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5 Lekcja 1. Integracja grupy/zespotu klasowego

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Integracja grupy/zespotu klasowego

ZROZUM = ZAPAMIETA) = ZASTOSUJ = ZASTANOW SIE, © ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Przebywanie w grupie/klasie pozwala na realizowanie wspdélnych zadan, jak rowniez
osobisty rozwdj cztonkéw grupy. Umozliwia to osigganie sukceséw w szkole i pracy.

= Praca w grupie jest bardziej efektywna, gdy cztonkowie grupy sie znajg. Wiedzg, jakie
zainteresowania, marzenia majg inni. Co lubig robi¢, jak spedzac czas. Jest to wiedza
nie tylko sprzyjajaca rozwojowi relacji ale, rowniez pozwalajgca efektywnie wykorzystac
potencjat cztonkdéw grupy do realizacji wspélnych zadan.

Funkcjonowanie grupy i realizowanie celdw jest mozliwe, gdy cztonkowie przestrzegajq
ustalonych zasad.

Przyktadowe zasady funkcjonowania w grupie
Uwazne stuchanie innych cztonkéw grupy.
Dzielenie sie pomystami.
Szanowanie odmiennych pogladéw innych cztonkdéw grupy.
Poszukiwanie rozwigzan w sytuacjach trudnych lub konfliktowych.
Nastawienie na wspdtprace.
Aktywnosc.

= Zasady mozna uzupetnia¢ w zaleznosci od specyfiki grupy i zadan do realizacji.

= Zasady obowigzujg wszystkich. Dobrze, gdy sq spisane i podpisane przez cztonkdéw
grupy.

Projekt ,Mysle¢, pracowac, wspotpracowad” realizowany w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj 2014-2020, wspotfinansowanego ze $srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.






7 Lekcja 2. Umiejetno$¢ uwaznego stuchania: krok ku porozumieniu z innymi

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Umiejetnos¢ uwaznego stuchania:
krok ku porozumieniu z innymi

ZROZUM = ZAPAMIETA) = ZASTOSUJ @ ZASTANOW SIE, » ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Uwazne stuchanie to wyraz szacunku do drugiego cztowieka

= Uwazne stuchanie jest podstawg efektywnej komunikacji. Pozwala na lepsze zrozu-
mienie naszego rozmodwcy (jego potrzeb, standéw emocjonalnych itp.), jak rowniez lep-
sze zrozumienie, czego rozmowca oczekuje od nas (jakich zachowan, postaw).

Porozumienie z innymi staje sie mozliwe, gdy znamy i stosujemy zasady uwaznego stu-
chania

ZASADY UWAZNEGO SLUCHANIA
1. Nie przerywaj wypowiedzi rozmoéwcy.
Czasem jestesmy tak zaprzatnieci tym, co sami mamy do powiedzenia lub jestesSmy tak
pewni, ze wiemy, co powie nasz rozmowca, ze przerywamy mu w pét zdania. Umiejetnosé
stuchania polega na tym, ze pozwalasz rozmdéwcy dokonczy¢ mysl. Wtedy bedziesz miat
pewnos¢, ze zrozumiesz jego wypowiedz.
2. Okazuj uwage i zrozumienie poprzez swoje zachowanie.
Porozumiewanie sie miedzy ludzmi odbywa sie nie tylko za pomoca stéw, ale takze
przez twoje spojrzenie, postawe ciata, przez to, jakich uzywasz gestéw. To, czy stuchasz
swojego rozmowcy, pokazujesz takze ciatem. Dlatego np.:
e zwracaj sie catym ciatem ku rozmodwcy,
e pochylaj sie ku rozmédwcy,
e patrz na osobe, ktéra mowi,
e potakuj, kiwajac gtowa.
3. Okazuj uwage i zrozumienie w sposéb werbalny, np:
uzywaj onomatopei w rodzaju ,mhm”, ,aha” itp.
uzywaj krotkich zdan, w ktérych moéwisz, jak zrozumiate$ to, co powiedziat roz-
mowca (parafraza).Takie zdania mogg sie zaczynac od stow:
e ,Jesli cie dobrze zrozumiatem, to...”,
e ,Ztego co moéwisz wynika, ze...”,
e ,Czy chodzicio to, ze..."..
4. Zadawaj pytania zachecajace do dalszej wypowiedzi

= Umiejetnos¢ uwaznego stuchania poprawia relacje z innymi ludzmi.

= Umiejetno$¢ uwaznego stuchania poprawia wspotprace i daje mozliwos¢ bardziej
efektywnego osiggania celéw.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



] Lekcja 3. Zadawanie pytan

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Zadawanie pytan

ZROZUM = ZAPAMIETA]) = ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie
= Zadawanie pytan pozwala doprecyzowac informacja w ustyszanej wypowiedzi.

= Zadawanie pytan eliminuje nieporozumienia i umozliwia unikniecie popetnienie btedu,
opOdznienia, niewtasciwego wykorzystania srodkow itp.

Najcenniejsze sq odpowiedzi uzyskane na pytania otwarte, czyli: kto?, co?, jak?, z kim?,
kiedy?, gdzie?

Informacje, jakie moge uzyskac, stosujac pytania otwarte:
e KTO?

— kto ma to zrobi¢ (dang czynnosé)?

— kto moze pomdéc?

— kto jest odbiorcg?
e (CO?

— co jest do zrobienia?

— co/czego do tego potrzebuje?

— co osiggne (cel)?
e Z KIM?

— z kim moge to zrobic¢?

— z kim bede mdgt podzieli¢ sie sukcesem?
e KIEDY?

— kiedy mam to robié?

— kiedy zgromadzi¢ potrzebny materiat

— kiedy ma by¢ widoczny efekt?
e GDZIE?

— gdzie mam to wykonac?

— gdzie sg potrzebne pomoce?

— gdzie szukac wsparcia?

= Stosowanie pytan otwartych umozliwia precyzyjne zaplanowanie etapdéw pracy i po-
dziatu obowigzkdw.

= Pozwala na przewidzenie jakie, wsparcie osobowe i materialne moze by¢ potrzebne
do realizacji zadania.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



11 Lekcja 4. Rozumienie i wykonywanie polecen

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Rozumienie i wykonywanie polecen

ZROZUM = ZAPAMIETA] © ZASTOSUJ = ZASTANOW SIE, > ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Prawidtowe wykonanie polecenia musi by¢ poprzedzone doktadnym zrozumieniem.

= Warunkiem doktadnego zrozumienia polecenia bardzo czesto jest doprecyzowanie
poprzez zadawanie pytan otwartych.

Aby upewnic sie, ze dobrze zrozumiatem polecenie rozmdéwcy moge uzy¢ parafrazy.

JESLI CHCESZ DOBRZE WYPELNIC INSTRUKCJE LUB POLECENIE:

e Uwaznie wystuchaj instrukcji/polecenia.
e Jesli czegos$ nie zrozumiatas/e$ - zadawaj pytania.

e Upewnij sie, ze dokladnie wiesz: co?, gdzie?, kiedy?, jak?, zanim
zaczniesz wypelniac¢ zadanie (sprébuj przesledzi¢ caty przebieg zadania
w myslach krok po kroku, postaraj sie okresli¢, ktéra czesc¢ instrukcji lub
polecenia jest dla ciebie niejasna, a nastepnie zapytaj osobe, ktdra ci je
przekazuje, czy dobrze wszystko zrozumiatas/es).

e Zadawaj pytania w trakcie wykonywania zadania, jesli nadal masz
watpliwosci.

e Sprobuj znalez¢ sens tego, co robisz (zapytaj, dlaczego to zadanie ma
by¢ wypetnione wiasnie w ten, a nie inny sposob, np.: ,Dlaczego zawsze
musimy miec suche rece, gdy naprawiamy sprzet elektryczny?” (Poniewaz
woda przewodzi prad). Jesli rozumiemy sens wykonywanych zadan, tatwiej
nam stosowac wymagania czy polecenia.

= Pewnos¢, ze dobrze zrozumiatem polecenie pozwala unikng¢ btedu, np. zrobienia cze-
go$ w zbyt matej lub w zbyt duzej ilosci.

= Czesto zwroty uzywane w mowie powszechnej sg zbyt ogdlne i réznie rozumiane
przez poszczegdlne osoby (np. posprzataj, zréb zakupy itp.). Warto wéwczas dopytac,
co rozmowca ma doktadnie na mysili.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



13 Lekcja 5. Rozumienie emocji

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Rozumienie emocji

ZROZUM = ZAPAMIETA] © 2ZASTOSUJ = ZASTANOW SIE, = ZMODYFIK_UJ
jak to dziata zachowanie

= Emocje to psychiczna reakcja cztowieka na okreslong sytuacije.

= Emocje sq informacjq o stanie zaspokojenia naszych potrzeb.

Budowanie relacji z innymi ludzmi jest mozliwe, gdy potrafimy rozpoznawad i nazywacd
wiasne i innych stany emocjonalne oraz o nich moéwic.

Co musisz wiedzie¢ o emocjach:

v Nie kazdy reaguje na te same sytuacje w taki sam sposob (np.: jedna osoba moze by¢
zdenerwowana, inna wystraszona)

v/ Czasami jest tatwo okresli¢, jakie emocje przezywamy, innym razem moze to byc¢
bardzo trudne.

v Mozemy rodznie reagowac¢ na te sama sytuacje (tydzien temu kolejka do lekarza
wywotata u mnie wsciektos¢, dzis smutek)

v Emocje pojawiajg sie niezaleznie od naszej woli, ale to my decydujemy, co robimy pod
ich wptywem.

= Wazne, aby uczyc sie rozpoznawac i nazywacé przezywane emocje.

= Jest to krok do zrozumienia, jaki jest stan zaspokojenia moich potrzeb i adekwatnego
reagowania. Zwykle potrzeby niezaspokojone wywotujg trudne i silne emocje.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



15 Lekcja 6. Zarzadzanie silnymi emocjami

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Zarzadzanie silnymi emocjami

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Wiekszos¢ sytuacji wywotuje reakcje emocjonalne, np. rados¢, czutosé, przygnebie-
nie, smutek. Niektore sytuacje wywotujg bardzo silne emocje, np. nienawis¢, wsciektos¢
lub zachwyt.

= Umiejetnos¢ rozpoznawania swoich uczuc i radzenia sobie z nimi to zarzadzanie
emocjami.

