Programy grupowego poradnictwa
zawodowego dla pracodawcéw
i pracownikow.

Podrecznik metodyczny
wraz ze scenariuszami zajec.

Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie




Programy grupowego poradnictwa zawodowego

dla pracodawcow i pracownikow.
Podrecznik metodyczny wraz ze scenariuszami zajec.




Opracowanie: Zespoét projektowy

Niniejsza publikacja powstata w ramach projektu pilotazowego ,,Pracownicy - inwestycja w rozwéj
potencjatu firm” realizowanego przez Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie, dofinansowanego

ze $rodkdw rezerwy Funduszu Pracy z Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej.

Kwota dofinansowania: 598 950,00 zt.

Catkowita wartos¢: 598 950,00 zt.

Publikacja dystrybuowana bezptatnie.

Jaworzno, grudzien 2023



Spis tresci

Wprowadzenie

Ic(::sts::p:cja i realizacja projektu pilotazowego ,,Pracownicy — inwestycja w rozwdj potencjatu firm”
1. Zatozenia projektu pilotazowego ,Pracownicy - inwestycja w rozwéj potencjatu firm”
2. Analiza potrzeb oraz dobér pracodawcéow
3. Opracowanie i realizacja programéw grupowego poradnictwa zawodowego
4. Ocena skutecznosci i ewaluacja porad zawodowych
Czescl
Programy grupowego poradnictwa zawodowego
Komunikacja interpersonalna i praca w zespole (skuteczna komunikacja)
1. INFORMACJE OGOLNE O PROGRAMIE GRUPOWEGO PORADNICTWA ZAWODOWEGO
1.1. Nazwa porady
1.2. Organizator
1.3. Analiza potrzeb pracodawcéw
1.4. Cele porady
1.5. Adresaci porady
1.5.1. Wymagania wstepne
1.6. Formy i metody pracy
1.7. Zakres tematyczny
1.7.1. Ramowy plan porady
1.8. Kwestie organizacyjne
1.8.1. Czas trwania
1.8.2. Liczebnos¢ grupy
1.8.3. Miejsce realizacji
1.8.4. Wyposazenie sali
2. PROGRAM GRUPOWEGO PORADNICTWA ZAWODOWEGO
2.1. Wprowadzenie — co zawiera i jak korzysta¢ z programu
2.2. Scenariusze zajec realizowanych w ramach poszczegdlnych modutéw

2.2.1. Pojecie komunikacji— czym jest, jak dziata

2.2.2. Bariery komunikacyjne, praca w zespole, z wykorzystaniem gry szkoleniowej
~Webmaster”

2.2.3. Btedy w komunikacji w zespole - jak ich unikna¢ z wykorzystaniem gry szkoleniowej
,Symbole”

2.2.4. Mowa ciata czyli komunikacja niewerbalna, jako element podczas komunikowania sie
z otoczeniem

3. MATERIALY UZUPELNIAJACE DLA DORADCY ZAWODOWEGO

3.1. Wskazéwki metodyczne do realizacji porady zawodowej ,Komunikacja interpersonalna
i praca w zespole”

3.2. Polecana literatura
3.3. Polecana netografia

Kreatywne myslenie i kreatywne rozwigzywanie probleméw (kreatywne myslenie)
1. INFORMACJE OGOLNE O PROGRAMIE GRUPOWEGO PORADNICTWA ZAWODOWEGO

24

26
26
26
26
26
26
26
26
27
27
27
27
27
28
28
28
28
28
28

35

38

41

45

45

46

46

50



1.1. Nazwa porady

1.2. Organizator
1.3. Analiza potrzeb pracodawcow
1.4. Cele porady
1.5. Adresaci porady
1.5.1. Wymagania wstepne
1.6. Formy i metody pracy
1.7. Zakres tematyczny

1.7.1. Ramowy plan porady
1.8. Kwestie organizacyjne
1.8.1. Czas trwania
1.8.2. Liczebnos$¢ grupy
1.8.3. Miejsce realizacji
1.8.4. Wyposazenie sali
2. PROGRAM GRUPOWEGO PORADNICTWA ZAWODOWEGO
2.1. Wprowadzenie — co zawiera i jak korzysta¢ z programu
2.2. Scenariusze zajec realizowanych w ramach poszczegdlnych modutéw
2.2.1. Wprowadzenie do tematu twérczego myslenia i kreatywnosci
2.2.2. Wprowadzenie do teorii kreatywnosci i twérczego myslenia
2.2.3. Kreatywnos¢ w kazdym z nas
3. MATERIALY UZUPELNIAJACE DLA DORADCY ZAWODOWEGO

3.1. Wskazéwki metodyczne do realizacji porady zawodowej
Kreatywne myslenie i kreatywne rozwigzywanie problemow

3.2. Polecana literatura
3.3 Netografia
Zarzadzanie soba w czasie jako umiejetnos¢ przydatna w pracy i biznesie (zarzadzanie czasem)
1. INFORMACJE OGOLNE O PROGRAMIE GRUPOWEGO PORADNICTWA ZAWODOWEGO
1.1. Nazwa porady
1.2. Organizator
1.3. Analiza potrzeb pracodawcéw
1.4. Cele porady
1.5. Adresaci porady
1.5.1. Wymagania wstepne
1.6. Formy i metody pracy
1.7. Zakres tematyczny
1.7.1. Ramowy plan porady
1.8. Kwestie organizacyjne
1.8.1. Czas trwania
1.8.2. Liczebnos$¢ grupy

1.8.3. Miejsce realizacji

1.8.4. Wyposazenie sali

50
50
50
50
50
50
50
50
51
51
51
51
51
51
51
51
52
52
55
60
65

65

65
65

68
68
68
68
68
68
69
69
69
69
69
70
70
70



2. PROGRAM GRUPOWEGO PORADNICTWA ZAWODOWEGO

2.1. Wprowadzenie — co zawiera i jak korzysta¢ z programu
2.2. Scenariusze zajec realizowanych w ramach poszczegdlnych modutéw
2.2.1. Zarzadzanie sobg w czasie — pojecie, uwarunkowania i korzysci

2.2.2. Planowanie — jego istota w efektywnym zarzadzaniu soba w czasie.
Praca w zespole z wykorzystaniem gry szkoleniowej ,, Kwestia Czasu”

2.2.3. Techniki i metody zarzadzania sobag w czasie

3. MATERIALY UZUPELNIAJACE DLA DORADCY ZAWODOWEGO

3.1. Wskazéwki metodyczne do realizacji porady zawodowej Zarzadzanie sobg w czasie jako
umiejetnosc przydatna w pracy i biznesie

3.2. Polecana literatura
3.3. Polecana netografia

3.4. Przydatne nagrania: wyktady...

Wypalenie zawodowe — przyczyny i przeciwdziatanie (wypalenie zawodowe)
1. INFORMACJE OGOLNE O PROGRAMIE GRUPOWEGO PORADNICTWA ZAWODOWEGO

1.1. Nazwa porady
1.2. Organizator
1.3. Analiza potrzeb pracodawcéw
1.4. Cele porady
1.5. Adresaci porady
1.5.1. Wymagania wstepne
1.6. Formy i metody pracy
1.7. Zakres tematyczny
1.7.1. Ramowy plan porady
1.8. Kwestie organizacyjne
1.8.1. Czas trwania
1.8.2. Liczebnos$¢ grupy
1.8.3. Miejsce realizacji

1.8.4. Wyposazenie sali

2. PROGRAM GRUPOWEGO PORADNICTWA ZAWODOWEGO

2.1. Wprowadzenie — co zawiera i jak korzysta¢ z programu
2.2. Scenariusze zajec realizowanych w ramach poszczegdlnych modutéow
2.2.1. Pojecie wypalenia zawodowego — czym jest, jak dziata

2.2.2. Pojecie wypalenia zawodowego — czym jest, jak dziata. Skuteczna relaksacja — jako
istota skutecznego przeciwdziatania stresowi. Praca w zespole z wykorzystaniem gry
szkoleniowej ,Webmaster”.

2.2.3. Rozpoznanie stresoréw i budowanie strategii radzenia sobie z wypaleniem
zawodowym — co zrobi¢ kiedy odczuwam stres - Techniki i metody przeciwdziatania
wypaleniu zawodowemu

3. MATERIALY UZUPELNIAJACE DLA DORADCY ZAWODOWEGO

70
70
70
70

75

78
83

83

83
84
84

88
88
88
88
88
89
89
89
89
90
90
90
91
91
91
91
91
91

91

97

100

105

3.1. Wskazéwki metodyczne do realizacji porady zawodowej ,Wypalenie zawodowe —przyczyny 105

i przeciwdziatanie”

3.2. Polecana literatura

106



Jak skutecznie poradzi¢ sobie ze stresem w pracy (radzenie sobie ze stresem)
1. INFORMACJE OGOLNE O PROGRAMIE GRUPOWEGO PORADNICTWA ZAWODOWEGO
1.1. Nazwa porady

1.2. Organizator
1.3. Analiza potrzeb pracodawcow
1.4. Cele porady
1.5. Adresaci porady
1.5.1. Wymagania wstepne
1.6. Formy i metody pracy
1.7. Zakres tematyczny
1.7.1. Ramowy plan porady
1.8. Kwestie organizacyjne
1.8.1. Czas trwania
1.8.2. Liczebnos$¢ grupy
1.8.3. Miejsce realizacji
1.8.4. Wyposazenie sali
2. PROGRAM GRUPOWEGO PORADNICTWA ZAWODOWEGO.
2.1. Wprowadzenie — co zawiera i jak korzysta¢ z programu
2.2. Scenariusze zajec realizowanych w ramach poszczegdlnych modutéw
2.2.1. Stres i jego natura — czym jest, jak dziata, jak sie objawia

2.2.2. Stres w zyciu zawodowym — co mnie stresuje, co moze stresowac innych i jak sobie
z tym radzié

2.2.3. Co robi¢ aby stresowac sie mniej?
3. MATERIALY UZUPELNIAJACE DLA DORADCY ZAWODOWEGO

3.1. Wskazéwki metodyczne do realizacji porady zawodowej Jak skutecznie poradzi¢
sobie ze stresem w pracy

3.2. Polecana literatura
3.3. Polecana netografia
3.4. Przydatne nagrania: webinary, wyktady...
Czesclll
Diagnoza preferencji pracodawcéw.
Czesc IV
Whnioski i rekomendacje
Zakonczenie
Zataczniki

Zatacznik 1 Ankieta stuzgca okresleniu potrzeb pracodawcéw i wytypowaniu tematéw
grupowych porad zawodowych

Zatacznik 2 Wniosek pracodawcy krajowego o organizacje porad grupowych
w ramach projektu pilotazowego ,Pracownicy — inwestycja w rozwdj potencjatu firm”

Zatacznik 3 Ankieta ewaluacyjna pre-test
Zatacznik 4 Ankieta ewaluacyjna post-test

Zatacznik 5 Kwestionariusz wywiadu

10
10
10
10
10
10
10
m
m
m
m

m
m
m
12
12
12
13
13

121

127
133

133

134
134
135

138

144
149
150

150

151

153
154
156









Wprowadzenie

Oddajemy do Panstwa rak publikacje, ktora jest rezultatem projektu pilotazowego ,,Pracownicy
— inwestycja w rozwéj potencjatu firm” realizowanego przez Powiatowy Urzad Pracy
w Jaworznie. Dziatania projektowe prowadzone byty w okresie marzec 2023 — grudzien 2023.
Projekt zostat dofinansowany ze srodkéw rezerwy Funduszu Pracy z Ministerstwa Rodziny
i Polityki Spotecznej.

Gtéwnym zatozeniem realizowanego projektu byto wprowadzenie ustugi organizacji grupowych
porad zawodowych dla pracodawcy i jego kadry z wykorzystaniem gier szkoleniowych oraz
grywalizacji do oferty ustug Swiadczonych przez publiczne stuzby zatrudnienia. Tematyka
opracowanych porad koncentruje sie na doskonaleniu kompetencji uniwersalnych w obszarze
komunikacji, kreatywnosci, zarzgdzania sobg w czasie, radzenia sobie ze stresem oraz problematyce
wypalenia zawodowego. Skupilismy sie na sferze zawodowej. Takie zatozenia pilotazu odpowiadajg
na zdiagnozowane potrzeby lokalnych pracodawcédw — wsparcie ich w rozwoju pracownikéw
w zakresie tzw. umiejetnosci transferowalnych (pomocnych w wykonywaniu codziennych zadan
zawodowych) oraz wzmocnieniu wiezi ze wspdtpracownikami i miejscem pracy.

Wybér takiej grupy docelowej wynikat z dostrzeganej przez nas wartosci kapitatu ludzkiego dla
sprawnie funkcjonujgcego rynku pracy.

Publikacja zostata podzielona na cztery czesci.

W czesci pierwszej — Koncepcja i realizacja projektu pilotazowego ,,Pracownicy — inwestycja
w rozwdj potencjatu firm” przedstawiliSmy idee projektu pilotazowego, uzasadnienie jego
realizacji, kluczowe cele, grupe docelowa i etapy realizacji projektu pilotazowego. Wskazali$my
réwniez korzysci wzbogacenia grupowych porad zawodowych o gry szkoleniowe i grywalizacje
jako efektywnych narzedzi rozwoju kompetencji transferowalnych. W czesci tej opisalismy takze,
w jaki sposéb dokonaliSmy wyboru pracodawcow do pilotazu, jak analizowaliSmy ich potrzeby oraz
jak przebiegata praca nad opracowaniem pieciu (przyktadowych) programéw grupowych porad
zawodowych. Ostatni rozdziat dotyczy oceny skutecznosci i ewaluacji wypracowanych narzedzi.

Czes¢ druga — Programy grupowego poradnictwa zawodowego - obejmuje opisy poszczegdlnych
programdw, scenariusze zajec, wskazéwki metodyczne oraz pomocna literature i netografie.
Materiaty potrzebne do przeprowadzenia zaje¢ w oparciu o prezentowane scenariusze zawarlismy
bezposrednio przy opisie danego ¢wiczenia (z uwagi na funkcjonalnos¢ przy korzystaniu
z narzedzia). Kierowali$my sie opiniami doradcéw zawodowych korzystajacych z réznych
opracowan metodycznych.

W czesci trzeciej — Diagnoza preferencji pracodawcéw — znajduja sie opinie pracodawcéw
o tym, jakiego wsparcia potrzebuja oraz jak postrzegaja wspdtprace z publicznymi stuzbami
zatrudnienia w dobie zmieniajgcej sie rzeczywistosci.

Czes¢ czwarta — Wnioski i rekomendacje — zawiera nasze spostrzezenia i wskazéwki pomocne
podczas realizacji kolejnych grupowych porad zawodowych dla pracodawcoéw i ich pracownikéw.
Moze tez stanowi¢ materiat pomocny do wtagczenia tej formy wsparcia jako ustugi publicznych
stuzbach zatrudnienia.

Dodatkowo w Zatgcznikach umiesciliSmy wzory narzedzi (kwestionariuszy ankiet i wywiadu)
wykorzystywanych na poszczegdlnych etapach realizacji projektu pilotazowego.






Czesc |
Koncepcja i realizacja projektu pilotazowego
»Pracownicy — inwestycja w rozwéj potencjatu firm”




1. Zatozenia projektu pilotazowego
»Pracownicy - inwestycja w rozwoéj potencjatu firm”

Idea projektu pilotazowego, uzasadnienie realizacji, kluczowe cele

W centrum uwagi Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie (jako instytucji rynku pracy) znajduje
sie szeroko rozumiany rynek pracy. Pracownicy monitorujg zachodzace na nim zmiany, analizuja ich
zrodta, reagujg na pojawiajgce sie potrzeby, by je zaspokoi¢ poszukujg innowacyjnych rozwigzan.
Dostrzegajg znaczenie i potrzebe rozwoju potencjatu ludzkiego. Pracodawcy i zatrudnieni przez
nich pracownicy — jako ,aktorzy” rynku pracy — moga by¢ zarazem kreatorami dokonujgcych
sie przeobrazen, jak i ich ,odbiorcami”. W obydwu przypadkach niezbedne sg kwalifikacje. Nie
tylko zawodowe.

Zmieniajacy sie rynek pracy, rozwdj technologii i powszechnej automatyzacji zadan, zielona
transformacja oraz niekorzystne zjawiska spoteczne, powoduja, ze coraz wiekszego znaczenia
nabierajg tzw. kompetencje transferowalne. Czesto okreslamy je tez jako uniwersalne, bowiem
pomagaja nam w funkcjonowaniu na rynku pracy — w codziennym wykonywaniu zadan zawodowych,
w przekwalifikowaniu sie czy w dostosowaniu sie do dynamicznych zmian w naszym otoczeniu.
Przyktadem takich umiejetnosci sa praca zespotowa, organizacja pracy, rozwigzywanie problemow,
odpornosc na stres/ zarzadzanie stresem, planowanie strategiczne, komunikacja w zespole,
kreatywno$¢, orientacja na cele i klienta. Wszystkie pozwalajg na odnalezienie sie w rozmaitych
sytuacjach zawodowych, w réznych zawodach i stanowiskach. Ich niewatpliwg zalete stanowi
przydatnos¢ na kazdym z etapéw drogi zawodowej. Co wiecej, mozna je zdobywac przez cate
zycie, w réznych firmach i aktywnosciach pozazawodowych. Warto o nie dbac i rozwija¢, gdyz
wptywajg na potencjat jakim dysponujemy.

Z perspektywy rynku pracy wazne jest, aby trafnie ocenic jakie kompetencje transferowalne
posiadajg pracownicy i pracodawcy, a w jakich obszarach warto je rozwing¢.

Dynamiczne zmiany spoteczne, ekonomiczne, technologiczne przyczyniajg sie do zmian
w sposobie wykonywanej pracy, co moze taczyc sie z dezaktualizacjg naszej wiedzy i potrzebg
rozwoju kompetencji transferowalnych. Oddziatuja tez na wiezi miedzyludzkie. Ostabita
je dodatkowo pandemia koronawirusa. Zwigzane z nig niepewnos¢, stres, ograniczenie
kontaktéw interpersonalnych, praca zdalna w znaczacy sposdb wptynety na funkcjonowanie
zespotdéw pracowniczych.

Problem ten dostrzegajg réwniez jaworzniccy pracodawcy wspdtpracujacy z naszym Urzedem.
Sygnalizowali, ze rozluznienie (a nawet utrata) wiezi wérdd pracownikéw ich firm negatywnie
wptywa na efektywnosé pracy. Zauwazalne sg problemy zwigzane z budowaniem poczucia zwigzku
pracownika z firma, utrzymaniem pracownika w firmie, brakiem poczucia tozsamosci z firma.
Pracodawcy zwracaja tez uwage na zmiany w postawie i mentalnosci oséb zatrudnianych. Nalezy
pamietad, ze trudnosci zawodowe moga miec bezposrednie przetozenie na sfere pozazawodowa
— zycie rodzinne, kontakty spoteczne, osobiste wybory czy stan zdrowia.

W tej sytuacji niezbedne staje sie podjecie dziatan, ktére pozwolg pracodawcy na realne wsparcie
w postaci rozwigzan w zakresie pracy nad zasobami ludzkimi, wzrostu samoswiadomosci
pracownikéw, przepracowania pojawiajgcych sie ,trudnosci” oraz pomocnych w integracji
cztonkéw zespotdw pracowniczych, a docelowo budowaniu poczucia przynaleznosci do firm,
ktére bezposrednio majg przetozenie na efektywnos¢ zawodowa pracownikéw.

Odpowiedz na tak zidentyfikowane potrzeby stanowi wsparcie w formie pracy grupowej z zespotem
pracownikéw konkretnego pracodawcy. Dlatego wprowadzenie ustugi organizacji grupowych
porad zawodowych dla pracodawcy i jego kadry uznali§my za gtéwny cel naszego projektu
pilotazowego. Praca z grupa przyczynia sie bowiem nie tylko do ksztattowania transferowalnych
kompetencji, sprzyja tez integracji uczestnikédw oraz budowaniu poczucia przynaleznosci do
zespotu, budowaniu marki firmy. Aby wzmocni¢ oddziatywanie zajec, wzbogaciliSmy je o gry
szkoleniowe oraz ¢wiczenia bazujace na zatozeniach grywalizacji.
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Dodatkowo innowacyjnosc¢ i kompleksowo$¢ zaproponowanego rozwigzania przyczynia sie do
postrzegania Urzedu Pracy jako inicjatora nowych rozwigzan. Projektujac i realizujac dziatania
projektowe chcieli$my nie tylko udzieli¢ pracodawcy wsparcia w postaci grupowej porady
zawodowej. Istotne dla nas byto tez zwrécenie uwagi, ze pracodawcy majg mozliwos$¢ skorzystania
z profesjonalnej i bezptatnej ustugi doradczej. Walorem naszego rozwigzania jest wysoka jako$¢
Swiadczonych ustug, zastosowanie innowacyjnych narzedzi, profesjonalne przygotowanie
porad zawodowych przez zespét doswiadczonych doradcé$w zawodowych i dostosowanie jej
do konkretnej grupy odbiorcéw.

Grupa docelowa/odbiorcy projektu pilotazowego

Grupe docelowa stanowili: pracodawcy i ich pracownicy reprezentujacy firmy funkcjonujace (przede
wszystkim) na terenie miasta Jaworzna.

Projekt skierowali§my do pracodawcéw, ktérzy dostrzegajg potrzebe rozwoju kompetencji swoich
pracownikéw w pieciu obszarach: komunikacja interpersonalna i praca w zespole, kreatywne
myslenie i kreatywne rozwigzywanie problemoéw, radzenie sobie ze stresem, zarzadzanie soba
w czasie czy wypalenie zawodowe. A takze pracodawcéw, ktdrzy zaobserwowali w swoich
zespotach pracowniczych pewne dysfunkcje lub chcieli zwiekszy¢ efektywnos¢ pracy swojego
zespotu; dostrzegli problemy z ksztattowaniem odpowiedniego poziomu motywacji pracownikéw
do pracy lub z ich adaptacjg do warunkdéw zatrudnienia. Kluczowe dla nas byty oczekiwania
i potrzeby pracodawcy ,wpisujgce sie” w zakres ustugi oferowanej w ramach pilotazu. Wielko$¢
firmy, profil dziatalnosci oraz liczba zatrudnionych pracownikéw nie stanowity kryterium doboru
do pilotazu.

Pracodawcy dzieki udziatowi w projekcie mieli mozliwos¢ zidentyfikowania zakresu i poziomu
kompetencji transferowalnych posiadanych przez jego pracownikéw, a nastepnie rozwoju
kompetencji cechujacych sie nizszym natezeniem. To powinno przetozyc sie na bardziej
efektywne wykonywanie zadanh stuzbowych przez zatrudnione osoby. Udziat w zajeciach
przyczyniat sie tez do wzmacniania wiezi wéréd pracownikéw oraz poprawy ich samopoczucia
i samoswiadomosci. Ponadto uzyskane wyniki moga by¢ dla nich wskazéwka do dokonania
ewentualnych zmian wewnatrz firmy, tak aby osiggnac lepsze efekty pracy i lepszg satysfakcje
pracownikéw. Pracownicy doceniajg pracodawce, ktéry dba o zespét.

Z kolei pracownikom udziat w grupowych poradach zawodowych pozwala na rozwéj kompetencji
transferowalnych w obszarze tematycznym porady (kreatywne myslenie i kreatywne rozwigzywanie
problemoéw, komunikacja interpersonalna i praca w zespole, radzenie sobie ze stresem,
zarzadzanie sobg w czasie czy wypalenie zawodowego). Sprzyja tez okresleniu, co jeszcze warto
wzmocni¢ w tym obszarze. Zajecia daja tez przestrzen do lepszego poznania sie pracownikéw
poprzez otwartg komunikacje i bezposrednia informacje, integracje i wspdtdziatanie podczas
wykonywania zadan. Zapewne przetozy sie to na lepsze funkcjonowanie w srodowisku pracy,
co z kolei przyczyni sie do poprawy jakosci wszystkich sfer zycia.

Zgodnie z zatozeniami, dziataniami projektowymi miato zostac¢ objetych maksymalnie 100
pracownikéw zatrudnionych u 10 wybranych pracodawcéw (Srednio 10 pracownikéw od 1 pracodawcy).

Etapy realizacji/ Ramy projektu pilotazowego

Zgodnie z koncepcja projektu pilotazowego zaplanowano realizacje dziatan zmierzajacych
do wiaczenia do oferty Urzedéw Pracy ustugi organizacji grupowych porad zawodowych dla
pracodawcy i jego pracownikéw z wykorzystaniem gier szkoleniowych i grywalizacji. Docelowo
proponowane rozwigzania moga znalez¢ swoje miejsce w zapisach przepiséw regulujacych
dziatanie publicznych stuzb zatrudnienia. Ma to istotne znaczenie z punktu widzenia wdrazania
rozwigzan systemowych wspierajgcych pracodawcéw. Indywidualne poradnictwo nie przyniesie
takiego efektu jak grupowe.



Kluczowe dziatania projektowe:
1. Zapewnienie wykwalifikowanej kadry do realizacji dziatan projektowych

Kluczem sprawnej i efektywnej realizacji dziatan projektowych sa ludzie. Pracuja podczas
planowania, organizowania, realizacji i zamykania projektu. Ich wiedza, umiejetnoscii doswiadczenie,
a takze zaangazowanie majg ogromny wptyw na powodzenie przedsiewziecia. Zmieniajg bowiem
zatozenia projektowe w realne rezultaty. Nie bez znaczenia jest tez ich postawa — nastawienie na
wspotprace, dostrzeganie wspdlnego celu zespotu.

Wszystkie zadania zaplanowane w projekcie pilotazowym byty zrealizowane przez pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie. Majac Swiadomos¢ roli zespotu projektowego zadbalismy
o dobdr kadry posiadajgcej odpowiednie doswiadczenie i kwalifikacje zawodowe zaréwno
w zakresie realizacji projektow, jak i kompetencje w obszarze doradztwa zawodowego. Dodatkowo
dla doradcéw zawodowych zorganizowali$my szkolenia majgce na celu doskonalenie umiejetnosci
z zakresu: metodyki grupowego poradnictwa zawodowego, umiejetnosci trenerskich, problematyki
kompetencji, grywalizacji. Chcielismy, aby doradcy zawodowi posiadali kompetencje niezbedne
do samodzielnego prowadzenia gier szkoleniowych oraz éwiczen bazujgcych na zatozeniach
grywalizacji, ktére moga by¢ stosowane na réznych polach i dla réznych grup odbiorcéw. Zespé+t
projektowy liczyt 11 oséb, w tym 5 doradcéw zawodowych.

2. Opracowanie 5 programoéw grupowego poradnictwa zawodowego dla pracodawcy
z wykorzystaniem gier szkoleniowych i grywalizacji

Naszym zatozeniem byto, aby zakres i tematyka programoéw grupowego poradnictwa zawodowego,
opracowanych przez doradcéw zawodowych, odpowiadaty na potrzeby jaworznickich pracodawcow.
Po przeprowadzeniu rozpoznania ich oczekiwan wytypowalismy obszary tematyczne porad.
Doradcy zawodowi opracowali robocze wersje programoéw grupowych porad zawodowych wraz
ze scenariuszami zajec. Nastepnie projekty tych programoéw zostaty przekazane do konsultacji
zespotom doradcéw zawodowych Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach oraz Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Krakowie. Ostateczne wersje programéw powstaty z uwzglednieniem informacji
zwrotnej pozyskanej na etapie testowania rozwigzania. Chcieli$my, aby wypracowane materiaty
byty jak najbardziej dostosowane do potrzeb, specyfiki i dotychczasowych doswiadczen
pracodawcoéw. Wazne dla nas byto potaczenie doswiadczenia i fachowej wiedzy doradcéw
zawodowych z opiniami uczestnikéw zajec.

3. Wybor pracodawcéw oraz testowanie programow

Grupa docelowa zostata wytoniona na podstawie przeprowadzonej rekrutacji. Pracodawcy
zainteresowani udziatem ich pracownikéw w grupowych poradach zawodowych sktadali wnioski
ze wskazaniem tematu zajeé. Pracownicy PUP utrzymywali takze biezgcy kontakt z pracodawcami.
Po wytonieniu pracodawcéw przystapiliSmy do testowania innowacyjnego rozwigzania wsréd
ich pracownikow.

Zaplanowalismy przetestowanie programoéw grupowego poradnictwa zawodowego w 10 grupach
pracownikow (wielkosé grupy srednio 10 oséb). Pilotaz narzedzia polegat na przeprowadzeniu
zaje¢ w oparciu o opracowane scenariusze zajec, a nastepnie zebranie informacji zwrotnych od
uczestnikéw. Stanowito to cenne Zrédto wiedzy podczas opracowania ostatecznej wersji programow.

4. Implikacja projektu wsréd pracownikéw innych urzedéw pracy

Efekty projektu upowszechnione zostaty poprzez organizacje warsztatéw dla 35 pracownikéw
okolicznych Urzedéw Pracy oraz opracowanie i dystrybucje niniejszej publikacji metodycznej.



Popularyzacja grywalizacji i gier szkoleniowych — jako efektywnego narzedzia

rozwoju kompetencji transferowalnych

Innowacyjnos$¢ opracowanego rozwigzania (5 programéw grupowego poradnictwa zawodowego
dla pracownikéw) wynika z dwdch kwestii. Po pierwsze skierowanie wsparcia do oséb pracujgcych
— pracodawcéw i ich pracownikéw. Po drugie wtaczenie do programéw zajeé, gier szkoleniowych
oraz ¢wiczen bazujgcych na zatozeniach grywalizacji.

Nalezy podkresli¢, ze pojecia grywalizacja i gra szkoleniowa nie sg tozsame'. Chociaz czesto
spotykamy sie z zamiennym stosowaniem obydwu pojec. Co zatem je rézni? Joanna Rezmer
projektantka gier w Pracowni Gier Szkoleniowych okreslita réznice dotyczgca pracy nad nimi
w nastepujgcy sposob: tworzac gry zaszywamy w nich rzeczywistos¢, opracowujac grywalizacje
dodajemy gre do rzeczywistosci?. Szerszy opis ,dziatania” z wykorzystaniem obydwu metod
znajdziemy na stronie Pracowni Gier Szkoleniowych: grywalizacja to toczacy sie proces, natomiast
gra jest skonczonym doswiadczeniem. Gry sg zamknietym, opracowanym przez projektantéw
systemem, do ktérego uczestnik wkracza. Natomiast grywalizacja (czasami okreslana réwniez jako
gamifikacja) jest mechanikg ztozong z najwazniejszych elementdw gier, natozong na rzeczywistosc.
Przypomina wiec rodzaj zawitego rusztowania, na ktére sktadajg sie np. punkty, rankingi, odznaki
postepu, nagrody lub osiggniecia. Jej zadaniem jest zbudowanie wiezi zaangazowania w wykonywane
czynnosci i przywigzania do nich®. Inaczej méwiac grywalizacja, wykorzystujgc mechanizmy
z gier, motywuje ludzi do wykonywania czynnosci, na ktére niekoniecznie majg ochote, ktére
bywaja nieatrakcyjne, czy nudne. Zmienia je w angazujaca ,zabawe” (chociaz niekoniecznie ma
z nig co$ wspodlnego). Uczestnicy zgrywalizowanych zajec czuja sie zaopiekowani i zmotywowani
do dziatania. Kiedy mozemy powiedziec, ze toczacy sie proces (np. podczas ¢wiczenia, catego
szkolenia, zaje¢ grupowych) jest zgrywalizowany? Po pierwsze musi mie¢ cel, ktéry obok
zabawy prowadzi do okreslonych pozytywnych zachowan np. wzrost motywacji, czy zmiana
negatywnych nawykoéw. Po drugie — musi dawac satysfakcje, musi dziata¢ pozytywnie na nasz
nastréj. Wywotuje zatem pozytywne emocje. Kolejny warunek to wykorzystywanie przynajmniej
jednego elementu z mechaniki gier np. rankingi, punkty czy informacja zwrotna. Po czwarte musi
dotyczy¢ czegos realnego. Ostatni warunek — ma zwieksza¢ motywacje do danych czynnosci®.
Z kolei gry szkoleniowe to narzedzia. Pozwalajg doswiadczy¢ siebie w réznych sytuacjach, ktére
trudno bytoby wywotac¢ w okreslonej rzeczywistosci (np. porada grupowa, szkolenie). Ludzie
podczas rozgrywki funkcjonuja inaczej niz w innych obszarach szkoleniowych. Obserwujac
~graczy” podczas rozgrywki mozemy zauwazyc¢ jak zapominaja, ze sg w sytuacji edukacyjnej
(szkolenie, porada), zachowuja sie bardziej naturalne. Gry budzg emocje. Zaréwno pozytywne,
jak i negatywne. Wykorzystujac gre podczas grupowych porad zawodowych musimy zdawac
sobie z tego sprawe. Powinni$émy by¢ na to przygotowani. W razie potrzeby powinnismy tez
potrafi¢ wyjasnic¢ skad sie braty pewne emocje. Podczas gry angazujemy sie w nig, podejmujemy
rézne decyzje. Dopiero potem dowiadujemy sie, czy byty optacalne. Wiele gier wymaga od
nas wykorzystania posiadanych umiejetnosci (np. argumentowania). Gra szkoleniowa z reguty
premiuje pozadane zachowania; uczy przez doswiadczenie, uruchamia mechanizmy, ktére przy
zwyktej rozmowie nie bytyby uruchomione®. Po rozgrywce wnioski wyciggajg zaréwno ,gracze”,
jak itrener (doradca zawodowy). Zastosowanie gry szkoleniowej, $ciéle skorelowanej z przyjetym
programem warsztatu oraz zdefiniowanymi celami nauczania, pozwala odnies¢ zaobserwowane
zjawiska do rzeczywistosci postulowanej (docelowej, do ktérej trener dazy poprzez zaplanowany
proces szkoleniowy). Daje to uczestnikom mozliwo$¢ weryfikacji wtasnych zachowan, doswiadczen
i postaw, co wptywa na ksztattowanie ich kompetencji (w szczegdlnosci postaw)®.

1 Por.: https://www.westhill.pl/inspiracje/grywalizacja-w-szkoleniach/ (dostep 05.08.2023)

2 Por.: https://pracowniagier.com/strefa-wiedzy/grywalizacja-gry-szkoleniowe/ (dostep 05.08.2023)

3 Tamze

4 Opracowano na podstawie filmu Grywalizacja - co to jest oraz jak dziala? (GROWalizacja - Maciej Kotok) dostgpnego na https://mail.google.com/mail/u/0/#in
box/FMfcgzGwHfkIMwKxCNtmcwsSVACBJtTn?projector=1 (dostep 09.11.2023)

5 Opracowano na podstawie filmu Akademia IT #39: Gry szkoleniowe: z czym to si¢ je i dlaczego dziataja? dostepnego na https://www.youtube.com/
watch?v=v5QARPSROSE (dostep 09.11.2023)

6 Aleksandra Koronska, Maciej Glogowski, Jerzy Rosinsk: Atrybuty gry szkoleniowej jako wysokiej jakosci narzedzia w procesie edukowania os6b dorostych -
eksploracja obszaru badawczego w Przedsigbiorczos¢ i zarzadzanie 2018
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Nasze doswiadczenia wskazujg na duza wartos$¢ edukacyjng gier szkoleniowych i grywalizacji.
Maja bowiem zastosowanie na réznych polach tematycznych, mozna je dostosowac do réznych
warunkéw pracy.

Potwierdzajg to rowniez efekty wczesniejszych dziatan kierowanych do jaworznickich pracodawcéw.
Ta grupa odbiorcéw oczekuje oferty kompleksowej i zréznicowanej, obejmujacej nowatorskie
dziatania. Przyktadem jest ubiegtoroczna edycja ,Jaworznickiego dnia dla biznesu”’, ktérego
inicjatorem jest nasz Urzad. W 2022 roku odbyta sie szésta edycja wydarzenia pod hastem
~Gamification Master”8. Tematyka stanowita odpowiedzZ na zgtaszang przez pracodawcéw pilng
potrzebe wzmocnienia zespotéw pracowniczych, zacie$niania wiezi, polepszenia komunikacji,
budowania przynaleznosci do firmy. Podczas przedsiewziecia lokalni przedsiebiorcy uczestniczyli
w warsztatach organizowanych w formule gier. Dzieki temu poznali nowy sposéb pracy ze
swojg kadrg. Doswiadczyli tez wptywu wykorzystania gier szkoleniowych na budowanie
relacji w zespotach pracowniczych®. Poczatkowo sceptycznie nastawieni pracodawcy, wyszli
z wydarzenia petni optymizmu i zainteresowania tg forma wsparcia. Ich opinie nas zaskoczyty.
Pracodawcy, ktérzy dotychczas byli zainteresowani tylko wsparciem finansowym w zatrudnianiu,
wyrazili che¢ kompleksowej wspotpracy (w tym wsparcia w obszarze poradnictwa zawodowego).
Uczestnictwo pracodawcédw w rozgrywkach szkoleniowych uswiadomito im, ze praca w grupie,
przynosi korzys$ci na roznym polu, jest tez bardziej efektywna dla zespotdédw pracowniczych, niz
indywidualna porada zawodowa, bedaca aktualnie w ofercie urzedéw pracy. A co najwazniejsze
wspomaga w tatwiejszym i szybszym osigganiu zamierzonych celéw. Zajecia grupowe oprécz
realizacji tematu merytorycznego, wptywajg na doskonalenie wspotpracy i nawigzywanie relacji.
Tym samym przyczyniajg sie do lepszego poznawania pracownikéw miedzy soba.

2. Analiza potrzeb oraz dobér pracodawcow

Analiza potrzeb — okreslenie tematéw grupowych porad zawodowych dla pracodawcéw

Projekt pilotazowy zaktadat opracowanie programoéw z wykorzystaniem metody Design Thinking.
Polega ona na tworzeniu nowych twoérczych rozwigzan (produktéw czy ustug) w oparciu
o zidentyfikowane potrzeby odbiorcéw. Istotne jest nie tylko samo poznanie potrzeb. Duza
uwage przywigzuje sie do ich zrozumienia.

Wstepnego rozpoznania oczekiwan, poznania i zrozumienia perspektywy pracodawcéw dokonalismy
na etapie opracowywania zatozen projektu pilotazowego. Zdefiniowalismy tez problemy, ktére
chcemy zniwelowac poprzez jego realizacje — wsparcie jaworznickich pracodawcéw w doskonaleniu
kompetencji transferowalnych ich pracownikdéw oraz wzmocnieniu wiezi zespotéw pracowniczych.
Jedno z pierwszych dziatan w ramach pilotazu stanowito okreslenie, jakimi zagadnieniami
z obszaru kompetencji uniwersalnych zainteresowani sg jaworzniccy pracodawcy, w jakiej sferze
chcieliby wesprzec swojg kadre. W tym celu zespét projektowy (w maju 2023 roku) przeprowadzit
rozpoznanie. Za pomoca skubskrypcji sms i mailingu do firm znajdujacych sie w bazie naszego
Urzedu, rozestany zostat kwestionariusz ankiety (zatacznik nr 1). Link do formularza kwestionariusza
byt tez dostepny na naszym profilu na facebooku'. Odpowiedzi udzielito 50 pracodawcow.
Wskazali oni obszary tematyczne grupowego poradnictwa zawodowego, w ktérych dostrzegaja
potrzebe wsparcia swoich pracownikéw. Najwiecej respondentéw opowiedziato sie za komunikacjq
interpersonalng i pracq w zespole. Kolejne zakresy tematyczne porad (zgodnie z liczba gtoséw)
to: kreatywne myslenie i kreatywne rozwigzywanie problemow, zarzqdzanie czasem, wypalenie
zawodowe i radzenie sobie ze stresem. W dalszej kolejnosci, jako oczekiwane zagadnienia
do pracy ze swoimi pracownikami respondenci uznali: umiejetne prowadzenie negocjacji,
rozwigzywanie konfliktéw i zarzadzanie zmiana. Pojawity sie tez potrzeby zwigzane z poprawa

7 Jaworznicki Dzien dla Biznesu to wydarzenie biznesowe organizowane cykliczne od 2017 roku z inicjatywy Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie. Jest ono
skierowane do podmiotéw tworzacych rynek pracy i ma na celu stworzenie przyjaznego klimatu biznesowego pomigdzy sektorem publicznym, a przedsi¢biorcami.
Obejmuje prezentacje zagadnien dotyczacych najnowszych trendéw rynku pracy.

8 https://www.youtube.com/watch?v=Gwg44QSavhc (dostep 17.11.2023)

9 Podsumowanie VI edycji Jaworznickiego Dnia dla Biznesu dostgpne na https://www.youtube.com/watch?v=EexA8ywcSMQ (dostep 17.11.2023)

10 https://docs.google.com/forms/d/e/1IFAIpQLSf_VpvKDhNQz7_ndRnn0mqIQPGDSRtIsHd-yJHi-1X104w4Xw/viewform
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kompetencji cyfrowych pracodawcéw oraz pracownikéw, skutecznoscia dziatania i okreslania
priorytetéw. Dodatkowo respondenci wskazali na szkolenia kadrowe, szkolenia kontrolingowe,
szkolenia z czytania bilansu i rachunku zyskéw i strat (rzis). Ponadto, 37 pracodawcéw byto
zainteresowanych skierowaniem pracownikéw na grupowe porady zawodowe.

Uzyskane informacje ukierunkowaty nasze dziatania zwigzane z opracowaniem programow
grupowych porad zawodowych wraz ze scenariuszami. W terminologii Design Thinking przeszlismy do
fazy generowania pomystéw i przygotowania prototypdw — roboczych wersji grupowych porad zawodowych.

Dobér pracodawcéw

W celu wytonienia grupy docelowej (10 pracodawcéw) zespdt projektowy opracowat Zasady
naboru i rozpatrywania wnioskow o organizacje porad grupowych w ramach projektu pilotaZzowego
~Pracownicy — inwestycja w rozwoj potencjatu firm” wraz z wnioskiem pracodawcy krajowego
o organizacje porad grupowych w ramach projektu pilotazowego ,Pracownicy — inwestycja
w rozwoj potencjatu firm” (zatacznik 2). ZaplanowaliSmy przeprowadzenie dwdch naboréw
whnioskéw o organizacje porad grupowych w ramach projektu. Pierwszy nabér ogtosiliSmy sie
w czerwcu", drugi w lipcu 2023 roku™. W wyniku pierwszego naboru siedmiu pracodawcéw
ztozyto wnioski, z czego do realizacji zakwalifikowato sie szesciu pracodawcow. W drugim
naborze wnioski ztozyto pieciu pracodawcéw, do realizacji porad grupowych zakwalifikowato
sie czterech. Do projektu zakwalifikowalismy tgcznie 10 pracodawcéw o réznej formie prawnej,
wielkosci, statusie prawnym. Byli wérdéd nich przedstawiciele sektora publicznego (jednostka
organizacyjna Gminy Miasta Jaworzna), sektora rynkowego (reprezentujgcy branze produktow
do dekoracji $cian, sSrodkéw ochrony roslin, cieptownicza, energetyczna, gastronomiczna
i teleinformatyczng) oraz organizacji pozarzgdowych (obszar ustug socjalnych). Utworzona
zostata réwniez lista rezerwowa.

ZatozyliSmy, ze Pracodawca moze przetestowac tylko jeden z obszaréw tematycznych porad, za$
kazdy obszar bedzie testowany przez 2 réznych pracodawcéw. W przypadku wskazania przez
pracodawce wiecej niz jednego obszaru porad grupowych, pracownicy Urzedu indywidualnie
ustalali z pracodawca obszar, ktéry najbardziej odpowiadat jego potrzebom i oczekiwaniom,
uwzgledniajac przy tym dostepnos¢ miejsc na poszczegdlne obszary. Zgodnie z Zasadami naboru
(...) w przypadku zrealizowania ktéregokolwiek z obszaru przy pierwszym naborze, w kolejnym
naborze obszar ten nie byt uwzgledniany. Dlatego w drugim naborze zakwalifikowali$my
czterech pracodawcéw.

3. Opracowanie i realizacja programoéw grupowego poradnictwa
zawodowego

Przeprowadzone w maju rozpoznanie potrzeb pracodawcéw pozwolito wybraé tematy grupowych
porad zawodowych, ktére opracowali§my w ramach projektu pilotazowego. WybraliSmy piec
tematéw odznaczajgcych sie najwieksza liczbg wskazan: komunikacja interpersonalna i praca
w zespole, kreatywne myslenie i kreatywne rozwigzywanie probleméw, zarzgdzanie soba
w czasie, wypalenie zawodowe i radzenie sobie ze stresem.

Kolejny krok stanowito opracowanie programoéw grupowego poradnictwa zawodowego wraz ze
scenariuszami. Zgodnie z ideg Design Thinking przeszliSmy do fazy generowania pomystow (jak
opisac zakres porad oraz w obszarze merytorycznym: co ma by¢ ich celem, jakie zagadnienia
wybra¢ w danym obszarze tematycznym, jakie narzedzia wykorzystac), a nastepnie przygotowania
prototypéw (roboczych wersji grupowych porad zawodowych).

Pierwszy etap stanowito okreslenie jednolitego schematu opisu programu porady i scenariusza
zajec. Opis programu porady podzieliliémy na trzy czesci:

11 https://jaworzno.praca.gov.pl/-/21235684-nabor-wnioskow-o-organizacje-porad-grupowych-w-ramach-projektu-pilotazowego-pracownicy-inwestycja-w-roz-
woj-potencjalu-firm (dostep 15.11.2023)

12 https://jaworzno.praca.gov.pl/-/21503238-ii-nabor-wnioskow-o-organizacje-porad-grupowych-w-ramach-projektu-pilotazowego-pracownicy-inwestycja-w-
-rozwoj-potencjalu-firm (dostep 15.11.2023)
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1. Informacje ogdlne o programie grupowego poradnictwa zawodowego. Tutaj zawarlimy
podstawowe dane: nazwa porady, organizator, analiza potrzeb pracodawcéw, cele porady,
adresaci porady, wymagania wstepne, formy i metody pracy, zakres tematyczny, ramowy plan
porady, kwestie organizacyjne, czas trwania, liczebnos$¢ grupy, miejsce realizacji, wyposazenie sali.

2. Program grupowego poradnictwa zawodowego — te cze$¢ podzielili§my na wprowadzenie
dotyczace zawartosci danego programu oraz scenariusze zajec realizowanych w ramach
poszczegdlnych modutdédw. Kazdy scenariusz zawiera cele, czas realizacji, materiaty, formy
i metody pracy, ramowy plan zaje¢ z opisem poszczegdlnych krokéw realizacji. Obejmuje tez
propozycje ¢wiczen, tak by osoba prowadzgca mogta samodzielnie realizowac zaplanowane
zajecia. Opis czesci ¢wiczen zostat poszerzony o uwagi do ich realizacji zawierajgce wskazéwki
na co zwréci¢ uwage, jak mozna je zmodyfikowac lub jakim innym ¢wiczeniem zastapic. Opisy
uwzgledniaja materiaty potrzebne podczas ich realizacji.

3. Materiaty uzupetniajace dla doradcy zawodowego, ktére obejmuja: wskazéwki metodyczne
do realizacji porady zawodowej oraz polecana literature i netografie.

W oparciu o opracowane wzory opisu programoéw przygotowaliSmy poszczegdlne porady wraz
ze scenariuszami zajec.

ZatozyliSmy ramowy czas trwania jednej porady w przedziale 10 — 12 godzin zegarowych.
Poczatkowo w kazdej poradzie planowalismy $rednio 5 spotkan w wymiarze 2 — 3 godzin
zegarowych. ZatozyliSmy tez mozliwo$¢ indywidualnego ustalenia godzin realizacji grupowego
poradnictwa zawodowego. W toku prac i rozmoéw z pracodawcami wybranymi do pilotazu
opracowali$my zatozenia i wersje robocze scenariuszy pieciu porad. Zakres tematyczny porad
podzielili§my na moduty. Opracowane programy porady obejmujag po 3 — 4 moduty realizowane
podczas 3 — 4 godzinnych zaje¢. Zachowalismy mozliwos¢ indywidualnego dostosowania liczby
godzin do konkretnej grupy i potrzeb oraz mozliwosci pracodawcéw i pracownikdw.

Tak przygotowane projekty programow wraz ze scenariuszami zaje¢ przekazaliSmy do konsultacji
zespotom doradcéw zawodowych Wojewddzkich Urzedéw Pracy w Katowicach oraz Krakowie.
Aby uzyskac jak najlepszy produkt, zalezato nam na opinii metodykéw. Opracowane programy
oraz scenariusze zostaty skorygowane o cenne uwagi ekspertéw rynku pracy.

Ostatecznie w okresie sierpien — listopad 2023 roku przeprowadziliSmy pilotaz narzedzi wsréd 11
grup pracownikéw (wielkos¢ grupy srednio 10 oséb). 10 pracodawcéw zostato zakwalifikowanych
w ramach przeprowadzonych dwéch naboréw; jeden pracodawca zostat zakwalifikowany
dodatkowo z listy rezerwowej. Pilotaz rozpoczeto 111 pracownikéw. Pracownicy zatrudnieni byli na
réznych stanowiskach: handlowiec, pracownik biura obstugi klienta, pracownik administracyjny,
pracownik biurowy, pracownik dziatu kadr, administracji, dziatu handlowego, sprzedawca,
pracownik techniczny, technolog, magazynier, pracownik administracyjno-biurowy, referent ds.
controllingu, podinspektor, inspektor, starszy referent, mtodszy specjalista, starszy specjalista,
gtéwny specjalista ds. komunikacji, specjalista ds. ochrony srodowiska, specjalista ds. wymagan
chemicznych, specjalista ds. kadr i ptac, specjalista ds. obstugi klienta strategicznego, specjalista
ds. produkcji, analityk, rehabilitant, pracownik gospodarczy, terapeuta zajeciowy, dyspozytor
ustug, opiekun-stazysta, pracownik gastronomii, kierowca, sprzedawca, kucharz, pomoc
kuchenna, szef kuchni, kierownik dziatu kadr i ptac, brygadzista, kierownik produkgcji, szef biura
komunikacji, z-ca kierownika, kierownik dziatu, kierownik biura obstugi klienta, kierownik dziatu,
kierownik konfekcji, kierownik,wtasciciel firmy, dyrektor operacyjny, dyrektor produkcji opiekun
0s6b starszych/kierownik DDP, prezes zarzadu.

Pilotaz polegt na realizacji zaje¢ w oparciu o opracowane scenariusze zajec. Na pierwszych
zajeciach uczestnicy wypetniani ankiete wstepna (ankieta ewaluacyjna pre-test), ktéra w potgczeniu
z informacjami ustnymi, pozwolita nam na dopasowanie zaje¢ do konkretnej grupy. Ostatnie
zajecia w ramach porady konczyto zebranie informacji zwrotnych od uczestnikdéw. Feedback
udzielany podczas poszczegdlnych zaje¢ oraz wyniki ankiet koncowych (ankieta ewaluacyjna
post — test) stanowity cenne zrédto informacji pomocnych podczas opracowania ostatecznej
wersji kazdego programu. Kazde zajecia prowadzone byty przez dwédch doradcédw zawodowych.



4. Ocena skutecznosci i ewaluacja porad zawodowych

Zbieranie opinii i sugestii odbiorcéw podczas testowania prototypdw (w naszym projekcie pieciu
roboczych wersji programdéw grupowego poradnictwa zawodowego) to bardzo wazny etap. Etap
koncowy procesu Design Thinking.

Podczas opracowywania programéw doradcy zawodowi brali pod uwage opinie pracodawcéw. W celu
dostosowania zakresu porady do konkretnej grupy pracownikéw podczas zajec rozpoczynajgcych
dang porade prosiliémy uczestnikéw o wypetnienie anonimowej ankiety (zatacznik 3). Chcielismy
poznac ich opinie, aby zajecia odpowiadaty na potrzeby i oczekiwania konkretnej grupy
pracownikéw. Ankiety wypetnito 111 oséb reprezentujgcych 11 pracodawcéw.

