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STUDIUM PRZYPADKU

Pani Dorota jest wtascicielkq biura rachunkowego, ktdre Swiadczy ustugi dla matych i srednich
przedsiebiorstw z zakresu obstugi ksiegowej i kadrowo — placowej. Wspdtpracuje z Urzedem
Pracy w zakresie organizaciji stazy dla absolwentdw szkdt ekonomicznych oraz oséb, ktére chcg

zdoby¢ praktyczng wiedze po ukonczeniu kursdéw zawodowych.

W biurze rozpoczeta staz Maria, absolwentka Liceum Ekonomicznego. Na poczatku
wspdtpracy pani Dorota jako opiekunka stazu przygotowata program, obejmujgcy zakres
obowigzkdw nowej wspdtpracowniczki. Obejmowat on zadania o charakterze
administracyjno — biurowym oraz pomoc pracownikom biura w rozliczeniach ksiegowych dla

klientow biura.

Maria poczagtkowo byta zadowolona z programu stazu, szczegdinie zalezato jej aby poznac
obstuge programoéw finansowo — ksiegowych i Ptatnika. Stopniowo czuje sie jednak coraz
bardziejrozczarowana swojq praca, jest najmtodsza w biurze wiec pozostali pracownicy czesto
Zlecajg jej wykonywanie pomocniczych prac typu archiwizowanie dokumentdw,
przygotowywanie korespondenciji, wykonywanie telefondw do klientdw itp. Ma poczucie, ze
nie uczy sie nowych rzeczy, wykonuje typowe zadania sekretarsko — administracyjne a nie

ksiegowe.

Poprosita o rozmowe wtascicielke biura rachunkowego a jednoczesnie swojg opiekunke stazu,
aby omdwic z nig zakres swoich zadan i obowiqzkdw stuzbowych, a takze zasady organizacii
jej pracy w zespole. Wie, ze wiele moze nauczy¢ sie od starszych kolezanek i kolegoéw, zalezy

jej na dobrych relacjach z nimi ale chciataby tez sie rozwija¢ zawodowo.

TEMATYKA MODULU I
W tej czesci Kompendium zostang udzielone min. odpowiedzi na pytania:

- Jakie sq najwazniejsze zadania opiekuna stazu?
Jak powinien wyglgdac¢ proces adaptacji?

Na co powinien by¢ przygotowany opiekun?@
Co to znaczy motywowanie pracownika?

Jakie sg zasady skutecznego motywowania?
Na czym polega budowanie zespotu?

Jakie sg czynniki warunkujgce skuteczne dziatania zespotu?

N2 2 20 2N 2N N 2

Jaka jest rola lidera zespotu?

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Rozdziat 1

OPIEKA NAD STAZYSTA - odpowiedzialno$¢ za przebieg

i efektywnosc¢ stazu

W rozdziale zostang udzielone odpowiedzi na pytania:

- Jakie sq najwazniejsze zadania opiekuna stazue
Jak powinien wygladac¢ proces adaptacijie

Jak skutecznie wyznaczac i delegowac zadania?
Jakie sg zasady kontroli wykonania zadan?

Na co powinien by¢ przygotowany opiekun?

N2 2 20 2N 2

Jak dobrze zakonhczy¢ wspdtprace ze stazystqe

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Jakie sq najwazniejsze zadania opiekuna stazu?

Staz zawodowy to forma zdobywania kwalifikacji i nauki zawodu oraz instrument aktywizacii
zawodowej absolwentéw lub oséb bezrobotnych. Staz jest przede wszystkim mozliwoscig
zdobycia wiedzy i umiejetnosci zawodowych, ale réwniez spotecznych, zapoznania sie z
obowigzkami na okreSlonym stanowisku, nawigzania relacji stuzbowych z przetozonymi,
wspdtpracownikami i klientami. Staz odbywa sie bez nawigzania stosunku pracy pomiedzy

stazystq a pracodawcga.

Najczesciej stazysta ma przydzielonego opiekuna, osobe, ktéra nadzoruje jego prace. Funkcje

i zadania opiekuna stazu sq wielorakie i ztozone.

Opiekun stazu:
e aktywnie dzieli sie posiadang wiedzqg i doswiadczeniem:;
e deleguje zdania oraz kontroluje efekty pracy stazysty;
¢ na biezgco omawia wykonane przez stazyste zadania i udziela informaciji zwrotnych;
e motywuje stazyste do aktywnosci;
¢ omawia watpliwosci, odpowiada na pytania stazystow.

e wspdinie ze stazystqg ustala mozliwe rozwigzania na wystepujgce problemy.

Jak powinien wygladaé proces adaptacji?

¢  WPROWADZENIE stanowi pierwszy etap adaptacji. Na tym etapie, pracownik powinien

Osoby, ktére rozpoczynajg prace w nowej
firmie, potrzebujg czasu oraz wsparcia, by
poznac zasady panujgce w nowym miejscu
i nauczy¢ sie wykonywac swojg prace

zgodnie z oczekiwaniami pracodawcy.

Adaptacja powinna przebiegaé wedtug

planu, a plan ten powinien by¢ dopasowany

do indywidualnych mozliwosci stazysty.

Etapy adaptacii:

doktadnie poznac¢ swdj zakres obowiqzkdw, narzedzia, jakie bedzie wykorzystywat w

swojej nowej pracy oraz sposoby, jakimi oceniane bedq wyniki jego dziatan.

e Kolejny etap adaptacji to WELACZANIE. W tej fazie stazysta poznaje ludzi, z ktérymi
bedzie pracowat. Adaptacja stuzy nie tylko temu, by utatwi¢ mu objecie nowych

obowigzkdéw, ale na dtugo ksztattuje relacje pomiedzy nim a catym zespotem.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
Mazowiecka Grupa Szkoleniowo — Doradcza S.C.



E:pggesjz:kie Rzeczpospolita o“zowsze. Unia Europejska -

Europejski Fundusz Spotec
Program Regionalny - Polska serce Polski i

Jak skutecznie wyznaczaé i delegowaé zadania?

Delegowanie to przypisanie uprawnien osobie podwtadne] do wykonania zadan, zaréwno

formalnych, jak i do dysponowania zasobami a takze przeniesienie czesci odpowiedzialnosci

na podwtadnych w celu realizacji okre$lonego zadania. Efektywne delegowanie zadah

zaktada chec, gotowos¢ przekazania zadan a takze umiejetno$¢ przekazania zadan.

Delegowanie przynosi opiekunowi liczne korzysci: oszczedza jego czas, moze w tym czasie

przyjg¢ inne zadania zwigzane z jego funkcjami, pozwala takze oceni¢ mozliwosci i zdolnosci

stazystéw. Stazysta przyjmujacy zlecone zadania: zyskuje dodatkowg motywacje do pracy,

przyjmuje wyzwanie w postaci nowego zadania, sprawdza swoje mozliwosci, wzmacnia swojq

pozycje zawodowq i znaczenie w firmie.

Zlecajgc zadania nalezy pamietac, aby:

zadania, jak tez cele i oczekiwane rezultaty, byty jasno sprecyzowane,

wyznaczy¢ termin wykonania zadania, da¢ mozliwos¢ wyboru srodkdw i metody,
udzieli¢ stazyscie wszystkich niezbednych uprawnieh oraz $srodkdw i wsparcia od
zespotu, powiadomic¢ innych o tej decyzji,

kontrolowac zadanie dyskretnie — natarczywe kontrolowanie w trakcie realizacji

daje negatywne skutki,

po zakonczeniu zadania postaw pytania o to, co zostato zrobione dobrze, a co 7Zle

i co nalezy zrobi¢ nastepnym razem.

Jakie sqg zasady kontroli wykonania zadan?

Mozemy wyrdzni¢ dwie formy kontroli:

prewencyjng - polega ona na przewidywaniu i wyprzedzaniu tfrudnosci, ktére mogtyby
sie pojawi¢ podczas wykonania zadania, co daje mozliwosé ich wczesdniejszego
rozwiqzania i zapobiegania im,

przez sprzezenie zwrotne: polega na poréwnaniu uzyskanych efektéw z planowanymi,

co daje mozliwos$¢ podjecia dziatah korekcyjnych.

W pracy ze stazystq warto korzystac z réznych technik ocen wykonania zadania. Najwazniejsze

to:

obserwacja pracownika w trakcie wykonywania zadania,
relacja ustna o przebiegu wykonania zadania,

raporty pracownikdw o zaawansowaniu zadania,
metody pomiaru wynikdw,

inspekcje.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
Mazowiecka Grupa Szkoleniowo — Doradcza S.C.
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Na co powinien byé przygotowany opiekun?

Opiekun stazu powinien by¢ przygotowany na chwile kryzyséw i zwgtpienia, w czasie ktérych
bedzie dla pracownika wsparciem. Ale jego rolg jest takze, a moze przede wszystkim — spokojne
ttumaczenie i pokazywanie, jak prawidtowo nalezy realizowaé konkretne zadania, w jaki
sposdb wykonujg je inni oraz co mozna jeszcze usprawnic. Dzieki temu stres obniza sie, a

pracownik skutecznie uczy sie nowych sposobdw dziatania.

Z drugiej strony — oczekiwania stazysty wobec stanowiska mogg sie rézni¢ od rzeczywistosci, co
moze powodowac zwatpienie ,,czy ja rzeczywiscie chce tu byc?2"”. Opiekun powinien on by¢
osobg, ktéra jest w stanie zrozumieé problemy nowego pracownika i wykazac sie cierpliwoscig
w przejsciowym okresie wdrazania do nowych obowigzkéw. Doswiadczony mentor bedzie
miat Swiadomos¢, ze poczatkowo praca mniej doswiadczonej osoby musi by¢ korygowana, a

reakcje wspotpracownikdw na pojawiajgce sie btedy nie zawsze bedq dziataty motywujgco.

W okresie adaptacji stazysta powinien otrzymywacé od opiekuna informacje na temat swoich
postepdw. Informacja zwrotna o wynikach pracy jest waznym czynnikiem ksztattujgcym

zadowolenie z pracy.

Po okresie probnym wskazane bedzie tez spotkanie oceniajgce. Jesli wnioski z procesu
adaptacji bedg zadowalajgce, stazysta umocni sie w przekonaniu, ze jest odpowiednig osobg
na danym stanowisku. Bedzie to dla niego sygnat, ze jest samodzielny, wydajny i efektywny, a

taka informacja zwrotna zmotywuje go do jeszcze bardziej zaangazowanej pracy.

Jak dobrze zakonczyé wspoétprace ze stazystq?

Sposdb pozegnania sie ze stazystg rowniez
buduje wizerunek firmy zarbwno w oczach
praktykanta jaki w oczach obecnych

pracownikdéw firmy.

Koniecznie trzeba podziekowadé stazyscie za
jego wktad w rozwdj firmy i wykonywang prace.

Warto tez oméwi¢ z nim program stazu oraz to,

czego stazysta sie nauczyt.

Przygotowujqc referencje dla stazysty firma powinna pamietac tez o tym, aby nie byty one
sztampowe i wydawane wedtug wzoru, lecz rzeczywiscie odnosity sie do kompetenciji stazysty

- tylko wtedy, bedqg dla niego wartoéciowe.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Rozdziat 2.

MOTYWOWANIE - jok budowac¢ satysfakcje

I zaangazowanie stazysty

W rozdziale zostang udzielone odpowiedzi na pytania:

-2 Co to znaczy motywowanie pracownika?
- Co to znaczy motywacja wewnetrza i zewnetrzna?
- Na czym polega motywacja negatywna i pozytywna?2

- Jakie sq zasady skutecznego motywowania?

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
Mazowiecka Grupa Szkoleniowo — Doradcza S.C.
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Co to znaczy motywowanie pracownika?

Motywacja to stan gotowosci do podjecia okre$lonego dziatania, jest to sita, ktéra napedza
do osiggniecia wyznaczonych celéw oraz do pokonywania pojawiajgcych sie trudnosci.
Praca zawodowa stanowi dla ludzi istotny element codziennego zycia, ktéry wymaga
zaangazowania. Jesli przynosi satysfakcje, stanowi istotne zrédto motywacji. Motywacija
zawsze miata ogromne znaczenie dla ludzi, bo nadaje sens ich zyciu. Jedli cztowiek jest

zadowolony ze swojej pracy, wéwczas ronie jego poczucie wartosci.

7 ;

Motywowanie to umiejetnosc

wydobywania z ludzi tego, co jest w

2D i

NV i/ . . .
"~ e nich najlepsze. Istotne znaczenie w

i @\‘&\\ procesie motywacji pracownikéw ma

f,“.";;-'; i\ A zapewnienie odpowiedniej satysfakcji

Z pracy.

Bardzo czesto sgdzimy, ze otrzymanie dobrej pracy jest dla pracownikdw wystarczajgco
motywujgce. Tak rzeczywiscie jest, lecz na ogdt w poczatkowym okresie zatrudnienia, gdy

pracownik wykazuje duzq inicjatywe i zaangazowanie w prace.

Co to znaczy motywacja wewnetrza i zewnetrzna?

Motywacja wewnetrzna wynika z naszych wartosci i aktywnosci oraz jest efektem realizaciji
naszych zainteresowan i pasji. Dzieki motywacji wewnetrznej wykonywana czynnosc, czy
podejmowane dziatanie stajg sie celem i nagrodg samg w sobie i nie wymagajg
dodatkowego wzmocnienia. Nagrodg w tym przypadku jest mozliwos¢ samodoskonalenia, a

takze rozwdj wtasnych talentéw i predyspozycii.

Motywacja zewnetrzna jest efektem wzbudzania w pracowniku potrzeby podjecia dziatania,
poprzez zastosowanie okreslonych kar lub nagréd czy tez innych mierzalnych korzysci.

Przyczyna podjecia dziatania i kontrola nad
jego realizacjg pochodzqg z zewnetrz i czesto sg
niezalezne od osoby. Sq takze niezwigzane z jej

potrzebami czy zainteresowaniami.

Motywacja zewneftrzna, poza SWojg
podstawowq rolqg - pobudzeniem do dziatania,

ma jeszcze dwie inne funkcje: informacyjng i

kontrolng.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
Mazowiecka Grupa Szkoleniowo — Doradcza S.C.
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Na czym polega motywacja negatywna i pozytywna?

Motywacja negatywna oparta jest o kary i unikanie. U jej podstaw lezy lek przed utratqg tego,
Cco wazne, np. zajmowanego stanowiska, wysokosci wynagrodzenia, czy pracy w ogodle. Lek w

celu unikniecia kary jest tu podstawowym czynnikiem motywujgcym do dziatania.

Motywacja pozytywna natomiast ma przede ! '

wszystkim, poprzez uzyskanie dodatkowych b

nagréd, da¢ mozliwose osiggniecia lepszego

ans
.. . . . w L -
niz dotychczas poziomu zaspokojenia potrzeb : v},/"

pracownika, takich, jok dodatkowe nagrody *= . 7
pieniezne, uznanie u przetozonych itp. > L
Jakie sg sposoby motywacji pozytywnej?

e Uznanieiaprobata - kazdy chce, aby jego praca byta zauwazona i doceniona, szukaqj

wiec okazji do ich wyrazania. Chwal publicznie i bezposrednio po wykonaniu zadania,

krytykuj tylko w cztery oczy!

e Oczekiwane warunki pracy — warto sprawdzi¢, jakie warunki pracy najoardziej

odpowiadajg podopiecznemu. Do elementdw oczywistych w tym zakresie nalezy
zapewnienie pracownikowi stanowiska pracy w petni wyposazonego w narzedziq,
ktére umozliwig mu wykonywanie zleconych zadan. Motywujgco moze dziatad
udostepnienie pracownikowi na stanowisku pracy mozliwosci korzystania  z
nowoczesnych technologii, a takze mozliwos¢ pracy zdalnej, czy tez z uwzglednieniem

elastycznego czasu pracy, dostosowanego do osobistej syfuacji pracownika.

e R&Znorodnosci i urozmaicenia w zakresie obowigzkdw - nuda i brak zmian potrafig

zdemotywowac nawet bardzo ambitnego i zaangazowanego pracownika. Oczywiste
jest, ze nie wszystkie zawodowe obowigzki sqg ekscytujgce, czes¢ z nich bywa zmudna i

meczqca.

e Przyjozna atmosfera w pracy - zgrany, wspdtpracujgcy zespdt wyzwala w

pracownikach kreatywnos¢, lojalnos$¢ oraz zaangazowanie.

o Szczera troska o pracownika, empatia — majg bardzo pozytywny wptyw na atmosfere

pracy i samopoczucie pracownikdw, warunek jest tylko jeden — majg wynika¢ ze
szczerego zainteresowania i troski, nie mogg by¢ udawane lub stosowane na site,

wdowczas odniosq wrecz przeciwny skutek do zamierzonego.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Jakie sq zasady skutecznego motywowania?

Poznanie potrzeb pracownikdéw

Potrzeby sqg $ciSle zwigzane z hierarchig wartosci cztowieka, celami, jakie sobie stawia i
korzysciami, wynikajgcymi z owych celdéw. Pracownik bedzie podejmowat te dziatania
i prezentowat takie zachowania, ktére bedg adekwatne do jego wartosci, celow i

potrzeb.