= Ludziom czesto trudno jest rozpoznac i radzi¢ sobie ze swymi silnymi emocjami,
zwiaszcza ztoscia.

v Ludzie, ktérzy zarzadzaja emocjami w sposdéb nieakceptowany spotecznie (np.
przeklinajg, pija alkohol, stosujg przemoc) czesto popadajg w kiopoty, doswiadczajq
rozmaitych problemoéw osobistych i w kontaktach z innymi ludzmi.

v Ludzie, ktorzy witasciwie zarzadzaja swymi emocjami, lepiej funkcjonujg jako osoby,
lepiej wywigzujg sie ze swoich obowigzkédw (nauka, praca), lepiej im sie wiedzie
w stosunkach z innymi.

Zalecane sposoby zarzadzania emocjami:

e Pomysl, zanim zaczniesz dziala¢.

e Uspokdj sie:

— napisz co$ lub narysuj obrazek,

— zagraj w jaka$ gre sportowa,

— znajdz sobie jakie$ hobby/zajmij sie swoim hobby,
— postuchaj muzyki,

— zréb sobie przerwe i napij sie wody,

— poéwicz joge,

— zréb ¢wiczenia oddechowe,

— pomadl sie (jesli jestes wierzacy),

— policz od 1 do 10.

e Porozmawiaj z kims, komu ufasz i kto posiada wiedze, zeby ci pomac.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



17 Lekcja 7. Pozytywne nastawienie

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Pozytywne nastawienie

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Ludzie réznie podchodza do sytuaciji, ktére wydarzajg sie w ich zyciu. Niektdérzy majgq
wobec nich pozytywne nastawienie, inni — negatywne.

= Nastawienie cztowieka do okreslonej sytuacji zwigzane jest z jego postawa, w wyni-
ku ktdrej spostrzega on dane aspekty tej sytuacji w pozytywny lub negatywny sposéb.
Jego mysli i emocje koncentrujg sie wtedy na pozytywach lub negatywach. Ma to wptyw
na podejmowanie przez niego dziatan sprzyjajacych rozwigzaniu problemu (pozytywne
nastawienie) albo powoduje blokade dziatan i rozwdj poczucia bezradnosci (negatywne
nastawienie).

= Czasem jest tak, ze nie mamy wptywu na to, co nas spotyka w zyciu, ale mamy
wptyw na nasze nastawienie: mozemy myslec i opowiedzie¢ innym o tym, co nas spo-
tkato w sposdb pozytywny.

Przyktady mysli i zachowan swiadczacych o pozytywnym nastawieniu
e Myslenie o tym, co mozna bytoby zrobi¢, analiza mozliwych rozwigzan.
e Podejmowanie nowych préb rozwigzania sytuaciji, unikanie poczucia bezradnosci.
e Rozmowa z osobami majacymi wptyw na sytuacje, przekonywanie ich, by np. zmienity
zdanie, wiara, ze ci sie uda.
e Wiara, ze wszystko sie dobrze skonczy.
Zarty, traktowanie sytuacji z humorem.
Szukanie pozytywow w danej sytuacji, np. méwisz, ze na dworze jest juz zimno i przyjemniej
bedzie spedzi¢ czas w budynku szkolnym.
e Poprawianie sobie humoru, dbanie o wtasne dobre samopoczucie (np. robisz cos, co lubisz;
spotykasz sie z najlepszym przyjacielem).
Zwracanie sie do innych o pomoc, wsparcie.
Dostrzeganie codziennych, przyjemnych chwil.
Powstrzymywanie sie od krytykowania czy oskarzania siebie i innych.
Bycie zyczliwym dla innych.

= Pozytywne nastawienie nie oznacza ignorowania trudnych sytuacji. Oznacza myslenie
i radzenie sobie z trudng sytuacjg z pozytywnego punktu widzenia. Reagowanie z po-
zytywnym nastawieniem pomaga ludziom poradzi¢ sobie z trudnymi doswiadczeniami.

= Czasem jest tak, ze w pierwszej chwili trudno mysle¢ pozytywnie o sytuacji czy pro-
blemie. Wtedy nalezy zrobi¢ sobie przerwe i wréci¢ do myslenia o trudnej sytuacji po
jakim$ czasie. Zrobienie sobie takiej przerwy sytuacji zwieksza prawdopodobienstwo,
ze znajdziemy jakie$ dobre rozwigzanie, poniewaz nabieramy dystansu emocjonalnego
i mozemy spojrze¢ na dang sytuacje z innej perspektywy.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



19 Lekcja 8. Radzenie sobie ze stresem

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Radzenie sobie ze stresem

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= W niektorych sytuacjach ludzie czujg sie bardzo niekomfortowo, sg zdenerwowani
albo przestraszeni. Sytuacje te nazywamy stresujacymi. Takie sytuacje zdarzajq sie
kazdemu.

= Stres to reakcja twojego ciata - podwyzszone cisnienie krwi, przyspieszone tetno
i oddech - powstajaca w sytuacji zagrozenia, utrudnienia lub niemoznosci realizacji
waznych celdw, zadan, wartosci, np. kiedy musiatas/es stanaé przed catg klasg i wygto-
si¢ mowe, mogtas/es odczuc w ciele napiecie i sztywnos$¢. Mogtas/es réwniez odczuwac
zdenerwowanie lub lek.

= Bycie przez dtuzszy czas pod wptywem duzego stresu moze prowadzi¢ do probleméw
natury fizycznej i emocjonalnej. Wiedza o tym, co powoduje stres, oraz rozpoznawanie
oznak stresu to pierwsze kroki do konstruktywnego radzenia sobie ze stresem.

= Stresor to wydarzenie, sytuacja lub mysl, ktéra wywotuje stres.

Przyktady stresorow

Zbyt wiele rzeczy dziejqcych sie naraz Duze obowigzki wobec cztonkdéw rodziny

Bycie dla siebie zbyt surowym Konflikty w relacjach z przyjaciétmi

Wymaganie od siebie zbyt wiele Zte oceny szkolne

Zbyt duze wymagania ze strony innych Duze sukcesy w sporcie lub jakiejs

Powazne zmiany w zyciu, np. dziedzinie twdrczosci

przeprowadzka, smier¢ bliskiej osoby, Utrata czegos

matzenstwo, wypadek lub choroba Zdawanie egzaminu/pisanie testu

e Brak pieniedzy na podstawowe potrzeby Wyjscie na impreze

e Niemoznos¢ znalezienia pracy Publiczne wystgpienie

e Powracajgce zmartwienia lub utrzymujace Obawa o wiasne bezpieczenstwo
sie trudne warunki zycia, np. choroba Odczuwanie samotnosci lub znudzenia
w rodzinie, wiasna choroba, problemy Dokuczanie i wyzwiska ze strony innych
finansowe, kidétnie rodzicow, bicie przez Przebywanie z dala od rodziny
rodzicow, konflikt z rodzenstwem Bezdomnos¢

e Posiadanie przyjaciela lub czionka

rodziny, ktéry znajduje sie pod wptywem

diugotrwatego stresu

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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= Stres objawia sie na wiele sposobdéw:

Lekcja 7. Pozytywne nastawienie

Oznaki fizyczne

Oznaki emocjonalne

Oznaki umystowe

Bledniecie/czerwienienie
sie

Zimne dtonie, zaci$niete
dionie

Ptaczliwosc

Smutek

Ztosc

Poczucie beznadziejnosci

Negatywizm w mysleniu
Skrajno$¢ osadow
(bardzo zte lub bardzo
dobre)

[ )
[ ]
[ )
[ )
e Zacisniete zeby e Niezdecydowanie e Chec¢ skrzywdzenia
e Drzenie e Martwienie sie samego siebie
e Szeroko otwarte oczy e Wyczekiwanie na co$
e Szybko bijace serce e Podniecenie
¢ Napiete miesnie e Pobudzenie
e Krotki oddech e Poczucie krzywdy
e Sciskanie w zotadku e Uraza
e Suchos$¢ w ustach e Nerwowosc
e Bole brzucha e Napiecie
e Wycofanie z kontaktu
e Trudnosci z koncentracjg
e Bezsennosc
e Zmeczenie
e Brak apetytu/obzarstwo
= Ludzie radzg sobie ze stresem w rozny sposdb. Niektdére z tych sposobdéw sg wia-

$ciwe, czyli spotecznie akceptowane, korzystne dla zdrowia i dobre dla relacji miedzy-
ludzkich, inne — niewtasciwe, czyli nieakceptowane spotecznie, niekorzystne dla zdrowia

i dobrych relacji miedzyludzkich.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



21 Lekcja 8. Radzenie sobie ze stresem
Wiasciwe sposoby Niewlasciwe sposoby
radzenia sobie ze stresem radzenia sobie ze stresem
e Relaksowanie sie e Zaprzeczanie sytuacji
e Pdjscie na spacer e Ucieczka
e Sport i ¢wiczenia fizyczne e Trwanie bez reakcji
e Opisywanie stresujacych zdarzen e Objadanie sie
w pamietniku e Gtodowka
e Zajmowanie sie swoim hobby e Palenie papieroséw
e Czytanie ksigzki e Uzywanie alkoholu lub narkotykdéw
e Oddawanie sie praktykom religijnym e Rezygnacja
e Smiech e Ukrywanie sie
e Stuchanie muzyki e Bicie sie z kim$
e Rozmowa z przyjacielem, rodzicem lub e Niszczenie mienia
innym bliskim dorostym e Przeszkadzanie innym w ich wysitku
e Poszukiwanie informacji uzytecznych e Wyladowywanie sie na przedmiotach
w takiej sytuacji badz ludziach
e Przemyslenie innych sposobdéw na e Wyzywanie innych
poradzenie sobie i rozwigzanie problemu e Obwinianie siebie lub innych
Przewidywanie konsekwencji i planowanie e Préby samobdjcze
Nauka rozpoznawania zrédet stresu i jego e Samobdjstwo

symptomow

Praktykowanie technik relaksacyjnych, jak
joga lub Tai-Chi

Zdrowe odzywianie

Wysypianie sie

Podejmowanie dodatkowej, ciezkiej pracy,
ktéra pozwala zuzy¢ energie wytworzong
przez stres

Znalezienie dla siebie chwili spokoju
Zapewnienie sobie chwili na gteboki
oddech

Proba rozwigzania problemu

= Kiedy spotykamy ludzi bedacych pod wptywem stresu, mozemy im pomoc poprzez:

stuchanie,
podanie zrédet uzyskania pomocy,
wspolny spacer,

pomoc komus$ w znalezieniu rozwigzania problemu,
zaproszenie kogo$ do wspdlnej aktywnosci sportowej,
rozmowe na temat przyczyn i zrodet stresu.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego




23 Lekcja 9. Szacunek do siebie i innych

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Szacunek do siebie i innych

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Szacunek jest uczuciem uznania i powazania wobec osoby, ktorej cechy charakteru,
wiedze i umiejetnosci bardzo kto$ ceni.