Pierwsze pytanie dotyczyto powodéw udziatu w poradzie. Uczestnicy mieli mozliwos¢
wyboru wiecej niz jednej odpowiedzi. Najwiecej oséb (64%) wybrato polecenie stuzbowe
pracodawcy/ przetozonego. W dwdch grupach wszyscy pracownicy wskazali na ten powdd udziatu
w poradzie, w kolejnych trzech byt on przewazajgcy. Kolejnymi wskazaniami byty: mozliwos¢
rozwoju osobistego (36%), ciekawo$¢ (32%) oraz zainteresowanie tematyka porady (23%).
Interesowaty nas oczekiwania uczestnikow zwigzane z udziatem w poradzie. Podobnie jak
poprzednio, mieli oni mozliwo$¢ wyboru wiecej niz jednej odpowiedzi. Zgodnie z kolejnoscig
wyboréw osoby, poprzez uczestnictwo w zajeciach, chciaty: uzyska¢ nowe informacje (55%),
rozwina¢ umiejetnosci, ktére moga wykorzysta¢ w obecnej firmie (41%), lepiej poznac siebie,
wiasne kompetencje (37%), uzyskac praktyczne wskazéwki, ktére mozna wykorzystaé w obszarze
osobistym (35%), uporzadkowac¢ dotychczasowa wiedze (33%), zwiekszy¢ motywacje do
samorozwoju (20%).

Zgodnie z uzyskanymi informacjami 52% uczestnikdéw nie brata wczesniej udziatu w zajeciach
z zakresu kompetencji miekkich, 48% osob zadeklarowato udziat w zajeciach tego typu w przesztosci.
Z uwagi na wykorzystanie w programach grupowych porad zawodowych gier szkoleniowych
wazna byta tez dla nas informacja czy osoby biorgce udziat w poradach uczestniczyty wczesniej
w grze szkoleniowej. Ponad potowa (55%) zadeklarowata taki udziat. Doradcy uszczegdétawiali
jakiego typu byta to gra. Wiedza ta byta potrzebna do realizacji poszczegdlnych zajec.

Poznanie powodow, ktére sktonity uczestnikéw do udziatu w poradach, poznanie ich oczekiwan,
okreslenie czy uczestnicy brali wczesniej w zajeciach z zakresu kompetencji miekkich oraz
w zajeciach wykorzystujacych gry szkoleniowe stanowito dla nas istotng informacje. Moglismy
na biezaco dostosowywac zajecia do potrzeb uczestnikow.

Uczestnictwo w poradach zawodowych nie tgczyto sie z oceng uczestnikéw. Jednakze informacja
zwrotna dotyczaca efektu zajec jest bardzo wazna w procesie dydaktycznym. Podczas realizacji
poszczegdlnych zajec¢ doradcy zawodowi obserwowali uczestnikow. Zwracali uwage czy wszyscy
sg aktywni, czy ¢wiczenia sprawiajg komus trudnos¢, czy opada energia w grupie. W razie
potrzeby zmieniali kolejno$¢ poszczegdlnych aktywnosci (np. ¢wiczenie, gra szkoleniowa,
dyskusja) elastycznie dostosowujac zajecia do tempa pracy i poziomu grupy. Reagowali na
biezgce potrzeby uczestnikéw przyktadowo wprowadzajac dodatkowaq przerwe. Zbierali tez
informacje zwrotne od uczestnikéw. Najczesciej zajecia konczyta tzw. ,rundka”, podczas ktorej
kazdy dzielit sie wrazeniami z zaje¢ czy odpowiadat na pytania: Czego sie nauczytam/nauczytem?
Jak moge wykorzysta¢ zdobytg wiedze?

Po zakoriczeniu kazdej porady (ostatnie zajecia) poprosili§my uczestnikdw o wypetnienie
anonimowej ankiety (zatacznik 4) stuzacej skutecznej ewaluacji zrealizowanego programu
porady zawodowej.

Pierwsze pytanie dotyczyto oceny procesu grupowej porady zawodowej. Na skali od 1do 5 (gdzie
1- oznacza ocene najnizsza, a 5 — ocene najwyzsza) uczestnicy oceniali pie¢ elementéw procesu.
Pierwszy z nich to sposéb prowadzenia zaje¢ — 91% uczestnikdw zaznaczyto najwyzsza ocene
(5). Pozostate 9% osdb dato ocene 4. Kolejne kryterium to warunki prowadzenia zaje¢ — 89%
uczestnikow wskazato najwyzszg ocene (5), 1% ocenito na 4. Warto zaznaczy¢, ze 8 sposrdd
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11 porad zostata zrealizowana w Jaworznickim Laboratorium Biznesu w Jaworznie®. Nastepny
element procesu — wykorzystane metody prowadzenia zaje¢ — takze uczestnicy ocenili wysoko
— 85% na 5 pkt. i 15% na 4 pkt. Zastosowanie gry szkoleniowej oraz dobér poszczegdlnych
zagadnien zdecydowana wiekszo$¢ uczestnikédw ocenita na poziomie - 5 pkt. - kolejno 84% i 76%.

W ankiecie zrealizowanej na pierwszych zajeciach kazdej porady (rozpoczecie porady) pytaliSmy
uczestnikéw czego oczekujg od udziatu w nich. Teraz chcieli$my sprawdzi¢ na ile uczestnictwo
w poradzie przyczynito sie do spetnienia wczesniej okreslonych oczekiwan. Poprosilismy
o sprecyzowanie na ile udziat w zajeciach pomégt im w uporzadkowaniu przez nich dotychczasowej
wiedzy, pozyskania nowych informacji, lepszego poznania siebie, rozwiniecia umiejetnosci,
ktére moga wykorzysta¢ w obecnej firmie, uzyskania praktycznych wskazéwek, ktére mozna
wykorzysta¢ w obszarze osobistym oraz zwiekszenia motywacji do samorozwoju. Rozktad
odpowiedzi przedstawia ponizsza tabela.

W jakim stopniu zgadza sie¢ Pani/ Pan z ponizszymi stwierdzeniami?

Udgziat w zajeciach przyczynit sie do: Zdecyg‘;wa"ie R?;ﬁe" R?fifj Zdecy:izwa"ie
uporzadkowania dotychczasowej wiedzy 46,00% 46,00% 7,00% 1,00%
pozyskania nowych informacji 56,00% 35,00% 8,00% 1,00%
lepszego poznania siebie 47,00% 38,00% 15,00% -

rozwiniecia umiejetnosci, ktére moge wykorzystaé o o o
w obecnej firmie 35,00% 53,00% 12,00%

uzyskania praktycznych wskazéwek, ktére mozna o o o
wykorzysta¢ w obszarze osobistym 38,00% 51,00% 11.00%

zwiekszenia motywacji do samorozwoju 42,00% 46,00% 11,00% 1,00%

Pojawit sie tez gtos dotyczacy lepszego poznania podwtadnych.

Zadalismy tez pytanie o jakie zagadnienia nalezatoby poszerzy¢ program grupowej porady
zawodowej? Czes$¢ oséb wskazato, ze nie ma potrzeby modyfikacji programu. Inni uczestnicy
zwracali uwage na wiekszg liczbe praktycznych éwiczen dotyczacych np. rozwoju postaw
asertywnych, radzenia sobie ze stresem, komunikacji bez przemocy czy kreatywnosci. Przy
niektérych programach pojawita sie informacja ,wiecej w grupach, mniej indywidualnie”. Doradcy
zawodowi analizowali uzyskane informacje. Czes¢ z nich zostato uwzglednionych w ostatecznych
wersjach programéw.

Analogiczne zapytali$my tez o zagadnienia, ktére zdaniem uczestnikéw byty zbedne. Zdecydowana
wiekszo$¢ nie dostrzegta takich. Sporadycznie pojawity sie informacje zwigzane ze sposobem
prowadzenia zaje¢ np. mocno ingerujgce w zakres prywatny, czy zakresem porady (brak potrzeby
wykorzystania prezentacji nt. komunikacji).

Istotna informacje dla nas stanowito tez czy uczestnicy byliby w przysztosci zainteresowani udziatem
w grupowej poradzie zawodowej. Takag chec wyrazita zdecydowana wiekszos¢ uczestnikéw. Wérod
tematéw ankietowani wymieniali: zarzadzanie czasem, organizacja pracy wtasnej, kreatywne
rozwigzywanie problemoéw, wspodtpraca, praca w zespole, komunikacja w grupie/ komunikacja
w zespole, asterywnosé, radzenie sobie ze stresem. Pojawity sie tez propozycje dotyczace:
rekrutacji, zarzadzania zespotem, sposobéw zarzgdzania, gospodarowania zasobami ludzkimi,
rozwigzywania sporéw czy delegowania zadan.

Poprosilismy tez uczestnikow o odpowiedzZ na pytanie: Czy Pani/ Pana zdaniem urzedy pracy
powinny wprowadzi¢ do statej oferty prowadzenie grupowych porad zawodowych dla pracodawcéw
i pracownikéw? Twierdzacej odpowiedzi udzielito 86% osdb. Jedynie 6% uczestnikéw nie miato zdania.
Uzyskane wyniki pokazuja, ze udziat w grupowych poradach zawodowych przynidst uczestnikom
wiele korzysci. Pomimo réznej motywacji do udziatu w zajeciach, pracownicy angazowali sie
w wykonywane ¢éwiczenia, gry szkoleniowe, dyskusje, co przeksztatcito sie w wymierne efekty —

13 Jaworznickie Laboratorium Biznesu - miejsce powstato w ramach projektu pilotazowego realizowanego w latach 2021-2022. Jest to przestrzen stworzona
z my$la o pracodawcach i stuzy obecnie do kreowania i rozwoju przedsiebiorczo$ci w mie$cie Jaworznie.
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rozwdj kompetencji zgodnie z zakresem tematycznym porady, lepsze poznanie wspétpracownikéw
czy integracje grupy. Istnieje duze prawdopodobienstwo, ze w codziennej pracy bedzie to
skutkowato satysfakcjg z wykonywanych zadan i wzrostem efektywnosci.

Poziom aktywnosci poszczegdlnych grup réznit sie. Niektore zespoty pracownicze wykazywaty
podobne zaangazowanie na wszystkich etapach porady. U innych zauwazalny byt wzrost
na kolejnych zajeciach. Zapewne wigzato sie to z lepszym poznaniem wspdtpracownikow
i oséb prowadzacych, stopniem integracji grupy, jednorodnos$cia lub zréznicowaniem grupy
pod wzgledem stanowisk (kwestia podlegtosci — nadrzednos$ci, dobér uczestnikéw z réznych
komérek organizacyjnych).

Przeprowadzona ankieta koficowa pozwolita na ewaluacje w kontekscie odczué pracownikéw
bezposrednio po zakonczeniu porady.

Analiza wynikéw ewaluacji przeprowadzonej na poszczegdlnych etapach realizacji porad, zebranie
doswiadczen doradcéw zawodowych realizujgcych porady majg istotne znaczenie w kontekscie
realizacji projektu pilotazowego. Pozwalajg wyciggnac wnioski ,na przysztos¢”. Uzyskane efekty
i wnioski moga ponadto stanowi¢ punkt wyjscia do podjecia préby wprowadzenia do uregulowan
prawnych innowacyjnego rozwigzania wspierajgcego rynek pracy w formie porad grupowych
dla pracodawcéw i pracownikow.

Niezaprzeczalng wartoscia realizowanego przez nas projektu pilotazowego sa efekty jakosciowe obserwowane
zaréwno przez uczestnikéw, jak i przez doradcéw zawodowych. Widoczna wspédtpraca podczas zajed,
wzmochienie wiezi pomiedzy pracownikami, che¢ udziatu w kolejnych poradach grupowych, wskazuje
na potrzebe kontynuacji tego rozwigzania jako rozwigzania systemowej formy wsparcia.
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Czesc I

Programy grupowego poradnictwa zawodowego




Programy grupowych porad zawodowych opisane sg wedtug jednolitego schematu. Obejmuja
ogodlne informacje (nazwa porady, organizator, analiza potrzeb pracodawcéw, cele porady, adresaci
porady, formy i metody pracy, zakres tematyczny, kwestie organizacyjne) oraz scenariusze zajec
realizowanych w poszczegdlnych modutach.

Scenariusze zawierajg propozycje ¢wiczen, wykorzystania gier szkoleniowych oraz zakreséw
tematycznych czesci teoretycznych. W opisach zajeé realizowanych w poszczegdlnych modutach
oraz ¢wiczen zawarte zostaty materiaty potrzebne podczas ich realizacji. Opis czesci ¢wiczen
zostat poszerzony o uwagi do ich realizacji zawierajgce wskazéwki na co zwréci¢ uwage, jak
mozna je zmodyfikowac badz jakim innym éwiczeniem zastapic¢ oraz Materiat dla uczestnika i/
lub materiat dla prowadzacego.

Ankiety wstepne przeprowadzane na poczatku pierwszych zajec i koncowe (ewaluacyjne) — na jej
zakonhczenie nie stanowig elementu scenariuszy. Zamieszczone sa w czesci Zatgczniki. Doradca
zawodowy realizujacy porade w oparciu 0 wypracowane scenariusze ma mozliwo$¢ wykorzystania
formularzy stosowanych podczas innych zajec realizowanych w Urzedzie.
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Temat porady:
Komunikacja interpersonalna i praca w zespole




1. INFORMACJE OGOLNE O PROGRAMIE GRUPOWEGO
PORADNICTWA ZAWODOWEGO

1.1. Nazwa porady

Komunikacja interpersonalna i praca w zespole.

1.2.0rganizator
Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie.

1.3. Analiza potrzeb pracodawcéw

Rozpoznanie potrzeb pracodawcéw przeprowadzone przez pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Jaworznie wskazato na potrzebe wtgczenia do oferty Urzedu, porady grupowej z zakresu
komunikacji interpersonalnej i pracy w zespole skierowanej do pracownikéw firm. Realizacja porady
u konkretnego pracodawcy realizowana bedzie na podstawie ztozonego przez niego wniosku.
Korzysciag dla pracodawcéw bedzie bardziej efektywne wykonywanie zadah stuzbowych
przez pracownikow.

Korzyscia dla pracownikéw bedzie lepsze funkcjonowanie w Srodowisku pracy, co przetozy sie
na poprawe jakosci wszystkich sfer zycia.

1.4. Cele porady

Celem szczegétowym porady jest dostarczenie uczestnikom wiedzy i umiejetnosci pozwalajacych
na skuteczne komunikowanie sie z innymi ludzmi w miejscu pracy. Szkolenie ma na celu zwiekszenie
efektywnosci komunikacji i poprawe relacji miedzyludzkich w zespole.

W obszarze wiedzy uczestnicy poznaja czym jest efektywna komunikacja, co moze jg zaktdcic,
jakie sa style komunikacji. Poznaja réwniez bariery komunikacyjne.

W obszarze umiejetnosci uczestnicy zwieksza umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie
w zespole, budowania komunikatéw zgodnych z intencja i rozumienia komunikatéw zgodnych
z intencjg nadawcy, dostosowania stylu komunikacji do odbiorcy. Nabeda umiejetnos¢ rozpoznawania
barier komunikacyjnych.

W obszarze kompetencji spotecznych uczestnicy otworza sie na rozwoéj nabytych umiejetnosci
i wiedzy oraz wykorzystywanie ich w codziennych sytuacjach.

1.5. Adresaci porady
Grupe docelowa stanowic bedg pracownicy reprezentujgcy pracodawcéw/ firmy funkcjonujgce
(przede wszystkim) na terenie miasta Jaworzna.

1.5.1. Wymagania wstepne

Porada skierowana jest do oséb, ktére chca zwiekszy¢ swojg wiedze w zakresie komunikacji,
poznac zasady aktywnego stuchania, rozwing¢ umiejetnoéci konstruktywnego komunikowania sie
z innymi, nauczy¢ sie jak uzywac komunikatéw ,,ja” w wypowiedzi, pozna¢ bariery komunikacyjne
iich znaczenie podczas porozumiewania sie, zrozumie¢ znaczenie komunikatéw niewerbalnych.

1.6. Formy i metody pracy

Porada grupowa z zakresu komunikacji interpersonalnej i pracy w zespole prowadzona
bedzie w formie interaktywnych warsztatow z wykorzystaniem gier szkoleniowych.
Wykorzystanie réznorodnych form pracy (praca indywidualna, praca grupowa) przyczyni sie do
aktywnosci uczestnikéw.

Metody pracy (miniwyktad, dyskusja, gra szkoleniowa).
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1.7. Zakres tematyczny

Zakres porady koncentruje sie na zdefiniowaniu pojecia komunikacji i pracy w zespole, doskonaleniu
umiejetnosci komunikowania sie. Uczestnicy beda mieli mozliwo$¢ poznania barier komunikacyjnych,
oraz btedéw w komunikacji w zespole. Poznajg rowniez czym jest komunikacja niewerbalna jako
wazny aspekt komunikowania sie. Porada podzielona jest na 4 moduty.

1.71. Ramowy plan porady

Ramowy plan porady.
Bloki tematyczne/ moduty Tres¢ poraij W ram:ac'h Czas tr\fvania
poszczegolnych zajec (w godzinach)
1. Wprowadzenie.
2. Przedstawienie sie osoby/oséb prowadzacych
oraz uczestnikow.
3. Okreslenie zasad panujacych podczas
poszczegdlnych zajec.
l. Pojecie komunikacji — 4. Zdefiniowanie pojecia komunikacja/pojecie 5
czym jest, jak dziata. komunikacji — ustalenia terminologiczne.
5. Skuteczna komunikacja - aktywne stuchanie (Cwiczenie
L,Uwaznosc, liczymy do trzech”)
6. Okreslenie wtasnego stylu komunikowania sie
(Jaki posiadasz styl komunikowania sie -autotest).
7. Podsumowanie zajec.
1. Wprowadzenie.
Il. Bariery komunikacyjne, 2. Zdefiniowanie pojecia — bariery komunikacyjne.
praca w zespole, 3. Skuteczna komunikacja — na co zwrécié¢ uwage 3
z wykorzystaniem gry (Cwiczenie ,Zréb jak méwie”, Gra szkoleniowa
szkoleniowej ,Webmaster”. ~Webmaster”).
4. Podsumowanie zajec.
1. Wprowadzenie.
lll. Btedy w komunikacji 2. Zdefiniowanie pojecia — btedy w komunikacji.
w zespole - jak ich uniknag, 3. Wspodtpraca w grupie. Cwiczenie ,Kwadraty”. 3
z wykorzystaniem gry 4. Skuteczne stuchanie (wiczenie ,Plotka”).
szkoleniowej ,,Symbole”. 5. Gra szkoleniowa ,Symbole”.
6. Podsumowanie zajec.
IV. Mowa ciata czyli 1. Wprowadzenie.
komunikacja niewerbalna, 2. Zdefiniowanie pojecia — mowa ciata.
jako wazny aspekt 3. Komunikacja niewerbalna (¢wiczenia ,Daty urodzenia”, 3
komunikowania sie ,Mowa ciata”, ,Pantomima”, ,Koto komunikacji”).
z otoczeniem. 4. Podsumowanie zajec i catej porady.

1.8. Kwestie organizacyjne

1.8.1. Czas trwania

Porada obejmuje 4 moduty. Czas trwania jednego to 2 — 3 godziny zegarowe. Po
uzgodnieniu z pracodawcag, ich liczba i dtugos¢ trwania moga zostaé zmodyfikowane zgodnie
z zapotrzebowaniem pracownikdw.

1.8.2. Liczebnos¢ grupy

Zajecia prowadzone beda w grupach maksymalnie 16 osobowych. Optymalna liczba uczestnikéw
to 10 — 12 oséb.
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1.8.3. Miejsce realizacji
Poszczegdlne zajecia realizowane beda w Jaworznickim Laboratorium Biznesu w Jaworznie. Po
uzgodnieniu z pracodawcg moga odbywac sie w siedzibie firmy.

1.8.4. Wyposazenie sali

Miejsce, w ktérym bedzie realizowana porada powinno by¢ dostosowane do przeprowadzenia
porady grupowej, wyposazone w gry szkoleniowe, niezbedny sprzet i rekwizyty (w tym kartki,
dtugopisy dla kazdego uczestnika, kartki flipchart).

2. PROGRAM GRUPOWEGO PORADNICTWA ZAWODOWEGO

2.1. Wprowadzenie — co zawiera i jak korzystac¢ z programu

Umiejetnosci komunikowania sie ze spotecznoscia, a doktadniej z grupami spotecznymi,
odnajdowanie sie w nich dzieki dostosowaniu komunikatu naleza dzi$ do unikalnych i kluczowych
kompetencji cztowieka. Umiejetnosci te przektadaja sie na zycie rodzinne i zawodowe.
llos¢ komunikatdéw, oczekiwan, skala waznosci, potrzeba bezpieczenistwa, atmosfera,
zrozumienie to jedne z wielu czynnikdw wptywajgcych na sposdb porozumiewania sie i odbior
w relacji mtodziez-dorosty. Poprawna komunikacja jest niezbedna dla Naszego zdrowia
fizycznego i psychicznego. Uczymy sie siebie, budujemy zaufanie, nawigzujemy wspotprace.
Niewtasciwa, niedostosowana komunikacja jest najczesciej wymienianym zrédtem konfliktéw
interpersonalnych, czesto czujemy sie wtedy bezradni, skrepowani, w ,,sytuacji bez wyjscia”.
Pamietajmy, to porozumiewanie sie, z reguty zajmuje wiekszos$¢ czasu w ciggu dnia. Z uwagi
na role spoteczne jakie petnimy w zyciu: rodzic, nauczyciel, terapeuta, przyjaciel, wazne by
kazdy mdgt a nie musiat poradzic¢ sobie z nowa sytuacjg komunikacyjna w zyciu prywatnym
i zawodowym. Waznos$¢ pierwszego kontaktu, zrozumienia oraz umiejetne budowane relacji
w otaczajgcym sSwiecie ciggtych zmian, oczekiwan srodowiska i ogrom bodzcéw, z ktérymi
(musimy) chcemy sobie poradzi¢, by odnalez¢ sie w nowych sytuacjach. Umiejetnos¢ samokontroli,
samos$wiadomos¢ i radzenie sobie z wtasnymi emocjami jest wazna dla kazdego z nas. To jak
reagujemy ma nieodwracalny wptyw na relacje z drugim cztowiekiem, bedzie ona wprost-
proporcjonalna do reakcji odbiorcy Naszego komunikatu.

Uczestnictwo w poradzie zawodowej ,Komunikacja interpersonalna i praca w zespole” nie tgczy
sie z oceng uczestnikow. Jednakze informacja zwrotna dotyczaca efektu zajec jest bardzo wazna
w procesie dydaktycznym.

Scenariusze opisane sg wedtug jednolitego schematu.

Czas poszczegdlnych ¢wiczen oszacowany zostat dla 10 osobowej grupy. Opis czesci ¢wiczen
zostat poszerzony o uwagi do ich realizacji zawierajace wskazéwki na co zwréci¢ uwage podczas
jego przeprowadzenia. Cwiczenia taczace sie z wykorzystaniem kwestionariuszy, zestawow
wskazéwek itp. zostaty wzbogacone o Materiat dla uczestnika i/lub materiat dla prowadzacego.

2.2. Scenariusze zajec realizowanych w ramach poszczegélnych modutéw
2.2.1. Pojecie komunikacji— czym jest, jak dziata

Cel zajec realizowanych w ramach modutu I:

- integracja grupy,

« zbudowanie poczucia bezpieczenstwa,

- ustalenie zasad pracy grupowej ze szczegélnym uwzglednieniem zasad komunikowania sie,
- zapoznanie z tematyka poszczegdlnych zajec/ blokéw tematycznych porady,

- zdefiniowanie pojecia komunikacja,

« poznanie jak wazny jest poprawny przekaz informacji.
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Czas realizacji modutu I: 2 godziny.
Materiaty: przygotowane zasady wspotpracy, zestaw kart metaforycznych, stwierdzenia na temat
komunikacji, kartki flipchart, mazaki.

Formy pracy: praca indywidualna, w parach, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujgce (rundka, dyskusja); stowne (miniwyktad); prezentacja; wizualne
(karty metaforyczne).

Ramowy plan zaje¢ (I modut):

1. Wprowadzenie

Doradca zawodowy wita uczestnikéw. Przedstawia siebie oraz podmiot realizujgcy grupowa
porade zawodowa. Nastepnie wyjasnia cel zaje¢, przedstawia zakres programu oraz harmonogram
spotkan, ustala kwestie organizacyjne (np. przerwy).

Czas realizacji: 5 — 10 minut.

2. Przedstawienie sie osoby/ 0séb prowadzgcych oraz uczestnikéw

Cwiczenie: Poznajmy sie.

Cele ¢wiczenia: integracja grupy.

Czas realizacji ¢wiczenia: 30 — 40 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: kary metaforyczne.

Formy pracy: praca indywidualna, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujgce (rundka).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje karty metaforyczne.

2. Prosiuczestnikdéw, aby wybrali od 3 do 5 kart, ktére ich opisujg. Moga dotyczy¢ zycia
zawodowego lub prywatnego, zainteresowan, zaje¢ w czasie wolnym od pracy itp.

3. W kolejnym kroku uczestnicy pokazujg wybrane karty i opowiadajg dlaczego wybrali wtasnie
te karte, opowiadajg o sobie.

4. W podsumowaniu doradca zawodowy pyta uczestnikéw czy karty ich wsparty czy byty dla
nich utrudnieniem.

3. Okreslenie zasad panujgcych podczas poszczegdlnych zajec

Cwiczenie: Nasze zasady.

Cele ¢wiczenia: ochrona praw poszczegdlnych uczestnikdw, budowanie przyjaznej przestrzeni.
Czas realizacji ¢wiczenia: 10 — 15 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: kartka flipchart, przygotowane zasady.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

(1) Doradca zawodowy przedstawia przygotowywane wczesniej zasady wspotpracy, ktére
beda pomocne w realizacji poszczegdlnych zajec (catej porady). Przyktadowo: Chciat(a)bym
sie z Pafnstwem umoéwic na nieprzerywanie sobie wypowiedzi, méwienie pojedynczo i w swoim
imieniu, wyciszenie telefonéw, obowigzywanie zasady ,tu i teraz” itp. W razie potrzeby wyjasnia,
co rozumie pod dana zasada.

(2) Po przedstawieniu przygotowanych przez siebie zasad warto, aby zapytat uczestnikéw Czy
sg jeszcze inne zasady, na ktére chcielibyscie sie Panstwo ze mng i ze sobg umowic?

(3) Na zakonczenie doradca zawodowy pyta uczestnikéw czy zgadzaja sie z poszczegdlnymi zasadami.
(4) Zasady zaakceptowane przez wszystkich korzystnie jest powiesi¢ w widocznym miejscu. Po
zakonczeniu zajec zdjac i zabezpieczyc przed zniszczeniem. Powiesi¢ na kolejnych zajeciach.
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Uwagi do realizacji: przygotowane zasady najlepiej wczesniej zapisac na kartce flipchart. Dobrze

zostawi¢ miejsce na zasady zaproponowane przez uczestnikow, aby moc je dopisac.

4. Zdefiniowanie pojecia komunikacja/ pojecie komunikacji — ustalenia terminologiczne

Cel: nabycie podstawowej wiedzy nt. kompetencji w zakresie komunikacji.

Czas prezentacji: 20 minut.

Materiaty: komputer z dostepem do Internetu. flipchart, markery.

Sposéb realizacji: prezentacja.

Podczas prezentacji warto uwzgledni¢ nastepujgce zagadnienia:

- Definicja. Prowadzacy zadaje pytanie uczestnikom: co to jest komunikacja, jak rozumiejg
pojecie komunikacji. Zacheca do dzielenia sie spostrzezeniami, inicjuje dyskusje. Prowadzacy
puszcza uczestnikom krétki film pt. ,Kilka stéw o komunikacji”'*. Nastepnie wspdlnie tworza
definicje tej kompetencji oraz zapisuja na flipcharcie.

- Rodzaje komunikacji. Prowadzacy puszcza uczestnikom krétki film pt. ,,Przedsiebiorczos¢ -
Komunikacja”'®. Nastepnie prowadzacy omawia rodzaje komunikacji oraz podaje przyktady.

- Narzedzia komunikacji. Prowadzacy puszcza uczestnikom krétki film pt. ,,Doradztwo zawodowe
- Komunikacja”®. Nastepnie prowadzgcy omawia rodzaje komunikacji oraz podaje przyktady.

- Wartosciowa rozmowa. Prowadzacy puszcza uczestnikom krétki film pt. ,, porad jak przeprowadzi¢
warto$ciowg rozmowe”"”. Nastepnie prowadzgcy omawia z uczestnikami porady.

5. Skuteczna komunikacja - aktywne stuchanie

Cwiczenie: Uwaznos¢, liczymy do trzech.

Cele ¢wiczenia: rozwéj umiejetnosci aktywnego stuchania

Czas realizacji ¢wiczenia: 10 — 15 minut

Materiaty do ¢wiczenia: brak

Formy pracy: praca w parach.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

Doradca zawodowy dzieli grupe w pary.

Osoby siadajg naprzeciw siebie i na zmiane liczg od 1do 3.

PéZniej zamieniajg druga cyfre na rzeczownik np. 1, $nieg, 3, dalej na przemian licza.

W nastepnym etapie cyfre 1zamieniaja na przymiotnik i dalej licza na zmiane np. biaty, $nieg, 3.
Na koniec cyfre 3 zamieniajg na czasownik np. biaty, $nieg, pada.

Po wykonaniu éwiczenia kazda para omawia jakie miaty trudnosci w liczeniu, co stanowito
dla nich bariere, czy byto tatwo.

cuswN S

6. Okreslenie wtasnego stylu komunikowania sie

Cwiczenie: Jaki posiadasz styl komunikowania sie®.

Cele ¢wiczenia: poznanie swojego stylu komunikowania sie.
Czas realizacji: 20 — 30 minut.

Materiaty: test ,Jaki posiadasz styl komunikowania sie”.
Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

14 ,Kilka stow o komunikacji”, link - https://www.youtube.com/watch?v=dUgrZg7JjCc (dostgpu 25.08.2023)

15 ,Przedsigbiorczos¢ - Komunikacja”, link https://www.youtube.com/watch?v=8jyWKE4Buww (dostepu 25.08.2023)

16 ,Doradztwo zawodowe - Komunikacja”, link - https://www.youtube.com/watch?v=Ez-mVSDhkW8 (dostep 25.08.2023)

17 ,Pig¢ porad jak przeprowadzi¢ wartosciowa rozmowe”, link https://www.youtube.com/watch?v=bsqSFfBUcxQ, (dostep 25.08.2023)

18 Por: Katarzyna Pluska ,, Migkko o kompetencjach” artykut dostepny na stronie: https://www.katarzynapluska.pl/jaki-posiadasz-styl-komunikowania-sie-test/
(dostep- 25.08.2023)
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Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje uczestnikom formularz: Jaki posiadasz styl komunikowania sie
i podaje instrukcje wypetnienia.

2. Prosiuczestnikow o wypetnienie.

Po wypetnieniu rozdaje arkusz Wyniki i omawia jak je obliczy¢.

4.  Po obliczeniu wynikéw uczestnicy otrzymujg interpretacje wynikéw Jaki jest twdj styl
komunikowania sie?

5. W kolejnym kroku uczestnicy wypowiadajg sie na temat osiggnietego wyniku.

6. Podsumowujac doradca zawodowy moze zadawac pytania: Czy pytania ich zaskoczyty?
Czy wynik testu jest zgodny z ich stylem komunikowania sie?

w

Materiat dla uczestnika i prowadzgcego: Jaki posiadasz styl komunikowania sie

Nazwa testu: Jaki posiadasz styl komunikowania sie™

Test sktada sie z 48 pytan. Przeczytaj kazde zaznacz jedng odpowiedzZ TAK lub NIE. Odpowiedzi
na udzielone pytania maja utatwic¢ okreslenie jakim jestes$ typem stuchacza i méwcy. Kazdy z nas
posiada przewaznie dwa lub trzy style komunikowania sie.

Po udzieleniu odpowiedzi na wszystkie pytania przejdz do wynikéw testu.

L.p Pytanie Odpowiedz
Tak Nie

Czy Twoim zdaniem przechodzenie kryzysu bez okazywania uczué
Swiadczy o wewnetrznej sile?

2. | Czy czesto przerywasz ludziom, aby poprawic ich btedy?

3. | Czy denerwuje Cie, kiedy kto$ prébuje Cie rozweseli¢?

Jezeli prosisz kogos o zrobienie czegos, a ten kto$ zrobit to Zle, to
czy zwymyslasz go?

Czy czesto zdarza sie, ze jeste$ jedyna osoba podtrzymujgca rozmowe,
kiedy inni majg niewiele do powiedzenia?

6. | Czy jeste$s dumny ze swojej umiejetnosci postepowania z ludzmi?

Czy denerwuja Cie "grzeczne" zachowania, poniewaz uwazasz, ze

ludzie powinni méwic co myslg?
e Kiedy jestes w ztym nastroju wesote towarzystwo sprawia, ze czujesz
" | sie jeszcze gorzej?
5 Czy zawsze starasz sie méwic z przekonaniem, nawet jesli nie jeste$
" | czegos pewny?
10 Czy ludzie lubigcy analizowa¢ swoje postepowanie wywotuja

w Tobie zniecierpliwienie?

Czy uwazasz, ze Twoje uczucia sg zbyt gtebokie, aby$ moégt podzieli¢

L R
sie nimi z kims$?

Czy czesto zdarza Ci sie urywacé w po6t stowa, kiedy uwazasz, ze

12.
mogtbys kogo$ urazi?

Jesli chcesz naktonic innych do zmiany zdania, to czy zatatwiasz to

13.
dyplomatycznie, unikajgc stawiania spraw wprost?

19 https://www.katarzynapluska.pl/wp-content/uploads/2017/07/Jaki-posiadasz-styl-komunikowania-si%C4%99_-TEST.pdf (dostep 13.11.2023)
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Jezeli ktos wytknie Ci btad, czy drazni Cie to i za wszelka cene starasz
sie udowodni, ze to Ty masz racje?

15. | Czy tatwo przychodzi Ci omawianie wtasnych spraw osobistych z innymi?

16. | Czy ludzie méwigcy o swoich uczuciach wprawiajg Cie w zaktopotanie?

Czy jezeli ktos pyta "Co u Ciebie stychac ?” uwazasz to zainteresowanie
za udawane?

18. | Czy czesto zdarza sie, ze trudno jest Ci przyznac sie do btedu?

19. | Czy sadzisz, ze wiekszos¢ ludzi wykorzystuje tych, ktérzy sg dla nich mili?

50. | Czy cenisz nienaganne maniery, nawet w bardzo trudnych warunkach?

Kiedy cos Cie porusza lub niepokoi, czy chcesz natychmiast komu$

21.
o tym powiedzie?

55 | Czy wazne jest dla Ciebie, aby nie uchodzi¢ za osobg naiwng?

Czy dumny jeste$ z tego, ze potrafisz sobie poradzi¢ z powaznymi
23. | trudnosciami bez stowa skargi?

54 | Czy czujesz sig urazony gdy Twoj partner prosi Cie o troche ciszy?

Czy czesto starasz sie Jako pierwszy wyrazi¢ swojg opinie w sprawie,
25. | kt6ra zostata poruszona w rozmowie?

6. | Czy lubisz wygtaszac prowokacyjne uwagi?

Czy Twoim zdaniem bezceremonialny sposéb méwienia przynosi
27. | najczesciej wiecej szkody niz pozytku?

Czy szybko nudzisz sie kiedy ludzie rozmawiajg o sprawach, ktére
28. | pezposrednio Cie nie dotycza?

59, | Czy czgsto czujesz, ze nikt nie rozumie tego co przezywasz?

30, | Czy czesto jeste$ w centrum zainteresowania na przyjeciu?

Czy uwazasz, ze rozmowa jest okazjg do sprawdzenia wtasnej Smiatosci

31. -
wobec innych?

Jezeli poglady partnera réznig sie od Twoich, to czy starasz sie naktonic
32. | go do ich zmiany?

33, | Czy uwazasz, ze ludzie powinni zatrzymywac swoje obawy dla siebie?

34 | Czy uwazasz, ze to niemozliwe abys utrzymat cos w sekrecie?

35, | Jezeliludzie Cie ztoszcza, ignorujesz ich, karzac w ten sposob?

Jezeli Twéj przyjaciel jest nieszczesliwy czy zaproponujesz mu poéjscie
36. | do kina zamiast rozmowe o ktopotach?

Jezeli masz jaki$ problem to czy rozmys$lasz o nim, nawet jesli jeste$
37. | na jakim$ mitym spotkaniu?
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Czy denerwuje Cie na spotkaniach towarzyskich, jesli ktos wypowiada
38. | sie autokratycznie na jakis temat?

Czy przejmujesz sie tym, czy jestes lubiany?

39.
s0. | Czy czujesz sig dotknigty, gdy ktos pyta Cig co myslisz lub czujesz?
" Czy uwazasz, ze jesli ktos Cie kocha, to powinien z géry wiedzie¢ co

sprawia Ci przyjemnos$¢, a co przykros$¢?

Czy kiedy jeste$s w ztym nastroju to demonstrujesz to w stowach
42. | i w zachowaniu?

43 | Czy zrobisz wszystko, zeby nie rozptakac sig i nie okazac¢ smutku?

Kiedy jeste$s wieczorem sam w domu, to wiekszos$¢ czasu spedzasz
44. | przy telefonie?

45, | Czyirytuje Cig, gdy inni udzielaja Ci rad?

Czy uwazasz, ze jestes odpowiedzialny za to, aby inni z Toba czuli
46. | sie szczesliwie?

47. | Czy czesto dochodzisz do wniosku, ze inni sg przewrazliwieni?

Czy okazujesz zniecierpliwienie, gdy rozmdéwca Twoim zdaniem zbyt
48. | wolno przekazuje interesujgce Cie informacje (np. ponaglasz go)?

WYNIKI

Na poczatku pamietaj, ze test okresla Twdj kierunek stylu komunikowania sie. Nie jest on jednak
szczegbtowym studium przypadku.

Podsumuj odpowiedzi TAK udzielone na nastepujgce pytania:

Agresor - pytania 4, 7,17,19, 22, 26, 31,48

Wszystkowiedzacy - pytania 2, 9, 14, 18, 25, 32, 38, 45

Malkontent - pytania 3, 8, 11, 15, 29, 35, 37, 42

Gaduta - pytania 5, 21, 24, 28, 30, 34, 44, 46

Milczek - pytania 1,10, 16, 23, 33, 36, 40, 43

Dyplomata - pytania 6, 12, 13, 20, 27, 39, 41, 47

PUNKTACJA
6 i wiecej — Twéj charakter $cisle odpowiada temu typowi
od 3 do 5 — Twdj charakter posiada cechy tego typu

JAKI JEST TWOJ STYL KOMUNIKOWANIA SIE — interpretacja.

AGRESOR

Rozmowa jest dla Ciebie rodzajem pojedynku, w ktérym starasz sie wygrac.

Pozytywne — jezeli zajmujesz sie czyms$ co trzeba robi¢ samemu, agresywne podejscie moze
zadziata¢ na Twojg korzysé.

Negatywnie — mozesz mie¢ problemy w zawodach wymagajacych pracy zespotowej. Wojowniczo$¢
czesto wywotuje u innych wycofanie sie.

WSZYSTKOWIEDZACY

Masz wyrobiony poglad na wszystko i lubisz aby ostatnie stowo nalezato do Ciebie. Chetnie
zabierasz gtos.

Pozytywne — w sprawach na, ktérych sie znasz, rozwigzujesz problemy ze zdumiewajaca

33



predkoscia i pewnoscia siebie. Masz dar przekonywania innych.

Negatywnie — przymus aby zawsze mie¢ na wszystko odpowiedZ moze przeszkadzac w kontaktach
z ludZmi. Mozesz by¢ odbierany jako osoba wywyzszajgca sie. Ludzie odczuwajg satysfakcje,
gdy wszystkowiedzacy myli sie. Méwiagc ,nie wiem”, ,masz racje” pokazujesz swojg dojrzatosc.

MALKONTENT

Odczuwasz silne emocje, ktére rzadko wyrazasz w stowach. Prawdopodobnie czesto zastanawiasz
sie dlaczego nikt nie rozumie co Cie gryzie.

Pozytywne — ludzie Zle czuja sie w towarzystwie malkontent, dlatego usitujg sprawi, aby poczuli
sie lepiej np. pocieszajac ich.

Negatywnie — zmienne nastroje sprawiaja, ze ludzie unikaja takich oséb. Prawie nikt nie chciatby
mie¢ malkontenta za szefa.

GADULA

Kusi Cie aby kazda chwile ciszy wypetni¢ stowami. Masz sktonnos¢ do osobistych wynurzen.
Pozytywnie — jeste$ osoba towarzyska, umiesz sprawi, aby inni czuli sie w Twoim towarzystwie
dobrze. Czesto jeste$ osoba, ktéra w towarzystwie pierwsza przetamuje lody.

Negatywnie — ludzie, ktérzy ciggle méwig nie sa traktowani powaznie. Gadulstwo nie zawsze
idzie w parze z umiejetnoscia stuchania.

MILCZEK

Niechetnie méwisz o swoich stabosciach watpliwosciach. W rezultacie ludzie odbieraja Cie jako
osobe godna zaufania.

Pozytywne — przez otoczenie uwazany jestes za opoke. Ludzie w twoim towarzystwie czujg
sie bezpiecznie.

Negatywnie — ttumienie wtasnych uczu¢ moze utrudnia¢ zrozumienie ich u innych. Ludzie zaczng
w koncu Cie traktowac jako osobe silng, bo takie robisz wrazenie i oczekiwac od ciebie wiecej
niz jestes$ w stanie zaoferowac. Mozesz miec¢ trudnosci w nawigzaniu intymnych relacji z innymi.
Pozbawiajac sie mozliwosci spontanicznego reagowania stres, ktéry paralizuje Cie.

DYPLOMATA

Unikasz otwartego méwienia o pragnieniach i uczuciach. Jestes$ uprzejmy, uwaznie stuchasz.
Pozytywne — rzadko ztos$cisz si¢ na ludzi i tatwo Ci nad nimi zapanowac.

Jestes cierpliwy, dobrze radzisz sobie z sytuacjami konfliktowymi Negatywnie — Twoje wolne
tempo dziatania moze irytowac niektére osoby.

Pamietaj, ze w kontaktach z ludZmi wazna jest obustronna szczeros¢.

7. Podsumowanie zajeé
Podsumowujac zajecia doradca zawodowy zwraca uwage na kluczowe elementy zajec oraz
zbiera informacje zwrotna.

Cwiczenie: Rundka podsumowujaca.

Cel: podsumowanie spotkania, krétka refleksja nad tematyka zajec

Czas realizacji: 10 — 15 minut.

Materiaty: brak.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

(1) Doradca zawodowy prosi uczestnikdéw o dokonczenie zdania np. Dzisiejsze zajecia ...
(2) Kazdy uczestnik wypowiada sie na temat zajec.
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2.2.2. Bariery komunikacyjne, praca w zespole, z wykorzystaniem
gry szkoleniowej ,Webmaster”

Cel zajec realizowanych w ramach modutu Il: poznanie barier komunikacyjnych.
Czas realizacji modutu lI: 3 godziny.

Materiaty: kartki papieru, dtugopis, kartki, dtugopisy/otéwki dla kazdego uczestnika, kartki flipchart,
gra szkoleniowa WebMaster - zgodnie z opisem realizacji. Webmaster to ¢wiczenie wspdtpracy
nad ztozonym projektem, w ktérym uczestnicy postawieni sg przed wyzwaniem utworzenia ksztattu
z dostepnych kolorowych lin réznej dtugos$ci, zgodnie z czarno—biatym wzorem. Jest tylko
jedno mozliwe rozwigzanie i tylko jedno mozliwe podejscie do wykonania zadania w fazie
realizacji. Kiedy konstrukcja zostanie utozona zgodnie ze wzorem, zesp6t musi wypracowac
i przetestowac strategie, ktéra umozliwi roztozenie konstrukcji i ponowne jej btyskawiczne
utozenie. Poszczegdlnych elementédw nie mozna w zaden sposéb oznaczad, czy odktadac
i dlatego niezbedny jest dopracowany w szczegdtach plan, ktéry pozwoli rozrézni¢ poszczegdlne
czeséci. Aby jednak ten plan moégt powstaé cztonkowie musza dojé$é do wspdlnych wnioskow,
a potem Scisle sie go trzymac.

Formy pracy: praca indywidualna, praca w parach, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).
Ramowy plan zaje¢ (Il moduf):

1. Wprowadzenie

Doradca zawodowy wita uczestnikéw. Nastepnie wyjasnia cel zajec, przedstawia na czym beda
koncentrowac sie zajecia.

Czas realizacji: 5 — 10 minut

2. Zdefiniowanie pojecia bariery w komunikacji

Doradca zawodowy wprowadza do tematu:

a) Porozumienie pomiedzy nadawca komunikatu a jego odbiorcg powinno by¢ procesem
efektywnym, czyli prowadzacym do jak najlepszego zrozumienia. Obie strony komunikacji
moga jednak popetniac btedy, co tworzy tzw. bariery komunikacyjne.

b) Bariery w porozumiewaniu sie z innymi nie sg niczym niezwyktym. Spotykamy sie z nimi,
na co dzien i stanowig nieodtgczng czesc procesu komunikacji. Nie mozna ich ignorowac,
jednak przyktadanie do nich nadmiernej wagi rowniez nie pomaga w ich uniknieciu.
Zrozumienie charakteru barier pomaga w ich przezwyciezaniu i czyni proces komunikacji
bardziej skutecznym, co usprawnia zaréwno prace zawodowsa, jak i relacje z innymi.

2.1. Bariery w komunikacji w zespole — zdefiniowanie pojecia — Miniwyktad.
Cel: okreslenie z czym uczestnikom kojarza sie bariery w komunikacji.
Czas miniwyktadu: 15 minut

2.2. Bariery komunikacyjne.

Cwiczenie: Bariery komunikacyjne.

Cele ¢wiczenia: poznanie barier komunikacyjnych.

Czas realizacji ¢wiczenia: 30 — 40 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: zestaw dla uczestnikdw z karteczkami na ktérych wypisane sg
bariery komunikacyjne.

Formy pracy: praca w parach.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).
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Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy przedstawia grupie jakie sa bariery komunikacyjne.

2. Grupa otrzymuje zestaw zawierajacy kartki na ktérych wypisane sa bariery komunikacyjne

3. Kazdy uczestnik wybiera sobie jedna karteczke.

4 Osoby dobieraja sie w pary i zadaniem uczestnikéw bedzie przedstawienia scenki — dialog
z wtaczeniem do scenki wybranej bariery komunikacyjnej.

5. Kolejny krok to odgadniecie przez stuchaczy jaka zastata wybrana bariera komunikacyjna,
oraz oméwienie dialogéw poszczegdlnych par. Wyjasnienie watpliwosci i rozbieznosci, jak
sie czuli, czy byto im tatwo.

6. W podsumowaniu ¢wiczenia doradca zawodowy zwraca uwage, ze bariery komunikacyjne
posiadajg bardzo szerokie spektrum oddziatywania na organizm. Poznanie barier
komunikacyjnych, oraz umiejetnos¢ wyeliminowania ich pomaga w poradzeniu sobie
z komunikacja.

Materiat dla uczestnikéw: Przyktady barier komunikacyjnych
« Rozkazywanie

« Ostrzeganie, grozenie, upominanie

» Moralizowanie, tzw. kazania

« Krytykanctwo

« Robienie wyrzutéow

« Wyzywanie

« O$mieszanie, zawstydzanie

« Pochlebianie, lizusostwo

« Ustosunkowanie sie tylko do czesci tego, co powiedziano
« Zte samopoczucie

« Przestuchiwanie

- Bagatelizowanie, zartowanie

- Zmiana tematu/ unikanie tematu

- Odwracanie uwagi

« Przerywanie

» Myslenie o niebieskich migdatach

- Uzywanie emocjonalnych zwrotéw

« Réwnoczesne prowadzenie innej rozmowy

» Réznice kulturowe

- Utrudnienia percepcyjne

- Stereotypy

« Czynniki zewnetrzne (otoczenie)

- Wewnetrzna rozmowa jaka toczymy w gtowie

3. Skuteczna komunikacja — na co zwréci¢ uwage

3.1. Cwiczenie: Zréb jak méwie.

Cele ¢wiczenia: rozwdéj umiejetnosci przekazywania informacji tylko drogg werbalna.

Czas realizacji: 25 — 35 minut.

Materiaty: kartki papieru, schemat geometrycznej pandy, pisaki, otéwki.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja)

Sposdb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy prosi jedng osobe by staneta na $rodku sali.

2. Osoba ta otrzymuje kartke z narysowang panda z utworzong z figur geometrycznych.

3. Osobata ma za zadanie, tak opisa¢ obrazek by osoby stuchajace narysowaty pande mozliwie
jak najbardziej doktadnie z instrukcja i wzorem na obrazku.

4. Osoba nie moze zdradzac¢ informacji, ze rysunek to panda, nie moze pokazywac rekoma
jak dana figura wyglada i gdzie jest narysowana.

5. Po zakonczeniu tego etapu poréwnujemy rysunki czy sg podobne i omawiamy, co sprawiato
trudno$¢ w narysowaniu pandy.
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6. Prowadzacy podsumowuje ¢wiczenie i prosi uczestnikéw o podzielenie sie wtasnymi
refleksjami.

Moze zadac pytania:

. Jak mozna wyjasni¢ powstate réznice, skoro wszyscy uczestnicy otrzymali takg sama
instrukcje jego rysowania?

. Co pomogtoby wykona¢ to ¢wiczenie lepiej?

. Jak postepowata osoba, ktérej rysunek jest najbardziej podobny do oryginatu?

Materiat dla uczestnika: Rysunek pandy z figur geometrycznych

Opracowanie wtasne na potrzeby porady
3.2. Skuteczna komunikacja.

Gra szkoleniowa ,, Webmaster”2°.

Cel: zwiekszenie wydajnosci w zespole, praca nad skuteczng komunikacja

Czas realizacji ¢wiczenia: 1-1,5 godziny

Materiaty do ¢wiczenia: gra

Formy pracy: grupowa

Metody pracy: aktywizujace

Sposdb realizacji ¢wiczenia: gra

1. Doradca zawodowy przedstawia grupie zasady gry. Po czym nastepuje rozgrywka.
2. Podsumowanie rozgrywki. Wyciggniecie wnioskdw.

4. Podsumowanie zajec
Podsumowujac zajecia doradca zawodowy zwraca uwage na kluczowe elementy zajec oraz
zbiera informacje zwrotna.

Cwiczenie: Rundka podsumowujaca.

Cel: podsumowanie spotkania, krétka refleksja nad tematyka zajec

Czas realizacji: 10 — 15 minut

Materiaty: brak

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy prosi uczestnikdédw o dokonczenie zdania np. Dzisiejsze zajecia ...
2. Kazdy uczestnik wypowiada sie na temat zajec.

20 https://pracowniagier.com/webmaster/ (dostep- 25.08.2023)
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2.2.3. Btedy w komunikacji w zespole - jak ich unikna¢ z wykorzystaniem gry
szkoleniowej ,,Symbole”

Cel zajec realizowanych w ramach modutu lll:

. Poznanie btedéw w komunikacji.

. Uswiadomienie kiedy i jakie popetniamy btedy w komunikacji.

. Nabycie/ doskonalenie umiejetnosci radzenia sobie z unikaniem btedéw w komunikacji.

Czas realizacji modutu lll: 3 godziny.
Materiaty: kartki papieru, otéwki/ dtugopisy dla kazdego uczestnika, kartki flipchart.
Formy pracy: praca indywidualna, praca w parach, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).
Ramowy plan zajec (Il modut):

1. Wprowadzenie

Doradca zawodowy wita uczestnikéw. Nastepnie wyjasnia cel zajec, przedstawia na czym beda
koncentrowac sie zajecia.
Czas realizacji: 5 — 10 minut

Cwiczenie: Jak sie dzisiaj czuje?.

Cele ¢wiczenia: poznanie nastroju uczestnikéw przed zajeciami, okreslenie energii grupy oraz

ewentualnych trudnosci.

Czas realizacji: 10 — 15 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: karty z ,buzkami” wyrazajacymi rézne nastroje, stany emocjonalne

(powielone dla kazdego uczestnika), otéwki/ dtugopisy, opcjonalnie klej.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje uczestnikom karty z buzkami wyrazajgcymi rézne nastroje,
stany emocjonalne.