Oczekiwanie od pracownikdw, tego, co najlepsze

Pozytywne nastawienie oznacza, ze dostrzegamy w pracowniku zalety, talenty i
mozliwosci, zaktadamy, ze swoje zadania wykonuje najlepiej jak potrafi. Taka postawa
wzmacnia jego motywacje, powodujgc cheé dopasowania sie do pozytywnego

obrazu swojej osoby w oczach przetozonego.

Podniesienie poziomu wymagan i wyznaczanie celdw

byt tatwe cele sprawiajqg, ze pracownicy tracg motywacje i mato przyktadajqg sie do
redlizacji zadan. Natomiast cel zbyt trudny do osiggniecia moze wywotad
zniechecenie, opdr i frustracje. Zatem wazne bedzie stawianie wymagan o takim
poziomie, ktéry bedzie motywowat i sktaniat do wzmozonego wysitku, a jednoczesénie

dawat szanse osiggniecia zamierzonych celéw.

Btad jest naturalnym elementem pracy

Btgd moze mie¢ pozytywng wartos¢ psychologiczng, ktérg mozna skutecznie
wykorzystaé w motywowaniu pracownikdw. Dlatego zdecydowanie lepsze efekty daje
stworzenie konkretnych zasad postepowania w  sytuacji pomyiki, btedu czy

nieumysinego zaniedbania okre$lonych czynnosci.

Wskazanie wspdlnych celdw i wartosci

Ludzie majg najwiecej motywacji wowczas, gdy dgzg do realizacji wtasnych celdw,
gdy pragng osiggna¢ to, co jest dla nich wazne. Jezeli pracownik bedzie sie
identyfikowat z celami, jaokie przed nim stawiamy, wowczas wtozy znacznie wiecej

wysitku w ich realizacje.

Zauwazanie, chwalenie i nagradzanie wysitku pracownika

Poprzez wzmocnienia pozytywne tatwiej jest wykrzesac z ludzi pozytywnag energie niz
poprzez presje, upomnienia i kary. Ma to szczegdline znaczenie, gdy pracujemy z ludZzmi
o w szczegdlnej sytuacii, na poczatku swojej kariery zawodowej lub w sytuacii powrotu
na rynek pracy po okresie dtugotrwatego bezrobocia. Wtedy podatnos¢ na informacije
zwrotne ze strony przetozonego jest bardzo duza, w duzej mierze ksztattuje podejscie i

postrzeganie wtasnych mozliwosci i szans rozwoju w przysztosci.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
Mazowiecka Grupa Szkoleniowo — Doradcza S.C.



i Eﬂ?g;:jz:kie Rz?clfpospolita 0‘410W$le. Unia Europejska

E jski Fundusz Spotb
Program Regionalny - Polska serce Polski uropejski Funqusz spoteczny

Rozdziat 3.

EFEKT SYNERGII - jak efektywnie kierowac

pracqg zespotu

W rozdziale zostang uvdzielone odpowiedzi na pytania:

>

v v v Y

Na czym polega budowanie zespotu?

Jak dobierac ludzi do zespotu?

Jakie sg cechy efektywnego zespotu?

Jakie sg czynniki warunkujgce skuteczne dziatania zespotu?

Jaka jest rola lidera zespotu?2
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Na czym polega budowanie zespotu?

Jednym z podstawowych zadahn menedzera jest zbudowanie zespotu. Sprawa tylko z pozoru
wyddaije sie prosta. Nie wystarczy jednak zatrudni¢ inteligentnych i wyksztatconych ludzi, trzeba
jeszcze zrobi¢ z nich zespdt. Celem budowania zespotu jest integrowanie ludzi wokdt
wspdlnego celu i sprawianie, aby pracownicy czuli sie zaangazowani i pracowali z

entuzjazmem.

Zespdt  pozwala na  osiggniecie  efektu
wsynergii”’, czyli uzyskanie lepszego wyniku niz
suma wynikdéw samodzielnie pracujgcych oséb.
Dobry zespdt stwarza mozliwos¢ dokonania
najkorzystniejszego podziatu pracy, grupowego
rozwigzywania problemodw, daje tez mozliwos$é

wzajemnej  wymiany  doSwiadczehn  oraz

ciggtego doskonalenia sie.
Jak dobiera¢ ludzi do zespotu?

Budowanie skutecznego zespotu wigze sie z koniecznodciq doboru pracownikéw i juz na
poczatku trzeba sobie odpowiedzie¢ na pytania: Jaki sktad zespotu odpowiada najbardziej
celom, ktére majg by¢ zrealizowane? Zespdt jednolity pod wzgledem wielu cech zapewnia
lepsze porozumienie i wspotprace, charakteryzuje sie jednak niskim stopniem innowacyjnosci i
ryzykiem pojawienia sie nierealnej wiary we wtasne mozliwosci, zespdt taki takze niechetnie
przyjmuje osoby o odmiennych cechach. Zespdt silnie zréznicowany umozliwia osigganie
wyzszej skutecznos$ci w redlizacji zadan trudnych i ztozonych, jest bardziej innowacyjny i

zorientowany na poszukiwanie tworczych rozwigzan.

Kazda osoba prezentuje okreslony typ pracownika i moze petni¢ odmienng role w zespole.
Kazdy posiada role, ktére sqg przez niego preferowane — wypetnia je z zaangazowaniem,
przyjemnosciq i dobrymi efektami. Oprécz tego, jest kilka rél, do ktérych nie jest stworzony, lecz

jednak okresowo moze sie ich podjgc.

Sq tez takie, ktdrych nie powinien wykonywadé - bedg
mu sprawia¢ ogromny ktopot i przypuszczalnie efekty

nie bedqg najlepsze.

Dostosowujgc indywidualne preferencje do wymagan

roli w zespole zwieksza sie prawdopodobienstwo

dobrej i wydajne] wspdtpracy a w ostatecznych

efekcie, zysk catej organizacii.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Jakie sq cechy efektywnego zespotu?

zespo6t radzi sobie z konfliktami, rozwigzuije je w sposéb otwarty
satysfakcja z dobrze wykonanych zadan

zaangazowanie wszystkich cztonkdw zespotu na podobnym poziomie
dobra organizacja pracy
liderowanie jest rolg przechodnig
poczucie humoru

informacja zwrotna

wzajemna sympatia

wzajemna pomoc

docenianie

wspdlny cel

Jakie sqg czynniki warunkujgce skuteczne dziatania zespotu?

Wspdlne cele - Aby skutecznie dziataé, zespdt musi miec jasno postawione cele. Nie
mozna ich sprowadzaé¢ do znajomosci bezposrednich zadan. Zespdt musi znad i
rozumiec swoje miejsce w catosci organizaciji, swojq strefe odpowiedzialnosci i to, co

powinien osiggngc.

Wykorzystanie zasobdw - Ostatecznym celem zespotdw jest efektywnosé. Dlatego

zespot musi wykorzystywac zasoby, jakimi dysponuje, co oznacza tworzenie takiego
srodowiska, w ktérym kazdy z cztonkdw zespotu bedzie mogt i cheiat wykorzystac swodj

potencjat.

Zaufanie i rozwigzywanie konfliktéw - W wielu sytuacjach pracy zespotowej mogq

pojawic sie kontrowersje. Dlatego zdolno$¢ do rozpoznania i otwartego rozwigzania
konfliktu jest dla zespotu warunkiem koniecznym. To jedyna droga do rozwigzania

emocjonalnych i budowy zdrowych relaciji.

Procedury i kontrola - Zespoty potrzebujg procedur, ktére regulujg ich dziatania. Mogg

to by¢ proste ustalenia, co do przebiegu spotkan zespotu, ale takze mogq to byc
skomplikowane procedury redlizacji zadan. Sam zespdt powinien decydowad o tym.

jaki rodzaj kontroli bedzie dla niego najlepszy.

Efektywna komunikacja interpersonalina - Rozwdj zespotu zalezy od umiejetnosci

wzajemnego komunikowania sie jego cztonkdw. Najlepsze wskazniki efektywnosci

komunikowania to wzajemne stuchanie sie i budowanie na pomystach innych.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Jaka jest rola lidera zespotu?

Lider jest to osoba, ktéra ma za zadnie kierowanie, przewodzenie pewng grupg ludzi. Do zadan

lidera nalezg motywowanie, inspirowanie oraz wyzwalanie energii w innych ludziach.

Skuteczno$¢ w kierowaniu przez lidera, zalezy w duzej mierze od tego czy dana osoba poftrafi

stworzy& warunki, ktére zachecqg cztonkédw podlegajgcego mu zespotu do angazowania sie

we wspdlne osigganie celdw.

I

Badania na temat oczekiwan
pracownikdw wobec swoich szeféw

pozwolity wyodrebni¢ cztery,

powtarzajgce sie cechy, ktére majg

‘. ' 3 Y najwiekszy wptyw na ocene przetozonych
{ i

$i4i ‘\ przez swoich podwtadnych.

\'Y /e

W badaniach tych najczesciej wymieniang cechq jest uczciwose.

AN
\ Y i
Y A

=

Ludzie oceniqjg szefa obserwujgc jego zachowanie, uwaznie patrzg, czy istnieje
zgodno$¢ pomiedzy tym co styszg, a tym co widzg, chcq zeby ich liderem byt ktos,
komu mozna zaufac i kto ich darzy zaufaniem. Uczciwos¢ lidera jest zrédtem lojalnosci

podgzajgcych za nim ludzi.

Drugq wyodrebniong, pozgdang cechqg u lideréw jest kompetencia.
Ludzie muszq wierzy¢, ze osoba ktéra nimi kieruje wie, co robi. Nie oznacza to, ze musi
sie ona znac¢ na wszystkim, ale musi rozpoznawaé kompetencije i mozliwosci swoich

pracownikéw i umiejetnie to wykorzystac.

Trzecig najczesciej wymieniang cechq jest zmyst kierunku dziatania.

Ludzie oczekujq, ze ich praca jest czescig pewnego zaplanowanego dziatania.
Oczekujg od swego lidera, ze dobrze zna on droge do celu i potrafi ich do niego

doprowadzi¢. Liderzy musza wiedzie¢ dokqgd idg.

Czwartq - ostatnig — cechq jest umiejetno$c inspirowania.

Nie wystarczy, by lider miat wizje przysztosci. Musi umiec¢ przekazywac jg w taki sposdb,
ktéry zacheci innych do tego by uzndli jg za swojq i ciezko pracowali w celu jej
spetnienia. To wazne, aby szef byt entuzjastyczny, energiczny i pozytywnie nastawiony

wobec realizowanych przez zespdt pracownikédw zadan.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Istnieje kilka podstawowych typdw lideréw.

Wybér konkretnego stylu kierowania zalezy

od

osobistych cech charakteru lidera. Nie
wszystkie typy przywddztwa sprawdzg sie w
przypadku  kazdego  przedsiebiorstwa.
Najlepszy lider to taki, ktéry potrafi

dostosowac¢ sie do zmienigjgcych sie

rodzaju firmy, jej wielkos$ci oraz
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sytuacii.

Mozemy wyrdzni¢ kilka podstawowych rodzajow lideréw:

Charyzmatyczny / pozbawiony charyzmy

Charyzmatyczny przywddca potrafi oddziatywad¢ na swédj zespdt dzieki swojej
osobowosci, inspirujgcym cechom oraz przez wtasng aure. Ten rodzaj przywoddcodw
bywa wizjonerem, zorientowanym na osiggniecie celu, jest $wiadomy ryzyka oraz
dobrze komunikuje sie z ludzi w jego otoczeniu.

Liderzy ktérzy sg pozbawieni charyzmy, czesto opierajg sie na pewnosci siebie, na
chtodnym podejiciu do problemdw na podstawie ich szczegdtowej analizy, oraz na

wiedzy wtasne;.

Autokratyczny / demokratyczny

Lider autokratyczny narzuca wtasne decyzje, wykorzystujgc przy tym swoje stanowisko,
a oprécz tego zmusza podwtadnych do wykonywania polecen. Przywddca
demokratyczny zacheca ludzi do pracy oraz wspdtpracy, a takze wspdlnie z nimi

podejmuje wazne decyzje.

Inspirujgcy / kontrolujgcy

Inspirujgcy rodzaj lidera objawia sie tym, ze prébuje on zarazi¢ innych wtasnymi wizjami
dotyczgcymi przysztosci, oraz dodaje sity przy realizacji celdw zespotowych. Kontroler
natomiast gtdwnie manipuluje ludzmi, chcgc dzieki temu wymusic¢ u nich

postuszenstwo.

Transakeyjny / fransformujgcy

Lider transakcyjny bedzie prébowat wymienic pienigdze, prace oraz bezpieczehstwo
na podporzadkowanie sie jego wtadzy. Lider transformujgcy jest do niego
przeciwiehstwem, dziata on w ten sposéb, ze motywuje ludzi do stawiania sobie

bardziej ambitnych celdw.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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MODUL II

TECHNIKI PRZEKAZYWANIA WIEDZY
PRAKTYCZNEJ Z ELEMENTAMI MENTORINGU

Rozdziat 4. NAUKA PRZEZ DOSWIADCIZENIE - ksztatcenie oséb
dorostych

Rozdziat 5. MENTORING - zasady i gtodwne zadania

Rozdziat 6. INFORMACIJA ZIWROTNA - narzedzie wptywu i
rozwoju
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STUDIUM PRZYPADKU

Michat jest nowym stazystq w sieci sklepdw ze sprzetem elektronicznym. Do jego obowigzkdw
bedzie nalezy obstuga infolinii oraz zdalna pomoc dla uzytkownikdw. Ukohczyt Technikum
Informatyczne, ma dobre przygotowanie zawodowe jednak to jest jego pierwsza praca
zwigzana z obstugg klientdéw. Jest ambitny, chciatby wykonywad swoja prace jok najlepiej
jednak nie zawsze potrafi samodzielnie udzieli¢ wszystkich informacii czy rozwigzac problemy,
z ktérymi ma do czynienia. Jest tym bardzo zestresowany, szczegdlnie jesli musi prosi¢ o pomoc
swoich kolegdw. Nie chce popetniac bteddw, wie ze jego praca jest oceniana, chciatby po

stazu zostac na state w firmie, zalezy mu na dobrej opinii.

Opiekunem stazu zostat pan Zbyszek, pracownik z kilkunastoletniq praktykg na tym stanowisku.
Ma petni¢ role mentora i wprowadzi¢ mtodszego kolege w jego prace. Kierownik dziatu HR
poprosit go o przygotowanie programu szkolenia dla Michata, obejmujgcego rézne formy

doskonalenia zawodowego zardwno pod wzgledem praktycznym jak i teoretycznym.

Jest to szczegdlnie wazne poniewaz firma chce rozpoczgc statg wspdtprace ze szkotami
informatycznymi i przyjmowadé na praktyki i staze absolwentéw. Zostang przeznaczone Srodki
na wdrozenie tego programu, co bedzie tez bardzo dobrg promocjg firmy na rynku pracy i
mozliwoscig pozyskania kandydatédw z duzym potencjatem rozwojowym. Na najblizszym
spotkaniu pan Zbyszek ma przedstawi¢ swojg propozycje programu szkoleniowego dla

stazystow.

TEMATYKA MODULU IlI

W tej czesci Kompendium zostang udzielone m.in. odpowiedzi na pytania:

NZ

Jaka jest specyfika uczenia sie oséb dorostych?

Na czym polega cykl Kolba?2

Jakie sq style uczenia sie?

Od czego zalezy skuteczno$¢ w nauczaniu oséb dorostych?
Na czym polega rola i zadania mentora?2

Jakie cechy powinien posiada¢ mentore

Jakie sg metody i strategie mentoringu?

Na czym polega Model GROW?

Czym jest informacja zwrotna?

Czym nalezy sie kierowac udzielajgc informacji zwrotnej?

N2 2 2N 2N 2 N N 2 2

Na czym polega metoda ,,FUKO"?2

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Rozdziat 4.

NAUKA PRZEZ DOSWIADCIZENIE - ksztatcenie osdb
dorostych

W rozdziale zostang udzielone odpowiedzi na pytania:

- Jaka jest specyfika uczenia sie osdb dorostych?

O czym nalezy pamieta¢ w nauczaniu oséb dorostych?
Na czym polega cykl Kolba?

Jakie sg etapy uczenia sie?

Jakie sqg style uczenia sie¢

N2 20 2 2N 2

Od czego zalezy skuteczno$¢ w nauczaniu oséb dorostych?
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Jaka jest specyfika uczenia sie oséb dorostych?

W nauce dorostych bardzo wazny
jest cel nauczania, doktadne
wskazanie zakresu materiatu oroz
informacje jak mozemy dang wiedze
wykorzysta¢. Nauczajgc dorostych

nalezy stawiac tez wiekszy nacisk na

indywidualne podejscie.

Dorosli majg duzg potrzebe bycia stuchanymi, dlatego tak wazna jest dla nich mozliwos$é

wyrazania swoich uwag i opinii.
Zatozenia dotyczgce uczenia sie dorostych:

— charakterystyczng cechqg osoby dorostej jest samokontrola, samokierowanie, istotha

jest zacheta do pogtebiania potrzeby ujawnienia sie potrzeb edukacyjnych

— dorosty uczestnik moze i czesto chce uczestniczy¢ w tworzeniu programu nauczania

oraz w wyborze metod edukacyjnych.