= Szacunek wobec samego siebie oznacza, ze ktos$ wierzy w swojg wartos¢ jako osoby,
ma poczucie wiasnej wartosci.

Osoba okazujaca szacunek innym: Czlowiek szanujacy samego siebie:
e dobrze o nich méwi e korzysta z tego, co umie
e wyraza im swojg wdziecznos¢ e chce uczy¢ sie nowych umiejetnosci
¢ unika plotkowania e dba o rozwoj swojej wiedzy
e bierze pod rozwage cudza wolnos¢, e wypetnia swoje obowigzKki
prywatnos¢ i godnosc e docenia swdj wysitek wtozony
e stucha innych bez przerywania im w realizacje réznych zadan
e uprzejmie zwraca sie do innych e bez wahania méwi innym o tym, ze widzi
e jest tolerancyjna i akceptuje ludzi, ktérzy gdzies problem lub ze co$ go rani
réznig sie od niej i majg inne zdanie na e broni poczucia swojej wartosci
jakis temat e broni wiasnego zdania
dba o cudzg wtasnos¢ e wierzy w swoje prawa, np. prawo
wywigzuje sie ze zobowigzan do sprawiedliwego traktowania,
bezpiecznego otoczenia, ochrony przed
naduzyciami
Szacunek wobec innych e umie powiedzie¢ ,nie” w sytuacjach,
oraz okazywanie go ktore mu zagrazajg lub go ponizajq
wplywa pozytywnie e zadaje pytania, gdy czego$ nie rozumie
na nasze relacje z ludzmi e jest wytrwaty w pracy
przyjmuje odpowiedzialno$¢ za swoje
btedy i potrafi sie do nich przyznac
Chcac wyrazi¢ komus twoja wdziecznosé, e dba o swdj wyglad oraz zdrowie
opisz, za jakie dziatanie konkretnie e chce sie rozwija¢, zmieniac i by¢
jestes wdzieczna/y lepszym
i wskaz efekt, jaki przyniosto to dziatanie.

) ) Cztowiek szanujacy siebie
iStisTeCIongIEtcggaz/r glozi?) ma wieksze poczucie wlasnej war-
bopdzielgi t’emu ja mogtam/em t_o sci, tatwiej jest mu zc_:lystar'1'sow¢::lc_
(opis tego, w czym ci to pomogto) sie d? spr_alw ,,malo_wa_znych ’ Ieple_]
lub radzi sobie z emocjami, nawet tymi
Jestem ci wdzieczna/y, kiedy ty najtrudniejszymi i lepiej niz inni funk-
(opis tego, co kto$ zrobit) cjonuje w sytuacjach stresowych.
bo dzieki temu ja mogtam/em
(opis tego, w czym ci to pomogto) Wyrazajac uznanie dla siebie samego,

opisujesz, co zrobites
i co dobrego wynikto z tego dla ciebie
i innych.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



25 Lekcja 10. Asertywnos$c¢: bezposrednio, szczerze i z szacunkiem

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Asertywnosc¢: bezposrednio, szczerze i z szacunkiem

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Kiedy kto$ zachowuje sie tak, jakby dominowat, byt potezniejszy lub lepszy niz inni
lub kiedy robi co$, by sie na kim$ odegra¢, mowimy, ze jest agresywny.

Komunikowanie agresywne

Sygnaty werbalne Sygnaty niewerbalne Skutki

o Krzyk e Uporczywe spojrzenia e Chowanie urazy
e Grozby e Agresywna gestykulacja e Okazywanie braku
e Rozkazywanie e Gniewny wyraz twarzy szacunku
e Natretne wypytywanie e Tupanie e Brak checi wspotpracy
e (Czeste uzywanie stowa e Walenie piescig w stét e Utrata zaufania

"J'all
e Uzywanie ztosliwych

przezwisk

= Kiedy kto$ nie dba o swoje potrzeby, kiedy ma poczucie, ze jest gorszy od innych
lub niewazny dla innych oséb, albo kiedy nic nie robi, nawet jesli Zle sie czuje w danej
sytuacji, méwimy, ze jego postawa jest ulegta.

Komunikowanie ulegte

Sygnaty werbalne Sygnaty niewerbalne Skutki
¢ Niemodwienie, czego e Mowienie cicho lub e Trudnos$¢ w budowaniu
doktadnie sie chce mamrotanie ,, pod nosem” relacji
Ciggte przepraszanie e Opuszczony wzrok e powstawanie urazy

Brak wtasnego zdania e Odwracanie wzroku ¢ Demonstrowanie braku
e Zgadzanie sie, mimo e Nerwowa gestykulacja szacunku dla siebie i/lub
braku checi drugiej osoby.

e ltatwe poddawanie sie

= Kiedy kto$ bezposrednio, uczciwe i stanowczo wyraza wobec innej osoby swoje uczu-
cia, postawy, opinie lub pragnienia w sposob respektujacy uczucia, postawy, opinie
i pragnienia tej osoby, méwimy, ze zachowuje sie asertywnie. )

Asertywnos$¢ oznacza przyjecie postawy: JA JESTEM OK. — TY JESTES OK. RAzni sie ona
od agresywnosci (nie narusza praw innych), ulegtosci (pozwala broni¢ swoich praw i wy-
razac siebie) i manipulacji (jest zachowaniem szczerym i bezposrednim).

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



26 Lekcja 10. Asertywnos$c¢: bezposrednio, szczerze i z szacunkiem

Komunikowanie asertywne

Sygnaty werbalne Sygnaty niewerbalne Skutki
¢ Wydawanie opinie bez e Skitonnos¢ zaréwno ¢ Budowanie dobrych
zmuszania innych do ich do stuchania, jak i do relacji,
przyjmowania mowienia e Wzmacnianie szacunku
Uzywanie spokojnego tonu|e Utrzymywanie dla siebie i innych,
Zadawanie pytan, aby odpowiedniego kontaktu e Inicjowanie wspotpracy
lepiej zrozumieé swojego wzrokowego
rozmowce e Powotywanie sie na fakty,
e Parafrazowanie(o ile przedstawianie wtasnych
dobrze cie pomystéw
zrozumiatem...), aby
dotrze¢ do intencji
nadawcy komunikatu

Struktura odpowiedzi asertywnej

Kiedy ktos... (opisz, co zrobit),
Jest to ktopotliwe, poniewaz...(powiedz, dlaczego).
Wolat(a)bym, zebys...(powiedz, czego zamiast tego bys$ oczekiwat/a).

wN =

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Lekcja 11. Zaufanie do siebie i innych

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Zaufanie do siebie i innych

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Czasem jest tak, ze musimy komus zaufaé, np. podczas pobytu w szpitalu. Sg tez
chwile, gdy chcemy komus$ zaufaé¢, np. podczas nauki ptywania lub w trudnej dla nas
sytuacji gdy potrzebujemy wsparcia. Ale sg i takie okolicznosci, w ktérych wierzymy we
wiasne sity i chcemy zaufac przede wszystkim samym sobie. Zaufanie do siebie i innych
jest czescig naszego zycia. Wptywa na nasze nastawienie do wtasnej osoby i innych
0sob.

Co mozesz zrobig,
by zaufanie innych os6b
do ciebie
zwiekszato sie?

tatwiej ci zaufa¢, gdy: Gdy ufasz drugiej osobie:

e jeste$ szczera/y, mowisz | e

prawde,

dochowujesz tajemnic

i sekretow,
dotrzymujesz danego
stowa, obietnic,

jeste$ odpowiedzialna/y,
szanujesz wtasnosc
innych,

troszczysz sie o innych,
szanujesz inne osoby,
jestes$ zyczliwaly.

mowisz jej o swoich o

prywatnych sprawach,
wyjawiasz jej swoje
sekrety i tajemnice,
pytasz jg o rade,
powierzasz jej rzeczy,
ktore majq dla ciebie duzg
wartos¢,

prosisz jg o pomoc

w wykonaniu czegos,
prosisz jg o pomoc

W nauczeniu sie czegos,
chcesz z nig
wspotpracowac.

okazuj zaufanie ludziom
wokot ,

doceniaj wysitek, jaki
wkiadajg w zrobienie
czegos,

mow im, ze robig co$
dobrego dla innych ludzi,
gdy to widzisz,

mow im, co pozytywnego
w hich zauwazasz.

Gdy ufasz sobie:

Co mozesz zrobi¢,
by zwiekszac¢ zaufanie do siebie samej/ego?

wierzysz w siebie,

masz poczucie, Zze masz
sity, by podjac sie jakiejs
czynnosci lub zadania,
poradzi¢ sobie z jaka$
sytuacjq,

masz poczucie, Zze mozesz
na sobie polegac,

potrafisz przewidzie¢, jak
w danej sytuacji postgpisz.

rob nowe rzeczy,

zastanawiaj sie nad tym, co w sobie lubisz,
dostrzegaj swoje zalety i umiejetnosci,
wykorzystuj swoje umiejetnosci, by poradzi¢ sobie

w danej sytuacji,

zauwazaj sytuacje, w ktérych sobie poradzitas/es,

wierz w swoje szczescie,

doceniaj swoj wysitek mimo niezadowalajacego efektu,
jesli wiesz, ze w to, co robitas/es, wtozytas/es wszystkie

swoje sity,

zauwazaj, ze ludzie wokot ci ufaja.

= Zaufanie jest czyms, co rozwija sie w trakcie naszych kontaktéw z ludzmi wokot nas.
Jesli ludzie okazujg nam zaufanie, nasze zaufanie do samych siebie rosnie. Jesli to my
okazujemy zaufanie innym, rosnie ich zaufanie do samych siebie.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Lekcja 12. Budowanie relacji opartej na zaufaniu

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Budowanie relacji opartej na zaufaniu

ZROZUM = ZAPAMIETA] = ZASTOSUJ = ZASTANOW SIE, = ZMODYFIKUJ

jak to dziata zachowanie

= Ludzie majg swoje psychologiczne granice zwigzane z poczuciem bezpieczenstwa
i zaufania do drugiego cztowieka. Kazdy ustala te granice sam. Niektérzy ustawiajq
granice blisko siebie, inni daleko. To bardzo indywidualna sprawa. Zaufanie do innych
ludzi zwigzane jest z pewnoscig siebie, poczuciem witasnej wartosci, przewidywalnoscig
sytuacji. Budowanie relacji opartej na zaufaniu jest wazne ze wzgledu na efektywnos$c
pracy w grupie.

