajdziesz. Najpierw jednak zobaczmy, gdzie znajdujesz sie przed
rozpoczeciem tego etapu podrézy. Czas na sprawdzenie swoich umiejetnosci.

Ponizsza tabela pomoze ci zaplanowac i monitorowac twoéj postep podczas podrozy:

Data DELE]
rozpoczecia | zakonczenia

Twoje notatki

Pierwszy test
umiejetnosci

Praktyczne zadania

Plan dziatania

Refleksja, samoocena
i ponowny test
umiejetnosci

Kolejne kroki
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PRZED PODROZA - TEST UMIEJETNOSCI

Uzupelnij ponizsze pola. Nie zastanawiaj sie za dtugo nad odpowiedziami, napisz
pierwszg rzecz, ktéra przyjdzie ci do gtowy.

Wypisz 5 rzeczy, w ktérych jestes dobry: Wypisz 5 rzeczy, ktére lubisz robi¢:
Wypisz 5 rzeczy, w ktérych nie jeste$ zbyt Wypisz 5 rzeczy, ktérych nie cierpisz robi¢:
dobry:

Ktére z ponizszych zachowan, jakie mozesz zaobserwowac w pracy, sg odpowiednie?
Ktére nie? Dlaczego?

Czy przychodzg ci na mysl sytuacje, w ktérych zachowywates sie podobnie?
Dlaczego tak byto?
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Teraz sprawdz swoje umiejetnosci.

Krok 1.

Zaznacz w tabeli te miejsca, ktére najlepiej oddajg aktualny poziom twoich umiejetnosci.
Mozesz pokolorowac swoje odpowiedzi albo oznaczy¢ je symbolem X, a nastepnie potgczy¢ linig, ktora
wyznaczy poziom twoich obecnych umiejetnosci. Mozesz to zrobi¢ samodzielnie lub poprosi¢ kogos

0 pomoc.
Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z z B Q 3
3,09 @ o 2 L <
=5 |8 5 | 38
53 - 5.
3o 35
Przyktad: Rozumiem, Zze czasem musze ciezko pracowac, 2 3 4 5
by osiggnqc swoje cele.
1 Rozumiem, ze czasem musze ciezko pracowac, by 1 2 3 4 5
0siggnac swoje cele.
. C L 1 2 3 4 5
2 | Mozna na mnie liczy¢, gdy trzeba wykonac jakas prace.
3 Jestem punktualny, dobrze zarzgdzam swoim czasem 1 2 3 4 5
i dotrzymuje terminow.
4 Przyznaje sie do bteddéw i nie boje sie prosi¢ o pomoc 1 2 3 4 5
i rade, gdy ich potrzebuje.
Dbam o to, by wszystkie zadania wykonywac¢ tak samo |1 2 3 4 5
5 |dobrze, niezaleznie od tego, czy sg dla mnie trudne lub
mnie nudza.
Zachowuje sie w porzadku wobec innych, darze ich 1 2 3 4 5
6 |szacunkiem i jestem zawsze pomocny, niezaleznie od
ich statusu czy pozydji.
7 Utrzymuje réwnowage pomiedzy pracg, nauka, 1 2 3 4 5
relaksem i zyciem rodzinnym.
8 Moja praca jest dla mnie zrodtem dumy i czesto jestem |1 2 3 4 5
gotdw poswiecic czas, by zrobi¢ wiecej, niz minimum.
9 Wiem, co musze zrobi¢, by odnies¢ sukces i jestem 1 2 3 4 5
zmotywowany oraz zdeterminowany, by go osiggnac.
10 Znam ograniczenia swoich umiejetnosci i talentow 1 2 3 4 5
i podchodze realistycznie do tego, co moge osiggnac.
Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje ogdlny poziom twoich umiejetnosci zwigzanych z etykg pracy.
Ogolnie, moje umiejetnosci zwiazane Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
z etyka pracy sa:

rosngc.

)

Utrwalane
umiejetnosci, ale mozesz osiggnagd wiece;.

cwiczysz

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rozwijasz  swoje

PODRECZNIK UMJ - ETYKA PRACY

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, Ze staly sie czescia twojej
codziennej rutyny.
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Krok 2.

Popros kogos, kto dobrze cie zna, by zaznaczyt w tabeli ponizej pola, ktére najlepiej oddajg poziom
twoich umiejetnosci. Moze to by¢ nauczyciel, pracownik mtodziezowy, mentor, doradca zawodowy lub
kto$ w podobnej roli. Ktokolwiek to bedzie, nie powinien wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzil

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z g g g 3y
22 | & 3 | 2
8 5 3 S S ®
Relacja z podopiecznym: %% % 5
Przyktad: Rozumie, ze czasem musi ciezko pracowac, by 5
osiggnqc swoje cele.
1 Rozumie, ze czasem musi ciezko pracowac, by osiggnac 5
swoje cele.
. . L, L 1 2 3 4 5
2 | Mozna na niego liczy¢, gdy trzeba wykonac jakas prace.
3 Jest punktualny, dobrze zarzgdza swoim czasem 1 2 3 4 5
i dotrzymuje terminow.
4 Przyznaje sie do bteddéw i nie boi sie prosi¢ o pomoc 1 2 3 4 5
i rade, gdy ich potrzebuje.
Dba o to, by wszystkie zadania wykonywac tak samo 1 2 3 4 5
5 |dobrze, niezaleznie od tego, czy sg dla niego trudne lub
g0 nudza.
Zachowuje sie w porzadku wobec innych, darzy ich 1 2 3 4 5
6 |szacunkiem ijest zawsze pomocny, niezaleznie od ich
statusu czy pozycji.
v Utrzymuje réwnowage pomiedzy pracg, nauka, 1 2 3 4 5
relaksem i zyciem rodzinnym.
8 Praca jest dla niego zrédtem dumy i czesto jest gotow 1 2 3 4 5
poswieci¢ czas, by zrobi¢ wiecej, niz minimum.
9 Wie, co musi zrobi¢, by odnies¢ sukces i jest 1 2 3 4 5
zmotywowany oraz zdeterminowany, by go osiggnac.
10 Zna ograniczenia swoich umiejetnosci i talentow 1 2 3 4 5
i podchodzi realistycznie do tego, co moze osiggnac.

Zaznacz pole, ktore najlepiej oddaje ogdlny poziom umiejetnosci zwigzanych z etykg pracy

podopiecznego.

Ogélnie, jej/jego umiejetnosci zwigzane
z etyka pracy s3a:

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane

1y
0d
a-"‘i_.\ P et~ N
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Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosngc.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnad wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci

na tyle dobrze, Ze staly sie czeScia twojej
codziennej rutyny.
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Krok 3.
Przedstaw swoje odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.

P1 - P10 odpowiadajg kolejnym pytaniom. Przy kazdym pytaniu, na ktére odpowiedziates$ ,5", zaznacz
niebieski punkt. Jesli wybrates ,4”, zaznacz fioletowy, ,3" - zielony, 2" - czerwony, a 1" - granatowy.

Po zaznaczeniu wszystkich punktéw potacz je linig. Finalny diagram powinien przypominac pajeczg siec
o réznych ksztattach, w zaleznosci od twoich odpowiedzi.

Jesli potrzebujesz wiecej wskazoéwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4 4
3 3
2 2
P9 1 P3 P9 1 P3
0 0
P8 \ y P4 P8 \ y P4
p7 ‘ PS5 P7 PS5
P6 P6

Przedyskutujcie wasze rezultaty.

« Czy wasze diagramy sg podobne, czy tez réznig sie od siebie?
« Czyinniludzie postrzegaja cie w taki sam sposéb, w jaki ty widzisz siebie?

Zdecydujcie razem, jakie sg twoje mocne i stabe strony. Upewnijcie sie, ze zgadzacie sie ze soba.
Ponizej stwérz liste swoich mocnych i stabych stron.

Jakie sg twoje najstabsze strony? Jakie sg twoje najmocniejsze strony??
1: 1:
2: 2:
3 3

Do najmocniejszych stron mozesz zaliczy¢ te aspekty zwigzane z etykg pracy, w ktorych jeste$ dobry,
ale nadal mozesz je poprawic. Do stabszych stron zalicz te obszary, nad ktérymi powinienes jeszcze
popracowac.

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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TWOJE NOTATKI
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DALSZA PODROZ - PRAKTYCZNE ZADANIA

Rozpoczates$ juz podrdz po umiejetnosciach miekkich. Pomysl o zadaniach lub projekcie, w ktére jestes
zaangazowany. Prawdopodobnie twoje nastawienie do pracy ma wptyw na ciebie i twoje otoczenie.

Co cie motywuje?

Pomys$l o twojej obecnej lub przysztej pracy. Oznacz ponizsze elementy numerami
w kolejnosci od najwazniejszego (= 1) do najmniej waznego (= 7).

Numer

& Umowy. Praca stata czy tymczasowa? Na caty czy na pot etatu?
_ 9. Ustrukturyzowana czy elastyczna?

Relacje. Czy ludzie dobrze sie ze sobg dogadujg? Czy wspierajg
sie wzajemnie? A moze to miejsce petne konfliktow i plotek?

Pienigdze. Czy otrzymujesz odpowiednie wynagrodzenie za
swojg prace? Czy ptaca wystarcza ci na zycie? A moze otrzymujesz
za mato?

Dobre samopoczucie. Czy miejsce pracy zapewnia ci zdrowie
i bezpieczenstwo? A moze jest petne stresu i niebezpiecznych
praktyk, ktére maja na ciebie zty wptyw?

Zakres pracy. Czy masz wystarczajgco duzo do zrobienia? Uczysz
sie nowych rzeczy? A moze ilo$¢ zadan jest przyttaczajgca?

Mozliwos¢ zabrania gtosu. Czy mozesz zwréci¢ sie do
przetozonych z twoimi problemami? A moze ignorujg oni zupetnie
opinie pracownikow?

Réwnowaga miedzy zyciem prywatnym, a praca. Czy masz
wystarczajgco duzo czasu, by zajmowac sie innymi rzeczami?
A moze praca zdominowata twoje zycie?

YA O+ B §

+ Co twoim zdaniem jest najwazniejszym czynnikiem w pracy?

«  Czy bytby$ w stanie zrezygnowac z tego elementu?

+ Jak wptynetoby to na twojg motywacje i etyke pracy?

«  Czyistnieje co$ takiego, jak ,praca doskonata™?

« Jak wazne jest posiadanie pracy i sama praca dla twojego szczescia i ogblnej satysfakcji z zycia?
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Etyka pracy w praktyce - 10 dziatan dla poprawy twojej etyki pracy

Etyka pracy, ktérg prezentujesz, jest istotna nie tylko w biurze, ale bedzie tez widoczna w twoim
ogélnym nastawieniu do wykonywanych zadan. Na szczescie, tak jak kazdg inng umiejetnosg, te
réowniez mozna rozwing¢. Oto kilka wskazowek, jak to zrobid.

Dziatanie 1: Znaj swoje motywacje. Nie zawsze bedziesz wykonywac prace, ktérg lubisz.
Dlatego tak wazne jest, by wiedzie¢, co cie motywuje. Psychologowie czesto dzielg motywacje na
~wewnetrzng" i ,zewnetrzng". Wewnetrzna motywacja pochodzi od ciebie i dotyczy tego, co ty
otrzymujesz w rezultacie pracy. W przypadku ptatnego zatrudnienia odpowiedz sobie na pytanie,
czy w ogole wykonywatbys te prace, gdybys$ nie otrzymywat za nig wynagrodzenia? Zewnetrzna
motywacja pochodzi spoza ciebie, z zewnatrz. Jesli wiec nie lubisz swojej pracy, ale wykonujesz ja,
bo potrzebujesz pieniedzy, twoja motywacja jest czysto zewnetrzna. W rzeczywistosci wiekszos¢
prac opiera sie po czesci na obu z tych motywacji. Zastandéw sie, w jakim stopniu oba te czynniki sg
dla ciebie wazne i jak daleko mozesz péjs¢ w tym zakresie na kompromis.

Dziatanie 2: Pracuj dobrze i bagdz w tym konsekwentny. Niewazne co robisz, jesli robisz to
dobrze, mozesz by¢ z siebie dumny, a inni podzielg te opinie. Musisz by¢ jednak konsekwentny.
Powinienes starac sie dawac z siebie wszystko za kazdym razem, a nie tylko wykonujac zadania,
ktére lubisz. Wykonaj najgorszg prace na poczatku i na wysokim poziomie, a w nagrode zostaw
sobie na po6zniej zadania, ktore sprawig ci najwiecej przyjemnosci. Nie zadowalaj sie jedynie
zupetnym minimum, liczac, ze ci to ,ujdzie”. Czy potrafisz zacisng¢ zeby i poczu¢ dume réowniez
z wykonania nieprzyjemnych zadan?

Dziatanie 3: Badz uczciwy. Jesli bedziesz méwit ludziom tylko to, co chcg ustysze¢ albo sktadat
obietnice, ktérych nie masz zamiaru dotrzyma¢, prawda szybko wyjdzie na jaw i ludziom bedzie
trudno ci zaufa¢. Badz konsekwentny i zawsze dotrzymuj stowa. Badz szczery, a jesli popetnisz
btad, przyznaj sie do niego. Uczciwos¢ w pracy to tez pewna statos¢ zachowan, niezaleznie od tego,
kto patrzy. Jesli bedziesz uczciwy, to na pewno zostanie to zauwazone, a ty zdobedziesz szacunek.
Twoi wspoétpracownicy bedg mie¢ pewnos¢, ze moga na tobie polegac.

Dziatanie 4: Badz lojalny. W wiekszosci miejsc zatrudnienia bedziesz musiat pracowac jako
cztonek zespotu lub wiekszej organizacji. Jesli bedziesz wobec nich lojalny, prawdopodobnie
odwzajemnig sie tym samym. Jesli czujesz, ze twoj wktad jest uznawany za co$ oczywistego,
albo twoja praca nie ma wartosci, moze lepiej rozejrzec sie za firma, wobec ktérej bedziesz czut
lojalnos¢, zamiast udawac jg wobec organizacji, ktérej nie szanujesz.

Dziatanie 5: Okazuj szacunek. Nawet jesli czujesz w pracy stres lub napiecie, nie pozwol, by
miato to wptyw na to, jak traktujesz innych. Staraj sie zachowac¢ spokdj i stuchaj opinii innych.
Nie poddawaj sie pokusie, by angazowac sie w plotki w miejscu pracy lub, co gorsza, w ponizanie
lub zastraszanie. Traktuj innych w taki sposéb, w jaki chciatbys, by traktowali ciebie. Staraj sie
utrzymywac dobre relacje ze swoimi wspoétpracownikami, ale pamietaj tez, ze praca nie polega
na mitym spedzaniu czasu i nawigzywaniu znajomosci, ale na wtasciwym wykonywaniu zadan.
Staraj sie rozdzieli¢ zycie osobiste od zawodowego i nie pozwdl, aby osobiste uczucia przestaniaty
ci profesjonalny osad innych.

Dziatanie 6: Dobrze planuj swdj czas. To, jak dobrze zarzagdzasz swoim czasem (i energig) ma
bezposrednie przetozenie na twojg ogdlng etyke pracy. Trudno jest prezentowa¢ odpowiednig
etyke pracy, jesli zawsze sp6zniasz sie na spotkania, nie dotrzymujesz terminéw albo czesto sie
rozpraszasz. Osoba, ktora charakteryzuje sie silng etyka pracy, tatwo skupia sie na zadaniach oraz
zapewnia, ze zostang wykonane dobrze i na czas.

Dziatanie 7: Rozwijaj swojg wewnetrzng motywacje. Osoby zmotywowane i zdeterminowane
bardzo tatwo rozpoznaé. Troszczg sie o prace i potrafig czerpac z niej wartos¢ i znaczenie. Sg
nieustepliwe, a jednoczesnie elastyczne i nie pozwalajg, by przeszkody zepchnety je z wtasciwego
kursu. Jasno rozumiejg, co chcg osiggnac oraz jak to zrobi¢. Co najwazniejsze, te wewnetrzng
motywacje i determinacje mozna rozwijac. Zdecyduj, jakie sg twoje kryteria sukcesu i skup na nich
catg swojg uwage. Idz dalej i nie poddawaj sie, dopdki nie dotrzesz do celu.
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Dziatanie 8: Przestrzegaj zasad. Wiekszos¢ miejsc pracy posiada spisane zasady, ktére
powinienes$ znac i przestrzegac¢. W wiekszosci przypadkow ich celem jest zapewnienie, by praca
przebiegata sprawnie. Razace lekcewazenie zasad bez wyraznego powodu moze stopniowo
budowac nieche¢ wobec ciebie wsrdd kolegdéw i kolezanek. W wielu miejscach pracy obowigzuja
réowniez ,niepisane” zasady, dlatego warto poznac kulture organizacyjng miejsca pracy, kiedy juz
sie tam znajdziesz. Jesli w twojej pracy obowigzujg zasady, z ktérymi sie nie zgadzasz, lub ktoére
uwazasz za niesprawiedliwe, zaproponuj, w jaki sposéb mozna je zmieni¢ lub poprawi¢. Samo
ignorowanie ich niewiele da. Porozmawiaj ze swoim przetozonym, zdobadz poparcie kolegdw
albo zwigzku zawodowego. Jesli nie jestes gotow przestrzegac zasad ani ich zmieni¢, powinienes$
rozejrzec sie za inng praca.