- doéwiadczenia zyciowe posiadane przez uczgcego sie sg ogromnym zrodtem wiedzy
zardwno dla osoby uczgcej sie, jok tez dla pozostatych oséb zaangazowanych w

proces uczenia sie.

— uczqcy sie dorodli przywigzujg wiekszg wage do tego, czego doswiadczajg, niz do tego,

co jest im przekazywane tylko werbalnie.

— doroéli uczqg sie, kiedy majq potrzebe nauki. Proces uczenia sie powinien odpowiadad
na potrzeby uczgcych sie zwigzane z wymaganiami, jakie niesie ze sobq wspdtczesny
Swiat iich praca.

- by¢ zorganizowany w sposdb uwzgledniajgcy indywidualne potrzeby, mozliwosci i
gotowos¢ jednostek do uczenia sie.

— uczqcy sie nabywajg kompetencje pozwalajgce im radzi¢ sobie z problemami, jakie
spotykajg w zyciu, dlatego oczekujg, ze zdobyta wiedza i umiejetnosci majg
bezposrednie zastosowanie i bedqg mogty jak najszybciej zostac wprowadzone w zycie;

— uczenie sie polega nie tyle na przyswajaniu wiedzy na okreslony temat, ale umiejetnosci

rozwigzywania problemdw w okre$lonej dziedzinie.

- w przypadku oséb dorostych dominuje motywacja wewnetrzna, uczq sie oni z wtasnej

woli

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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O czym nalezy pamietaé w nauczaniv dorostych?

- Zadbqgj o pozytywne srodowisko. Poczucie bezpieczehstwa, ciekawos$¢ tematu oraz

zadowolenie, optymalizujg proces uczenia sie dorostych.

- Angazuj uczestnikdw. Dorosli ludzie uczg sie najszybciej, kiedy biorg aktywny udziat w

zajeciach.

- Wykorzystaj element wspdtpracy. Wiekszos¢ ludzi uczy sie najefektywniej w warunkach

przyjaznej wspdtpracy pomiedzy uczestnikami zajec.

- Uzywaqjréznorodnych technik. Osoby doroste uczqg sie najszybciej, kiedy majg do

dyspozycii szeroki wachlarz sposobdw zdobywania wiedzy.

- Stosuj dygresje i praktyczne przyktady. Dorodli osiggajg bardzo dobre wyniki w uczeniu

sie, kiedy podkreslany jest kontekst danej wiedzy, angazujgce wprowadzenie,

otwarto$¢ wobec informacii zwrotne;.

Na czym polega cykl Kolba?

Kiedy uczymy sie czego$ nowego, modyfikujemy
nasze wczesniejsze doswiadczenia, z drugiej
strony nasze nowe doswiadczenia bedqg miaty
takze wptyw na kolejne, z ktérymi bedziemy miel
do czynienia w przysztosci.

Proces ten jest czesto nazywany cyklem Kolba.

Mowimy o tym procesie joko sekwencji poniewaz

po zakohczeniu jej zaczyna sie ona od nowa. -

Jakie sq etapy uczenia sie?

Zgodnie z modelem Kolba efektywne uczenie sie przebiega w czterech etapach powigzanych

z czterema zdolnosciami i aktywnosciami:

e konkrethe DOSWIADCZENIE (odczuwanie) - to co$, co przezywamy w danej chwili.
Wigze sie ono z aktywnosciq, robieniem czegos.

o refleksyjina OBSERWACJA (obserwowanie) - polega na anadlizie do$wiadczenia.
Mozemy sobie to wyobrazi¢ jako zatrzymanie klatki filmu i przyjrzenie sie jej z réznych
perspektyw.

e TEORETYZOWANIE, tworzenie abstrakcyjnych hipotez (myslenie) - wycigganie wnioskéw,
uogdlnienie, odkrywanie prawidtowosci, ktére mozna ujgé w spdjng catose.

e aktywne EKSPERYMENTOWANIE (dziatanie) - jest to etap przetestowania nowych

zachowan na podstawie wnioskéw wyciggnietych z doswiadczenia.
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Jakie sq style uczenia sie?

Ludzie przyswajajqg informacje i wiedze na rézne sposoby. Kazdego z nas cechujqg rézne style
uczenia sie. Uczgc sie czegos stosujemy rézne strategie uczenia sie. Preferowany styl to taki,
ktérego prawdopodobnie uzyjemy w sytuacii, gdy musimy przyswoi¢ wiele informaciji. Jesli
metody nauczania dopasowane sg do naszego preferowanego stylu uczenia sie, proces nauki
jest bardziej efektywny. Wystepuijg cztery gtéwne style uczenia sie i najlepsze metody nauki w

zaleznosci od preferowanego stylu.
AKTYWATORZY

Lubig by¢ skupieni na chwili obecnej — tu i teraz. Cechuje ich otwartos¢ i brak sceptycyzmu.
Wykazujg entuzjazm w stosunku do tego co nowe. Przy rozwigzywaniu problemdw lubig
postugiwac sie metodq ,burzy mdézgdw”. Nowe doswiadczenia traktujg jak wyzwania i lubig

stawiac¢ im czota.

Gtdéwne cechy:
e UCZQ sie poprzez dziatanie

e otwarto$¢ na zmiany i nowe metody

e lubig twoércze interaktywne metody

o tatwoiszybko podejmujg decyzje
e nie lubig rutyny teorii i dziatan schematycznych

e lubig by¢ w centrum uwagii przewodzi¢

Najlepsze metody i narzedzia dla aktywatora:
e ,burza mdzgdw", dyskusje grupowe, prezentacje na forum
e scenki - odgrywanie rél, praca na ,,case study”
e gry symulacyjne
o tamigtdwki, konkursy
e On-The-Job Training — szkolenie w migjscu pracy

e Techniki tworcze

KONTEMPLATORZY

Preferujg obserwowanie doswiadczenia z dystansu i analizowanie go z wielu réznych
perspektyw. Zanim wyciggng jakis wniosek, chce wpierw wszystko dobrze przemysle¢ i
przeanalizowaé¢. Cechuje ich ostrozno$¢. Kontemplatorzy to ludzie rozwazni, ktdrzy zanim
podejmq jaka$ decyzje, bedqg analizowac sprawy pod kazdym mozliwym kgtem i bra¢ pod

uwage rézne konsekwencije z tym zwigzane. Lubig obserwowac innych w dziataniu.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Gtéwne cechy:

e UCZQ Sie poprzez obserwowanie

e sq dobrymi stuchaczami

e poszukujq informacji i rozwigzan

e lubig mie¢ czas na przygotowanie i prace
e nie lubig improwizowad

e lubig badac sprawy z wielu réznych

perspektyw

Najlepsze metody i narzedzia dla kontemplatora:
e dyskusje w parach i matych grupach
e opinie innych oséb, praca indywidualna z frenerem i coaching
e kwestionariusze autoanalizy i osobowosiciowe, arkusze obserwacyjne
o testy diagnostyczne, wywiady

o filmy — obserwacja i omawianie

TEORETYCY

Cenig racjonalnos¢ i logike, wolg to co jest
obiektywne i racjonalne od tego co jest

subiektywne i niejednoznaczne. Majg

analityczny umyst, konsekwentnie stosujg .‘\3

-~

~
logiczne podejscie do rozwigzywania ’
problemow. ‘-‘f?ﬁ A\ @
R y

Gtéwne cechy:
e W proces uczenia sie potrzebujq teorii, modeli, koncepcji i faktow
e 5Q zorganizowani, systematycznii rzeczowi
e |ubig ztozone sytuacije
e przeszkadza im dziatanie infuicyjne i emocjonalne

e dagzg do zrozumienia teorii

Najlepsze metody i narzedzia dla teoretyka:
e wyniki badan i statystyki
¢ modele pojeciowe i definicje
e, dyskusja oksfordzka” — forum dyskusyjne i ,walka” na argumenty
o fragmenty ksiqzek, artykuty, podreczniki, manuale
o koncepcje i postawy teoretyczne dla metod dziatania

e ,case study” — szukanie najlepszych mozliwych rozwigzan

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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PRAGMATYCY

Lubig testowac¢ nowe idee, teorie i metody, aby sprawdzi¢ czy dziatajg w praktyce. Poszukujg

nowych pomystéw, lubig eksperymentowac i sprawdzac ich praktyczne zastosowanie.

Pragmatycy to osoby rzeczowe i praktyczne.
Réznego rodzaju problemy i okazje traktujg
jako wyzwania. Abstrakcyjne koncepcije i
teorie nie majg dla nich wiekszego sensu,
dopdki nie zobaczg mozliwosci, aby wcieli¢

e w zycie.

Gtdwne cechy:
e uczqg sie przektadajqc teorie na praktyczne dziatanie
e meczyich ,sucha” teoria
e lubig praktyczng wiedze, konkretne metody i rozwigzania

e nastawieni na dziatanie i eksperymenty

Najlepsze metody i narzedzia dla pragmatyka
e studia przypadkdw, katalogi skutecznych dziatan
o przeprowadzanie eksperymentow
¢ On-The-Job Training, obserwacja na stanowisku pracy

e analiza korzysci, zadania wdrozeniowe

Od czego zalezy skutecznosé w nauczaniu oséb dorostych?

Skutecznos¢ i efektywnos$¢ uczenia sie dorostych zalezg od tego, jakq strukture wiedzy im
zaproponuje, na ile mogg wykorzystywacé dotychczasowe umiejetnosdci, nawyki, postawy.

Ludzie doroili uczq sie najlepiej, gdy:

w procesie majg mozliwos¢ odwotywania sie do wtasnego doswiadczenia w
rozwigzywaniu pojawiajgcych sie problemdw bqdz osigganiu celéw;

- rozumiejg znaczenie i wartos$¢ tego, czego sie uczqg; dziatajg dobrowolnie;

- majg wptyw na przebieg szkolenia lub warsztatu, w ktérym uczestniczq;

— oniiich doswiadczenia sq uznane za cenne i przydatne w tfrakcie szkolenia;

- mogq "wyrazac siebie", nie obawiajgc sie oceny;

- mogq popetniac btedy nie bedqgc "osgdzanymi';

— S8g aktywnie zaangazowani w proces uczenia;

— zinterpretowali cele szkolenia jako swoje wtasne.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Rozdziat 5.
MENTORING - gtéwne zasady i zadania

W rozdziale zostang udzielone odpowiedzi na pytania:

- Jakie sg cele mentoringu?

Na czym polega rola i zadania mentora?
Jakie sq korzysci dla mentora 2

Jakie cechy powinien posiada¢ mentore

Jakie sg metody i strategie mentoringu?

N2 200 20 2 2

Na czym polega Model GROW?

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Jakie sq cele mentoringu?

Mentoring fo forma efektywnego szkolenia i adaptacji pracownika. Polega na opiece
mentora podczas rozwijania kompetencii oraz realizacji sciezki zawodowej osoby szkolone;.
Mentoring to udzielanie rad nie tylko w zakresie konkretnych zadan, lecz takze w sprawie

ksztattowania $ciezki zawodowej i rozwoju osobistego.

Jest relacjg partnerskg pozostajgcg wytgcznie na stopniu zawodowym. Przynosi korzysci obu

zaangazowanym stronom.

Mentor doskonali swoje umiejetnosci
interpersonalne, a jego podopieczny rozwija
samos$wiadomos$¢ oraz dgzy do wykorzystania

witasnego potencijatu.

Zadaniem mentoringu jest wyposazenie stazysty w

potrzebng mu wiedze i kompetencje, przekazanie

praktycznej wiedzy przez mentora.

Na czym polega rola i zadania mentora?

Mentoring opiera sie gtéwnie na korzysciach podopiecznego, wiec jego cele w szczegdinosci
Zwigzane sqg z rozwojem i naukg mniej doswiadczonej osoby. Mentor to pracownik z duzg
wiedzg stanowigcy wzdér dla podopiecznego. 1 zatozenia posiada bardzo wysokie
kompetencje. Doradza podopiecznemu dzieki wczedniej wypracowanym metodom oraz

skupia sie na jego rozwoju zawodowym.
Gtébwne zdania mentora:

e identyfikacja i analiza mocnych i stabych stron podopiecznego

e wsparcie podopiecznego w podejmowanych wyzwaniach

e odkrywanie potencjatu osoby szkolonegj

e rozwijanie wewnetrznej motywacji podopiecznego

¢ budowanie samo$wiadomosci podopiecznego poprzez udzielanie informacji zwrotnej
e poszukiwanie mozliwych Sciezek kariery (zagrozenia, szanse)

e rozwijanie kompetencji osobistych i spotecznych

e wyposazenie podopiecznego w niezbednq wiedze i kompetencije

Mentor powinien wyrdzniaé sie umiejetnosciami jaok planowanie i organizacja pracy,
precyzyjne wypowiadanie sie, aktywne stuchanie, zadawanie odpowiednich pytan,

motywowanie oraz stosowanie informacji zwrotne;.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Jakie sqg korzysci dla mentora ?

Mentoring dla wszystkich zaangazowanych stron jest relacjg win-win, mentor z udziatu w

programie ma co najmniej tyle samo korzysci, co jego podopieczny.

potwierdzenie wtasnych osiggnie¢, nowy etap w karierze
satysfakcja z nowych wyzwan, szacunek w zespole
samopoznanie zwigzane z nowq rolg

dostep do nowej wiedzy np. technologicznej

wiezi miedzyludzkie, feedback ze strony podopiecznego

Jakie cechy powinien posiadaé mentor?

Mentor to osoba budzgca zaufanie, sprzyjajgcg swobodnej wymianie mysli, konstruktywne;j

dyskusji, motywujgca do dziatania, uczgca wyciggac¢ wnioski i przewidywac skutki

podejmowanych decyzji.

Szacunek powinien wynika¢ z uznania przez podopiecznego przewagi merytoryczne;j,
odpowiedniej wiedzy, doswiadczenia i kompetencji, ktére pozwolg rozwijaé jego

umiejetnosci i wspdlnie z nim osiggac wyznaczane cele.

Zaufanie to element niezbedny, umozliwiajgcy otwarcie sie podopiecznego i szczere

wyrazanie przez niego wtasnych opinii, watpliwosci, obaw i potrzeb

Samowiedza - $Swiadomos$¢ wtasnych mocnych stron ale takze ograniczen i

umiejetnos¢ okreslenia granic mozliwosci.

Empatia i inteligencja emocjonalna to cechy, ktére pozwalajg dotrze¢ do innych,

wczuc sie w ich sytuacije, odkry¢ motywy i obawy oraz lepiej zrozumied

Komunikatywnos$¢ - tatwos$¢ wyrazania wtasnego zdania, umiejetnos¢ aktywnego

stuchania, okazanie szczerego zainteresowania oraz umiejetnos¢ analizy tresci

pozawerbalnych zawartych w gestach, mimice, reakcjach emocjonalnych itp.

Wiedza merytoryczna i umiejetnosci zawodowe - nie mozna petni¢ funkcji mentora, nie

bedqc specjalistg w swojej dziedzinie, mentor musi stanowi¢ dla podopiecznego wzor

dobrych praktyk i wtasciwych zachowan

Potrzeba wptywania na rozwdj innych — co wigze sie z altruizmem, zainteresowaniem

losem innych oraz umiejetnosciqg cieszenia sie z ich sukceséw.

Zdolnoéci przywddcze i liderskie - mentor kieruje relacjg mentorskq i na biezgco

obserwuje rozwdj wiedzy i kompetencji podopiecznego oraz tempo jego postepdw.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Jakie sq metody i strategie mentoringu?

Mentoring to proces, ktéry ma stymulowac i wspiera¢ nauke na danym stanowisku. Moze to

sie jednak odbywac na kilka sposobdw:

e Towarzyszenie: mentor asystuje podopiecznemu, wspdtuczestniczy w wykonywanych

zadaniach. Wsparcie i porady majg charakter ciggty.

e Przygotowywanie ('sianie"): mentor przygotowuje podopiecznego do przysztych

frudnosci zanim jeszcze ten potrafi sam je przewidziec.

e Katalizowanie: mentor wykorzystuje zaistniate komplikacje lub kryzysy, by sktonic

podopiecznego do refleksji i wypracowaé nowe metody postepowania.

e Demonstrowanie: mentor jest modelem do nasladowania.

e Puentowanie ("zbieranie"): juz po jakim$ zdarzeniu mentor pomaga podopiecznemu

przemyslec je, rozwing¢ samoéswiadomose i wyciagngé wnioski na przysztose.

Na czym polega Model GROW?

Nazwa GROW (roénij) jest akronimem
wskazujgcym na cztery istotne elementy
modelu.

e  GOAL- okredl cel

e REALITY — zdiagnozuj rzeczywistos¢

e  OPTIONS - okresl opcje

o  WILL / WHAT'S NEXT2 — podejmij

decyzje i ustal plan

GOAL to cel, wizja stanu pozgdanego, do ktérego uczgcy sie chce zmierzac. Wspieranie
podopiecznego w ustalaniu wartosciowych, ambitnych, a przy tym mozliwych do osiggniecia

celéw to jedno z najwazniejszych, a zarazem najtrudniejszych zadahn mentora.

REALITY - to aktualna sytuacija, w ktérej podopieczny sie znajduje, w jej ocenie przydatna moze
by¢ analiza SWOT, szczegdlnie w kontekicie zdiagnozowania barier wewnetrznych i

zewneftrznych.