2. Prosio zapoznanie sie i wybranie oraz zaznaczenie 2 — 3 ,buziek”, ktére najlepiej ilustruja
odczuwane przez nich emocje/samopoczucie.

2. Zdefiniowanie pojecia btedy w komunikacji

Miniwyktad — Btedy w komunikacji w zespole i komunikacji indywidualnej, czego oczekiwac od
przetozonego, czego oczekiwac od siebie. Jak konstruktywnie krytykowac, jak konstruktywnie
chwali¢. Komunikat ,Ja”.

Cel: okreslenie z czym uczestnikom kojarza sie btedy w komunikacji.

Czas miniwyktadu: 15 minut.

3. Wspbtpraca w grupie

Cwiczenie: Kwadraty.

Cele ¢wiczenia: rozwdj umiejetnosci wspodtpracy i wspdtdziatania z innymi.
Czas realizacji: 25 — 35 minut.

Materiaty: koperta z instrukcja, koperty A, B, C, D, E dla kazdej pary

Formy pracy: praca w parach.

21 Opracowano na podstawie: Metody grupowego poradnictwa zawodowego Metoda Edukacyjna. Zeszyty Informacyjno - Metodyczne Doradcy Zawodowego nr
12, KUP, Warszawa 1999, 5.120
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Metody pracy: aktywizujgace (dyskusja)

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy prosi by grupa podzielita sie w pary.

2. Kazda para otrzymuje jedna koperte, w ktérej znajduja sie figury geometryczne, z ktérych
mozna utozy¢ kwadrat.

3. Cwiczenie bedzie zakonczone wtedy, gdy kazda para przed sobg bedzie miata utozony kwadrat
- nie mozna rozmawiac,

- nie wolno prosi¢ drugiej osoby o jakikolwiek element,

- jesli kto$ zechce moze swojg czes¢ potozyd, lub wzigé czyjas tylko ze Srodka stotu,

- nie wolno zabierac czesci uktadanek lezacych przed innymi osobami

- nie wolno uktadac¢ kwadratéw na $rodku stotu.

4. Po zakonczeniu uktadania kwadratéw prowadzacy omawia rezultaty ¢wiczenia na podstawie
wypowiedzi uczestnikéw.

Materiat dla uczestnika: Kwadraty

Materiat dla uczestnika: Informacja dla prowadzgcego:
Koperta 1-i, h, e

Koperta2 —a, a, a, c

Koperta 3 —a,j

Koperta4 —d, f

Koperta5-g, b, f, c

4. Skuteczne stuchanie

Cwiczenie: Plotka2.

Cele ¢wiczenia: identyfikacja barier zaktécen w komunikacji, wzmocnienie umiejetnosci stuchania.

Czas realizacji ¢wiczenia: 30 — 40 minut

Materiaty do ¢wiczenia: przyktad opowiadania.

Formy pracy: praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy prosi by potowa grupy opuscita sale, a pozostatym osobom wyznacza
role obserwatoréw. Ich zadaniem bedzie zaobserwowanie i zanotowanie wszystkich
znieksztatcen wystepujacych podczas przekazywania informacji.

2. Sposrod oséb ktére, opuscity sale prowadzacy zaprasza tylko jedng osobe, ktéra gtos$no
odczytuje tekst:

»1a historia wydarzyta sie na przetomie marca i kwietnia. Pogoda byta troche deszczowa i mito
byto posiedzie¢ w domu. Okoto godz. 17:00 rozlegt sie hatas na klatce. Okazato sie, ze przez

22 Opracowano na podstawie: Drogowskazy, Miedzyinstytucjonalny program aktywizacji spoleczno - edukacyjno - zawodowej 0s6b pozostajacych bez zatrud-
nienia. Poradnik. Katowice 2020, 5.58
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szczeliny drzwi mieszkania numer 36 wydostaje sie dym. Sgsiad mieszkajacy pietro wyzej,
Pan Zapadka dobijat sie do drzwi tego mieszkania, gtosno wotat ,lecz nikt nie odpowiadat.
Mieszkajaca obok Pani Krajewska postanowita wezwa¢ pomoc. Zadzwonita do strazy pozarnej
i powiedziata, ze w mieszkaniu obok wybucht pozar. Na klatce przybywato gapiéw i kto$
zasugerowat, ze w mieszkaniu moze byc starsza kobieta. Wtedy inny sasiad zadzwonit po
kartke pogotowia, ale tam mu powiedziano, ze karetka jest w drodze, gdyz strazacy powiadomili
pogotowie o wydarzeniu. Strazacy ze specjalistycznym sprzetem pojawili sie po 10 minutach,
a niedtugo potem stuzby medyczne. Dostanie sie do mieszkania byto utrudnione, gdyz
antywtamaniowe zamki trudno byto pokonac. Po otwarciu drzwi okazato sie ze w mieszkaniu
nie ma nikogo a przyczyna zamieszania byto wtaczone zelazko, ktére zdazyto juz przepalic¢
deske do prasowania.”

3 Przeczytana historie osoba ma opowiedzie¢ kolejnemu uczestnikowi poproszonemu do sali.

4. Nastepnie uczestnicy kolejno wchodzg, stuchaja poprzednika i przekazujg informacje nastepnej osobie.

5 Kiedy ostatnia osoba wystucha przekazanej historii, osoba zaczynajgca ¢wiczenie raz
jeszcze czyta wszystkim historie — oryginalny tekst.

6. W podsumowaniu prowadzacy zwraca uwage na przeszkody w przekazywaniu i odbieraniu
informacji. Wspodlnie z grupa okresla jakie bariery utrudniaty proces komunikacji.

5. Skuteczny system komunikacji

Gra szkoleniowa ,Symbole”23,

Kazdy uczestnik zespotu (max. 30 oséb) otrzymuje pewna liczbe zadrukowanych kart magnetycznych.
Kazda z czeéci pasuje do konkretnego miejsca na duzej planszy. Jest tylko jeden mozliwy sposéb
na utozenie kazdego elementu na planszy oraz jedna préba utozenia catego wzoru na koniec
etapu planowania. Uczestnicy nie moga pokazywac swoich kart, ani sie nimi wymienia¢ — moga
polegac jedynie na jakosci komunikacji werbalnej, ktéra powinna umozliwi¢ im rozwigzanie
zadania. Na koniec, walczac z czasem, muszg prawidtowo utozy¢ wzdr?,

Cel: motywuje do aktywnego stuchania i dostrzegania réznic pomiedzy komunikatem a interpretacja.

Czas realizacji ¢wiczenia: 40 — 70 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: gra szkoleniowa ,Symbole”

Formy pracy: grupowa

Metody pracy: aktywizujace

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy przedstawia grupie zasady gry i podaje instrukcje. Po czym
nastepuje rozgrywka.

2. Podsumowanie rozgrywki. Wyciggniecie wnioskéw.

6. Podsumowanie zajecé

Podsumowujac zajecia doradca zawodowy zwraca uwage na kluczowe elementy zajec oraz
zbiera informacje zwrotna.

Cwiczenie: Rundka podsumowujaca.

Cel: podsumowanie spotkania, krotka refleksja nad tematyka zajec

Czas realizacji: 10 — 15 minut

Materiaty: brak

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy prosi uczestnikéw o dokonczenie zdania np. Dzisiejsze zajecia ...
2. Kazdy uczestnik wypowiada sie na temat zajec.

23 https://pracowniagier.com/symbole-2/ (dostep 25.08.2023)
24 https://experiencecorner.com/pl/p/Symbole-cwiczenie-szkoleniowe-o-komunikacji/106 (dostep 06.11.2023)
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2.2.4. Mowa ciata czyli komunikacja niewerbalna, jako element podczas

komunikowania sie z otoczeniem

Cel zajec realizowanych w ramach modutu IV:

- poznanie pojecia mowa ciata

- uSwiadomienie jakie znaczenie ma mowa ciata w naszym zyciu
- mowa ciata — czego nalezy unika¢

Czas realizacji modutu IV: 2 godziny

Materiaty: kartki papieru, otéwki, dtugopisy dla kazdego uczestnika, kartki flipchart
Formy pracy: praca indywidualna, praca w parach, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja), problemowa.
Ramowy plan zaje¢ (IV modut):

1. Wprowadzenie
Doradca zawodowy wita uczestnikéw. Nastepnie wyjasnia cel zajec, przedstawia na czym beda

koncentrowac sie zajecia.
Czas realizacji: 5 — 10 minut

Cwiczenie: Trzy, cztery prawdy i jedno ktamstwo?.

Cele ¢wiczenia: integracja grupy i poprawa efektywnosci pracy w zespole

Czas realizacji ¢wiczenia: 15 — 25 minut

Materiaty do ¢wiczenia: kartka A5 dla kazdego uczestnika, dtugopisy

Formy pracy: praca indywidualna, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (rundka).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje czyste kartki papieru.

2. Prosiuczestnikéw, aby zapisali od 3 do 5 stwierdzen, ktére ich opisuja. Stwierdzenia moga
dotyczy¢ zycia zawodowego lub prywatngo, zainteresowan, zaje¢ w czasie wolnym od pracy
itp. Jedna z informacji (w dowolnej kolejnosci) powinna by¢ fatszywa..

3. W kolejnym kroku uczestnicy odczytujg lub mdéwia stwierdzenia o sobie.

4.  Grupa odgaduje, ktére z nich jest nieprawdziwe.

Uwagi do realizacji: ¢wiczenie moze sprawic trudno$¢ osobom, ktére w ogéle sie nie znajg lub ich
poziom znajomosci jest minimalny. W takiej sytuacji dobrym rozwigzaniem bedzie wykorzystanie
takiego ¢wiczenia w grupie osdéb, ktére przynajmniej troche sie znajg i pracuja ze soba juz jakis czas.

2. Zdefiniowanie pojecia mowa ciata

Miniwyktad — Mowa ciata.

Cel: okreslenie z czym uczestnikom kojarza sie mowa ciata.

Czas miniwyktadu: 15 minut

Zakres tematyczny/ propozycja tresci:

Komunikacja to nie tylko to co méwimy, to jak styszymy, jaka mamy barwe gtosu, ale tez postawy
ciata, mimika, ktéra méwi wyraznie odbiorcy, czy w tym co komunikujemy jestesmy spdjni.
W trakcie zajeé, dzieki ¢wiczeniom, wybranym narzedziom i technikom wypracowane zostang
nowe umiejetnosci, dzieki ktérym bedziemy przygotowani do prowadzenia dialogu. Warsztaty
maja na celu przede wszystkim zbudowanie poczucia wtasnej wartosci, przezwyciezenia barier,
poradzenie sobie w nowych sytuacjach zwigzanych z sytuacjami kryzysowymi i stresujgcymi.

25 Opracowano na podstawie: Metody grupowego poradnictwa zawodowego Metoda Edukacyjna. Zeszyty Informacyjno - Metodyczne Doradcy Zawodowego nr
12, KUP, Warszawa 1999, s. 112 oraz https://www.groupon.pl/merchant/blog/10-pomyslow-na-dzialania-gry-i-cwiczenia-integracyjne (dostep 23.06.2023)
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Poznamy techniki i narzedzia podnoszace $wiadomos$¢ mowy ciata, oddziatywania na siebie
i innych, kreowania rzeczywistosci.

3. Komunikacja niewerbalna

3.1. Cwiczenie: Daty urodzenia?®

Cel ¢wiczenia: rozwiniecie umiejetno$ci komunikowania sie niewerbalnie

Czas realizacji ¢wiczenia: 10 minut

Materiaty do ¢wiczenia: brak

Formy pracy: praca w grupie

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja)

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Uczestnicy maja za zadanie ustawienie sie w szeregu wedtug rosnacych dat urodzenia
(uwaga - dzien i miesigc)

2. Trudnos¢ polega na tym, ze ¢wiczenie musi odby¢ sie w catkowitym milczeniu.

3. Uczestnicy musza wypracowac sobie jezyk komunikacji niewerbalnej i postugujac sie
nim, ustawi¢ sie w odpowiedniej kolejnosci. W momencie, gdy uptynie czas lub gdy grupa
ustawita sie przed czasem, prowadzacy weryfikuje poprawnos¢ ustawienia.

4. Uczestnicy po kolei (w kolejnosci stania w szeregu) méwig na gtos swoje daty urodzin
i sprawdzamy, czy udato sie wykonac zadanie.

5. Nastepnie prowadzacy podsumowuje ¢wiczenie i prosi uczestnikéw o podzielenie sie
wtasnymi refleksjami

3.2. Cwiczenie: ,Mowa ciata”

Cele ¢wiczenia: umiejetno$¢ rozpoznawania znakéw niewerbalnych

Czas realizacji ¢wiczenia: 30 — 40 minut

Materiaty: karteczki z opisem

Formy pracy: praca grupowa

Metody pracy: aktywizujace

Sposéb realizacji:

1. Doradca zawodowy prosi by grupa podzielita sie w pary.

2. Kazda para otrzymuje kartke, na ktérej zapisane sa kolejno: pozycje ciata, ruchy gtowa,
gestykulacja, mimika twarzy, kontakt wzrokowy,

3. Kazda z par pokazuje komunikaty z kartki niewerbalnie catej grupie, pozostali uczestnicy
odgaduja, jaki komunikat byt przedstawiany np. Osoba trzyma rece w kieszeni — co taki
komunikat oznacza.

4.  Po zakonczeniu prowadzgcy omawia rezultaty ¢wiczenia, doradca zawodowy zwraca uwage,
na sposob przekazywania danych informacji

Materiat dla uczestnikdéw:

Pozycja ciata

Sztywne siedzenie - niepewnosé, napiecie, lek

Zgarbienie sie - smutek, przygnebienie lub zamykanie sie w sobie
Siadanie na brzegu krzesetka - niepewnos¢, zdenerwowanie
Skrzyzowane rece na piersi - odmowa, nieched, unikanie kontaktu
Rece w kieszeniach - brak pewnosci siebie, nieufnosé

Rece trzymane z tytu - pewnosc siebie

Skrzyzowanie rak z przodu - opanowanie, skrytos¢, ulegtosé
Skrzyzowanie rak z tytu - nieSmiatos¢, arogancja

Palce splecione ze sobg - koncentracja

26 Por.: http://ppppotwock.pl/pl/images/Scenariusz_zaj%C4%99%C4%87_integracyjnych.pdf (dostep 13.11.2023) oraz http://www.iwr.org.pl/ai/warszaty2/
(dostep 13.11.2023)
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Ruchy gtowa

Kiwanie gtowa w pionie (potakiwanie) - zgoda, zrozumienie, uwazne stuchanie
Krecenie gtowa w poziomie - niezgoda, brak zrozumienie

Powolne opuszczanie gtowy - smutek, rozpacz, przygnebienie

Szybkie opuszczenie gtowy - strach, ztos¢, niepewnosé

Powolne odchylanie do tytu - powatpiewanie

Szybkie odchylanie do tytu - opér

Pochylenie gtowy na boki - ulegtos¢

Powolny skton w bok - niedowierzanie, zarozumiatos¢

Szybki skton w bok - sceptyczne zainteresowanie

Przesuniecie do przodu - koncentracja uwagi, przychylnos$¢ lub agresja
Przesuniecie do tytu - wyczekiwanie, sceptycyzm

Gestykulacja

Wzruszenie ramionami - niepewnosc, brak zdecydowania, lekcewazenie,
brak zainteresowania

Uniesienie ramion do géry - wstyd, strach, nerwowo$¢

Opuszczenie ramion w dét - rozczarowanie lub zniechecenie

Drzenie rak - silny lek lub ztos¢

Dtonie zaci$niete w pies¢ - silny lek lub zto$¢

Rece rozluznione, dtonie gestykuluja - otwartos¢, zainteresowanie
Rece sztywne, brak gestéw - napiecie psychiczne

Palce uderzaja w stét - ztosé, zniecierpliwienie lub lekcewazenie
Stukanie stopa - niecierpliwos¢, niepokdj, cheé zakornczenia rozmowy
Pocieranie karku - frustracja, gniew

Mimika Twarzy

Zacisniete usta - ztos¢, skrytosé, koncentracja

Otwarte lekko usta - zaskoczenie, zdziwienie lub znudzenie
Otwarte szeroko usta - przestrach lub rado$é

Przygryzanie wargi - smutek, rozzalenie, zdenerwowanie,
nie$miatos¢, strach

Zarumienienie twarzy, wypieki - lek, wstyd, zaktopotanie
Uniesione w gore brwi - zarozumiato$é, niedowierzanie, przerazenie
Brwi $ciggniete - gniew

Powieki szeroko otwarte - strach, uleganie sugestii

Powieki opuszczone - uwaga, nuda, skromnosé

Kontakt Wzrokowy

Patrzenie na rozmdéwce - zainteresowanie, zaufanie, natrectwo
Odwracanie wzroku - nieufno$¢, unikanie kontaktu

Patrzenie w dét - wstyd, zazenowanie, niepewnosé, koncentracja
Patrzenie w gore - poszukiwanie wyjscia, wspomnienia

Oczy nieruchomo wpatrzone w jeden punkt - zaabsorbowanie,
niepokdj, lek

Brak kontaktu wzrokowego - koncentracja, strach lub zarozumiato$¢
Wedrowanie oczami w gore - strach, irytacja

Wedrowanie oczami w dét - zarozumiatos¢

Brwi zmarszczone - smutek, zatroskanie lub zto$¢
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3.3. Cwiczenie: ,Pantomima”.

Cele ¢wiczenia: uSwiadomienie sobie jak wazna jest komunikacja niewerbalna, jak wazne sa

szczegobty i nasza postawa.

Czas realizacji ¢wiczenia: 20 — 30 minut

Materiaty: brak

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposéb realizacji:

1. Doradca zawodowy prosi jedng osobe.

2. Reszta oséb wychodzi z sali

3. Moéwi pierwszemu uczestnikowi by przedstawit osobie, ktéra wejdzie do sali (tylko niewerbalnie)
scenke: w ktérej znajduje sie w kuchni, gotuje obiad, krzata sie po kuchni i nakrywa do
stotu dla czteroosobowej rodziny talerze i szklanki.

4. |tak kolejno osoba druga przedstawia trzeciej, trzecia czwartej itd.

Po zakonczeniu pierwsza osoba raz jeszcze przedstawia catej grupie owa scenke.

6. Grupa poréwnuje kolejnos¢ scenek, omawia jakie byty trudnosci, w czym pomocna jest
komunikacja niewerbalna. Prowadzacy podsumowuje ¢wiczenie i prosi uczestnikdw
o podzielenie sie wtasnymi refleksjami.

ol

3.4. Cwiczenie ,Koto komunikacji”?’

Cel: poprawa komunikacji, zwiekszenie swiadomosci dotyczacej wtasnego wptywu na efekty

osiggane przez grupe, wglad w role petnione przez cztonkdéw zespotu.

Czas realizacji: 30 minut

Materiaty: narzedzie szkoleniowe ,Koto komunikacji”

Formy pracy: praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposdb realizacji:

1 Doradca zawodowy prosi uczestnikéw by dobrali sie w pary.

2. Jedna osoba z pary ma zakryte oczy i bierze udziat w obstudze nieskomplikowanego
urzadzenia sktadajacego sie ze sznurkdéw i obreczy, za pomoca ktérego zespdt przenosi
pitke z jednego pachotka na drugi.

3. Druga osoba z pary podpowiada trzymajgcemu sznurek, ale nie moze go dotykac. Osoby,
ktére maja zastoniete oczy nie moga nic méwic.

4. Jedlijest to za trudno, mozna sprébowac zrobic to éwiczenie najpierw z odstonietymi oczami.

5. Powykonaniu ¢wiczenia doradca zawodowy pyta uczestnikéw, jak sie czuli w tym zadaniu,
czy byto tatwe, co sprawiato im trudnos¢.

4. Podsumowanie zajeé
Podsumowujac zajecia doradca zawodowy zwraca uwage na kluczowe elementy zajec oraz
zbiera informacje zwrotna.

Cwiczenie: Rundka podsumowujaca.

Cel: podsumowanie spotkania, krotka refleksja nad tematyka zajec

Czas realizacji: 10 — 15 minut

Materiaty: brak

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy prosi uczestnikéw o dokorczenie zdania np. Dzisiejsze zajecia ...
2.  Kazdy uczestnik wypowiada sie na temat zajec.

27 https://sklep.cdw.edu.pl/produkt/kolo-komunikacji/ data dostepu- 25.08.2023r.
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3. MATERIALY UZUPELNIAJACE DLA DORADCY ZAWODOWEGO

3.1. Wskazéwki metodyczne do realizacji porady zawodowej ,,Komunikacja
interpersonalna i praca w zespole”

Pilotaz porady zawodowej Komunikacja interpersonalna i praca w zespole zostat przeprowadzony
wsrdd pracownikéw dwéch jaworznickich firm. Zajecia odbywaty sie w Jaworznickim Laboratorium
Biznesu w Jaworznie, jak i w siedzibie klienta. Podczas zaje¢ chcieliSmy sprawdzic¢ trafnos¢
okreslenia celdow i doboru ¢wiczen. Tak, aby méc wdrozy¢ zaproponowane rozwigzanie do
codziennej praktyki urzedu.

Whnioski z porady grupowej dotyczacej komunikacji w zespole moga obejmowac réznorodne
aspekty i wskazowki, ktére maja na celu poprawe efektywnosci oraz atmosfery wspdtpracy.

Whnioski z porady:

Aktywne stuchanie:

Zespot zgodzit sie, ze aktywne stuchanie jest kluczowym elementem skutecznej komunikacji.
Whnioski wskazujg na potrzebe bardziej skoncentrowanej uwagi podczas rozméw, z minimalizowaniem
zaktocen oraz skupianiem sie na rzeczywistym zrozumieniu przekazywanej tresci.

Otwartos$¢ i uczciwosc:

Uczestnicy grupy podkreslili wage otwartosci i uczciwosci w komunikacji. Wnioski sugeruja, ze
zespo6t powinien stworzy¢ klimat zaufania, w ktérym kazdy cztonek zespotu czuje sie swobodnie,
dzieli sie swoimi myslami, obawami i pomystami.

Klarownos¢ celéw:

Whnioski z porady grupowej podkreslaja znaczenie klarownosci celéwi oczekiwan. Zespoét
zgodzit sie, ze wszyscy powinni by¢ Swiadomi, jakie cele sg przed nimi postawione, aby unikngé
nieporozumien i nadmiernego stresu.

Rola komunikacji werbalnej i niewerbalnej:

Whioski sugeruja, ze skuteczna komunikacja nie obejmuje tylko stéw, ale réwniez gesty, mimike
twarzy i tonu gtosu. Zespdét zgodzit sie, ze zwiekszenie Swiadomosci na temat komunikacji
niewerbalnej moze poprawic¢ zrozumienie i interpretacje przekazéw.

Rozwigzanie konfliktow:

Grupa uznata, ze konflikty sg nieunikniona czescia pracy zespotowej, ale istotne jest skoncentrowanie
sie na konstruktywnym ich rozwigzywaniu. Wnioski podkreslajg potrzebe otwartej dyskusji,
zrozumienia punktu widzenia drugiej strony oraz wspdélnego poszukiwania rozwigzan.

Efektywne narzedzia komunikacyjne:

Whioski zawierajg sugestie dotyczace lepszego wykorzystania narzedzi komunikacyjnych, takich
jak e-maile, komunikatory czy narzedzia do zarzadzania projektami. Grupa zalecita ustanowienie
jasnych zasad korzystania z tych narzedzi oraz regularne przeglady ich skutecznosci.

Budowanie relacji:

Whioski podkreslajg, ze komunikacja w zespole nie ogranicza sie tylko do sfer zawodowych. Wazne
jest réwniez budowanie relacji miedzyludzkich, co moze przyczynic sie do lepszej wspdtpracy
i zrozumienia wewnatrz grupy.

Przyjecie tych wnioskéw i ich implementacja moze skutkowac poprawag jakosci komunikacji
w zespole, co w rezultacie przyczyni sie do efektywniejszej pracy i lepszej atmosfery w grupie.
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Dodatkowe spostrzezenia:

1. Przed realizacjg porady warto okresli¢ oczekiwania oraz potrzeby pracodawcy i pracownikéw
w odniesieniu do zakresu tematycznego — tak, by poruszane zagadnienia byty dla nich
ciekawe, dostarczaty nowych wiadomosci, rozwijaty/ doskonality ich umiejetnosci.

2. Przed zajeciami realizowanymi w siedzibie pracodawcy nalezy okresli¢ niezbedne warunki
lokalowe i techniczne. Bezposrednio przed zajeciami trzeba sprawdzi¢, czy wszystko,
co bedzie potrzebne jest przygotowane, sprzet dziata. Jesli planujemy korzystanie
z internetu — czy jest dostepny.

3. Niezwykle wazny jest dobdr uczestnikéw. Powinno sie zwrécié¢ uwage, aby przetozeni
i ich pracownicy nie byli w jednej grupie. Jednoczes$nie warto zadbac o ,wymieszanie”
pracownikéw zajmujgcych w firmie rézne stanowiska. Pomoze to w integracji uczestnikow
i przyczyni sie do lepszej komunikacji w pracy.

4. Udziat w grupowych poradach zawodowych skierowanych do pracodawcéw powinien
by¢ dobrowolny dla ich pracownikéw. Co oznacza, ze osoby ktére kategorycznie nie chca
uczestniczy¢ w zajeciach nie powinny uczestniczy¢ wytacznie na podstawie polecenia
stuzbowego. Pracodawca powinien uszanowac wole pracownika i nie kierowa¢ go na
zajecia. Jesli widzi potrzebe jego udziatu w zajeciach grupowych korzystnie jest poprzedzi¢
je spotkaniem indywidualnym. Osoba, ktéra chce bra¢ udziat w poradzie sama otwiera
sie i dobrze czuje na zajeciach, a co za tym idzie chetnie w nich uczestniczy.

5. W ankiecie poczatkowej korzystne bytoby dodac pytania o preferencje uczestnikéw
w zakresie wykorzystywanych metod pracy np. indywidualne wypowiedzi, wykorzystanie
gry szkoleniowej, ¢wiczenia. Niektére grupy ,otwiera” gra szkoleniowa, inne potrzebuja
innych metod pracy. Kazdy uczestnik ma inne preferencje, inny sposdb bycia i uczestnictwa
w zajeciach grupowych (zwtaszcza wéréod wspdtpracownikdéw).

6. W przyszto$ci mozna rozwazy¢ wprowadzenie pisemnego zapytania réwniez po skoficzonej
poradzie: Jak widza kolejne zajecia? Jak chcieliby, aby przebiegaty kolejne warsztaty.

3.2. Polecana literatura

. Jolanta Buchta, Monika tyzwinska, Agnieszka Duczek, Beata Flak, Piotr Polok: Drogowskazy.
Miedzyinstytucjonalny program aktywizacji spoteczno - edukacyjno — zawodowej oséb
pozostajacych bez zatrudnienia. Poradnik. Wojewdédzki Urzad Pracy w Katowicach, Katowice
2020

. Metody grupowego poradnictwa zawodowego Metoda Edukacyjna. Zeszyty Informacyjno
— Metodyczne Doradcy Zawodowego nr 12, Krajowy Urzad Pracy, Warszawa 1999

. Brian Spitzberg, Kevin J Barge, P Shewryn Morreale, Komunikacja miedzy ludZmi, Wydawnictwo
Naukowe Pwn, 2015

. Allan, Barbara Pease, Mowa Ciata, Wyd. Rebis, 2017

. Carol Goman Kinsey, Komunikacja, pozawerbalna. Znaczenie mowy ciata..., Wydawnictwo
Studio Emka, 2012

. Beata Rzepka, Efektywna komunikacja w zespole, Wydawnictwo Edgard, 2014

3.3. Polecana netografia

. Kilka stéw o komunikacji, link - https://www.youtube.com/watch?v=dUgrZg7JjCc (dostepu
25.08.2023)

. Przedsiebiorczos¢ - Komunikacja, link https:/www.youtube.com/watch?v=SjyWKE4Buww
(dostepu 25.08.2023)

. Doradztwo zawodowe - Komunikacja, link - https://www.youtube.com/watch?v=Ez-mVSDhkW8
(dostep 25.08.2023)

. Pie¢ porad jak przeprowadzi¢ warto$ciowa rozmowe, link https://www.youtube.com/
watch?v=bsqSFfBUcxQ, (dostep 25.08.2023)

. Katarzyna Ptuska Miekko o kompetencjach artykut dostepny na stronie: https:/www.
katarzynapluska.pl/jaki-posiadasz-styl-komunikowania-sie-test/ (dostep- 25.08.2023)
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. Scenariusze zajec integracyjnych dostepne na stronie: http://ppppotwock.pl/pl/images/
Scenariusz_zaj%C4%99%C4%87_integracyjnych.pdf (dostep 13.11.2023)
. http://www.iwr.org.pl/ai/warszaty2/ (dostep 13.11.2023)
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Temat porady:
Kreatywne myslenie i kreatywne
rozwigzywanie problemoéw




1. INFORMACJE OGOLNE O PROGRAMIE GRUPOWEGO
PORADNICTWA ZAWODOWEGO

1.1. Nazwa porady

Kreatywne myslenie i kreatywne rozwigzywanie problemow.

1.2. Organizator
Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie.

1.3. Analiza potrzeb pracodawcéw

Rozpoznanie potrzeb pracodawcéw przeprowadzone przez pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Jaworznie wskazato na potrzebe wtgczenia do oferty Urzedu porady grupowej z zakresu
kreatywnego myslenia i kreatywnego rozwigzywania problemdw skierowanej do pracownikéw
firm. Realizacja porady u konkretnego pracodawcy realizowana bedzie na podstawie ztozonego
przez niego wniosku.

Korzyscig dla pracodawcéw bedzie bardziej efektywne i twércze wykonywanie zadan stuzbowych
przez pracownikow.

Korzyscia dla pracownikéw bedzie lepsze funkcjonowanie w srodowisku pracy, co przetozy sie
na poprawe jakosci wszystkich sfer zycia.

1.4. Cele porady

Udziat w poradzie grupowej ma na celu przyblizenie uczestnikom tematyki kreatywnego
rozwigzywania probleméw oraz uswiadomienie poktadéw kreatywnosci. Dodatkowo porada
pozwoli na zintegrowanie pracownikéw — podczas realizacji kreatywnych i aktywnych zadan
praktycznych, z wykorzystaniem gier szkoleniowych.

W obszarze wiedzy uczestnik pozna teorie kreatywnosci i twérczego myslenia.

W obszarze umiejetno$ci rozwinie umiejetnos¢ kreatywnego prowadzenia procesu rozwigzywania
probleméw — od analizy sytuacji, przez generowanie pomystéw do oceny i wdrozenia rozwigzan
oraz wzbudzenie pozytywnego nastawienia do niestandardowych rozwigzan.

W obszarze kompetencji spotecznych uczestnik przeéwiczy i poprawi umiejetnos$¢ pracy w zespole.

1.5. Adresaci porady
Grupe docelowa stanowic¢ beda pracownicy reprezentujgcy pracodawcow/ firmy funkcjonujgce
(przede wszystkim) na terenie miasta Jaworzna.

1.5.1. Wymagania wstepne
Porada skierowana jest do oséb, ktére chca odkryé wtasne poktady twérczosci oraz otworzyé
sie na niestandardowe rozwigzania.

1.6. Formy i metody pracy

Porada grupowa z zakresu kreatywnego rozwigzywania probleméw prowadzona bedzie w formie
interaktywnych warsztatow z wykorzystaniem gier szkoleniowych i grywalizacji. Wykorzystanie
réoznorodnych form pracy (praca indywidualna, praca grupowa) przyczyni sie do aktywnosci
uczestnikow.

Metody pracy: miniwyktad, dyskusja, burza mézgéw, ¢wiczenia praktyczne, testy oraz
gry szkoleniowe.

1.7. Zakres tematyczny
Zakres porady koncentruje sie na kreatywnym podejsciu do rozwigzywania probleméw zawodowych
oraz zyciowych. Podzielony jest na 3 moduty (bloki tematyczne).
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1.7.1.Ramowy plan porady

Ramowy plan porady.

Tres$¢ porady w ramach Czas trwania

Bloki tematyczne/ moduty poszczegdlnych zajeé (w godzinach)

1. Wprowadzenie.
2. Przedstawienie sie osoby/ oséb prowadzacych

. Wprowadzenie do tematu oraz uczestnikéw.
twoérczego myslenia 3. Spisanie wspdlnego kontraktu na temat 3
i kreatywnosci przebiegu porady.

4. Cwiczenia wprowadzajgce do tematu kreatywnosci.

5. Podsumowanie zajec.

1. Wprowadzenie.
Il. Wprowadzenie do teorii | 2. Teorie kreatywnosci i twérczosci
kreatywnosci i twoérczego 3. Kreatywnos¢ w praktyce (przyktadowa gra np. 4
myslenia Toobeez, Webmaster, ¢wiczenia)

4. Podsumowanie zajec.

1. Wprowadzenie.

2. Poznajmy wtasny poziom kreatywnosci —
autodiagnoza. 3

. Walt Disney — jako twdrca kreatywnych rozwigzan

4. Podsumowanie zajec i catego procesu doradczego.

lll. Kreatywnos¢ w kazdym
Z nas 3

1.8. Kwestie organizacyjne

1.8.1. Czas trwania

Porada obejmuje tacznie 10 godzin zegarowych w podziale na 3 moduty. Czas trwania jednego
modutu to 3 — 4 godziny. Po uzgodnieniu z pracodawcag ich liczba i dtugos$¢ trwania moga zostac
zmodyfikowane zgodnie z zapotrzebowaniem pracownikéw.

1.8.2. Liczebnos¢ grupy
Zajecia prowadzone beda w grupach maksymalnie 16 osobowych. Optymalna liczba uczestnikéw
to 10 — 12 oséb.

1.8.3. Miejsce realizacji
Poszczegodlne zajecia realizowane beda w Jaworznickim Laboratorium Biznesu w Jaworznie. Po
uzgodnieniu z pracodawca moga odbywac sie w siedzibie firmy.

1.8.4. Wyposazenie sali

Miejsce, w ktérym bedzie realizowana porada powinno by¢ dostosowane do przebywania okoto
10 osdb, wyposazone w krzesta i stoty, rzutnik multimedialny, pomoce dydaktyczne tj. kartki,
dtugopisy dla kazdego uczestnika, kartki flipchart, markery, tablice/rzutnik multimedialny.

2. PROGRAM GRUPOWEGO PORADNICTWA ZAWODOWEGO

2.1. Wprowadzenie — co zawiera i jak korzystac z programu

Program porady grupowej Kreatywne myslenie i kreatywne rozwigzywanie probleméw obejmuje
3 scenariusze zajec realizowanych w poszczegdinych modutach:

. Wprowadzenie do tematu twdérczego myslenia i kreatywnosci.

. Wprowadzenie do teorii kreatywnosci i twérczego myslenia.

. Kreatywnos$¢ w kazdym z nas.
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Scenariusze opisane sg wedtug jednolitego schematu. Czas poszczegdlnych ¢wiczen oszacowany
zostat dla 10 osobowej grupy. Zaproponowane ¢wiczenia mozna modyfikowac w zaleznosci od
potrzeb uczestnikéw.

Cwiczenia taczace sie z wykorzystaniem dodatkowych materiatéw zostaty wzbogacone o Materiat
dla uczestnika i/lub materiat dla prowadzacego.

Uczestnictwo w poradzie zawodowej Kreatywne myslenie i kreatywne rozwigzywanie probleméw
nie taczy sie z oceng uczestnikdéw. Jednakze informacja zwrotna dotyczaca efektu zajec jest
bardzo wazna w procesie dydaktycznym. Dlatego kazde zajecia kofnczy podsumowanie dokonane
z perspektywy uczestnikéw i doradcy zawodowego.

2.2. Scenariusze zaje¢ realizowanych w ramach poszczegéinych modutow
2.2.1.Wprowadzenie do tematu tworczego myslenia i kreatywnosci.

Cel zajec realizowanych w ramach modutu I:

. integracja grupy,

. zbudowanie poczucia bezpieczenstwa,

. ustalenie zasad pracy grupowej ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad komunikowania sie,
. zapoznanie z tematyka poszczegdlnych modutéw tematycznych porady,

. zdefiniowanie pojecia twérczosci i kreatywnosci.

Czas realizacji modutu I: 3 godziny

Materiaty i sprzet: flipchart, ekran multimedialny, karteczki samoprzylepne, dtugopisy, otéwki,
kartki flipchart, markery, zdjecie przedmiotu, ktéry ma zosta¢ opisany np. spinacz, wieszak,
tyzka itp., zdjecia przedstawiajace rézne zawody, kartki z napisami: kreatywny, niekreatywny,
neutralny, karty metaforyczne — karty z réznymi obrazami.

Formy pracy: praca indywidualna, praca grupowa, burza mézgow.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja); stowne (miniwyktad); wizualne (fotografie/ karty
metaforyczne, pokaz slajdéw).

Ramowy plan zajec (I modut):

1. Wprowadzenie
Doradca zawodowy wita uczestnikéw. Przedstawia siebie oraz podmiot realizujgcy grupowa

porade zawodowa. Nastepnie wyjasnia cel zaje¢, przedstawia zakres programu oraz harmonogram
spotkan, ustala kwestie organizacyjne (np. przerwy).
Czas realizacji: 5 — 10 minut.

2. Przedstawienie sie osoby/ 0séb prowadzacych oraz uczestnikéw

Cwiczenie: Mam na imie ... (Beata — B jak — nazwa owocu, pozytywny przymiotnik itp).

Cele ¢wiczenia: integracja i poznanie grupy.

Czas realizacji ¢wiczenia: 15 — 25 minut .

Materiaty do ¢wiczenia: karteczki samoprzylepne, dtugopisy, otéwki.

Formy pracy: praca indywidualna, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (rundka).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy zacheca do zabrania po jednej karteczce samoprzylepnej i otéwka/pisaka.

2. Prosiuczestnikéw, aby zapisali skojarzenie stowne z pierwszg literg imienia np. ,mam na imie
Beata, B — kojarzy mi sie....., B — jak: biegajgca duzo. Uzyte stwierdzenia moga dotyczy¢ zycia
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zawodowego lub prywatnego, zainteresowan, zaje¢ w czasie wolnym od pracy, skojarzen,
koloréw itp. W firmie xyz zajmuje sie... Na zajeciach chciatabym dowiedziec¢ sie o .....

3. W kolejnym kroku uczestnicy odczytujg lub méwig swoje imiona i/lub moga naklei¢ swoje
imiona na ubraniach i/lub wypisujg identyfikatory z imieniem.

4. Proponujemy méwienie do siebie po imieniu — w zaleznosci od reprezentacji grupy.

3. Spisanie wspdlnego kontraktu na temat przebiegu porady

Cwiczenie: Wspdlne zasady.

Cele ¢wiczenia: ochrona praw poszczegdlnych uczestnikdw, budowanie przyjaznej przestrzeni.

Czas realizacji ¢wiczenia: 10 — 15 minut

Materiaty do ¢wiczenia: kartka flipchart, tablica multimedialna, pisaki/markery.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy zacheca do wyrazenia propozycji, podania wspdlnych zasad wspétpracy,
ktére bedg pomocne w realizacji poszczegdlnych zajec (catej porady). Przyktadowo: Chciat(a)
bym sie z Wami uméwic na nieprzerywanie sobie wypowiedzi, méwienie pojedynczo
i w swoim imieniu, wyciszenie telefonéw, obowigzywanie zasady ,tu i teraz”, Zabieramy
gtos po kolei, Nie oceniamy itp. W razie potrzeby wyjasnia, co rozumie pod dana zasada.

2. Po kolei kazdy chetny uczestnik zapisuje na tablicy wspdlne zasady pracy. Pyta tez
uczestnikdéw: Czy sa jeszcze inne zasady na ktére chcielibyscie sie ze mna i ze sobg uméwic?

3. Nazakonczenie doradca zawodowy pyta uczestnikdéw czy zgadzaja sie z poszczegdlnymi zasadami.

4.  Zasady zaakceptowane przez wszystkich korzystnie jest powiesi¢ w widocznym miejscu. Po
zakonczeniu zajed, zdjaé i zabezpieczy¢ przed zniszczeniem. Powiesic na kolejnych zajeciach.

Uwagi do realizacji: warto przygotowac kartke z flipchart oraz markery lub tablice multimedialng
Z OpCja zapisu na niej.

4. Cwiczenia wprowadzajace do tematu kreatywnosci

4.1. Laczenie w zespoty.

Losowanie kolorowych przedmiotéw, te same kolory generujg ilos¢ oséb w jednej grupie,
w zaleznosci od ilo$ci uczestnikdéw — w woreczku sg po 3 przedmioty, w tym samym kolorze, aby
byto od 3 do 4 zespotdw, w ktérych beda pracowali uczestnicy w kolejnym zadaniu.

Czas realizacji: do 10 minut

4.2.Cwiczenie: Do czego to moze stuzyc?

Cele ¢wiczenia: ukazanie uczestnikom wtasnej pomystowosci.

Czas realizacji ¢wiczenia: 35 — 45 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: zdjecie przedmiotu, ktéry ma zosta¢ opisany np. spinacz, wieszak, tyzka itp.

Formy pracy: praca w matych grupach, praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja), wizualne.

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje kazdemu zespotowi inny kolor mazaka/pisaka i kartke.

2. Doradca zawodowy wyswietla na monitorze obraz opisywanego przedmiotu i podaje

polecenie: Prosze o podanie/wypisanie w grupach, jak najwiekszej liczby niestandardowych

zastosowan opisywanego przedmiotu np. spinacza do papieru.

Uczestnicy w grupach wypisuja swoje propozycje na wspoélnych kartkach.

Po okreslonym czasie (ok. 10 min), jeden z przedstawicieli grupy prezentuje pomysty.

Jedna osoba lub doradca wypisuje pomysty wspdlne, na oddzielnej kartce - i/lub tworzymy

ranking. Ta druzyna, ktéra miata najwiecej oryginalnych pomystéw otrzymuje wyréznienie

— nagrody np. cukierki:-).

6. Omowienie zadania w odniesieniu do teorii kreatywnosci i metody burzy mézgdéw — im
wiecej pomystéw, tym wiecej mozliwosci rozwigzania.

ok w
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4.3. Dodatkowe ¢wiczenia pobudzajgce grupowa kreatywnosc:

4.3.1. Mapa mysli — tworzymy mape mysli zwigzang z rozumieniem i skojarzeniami ze stowem

KREATYWNOSC

Cel ¢wiczenia: uswiadomienie jak wazna jest kreatywnosc.

Czas realizacji ¢wiczenia: 25 — 30 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: duze kartki np. A3 z flipchartu, kolorowe markery.

Formy pracy: praca w matych w grupach.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. W grupach np. w ktérych juz pracowali uczestnicy, doradca zawodowy rozdaje duze kartki
np. A3 z flipchartu oraz kolorowe markery.

2. Kazda grupa na swoich kartkach tworzy ,mape mysli” zwigzang z rozumieniem i skojarzeniami
ze stowem KREATYWNOSC, ktére umieszczane jest w centralnym punkcie kartki.

3.  Wspdlna dyskusja grupowa na temat wypisanych przyktaddéw, zaprezentowanych przez
przedstawicieli grup.

4.3.2 . Aktywator — wstanmy

Cel ¢wiczenia: uswiadomienie kreatywnosci ,drzemigcej” w kazdym zawodzie.

Czas realizacji ¢wiczenia: 15 — 20 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: zdjecia przedstawiajace rézne zawody, kartki z napisami: kreatywny,

niekreatywny, neutralny.

Formy pracy: praca w catej grupie.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja), wizualne.

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Wszyscy uczestnicy stojg w kregu, a doradca prosi po kolei o wylosowanie, z pudetka jednego
kartonika ze zdjeciem przedstawiajagcym rézne zawody (mozna wykonac¢ samodzielnie lub
skorzystac np. z gry AMIGO - ,,Zawody”),

2. Kazda osoba ma zastanowic sie nad tym czy zawdd, ktérego dotyczy jego karta jest:
kreatywny, niekreatywny, neutralny i dlaczego.

3. Nasrodku kregu beda umieszczone kartki z napisami: kreatywny, niekreatywny, neutralny po
zakonczonej wypowiedzi, kazdy umieszcza kartonik z obrazkiem zawodu na danym opisie.

4.  Na koniec ¢wiczenia uczestnicy wspdlnie z doradca okresla, czy sg i jakie/ ktére zawody
oraz jakie czynnosci zawodowe majg zabarwienie kreatywne.

4.3.3. Storytelling — karty obrazkowe i historia

Cel ¢wiczenia: wykorzystanie obrazu jako pomocy i inspiracji w procesie kreatywnosci.

Czas realizacji ¢wiczenia: 15 — 20 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: karty np. karty metaforyczne — karty z r6znymi obrazami.

Formy pracy: praca w catej grupie.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja, wypowiedzi na forum grupy), wizualne.

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Stojac dalej w kregu, kazda osoba losuje jedna (lub dwie) karty np. karty metaforyczne —
karty z réznymi obrazami.

2. Pierwsza osoba, zazwyczaj doradca zawodowy, rozpoczyna dowolna historie w nawigzaniu
do obrazu, jaki widnienie na karcie.

3. Kazda kolejna osoba ma za zadanie kontynuowac historie poprzedniej osoby w oparciu
o obraz na swojej karcie.

4. Podsumowanie - czy trudno jest kontynuowac wypowiedz na podstawie wczesniej juz
rozpoczetej historii, czy obrazki pomagaja? jak taki sposéb pracy mozna wykorzystac
zawodowo? (np. podczas wystapien publicznych, prezentowania danych na slajdach,
szukaniu inspiracji, podawaniu celéw/ zadan itp.)
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5. Podsumowanie zajec
Podsumowujac zajecia doradca zawodowy zwraca uwage na kluczowe elementy zajec oraz
zbiera informacje zwrotna.

Cwiczenie: Rundka podsumowujaca.

Cele ¢wiczenia: podsumowanie spotkania, krétka refleksja nad tematyka zajec, nawigzanie do
wykorzystanej techniki ,burza mézgéw” — generowanie rozwigzan.

Czas realizacji: 10 — 15 minut.

Materiaty: brak

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka).

Sposéb realizacji:

1. Doradca zawodowy prosi uczestnikdéw o dokonczenie zdania np. Dzisiejsze zajecia ...

2. Kazdy uczestnik wypowiada sie na temat zajec.

Uwagi do realizacji: Aby zacheci¢ uczestnikow do wypowiadania sie warto uzy¢ np. pitki (lub
innego bezpiecznego do przekazania sobie przedmiotu), ktérg rzucajg do siebie kolejne osoby.

2.2.2. Wprowadzenie do teorii kreatywnosci i twérczego myslenia

Cel zajec realizowanych w ramach modutu II:

. zapoznanie z teorig zwigzana z kreatywnoscia,

. uswiadomienie réznych technik kreatywnego podejscia do poszukiwania rozwigzan,
. poznanie wtasnych pomystéw,

. nabycie/ doskonalenie umiejetnosci wykorzystania kreatywnosci w praktyce.

Czas realizacji modutu Il: 4 godziny

Materiaty: karty metaforyczne z obrazami wyrazajacymi rézne nastroje, stany emocjonalne,
otéwki, dtugopisy, kartki papieru, spinacze, materiaty papiernicze np. kolorowy papier, kubeczki
papierowe, talerzyki papierowe, nozyczki, plastelina, balony, tasma klejaca itp., kartki flipchart,
wydrukowane réznokolorowe kapelusze — biaty, niebieski, zielony, czarny, czerwony, zétty np.
z mozliwoscig przyklejenia na ubranie, przygotowanie prezentacji na temat koloréw kapeluszy
i ich znaczen, gra szkoleniowa np. Toobeez/Webmaster.

Formy pracy: praca indywidualna, praca w parach, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Ramowy plan zaje¢ (Il modut):

1. Wprowadzenie

Doradca zawodowy wita uczestnikéw. Nastepnie wyjasdnia cel zajec, przedstawia na czym beda
koncentrowac sie zajecia.

Czas realizacji: 5 — 10 minut.

Cwiczenie: M6j dzisiejszy nastrdj...

Cele ¢wiczenia: poznanie nastroju uczestnikdw przed zajeciami, okreslenie energii grupy oraz
ewentualnych trudnosci.

Czas realizacji: 10 — 15 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: karty metaforyczne z obrazami wyrazajagcymi rozne nastroje, stany
emocjonalne, otéwki/ dtugopisy, kartki papieru.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujgce (rundka).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:
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1. Doradca zawodowy rozktada karty metaforyczne na duzym stole i zaprasza do wybrania
dwdch kart metaforycznych z obrazem skojarzonym z nastrojem danego uczestnika w tej chwili.

2. Doradca zawodowy rozpoczyna wypowiedzZ od siebie i prosi o wypowiedzi kolejnych
uczestnikéw. Wybratam obraz np. drzewa z duzg iloScig gatezi, poniewaz mam duzo
pomystéw ... oraz karte z ... poniewaz...

3. Prosimy o wypowiedz i uzasadnienie wyboru kart uczestnikdéw, w kilku stowach.

2. Teorie kreatywnosci i twérczosci

2.1. Rozgrzewka: Co widzisz??®

Cel ¢wiczenia: uswiadomienie, jak wazna jest kreatywnos<.

Czas realizacji: 15 — 20 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: przyktadowe obrazy.

Formy pracy: praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposob realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy pokazuje (jako wydruki i/lub jako prezentacja na ekranie) obrazy (kobieta,
kielich, ewentualnie saksofonista/kobieta) i zadaje pytanie, co uczestnicy widza na rysunku.

2.  Powymianie spostrzezen, polecenie powtarza sie do kolejnych dwdéch obrazéw.

3. Doradca ukazuje kontury twarzy obu postaci lub figur, a wowczas wszyscy majg szanse
zobaczy¢ oba ksztatty.

4.  Teraz mozna podyskutowac w grupie, co sie dzieje w realnym zyciu, gdy kazdy cztowiek
widzi dang sprawe inaczej niz inni. Kto ma racje, ja czy inni? Dlaczego tak sie dzieje, ze sami
sobie narzucamy ograniczenia?

Materiat dla prowadzacego/ uczestnika — rysunki: Stara/mtoda kobieta, kielich/ profile, saksofonista/kobieta

Rysunek ,Stara kobieta/mtoda kobieta” to rysunek, na ktérym czescé
uczestnikéw dostrzeze ,starg kobiete”, czes¢ ,mtoda kobiete”.

Figura Rubina dla jednych to biaty kielich na czarnym tle, dla innych dwa
czarne profile na biatym tle.

Na rysunku trzecim rysunku jedni zobaczg saksofoniste inni twarz kobiety.

28 Cwiczenie opracowano na podstawie Programu Klubu Pracy Program Szkolenia - MINISTERSTWO GOSPODARKI, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ,
Warszawa, 2003- Sesja 5, str.12,13,14 - P 5.1,P.5.2,P 5.3)
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2.2. Teorie kreatywnosci i twérczosci — miniwyktad

Doradca zawodowy korzystajac z utworzonej przez siebie prezentacji pokrétce omawia znane
teorie w podejéciu do kreatywnych form rozwigzywania problemow.

Czas realizacji: 30 minut.

2.3. Cwiczenie: Szes¢ kapeluszy De Bono

Cele ¢wiczenia: poznanie technik generowania pomystéw.

Czas realizacji ¢wiczenia: 20 — 25 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: wydrukowane réznokolorowe kapelusze — biaty, niebieski, zielony,

czarny, czerwony, z6tty np. z mozliwoscig przyklejenia na ubranie, przygotowanie prezentacji

na temat koloréw kapeluszy i ich znaczen.

Przyktadowe kapelusze zawarto w materiale dla prowadzacego.

Formy pracy: praca indywidualna, praca w matych zespotach.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Kazda z os6b moze ,zatozy¢” kapelusz odzwierciedlajacy jego podejscie do tematu.

2. Rozpoczecie dyskusji na temat mozliwosci wykorzystania kreatywnosci na stanowisku
pracy...xyz, prezentowanie opinii zgodnie z kolorem kapelusza.

3. W kolejnej rundzie nastepuje zmiana koloréw kapeluszy.

4. W podsumowaniu ¢wiczenia doradca zawodowy przypomina rézne ,warianty” podejscia
do tematu i podsumowuje Teorie Kapeluszy De Bono.