Dziatanie 9: Podejmuj inicjatywe. Zaréwno w zyciu zawodowym, jak i prywatnym, ci, ktérzy
podejmujg dziatania bez pytania, co do zasady sg uwazani za osoby cechujgce sie lepszg etyka
pracy, niz ci, ktérzy zawsze stojg z tytu i czekajg na polecenia. Jesli posiadasz odpowiednig etyke
pracy - potrafisz wyjs¢ z inicjatywa i rozwigzywac problemy samodzielnie, zamiast czeka¢, az inni
zrobig to za ciebie. Jesli potrafisz mysle¢ kreatywnie i analitycznie, znajdziesz rozwigzania, na ktére
nikt przed tobg nie wpadt. Zastanéw sie, co mozesz da¢ od siebie i zaproponuj to bez pytania.

Dziatanie 10: Znaj swoje talenty i ich ograniczenia. Ciezka praca zaprowadzi cie daleko,
ale musisz takze wiedzie¢, w czym jestes naprawde dobry. Mozesz marzy¢ o byciu stynnym
piosenkarzem i ciezko pracowac na sukces, ale prawdopodobnie nie osiggniesz go, jesli nie
potrafisz Spiewac. Mato kto osigga swoje cele bez ciezkiej pracy oraz talentu. Czesto, wiele zalezy
rowniez od szczesScia. Sytuacja moze tez wyglagda¢ odwrotnie - nawet jesli znajdziesz swojg
prace idealng, moze brakowac ci odpowiedniego doswiadczenia i bedziesz musiat zaczg¢ od
najnizszego szczebla. Nie mozesz oczekiwac, ze od razu dostaniesz wymarzong prace. Posiadanie
odpowiedniej etyki pracy zwiekszy jednak twoje szanse na osiggniecie celu.

Po przeczytaniu tekstu wykonaj ponizsze ¢wiczenie.

Czy uwazasz, ze inni postrzegaja cie jako osobe o silnej etyce pracy? Dlaczego tak/nie?

Ktore z powyzszych 10 dziatan sg juz czescia twojej etyki pracy?

Ktore z tych 10 dziatan beda dla ciebie najtrudniejsze? Jakiej pomocy mozesz potrzebowac?
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TWOJE NOTATKI
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PLAN DZIALANIA

Jakiej rady mozesz udzieli¢ ponizszym osobom? Jak moga zademonstrowac etyke pracy?

Robie to tylko dla pieniedzy. Nie chce tu byc za piec lat. Jest tu
tyle bezsensownych zasad, menadzerowie liczq nawet, ile czasu
spedzamy w toalecie! Chciatbym cos z tym zrobic, ale nie wiem jak.
To mnie naprawde demotywuje!

Uwielbiam te prace, ale czasem jest naprawde stresujgco. Na
szczescie obok mnie siedzi moja bliska kolezanka. To ja zatatwitam
jej te prace. Moze troche zbyt duzo czasu spedzamy na kawie, ale

cafe szczescie jeszcze nikt nie zauwazyt. Uwielbiamy plotkowac,
dzieki temu czas ptynie szybciej.

Jesli tylko pojawiam sie w pracy i robie swoje, nikogo nie obchodzi,
czy wykonuje prace dobrze, czy Zle. Czasem sie staram, a czasem
nie. Kogo to obchodzi? | tak nikt nie zauwazy, a ja dostane wypfate.

Cos popsuto sie w moim komputerze. Okazato sie, ze bardzo
tatwo mozna to byto naprawic. Mimo to, caty dzieri czekatam na
informatyka by sprawdzit, co sie dzieje. Zajeto mu to wieki i byt na
mnie wsciekty. Ale naprawa komputerdw to jego praca, a nie moja!

Tak naprawde to jestem aktorkq, a te prace wykonuje tylko
do momentu otrzymania angazu aktorskiego. Staram sie nie
rozmawiac za duzo z ludZmi, normalnie i tak bysmy sie nie
zaprzyjaznili. Po prostu robie swoje. Tak czy siak, jestem tu od lat
i do tej pory nie dostatam pracy jako aktorka, wiec...
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Pomysl o sytuacji, w ktérej nie wykazates sie etyka pracy.
Jakiej rady mozesz sam sobie udzieli¢, by wykazac sie etykg pracy w przysztosci?

Sytuacja: Jak zmienitby$ swoje podejscie, gdyby ta sytuacja powtodrzyta sie
znowu?

Pomysl o istotnych zadaniach i projektach, w ktérych weZmiesz udziat.
ZamiesSc¢ krotki opis zadania ponize;.

Moje zadanie polega na... lle czasu zajmie?

Kto wezmie w nim udziat?

Pomysl o swoim celu. Co chcesz osiggnac?

Chce osiggngc...

Wiem, Zze zadanie zakoriczy sie sukcesem, gdy...

Zanim osiggniesz swoj cel, jakie kroki musisz podja¢?

Krok 1:

Krok 2:

Krok 3:

Krok 4:

Krok 5:
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Badz ostrozny! Bedziesz potrzebowat pary solidnych butéw, by by¢ pewnym, ze nie
potkniesz sie i nie wpadniesz do rzeki. Te ,buty” to wtasnie twoja etyka pracy. Wybierz
5 z 10 dziatan dla rozwoju twojej etyki pracy, ktore ,zatozysz na nogi” by zapewni¢ sobie
sukces w pracy zawodowe;.

Dziatanie:

Dziatanie:

Dziatanie:

Dziatanie:

Dziatanie:

Podczas wykonania zadania, zapisuj swoje doswiadczenia w ponizszym dzienniku.

Co zrobitem? W jaki sposob to dziatanie pokazato moja
etyke pracy?

Czy po drodze zdarzyt ci sie upadek? W jaki sposdb sie podniostes? Jak to
zdarzenie wplyneto na rozwéj twojej etyki pracy?

Czy udato ci sie z sukcesem ukonczy¢ zadanie? Ktére elementy twojej etyki
pracy pomogty ci najbardziej?
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REFLEKSJA | SAMOOCENA

Jak ci poszto? Dzieki ponizszemu schematowi masz mozliwos¢ zastanowi¢ sie
jak poprawites swojg etyke pracy. Uzupehnij kazdg strzatke swoimi rezultatami

i przemysleniami.

Ktore zadanie
wykonates?

Czy kierowates sie
wiasna opinig o etyce
pracy? W jaki sposob?

Czy etyka pracy stata sie

wazniejszym elementem

twojego postepowania?
W jaki sposéb?

W jaki sposéb
zapewnisz, ze bedziesz
nadal postepowat
zgodnie z etyka pracy
W przysztosci?

PODRECZNIK UMJ - ETYKA PRACY
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PO ZAKONCZENIU PODROZY - SPRAWDZ SWOJE
UMIEJETNOSCI

Juz prawie ukonczyte$ ten etap podrézy. Wykorzystates go, by popracowac¢ nad swoim podejsciem
do etyki pracy. Teraz czas sprawdzi¢, jaki dystans udato ci sie pokona¢ w czasie twojej podrdézy po
umiejetnosciach zwigzanych z etykg pracy. Zaznacz w tabeli ponizej twdj obecny poziom umiejetnosci.

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z 2 Q Q 3
28 g & 2 -
=8 | 3 | ¢ | gs
Ao 12
Przyktad: Rozumiem, ze czasem musze ciezko pracowac, 2 4 5
by osiqgnqc swoje cele.
1 Rozumiem, ze czasem musze ciezko pracowac, by 1 2 3 4 5
0siggnac swoje cele.
. T s 1 2 3 4 5
2 | Mozna na mnie liczy¢, gdy trzeba wykonac jakas prace.
3 Jestem punktualny, dobrze zarzgdzam swoim czasem 1 2 3 4 5
i dotrzymuje termindw.
4 Przyznaje sie do bteddéw i nie boje sie prosi¢ o pomoc 1 2 3 4 5
i rade, gdy ich potrzebuje.
Dbam o to, by wszystkie zadania wykonywac¢ tak samo |1 2 3 4 5
5 |dobrze, niezaleznie od tego, czy sg dla mnie trudne lub
mnie nudza.
Zachowuje sie w porzadku wobec innych, darze ich 1 2 3 4 5
6 |szacunkiem i jestem zawsze pomocny, niezaleznie od
ich statusu czy pozycji.
7 Utrzymuje réwnowage pomiedzy pracg, nauka, 1 2 3 4 5
relaksem i zyciem rodzinnym.
8 Moja praca jest dla mnie zrodtem dumy i czesto jestem |1 2 3 4 5
gotdw poswiecic czas, by zrobi¢ wiecej, niz minimum.
9 Wiem, co musze zrobi¢, by odnies¢ sukces i jestem 1 2 3 4 5
zmotywowany oraz zdeterminowany, by go osiggnac.
10 Znam ograniczenia swoich umiejetnosci i talentow 1 2 3 4 5
i podchodze realistycznie do tego, co moge osiggnac.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje twdéj ogdlny poziom twoich umiejetnosci zwigzanych z etykg pracy.

Ogéblnie, moje umiejetnosci zwigzane

z etyka pracy sa:

Rozwijajgce sie Utrwalane

Uksztattowane

rosngc.

N\

Utrwalane
umiejetnosci, ale mozesz osiggnad wiece;.

= (wiczysz

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rozwijasz swoje

PODRECZNIK UMJ - ETYKA PRACY

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, Ze staly sie czeScig twojej
codziennej rutyny.
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Ponownie popros te sama osobe, ktéra dobrze cie zna, by zaznaczyta w tabeli ponizej pola najlepiej
oddajgce twoj aktualny poziom umiejetnosci. Ta osoba nie powinna wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzi!

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
(@l 0 N

2 | ¥ g & 30

o o w0 %] Eoliv]

o< =~ Q g Y

c ! o 3 8_ 0]

. . ) S8 o5
Relacja z podopiecznym: o= 35

Przyktad: Rozumie, ze czasem musi ciezko pracowac, by & 2 4 5
o0siggnqc swoje cele.

1 Rozumie, ze czasem musi ciezko pracowa¢, by osiggnac¢ |1 2 3 4 5
swoje cele.
. , o il 1 2 3 4 5
2 | Mozna na niego liczy¢, gdy trzeba wykonac jakas prace.
3 Jest punktualny, dobrze zarzagdza swoim czasem 1 2 3 4 5
i dotrzymuje terminow.
4 Przyznaje sie do btedéw i nie boi sie prosi¢ o pomoc 1 2 3 4 5
i rade, gdy ich potrzebuje.
Dba o to, by wszystkie zadania wykonywac tak samo 1 2 3 4 5
5 |dobrze, niezaleznie od tego, czy s3 dla niego trudne lub
g0 nudza.
Zachowuije sie w porzagdku wobec innych, darzy ich 1 2 3 4 5

6 |szacunkiem ijest zawsze pomocny, niezaleznie od ich
statusu czy pozycji.

Utrzymuje rownowage pomiedzy pracg, nauka, 1 2 3 4 5

7 relaksem i zyciem rodzinnym.

8 Praca jest dla niego zrédtem dumy i czesto jest gotow 1 2 3 4 5
poswieci¢ czas, by zrobic wiecej, niz minimum.

9 Wie, co musi zrobi¢, by odnie$¢ sukces i jest 1 2 3 4 5
zmotywowany oraz zdeterminowany, by go osiggnac.

10 Zna ograniczenia swoich umiejetnosci i talentéw 1 2 3 4 5

i podchodzi realistycznie do tego, co moze osiggnac.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje ogdlny poziom umiejetnosci zwigzanych z etykg pracy
podopiecznego.

Ogélnie, jego/jej umiejetnosci zwigzane

2 etyka pracy sa: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosngc.

od Utrwalane = <(¢wiczysz i rozwijasz swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$s swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze staly sie czescia twojej
codziennej rutyny.
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Nastepnie, przedstaw wasze odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.
Jesli potrzebujesz wskazdwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:

P1 P1

P10 P2 P10 P2

B i A OV AT |
I
= N W U

P9 P3 P9 P3

P8 : P4 P8 : P4

p7 P5 P7 P>

P6 P6

Jesli wasze diagramy wygladaja tak samo, przejdz do nastepnego kroku.
Jesli réznig sie od siebie, uzgodnijcie razem jeden wspélny diagram.

Przedstaw na ponizszym diagramie twoje umiejetnosci ,,przed” rozpoczeciem podrézy i, po” jej
zakonczeniu.

Moje umiejetnosci przedtem: Moje umiejetnosci teraz:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4.5 4
3 3
P 2.0
P9 N P3 P9 T P3
’ 0 - 0
P8 A ana P8 \ !
P7 | P5 P7 | P5
P6 P6

Czy powyzsze diagramy réznig sie od siebie? Jak duzy postep poczynites?

Jesli diagramy sa takie same, nie zatamuj sie! Czasem trzeba zrobic¢ jeden krok do tytu, by zrobi¢ trzy
do przodu albo poswieci¢ wiecej czasu, by rozwing¢ swoje umiejetnosci. Wszystko to jest nieodtgczng
czescig podrozy!

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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KOLEJNE KROKI

Ta cze$¢ podrdzy dobiega juz konca. Czas przygotowac sie do jej kolejnego etapu.

1. W jaki sposéb bedziesz kontynuowat rozwijanie swoich umiejetnosci zwigzanych
z etyka pracy?

Bede dalej rozwijat moje umiejetnosci zwiqzane z etykq pracy poprzez:

2. Starasz sie o prace albo o staz i musisz wyjasni¢, na czym polega twoja etyka pracy.

Jakie przyktady mozesz podac w zgtoszeniu?

3. Twoje zgtoszenie spodobato sie i zostate$ zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng.

Jakie dalsze przyktady obrazujgce twojq etyke pracy mozesz przedstawic w czasie rozmowy?

Jestes teraz gotéw do dalszej drogi. PrzejdZ do nastepnej umiejetnosci.
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TWOJE NOTATKI
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Understanding My Journey

ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW
| UMIEJETNOSCI ANALITYCZNE

PODRECZNIK Z METODAMI | NARZEDZIAMI
do rozwoju umiejetnosci miekkich wsréd mtodziezy



ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW
| UMIEJETNOSCI ANALITYCZNE

Czym sa i dlaczego sg takie wazne? U M J

*  Czy lubisz wyzwania polegajgce na rozwigzywaniu trudnych problemow?
*  Czy potrafisz dostrzec zaleznosci, ktérych inni tak tatwo nie zauwazajg?

Zycie nieustannie konfrontuje nas z problemami i wyzwaniami. Czasami wktadamy szczegélny wysitek,
aby unikna¢ radzenia sobie z nimi, ale trudnosci rzadko znikajg same z siebie i w kohcu musimy stang¢
z nimi twarzg w twarz.

Na szczescie rozwigzywanie problemdw jest umiejetnoscig, ktdérej mozna sie nauczy¢ tak samo jak kazdej
innej. Wprowadzenie tych umiejetnosci w zycie i zastosowanie ich wobec prawdziwych problemow
sprawi, ze staniesz sie silniejszy i bardziej pewny siebie. Bedziesz tez w potrafit poradzi¢ sobie z zyciowymi
wyzwaniami w bardziej pozytywny, aktywny i praktyczny sposob.

Jak korzystac z tego podrecznika?

Mozesz pracowac z kolejnymi rozdziatami podrecznika samodzielnie albo w grupie. Twéj mentor/
opiekun/lider pomoze ci zdecydowa¢, ktére podejscie lepiej odpowiada twoim indywidualnym
potrzebom.

Jezeli nie przeczytates jeszcze czesci ,Wstep i podstawowe informacje”, zréb to teraz. Dowiesz sie z niej
jak najlepiej wykorzysta¢ ten podrecznik.

Jesli potrzebujesz miejsca na notatki lub zapisanie swoich dziatan, uzyj dodatkowej kartki papieru.
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ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW | UMIEJETNOSCI
ANALITYCZNE

Efekty uczenia sie

W tej czesci:

«  Zastanowisz sie nad tym, jak aktualnie radzisz sobie z problemami i znajdujesz rozwigzania.

«  Pomyslisz o r6znych aspektach rozwigzywania probleméw i o umiejetnosciach analitycznych, a takze,
ktére z nich mogg znalez¢ zastosowanie w réznych sytuacjach.

+  Odkryjesz swoje umiejetnosci rozwigzywania probleméw i analitycznego myslenia i zdecydujesz, jak
mozesz nad nimi popracowac.

* Rozpoznasz sytuacje lub zadania, w ktorych bierzesz udziat, a nastepnie sprobujesz wprowadzi¢ do
nich niektoére z technik rozwigzywania problemow i analitycznego myslenia.

+ Ocenisz, jak twoje umiejetnosci sie rozwinety w wyniku tych dziatan i jak mozesz dba¢ o ich dalszy
rozwaj.

Pamietaj! Twoje umiejetnosci nie rozwing sie przez jedng noc. Bedziesz musiat poswieci¢ troche czasu,

aby wykona¢ ponizsze zadania, a nastepnie wykorzysta¢ swoje umiejetnosci w praktyce i sprawdzi¢, jak
bardzo udato ci sie je rozwingc.

Jesli potrzebujesz wsparcia, popro$ kogo$ o pomoc przy pracy nad tym rozdziatem. Moze to byc
nauczyciel, pracownik mtodziezowy, trener, mentor, doradca zawodowy lub ktos, kto petni podobng role.