= Warunki budowania zaufania w grupie

dotrzymywanie obietnic (np. czy jeste$ dostepny w godzinach, w ktorych sie
zobowigzates),

branie odpowiedzialnosci (np. czy potrafisz przyznac sie do bteddéw, jak radzisz
sobie ze strachem, dyskomfortem),

okazywanie zrozumienia (np. czy potrafisz wspotczu¢, czy potrafisz dostrzegac
$Swiat oczami drugiej strony),

tworzenie bezpiecznej przestrzeni (np. czy potrafisz méwié¢ o swoich oczekiwa-
niach, czy potrafisz dac¢ przestrzen innym, aby mogli odnosi¢ sukcesy),

nazywanie zrodet konfliktdw grupowych i ich rozwigzywanie (np. czy potrafisz
nazwac zrodto konfliktu, znalez¢ jego przyczyne, czy potrafisz rozwigzac konflikt
w taki sposéb, aby obie strony byty zadowolone).

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy

Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



31 Lekcja 13. Odpowiedzialnos¢

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Odpowiedzialnos¢

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Odpowiedzialno$¢ jest postawg, na ktorg sktada sie sposob spostrzegania przez nas
otaczajacych nas zjawisk i zaleznosci miedzy nimi, naszych mysli na temat tego, co nas
otacza, emocji oraz zachowan. Mozemy by¢ odpowiedzialni za samych siebie, innych
ludzi, zadania do wykonania, naszg prace. Mozemy tez by¢ odpowiedzialni za losy tego
Swiata. Wtedy mowimy o zachowaniach misyjnych zwigzanych z odpowiedzialnoscia.

= Jeste$ odpowiedzialna/y, gdy:

1. Robisz to, czego sie podjetas/ates, najlepiej jak potrafisz, np:
e dotrzymujesz danego stowa, powzietych zobowigzan,

e konczysz, co zaczetas/zaczates,

e mowisz innym o swoich trudnosciach w wykonaniu zobowigzania i prosisz ich o po-
moc,

jeste$ wytrwata/y, nie poddajesz sie.
2. Dbasz o innych, np.:
bierzesz pod uwage wptyw twoich dziatan na dobre samopoczucie innych,

e jestes gotowa/owy do wykonania pracy wiekszej, niz sie podjetas/ates,
e szanujesz opinie innych.

3. Akceptujesz konsekwencje swoich dziatan, np.:

e przyznajesz sie do pomytek,

e nie winisz innych, gdy sprawy idq zZle,

e starasz sie naprawi¢ wszelkie szkody, ktore spowodowatas/es.

= Z tego, ze jeste$ odpowiedzialna/y wynika wiele dobrego, np.:

e czujesz, ze jestes wazng osobg, od ktdrej cos zalezy,

e czujesz, ze masz wptyw na sytuacje,

e mozesz poczuc¢ pewnosc siebie i zadowolenie ze swoich dziatan,

e ludzie wokét ciebie mogq zobaczy¢, ze jestes osobg solidng i godng zaufania,

e pracodawca przedtuzy ci umowe o prace.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



33 Lekcja 14. Pierwsze wrazenie

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Pierwsze wrazenie

ZROZUM = ZAPAMIETA]J > ZASTOSU] > ZASTANOW SIE, » ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Pierwsze wrazenie to opinia, jakgq wyrabiamy sobie na temat poznawanej osoby. Opi-
nia ta staje sie nastepnie trwatg podstawa do postrzegania tej osoby we wszystkich
przysztych kontaktach z nia.

= Efekt pierwszego wrazenia to szybko przebiegajacy proces, w trakcie ktdrego ocenia-
my nowo poznawang osobe (lub rzecz) przez pryzmat cech, ktére jako pierwsze dotrg
do nas w czasie pierwszych sekund kontaktu. W tym czasie nie przetwarzamy informacji
racjonalnie — opieramy sie ha emocjach. Oceniamy, czy dana osoba jest do nas podob-
na, na podstawie, tego co obserwujemy, przypisujemy jej okreslone cechy. Ze wzgledu
na to, iz proces ten ma zabarwienie emocjonalne, wrazenie, ktére w nas powstaje, jest
wzglednie trwate i trudne do zmiany.

= Mozna wyrézni¢ trzy rodzaje pierwszego wrazenia, jakie ludzie moga odnies¢ przy
spotkaniu innej osoby.

Rodzaj pierwszego

. Przyktad
wrazenia

Jesli kto$ nowy dotacza do grupy, usmiecha sie, zwraca sie
do innych po imieniu, jest ubrany stosownie do sytuacii,
prawdopodobnie wywrze na innych korzystne wrazenie.

Jesli ktos jest niesmiaty, ale uprzejmy, nie méwi wiele o sobie,
wycofuje sie z kontaktu, prawdopodobnie nie zrobi zadnego
konkretnego wrazenia, ludzie z trudem go zapamietajq.

Jesli kto$ nowy nie chce podac reki na przywitanie, mowi do
innych, uzywajac wulgaryzmow i przezwisk, nieprzyjemnie
pachnie, woéwczas zrobi zapewne zte wrazenie na innych.

Pozytywne pierwsze
wrazenie

Neutralne pierwsze
wrazenie

Negatywne pierwsze
wrazenie

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



34 Lekcja 12. Budowanie relacji opartej na zaufaniu

= W powstawaniu opinii o innych duza role odgrywajg zmysty. Uwage zwracamy np. na:

Wzrok Stuch Wech Dotyk
e ubranie, fryzura, |e uzywany jezyk e czystosc e kontrolowanie
schludnos¢, - styl formalny i Swiezosc swoich gestow,
e czystosc (rece, i nieformalny, ubrania, e uscisk dtoni,
twarz, ubranie), uprzejme e podchodzenie pocatunek na
e uzywanie stownictwo), blisko do kogos powitanie i na
uprzejmych e intonacja - innego, pozegnanie,
gestow (na neutralna albo e unikanie e omijanie innych
powitanie uprzejma, podchodzenia albo trzymanie sie
i pozegnanie), e nieprzerywanie zbyt blisko blisko nich.
e wyraz twarzy i niewtrgcanie z zapalonym
i ekspresja swoich uwag, papierosem,
(usmiech, mity e mowienie o innych | ¢ perfumy.
wyraz twarzy), pozytywnie,
kontakt wzrokowy, unikanie plotek,
sylwetka, ironicznych
kontrola nad zartow,
ciatem, e wylgczenie
e reagowanie na telefonu
gesty kogos komorkowego
innego. podczas rozmowy
z kim$ innym

= Zapamietaj! Kazda sytuacja wymaga okreslonego zachowania (inaczej trzeba zacho-
wac sie na plazy, inaczej w restauracji). Dostosowuj swoj wyglad, jezyk, gesty do sy-
tuacjil

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



35 Lekcja 15. Podejmowanie decyzji

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Podejmowanie decyzji

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Ludzie podejmujq decyzje w rézny sposdb: niektorzy sg odwazni, inni sie asekuruja,
jeszcze inni zachowujg sie ambiwalentnie. Decyzje i podejscie do zycia to kwestia tre-
ningu: im czesciej jesteSmy w sytuacji, kiedy musimy dokonywa¢ wyboru, im czesciej
podejmujemy decyzje, tym lepiej powinniSmy sobie radzi¢ w takich sytuacjach.

= Decyzje warto podejmowac w grupie, szczegdlnie w grupie osdb wspodtpracujacych ze
soba.

e grupy sq madrzejsze niz pojedyncze osoby, poniewaz sumujg wiedze i umiejetno-
$ci wielu (,,Co dwie gtowy, to nie jedna”),
e grupy zdajg sie by¢ bardziej predysponowanie do unikania btedéw decyzyjnych.
= Warto wiedzie¢, ze w procesie grupowego podejmowania decyzji czyhajg na nas pew-
ne putapki:

e czesto w grupie rodzi sie zjawisko rozproszenia odpowiedzialnosci, tzn. nikt nie
czuje sie odpowiedzialny, bo mysli, ze inni przejmg odpowiedzialnos¢,

e pojawia sie syndrom grupowego myslenia, tzn. cztonkowie grupy gtosno i jedno-
myslnie zgadzaja sie co do konkretnego rozwigzania, mimo pojawiania sie indywi-
dualnych niepewnosci co do trafnosci decyzji grupy (,,nikt nie chce sie wychylic”).

= Podejmowaniu decyzji sprzyjajq pewne okolicznosci

tatwiej podjac¢ decyzje, gdy masz poczucie:

v Zrozumiatosci:
Uwazasz, ze Swiat wokoto jest przewidywalny i spdjny. Spodjny, bo twoja nauka,
mieszkanie, codzienne wybory wspotgrajg z twoim charakterem, robisz to, do czego
sie nadajesz. Zawsze jestes sobg, czy to w szkole, czy w domu. Potrafisz takze prze-
widzie¢ skutki swoich zachowan, rzadko rozczarowujg cie przyjaciele, bo potrafisz
ich tak dobraé, aby cie wspierali. Niewiele rzeczy jest cie w stanie zaskoczy¢, zbic¢
z tropu.

v’ Sensownosci:
We wszystkim, co sie tobie przydarzyto lub co robisz, potrafisz znalez¢ sens. Kiedy
nauczyciel zwrdci ci uwage w szkole, przyjmujesz to ze spokojem i wyciggasz wnio-
ski. Nie obrazasz sie, bo wiesz, ze moze miec racje, a wtedy zastanawiasz sie, co
mozesz poprawic¢, w jakim kierunku sie rozwingc.

v Sterowalnosci/zaradnosci:
Wiesz, ze kazdy problem mozna rozwigzac i nie ma sytuacji bez wyjscia. W obliczu
ktopotdw mobilizujesz sity. Traktujesz je jako wyzwanie i jeste$ w stanie sobie pora-
dzi¢. Masz magiczng moc odwracania na swojg korzysc¢ trudnych sytuaciji.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
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Karta podsumowujaca zajecia pt.
Projekt zyciowy

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= W zyciu moze sie zdarzy¢ wiele nieprzewidzianych sytuacji, korzystnych dla nas i nie-
korzystnych. Posiadanie celéow i sposobdw ich realizacji pomaga nam wykorzystaé naj-
lepsze strony réznych niespodziewanych okolicznosci i unikngé zagubienia sie czy cha-
osu.