OPTIONS - to przeglad mozliwosci dziatania, ktdére sprawiq, ze osiggniecie celu stanie sie

mozliwe.

WILL / WHAT'S NEXT2 - to ustalenie planu dziatania. W tej fazie nalezy wykonac etapowania

dziatan, ktérych podjecie jest konieczne dla osiggniecia zamierzonego celu.
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Rozdziat 6.

INFORMACIJA ZWROTNA - narzedzie wptywu i rozwoju

W rozdziale zostang udzielone odpowiedzi na pytania:

> Czym jest informacja zwrotna?
- Czym nalezy sie kierowac udzielajgc informacji zwrotneje
- Jakie sqg typy informacji zwrotnyche

- Na czym polega metoda ,,FUKO"¢

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Czym jest informacja zwrotna?

Informacja zwrotna, popularnie nazywana feedbackiem, to dzielenie sie z ludzimi
spostrzezeniami o wykonywanych przez nich dziataniach, w taki sposéb, aby miato to wptyw

na zwiekszenie ich kompetencji oraz samoswiadomosci.

Odbieranie i korzystanie z osobistych
informaciji zwrotnych moze wywotac¢ wiele
emocjonalnych reakciji. Nalezy przekazywac
informacje zwrothe w sposdb, ktéry nie
bedzie zagrazajgcy i nie spowoduje reakciji

obronnych a takze wycofania i oporu.

Udzielenie informaciji zwrotnej jest to ustosunkowanie sie do czyjegos$ zachowania, wypowiedzi,

wyglgdu, cech charakteru, sposobu bycia.

Rozrézniamy:
¢ Informacje zwrotng POZYTYWNA — jej intencjq jest aprobata cech lub zachowania, jest
ona bardzo wazna, gdyz stwarza poczucie, ze doceniamy zauwazamy i doceniamy
zachowanie drugiej osoby
e Informacje zwrotng NEGATYWNA, ktérej intencjqg jest dezaprobata, a w przypadku

zachowania — powstrzymanie ztego dziatania, poprzez uwypuklenie uchybien.

Czym nalezy sie kierowaé udzielajgc informaciji zwrotnej?

Celem informacji zwrotnej jest biezgce zwrdcenie uwagi pracownikowi na to, co powinien

wzmachniac w swojej pracy, a co zmieni¢. Najwazniejsze zasady udzielania informacji zwrotne;j:

1. Mdw o zachowaniu danej osoby, nie o osobie.

2. Koncentryj sie na faktach i spostrzezeniach, nie na wyobrazeniach.

3. Opisujgc zachowanie stosuj przystéwki (ktére okreslajg czynnosci), a nie przymiotniki,
(ktére okreslajg cechy). Powiedz raczej, ze ktos ,,duzo mowi" niz, ze jest gadutq.

4. Skup sie na swoich spostrzezeniach, nie na wycigganiu wnioskow.

5. Dokonuj opisu, nie ocen. Dziel sie pomystami i informacjami.

6. Nie dawajrad. Pozwalasz w ten sposdb drugiej osobie decydowad o tym, jak uzy¢
podsuwane przez Ciebie pomysty i informacije.
Skup sie na korzysci jakqg informacja zwrotna moze dac¢ odbiorcy.

8. Ogranicz sie do takiej ilosci informacii, ktérq odbierajgca osoba moze spozytkowad.

Uwazaj na miejsce i czas, tak, bys dzielit sie swoimi uwagami w stosownym momencie.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Jakie sq typy informacji zwrotnych?

Rzeczowe
— koncentrujg sie na rzeczowym opisie zastanej sytuaciji, dajg rzeczowy oglgd sytuacji,
pozwalajg zyskac¢ dystans do wykonywanego dziatania, motywujq do autorefleksii i
analizy wtasnego dziatania. pozwalajg na biezgco poréwnywacé efekty dziatania z

oczekiwanymi standardami.

Motywujgce
— koncentrujg sie na pozgdanych aspektach dziatania drugiej osoby, sg wyrazem

uznania, wptywajg na samopoczucie i sposdb spostrzegania efektdw wtasnych
dziatanh, wzmacniajg samoocene i pewnos¢ siebie, utrwalajg pozytywne zachowania i

pozgdany styl pracy, sq przyczynkiem do budowania pozytywnych relacji.

Rozwojowe
— przyczyniagjg sie do rozwoju kompetenciji, motywujg do uzyskiwania lepszych rezultatow,
pozwalajg poréwnadc uzyskiwane rezultaty z oczekiwanymi standardami, uswiadamiajg

obszary pracy lub kontaktéw z innymi, z ktérych mozna dokonac pozytywnych zmian.

Na czym polega metoda ,,FUKO”?

Technika komunikacji ,,FUKO"” jest bardzo skuteczng i konkrethg metodq przekazywania
informacji zwrotnych. Zawiera ona wszystkie wazne informacje potrzebne do

konstruktywnego poinformowania drugigj strony o Twojej reakcji na jej zachowanie.

Sktada sie ona z czterech kwestii, ktére

powinnismy ujg¢ w komunikacie.

F - Fakty
U - Uczucia
K - Konsekwencje

O - Oczekiwania

Dzieki ,FUKO" mozliwe jest zawarcie w przekazie wszystkiego, co wazne w sposdb jasny i
klarowny, a jednoczeénie nie krytykujgcy, ani atakujgcy drugiej strony. Przede wszystkim
pamietajmy o tym, ze mdwimy o konkretnych faktach. Przywotajmy konkretng sytuacie,
unikajmy ogdlnikdw. Kolejnym krokiem jest opowiedzenie o naszych uczuciach, ktére sq
konsekwencjg zachowania drugiej strony. Nastepnie opowiedzmy o konsekwencjach takiego
zachowania czy wydarzenia. Kohcowym etapem powinno by¢ przedstawienie oczekiwan —

jak inaczej mogtaby przebiegac dana sytuacja oraz jak mozna jg naprawic.
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MODUL 1l1I
KOMUNIKACJA INTERPERSONALNA

Rozdziat 7. SKUTECZNA KOMUNIKACIJA - czyli jaka?

Rozdziat 8. KONFLIKT - niszczqgca sita czy pozytywny bodziec

do dziatania

Rozdziat 9. ASERTYWNOSC - stanowczo, tagodnie, bez leku
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Mazowiecka Grupa Szkoleniowo — Doradcza S.C.



i Eﬂ?gg'éjz:kie Rzeczpospolita o“zowsze. Unia Europejska -

Europejski Fundusz Spot
Program Regionalny - Polska serce Polski i

STUDIUM PRZYPADKU

W dziale sprzedazy i obstugi klienta duzego supermarketu zatrudnione sqg trzy osoby oraz
kierownik pan Tomasz. Pracujg w takim sktadzie od kilku lat, majg wypracowany system pracy
oraz podziat obowigzkédw. W ostatnim czasie dotgczyta do zespotu stazystka, pani Elzbieta.
Posiada juz kilkuletnig praktyke w handlu, pracowata w dwdch duzych firmach handlowych.
Po kilkuletniej przerwie zwigzanej z wychowywaniem dzieci podjeta staz, chcgc wréci¢ na
rynek pracy. Jest petna zapatu i zaangazowania, chciataby wykorzystac swoje wczesniejsze
doswiadczenia w nowym miejscu pracy. Jednak jej propozycje nie podobajg sie pozostatym

osobom, sg krytykowane i odrzucane jako mato praktyczne i nieprzydatne w ich sklepie.

W ostatnim czasie pani  Ela zaproponowata zorganizowanie stoiska z  kuchnig
miedzynarodowq. Dla pozostatych osdb to tylko utrudnienie i dodatkowa praca. Pan Tomasz
byt poczgtkowo przychylny pomystowi, szczegdlnie ze coraz czesciej klienci pytajg o takie
produkty i zauwazyt podobne stoiska w konkurencyjnych sklepach. Jest opiekunem stazu pani
Elzbiety i podoba mu sie jej entuzjazm i nowatorskie pomysty. Jednak nie chce wprowadzac
zmian wbrew woli pozostatych pracownikéw, zalezy mu na dobrej atmosferze w pracy.
Zastanawia sie, jok rozwigzacé sytuacje aby nie doprowadzi¢ do konfliktu w zespole a
jednoczesnie wprowadzi¢ ciekawe pomysty marketingowe stazystki i zwiekszy& atrakcyjnos$c

oferty handlowej sklepu.

Postanowit przeprowadzi¢ rozmowe z panig Elzbietg na temat jej stazu, wspdtpracy w dziale

oraz mozliwosci realizacji jej pomystu.

TEMATYKA MODULU IlI

W tej czesci Kompendium zostang udzielone m.in. odpowiedzi na pytania:

NZ

Dlaczego komunikacja jest wazna?

Co to znaczy aktywne stuchanie?

Co sktada sie na mowe ciata?

Jakie sg bariery w komunikaciji werbalnej2
Jakie sqg style rozwigzywania konfliktéw?
Co sprzyja rozwigzywaniu konfliktow?

Na czym polegajg negocjacije?

Jakimi cechami charakteryzujq sie ludzie asertywni?

V200 2 20 20N 2N 2\

Jakie sq techniki asertywnosci?

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Rozdziat 7.

SKUTECZINA KOMUNIKACIJA - czyli jaka®e

W rozdziale zostang udzielone odpowiedzi na pytania:

v

Dlaczego komunikacja jest wazna?
Co to znaczy aktywne stuchanie?
Czym jest mowa ciata?

Co sktada sie na mowe ciata?

N2 20 2 2

Jakie sqg bariery w komunikacji werbalnej?

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Dlaczego komunikacja jest wazna?

Na co dzieh rzadko zastanawiamy sie, w jaki sposdb komunikujemy sie z innymi ludzmi. Wydaje
sie, ze jest to sprawa dosy¢ oczywista i prosta. Dopiero, gdy pojawiajqg sie frudnosci, konflikty,
zaczynamy sie zastanawiac, dlaczego tak sie dzieje. | wtedy okazuje sie, ze porozumiewanie
sie z drugim cztowiekiem jest trudnq sztukg. Mimo, ze rozmawiamy ze sobq, nie znaczy, ze sie
rozumiemy. Efektywna komunikacja ma bezposredni wptyw na nasze zycie zawodowe,
rodzinne i towarzyskie. Kiedy potrafimy skutecznie sie porozumiewac zazwyczaj mamy udane

zwigzki, jestedmy doceniani w pracy, otacza nas szeroki krgg znajomych i przyjaciot.

Zrédtem wielu nieporozumien jest to, ze nie méwimy otwarcie o tym, czego pragniemy lub
naprawde myslimy. Przekazujemy swoje myéli i uczucia w sposéb niepetny, znieksztatcony lub

wieloznaczny. Wtasciwe komunikowanie jest rzeczqg niezmiernie wazng.

Komunikacja jest otwarta, kiedy o naszych uczuciach (oczekiwaniach, obawach,
przekonaniach itp.) méwimy wprost, zamiast ukrywac je za milczeniem, aluzjami lub niejasnymi
uvogdlnieniami. Otwartos¢ w komunikaciji to takze szczere zainteresowanie tym, co druga

osoba ma do powiedzenia.

Co to znaczy aktywne stuchanie?

Aktywne stuchanie oznacza umiejetnosé
stuchania catym ciatem oraz umiegjetnos$c
odczytywania uczué, ktére kryjg sie za
stowami. Petni ono bardzo wazne funkcje w

relacjach miedzyludzkich.

Stuchgjac  dajemy naszemu rozmdwcy

odczuc naszqg akceptacje ichec

Zrozumienia go.

Co powinnismy zrobi¢, aby by¢ dobrym stuchaczem?
e Stuchaqjuwaznie, nie przerywai.
¢ Zadawaqj pytania w celu lepszego zrozumienia.
e Powtarzaj wtasnymi stowami cze$¢ wypowiedzi, upewnij sie, ze wszystko dobrze
zrozumiates.
e R&b przerwy po wypowiedzi rozmdwcy, nie spiesz sie z odpowiedziq.
e Dawaqj werbalne (aha) i niewerbalne (skinienie gtowy) potwierdzenia, ze aktywnie

stuchasz.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
Mazowiecka Grupa Szkoleniowo — Doradcza S.C.
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Czym jest mowa ciata?

Jezyk ciata to jezyk, ktérego uczymy sie zanim wypowiemy pierwsze stowo. Mowa ciata: usmiech,
pochylenie gtowy, ruch dtoni czy zmiana pozycji, wyraza uczucia w takim samym stopniu, jak
wypowiedziane stowa. Kazdy instynktownie odbiera wiele sygnatéw mowy ciata i reaguje na nie
odruchowo. Tylko 7% znaczenia danej wiadomosci zawarte jest w stowach, 38% w brzmieniu

gtosu, a az 55% stanowi jezyk ciata.

Gesty i mimika twarzy odzwierciedlajg nasze emocje i stosunek do oséb, z ktérymi sie
kontaktujemy. Potakiwanie gtowq wyraza poparcie dla rozmdwcey lub zachecanie do
kontynuowania wypowiedzi. Zaciskanie piesci moze wyrazaé agresje, pocieranie czota -
zmeczenie lub zamyslenie, kiwanie nogqg - zniecierpliwienie. Nie powinno sie jednak

interpretowac pojedynczych gestéw, pomijajgc towarzyszgcy im kontekst.

Btedna interpretacja mowy ciata moze bycé
Zrodtem nieporozumien miedzy ludzmi. Ten
sam gest moze mie¢ zupetnie inne

zZnaczenie w zaleznosci od sytuacii.

Zatozenie rgk moze Swiadczy¢ o wycofaniu
sie podczas trudnej rozmowy z przetozonym

lub oznakg relaksu w trakcie oglgdania

naszego serialu.

Co sktada sie na mowe ciata?

e Kontakt wzrokowy

Waznq rzeczq jest kontakt wzrokowy z drugqg osobq. W trakcie rozmowy nie unikajmy
wzroku rozméwcy, patrzmy mu czesto w oczy. Swiadczy to o spokoju, pewnosci siebie,
szczerosci. Osoby nawigzujgce czestszy kontakt wzrokowy sg odbierane bardziej
pozytywnie, patrzenie komu$ w oczy w naszej kulturze jest oznakg prawdomownosci i

uczciwosci. Uciekanie wzrokiem budzi niepewnosc i powoduje brak zaufania.

e  Mimika i wyraz twarzy

Mimika twarzy jest rownie wazna. Jest ona wyrazem naszych emociji: sympatii, ztosci,
pogardy, zdumienia, zaktopotania, itp. Przyjozny uSmiech wskazuje na pozytywny
stosunek do rozméwcy. Niestety, negatywne emocje sq takze widoczne. Sciggniete
brwi, zaci$niete usta i szczeki mogg by¢ oznakg niezadowolenia lub niecheci do

rozmnowcy.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Ton gtosu

Ton gtosu pomaga w porozumiewaniu sie, gdy jest pewny, ciepty i spokojny. Nie
powinien by¢ ani zbyt gtosny, ani zbyt cichy. Wazna jest infonacja oraz wyrazna, lecz
nie przesadna artykulacja. Wysoko$¢ gtosu i jego barwa sg wazng informacig.
Pozwalajg odczytac, kiedy wypowiedz jest pochwatqg, a kiedy ztosliwym komentarzem,

kiedy wypowiadana jest z gniewem, a kiedy w przyjaznym tonie.

Dystans i postawa ciata

W czasie rozmowy istotna role odgrywa postawa. Lekkie wychylenie w strone rozmdwcy
oznacza zainteresowanie. Odchylenie moze za$ budzi¢é negatywne odczucia
rozmowcy. Nie nalezy wykonywac niepotrzebnych gestéw, kreci¢ sie, przesadnie
gestykulowac. Warto tez zwrédci¢ uwage na odpowiedni dystans. Kazdy cztowiek ma
swojq ,,0s0bistg przestrzen”. Jesli zostanie ona naruszona, rozmdwca moze odczuwad
niepokdj i zamiast koncentrowac sie na rozmowie, bedzie starat sie odsungé. Wtasciwa

odlegtoé¢ to okoto 60 cm.

Jakie sq bariery w komunikacji werbalnej?

Waznym elementem komunikaciji sg stowa.
To dzieki nim ludzie przekazujg sobie
informacje, przekonujg sie nawzajem i
wywierajg wptyw na swoje postepowanie.

Czesto jednak W komunikaciji

miedzyludzkiej nafrafiamy na bariery.

Ztudzeniem jest, ze nasz rozmdéwca mysli i

odbiera Swiat tak samo jok my oraz ze

pewne rzeczy sqg zrozumiate dla wszystkich.

Aby unikng¢ niepotrzebnych nieporozumien, warto pamietac o nastepujgcych zasadach,

ktére pozwalajq lepiej i skuteczniej porozumiewad sie z innymi ludzmi:

Mow krétkimi zdaniami - Swiadczg one o precyzji oraz koncentracii.

Nie powtarzqj sie — powtarzanie meczy rozmdwce, a rozmowa staje sie niejasna i
niezrozumiata.

Nie réb zbyt czesto przerw - powodujg one, ze rozmdwca “traci wgtek”.

Nie zaczynaj zdania od “nie”.

Dbaj o prostote i przejrzystos¢ jezyka.