W tej czesci podrézy rozwiniesz umiejetnosci adaptacyjne w pewnych sytuacjach, w ktérych sie

znajdziesz. Najpierw jednak zobaczmy, gdzie znajdujesz sie przed rozpoczeciem tego etapu podrézy.
Czas na sprawdzenie swoich umiejetnosci.

Ponizsza tabela pomoze ci zaplanowac i monitorowac twoéj postep podczas podrozy:

Data Data Twoje notatki

rozpoczecia | zakonczenia

Pierwszy test
umiejetnosci

Praktyczne zadania

Plan dziatania

Refleksja, samoocena
i ponowny test
umiejetnosci

Kolejne kroki
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PRZED PODROZA - TEST UMIEJETNOSCI

Czy lubisz uktadac puzzle i rozwigzywac tamigtéwki?
Spodjrz na ponizsze zagadki i sprawdz, czy jestes w stanie rozwigzac je, myslac
nieszablonowo. Jak dtugo zajeto ci znalezienie rozwigzan?

A. W koszyku jest sze$¢ jajek. Sze$¢ osbéb bierze po jednym jajku.
Jedno jajko zostato w koszyku. Jak to mozliwe?

Twoja odpowiedz:

B. Mezczyzna i jego syn majg wypadek samochodowy. Mezczyzna
ginie, a dziecko zostaje zabrane karetkg do szpitala. Kiedy dociera
na sale operacyjng, chirurg moéwi: ,Nie moge wykona¢ operacji,
to moj syn.” Jak to mozliwe?

Twoja odpowiedz:

C. Kobieta mieszka na ostatnim pietrze w bloku. Codziennie rano
zjezdza windg na parter. Kiedy wraca, moze wjecha¢ windg tylko
do potowy i reszte drogi musi przejs¢ schodami, chyba, ze pada
deszcz. Dlaczego?

Twoja odpowiedz:

D. Nie mam braci ani siéstr, ale ojciec tej osoby jest synem
mojego ojca. Kim jest ten cztowiek?

Twoja odpowiedz:

Co czutes prébujac rozwigzac te zagadki?

Stopien | Wyzwanie Zaintereso- | o awose | DeZorien- Frustracja
wanie tacja

Wysoki

Sredni

Niski

Odpowiedzi znajdujg sie na koncu rozdziatu.

PODRECZNIK UM]J - ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW | UMIEJETNOSCI ANALITYCZNE | 127



Teraz sprawdz swoje umiejetnosci.

Krok 1.

Zaznacz w tabeli te miejsca, ktére najlepiej oddajg aktualny poziom twoich umiejetnosci.
Mozesz pokolorowac swoje odpowiedzi albo oznaczy¢ je symbolem X, a nastepnie potgczy¢ linig, ktora
wyznaczy poziom twoich obecnych umiejetnosci. Mozesz to zrobi¢ samodzielnie lub poprosi¢ kogos

0 pomoc.
Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z z B Q 3 p
2% 2 2 2 >3
2| & g 8 | 5%
53 - 5.
3o 35
Przyktad: Postrzegam problemy jako okazje do rozwoju | 2 3 4 5
i nauki.
1 Staram sie znalez¢ zrodta problemoéw zanim zaczne 1 2 3 4 5
szukac rozwigzan.
2 Cofam sie o krok i patrze na catoksztatt zanim zaczne 1 2 3 4 5
analizowac problem.
. . . . C 1 2 3 4 5
3 | Lubie zagadki stowne, liczbowe, puzzle i tamigtowki.
4 Planuje i postepuje zgodnie z logiczng sekwencja 1 2 3 4 5
krokdéw rozwigzujac problem.
. . Lo . 1 2 3 4 5
5 | Postrzegam problemy jako okazje do rozwoju i nauki.
6 Jestem kreatywny i znajduje rozwigzania, o ktérych inni |1 2 3 4 >
ludzie nie pomysleli.
v Ciggle zadaje pytania, czemu rzeczy sg takie, jakie sg 1 2 3 4 5
i staram sie zrozumiec jak dziata Swiat.
8 Rozumiem znaczenie poszczegdlnych informacji 1 2 3 4 5
i znajduje miedzy nimi potgczenia.
9 Jestem wytrwaty i nie pozwalam sie rozproszyc, 1 2 3 4 5
rozwigzujgc problem.
10 Znam swoje ograniczenia w obliczu problemow 1 2 3 4 5
i chetnie prosze o pomoc, gdy jej potrzebuje.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje twodj ogdlny poziom umiejetnosci rozwigzywania problemoéw

i umiejetnosci analitycznych.

Ogolnie, moje umiejetnosci analityczne
i rozwigzywania problemoéw sa:

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane

1y
0d
a-"‘i_.\ P et~ N

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosngc.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze staly sie czescig twojej
codziennej rutyny.
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Krok 2.

Popros kogos, kto dobrze cie zna, by zaznaczyt w tabeli ponizej pola, ktére najlepiej oddajg poziom
twoich umiejetnosci. Moze to by¢ nauczyciel, pracownik mtodziezowy, mentor, doradca zawodowy lub
kto$ w podobnej roli. Ktokolwiek to bedzie, nie powinien wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzil

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z g g g 3y
22 | & 3 | 2
8 5 3 S S ®
Relacja z podopiecznym: %% % 5
Przyktad: Postrzega problemy jako okazje do rozwoju 5
i nauki.
1 Stara sie znalez¢ zrodta problemdw zanim zacznie 5
szukac rozwigzan.
2 Cofa sie o krok i patrzy na catoksztatt zanim zacznie 1 2 3 4 5
analizowac problem.
. . . . P 1 2 3 4 5
3 | Lubizagadki stowne, liczbowe, puzzle i tamigtowki.
4 Planuje i postepuje zgodnie z logiczng sekwencjg 1 2 3 4 5
krokéw, rozwigzujgc problem.
. . oo . 1 2 3 4 5
5 | Postrzega problemy jako okazje do rozwoju i nauki.
6 Jest kreatywny i znajduje rozwigzania, o ktorych inni 1 2 3 4 5
ludzie nie pomysleli.
7 Ciggle zadaje pytania, czemu rzeczy sg takie, jakie sg 1 2 3 4 5
i stara sie zrozumiec jak dziata swiat.
8 Rozumie znaczenie poszczegdélnych informacji 1 2 3 4 5
i znajduje miedzy nimi potgczenia.
9 Jest wytrwaty i nie pozwala sie rozproszy¢, rozwigzujgc | 2 3 4 5
problem.
10 Zna swoje ograniczenia w obliczu probleméw i chetnie |1 2 3 4 5
prosi o pomoc, gdy jej potrzebuje.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje ogdlny poziom umiejetnosci rozwigzywania problemow

i umiejetnosci analitycznych podopiecznego.

Ogodlnie, jej/jego umiejetnosci analityczne
i rozwigzywania problemoéw sa:

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane

1y
i\
a-"‘i_.\ P et~ N

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosngc.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, Ze staly sie czeScig twojej
codziennej rutyny.
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Krok 3.
Przedstaw swoje odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.

P1 - P10 odpowiadajg kolejnym pytaniom. Przy kazdym pytaniu, na ktére odpowiedziates$ ,5", zaznacz
niebieski punkt. Jesli wybrates ,4”, zaznacz fioletowy, ,3" - zielony, 2" - czerwony, a 1" - granatowy.

Po zaznaczeniu wszystkich punktéw potacz je linig. Finalny diagram powinien przypominac pajeczg siec
o réznych ksztattach, w zaleznosci od twoich odpowiedzi.

Jesli potrzebujesz wiecej wskazoéwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4 4
3 3
2 2
P9 T P3 P9 1 P3
0 0
P8 \ 4 P4 P8 X 4 P4
p7 P5 P7 P5
P6 P6

Przedyskutujcie wasze rezultaty.

« Czy wasze diagramy sg podobne, czy tez réznig sie od siebie?
« Czyinniludzie postrzegaja cie w taki sam sposéb, w jaki ty widzisz siebie?

Zdecydujcie razem, jakie sg twoje mocne i stabe strony. Upewnijcie sie, ze zgadzacie sie ze soba.
Ponizej stwérz liste swoich mocnych i stabych stron.

Jakie sg twoje najstabsze strony? Jakie sg twoje najmocniejsze strony?
1: 1:
2: 2:
3 3

Do najmocniejszych stron mozesz zaliczy¢ te aspekty umiejetnosci analitycznych i rozwigzywania
problemdw, w ktorych jeste$ dobry, ale nadal mozesz je poprawic. Do stabszych stron zalicz te obszary,
nad ktérymi powinienes jeszcze popracowac.

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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TWOJE NOTATKI
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DALSZA PODROZ - PRAKTYCZNE ZADANIA

Pomysimy o rozwigzywaniu probleméw i analitycznym mysleniu.

Rozpoczate$ juz podrdz po umiejetnosciach miekkich. Pomysl o zadaniach lub projekcie, w ktore
jeste$ zaangazowany. Prawdopodobnie wymagajg od ciebie umiejetnosci rozwigzywania problemoéw
i analitycznego myslenia. Ten rozdziat nieco rézni sie od pozostatych. Zamiast dziesieciu dziatan,
przedstawimy ci trzy dobrze znane metody rozwigzywania problemow.

Metoda ,,Pieciu pytan” w rozpoznawaniu probleméw’.

Odkrycie podstawowej przyczyny problemu czesto moze okaza¢ sie przydatne zanim jeszcze zaczniemy
mysle¢ o mozliwych rozwigzaniach. Stosujac te metode, powiniene$ zada¢ sobie pytanie ,dlaczego?” pie¢
razy w celu przesledzenia zrédet trudnosci.

Ponizszy problem pojawit sie w kuchni w restauracji. Na pierwszy rzut oka wyglada na to, ze to wina
nowego pracownika, ale po zapytaniu ,dlaczego” pie¢ razy zobaczymy, ze nie tylko on ponosi wine.

7N N

Poniewaz nowy Poniewaz nie byto
Zlew jest zatkany. pracownik wylat  kosza na odpadki

Dlaczego zlew jest do niego ole;j. kuchenne.
zatkany? Dlaczego wylat do  Dlaczego nie byto
niego olej? kosza?

N NZ

Zastanéw sie nad jakim$ problemem, ktérego niedawno doswiadczytes
w pracy, na uczelni albo w domu.
Czy mozesz zastosowac podejscie ,Pieciu pytan” w rozwigzaniu go?

Ny Ny

N \Z

1 Zobacz: https://pl.wikipedia.org/wiki/Metoda_5_why
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Rozwigzywanie probleméw i myslenie analityczne w praktyce

Umiejetnosc rozwigzywania problemoéw w sposob kreatywny i efektywny jest wysoko ceniona w miejscu
pracy. Jest rowniez cenng umiejetnoscig we wszystkich aspektach zycia. Jesli czujesz sie pokonany przez
trudnosci zyciowe, prawdopodobnie nie znajdziesz w sobie sity, by stawia¢ czota nowym wyzwaniom
i prawdopodobnie przejdziesz przez zycie, unikajgc problemdw, zamiast je rozwigzywac.

Na szczescie rozwigzywanie problemoéw jest umiejetnoscig, ktérej mozna sie nauczyc i istnieje wiele
metod i technik, zeby ci w tym pomac.

Jedna z metod myslenia o problemach jest Drzewo Problemu i Drzewo Rozwigzan?.

Zaczate$ prace w restauracyjnej kuchni. Jeste$ tam
dopiero pierwszy tydzien, ale juz zdazyte$ zauwazyc, ze
ludziom zdarza sie poslizgna¢ na mokrej podtodze. Na
szczescie nikomu nic sie nie stato, jednak martwi cie ta
sytuacja.

Rozmawiasz z kolegami i wszyscy zgadzajg sie, ze nabrali
ztych nawykow. Jeste$ pewien, ze uda ci sie rozwigzac
problem bez rozmowy z szefem. Jakie rozwigzania
potrafisz zaproponowac?

Nieobecnos¢
w pracy Powazne urazy
w rezultacie i oparzenia
wypadku Pre_acoda\(\{ca
/ moze trafi¢ do
sgdu z powodu
zaniedban
P
. Dobry personel
Co mogtoby sie moze zmienic¢
wydarzy¢ z powodu prace
tego problemu?
Problem Zbyt wiele os6b $liz na mokrej podtodze
. Swiatto zbyt
Gtéwne przyczyny mocno sie odbija
problemu ) i nie wida¢, ze co$
sie wylato
Obuwie nie
zawsze jest
odporne na
Pracownicy Pracownicy niosg poslizgniecia
czekaja, az kto$ zbyt Wielle rzeczy
inny posprzata narazimajq
ograniczong
widocznos¢

2 Zobacz: https://en.wikipedia.org/wiki/lssue_tree
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Metoda Szesciu Krokéw w rozwigzywaniu problemoéw?

Jestto technika, ktéra moze by¢ zastosowania w niemal kazdej sytuacji. Zadawaniem
pieciu pytan zaczate$ szukac zrodta problemu, ale to nie wystarczy. Musisz takze

znalez¢ odpowiednie rozwigzanie.

1. Zdefiniuj problem.

Przed znalezieniem rozwigzania,
najpierw musisz zrozumie¢, na
czym polega problem. Zastanow
sie, co by sie stato, gdybys$ niczego
nie zrobit i czy problem musi
zosta¢ rozwigzany natychmiast,
czy tez moze poczekac. Mozesz tez
zastanowic sie, kto jest najlepsza
osobg do rozwigzania tego
problemu i czy odpowiedzialnos¢
za to spoczywa na tobie, czy na
kim$ innym. Opisanie problemu
w prostych, zrozumiatych stowach

>
S

6. Ocen wyniki

—
)

5. Wprowadz je

w zycie
=—

1. Zdefiniuj

problem

4. Wybierz jedno

rozwigzanie

™\
TR

2.Znajdz gtéwna
przyczyne

()

3. Wymysl rézne

rozwigzania

—
<

moze okazac sie pomocne.

2. Znajdz gtéwng przyczyne problemu.

W przyktadzie na poprzedniej stronie trudnosciag byt zatkany zlew.

Jednak, uzywajac podejscia ,Pieciu pytan”, zobaczyliSmy zrédto problemu zupetnie gdzie indziej.
Problem i jego przyczyna to dwie zupetnie rozne rzeczy. Czasem mozesz tych przyczyn znalez¢
kilka. Jesli juz zidentyfikowates jedng lub wiecej przyczyn, mozesz przetestowac swoje pomysty
i zobaczy¢, czy doszedte$ do prawidtowych wnioskéw.

3. Wymysl rézne rozwiazania.

Na tym etapie powiniene$ postarac¢ sie mysle¢ tak kreatywnie, jak to tylko mozliwe. Zapytaj
kogos albo poszukaj informacji na temat mozliwych rozwigzan. Uzyj mapy mysli lub stwoérz liste,
zapisujac swoje pomysty, mozesz je tez narysowac jesli jestes bardziej artystyczny. Mozesz tez
wyobrazi¢ sobie, ze problem zostat rozwigzany i przesledzi¢ drogi, dzieki ktérym do tego doszto.
Zapisz wszystkie pomysty, ktore przychodzg ci do gtowy i postaw przed sobg wyzwanie - rozpoznaj
najbardziej niezwykte rozwigzanie jakie uda ci sie wymysli¢. Zastanéw sie ,co by byto, gdyby...”,
zamiast po prostu mysle¢ o tym ,co?” i ,jak?”

4. Wybierz jedno rozwigzanie.

Kiedy juz znajdziesz kilka rozwigzan, zastanéw sie, ktére bedzie najlepsze. Zréb dwie listy i zapisz
wady i zalety kazdego z nich. Pomysl, co moze sie sta¢, jesli problem nie zostanie rozwigzany.
Jesli najwiekszg przeszkode stanowig pienigdze, wybierz najtanisze rozwigzanie. Jesli wiekszg
przeszkode stanowi czas, wybierz najszybszy sposob poradzenia sobie z tym problemem.

5. Wprowadz je w zycie

Gdy juz podejmiesz decyzje, ktérego rozwigzania uzy¢, zaplanuj kazdy dalszy krok. Pomys| o tym,
ile czasu bedziesz potrzebowat i kogo jeszcze nalezy zaangazowac. Zdecyduj, co zamierzasz zrobic,
jakich innych oséb bedziesz potrzebowat i upewnij sie, ze pozostali tez rozumiejg, o co chodzi.
Ustal limit czasu i przypomnij sobie, na czym bedzie polegato potencjalne rozwigzanie problemu.
Ustal, skad bedziesz wiedziat, ze problem zostat rozwigzany.

3 Zobacz: https://www.linkedin.com/pulse/20140530154920-39527870-6-effective-problem-solving-steps-for-business-and-life-

in-general
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6. Ocen wyniki

Jesli problem pozostaje nierozwigzany albo sytuacja sie pogorszyta, zmien podejscie. Mozesz
nawet wroci¢ do poprzedniego etapu i powtdrzy¢ niektére kroki. Jesli rozwigzesz problem, mozesz
by¢ z siebie dumny, ale nie zatrzymuj sie tutaj. Pomysl o tym, dlaczego rozwigzanie zadziatato

i czy zrobitbys$ cos inaczej nastepnym razem. Zapamietaj, ktéry sposéb zadziatat i wr6¢ do niego
w podobnych sytuacjach w przysztosci.