= Stworzenie wizji swojego zycia w ciggu przysztych 5-10 lat jest pierwszym krokiem
do spetnienia marzen. Nastepnym krokiem jest zaplanowanie dziatan prowadzacych do
wyznaczonych celéw.

Zapytaj wiec siebie:
e co chcesz osiagna¢ w przysztosci?
e co musisz zrobi¢, by spetni¢ swoje marzenia, zrealizowac to, co chcesz osiagnac?

Zapamietaj, jak mozesz tworzyc¢ plan dziatania:

B IC=] 1.2 1= 1 -
Obecna sytuacja Wymagane dziatania Sytuacja pozadana

jak jest? co zrobi¢, zeby bylo tak jak | jak chciat(a)bym, zeby byto?
bym chciat/a?

= Plany zyciowe mozesz tworzy¢ w réznych momentach swojego zycia, stosownie do
tego, jak zmieniajq sie twoje oczekiwania i twoja zyciowa sytuacja.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Karta podsumowujaca zajecia pt.
Wyznaczanie celow

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Kazdy z nas ma swadj styl zwigzany z osigganiem celéw - jedni sg ,, punktowi”, drudzy
~przedziatowi”, a jeszcze inni potrafig przetaczac sie z jednego na drugi styl w zalezno-
$ci od sytuacji. Nazywa sie to inteligencjg motywacyjng. Mozemy jq rozwija¢ w sobie
i nauczy¢ sie dobiera¢ odpowiednie sposoby osiggania celu w zaleznosci od samego celu
i sytuacji, w ktérej jestesmy.

»~Przedziatowcy” ~Punktowcy”
wytyczajq cele ,mniej wiecej”, e wytyczajg cele ,bardzo doktadnie”,
robig kilka rzeczy naraz, e robig rzeczy sekwencyjnie - gdy zrobig
e chodza po wielu sklepach, zanim dokonajgq jedng, zaczynajq nastepng,
zakupu, e szybko podejmujq decyzje o kupnie
e myslac o wielu rzeczach, nie moga jakiegos towaru w sklepie,
doktadnie wyodrebni¢ kazdej z nich e skupiajg sie na jednej rzeczy, nie widzac
(,widzg las, nie widzg drzew"), innych (,widzg drzewa, a nie widzg lasu”),

majq trudnosci w planowaniu,
nie majg wyraznej wizji celu,
trudno im zabrac sie do pracy,
tatwo sie rozpraszajq,

nie dokanczajg zadan,

mogq sie w kazdej chwili tatwo tracq pogode ducha,
przeorganizowac, porzucic¢ cele, zmienié skupiajac sie na jednym, mogg nie
temat, dostrzec innych ciekawych opcji.

e tworzg nierealistyczne plany, bo nie
uwzgledniajq czasu potrzebnego do
realizacji zadan,

sg tworczy,

majq raczej dobre samopoczucie.

dobrze planuja,

sq nastawieni na osiggniecie celu,
dzielg czas na prace i odpoczynek,
potrafig dopracowac szczegdty,
dazq do perfekdii,

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Karta podsumowujaca zajecia pt.
Dazenie do celu

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Kazdy z nas stawia przed sobg rézne cele, ich osigganie nie jest jednak tatwe.

= Aby osiggna¢ cel, trzeba m.in.:

wiasciwie go sformutowac (musi by¢ realny, konkretny),

pogodzi¢ sie z tym, ze w jego realizacje bedziemy musieli wtozy¢ pewien wysitek,

pomysleé, co sie zdarzy, gdy cel nie zostanie zrealizowany,
zaplanowac kroki do osiggniecia celu.

Kroki do osiggniecia celu:

Wypisz kroki, jakie musisz podjaé, aby osiggnac cel.

Utdz kroki we wiasciwej kolejnosci.

Zacznij od pierwszego kroku.

IdZz obrang droga.

Pomysl o mozliwych przeszkodach i co mozesz zrobié, aby je ominggé.

Jesli wydarzy sie cos nieoczekiwanego, nie badz zdziwiony i nie poddawaj sie.

Zastanow sie, kto mogtby pomoc ci w osigganiu celu i powiedz mu o krokach, ktére chcesz
podjac.

NoukwN=

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Lekcja 19. Zarzadzanie pieniedzmi

i

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Zarzadzanie pieniedzmi

ZROZUM = ZAPAMIETA] = ZASTOSUJ = ZASTANOW SIE, = ZMODYFIKUJ

jak to dziata zachowanie

= Zarzadzanie swoimi pieniedzmi jest trudnym zadaniem. Trudno jest zdecydowa¢, co
kupi¢, ktore wydatki mozna opdzni¢ lub wyeliminowad. Jezeli stosujemy sie do zasad
dobrego zarzadzania pieniedzmi, zadanie to staje sie prostsze. Dobrze jest przedysku-
towac kwestie zwigzane z zarzgdzaniem pieniedzmi z ludzmi, ktérzy sq dla nas autory-
tetami. Mogq oni pomdc w ustaleniu priorytetéw, oszczedzaniu i podejmowaniu trud-
nych decyzji.

® Nk W N =

10. Banki chetnie udzielajg kredytow.

PAMIETAJ O ZASADACH WELASCIWEGO ZARZADZANIA PIENIEDZMI:
Zrozum roznice pomiedzy wydatkami ,koniecznymi” i ,dodatkowymi” (tzw. zachciankami).
Pta¢ za wszystkie konieczne wydatki najpierw i terminowo.
Nie miej przy sobie ekstrapieniedzy.
Unikaj impulsywnych zakupow.
Zrob liste potrzebnych przedmiotow.
Stworz budzet i przestrzegaj go.
Zwracaj uwage na drobne wydatki.

Zwracaj uwage na zjawisko tzw. znikajacych pieniedzy, statych optat, ktére pobiera bank.
Po kilku miesigcach nie pamietamy, ze ponosimy takie wydatki.

Wprowadzenie kart ptatniczych spowodowato, ze nie mamy kontaktu z papierowym
pienigdzem, zatem wydajemy tatwiej i nawet dwukrotnie wiecej.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy

Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Karta podsumowujaca zajecia pt.
Zarzadzanie czasem

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= W dzisiejszym Swiecie planowanie i organizacja wtasnych dziatan to nie mozliwos¢,
lecz koniecznos$¢. By nie marnowac swojego czasu, warto nauczy¢ sie dzieli¢ zadania do
wykonania zgodnie z tabelg zarzadzania czasem.

Tablica zarzadzania czasem

PILNE NIEPILNE
I = koniecznos¢ II = powiekszanie zdolnosci

% sprawy kryzysowe przygotowanie
g sprawy naglace zapobieganie_ N
3 zadania z datg sprecyzowanie wartosci

realizacji planowanie

i przygotowanie do budowanie relacji z ludzmi

nich prawdziwa rekreacja

powierzanie odpowiedzialnosci
III = ztuda IV = pozeracze czasu

w
E bycia waznym
< i niezastgpionym
= niektdre telefony
r niektore listy i raporty
z niektére spotkania

niektore sprawy

naglace

wiele zwyktych zajec

= W nawale zaje¢ szukamy poczucia bezpieczenstwa i usprawiedliwiamy sie, ze nie
zajmujemy sie tym, co w naszym zyciu jest najwazniejsze. Przyjmujemy, ze gdy co$
jest pilne, to musi by¢ wazne. Wieloma istotnymi sprawami w zyciu sie nie zajmujemy,
dopdki nie stajg sie pilne, a gdy w koncu to nastgpi, to czesto na ich zatatwienie jest za
pozno (np. przygotowanie firmy do zmian na rynku, a siebie do zmian na rynku pracy,
wtasna edukacja, zdrowie, rodzina, realizacja marzen).

= Warto przyjrzec¢ sie swojemu zwyktemu tygodniowi zycia, przeanalizowa¢ dziehn po
dniu, godzina po godzinie, a nawet minuta po minucie swoje zajecia i rozpisac je w po-
szczegolnych czesciach Tabeli. Ze sprawdzenia, w ktérej czesci przebywamy najdtuzej
i co wtedy robimy, mogg wyniknac¢ ciekawe wnioski — okaze sie, gdzie podziat sie nasz
czas i co zrobi¢, by skuteczniej zarzgqdzac sobg w czasie.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



46 Lekcja 20. Zarzadzanie czasem

Nasza efektywnos¢ wypracowujemy tak naprawde tylko w II czesci Tablicy,
ktorej dewiza jest: ,najpierw rzeczy najwazniejsze” i ,niepilne”,
co pozwala nam zaplanowa¢ czynnosci, zapobiec trudnosciom
i zbudowa¢ pozytywne relacje z innymi ludzmi.

= Gdy dobrze zagospodarujemy czas i zaplanujemy zadania do wykonania, wtedy wy-
starczy czasu na przyjemnosci, rozrywke, co jest rdwniez bardzo waznym elementem
zycia. Gdy ma sie czas na zycie rodzinne, przyjaciot, przyjemnosci, wtedy jest sie bar-
dziej efektywnym i wydajnym w pracy.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Karta podsumowujaca zajecia pt.
Rozwigzywanie problemow

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Problemy sg czescig zycia i dlatego powinniSmy posiada¢ umiejetnosc¢ ich rozwigzy-
WERIER

Rozwigzanie problemu utatwia to, ze: Rozwigzanie problemu utrudnia to, ze:

e juz kiedys$ rozwigzywatas/es tego typu e nie zetknetas/ates sie wczesniej z takim
problem, problemem,

e jestes$ pewna/y, ze mozesz znalezé e obawiasz sie konsekwencji, gdybys nie
rozwigzanie, byt/a w stanie rozwigzac¢ problemu,

e wiesz, ze masz dobre informacje, by e nie masz zadnego pomystu, jak ten
rozwigzac ten problem, problem rozwigza¢,

e masz wsparcie innych. e brak ci wsparcia innych.

= W procesie rozwigzywania probleméw wyrdznia sie szes¢ etapow (krokow):

1. Rozpoznanie i definiowanie problemu, czyli okreslenie, co jest problemem. Definicja
musi by¢ konkretna, aby wiadomo byto, nad czym trzeba pracowac.

2. Wymyslanie ré6znych sposob6w rozwigzania problemu, czyli poszukiwanie jak
najwiekszej liczby rozwigzan, bez oceniania/komentowania ich jakosci czy stusznosci.