5. Ktoéry ,kapelusz” jest nam najblizszy, z ktérym podejsciem byt ktopot — dyskusja.

6. Podsumowanie.

Materiat dla prowadzgcego: przyktad kapeluszy
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ENST
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3. Kreatywnos$¢ w praktyce

3.1. Cwiczenie: Zadanie w stylu zréb to sam....DIY.

Cele ¢wiczenia: praktyczne wykorzystanie wtasnego potencjatu twérczego.

Czas realizacji ¢wiczenia: 30 — 40 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: kartki papieru, spinacze, materiaty papiernicze np. kolorowy papier,
kubeczki, talerzyki, bibuta, balon, plastelina itp. - rézne zestawy dla kazdej z grup, otéwki/
dtugopisy, kartki, kartki flipchart (moga zostac przygotowane w pudetkach).

Formy pracy: praca w matych grupach.
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Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy taczy uczestnikéw w zespoty - okoto 3 lub 4 osobowe — mozna
zastosowac dowolna technike szybkiego tgczenia w grupy np. odlicz do 3.

2. Zadaniem kazdego zespotu jest w ciggu 15 minut zbudowanie ,RzeZby” oraz zaprezentowanie
jej atutow.

3. Przedstawiciel kazdej z grup, prezentuje wyniki pracy zespotu. Pozostali uczestnicy
nagradzajg wyniki pracy oklaskami.

4. Uczestnicy omawiaja spostrzezenia, podziat rél, rodzaj pracy, emocje i wyzwania.

5. W podsumowaniu ¢wiczenia doradca zawodowy zwraca uwage, na réznorodnos$é pomystéw
oraz jakie czynniki sprzyjaja ich generowaniu.

3.2. Gra: np. Toobeez/Webmaster?®

Cele ¢wiczenia: wykorzystanie indywidualnej i zespotowej pomystowosci w rozwigzywaniu
praktycznych wyzwan.

Czas realizacji: 55 minut.

Materiaty: gra np. Toobeez/Webmaster, instrukcja zgodna z opisem gry np. Webmaster, pomocnicze
karty ze zdjeciami budowli, podziat elementéw gry na dwa zespoty, po tyle samo elementéw —
wariant gry zalezy od prowadzacego oraz ilosci uczestnikéw.

Formy pracy: praca grupowa

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposéb realizacji:
Doradca zawodowy przekazuje instrukcje gry. Upewnia sie, czy zostata ona wtasciwie zrozumiana
(np. Gra Webmaster posiada gotowa instrukcje wiec rozgrywke mozna poprowadzi¢ wedtug niej).

Propozycja przeprowadzenia wariantu gry Toobeez:

1. Uczestnicy zostajg potgczeni w dwa lub trzy zespoty np. odliczajac do 2 lub 3, wykonuja
zadanie na czas,

2. Zespoty otrzymujg po tyle samo elementéw/figur do gry, roztozonych przypadkowo, kazdy
zespdt ma wykorzystad, jak najwiecej elementéw oraz stworzy¢ stabilng budowle.

3. Po okreslonym czasie np. 15 minut, robimy pierwszy ranking: czy wszystkie elementy zostaty
uzyte, jak bardzo stabilna jest to budowla.

4. Po okre$lonym czasie ok 5 min. uczestnicy majg wspdlnie porozumiec sie czy i jak istnieje mozliwo$¢
potaczenia w catosé, obu konstrukgji.

5. W podsumowaniu doradca zawodowy prosi o wyrazenie opinii na temat emocji, wyzwan
i trudnosci tego zadania.

3.3. Zadanie typu aktywator pomystéw: Tajemniczy stwor.

Cel ¢wiczenia: uswiadomienie jak wazna jest kreatywnos¢.

Czas realizacji: 25 — 30 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: kartki, markery.

Formy pracy: praca w matych w grupach.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje kartke A1, kazdej z grup oraz réznokolorowe markery dla
kazdego z cztonkéw zespotu inny kolor.

2. Pierwsza osoba robi w dowolnym miejscu na kartce linie, kolejna osoba innym kolorem
pisaka robi to samo, a na wszystkie pytania o to, jaka ma by¢ linia, odpowiada: "Jaka ci
przyjdzie na mysl”.

3. Ostatnia osoba ma za zadanie poprowadzi¢ linie tak, aby utworzy¢, wykorzystujac wszystkie

29 Komercyjna gra szkoleniowa, dodatkowe informacje: https:/pracowniagier.com/webmaster/ zasob wlasny Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie
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pozostate — jakie$ nieistniejgce zwierze-stwora, wymyslone przez grupe. Mamy z wszystkich
kolorowych linii stworzy¢ dziwnego stwora, tak aby wymysli¢:
. nazwe dla stwora, moze by¢ tez imie,
« w jakim srodowisku zyje: wodnym, wodno — lgdowym, w powietrzu, w (na) ziemi, a moze w
mieszanym?
. Czym sie odzywia?
. Jakiego rodzaju dzwieki wydaje?
. Jakiej jest wielkosci?
- Czy ma futro, pidra, czy tuski?
. Czy odznacza sie jakimi$ szczegdélnymi zdolno$ciami?
. Jakie ma trzy podstawowe cechy usposobienia, czy jest sympatyczny, mity czy raczej
agresywny i grozny dla cztowieka? Jaki jest?
4. Kazdy zespdt prezentuje swojego ,Pupila” i o nim opowiada.
5. Podsumowanie ¢wiczenia.

5. Podsumowanie zajeé
Podsumowujac zajecia doradca zawodowy: zwraca uwage na kluczowe elementy zajec oraz
zbiera informacje zwrotna.

Cwiczenie podsumowujace.

Cele ¢wiczenia: podsumowanie spotkania, krétka refleksja nad tematyka zajec.

Czas realizacji: 10 — 15 minut .

Materiaty do ¢wiczenia: wypisane na karteczkach rézne stowa — tyle ilu jest uczestnikoéw,
umieszczenie ich w pojemniku np. ozdobny stoik, tak aby mozliwe byto ich wylosowanie
i wykorzystanie w wypowiedzi podsumowujgcej zajecia uczestnika. Do ¢wiczenia mozna
wykorzystac karty komercyjne typu ,Points of you”3°, mozliwos¢ wykorzystania wedtug wzoru
(przyktadowe stowa).
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Metody pracy: indywidualne wypowiedzi uczestnikéw

30 karty coachingowe, komercyjne, zasob wlasny Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie.
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Sposéb realizacji:

1. Doradca zawodowy prosi o wylosowanie ze stoika jednej karteczki ze stowem, ktére mozna
wykorzysta¢ w podsumowaniu zaje¢ przez kazdego z uczestniké4w i dokoriczeniu zdania
np. Dzisiejsze zajecia ...

2. Kazdy uczestnik wypowiada sie na temat zaje¢, wykorzystujac wylosowane stowo w swojej
wypowiedzi.

2.2.3. Kreatywnos$¢ w kazdym z nas
Cel zajel realizowanych w ramach modutu Ill: utrwalenie kreatywnych postaw i zachowan.
Czas realizacji modutu lll: 3 godziny.

Materiaty: flipcharty, wydrukowane testy dla kazdego uczestnika, materiaty plastyczne, klej,
kartki papieru, mate wycinki z kolorowych gazet, kredki, markery.

Formy pracy: praca grupowa, praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja), problemowa.

Ramowy plan zaje¢ (lll modut):

1. Wprowadzenie

Doradca zawodowy wita uczestnikéw. Nastepnie wyjasnia cel zajed, przedstawia na czym beda
koncentrowac sie zajecia.

Czas realizacji: 5 — 10 minut.

2. Poznajmy wtasny poziom kreatywnosci — autodiagnoza

Cele ¢wiczenia: poznanie wtasnego poziomu kreatywnosci.

Czas realizacji: 20-30 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: wydrukowane testy dla kazdego uczestnika, prezentacja do wyswietlenia
uczestnikom z opisem typoéw kreatywnych. Przyktadowy test dotyczacy poziomu kreatywnosci
do pobrania: https://www.katarzynapluska.pl/wp-content/uploads/2017/05/Jak-bardzo-
KREATYWNA2FY-JESTE%C5%9A _.pdf (dostep: 29.08.2023r.)

Formy pracy: praca indywidualna

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje karty z pytaniami testowymi, omawia ich tresc.

2. Uczestnicy wypetniaja testy indywidualnie i dokonuja autodiagnozy.

3. Omdwienie typéw kreatywnych zgodnie z opisem w prezentacji.

4. W podsumowaniu doradca zawodowy prosi o wyrazenie opinii na temat wtasnych wynikéw.

2.1. Cwiczenie: ,Podpatrzone przez dziurke od klucza”

Cel ¢wiczenia: pobudzenie wtasnego potencjatu kreatywnosci i pomystowosci.

Czas realizacji: 30-40 minut.

Materiaty do éwiczenia: materiaty plastyczne, klej, kartki papieru, mate wycinki z kolorowych

gazet, kredki, markery.

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy przekazuje uczestnikom instrukcje: ,Jestescie dziennikarzamii pracujecie
w redakcji pisma zajmujacego sie publikowaniem sensacji. Wasz redaktor naczelny wystat
was na wywiad do osoby, o ktérej jest ostatnio gtosno. Macie za zadanie wyciggna¢ od niej
jak najbardziej sensacyjne informacje, a jesli nie zechce rozmawiac, to przy okazji rozejrzec
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sie po jej biurze i znalez¢ cos, o czym ludzie chca przeczytad. Niestety ta osoba zdazyta
juz wyjechac za granice, a wy zostaliscie pod zamknietymi drzwiami biura. Céz to jednak
za problem dla prawdziwego tropiciela sensacji? Przez dziurke od klucza mozna zobaczy¢
naprawde wiele, a to czego sie nie zobaczy mozna zmysli¢, bo przeciez nikt i tak nie wie
co jest za tymi drzwiami.

2. Uczestnicy w tym éwiczeniu beda pracowac indywidualnie.

Kazdy z nich dostaje kartke papieru oraz kredki/przybory do rysowania.

4. Kazdy z nich losuje jeden wycinek z kolorowej gazety, ktéry przedstawia to, co dziennikarz
widziat przez dziurke od klucza. Wycinki musza by¢ mate i przygotowane z kolorowego
zdjecia. Najlepiej jesli nie przedstawiaja zupetnie niczego poza kilkoma kolorowymi
plamami. Uczestnicy naklejaja na kartki swoje wycinki w dowolnym miejscu. Ich zadaniem
jest dorysowanie czego$ sensacyjnego tak, aby powstat zmyslony i sensacyjny obraz
catego biura.

5. W podsumowaniu kazdy chetny uczestnik prezentuje swojg prace. Kazdy moze zobaczy¢
inne podejscie do tematu, inny obraz i inna historie, ktdérg nalezato wymyslic. lle oséb tyle
réznych rozwigzan.

w

3. Walt Disney — jako twdrca kreatywnych rozwigzan

3.1. Walt Disney — jako tworca kreatywnych rozwigzan — miniwyktad.

Cele: poznanie teorii kreatywnosci wg Walta Disney’a.

Czas realizacji: 15-20 minut.

Materiaty: prezentacja

Formy pracy: miniwyktad

Doradca przygotowuje materiat np. w formie prezentacji multimedialnej dotyczacy Strategii
zaproponowanej przez Walta Disney’a — Przytoczenie historii poszukiwania réznych, kreatywnych
rozwigzan na przyktadzie Disney’a czy tez strategii zwanej ,Strategig trzech krzeset”s".

3.2. Cwiczenie — Poszukiwanie twérczych rozwigzan.

Cele ¢wiczenia: wykorzystanie teorii Walta Disneya w praktyce.

Czas realizacji: 30-45 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: Marzyciel, Krytyk i Realista — wydrukowane i/lub naklejone na krzesta.

Formy pracy: praca indywidualna, grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy zaprasza na przygotowane trzy krzesta, trzy chetne osoby.

2. Na prezentacji przedstawione sg opisy trzech bohateréw strategii: Marzyciel, Krytyk i Realista.

3. Prosimy kazda z oséb, aby wcielita sie w dang postac i przybrata jej ,przekonania”, na temat
dyskutowanego tematu/problemu np. konieczno$¢ wprowadzenia ulepszen w dostawach.

4. Po pierwszym pytaniu nastepuje zamiana miejsc i osoby wcielajg sie w kolejna role.

5. W podsumowaniu doradca zawodowy prosi o wyrazenie wtasnych opinii przez graczy
i obserwatoréw.

6. Dyskusja grupowa.

Materiaty dla prowadzacego:

Marzyciel — Wcielajac sie w role Marzyciela trzeba dostownie zakocha¢ sie w analizowanym
projekcie. W tej roli mozna $miato porzucic ,zasade rzeczywistosci” i nie przejmowac sie zadnymi
ograniczeniami, ktére narzuca codziennos¢, czy nawet prawa fizyki. Trzeba pusci¢ wodze fantazji
i pokazywac kolejne korzysci, ktére niesie ze sobg projekt. Tu dominuje zasada ,najwazniejsze
to buja¢ w obtokach”.

Realista — Kiedy znamy juz korzysci projektu, nalezy nieco ostudzi¢ zapat i spojrzec¢ na wszystko

31 pomocnym Zrédlem s materialy zawarte na stronie: https://www.projektgamma.pl/strefa-wiedzy/wiki/metoda-walta-disneya/#htagl (dostep: 29.08.2023r.)
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z pozycji Realisty. Powinien on zadac¢ sobie pytania: ,jak to zrobi¢?”, ,czy jest to mozliwe do
wykonania?” i ,co potrzeba do realizacji?”. Realista to racjonalnos¢, chtodna kalkulacja i trzezwy
umyst. Marzyciel wyolbrzymia znaczenie i zalety pomystu, nie liczac sie z nikim i niczym. Realista
zastanawia sie, czy mozna wprowadzi¢ go w zycie.

Krytyk — Kiedy pomyst Marzyciela zostat juz oszlifowany przez chtodnego Realiste, nalezy
zastanowic sie nad jego stabymi punktami, czyli przej$¢ do roli Krytyka. Ta rola wymaga
wypunktowania niebezpieczenistw, ktére moze wywotac projekt. Jezeli Marzyciel mégt nie
przejmowac sie rzeczywistoscia, to Krytyk tez ma prawo do snucia najczarniejszych wizji,
radykalnego malkontenctwa i czepiania sie ,,0 wszystko” w analizowanym planie.

3.3. Cwiczenie: ,Strategia Walta Disneya”.

Cel ¢wiczenia: utrwalenie wiedzy i umiejetnosci praktycznych z zakresu kreatywnego myslenia

i mozliwosci zastosowania teorii Walta Disney’a w praktyce.

Czas realizacji: 55 — 60 minut.

Materiaty: arkusze typu flipchart, kolorowe markery.

Formy pracy: praca w grupach.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Prowadzacy dzieli uczestnikdédw na 3 zespoty. Kazdy zespdt otrzymuje to samo zadanie.

2. Zadanie dla zespotéw: Otrzymaliscie w spadku po dalekich krewnych hotel nad morzem.
Kazda grupa powinna zastanowic sie co z tym spadkiem mozna zrobié. Pierwsza grupa
podejmuje decyzje co zrobi¢ ze spadkiem z punktu widzenia marzyciela, druga grupa
z punktu widzenia krytyka, trzecia grupa z punktu widzenia realisty. Swoje pomysty kazda
z grup zapisuje na flipcharcie lub bristolu.

3. Marzyciel: nie zna limitéw, ograniczen, nie zastanawia sie czy wystarczy srodkéw na realizacje
pomystéw. Zadaje pytania: jakbys to zrobit, jaki pomyst przychodzi ci do gtowy, jakbys$ na
to spojrzat, czy mozesz sobie to wyobrazié.

4. Realista: porzadkuje wszystkie pomysty, proponuje realny plan dziatania, proponuje
rozwigzania, zadaje pytania: po czym poznasz, ze osiggnates swdj cel, co zrobisz.

5. Krytyk: ocenia stopien ryzyka, weryfikuje plany, wskazuje zagrozenia, problemy, zadaje

pytania: czy jest co$ co cie niepokoi, czy widzisz zagrozenia.

Nastepnie kazda grupa prezentuje wyniki swojej pracy.

7.  Prowadzacy podsumowuje ¢wiczenie podkreslajgc, ze twdércze rozwigzywanie problemow
wymaga stworzenia dobrego planu dziatania obejmujgcego trzy role: marzyciela, krytyka,
realisty.

o

5. Podsumowanie zaje€ i catej porady.
Podsumowujac zajecia doradca zawodowy: zwraca uwage na kluczowe elementy zajec oraz
zbiera informacje zwrotna dotyczacych zajec i catej porady.

Cele ¢wiczenia: podsumowanie spotkania, krotka refleksja nad tematyka zajec

Czas realizacji: 10 — 15 minut.

Materiaty: kartki, kredki, markery.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: indywidualne rysunki uczestnikéw.

Sposob realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy prosi kazdego z uczestnikéw, aby narysowat swoje odczucia, emocje
itp. na zakonczenie zajec.

2. Kazdy uczestnik wypowiada sie na temat swojego rysunku = odczuc.

Propozycja dodatkowych zadan praktycznych z zakresu kreatywnosci, w tym podsumowania zajec:
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|. Praktyka czyni mistrza

Cele ¢wiczenia: rozgrzewamy pomystowo$¢é

Czas realizacji: 20-30 minut

Materiaty: flipchart, markery

Formy pracy: praca indywidualna, grupowa

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Naduzym flipcharcie duzymi literami wypisane/wydrukowane w pionie jest stowo KREATYWNOSC

2. Kazdy uczestnik pojedynczo, innym kolorem dopisuje jedno stowo: zaczynajace sie i/lub
w ktérym jest zawarta kolejna litera ze stowa kreatywnos¢

3.  Oméwienie, czy jakies stowo sie powtarzato? Jakie byty pierwsze skojarzenia itp

IIl. Icebreaker — szukamy podobienstw - puzzle

Cele ¢wiczenia: integracja, pobudzenie do dziatania
Czas realizacji: 20 minut

Materiaty: wydrukowane karty puzzle do wypetnienia
(przyktadowa karta PUZZLE, dla kazdego uczestnika)

(material wlasny, utworzony wg. wzoréw programu Canva)

Osoba,
jest spod tego
Osoba o niebieskich Osoba, samego Osoba,
oczach: Osoba lubiaca ktéra (chciataby) znaku zodiaku, ktéra nie lubi
A skakata coTy: deszczu:

diugie spacery: na bungi:

Formy pracy: praca indywidualna, grupowa

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Kazdy na otrzymanej karcie PUZZLE ma znalez¢ i wpisaé w kolejne puzzle przynajmniej
jedno imie osoby, ktéra np.: ma ten sam kolor oczu, ten sam znak zodiaku, lubi jezdzi¢ na
rowerze, skakata na bungee itp. - mozliwe rézne warianty pytan/ stwierdzen wypisane
przez prowadzgcego.

2. Kto najszybciej wykona zadanie wygrywa! Wypisujemy kto zajat I, II, lll miejsce — otrzymuje
symboliczne nagrody np. stodycze :-)

3. Omoéwienie, jak sie Wam pracowato.

IIl. Podsumowanie zajec

Cele ¢wiczenia: zamkniecie procesu porady, utrwalenie przekazanych tresci na temat kreatywnosci.
Materiaty: flipcharty, kolorowe mazaki, ankiety podsumowania - dla kazdego uczestnika.
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Czas: okoto 15 minut.

Formy pracy: praca indywidualna, grupowa

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja, burza mézgdéw).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca prosi, aby kazdy zastanowit sie i podsumowat wtasnymi stowami to co przyniést mu
udziat w warsztatach, podane informacje wypisujemy na duzej kartce flipchart tj. na Srodku
napis warsztaty kreatywnosci i odchodzace w bok pomysty na posumowanie wypisane przez
kazdego uczestnika.

2. Omoéwienie, jak sie pracowato uczestnikom.

Przyktadowa mapa mysli/ pomystéw (material wlasny, utworzony wg. wzoréw programu Canva)

U Y Gt
L

Podsumowanie porady dodatkowo dokonywane jest poprzez ankiety anonimowe na zakonczenie
zaje¢, kazdy uczestnik otrzymuje karte ankiety do wypetnienia. Otrzymane wyniki bedg pomocne
w dalszej pracy i ocenie warsztatow.
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3. MATERIALY UZUPELNIAJACE DLA DORADCY ZAWODOWEGO

3.1. Wskazowki metodyczne do realizacji porady zawodowej
Kreatywne myslenie i kreatywne rozwiqzywanie problemow

Pilotaz porady zawodowej Kreatywne myslenie i kreatywne rozwigzywanie problemoéw zostat
przeprowadzony wsrdd pracownikéw dwoch jaworznickich firm. Zajecia odbywaty sie w Jaworznickim
Laboratorium Biznesu w Jaworznie. Podczas zaje¢ chcieli§my sprawdzic¢ trafno$¢ okreslenia
celéw i doboru ¢wiczen. Tak aby méc wdrozy¢ zaproponowane rozwigzanie do codziennej
praktyki urzedu.

Nasze spostrzezenia:

1. Przed pierwszymi zajeciami wazne jest przypomnienie uczestnikom, terminu i harmonogramu
poszczegdlnych modutéw oraz potwierdzenie obecnosci deklarowanej ilosci oséb.

2. Organizujac kolejne moduty nalezy zapewni¢ odpowiednie zaplecze lokalowe, zaplanowad
ewentualne ,,zmiany wystroju” i uktad wyposazenia np. utozenie stotéw i krzeset, ktére
beda wykorzystywane podczas zajec.

3. Sprawny przebieg zajec utatwia tez wiedza na temat zajmowanych przez uczestnikéw
stanowisk i/lub zakresu ich czynnosci zawodowych. Wiedza ta pomaga przygotowac
konkretne przyktady z zycia zawodowego danej grupy zawodowej. Tresci i przyktady majace
merytoryczne odniesienie do realiow zawodowych uczestnikéw.

4.  Polecane jest réwniez odpowiednie roztozenie w czasie kolejnych jednostek modutowych, tak
aby nie byty zby<¢ czesto realizowane ani zbyt rzadko np. przez kolejne trzy tygodnie, jednak
nie rzadziej niz raz w tygodniu, gdyz wptywa to negatywnie na zaangazowanie uczestnikéw.

5. Doradca zawodowy musi by¢ dobrym obserwatorem i tempo zajec oraz kolejnosc¢
poszczegdlnych ¢wiczen, elastycznie dostosowywac do tempa pracy i poziomu grupy.
Wazne jest, aby reagowac na biezace potrzeby uczestnikéw i w zaleznosci od warunkéw
zmieniaé, dodawac lub modyfikowac tresci i éwiczenia aby przekazywana wiedza i informacje,
jak najefektywniej mogty zosta¢ wykorzystane przez uczestnikéw.

3.2. Polecana literatura

. Agnieszka Biela: Trening kreatywnosci. Jak pobudzi¢ twércze mys$lenie,Wydawnictwo
Edgard, Warszawa 2015

. Edward De Bono: Kurs myslenia, Wydawnictwo JK, £6dz 2008

. Maciej Karwowski: Identyfikacja potencjatu twérczego. Teoria, metodologia, diagnostyka,
APS. Warszawa 2009

. Maciej Karwowski: Klimat dla kreatywnosci. Koncepcje, metody, badania, Wydawnictwo
Difin, Warszawa 2009

. Matgorzata Malicka: Twérczos¢ czyli droga w nieznane, Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne,
Warszawa 1989

. Edward Necka: Psychologia twérczosci, Gdanskie Wydawnictwo Psychologiczne, Gdarisk 2016

. Stanistaw Popek: Tworczos¢ w teorii i praktyce, Wydawnictwo Uniwersytetu Marii Curie-
Sktodowskiej, Lublin 2004

. Dieter Raifenschneider: Techniki trenowania umystu. 400 ¢wiczen, Wydawnictwo Muza
SA, Warszawa 1999

3.3 Netografia
https://www.projektgamma.pl/strefa-wiedzy/

https://szynkowski.eu/trzy-perspektywy-metoda-walta-disneya/
https://www.youtube.com/watch?v=ISMIQnIv308
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Temat porady:
Zarzadzanie soba w czasie jako umiejetnos¢
przydatna w pracy i biznesie




1. INFORMACJE OGOLNE O PROGRAMIE GRUPOWEGO
PORADNICTWA ZAWODOWEGO

1.1. Nazwa porady

Zarzadzanie soba w czasie jako umiejetno$¢ przydatna w pracy i biznesie.

1.2. Organizator

Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie.

1.3. Analiza potrzeb pracodawcéw

Rozpoznanie potrzeb pracodawcéw przeprowadzone przez pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Jaworznie wskazato na potrzebe wtgczenia do oferty Urzedu porady grupowej z zakresu
zarzagdzania soba w czasie skierowanej do pracownikéw firm. Realizacja porady u konkretnego
pracodawcy realizowana bedzie na podstawie ztozonego przez niego wniosku.

Korzyscia dla pracodawcoéw bedzie bardziej efektywne wykonywanie zadan stuzbowych przez
pracownikéw poprzez poprawe umiejetnosci planowania indywidualnego oraz zespotowego
oraz kontrole nad realizowanymi zadaniami.

Korzyscia dla pracownikéw bedzie:

. skuteczne planowanie i wyznaczanie priorytetow,

. zwiekszenie komfortu pracy,

. efektywne zarzadzanie wtasng praca,

. poznanie technik i metod organizowania czasu pracy,

. wzrost $wiadomosci wtasnych zachowan,

. identyfikacja ,ztodziei czasu”,

. poznanie narzedzi zwiekszajgcych efektywnosc.

1.4. Cele porady

Celem grupowej porady zawodowej jest rozwiniecie umiejetnosci w zakresie efektywnego
zarzadzania sobg w czasie w obszarze zawodowym.

W obszarze wiedzy uczestnicy poznajg techniki skutecznego zarzgdzania soba w czasie, planowania
pracy i wyznaczanie priorytetéw oraz narzedzia zwiekszajgce efektywnos$c¢ i wydajnos¢ pracy.
Dowiedza sie czym sa ,pozeracze czasu”.

W obszarze umiejetnosci poprzez prze¢wiczenie poznanych metod uczestnicy rozwing umiejetnosé
w zakresie planowania i zarzadzania codziennymi obowigzkami. Naucza sie identyfikowad
i eliminowac wtasne btedy w zarzadzaniu soba i zadaniami w czasie, radzenia sobie ze ztymi
nawykami i ztodziejami czasu.

W obszarze kompetencji spotecznych udziat w poradzie pomoze uczestnikom w poprawie
doboru i podziatu obowigzkdéw, wspdtpracy w zespole, zwiekszy ich otwartos¢ na klienta
i wspotpracownikow.

1.5. Adresaci porady
Grupe docelowa stanowic bedg pracownicy reprezentujgcy pracodawcéw/ firmy funkcjonujgce
(przede wszystkim) na terenie miasta Jaworzna.

1.5.1. Wymagania wstepne

Porada skierowana jest do osdb, ktére zainteresowane sg rozwinieciem umiejetnosci w zakresie
efektywnego zarzadzania sobg w czasie, opanowaniem zasad i technik skutecznego planowania
i priorytetyzowania zadan lub prowadzonych projektéw oraz zwiekszeniem zaangazowania
i motywacji do pracy.
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1.6. Formy i metody pracy

Porada grupowa z zakresu zarzgdzania sobg w czasie prowadzona bedzie w formie interaktywnych
warsztatéw z wykorzystaniem gier szkoleniowych. Zaplanowane w ramach projektu porady
grupowe beda przygotowywane i realizowane z wykorzystaniem réznorodnych form i metod
pracy, co przyczyni sie do aktywnos$ci uczestnikéw.

Formy pracy (praca indywidualna, praca grupowa).

Metody pracy (prezentacje, w tym prezentacje multimedialne, dyskusja, gra szkoleniowa).

1.7. Zakres tematyczny

Zakres porady koncentruje sie na zdefiniowaniu pojec zwigzanych z zarzadzaniem sobg w czasie.
W wyniku realizacji programu grupowej porady zawodowej, uczestnik uzyska wiedze na temat
pojec i metod z zakresu zarzgdzania sobga i zadaniami w czasie oraz praktycznych umiejetnosci tj.:
. przejmowania odpowiedzialnosci za efektywne zarzadzanie soba w czasie,

. wdrozenia skutecznych praktyk pracy i metod do zarzadzania soba w czasie,

. skutecznego ustalania celéw,

. priorytetyzacji zadan,

. delegowania zadan,

. identyfikacji i likwidowania czynnikéw zaktdcajacych prace.

Podzielony jest na 3 moduty (bloki tematyczne).

1.7.1.Ramowy plan porady

Ramowy plan porady.

Tres¢ porady w ramach Czas trwania

Bloki tematyczne/ moduty poszczegdlnych zajeé (w godzinach)

-

Wprowadzenie.
2. Przedstawienie sie osoby/ 0séb prowadzacych

l. Zarzadzanie soba oraz uczestnikow. )
w czasie — pojecie, 3. Okreslenie zasad panujacych podczas
] poszczegdlinych zajed. 3
lfwarun!(o.wanla 4. Zarzgdzanie soba w czasie wtasnym
i korzysci. — uwarunkowania, korzysci, sposoby

i ,pozeracze czasu”.
5. Podsumowanie zajec.

Il. Planowanie - jego istota

w efektywnym zarzadzaniu | 1. Wprowadzenie. ) .
soba w czasie. Praca 2. Typ osobgwosu a zarzadzanie soba w czasie.
w zespole 3. Planowanie w praktyce — gra szkoleniowa. 4
P ) 4. Rozwigzywanie problemoéw a zarzadzanie soba

z wykorzystaniem w czasie.
gry szkoleniowej ,, 5.  Podsumowanie zaje¢.
Kwestia Czasu”.

1. Wprowadzenie.

2. Cwiczenie/ gra szkoleniowa: Webmaster.
11l. Techniki i metody 3. Wybrane technikii metody zarzadzania soba w czasie.
zarzadzania sobg w czasie. | 4. Cwiczenie: Budowa Macierzy Eisenhowera — krok

po kroku.
5. Podsumowanie porady.

1.8. Kwestie organizacyjne

1.8.1. Czas trwania
Porada obejmuje tacznie 10 godzin zegarowych w podziale na 3 moduty. Czas trwania jednego

69



modutu to 3 — 4 godziny. Po uzgodnieniu z pracodawca ich liczba i dtugo$¢ trwania moga zostac
zmodyfikowane zgodnie z zapotrzebowaniem pracownikéw.

1.8.2. Liczebnos¢ grupy
Zajecia prowadzone beda w grupach maksymalnie 16 osobowych. Optymalna liczba uczestnikéw
to 10 — 12 oséb.

1.8.3. Miejsce realizacji
Poszczegdlne zajecia realizowane bedg w Jaworznickim Laboratorium Biznesu w Jaworznie. Po
uzgodnieniu z pracodawca moga odbywac sie w siedzibie firmy.

1.8.4. Wyposazenie sali

Miejsce w ktérym bedzie realizowana porada powinno by¢ dostosowane do przeprowadzenia
porady grupowej w formie warsztatéw z wykorzystaniem grywalizacji, wyposazone w: stoty,
krzesta, laptop, tablice/rzutnik multimedialny, gry szkoleniowe, flipchart, kartki flipchart, kartki
A4, kolorowe karteczki, dtugopisy, markery.

2. PROGRAM GRUPOWEGO PORADNICTWA ZAWODOWEGO

2.1. Wprowadzenie — co zawiera i jak korzystac¢ z programu

Program porady grupowej Zarzadzanie sobag w czasie jako umiejetnos¢ przydatna w pracy

i biznesie obejmuje 3 scenariusze zajec realizowanych w poszczegdlnych modutach:

. Zarzadzanie soba w czasie — pojecie, uwarunkowania i korzysci;

. Planowanie — jego istota w efektywnym zarzadzaniu sobg w czasie. Praca w zespole
z wykorzystaniem gry szkoleniowej ,, Kwestia Czasu”;

. Techniki i metody zarzgdzania sobg w czasie.

Scenariusze opisane sa wedtug jednolitego schematu. Opis czesci ¢wiczeh zostat poszerzony
o uwagi do ich realizacji, zawierajace wskazéwki na co zwroci¢ uwage w trakcie ich przeprowadzania.
Czas poszczegdlnych ¢wiczen oszacowany zostat dla 10 osobowej grupy. Cwiczenia taczace sie
z wykorzystaniem kwestionariuszy, zestawéw wskazéwek itp. zostaty wzbogacone o Materiat
dla uczestnika i/lub materiat dla prowadzacego.

Uczestnictwo w poradzie zawodowej Zarzadzanie sobg w czasie jako umiejetnos$¢ przydatna
w pracy i w biznesie nie taczy sie z oceng uczestnikéw. Jednakze informacja zwrotna dotyczaca
efektu zajec jest bardzo wazna w procesie dydaktycznym. Dlatego kazde zajecia konczy
podsumowanie dokonane z perspektywy uczestnikéw i doradcy zawodowego.

2.2. Scenariusze zajec realizowanych w ramach poszczegélnych modutéw
2.2.1. Zarzadzanie soba w czasie — pojecie, uwarunkowaniai korzysci

Cel zajec realizowanych w ramach modutu I:

. integracja grupy,

. zbudowanie poczucia bezpieczenstwa,

. ustalenie zasad pracy grupowej ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowych zasad
komunikowania sie,

. zapoznanie z tematyka poszczegdlnych zajed/ blokéw tematycznych porady,

. zdefiniowanie czym jest czas i od czego zalezy sposdb postrzegania uptywu czasu,

. identyfikacja czynnikéw zaktécajgcych prace,

. rozpoznanie korzysci zwigzanych z umiejetnym gospodarowaniem czasem.
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Czas realizacji modutu I: 3 godziny.

Materiaty: kartki papieru, otéwki/dtugopisy dla kazdego uczestnika, kartki flipchart, komputer,
tablica/rzutnik multimedialny prezentacja multimedialna, ankieta przed rozpoczeciem porady.
Formy pracy: praca indywidualna, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja); stowne (miniwyktad); wizualne (fotografie/
karty metaforyczne).

Ramowy plan zaje¢ (I modut):

1. Wprowadzenie
Doradca zawodowy wita uczestnikédw. Przedstawia siebie oraz podmiot realizujgacy grupowa

porade zawodowa. Nastepnie wyjasnia cel zaje¢, przedstawia zakres programu oraz harmonogram
spotkan, ustala kwestie organizacyjne (np. przerwy).
Czas realizacji: 5 — 10 minut.

2. Przedstawienie sie osoby/ 0oséb prowadzacych oraz uczestnikéw

Cwiczenie: Poznajmy sie2.

Cele ¢wiczenia: wzajemne poznanie sie uczestnikdow, integracja grupy, budowanie relacji

pomiedzy uczestnikami.

Czas realizacji ¢wiczenia: 20 — 30 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: brak.

Formy pracy: praca indywidualna, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (rundka).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy prosi, aby kazdy z uczestnikéw przedstawit sie, kojarzac pierwsza litere
swojego imienia z jaka$ swojg pozytywna cecha.

2. Nastepnie kazdy z uczestnikéw powtarza imiona i cechy poszczegdlnych oséb lub przedstawia
osobe siedzaca po jego prawej stronie osobie siedzacej po stronie lewej. Kazdy z uczestnikéw
przedstawia w ten sposéb osoby siedzace obok w formie rundki.

3. Okreslenie zasad panujgcych podczas poszczegdlnych zajed

Cwiczenie: Kontrakt grupowy®.
Cele ¢wiczenia: ustalenie zasad panujacych na zajeciach, z uwzglednieniem zasad komunikowania sie.
Czas realizacji ¢wiczenia: 20- 30 minut
Materiaty do ¢wiczenia: kartka flipchart, przygotowane zasady, markery, klej/tasma klejaca.
Formy pracy: praca indywidualna.
Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).
Sposéb realizacji ¢wiczenia:
1. Doradca zawodowy przedstawia przygotowywane/wydrukowane wczesniej zasady
wspoétpracy, nastepnie prosi grupe o sugestie dotyczace zasad i zapisuje/nakleja kazda
z nich na kartce flipchart. Wazne aby w kontrakcie znalazty sie takie zasady, ktére:
- zwieksza poczucie bezpieczenstwa w grupie (np. ,hie oceniamy sie”, ,,zachowujemy dyskrecje”)
- okreslg dogodne warunki do wspdlnej pracy (np.:,zaczynamy punktualnie, nie przerywamy
sobie”, ,, wyciszamy telefony komdrkowe”)
. dadza mozliwos¢ indywidualnego wptywu na to ,co sie dzieje w grupie (np.: ,kazdy ma
prawo wyrazi¢ wiasne zdanie”)
2. Nazakonczenie doradca zawodowy pyta uczestnikdw czy zgadzaja sie z poszczegdlnymi zasadami.
3. Zasady zaakceptowane przez wszystkich korzystnie jest powiesi¢ w widocznym miejscu. Po
zakonczeniu zajec zdjac i zabezpieczy< przed zniszczeniem. Powiesi¢ na kolejnych zajeciach.

32 Opracowano na podstawie: Metody grupowego poradnictwa zawodowego Metoda Edukacyjna. Zeszyty Informacyjno - Metodyczne Doradcy Zawodowego nr
12, KUP, Warszawa 1999, s. 112

33 Opracowano na podstawie: Drogowskazy. Miedzyinstytucjonalny program aktywizacji spofeczno-edukacyjno-zawodowej 0s6b pozostajgcych bez zatrudnie-
nia. Poradnik, Wojewodzki Urzad Pracy w Katowicach, Katowice 2020
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4. Zarzadzanie sobg w czasie wtasnym — uwarunkowania, korzysci, sposoby i ,pozeracze czasu”

4.. ,Pozeracze czasu”

Cel: omoéwienie pojec: czas, zarzgdzanie czasem wtasnym, pozeracze czasu w celu zidentyfikowania

zasadnosci nim zarzadzania oraz ptynacych z tego korzysci.

Materiat: prezentacja, flipchart, markery.

Czas prezentacji: 30 minut.

Metody pracy: miniwyktad, indywidualne wypowiedzi uczestnikéw, dyskusja.

Sposéb realizacji:

1. Doradca zawodowy przy pomocy opracowanej przez siebie prezentacji multimedialnej
przedstawia i omawia wybrane pojecia zwigzane z zarzadzaniem soba w czasie. Przygotowujac
prezentacje moze skorzysta¢ z materiatu dla uczestnikéw i prowadzacego.

2. Nastepnie zaprasza do dyskusji i prosi uczestnikéw o wyrazenie opinii na temat tego, czym
jestdla nich ,czas”.

Uwagi do realizacji: podczas zaje¢ wykorzystywany bedzie komputer z dostepem do Internetu.

Materiaty dla uczestnikéw i prowadzgcego:

Wedtug jednej z wielu teorii zarzadzanie sobag w czasie to ,$wiadome planowanie i sterowanie
wtasnym zyciem, dzieki ktéremu beztadny styl pracy przemienia w planowe, systematyczne
wykonywanie zadan, zmierzajgce do osiggniecia sukcesu3?.

Cztowiek potrafigcy zarzadzad skutecznie wtasnym czasem czuje sie panem swojego czasu.
Ma $wiadomos$¢ mozliwosci zwiekszania swojej skutecznosci przez wykorzystanie wtasnego
potencjatu®®.

Wedtug L.J. Seiwerta zarzadzanie czasem jest to ,konsekwentne i zorientowane na cel stosowanie
w praktyce sprawdzonych technik pracy w taki sposéb, ze kierowanie samym sobg i swoim
otoczeniem odbywa sie bez trudu, a otrzymany do dyspozycji czas jest wykorzystany sensownie
i optymalnie”6.

Korzysci zwigzane z umiejetnym gospodarowaniem czasem:

. zwiekszona efektywnos¢,

. zwiekszona produktywnosé,

. wieksza ilo$¢ czasu dla siebie (rozrywka, hobby itp.),

. wieksza satysfakcja z wykonywanej pracy (kazdy lubi pracowac tak dtugo, dopdki praca
go nie przerasta),

. mniejszy stres,

. wieksza ilos¢ czasu na ,wytaczenie sie” po godzinach pracy (po wykonaniu catej pracy;
nasz umyst tatwiej relaksuje sie w ciggu nocy),

. tatwiejsze (z wyprzedzeniem) zaplanowanie dtugoterminowych zadan, (bez targajacych,
wewnetrznych emocji; cztowiek ma wiecej swobody, aby wybiec myslami w przysztos¢),

. wieksza kreatywnos¢ (cztowiek jest najbardziej twérczy wtedy, gdy w wolnych chwilach
moze pograzyc¢ sie w marzeniach)®

Niezwykle wazne w prawidtowym gospodarowaniu czasem jest prawidtowe nastawienie w postaci
pozytywnego myslenia. Zatem: prawidtowa motywacja + prawidtowe nastawienie + stosowanie
prawidtowych technik = dobre gospodarowanie czasem3e.

Przecigzenie w pracy jest spowodowane wzajemnym krzyzowaniem sie réznorodnych zadan. Wiele
spraw musi by¢ zatatwionych réwnocze$nie. Skutkiem tego priorytety sg ustalane niewtasciwie,
zadania drugorzedne nie sg delegowane, a postepowanie jest determinowane przez potrzebe
chwili. Uwaga natomiast jest odrywana od rzeczy waznych na korzy$¢ mato istotnych®®

34]. Kardas, Zarzadzanie w przedsigbiorstwie, Difin, Warszawa 2008, s. 516.

35 M. Randak-Jezierska, Znaczenie umiejetnosci zarzadzania sobg dla zdrowia menedzera i organizacji,
[w]: ,,Zeszyty Naukowe Politechniki Czgstochowskiej. Zarzadzanie”, red. nauk. P. Pachura, nr 2 (2011),
Sekcja Wydawnictw Wydziatu Zarzadzania Politechniki Czgstochowskiej, Czestochowa 2011

36 L.J. Seiwert, Zarzadzanie czasem, Agencja Wydawnicza Placet, Warszawa 2001, s. 14.

37 D. Fontana, Zarzadzanie czasem, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 1999, s. 12.

38 D. Fontana, Zarzadzanie ..., op. cit., s. 22-23.

39 L.J. Seiwert, Zarzadzanie czasem, Agencja Wydawnicza Placet, Warszawa 2001, s. 14.
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4.2. Autodiagnoza: Jak zarzadzasz swoim czasem.
Cele ¢wiczenia: okreslenie na ile uczestnicy potrafig planowac swoje zadania, odrézniac, co
jest rzeczywiscie pilne, a co moze poczekac.

https://www.casfera.pl/wp-content/uploads/2021/02/test-zarzadzanie-czasem-fruit.pdf

(dostep 08.2023)

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje kazdemu uczestnikowi formularz autotestu i prosi o jego
wypetnienie.

2. Wyniki testu moga postuzy¢ do dyskusji grupowej i wprowadzenia do kolejnej czesci modutu.

4.3. Cwiczenie: Analiza ,ztodziei czasu™°

Cele ¢wiczenia: identyfikacja czynnikow zewnetrznych i wewnetrznych, ktére obnizajg efektywnosé

i wydtuzaja czas wykonania powierzonych zadan

Czas realizacji ¢wiczenia: 25 — 30 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: kartki, dtugopisy.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposdb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje kazdemu uczestnikowi kartki i dtugopisy i prosi o zastanowienie
i wypisanie tego, co wedtug uczestnika jest najczestszym ,pozeraczem czasu”.

2. Uczestnicy wypisujg swoje propozycje, nastepnie sa prezentowane na forum grupy
i zapisywane na flipcharcie.

3. Na koniec ¢wiczenia nastepuje dyskusja podsumowujaca, wytaniajaca najistotniejsze
zdaniem grupy ,pozeracze czasu”.

Materiat dla uczestnikéw i prowadzgcego — Pozeracze czasu.
Do najczestszych pozeraczy czasu naleza*:
Niewtasciwy system segregowania dokumentow;
Odwracanie uwagi, hatas;

Niezapowiedziani goscie;

Brak motywacji, obojetny stosunek do pracy;
Nieprecyzyjna komunikacja lub jej brak;

Préba wykonania wszystkiego na raz;

Przerwy na nieplanowane rozmowy telefoniczne;
Zbyt rozbudowana komunikacja;

Niedostateczna koordynacja pracy zespotu;

Brak priorytetéw;

Za mato delegowania zadan;

Brak samodyscypliny;

Osobista dezorganizacja — ,,zawalone biurko”;

Czas oczekiwania (np. umoéwione spotkania, terminy);
Nieumiejetno$¢ méwienia “nie”;

Niewtasciwa kontrola delegowanych zadan;
Niepetne, spdznione informacje;

Niedoprowadzanie spraw do konca;

Przedtuzajace sie posiedzenia;

Prywatne pogawedki;

Odktadanie pracy na p6zniej;

Chec posiadania informacji o wszystkim;

Pospiech, zniecierpliwienie;

Przesiadywanie na Facebooku i innych serwisach spoteczno$ciowych.

40 Cwiczenie, opracowanie wlasne
41 https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-zarzadzanie-czasem (dostep 08.2023)
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4.4. Cwiczenie: Koto zycia*? i koto czasu®?

Cele ¢wiczenia: identyfikacja obszarow, ktére wptywajg na nasze zycie, okreslenie poziomu

odczuwanego zadowolenia w kazdym z nich, wyznaczenie celéw.

Czas realizacji ¢wiczenia: 25 — 30 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: kartki, dtugopisy.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje kazdemu uczestnikowi kartki i dtugopisy. Prosi o narysowanie
okregu i podzielenie go na 8 czesci. W srodku nalezy wpisac O (co bedzie oznaczato 0%
satysfakgcji), na zewnatrz okregu 100 (co bedzie oznacza¢ 100% satysfakcji w danym obszarze).

2. W kolejnym kroku uczestnicy zastanawiaja sie jakie obszary wptywaja na ich zycie (np. rodzina,
przyjaciele, zdrowie, srodki finansowe, kariera zawodowa/ praca, otoczenie zewnegtrzne,
zabawa i rekreacja, nauka). Kazdy sam decyduje co umiesci na kole. Okreslajac obszary
uczestnik moze skupic sie wytgcznie na kwestiach zawodowych.

3. Po okresleniu obszaréw kazdy uczestnik analizuje kazdy z nich i zastanawia sie jak wyglada
ten obszar zycia, naile jest z niego zadowolony. Analiza moze stuzy¢ do okreslenia celéw
zawodowych. Po analizie i okresleniu poziomu zadowolenia w poszczegdlnych obszarach
uczestnicy wybierajg obszar/ obszary nad ktérymi beda pracowac.

4. Nastepnie doradca zawodowy prosi uczestnikdw o narysowanie drugiego kota — kota
czasu. Uczestnicy okreslajg w nim obszary, na ktére poswiecajg czas biorgc pod uwage
przyktadowy miesigc/ tydzien. Wazne, aby wyszczegdlnili jak najwiecej obszardw, tak by nic
nie umkneto. Przyktady obszaréw: spotkania z rodzing, spotkania z przyjaciétmi, podréze,
praca, wizyta u lekarza, nauka ptywania, odpoczynek, ¢wiczenia.

5. Kolejny krok to okreslenie ile czasu uczestnicy poswiecajg na wypisane w kole czynnosci
(w godzinach lub w procentach). Odnosza sie do okreslonego wczesniej miesigca lub
tygodnia. Nastepnie na zewnatrz kota nalezy okresli¢ cel — ile docelowo czasu chce
poswiecic¢ np. ¢wiczenia 3 razy w tygodniu po 1 godzinie. Moze sie okazad, ze na pewne
czynnosci ,zabraknie” czasu.

6. Dlatego w nastepnym kroku uczestnicy poréwnuja obydwa kota. Uczestnicy patrzac na
swoje koto zycia i koto czasu zastanawiajg sie czy sa obszary, ktére znalazty sie tylko
w jednym kole. Przyktadowo w kole zycia za wazne uczestnik uznat zdrowie,a w kole czasu
zabrakto czynnos$ci z nim zwigzanych. Jesli w kole czasu sa czynnosci z ktérych chce
zrezygnowad, to jesli moze wykresla je (jesli ma takg mozliwos$€). W ten sposéb ,uwalnia”
czas na inne czynnosci.

7. W podsumowaniu doradca zawodowy zwraca uwage: jak wazne jest okreslenie na co
,ZUuzywamy” czas, jaki wptyw maja ztodzieje czasu na odczuwany poziom satysfakcji, jak
wazne jest okreslenie celow, ktére sa ,nasze”.

Uwagi do realizacji: pracujac z kotem zycia zamiast okreslac¢ poziom satysfakcji/ zadowolenia na
skali 0-100% uczestnicy moga uszeregowac obszary od najwazniejszego do najmniej waznego
przypisujgc im odpowiedni numer poza kotem.

4.5. Narzedzia utatwiajace planowanie dnia.

Doradca zawodowy pyta uczestnikdw czy planuja czynnosci, ktére majg do wykonania w ciagu
dnia. Prosi o podzielenie sie w podzespoty. Nastepnie prezentuje przyktadowe narzedzia np.
terminarz, harmonogram dnia.

Czas realizacji: 10 — 15 minut.

5. Podsumowanie.
Podsumowujac zajecia doradca zawodowy zwraca uwage na kluczowe elementy zajec oraz
zbiera informacje zwrotna.

42 Cwiczenie opracowano na podstawie nagrania Koo zycia — jak je wykona¢? POWER PONIEDZIALEK #91
https://www.youtube.com/watch?v=FaFyvFIaLQM (dostep 12.11.2023) oraz Jak skutecznie wyznacza¢ cele? POWER PONIEDZIALEK #92 https://youtu.be/
XMFYkbwqV Pc?si=XPcrOrQoKI8RmS0i (dostep 10.11.2023)

43 Cwiczenie opracowano na podstawie nagrania Kolo czasu https://www.agnieszkalozinska.com/single-post/kolo-czasu (dostep 12.11.2023)
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Cwiczenie: Rundka podsumowujaca.

Cele ¢wiczenia: podsumowanie spotkania, krotka refleksja nad tematyka zajec

Czas realizacji: 10 — 15 minut

Materiaty: brak

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka).

Sposéb realizacji:

1. Doradca zawodowy prosi uczestnikéw o dokoniczenie zdania np. Dzisiejsze zajecia...
2. Kazdy uczestnik wypowiada sie na temat zajec.

2.2.2. Planowanie — jego istota w efektywnym zarzadzaniu soba w czasie.
Praca w zespole z wykorzystaniem gry szkoleniowej ,, Kwestia Czasu”

Cel zajec realizowanych w ramach modutu Il: przekazanie uczestnikom istoty planowania zaréwno
w efektywnym zarzadzaniu soba w czasie, jak i realizowaniu zadan.

Czas realizacji modutu II: 4 godziny

Materiaty: kartki papieru, otéwki/ dtugopisy dla kazdego uczestnika, kartki flipchart, gra
szkoleniowa (Kwestia Czasu).

Formy pracy: praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace

Ramowy plan zaje¢ (Il moduf):

1. Wprowadzenie

Doradca zawodowy wita uczestnikédw nastepnie wyjasnia cel zajec¢ oraz przypomina kwestie
organizacyjne (np. przerwy, kontrakt).
Czas realizacji: 5 — 10 minut.

2. Typ osobowosci a zarzadzanie sobg w czasie

Doradca zawodowy zapoznaje uczestnikdw z typologig osobowosci dotyczacga zarzgdzania sobg
w czasie**. Uczestnicy zastanawiajg sie ,jakim sg typem”, jaki typ jest najbardziej charakterystyczny
dla nich, a jaki dla ich wspétpracownikéw. W toku dyskusji okreslajg w jaki sposéb ksztattowad
swoje zachowanie, aby najefektywniej zarzadza¢ sobg w czasie.

W podsumowaniu prowadzacy podkreséla, ze sekret skutecznego zarzadzania sobg w czasie
tkwi w umiejetnym wykorzystywaniu silnych cech swojej osobowosci.

Czas realizacji: 15 — 20 minut.

3. Planowanie w praktyce — gra szkoleniowa

Gra szkoleniowa ,, Kwestia Czasu™®.

Cel ¢wiczenia: zrozumienie wagi wtasciwego planowania, oceny wagi zadan, zapoznanie graczy
z regutami sprawnego zarzadzania czasem w kontekscie pracy zespotowej.