TWOJE NOTATKI
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PLAN DZIAtANIA

Drzewo rozwigzan

Drzewo problemu umiera, poniewaz korzenie nie sg zdrowe. Dla poréwnania, drzewo rozwigzan posiada

wyjscia z sytuacji w korzeniach, dlatego jest zdrowe i rozwija sie.

Zapisz niektére rozwigzania w miejscu gtdwnych przyczyn problemu i powiedz, co zmieni
sie w ten sposéb na lepsze.

Pracownicy nie
majg urazéw
i zmniejsza sig ilos¢
dni nieobecnosci

w pracy. .

poprawi¢ w wyniku

Co mogtoby sie ‘ \ ‘ . \

rozwigzania problemu? '
- >

&Sz o W o \¥®

Problem Zbyt wiele oséb poslizg e na mokrej podtodze

Rozwigzania celujg
w gtéwne przyczyny
problemu

Kazdy pracownik
musi niezwtocznie
po sobie
posprzatac

Pomysl o pewnych kluczowych zadaniach lub aktywnosciach, w ktérych bedziesz

brat udziat.
Jesli juz to zrobite$, pomysl o trzech problemach, ktére moga pojawic¢ sie w ktoryms
momencie.

Problem 1: Problem 2: Problem 3:
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Wybierz jeden problem, na ktérym sie skupisz, kiedy (jesli w ogole) sie pojawi. Uzyj
metody Szesciu Krokéw w celu rozwigzania go. Jesli to bedzie pomocne, mozesz tez
narysowac Drzewo problemu i Drzewo rozwigzan.

1. Zdefiniuj problem

2. Znajdz gtébwna
przyczyne

3. Wymysl rézne
rozwigzania

4. Wybierz jedno
rozwigzanie

5. Wprowad?z je
w zycie

6. Ocen wyniki
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REFLEKSJA | SAMOOCENA

Jak ci poszto? Dzieki ponizszemu schematowi masz mozliwos¢ zastanowi¢ sie, jak
poprawites swoje umiejetnosci analityczne i rozwigzywania probleméw. Uzupetnij kazda
strzatke swoimi rezultatami i przemysleniami.

Ktére zadanie
wykonates?

Czy kierowates
sie wiasng opinia
0 rozwigzywaniu

probleméw? W jaki
sposéb?

Jak mozesz teraz lepiej
rozwigzywa¢ problemy?
W jaki sposéb?

Jakie nowe
umiejetnosci dotyczace
rozwiazywania
probleméw
i analitycznego myslenia
bedziesz rozwijat
w przysztosci?
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PO ZAKONCZENIU PODROZY - SPRAWDZ SWOJE
UMIEJETNOSCI

Juz prawie ukonhczytes ten etap podrozy. Wykorzystates go, by popracowac¢ nad swoimi umiejetnosciami
analitycznymi i rozwigzywania probleméw. Teraz nadszedt czas, aby zobaczy¢, jak daleko dotartes.
Zaznacz w ponizszej tabeli pola, ktére najlepiej odzwierciedlajg twéj obecny poziom umiejetnosci.

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z el o) e I N
S.0a I D P s 2
o2 =3 g v T &
i) o 3 © S ®
58 - z

0]
> 3
o 3 =
° 5 "

Przyktad: Postrzegam problemy jako okazje do rozwoju & 2 4 5
i nauki.
1 Staram sie znalez¢ zrodta problemoéw zanim zaczne 1 2 3 4 5
szukac rozwigzan.
2 Cofam sie o krok i patrze na catoksztatt zanim zaczne 1 2 3 4 5
analizowac problem.
. . . . C 1 2 3 4 5
3 | Lubie zagadki stowne, liczbowe, puzzle i tamigtowki.
4 Planuje i postepuje zgodnie z logiczng sekwencja 1 2 3 4 >
krokéw, rozwigzujgc problem.
. . . . 1 2 3 4 5
5 | Postrzegam problemy jako okazje do rozwoju i nauki.
6 Jestem kreatywny i znajduje rozwigzania, o ktérych inni |1 2 3 4 >
ludzie nie pomysleli.
v Ciggle zadaje pytania, czemu rzeczy sg takie, jakie sg 1 2 3 4 5
i staram sie zrozumiec jak dziata Swiat.
8 Rozumiem znaczenie poszczegdlnych informacji 1 2 3 4 5
i znajduje miedzy nimi potgczenia.
9 Jestem wytrwaty i nie pozwalam sie rozproszy¢ 1 2 3 4 5
rozwigzujgc problem.
10 Znam swoje ograniczenia w obliczu problemow 1 2 3 4 5
i chetnie prosze pomoc, gdy jej potrzebuje.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje twodj ogdlny poziom umiejetnosci rozwigzywania problemow
i umiejetnosci analitycznych.

Ogolnie, moje umiejetnosci analityczne

. . . p . Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
i rozwigzywania problemoéw sa:

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rosngc.

b

oD Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.
Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, Ze staly sie czeScig twojej

c:f: codziennej rutyny.
T P e N
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Ponownie popros te sama osobe, ktéra dobrze cie zna, by zaznaczyta w tabeli ponizej pola najlepiej
oddajgce twoj aktualny poziom umiejetnosci. Ta osoba nie powinna wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzi!

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
(@l 0 N

2 | ¥ g & 30

o o w0 %] Eoliv]

o< =~ Q g Y

c ! o 3 g_rn

. . ) S8 o5
Relacja z podopiecznym: o= 35

Przyktad: Postrzega problemy jako okazje do rozwoju | 2 4 5
i nauki.
1 Stara sie znalez¢ zrodta probleméw zanim zacznie 1 2 3 4 5
szukac rozwigzan.
2 Cofa sie o krok i patrzy na catoksztatt zanim zacznie 1 2 3 4 5
analizowac problem.
. , . . o 1 2 3 4 5
3 | Lubizagadki stowne, liczbowe, puzzle i tamigtowki.
4 Planuje i postepuje zgodnie z logiczng sekwencjg 1 2 3 4 5
krokow, rozwigzujac problem.
. , . , 1 2 3 4 5
5 | Postrzega problemy jako okazje do rozwoju i nauki.
6 Jest kreatywny i znajduje rozwigzania, o ktorych inni 1 2 3 4 5
ludzie nie pomysleli.
7 Ciggle zadaje pytania, czemu rzeczy sg takie, jakie sg 1 2 3 4 5
i stara sie zrozumiec jak dziata Swiat.
8 Rozumie znaczenie poszczegoélnych informacji 1 2 3 4 5
i znajduje miedzy nimi potgczenia.
9 Jest wytrwaty i nie pozwala sie rozproszy¢, rozwigzujgc | 2 3 4 5
problem.
10 Zna swoje ograniczenia w obliczu probleméw i chetnie |1 2 3 4 5
prosi o pomoc, gdy jej potrzebuje.

Zaznacz pole, ktére teraz najlepiej oddaje ogdlny poziom umiejetnosci rozwigzywania problemow
i umiejetnosci analitycznych podopiecznego.

Ogodlnie, jej/jego umiejetnosci analityczne

. . . p - Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
i rozwigzywania probleméw sa:

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rosnac.

b

od Utrwalane = <(¢wiczysz | rozwijasz swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnad wiece;.
Uksztaltowane = rozwingte$s swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze staly sie czeScia twojej

c:f: codziennej rutyny.
T P e N
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Nastepnie, przedstaw wasze odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.
Jesli potrzebujesz wskazdwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:

P1 P1

P10

P2 P10 P2

= N W U
L
= N W U

P9 P3 P9 P3

P8 : P4 P8 : P4

p7 ‘ P5 P7 PS5

P6 P6

Jesli wasze diagramy wygladaja tak samo, przejdz do nastepnego kroku.
Jesli réznig sie od siebie, uzgodnijcie razem jeden wspélny diagram.

Przedstaw na ponizszym diagramie twoje umiejetnosci ,,przed” rozpoczeciem podrézy i, po” jej
zakonczeniu.

Moje umiejetnosci przedtem: Moje umiejetnosci teraz:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4 4
3 3
2 2.0
P9 NN P3 P9 NN P3
N 0 - 0
P8 A ana P8 \ !
p7 I P5 p7 ' PS
P6 P6

Czy powyzsze diagramy réznig sie od siebie? Jak duzy postep poczynites?

Jesli diagramy sa takie same, nie zatamuj sie! Czasem trzeba zrobic¢ jeden krok do tytu, by zrobi¢ trzy

do przodu albo poswieci¢ wiecej czasu, by rozwing¢ swoje umiejetnosci. Wszystko to jest nieodtgczng
czescig podrozy!

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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KOLEJNE KROKI

Ta cze$¢ podrdzy dobiega juz konca. Czas przygotowac sie do jej kolejnego etapu.

1. W jaki sposéb bedziesz kontynuowal rozwijanie swoich umiejetnosci
rozwigzywania problemoéw i analitycznego myslenia?

Bede dalej rozwijat moje umiejetnosci rozwigzywania problemdw i analitycznego myslenia poprzez:

2. Starasz sie o prace albo o staz i musisz podzieli¢ sie swoim doswiadczeniem dotyczacym
rozwigzywania problemoéw i analitycznego myslenia.

Jakie przyktady mozesz podac w zgtoszeniu?

3. Twoje zgtoszenie wypadto dobrze i zostates zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna.

Jakie dalsze przyktady umiejetnosci rozwigzywania probleméw i analitycznego myslenia mozesz przytoczyc
podczas rozmowy?

Jestes teraz gotéw do dalszej drogi. PrzejdZ do nastepnej umiejetnosci.

ODPOWIEDZI:

A. B. G D.
Ostatnia osoba nie wyjmuje Chirurg jest kobietg - matka Kobieta jest nieprzecigtnie Ta osoba to moj syn! Nie
jajka z koszyka, tylko bierze rannego chtopca niskiego wzrostu i nie moze mam braci ani siéstr, wiec
koszyk razem z ostatnim dosiegnac do przyciskow to ja jestem synem mojego
jajkiem. wyzszych pieter. ojca i jestem ojcem mojego

Ale gdy pada deszcz, nosi syna.

ze sobg parasolke i uzywa 26 it .

jej w tympcelu. Y M¢j ojciec - Ja - méj syn

PODRECZNIK UM]J - ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW | UMIEJETNOSCI ANALITYCZNE | 142



TWOJE NOTATKI
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Understanding My Journey

UMIEJETNOSCI PRACY ZESPOLOWE]

PODRECZNIK Z METODAMI | NARZEDZIAMI
do rozwoju umiejetnosci miekkich wsréd miodziezy



UMIEJETNOSCI PRACY ZESPOLOWE]

Czym sa i dlaczego sg takie wazne?

umJ

+  Czy sprawia ci radosc¢ praca i wspétpraca z innymi ludzmi?
*  Czy wolisz pracowac sam?

Na réznych etapach swojego zycia na pewno zdarzyto ci sie by¢ cztonkiem zespotu lub grupy. Moze grates
w gry zespotowe albo byte$ zaangazowany w lokalne projekty spoteczne. Na pewno bytes czescig grupy
w klasie szkolnej od wczesnego dziecinstwa. Niektorzy ludzie to urodzeni gracze zespotowi, podczas gdy
dla innych praca w grupie moze stanowi¢ wyzwanie i wymagac cierpliwosci. Jesli sie nad tym zastanowisz,
bedziesz prawdopodobnie w stanie rozpoznac sytuacje, w ktérych bycie w grupie pokazato to, co w tobie
najlepsze lub najgorsze.

Umiejetnos¢ pracy zespotowej ma kluczowe znaczenie dla twojego zatrudnienia. Dobrze o niej mysleé
jak o zbiorze wielu zwigzanych ze soba umiejetnosci, a nie o jednej, niezaleznej. Zespoty i grupy czesto

ponoszg porazke z powodu braku jednej z nich. Zaden zesp6t nie bedzie funkcjonowat efektywnie bez
umiejetnosci komunikacyjnych i umiejetnosci zarzgdzania czasem.

Jak korzysta¢é z tego podrecznika?

Mozesz pracowac z kolejnymi rozdziatami podrecznika samodzielnie albo w grupie. Twéj mentor/
opiekun/lider pomoze ci zdecydowa¢, ktére podejscie lepiej odpowiada twoim indywidualnym
potrzebom.

Jezeli nie przeczytates jeszcze czesci ,Wstep i podstawowe informacje”, zréb to teraz. Dowiesz sie z niej
jak najlepiej wykorzystac ten podrecznik.

Jesli potrzebujesz miejsca na notatki lub zapisanie swoich dziatan, uzyj dodatkowej kartki papieru.
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UMIEJETNOSCI PRACY ZESPOLOWE]

Efekty uczenia sie

W tej czesci:

+  Zastanowisz sie nad réznymi rolami w zespole i nad tym, w jaki sposéb pracujesz z innymi ludzmi.

*  Przemyslisz to, w jaki spos6b mozesz stac sie lepszym cztonkiem zespotu.

«  Odkryjesz swoje umiejetnosci pracy zespotowej i zdecydujesz, jak mozesz nad nimi pracowac.

* Rozpoznasz sytuacje lub zadania w ktérych bierzesz udziat, a nastepnie sprébujesz wprowadzi¢ do
nich niektére z technik pracy zespotowej.

+ Ocenisz, jak twoje umiejetnosci sie rozwinety w wyniku tych dziatan i jak mozesz dbac o ich dalszy
rozwoj.

Pamietaj! Twoje umiejetnosci nie rozwing sie przez jedng noc. Bedziesz musiat poswieci¢ troche czasu,
aby wykona¢ ponizsze zadania, a nastepnie wykorzysta¢ swoje umiejetnosci w praktyce i sprawdzi¢, jak
bardzo udato ci sie je rozwingc.

Jesli potrzebujesz wsparcia, popros kogos o pomoc przy pracy nad tym rozdziatem. Moze to by¢
nauczyciel, pracownik mtodziezowy, trener, mentor, doradca zawodowy lub ktos, kto petni podobng role.

Ten etap podroézy nieco rézni sie od poprzednich i bedzie skupiac sie na pojedynczych umiejetnosciach
miekkich, ktére juz przepracowates$, aby poméc ci rozwing¢ umiejetnosci zwigzane z pracg zespotowa.
Najpierw jednak zobaczmy, gdzie znajdujesz sie przed rozpoczeciem tego etapu podrézy. Czas na
sprawdzenie twoich umiejetnosci.

Ponizsza tabela pomoze ci zaplanowac i monitorowac twoéj postep podczas podrozy:

pata pata Twoje notatki

rozpoczecia | zakonczenia

Pierwszy test
umiejetnosci

Praktyczne zadania

Plan dziatania

Refleksja, samoocena
i ponowny test
umiejetnosci

Kolejne kroki
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PRZED PODROZA - TEST UMIEJETNOSCI

Pomysl o sytuacjach, w ktérych bytes czescig grupy, od dziecinstwa, az do teraz.

Co dobrze dziatato w tych grupach?
Czy byto co$, co mozna byto poprawic?

Zrob notatki w tabelce ponizej.

Grupa, ktorej bytem czescia:

Co dobrze dziatato:

Co mozna byto poprawic:

Pomysl albo przedyskutuj, dlaczego dobra praca zespotowa jest wazna w tych grupach? Co mogtoby
po6js¢ nie tak, gdyby cztonkowie grup nie pracowali razem? Nie musisz nic zapisywac.
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Teraz sprawdz swoje umiejetnosci.

Krok 1.

Zaznacz w tabeli te miejsca, ktére najlepiej oddajg aktualny poziom twoich umiejetnosci.
Mozesz pokolorowac swoje odpowiedzi albo oznaczy¢ je symbolem X, a nastepnie potgczy¢ linig, ktora
wyznaczy poziom twoich obecnych umiejetnosci. Mozesz to zrobi¢ samodzielnie lub poprosi¢ kogos

0 pomoc.
Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z z g Q 3
3,09 @ o 2 L <
0 A R T
53 = & .
3o 35
Przyktad: Lubie pracowac z innymi ludZmi, dzielic sie 1 2 3 4 5
pomystami i zadaniami w celu osiggniecia wspdlnego celu.
1 Lubie pracowac z innymi ludzmi, dzieli¢ sie pomystami |1 2 3 4 5
i zadaniami w celu osiggniecia wspdlnego celu.
2 Mam motywacje do wykonywania swoich zadan, ale 1 2 3 4 5
wiem tez, kiedy poprosi¢ o pomoc innych ludzi.
3 Ufam innym ludziom i akceptuje ich sposéb 1 2 3 4 5
wykonywania zadan.
4 Jestem dobrym stuchaczem i przyjmuje do wiadomosci |1 2 3 4 5
nowe sposoby wykonywania pracy.
5 Rozumiem znaczenie mowy ciata w efektywnej 1 2 3 4 5
komunikacji.
6 Szanuje pomysty i wartosci kulturowe innych ludzi 1 2 3 4 5
i radze sobie z konfliktami.
. . . 1 2 3 4 5
7 | Rozumiem swojg role w wiekszym zespole.
- _ _ , 1 2 3 4 5
8 | Znajduje kreatywne rozwigzania problemow.
9 Ustalam cele i planuje dziatania zmierzajace do ich 1 2 3 4 5
osiggniecia.
10 Informuje innych o postepie pracy i daje im znac 1 2 3 4 5
o ewentualnych opdznieniach.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje twdj ogdlny poziom umiejetnosci zwigzanych z pracg zespotowa.

Ogélnie, moje umiejetnosci pracy
w zespole s3a:

Rozwijajgce sie Utrwalane

Uksztattowane

rosngc.
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Utrwalane
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

= (wiczysz

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rozwijasz  swoje

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze staly sie czescig twojej
codziennej rutyny.
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Krok 2.