Unikaj ,,gadulstwa”, stosuj zasade: minimum stdw — maksimum tresci.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Rozdziat 8.

KONFLIKT - niszczqgca sita czy pozytywny bodziec do

dziatania

W rozdziale zostang udzielone odpowiedzi na pytania:

> Czym jest konflikte
Jakie sg pozytywne strony konfliktug
Jakie sq style rozwigzywania konfliktow?e

Co sprzyja rozwigzywaniu konfliktowe

v v v Y

Na czym polegajg negocjacje?

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Czym jest konfliki?

Konflikt jest nieodtgczng czesciq ludzkiego zycia, zardwno zawodowego jak i osobistego. Jest
elementem wszelkich kontaktdw miedzyludzkich. Powstaje w kazdym zespole pracowniczym,
w kazdej firmie. Jedli tak jest, to zamiast szukac sposobdw unikniecia go, lepiej jest szukac

sposobdéw radzenia sobie z konfliktem tak, aby rozstrzygadé go z korzyscig dla obydwu stron.

Sytuacje wywotujgce konflikt z innymi osobami budzg w nas lek i napiecie. Dla wielu z nas
konflikt oznacza zto$¢, agresje, wrogosc. Nie wiemy, co z tego konfliktu ostatecznie wyniknie.
Obawiamy sie, ze nie zapanujemy nad sobqg i ucierpig na tym stosunki z innymi ludzmi.
Najczescie] traktujemy je jak cos, czego trzeba za wszelkg cene unika¢. Ludzie majg rézne
potrzeby, ktérych jednoczesna realizacja jest niemozliwa. Unikanie sytuacji konfliktowych
czasem jest btedem. Niedostrzegane problemy narastajq i predzej czy pdzniej objawiq sie ze
zdwojongq sitg. | cho¢ wiele oséb wolatoby ich nie przezywac, catkowita eliminacja konfliktéw

Z naszego zycia wydaje sie niemozliwa.

Jakie sq pozytywne strony konflikiu?

Konflikt nie jest jednak tozsamy z ktotniq.
Konflikt to rdéznica zdanh, ktérg mozna
wykorzystaé, aby poprawi¢  zaistniatg
sytuacje. Ludzie majg rdine potrzeby,
ktérych  jednoczesna realizacja  jest
niemozliwa. Unikanie sytuacji konflikfowych

czasem jest btedem.

e Konflikty przyczyniajg sie do zmian

Bywajg one silnym impulsem do zmian. Brak zmian oznacza czesto stagnacje, udawanie, ze
wszystko jest dobrze. Otwarta konfrontacja sprzyja wyjasnieniu dreczgcych spraw i usprawnia
rozwigzywanie problemdw. Ukazuje stabe strony sytuacii, sktania do modyfikaciji postepowania

i wypracowania nowych rozwiqzan.

e Konflikt sprzyja lepszemu poznaniu siebie iinnych oséb

Konflikt przyczynia sie do pogtebienia wiedzy zaréwno na nasz temat, jak i na temat innych. W
normalnych warunkach mozemy po prostu nie zdawacé sobie sprawy z tego, na czym
najbardziej nam zalezy, jakie sq nasze priorytety. Konfrontacja ze stanowiskiem i interesami
innych oséb sktania nas, aby sie nad tym zastanowi¢. Mozna dowiedziec sie takze, na czym
nam zalezy, poznac lepiej swoje cechy charakteru i temperamentu jok zdecydowanie,

pewnos¢ siebie, zdolnosci negocjacyjne, umiejetnos¢ dziatania w stresie.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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o Konflikty mogg przyczyni¢ sie do poprawy kontaktéw w zespole

W mysl powiedzenia ,,Kto sie lubi ten sie czubi”, moze okazac sie, ze spory i konflikty nie zawsze
prowadzg do wzajemnej niecheci. Po pomysinym rozwigzaniu konfliktu ludzie mogqg czuc sie
sobie blizsi, niz przed jego powstaniem. Przezwyciezanie kryzysu w zespole daje ludziom
poczucie sity i kompetencii, a wspdlne doswiadczenia pogtebiajg wiezi, przyczyniajg sie do

zwiekszenia zaufania i poczucia wzajemnego zrozumienia.

Jakie sq style rozwigzywania konfliktéw?

Obserwujgc zachowanie ludzi w sytuacjach konfliktfowych tatwo mozna dostrzec
powtarzajgce sie zachowania. Postepowanie w sytuacjach konfliktowych zwigzane jest czesto

Z naszymi cechami osobowosci czy temperamentu.

Chociaz style postepowania w sytuacjach
konfliktowych zwigzane sg z cechami
osobowosci, to jednak ta sama osoba w
rébznych  sytuacjoch moze  przejawiac
odmienne style postepowania. Wazne jest
abySmy szukali takiego rozwigzania, ktére

zaspokoi potrzeby zarédwno jednej, jak i

drugiej strony konfliktu.

UNIKANIE - styl charakterystyczny dla ludzi, dla ktérych napiecie spowodowane konfliktem jest
na tyle silne, ze wolg sie z niego wycofaé niz go konstruktywnie rozwigzac¢. Unikanie moze
polega na wycofywaniu sie z sytuacji konfliktowych lub takich, ktére grozic mogg ich
powstaniem. Unikanie moze by¢ jednak catkiem sensownq reakcjqg, kiedy przedmiot konfliktu

jest dla nas mato wazny, lub sg mate szanse na jego pozytywne rozwigzanie.

t AGODZENIE - preferujg ten styl osoby, ktérym zalezy na dobrych stosunkach z otoczeniem iw
tym celu gotowe sq poswieci¢ wtasne sprawy i postepujg zgodnie z interesem strony
przeciwnej. tagodzenie jest odpowiednim zachowaniem, kiedy stronie przeciwnej bardzo

zalezy na przedmiocie konfliktu, my natomiast nie przywigzujemy do niego wiekszej wagi.

RYWALIZACJA - to dgzenie do osiggniecia wtasnych celdw w jak najwiekszym stopniu, bez

wspobtpracy ze strong przeciwng a nawet jej kosztem. Rozstrzygniecie konfliktu bywa
traktowane jako sprawdzian wtasnej wartosci. Wygrana oznacza sukces i satysfakcje,
przegrana natomiast stabos¢ i porazke. Takie postepowanie z pozycji sity ma swoje zalety,
szczegdlnie w sytuacjach krytycznych, kiedy nie ma czasu na dtugie dyskusje i szukanie

wspdlnego rozwigzania.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
Mazowiecka Grupa Szkoleniowo — Doradcza S.C.



g, e Qazowsze, oo Y
KOMPROMIS - styl ten biliski jest osobom, cenigcym sobie rozsgdek i racjonalne podejicie do
zycia. Wyptywa z przekonania, ze ludzie w kazdej sytuaciji mogqg znalez¢ wspdlng ptaszczyzne
porozumienia. W poszukiwaniu kompromisu, kazda ze stron musi liczy¢ z tym, ze nie uda sie jej
osiggng¢ wszystkiego i czeSciowo bedzie musiata ustgpié, lub z czego$ zrezygnowad.
Kompromis jest najlepszym rozwigzaniem, gdy staje sie oczywiste, ze zadna ze stron nie zdota

w catosci przeforsowac swego poglgdu i obie sg gotowe na ustepstwa.

KOOPERACJA - wigze sie z wolqg zaakceptowania celdw drugiej strony konfliktu, bez rezygnaci
z wtasnych. Jest to jeden z bardziej efektywnych styléw reagowania na konflikt. Czesto réznice
pomiedzy kompromisem, a kooperacjq zacierqjq sie. Zwolennika kooperacji wyrdznia
przekonanie, iz jest mozliwe osiggniecie takiego rozwigzania konfliktu, ktére w sumie da
najwiekszq korzy$¢ wszystkim stronom. Kooperacja zaktada wspdtdziatanie w rozwigzywaniu
problemu przy uznaniu i zaspokojeniu celdw obu stron, dochodzenie do rezultatdw obopdinie

korzystnych przy wzajemnej dobrej woli i zaufaniu.

Na szczegdlng uwage zastuguje ostatnia z
wymienionych strategii. Jej zaletq jest to, ze
umozliwia skoncentrowanie sie na samym

problemie.

Radzenie sobie z konfliktem to nie tylko
znalezienie okreslonych rozwigzan, ale réwniez
umiejetnos¢ wspodtpracy z drugq strong w celu

znalezienia obopdlnej satysfakcji.

Co sprzyja rozwigzywaniu konfliktéw?

1. Jasne i ofwarte prezentowanie wtasnego stanowiska.
Uznawanie prawa strony przeciwnej do wtasnego zdania.
Dobre poznanie stanowiska drugiej strony.

Szukanie i sugerowanie rozwigzan kompromisowych.

o > 0N

Dazenie do szybkiego rozwigzania konfliktu, zanim zdgzy sie rozszerzy¢ i zanim
zaangazujg sie w niego inni ludzie.
6. Koncentracja na zasadniczym przedmiocie sporu i unikanie ,,tematdéw zastepczych”.

7. Lepiej rozwigzac¢ konflikt do kohca i roztadowac w ten sposéb catqg sytuacije, niz go

tagodzi¢. Pozorne rozwigzanie nie przynosi dobrych efektow.

8. Uswiadomienie sobie wtasnych emociji i kontrolowanie ich.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Mozna wyrdznic trzy typowe sposoby rozwigzywania konfliktow.

e Metoda Ty zwyciezasz, drugi przegrywa”

W tej sytuacji wykorzystujemy swojq przewage w stosunkach z innymi, aby zaspokoi¢ swoje
poftrzeby ich kosztem. Nasze rozwigzanie bierze gére jednak w rezultacie ,,zyskujemy” uraze ze
stfrony drugiej osoby. Zaspokajanie swoich potrzeb kosztem innych psuje stosunki, gdyz inni

Czujq rosngcq uraze wobec ciebie.

e Metoda Ty ponosisz porazke, drugi zwycieza”

W tej konfliktowej sytuaciji, pozwalamy drugiej stronie zaspokoi¢ swoje potrzeby swoim kosztem
- rezygnujemy z nich. Rozwigzanie proponowane przez drugg osobe bierze gére. Metoda ta
uzywana jest najczesciej przez ludzi, ktérzy chcg unikng¢ konfliktu, chcq pokoju za wszelkg

cene.

e Metoda ,Bez porazek”

Alternatywa wobec przedstawionych dwdch metod rozwigzywania konfliktow, zaktadajgcych
zwyciestwo lub porazke. Polega ona na tym, ze do konfliktéw w stosunkach podchodzi sie
otwarcie i uczciwie. Obie strony mogg zaspokoi¢ swoje potrzeby, nikt nie musi ponosi¢ porazki.
Metoda ta wymaga, aby obie strony zobowigzaty sie nie zaspokajac¢ wtasnych potrzeb

kosztem drugiej osoby.

Na czym polegajg negocjacje?

W rozwigzaniu wszelkich konfliktdw pomagajg negocjacje. Negocjacje (z tac. negotiatio -
interes) sg procesem komunikowania sie stron, gdy oczekujg one, ze porozumienie moze

zapewni¢ wieksze korzysci niz dziatanie bez porozumienia.

W najszerszym znaczeniu sqg to pertraktacje, rokowania, wspdlne wyjasnienie i przedstawienie

poglgddw.

Powszechnie uwaza sie, ze negocjacije sq
najlepszym sposobem postepowania w

sytuacji konfliktu interesdw.

Stwarzajg realne nadzieje na uzyskanie
takiego rozwigzania, ktére bedzie
satysfakcjonowac obie strony — zadna z
nich nie odejdzie 2z poczuciem

przegranej.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Roger Fisher i Wiliam Ury w pracy ,Dochodzqgc do tak”, wyrdznili trzy style negocjacyjne, ktére

warto opanowac, ale podkreslili zarazem, ze styl oparty na zasadach jest optymalny.

Miekki styl negocjaciji

e Starasz sie by¢ przyjacielem.

o Dqzysz do porozumienia.

e Ustepujesz, unikasz walki.

o Ufasz, nie oszukujesz.

e Elastycznie zmieniasz stanowisko.
e |dziesz na kompromis.

e Sktadasz oferty.

e Poddajesz sie presji.

Twardy styl negocjacii

e Rozmdwca to twdj wrdg.

e Celem jest zwyciestwo.

e /gdasz ustepstw, walczysz.

¢ Nie ufasz, oszukujesz.

e Twardo bronisz swojego stanowiska.

e Kompromis nie wchodzi w gre.

e Stosujesz grozby.

o  Wywierasz presje.

Negocjacje oparte na zasadach

e Uczestnicy negocjacji, to partnerzy wspdlnie rozwigzujgcy problem.

e Celem negocjaciji jest magdry wynik osiggniety polubownie.

e (Oddzielasz negocjujgcych ludzi z ich wadami od problemu.

o Dziatasz z ograniczonym zaufaniem, miekko do ludzi, twardo do problemu.

e Koncenftrujesz sie na interesach, nie na stanowiskach (zdaniach, poglgdach).
e Opracowujesz rézne mozliwosci, korzystne dla obu stron.

o Badaszi odkrywasz interesy obu stron.

e Pozostajecie w dobrych stosunkach.

e Poddajesz sie regutom ustalonym obiektywnie i wspdinie.

¢ Nigdy nie poddajesz sie presji.

e Upierasz sie przy stosowaniu obiektywnych kryteriow.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Rozdziat 9.

ASERTYWNOSC - stanowczo, tagodnie, bez leku

W rozdziale zostang udzielone odpowiedzi na pytania:

- Na czym polega asertywnos$c?e
- Jakimi cechami charakteryzujq sie ludzie asertywni?2
- Jakie sqg zasady asertywnoscie

- Jakie sg techniki asertywnosci?

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Na czym polega asertywnosé?

Asertywno$¢ to umiejetno$¢ zachowania sie zdecydowanego, ale bez agresji, spokojnego i
tagodnego, cale bez leku. Zachowanie asertywne pomaga w skutecznym realizowaniu
wtasnych celdéw poprzez bezposrednie, precyzyjne, szczere wyrazanie poglgddw i uczuc. W
sytuacjach konfliktowych, umiejetnosci asertywne pozwalajg osiggngé kompromis, bez
poswiecania wtasnej godnosci i rezygnaciji z uznawanych wartosci. Asertywnos$é nie zawsze
gwarantuje powodzenia, ale umozliwia wyrazanie wtasnych odczu¢ przy jednoczesnym

poszanowaniu odczuc innych osdb, stwarza realng szanse.

Jeden z klasykdw treningu asertywnosci Herbert Fensterheim, udziela nastepujgcej rady; ,,Jezeli
masz watpliwosci, czy dane zachowanie jest asertywne, sprawdz, czy chocby odrobine
zwieksza ono Twdj szacunek do samego siebie. Jezeli tak, jest to zachowanie asertywne. Jezeli

nie — nie jest ono asertywne”.

Asertywno$¢ powigzana jest z poczuciem
wtasnej godnosci i szacunkiem do samego

siebie. satysfakcjonujgcych relacji z innymi.

W  sytuacjach konfliktowych, umiejetnosci
asertywne pozwalajg osiggng¢ kompromis, bez

poswiecania wtasnej godnosci i rezygnacii z

uznawanych wartosci.

Jakimi cechami charakteryzujq sie ludzie asertywni?

poftrafig powiedzie¢ ,nie”, bez wyrzutdw sumienia, ztosci czy leku.

dajg jasno do zrozumienia czego oczekujg od innych, wyrazajg wprost swoje uczucia;

zachowuijqg spokdj i opanowanie w trudnych sytuacjach;

nie bojqg sie uczciwej i konstruktywnej krytyki w stosunku do siebie i innych;

- komplementujq i przyjmujg szczere komplementy;

traktujq innych tak, jak sami chcieliby by¢ traktowani.

Dlaczego czasem trudno jest nam by¢ asertywnymi?

Powodem, dla ktérego ludzie nie zachowujq sie asertywnie jest czesto obawa przed reakcjg
innych. Kazdy chce by¢ lubiany. Problem powstaje wtedy, gdy dla uzyskania aprobaty innych
gotowi jesteSmy poswieci¢ samych siebie. Umiejetnie wyrazane potrzeby i zyczenia, z
jednoczesnym wyznaczeniem swoich granic, ktérych nie chcemy, by kto§ przekroczyt,

powoduje, ze czujemy sie bardziej warto$ciowi, bardziej pewni siebie.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Jakie sg zasady asertywnosci?

Teoria i praktyka asertywnosci opiera sie na podstawowym zatozeniu, ze kazdy cztowiek ma
takie same prawa i moze z nich korzysta¢ dotqgd, dopdki nie zaczyna ograniczac¢ swym

zachowaniem praw innych.

R&zNi autorzy réznie definivjg te prawa, Anni Townend, autorka poradnika ,,Jak doskonali¢

asertywnos¢” okresla je nastepujgco:

1. Mam prawo wyrazac¢ swoje mysli i opinie, nawet jesli rozniq sie one od poglgddéw innych
ludzi.

Mam prawo wyrazac swoje uczucia i by¢ za nie odpowiedzialnym.

Mam prawo moéwic ludziom , tak™.

Mam prawo zmieniac¢ zdanie bez koniecznosci usprawiedliwiania sie.