Czas realizacji ¢wiczenia: 3 godziny

Materiaty do ¢wiczenia: Gra szkoleniowa ,, Kwestia Czasu”.

Formy pracy: grupowa

Metody pracy: aktywizujace

44 Por.: Jakim typem osobowosci jestes, jesli chodzi o zarzgdzanie czasem? https://magazines.regus.com/pl-pl/whats-your-time-management-personality/
(dostep 10.11.2023)
45 komercyjna gra szkoleniowa: https://pracowniagier.com/kwestia-czasu/ (dostep 08.2023)
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Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy przedstawia grupie instrukcje i zasady gry, upewnia sie czy zostata
ona wtasciwie zrozumiana, po czym nastepuje rozgrywka.

2. Uczestnicy wykonujg zadania zgodnie z instrukcja gry.

3.  Podsumowanie gry, wnioski z rozgrywki. W podsumowaniu doradca zawodowy prosi
o wyrazenie opinii na temat emocji, wyzwan i trudnosci tego zadania.

4. Rozwigzywanie problemdw a zarzgdzanie soba w czasie

Cwiczenie: Porwanie w Przewalsku?.

Cele ¢wiczenia: doskonalenie wspdtpracy w zespole, zapoznanie uczestnikéw z réznymi aspektami

rozwigzywania problemoéw w grupie.

Czas realizacji: 45 — 60 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: dla kazdego zespotu: opis zadania do wykonania, zestaw 17 wskazéwek,

plan miejscowosci, lista pytan.

Formy pracy: praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja),

Sposéb realizacji:

1. Doradca zawodowy dzieli uczestnikdw na 2 zespoty.

2. Kazdy zespét otrzymuje zestaw 17 wskazoéwek, plan miasta®’ oraz zadanie.

3. Prowadzacy czyta opis sytuacji: W miasteczku Przewalsk uprowadzono ostatnio ciezaréwke.
Przy pomocy zatgczonych wskazéwek i planu miejscowosci nalezy odpowiedzie¢ na pytanie:
Czy skradziona ciezaréwka mogta wymknac¢ sie obtawie policyjnej przed godzing 12.207?
Jesli sadzicie, ze tak to w ktérym kierunku mogta sie oddali¢? Jesli nie, to w ktdrej czesci
miasta policja powinna prowadzi¢ poszukiwania?

4. Uczestnicy przy pomocy wskazéwek oraz mapy przystepuja do rozwigzania zadania.

5. Po wykonaniu éwiczenia prowadzacy rozdaje liste pytan i prosi o przedyskutowanie
ich w zespotach, przygotowanie odpowiedzi, a nastepnie zreferowanie ich przez
przedstawiciela zespotu.

6. Po przedstawieniu odpowiedzi przez poszczegdlne zespoty doradca zawodowy pyta
uczestnikdw czy sytuacje taczace sie z rozwigzywaniem problemdw w grupie moga taczyc
sie z doswiadczaniem stresu? Kiedy najczesciej tak sie dzieje i czy mozna to zminimalizowac?

7. W podsumowaniu doradca zawodowy zwraca uwage, ze sytuacje problemowe sa nieodtagcznym
elementem zycia (zwtaszcza zawodowego). Wskazuje tez na istote budowania relacji i potrzebe
doskonalenia wspdtpracy zespotowej. Dodatkowo podkresla znaczenie umiejetnosci
zarzadzania soba w czasie podczas rozwigzywania trudnych zadan, stresujgcych sytuacji.

Uwagi do realizacji: mozna wprowadzi¢ drugi wariant. Wskazéwki otrzymujg poszczegdlni
cztonkowie zespotu. Kazda z oséb (w zaleznosci od liczebnosci zespotu) powinna dysponowad
od 1do 3 wskazéwek.

Materiat dla uczestnika — materiaty do ¢wiczenia Porwanie w Przewalsku

Zadanie: W miasteczku Przewalsku uprowadzono ostatnio ciezaréwke. Przy pomocy zatgczonych
wskazéwek i planu miejscowos$ci nalezy odpowiedzie¢ na pytanie: Czy skradziona ciezaréwka
mogta wymkna¢ sie obtawie policyjnej przed godzing 12.207?

Jesli sadzicie, ze tak to w ktérym kierunku mogta sie oddali¢?

Jesli nie, to w ktdrej czesci miasta policja powinna prowadzi¢ poszukiwania?

Pytania dla zespotu:

Uczestnicy:

Jak przystapiliSmy do rozwigzania problemu?

Czy wytonit sie lider?

46 Opracowano na podstawie Anna Paszkowska - Rogacz, Malgorzata Tarkowska: Metody pracy z grupa
w poradnictwie zawodowym, Krajowy Osrodek Wspierania Edukacji Zawodowej i Ustawicznej, Warszawa 2004
47 Tamze, 5.175
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Jesli tak, to w jaki sposéb?

Czy w zespole byta osoba, ktéra gromadzita, systematyzowata informacje?

Czy w zespole byta osoba, ktéra blokowata przeptyw informacji?

Czy byty osoby, ktére wnosity nowe pomysty?

Problem:

Czy problem zostat rozwigzany tak szybko i skutecznie, jak to tylko byto mozliwe?

Jak mogliby$my sie lepiej zorganizowad, przystepujgc do rozwiagzania kolejnego problemu?
Zastosowanie:

Jak ta symulacja ma sie do sytuacji rzeczywistych?

Czego nauczyliSmy sie o procesie rozwigzywania problemoéw w grupie?

Jak mozna te doswiadczenia wykorzystac, zeby zwiekszy¢ efektywnos¢ wtasnego zespotu w pracy.

Wskazoéwki do wyciecia:

Ciezaréwka wiozgca wyroby elektroniczne firmy MICROMART zostata uprowadzona przez
uzbrojony gang sprzed magazynéw Cater-Co pomiedzy godzinag 11.03 a 11.10.

O 11.58 policja zablokowata ul. Mostowa pomiedzy wylotem ul. Nadbrzeznej
a Placem Katedralnym.

Magazyny Cater-Co sa na rogu ul. Kasztelanskiej i Al. Brukowej.

Niezidentyfikowany swiadek widziat ciezarowke MICROMARTu w okolicy
centrum handlowego.

al. Brukowa byta zamknieta caty dzien z powodu robét drogowych.

O godzinie 11.19 niezidentyfikowany swiadek widziat ciezaréwke MICROMARTu.
Whtasnie przyjechat autobusem do miasta i wychodzit z dworca autobusowego.

Pomiedzy godzing 11.35 a 12.00 Policja zablokowata drogi pomiedzy ul. Mostowa a rzeka.
Poszukiwania uprowadzonej ciezarowki w tej okolicy spetzty na niczym.

O godzinie 11.23 Policja zablokowata ul. Litewska przed komisariatem.

Tego ranka, kiedy nastapito porwanie, pojazd wiozacy dtuzyce zgubit tadunek na rogu ulic
Zachodniej i Kasztelanskiej, blokujac przejazd w obydwu kierunkach na 40 minut.

Most Szmugleréw jest zbyt waski dla duzych ciezaréwek.

Pojazdy nie moga skreca¢ w prawo z ul. Mostowej w ul. Willowa.

W 20 minut po zablokowaniu mostu Wschodniego Policja doniosta o przywrdceniu ruchu na
ul. Zachodniej, ktory byt zamkniety na skutek incydentu z zagubionym tadunkiem.

Po trzech minutach od zablokowania ul. Litewskiej Policja zablokowata ul. Parkowa
w poblizu Centrum Rekreacji.

ul. Opatowska i Al. Parafialna sa zbyt waskie dla ruchu ciezkich pojazdéw.

O godzinie 12.00 Policja zdjeta blokady sprzed komisariatu i na Mos$cie Wschodnim.

Dwaj niezidentyfikowani Swiadkowie byli w rzeczywistosci jedna i ta sama osoba.

O godzinie 11.20 Policja zablokowata Most Wschodni. Przeszukanie ulic wokéw magazynéw
nie doprowadzito do znalezienia ciezaréwki.

3. Podsumowanie zajec.

Podsumowujac zajecia doradca zawodowy zwraca uwage na kluczowe elementy zajec oraz
zbiera informacje zwrotna dotyczgcych zajec.

Opis przyktadowego ¢wiczenia w scenariuszu zajec realizowanych w pierwszym module porady.

77



2.2.3. Techniki i metody zarzadzania soba w czasie

Cel zajec realizowanych w ramach modutu lll: celem porady jest przekazanie uczestnikom zestawu
skutecznych metod oraz zasad efektywnego planowania pracy.

Czas realizacji modutu lll: 3 godziny

Materiaty: kartki papieru, otéwki/dtugopisy dla kazdego uczestnika, kartki flipchart, gra szkoleniowa
(Webmaster)*®

Formy pracy: praca indywidualna, praca w parach, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja), problemowa.

Ramowy plan zajec (Il modut):

1. Wprowadzenie

Doradca zawodowy wita uczestnikéw. Nastepnie wyjasnia cel i plan zajec, przypomina zasady
wspotpracy (kontrakt).

Czas realizacji: 5 — 10 minut.

Cwiczenie/ gra szkoleniowa: Webmaster*

Cele ¢wiczenia: pokazanie uczestnikom jakie znaczenie ma wydajne wykorzystanie czasu dla

sprawnego funkcjonowania catej organizacji.

Czas realizacji: 1,5 godziny

Materiaty do ¢wiczenia: gra

Formy pracy: grupowa

Metody pracy: aktywizujace

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1 Doradca zawodowy przedstawia grupie instrukcje i zasady gry, upewnia sie czy zostata
ona wtasciwie zrozumiana, po czym nastepuje rozgrywka.

2. Uczestnicy wykonujg zadania zgodnie z instrukcja gry.

3.  odsumowanie gry, wnioski z rozgrywki. W podsumowaniu doradca zawodowy prosi
o wyrazenie opinii na temat emocji, wyzwan i trudnosci tego zadania.

2. Wybrane techniki i metody zarzadzania czasem

2.1. Narzedzia utatwiajace planowanie dnia pracy.

Doradca zawodowy prosi uczestnikéw o podzielenie sie dobrymi praktykami w zakresie planowania
dnia pracy. Nastepnie prezentuje przyktadowe narzedzia np. terminarz, harmonogram dnia. Moze
odwotac sie do wynikéw ¢wiczenia z pierwszego dnia, kiedy byta mowa o codziennych czynnosciach.
Czas realizacji: 10 — 15 minut.

2.2. Wybrane techniki i metody zarzgdzania czasem — miniwyktad.

Cel: nabycie podstawowej wiedzy dotyczgcej technik i metod zarzadzania czasem.

Materiaty : komputer z dostepem do Internetu, prezentacja, flipchart, markery.

Czas prezentacji: 30 minut.

Metody pracy: miniwyktad, indywidualne wypowiedzi uczestnikow.

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

Doradca zawodowy przy pomocy prezentacji multimedialnej przedstawia i omawia wybrane
techniki i metody zarzadzania czasem.

48 komercyjna gra szkoleniowa: https://pracowniagier.com/webmaster/ (dostep 08.2023)
49 tamze
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2.3. Cwiczenie , List”s°

Doradca zawodowy przekazuje wydrukowany tekst ¢wiczenia (w wersji zeriskiej dla Pan i meskiej
dla Panéw) prosi o prace w parach i prébe ustalenia harmonogramu wykonywania czynnosci
zgodnie z trescig ¢wiczenia.

Po wykonaniu zadania kazda para prezentuje swoje rozwigzania.

Cwiczenie koficzy sie podsumowaniem i wspélng dyskusja na temat waznoséci i koniecznosci
wykonywania zadan oraz czasu koniecznego na ich wykonanie.

(Cwiczenie pochodzi z materiatéw: Centrum Szkolen i Psychologii Biznesu — www.czipb.pl)

Materiat dla uczestnikéw i prowadzgcego — ¢wiczenie , List”

Wracasz z siedmiodniowej delegacji. W domu nie ma nikogo. Twoja zona pozostawita list, ktéry
zdazyta napisac zanim odwiezli jg dzisiaj rano do szpitala. Bedzie miata operowang slepa kiszke.
W liscie informuje Cie, ze wczoraj postanowita zwolni¢ pomoc domowa, gdyz ma podejrzenie,
ze kradnie. Bez dowoddéw natychmiastowe zwolnienie jest niemozliwe, wiec musisz z nig
porozmawiaé. Tym bardziej, ze moze Was oskarzy¢ o pomowienie itd. Poza tym musisz szybko
wymieni¢ zamki w domu, gdyz syn zgubit komplet kluczy. W osobnym licie syn informuje Cie,
ze pojechat do mamy do szpitala i na pocieszenie kupit jej mity prezent u znajomego jubilera za
rogiem. Jest to bransoletka za 360 zt. Poniewaz nie miat pieniedzy, a zobowiazat sie je dostarczy¢
dzisiaj do 17:00 dat w zastaw Twojg Slubna obraczke, ktérag zostawites przed wyjazdem na
umywalce. Zona informuje Cie réwniez, ze trzeba do 17:30 odebrad psa od sasiadéw, zrobié
ogodlne zakupy (w domu nie ma nic do jedzenia) w tym jedzenie dla psa, oraz, ze w domu nie
ma zadnych pieniedzy. Przyszedt rowniez list od dyrektora szkoty, do ktdrej uczeszcza Wasza
cérka z prosba o natychmiastowe pisemne lub osobiste wyjasnienie jej nieobecnosci w ciggu
czterech ostatnich tygodni. Termin uptywa jutro o godzinie 12:00. Potem nastgpi automatyczne
skreslenie cérki z listy ucznidéw tej szkoty. Twoja sekretarka nagrata sie na automat i uprzejmie
informuje, ze do korica przysztego tygodnia jest chora. Zona informuje Cie réwniez, ze syn i cérka
wrécg ok. godziny 19:00. Musisz by¢ w domu (nie maja kluczy) tym bardziej, ze zmieniasz zamki.
Twoj szef nagrat sie rowniez na automat i oznajmit Ci, ze dzisiaj do 19 musisz odebrac z biura
podrézy bilety na samolot, gdyz jutro otwierajg dopiero o0 9, a ty masz o 7:50 samolot do Gdanska.
Jutro masz catodniowa konferencje z przedstawicielami Waszego kontrahenta z zagranicy
a potem dwudniowe szkolenie w Szczecinie. Ponadto szef prosi Cie aby$ jeszcze dzisiaj do 22 (po
22 zamykaja teren firmy) lub jutro przed odlotem podrzucit raport z delegacji. Na stole lezy jeszcze
list z Twojego banku. Bank informuje Cie, ze Twoje lokaty gietdowe o wartosci 30.000 zt ze wzgledu
na afery i plajty niektérych przedsiebiorstw, sg zagrozone utrata wartosci o ponad potowe. Aby
ocali¢, chociaz czes¢ tych pieniedzy bank oferuje Ci zakup Twoich papieréw za réwnowartos$¢
20.000 zt. W ten sposob chcg Ci pomdéc w ograniczeniu strat. Oferta jest wazna do godziny 18:00
dzisiaj. Decyzja nie jest tatwa, gdyz w kolejnym licie od kota przyjaciét inwestycji gietdowych
zostajesz poinformowany o niepotwierdzonych doniesieniach, ze wiele instytucji finansowych
prébuje roznies¢ plotki o aferach i plajtach przedsiebiorstw chcac w ten sposéb spowodowad
paniczng sprzedaz papieréw. Jeszcze dodatkowe informacje od zony: Twoje rzeczy sa niewyprane
i nie wyprasowane. Wczoraj popsuta sie pralka, byto spiecie i nie funkcjonuje réwniez telefon,
tzn. mozna dzwoni¢, ale tylko do Was. Pamietaj rowniez, ze o 16:30 przyjdzie kominiarz, bo za
zeszty miesigc nie dostat pieniedzy. Ach i jeszcze jedno: zona rozbita Twéj samochdd. Zadzwon do
warsztatu, bo jak chcesz go miec przed wakacjami musisz dzisiaj da¢ 30% zaliczki. | nie zapomnij
odebra¢ mamy o 19:45 z dworca. Zamknij psa w piwnicy, bo z mama sie nie lubig. Jest godzina 15:10.
W portfelu masz 50 zt. Twéj telefon komoérkowy i karta kredytowa zostaty w biurze.

Do dzieta!

Materiaty dla uczestnikéw i prowadzgcego: Wybrane techniki i metody zarzgdzania czasem

Metoda zjedz te ,zabe”

50Cwiczenie pochodzi z materialéw: Centrum Szkoleni i Psychologii Biznesu - www.czipb.pl
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Twoja ,zaba” jest Twoim najwiekszym i najwazniejszym zadaniem. Bez wykonania go w pierwszej
kolejnosci, prawdopodobnie nie powiedzie sie Twoje efektywne zarzgdzanie czasem. Zadanie
wcigz bedziesz odktadat i stanie sie ono niczym zaba, ktéra wciaz siedzi na brzegu Twojego
biurka i patrzy na Ciebie swym ztowrogim wzrokiem. Zajmij sie tym zadaniem z samego rana.
Wykorzystaj szczyt swojej krzywej wydajnosci. W miare uptywu dnia, Twoja silna wola bedzie
traci¢ swa moc a szansa na zrealizowanie zadania “zaby” bedzie male¢.

Potraktuj to jako wyzwanie i oprzyj sie pokusie, by zaja¢ sie czyms tatwiejszym. Jezeli zaczniesz
dzien od potkniecia ,zywej zaby”, poczujesz duza ulge i zadowolenie, ze nic gorszego tego dnia
juz nie moze Cie spotkac.

Brian Tracy, autor ksiazki ,Zjedz te zabe” méwi, ze jesli musisz potkng¢ dwie zaby, zacznij od
tej, ktéra budzi wieksza odraze®'.

Zasada 60:40

Gtéwnym zatozeniem tej zasady jest to, aby nie planowac 100% swojego czasu i pozostawié
w swoim harmonogramie pewien bufor czasowy. Niezaleznie bowiem od tego, jak wielkim
optymista jestes, nie jestes w stanie zaplanowac swojego czasu co do minuty. Rzeczywistos¢
takie plany szybko zweryfikuje.

Czasami zasada ta jest przedstawiana jako 60:20:20, gdzie:

60% —czasu, to zaplanowane czynnosci,

20% - czynnosci nieoczekiwane, ktorych nie sposéb przewidzied,

20%- czynnosci spontaniczne, czyli Twoja aktywnos¢ tworcza i wszelkiego rodzaju ,zachcianki”.
Oczywiscie 60:40 jest kwestig umowna i mozna te proporcje dostosowac do swoich potrzeb
i umiejetnosci®2.

METODA ABC (zarzadzanie czasem i planowanie zadan) — jest to metoda hierarchizowania zadan
do wykonania, wywodzaca sie z zasady Pareto. Polega na przypisaniu kazdemu zadaniu w listy
jedna z trzech rang waznosci, ktére mamy do dyspozycji — A, B lub C.

A — zadanie o najwyzszym priorytecie, ktére jest najwazniejsze i najbardziej ztozone,

B — zadanie o nieco mniejszym priorytecie, czyli mniej wazne i mniej ztozone,

C — zadanie o najmniejszym priorytecie tatwe do wykonania i banalne®:.

Zasada Eisenhowera

Mowi ona, ze: zamiast wykorzystywacd czas i energie na rzeczywiscie wazne sprawy jestesmy
czesto absorbowani przez czynnosci pilne, ale mniej wazne. Wedtug tej zasady priorytet ustalany
jest wedtug kryteriéw pilnosci i waznosci. Zadania mozna zatem podzieli¢ na:

- Zadania pilne i wazne, ktére trzeba wykonac natychmiast i osobiscie.

- Zadania pilne i mniej wazne, ktére powinny zosta¢ delegowane.

- Zadania mniej pilne i wazne, nalezy wyznaczy¢ termin ich wykonania.

- Zadania mniej pilne i mniej wazne, ktérych powinno sie unika¢ (kategoria K,czyli kosz)>*

Zadania wazne i pilne

Sa to zadania istotne dla naszego rozwoju i wykonywanej pracy, ktére trzeba wykonac jak
najszybciej z powodu zblizajacych sie termindw. Czesto réwniez wynikajg one z sytuacji
kryzysowych, ktérych pominiecie sprawi zatrzymanie dalszych etapéw dziatan. Sg one zazwyczaj
bardzo stresujace i nawet jezeli sie za nie zabieramy, potocznie méwiac, siedzg nam z tytu gtowy.
Powodujag one zdenerwowanie, wiec ich zakonczenie przynosi psychiczna ulge. Jezeli nie zrobimy
ich w odpowiednim terminie, moga czekac nas przykre konsekwencje za niewywigzywanie sie
z obowigzkdw, poza tym poziom zdenerwowania i zestresowania réwniez znacznie wzrosnie.

51 B. Tracy, Zjedz te zabe, Wydawnictwo: MT Biznes, 2017, s 22-25

52 L.J. Seiwert, Jak organizowac¢ czas, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 1996, s. 23-24.
53 L.J. Seiwert, Zarzadzanie ..., op. cit., s. 138-140 oraz www.paniswojegoczasu.pl

54 L.J. Seiwert, Zarzadzanie ..., op. cit., s. 138-140 oraz www.paniswojegoczasu.pl

80



Zadania mato pilne i wazne

Jest to wazna ¢wiartka dla kazdego z nas. Znajduja sie w niej zadania, ktére nie majg zadnego
terminu, a nawet jezeli - jest on na tyle odlegty, ze nie odczuwamy jeszcze presji. Dotycza one
nie tylko pracy, lecz takze - a moze nawet przede wszystkim - rozwoju osobistego. Wiaczy¢ do
nich mozna np. aktywnos¢ fizyczna, budowanie relacji miedzyludzkich, pasje i odpoczynek.

Zadania mato wazne i pilne

To zadania, ktére najczesciej wypadajg nagle, nie mamy na nie do kofica wptywu, nie wnosza
one nic do naszej pracy ani rozwoju osobistego, jednak musimy je natychmiast wykona¢. Sa to
np. zlecenia zlecone przez kogos i dla kogos, na ktére w tym momencie zlecajgcy nie ma czasu.

Zadania mato wazne i mato pilne

Te zadania, ktére nie majg zadnego wptywu ani na naszg prace, ani na rozwoj, ktére zajmuja
nasz czas, jednak niczego nie daja w zamian. Warto je eliminowa¢, z drugiej strony jednak nie
do konca, poniewaz moga one stanowi¢ element pomagajacy sie zrelaksowad i oderwac od
problemoéw. Mowa tutaj o takich zadaniach jak np. ogladanie telewizji czy granie w gry.

Metoda ALPENSS

Metode ALPEN stosuje sie do przygotowania harmonogramu dnia. Czas jej trwania to ok. 15
minut i stosuje sie jg na poczatku kazdego dnia. Nazwa ALPEN - to akronim od niemieckim stéw:
1. (Aufgaben) Zréb liste zadan przewidziang na dany dzien.

2. (Lange schétzen) Oszacuj czas trwania tych czynnosci i zsumuj ten czas.

3. (Pufferzeiten einplanen) — Zaplanuj czas trwania pamietajgc o regule 60:40, czyli zaplanuj czas na
rzeczy nieprzewidziane. Zaplanuj tylko 60% swojego czasu, czyli 5 godzin z 8 godzinnego dnia pracy.
4. (Entscheidungen treffen) Decyzje — wyznacz priorytety i deleguj zadania stosujgc metode
Eisenhowera lub analizg ABC. Pamietaj o delegowaniu zadan, ktére nie sg dla Ciebie
strategicznie wazne.

5. (Nachkontrolle) Kontroluj realizacje. Rzeczy niezrealizowane w danym dniu przenie$ na kolejny.

2.4. Cwiczenie: Budowa Macierzy Eisenhowera — krok po kroku.

Cele ¢wiczenia: identyfikacja czynnikéw zewnetrznych i wewnetrznych, ktére obnizajg efektywnosé

i wydtuzaja czas wykonania powierzonych zadan

Czas realizacji ¢wiczenia: 25 — 30 minut

Materiaty do ¢wiczenia: kartki, dtugopisy

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje kazdemu uczestnikowi kartki i dtugopisy i prosi o zbudowanie
macierzy na podstawie wczesniej przygotowanej dla uczestnikéw listy krokéw/instrukcji.

2. Uczestnicy wypisujg swoje propozycje nastepnie prezentowane sg one na forum grupy
(Doradca pyta uczestnikéw czy kto$ chce podzieli¢ sie swoja praca). Na koniec ¢wiczenia
nastepuje dyskusja podsumowujgca dotyczaca emocji przy wykonywanym zadaniu, jego
trudno$ci, opinii uczestnikédw co do jego skutecznosci.

Materiaty dla uczestnikéw i prowadzgcego — Budowa Macierzy Eisenhowera

Budowa Macierzy Eisenhowera — krok po kroku- instrukcja

Zanim przejdziesz do krokéw, zastandéw sie, co jest dla Ciebie Wazne?

Tak naprawde.

Z ustaleniem pilnosci nie powiniene$ miec problemu, dlatego ustal, co jest naprawde dla Ciebie
Wazne (dom, praca, rodzina, zdrowie, duchowosg).

55 Materiaty szkoleniowe z tematu pn. ,,Radzenie sobie ze stresem i efektywne zarzadzanie czasem”, Kancelaria Prezesa Rady Ministréw, MDDP Akademia Biznesu,
5.26
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A teraz mozesz przej$¢ do tych krokdw.

Krok 1. Zréb liste

Zréb liste wszystkiego, co musisz w najblizszym czasie zrobic

Przelej na papier absolutnie wszystko, co masz do zrobienia w krétkim i dtugim terminie.

Krok 2. Ustal kategorie

Znajac juz Macierz Eisenhowera, przyporzadkuj odpowiednie zadanie do odpowiedniego
kwadratu. Dobrg metoda bedzie oznaczenie konkretnych zadan réznymi kolorami.

Krok 3: Ustal akcje
Pilne i Wazne: zacznij nad nimi prace od razu.

Niepilne i Wazne: oszacuj czas potrzeby na wykonanie, ustal potrzebny czas, zaplanuj w kalendarzu
i ustal przypomnienie.

Pilne i Niewazne: Zastandw sie, komu mozesz je delegowac i zréb to. Jesli mozesz je zautomatyzowac,
zajmij sie tym.

Niepilne i Niewazne: Unikaj ich, wykre$l z listy®®.

2.5. Narzedzia utatwiajace planowanie dnia.

Doradca zawodowy pyta uczestnikéw/prosi uczestnikédw o podzielenie sie dobrymi praktykami
w zakresie planowania dnia. Nastepnie prezentuje przyktadowe narzedzia np. terminarz,
harmonogram dnia.

Czas realizacji: 10 — 15 minut.

3. Podsumowanie porady
Podsumowujac zajecia doradca zawodowy: zwraca uwage na kluczowe elementy zajec oraz
zbiera informacje zwrotng dotyczacych zajec i catej porady.

Cele ¢wiczenia: podsumowanie porady, utrwalenie przekazanych tresci.

Czas realizacji: 30 minut.

Materiaty: flipcharty, kolorowe mazaki, ankieta.

Formy pracy: praca indywidualna, grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca prosi, aby kazdy zastanowit sie i wypowiedziat sie z czym wychodzi po zakoriczonych
zajeciach i to, co przyniést mu udziat w warsztatach, jak sie uczestnikom pracowato i ktére
elementy moga przenies¢ do swojej codziennej pracy. Sam zbiera gtéwne tresci z catej
porady jako posumowanie i przypomnienie.

2. Nastepnie doradca prosi o wypetnienie ankiety koricowej.

56 Materiaty szkoleniowe z tematu pn. ,Radzenie sobie ze stresem i efektywne zarzadzanie czasem”, Kancelaria Prezesa Rady Ministréw, MDDP Akademia Biznesu,
5.26

82



3. MATERIALY UZUPELNIAJACE DLA DORADCY ZAWODOWEGO

3.1. Wskazéwki metodyczne do realizacji porady zawodowej Zarzadzanie
soba w czasie jako umiejetnos¢ przydatna w pracy i biznesie

Pilotaz porady zawodowej Zarzadzanie soba w czasie jako umiejetnos¢ przydatna w pracy i biznesie
zostat przeprowadzony wsréd pracownikéw trzech jaworznickich firm. Dwie porady odbywaty sie
w Jaworznickim Laboratorium Biznesu w Jaworznie, trzecia — w siedzibie pracodawcy. Podczas
zaje¢ chcielismy sprawdzi¢ trafnos¢ okreslenia celdéw i doboru ¢wiczen. Tak, aby méc wdrozyé
zaproponowane rozwigzanie do codziennej praktyki urzedu.

Nasze spostrzezenia:

1. Niezwykle wazny jest doboér uczestnikédw. Powinno sie zwréci¢ uwage, aby przetozeni
i ich pracownicy nie byli w jednej grupie. Jednoczes$nie warto zadbac o ,wymieszanie”
pracownikéw zajmujgcych w firmie rézne stanowiska. Pomoze to w integracji uczestnikéw
i przyczyni sie do lepszej komunikacji w pracy.

2. Wazne jest miejsce realizacji zajec. Warto pamietaé, ze ,wyjscie poza firme” moze tgczyc
sie z dodatkowa korzyscig. Uczestnicy pozostajac w codziennym otoczeniu moga stabiej
koncentrowac sie na poruszanych zagadnieniach, moga pozosta¢ ,myslami” na swoich
codziennych obowigzkach.

3. Realizacja porady powinna zosta¢ poprzedzona przeprowadzeniem ankiety, rozmowy itp.
pomocnej w okresleniu oczekiwan i potrzeb w obszarze tematycznym porady. Bedzie to
pomocne w dostosowaniu zakresu tematycznego do ich oczekiwan.

4. Udziat w grupowych poradach zawodowych skierowanych do pracodawcéw powinien
by¢ dobrowolny dla ich pracownikéw. Co oznacza, ze osoby ktére kategorycznie nie chca
uczestniczy¢ w zajeciach nie powinny uczestniczy¢ wytacznie na podstawie polecenia
stuzbowego. Pracodawca powinien uszanowac wole pracownika i nie kierowa¢ go na
zajecia. Jesli widzi potrzebe jego udziatu w zajeciach grupowych korzystnie jest poprzedzié
je spotkaniem indywidualnym. Osoba, ktéra chce bra¢ udziat w poradzie sama otwiera sie
i dobrze czuje na zajeciach, a co za tym idzie chetnie w nich uczestniczy.

5. W ankiecie poczatkowej korzystne bytoby dodac¢ pytania o preferencje uczestnikéww
zakresie wykorzystywanych metod pracy np. indywidualne wypowiedzi, wykorzystanie
gry szkoleniowej, ¢wiczenia. Niektére grupy ,otwiera” gra szkoleniowa, inne potrzebuja
innych metod pracy. Kazdy uczestnik ma inne preferencje, inny sposéb bycia i uczestnictwa
w zajeciach grupowych (zwtaszcza wéréd wspdtpracownikéw).

6. W przysztosci mozna rozwazy¢ wprowadzenie pisemnego zapytania réwniez po skofczonej
poradzie: jak widzg kolejne zajecia? Jak chcieliby aby przebiegaty kolejne.

7. Czesto wprowadzenie dodatkowego zadania moze miec pozytywny wptyw na udziat
pracownikdéw w zajeciach. Przyktadem jest ,zadanie domowe”, ktére podczas porady
zrobity$my w formie zartu. Okazato sie to dobrym rozwigzaniem — otworzyto grupe, réwniez
do prowadzacych.

8. Ostatnie zajecia pokazaty, ze grupa sie zupetnie otworzyta, zapominali o przerwie, prowadzili
dyskusje czasami nawet odbiegajgce od tematu, byli bardzo zadowoleni z wynikéw gry.
Rozmowy byty luzne, otwarte czasem zartobliwe. Przy koncu dopytywali o mozliwos¢
kontynuacji porad, chcieli sie zapisywa¢ na pozostate. To pokazuje, ze udziat w poradzie
przyniést im korzysci. Nawet jesli na poczatku nie byli do tego przekonani. Mozna sadzi¢,
ze kazdy wyszedt w 100% zadowolony.

3.2. Polecana literatura
. B. Tracy, Zjedz te zabe, Wydawnictwo: MT Biznes, Warszawa 2017

. D. Fontana, Zarzadzanie czasem, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 1999
. L.J. Seiwert, Jak organizowa¢ czas, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 1996
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. L.J. Seiwert, Zarzadzanie czasem, Agencja Wydawnicza Placet, Warszawa 1998

. J. Kardas, Zarzadzanie w przedsiebiorstwie, Difin, Warszawa 2008

. M. Randak-Jezierska, Znaczenie umiejetnosci zarzadzania sobga dla zdrowia menedzera
i organizacji,[w]: ,,Zeszyty Naukowe Politechniki Czestochowskiej. Zarzadzanie”, red. nauk. P.
Pachura, nr 2 (2011),Sekcja Wydawnictw Wydziatu Zarzadzania Politechniki Czestochowskiej,
Czestochowa 2011

. Metody grupowego poradnictwa zawodowego Metoda Edukacyjna. Zeszyty Informacyjno
— Metodyczne Doradcy Zawodowego nr 12, KUP, Warszawa 1999

. Drogowskazy. Miedzyinstytucjonalny program aktywizacji spoteczno-edukacyjno-zawodowej
0s6b pozostajacych bez zatrudnienia. Poradnik, Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach,
Katowice 2020

. Anna Paszkowska — Rogacz, Matgorzata Tarkowska: Metody pracy z grupa w poradnictwie
zawodowym, Krajowy O$rodek Wspierania Edukacji Zawodowej i Ustawicznej, Warszawa 2004

3.3. Polecana netografia

. https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-zarzadzanie-czasem

. https://pracowniagier.com/webmaster/

. https://pracowniagier.com/kwestia-czasu/

. Jakim typem osobowosci jestes, jesli chodzi o zarzadzanie czasem? https://magazines.
regus.com/pl-pl/whats-your-time-management-personality/ (dostep 10.11.2023)

. Koto czasu https://www.agnieszkalozinska.com/single-post/kolo-czasu (dostep 12.11.2023)

. https://mariusztomaszewski.pl/blog/matryca-eisenhowera/

. www.paniswojegoczasu.pl

3.4. Przydatne nagrania: wyktady...

. Koto zycia — jak je wykonac¢? POWER PONIEDZIALEK #91

. https://www.youtube.com/watch?v=FaFyvFlaLQM (dostep 12.11.2023)

. Jak skutecznie wyznaczac¢ cele? POWER PONIEDZIALEK #92

. https://youtu.be/XMFYkbwqVPc?si=XPcrOrQoKI8RmSOQi (dostep 10.11.2023)
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Temat porady:
Wypalenie zawodowe — przyczyny i przeciwdziatanie




1. INFORMACJE OGOLNE O PROGRAMIE GRUPOWEGO
PORADNICTWA ZAWODOWEGO

1.1. Nazwa porady

Wypalenie zawodowe przyczyny i przeciwdziatanie.

1.2. Organizator
Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie.

1.3. Analiza potrzeb pracodawcéw.
Rozpoznanie potrzeb pracodawcédw przeprowadzone przez pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Jaworznie wskazato na potrzebe wtgczenia do oferty Urzedu porady grupowej
z zakresu wypalenia zawodowego dla pracownikéw firm. Realizacja porady u konkretnego
pracodawcy realizowana bedzie na podstawie ztozonego przez niego wniosku.
Korzyscia dla pracodawcéw bedzie bardziej efektywne wykonywanie zadan stuzbowych przez
pracownikéw. Warto wspomniec¢ o tym, ze zauwazalna jest znaczna poprawa $wiadomosci
o0sbéb organizujacych, jak i uczestniczacych w poradach grupowych. Sg oni coraz czesciej
przeswiadczeni o licznych korzysciach, ktére wigza sie z poradami dla pracownikéw, a do
pozytywdw mozemy z pewnoscia zaliczy< takie czynniki jak:
. Porada grupowa to sposéb motywacji zatrudnionych.
. Porady grupowe pozwalaja uswiadomic zainteresowanym, iz firma traktuje ich powaznie,
poniewaz inwestuje w nich rozwdj.
. Porady grupowe moga poprawi¢ komunikacje w zespole.
. Porada grupowa wzbogacaja firme. Osoby po takiej poradzie, moga podejmowac sie
coraz bardziej ztozonych zadan.
. Porady buduja pozytywny wizerunek nowoczesnej firmy, dbajacej
o swoich podopiecznych.
. Porada grupowa utatwia pracownikom wchodzenie w nowe sytuacje, pomagaja
zniwelowac strach przed zmianami.
Korzyscia dla pracownikéw bedzie lepsze funkcjonowanie w sSrodowisku pracy, co przetozy
sie na poprawe jakosci wszystkich sfer zycia.

1.4. Cele porady
Udziat w poradzie grupowej ma na celu przeciwdziatanie wypalenia zawodowego - czyli jak na
nowo obudzi¢ w sobie motywacje do pracy. Przyblizy Uczestnikom, czym jest work life balance,
ktomozesiewnimodnalez¢icomoznazniegowynies¢. Pokazane zostanie prawidtowe podejscie
work life blending, ktére biorgc pod uwage obecne czasy, jest dla wielu oséb codziennoscia.
Praca zdalna, ustawiczna praca przy komputerze, bycie non stop pod telefonem, brak kontaktu
z ludZzmi sprawito, ze towarzyszy nam uczucie obcigzenia i wypalenia. Szukamy metod na
odnalezienie sie w tej sytuacji. Uczestnicy odkryja realne potrzeby do tworzenia swojej sciezki
réwnowagi i efektywnosci i opracujg plan rozwoju. Poznaja swoje reakcje w zmianie, blokady
oraz bariery utrudniajace wdrozenie zmian postaw i zachowan. Uczestnicy naucza sie technik
asertywnych, relaksacyjnych uczacych odpoczywania i osiggania rownowagi oraz dowiedza
sie jak budowac poczucie sprawczosci. Celem porady dotyczgcej wypalenia zawodowego jest
uswiadomienie uczestnikom, czym jest stres i wypalenie zawodowe, jakie sg jego przyczyny
i objawy, a takze:
. poznanie metod diagnozowania i skutecznego radzenia sobie

z obcigzeniami oraz obnizania poziomu stresu,
. odnalezienie harmonii pomiedzy zyciem zawodowym a prywatnym,
. nabycie umiejetnosci relaksacji w stresujgcych warunkach,
. odnalezienia inspiracji do rozwoju i odszukania w sobie pozytywnych emocji i motywacji.
W obszarze wiedzy uczestnicy poznajg czym jest wypalenie zawodowe, jakie sg jego przyczyny
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i uwarunkowania. Dowiedzg sie jak dbac¢ o zdrowie psychiczne w miejscu pracy, poznaja
narzedzia i strategie pozwalajgce zarzadzac stresem zawodowym oraz unika¢ wypalenia.
W obszarze umiejetnosci naucza sie identyfikowac korzysci ptynace z zapobiegania temu
zjawisku. Porada ma charakter zajec integracyjnych. Uczestnicy wzmocnig swoje umiejetnosci
radzenia sobie ze stresem oraz poznajg techniki zarzadzania emocjami. Trening ma charakter
zajec¢ interaktywnych — ¢wiczenia beda wykonywane indywidualnie, w parach i mniejszych
grupach zadaniowych. W obszarze kompetencji spotecznych uczestnik przecwiczy i poprawi
umiejetnosc pracy w zespole.

1.5. Adresaci porady
Grupe docelowa stanowic bedg pracownicy reprezentujgcy pracodawcéw/ firmy funkcjonujgce
(przede wszystkim) na terenie miasta Jaworzna.

1.5.1. Wymagania wstepne.

Porada skierowana jest do oséb narazonych na wypalenie zawodowe, ktére sg zainteresowane
zrozumieniem przyczyn wypalenia, poznaniem czynnikdéw powodujgcych wypalenie zawodowe oraz
rozwojem umiejetnosci z zakresu radzenia sobie w sytuacjach niskiego zaangazowania pracownika.

1.6. Formy i metody pracy

Porada grupowa prowadzona bedzie w formie interaktywnych warsztatéw z wykorzystaniem gry
szkoleniowej. Wykorzystanie réznorodnych form pracy (praca indywidualna, praca grupowa)
przyczyni sie do aktywnosci uczestnikow.

Metody pracy (miniwyktad, dyskusja, icebreaker, test)

Jedna z metod bedzie tez grywalizacja (gamyfikacja lub gryfikacja, a z ang. gamification) jest
to potaczenie informacji ptynacych z trzech obszaréw: psychologii behawioralnej, programoéw
lojalnosciowych oraz gier. Jej gtébwnym celem jest zwiekszenie zaangazowania i motywacji
uczestnikéw/ pracownikédw. Grywalizacja wykorzystuje mechanizmy gier, takie jak punkty,
poziomy, osiggniecia, tabele wynikéw, konkurencje i nagrody, aby zmotywowac ludzi do
realizacji okreslonych zadan lub celdw.

1.7. Zakres tematyczny

Zakres porady obejmowat bedzie 3 moduty koncentrujace sie na zdefiniowaniu pojecia stresu
i wypalenia zawodowego, pokazaniu zrédet takiego stanu.

W trakcie pierwszych zajeé, uczestnicy beda mieli okazje:

. zapoznac sie z pojeciem wypalenia zawodowego,

. rozwia¢ mity i przekonania dotyczace wypalenia zawodowego,

. poznac oraz zrozumiec¢ zrédta i podtoze tego zjawiska,

. doktadniej poznac zespét, z ktérym wspdtpracuja od lat.

W trakcie drugich zajeé, uczestnicy beda mieli okazje poznac:

. przyczyny wypalenia zawodowego — w trakcie zajec¢ bedg identyfikowane rézne
przyczyny wypalenia zawodowego wsréd pracownikéw. Wspdlna refleksja pozwoli
dostrzec, ze na wypalenie w pracy wptywa nie tylko sfera zawodowa;

. zdenerwowanie, a stres — réznice i podobienstwa — dtugotrwaty stres jest bardziej
szkodliwy dla wypalenia zawodowego niz krétkotrwate zdenerwowanie. Warto dazy¢
do zrownowazonego podejscia do pracy, uwzgledniajgcego okresy aktywnosci
i odpoczynku.

. jak wypalenie zawodowe wptywa na zaangazowanie pracownika — podczas dyskus;ji
bedzie zwracana uwaga, na fakt iz przecigzenie praca niewatpliwie wptywa na niechec
do podejmowania - przede wszystkim - nowych zadan. Pracownik wypalony dziata
machinalnie, na wypracowanych schematach.

W trakcie trzecich, ostatnich zaje¢, uczestnicy beda mieli okazje okresli¢:

. wartos¢ komunikacji - wnioski wskazuja na to, ze efektywna komunikacja jest kluczowym
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narzedziem w zwalczaniu niskiego zaangazowania. Pracownicy oczekuja jasnych

informacji dotyczacych celdw firmy, zmian w organizacji oraz ich wtasnych osiagniec;
. Swiadomos¢ wypalenia zawodowego - wczesne wykrycie przez Pracodawce oznak

wypalenia zawodowego u pracownika pozwala podja¢ dziatania majace na celu

jego przeciwdziatanie, takie jak reorganizacja zadan, wsparcie psychologiczne

czy odpoczynek.

1.7.1.Ramowy plan porady

Ramowy plan porady.

Bloki tematyczne/ moduty

Tres¢ porady w ramach
poszczegdlnych zajeé

Czas trwania
(w godzinach)

-

Wprowadzenie.

wypaleniu zawodowemu

Przedstawienie sie osoby/osob
prowadzacych oraz uczestnikdw.
3. Okreslenie zasad panujacych podczas
I. Pojecie wypalenia poszczeglnych zajec. i
. 4. Pojecie wypalenie zawodowe — ustalenia
zawodowego — czym jest, ) : ) » 3
. X terminologiczne. (,Inside me about me”).
Jak dziata 5. Wypalenie zawodowe od strony pracownika
— miniwyktad.
6. Przekonania, prawdy i mity na temat
wypalenia zawodowego, wskazdwki.
7. Podsumowanie zajec.
.. . 1. Wprowadzenie (Intuicja — gra szkoleniowa).
Il. Pojecie wypalenia ) .
A 2. Objawy wypalenia zawodowego.
‘zawoc!owego — czym jest, 3. Poprawa komunikacji jako profilaktyka
jak dziata. Skuteczna wypalenia zawodowego (Webmaster — gra
relaksacja — jako szkoleniowa) 4
istota przeciwdziatania 4. Jak sprawdzic, czy grozi nam
stresowi. Praca w zespole wypalenie zawodowe?
z wykorzystaniem gry 5. Skutecz.n.a relaksat;jajako przeciwdziatanie
. . . stresowi i wypaleniu zawodowemu.
szkoleniowej ,Webmaster R
6. Podsumowanie zajec.
. Rozp,ozpanle . 1 Wprowadzenie.
stresorow i budt.)wanl.e 2. Pozytywne myslenie jako profilaktyka
Strategii radzenia sobie wypalenia zawodowego.
z wypaleniem zawodowym | 3. Wulkan — gra szkoleniowa. 3
— co zrobi¢ kiedy 4. Radzenie sobie zemocjami w trudnych
odczuwam stres - Techniki sytuacjach zawodowych — Miniwyktad
i metody przeciwdziatania podsumowujacy porade.
5. Podsumowanie zajec i catej porady.

1.8. Kwestie organizacyjne

1.8.1. Czas trwania

Porada obejmuje 3 moduty. Czas trwania jednego to 3 — 4 godziny zegarowe. Po
uzgodnieniu z pracodawcs ich liczba i dtugos¢ trwania moga zosta¢ zmodyfikowane zgodnie

z zapotrzebowaniem pracownikéw.
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1.8.2. Liczebnos¢ grupy
Zajecia prowadzone beda w grupach maksymalnie 16 osobowych. Optymalna liczba uczestnikéw
to 10 — 12 oséb.

1.8.3. Miegjsce realizacji
Poszczegdlne zajecia realizowane beda w Jaworznickim Laboratorium Biznesu w Jaworznie. Po
uzgodnieniu z pracodawca moga odbywac sie w siedzibie firmy.

1.8.4. Wyposazenie sali

Miejsce, w ktérym bedzie realizowana porada powinno by¢ wyposazone w:
. nagtosnienie,

. projektor,

. wygodne meble,

. Internet,

. gry szkoleniowe,

. flipchart elektroniczny,

. monitor multimedialny.

2. PROGRAM GRUPOWEGO PORADNICTWA ZAWODOWEGO

2.1. Wprowadzenie — co zawiera i jak korzysta¢ z programu

Porada przybliza zagadnienie syndromu wypalenia zawodowego — przedstawia jego przyczyny,
objawy i metody zapobiegania mu. Wypalenie zawodowe jest coraz czesciej opisywanym zjawiskiem
i dotyczy¢ moze nawet, co drugiego pracownika. Jego przyczyny lezg zaréwno w cechach
osobowosciowych poszczegdlnych osdéb, jak i zwigzane sg z kontaktami z otoczeniem, jak
i sposobem organizacji miejsca pracy. Wypalenie moze dawac wiele objawdw — od tych fizycznych
(np. permanentne zmeczenie, wyczerpanie, brak odpornosci), po problemy w domu rodzinnym.
Efekt wypalenia to brak satysfakcji z zycia zawodowego. Problemowi mozna zaradzi¢, wdrazajgc
zmiany w codziennych, rutynowych obowigzkach zawodowych. Chociaz jest to bardzo aktualny
problem, nie ma wielu badan w tej dziedzinie, co utrudnia oszacowanie skali wystepowania zjawiska
W spoteczenstwie.

Scenariusze opisane sg wedtug jednolitego schematu. Opis czesci ¢wiczen zostat poszerzony
o uwagi do ich realizacji zawierajgce wskazéwki na co zwréci¢ uwage podczas prowadzenia
zajec. Czas poszczegolnych ¢wiczen oszacowany zostat dla 10 osobowej grupy.

Scenariusze obejmujg dodatkowe materiaty: dla uczestnika i dla prowadzgcego.

Uczestnictwo w poradzie ,Wypalenie zawodowe — przyczyny i przeciwdziatanie”, nie taczy sie
z oceng uczestnikéw. Jednakze informacja zwrotna dotyczaca efektu zajec jest bardzo wazna
w procesie dydaktycznym.

2.2. Scenariusze zajec realizowanych w ramach poszczegélinych modutéow
2.2.1. Pojecie wypalenia zawodowego — czym jest, jak dziata

Cel zajec realizowanych w ramach modutu I:

. integracja grupy,

. zbudowanie poczucia bezpieczenstwa,

. ustalenie zasad pracy grupowej ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad komunikowania sie,
. zapoznanie z tematyka poszczegdlnych zajec/ blokéw tematycznych porady,

. zdefiniowanie pojecia wypalenia zawodowego,

. poznanie przekonan i mitéw na temat niskiego zaangazowania pracownikéw i wypalenia zawodowego.
Czas realizacji realizacji modutu I: 3 godziny.
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Materiaty: przygotowane zasady wspotpracy, karty ,Inside me about me”, stwierdzenia na temat
wypalenia zawodowego.

Formy pracy: praca indywidualna, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja); stowne (miniwyktad); wizualne (karty ,Inside
me about me”).

Ramowy plan zajec (I modut):

1. Wprowadzenie
Doradca zawodowy wita uczestnikéw. Przedstawia siebie oraz podmiot realizujacy grupowa

porade zawodowa. Nastepnie wyjasnia cel zaje¢, przedstawia zakres programu oraz harmonogram
spotkan, ustala kwestie organizacyjne (np. przerwy).
Czas realizacji: 5 — 10 minut.

2. Przedstawienie sie osoby/oséb prowadzacych oraz uczestnikéw

Cwiczenie: Kilka stéw o mnie — znalezienie fatszywej informacjis’.

Cele ¢wiczenia: integracja grupy

Czas realizacji ¢wiczenia: 15 — 25 minut

Materiaty do ¢wiczenia: brak

Formy pracy: praca indywidualna, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (rundka).

Sposob realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy prosi uczestnikédw o podanie od 3 do 5 stwierdzen, ktére ich opisuja
(dotycza one: zycia zawodowego lub prywatnego, zainteresowan, zaje¢ w czasie wolnym
od pracy itp.) Jedno z nich ma by¢ rozmysinie nieprawdziwe.

2. Grupa przez zadawanie pytan musi znalezé, to btedne stwierdzenie.

Uwagi do realizacji: zamiennie mozna przeprowadzi¢ tzw. rundke — kazdy uczestnik przedstawi
sie podajac imie (lub imie i nazwisko — do wyboru) i czym zawodowo zajmuje sie na co dzien.
W przypadku pracownikéw jednej firmy zatrudnionych w réznych dziatach/ lokalizacjach — moga
wzbogacié¢ prezentacje o podanie nazwy dziatu/ oddziatu.

3. Okreslenie zasad panujgcych podczas poszczegdlnych zajec

Cwiczenie: Nasze zasady.

Cele ¢wiczenia: ochrona praw poszczegdlnych uczestnikéw, budowanie przyjaznej przestrzeni.

Czas realizacji ¢wiczenia: 10 — 15 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: kartka flipchart, przygotowane zasady.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy przedstawia przygotowywane wczesniej zasady wspotpracy, ktore
beda pomocne w realizacji poszczegdlnych zajec (catej porady). Przyktadowo: Chciat(a)bym
sie z Panstwem uméwié na nieprzerywanie sobie wypowiedzi, punktualnos¢ itp. W razie
potrzeby wyjasnia, co rozumie pod dang zasada.

2. Po przedstawieniu przygotowanych przez siebie zasad warto, aby zapytat uczestnikéw
czy chcieliby je uzupetnié.

3. Na zakonczenie doradca zawodowy pyta uczestnikéw czy zgadzajg sie z poszczegdlnymi
zasadami.

4. Zasady zaakceptowane przez wszystkich korzystnie jest powiesi¢ w widocznym miejscu. Po
zakonczeniu zajec zdjac i zabezpieczy< przed zniszczeniem. Powiesi¢ na kolejnych zajeciach.