Popros kogos, kto dobrze cie zna, by zaznaczyt w tabeli ponizej pola, ktére najlepiej oddajg poziom
twoich umiejetnosci. Moze to by¢ nauczyciel, pracownik mtodziezowy, mentor, doradca zawodowy lub
kto$ w podobnej roli. Ktokolwiek to bedzie, nie powinien wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzil

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z g g 9 3y
58 a2 2 B =
8 5 3 s S B
Relacja z podopiecznym: %% § 5
Przyktad: Lubi pracowac z innymi ludZmi, dzieli¢ sie 5
pomystami i zadaniami w celu osiggniecia wspdlnego celu.
1 Lubi pracowac z innymi ludzmi, dzieli¢ sie pomystami 5
i zadaniami w celu osiggniecia wspdlnego celu.
2 Ma motywacje do wykonywania swoich zadan, ale wie |1 2 3 4 5
tez, kiedy poprosi¢ o pomoc innych ludzi.
3 Ufa innym ludziom i akceptuje ich sposoby 1 2 3 4 5
wykonywania zadan.
4 Jest dobrym stuchaczem i przyjmuje do wiadomosci 1 2 3 4 5
nowe sposoby wykonywania pracy.
5 Rozumie znaczenie mowy ciata w efektywnej 1 2 3 4 >
komunikacji.
Szanuje pomysty i wartosci kulturowe innych ludzi 1 2 3 4 5
6 |: . . ; .
i radzi sobie z konfliktami.
. ) , 1 2 3 4 5
7 | Rozumie swojg role w wiekszym zespole.
- ' _ , 1 2 3 4 5
8 | Znajduje kreatywne rozwigzania probleméw.
9 Ustala cele i planuje dziatania zmierzajgce do ich 1 2 3 4 5
osiggniecia.
10 Informuje innych o postepie pracy i daje im znac 1 2 3 4 5
o ewentualnych opéznieniach.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje ogdlny poziom umiejetnosci pracy w zespole podopiecznego.

Ogoélnie, jej/jego umiejetnosci pracy
w zespole s3a:

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane

1y
i\
’___f.__‘_ P et~ N
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Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosngc.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci

na tyle dobrze, Ze staly sie czeScig twojej
codziennej rutyny.
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Krok 3.
Przedstaw swoje odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.

P1 - P10 odpowiadajg kolejnym pytaniom. Przy kazdym pytaniu, na ktére odpowiedziates$ ,5", zaznacz
niebieski punkt. Jesli wybrates ,4”, zaznacz fioletowy, ,3" - zielony, 2" - czerwony, a 1" - granatowy.

Po zaznaczeniu wszystkich punktéw potacz je linig. Finalny diagram powinien przypominac pajeczg siec
o réznych ksztattach, w zaleznosci od twoich odpowiedzi.

Jesli potrzebujesz wiecej wskazoéwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4. 4
3 3
2 2
P9 1 P3 P9 1 P3
0 0
P8 \ y P4 P8 \ P4
p7 P5 P7 P5
P6 P6

Przedyskutujcie wasze rezultaty.

« Czy wasze diagramy sg podobne, czy tez réznig sie od siebie?
« Czyinniludzie postrzegaja cie w taki sam sposéb, w jaki ty widzisz siebie?

Zdecydujcie razem, jakie sg twoje mocne i stabe strony. Upewnijcie sie, ze zgadzacie sie ze soba.
Ponizej stwérz liste swoich mocnych i stabych stron.

Jakie sg twoje najstabsze strony? Jakie sg twoje najmocniejsze strony?
1: 1:
2: 2:
3 3:

Do najmocniejszych stron mozesz zaliczy¢ te aspekty umiejetnosci pracy w zespole, w ktérych jestes
dobry, ale nadal mozesz je poprawi¢. Do stabszych stron zalicz te obszary, nad ktérymi powinienes$
jeszcze popracowac.

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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TWOJE NOTATKI
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DALSZA PODROZ - PRAKTYCZNE ZADANIA

Rozpoczates$ juz podrdz po umiejetnosciach miekkich. Pomysl o zadaniach lub projekcie, w ktére jestes
zaangazowany. Prawdopodobnie wymagajg od ciebie wspdtpracy z innymi ludzmi.

Praca zespotowa jako zbiér umiejetnosci
Jesli pracowates$ juz nad innymi rozdziatami, to prawdopodobnie zauwazytes, ze na

prace zespotowg sktada sie wiele ré6znych umiejetnosci. Najlepiej mysle¢ o pracy
zespotowej jako o zbiorze powigzanych ze sobg umiejetnosci.

Komunikatywnos$¢

Rozwigzywanie
probleméw

i umiejetnosci

analityczne

Umiejetnosci
adaptacyjne

Pozytywne

Etyka pracy nastawienie

Zarzadzanie czasem
i energig

Komunikatywnos¢ *  Komunikuj sie w sposéb pewny. Przekazuj swoje pomysty w sposob
jasny i w konstruktywny, szanujac pozostatych cztonkédw zespotu.

* Rozwih umiejetnosé aktywnego stuchania. Stuchaj zanim odpowiesz
i badz otwarty na nowe pomysty. Akceptuj krytyke bez defensywnej
postawy i ktécenia sie o szczegdty.

* Rozwigzuj konflikty. Nieporozumienia moga pojawic sie w réznych
sytuacjach, gdy wystepuje réznica zdan lub popetniane sg btedy. Uzyj
swoich umiejetnosci rozwigzywania konfliktéw, aby znalez¢ wyjscie

z sytuacji.
Umiejetnosci « Przezwyciezaj porazki. Zespot czesto napotyka trudne sytuacje, ktére
adaptacyjne wymagajg zmiany podejscia lub kierunku dziatania. Badz w stanie

przystosowac sie do tych sytuacji i wspiera¢ innych cztonkdéw zespotu,
ktérzy mogg potrzebowaé pomocy.

Pozytywne + Ucz sie caly czas. Mozesz zastanowic¢ sie nad tym, co dziata dobrze

nastawienie i kontynuowac nauke, rozwija¢ sie i ulepsza¢ w oparciu o swoje
doswiadczenia.

« Skup sie na pozytywach. Nie ignoruj ztych rzeczy, ale skup sie gtéwnie
na tych dobrych. Czuj sie komfortowo, chwalgc innych cztonkéw zespotu,
gdy na to zastuguja.
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Zarzadzanie energig
i czasem

Etyka pracy

Rozwigzywanie
probleméw

i umiejetnosci
analityczne

BadZz niezawodny. PrzychodZ na czas i wykonuj swojg czes$¢ pracy.
Koncz to, co zaczates.

Badz przygotowany, aby zrobi¢ wiecej niz minimum. Gdy pojawig sie
nieoczekiwane problemy, wspoétpracuj z innymi i podejmij dodatkowy
wysitek, aby przywréci¢ sytuacje do normy.

Dziel sie swojg wiedzg i doswiadczeniem. Wiedz, ze kazdy z cztonkéw
zespotu ma szczegdlne talenty. Bez ograniczen dziel sie swojg wiedzg
i doSwiadczeniem z resztg zespotu.

Pracuj razem z zespotem w celu rozwigzania problemu. Gdy zespét
napotyka problem, wspotpracuj w sposdb bezkonfliktowy i dziel sie
swoimi pomystami, dgzac do wspdlnego znalezienia rozwigzania.

Spéjrz na kazdy etap twojej dotychczasowej

podrézy.

« Jakie sgtwoje najsilniejsze umiejetnosci miekkie?

« Jak myslisz, ktére wymagaja jeszcze pracy?

« Jakie umiejetnosci mozesz wnie$¢ do zespotu?

+ Czy przychodzg ci
umiejetnosci  miekkie,
W pracy zespotowej, a nie ma ich w powyzszej

tabelce?

do glowy jakie$s inne
ktére s3g potrzebne

Zrob notatki w tabelce ponizej.

Moje najsilniejsze
umiejetnosci
miekkie:

Umiejetnosci, nad
ktérymi musze
popracowac:

Umiejetnosci, ktore
moge wnies¢ do
zespotu:

Inne umiejetnosci
potrzebne
w zespole:
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Sieci pracy zespotowej

Praca zespotowa stanowi fundament bycia cztowiekiem. Jesli nie nauczylibysSmy sie, jak wspotpracowac,
ludzkos¢ nigdy nie wyewoluowataby do tak bogatej ztozonosci, jakg widzimy dzisiaj wokét siebie.

Wszystko, co konsumujemy
i czego uzywamy, jest wynikiem
sieci wspotpracy. Czesto jest
to niewidoczne i po prostu sie {0} ... @ a5y
nad tym nie zastanawiamy. m @ ' )

Kiedy jednak zaczniemy o tym (&
mysle¢, zrozumiemy, ze jesteSmy o @
potaczeni z  innymi  ludZzmi ) ¥
(z przesztosci, terazniejszosci O‘

i przysztosci) na sposoby, ktérych '
prawdopodobnie nigdy nie

bylismy swiadomi.

Kiedy ostatnio pites filizanke kawy?

Jesli pite$ ja w kawiarni, kto$ zatrudniony w zespole
przygotowat jg dla ciebie. Ale to nie koniec. Inny zespot
zrobit filizanke, z ktérej pijesz. Jeszcze inne zbudowaty
ekspres do kawy, zapewnity wode i prad. Na uprawach
oddalonych o tysigce kilometrow wyrosty ziarna
kawy. Zespot ludzi je wysuszyt i uprazyt, a nastepnie
pracownicy transportowi przywiezli je do Europy. Jesli
dodates mleko, rolnik musiat najpierw wydoi¢ krowe,
mleko musiato by¢ poddane pasteryzacji, zapakowane
do kartondw i zawiezione do hurtowni. | tak dalej...

Pomysl o 10 elementach sieci wspoétpracy, ktérej wynikiem sg nastepujace
przedmioty:

+  Krzesto, na ktérym siedzisz
+  Koszulka, koszula albo kamizelka, ktérg masz na sobie
+ Laptop, tablet albo telefon, z ktérego regularnie korzystasz

lle elementdw tej sieci udato ci sie znalez¢?
lle zespotéw byto w to zaangazowanych?
Jaki wptyw te przedmioty mogg mie¢ na ludzi w przysztosci?

W razie koniecznosci, sprawdz nasze sugestie na ostatniej stronie rozdziatu.
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TWOJE NOTATKI
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PLAN DZIAtANIA

Poniewaz zespoty sg tak wazne w naszym codziennym zyciu, istotne jest ich dobre
funkcjonowanie. Zrozumienie rél w zespole moze poméc jego cztonkom w bardziej

efektywnej wspotpracy.

Zgodnie z jednym z podejs¢, istnieje pie¢ podstawowych rél w zespole':

@ TO DO

)
A

Lider ma za zadanie rozdzielenie obowigzkéw i upewnienie sie, ze kazdy
z cztonkdw zespotu jest Swiadomy, jakie sg wspdlne cele. Jesli ludzie rozprosza
sie i stracg cel z oczu, lider powinien sprowadzi¢ ich z powrotem na witasciwg
droge.

Stawiajgcy wyzwania bez przerwy zadaje pytania na temat efektywnosci
pracy zespotu, ale robi to w celu poprawienia pracy grupy. Czasami bawi sie
w ,adwokata diabta”, zeby znalez¢ najlepsze rozwigzanie.

Wykonawca jest bardziej zajety wykonywaniem zadan. Jest sktonny wtozyc
duzo wysitku w prace dla zespotu i nie lubi ludzi, ktérzy wymigujg sie od
wykonywania swojej pracy.

Mysliciel lubi cofngc¢ sie o krok i doktadnie przeanalizowa¢ sytuacje. Moze
drobiazgowo przyjrzec sie szczeg6tom albo skupic sie na catosci obrazu. Czesto
jest w stanie wymysli¢ oryginalne rozwigzania.

Opiekun widzi swojg role w zapewnianiu dobrej atmosfery w zespole,
tagodzeniu konfliktéw i wspieraniu tych, ktérzy majg trudnosci. Moze tez
uzywac poczucia humoru jako sposobu na odwrécenie uwagi od konfliktéw.

Warto zda¢ sobie sprawe, ze czasami mozemy zmienia¢ role w zaleznosci od zespotu, w ktorym
pracujemy, mozemy tez przyja¢ wiecej, niz jedng role w zespole. Ktéra rola najlepiej pasuje do ciebie?

1 Zobacz: https://cdkleadership.weebly.com/teamwork.html
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Niestety, w zespole rézne rzeczy mogg sie nie udac. Dobry zespot to taki, w ktérym
znajdziemy mieszanke réznych charakteréw zamiast jednego dominujacego typu.

Co poszito nie tak? Jakg rade datbys ludziom w ponizszych zespotach? Pomysl o tym lub

przedyskutuj z inng osobga. Nie musisz nic pisac.

Grupa dostata od klienta skrét podstawowych
informacji na temat jego oczekiwan i zabrata sie do
pracy szybko i efektywnie. Jednak zabrakto wyraznych
wskazéwek od klienta w trakcie wykonywania zadania,
nikt z zespotu tez nie zapytat o nie. Niestety, klient nie
jest zadowolony z ostatecznych rezultatéw. Wszyscy
byli tak zajeci wykonywaniem zadan i konczeniem
projektu, ze nikt nie zatrzymat sie, zeby pomysle¢
o0 jakosci pracy.

Ci pracownicy biurowi nie dogadujg sie ze soba. Maja
mnodstwo pracy, ale ciggle ktdcg sie o najlepszy sposob
jej wykonania. Kilka os6b prébuje przejac role lidera,
ale wiekszos¢ i tak mysli, ze sami wszystko wiedzg
najlepiej. Kazdy ma swojg opinie i sie jej trzyma. Krecg
sie w kotko, a termin wykonania zadania zbliza sie
wielkimi krokami.

Pomysl o grupie albo zespole, ktorego czescig byteS w przesztosci. Mozesz przedyskutowac
nastepujace zagadnienia.

Czy kazda z rél zespotowych miata swojego reprezentanta?
Czy ktorejs z nich zabrakto?
Czy moze zbyt wiele osdb chciato wcieli¢ sie w te samg role?
Kto byt najbardziej efektywnym cztonkiem zespotu? Dlaczego?
Kto byt najmniej efektywnym cztonkiem zespotu? Dlaczego?
Czy zesp6t odnidst sukces, czy ponidst porazke? Dlaczego?

Pomysl o swoim ,wymarzonym zespole”. Zréb notatki w tabelce ponizej.

Kto z twoich przyjaciot, rodziny i kolegdw, bytby czescig tego zespotu i dlaczego?

@ TO DO
v |

d9

Lider

Stawiajacy
wyzwania

Wykonawca Mysliciel Opiekun
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Teraz pomysl o grupie lub zespole, w ktéry aktualnie jeste§ zaangazowany (lub bedziesz
w niedalekiej przysztosci). Najlepiej, aby byt zwigzany z projektem albo dziataniem, ktére wykonujesz
teraz.

Celem zespotu jest: G ' Role zespotowe, ktdrych
potrzebujemy, to:

Jestes gotowy, mozesz zaczgc¢! Na poczatku twojej pracy zespotowej zréb kilka notatek.

Jaka jest twoja rola w zespole? Czy potrafisz rozpoznac role Kto jest najlepszym graczem
innych cztonkéw zespotu? zespotowym? Dlaczego?

W jaki sposéb pomagasz zespotowi? Jaki jest twdj wyjatkowy wktad w prace zespotu?

Jak uzywasz swoich umiejetnosci w nastepujacych obszarach?

Umiejetnosci komunikacyjne Umiejetnosci adaptacyjne Pozytywne nastawienie

Zarzadzanie energig i czasem Etyka pracy Rozwigzywanie problemdw
i umiejetnosci analityczne

Jaka byta Twoja rola | Jaka byta rola pozostatych
w rozwigzaniu tej trudnosci? cztonkdéw zespotu?

Pomysl o jednym problemie,
z ktérym spotkat sie zespét
i o tym, w jaki sposéb zostat
on rozwigzany.
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REFLEKSJA | SAMOOCENA

Jak ci poszto? Dzieki ponizszemu schematowi masz mozliwo$¢ zastanowi¢ sie jak
poprawite$ swoje umiejetnosci zespotowe]. Uzupetnij kazdg strzatke swoimi rezultatami
i przemysleniami.

Ktore zadanie
wykonates?

Czy kierowates sie
wiasng opinia o pracy
zespotowej? W jaki
sposéob?

Czy mozesz teraz zostac
lepszym cztonkiem
zespotu? W jaki sposob?

Jakie nowe umiejetnosci
pracy zespotowej
bedziesz rozwijat

W przysztosci?
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PO ZAKONCZENIU PODROZY - SPRAWDZ SWOJE
UMIEJETNOSCI

Juz prawie ukonhczytes ten etap podrozy. Wykorzystates go, by popracowac¢ nad swoimi umiejetnosciami
pracy w zespole. Teraz nadszedt czas, aby zobaczy¢, jak daleko dotartes. Zaznacz te pola, ktére najlepiej
odzwierciedlajg twoj obecny poziom umiejetnosci.

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z el %) e I N
3.09 ] I B ) g
e 2 g 2 | =3
i) o 3 ° S ®
§8 - & .