Mam prawo do bteddw i do tego, by poczuwad sie do odpowiedzialnosci za nie.
Mam prawo powiedziec: ,,nie wiem".

Mam prawo powiedzieé: ,,nie rozumiem”.

Mam prawo prosi¢ o to, czego chce.

0 o N oW

Mam prawo powiedzie¢ ,,nie” bez poczucia winy.

o

. Mam prawo do szacunku innych ludzi oraz do tego, aby ich szanowac.

J—
J—

. Mam prawo do tego, by mnie wystuchano i tfraktowano powaznie.
12. Mam prawo do niezaleznosci.
13. Mam prawo odnosi¢ sukces.

14. Mam prawo zdecydowac sie na brak asertywnosci.

Jakie sq techniki asertywnosci?

Kazdy z nas miewa takie sytuacje, w ktdérych trudno jest nam by¢ asertywnym oraz takie, gdy
jest to tatwiejsze. To normalne. Duzo tatwiej obstawacd przy swoim zdaniu w rozmowie z obcym
a trudniej sprzeciwiac sie osobie bliskiej, ktérg boimy sie urazi¢. Mozna by¢ swobodnym w
wypowiadaniu swoich osobistych opinii w gronie znajomych, natomiast dla wielu z nas, jest to

duzo trudniejsze w trakcie zebrania lub rozmowy z przetozonym.
Asertywnosci mozna sie na szczescie nauczy¢. Mozemy
opanowac techniki, dzieki ktérym bedziemy umieli
skutecznie, ale grzecznie odmawiacé, wytyczaé swoje

granice, lepiej radzi¢ sobie z krytykaq.

Na poczatku mogg sie nam wydawaé sztuczne,

jednak po jakim$ czasie stang sie czescig nas samych.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Technika ,zdartej ptyty”

Polega na wielokrotnym i stanowczym powtarzaniu zdania — klucza w réznych jego
formach. Jest to skuteczny sposdb w sytuacji, gdy musimy odmowic drugiej osobie,
ktéra zmusza nas do ustepstw, do ulegtosci, wtedy, kiedy ktos prébuje nas namadwic na
co$, na co nie mamy ochoty. W tej metodzie, na kazdy kolejny argument drugiej osoby
odpowiadamy tak samo - spokojnie, jednoznacznie, stanowczo. Nie pozwalamy
wciggngc sie w ktdétnie czy ttumaczenia. Koncentracja na ,,zdaniu - kluczu” pozwala

takze opanowac wtasne emocije.

Na przyktad, gdy mato solidny kolega nalega na pozyczenie ksigzki, odpowiadamy:
+Nie, nie pozycze ci tej ksigzki”, ,,Nie pozycze ci ksigzki, bo nie oddate$ mi poprzedniej”,
»,rozumiem, ze to sie zmieni, ale nie pozycze ci ksigzki” itd., az do wycofania sie osoby

proszgce.

Technika ,zastony dymnej”

Ta technika polega na bezdyskusyjnym akceptowaniu uwag krytycznych, zarzutdw,
przyjimowanych bez jakichkolwiek reakcji. Pozornie akceptujemy krytyke skierowanqg do
nas, nie prébujemy sie otwarcie bronic¢, nie usprawiedliwiamy sie i nie kontratakujemy.
Zasadniczym elementem jest tu sformutowanie "by¢é moze", ktére przypomina, ze
zawsze mozliwe sg przektamania i nieporozumienia, a kazdy ma prawo do wtasnej
opinii.

Na przyktad: "By¢é moze masz racje”, ,,By¢é moze Zle zrobitem”, ,,Chyba faktycznie nie

pomyslatem...”

Technika czterech krokdow

Iwana jest czasami metodg OWPS (opisz — wyraz — podaj - sformutuj). Polega na tym,
ze w pierwszym kroku okreslamy kréotko, na czym polega problem, w drugim kroku
opisujemy, jakie w zwigzku z tym przezywamy emocje, krok trzeci to podanie sposobu
na rozwigzanie problemu zas krok czwarty to sformutowanie konsekwencji, jakie to

rozwigzanie bedzie miato dla dalszych relaciji interpersonalnych.

Na przyktad ,,"Podnioste$ na mnie gtos w obecnosci moich znajomych" (nazwanie
problemu). ,"Bardzo mnie to zabolato. Jest mi przykro i ogarnia mnie zto$¢, ze to
zrobite$". (szczere mdwienie o wtasnych emocjach). "W przysztosci prosze, aby sie tak
nie zachowywat. Wole, kiedy rozmawiamy o naszych problemach na osobnosci"
(propozycija). "Jezeli zachowasz sie tak ponownie, nie bedziemy wspdlnie wychodzi¢”

(pokazanie skutkdw).
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MODUL IV

METODY MOTYWACJI STAZYSTY DO
ROZWOJU ZAWODOWEGO

Rozdziat 10. POTENCJAL ZAWODOWY - odkrywanie zasobdw i

planowanie rozwoju

Rozdziat 11. SUKCES NA RYNKU PRACY - psychologiczne

uwarunkowania

Rozdziat 12. OTWARTOSC NA IMIANY - radzenie sobie ze

stresem i frudnymi sytuacjami
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STUDIUM PRZYPADKU

Dwudziestolatek Wojtek dwa miesigce temu podjgt staz w firmie kurierskiej. Ukohczyt
Technikum Samochodowe, obecnie studiuje zaocznie na | roku Logistyki. Jest to jego pierwsza
praca, wczesniej tylko pracowat dorywczo w warsztacie swojego wujka. Po ukonczeniu
technikum przez ponad pdt roku nie mogt znalezé pracy, czut sie zagubiony i czasem tracit
nadzieje, szczegdlnie ze sam finansowat swoje studia i bat sie, ze bedzie musiat je przerwac.
Bardzo ucieszyt sie, kiedy dostat propozycje odbycia stazu, szczegdlinie ze daje to mozliwosé

zdobycia praktyki zwigzanej z kierunkiem studidow.

Opiekunem stazu jest pan Jan, pracownik z kilkunastoletnig praktykg, wymagajgcy ale tez z
duzym oddaniem wspierajqcy swojego podopiecznego. Jest zadowolony z Wojtka, docenia
jego energie, szybkos¢ i elastycznos¢ w dziataniu. Dostrzega, ze potrafi on dobrze
zorganizowacd swojq prace przy rozwozie przesytek, jest samodzielny i kolezenski. Jego atutem
sg umiejetnosci komunikacyjne, tatwose nawigzywania kontaktdw, pozytywne nastawienie do
innych ludzi, jednak zbyt tatwo denerwuije sie w kontakcie z trudnymi, wymagajgcymi klientami.
Czasem nie wierzy w swoje mozliwosci, brakuje mu asertywnosci w sytuacjach konfliktowych.

Jest jednak ambitny i otwarty na zdobywanie nowych umiejetnosci.

Pan Jan postanawia przeprowadzi¢ z Wojtkiem rozmowe na temat jego pracy i przysztych
planéw zawodowych. Dostrzega jego potencjat, chciatby go rekomendowaé do statego
zatrudnienia i wtgczenia do programu rozwojowego dla przysztych menadzeréw w dziale

logistyki.

TEMATYKA MODULU IV

W tej czesci Kompendium zostang udzielone m.in. odpowiedzi na pytania:

NZ

Jak dobrze zaplanowad kariere zawodowg?

Jakie sqg typy preferencji zawodowych?

Na czym polega profesjonalna autoprezentacja?

Jakie sqg taktyki autoprezentacijie

Dlaczego aktywnosc¢ i elastycznos¢ jest wazna na rynku pracy?
Na czym polega poczucie samoskutecznosci?

Co to jest inteligencja emocjonalna?

Jaki jest mechanizm i objawy stresu?

N0 20 20 2N 22N 27

Czy kryzys moze by¢ szansg na rozwdje

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Rozdziat 10.

POTENCJAL ZAWODOWY - odkrywanie zasobow i

planowanie rozwoju

W rozdziale zostang udzielone odpowiedzi na pytania:

- Jak dobrze zaplanowac kariere zawodowq?2
Co to sg kotwice karierye
Jakie sq typy preferencji zawodowych

Na czym polega profesjonalna autoprezentacja?

N2 2 2\

Jakie sqg taktyki autoprezentacijie
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Jak dobrze zaplanowaé swojq kariere zawodowq?

Kariera (z francuskiego: carriere — tor wyscigowy, bieg; z jezyka tacinskiego: cirrus - woéz) — to,
potocznie, dla wielu:
e przebieg pracy zawodowej, przebieg zyciowej dziatalnosci,
¢ zdobywanie coraz wyzszej pozycii, osigganie sukcesu, szybki awans,
e szybkie zdobywanie coraz wyzszych stanowisk w dziatalnosci spotecznej, naukowej i
zawodowe;j,

e powodzenie w zyciu; dobra pozycja zyciowa, sukcesy.

Kariera — to droga profesjonalnego rozwoju, ktérg cztowiek zamierza przej$¢ w swoim zyciu
zawodowym. Na rynku pracy oferujemy swojqg wiedze, umiejetnosci oraz kompetencje, ktére
pozwalajg nam wykonywac¢ dobrze prace. Poznanie siebie, poprzez okreslenie wtasnych
zainteresowan, uzdolnieh oraz umiejetnosci pozwoli skonfrontowaé nasz potencjat zawodowy

Z wymaganiami stanowisk pracy, ktérymi jesteSmy zainteresowani.

Kariere zawodowq trzeba jednak $wiadomie
zaplanowaé. Trzeba wyznaczyé sobie cele,
do ktérych  bedziemy dgzy¢ a  takze
opracowac pewnq strategie swego rozwoju,
tak aby mozna byto wykorzystac w petni swoje
uzdolnienia i umiejetnosci. Ale przede wszystkim

warto  wierzy¢ w swoje mozliwosci i site

sprawczq.

Jak tatwo mozna zaobserwowad, rynek pracy oczekuje od nas duzej mobilnosci oraz
elastycznosci w szybko zmienigjgcych sie warunkach. Istnieje przekonanie, ze za pare lat
cztowiek poruszajgcy sie po rynku pracy zacznie przypominac¢ kameleona a najbardziej
pozgdana cechq bedzie zdolnos¢ adaptacji do nowych wyzwah zawodowych oraz

permanentne poszerzanie swoich umiejetnosci.

Dzisiaj w cenie sq:
- Otwarto$¢ na nowe doswiadczenia, inicjatywa, elastycznosé
— Zdolno$¢ do samorozwoju, samoksztatcenia
— Zdolnoé¢ do poznania samego siebie
— Samoorganizacja, planowanie
- Intuicja, kreatywnos¢
— Odpornosé¢ na stres,

— Zdolnoé¢ do tgczenia sprzecznosci

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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W odniesieniu do sytuacji zawodowej cztowieka mozemy mdowic o karierze zawodowej, jako o
czyms$ co trwa przez cate zycie, gdyz na kazdym etapie naszego rozwoju mozliwe jest zdobycie

nowego zawodu, kwadlifikacji, czy umiejetnosci.

Kariere zawodowq trzeba jednak $wiadomie zaplanowacd. Trzeba wyznaczyé sobie cel, bgdz
cele, do ktérych bedziemy dazy¢. Istnieje wiele zalecen, kitérych przestrzeganie moze i

powinno utatwi¢ planowanie wtasnej kariery.

Zanim to jednak zrobimy, musimy poznac
szereg czynnikéw warunkujgcych wtasciwe
zaplanowanie przysztosci.

Poznanie ich - zjednej strony utatwi nam
odnalezienie sie na rynku pracy,
azdrugiej - pozwoli nawybdr Sciezki
zawodowej zgodnej z naszymi warto$ciami,

przekonaniami, cechsmi, mozliwosciami,

predyspozycjami, , itd.

Zasady planowania kariery

Aby droga do tej kariery byta tatwiejsza nalezy:

dobrze poznac samego siebie, swoje mocne i stabe strony i budowac¢ wtasny autorytet

na mocnych stronach swej osobowosci;

- postawi¢ sobie wyrazny cel zasadniczy i cele kazdego szczebla kariery, okresli¢

wyraznie co pragnie sie osiggngc¢ w zyciu prywatnym i zawodowym:;

- opracowac pewng perspektywiczng strategie swego rozwoju, tak aby w dgzeniu do

celu mozna byto wykorzystaé w petni swoje uzdolnienia i umiejetnosci;

- rozwija¢ umiejetno$c komunikowania sie z ludZzmi, empatii (rozumienia odczu¢ innych),

panowania nad sobq i radzenia sobie ze stresami;

- by¢ aktywnym i przedsiebiorczym, poszukiwac szans i rozwigzywac problemy, gdy sie

one pojawiajq i to czesto w sposdb niekonwencjonalny;

- nie dziota¢ schematycznie, starac sie zdoby¢ jak najwiecej informacji o problemie i

przewidywac¢ nawet odlegte nastepstwa podejmowanej decyzji;

- szuka¢ pozytywdw we wszystkich niekorzystnych sytuacjach, gdy zawiedzie jedno

podejscie, trzeba wyprébowad nastepne.
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Co to sq kotwice kariery?

.Kotwice" kariery stanowig zdolnosci, potrzeby i motywacje oraz postawy i wartosci
konkretnego cztowieka, ktére wnosi ze sobq do pracy. Zdaniem Scheina istnieje zalezno$¢
miedzy komponentami okreslajgcymi kotwice kariery a obranym rodzajem drogi okreslajgcymi

kotwice kariery a obranym rodzajem kariery zawodowej.

Profesjonalizm
,Chce byc¢ ekspertem w tym, co robie”

- Jedli ta kotwica jest dla Ciebie dominujgca,
oznacza to, ze prawdopodobnie ciggle
podnosisz swoje kwalifikacje w konkretnej
dziedzinie. Raczej nie jestes zainteresowany

stanowiskiem kierowniczym ale eksperckim,

awansem poziomym.
Przywdédztwo
»Lubie kierowac i mie¢ wptyw na ludzi”

— Jedli ta kotwica jest dla Ciebie dominujgca, oznacza to, ze prawdopodobnie skupiasz
sie na zdobywaniu do$wiadczeh w zarzgdzaniu ludZzmi. Lubisz zwiekszac¢ swojg

odpowiedzialno$¢ i poczucie wptywu na rzeczywistosc.

Autonomia i niezaleznos¢

»,Zostaw mi to, a zrobie to dobrze”

— Jedli ta kotwica jest dla Ciebie dominujgca, oznacza to, ze prawdopodobnie
najbardziej cenisz w pracy swobode, organizowanie obowiqzkdw i zadan na swdj

sposdb. Nie lubisz, gdy kto$ cie bardzo kontroluje.

Kreatywno$¢ i przedsiebiorczo$é
wJesli robimy tak samo od lat, to znaczy ze robimy to ’ Ny

zle”

- Osoby z tg kotwicg Ilubig zauwazad JQ‘/ Z
BN
problemy i rozwigzywac je, wprowadzacé N S, “3"\‘
zmiany i innowacje. Sg czesto mobilne i ,\\“‘
chetne do zmiany $ciezki kariery. Lubiqg tez — : \n

zmienia¢ swoje sposoby dziatania.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
Mazowiecka Grupa Szkoleniowo — Doradcza S.C.
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Bezpieczenstwo i stabilizacja

»Lubie wiedzie¢, co mnie czeka”

— Jedli najpblizej Ci do tej kotwicy, oznacza to, ze wazne jest dla Ciebie poczucie
bezpieczenstwa, stabilizacja rozumiana jako przywigzanie do jednej firmy albo
stabilno$¢ obowigzkow. Jesli myslisz o awansie to raczej w obrebie tej samej firmy, racze;j

nie bedziesz chciat sie czesto przenosi¢ miedzy dziatami czy krajami.

Ustuai i poswiecenie dla innych

,Czy to byto pomocne?2” ﬁ
‘&
- Jedli ta kotwica jest dla Ciebie . "Iy,
- | LA
dominujgca, oznacza to, ze > =
/
prawdopodobnie cenisz prace zgodng 5 / /
ze swoimi wartosciami, pomaganie ¢ N S é g
innym,  rozwigzywanie  problemow, . 3 1 i . i.
uczenie innych. oy |
Wyzwanie

»Nikomu sie to nie udato? To cos dla mnie!”

— Jedli ta kotwica jest dla Ciebie dominujgca, oznacza to , ze fundamentem Twojego
dziatania jest pokonywanie trudnosci, podejmowanie ryzyka. Mozesz ceni¢ prace,
ktéra daje pole do rywalizacji, pokonywania swoich ograniczen, prace nad frudnymi

zadaniami.

Styl zycia
»Praca to tylko czes¢ mojego dnia”

— Osoby takie cenig zbalansowane zycie,
starajg sie o zachowanie proporcji i
harmonii miedzy pracg i zyciem
osobistym. Sq gotowe zrezygnowad z
wyzszych dochoddw, aby spedzac
wiecej czasu z bliskimi.

Sukces to dla nich co$ wiecej niz sukces

zawodowy, a praca to tylko czes¢ zycia.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
Mazowiecka Grupa Szkoleniowo — Doradcza S.C.
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Jaki sq typy preferencji zawodowych?