3. Ocena pomystow, czyli uwazne przygladanie sie kazdemu pomystowi w celu wyboru

najlepszego rozwigzania. Pomyst na rozwigzanie problemu musi by¢ wykonalny (tzn. realny,

nie moze wymagac za duzo czasu, pieniedzy itd.), jego wdrozenie ma skutecznie rozwigzac

problem, pomyst ten nie moze nikogo zranic.

Wybor rozwigzania.

Utozeniu planu dziatan, realizacja.

Ocena dziatan, czyli sprawdzenie, czy udato sie rozwigza¢ problem. Taka kontrola daje

mozliwos¢ lepszego radzenia sobie z problemami w przysziosci. Jezeli nasze rozwigzanie nie

dziata, musimy powtdrzy¢ proces rozwigzywania problemu i znalez¢ lepsze rozwigzanie.

2R o

Proces rozwigzywania problemu moze wydawac sie dtugi i skomplikowany. Jednak, jesli
rozwigzujemy problemy dnia codziennego, postepujac zgodnie z przedstawiong proce-
durg, uczymy sie stosowac te kroki automatycznie. A zatem: prébuj!

Kiedy rozwigzujemy problem w grupie, powinnismy wystuchiwac¢ opinii cztonkéw grupy

oraz zadbac o to, by cztonkowie grupy byli przekonani do wybranego pomystu. Przydat-

na jest przy tym:

1. Znajomos$¢ sposobow wspotdziatania cztonkéw grupy w rozwiazywaniu
problemu.

Kiedy rozwigzujemy problem w grupie, powinnismy:
e myslec rozsadnie o problemie i ré6znych rozwigzaniach,
e sugerowac pomysty pomocne w rozwigzywaniu problemu,
e stuchac¢ uwaznie pomystéw innych uczestnikéw i rozwazac rozwigzania.
Wiaczanie innych ludzi w rozwigzanie problemu i uwzglednianie ich pomystéw jego
rozwigzania ma bardzo duze znaczenie. Dzieki temu dysponujemy réznymi pomysta-
mi, unikamy jednostronnosci i schematycznych rozwigzan.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
Program wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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2. Znajomosc¢ sposobow wyboru rozwigzan przez grupe. Nalezg do nich:

e Konsensus: zgoda na wybdr jakiegos$ rozwigzania, ktére przyjmuje kazda oso-
ba w grupie, nawet jezeli nie byta to jej poczatkowa propozycja. Najwazniejsze
w konsensusie jest prawdziwe przekonanie uczestnikow grupy co do stusznosci
wyboru.

e Arbitraz: moze sie zdarzy¢, ze w podjeciu decyzji musi pomdc inna osoba, ktos,
kto jest uznany przez cztonkdw grupy za autorytet. Grupa dostarcza tej osobie
pomystéw, a ona rozwaza je przed podjeciem ostatecznej decyzji.

e Glosowanie przez wiekszos$c: kazdy cztonek grupy bierze udziat w glosowaniu na
poszczegolne pomysty, wybiera sie ten pomyst, za ktorym gtosowata wiekszosc.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
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Karta podsumowujaca zajecia pt.
Zarzadzanie konfliktem - czesc¢ I

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= O konflikcie méwimy wtedy, gdy dwie lub wiecej oséb spostrzegaja, ze nie mogaq za-
spokoi¢ swoich potrzeb bez zmiany zachowania innych oséb, z ktérymi pozostajg w ja-
kiej$ zaleznosci. Istniejg wowczas dwie strony o okreslonych dgzeniach: zadna strona
nie moze osiggnac¢ swoich celéw bez zgody lub udziatu drugiej strony.

= Wyrdznia sie pie¢ rodzajow konfliktdw: konflikt danych, relacji, wartosci, strukturalny
i interesdw (patrz materiat pomocniczy Kofo konfliktéw). Trzy z nich: konflikt danych,
relacji i wartosci sg nienegocjowalne i prowadzg do destrukcji i wojen miedzy ludzmi.
Trzeba je sprowadzi¢ do konfliktu strukturalnego lub intereséw, by szukaé rozwigzan
satysfakcjonujgcych obie strony. Dlatego musimy umie¢ diagnozowac rodzaj konfliktu,
ktéry wystepuje miedzy jego stronami.

= kazdy ma swoj styl rozwigzywania konfliktow. Wyroéznia sie piec stylow ich rozwigzy-
wania: rywalizacja, unikanie, przystosowanie, kompromis, wspotpraca (patrz materiat
pomocniczy Style rozwigzywania konfliktdw: charakterystyka)

= W procesie rozwigzywania konfliktdw wyrdznia sie pie¢ etapow (krokdéw):

1. Zdiagnozuj rodzaj konfliktu i zastanéw sie, jak go zamieni¢ na konflikt strukturalny
lub interesdéw (po co chcesz go rozwigzac). Ustal, co jest problemem w konflikcie.

2. Obnizaj napiecie emocjonalne (,schtadzaj emocje”).

3. Wymien mozliwe rozwigzania i styl, w jakim rozwigzesz konflikt.

4. Sprawdz, czy rozwigzanie przynosi satysfakcje (czy i w jakim stopniu zaspokojone
sq twoje potrzeby).

5. Wprowadz rozwigzanie w zycie.

~Schiadzanie emocji”:
sposoby obnizania napiecia emocjonalnego uczestnikéw sytuacji konfliktowej
1. Rozpoznaj przyczyny ztosci:

e twoje potrzeby,

e wydarzenia zewnetrzne,

e dialog wewnetrzny powodujacy zto$¢ (np. mysli natretne).

2. Rozpoznaj reakcje fizyczne, wstuchaj sie w swoje ciato:

e rozpoznaj sygnaty, np. napiecie miesniowe, zacisniete piesci, zacisniete zeby, bijace
serce, pozwalajgce okresli¢c odczuwane emocje jako ztos¢,

e uzyj technik stuzacych do zmniejszania poziomu gniewu, np. réb gtebokie oddechy,
licz wstecz, napij sie zimnej wody, zjedz co$, by obnizy¢ stezenie cukru we krwi, zmien
pozycje ciata, usigdz w wygodnym fotelu, zmien pomieszczenie.

3. Opanuj swoje mysli:

e przyjrzyj sie doktadnie jakiemus$ obrazowi na Scianie, spdjrz w lustro na swojq twarz,

e przypomnij sobie sytuacje, w ktérej odniostas/es sukces,

e dawaj sobie polecenia typu ,badz spokojny”, ,panuj nad sobg”,

e wyjasnij agresywne zachowanie drugiej strony konfliktu jako bezradne, a nie jako

wrogie,

wyobraz sobie odlegte konsekwencje czyjegos zachowania,

e stosuj samoocene, ocen, na ile dobrze wykonate$/as powyzsze kroki i nagradzaj siebie
za skuteczne wykonanie.

Mysle¢, pracowac, wspotpracowaé. Kompetencje spoteczne na rynku pracy
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Karta podsumowujaca zajecia pt.
Rozwigzywanie konfliktow w grupie

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Co moze utrudniaé¢ wspoélprace w grupie?

Twoje reakcje. Bariera tkwi w tobie. Kiedy pozostajesz w konflikcie, spotykasz sie

z ,nie” lub czujesz sie osaczony, masz naturalng ochote oddac¢ uderzenie. Zazwyczaj takie
postepowanie powoduje, ze nie udaje sie przerwac cyklu akcja - reakcja, a obie strony
przegrywaja. Mamy nadzieje, ze nauka asertywnych zachowan uchroni cie przed taka
reakcjq.

Emocje drugiej strony. Ataki oséb z drugiej strony mogg wynikac ze ztosci i wrogosci. Ich
nieustepliwe stanowisko moze by¢ spowodowane strachem i brakiem zaufania. Przekonane
o tym, ze majq racje, a ty nie, mogg odmowic¢ wystuchania cie.

Stanowisko drugiej strony. Nawyk okopywania sie na swoich stanowiskach

i podejmowanie prob zmuszenia cie do poddania sie.

Twoje korzysci. Sposdb myslenia o rozwigzaniu w kategoriach wtasnych i tylko wtasnych
korzysci. Myslenie tylko o zyskach jednej strony (obojetnie ktérej) nie pozwala wypracowac
najlepszych rozwigzan. Mamy nadzieje, ze na poprzednich zajeciach nauczytas/es sie, ze
warto dbac o satysfakcje (zaspokojenie potrzeb) drugiej strony.

Kryteria drugiej strony. Przyjmowanie przez drugg strone swoich kryteriéw i niezwracanie
uwagi na kryteria obiektywne. Gdy patrzy sie subiektywnie na wspdlny obszar, proces
wspotpracy jest utrudniony. Moze sie zdarzy¢ tak, ze uzywajac tych samych stow, mowicie
o0 czyms$ zupetnie innym.

= Gdy w grupie dochodzi do konfliktu, nie zawsze radzimy sobie z nim witasciwie. Do
negatywnych sposobow radzenia sobie z konfliktem mozna zaliczy¢: utrzymywanie tzw.
Swietego spokoju (np. unikanie kazdej konfrontacji, zachowywanie pozornie dobrych
kontaktéw miedzy cztonkami grupy), poszukiwanie tzw. kozta ofiarnego (winnego, naj-
czesciej jest to ktos, kto w grupie czuje sie niepewnie i boi konfrontacji), szukanie
pozornych rozwigzan roztadowywania napiecia lub ukierunkowywania w inne miejsce
zachowan agresywnych poprzez tworzenie grup ciggtej walki i wojen (grupy subkulturo-
we) i postawe ,to mi wisi”, i unikanie wyrazania uczuc.

= Cebula systemowa: metoda rozwiazywania konfliktow

1. Zadawanie pytan.
2. Stawianie hipotez:
e dlaczego problem powstat i trwa?
e co w nim jest korzystnego i dla kogo?
e jak mozna inaczej spojrze¢ na problem, na nowo go zobaczy¢?
3. Szukanie metafor:
e jakiej metafory bys uzyt/a dla swojego problemu? To jest jak...,
e gdybys byt/a rezyserem, to jaki tytut miatby film o tym problemie?
e jakie bytoby jego zakonczenie?
4. Naswietlanie problemu z wielu perspektyw:
e jak inni widzg ten problem? (mdwi wiele oséb z grupy).
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53 Lekcja 24. Radzenie sobie z zastraszaniem i wymuszaniem

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Radzenie sobie z zastraszaniem i wymuszaniem

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Zastraszanie i wymuszanie to ponizanie innej osoby, straszenie, grozenie przemoca
w celu wywarcia na nig psychicznej lub fizycznej presji i zmuszenia jej do wykonania
niepozadanych przez nig czynnosci.