57 Opracowano na podstawie ¢wiczenia Znalezienie btedu zamieszczonego w Metody grupowego poradnictwa zawodowego Metoda Edukacyjna. Zeszyty Infor-
macyjno - Metodyczne Doradcy Zawodowego nr 12, KUP, Warszawa 1999, s. 112
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Uwagi do realizacji: przygotowane zasady najlepiej wczesniej zapisac na kartce flipchart. Dobrze
zostawi¢ miejsce na zasady zaproponowane przez uczestnikéw, aby moc je dopisac.

4. Pojecie wypalenie zawodowe — ustalenia terminologiczne

4.1. Cwiczenie: Wypalenie zawodowe — z czym mi sie kojarzy...

Cele ¢wiczenia: okreslenie z czym uczestnikom kojarzy sie wypalenie zawodowe

Czas realizacji ¢wiczenia: 35 — 45 minut

Materiaty do ¢wiczenia: karty ,,Inside me about me”:

. o tresci i jakosci, intensywnie przemawiajacej do wyobrazni,

. podobnego formatu

. bez tytutdw (podpiséw) i wskazdwek dotyczacych tresci: wazne sg wyobrazenia/ skojarzenia
wywotane przez zdjecie, a nie to, co ono rzeczywiscie przedstawia,

. w odpowiedniej ilosci (48 zdjec dla grupy 10 - osobowej)

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja), wizualne.

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozktada karty tak, aby byty widoczne oraz tak, by zapewni¢ wszystkim
uczestnikom dostep do nich (najlepiej przed rozpoczeciem zajed).

2. Doradca zawodowy podaje polecenie: Prosze wybrac jedna lub dwie karty, ktére kojarza
sie Panstwu z wypaleniem zawodowym.

3. Uczestnicy w milczeniu przemieszczajg sie po sali ogladajac karty. Wybierajg 2, ktére kojarza
im sie ze wypaleniem zawodowym.

4. Po dokonaniu wyboru zabieraja karty i wracajg na swoje miejsca.

5. Jesli ktos wybrat karte wzietg wczesniej przez inng osobe, to nie zmienia swojego wyboru.
Czeka na swoja kolej w trakcie omawiania i prosi o jej przekazanie.

6. Uczestnicy wypowiadaja sie kolejno, prezentujac grupie wybrane karty i wyjasniajac
przyczyny swojego wyboru.

7. W podsumowaniu doradca zawodowy powinien zwréci¢ uwage, ze codzienne zycie
zawodowe i osobiste dostarcza nam wiele sytuacji, przezyé, napie¢, wyzwan. Reagujemy na
nie Swiadomie i nieSwiadomie. Kazdy z nas moze odebrac je odmiennie. To co jedna osoba
uzna za sytuacje powodujaca, ze nasze zaangazowanie w wykonywang prace spada, dla innej
nie bedzie taczyto sie z obnizeniem zaangazowania. Odczuwanie wypalenia zawodowego
wynika bowiem z naszych doswiadczen oraz subiektywnej oceny danej sytuacji.

5. Wypalenie zawodowe od strony pracownika — miniwyktad

Czas realizacji: 10 — 15 minut

Doradca zawodowy korzystajac z wynikéw poprzedniego ¢wiczenia omawia pojecie

wypalenia zawodowego. Przede wszystkim zwraca uwage, ze wypalenie zawodowe daje trzy

odrebne symptomy:

. wyczerpanie emocjonalne i utrata wiary we wiasne mozliwosci zawodowe,

. obojetnos¢ na potrzeby innych pracownikéw, poczucie bezsensu i cynizm,

. negatywna samoocena pracownika, przezywanie lekéw o przysztosc i stabilno$¢ pracy,
poczucie winy i krzywdy,

6. Przekonania, prawdy i mity na temat wypalenia zawodowego, wskazdwki

Cwiczenie: Przekonania, prawdy i mity na temat wypalenia zawodowego.
Cele ¢wiczenia: poznanie przekonan, mitéw, btednych wyobrazen na temat wypalenia zawodowego.
Czas realizacji ¢wiczenia: 20 — 25 minut

93



Materiaty do ¢wiczenia: formularze — Czym jest wypalenie zawodowe? — materiat dla uczestnika
oraz Wskazowki dotyczgce profilaktyki wypalenia zawodowego — materiat dla prowadzacego
i uczestnika.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposob realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje kazdemu uczestnikowi materiat: Czym jest wypalenie zawodowe?
— materiat dla uczestnika oraz Wskazéwki dotyczace profilaktyki wypalenia zawodowego
— materiat dla prowadzagcego i uczestnika.

2. Uczestnicy odnosza sie do ich tresci, okreslajg czy zgadaja sie z nimi czy nie, czy korzystaja
ze wskazanych sposobdéw w zyciu codziennym i zawodowym. W razie potrzeby doradca
zawodowy uzupetnia ich wypowiedzi.

3. W podsumowaniu ¢wiczenia doradca zawodowy zwraca uwage, ze funkcjonuje wiele
przekonan na temat wypalenia zawodowego. Niektére z nich sg mylace.

Zatgcznik 1— Czym jest wypalenie zawodowe? — materiat dla uczestnika

Czym jest wypalenie zawodowe?

Biorac pod uwage, jak silnie wypalenie rezonuje w popkulturze i biznesie, zaskakujgce moze
by¢ to, iz nie ma dzi$ jednej powszechnie akceptowanej definicji wypalenia. Symptomatyczne sg
tu wyniki badan Rotenstein i wsp. (2018)%%, ktérzy dokonujac przegladu literatury nad wypaleniem
zawodowym wsrdd lekarzy z lat 1991 - 2018, wyodrebnili 142 réznych sposobéw definiowania wypalenia.
Wedtug WHO wypalenie zawodowe nie jest chorobga. Coraz czesciej doniesienia prasowe
wskazuja, ze wypalenie zawodowe to choroba, poniewaz zostato wpisane przez WHO (Swiatowa
Organizacja Zdrowia) do Miedzynarodowej Klasyfikacji Choréb - ICD-11 (International Classification
of Diseases)®®. Powszechnie w sieci spotka¢ mozemy sensacyjnie brzmigce nagtéwki, jak:
,Dopadto mnie wypalenie, ide na L4”, ,Zwolnienie lekarskie na wypalenie zawodowe”, ,Wypalenie
zawodowe chorobg XXI wieku”. Maja one jednak, jak sie wydaje, niewiele wspdlnego z prawda.
Wypalenie zawodowe, wedtug WHO, to nie choroba, a syndrom bedacy wynikiem przewlektego
stresu w miejscu pracy, ktéry to stres nie byt skutecznie zarzadzany.

Wypalenie zawodowe, w mys$| definicji WHO, charakteryzuje sie trzema wymiarami:

1) uczuciem wyczerpania lub braku energii;

2) zwiekszonym dystansem psychicznym do wykonywanej pracy lub poczuciem negatywizmu
i cynizmu w stosunku do wykonywanej pracy;

3) poczuciem nieskutecznosci i braku spetnienia zawodowego.

WHO podkresla, iz wypalenie zawodowe odnosi sie do zjawisk w kontek$cie zawodowym i nie
powinno by¢ stosowane do opisu doswiadczen w innych dziedzinach zycia. Na stronach WHO
znajdziemy takze jasna informacje, ze wypalenie to nie choroba, ale ,jedynie” czynnik mogacy
wymagac kontaktu z ochrong zdrowia, niebedacy choroba®®.

Zatgcznik 2 — Wskazéwki dotyczace profilaktyki wypalenia zawodowego — materiat dla prowadzgcego
i uczestnika

Wskazdwka 1: poznaj podejscie 3 krokdw®!

W radzeniu sobie z wypaleniem zawodowym pomocne jest podejscie sktadajgce sie z trzech

krokow, ktére po angielsku nazywa sie ,Three R™:

. Rozpoznaj (recognize) — badz uwazny na pierwsze oznaki pojawiajgcego sie wypalenia
zawodowego. Dowiedz sie, jakie one sg i naucz sie je rozpoznawac.

. Odwrdc (reverse) — przywrdc rownowage i wprowadz dodatkowe Srodki zaradcze — poszukaj
wsparcia, zaplanuj odpoczynek i naucz sie sposobéw radzenia sobie ze stresem.

. Buduj odpornos$¢ (resilience) — zapobiegaj prawdopodobienstwu pojawienia sie ponownego

58 Baka, L., & Basinska, B. A. (2016). Psychometryczne wlasciwosci polskiej wersji oldenburskiego kwestionariusza wypalenia zawodowego (OLBI). Medycyna
Pracy, 67(1), 29-41

59 International Classification of Diseases

60 https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases.

61 Ingham, C., (1999),,Automotywacja na 101 sposobéw”, IFC Press, Krakow;
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wypalenia, traktujgc priorytetowo swoje zdrowie psychiczne i fizyczne, a tym samym buduj
rezyliencje — czyli odpornos¢ psychiczna, pomagajacg w powrocie do réwnowagi podczas
doswiadczania trudnosci w zyciu codziennym i zawodowym.

Wskazéwka 2: buduj sie¢ wsparcia.

Posiadanie sieci wsparcia jest niczym bufor w radzeniu sobie z trudnosciami. Osoby zmagajace
sie z wypaleniem zawodowym moga miec tendencje do izolowania sie od najblizszych. Nie jest to
jednak dobry wybér. Kontakt spoteczny jest naturalnym antidotum na stres, a rozmowa z zyczliwymi
dla nas ludzmi to jeden z najlepszych sposobdéw na obnizenie napiecia emocjonalnego. Osoba,
z ktérg rozmawiasz, nie musi dawac porad oraz szukac szybkich rozwigzan sytuacji, w ktérej sie
znalazte$, natomiast powinna Cie wspierac i stuchac uwaznie bez wyrazania osadu. Zadbaj o to,
aby na co dzien utrzymywac kontakt z przyjaznymi i waznymi dla Ciebie ludZzmi, co bedzie miato
pozytywny wptyw na zapobieganie wypaleniu zawodowemu.

Wskazéwka 3: wyznacz granice.

Ile czasu w ciggu dnia jestes w stanie poswieci¢ na prace? Jesli pracujesz zdalnie lub prowadzisz
wiasny biznes, zaplanuj czas na wykonywanie obowigzkéw zawodowych i ustal, w jakich godzinach
jestes dostepny dla klientéw lub pracownikéw. Wyznacz granice pomiedzy praca, a czasem
wolnym. Mozesz takze zrobic¢ sobie codzienng dawke przerwy od technologii.

Ustal i ustaw kazdego dnia godzine, podczas ktérej bedziesz offline. Odt6z w tym czasie laptopa,
nie sprawdzaj e-maili i mediéw spotecznosciowych, wycisz réwniez powiadomienia na telefonie.
W tym czasie postaw na relaks! Mozesz wykonywac czynnosci, ktére sprawiaja Ci przyjemnosé,
takie jak wspdlny obiad z najblizszymi, ciepta kapiel czy czytanie ulubionej ksigzki. Znajdz balans
pomiedzy zyciem zawodowym i prywatnym.

Wskazéwka 4: podazaj za wartosciami.

Zastanow sie, co jest dla Ciebie wazne i satysfakcjonujgce w wykonywanej pracy. Jakimi
warto$ciami sie kierujesz oraz jakie obszary chcesz rozwijac? Czy lepiej czujesz sie w pracy
kreatywnej, dajgcej petna swobode, czy moze takiej z jasno okreslonymi procedurami? Czy
blizej Ci do samodzielnego wykonywania obowigzkdéw, czy moze do pracy w grupie? Pomysl,
w jakie zadania mozesz sie zaangazowac, aby nadac sens swojej pracy.

Zadawanie sobie tych pytan jest istotne na co dzien, ale moze sie okazac takze niezwykle
pomocne podczas doswiadczania wyczerpania emocjonalnego, aby ponownie ocenic, w ktérym
kierunku podaza Twoja kariera zawodowa.

Wskazdéwka 5: naucz sie méwic ,nie”.

Jasno okresl zakres swoich kompetencji i obowigzkdw oraz zastanéw sie, ktére zadania sg
naprawde istotne w Twojej roli. Jesli otrzymujesz polecenie czy tez kolejny projekt, na ktéry
nie masz przestrzeni, postaraj sie w asertywny sposéb odmoéwic jego realizacji lub delegowac
czes¢ zadan innym pracownikom. To dziata takze w dwie strony.

Naucz sie zatem prosi¢ o pomoc, gdyz nie jest to oznaka stabosci, a jedynie odpowiedzialnosci.
Przyjmowanie zbyt duzej liczby obowigzkdéw sprzyja powstawaniu frustracji, odczuwaniu presji
i wypalenia zawodowego. Powiedzenie ,nie” pozwala powiedzie¢ ,tak” zobowigzaniom, ktére
naprawde chcesz podjac.

Wskazéwka 6: wystrzegaj sie perfekcjonizmu.

Osoba stawiajgca sobie ekstremalnie wysoka poprzeczke, dgzgca do doskonatosci i dbajgca
o kazdy detal, moze sprawiac wrazenie idealnego pracownika. Pojawia sie u niej przekonanie, ze
zawsze moze byc lepiej, a nawet najdrobniejszy btad odbierany jest jako katastrofa. Poprzeczka
okazuje sie nie do przeskoczenia.

Cechy perfekcjonisty niosg za sobg negatywne konsekwencje, takie jak ciggte uczucie pres;ji,
niezadowolenia z siebie, odczuwanie stresu, leku, obnizonego nastroju i wyczerpania. Wystrzegaj
sie bezwzglednych standardéw i wyznaczaj sobie realistyczne cele.
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Wskazéwka 7: zaplanuj odpoczynek

Tak, jak na co dzien nie doprowadzamy do petnego roztadowania baterii w smartfonie, tak samo
powinnismy regularnie tadowac baterie emocjonalne i fizyczne, nie dopuszczajac do ich catkowitego
wyczerpania. Staraj sie robic kilka mniejszych przerw w trakcie pracy, a takze znajdz w ciggu dnia
chwile tylko dla siebie. Zaplanuj w swoim kalendarzu czas wolny od obowigzkéw zawodowych,
w tym réwniez dtuzszy urlop i zréb to tak, jak planujesz spotkania i projekty do realizacji. Regularny
odpoczynek jest bazg do efektywnego i petnego satysfakcji wykonywania pracy.

Dbaj tez na co dzien o odpowiednia ilo$¢ snu, uprawiaj aktywnosc¢ fizyczna i zdrowo sie odzywiaj —
troszczac sie o zdrowie fizyczne, wptywamy pozytywnie na zdrowie psychiczne. Jesli dostrzegasz
u siebie symptomy wypalenia zawodowego, postaraj sie zrobic catkowita przerwe od obowigzkéw
zawodowych. Czas wolny wykorzystaj na regeneracje i natadowanie baterii.

Wskazdéwka 8: zastandw sie, co powoduje wypalenie

Czy zmiana pracy zawsze jest dobrym rozwigzaniem? Jesli Twoje wyczerpanie spowodowane
jest srodowiskiem pracy, w ktérym czujesz silne napiecie, przepracowanie, brak mozliwosci
rozwoju, posiadasz niejasno sprecyzowane obowigzki, nie otrzymujesz wsparcia i odpowiedniego
wynagrodzenia za wykonang prace — wéwczas rozwazenie zmiany moze by¢ dobrym pomystem.
Nie zawsze jednak wypalenie zawodowe jest spowodowane wytacznie stresujacg praca czy zbyt
duza liczba obowigzkéw. Jesli czynnikami wptywajacymi na Twoje wyczerpanie jest styl zycia,
w ktérym nie ma przestrzeni na odpoczynek, spotkania towarzyskie czy tez odpowiednia ilos$¢
snu, a do tego posiadasz takie cechy osobowosci, jak wysoka potrzeba kontroli i nieustajgcy
perfekcjonizm, moze okazac sie, ze w kolejnej pracy bedziesz doswiadczaé podobnych trudnosci.
Zastanow sie, co powoduje u Ciebie wypalenie i podejmij kroki w minimalizowaniu czynnikéw
je wywotujacych.

Wskazdéwka 9: rozwijaj rézne obszary zycia

Niezwykle waznym czynnikiem w zapobieganiu wypaleniu zawodowemu jest rozwijanie réznych
rél w naszym zyciu. Poczucie wtasnej warto$ci mozemy poréwnac do stotu, ktérego filarami sg
jego cztery nogi. Jesli sg one zbudowane jedynie w oparciu o role bycia dobrym pracownikiem,
to doswiadczajac trudnosci w pracy, nie mamy innych stabilnych filaréw, aby podtrzymac
nasza samoocene.

Istotne jest zatem rozwijanie réznych rél i obszaréw w naszym zyciu, takich jak rola dobrego
przyjaciela, partnera, troskliwego rodzica, osoby posiadajgcej hobby, lubigcej np. bieganie czy
tez wedrowki z plecakiem. Jest to pomocne takze do zachowania balansu pomiedzy zyciem
zawodowym i prywatnym.

Wskazdéwka 10: poszukaj wsparcia, jesli czujesz, ze samodzielnie nie dajesz rady

Jesli masz poczucie, ze dotychczasowe sposoby radzenia sobie z wypaleniem zawodowym
nie s wystarczajace, niepokoi Cie intensywnos¢ doswiadczanych emocji czy tez odmienne
zachowanie, warto zgtosic sie po pomoc do psychologa lub psychoterapeuty. Tym bardziej, ze
mozna to zrobic takze online. Pamietaj, ze istniejg réozne formy pomocy i nie musisz zostawac
z trudnos$ciami.

7. Podsumowanie zajec
Podsumowujac zajecia doradca zawodowy zwraca uwage na kluczowe elementy zajec oraz
zbiera informacje zwrotna.

Cwiczenie: Rundka podsumowujaca.

Cele ¢wiczenia: podsumowanie spotkania, krotka refleksja nad tematyka zajec.

Czas realizacji: 10 — 15 minut.

Materiaty: brak

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujgce (rundka).

Sposob realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy prosi uczestnikéw o dokonczenie zdania np. Dzisiejsze zajecia...
2. Kazdy uczestnik wypowiada sie na temat zajec.
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2.2.2. Pojecie wypalenia zawodowego — czym jest, jak dziata. Skuteczna relaksacja — jako istota
skutecznego przeciwdziatania stresowi. Praca w zespole z wykorzystaniem gry szkoleniowej
»Webmaster”.

Cel zajec realizowanych w ramach modutu Il

. poznanie objawdw wypalenia zawodowego,

. uswiadomienie réznych sytuacji powodujacych niskie zaangazowanie i wypalenie zawodowe,
towarzyszacych im mysli, emocje,

. trafna komunikacja jako czynnik niwelujacy stres i wypalenie zawodowe (gra
szkoleniowa Webmaster).

Czas realizacji modutu II: 4 godziny

Materiaty: gry szkoleniowe (Intuicja, Webmaster), otéwki/ dtugopisy; kartki, dtugopisy dla kazdego
uczestnika, kartki flipchart, kwestionariusz/ pytania: Czy grozi ci wypalenie zawodowe?

Formy pracy: praca indywidualna, praca w parach, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja), problemowa.

Ramowy plan zaje¢ (Il modut):

1. Wprowadzenie
Doradca zawodowy wita uczestnikéw. Nastepnie wyjasnia cel zajec, przedstawia na czym beda

koncentrowac sie zajecia.
Czas realizacji: 5 — 10 minut

Cwiczenie: Gra intuicja®?

(Intuicja to dobre rozwigzanie dla tych, ktérym zalezy, by uczestnicy nie pozostali sobie
anonimowi, chcieli i mieli okazje poznac sie w interesujacy sposdéb, a samo spotkanie przebiegato
w przyjaznej atmosferze. Chcac zwyciezy¢ w rozgrywce, uczestnicy muszg wykazac sie bardzo
dobra intuicjg. Konkurujgc w formie wesotej zabawy, zyskaja szanse na lepsze poznanie sie
i zaciekawienie innymi osobami. Gra dtugo sie nie nudzi, moze by¢ wykorzystywana wielokrotnie
nawet w tej samej grupie.)®®

Cele ¢wiczenia: poznanie sie lepiej wzajemnie przez uczestnikéw/sprawdzenie jak dobrze znaja
sie wzajemnie grupy wspodtpracujgce ze soba, sprawdzenie poziomu ,energii” grupy.
Czas realizacji: 10 — 15 minut

Materiaty do ¢wiczenia: karty do gry ,,Intuicja”.

Formy pracy: praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace, integracyjne (rundka).

Sposéb realizacji ¢wiczenia: gra

1. Doradca zawodowy przedstawia grupie zasady gry.

2. Kolejny krok to rozgrywka w oparciu o instrukcje gry.

3. Podsumowanie rozgrywki i wyciggniecie wnioskow.

2. Objawy wypalenia zawodowego

2.1. Cwiczenie: Objawy wypalenia zawodowego.

Cele ¢wiczenia: poznanie objawdéw wypalenia zawodowego

Czas realizacji ¢wiczenia: 35 — 45 minut

Materiaty do ¢wiczenia: zestaw dla kazdej grupy zawierajacy objawy wypalenia zawodowego.
Formy pracy: praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposdb realizacji ¢wiczenia:

62 Komercyjna gra szkoleniowa, dodatkowe informacje https://mindlab.pl/intuicja/
63 cytat ze strony https://mindlab.pl/intuicja/
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Doradca zawodowy dzieli uczestnikédw na 2-3 osobowe grupy.

2. Kazda grupa otrzymuje zestaw zawierajacy objawy wypalenia zawodowego.

3. Zadanie polega na przyporzadkowaniu ich do 4 kategorii: objawy fizyczne, objawy
emocjonalne, objawy poznawcze (zwigzane z mys$leniem), objawy behawioralne (zwigzane
z zachowaniem).

4.  Kolejny krok to oméwienie wynikdédw prac poszczegdlnych grup. Wyjasnienie watpliwosci
i rozbieznosci.

5. W podsumowaniu ¢wiczenia doradca zawodowy zwraca uwage, ze wypalenie zawodowe ma

silny wptyw na organizm. Rozpoznanie niepokojgcych objawdw, zrozumienie ich przyczyn

pomaga w poradzeniu sobie z wypaleniem zawodowym.

Uwagi do realizacji: do ¢wiczenia mozna wykorzystac¢ zestaw opracowany do ¢wiczenia 6.1.0bjawy
stresu zamieszczony w programie porady zawodowe] Jak skutecznie poradzi¢ sobie ze stresem
w pracy. (modut |: Stres i jego natura — czym jest, jak dziata, jak sie objawia).

2.2. Cwiczenie: Moje objawy wypalenia zawodowego.

Cele ¢wiczenia: poznanie objawdéw wypalenia zawodowego uczestnikéw.

Czas realizacji ¢wiczenia: 10 — 15 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: kartki zawierajace scenki z zycia.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposob realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje uczestnikom kartki zawierajgce scenki z zycia.

2. Prosi uczestnikéw, aby zastanowili sie i pomysleli, kiedy i w jakich sytuacjach odczuwaja
symptomy wypalenia zawodowego. Warto zwréci¢ uwage, aby przypomnieli sobie rézne sytuacje.

3. W podsumowaniu korzystnie jest przypomnied, ze symptomy wypalenia mogg przenosic
sie na wiele obszaréw naszego zycia.

3. Poprawa komunikacji jako profilaktyka wypalenia zawodowego

Gra szkoleniowa ,, Webmaster”®.

Cel: zwiekszenie wydajnosci w zespole, praca nad skuteczng komunikacja,

Czas realizacji ¢wiczenia:1-1,5h

Materiaty do ¢wiczenia: gra

Formy pracy: grupowa

Metody pracy: aktywizujgce

Sposéb realizacji ¢wiczenia: gra

1. Doradca zawodowy przedstawia grupie zasady gry. Po czym nastepuje rozgrywka.
2. Podsumowanie rozgrywki. Wyciggniecie wnioskow.

4. Jak sprawdzié, czy grozi nam wypalenie zawodowe?

Cwiczenie: Czy grozi ci wypalenie zawodowe — autotestss.

Cele ¢wiczenia: poznanie zagrozen zwigzanych z wypaleniem zawodowym, poznanie sposobu
na autodiagnoze wypalenia zawodowego.

Czas realizacji ¢wiczenia: 30 minut

Materiaty do ¢wiczenia: kwestionariusz: Czy grozi ci wypalenie zawodowe? dtugopisy lub mazaki
Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

64 Komercyjna gra szkoleniowa, dodatkowe informacje: https://pracowniagier.com/webmaster/
65 Maslach Ch., Wypalenie - w perspektywie wielowymiarowe, [w:] H. Sek (red.), Wypalenie zawodowe. Przyczyny, mechanizmy, zapobieganie, Wydawnictwo
Naukowe PWN, Warszawa 2000.
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Doradca zawodowy czyta uczestnikom pytania

2. Zadaniem uczestnikéw jest zaznaczyc¢ na karcie ¢wiczenh wtasciwg odpowiedz (TAK lub
NIE). Pytania dotyczg samopoczucia, oraz stosunku do pracy itp.

3. Jesli osoby zaznacza wiekszos$¢ odpowiedzi TAK, moze to oznacza¢, ze sg zagrozeni

wypaleniem zawodowym. Pytania te powinny stanowi¢ podpowiedz dla oséb biorgcych

udziat w poradzie.

—_

Lista pytan:

1. Czy czujesz sie bardzo zmeczony/a swoja pracg w ostatnim czasie?

2. Czy czesto zdarza sie, ze bardzo niechetnie wstajesz z tézka i udajesz sie do miejsca pracy?
3. Czy czesto po powrocie do domu nie masz sity i energii na nic?

4. Czy czesto czujesz, ze praca bardzo cie stresuje?

5. Czy chciatby$/chciatabys zmienic prace?

6. Czy twoje otoczenie czesto wspomina ci, ze sie przepracowujesz?

7. Czy czesto zdarza sie, ze brakuje ci pomystoéw i checi, by urozmaicac¢ wtasne zajecia?

8. Czy czesto zdarza sie, ze nie interesuje cie, co dzieje sie z twoimi uczniami/wychowankami?
9. Czy czesto myslisz, ze twoja praca nie ma sensu?

10. Czy czesto zdarza sie, ze wybuchasz emocjonalnie w zwigzku z problemami w pracy?

11. Czy uwazasz, ze w pracy nie masz na nic wptywu?

12. Czy czesto cierpisz na bezsennos$c?

13. Czy czesto cierpisz na rézne, niewyjasnione przez stan chorobowy, dolegliwosci fizyczne?
14. Czy czesto czujesz, ze chciatbys$/chciatabys$ na koniec Swiata?

15. Czy czesto oceniasz efekty swojej pracy bardzo negatywnie?

16. Czy czesto zdarza sie, ze traktujesz swéj zawdd stereotypowo?

17. Czy czesto czujesz, ze zrobitas/zrobites juz wszystko co mogtas/mogtes w swoim zawodzie?
18. Czy czesto czujesz, ze zobojetniatas/es$ na problemy dzieci/mtodziezy w swoim miejscu pracy?
19. Czy czesto czujesz, ze praca nie daje ci zadnej satysfakcji?

20. Czy czesto zdarza ci sie zaniedbywac siebie, rodzine/bliskich z powodu pracy?

Uczestnicy zajec nie musza przekazywac innym uczestnikom uzyskanych przez siebie wynikéw
w tescie, moga jednak skonsultowaé wynik z doradca zawodowym. Warto, po wypetnieniu testu
przez uczestnikéw, oméwic pytania, powigzac je z konkretnymi objawami wypalenia zawodowego.
Uczestnicy moga, na podstawie zdobytej wiedzy, sformutowad inne pytania/sygnaty, mogace
poméc im w zauwazeniu, ze problem wypalenia zawodowego moze ich dotyczy<¢.

5.Skuteczna relaksacja jako przeciwdziatanie stresowi i wypaleniu zawodowemu.

Skuteczna relaksacja odgrywa kluczowa role w przeciwdziataniu stresowi i zachowaniu ogélnego
dobrego samopoczucia. Oto kilka istotnych aspektéw zwigzanych z relaksacjg w kontekscie
przeciwdziatania stresowi®®:

. Redukcja napiecia miesniowego: Skuteczna relaksacja czesto zaczyna sie od rozluznienia
napietych miesni. Mozesz wyprébowac techniki takie jak progresywna relaksacja mie$niowa,
joge lub masaz, aby ztagodzi¢ napiecie miesni.

. Oddech kontrolowany: Cwiczenia oddechowe sg waznym elementem relaksacji. Prawidtowe
oddychanie moze poméc w obnizeniu poziomu stresu. Wyprébuj techniki, takie jak gtebokie
oddychanie brzuszkowe lub technika 4-7-8, aby uspokoi¢ umyst.

. Medytacja i uwaznos¢ (mindfulness): Medytacja pozwala skupi¢ uwage na chwili obecnej
i oderwac sie od mysli i zmartwien zwigzanych z przesztoscia i przysztoscia. Regularna
praktyka medytacji moze poméc w zredukowaniu stresu i zwiekszeniu Swiadomosci.

. Aktywnosc¢ fizyczna: Regularna aktywnosc fizyczna, takie jak jogging, ptywanie lub jazda
na rowerze, moze pomoc w roztadowaniu napiecia i zwiekszeniu produkcji endorfin, co
przyczynia sie do poprawy nastroju.

66 Cavallier, F., J., P, (2001), ,Wizualizacja”, Dom Wydawniczy Rebis, Poznan;
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. Muzyka i dzwieki relaksacyjne: Muzyka relaksacyjna lub dZzwieki natury moga pomoc
w zrelaksowaniu sie i obnizeniu poziomu stresu. Mozesz stuchac¢ ulubionej muzyki lub
skorzystac z specjalnie stworzonych kompozycji relaksacyjnych.

. Réwnowaga miedzy praca a zyciem osobistym: Wazne jest, aby utrzymywac réwnowage
miedzy praca a zyciem osobistym. Zaplanuj czas na odpoczynek, spedzanie czasu z rodzing
i przyjaciétmi oraz wykonywanie dziatan, ktére sprawiajg Ci radosc.

. Unikanie nadmiernego stresu: Identyfikuj Zrédta stresu w Twoim zyciu i podejmuj kroki
w celu ich zminimalizowania lub wyeliminowania. To moze obejmowac organizacje czasu,
delegowanie zadan czy uczenie sie, jak mowic ,nie” w odpowiednich momentach.

. Sen: Dbaj o regularny sen, poniewaz brak snu moze zwiekszac¢ podatnos$¢ na stres.
Utrzymywanie zdrowego rytmu snu i unikanie przerywania go przez elektronike przed
snem jest kluczowe.

. Znalezienie swojego sposobu na relaksacje: Kazdy moze miec rézne preferencje co do
technik relaksacyjnych. Wazne jest, aby znalez¢ to, co dziata najlepiej dla Ciebie i co sprawia,
ze czujesz sie spokojny i zrelaksowany.

. Skuteczna relaksacja ma kluczowe znaczenie dla utrzymania rownowagi psychicznej i fizycznej
oraz zapobiegania dtugotrwatemu stresowi. Regularna praktyka technik relaksacyjnych moze
pomoc w radzeniu sobie ze stresem i podtrzymywaniu ogdlnego dobrego samopoczucia.

6. Podsumowanie zajec

Podsumowujac zajecia doradca zawodowy: zwraca uwage na kluczowe elementy zajec oraz
zbiera informacje zwrotna.

Doradca zawodowy moze wykorzystaé ¢wiczenie Rundka podsumowujgca opisane w scenariuszu
pierwszych zajec.

2.2.3. Rozpoznanie stresoréw i budowanie strategii radzenia sobie z wypaleniem zawodowym
— co zrobi¢ kiedy odczuwam stres - Techniki i metody przeciwdziatania wypaleniu zawodowemu

Temat wypalenia zawodowego nierozerwalnie zwigzany jest ze stresem — a przede wszystkim
jego negatywna forma, definiowana jako dystres. Permanentny stan braku zadowolenia z pracy,
nieumiejetnos¢ sprostowania celom czy wymaganiom i trwanie w stresujagcym srodowisku sprawia,
ze poziom psychicznego napiecia przekracza zdrowe granice i staje sie przyczyna wielu zaburzen.
Dystres to stan, w ktérym osoba odczuwa nadmierng, negatywna i ostabiajgca energie — stres
szkodliwy dla organizmu. Dystansowanie sie od problemu czy otoczenia oraz utrata zainteresowania,
to ,naturalne” sposoby radzenia sobie z problemami, jednak w skrajnym przypadku stajg sie
droga do wypalenia zawodowego.

Celem zajed realizowanych w ramach modutu Il jest: uSwiadomienie stresoréw, nabycie/
doskonalenie umiejetnosci radzenia sobie z napieciem pojawiajacym sie w trudnych sytuacjach
oraz z emocjonalnym wyczerpaniem.

Czas realizacji modutu lll: 3 godziny

Materiaty: gra Wulkan.

Formy pracy: praca indywidualna, praca w parach, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja), problemowa.

Ramowy plan zajec (lll modut):

1. Wprowadzenie

Doradca zawodowy wita uczestnikéw. Nastepnie wyjasnia cel zajec, przedstawia na czym beda
koncentrowac sie zajecia.

Czas realizacji: 5 — 10 minut.

2. Pozytywne myslenie jako profilaktyka wypalenia zawodowego
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Cwiczenie: Cwiczenie pozytywne myslenie

Kiedy spotyka cie rozczarowanie, zawdd, czy stoisz przed trudng sytuacjg, pomysl, co poradzitbys
swojemu najlepszemu przyjacielowi i sprébuj tak pomys$lec o sobie.

Doradca dzieli uczestnikéw na grupy. Kazda grupa zamienia komunikaty negatywne na pozytywne,
motywujgce do dziatania.

Podsumowanie: Stres nie jest zjawiskiem negatywnym pod warunkiem, ze nie unikamy sytuacji
stresowych, a sukcesywnie pokonujemy stawiane przed nami zadania. Czesto wyolbrzymiamy
sobie problemy, negatywnie myslimy o tym, co sie ma wydarzy¢. Bardzo istotne jest pozytywne
myslenie, szukanie jasnych stron nawet tych sytuacji, ktérym trudno nam sprostac.

Dodatkowo w module trzecim porady zostanie przeprowadzona gra szkoleniowa ,Wulkan”.
Gra szkoleniowa o nazwie ,Wulkan” moze miec rézne cele w zaleznosci od kontekstu i zakresu
szkolenia, w jakim jest wykorzystywana. Ogodlnie rzecz biorgc, cele gry szkoleniowej ,Wulkan”
moga obejmowac:

. Rozwijanie umiejetnosci zarzadzania stresem: Gra moze pomdc uczestnikom w rozwijaniu
umiejetnosci radzenia sobie ze stresem i napieciami, co jest szczegdlnie istotne w Srodowiskach
zawodowych o wysokim poziomie presji.

. Zwiekszenie swiadomosci i wspotpracy zespotowej: Gra moze promowac wspdtprace
i komunikacje w zespole, co ma na celu zwiekszenie efektywnosci pracy grupowej.

. Rozwijanie umiejetnosci podejmowania decyzji: Moze zachecaé uczestnikow do podejmowania
szybkich i trafnych decyzji w dynamicznych sytuacjach, co jest przydatne w wielu branzach.

. Doskonalenie umiejetnosci zarzadzania czasem: Gry szkoleniowe czesto stawiajg uczestnikom
wyzwania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem czasu, co jest wazne w wielu aspektach
zycia zawodowego.

. Kreowanie sytuacji symulacyjnych: Gra moze symulowac konkretne sytuacje zawodowe,
w ktérych uczestnicy muszg wykazac sie okreslonymi umiejetnosciami lub podejs¢ do
problemoéw specyficznych dla danej dziedziny.

Ostateczny cel gry ,Wulkan” zalezy od jej konkretnego projektu i przeznaczenia. Warto w kontekscie

danej gry szkoleniowej zwréci¢ uwage na cele i celowosé, z jakimi zostata stworzona, aby zrozumied,

co jest gtéwnym celem w danym przypadku. W przypadku powyzszej porady bedzie to rozwijanie
umiejetnosci zarzadzania stresem w celu zapobieganie wypaleniu zawodowemu.

3. Wulkan

Gra szkoleniowa ,, Wulkan”®’

Czas realizacji ¢wiczenia: 1,5 — 2 godziny (+ praca warsztatowa)

Materiaty do ¢wiczenia: gra

Formy pracy: grupowa

Metody pracy: aktywizujace

Sposéb realizacji ¢wiczenia: gra

1 Doradca zawodowy przedstawia grupie zasady i instrukcje gry. Po czym nastepuje rozgrywka.
2. Podsumowanie rozgrywki. Wyciggniecie wnioskéw.

4. Radzenie sobie z emocjami w trudnych sytuacjach zawodowych - Miniwyktad podsumowuijgcy porade

Przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu jest istotne dla zachowania zdrowia psychicznego

i satysfakcji zawodowej. Oto niektére techniki i metody, ktére moga pomdc w zapobieganiu

wypaleniu zawodowemu:

. Samoswiadomos$é: Rozpocznij od zrozumienia wtasnych potrzeb, granic i ograniczen.
Monitoruj swoje uczucia i odczucia zwigzane z praca i zyciem osobistym.

. Zarzadzanie stresem: Naucz sie skutecznych technik zarzadzania stresem, takich jak
medytacja, gtebokie oddychanie, joga czy relaksacja. Znajdz zdrowe sposoby radzenia
sobie ze stresem.

67 Komercyjna gra szkoleniowa, dodatkowe informacje https://pracowniagier.com/wulkan/
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. Réwnowaga miedzy praca a zyciem osobistym: Warto dba¢ o rGwnowage miedzy praca
a zyciem osobistym. Ogranicz nadmierng prace i przypomnij sobie o znaczeniu czasu dla
siebie, rodziny i przyjaciét.

. Ustal cele i priorytety: Zdefiniuj swoje cele i priorytety w pracy. To pomoze unikaé rozpraszania
sie i nadmiernego obciazenia.

. Wymagania zawodowe: Upewnij sie, ze Twoje wymagania zawodowe i ilos¢ pracy sa
realistyczne i wykonalne. Rozmawiaj z przetozonym w przypadku nadmiernego obcigzenia.

. Rozwdj kompetencji: Rozwijaj swoje umiejetnosci i kompetencje zawodowe. To moze
zwiekszy¢ Twoja pewnos¢ siebie i zadowolenie z pracy.

. Budowanie wsparcia spotecznego: Zbuduj silne wsparcie spoteczne w pracy i poza nia.
Dobre relacje z kolegami i przyjaciétmi moga pomoc radzi¢ sobie z trudnos$ciami.

. Czas dla siebie: Znajdz czas na aktywnosci, ktére sprawiajg Ci przyjemnosc i relaksuja. To
moze by¢ hobby, sport, czytanie, podréze itp.

. Odpoczynek i sen: Zadbaj o regularny sen i odpoczynek. Brak snu moze przyczynic sie do
wypalenia zawodowego.

. Zgtaszanie problemoéw: Jesli odczuwasz symptomy wypalenia zawodowego, nie wahaj
sie szuka¢ pomocy od specjalisty, takiego jak psychoterapeuta lub doradca zawodowy.

Pamietaj, ze kazda osoba jest inna, wiec istotne jest, aby znalez¢ techniki i strategie, ktére

najlepiej odpowiadajg Twoim potrzebom i sytuacji zawodowej. Regularne dbanie o swoje zdrowie

psychiczne i zwracanie uwagi na pierwsze oznaki wypalenia zawodowego jest kluczowe dla
utrzymania satysfakcji w pracy i ogélnego dobrostanu.

Radzenie sobie z emocjami w trudnych sytuacjach zawodowych

v Radzenie sobie ze strachem.

1. Zastanawiam sie, czy odczuwam strach. W tym kroku uzywam umiejetnosci poznawania
swoich uczud.

2. Mysle, czego moégtbym sie obawiac. Mysle o ré6znych mozliwosciach i wybieram
najbardziej prawdopodobna.

3. Oceniam, czy strach jest uzasadniony. Czy to co wywotuje strach jest prawdziwym zagrozeniem?
Moge to sprawdzi¢, pytajac inng osobe lub zasiegajac dodatkowych informacji.

4. Stosuje powyzsze kroki, aby zmniejszy¢ swoj strach. Moge z kim$ porozmawiaé, ,opuscic¢
scene” albo stopniowo rozwigzywac zagrazajaca sytuacje.

v Umiejetnosci kontroli stresu.

Stres jest stanem napiecia psychicznego, wywotanym przez sity lub naciski, dziatajace na
organizm (stresory). Optymalny poziom stresu jest korzystny dla prawidtowego funkcjonowania
organizmu. Stres moga wywotac¢ czynniki zaréwno potencjalnie radosne, jak i niepozadane. Stres
moze by¢ zwigzany z gwattownym urazem, moze tez miec charakter przewlekty, wynikajacy
z dtugotrwatego oddziatywania drobnych ucigzliwosci, ktérych nie mozna uniknaé. Stres nierzadko
sktania nas do rezygnacji z dziatania. Na przyktad, wielokrotne bezskuteczne wysitki znalezienia
pracy (stresory) moga spowodowac zaprzestanie przeze mnie poszukiwania odpowiadajgcej mi
pracy, tuz przed jej uzyskaniem®s,

Stres jest gtéwnym powodem niskiego zaangazowania pracownika skutkiem czego jest wypalenie
zawodowe. Nauczenie sie umiejetnosci kontroli stresu pozwoli na zniwelowanie takich sytuacji.
Jezeli chce kontynuowad wysitki, dziatam dalej, wykorzystujgc nowe pomysty

Co robié, aby stresowac sie mniej i nie dopusci¢ do dystresu — profilaktyka

v Nagradzanie siebie.

Umiejetno$< ta sktada sie z nastepujacych krokéw:

1. Zastanawiam sie, czy zrobitem co$, co zastuguje na nagrode. Moze by¢ to sukces lub postep
w okreslonej dziedzinie.

68 Burkiewicz M., Rola zaangazowania pracownikéw w strategii ZZL, PRET S.A., Warszawa 2003
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2. Zastanawiam sie, co moge sobie powiedzie¢, aby sie nagrodzi¢. Moge sam sie pochwalic,
wyrazi¢ aprobate lub zachete.

3. Zastanawiam sie, co moge zrobié, aby siebie nagrodzi¢. Moge sobie co$ kupié, gdzies$ péjsé
albo rozszerzy¢ lub ograniczy¢ konkretne dziatanie.

4.  Nagradzam siebie. Méwie do siebie i robie to, co przemys$latem.

v Reakcja na niepowodzenie.

Umiejetnos¢ reakcji na niepowodzenie sktada sie z nastepujacych krokéw:

1. Zastanawiam sie, czy spotkato mnie niepowodzenie. Niepowodzenie moze by¢ na poziomie
miedzyludzkim, pracowniczym, rodzinnym, w grze.

2. Zastanawiam sie, dlaczego spotkato mnie niepowodzenie. Mogto to wyniknac¢ z braku
umiejetnosci, motywacji lub szczescia. Mysle o powodach osobistych i okolicznosciach.

3. Zastanawiam sie, co moge zrobic, zeby sytuacja nie powtdrzyta sie w przysztosci. Szacuje,
co jestem w stanie zmienic: jesli problem wigze sie z umiejetno$cig — moge wiecej ¢wiczyd,
jesli z motywacja — moge zwiekszy¢ wysitek, jesli z okoliczno$ciami — mysle o sposobach
ich zmiany.

4. Zastanawiam sie, czy chce kontynuowac wysitki.

Rozpoznanie stresoréw i budowanie strategii radzenia sobie z wypaleniem zawodowym — co
zrobié kiedy odczuwamy stres?

Stres to powszechny towarzysz zycia zawodowego, ale jesli jesteSmy w stanie rozpoznad
stresory i skonstruowac skuteczne strategie radzenia sobie z nim, mozemy unikng¢ wypalenia
zawodowego i zachowad naszg réwnowage psychiczna oraz fizyczng. Gtéwne kroki, ktére warto
podja¢, gdy odczuwamy stres, to:

Swiadomos¢ i identyfikacja stresoréw: Pierwszym krokiem jest zrozumienie, co doktadnie
wywotuje nasz stres. Czy sg to nadmiar obowigzkdw, trudni wspdtpracownicy, czy moze brak
wsparcia ze strony przetozonych? Doktadna identyfikacja stresoréw pomoze w zaplanowaniu
strategii zaradczych.

Zadbaj o zdrowy tryb zycia: Zdrowa dieta, regularna aktywno$¢ fizyczna i odpowiednia ilos¢ snu
to kluczowe elementy w radzeniu sobie ze stresem. Te czynniki pomagajg w utrzymaniu fizycznej
i psychicznej odpornosci na stres.

Rozwaz techniki relaksacyjne: Praktykowanie technik relaksacyjnych, takich jak medytacja, joga,
czy gtebokie oddychanie, moze pomdc w obnizeniu poziomu stresu i zwiekszeniu poczucia spokoju.
Planuj i organizuj: Skrupulatne planowanie swojego dnia pracy, rozdzielanie zadan na mniejsze etapy,
oraz priorytetyzacja obowigzkéw moga pomoc w redukgji stresu zwigzanego z nadmiarem pracy.
Zwracaj sie o wsparcie: Nie wahaj sie szuka¢ pomocy od kolegéw, przetozonych lub specjalistow,
jesli odczuwasz, ze nie radzisz sobie sam ze stresem. Rozmowa z innymi osobami moze dostarczy¢
cennych perspektyw i rad.

Utrzymuj réwnowage miedzy pracg a zyciem osobistym: Zachowanie rownowagi miedzy praca
a zyciem osobistym jest kluczowe dla zapobiegania wypaleniu zawodowemu. Staraj sie wyznaczy¢
granice miedzy pracg a czasem dla siebie i swoich bliskich.

Monitoruj swoje samopoczucie: Regularne sprawdzanie swojego stanu emocjonalnego i fizycznego
moze poméc w wczesnym wykrywaniu objawdéw wypalenia zawodowego. Jesli zauwazysz, ze
stres zaczyna cie przewyzsza¢, podejmij dziatania zaradcze.

Warto pamietad, ze radzenie sobie ze stresem to proces, ktéry wymaga zaangazowania i cierpliwosci.
Wdrazajgc powyzsze strategie, mozemy efektywnie zarzgdzac stresem zawodowym i zachowac
nasza rbwnowage zyciowa.

Radzenie sobie z emocjami w trudnych sytuacjach stresowych.

W trudnych sytuacjach stresowych, umiejetnosc radzenia sobie z emocjami odgrywa kluczowa
role. Oto kilka skutecznych strategii, ktére mogg pomdc w kontrolowaniu i zarzadzaniu emocjami
w takich sytuacjach.

Po pierwsze samoswiadomo$¢ emocjonalna: Pierwszym krokiem jest zrozumienie swoich emocji.
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Staraj sie by¢ swiadom swojego stanu emocjonalnego i zidentyfikowac, co doktadnie czujesz.
Czy to lek, ztos¢, smutek czy frustracja? Samoswiadomosé pozwala na lepsze zrozumienie
Zzrédta emocji i podjecie bardziej adekwatnych dziatan. W trudnych sytuacjach zazwyczaj nasze
emocje biorg gére, co utrudnia logiczne myslenie. Przerwa w dziataniu i gtebokie oddychanie
moze pomadc w uspokojeniu sie. Skoncentruj sie na kilku gtebokich oddechach, co pomoze
obnizy¢ poziom stresu. Niezastgpiona moze byé rozmowa z zaufang osoba: Podziel sie swoimi
emocjami z zaufang osoba, ktéra moze cie wystuchac i wesprzeé. Czasem samo wyrazenie
emocji w rozmowie moze pomoc w ich ztagodzeniu. Poznac nalezy techniki relaksacyjne: Techniki
relaksacyjne, takie jak medytacja, joga, czy progresywna relaksacja mie$niowa, mogg pomaoc
w obnizeniu napiecia emocjonalnego. Regularne praktykowanie tych technik pozwoli na lepsze
radzenie sobie z trudnosciami®®.

Istotne jest aby znalez¢ konstruktywne rozwigzania: Zamiast pozostawac biernym obserwatorem
swoich emocji, prébuj skupié sie na rozwigzywaniu probleméw. Poszukaj konstruktywnych
dziatan, ktére pomoga rozwigzac zrédto stresu lub przynajmniej zmniejszy¢ jego wptyw.
Unikaj unikania: Unikanie trudnych emocji i sytuacji stresowych zwykle prowadzi do eskalacji
probleméw. Zamiast tego staraj sie stawi¢ czota swoim emocjom i wyzwaniom. Akceptuj je
i podejmuj dziatania, ktére pozwola na ich rozwigzanie. Pamietaé nalezy, iz profesjonalna pomoc
jest czasami nieodzowna. Jesli trudnos$ci emocjonalne stajg sie przyttaczajace i trwajg dtuzej,
warto skonsultowac sie z terapeuta lub psychologiem. Profesjonalna pomoc moze poméc
w bardziej zaawansowanym radzeniu sobie z emocjami w trudnych sytuacjach.

Warto pamietad, ze radzenie sobie z emocjami to proces, ktéry wymaga praktyki i cierpliwosci.
Kazdy ma wtasny sposéb radzenia sobie z emocjami, i wazne jest, aby znalez¢ te techniki, ktére
najlepiej odpowiadajg Twoim potrzebom.

4. Podsumowanie zajec i catej porady.
Podsumowujac zajecia doradca zawodowy: zwraca uwage na kluczowe elementy zajec oraz
zbiera informacje zwrotna dotyczgcych zajec i catej porady.

69 Ingham, C., (1999),,Automotywacja na 101 sposobow”, IFC Press, Krakow;
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3. MATERIALY UZUPELNIAJACE DLA DORADCY ZAWODOWEGO

3.1. Wskazowki metodyczne do realizacji porady zawodowej ,Wypalenie zawodowe — przyczyny
i przeciwdziatanie”

Ogodlna charakterystyka programu porady zostata opracowana zgodnie z metodologig porad
grupowych. Zajecia, realizowane na podstawie programu, przygotowujg do umiejetnosci
diagnozowania i przeciwdziatania wypaleniu zawodowemu. Kazde zadanie poddano analizie,
w wyniku ktoérej:

- zidentyfikowano i nazwano etapy pracy,

- przyporzadkowano umiejetnosci poszczegdlnym etapom pracy,

- wyodrebniono i nazwano jednostki porady, nawigzujgc do charakteru zajec¢ dydaktycznych.
Dla wszystkich jednostek opracowano: cele oraz liste wyposazenia dydaktycznego’.

W ramach kazdej jednostki wskazano:

- cele porady grupowej, kluczowe punkty niezbedne do osiggniecia zaktadanych celéw porady,
zoptymalizowany czas niezbedny do realizacji kluczowych punktéw, — proponowane metody
realizacji zaje¢,

— pomoce dydaktyczne, sprzet i materiaty niezbedne do realizacji porady. Wskazywane
w programie metody realizacji zaje¢ sg wg autorki sa najbardziej optymalne do osiggniecia
zaktadanych celéw ksztatcenia. Prowadzacy zajecia moze wybrac inng metode, gwarantujaca
osiggniecie zoperacjonalizowanych celéw ksztatcenia. Nalezyta realizacja tresci objetych
programem wymaga, aby jednostka realizujgca porade dysponowata odpowiednimi warunkami
organizacyjnymi, technicznymi, okreslonymi w liscie wyposazenia, wyodrebnionych dla kazdej
jednostki modutowe;j.

Radzenie sobie ze stresem zawodowym i zapobieganie wypaleniu zawodowemu to kluczowe
aspekty utrzymania zdrowia psychicznego i dobrego funkcjonowania zawodowego.

Oto wskazéwki metodyczne do realizacji porady zawodowej w tym zakresie:

. Poznaj klienta: Zacznij od zrozumienia sytuacji zawodowej i zyciowej klienta. Dowiedz sie
0 jego pracy, obowigzkach, relacjach z kolegami i przetozonymi, a takze oczekiwaniach
i celach zawodowych.

. Rozpoznaj objawy stresu zawodowego: Poméz klientowi zidentyfikowac objawy stresu
zawodowego, takie jak przemeczenie, bezsenno$d, zirytowanie, utrata motywacji, czy
zmiany w zachowaniu i nastroju.

. Uswiadom réznice miedzy stresem a wypaleniem: Wyja$nij klientowi réznice miedzy stresem
a wypaleniem zawodowym. Podkresl, ze stres jest naturalng reakcjg na trudnosci w pracy,
podczas gdy wypalenie jest stanem wyzszego stopnia wyczerpania i apatii.