[0
=] >
a 3=
™ & c (0]

Przyktad: Lubie pracowac z innymi ludZmi, dzieli¢ sie L
pomystami i zadaniami w celu osiggniecia wspdlnego celu.

.
N
(€]

1 Lubie pracowac z innymi ludzmi, dzieli¢ sie pomystami |1 2 3 4 5
i zadaniami w celu osiggniecia wspdlnego celu.
2 Mam motywacje do wykonywania swoich zadan, ale 1 2 3 4 5
wiem tez, kiedy poprosi¢ o pomoc innych ludzi.
3 Ufam innym ludziom i akceptuje ich sposoby 1 2 3 4 5
wykonywania zadan.
4 Jestem dobrym stuchaczem i przyjmuje do wiadomosci |1 2 3 4 5
nowe sposoby wykonywania pracy.
5 Rozumiem znaczenie mowy ciata w efektywne;j 1 2 3 4 >
komunikacji.
6 Szanuje pomysty i wartosci kulturowe innych ludzi 1 2 3 4 >
i radze sobie z konfliktami.
. . . 1 2 3 4 5
7 | Rozumiem swoja role w wigekszym zespole.
- _ : , 1 2 3 4 5
8 | Znajduje kreatywne rozwigzania problemow.
9 Ustalam cele i planuje dziatania zmierzajace do ich 1 2 3 4 5
osiggniecia.
10 Informuje innych o postepie pracy i daje im znac 1 2 3 4 5

o ewentualnych opéznieniach.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje twéj ogdlny poziom umiejetnosci zwigzanych z pracg zespotowa.

Ogélnie, moje umiejetnosci pracy

w zespole sa: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rosnac.

b

oD Utrwalane = C¢wiczysz i rozwijasz swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.
Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze stalty sie czescig twojej

c:f: codziennej rutyny.
~ P et~ N
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Ponownie popros te sama osobe, ktéra dobrze cie zna, by zaznaczyta w tabeli ponizej pola najlepiej
oddajgce twoj aktualny poziom umiejetnosci. Ta osoba nie powinna wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzi!

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sig Utrwalane Uksztattowane
3z g o Q 30
2E | § 3 | 2
g7 5 3 s R
Relacja z podopiecznym: %% § >
Przyktad: Lubi pracowac z innymi ludZmi, dzielic sie 5
pomystami i zadaniami w celu osiggniecia wspdlnego celu.
1 Lubi pracowac z innymi ludzmi, dzieli¢ sie pomystami 5
i zadaniami w celu osiggniecia wspdlnego celu.
2 Ma motywacje do wykonywania swoich zadan, ale wie |1 2 3 4 5
tez, kiedy poprosi¢ o pomoc innych ludzi.
3 Ufa innym ludziom i akceptuje ich sposoby 1 2 3 4 5
wykonywania zadan.
4 Jest dobrym stuchaczem i przyjmuje do wiadomosci 1 2 3 4 5
nowe sposoby wykonywania pracy.
5 Rozumie znaczenie mowy ciata w efektywnej 1 2 3 4 >
komunikacji.
Szanuje pomysty i wartosci kulturowe innych ludzi 1 2 3 4 5
6 |: . . . .
i radzi sobie z konfliktami.
. . . 1 2 3 4 5
7 | Rozumie swojg role w wiekszym zespole.
R . . , 1 2 3 4 5
8 | Znajduje kreatywne rozwigzania probleméw.
9 Ustala cele i planuje dziatania zmierzajgce do ich 1 2 3 4 5
osiggniecia.
10 Informuje innych o postepie pracy i daje im znac 1 2 3 4 5
0 ewentualnych opéznieniach.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje ogdlny poziom umiejetnosci pracy w zespole podopiecznego.

Ogoélnie, jej/jego umiejetnosci pracy

. Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
w zespole s3a:

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rosngc.

b

od Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnad wiece;.
Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, Ze staly sie czeScig twojej

c:f: codziennej rutyny.
—a~ P et~ N
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Nastepnie, przedstaw wasze odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.
Jesli potrzebujesz wskazdwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4. 4
3 i J 3
e 2
P9 14 P3 P9 1 P3
0 0
P8 , P4 P8 , P4
p7 P5 P7 P>
P6 P6
Jesli wasze diagramy wygladaja tak samo, przejdz do nastepnego kroku.
Jesli réznig sie od siebie, uzgodnijcie razem jeden wspélny diagram.
Narysuj dwie pajeczyny - twoje umiejetnosci przedtem i teraz.
Moje umiejetnosci przedtem: Moje umiejetnosci teraz:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4 4
3 3
2 2
P9 "\ B P3 P9 "\ B P3
’ 0 - 0
P8 A " 4 P4 P8 \ an y P4
P7 [ P5 P7 | P5
P6 P6

Czy powyzsze diagramy réznig sie od siebie? Jak duzy postep poczynites?

Jesli diagramy s3a takie same, nie zatamuj sie! Czasem trzeba zrobi¢ jeden krok do tytu, by zrobi¢ trzy
do przodu albo poswieci¢ wiecej czasu, by rozwing¢ swoje umiejetnosci. Wszystko to jest nieodtgczng
czescig podrozy!

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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KOLEJNE KROKI

Ta czes$¢ podroézy dobiega juz konca. Czas przygotowac do kolejnego etapu.

1. W jaki sposéb bedziesz kontynuowat rozwijanie swoich umiejetnosci pracy
zespotowej?

Bede dalej rozwijat moje umiejetnosci pracy zespotowej poprzez:

2. Starasz sie o nowa prace lub udziat w szkoleniu i musisz podzieli¢ sie swoim doswiadczeniem
w pracy zespotowej.

Jakie przyktady mozesz podac w zgtoszeniu?

3. Twoje zgtoszenie spodobato sie i zostate$ zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng.

Jakie dalsze przyktady obrazujgce twoje umiejetnosci pracy zespofowej przedstawisz w czasie rozmowy?

Jestes teraz gotéw do dalszej drogi. PrzejdZ do nastepnej umiejetnosci.
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Karta odpowiedzi

Ponizej znajdziesz kilka sugerowanych odpowiedzi do zadana zwigzanego z sieciami wspotpracy. Im
wiecej potgczen znajdziesz, tym wiecej siedzi zbudujesz, a kazda z nich to kolejna, nieskonczona ilos¢
nowych potgczen.

Krzesto

Zespot dbat o las, z ktérego pochodzi drewno.

Zespot Scigt drzewo.

Zespot pociagt drewno na kawatki, z ktérych mozna budowa¢ meble.

Zespot przygotowat tapicerke w fabryce.

Zespot utkat tkanine, ktorg przykryty jest mebel.

Zespot projektantéw zaprojektowat model krzesta.

Zespot w fabryce ztozyt wszystkie elementy krzesta.

Zespot przetransportowat krzesto do magazynu, a nastepnie sklepu, prawdopodobnie na statku lub
w ciezarowce.

9. Zespodt specjalistéw przygotowat kampanie marketingowa, ktérej celem byta sprzedaz krzesta.
10. Zespot pracownikéw w sklepie sprzedat krzesto.

PN RAWN =

Koszulka

ZespOt ludzi uprawiat pole bawetny, z ktérej zrobiono nastepnie koszulke.
Zespot stworzyt barwnik, ktory nadat koszulce kolor.

Zespot uszlachetnit bawetne tak, aby nadawata sie do produkcji ubran.
Zespot stworzyt wzoér i nadruk na koszulce.

Zespot szwaczek pocigt materiat i zszyt go w ksztatt koszulki.

Zespot stworzyt maszyny do szycia, ktorych uzyty szwaczki.

Zespot dostarczyt koszulke do magazynu.

Zespot przetransportowat koszulke do sklepu, by jg sprzedac.

Zespot zaprojektowat kampanie reklamowa sklepu.

10 Zespot sprzedawcow sprzedat koszulke.

Lo~ AWN =

Laptop

1. Zespot ludzi pracowat w kopalni, by wydoby¢ rzadkie mineraty.

2. Zespotzespawat mikroczipy.

3. Zespot zaprojektowat i stworzyt pozostate elementy, takie jak kamera, przyciski, ekran itp.
4. Zespot ztozyt wszystkie czesci laptopa w catosci.

5. Zespot zaprojektowat wyglad zewnetrzny laptopa.

6. Zespot stworzyt system operacyjny (np. Windows).

7. Zespot zaprojektowat i stworzyt programy i aplikacje do laptopa (np. firmy Microsoft).

8. Zespot zaprojektowat kampanie marketingowga laptopa.

9. Zespot przetransportowat laptop do magazynu, a nastepnie sklepu.

10. Zespo6t sprzedawcodw sprzedat laptopa.

Wszystkie powyzsze elementy moga mie¢ w przysztosci wptyw na ludzi na rézne sposoby. Mogg zostac
sprzedane albo podarowane komus. Mogg by¢ tez poddane recyklingowi i przerobione na nowy produkt.
Albo mogga skonczy¢ na wysypisku Smieci, gdzie przez lata bedg sie rozktadac¢. W przypadku laptopa,
wyrzucenie go na Smietnik prawdopodobnie spowodowatoby toksyczny wycie i zanieczyszczenie
gleby, spowodowane degradacjg mineratdw i plastiku. Toksyny pozostatyby w sSrodowisku przez wiele
lat, powodujgc zagrozenie dla zycia przysztych pokolen. W przypadku krzesta, tapicerka moze bys
wyprodukowana z materiatéw syntetycznych i rowniez rozktadac sie przez wiele lat, wywotujgc podobne,
negatywne efekty dla Srodowiska.
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Understanding My Journey

UMIEJETNOSCI LIDERSKIE

PODRECZNIK Z METODAMI | NARZEDZIAMI
do rozwoju umiejetnosci miekkich wsréd mtodziezy



UMIEJETNOSCI LIDERSKIE

Czym sa i dlaczego sg takie wazne?

*  Czy niektérzy ludzie rodzg sie liderami, podczas gdy inni skazani sg na to,
by za nimi podgza¢?

« Czy tatwo przychodzi ci postuszenstwo autorytetom, czy tez myslisz
o sobie jako o buntowniku?

W wielu sferach zycia niektérzy ludzie wyrézniajg sie bardziej na tle innych. Rzadko jednak zastanawiamy
sie, dlaczego tak sie dzieje. tatwo przychodzi nam krytykowanie osoéb, ktére uwazamy za ,ztych” lideréw.
Bez watpienia kazdy z nas moze wskaza¢ nauczycieli, ktorych nie lubit w szkole lub politykow, ktérzy
regularnie naduzywajg swojej wtadzy.

Liderstwo nie ogranicza sie tylko do os6b posiadajgcych wtadze, lecz jest widoczne we wszystkich
aspektach zycia, zaczynajac od rodziny i przyjaciét, a konczac na tobie! Zycie stawia nas w roznych
sytuacjach, w ktoérych umiejetnosci liderskie sg niezbedne. Potrzeba posiadania tych zdolnosci nie jest
zarezerwowana wytgcznie dla tych, ktérych nazywamy liderami.

W tej czesci podrecznika zrozumiesz lepiej, jakie umiejetnosci i cechy mogg uczynic¢ kogos$ skutecznym

liderem, oraz jak mozesz te umiejetnosci rozwijac. Liderstwo to nie pojedyncza umiejetnos¢, a raczej ich
zbidr, w ktorego sktad wchodzg zdolnosci zwigzane z komunikacjg, adaptacjg i pracg w grupie.

Jak korzystac z tego podrecznika?

Mozesz pracowac z kolejnymi rozdziatami podrecznika samodzielnie albo w grupie. Twéj mentor/
opiekun/lider pomoze ci zdecydowal, ktoére podejscie lepiej odpowiada twoim indywidualnym
potrzebom.

Jezeli nie przeczytates jeszcze czesci ,Wstep i podstawowe informacje”, zréb to teraz. Dowiesz sie z niej
jak najlepiej wykorzysta¢ ten podrecznik.

Jesli potrzebujesz miejsca na notatki lub zapisanie swoich dziatan, uzyj dodatkowej kartki papieru.
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UMIEJETNOSCI LIDERSKIE

Efekty uczenia sie

W tym rozdziale:

* Rozwazysz, jakie umiejetnosci i cechy sg potrzebne skutecznemu liderowi.

+  Pomyslisz o réznych podejsciach do liderstwa oraz ich zastosowaniu w rozmaitych sytuacjach.

+  Odkryjesz swoje wtasne zdolnosci liderskie i zdecydujesz, w jaki sposéb powinienes je rozwijac.

+  Zidentyfikujesz sytuacje lub zadanie, z ktérym sie mierzysz i zaplanujesz, w jaki spos6b zastosowac
w nim twoje umiejetnosci liderskie.

+ Ocenisz, wjak sposéb rozwinety sie twoje umiejetnosci w skutek wykonanych zadan oraz zaplanujesz,
jak bedziesz rozwijat je dalej.

Pamietaj! Twoje umiejetnosci nie rozwing sie przez jedng noc. Bedziesz musiat poswieci¢ troche czasu,
aby wykona¢ ponizsze zadania, a nastepnie wykorzysta¢ swoje umiejetnosci w praktyce i sprawdzi¢, jak
udato ci sie je rozwingc.

Jesli potrzebujesz wsparcia, popros kogos o pomoc przy pracy nad tym rozdziatem. Moze to by¢
nauczyciel, pracownik mtodziezowy, trener, mentor, doradca zawodowy albo kto$, kto petni podobng
role.

Ten etap podrdzy rézni sie troche od poprzednich i bedzie skupiat sie na pojedynczych umiejetnosciach

miekkich, ktére juz przepracowates, aby poméc ci rozwingé te zwigzane z liderstwem. Zanim jednak
rozpoczniemy, zobaczmy, na jakim etapie podrozy juz sie znajdujesz. Czas sprawdzi¢ twoje umiejetnosci.

Ponizsza tabela pomoze ci zaplanowac i monitorowac twéj postep podczas podroézy:

2L Rl Twoje notatki

rozpoczecia | zakonczenia

Pierwszy test
umiejetnosci

Praktyczne zadania

Plan dziatania

Refleksja, samoocena
i ponowny test
umiejetnosci

Kolejne kroki
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PRZED PODROZA - TEST UMIEJETNOSCI

Kto ma wiadze?

Zastandw sie nad ponizszymi sytuacjami.
Ktéra z postaci na zdjeciach ma wtadze? Jak jg wykorzystuje?

Zapisz odpowiedzi na ponizsze pytania. Nie zastanawiaj sie za dtugo - spisz pierwsze
mysli, ktdre przyjda ci do gtowy!

Znana posta¢, ktérg podziwiam to: Osoba ze szkoty, uczelni, pracy lub innej grupy,
ktérg szanuje to:

Chwila, w ktérej zaufatem komus na tyle, by Chwila, w ktérej musiatem przejg¢ kontrole
przejat kontrole nad sytuacje, miat miejsce: nad sytuacjg miat miejsce, gdy:
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Teraz sprawdz swoje umiejetnosci.

Krok 1.

Zaznacz w tabeli te miejsca, ktére najlepiej oddajg aktualny poziom twoich umiejetnosci.
Mozesz pokolorowac swoje odpowiedzi albo oznaczy¢ je symbolem X, a nastepnie potgczy¢ linig, ktora
wyznaczy poziom twoich obecnych umiejetnosci. Mozesz to zrobi¢ samodzielnie lub poprosi¢ kogos

0 pomoc.
Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z z g Q 3N
28 a a gt - =
27 3 3 s S &
§3 - &L
g 23
Przyktad: Potrafie aktywnie stuchac i pracowac w grupie § 2 3 4 5
Z innymi.
, . . , — C| 2 3 4 5
1 | Potrafie aktywnie stuchad i pracowac w grupie z innymi.
. , . R . 1 2 3 4 5
2 | Inni stuchajg moich opinii, jestem przekonujacy.
3 Rozpoznaje, kto najlepiej nadaje sie do danego zadania |1 2 3 4 5
i potrafie go zaangazowac w prace.
4 Szanuje innych cztonkéw zespotu, chwale ich 1 2 3 4 5
i doceniam, gdy na to zastuguja.
5 Dotrzymuje stowa i ludzie ufajg, ze bede postepowat 1 2 3 4 5
zgodnie z moimi warto$ciami.
. . . . , 1 2 3 4 5
6 | Potrafie skutecznie i kreatywnie rozwigzywac problemy.
v Ucze sie na btedach i zachecam innych, by robili to 1 2 3 4 5
samo.
8 Biore odpowiedzialno$¢ za wiasne dziatania i nie mam |1 2 3 4 5
nic przeciwko, gdy ktos je kwestionuje.
9 Skupiam sie na zadaniu i upewniam sie, ze bedzie 1 2 3 4 5
wykonane dobrze i na czas.
10 Jestem elastyczny i wystarczajgco zdecydowany, by 1 2 3 4 5
zmienic swoje podejscie, jesli okaze sie to konieczne.
Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje twoj ogdlny poziom umiejetnosci liderskich.
Ogélnie, moje umiejetnosci liderskie sa: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane

rosngc.

Utrwalane
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

¢wiczysz

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rozwijasz  swoje
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codziennej rutyny.

| 170



Krok 2.