Czesto nie zdajemy sobie sprawy z wtasnych atutdéw, nie znamy takze wszystkich stabych
punktéw. Waznym krokiem w samopoznaniu jest uswiadomienie sobie wtasnych umiejetnosci,

ktére mogq zostac wykorzystane w pracy.

Ludzie reprezentujqg rézne typy osobowosci, ktére nigdy nie wystepujg w ,,czystej” postaci, lecz
sg mieszankg, gdzie jeden typ zazwyczaj dominuje i wptywa na ogdlng charakterystyke

danego cztowieka.

TYP REALISTYCZNY

Osoby nalezgce do tej kategorii czesto okreslajq sie jako odpowiedzialne, kompetentne,
stabilne, na ktérych mozna polegaé, praktyczne, prostoliniine, konkretne, niezalezne,
systematyczne. W pracy lubig wykorzystywac swoje uzdolnienia fizyczne i manualne, mie¢ do
czynienia z maszynami i pojazdami, uzywac swoich rgk, budowacd rzeczy. Spostrzegane sq
przez jako osoby praktyczne, posiadajgce lepsze umiejetnosci manualne i techniczne niz

spoteczne.

TIYP BADAWCTZY

Osoby nalezgce do tej kategorii czesto okreslajg sie jako inteligentne, dociekliwe, analityczne,

precyzyjne, niezalezne i racjonalne, precyzyjne, posiadajgce zmyst obserwaciji. W pracy lubig

obserwowad, badacd, analizowad, oceniag, preferujq prace samodzielng.

Lubig prezentowac informacje w logiczny sposdb.
Unikajg koniecznosci przekonywania innych lub
sprzedawania czegokolwiek innym.  Wybierajg

zawody wymagajgce umiejetnosci analitycznego

5

myslenia, analizowania informaciji w celu zrozumienia

oraz rozwigzywania problemdw, analityczne i

J
A
7 intelektualne zajecia.

TYP ARTYSTYCZNY

Osoby, ktére majg uzdolnienia artystyczne. Czesto sq kreatywne, chetnie postugujg sie intuicjg
i wyobraznig. Sg innowacyjne, niekonwencjonalne, niezalezne, oryginalne. W pracy preferujq
kreatywne podeijicie do rozwigzywania problemdw, czesto podejmujg decyzje kierujgc sie
intuicjq. Spostrzegani sq przez innych jako osoby otwarte na nowe doswiadczenia, obdarzone
wyobrazniq, posiadajg wieksze umiejetnosci tworcze niz biurowe i urzednicze. Unikajg rutyny i

ustalonych regut.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
Mazowiecka Grupa Szkoleniowo — Doradcza S.C.
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TYP PRZEDSIEBIORCZY

Ludzie nalezgcy do tej kategorii czesto okreslajqg sie jako energiczne, optymistyczne, pewne
siebie, asertywne, entuzjastyczne, ambitne. Lubig pracowac z ludzmi - prowadzi¢ grupe w celu
osiggniecia wspdlnego celu, wyznaczajgc innym zadania do wykonania. Czesto konkurujg o

kierownicze stanowiska, zalezy im na wptywach i statusie spotecznym.

Ceniqg sukces finansowy i spoteczny, podejmowanie
ryzyka, odpowiedzialno$¢. Cechuje ich inicjatywa w
dgzeniu do osiggniec finansowych czy
materialnych, dominacja, pewnos¢  siebie.
Wybierajg zawody, w ktérych mogq, sprzedawac,

kierowac, przekonywac innych. L

TYP SPOtECZNY

Osoby nalezgce do tej kategorii okreslajg sie jako pomocne, ciepte, wspdtpracujgce,
taktowne, przyjazne, mite, hojne, cierpliwe i rozumiejgce. Lubig prace z ludzmi: informujq,
wyjasniajqg, szkolg, wychowuja. Chcg pomagad, doradzac lub opiekowac sie innymi. Preferujg
prace w grupie, sq doskonatymi "graczami zespotowymi', przed podjeciem decyzji lub

utozeniem plandw konsultujg sie ze znajomymi i zbierajg od nich informacije.

Sg postrzegane jako osoby empatyczne, cierpliwe, posiadajgce wiecej umiejetnosci
spotecznych niz zdolnosci technicznych. Wybierajg zawody wymagajgce umiejetnosci
kontaktowania sie z ludZzmi, nauczania, oddziatywania kojgco na innych. Cechuje ich troska o

innych, empatia, zdolno$¢ rozumienia innych, towarzyskos$é, zyczliwosc.

TYP KONWENCJONALNY

Ludzie nalezgcy do tej kategorii czesto okredlajg sie jako praktyczne, zdyscyplinowane,
efektywne. Pracujg z uporem, metodycznie, sq systematyczne, zwracajg uwage na szczegoty.
Lubig mie¢ do czynienia z liczbami, danymi, przestrzegac jasno zdefiniowanych procedur,

uzywac programdw obliczeniowych, by¢ odpowiedzialne za organizacje pracy.

Postepujg zgodnie z procedurami stuzbowymi,
stosujg sie do ustalonych regut. Posiadajg wieksze
umiejetnosci w pracy administracyjnej i biurowe;.
Sqg spostrzegani jako osoby rozwazne, zasadnicze,
sprawne, systematyczni. Unikajg pracy, w ktérej

brak jasnych instrukcji.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Na czym polega profesjonalna autoprezentacja?

Autoprezentacja to przedstawienie, zaprezentowanie siebie, budowanie wtasnego wizerunku.
Kazdy ma swoj wizerunek, jakis wizerunek, ktdry jednak w duzej mierze wynika z tego, co sami
postanowiliimy innym ludziom przekazaé. Autoprezentacja bywa czasami okreslana mianem
manipulacji. Czy stusznie? To do$¢ negatywnie kojarzgce sie okreslenie zupetnie nie oddaje

istoty tego zagadnienia.

Czesto przeciez zastanawiamy sie: ,,co inni sobie o mnie pomysige" i w zaleznosci od tego
dostosowujemy swoje zachowanie i ksztattujemy swdj publiczny wizerunek. Jest to zupetnie
naturalny mechanizm. Inaczej bedziemy zachowywad sie na rozmowie z przetozonym a
inaczej na obiedzie z teSciami, inaczej na rozmowie kwadalifikacyjnej a inaczej na spotkaniu

tfowarzyskim czy na uroczystej premierze w teatrze.

e Autoprezentacja pomaga nam uzyskaé to
czego pragniemy i wytworzy¢ pozgdany
wizerunek wtasnej osoby.

e Stuzy réwniez celowi spotecznemu, dajgc
innym  wskazdowke, jak chcemy byc
fraktowani.

e Istotg autoprezentacji jest wtasciwy dobdr

informaciji na swodj temat oraz przedstawienie

ich w odpowiedniej formie i stosownym czasie.
Co to jest efekt aureoli?

W autoprezentacji bardzo duze znaczenie ma “PIERWSZE WRAZENIE”. Jest to efekt
towarzyszgcy pierwszym chwilom kontaktu z nowo poznanym cztowiekiem. Trwa do okoto 3
minut, z tym ze pierwsze kilkanascie sekund to pod$wiadoma ocena cztowieka. Zte pierwsze
wrazenie bardzo trudno zatrzeé, poniewaz zazwyczaj nie lubimy zmieniad raz przyjetej opinii na

czyj$ temat.

Utrzymywanie sie ogdélnego dobrego albo ztego wrazenia o cztowieku powoduje, ze dobrze
(albo Zle) myslimy réwniez o jego poszczegdlnych cechach albo dziataniach. Méwimy wtedy
o ,EFEKCIE AUREOLI". Polega na tym, ze przypisanie jednej waznej pozytywnej lub negatywnej
wtasciwosci (mowiqc obrazowo, ,aureola” moze by¢ pozytywna lub negatywna) wptywa na
sktonno$¢ do przypisywania innych — niezaobserwowanych — wtasciwosci, ktdre sg zgodne ze

znakiem emocjonalnym pierwszego przypisanego atrybutu.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Jakie sq taktyki autoprezentaciji?

Podstawowe taktyki autoprezentacyjne czyli sposoby wywierania na innych wrazenia zgodnie

z naszymi intencjami to opisywanie siebie. Podczas rozmdw z innymi osobami ujawniamy

wybrane informacje na swoéj temat. Mozemy mdwic o swoich upodobaniach, dokonaniach,
rodzinie czy tez opisywac wtasng osobowose. Spora cze$¢ obrazu naszej osoby, ktéry tworzy
sie w umystach naszych znajomych, kolegdw pracy, przetozonych, opiera sie wtasnie na tym,
co sami méwimy na swéj temat. Dlatego zasadg, jakg warto przyjgé, jest podkreslanie swoich

pozytywnych cech i osiggniec.

Innym waznym elementem autoprezentacji jest

Swiadome wyrazanie postaw. Postawa fo

wzglednie trwata struktura przekonan, emocji
oraz zachowan, wyrazajgca nasz stosunek
wobec okreslonego przedmiotu. Demonstrujgc

okreslone postawy, budujemy wizerunek naszej

osoby.

Wyrazanie emocji takze jest elementem autoprezentacji. Zapewne sq sytuacje, w ktérych

trudno powstrzymad sie od ekspresji przezywanych emocji, jednak poddajemy je kontroli.
Przyczyng tego moze by¢ wtasnie dbatos¢ o wizerunek spoteczny. W pewnych sytuacjach
nawet demonstrujemy na zewngtrz emocje sprzeczne z tymi, ktére naprawde przezywamy.
Przyktadem moze by¢ sktadanie z uSmiechem na ustach gratulacji przeciwnikowi, ktory

pokonat nas w rywalizacji czy konkursie.

Kontakty spoteczne takze bywajg wykorzystywane do kreowania wtasnego wizerunku, zgodnie

z zasadgq, iz to z kim pokazujemy sie publicznie moze wzmocni¢ lub ostabi¢ naszq pozycije
spoteczng. Mozna obserwowadé powszechng tendencje do pokazywania sie w towarzystwie
o0sdb popularnych, szanowanych, odnoszgcych sukcesy lub przynajmniej opowiadania o

powigzaniach z nimi. Méwimy wtedy o ,,ptawieniu sie w odbitym blasku”.

Na koniec warto wspomnieé o tzw. publicznych atrybucjach, czyli sposobie wyjasniania,

opisywania przyczyn naszych sukcesdw i porazek. To samo zdarzenie moze stawiaé nas w
innym $wietle w zaleznosci od tego, jakie przyczyny je spowodowaty. Inaczej bedziemy
odbierani, jezeli powiemy, ze nie zdalimy waznego egzaminu z powodu wtasnego lenistwa niz
gdy przyczyng byta zdarzenie losowe czy choroba. Nasze sukcesy ttumaczymy swoimi
wewnetrznymi uwarunkowaniami, natomiast porazki najczesciej wyjasniamy przyczynami

zewnefrznymi.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Rozdziat 11.

SUKCES NA RYNKU PRACY - psychologiczne

uwarunkowania

W rozdziale zostang uvdzielone odpowiedzi na pytania:

- Dlaczego proaktywnosc jest wazna na rynku pracy?
- Czym jest poczucie samoskutecznoscie

- Jakie znaczenie ma umiejscowienie konftrolig

- Na czym polega paradoks samoutrudniania?
N

Co tojest inteligencja emocjonalna?

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
Mazowiecka Grupa Szkoleniowo — Doradcza S.C.
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Dlaczego proaktywnos$é jest wazna na rynku pracy?

PROAKTYWNOSC oznacza, ze ludzie mogq
Swiadomie i w sposdb ukierunkowany wptywad
na swojq przysztg sytuacje i $Srodowisko
spoteczne w terazniejszosci. PROAKTYWNOSC
to postawa ujawniagjgca sie w readlizacji dgzeh
oraz celdw. Miedzy ludZzmii proaktywnymi i nie
proaktywnymi dostrzegalne sq wyrazne roéznice

w sile woli i wptywu na otoczenie spoteczne.

o, -

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

1. Osoby proaktywne poszukujg mozliwosci zmiany, eksplorujg Srodowisko, poszukujqg

mozliwosci zdobycia czego$ dla osiggniecia celdw przez wtasne dziatania, wychodzg
poza ograniczenia sytuacji, kreujgc jg w taki sposdb, by mozliwe stato sie wydobycie

wszelkich korzysci wynikajgcych z jej przeksztatcenia.

Osoby proaktywne ustanawiaqjqg efektywne i zorientowane na zmiane cele, koncentrujg

sie na maksymalizowaniu swoich osiggnieé, otwierajg nowe Sciezki dziatania i nowe
zaleznos$ci oraz dgzg do nastepnych osiggnie¢, ktérych efekty bedg mogty

oddziatywac na sposdb, w jaki sq postrzegane przez otoczenie spotecznie.

Osoby procaktywne przewidujg problemy, podejmujg $Srodki zaradcze odrabiajgc
wyprzedzajgco .zadania domowe., analizujg wtasne osiggniecia, dokonujg ewaluacii
produktéw swoich dziatan, poszukujq sygnatdw zagrozeh w ich zwigzkach z innymi,
poszukujg mozliwosci zmian poza obrebem wtasnego dziatania, ale z konsekwencjami

pozytywnego oddziatywania na nie.

Osoby proaktywne stale nastawione sg na poszukiwanie nowych sposobdw osiggania

przyjetych przez siebie celéw, nie kierujgc sie ograniczeniami tradycji, lecz ambicjg

ustanawiania nowej tfradyciji.

Osoby proaktywne jako ludzie czynu podejmujg dziatania i rézne préby, nigdy nie

zatrzymujq sie na etapie pomystu, a biorgc sprawy w swoje rece majq swiadomosé

ryzyka i odpowiedzialnosci.

Osoby proaktywne sq uparte, trwajqg przy swoich planach, ale tez sq w stanie zmienic

strategie i taktyke dziatania, gdy wymagajq tego okolicznosci.

Osoby proaktywne legitymujqg sie osiggnieciami, ktére wymagajg wdrazania zmian, a

swojg postawq oddziatujg na zaangazowanie innych ludzi, inne procesy i inne

organizacje.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Czym jest poczucie samoskutecznosci?

Pojecie samoskutecznosci oznacza wiare we wtasne zdolnosci organizowania i wprowadzania
w zycie takich dziatan, ktére bedq potrzebne do przezwyciezenia przysztych, potencjalnych
sytuaciji. Wiara we wtasng skuteczno$¢ determinuje to, jak ludzie myslg, czujg, jokg majg

motywacje i w efekcie jak sie zachowujg.

Samoskuteczno$¢ wptywa na wybory jakich
dokonujemy i na nasze wysitki z tym zwigzane, a
takze na to jak dtugo podejmujemy ten wysitek,
kiedy napotykamy na przeszkody oraz jak sie z
tym wszystkim czujemy. Silne poczucie uwydatnia
pozytywne umiejetnosci i osobistg pomysinos¢ w

tym, co sie robi.

Ludzie przekonani o swoich zdolnosciach czesciej podchodzg do trudnych zadan jaok do
wyzwan, z ktérymi z pewnosciq sobie poradzg, a nie jako do zadanh, ktdérych bedqg unikac. Taki
poglgd rozwija w nich tylko zainteresowanie i angazuje w dalszg aktywnos$¢. Widzg oni siebie
jako tych, ktérzy osiggajg cele i to dodaje im motywacje do kontynuacji podjetych czynnosci.
Natomiast w obliczu porazki zwiekszajg i podirzymujg swoje wysitki, a po doznanym

niepowodzeniu nie zatamujg sie szybko.

Jakie znaczenie ma umiejscowienie kontroli?

Poczucie samoskutecznosci jest siinie zwigzane z wewnetrznym UMIEJSCOWIENIEM KONTROLI,
gdyz osoba posiadajgca oba te aspekty w swojej osobowosci przypisuje niepowodzenia, ktére
ja spotykajg niewystarczajgcym staraniom, jaokie wtozyta w dang czynnos¢ lub swojej
niewystarczajgcej wiedzy lub zdolnosciom. Taki skuteczny poglgd ksztattuje osobiste

umiejetnosci, redukuije stres i obniza podatnosé na depresje.

Dla kontrastu, ludzie ktérzy nie wierzg w swoje umiegjetnosci radzenia sobie z trudnymi
zadaniami, biorg taki punkt widzenia za sposdb zycia. Majg oni niskie aspiracje i stabo angazujg
sie w osigganie celdw, ktére chcieliby osiggngé. Kiedy stajg twarzg w twarz z trudnymi
zadaniami, podobnie jak ludzie posiadajgcy zewnetrzne poczucie umiejscowienia kontroli,
rozpamietujg swoje osobiste braki i niepowodzenia, narzekajg na zty los, zamiast

skoncentrowac sie na tym, jak osiagngc sukces i powodzenie.

W obliczu trudnosci podejmujg maty wysitek i szybko sie poddajg. Poniewaz majqg stabq wiare

we wtasne zdolnosci, wystarczy mata dawka niepowodzenia, by stracili jg do kohca.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Co to jest inteligencja emocjonalna?

To zdolnos¢ rozpoznawania uczu¢ wtasnych i
uczu¢ innych oséb, zdolnosci motywowania
sie i kierowania emocjami, zaréwno

wtasnymi, jak i innych oséb.

INTELIGENCJA EMOCJONALNA  pozwala
kontrolowa¢ wtasne zachowanie, radzi¢

sobie w relacjach z innymi i podejmowac w

zyciu takie decyzje, ktére dajg pozgdane

rezultaty.