. Pomoc w zarzagdzaniu stresem: Poméz klientowi w poznaniu technik radzenia sobie ze
stresem, takich jak techniki relaksacji, medytacji, ¢wiczenia fizyczne, planowanie czasu,
czy rozwigzywanie problemdw.

. Rozwijaj umiejetnosci radzenia sobie z emocjami: Poméz klientowi zrozumiec swoje emocje
inauczy¢ go wyrazac je w zdrowy sposob. Praca nad inteligencja emocjonalng moze poméc
w lepszym radzeniu sobie z trudnymi sytuacjami.

. Znajdowanie wsparcia spotecznego: Zachec klienta do szukania wsparcia spotecznego,
zaréwno w pracy, jak i poza nig. Dobre relacje z kolegami i bliskimi osobami moga poméc
w radzeniu sobie ze stresem.

. Réwnowaga miedzy praca a zyciem osobistym: Poméz klientowi ustali¢ zdrowa réwnowage
miedzy praca a zyciem osobistym. Wazne jest, aby znalez¢ czas na relaks, spedzanie czasu
z rodzing i przyjaciétmi, oraz rozwijanie zainteresowan poza praca.

. Rozwijaj umiejetnosci radzenia sobie z trudnymi sytuacjami zawodowymi: Poméz klientowi
rozwija¢ umiejetnosci radzenia sobie z konkretnymi sytuacjami, takimi jak konflikty
z przetozonymi, naciski czasowe, czy nadmiar obowigzkéw.

. Tworzenie planu dziatania: Razem z klientem opracuj konkretny plan dziatan, ktére pomoga

70 Belbin, M., (2003), ,Twoja rola w zespole”, GWP, Gdansk;
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mu radzi¢ sobie ze stresem zawodowym i unika¢ wypalenia. Plan powinien zawierac cele,
kroki do ich osiggniecia i terminy.

. Monitorowanie postepéw: Pracuj z klientem nad monitorowaniem jego postepéw
i dostosowaniem planu w razie potrzeby. Regularne spotkania i rozmowy pomoga $ledzi¢
efekty dziatan podejmowanych w celu radzenia sobie ze stresem.

. Zachec do szukania profesjonalnej pomocy: Jesli klient wykazuje powazne objawy wypalenia
zawodowego, przekieruj go do specjalisty, ktéry moze pomdc w bardziej zaawansowanej
terapii lub interwencji.

Wazne jest, aby dostosowac te wskazéwki do indywidualnych potrzeb i sytuacji klienta. Kazda osoba

ma unikalne do$wiadczenia i wyzwania zawodowe, wiec podej$cie powinno by¢ spersonalizowane.
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Temat porady:
Jak skutecznie poradzi¢ sobie ze stresem w pracy




1. INFORMACJE OGOLNE O PROGRAMIE GRUPOWEGO
PORADNICTWA ZAWODOWEGO

1.1. Nazwa porady

Jak skutecznie poradzic¢ sobie ze stresem w pracy (radzenie sobie ze stresem).

1.2. Organizator

Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie.

1.3. Analiza potrzeb pracodawcéw

Rozpoznanie potrzeb pracodawcéw przeprowadzone przez pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Jaworznie wskazato na potrzebe wtgczenia do oferty Urzedu porady grupowej z zakresu
radzenia sobie ze stresem skierowanej do pracownikéw firm. Realizacja porady u konkretnego
pracodawcy realizowana bedzie na podstawie ztozonego przez niego wniosku.

Korzyscia dla pracodawcoéw bedzie bardziej efektywne wykonywanie zadan stuzbowych przez
pracownikéw, doswiadczanie stresu obniza bowiem wydajnos¢ w pracy. Poznanie sposobéw
radzenia sobie z trudnymi sytuacjami wptynie z jednej strony na poprawe kontaktéw z klientami
zewnetrznymi, z drugiej na atmosfere w pracy. Udziat w zajeciach przetozy sie tez na wzmocnienie
wiezi wéréd pracownikdéw oraz poprawe ich samopoczucia.

Korzyscia dla pracownikow bedzie lepsze funkcjonowanie w Srodowisku pracy, co przyczyni
sie do poprawy jakosci wszystkich sfer zycia. Uczestnicy nabeda praktyczne umiejetnosci
rozpoznawania wtasnych stresoréw, sposobdéw radzenia sobie z nimi i dbania o swdj dobrostan.
Zmniejszenie poziomu stresu i napiecia, lepsze samopoczucie i koncentracja wptyna na
zwiekszenie ich wydajnosci.

1.4. Cele porady

Udziat w poradzie grupowej ma na celu poprawe funkcjonowania w stresujgcych sytuacjach
zawodowych.

W obszarze wiedzy uczestnicy poznajg mechanizmy zwigzane ze stresem, jego przyczyny i skutki.
Dowiedza sie kiedy stres ,zadziata” jak motywator, a kiedy nalezy sie przed nim chronic i zadba¢
o siebie. Poznajg sposoby redukowania stresu i minimalizowana przyczyn w zyciu (zwtaszcza
zawodowym) oraz sposoby dtugofalowego dbania o siebie.

W obszarze umiejetnosci uczestnicy nabeda lub poszerzg swoje umiejetnosci radzenia sobie
w stresujacych ich sytuacjach, codziennej dbatos$ci o dobrostan i relacje zawodowe. Wykorzystane
¢wiczenia umozliwig im uswiadomienie sobie wtasnych stresoréw (zwtaszcza w miejscu pracy)
i sposobow radzenia sobie ze stresem; poznajg doswiadczania innych.

W obszarze kompetencji spotecznych udziat w poradzie pomoze uczestnikom w poprawie pracy
zespotu i wspdtpracy w zespole, zwiekszy ich otwarto$¢ na klienta i wspotpracownikéw.

1.5. Adresaci porady
Grupe docelowa stanowi¢ bedg pracownicy reprezentujgcy pracodawcéw/firmy funkcjonujace
(przede wszystkim) na terenie miasta Jaworzna.

1.5.1. Wymagania wstepne

Porada skierowana jest do oséb doswiadczajacych stresu w miejscu pracy, pracujgcych pod
presja czasu, obcigzonych zakresem i odpowiedzialnoscig realizowanych zadan, przemeczonych
oraz wszystkich, ktorzy sg zainteresowane zrozumieniem przyczyn stresu, poznaniem czynnikow
stresogennych i wtasnej odpornosci na stres oraz rozwojem umiejetnosci z zakresu radzenia
sobie ze stresem.
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1.6. Formy i metody pracy

Porada grupowa z zakresu radzenia sobie ze stresem prowadzona bedzie w formie interaktywnych
warsztatow z wykorzystaniem gier szkoleniowych i ¢wiczeh opartych o zatozenia grywalizacji.
Wykorzystanie réznorodnych form pracy (praca indywidualna, praca grupowa) przyczyni sie
do aktywnosci uczestnikéw. Sprzyjac temu beda tez zastosowane metody pracy: aktywizujgce
(rundka, dyskusja); stowne (miniwyktad); wizualne (fotografie/ karty metaforyczne), problemowe.

1.7. Zakres tematyczny

Zakres porady koncentruje sie na zdefiniowaniu pojecia stresu, pokazaniu Zrédet stresu,
okreslenia przez uczestnikoéw wtasnych stresoréw, objawow stresu i sposobdéw radzenia sobie
ze stresujgcymi ich sytuacjami i czynnikami oraz wskazéwkach co robi¢, aby stresowac sie mniej.
Podzielony jest na 3 moduty (bloki tematyczne).

1.7.1.Ramowy plan porady

Ramowy plan porady.

Tres¢ porady w ramach Czas trwania

Bloki tematyczne/moduty poszczegdlnych zajeé (w godzinach)

-

Wprowadzenie.

2. Przedstawienie sie osoby/ oséb
prowadzacych oraz uczestnikéw.

3. Okresélenie zasad panujacych podczas
poszczegdlinych zajec.

. A 4.  Zdefiniowanie pojecia ,stres” —

si¢ objawia. ustalenia terminologiczne.

l. Stres i jego natura —
czym jest, jak dziata, jak

5. Przekonania, prawdy i mity na temat stresu.
6. Objawy stresu.
7. Podsumowanie zajec.
Il. Stres w zyciu 1. Wprowadzenie.
zawodowym — co mnie 2. Emocje w naszym zyciu.
stresuje, co moze 3. Stresw pracy. 3
stresowac innych i jak 4. Radzenie sobie ze stresem.
sobie z tym radzi¢. 5. Podsumowanie zajec.
1 Wprowadzenie.
.z 2 2. Stresujace sytuacje.
1. robi resow - -
Co robi¢ aby stresowac 3. Budowanie odpornosci — techniki 3

K i o
sie mniej¢ zarzadzania stresem.

4, Podsumowanie zajec i catej porady.

1.8. Kwestie organizacyjne

1.8.1. Czas trwania

Porada obejmuje tacznie 10 godzin zegarowych w podziale na 3 moduty. Czas trwania kazdego
to 3 - 4 godziny. Po uzgodnieniu z pracodawcs ich liczba

i dtugos¢ trwania moga zosta¢ zmodyfikowane zgodnie z zapotrzebowaniem pracownikéw.

1.8.2. Liczebnos¢ grupy
Zajecia prowadzone beda w grupach maksymalnie 16 osobowych. Optymalna liczba uczestnikéw
to 10 — 12 oséb.

1.8.3. Miejsce realizacji

Poszczegdlne zajecia realizowane beda w Jaworznickim Laboratorium Biznesu w Jaworznie. Po
uzgodnieniu z pracodawca moga odbywac sie w siedzibie firmy.
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1.8.4. Wyposazenie sali

Miejsce, w ktérym bedzie realizowana porada powinno by¢ dostosowane do przeprowadzenia porady
grupowej w formie warsztatéw z wykorzystaniem ¢wiczen aktywizujacych i gier szkoleniowych.
Dostosowane do realizacji zaje¢ dla grupy 10 — 16 osobowej. Wyposazone w stoty, krzesta, laptop,
tablice/rzutnik multimedialny, flipchart, kartki flipchart oraz materiaty biurowe (przede wszystkim:
kartki A4 — biate i kolorowe, karteczki samoprzylepne, dtugopisy, kolorowe markery oraz kartki
i otéwki dla kazdego uczestnika).

2. PROGRAM GRUPOWEGO PORADNICTWA ZAWODOWEGO

2.1. Wprowadzenie — co zawiera i jak korzysta¢ z programu

Program porady grupowej Jak skutecznie poradzi¢ sobie ze stresem w pracy obejmuje 3
scenariusze zajec realizowanych w poszczegdlnych modutach:

. Stres i jego natura — czym jest, jak dziata, jak sie objawia;

. Stres w zyciu zawodowym — co mnie stresuje, co moze stresowac innych

. i jak sobie z tym radzi¢;

. Co robié, aby stresowacd sie mniej?

Scenariusze opisane s wedtug jednolitego schematu. Zawierajg propozycje ¢wiczen, tak, by
osoba prowadzaca mogta samodzielnie realizowac zaplanowane zajecia. Opis czesci ¢wiczen
zostat poszerzony o uwagi do ich realizacji zawierajgce wskazéwki na co zwrécié uwage,
jak mozna je zmodyfikowa¢ lub jakim innym ¢éwiczeniem zastgpié. Opis zajec realizowanych
w poszczegdblnych modutach oraz opis ¢wiczen uwzglednia materiaty potrzebne podczas ich
realizacji. Na kazdych zajeciach wykorzystywane beda materiaty biurowe (kartki flipchart, kartki
A4 — biate i kolorowe, karteczki samoprzylepne, kolorowe markery oraz kartki i dtugopisy/ otéwki
dla kazdego uczestnika). Dlatego nie uwzgledniono ich w opisach zaje¢; przy opisach ¢wiczen
wskazano, ktére z nich beda potrzebne.

Czas poszczegdlnych ¢wiczen oszacowany zostat dla 10 osobowej grupy.

Cwiczenia taczace sie z wykorzystaniem kwestionariuszy, zestawéw wskazéwek itp. zostaty
wzbogacone o Materiat dla uczestnika i/lub materiat dla prowadzacego.

Uczestnictwo w grupowej poradzie zawodowej Jak skutecznie poradzi¢ sobie ze stresem w pracy
nie taczy sie z oceng uczestnikdéw. Informacja zwrotna dotyczaca efektu zajec jest bardzo wazna
w procesie dydaktycznym. Dlatego kazde zajecia:

. rozpoczyna refleksja uczestnikéw na temat tego, co wydarzyto sie na poprzednich warsztatach
— co byto dla nich najbardziej istotne, na co zwrdcili uwage. Prowadzacy moze zdecydowad
czy przeprowadzi tzw. ,rundke” czy inng aktywnos$¢. Dobrym rozwigzaniem jest ¢wiczenie
Justerko wsteczne””

. konczy tzw. ,rundka” — uczestnicy odpowiadajg na pytania: Czego sie nauczytam/nauczytem?
Jak moge wykorzysta¢ zdobytg wiedze?

Sposéb zebrania informacji zwrotnej nie zostat opisany w scenariuszach, tak by kazdy doradca

zawodowy dostosowat go do swoich potrzeb i preferencji.

W scenariuszach nie zostaty tez zatgczone formularze ankiet wstepnych przeprowadzanych
na poczatku pierwszych zajec i koicowych (ewaluacyjnych) — na jej zakonczenie. Doradca
zawodowy realizujgcy porade ma mozliwos¢ wykorzystania formularzy stosowanych podczas
innych zajec realizowanych w Urzedzie.

Konstrukcja programu umozliwia zestawienie poszczegdlnych elementéw, w zaleznosci od
potrzeb, oczekiwan i rodzaju grupy. Pozwala tez na modyfikacje (poszerzenie lub zmniejszenie
zakresu, wykorzystywanych ¢wiczen) stosowanie do okreslonego celu nadrzednego i celéw
szczegobtowych porady.

71 Opis ¢wiczenia w Metody grupowego poradnictwa zawodowego kurs inspiracji cz. I1, Seria Zeszyty Informacyjno-Metodyczne Doradcy Zawodowego nr 11,
Krajowy Urzad Pracy, Warszawa 1998, 5.109
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W trakcie zaje¢ warsztatowych wazne jest odpowiednie gospodarowanie czasem (uwzgledniajace
rézne potrzeby i mozliwosci skupienia uwagi przez uczestnikéw), w tym robienie przerw. W trakcie
trzy lub czterogodzinnych zaje¢ korzystne jest uwzglednienie 1— 2 przerw.

2.2. Scenariusze zajec realizowanych w ramach poszczegélnych modutéw
2.2.1. Stres i jego natura — czym jest, jak dziata, jak sie objawia

Cel zajec realizowanych w ramach modutu I:

. integracja grupy,

. zbudowanie poczucia bezpieczernstwa,

. ustalenie zasad pracy grupowej ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad komunikowania sie,
. zapoznanie z tematyka poszczegdlnych modutédw porady,

. zdefiniowanie pojecia stres,

. poznanie przekonan i mitéw na temat stresu,

. poznanie objawdw stresu.

Czas realizacji modutu I: 4 godziny

Materiaty: przygotowane zasady wspdtpracy, zestaw fotografii, stwierdzenia na temat stresu,
zestaw dla kazdej grupy zawierajacy karty kategorii oraz 58 kartonikéw z objawami stresu,
formularz z objawami stresu dla kazdego uczestnika, kartki zawierajgce obrys ciata.

Formy pracy: praca indywidualna, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujgce (rundka, dyskusja); stowne (miniwyktad); wizualne (fotografie/
karty metaforyczne).

Ramowy plan zaje¢ (I modut):

1. Wprowadzenie.

Doradca zawodowy wita uczestnikéw. Przedstawia siebie oraz podmiot realizujacy grupowa
porade zawodowa. Nastepnie wyjasnia cel zaje¢, przedstawia zakres programu oraz harmonogram
spotkan, ustala kwestie organizacyjne (np. przerwy).

Czas realizacji: 5 — 10 minut.

2. Przedstawienie sie osoby/ 0séb prowadzgcych oraz uczestnikéw.

Cwiczenie: Trzy, cztery prawdy i jedno ktamstwo’2.

Cele ¢wiczenia: integracja grupy.

Czas realizacji ¢wiczenia: 15 — 25 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: kartka A5 dla kazdego uczestnika, dtugopisy/ otéwki.

Formy pracy: praca indywidualna, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujgce (rundka).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje czyste kartki papieru.

2. Prosiuczestnikéw, aby zapisali od 3 do 5 stwierdzen, ktére ich opisuja. Stwierdzenia moga
dotyczy¢ zycia zawodowego lub prywatnego, zainteresowan, zaje¢ w czasie wolnym od
pracy itp. Jedna z informacji (w dowolnej kolejnosci) powinna by¢ fatszywa.

3. W kolejnym kroku uczestnicy odczytujg lub méwia stwierdzenia o sobie.

4.  Grupa odgaduje, ktére z nich jest nieprawdziwe.

720pracowano na podstawie: Metody grupowego poradnictwa zawodowego Metoda Edukacyjna. Seria Zeszyty Informacyjno - Metodyczne Doradcy Zawodo-
wego nr 12, Krajowy Urzad Pracy, Warszawa 1999, s. 112 oraz https://www.groupon.pl/merchant/blog/10-pomyslow-na-dzialania-gry-i-cwiczenia-integracyjne
(dostep 23.06.2023)
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Uwagi do realizacji: ¢wiczenie moze sprawic trudno$¢ osobom, ktére w ogéle sie nie znajg lub ich

poziom znajomosci jest minimalny. W takiej sytuacji dobrym rozwigzaniem bedzie rundka — kazdy
uczestnik przedstawia sie podajac imie (lub imie i nazwisko — do wyboru) i czym zawodowo sie
zajmuje. W przypadku pracownikéw jednej firmy zatrudnionych w réznych dziatach/ lokalizacjach
— moga wzbogacic¢ prezentacje o podanie nazwy dziatu/ oddziatu.

3. Okreslenie zasad panujgcych podczas poszczegdlnych zajec.

Cwiczenie: Nasze zasady’®.

Cele ¢wiczenia: ochrona praw poszczegdlnych uczestnikéw, budowanie przyjaznej przestrzeni.

Czas realizacji ¢wiczenia: 10 — 15 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: kartka flipchart, przygotowane zasady.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy przedstawia przygotowywane wczesniej zasady wspotpracy, ktére
beda pomocne w realizacji poszczegdlnych zajec (catej porady). Przyktadowo: Chciat(a)bym sie
z Panstwem uméwic na nieprzerywanie sobie wypowiedzi, méwienie pojedynczo i w swoim
imieniu, wyciszenie telefonéw, obowigzywanie zasady ,tu i teraz” itp. W razie potrzeby
wyjasnia, co rozumie pod dang zasada.

2. Po przedstawieniu przygotowanych przez siebie zasad warto, aby zapytat uczestnikéw
Czy sa jeszcze inne zasady, na ktére chcielibyscie sie Panstwo ze mng i ze sobg umowic?

3. Nazakonczenie doradca zawodowy pyta uczestnikéw czy zgadzajg sie z poszczegdlnymi zasadami.

4.  Zasady zaakceptowane przez wszystkich korzystnie jest powiesi¢ w widocznym miejscu. Po
zakonczeniu zajec zdjaé i zabezpieczyc przed zniszczeniem. Powiesi¢ na kolejnych zajeciach.

Uwagi do realizacji: przygotowane zasady najlepiej wczes$niej zapisac na kartce flipchart. Dobrze
zostawi¢ miejsce na zasady zaproponowane przez uczestnikow, aby moc je dopisac.

Innym rozwigzaniem jest przygotowanie propozycji zasad w formie graficznej np. jedna kartka
— jeden obrazek/ piktogram. Mozna tez potaczy¢ grafike z podpisem.

Sposéb realizacji:

Doradca zawodowy rozktada (np. na stole) przygotowane kartki z zasadami. Prosi, aby kazdy
z uczestnikéw wybrat zasade/ zasady, ktére miatyby obowigzywac podczas wszystkich zajec.
Wybrane zasady wieszane sg w widocznym miejscu. Nastepnie doradca pyta czy kto$ chciatby
dodac wtasng propozycje. Jesli tak dodaje do juz wybranych. Na zakonczenie prowadzacy pyta
wszystkich czy zgadzaja sie z poszczegdlnymi zasadami.

4. Zdefiniowanie pojecia ,stres” — ustalenia terminologiczne.

4.1. Cwiczenie: Jezyk fotografii™.

Cele ¢wiczenia: okreslenie z czym uczestnikom kojarzy sie stres.

Czas realizacji ¢wiczenia: 35 — 45 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: zdjecia/ fotografie:

. o takiej tresci i jakosci, aby intensywnie przemawiaty do wyobrazni,

. podobnego formatu,

. bez tytutdw (podpiséw) i wskazéwek dotyczacych tresci: wazne sg wyobrazenia/ skojarzenia
wywotane przez zdjecie, a nie to, co ono rzeczywiscie przedstawia,

. w odpowiedniej ilosci (ok. 50 zdjec¢ dla grupy 10-12 osobowej).

Formy pracy: praca indywidualna.

73 Opracowano na podstawie: Jak zawrze¢ dobry kontrakt na szkoleniu? https://www.szkolatrenerow-ster.pl/blog/jak-zawrzec-dobry-kontrakt-na-szkoleniu
(07.2023), Kontrakt. Jak zacza¢ szkolenie, by unikng¢ trudnych sytuacji? https://gaum.pl/blog/kontrakt-jak-rozpoczac-szkolenie-aby-zminimalizowac-ilosc-trud-
nych-sytuacji/ (07.2023), Jak spisa¢ angazujacy kontrakt grupowy https://cdw.edu.pl/jak-spisac-angazujacy-kontrakt-grupowy/ (dostep: 8.10.2023), Jak rozpocza¢
szkolenie? https://humanly.pl/jak-rozpoczac-szkolenie/ (dostep 05.11.2023)

740pracowano na podstawie: Metody grupowego poradnictwa zawodowego Metoda Edukacyjna. Seria Zeszyty Informacyjno - Metodyczne Doradcy Zawodowe-
go nr 12, Krajowy Urzad Pracy, Warszawa 1999, s.121
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Metody pracy: aktywizujace (dyskusja), wizualne.

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozktada zdjecia tak, aby byty widoczne oraz tak, by zapewni¢ wszystkim
uczestnikom dostep do nich (najlepiej przed rozpoczeciem zajed).

2. Doradca zawodowy podaje polecenie: Prosze wybrac 2 fotografie, ktére kojarza sie Panstwu
ze stresem.

3. Uczestnicy w milczeniu przemieszczaja sie po sali ogladajac zdjecia. Wybieraja 2, ktére
kojarzg im sie ze stresem.

4. Po dokonaniu wyboru zabieraja zdjecia i wracajg na swoje miejsca.

5. Jesli kto$ wybrat zdjecie wziete wczesniej przez inng osobe, to nie zmienia swojego wyboru.
Czeka na swoja kolej w trakcie omawiania i prosi o przekazanie zdjecia.

6. Uczestnicy wypowiadaja sie kolejno, prezentujac grupie wybrane zdjecia i wyjasniajgc
przyczyny swojego wyboru.

7. W podsumowaniu doradca zawodowy powinien zwréci¢ uwage, ze codzienne zycie
zawodowe i osobiste dostarcza nam wiele sytuacji, przezy¢, napiec, wyzwan. Reagujemy
na nie Swiadomie i nieSwiadomie. Kazdy z nas moze odebrac je odmiennie. To co jedna
osoba uzna za sytuacje stresowa, dla innej nie bedzie tgczyto sie ze stresem. Odczuwanie
stresu wynika bowiem z naszej subiektywnej oceny sytuacji.

Uwagi do realizacji: zamiast ¢wiczenia Jezyk fotografii mozna wykorzystac karty z gry szkoleniowej
Projektor’® lub karty metaforyczne.

4.2. Pojecie stresu — miniwyktad.
Czas realizacji: 10 — 15 minut.

Doradca zawodowy korzystajac z wynikéw ¢wiczenia Jezyk fotografii omawia pojecie stresu.

Przede wszystkim zwraca uwage, ze stres:

. to normalna reakcja organizmu na brak réwnowagi — organizm, ktéry poddany jest obcigzeniom
fizycznym lub psychicznym daje nam informacje, ze ma z czyms trudnosg;

. ma dwa oblicza (stres pozytywny i negatywny),

. moze przyjmowac forme mobilizujacg nas do dziatania (krétkotrwaty stres), moze tez by¢
sygnatem, ze trzeba podjac kroki, by zredukowaé codzienne napiecie i stany, w ktérych
stres trwa przez dtuzszy czas (dtugotrwaty stres),

. u réznych oséb wywotuje rézne natezenie odczuwania i odmienne sposoby reagowania na
stresowa sytuacje. Réznice w sposobie reakcji zaleza przede wszystkim od ich wrazliwo$ci,
odpornoséci i stanu psychicznego.

Doradca zawodowy wskazuje tez sposéb reagowania naszego moézgu na stres.

5. Przekonania, prawdy i mity na temat stresu.

5.1. Cwiczenie: Przekonania, prawdy i mity na temat stresu.

Cele ¢wiczenia: poznanie przekonad, motywow, btednych wyobrazen na temat stresu.

Czas realizacji ¢wiczenia: 20 — 25 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: zestaw réznych stwierdzen na temat stresu’®.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje kazdemu uczestnikowi 1 — 2 stwierdzenia na temat stresu. Moze
wykorzysta¢ Materiat dla uczestnika — Prawdy i mity na temat stresu.

75 Komercyjna gra szkoleniowa o wszechstronnym zastosowaniu. Dodatkowe informacje: https://www.akademiagier.com/gry/projektor/ (dostep: 08.2023)

76 Zestawy opracowano na podstawie: Poradz sobie ze stresem. Poradnik dla poszukujacych pracy. Zeszyt informacyjny Wojew6dzki Urzad Pracy w Warszawie
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej Warszawa, czerwiec 2016, s. 5-6, 13 mitéw na temat stresu
https://bezpieczenstwobiznesu.com.pl/index.php/2018/10/13/13-mitow-na-temat-stresu/ (dostep 27.06.2023), Przerwa na Kaczke i Kropka - fakty i mity o stresie
https://akademiamajkijezowskiej.com/przerwa-na-kaczke-i-kropka-6-fakty-i-mity-o-stresie/ (dostep 27.06.2023), Skutki przewleklego stresu - 6 choréb, ktore
wywoluje silny stres https://psychologiawpraktyce.pl/artykul/skutki-przewleklego-stresu-6-chorob-ktore-wywoluje-silny-stres (dostep 28.06.2023)
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2. Uczestnicy odnosza sie do otrzymanego stwierdzenia, okreslaja czy ich zdaniem jest prawdziwe czy
nieprawdziwe. W razie potrzeby doradca zawodowy uzupetnia ich wypowiedzi o dodatkowe
informacje np. w oparciu o Materiat dla prowadzgcego — Prawdy i mity na temat stresu.

3. W podsumowaniu ¢wiczenia doradca zawodowy zwraca uwage, ze funkcjonuje wiele
przekonan na temat stresu. Niektdre z nich sg mylace.

Uwagi do realizacji: stwierdzenia najlepiej wczesniej wydrukowac i przycigé kartke, aby jedno
stwierdzenie znajdowato sie na jednym pasku.

Materiat dla uczestnika — Prawdy i mity na temat stresu.

Stres to tylko zdenerwowanie, nie warto zaprzata¢ sobie nim gtowy.

Wszystkie objawy zwigzane ze stresem sa tylko wytworem psychiki i nie maja wptywu na stan
zdrowia fizycznego, nie dotyczg ciata.

Nie mam wptywu na przezywany przez siebie stres.

Stres jest zawsze zty.

Stres to wytacznie problem kobiet.

Istniejg ludzie, ktérzy nie odczuwaja stresu.

Brak objawéw = brak stresu.

Wszyscy ludzie reaguja na stres w ten sam sposéb.

Zawsze wiemy, kiedy zaczynamy cierpie¢ z powodu narastajacego stresu.

tatwo ustali¢ przyczyny nadmiernego stresu.

Tylko duze objawy wymagaja zwrdcenia na nie uwagi.

Stres ostry jest bardziej niebezpieczny dla zdrowia od stresu codziennego.

Materiat dla prowadzgcego — Prawdy i mity na temat stresu.

Stres to tylko zdenerwowanie, nie warto zaprzqgtac sobie nim gtowy.

NIEPRAWDA. Stres, zwtaszcza dtugotrwaty jest powazniejszy niz zdenerwowanie czy przejéciowe
napiecie emocjonalne. Moze powodowac rézne dolegliwosci np.: bdle i skurcze miesni, bdle
i zawroty gtowy, wysypki, zaburzenia snu czy taknienia. Moze tez prowadzi¢ do réznych choréb.
Sa to przede wszystkim: wrzody zotadka, nadci$nienie tetnicze, ostabienie kondycji stawéw
i inne choroby reumatyczne, nadczynnosc tarczycy, zawat serca i udar mézgu, zaburzenia
hormonalne prowadzace do depresji, schizofrenia i inne choroby psychiczne. W szczegdlnych
okolicznos$ciach moze nawet doprowadzi¢ do $mierci. Najcze$ciej dotyczy to oséb, ktére sa
ostabione (np. w wyniku przebytej choroby, zakazenia czy obnizonej odpornosci) i bedac takim
stanie do$wiadczaja silnie stresujgcego zdarzenia (np. $mierci matzonka, udziat w wypadku).

Wszystkie objawy zwigzane ze stresem sq tylko wytworem psychiki i nie majq wptywu na stan
zdrowia fizycznego, nie dotyczq ciata.

NIEPRAWDA. Zjawisko stresu bazuje na reakcjach emocjonalnych. Odnosi sie zaréwno
do sfery psychologicznej (procesy psychiczne) jak i ciata (reakcje fizjologiczne). Efektem
nadmiernej ilosci stresu, z ktéra dana osoba nie potrafi sobie poradzi¢ moga by¢ réznego
typu dolegliwosci (béle i skurcze miesni, bole i zawroty gtowy, wysypki, zaburzenia snu czy
taknienia) i choroby (np.: wrzody zotadka, nadciénienie tetnicze, ostabienie kondycji stawéw
i inne choroby reumatyczne, nadczynnosc tarczycy, zawat serca i udar mézgu, zaburzenia
hormonalne prowadzace do depresji, schizofrenia i inne choroby psychiczne).
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Nie mam wptywu na przezywany przez siebie stres.

PRAWDA/NIEPRAWDA. Mozemy mie¢ wptyw na to, w jaki sposdb reagujemy na stresujgce
wydarzenia. Kontrolowa¢ swoje zachowania. Natomiast emocje trudno kontrolowac.
Z przezywanym juz stresem mozna sobie radzi¢ redukujac jego negatywny wptyw na nasze
funkcjonowanie, a takze na nasze zdrowie. Sa jednak sytuacje, w ktérych trudno radzi¢ sobie
ze stresem (np. $mier¢ bliskiej osoby, rozpad zwigzku, powazna choroba czy nieoczekiwany
zwrot wydarzen).

Stres jest zawsze zty.

NIEPRAWDA. Stres jest naturalna reakcjg naszego organizmu, ktéra ma nam stuzy¢ i mobilizowac
do dziatania. W momentach stresowych wydzielany jest kortyzol, oksytocyna i adrenalina, ktéra
mobilizuje nasze ciato. Intencjg organizmu jest poméc nam w radzeniu sobie z trudnoscia,
czyms$ nowym i dla nas istotnym. Zwykle utozsamiamy go z problemem, nieprzyjemnymi
przezyciami, napieciami czy wyzwaniami. To jedna strona tego zjawiska (negatywny dla jednostki
stres - dystres). Jego przeciwienstwem jest eustres (stres dobry). Nie obcigza nas nadmiernie
i mobilizuje do dziatania. Zasadniczo mechanizmy ztego i dobrego stresu sg zblizone. Odréznia
je np. sytuacja w jakiej stres wystepuje, jego natezenie, czy czas trwania.

Stres to wytgcznie problem kobiet.

NIEPRAWDA. Stres to problem obu ptci. Przy czym kobiety i mezczyzni nieco réznig sie
w sposobie jego przezywania. Réznice dotycza: sposobu reakcji stresowej

(u kobiet to najczesciej smutek i depresja; u mezczyzn rozdraznienie, pobudzenie i agresja)
oraz dominujace skutki zdrowotne (u kobiet dominuja problemy z odpornoscig organizmu,
wystepuje zwiekszona liczba stanéw zapalnych; natomiast u mezczyzn najbardziej narazony
jest uktad sercowo-naczyniowy).

Istniejq ludzie, ktorzy nie odczuwajq stresu.

PRAWDA. Osoby chore psychicznie czy psychopaci nie odczuwaja stresu. Natomiast zdrowe
osoby odczuwaja stres. Nasze organizmy roznie go odczuwajg, mamy rézne progi wydzielania
hormondéw stresu, mozemy réznic sie strategiami radzenia sobie z nim.

Brak objawow = brak stresu.

NIEPRAWDA. Kazdy odczuwa stres. Jednak cze$¢ oséb go nie zauwaza, nie dostrzega wtasnej
reakcji stresowej np. mylgc ich przyczyne i znajdujac inne wyttumaczenie dla przezywanych
nietypowych stanéw fizycznych czy emocjonalnych. To, ze nie ma lub nie dostrzegamy objawéw
zewnetrznych nie oznacza, ze nie odczuwamy stresu. Co istotne, jesli nie dostrzegamy stresu,
trudno nam wtasciwie na niego zareagowac.

Wszyscy ludzie reagujg na stres w ten sam sposob.

NIEPRAWDA. Ludzie réznig sie w doswiadczaniu, przejawianiu stresu czy w stopniu podatnosci
na stres (m. in. dlatego ze rézne osoby réznie interpretuja i wartosciujg to samo wydarzenie
np. sytuacja ktéra dla jednej osoby bedzie skrajnie stresujgca, dla innej moze wigzac sie tylko
z lekkim stresem). Odmienne przyczyny u réznych ludzi powoduja stres, inaczej sie on objawia
i w réznorodny sposéb ludzie prébuja sobie z nim radzic.

Zawsze wiemy, kiedy zaczynamy cierpiec¢ z powodu narastajgcego stresu.
NIEPRAWDA. Im wiekszemu podlegamy stresowi, tym mniej jesteSmy wrazliwi na jego objawy
iignorujemy jego symptomy.

tatwo ustalic przyczyny nadmiernego stresu.
NIEPRAWDA. Nie zawsze. Niekiedy objawy pojawiaja sie dopiero wéwczas, kiedy znika stresor.
Wtedy przybierajg one postac psychicznego lub fizycznego wyczerpania.

17



Tylko duze objawy wymagajq zwrdcenia na nie uwagi.

NIEPRAWDA. Silne przejawy stresowej reakcji organizmu oznaczajg powazne ostrzezenie.
Trudno ich nie zauwazy¢, dlatego mamy wiekszg szanse, aby na nie zareagowac. Bardziej
niewidoczny, a tym samym niebezpieczny jest stres chroniczny. Trwa relatywnie dtugo, jego
objawy zazwyczaj sg mniej spektakularne. Dlatego moga zostac zignorowane. Dtugotrwate
przezywanie stresu chronicznego stanowi bardzo duze obcigzenie dla organizmu, bowiem
nie ma mozliwosci petnej regeneracji. Taka sytuacja moze prowadzi¢ do zaburzen zdrowia
fizycznego badz psychicznego.

Stres ostry jest bardziej niebezpieczny dla zdrowia od stresu codziennego.

NIEPRAWDA. Ostry stres przezywamy relatywnie rzadko. Nie kazdego dnia jesteSmy uczestnikami
wypadkéw samochodowych czy oglagdamy tragiczne wydarzenia w naszej okolicy. Natomiast
codziennie doswiadczamy mniej lub bardziej stresujacych ,sytuacji dnia codziennego” (np. zbyt
mata ilo$¢ czasu na wykonanie swoich obowigzkdéw, wizyta u dentysty, hatas spowodowany
remontem u sasiadéw). Dziatanie tych stresoréw jest bardziej rozciggniete w czasie. Tym
samym w wyniku stresu chronicznego nasz organizm obcigzany jest niemal permanentnie.
Brak reakcji z naszej strony moze doprowadzi¢ np. do zawatu serca.

6. Objawy stresu

6. 1. Cwiczenie: Objawy stresu.

Cele ¢wiczenia: poznanie objawdéw stresu.

Czas realizacji ¢wiczenia: 35 — 45 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: zestaw dla kazdej grupy zawierajacy karty kategorii oraz 58 kartonikéw

z objawami stresu, formularz z objawami stresu dla kazdego uczestnika”’.

Formy pracy: praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposdb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy dzieli uczestnikédw na 2-3 osobowe grupy.

2. Kazda grupa otrzymuje zestaw zawierajacy karty kategorii oraz kartoniki z objawami stresu.

3. Zadanie polega na przyporzadkowaniu ,objawéw stresu” do 4 kategorii: objawy fizyczne,
objawy emocjonalne, objawy poznawcze (zwigzane z my$leniem), objawy behawioralne
(zwigzane z zachowaniem).

4, Kolejny krok to omoéwienie wynikdéw prac poszczegdlnych grup. Wyjasnienie watpliwosci
i rozbieznosci.

5. W podsumowaniu ¢wiczenia doradca zawodowy zwraca uwage, ze stres posiada bardzo
szerokie spektrum oddziatywania na organizm. Rozpoznanie niepokojacych symptomaow,
zrozumienie ich przyczyn pomaga w poradzeniu sobie ze stresem. Dodatkowo moze
wykorzysta¢ wyniki badan wskazujgcych na skutki dtugotrwatego stresu na nasz organizm. Na
zakonczenie mozna rozda¢ Materiat dla uczestnika — Objawy stresu podsumowujacy ¢wiczenie.

Uwagi do realizacji: ¢wiczenie mozna przeprowadzi¢ w dwdch wariantach. W pierwszym wszystkie
grupy przyporzadkowujg ,objawy stresu” do 4 kategorii. W drugim — kazda grupa otrzymuje jedna
lub dwie kategorie objawoéw stresu do opracowania. Wazne, zeby zostaty omoéwione wszystkie
kategorie objawoéw stresu: objawy fizyczne, objawy emocjonalne, objawy poznawcze (zwigzane
z mys$leniem), objawy behawioralne (zwigzane z zachowaniem).

Materiat dla prowadzgcego do przygotowania éwiczenia — zestaw kart kategorii oraz kartoniki
Z objawami stresu.

77 Zestawy i formularz opracowano na podstawie: Stres zawodowy a efektywnos¢ pracownika w miejscu pracy mgr inz. Joanna Olkuska, mgr Mirostaw Szcze-
$niak w Archive of Social Sciences and Humanities pod redakcja Marcina Jurczyka i Rafata Mackowiaka Vol. 2 No. 1, Londyn 2022 oraz Warsztaty Psychoeduka-
cyjne Stres dostepny: http://www.sp-8.pl/pliki/stres-scenariusz.pdf (dostep 24.06.2023)
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Objawy fizyczne
Objawy emocjonalne
Objawy behawioralne (zwigzane z zachowaniem)
Objawy poznawcze (zwigzane z mysleniem)
przyspieszone bicie serca sieganie po alkohol, papierosy, leki
zmiany ci$nienia krwi ziewanie
wzmozone pocenie sie tiki nerwowe
zimne konczyny - dtonie i stopy utarta obiektywizmu
ogdlne uczucie zimna nerwowe ruchy
zaczerwienie lub blados¢ obronnos¢
mdtosci krytycyzm
przyspieszony oddech agresja
napiecie miesni impulsywnos¢
drzenie kohczyn przesada w sposobie reagowania
suchos$¢ w ustach i gardle brak troski o wtasny wyglad
zmiana apetytu popetnianie licznych btedéw
zaparcia i/lub biegunka zwiekszona podatnos$¢ na wypadki
niestrawnos¢ wzrost absencji
zaburzenia w aktywnosci seksualnej lek, niepokdj
czeste przeziebienia chaos myslowy
zaburzenia snu - ospatosé, trudnosci ze gtosny i szybki sposéb méwienia
spaniem lub matomoéwnosé
réznorodne bdle bezradnos¢
nieustanne uczucie zmeczenia panika
zaburzenia hormonalne zte samopoczucie psychiczne
frustracja poczucie utraty kontroli
zmiana nawykow zywieniowych trudnosci z pamiecia (luki w pamieci,
(niepohamowany apetyt lub jego brak) zapominanie)
spadek efektywnosci intelektualnej trudnos¢ w podejmowania decyzji
przygnebienie trudnosci z koncentracja
zmiany emocji i nastroju trudnosci z kojarzeniem
negatywne nastawienie uporczywe myslenie o czyms
rozdraznienie trudnosci z wnioskowaniem
podT;g%i;ﬁ:ig;Z%fg;;E?ezzglﬁé)sy) obsesyjne trzymanie sie pewnych pomystéw
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Materiat dla uczestnika — Objawy stresu.

Objawy fizyczne

przyspieszone bicie serca,
zmiany ci$nienia krwi,
wzmozone pocenie sie,

zimne konczyny - dtonie i stopy,
ogdlne uczucie zimna,
zaczerwienie lub blados¢,
mdtosci,

przyspieszony oddech,
napiecie miesni,

drzenie konczyn,

sucho$¢ w ustach i gardle,
czeste oddawanie moczu,
zaparcia i/lub biegunka,
niestrawnosé,

zmiana apetytu,

zaburzenia w aktywnosci seksualnej,
zaburzenia snu - ospatosé, trudnosci ze
spaniem,

réznorodne béle,

nieustanne uczucie zmeczenia,
zaburzenia hormonalne,

czeste przeziebienia,

Objawy behawioralne
(zwigzane z zachowaniem)

zmiana nawykoéw zywieniowych
(niepohamowany apetyt lub jego brak),
sieganie po alkohol, papierosy, leki,
gtosny i szybki sposéb méwienia

lub matomoéwnosé,

ziewanie,

tiki nerwowe,

manieryzmy (obgryzanie paznokci,
podrygiwanie noga, pocigganie za wtosy),
nerwowe ruchy,

obronnos¢,

krytycyzm,

agresja,

impulsywnos¢,

przesada w sposobie reagowania,
popetnianie licznych bteddw,
zwiekszona podatno$¢ na wypadki,
wzrost absencji,

brak troski o wtasny wyglad,

Objawy emocjonalne

lek, niepokdj,

panika,

zte samopoczucie psychiczne,
poczucie utraty kontroli,
bezradnosc,

frustracja,
przygnebienie,
depresja,

zmiany emocji i nastroju,
rozdraznienie,
nerwowosc,

obojetnosc,

uczucie przyttoczenia,
zamartwianie sie,
smutek,

poczucie winy, wstydu,
zamykanie sie w sobie,
zaktopotanie,

Objawy poznawcze
(zwiazane z mysleniem)

chaos myslowy,

trudnos$ci z koncentracja,

trudnos$ci z pamiecia (luki w pamieci,
zapominanie),

trudnos$ci z kojarzeniem,

trudno$ci z wnioskowaniem, negatywne mysli,
uporczywe myslenie o czyms,

spadek efektywnosci intelektualnej,
negatywne nastawienie,

utarta obiektywizmu,

trudnos$¢ w podejmowania decyzji,
obsesyjne trzymanie sie pewnych pomystow,
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6.2. Cwiczenie: Moje objawy stresu — co méwi moje ciato.

Cele ¢wiczenia: poznanie objawdw stresu uczestnikow.

Czas realizacji ¢wiczenia: 15 — 25 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: kartki zawierajgce obrys ciata’®

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje uczestnikom kartki zawierajgce obrys ciata.

2. Prosi uczestnikdéw, aby zastanowili sie i pomysleli, gdzie w swoim ciele odczuwaja stres
i zaznaczyli te strefy na obrysie ciata. Uczestnicy moga korzystaé z wynikéw ¢wiczenia
Objawy stresu. Warto zwréci¢ uwage, aby przypomnieli sobie rézne sytuacje.

3. Po wskazaniu przez uczestnikdéw, gdzie w swoim ciele odczuwajg stres i zaznaczeniu na
kartce, prowadzacy prosi o podzielenie sie tym z grupa.

4. Kolejny krok, to pytanie do uczestnikéw: jak nazwaliby emocje, ktére towarzyszg tym
objawom, co wtedy robig, jak sobie radza?

5. W podsumowaniu korzystnie jest przypomniec, ze stres moze by¢ odczuwany w kilku
obszarach naszego ciata, kazdy tez moze mie¢ inne oznaki stresu i inne sposoby radzenia
sobie z tym objawem.

Uwagi do realizacji: zamiast ¢wiczenia Moje objawy stresu — co méwi moje ciato mozna kontynuowacd
¢wiczenie Objawy stresu. Po omdéwieniu wynikéw prac poszczegdlnych grup i podsumowaniu
wptywu stresu na nasz organizm, doradca zawodowy prosi, aby kazdy uczestnik wybrat karteczki
z objawami stresu, jakie doswiadcza. Nastepnie przypomniat sobie sytuacje, kiedy sie pojawiaja.
Korzystne jest, aby kazdy uczestnik zapisat sobie te informacje. Warto poprosi¢ uczestnikéw
o podzielenie sie swoimi spostrzezeniami.

7. Podsumowanie zajec
Podsumowujac zajecia doradca zawodowy zwraca uwage na kluczowe elementy zajec oraz
zbiera informacje zwrotna.

2.2.2. Stres w zyciu zawodowym — co mnie stresuje, co moze stresowac
innych i jak sobie z tym radzi¢

Cel zajec realizowanych w ramach modutu II:

. uswiadomienie réznych sytuacji stresujgcych i towarzyszgcych im mysli, emociji,

. uswiadomienie stresoréw,

. nabycie/ doskonalenie umiejetnosci radzenia sobie z napieciem pojawiajgcym sie
w trudnych sytuacjach.

Czas realizacji modutu II: 3 godziny.

Materiaty: karty z ,buzkami” wyrazajgcymi rézne nastroje, stany emocjonalne (powielone dla
kazdego uczestnika), kwestionariusz: Czy doswiadczasz nadmiernego stresu w pracy?, karta
éwiczenia: Radzenie sobie ze stresem.

Formy pracy: praca indywidualna, praca w parach, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujgce (rundka, dyskusja), problemowa.

Ramowy plan zaje¢ (Il modut):

1. Wprowadzenie

Doradca zawodowy wita uczestnikéw. Nastepnie wyjasnia cel zaje¢, przedstawia na czym beda
sie koncentrowac.

Czas realizacji: 5 — 10 minut.

78 Bezplatne obrazy dostepne sg na stronie https://pixabay.com/pl/
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1.1. Cwiczenie: Jak sie dzisiaj czuje?”®

Cele ¢wiczenia: poznanie nastroju uczestnikdw przed zajeciami, okreslenie energii grupy oraz

ewentualnych trudnosci.

Czas realizacji: 10 — 15 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: karty z ,buzkami” wyrazajacymi rézne nastroje, stany emocjonalne

(powielone dla kazdego uczestnika), otéwki/ dtugopisy.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje uczestnikom karty z buzkami wyrazajgcymi rézne nastroje,
stany emocjonalne. Wzér karty w publikacji®.

2. Prosio zapoznanie sie i wybranie oraz zaznaczenie 2 — 3 ,buziek”, ktére najlepiej ilustruja
odczuwane przez nich emocje/samopoczucie.

3.  Kolejny krok, to podzielenie sie przez uczestnikéw swoimi wyborami i wskazanie z czego
on wynika.

2. Emocje w naszym zyciu

2.1. Cwiczenie: Korzysci z emogji®

Cele ¢éwiczenia: uswiadomienie korzysci z rozpoznawania emocji wtasnych oraz emocji innych

ludzi; poznanie sposobdéw radzenia sobie z negatywnymi emocjami.

Czas realizacji ¢wiczenia: 30 — 45 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: kartki dla uczestnikow.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy prosi uczestnikow o wypisanie emogji, jakie wzbudzajg w nich nastepujace
stowa: katar, wspaniaty, bdl, jedzenie, tadna pogoda, zapomniatem, ciepte mleko.

2. Po wypisaniu emocji przez uczestnikéw prowadzacy prosi o podzielenie sie nimi.

3. W podsumowaniu tej czeéci doradca zawodowy podkresla wptyw jaki majg wiedza
i osobiste doswiadczenia na nasze emocje, odczucia, skojarzenia (réznice w odbiorze przez
rézne osoby takich samych stéw, obrazéw itp.), a takze na podobienstwa, ktére pomagaja
w odczytywaniu emocji innych ludzi.

4. Nastepnie prowadzacy prosi uczestnikédw o przypomnienie sobie sytuacji, ktéra wzbudzita
w nich negatywne emocje, ale udato sie im nad nimi zapanowac.

5. W kolejnym kroku uczestnicy zapisujg odpowiedzi na 4 pytania do sytuacji: Co zyskam nie
wchodzac w negatywne emocje? Czy wejscie w negatywne emocje spowoduje, ze kogos$
zranie? Czy bede z siebie zadowolony (a) jesli nie dam sie ponie$é negatywnym emocjom?
Co strace jesli wejde w negatywne emocje?

6. Nastepnie uczestnicy wspdlnie zastanawiaja sie i zapisuja sposoby wyjécia z negatywnych
emocji (np. oddychanie, liczenie do 10, ¢wiczenia sportowe, spacer).

7. W podsumowaniu ¢wiczenia doradca zawodowy zwraca uwage na korzys$ci wynikajgce
z umiejetnosci rozpoznawania emocji wtasnych i innych ludzi oraz kontrolowania sposobéw
ich wyrazania.

Uwagi do realizacji: w miejsce pierwszej czesci ¢wiczenia (pkt 1— 3) mozna przygotowac obrazki
przedstawiajace rézne stany, przedmioty lub przeprowadzi¢ rozgrywke w oparciu o Gre na
emocjach®. W zaleznosci od grupy druga cze$¢ ¢wiczenia moze byé potgczona z ¢wiczeniem
3.1. Stodkie cytryny — mysli majg moc lub przeprowadzona po ¢éwiczeniu 4.2. Radzenie sobie
ze stresem.

79 Opracowano na podstawie: Metody grupowego poradnictwa zawodowego Metoda Edukacyjna. Seria Zeszyty Informacyjno - Metodyczne Doradcy Zawodo-
wego nr 12, Krajowy Urzad Pracy, Warszawa 1999, 5.120

80 Tamze

81 Materialy opracowano na podstawie materialéw zamieszczonych w Programie Aktywizacja i Integracja w Klubie Integracji Spolecznej MOPR Piekary Slaskie, 2015
-2016

82Dodatkowe informacje https://nk.com.pl/gra-na-emocjach/p3018.html (dostep 26.08.2023)
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3. Stres w pracy

3.1. Cwiczenie: Stodkie cytryny — my$li maja moc®3.

Cele ¢wiczenia: uSwiadomienie sytuacji stresujgcych i towarzyszacych im mysli oraz emocji.

Czas realizacji ¢wiczenia: 30 — 40 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: kartki papieru, dtugopis.

Formy pracy: praca w parach.

Metody pracy: aktywizujace (rundka, dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy dzieli grupe na pary.

2. Zadaniem kazdej pary jest zastanowienie sie nad sytuacja zawodowa, ktéra moze by¢
Zzrédtem stresu oraz nad emocjami, jakie moze powodowac.

3. Kazda z par zapisuje taka sytuacje i towarzyszace jej mysli, emocje.

4. Kiedy wszystkie pary zapisza na kartkach trudne sytuacje i wynikajgce z tego mysli,
przekazuja kartki kolejnej parze.

5. W kolejnym kroku pary maja za zadanie przeformutowac kazda sytuacje oraz ptynaca z niej
mysli tak, aby my$| byta pozytywna.

6. Po wykonaniu zadania przez wszystkie pary, kazda z nich odczytuje wynik prac (wtasnej
i poprzedniej pary).

7.  Uczestnicy omawiajg rézne sytuacje stresowe, moga podzieli¢ sie przyktadami oraz jak
je odbierali.

8. W podsumowaniu ¢wiczenia doradca zawodowy zwraca uwage, na réznorodnosc¢ stresoréw
oraz znaczenia/ wptywie sposobu myslenia o danej sytuacji (pozytywny czy negatywny)
na jej odbidr.