= Masz prawo podejmowac dziatania, ktére powstrzymajg sprawce przed zastraszaniem
i wymuszaniem.

Sposoby reagowania na zastraszanie i wymuszanie

e Powiedz sprawcy wprost, zeby przestat. Sprawcy takich sytuacji dqzg do tego, aby
ludzie, ktérych zastraszaja, byli przerazeni. Jesli twardo powiesz im, zeby przestali,
zaprezentujesz sie jako osoba pewna siebie, taka, ktdéra sie nie boi.

e Zignoruj sprawce. Sprawcy takich sytuacji dgzg do tego, aby kontrolowaé reakcje osoby,
ktérg zastraszajg. Jesli nie zareagujesz, nie dostang tego, czego chca. Jesli jednak mimo
twego braku reakcji oni nadal cie prowokujg, musisz wybrac inny sposdb poradzenia sobie
z sytuacja.

e Opusc miejsce, w ktorym znajduje sie sprawca zastraszania.

e Powiedz o sytuacji nauczycielowi, pracodawcy albo innej osobie upowaznionej
do dbania o bezpieczenstwo, jesli zdarza sie to w szkole lub pracy. Pamietaj, ze
nie musisz zostawac¢ sam z sytuacjg zastraszania. Zapewnienie bezpieczenstwa w twoim
Srodowisku, czuwanie nad tym, aby byto ono wolne od ryzyka sytuacji zastraszania lub
wymuszania to zadanie policji, urzednikéw, nauczycieli, pracodawcow.

¢ Nie denerwuj sie, nie okazuj uczué. Sprawca zmierza do tego, zeby wytraci¢ cie
z rownowagi — jesli nie dajesz sie sprowokowac, moze go to zniecheci¢ do dziatania.

e Popros o pomoc innych.

e Porozmawiaj z innymi: z kolegami, ktérzy cie wspierajg, rodzing, wspoétpracownikami,
0 catej sytuacji i o tym, jak sie czujesz.

e Starajsienieby¢sam, przebywac¢zrodzing, kolegami, wspdtpracownikami, w okolicznosciach,
kiedy moze pojawic sie sprawca zastraszania.

Pamietaj!

= Chociaz nie mozesz kontrolowac¢ zachowan innych ludzi, mozesz kontrolowa¢ wtasne
zachowania i starac sie zachowac¢ poczucie pewnosci i wtasnej wartosci dzieki zastoso-
waniu poznanych sposobdw radzenia sobie z zastraszaniem. Jesli nauczysz sie walczy¢
z zastraszaniem, pomozesz takze innym osobom czu¢ sie bezpiecznie i budowac¢ dobre
relacje.

= W sytuacji zastraszania pewne dziatania moze podjac takze ich postronny obserwator
(Swiadek zdarzenia). Moze on powiedzie¢ sprawcy, zeby przestat, zawiadomié o sytuacji
nauczyciela, pracodawce albo inng osobe odpowiedzialng za bezpieczenstwo. Takze ty
mozesz komus$ pomoc!!!

= Szkota powinna miecé procedury rejestrowania przypadkdéw zastraszania i wymusza-
nia. Nie musisz pozostawac sami ze swoim problemem!!!
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55 Lekcja 25. Rozpoznawanie i odpowiadanie na mobbing

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Rozpoznawanie i odpowiadanie na mobbing

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Mobbing to bezpodstawne, ciggte i diugotrwate dreczenie, zastraszanie, przeslado-
wanie, szykanowanie cztowieka w pracy nie tylko przez przetozonego, ale czasem takze
przez wspotpracownikéw. Powoduje ono poczucie bezsilnosci, upokorzenia i krzywdy,
prowadzace w konsekwencji do ogdlnego ztego samopoczucia i pogorszenia stanu zdro-
wia ofiary.

= Kazdy pracownik powinien zna¢ sposoby reagowania na akty mobbingu i wiedzie¢, ze
zgodnie z obowigzujgcym Kodeksem pracy pracodawca ma obowigzek zwalczania mob-
bingu w swoim zaktadzie pracy, a mobbowany (dreczony) pracownik moze dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania.

= Sposoby reagowania na mobbing

Powiedz ,stop!”.

Ignoruj dang osobe.

Opusc¢ to miejsce.

Powiedz o tej sytuacji nauczycielowi lub pracodawcy, jesli wydarzyto sie to w szkole lub
pracy.

Uwagal!l

Poinformowanie o aktach mobbingu sprawia,
Ze miejsce pracy staje sie bezpieczniejsze dla pracownikow.
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57 Lekcja 26. Stawanie sie dobrym cztonkiem zespotu

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Stawanie sie dobrym cztonkiem zespotu

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Zespot to dwie lub wiecej osob, ktére wspdtpracujg ze soba, aby cos osiggnad
= Istnieje wiele zachowan, ktére utatwiajg lub utrudniajg wspdtprace w zespole.

= Pamietanie o zasadach sprzyjajacych efektywnosci pracy zespotowej, wspodtpracy
w grupie ludzi, pomaga cztonkom zespotu w realizacji celu i osiggnieciu sukcesu. Wspol-
nie zespot moze zrobié wiecej niz kazdy z jego cztonkdédw pracujacy oddzielnie.

= Zasady dobrej wspotpracy w zespole

pokazuj, jak cos zrobic,

1. Pomagaj innym: e dawaj pomocne rady,

wyjasniaj, by pomoc co$ zrozumieé
przychodz punktualnie,

wktadaj w prace cate swoje sity,
nie réb niepotrzebnych przerw

okazuj troske, gdy inni majg problemy,

traktuj innych uprzejmie,

gdy kto$ wykonuje swietng prace, moéw mu o tym.
odmawiaj wigczania sie w rozpraszajgce czynnosci,
4. Stawiaj granice: e proponuj, ze zrobisz co$ dodatkowo,

proponuj, ze komus pomozesz.

5. Oferuj, ze bedziesz pracowat po godzinach, jesli jest ostateczny termin.

6. Pros o pomoc, jesli jest to potrzebne.

7. Pytaj innych o pomysty i pros o pomoc, gdy mierzysz sie z problemem lub wy-
zwaniem.

2. Wykonuj swoja czesé¢
pracy:

3. Badz pozytywnie nasta-
wiony:
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59 Lekcja 27. Wspotpraca w miejscu pracy

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Wspolpraca w miejscu pracy

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Aby utrzymac prace, trzeba by¢ dobrym wspotpracownikiem.
= Kiedy ludzie ze sobg wspdtpracuja, wykonujq zadania lepiej i szybciej.

= Jezeli zabraknie wspétpracy, niektore zadania stajg sie nazbyt trudne lub nadmiernie
sie przeciggaja, niektérych zadan w ogdle nie da sie wykonac.

= Jest wiele cech, umiejetnosci i zachowan dobrego wspétpracownika.

Oto wskazowki dla tych, ktorzy chca by¢ dobrymi wspoétpracownikami

Kazdego dnia okazuj : przychodz do pracy,

gotowosc¢ do pracy: badz wypoczeta/y, rzeska/i.

wychodz z domu wczesniej,

miej przy sobie rozkfad jazdy autobuséw lub tramwajow,
przygotuj zapasowy plan, jesli zawiddtby pierwszy s$rodek
transportu.

zorganizuj prace - twoje narzedzia, miejsce pracy, biurko,
zaczynaj od razu swojq prace,

wypracuj takie tempo pracy, ktore jest produktywne, stabilne
i adekwatne do pracy wspotpracownikow.

Badz punktualna/y:

Wykonuj swojq prace:

= Pracownicy nie zawsze zachowujg sie zgodnie z tymi wskazéwkami, wymyslajac wiele
usprawiedliwien dla swojego zachowania.

Takie postepowanie moze:
e wptywacd niekorzystnie na samopoczucie i prace innych ludzi,
e pogarszac relacje miedzy nimi,
e utrudnia¢ wspotprace i realizacje wspoélnych przedsiewziec.

Dlatego: staraj sie by¢ dobrym wspoétpracownikiem! ©
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61 Lekcja 28. Najlepsze metody szukania pracy

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Najlepsze metody szukania pracy

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Szukanie pracy to dla wielu oséb trudne przedsiewziecie.
= Aby zakonczyto sie ono powodzeniem, trzeba m.in.:

1. Zna¢:
e sposoby szukania pracy,
e zrddta, w ktérych mozna szuka¢ informacji o pracy,
e kryteria wyboru pracy,
e swoje mocne strony.
2. By¢ aktywnym (tzn. szukaé na wiele sposobdw i w réznych miejscach).

= Sposoby szukania pracy:

e pytanie znajomych i rodziny, osobiste poszukiwania, odwiedzanie firm itp.,

koncentracja na wyborze pracy z konkretnej dziedziny, w konkretnym miejscu itp.,
przygotowywanie i rozsytanie swojego CV (z faciny curriculum vitae), czyli zyciorysu,
przygotowywanie i rozsytanie swojego listu motywacyjnego, ktéry zawiera informacje
o osobie szukajacej pracy, jej doswiadczeniu i mocnych stronach, ktére pokazuja, ze to
wiasnie ona powinna otrzymac dang prace.

= Zrédta, w ktérych mozna szukaé informacji o pracy:

gazety,

informacje od znajomych (tzw. poczta pantoflowa),

pojscie do danej firmy i zapytanie o prace,

wywieszenie ogtoszenia na tablicy ogtoszen w réznych miejscach, w réznych instytucjach,
urzedy pracy,

specjalne gazety z ogtoszeniami,

firmy posredniczace w zatrudnianiu pracownikow,

Internet.

= Kryteria wyboru pracy:

e czy praca odpowiada moim kwalifikacjom?
czy jestem zdolna/y fizycznie i emocjonalnie, aby podotac tej pracy?
czy ta praca pomoze mi w przysztosci (np. czy praktyka sprzedawcy przyda mi sie, gdy
otworze wtasny sklep)?

e czy ta praca jest moralna i legalna (np. sprzedaz narkotykdéw, kradzieze w pracy nie jest/
nie sq zgodna/zgodne z prawem)?

e jesli mam wybdr, to ktéra z przedstawionych propozycji bardziej mi sie podoba?