Na inteligencje emocjonalng wedtug Golemana sktada sie pie¢ kompetenciji emocjonalnych

i spotecznych. Sq to:

e Samodwiadomos$c - obiektywne ocenianie wtasnej sytuaciji, umiejetno$c

rozpoznawania witasnych standéw emocjonalnych, wiedza o swoich stanach
wewnetrznych, preferencjach i mozliwosciach, poprawna samoocena, wiara w
siebie, tj. siine poczucie wtasnej wartosci, Swiadomos$c swoich mozliwosci i

umiejetnosci.

e Samoregulacja - panowanie nad wtasnymi emocjami, impulsami i mozliwosciami,

samokontrola, utrzymywanie norm uczciwosci i prawosci, sumiennose, elastycznose
w dostosowywaniu sie do zmian, umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem i
ksztattowania wtasnych emocji w zgodzie z samym sobqg, z wtasnymi normami,

zasadami oraz wyznawanymi warto$ciami

e Motywacja - sktonnosci emocjonalne, ktére prowadzg do nowych celdw lub
utatwiajg ich osiggniecie, wtasne zaangazowanie, dgzenie do osiggnied,

inicjatywa, optymizm.

e Empatia - uswiadamianie sobie uczué, potrzeb i niepokojdow innych oséb,
umiejetno$¢ analizowania sytuacii z punktu widzenia innych, rozumienie innych,
wrazliwo$¢ na odczucia innych, postawa nastawiona na pomaganie i wspieranie

innych 0séb; zdolno$¢ odczuwania i rozumienia relacji spotecznych.

e Umiejetnosci spoteczne - umiejetno$¢ wzbudzania u innych pozgdanych reakcji

czyli wptywanie na innych, zawieranie porozumien, tagodzenie konfliktow,
przewodzenie, tworzenie wiezi, wspdtpraca i wspdtdziatanie, umiejetnosci

zespotowe.
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KRYZYS CZY CZAS NA ZMIANY - radzenie sobie ze

stresem i frudnymi sytuacjami

W rozdziale zostang uvdzielone odpowiedzi na pytania:

- Jaki jest mechanizm i objawy stresu?
Na czym polega wypalenie zawodowe?
Czym jest higiena psychiczna?2

Jakie sg psychologiczne skutki bezrobocia?

v v v Y

Czy kryzys moze byc¢ szansg na rozwoje
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Jaki jest mechanizm i objawy stresu?

STRESEM nazywamy sytuacje trudnq, ktéra wytrgca nas ze stanu rownowagi i zaktdca spokd;.
Codzienne zycie pokazuje, ze nie jesteSmy w stanie go unikng¢. Jest naturalng reakcjg na

codzienne wyzwania i zyciowe zmiany - nie tylko negatywne, ale i pozytywne.

Krotkotrwata reakcja na stres polega na mobilizacji organizmu do zwiekszonego wysitku
fizycznego i aktywnosci umystowej. Zwieksza sie ciSnienie krwi, podwyzsza tetno i poziom cukru,
Zwezdajg naczynia krwionosne, mysli biegnq szybciej, szybsze sqg tez reakcje na bodzce. Ciato i
umyst przygotowane sg do dziatania, do walki lub ucieczki. Przedtuzajgcy sie stan mobilizaciji

organizmu moze prowadzi¢ do wyczerpania i spadku odpornosci.

Catkowite wyeliminowanie stresu nie jest
mozliwe ani potrzebne. Jednak to, w jaki
sposdb bedziemy sobie z nim radzi¢, zalezy w
duzej mierze od nas samych. Mozliwe jest
natomiast opracowanie wtasnej strategii
radzenia sobie, by zminimalizowaé jego

negatywne skutki.

STRES nie musi by¢ zty, moze spetniaé pozytywng funkcje, gdyz w pewnych sytuacjach
mobilizuje nas do efektywniejszego dziatania. Umiarkowany stres podnosi jakos¢ wykonania
zadan, zaangazowanie w to, co robimy. Kazdy z nas potrzebuje pewnego, optymalnego
poziomu stresu. Zbyt niski poziom stresu powoduje spadek motywaciji, apatie i znudzenie. Zbyt
wysoki - napiecie, trudnosci z koncentracjg, lek i zamet w gtowie, fizyczne zmeczenie,

zwolnienie refleksu.

e Emocjonalne komponenty stresu wyrazajg sie przede wszystkim: lekiem, niepokojem,
zwiekszong czujnosciq, irytacjq, drazliwosciq, czasami nawet agresjq.

e Pojawiqjq sie tez zmiany w mysleniu: tfrudnosci z koncentracjg, pamieciq, tfrudnosci w
podejmowaniu decyzji, poczucie bezradnosci, negatywne myslenie.

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

taknienia, objadanie sie, naduzywanie alkoholu, zaburzenia snu.

Jedng z najczesciej wystepujgcych przyczyn matej odpornosci na stres jest brak higieny
psychicznej. Chec sprostania wszystkim wymaganiom otoczenia powoduje, ze ograniczamy
przyjemnosci, odpoczynek, relaks, czyli wszystkie elementy, ktére pozwalajg na regeneracje

sit i zwiekszenie odpornosci na stres.
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Na czym polega wypalenie zawodowe?

Chyba kazdemu z nas, zdarzajqg sie takie chwile, kiedy po prostu nie wytrzymujemy tempa
pracy, dodatkowe zlecenia wydajqg sie by¢ ponad nasze sity, a mysl o pdjsciu do pracy wcale
nie napawa radosciq, a raczej niecheciqg i ztosciqg. Czasami potrzebujemy tylko ztapad
oddech, odreagowad, natadowac puste akumulatory. Jednak czasami zmeczenie jest zbyt

dotkliwe a wziecie urlopu nie rozwigzuje problemu.

Syndrom wypalenia zawodowego wystepuje, gdy praca przestaje dawad satysfakcje,
pracownik czuje sie przepracowany i niezadowolony z wykonywanego zajecia, ktdére niegdys
sprawiato mu przyjemnosé. Cztowiek wypalony zawodowo jest zmeczony emocjonalnie,
psychicznie i fizycznie, ma poczucie beznadziejnosci, jest peten niecheci do pracy, brakuje mu
radosci zycia. Traci zapat do wykonywanej pracy, ma dotkliwe poczucie braku pozytywnych
efektdw i sensu tego, co sie robi. Przestaje czué, ze to, co robi jest wazne, doceniane,

potrzebne, fraci zapat i pasje.

Cztowiek wypalony zawodowo jest zmeczony
emocjonalnie, psychicznie i fizycznie, ma
poczucie beznadziejnosci, jest peten niecheci

do pracy, brakuje mu radosci zycia.

Zanim wypalenie rozwinie sie w petni,

pojawiajg sie symptomy, ktére informujg o

pogtebiajgcych sie problemach.

Sygnatami ostrzegawczymi wskazujgcymi na zjawisko wypalenia, mogg by¢ miedzy innymi:

o subiektywne poczucie przepracowania,

nieche¢ wychodzenia do pracy, czesta absencja,
o poczucie izolacji, osamotnienia;

. postrzeganie zycia jako ponurego i ciezkiego;

e  negatywne nastawienie wobec klientow;

. brak cierpliwosci, drazliwo$¢, poirytowanie na gruncie rodzinnym.
Towarzyszy¢ mu mogq réwniez bdle gtowy, migrena, problemy gastryczne, wysokie ciSnienie
krwi, napiecie mieéni, czeste infekcje. Zanim wypalenie rozwinie sie w petni, pojawiqjq sie
symptomy, ktére informujg o pogtebiajgcych sie problemach.

Pierwsze objawy wypalenia, w pore zauwazone, sq bardzo waznym sygnatem do zmiany

podejscia do siebie i swojej pracy.

»Europejska jakos¢ stazy zawodowych”
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Czym jest higiena psychiczna?

W jaki sposéb mozemy zabezpieczyc sie przed zespotem wypalenia? Wazna jest sSwiadomose,
iz takie zagrozenie istnieje i zdecydowana postawa, by mu sie przeciwstawic. Jest to mozliwe,
kiedy rozumiemy przyczyny, jesteSmy w stanie rozpoznaé wczesne sygnaty ostrzegawcze, i

wreszcie, kiedy dbamy o siebie i staramy sie utrzymac rownowage w naszym zyciu.

Czesto przyjmujemy postawe
bezradnosci, w mysl zasady, ze choc¢ nasz
styl zycia nie jest zdrowy, to nie jesteSmy

w stanie go jednak zmienic.

- Pamietajmy jednak, ze przy radzeniu
sobie ze stresem najlepsza i
najskuteczniejsza jest profilaktyka. Jezeli

jest on bardzo nasilony, a my mamy nie

potrafimy sobie z nim radzi¢, staje sie on
grozny dla zdrowia i jakosci zycia.

Wato pamietac o kilku prostych zasadach:

e Miej czas tylko dla siebie. Wytgcz telefon, usigdz wygodnie w fotelu, wtgcz ulubiong

muzyke lub dawno odktadang ksigzke.

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

oddechowe. Sprawiqg one, ze poczujesz sie wyciszony i spokojny.

e Uprawiaj sport. Aktywno$¢ fizyczna jest jednym z najlepszych sposobdw na

odreagowanie stresu.

e Zdrowo sie odzywigj. Unikaj uzywek; papierosdw, kawy, alkoholu. Pamietq;

powiedzenie: "W zdrowym ciele - zdrowy duch".

e Naucz sie lepiej gospodarowaé czasem. Naucz sie planowacé. Rob spis rzeczy, ktére

masz do zatatwienia, dziel je na bardzo pilnie i takie, ktére mogq jeszcze zaczekad.

e Stawiqj sobie redlistyczne cele. Ustal, co chcesz osiagngc¢ i w jakim czasie. Sporzgdz

plan dziatan i bgdz konsekwentny. Nie bierz jednak na siebie zbyt wiele.

e Nie stargj sie by¢ perfekcjonistg. Kazdy popetnia btedy. Nie musisz wszystkiego robic

bezbtednie. Bgdz dla siebie tolerancyjny.
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Jakie sq psychologiczne skutki bezrobocia?

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

z wykonywanym zawodem, tym silniej przezywa problemy zwigzane z tozsamosciq.

Mozna powiedzieé, ze osoba dtugotrwale bezrobotna, kiedy juz znajdzie prace, w dalszym
ciggu przezywa zespdt stresu pourazowego. Mimo, ze sytuacja bezrobocia juz sie zakohczyta,
gteboko w jej psychice wcigz tkwi pamiec i $wiadomosé sytuacji, oraz pozostaje uraz

psychiczny, ktéry trudno jest zatrze¢ w pamieci.

Sytuacja bezrobocia powoduje takie problemy, jak:

obnizenie samooceny,

dezorientacje i niepewnos¢, co do wtasnej tozsamosci,

zachwianie osobistej hierarchii wartosci i osobistych przekonah

— poczucie porazki i utraty kontroli.

Mozna zauwazy¢, ze osoby pozostajgce bez pracy dtuzej niz jeden rok, przewaznie sq w silnej
depresji, ktéra co z kolei znacznie utrudnia znalezienie pracy, napedzajgc tym samym

mechanizm btednego kota.

Kryzys w  aspekcie  psychologicznym  jest
przejsiciowym stan nierédwnowagi wewnetrznej,
wywotanym przez krytyczne wydarzenia zyciowe.
Sq to sytuacje o duzym znaczeniu emocjonalnym,
wyodrebnione w toku codziennosci, wydarzenia,

ktére wymuszajg zmiane w dotychczasowym

sposobie funkcjonowania.
O kryzysie mozemy moéwic, gdy pojawiajqg sie takie cechy jak:

e odczucie wydarzenia jako nieoczekiwanego, zaskakujgcego;

spostrzeganie i odbidr sytuacii jako naruszenia, zagrozenia, utraty lub wyzwania;
e poczucie niepewnoscii braku perspektyw co do przysztosci;

e doswiadczenie przez osobe negatywnych przezy¢ i emocii;

e poczucie utraty kontroli nad wtasnym zyciem,

e naruszenie rutynowych sposobdw zachowania, przyzwyczajen, rytmu dnia;

e konieczno$¢ zmiany dotychczasowego sposobu funkcjonowania.
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Sg cztery etapy, przez ktére przechodzi osoba, ktéra utracita prace. Jest to cykl

charakterystyczny nie tylkko dla sytuacji utraty pracy, lecz réwniez dla innych trudnych i

negatywnych wydarzeh w zyciu. Niezaleznie od temperamentu, charakteru, czy sposobu

reagowania na negatywne wydarzenia, wiekszo$¢ z nas przezywa go w zwiqzku z

bezrobociem.

SZIOK - Na ogét wiadomosé o pozbawieniu pracy wywotuje wstrzgs psychiczny.
Cztowiek reaguije ztosciq, agresjq. Szok jest reakcjg oszotomienia, zagubienia, czesto

zwigzany jest z lekiem, odretwieniem i niedowierzaniem.

PSEUDOOPTYMIZM - Po okresie szoku bezrobotny wchodzi w faze pseudooptymizmu.
Zwraca uwage na dobre strony bezrobocia (moge sie wreszcie wyspacd, zajgc sie swoim

hobby), fraktujgc go jako czas urlopu.

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

poczucie beznadziejnosci, apatia. Wielu zaprzestaje poszukiwac pracy.

FATALIZM - Przy dtuzszym okresie pozostawania bez pracy rozpoczyna sie proces
destrukcji. Wyraza sie on izolacjg spoteczng, brakiem zaufania do samego siebie,
pogorszeniem zdrowia psychicznego i fizycznego, niewystarczajgcym stopniem

mobilnosci zawodowej i zwiekszonymi trudno$ciami znalezienia nowej pracy.

Czy kryzys moze by¢ szansq na rozwéj?

Stowo ,kryzys" wywotuje najczesciej negatywne

skojarzenia, dotyczqce jakich$ dramatow i

bolesnych  zakretdbw w  naszym  zyciu.

- Zapominamy, ze moze by¢é on poczgtkiem
Pr pozytywnych zmian w naszym zyciu. W kulturze
chinskiej ludzie wierzg, ze trudnosci niosqg

4 jednoczesnie zapowiedz rozwoju.

Piszgc stowo ,kryzys" uzywajg dwdch znakdw, z ktérych jeden znaczy ,niebezpieczenstwo”,

»bliska, nieunikniona ruina”, drugi za$ oznacza ,,okazje, mozliwose", co$ w rodzaju perspektywy

otwierajgcej sie w obliczu przysztosci.

Kryzys jednoczy w sobie co§, co jest rbwnoczesnie niebezpieczenstwem i szansg, zagrozeniem

i mozliwoscig na zmiane. Tak bywa, ze problem, ktéry nas w danym momencie dotyka moze

by¢ punktem zwrotnym — po bolesnych doswiadczeniach moze nastgpi¢ zmiana na lepsze.
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Jednq z najciekawszych teorii psychologicznych odnoszgcych sie do umiejetnosci radzenia

sobie z kryzysami zyciowymi jest koncepcja poczucia koherencji Aarona Antonovsky’ego. W

koncepciji Antonovsky'ego zdarzenia zyciowe, nawet te najoardziej fraumatyczne, nie sg

postrzegane jako czynniki zaktdcen, zaburzen czy anomalii w funkcjonowaniu cztowieka. Po

prostu sie wydarzajq.

Decydujgce jest to, jak cztowiek interpretuje
te wydarzenia, jakie subiektywne znaczenie
im nadaje, czy widzi w nich sens i czy poftrafi
sobie znimi poradzi¢, fraktujgc je jak
wyzwanie czy sposobnosé, a nie fatum lub

przeklehstwo.

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

zrozumiatosci, poczucia zaradnosci i poczucia sensownosci.

Poczucie zrozumiatosci okresla stopien, w jakim cztowiek spostrzega bodzice

naptywajgce ze Srodowiska jako zrozumiate, uporzgdkowane, spdéjne i jasne. Osoba o
sinym poczuciu zrozumiato$ci spodziewa sie, ze bodice, z ktdrymi zetknie sie w
przysztosci, niezaleznie, czy bedqg pozgdane czy niepozgdane, bedqg przewidywalne. W
najgorszym wypadku oczekuije, ze jesli jakis bodziec jg zaskoczy, bedzie go mogta do

czegos przyporzadkowad i wyjasnic.

Poczucie zaradnosci okresla stopieh, w jakim cztowiek spostrzega dostepne zasoby jako
wystarczajgce, by sprosta¢ wymogom, jakie stawiajg naptywajgce bodzce. W sytuacii,
gdy bodzice te sg niepozgdane, osoba o wysokim poczuciu zaradnosci uwaza, ze
istnieje wysokie prawdopodobienstwo, ze wszystko utozy sie na tyle dobrze, na ile mozna
sie byto rozsgdnie spodziewac. W najgorszym wypadku przypuszcza, ze konsekwencje
niepomysinego zdarzenia dadzg sie jako$§ znie$¢. Zasoby potrzebne by sprostac
wymogom, to zasoby, ktérymi jednostka sama dysponuje lub ktérymi dysponujg osoby,

ktérym ufa i na ktére moze liczy¢.

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

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

wyzwania, ktére warto podejmowac.
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