Popros kogos, kto dobrze cie zna, by zaznaczyt w tabeli ponizej pola, ktére najlepiej oddajg poziom
twoich umiejetnosci. Moze to by¢ nauczyciel, pracownik mtodziezowy, mentor, doradca zawodowy lub
kto$ w podobnej roli. Ktokolwiek to bedzie, nie powinien wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzil

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3z g g 9 3y
2% g 2 2 -
3T | 3 g s | 38
Relacja z podopiecznym: %% § =
Przyktad: Potrafi aktywnie stuchac i pracowac w grupie 5
Z innymi
5
1 | Potrafi aktywnie stuchac i pracowaé w grupie z innymi.
. o P, . 1 2 3 4 5
2 | Inni stuchajg jego opinii, jest przekonujacy.
3 Rozpoznaje, kto najlepiej nadaje sie do danego zadania |1 2 3 4 5
i potrafi go zaangazowac w prace.
4 Szanuje innych cztonkdw zespotu, chwali ich i docenia, |1 2 3 4 5
gdy na to zastuguja.
5 Dotrzymuje stowa i ludzie ufajg, ze bedzie postepowat |1 2 3 4 5
zgodnie ze swoimi wartosciami.
, o . . . 1 2 3 4 5
6 | Potrafi skutecznie i kreatywnie rozwigzywac problemy.
. . . - 1 2 3 4 5
7 | Uczy sie na btedach i zacheca innych, by robili to samo.
8 Bierze odpowiedzialnos¢ za wiasne dziatania i nie ma 1 2 3 4 5
nic przeciwko, gdy ktos je kwestionuje.
9 Skupia sie na zadaniu i upewnia sie, ze bedzie 1 2 3 4 5
wykonane dobrze i na czas.
10 Jest elastyczny i wystarczajgco zdecydowany, by zmienic¢ | 1 2 3 4 5
swoje podejscie, jesli okaze sie to konieczne.
Zaznacz pole, ktore najlepiej oddaje ogdlny poziom umiejetnosci liderskich podopiecznego.
Ogodlnie, jej/jego umiejetnosci liderskie sg: | Rozwijajgce sie Utrwalane Uksztattowane

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosngc.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, Ze staly sie czeScig twojej
codziennej rutyny.
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Krok 3.
Przedstaw swoje odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.

P1 - P10 odpowiadajg kolejnym pytaniom. Przy kazdym pytaniu, na ktére odpowiedziates$ ,5", zaznacz
niebieski punkt. Jesli wybrates ,4”, zaznacz fioletowy, ,3" - zielony, 2" - czerwony, a 1" - granatowy.

Po zaznaczeniu wszystkich punktéw potacz je linig. Finalny diagram powinien przypominac pajeczg siec
o réznych ksztattach, w zaleznosci od twoich odpowiedzi.

Jesli potrzebujesz wiecej wskazoéwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4 4
3 3
2 2
P9 1 P3 P9 1 P3
0 0
P8 \ y P4 P8 \ y P4
p7 P5 P7 P5
P6 P6

Przedyskutujcie wasze rezultaty.

« Czy wasze diagramy sg podobne, czy tez réznig sie od siebie?
« Czyinniludzie postrzegaja cie w taki sam sposéb, w jaki ty widzisz siebie?

Zdecydujcie razem, jakie sg twoje mocne i stabe strony. Upewnijcie sie, ze zgadzacie sie ze soba.
Ponizej stwérz liste swoich mocnych i stabych stron.

Jakie sg twoje najstabsze strony? Jakie sg twoje najmocniejsze strony?
1: 1:
2: 2:
3 3

Do najmocniejszych stron mozesz zaliczy¢ te aspekty zwigzane z umiejetnosciami liderskimi, w ktérych
jestes dobry, ale nadal mozesz je poprawic. Do stabszych stron zalicz te obszary, nad ktérymi powinienes
jeszcze popracowac.

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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DALSZA PODROZ - PRAKTYCZNE ZADANIA

Rozpoczates$ juz podrdz po umiejetnosciach miekkich. Pomysl o zadaniach lub projekcie, w ktére jestes
zaangazowany. Prawdopodobnie wymagajg od ciebie wspotpracy z innymi ludzmi.

Liderstwo jako zbiér umiejetnosci

Jesli pracowates juz z innymi rozdziatami tego podrecznika (np. praca w grupie)
z pewnoscig zauwazytes$, ze na liderstwo skiada sie wiele réznych umiejetnosci. Tak
jak w przypadku umiejetnosci pracy w grupie, najlepiej mysle¢ o cechach lidera jako
0 zbiorze powigzanych ze sobg umiejetnosci.

Komunikatywnos¢é

Umiejetnosci
adaptacyjne

Pozytywne
nastawienie

Rozwigzywanie
problemoéw

i umiejetnosci
analityczne

Komunikatywnos$¢

Umiejetnosci

Praca w grupie adaptacyjne

Pozytywne

nastawienie

rzadzanie czasem
i energig

Etyka pracy

Stuchaj i okazuj empatie. Badz nie tylko aktywnym stuchaczem, ale tez
dbaj sie o cztonkdéw zespotu i spogladaj na sytuacje z ich perspektywy.
Rozwigzuj problemy w sposdéb obiektywny i dyplomatyczny.

Badz przekonywujacy. Wyjasniaj w petni swoje pomysty i tok myslenia.
Innym ludziom bedzie tatwiej zrozumie¢ twojg logike.

Komunikuj sie jasno. Inni cztonkowie zespotu beda wiedzie¢, kiedy
i czego sie spodziewad, jesli wyjasnisz wszystko doktadnie, uzywajac
jasnego i zrozumiatego jezyka. Staraj sie robic to zaréwno ustnie, jak i na
pismie.

Przyjmuj krytyke. Staraj sie przyjmowad krytyczng ocene ze strony
innych bez poczucia zagrozenia dla twojej pozycji lidera. Jesli to stuszne,
zmien swoje podejscie w oparciu o opinie innych.

Podejmuj trudne decyzje. Prébuj szybko ocenia¢ ,za” i ,przeciw”
danej sytuacji oraz badz gotowy podejmowac decyzje w oparciu o dane
i dowody, jakie posiadasz, nawet jesli to nie jest tatwe i nie zapewni ci
popularnosci.

Dostrzegaj to, co najlepsze w innych. Szanuj pozostatych cztonkéow
zespotu, chwal ich i nagradzaj, gdy na to zastuzyli.

Pokazuj, w czym jestes dobry. Zdobywaj wiedze i umiejetnosci
wdziedzinie, ktdrg sie zajmujesz. Starajsie byc tez bardziejzaangazowany.
Badz pewny swoich umiejetnosci, lecz nie zachowuj sie arogancko.
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Zarzadzanie
czasem i energia

Etyka pracy

Rozwigzywanie
probleméw

i umiejetnosci
analityczne

Umiejetnosé pracy
W grupie

Badzniezawodnyisolidny. Zawsze bgdzZ na czasiw petni wypetniajswoje
zadania. Bgdz osobg, na ktérg mozna liczy¢, jesli chodzi o dotrzymywanie
terminow.

Deleguj madrze. Nie bierz na siebie zbyt wiele pracy i nie obiecuj, ze
wykonasz zadania, jesli wiesz, ze to niemozliwe. Zamiast tego, nie boj sie
delegowac pracy innym. Pomagaj i wspieraj swoj zespot w zarzgdzaniu
czasem i energia.

Badz konsekwentny. Badz szczery i godny zaufania, a twoje liderstwo
opieraj na dawaniu przyktadu. Dziataj zgodnie ze swoimi warto$ciami
i bierz odpowiedzialnos$¢ zaréwno za sukcesy, jak i za porazki.

Motywuj swéj zespét. Badz zmotywowany i zdeterminowany, co
zacheci do dziatania réwniez twoj zespo6t. Inspiruj innych, by podejmowali
inicjatywe.

Miej jasng wizje dziatania. Mys| strategicznie i przewiduj konsekwencje
konkretnych dziatan. Miej na uwadze “wiekszy obraz”, ale nie zapominaj
o detalach.

Podejmuj oszacowane ryzyko. Badz otwarty na mozliwosci
eksperymentowania z nowymi rozwigzaniami. Zawsze jednak staraj sie
zachowac réwnowage i rozwage przy podejmowaniu decyzji, zamiast by¢
niepotrzebnie negatywnie nastawionym lub beztroskim.

Buduj i wspieraj swoj zespot. Staraj sie dostrzegal, ktéra osoba
najlepiej odnajdzie sie w danej roli w zespole oraz motywuj i zachecaj do
wspotpracy. Aktywnie buduj relacje oraz poczucie celu w zespole.

Zastandw sie nad ponizszymi pytaniami (nie musisz robi¢ notatek).

*  Czy ktore$ z powyzszych umiejetnosci lidera byly dla ciebie
zaskoczeniem? Ktore? Dlaczego?

« Czy potrafisz wskazac jeszcze jakie$ umiejetnosci, ktérych tu
brakuje?

«  Czy uwazasz, ze wiekszos¢ liderow aktywnych w polityce lub
biznesie przejawia te cechy? Dlaczego tak/nie?

*  Czy przychodzg ci na mysl ludzie, ktoérych znasz, ktérzy posiadaja
te umiejetnosci? Czy petnig role liderow?

+ Jak wiele z powyzszych umiejetnosci liderskich ty posiadasz?
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Szesc¢ form wiadzy

W naszym codziennym zyciu witadza jest utrzymywana i sprawowana na setki
sposobow. Moze pomd&c grupom i spoteczenstwom w wykorzystaniu ich zdolnosci
do wykonywania zadan, ale moze réwniez stuzy¢ manipulowaniu, naduzyciom lub
wykorzystywaniu.

Ponad 60 lat temu psychologowie spoteczni . French i B. Raven wyrdznili sze$¢ form wiadzy, ktérg moga
posiadac liderzy lub osoby zajmujgce kierownicze stanowiska. Umiejetnos¢ rozpoznania, jaki rodzaj
wiadzy jest sprawowany przez dang osobe, moze ci pomoc rozpoznac dobrego lidera.

Wtadza formalna (z mocy prawa) jest dana ludziom, ktérzy zajmujg stanowiska

obdarzane powszechnym szacunkiem, zwigzanym z autorytetem, przy dodatkowym

t@ poparciu spotecznym. Dotyczy to na przyktad przywdédcédw politycznych, biznesowych

' lub religijnych. Jednak to wsparcie, a zatem i legitymacja wtadzy, moze sie bardzo
szybko zmieni¢, wiec zwykle nie wystarcza ono samo w sobie.

‘///; Wtadza nagradzajaca nalezy do tych, ktérzy kontrolujg system ,nagréd”. Nagrody,

takie jak podwyzki, premie i pozgdane zadania, moga stanowi¢ motywacje i zachete.
Niebezpieczenstwo polega jednak na tym, ze nagrody mogg by¢ przyznawane
niekonsekwentnie, a po ich rozdaniu, wtadza straci swojg legitymacje.

Wiadza ekspercka ma miejsce wtedy, gdy dane osoby sg w stanie zyska¢ szacunek
dzieki swojej niezwykle obszernej wiedzy w danej dziedzinie. Oznacza to, ze ich
decyzje zwykle majg duzg wage, w zwigzku z czym ludzie ufajg im i wierza, ze moga
oni ich prowadzi¢. Nie musisz zajmowac¢ wysokiej pozycji w hierarchii, by dowodzi¢
z wykorzystaniem wiadzy eksperckie;.

Wiadza referencyjna wystepuje, gdy jedni ludzie dzierzg wtadze, poniewaz inni
ludzie ich lubig. Dobrym przyktadem jest sita i wptyw posiadany przez celebrytow.
Tego rodzaju wtadze tatwo mozna naduzywad. Na przyktad ktos moze uzyska¢ awans,
poniewaz jest lubiany, a nie dlatego, ze jest dobry w pracy lub uczciwy.

Wiadza oparta na przymusie postuguje sie karami i grozbami w celu utrzymania
kontroli. Chociaz tego rodzaju przywddztwo moze by¢ przydatne, by przetrwac
krotkotrwaty kryzys, jest zwykle postrzegane jako jedna z najbardziej niestabilnych
form witadzy. W zaktadzie pracy moze prowadzi¢ do zastraszania, ztosci i utraty
motywacji, a takze powodowac problemy ze zdrowiem psychicznym i fizycznym.

Wtadza oparta na informacji nalezy do oséb kontrolujgcych przeptyw informacji
i mogacych go w kazdej chwili ograniczy¢ lub nie przedstawia¢ petnego obrazu
zdarzenia. Na przyktad polityk lub dziennikarz moze manipulowa¢ statystykami lub
sedzia pitkarski moze ,odda¢” mecz. Ten rodzaj wtadzy zyskat na znaczeniu w ostatnich
dekadach.

= o

Po przeczytaniu tekstu zastanéw sie nad ponizszymi pytaniami (nie musisz robic
notatek).

«  Czy kiedykolwiek czutes sie bezsilny? Dlaczego tak sie stato? Jaki rodzaj wtadzy zostat
zastosowany wobec ciebie?

«  Ktoérych z powyzszych form wiadzy ostatnio doswiadczytes? W jaki sposob?

«  Ktorych z powyzszych form wtadzy sam uzytes? Dlaczego? Co sie stato?

«  Gdybys znalazt sie w pozycji lidera, ktérej formy wtadzy uzytbys$ na poczatku?

«  Ktérej formy wtadzy bys unikat?
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PLAN DZIALANIA

Roézni liderzy wykorzystujg wtadze na rézne sposoby. Niezaleznie od nauki i ¢wiczenia umiejetnosci
liderskich, powinienes takze zastanowic sie, jakim liderem ty chciatbys$ by¢.

Jednym z najnowszych podejs¢ do tego tematu jest sze$¢ stylow zarzgdzania wedtug Daniela Golemana’.

Styl Podejscie

Lider nakazowy podejmuje wszelkie
decyzje, nie pytajac innych o zdanie

i oczekuje, ze bedg one wykonane bez
dyskusiji.

Nakazowy

Kiedy je wykorzystac

Kiedy pilne i wazne zadania muszg
zosta¢ wykonane, a cztonkom zespotu
brakuje doswiadczenia.

Lider procesowy ma wysokie
Procesowy oczekiwania wobec zespotu i zarzgdza,
dajac przyktad, a nie rozkazy.

Kiedy pilne i wazne zadania muszg
zosta¢ wykonane, a cztonkowie zespotu
posiadajg wiedzg i motywacje.

Lider wizjonerski kieruje sie jasng
Wizjonerski wizjg tego, co chce osiggngc i inspiruje
innych do wspdlnej pracy.

Kiedy potrzebne s3g dtugoterminowe
strategiczne zmiany.

Lider afiliacyjny za najwazniejsze
Afiliacyjny uwaza dobre relacje w zespole, czasem
nawet kosztem rezultatow.

Kiedy zespo6t przeszedt przez trudny
okres i potrzebuje odbudowat¢
zaufanie.

Lider demokratyczny ceni prace
zespotowgq i stara sie osiggnac
Demokratyczny | konsensus przez zachecanie wszystkich
do udziatu. Kazdy cztonek zespotu musi
wnies¢ cos od siebie.

Kiedy potrzebne sg kreatywne
rozwigzania i silny zespét do ich
wdrozenia.

Lider trenerski udziela porad i daje
ciggta informacje zwrotng, by miec
Trenerski pewnos¢, ze cztonkowie zespotu nauczg
sie czego$ nowego i rozwing swoje
umiejetnosci.

Kiedy zadania do wykonania sg wazne,
ale nie sg pilne i istnieje przestrzen do
rozwoju umiejetnosci.

Jaki styl zarzadzania zostat wykorzystany w ponizszych
odpowiednio pod kazdym z dymkow.

v
Nie poszto ci zbyt dobrze. Co

mozesz zrobic, by nie popetnic
tego btedu w przysztosci?

Bez wymdwek, méwie ci,
Zebys zrobit to teraz!

przyktadach? Podpisz go

Musimy zmienic nasze spofeczeristwo

i wiem, jak to zrobimy.

h

Nie poszto ci z tym zbyt
dobrze. Jak sie teraz
czujesz?

Zastandwmy sie wszyscy nad
tym i zdecydujmy o kolejnych
krokach.

fl]

Nie skoricze, poki zadanie nie
bedzie wykonane i oczekuje tego
samego od was.

Na koncu rozdziatu znajdziesz odpowiedzi.

1 Zobacz: https://online.seu.edu/6-leadership-styles-in-business/
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Jaki styl zarzadzania zmotywowatby ciebie do dziatania? A jaki zadziatatby wrecz przeciwnie? W jaki
sposob ty zarzgdzatbys zespotem?

Krytykowanie lideréw jest bardzo proste, o wiele trudniej natomiast jest by¢ dobrym liderem.
Wyobraz sobie, ze jestes odpowiedzialny za zarzgdzanie zespotem w miejscu, ktdre znasz. Jaki bytby twoj
styl zarzgdzania?

Jeste$ pracownikiem. Dwie
osoby w twoim zespole poktocity
sie i nie chcg ze sobg rozmawiac.
Ma to negatywny wplyw na
relacje w grupie i ludzie zaczynaja
opowiadac sie po jednej ze stron.

W tej sytuacji mozliwe sg rézne podejscia:

Nakazowe: Zbierz wszystkich i kaz im zachowywac sie powaznie pod grozbg poinformowania
menadzera - bez pytan i bez dyskusji.

Procesowe: Przywotaj sytuacje, w ktérej sam sie z kims poktdcites, ale nie miato to negatywnego
wptywu na waszg relacje. Niech koledzy podaza tym przyktadem.