Zapamietaj!
W poszukiwaniu pracy niezmiernie wazna jest Twoja wlasna aktywnosé¢.
Pamietaj, ze do odnalezienia wymarzonej pracy przygotowujesz sie od pierwszej klasy
tej szkoty. Bierz udziat w stazach, praktykach, konkursach zawodowych w wolontaria-
cie. Im wiecej oséb pozna Cie w dziataniu, tym wieksza jest szansa na prace.
Kiedy bedziesz szukat/a pracy:

e réb to na wiele sposobdw,

e pytaj wielu oséb i w wielu miejscach!!!

e POWODZENIA!
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63 Lekcja 29. Etyczne zachowania pracownika

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Etyczne zachowania pracownika

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Kazdy pracodawca ustanawia zesp6t regut czy zasad, ktérych przestrzegania oczeku-
je od pracownikéw. Ten zestaw zasad i odpowiadajacych im zachowan nazywamy etykq
pracy.

= Zasady te najczesciej sq zapisane w odpowiednim dokumencie, ktéry powinien by¢
znany wszystkim pracownikom.

= Zasady te dotyczg wielu sytuacji, ktére maja miejsce w pracy, np. jak sie zachowacd
w przypadku choroby, potrzeby wziecia wolnego dnia, nagtego wypadku; jak postepo-
wacé w przypadku wystgpienia problemdéw w pracy; jak sie zachowad, przychodzac i wy-
chodzac z pracy, jakiego jezyka uzywac w kontaktach zawodowych itp.

= Zasady te sg ustalane po to, aby praca byta wykonywana na czas, w bezpieczny
i uporzgdkowany sposéb.

= Etyczne postepowanie pracownikdéw wobec pracodawcy i wspdtpracownikow przekta-
da sie na efektywnosc¢ pracy, poprawia atmosfere, wzmacnia zaufanie, a takze zwieksza
bezpieczenstwo pracownikéw.

= Stosowanie sie do zasad etyki pracy sprawia, ze pracownik jest efektywny i docenia-
ny przez swojego pracodawce.

= Zasady dotyczace zachowania w pracy w réznych miejscach pracy moga sie réznic.
Podejmujac prace, zadbaj o to, aby twdj pracodawca zapoznat cie z zadaniami i zacho-
waniami obowigzujgcymi w danej firmie i zwigzanymi z charakterem twojej pracy.
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65 Lekcja 30. Podsumowanie pracy w grupie

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Podsumowanie pracy w grupie

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, = ZMODYFIK_UJ
jak to dziata zachowanie

= Do realizacji zadan stojgcych przed grupg niezbedna jest znajomos¢ umiejetnosci
i kompetencji poszczegdlnych cztonkdéw grupy.

= Realizacja zadan jest mozliwa dzieki wzajemnej wspotpracy i wsparciu.

= Ludziom czasem trudno jest rozpoznac¢ swoje mocne strony. Jest to mozliwe podczas
wspotpracy z innymi i przekazywaniu sobie nawzajem informacji o posiadanych i wyko-
rzystywanych kompetencjach.

Pracujac w grupie, mozna odkrywac wtasny potencjat. Rozwija¢ wtasne umiejetnosci
i zdobywac¢ nowe kompetencje. Pozwala to na realizacje wspdlnych projektéw i réwno-
czesnie daje mozliwos$¢ rozwoju osobistego.

Wazne jest dostrzeganie i docenianie potencjatu innych cztonkdéw zespotu. Pozwala to na
ich dalszy rozwdj i skuteczng realizacje zadan stojacych przed grupa.

Praca w grupie daje mozliwos¢ cztonkom grupy rozpoznania obszaréw wtasnego rozwo-
ju, nad ktérymi mogq pracowac i je doskonalic.

Odkrywanie potencjatu witasnego
analiza realizacji zadan przydzielonych w pracy grupowej
rozmowa z innymi cztonkami grupy (uzyskanie informacji zwrotnej)
rozmowa z opiekunem grupy (uzyskanie informacji zwrotnej)

Odkrywanie potencjatu innych czionkéw grupy
analiza realizacji zadan przydzielonych innym cztonkom zespotu
docenienie osiggnietych efektéw
wskazanie umiejetnosci pozwalajacych osiggnac efekt

Wyznaczanie obszaru do rozwoju
analiza realizacji zadan pod katem napotkanych trudnosci
— rozpoznanie, ktorych trudnosci mozna unikngé w przysztosci, udoskonalajac wtasne umie-
jetnosci
— wybor obszaru do dalszej pracy - wykorzystanie strategii 52
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67 Lekcja 31. Zarzadzanie projektem - czesc¢ I

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Zarzadzanie projektem - czesc 1

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Projekt to:

e dziatanie majgce wywota¢ zmiane (dzieki niemu ma sie pojawi¢ co$ nowego),

e dziatanie ukierunkowane na osiggniecie niepowtarzalnego celu,

e dziatania okreslone w czasie z wyraznie wyznaczonym poczatkiem i koncem.
= Powodzenie projektu zalezy w duzej mierze od umiejetnosci okreslenia jego
(LA VAR I ELVELIED

= Zasady okreslania celow w projekcie:
K onkretny (im doktadniej okreslony cel, tym lepiej)
U realniony (cel musi by¢ dopasowany do twoich mozliwosci)
M ierzalny (by wiedzie¢, ze zostat osiggniety, musisz go opisac¢ w liczbach)
A ktywnosci wymagajacy (musi zaktadac twojgq aktywnosé, a nie np. przypadek)
C zasowo okreslony (od kiedy do kiedy bedzie realizowany)

= Korzyséci wynikajace z planowania © |= Konsekwencje braku planowania ®

Mozesz sie skupi¢ na realizacji zadan. e Mozesz sie czu¢ bezradna/y, nie wiedzie¢,
Mozesz dobrze zaplanowac czas, robigc co teraz zrobic.
rézne rzeczy rownolegle. e Marnujesz pienigdze i skupiasz sie

e Mozesz poszukiwac osbéb, ktére moga ci na rzeczach, ktére nie pomagajq ci
pomoc w realizacji projektu. w realizacji projektu.

e Mozesz zachowac czas i pienigdze do e Marnujesz czas, nie robigc wszystkiego, co
dziatan niezbednych w realizacji projektu. moze by¢ robione w danym momencie.

e Kilka oséb moze zajmowac sie tym
samym, a inne dziatania moggq by¢
niezrealizowane.

e Mozesz za pozno zorientowac sie, ze co$
miatas/es$ zrobi¢ wczesniej.

= Planowanie projektu to opracowanie jego harmonogramu.

Nalezy w nim okresli¢:

DZIALANIA, jakie zamierzasz podjgé, aby zrealizowac projekt.
osoby odpowiedzialne za realizacje poszczegdlnych dziatan (KTO?)
termin, ktérym zamierzasz podjgc to dziatanie (KIEDY?).
POTRZEBNE do realizacji poszczegdlnych dziatarir SRODKI.

Zapamietaj!

Prawidlowe okreslenie celow projektu oraz precyzyjne jego zaplanowanie to

KLUCZE

do sukcesu!!!
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69 Lekcja 32. Zarzadzanie projektem - czes$¢ 11

Karta podsumowujaca zajecia pt.
Zarzadzanie projektem - czesc II

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, @ ZMODYFIKUJ
jak to dziata zachowanie

= Opracowanie budzetu jest jedng z bardzo waznych czynnosci podczas planowania
realizacji projektu. Zaplanowanie wydatkéw wymaga umiejetnosci przewidywania kosz-
tow osobowych i rzeczowych oraz umiejetnosci ich kalkulacji.

= Budzet to plan dochoddéw i wydatkdow.
Mozna powiedzie¢, ze budzet to nasz plan dziatania wyrazony w liczbach, to zestawienie
tych srodkéw, ktére zamierzamy wydac, z tymi, ktére mamy lub ktére zdobedziemy.

= Rodzaje kosztow:

e KOSZTY OSOBOWE to wszystkie koszty wynikajace z umowy o dzieto, umowy
zlecenia i umowy o prace; takze rachunek lub faktura moze by¢ kosztem osobo-
wym (np. gdy wystawia jq osoba fizyczna, np. ekspert, osoba prowadzgaca wtasng
dziatalnos¢ gospodarczq).

e KOSZTY RZECZOWE to wszystkie koszty wynikajgce z faktur i rachunkow.

= Zasady konstruowania budzetu
Nalezy uwzglednié:
e KATEGORIE BUDZETOWE - co zamierzamy kupi¢ lub za co zaptacié, np. ,mate-
riaty biurowe” lub ,instruktor tarica”.
e KALKULACIA - ile rzeczy w danej kategorii chcemy kupi¢ i w jakiej cenie, np.
w kategorii ,Materiaty biurowe” wpisujemy: otdwki 10 szt. x 2 zt, dtugopisy
20 szt. x 3 zt itp.
e KWOTA - to suma wydatkdw na wszystkie produkty, ktdore chcecie kupi¢ w tej
kategorii, np. ofowki: 20 zt + dtugopisy: 60 zt, czyli w kolumnie KWOTA: 80 zt.
e SRODKI WEASNE - kwota, jaka juz mamy na zakup materiatdw z danej kategorii.
Jesli nic nie mamy, to wpisujemy zero. )
e POTRZEBUIJEMY - wynik odejmowania: KWOTA - SRODKI WEASNE w tej kate-
gorii.
= Podczas realizacji projektu nalezy liczy¢ sie z nieprzewidywalnymi sytuacjami, ktére
warto nazwac (,przewidz nieprzewidywalne”) oraz zaplanowac sposoby rozwigzywania
trudnosci (to sie nazywa zarzadzanie ryzykiem).
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Karta podsumowujaca zajecia pt.
Zakonczenie

ZROZUM = ZAPAMIETA] > ZASTOSU] = ZASTANOW SIE, = ZMODYFIK_UJ
jak to dziata zachowanie

= Wykorzystanie poznanych tresci i wdrozenie nabytych umiejetnosci daje najlepsze
efekty, gdy jest poprzedzone refleksjg na ten temat.

= Znajomos¢ swoich mocnych stron pozwala na planowanie i realne okreslanie celéow.

= Swiadomos$¢, jak jesteémy postrzegani przez innych pozwala na modyfikowanie
zachowan w celu poprawy lub doskonalenia wizerunku.

= Warto realnie ocenia¢ swoje umiejetnosci i kompetencje, jak rowniez postuchac zda-
nia innych, zyczliwych i wspierajgcych oséb. Realne postrzeganie samego siebie pozwa-
la na dalszy rozwdj i adekwatne wykorzystanie juz posiadanych umiejetnosci.
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