Wizjonerskie: Zbierz wszystkich i wyjasnij, jak wazne jest szybkie rozwiazywanie konfliktéw. Okaz
jasno, ze wiasnie tego oczekujesz od zwasnionych stron.

Afiliacyjne: Spotkaj sie z kazdg strong konfliktu na osobnosci, poznaj ich stanowisko,
a nastepnie podejmij sie mediacji, biorgc pod uwage uczucia obu oséb.

Demokratyczne: Porozmawiaj z kazdg osobg w zespole i dowiedz sig, jak wptywa na nich konflikt.
Zapytaj ich, jak oni poradziliby sobie z tg sytuacjg i dgz do porozumienia.

Trenerskie: Zaakceptuj fakt, ze naprawa relacji miedzy kolegami moze zajg¢ troche czasu.
Spotykaj sie ze zwasnionymi stronami regularnie, doradzaj im i staraj sie
doprowadzi¢ do porozumienia w zespole.

Jakim rodzajem wtadzy bys sie postuzyt? Jaki bytby twoj styl zarzadzania?

Jestes pracownikiem. Inna firma podkradata
wasze pomysty i wyglagda na to, ze radzg sobie
lepiej, niz wy. Twoja firma musi szybko zmieni¢
swoje podejscie, by przetrwac na rynku.

JesteS menadzerem. Jeden 2z czionkéw
zespotu oswiadcza, ze zamierza odejs¢ z pracy,
poniewaz nikt nigdy nie bierze na powaznie
jego pomystéw. Cenisz go i nie chcesz, zeby
odszedt.

Zastanéw sie nad ponizszymi pytaniami (nie musisz robi¢ notatek):
« Jaki jest twoj preferowany styl zarzgdzania?
« Jakiego stylu wolatbys unikac¢?
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Teraz, sprobuj okresli¢ zespé6t lub grupe, ktérej cztonkiem jestes lub wkrétce bedziesz. Pomysl

0 grupach zwigzanych z zadaniami lub projektami, ktére obecnie wykonujesz.

Celem zespotu jest:

Mojg rolg w zespole jest:

Gdy zaczniesz prace w grupie, zanotuj odpowiedzi na ponizsze pytania.

Kim sg liderzy w zespole?

Jakiego rodzaju wtadze
wykorzystujg?

Jaki jest ich styl zarzgdzania?

Opisz dwie sytuacje,
w ktérych ty maogtbys
wystagpic w roli lidera.

Sytuacja 1:

Sytuacja 2:

W jaki sposéb wykorz

ystasz ponizsze umiejetnosci, by zarzadzacé zespotem?

Komunikatywnos¢

Umiejetnosci adaptacyjne

Pozytywne nastawienie

Zarzadzanie czasem i energig

Etyka pracy

Rozwigzywanie problemow
i umiejetnosci analityczne

Umiejetnos¢ pracy w grupie

Jakiego rodzaju wtadzy bedziesz
uzywat?

Jaki styl zarzgdzania
wykorzystasz?

Nastepnie zanotuj, w jaki sposéb wykorzystates swoje umiejetnosci liderskie.

Co sie stato? Czy wszedte$ w role lidera? Sytuacja 1:

Co sie stato? Czy wszedtes role lid

era? Sytuacja 2:
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REFLEKSJA | SAMOOCENA

Jak ci poszto? Dzieki ponizszemu schematowi masz mozliwo$¢ zastanowi¢ sie, jak
poprawite$ swoje umiejetnosci liderskie. Uzupetnij kazdg strzatke swoimi rezultatami
i przemysleniami.

Ktore zadanie
wykonates?

Czy kierowates sie
wiasna opinig o dobrym
liderze? W jaki sposdb?

Czy jestes teraz w stanie
lepiej zarzadzacd
zespotem? W jaki
sposéb?

Jakie umiejetnosci
liderskie bedziesz
rozwijaé w przysztosci?
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PO ZAKONCZENIU PODROZY - SPRAWDZ SWOJE
UMIEJETNOSCI

Juz prawie ukonczytes ten etap podrézy. Wykorzystate$ go, by popracowac nad twoimi umiejetnosciami
liderskimi. Teraz nadszedt czas, aby zobaczy¢, jak daleko dotarte$. Zaznacz w ponizszej tabeli pola, ktore
najlepiej odzwierciedlajg twéj obecny poziom umiejetnosci.

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
32 < Q Q 30
2% & & 2 - 2
g7 5 3 s Sh
Przyktad: Potrafie aktywnie stuchac i pracowac w grupie M 2 3 4 5
Z innymi.
. . - , Lo c| ] 2 3 4 5
1 | Potrafie aktywnie stuchad i pracowac w grupie z innymi.
. , . R , 1 2 3 4 5
2 | Inni stuchajg moich opinii, jestem przekonujacy.
3 Rozpoznaje, kto najlepiej nadaje sie do danego zadania |1 2 3 4 5
i potrafie go zaangazowac w prace.
4 Szanuje innych cztonkdw zespotu, chwale ich 1 2 3 4 5
i doceniam, gdy na to zastuguja.
5 Dotrzymuje stowa i ludzie ufajg, ze bede postepowat 1 2 3 4 5
zgodnie z moimi warto$ciami.
, . . . , 1 2 3 4 5
6 | Potrafie skutecznie i kreatywnie rozwigzywac problemy.
v Ucze sie na btedach i zachecam innych, by robili to 1 2 3 4 5
samo.
8 Biore odpowiedzialno$¢ za wtasne dziatania i nie mam |1 2 3 4 5
nic przeciwko, gdy ktos$ je kwestionuje.
9 Skupiam sie na zadaniu i upewniam sie, ze bedzie 1 2 3 4 5
wykonane dobrze i na czas.
10 Jestem elastyczny i wystarczajgco zdecydowany, by 1 2 3 4 5
zmienic¢ swoje podejscie, jesli okaze sie to konieczne.
Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje twéj ogdlny poziom umiejetnosci liderskich.
Ogélnie, moje umiejetnosci liderskie sg: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rosngc.

b

od Utrwalane = <(wiczysz | rozwijasz swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.
Uksztattowane = rozwingte$s swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze staly sie czescig twojej

c:f: codziennej rutyny.
T P e N
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Ponownie popros te sama osobe, ktéra dobrze cie zna, by zaznaczyta w tabeli ponizej pola najlepiej
oddajgce twoj aktualny poziom umiejetnosci. Ta osoba nie powinna wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzi!

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
3= g Q Q EEN
29 8 & 2 -3
< T - S L -1
. . a3 - _é
Relacja z podopiecznym: = % 5
Przyktad: Potrafi aktywnie stuchac i pracowac w grupie B 2 4 5
Z innymi
, . . , Co o 2 3 4 5
1 | Potrafi aktywnie stuchac i pracowaé w grupie z innymi.
. . R , 1 2 3 4 5
2 | Inni stuchaja jego opinii, jest przekonujacy.
3 Rozpoznaje, kto najlepiej nadaje sie do danego zadania |1 2 3 4 >
i potrafi go zaangazowac w prace.
4 Szanuje innych cztonkéw zespotu, chwali ich i docenia, |1 2 3 4 5
gdy na to zastuguja.
5 Dotrzymuje stowa i ludzie ufaja, ze bedzie postepowat |1 2 3 4 5
zgodnie ze swoimi wartosciami.
) L . . , 1 2 3 4 5
6 | Potrafi skutecznie i kreatywnie rozwigzywac problemy.
. . . - 1 2 3 4 5
7 | Uczy sie na btedach i zacheca innych, by robili to samo.
8 Bierze odpowiedzialnos¢ za wiasne dziatania i nie ma 1 2 3 4 5
nic przeciwko, gdy ktos je kwestionuje.
9 Skupia sie na zadaniu i upewnia sie, ze bedzie 1 2 3 4 5
wykonane dobrze i na czas.
10 Jest elastyczny i wystarczajgco zdecydowany, by zmieni¢ | 1 2 3 4 5
swoje podejscie, jesli okaze sie to konieczne.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje ogdlny poziom umiejetnosci liderskich podopiecznego.

Ogdlnie, jej/jego umiejetnosci liderskie sg: | Rozwijajgce sie Utrwalane Uksztattowane

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosnac.

Utrwalane = (¢wiczysz | rozwijasz swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$s swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze staly sie czescia twojej
codziennej rutyny.
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Nastepnie, przedstaw wasze odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.
Jesli potrzebujesz wskazdwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:

P1 P1

P10

P2 P10 P2

= N W U
I
|

= N W U

P9 P3 P9 P3

P8 : P4 P8 : P4

p7 P5 P7 P>

P6 P6

Jesli wasze diagramy wygladaja tak samo, przejdz do nastepnego kroku.
Jesli réznig sie od siebie, uzgodnijcie razem jeden wspélny diagram.

Przedstaw na ponizszym diagramie twoje umiejetnosci ,,przed” rozpoczeciem podrézy i, po” jej
zakonczeniu.

Moje umiejetnosci przedtem: Moje umiejetnosci teraz:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4.5 4
3 3
P 2
P9 N P3 P9 T P3
’ 0 - 0
P8 A ana P8 \ !
P7 | P5 P7 | P5
P6 P6

Czy powyzsze diagramy réznig sie od siebie? Jak duzy postep poczynites?

Jesli diagramy sa takie same, nie zatamuj sie! Czasem trzeba zrobic¢ jeden krok do tytu, by zrobi¢ trzy
do przodu albo poswieci¢ wiecej czasu, by rozwing¢ swoje umiejetnosci. Wszystko to jest nieodtgczng
czescig podrozy!

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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KOLEJNE KROKI

Ta cze$¢ podrdzy dobiega juz konca. Czas przygotowac sie do jej kolejnego etapu.

1. W jaki sposéb bedziesz kontynuowat rozwijanie swoich umiejetnosci liderskich?

Bede dalej rozwijot moje umiejetnosci liderskie poprzez:

2. Starasz sie o nowa prace albo staz i musisz podzieli¢ sie swoim doswiadczeniem dotyczacym
wykorzystania umiejetnosci liderskich.

Jakie przyktady mozesz podac w zgtoszeniu?

3. Twoje zgtoszenie spodobato sie i zostate$ zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng.

Jakie dalsze przyktady umiejetnosci liderskich mozesz przytoczyc w czasie rozmowy?

Teraz jestes gotowy przejsc to nastepnego rozdziatu - Zakoniczenie podrézy.
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Odpowiedzi

r
Bez wymdwek, méwie ci,

Zebys zrobit to teraz!

Nakazowe

Zastanéwmy sie wszyscy nad
tym i zdecydujmy o kolejnych
krokach.

Demokratyczne

PODRECZNIK UM] - UMIEJETNOSCI LIDERSKIE

Nie poszto ci zbyt dobrze. Co
mozesz zrobic, by nie popetnic
tego btedu w przysztosci?

Musimy zmienic nasze spoteczeristwo
i wiem, jak to zrobimy.

Trenerskie

Wizjonerskie

Nie poszto ci z tym zbyt
dobrze. Jak sie teraz
czujesz?

)

Nie skoricze, poki zadanie nie
bedzie wykonane i oczekuje tego
samego od was.

Afiliacyjne

Procesowe
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TWOJE NOTATKI

PODRECZNIK UM] - UMIEJETNOSCI LIDERSKIE | 187



Understanding My Journey

ZAKONCZENIE PODROZY

PODRECZNIK Z METODAMI | NARZEDZIAMI
do rozwoju umiejetnosci miekkich wsréd mtodziezy



ZAKONCZENIE PODROZY

Gratulacje! U M J

Dotarte$s do kresu swojej podrézy. Nadszedt czas, by$ zastanowit sie nad
umiejetnosciami, ktére rozwingte$ oraz trasg, ktérg przeszedtes. Zanotuj je
ponizej.

Understanding My Journey

Ktére z ¢wiczen w tym podreczniku najbardziej
Ci sie podobato? Dlaczego?

Rozwijanie ktorych umiejetnosci sprawito ci Wymien 3 rzeczy, ktére potrafisz zrobi¢ teraz
najwiekszg frajde? Dlaczego? (a nie potrafite$s wczesniej):

1.

2.

3.
Jaki moment podczas pracy z podrecznikiem, Co byto dla ciebie najwiekszym osiggnieciem
byt dla ciebie Zrédtem najwiekszej dumy? w nauce?

(pomysl o czyms, co sprawiato ci na poczqtku najwiekszq trudnosc,
a co przyniosto z czasem najlepsze rezultaty)

Teraz, kiedy miates czas na refleksje, uzupetnij ponizszy Finalny Test Umiejetnosci. Nie ma potrzeby
przedstawia¢ go w formie diagramu, ale zanim zaczniesz, zajrzyj do Pierwszego Testu Umiejetnosci,
ktéry wypetnite$ na poczatku.
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FINALNY TEST UMIEJETNOSCI

Data testu: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
oz X 0 N T I N
S| o 8 & (822
333 5 | £ | 8 |&3%
gal ° s 35 °
(o) C
Przyktad: Mam cel w zyciu i czuje, ze wnosze cos od 5
siebie.
S , I 5 S
1 | Mam cel w zyciu i czuje, ze wnosze co$ od siebie. %
> Stawiam sobie realistyczne cele, ktére stopniowo 1 5 §
osiggam. 5
. , e . 1 5 =
3 | Cenig swoje przyjaznie i znajduje czas dla innych. >
4 Zanim wyraze jakis pomyst, staram sie go dobrze 1 5 ~
przemyslec. S
c
5 Potrafie komunikowac sie w sposéb pozytywny 1 5 -
w trudnych sytuacjach. <
6 Wiem, kiedy uzywa¢ mniej, a kiedy bardziej 1 5 §:
formalnego jezyka.
Postrzegam zmiany jako szanse na nauke 1 5
7 | ) - ’ N
i zdobywanie nowych doswiadczen. s
3 Staram sie pokonywac trudnosci i przeszkody 1 5 2
W rozwoju. g
Jestem otwarty na sugestie innych na temat tego, 1 5 E*
9 |jak mozna podejs$¢ do réznych spraw w inny §
sposob.
10 Zawsze robie wszystko na czas i rzadko zdarzami |1 5 N
sie nie dotrzymac terminu. 5
2
11 Regularnie sporza!dzam.lis'ty rzeczy do zrobienia 1 5 % g
i odhaczam te, ktore sg juz wykonane. o2
12 Kiedy zaczynam co$ robi¢, staram sie to dokonczy¢ |1 5 %
bez rozpraszania sie.
13 Mozna na mnie polega¢, gdy trzeba wykona¢ jakas |1 5
prace. -
14 Przyznaje sie do btedéw i potrafie poprosic¢ 1 5 3
o pomoc lub rade kiedy tego potrzebuje 3
15 Rozumiem, ze aby osiggnac swoje cele, musze na 1 5 B
nie zapracowac.
16 Robie krok w tyt i oceniam catos¢ sytuacji zanim 1 5 E
zaczne analizowac jakis problem. .o
S . . . . . . 232
17 Planuje i podejmuje kroki w logicznej kolejnosci, 1 5 ;% gg
aby rozwigzac problem. S
[ol=)
18 Mysle kreatywnie i znajduje rozwigzania, o ktérych |1 > ” 3n
inni nie pomysleli. 2
1 5 o
. . . T Nb
19 | Rozumiem swojg role w wiekszym zespole. g E;
o2 N
5o | Potrzymuje stowa i ludzie ufaja, ze bede 1 5 825
. . . s . . [0
postepowat zgodnie z moimi wartosciami. &
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Jak wypadt twéj Finalny Test Umiejetnosci w poréwnaniu z Pierwszym
Testem Umiejetnosci?

Jakie nowe lub poprawione umiejetnosci zabierzesz ze sobg w dalsza
droge?

Zastandéw sie, w jaki spos6b mozesz wykaza¢ posiadanie tych umiejetnosci
w przysztych aplikacjach o prace lub szkolenia. Zanotuj, w jaki sposéb mozesz
wyjasnic i opisa€ szczegétowe przyktady z zycia, kiedy uzytes albo rozwinagtes
te umiejetnosci.

Przyktady, ktére mozesz
wykorzystaé w celu wyjasnienia lub
opisania umiejetnosci

W jaki spos6b rozwinates te

Umiejetnosc umiejetnosé? Co zrobites?

Pozytywne
nastawienie

Komunikatywnos¢

Umiejetnosci
adaptacyjne

Zarzadzanie czasem
i energia

Etyka Pracy

Rozwigzywanie
probleméw

i umiejetnosci
analityczne

Praca w grupie

Liderstwo
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WLASNIE DOTARLES DO KRESU PODROZY

Zdates$ sobie jednak sprawe, ze przed tobg jeszcze wiele szczytdow do zdobycia. A za nimi pojawig sie
kolejne gbry, a potem nastepne...

Twoje umiejetnosci miekkie bedg sie nadal rozwijac i polepszac przez cate zycie, wiec nigdy nie zabraknie
ci gér do zdobycia. Prawde mowiac, ta podréz nigdy sie nie konczy.

Nie jeste$ tym jednak ani troche zniechecony, bo dotartes juz tak daleko.
Nastepnym razem, gdy zaczniesz wspinaczke na szczyt umiejetnosci miekkich, bedziesz silniejszy,

w lepszej kondycji i bardziej chetny na nowe wyzwania, niz kiedykolwiek wczesniej. A widok z gory bedzie
jeszcze wspanialszy niz przedtem.
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Wiecej informacji i materiatdéw znajdziesz na:
www.understandingmyjourney.eu
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