3.2. Cwiczenie: Czy do$wiadczasz nadmiernego stresu w pracy?8*

Cele ¢wiczenia: okreslenie na ile uczestnicy doswiadczaja stresu w pracy.

Czas realizacji: 15 — 25 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: kwestionariusz Czy doswiadczasz nadmiernego stresu w pracy?

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja), autotest.

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje uczestnikom kwestionariusz Czy doSwiadczasz nadmiernego
stresu w pracy? Przekazuje instrukcje i prosi o wypetnienie.

2. Uczestnicy po wypetnieniu i podliczeniu wynikéw omawiajg stresujace sytuacje w pracy.

3. W podsumowaniu doradca zawodowy zwraca uwage jak wazne jest okreslenie jak odbieramy
stres doswiadczany w pracy. Stanowi to punkt wyj$cia do podjecia dziatan zaradczych.

Materiat dla uczestnika i prowadzacego — Czy doswiadczasz nadmiernego stresu w pracy?

Instrukcja
Prosze odpowiedzie¢ na ponizsze pytania. Odpowiedzi pomoga sprawdzi¢, na ile doswiadcza
Pani/ Pan stresu w pracy. Przy kazdym pytaniu prosze zaznaczy¢ wtasciwg odpowiedz.

83 Materialy opracowano na podstawie: Szkota odnowa: Radzenie sobie ze stresem dostepny na stronie https://szkola-od-nowa.pl/wp-content/uploads/2021/05/
Scenariusze-Szkola-Od-Nowa-szkoly-ponadpodstawowe.pdf (dostep 26.06.2023)

84 Materialy opracowano na podstawie:Joanna Konczanin: Sposoby na stres Poradnik dla pracownika, Pafistwowa Inspekcja Pracy Gléwny Inspektorat Pracy,
Warszawa 2015, 5.5-7
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L.p

Pytanie

Odpowiedz

Prawie
nigdy

Rzadko

Czasami

Czesto

Prawie
zawsze

a

b

[+

d

e

Jak czesto odczuwasz nadmierne pobudzenie,
trudno Ci sie zrelaksowac po pracy?

Czy miewasz problemy z pamiecia i/lub
koncentracjg?

Jak czesto doswiadczasz poczucia
przyttoczenia obowigzkami zawodowymi?

Czy zdarza Ci sie brak apetytu lub nadmierne
taknienie w czasie intensywnej pracy?

Jak czesto masz poczucie, ze Twoje miesnie
sq bardzo napiete, szczegdlnie w okolicy karku
i plecow?

Czy masz poczucie, ze zaniedbujesz obowiazki

zawodowe, bo nie masz na nie sity?

Czy zdarzaja Ci sie bdle gtowy, szczegdlnie po
intensywnej pracy?

Jak czesto czujesz sie rozdrazniony i/lub
zaniepokojony w pracy?

Czy miewasz uczucie bélu, Scisku w okolicy
zotgdka w czasie pracy?

10.

Czy odczuwasz nawracajgce uczucie
beznadziejnosci zwigzane ze sprawami
zawodowymi?

1.

Czy zdarza Ci sie mie¢ chroniczne biegunki lub
zaparcia?

12.

Jak czesto masz w pracy takie sytuacje, kiedy
szybko bije Ci serce, ptytko oddychasz, poca
Cisierece?

Czy masz ktopoty ze snem — trudno Ci
zasnac i/lub budzisz sie zbyt wczesnie i nie
mozesz zasngcé?

Jak czesto zdarza Ci sie, ze pomimo
przespania catej nocy wstajesz zmeczony?

Czy czesto przezigbiasz sie?

16.

Jak czesto masz ochote zapali¢ papierosa
lub napic sie alkoholu w pracy, bo czujesz sie
poddenerwowany i/lub przyttoczony?

Czy masz problemy z aktywnoscig seksualng?

18.

Jak czesto masz poczucie, ze nikt Cie
nie wspiera w pracy i czujesz sie w niej
osamotniony?
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Punktacja:

Za kazdg odpowiedz a) prosze przyznac sobie po 1 punkcie, b) — 2 punkty, c) — 3 punkty, d) — 4
punkty, €) — 5 punktéw;

W kolejnym kroku prosze zliczy¢ uzyskane punkty.

Wyniki testu:
Liczba punktéw: do 42 Dobrze radzisz sobie ze stresem w pracy. Masz odporny system nerwowy

i/lub skuteczne sposoby na stres. A moze Twoja praca jest mato stresujgca? Dbaj o profilaktyke
antystresowa, ktéra pomoze Ci utrzymac ten dobry stan.

Liczba punktéw: od 43 do 66 Raz radzisz sobie lepiej, raz gorzej. Masz swoje sposoby na stres,
ale nie zawsze o nich pamietasz lub stosujesz je dopiero wtedy, gdy juz jestes mocno przecigzony.
Naucz sie rozpoznawacd pierwsze oznaki stresu i reaguj odpowiednimi technikami.

Liczba punktéw: od 67 do 90 Stres w pracy dosy¢ mocno Cie obcigza. Dlatego warto zadbad
o siebie, bo narastajacy stres prowadzi do coraz wiekszych trudnosci.

Uwagi do realizacji: podsumowanie tej czesci zaje¢ warto wzbogaci¢ o wyniki badan prezentowanych
w raportach obejmujacych problematyke stresu, z uwzglednieniem stresoréw wystepujacych

w $rodowisku zawodowym?®s,

4. Radzenie sobie ze stresem

4.1. Cwiczenie: Jak radzimy sobie ze stresem — bingo®®

Cele ¢wiczenia: rozpoznanie sposobdéw radzenia sobie ze stresem preferowanych przez

uczestnikéw zajec.

Czas realizacji ¢wiczenia: 20 — 30 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: karta ¢wiczenia powielona dla kazdego uczestnika Bingo.

Formy pracy: praca indywidualna, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje uczestnikom karte ¢wiczenia: Bingo, na ktérej znajduja sie
popularne, czesto stosowane sposoby redukcji stresu.

2. Zadanie uczestnikéw polega na dopasowaniu uczestnikéw do informacji zamieszczonych
w poszczegdlnych polach. Przed wpisaniem osoby nalezy dopytac czy dana informacja do
niej pasuje. Osoba, ktéra dopasuje wszystkie informacje krzyczy: Bingo.

3. W podsumowaniu doradca zawodowy prosi uczestnikdw o podzielenie sie wrazeniami
z ¢wiczenia. Warto zacza¢ od osoby, ktéra pierwsza uzupetnita pola zgodnie z poleceniem.

Uwagi do realizacji: To ,elastyczne” ¢wiczenie, w ktérym doradca zawodowy moze przygotowac
wtasng wersje $cisle dostosowang do danej grupy. Moze tez okresli¢ czy uczestnicy maja znalezé
osoby ,pasujgce” do kazdej informacji, czy uzupetni¢ dowolne pola w pionie, poziomie lub na
skos; ile razy wpisac jedng osobe.

Cwiczenie moze stanowi¢ punkt wyjécia do kolejnego éwiczenia. Obydwa ¢wiczenia mozna tez
traktowaé zamiennie — w zaleznosci od grupy i dostepnego czasu.

85 Przyktadowe raporty: Raport MultiSport Index 2023 dostepny na stronie: https://biuroprasowe.benefitsystems.pl/243803-juz-90-proc-pracownikow-odczu-
wa-stres-w-pracy-polowa-zabiera-go-ze-soba-do-domu (dostep 31.10.2023), Raport: Global 2023 Gen Z & Millenial Survey dostepny na stronie: https://www2.
deloitte.com/pl/pl/pages/human-capital/articles/Raport-Global-2023-Gen-Z-Millenial-Survey.html (dostep 04.11.2023), Stres w pracy. Raport 2021 dostepny
na stronie: https://hrk.pl/hrk/files/report/stres_w_pracy_2021-26.pdf (dostep 04.11.2023), Raport Stres i satysfakcja dostgpny na stronie: https://www.hays.pl/
badania/raport/satysfakcja (dostep 31.10.2023),

86 Opracowanie wlasne na potrzeby realizacji porady.
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Materiat dla uczestnika — Bingo.

Znajdz osobe, ktéra roztadowuje stres poprzez ...

Ogladanie filmoéw Cwiczenia fizyczne CW|czen|§ Rozmowe
relaksacyjne
Spacer Czytanie ksigzek Stuchanie muzyki Zabawe z ....

Uktadanie puzzli Hobby Sprzatanie Kapiel/ prysznic

Aktywnosc fizyczng | Stuchanie podcastéw | Wyjscie na basen Drzemke

Pamietaj — w kazdej kratce podpisuje sie tylko jedna osoba. Jesli uzupetnitas/ uzupetnites
wszystkie kratki — krzyknij BINGO!

4.2. Cwiczenie Radzenie sobie ze stresem?”.

Cele ¢wiczenia: rozpoznanie wtasnych sposobéw radzenia sobie ze stresem i tagodzenia jego

skutkow, doskonalenie umiejetnosci zarzadzania stresem.

Czas realizacji ¢wiczenia: 30 — 35 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: karta ¢wiczenia powielona dla kazdego uczestnika Radzenie sobie

ze stresem.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji:

1. Doradca zawodowy rozdaje uczestnikom karte ¢wiczenia: Radzenie sobie ze stresem, na
ktorej znajduja sie popularne, czesto stosowane sposoby redukgji stresu.

2. Uczestnicy zaznaczaja na karcie wtasne sposoby radzenia sobie ze stresem, jakie stosuja
na co dzien — zakres$laja te prostokaty na planszy, w ktérych wpisane sa najbardziej typowe
dla nich sposoby kontroli stresu. W wolnych polach moga wpisaé wtasne metody panowania
nad stresem, ktére nie pojawity sie na karcie.

3. W podsumowaniu ¢wiczenia warto, aby doradca zawodowy zadat uczestnikom nastepujace
pytania: ktére z wymienionych sposobdw radzenia sobie ze stresem stosujg najczesciej
a ktére najrzadziej i dlaczego? Jakie sg jeszcze inne sposoby/ metody stosowane przez
nich w zwalczaniu stresu; ktére z wymienionych metod mozna okresli¢ jako konstruktywne
a ktére moga powodowac negatywne konsekwencje?

Materiat dla uczestnika — Radzenie sobie ze stresem.

Pracuje w ogrédku

Chodze na dtugie spacery

Maluje lub rysuje

Stucham muzyki

Biegam

Czytam ksigzki

Jem zdrowa, naturalng
zywnos¢

Biore kapiel

Ogladam telewizje

Gram na instrumencie
muzycznym

Staram sie wysypiaé

Hoduje w domu jakies$
zwierzatko

Ide do kina, teatru,
na koncert...

Cwicze joge lub wykonuje
inne ¢wiczenia relaksujgce

Mam hobby — majsterkuje,
szyje, robie na drutach ...

Chodze na wycieczki do
parku, lasu..

Ptywam, jezdze na rowerze

Prowadze pamietnik, pisze
wiersze, opowiadania

Rozmawiam z przyjacielem

87 Jolanta Buchta, Monika Lyzwinska, Agnieszka Duczek, Beata Flak, Piotr Polok: Drogowskazy. Migdzyinstytucjonalny program aktywizacji spoteczno - eduka-
cyjno - zawodowej 0s6b pozostajacych bez zatrudnienia. Poradnik. Wojewodzki Urzad Pracy w Katowicach, Katowice 2020, s. 66 - 67

126




4.3. Miniwyktad: Style radzenia sobie ze stresem.

Czas realizacji: 10 — 15 minut

Doradca zawodowy korzystajac z wynikéw ¢wiczen Bingo oraz Radzenie sobie ze stresem

omawia metody radzenia sobie ze stresujgcymi nas sytuacjamii czynnikami. Przede wszystkim

zwraca uwage:

. style radzenia sobie ze stresem (styl skoncentrowany na emocjach, styl skoncentrowany
na zadaniu, styl skoncentrowany na unikaniu);

. proces radzenia sobie powinien prowadzi¢ do rozwigzania problemu stanowigcego zrédto
stresu lub ztagodzeniu przykrych stanéw wywotana przez stresor. Jednak rezultat moze
by¢ pozytywny lub negatywny co przektada sie na nasze samopoczucie;

. bardzo wazne jest okreslenie wtasnych zasobéw pomocnych w takich sytuacjach.

5. Podsumowanie zajeé
Podsumowujac zajecia doradca zawodowy: zwraca uwage na kluczowe elementy zajec oraz
zbiera informacje zwrotna.

2.2.3. Co robi¢, aby stresowac sie mniej?

Cel zajec realizowanych w ramach modutu llI:

. uswiadomienie stresoréw,

. nabycie/ doskonalenie umiejetnosci radzenia sobie z napieciem pojawiajgcym sie
w trudnych sytuacjach.

Czas realizacji modutu lll: 3 godziny.

Materiaty: materiaty do ¢wiczenia Porwanie w Przewalsku (opis zadania do wykonania, zestaw
17 wskazdwek, plan miejscowosci, lista pytan), butelka z mocno gazowanym napojem np. woda
mineralna, reczniki papierowe, rysunek z butelka napoju, formularz Moje mysli, formularz
Uwaznos$¢ w pracy, gra Intuicja.

Formy pracy: praca indywidualna, praca w parach, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujgce (rundka, dyskusja), problemowa.

Ramowy plan zaje¢ (Il modut):

1. Wprowadzenie

Doradca zawodowy wita uczestnikéw. Nastepnie wyjasnia cel zajec, przedstawia na czym beda
sie koncentrowac.

Czas realizacji: 5 — 10 minut.

1.1. Cwiczenie/ gra szkoleniowa: np. Intuicja.

Cele ¢wiczenia: uwazne stuchanie innych uczestnikdéw, blizsze poznanie uczestnikéw,
integracja zespotu.

Czas realizacji: 35 - 45 minut.

Materiaty do éwiczenia: instrukcja i materiaty gry Intuicja®®
Formy pracy: praca indywidualna, praca grupowa.
Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia: gra

1. Doradca zawodowy przedstawia grupie zasady gry.
2. Kolejny krok to rozgrywka w oparciu o instrukcje gry.
3. Podsumowanie rozgrywki i wyciggniecie wnioskow.

88 Dodatkowe informacje https://mindlab.pl/intuicja/
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2. Stresujace sytuacje

2.1. Cwiczenie: Porwanie w Przewalsku®.

Cele ¢wiczenia: doskonalenie wspdtpracy w zespole, zapoznanie uczestnikéw z réznymi aspektami

rozwigzywania problemoéw w grupie.

Czas realizacji: 45 — 60 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: dla kazdego zespotu: opis zadania do wykonania, zestaw 17 wskazéwek,

plan miejscowosci, lista pytan.

Formy pracy: praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji:

1. Doradca zawodowy dzieli uczestnikdw na 2 zespoty.

2. Kazdy zespdt otrzymuje zestaw 17 wskazéwek, plan miasta®® oraz zadanie.

3. Prowadzacy czyta opis sytuacji: W miasteczku Przewalsk uprowadzono ostatnio ciezaréwke.
Przy pomocy zatgczonych wskazéwek i planu miejscowosci nalezy odpowiedzie¢ na pytanie:
Czy skradziona ciezaréwka mogta wymknac¢ sie obtawie policyjnej przed godzing 12.207?
Jesli sadzicie, ze tak to w ktérym kierunku mogta sie oddali¢? Jesli nie, to w ktérej czesci
miasta policja powinna prowadzi¢ poszukiwania?

4. Uczestnicy przy pomocy wskazéwek oraz mapy przystepuja do rozwigzania zadania.

5. Po wykonaniu éwiczenia prowadzacy rozdaje liste pytan i prosi o przedyskutowanie
ich w zespotach, przygotowanie odpowiedzi a nastepnie zreferowanie ich przez
przedstawiciela zespotu.

6. Po przedstawieniu odpowiedzi przez poszczegdlne zespoty doradca zawodowy pyta
uczestnikdw czy sytuacje taczace sie z rozwigzywaniem problemdéw w grupie moga taczy¢
sie z doswiadczaniem stresu? Kiedy najczesciej tak sie dzieje i czy mozna to zminimalizowac?

7. W podsumowaniu doradca zawodowy zwraca uwage, ze sytuacje problemowe sa nieodtagcznym
elementem zycia (zwtaszcza zawodowego). Wskazuje tez na istote budowania relacji
i potrzebe doskonalenia wspdtpracy zespotowej.

Uwagi do realizacji: mozna wprowadzi¢ drugi wariant. Wskazdéwki otrzymujg poszczegdlni
cztonkowie zespotu. Kazda z oséb (w zaleznosci od liczebnosci zespotu) powinna dysponowad
od 1do 3 wskazéwek.

Materiat dla uczestnika — materiaty do cwiczenia Porwanie w Przewalsku.

Zadanie: W miasteczku Przewalsku uprowadzono ostatnio ciezaréwke. Przy pomocy zatgczonych
wskazéwek i planu miejscowo$ci nalezy odpowiedzie¢ na pytanie: Czy skradziona ciezaréwka
mogta wymkna¢ sie obtawie policyjnej przed godzing 12.207?

Jesli sadzicie, ze tak to w ktérym kierunku mogta sie oddali¢?

Jesli nie, to w ktdrej czesci miasta policja powinna prowadzi¢ poszukiwania?

Pytania dla zespotu:

Uczestnicy:

Jak przystapiliémy do rozwigzania problemu?

Czy wytonit sie lider?

Jesli tak, to w jaki sposdb?

Czy w zespole byta osoba, ktéra gromadzita, systematyzowata informacje?

Czy w zespole byta osoba, ktéra blokowata przeptyw informacji?

Czy byty osoby, ktére wnosity nowe pomysty?

Problem:

Czy problem zostat rozwigzany tak szybko i skutecznie, jak to tylko byto mozliwe?

89 Opracowano na podstawie Anna Paszkowska - Rogacz, Malgorzata Tarkowska: Metody pracy z grupa w poradnictwie zawodowym, Krajowy O$rodek Wspie-
rania Edukacji Zawodowej i Ustawicznej, Warszawa 2004
90 Tamze, s.175
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Jak mogliby$smy sie lepiej zorganizowad, przystepujac do rozwiagzania kolejnego problemu?

Zastosowanie:

Jak ta symulacja ma sie do sytuacji rzeczywistych?

Czego nauczyliSmy sie o procesie rozwigzywania problemoéw w grupie?

Jak mozna te doswiadczenia wykorzystac, zeby zwiekszy¢ efektywnosc wtasnego zespotu w pracy.

Wskazéwki do wyciecia:

Ciezaréwka wiozgca wyroby elektroniczne firmy MICROMART zostata uprowadzona przez
uzbrojony gang sprzed magazynéw Cater-Co pomiedzy godzing 11.03 a 11.10.

O 11.58 policja zablokowata ul. Mostowg pomiedzy wylotem ul. Nadbrzeznej a Placem Katedralnym.

Magazyny Cater-Co sg na rogu ul. Kasztelanskiej i Al. Brukowej.

Niezidentyfikowany Swiadek widziat ciezaréwke MICROMARTu w okolicy centrum handlowego.

al. Brukowa byta zamknieta caty dzien z powodu robét drogowych.

O godzinie 11.19 niezidentyfikowany $wiadek widziat ciezaréwke MICROMARTu. Wtasnie
przyjechat autobusem do miasta i wychodzit z dworca autobusowego.

Pomiedzy godzing 11.35 a 12.00 Policja zablokowata drogi pomiedzy ul. Mostowa a rzeka.
Poszukiwania uprowadzonej ciezarowki w tej okolicy spetzty na niczym.

O godzinie 11.23 Policja zablokowata ul. Litewska przed komisariatem.

Tego ranka, kiedy nastapito porwanie, pojazd wiozgcy dtuzyce zgubit tadunek na rogu ulic
Zachodniej i Kasztelanskiej, blokujac przejazd w obydwu kierunkach na 40 minut.

Most Szmugleréw jest zbyt waski dla duzych ciezaréwek.

Pojazdy nie moga skreca¢ w prawo z ul. Mostowej w ul. Willowa.

W 20 minut po zablokowaniu mostu Wschodniego Policja doniosta o przywrdéceniu ruchu na
ul. Zachodniej, ktory byt zamkniety na skutek incydentu z zagubionym tadunkiem.

Po trzech minutach od zablokowania ul. Litewskiej Policja zablokowata ul. Parkowa w poblizu
Centrum Rekreacji.

ul. Opatowska i Al. Parafialna sa zbyt waskie dla ruchu ciezkich pojazdéw.

O godzinie 12.00 Policja zdjeta blokady sprzed komisariatu i na Mos$cie Wschodnim.

Dwaj niezidentyfikowani Swiadkowie byli w rzeczywistosci jedna i ta sama osoba.

O godzinie 11.20 Policja zablokowata Most Wschodni. Przeszukanie ulic wokéw magazynéw
nie doprowadzito do znalezienia ciezaréwki.

3. Budowanie odpornosci — techniki zarzadzania stresem.

3.1. Cwiczenie Wybuchowa butelka®'.

Cele ¢wiczenia: poznanie co sie dzieje z emocjami, ktére nie maja ujécia na zewnatrz.

Czas realizacji ¢wiczenia: 20 — 25 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: butelka z mocno gazowanym napojem np. woda mineralna, reczniki
papierowe, rysunek z butelka napoju.

Formy pracy: praca indywidualna, praca grupowa.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

91 Opracowano na podstawie Mysle pozytywnie. Za chwile wybuchne! Jak radzi¢ sobie ze stresem. Material dostepny: https://myslepozytywnie.pl/publikacje/
scenariusze-ponadpostawowa/Mysle%20pozytywnie%20scenariusze%20-%20za%20chwile%20wybuchne.pdf (dostep 2023.08.15)
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1. Doradca zawodowy podaje butelke pierwszej osobie i prosi jg, aby opowiedziata, co
w ostatnich dniach jg zdenerwowato. Po opisaniu tej sytuacji ma potrzasnac butelka.

2. Butelka wedruje kolejno pomiedzy uczestnikami opowiadajgcymi o tym, co ich ostatnio
zdenerwowato. Za kazda rzecz, ktéra ich zdenerwowata, potrzasaja butelka.

3. Po catej rundzie prowadzacy pyta, kto chce teraz otworzy¢ butelke? Co by sie stato? To
jest to samo, co sie dzieje z naszymi emocjami, uczuciami, kiedy pozwalamy im budowad
i wznosic sie w srodku, a nie dajemy im sie uwolni¢ - moze to prowadzi¢ do dramatycznych,
czesto nieprzewidywalnych wydarzen. Jesli to byto nasze zachowanie, co to moze byc¢?

4, Nastepnie doradca zawodowy poprosi uczestnikdw o wypetnienie arkusza z rysunkami
butelek i zastanowienie sie nad rzeczami, ktére ich wzburzajg, wywotujg u nich reakcje
negatywna (nie musza dzieli¢ sie informacja na ten temat z grupa)?

5. Kiedy kazdy wypetni swojg butelke negatywnymi emocjami, uczestnicy wspdlnie zastanawiaja
sie co moze sie z nimi sta¢ w przysztosci? Co zrobié, aby zapobiec eksplozji takiej butelki?

6. W podsumowaniu doradca zawodowy wskazuje na potrzebe ,ulzenia ci$nienia w butelce”.
Zwraca uwage, ze istnieje wiele sposobdéw ,odgazowania” czyli odreagowania/ wyciszenia
emocji. Przyktadowo: inne spojrzenie na trudne sytuacje, problemy.

3.2. Cwiczenie: Mys! pozytywnie®.

Cele ¢wiczenia: rozpoznanie mysli, przekonan prowadzacych do odczuwania i intensyfikacji

stresu; rozwijanie umiejetnosci zamiany stwierdzen negatywnych na pozytywne.

Czas realizacji ¢wiczenia: 30 — 40 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: formularz Moje mysili.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy rozdaje uczestnikom formularz Moje mysli. Zwraca uwage, ze w ¢wiczeniu
chodzi o myséli, nie odczucia, ktére wywotujg opisane sytuacje.

2. Uczestnicy wypetniaja formularz.

3. Po wypetnieniu wspélnie z doradcg zawodowym analizujg swoje reakcje i zastanawiaja
sie, ktére sposrdd nich, mozna uznac za pozytywne, a ktére za negatywne, i dlaczego.

4. Nastepnie uczestnicy zastanawiaja sie nad konsekwencjami myslenia negatywnego (np.
niska samoocena, odczuwanie napiecia, stresu, problemy w porozumiewaniu sie z ludzmi).

5. Doradca zawodowy podaje przyktady zamiany myslenia negatywnego na pozytywne.

6. Uczestnicy zastanawiaja sie co pozytywnego mogliby sobie powiedzie¢/ pomysleé, aby
poczuc sie lepiej w sytuacjach przedstawionych w formularzu Moje mysli.

7.  Po zakonczeniu pracy uczestnicy dzielg sie na forum grupy swoimi propozycjami zamiany
zdan/ mysli z negatywnych na pozytywne oraz swoimi spostrzezeniami, odczuciami, odkryciami.

8. W podsumowaniu ¢wiczenia warto poruszy¢ nastepujace kwestie: czy trudno byto zmieniaé
zdania negatywne na pozytywne? co dzieje sie, kiedy w trudnych sytuacjach zaczynamy sie
zastanawiac nad tym, co najgorszego moze sie stac, jesli... Doradca podsumowujac ¢wiczenie
zwraca uwage, ze warto pokonywac stawiane przed nami trudno$ci. Czesto wyolbrzymiamy
problemy, negatywnie postrzegamy to, co ma sie wydarzy¢. Warto pamietaé, ze pozytywne
myslenie to jedna z metod tagodzacych stres.

Materiat dla uczestnika — formularz Moje mysli.

W lewej kolumnie znajdujg sie opisy pewnych sytuacji. W prawej kolumnie prosze wpisac¢ mysli,
ktére zazwyczaj towarzysza Pani/ Panu w takich sytuacjach.

92 Materialy opracowano na podstawie materialéw zamieszczonych w Programie Aktywizacja i Integracja w Klubie Integracji Spolecznej MOPR Piekary Slaskie, 2015
-2016

130



Sytuacja Moje mysli

Mowisz Dzierr dobry do znajomego na ulicy,
a on nie odpowiada i mija Cie obojetnie

Wtaénie dowiedziate(a)$ sie, ze nie przyjeto
Twojego projektu/ pomystu.

W drodze do domu mijasz grupe os6b
z Twojego osiedla. Jedna z nich robi jaka$
uwage i wszyscy wybuchaja $miechem.

Zapraszasz na kawe kolege/ kolezanke, ktérg
bardzo lubisz, a ona odmawia.

Przetozony skrytykowat wykonang przez
Ciebie prace.

Ogladasz swoje zdjecie, ktére wtasnie
odebrate$/ odebratas od fotografa.

3.3. Cwiczenie: Wigczanie uwaznosci do codziennosci®.

Cele ¢wiczenia: zwiekszenie wtasnej uwaznosci, skupianie sie na chwili obecnej.

Czas realizacji ¢wiczenia: 10 — 20 minut.

Materiaty do ¢wiczenia: stoper/ zegarek.

Formy pracy: praca indywidualna.

Metody pracy: aktywizujace (dyskusja).

Sposéb realizacji ¢wiczenia:

1. Doradca zawodowy wprowadzajac do ¢wiczenia przypomina, ze stres odcigga nasze
mys$li od chwili obecnej. Jestesmy rozproszeni, nie potrafimy sie skupi¢ na tym co wazne
w danym momencie np. zadaniu do wykonania. Sposobem na uspokojenie ,naszej gtowy”
jest skupienie sie na tym co nas otacza. Szybkim sposobem ,,przetgczenia sie” z trybu
walki na tryb zauwazania, opisywania jest przekierowanie uwagi. Jesli np. odczuwamy
stres przed publicznym wygtoszeniem prezentacji postarajmy sie nazwac¢ w myslach trzy
obiekty w pomieszczeniu i opisac ich kolor, ksztatt i fakture.

2. Nastepnie prosi uczestnikéw o wybranie dowolnego przedmiotu (np. otéwek, dtugopis, spinacz).

3. Zadanie bedzie polegato na skupieniu na nim uwagi przez jedna minute — na jego ksztatcie,
fakturze, budowie. Tak jakby widziato sie go po raz pierwszy.

4. Po zakonczeniu doradca zawodowy pyta czy udato sie utrzymac uwage na wybranym
przedmiocie, czy mysli uczestnikéw nie uciekaty jednak w kierunku innych spraw. Zwraca
uwage, ze regularne ¢wiczenie uwazno$ci pomaga w radzeniu sobie z sytuacjami stresowymi.

Uwagi do realizacji: doradca zawodowy powinien odmierzy¢ doktadnie 1 minute. Prowadzacy
zamiast ¢wiczenia albo jako dodatkowy materiat moze wykorzysta¢ materiat Uwaznos$¢ w pracy.

Materiat dla uczestnika (do wykorzystania po zajeciach) - Uwaznos¢ w pracy®*

1. Po przebudzeniu poswiec¢ od 5 do 30 minut, aby sie wyciszy¢. Mozesz usigsc¢ lub
polezec w tézku. Popatrz przez okno, postuchaj odgtoséw natury, pospaceruj troche.
Jesli czujesz, ze z powodu porannych obowigzkéw, moze by¢ to ciezkie — sprébuj
obudzi¢ sie przed innymi domownikami.

2. Gdy wsiadasz do samochodu, po$wiec chwile na koncentracje sie na wiasnym oddechu.

3. Jadac samochodem sprébuj zaobserwowac co dzieje sie z Twoim ciatem np. rece
zaci$niete na kierownicy, ramiona uniesione, $ci$niety zotadek, itp. Sprébuj $wiadomie
rozluznic¢ te miejsca, pozbywajac sie napiecia. Czy bycie napietym pomoze Ci lepiej
prowadzi¢? Jak to jest prowadzi¢ bedac rozluznionym?

93 Opracowano na podstawie: Melanie Greenberg M6zg odporny na stres. Dom Wydawniczy Rebis, Poznan 2022 oraz https://www.regus.com/work-poland/pl-pl/
wellbeing-part-two-5-quick-mindfulness-exercises-workplace/ (dostgp 31.08.2023)

94 Por.: https://mindfulnessinside.pl/uwaznosc-w-pracy-jak-ja-cwiczyc/ (dostep 31.08.2023) oraz https://www.regus.com/work-poland/pl-pl/wellbeing-part-two-
-5-quick-mindfulness-exercises-workplace/ (dostep 31.08.2023)
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4. Podczas jazdy samochodem/ autobusem/ tramwajem/ innym srodkiem transportu
sprébuj nie wtaczac radia, nie stucha¢ mp3 i pozosta¢ sam na sam ze soba.

5. Jesli stoisz w korku lub na czerwonym $wietle mozesz by¢ w petni uwaznym w tym
doswiadczeniu lub zwréci¢ uwage na otoczenie, drzewa, niebo.

6. Po przybyciu na miejsce i zaparkowaniu/ dotarciu do przystanku poswiec chwile, aby
poczué, gdzie jestes i przygotowac sie na dzienh pracy. Zastosuj uwazne chodzenie
podczas przejscia z parkingu/ przystanku do budynku, gdzie pracujesz.

7.  Siedzac przy biurku badz $wiadom swojego ciata, zauwazaj pojawiajace sie napiecie,
gtdd, zmeczenie, zadbaj o swdj komfort.

8. Uzyj przerw, aby sie naprawde zrelaksowac¢ np. pospacerowac lub przeciggnac sie
pare razy.

9. Spozywajac positek postaraj sie skupi¢ wytacznie na nim. Zostaw przy biurku takie
rozpraszacze takie, jak telefon, usiadz przy stole i natéz positek na talerz. Nie jedz
przed komputerem, ani z pojemnika, w ktérym przechowywane byto danie. Postaraj
sie celebrowac positek.

10. Zamykajgc uwaznie drzwi, mozesz przez chwile sprobowac sie zrelaksowac.

1. Sprébuj co godzine zrobic¢ sobie 1-3 minutowa przerwe podczas, ktérej Swiadomie
bedziesz koncentrowac sie na oddechu i sygnatach ptynacych z ciata.

12. Pod koniec dnia pracy sprobuj podsumowac wszystkie aktywnosci i pogratulowac
sobie tego co osiggnates. Przygotuj sobie tez liste zadan na jutro.

13. Badz swiadomy podczas powrotu do samochodu, autobusu, metra — wez oddech
i poczuj ciepto lub chtéd Twojego ciata. Czy mozesz otworzy¢ sie i zaakceptowad
pogode na zewnatrz taka jaka jest i jak Twoje ciato na nig reaguje? Wstuchaj sie
w dZzwieki. Czy mozesz i$¢ nie spieszgc sie? Co sie dzieje kiedy zwalniasz?

14. Zanim uruchomisz samochdd, wejdziesz do komunikacji miejskiej, itp., usiadz przez
chwile w ciszy i przetgcz sie z trybu praca na dom. Po prostu badz.

15. Prowadzac samochdd, zwrd¢ uwage czy sie spieszysz. Czy mozesz to zmieni¢? Pamietaj,
ze to Ty kontrolujesz sytuacje.

16. Kiedy dojedziesz na miejsce, zanim wysigdziesz z samochodu, autobusu, tramwaju/
innego $rodka transportu, daj sobie chwile, zeby przestawic sie na powrét do domu,
na spotkanie z bliskimi. Mozesz sprébowac wzig¢ pare oddechéw w Swiadomy sposob,
lub zrobi¢ trzyminutowa pauze na oddech.

17.  Po wejsciu do domu przywitaj sie zdomownikami. Jesli mieszkasz sam, poczuj jak to
jest wejs¢ w spokdj swojej wrasnej przestrzeni. Sprébuj zmienié¢ ubranie na domowe.
W miare mozliwosci daj sobie 5 — 10 min, by poby¢ w ciszy.

4. Podsumowanie zajec i catej porady
Podsumowujac zajecia doradca zawodowy: zwraca uwage na kluczowe elementy zaje¢ oraz
zbiera informacje zwrotna dotyczacych zajec i catej porady.
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3. MATERIALY UZUPELNIAJACE DLA DORADCY ZAWODOWEGO.

3.1. Wskazowki metodyczne do realizacji porady zawodowej
Jak skutecznie poradzic¢ sobie ze stresem w pracy

Pilotaz porady zawodowej Jak skutecznie poradzic¢ sobie ze stresem w pracy zostat przeprowadzony
wsrod pracownikéw dwdch jaworznickich firm. Obydwie porady zrealizowali$my w Jaworznickim
Laboratorium Biznesu w Jaworznie. Podczas zaje¢ chcieli§my sprawdzic¢ trafno$¢ okreslenia
celéw i doboru ¢wiczen. Tak, aby méc wdrozy¢ zaproponowane rozwigzanie do codziennej
praktyki urzedu.

Nasze spostrzezenia:

1. Na etapie doboru uczestnikéw warto skonkretyzowac potrzeby i oczekiwania
pracodawcy i jego pracownikéw. Zaréwno merytoryczne (np. wzrost wiedzy i umiejetnosci
w konkretnym zakresie, jak i zwigzane z praca zespotu pracowniczego (np. integracja
pracownikéw, poprawa efektywnosci ich pracy zespotowej). Dla prowadzacych bedzie
to wskazdéwka/ wyznacznik do okreslenia celéw porady, zakresu tematycznego, doboru
narzedzi realizacji czy przygotowania przyktadéw dotyczacych zycia zawodowego
danej grupy. Dla pracodawcy — kogo skierowac na zajecia.

2. Opisane scenariusze stanowig propozycje realizacji porady. Doradca zawodowy
realizujgcy dany temat moze dostosowac je stosownie do potrzeb (np. liczebnos¢
grupy, tempo pracy poszczegdlnych uczestnikéw, poziom grupy). Konstrukcja programu
umozliwia modyfikacje zakresu (zwiekszenie lub zmniejszenie) oraz wykorzystywanych
¢wiczen stosowanie do okreslonego celu nadrzednego i celéw szczegdtowych
porady. Dodatkowo opis czesci ¢wiczen zostat poszerzony o uwagi do ich realizacji
zawierajace wskazoéwki na co zwréci¢ uwage, jak mozna je zmodyfikowac lub jakim
innym ¢wiczeniem zastgpi¢. Podczas porady miaty$Smy przygotowane dodatkowe
¢wiczenia (do ewentualnego wykorzystania).

3. Duza role odgrywa uwaznos$¢ prowadzacych na to, co méwiag uczestnicy, jak reaguja
podczas wykonywania ¢wiczen oraz pomiedzy nimi. Obserwacja uczestnikéw i zwracanie
uwagi czy wszyscy sg aktywni, czy ¢wiczenia sprawiajg komus trudnosci, czy opada
energia w grupie itp. pozwala na biezgco reagowac na potrzeby grupy np. zwolnié
tempo pracy, zmodyfikowac ¢wiczenie czy zrobi¢ dodatkowa przerwe. Podczas realizacji
porady — zgodnie z informacjami wyptywajgacymi od uczestnikow —przygotowatySmy
dodatkowe materiaty na kolejne zajecia.

4. Wprowadzity$my tez ,zadanie domowe” do wykonania przez uczestnikéw pomiedzy
zajeciami. Kazdy miat zrobic ,cos dla siebie”. Kolejne zajecia rozpoczetysmy od rundki,
podczas ktérej osoby opowiadaty co dla siebie zrobity. Opowiesciom towarzyszyt
usmiech, zadowolenie, otwarta postawa ciata. Zadanie wskazywato jak podczas
codziennych zaje¢ mozna dbac¢ o swdéj dobrostan.

5. Wazne sg zaréwno przekazywane komentarze w trakcie, jak i na zakonczenie
poszczegdlnych zajec. Dlatego kazde zajecia konczyty$smy rundkag podsumowujaca,
podczas ktérej uczestnicy dzielili sie tym ,co wyniesli z zajec¢”, zwracali uwage
na wiadomosci, z ktérych nie zdawali sobie sprawy. Uczestnikom podobata sie
warsztatowa forma porady, mozliwos¢ dzielenia sie odczuciami i lepszego poznawania
wspoétpracownikéw. Chetnie sie wypowiadali.

6. Kazde zajecia prowadzito dwdch doradcdéw zawodowych. To korzystne rozwigzanie.
DzielitySmy sie rolami — kiedy jedna z nas przekazywata wiedze lub prowadzita ¢wiczenia
praktyczne, druga obserwowata grupe. Taki podziat wptynga tez na réznorodnoscé

przekazu.
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Réwnolegle do etapu testowania wypracowanego przez nas rozwigzania, pracownicy zespotu
projektowego, realizowali badanie stuzace diagnozie preferencji pracodawcéw. Wiedza dotyczaca
potrzeb i problemdw pracodawcédw — jako statych uczestnikdw rynku pracy — jest kluczowa podczas
wytyczania kierunkéw dziatan oraz planowania zakresu wsparcia dla firm. Dlatego regularne
badanie pracodawcéw, w tym zakresie powinno stanowic istotny element aktywnosci instytucji
rynku pracy. Niestety ich organizacja bywa kosztowna i czasochtonna. Ponadto czesto spotyka
sie z niechecia ze strony badanych (pracodawcéw), wynikajgca z braku czasu czy niedoboru
kadry. Dodatkowym utrudnieniem bywa forma badania - email, ktory trafia w niewtasciwe rece,
co powoduje mata zwrotnosc¢ ankiet.

Dlatego pracodawcy, wybrani do pilotazu, z jednej strony otrzymali wsparcie w postaci grupowych
porad zawodowych, z drugiej podczas wywiadéw — mogli podzieli¢ sie opiniami o tym, jakiego
wsparcia potrzebujg oraz jak postrzegajg wspdtprace z publicznymi stuzbami zatrudnienia w dobie
zmieniajacej sie rzeczywistosci. W okresie pazdziernik — grudzien w oparciu o opracowany
kwestionariusz wywiadu (zatgcznik 5) przeprowadzone zostaty rozmowy z przedstawicielami firm.

W pierwszym pytaniu zapytaliSmy przedstawicieli firm: od kiedy wspédtpracuja (jako pracodawcy)
z Urzedem Pracy (PSZ - Publicznymi Stuzbami Zatrudnienia)? Najwiecej rozméwcow zadeklarowato
okres ,9iwiecej lat” (50%), zaraz za nim wskazano okres ,,6 — 8 lat” (40%). Jedna firma wspétpracuje
z Urzedem krocej niz 1 rok. Uzyskane odpowiedzi pokazaty, ze zdecydowana wiekszos¢ firm,
ktore zgtosity sie do projektu i zostaty zakwalifikowane do pilotazu odznacza sie duzym stazem
w zakresie wspoétpracy z Urzedem. Pozwala to stwierdzié, ze decyzja o zgtoszeniu wynikata z ich
dotychczasowych, pozytywnych doswiadczen w tym zakresie. Potwierdzaja to odpowiedzi na
kolejne pytanie, ktére dotyczyto odczuwanego poziomu satysfakcji z jakosci obstugi. Wszyscy
okreslili go jako bardzo wysoki.

Z pomoca wywiadu chcieli§my tez sprawdzi¢ czy ankietowani posiadajg wiedze z jakich ustug
i form wsparcia ich firma moze skorzystac? Przedstawiciele siedmiu firm udzielili pozytywnej
odpowiedzi. Bez problemu wskazali ustugi, zgodne z ustawg o promocji zatrudnienia (np. staz,
prace interwencyjne, KFS, poradnictwo zawodowe, doposazenie stanowiska pracy, oferty
pracy) oraz udziat w projektach, zaproszenia na wydarzenia, Targi Pracy, Jaworznicki Dzien dla
Biznesu, skierowane do pracodawcéw i pracownikow. Przedstawiciele dwéch firm uznali, ze
nie wie jak odpowiedzie¢ na to pytanie. Dodali, ze w razie potrzeby pytajg pracownika urzedu.
Przyktad jednej z odpowiedzi (przedstawiciel branzy srodkéw ochrony roslin): Nie wiem jak
odpowiedziec na to pytanie, bo na dzien dzisiejszy nie posiadam takiej wiedzy. Ale w momencie
gdy potrzebowalismy pracownikow, bo my zatrudniamy od Paristwa 3 pracownikow, ktorzy
ciqggle u nas pracujq, i w momencie kiedy ich szukalismy to takq wiedze — petnq — od Was
dostalismy. Zatem na pewno wiemy, Zze w momencie poszukiwania pracownikow na dane
stanowiska zwracamy sie do Was, a Wy przekazujecie nam petng oferte. Ale Wy jako Urzgd
bardziej innowacyjny, przynajmniej my Was tak postrzegamy, dziatacie tez w innych sferach tj.
organizacja réznych spotkan, fucknightow, Jaworznicki dzien dla biznesu, czy zapraszanie nas
do udziatu w projektach — i my wtedy chetnie z tych zaproszen korzystamy.

Kolejne pytanie dotyczyto poziomu satysfakcji ze sposobu informowania i przebiegu realizacji
ustug realizowanych przez PSZ? Wszyscy okreslili go jako bardzo wysoki. Zapytalimy tez
przedstawicieli firm co jest dla nich gtéwnym zrédtem informacji o ustugach PSZ? Mieli mozliwos¢
udzielenia kilku odpowiedzi. Najwiecej os6b wybrato kontakt bezposredni (80%). Na drugim
miejscu rozmoéwcy wskazali informacje zawarte w mediach spotecznosciowych (50%). Kolejne
miejsce zajeta strona www (33% os6b wybrato te forme pozyskiwania informacji o naszych
ustugach). Nieco mniej rozméwcoéw uznato, ze takim zrédtem sa dla nich materiaty pisemne
(ulotki, foldery, tablica informacyjna) oraz targi pracy (po 20%). Jeden pracodawca wskazat
informacje zawarte w prasie.

Na pytanie: Czy Panstwa zdaniem cos$ nalezatoby ulepszyé/zmienié, w funkcjonowaniu pracy
PSZ? rozktad odpowiedzi roztozyt sie po réwno. Przedstawiciele potowy firm nie dostrzega takiej
potrzeby. Druga potowa udzielita pozytywnej odpowiedzi. Rozmdéwcy wskazali cztery obszary
wspotpracy warte modyfikacji:
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« Ulepszenie komunikacji i przeptywu dostepnych informacji o osobach kierowanych do
pracy z urzedow (tj. L4, zajecia komornicze itp.) utatwitoby pracodawcom zatrudnianie oséb
bezrobotnych oraz ograniczyto ewentualne ,nietrafione” dopasowanie do stanowiska pracy.

» Podanie/udzielenie pewnego rodzaju rekomendacji dotyczacych kierowanego na rozmowe
pracownika, aby pracodawca moégt lepiej go pozna¢, co rowniez moze przetozyc sie na
usprawnienie procesu rekrutacji.

. Zacie$nienie wspoétpracy pomiedzy szkotami i urzedami — w zakresie tworzenia wspdlnych
profili zawodoéw i barometru zawodéw oraz wzajemnego wspierania sfery edukacji, w jak
najlepszym dopasowaniu przygotowania edukacyjnego mtodziezy do wymagan rynku pracy.
Dzieki czemu mtodzi ludzie beda lepiej przygotowani do wymagan pracodawcédw na konkretnych
stanowiskach. Profilowanie ksztatcenia $redniego, tak aby oferta szkét odpowiadata na realne
potrzeby rynku pracy.

- Dostosowanie oferty szkoleniowej urzedéw do nowoczesnych i dynamicznie zmieniajacych
sie wymagan i zmian technologicznych na rynku pracy, oferowanie szkolen ,szytych na miare”
np. szkolenia VR-okulary wirtualnej rzeczywistosci.

ZapytaliSmy tez ankietowanych jak w przysztos$ci widzg wspdtprace z PSZ w dobie zmieniajacej sie

rzeczywistosci? Trzech pracodawcoéw uznato, ze tak samo, poniewaz dotychczasowa wspdtpraca

Ljest w wysokim stopniu zadowalajgca”. Pozostali podzielili sie swoimi przemysleniami. Odnosity sie

one do wspotpracy przy organizacji szkolen dla pracownikéw, pomocy w procesie przebranzowienia

sie pracownikéw (zwigzane z transformacja branzy energetycznej), wspdtpracy pomiedzy doradcami
zawodowymi z urzedu pracy ze szkolnymi doradcami zawodowymi (informacja z rynku pracy kogo
pracodawcy poszukujg w potgczeniu z pomocg w okresleniu ukrytych talentéw, zainteresowan,
wskazéwki na co zwréci¢ uwage przy wyborze drogi zawodowej). Rozméwcy deklarowali tez
zainteresowanie udziatem swoich pracownikéw w kolejnych grupowych poradach zawodowych.

Oto przyktadowe wypowiedzi:

- Ja widze naszg wspdtprace z urzedem opartq gtdwnie na formach wsparcia na ktére bedzie
zapotrzebowanie w zmieniajgcej sie rzeczywistosci.

« Zmienia sie rzeczywistosc, jak rowniez zmieniajq sie zadania urzedu. Ja mysle, ze wspdtpracy
urzedow z nami, przy zmieniajgcych sie trendach na rynku pracy bedzie wymuszac wspotprace
opartq gtéwnie na organizacji szkolen, ktére bedq potrzebne przy nowych naborach na nowe
lub unowoczesnione stanowiska pracy.

« Dla mnie UP powinien stanowic tgcznik miedzy mnqg — pracodawcgq, a przepisami. Generalnie
chodzi mi o to aby Urzqd byt miejscem w ktdrym nie ustysze Ze takie sq przepisy i nic nie da
sie zrobic, tylko aby urzqd chciat zrozumiec nas, Ze to jest jakis problem wiec zastanowmy sie
Jjak to pozytywnie zatatwic lub sprobowac zlecic zmiane tych przepisow.

- Wydaje mi sie ze nalezatoby zmienic obraz UP. Chodzi mi konkretnie o ludzkie przyzwyczajenia
i postrzeganie urzednikdw jako niedostepnych dla klienta. Takie samo przeswiadczenie byto
u mnie w firmie. Dopiero udziat moich pracownikow w grupowym poradnictwie zawodowym
w ramach projektu pokazat moim pracownikom, ze pracownicy UP to otwarte, usmiechniete
osoby. Realizacja tego projektu pokazata pracownikom nowe oblicze UP | urzednika.

Powyzsze wypowiedzi pokazuja, ze przedstawiciele firm biorgcych udziat w pilotazu dostrzegaja

kolejne kierunki wspétpracy z Urzedem. Co nas cieszy wskazujg tez na pozytywny wptyw udziatu

swoich pracownikéw w grupowych poradach zawodowych — zmiane postrzegania Urzedu i oséb
realizujacych zajecia.

W ostatnim pytaniu poprosilismy przedstawicieli firm o podanie jakiej nowej formy wsparcia, poza
aktualnie obowiazujaca, oczekuja od dalszej wspdbtpracy z PSZ. Jeden przedsiebiorca uznat
aktualne formy za wystarczajgce. Pozostali rozméwcy podzielili sie z nami swoimi refleksjami:

- Testowanie dzieci/mtodziezy aby mieli oni wiedze na temat rynku pracy wychodzac juz ze
szkét podstawowych, aby Urzad poprzez wspdtprace doradcéw zawodowych z doradcami
zawodowymi w szkotach mégt mie¢ na to wptyw.

« Formuta przeptywu informacji o ztym prawie, czyli chciatbym od Urzedu nie ustyszec¢
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»no takie jest prawo” tylko wzajemnie powiedziec co zrobi¢ by je zmieni¢. Mozliwos¢
pozyskiwania od pracodawcéw rozwigzan prawnych rekomendowanych do wdrozenia
dedykowanych przedsiebiorcom.

- Szkolenia z ktérych korzystalismy (KFS), szkoda ze byty ograniczone wiekowo bo te szkolenia
(doksztatcanie) to warto$¢ dodana zaréwno dla pracownika jak i pracodawcy. Fajnie by byto,
gdyby te szkolenia byty dostepne dla wszystkich, bez zbednych ograniczen. Ponadto fajnie by
byto, gdyby Urzad Pracy miat mozliwo$¢ diagnozowania potrzeb szkoleniowych pracownikéw,
a pracodawca po tym procesie dostawatby informacje zwrotng czy na tego pracownika warto
postawi¢. Wtedy dzieki wspoétpracy na ptaszczyznie urzad pracy a pracodawca doradcy
zawodowi (pracownicy urzedu) prowadziliby tzw. monitoring z punktu widzenia rozwoju danego
pracownika. Podsumowujac mozemy wyrdzni¢ 2 konkretne punkty: poprawa wspdtpracy
z edukacja na linii przedsiebiorca — Urzad Pracy — edukacja = dziatalno$¢ na jednym froncie
oraz mozliwo$¢ rozwoju zawodowego bez wzgledu na wiek, bez wzgledu na barometr zawodoéw,
w ktérych funkcjonujg inne kryteria niz te, ktére wpisuja sie w danym momencie w rynek pracy.
Po prostu pracujmy na zdolnych i zaangazowanych ludziach.

- Mysle, ze bardzo dobrg nowa forma wsparcia okazatoby sie wprowadzenie do nowej ustawy
na state, oferty dotyczacej prowadzenia porad grupowych wéréd pracodawcow.

- Wspodtpraca ze szkotami wyzszymi np. Uniwersytety. | tu widziatbym taczenie pracy naukowej
i badawczej. Potgczy¢ wspdlinie sity aby PUP-y wiaczyty sie w projekty badawczo — naukowe
co skutkowatoby potaczeniem tréjki organizacji tj. pracodawca (podmiot) + szkota wyzsza +
urzad pracy.

- Nowatorskie metody wsparcia przedsiebiorcéw w postaci szkolen, warsztatow czy gier szkoleniowych;

« Szkolenia wzorowane na 45+ dla pracownikéw, ale bez ograniczen wiekowych oraz wsparcie doradcze
czyli udziat bez ograniczen w grupowych poradach zawodowych dla zespotéw pracownikéw.

« Zwiekszenie kwot wsparcia dla przedsiebiorcy, z uwagi na wysokie koszty utrzymania pracownika.

Jak wida¢ w rozmowach z przedstawicielami pracodawcéw pojawity sie konkretne propozycje

wzbogacenia naszej oferty. Nie wszystkie odnosity sie bezposrednio do wspdtpracy na ptaszczyznie

pracodawca — urzad pracy (np. wspotpraca ze szkotami ksztatcacymi na réznych poziomach).

Jednakze w szerszej perspektywie majg na nig wptyw. Nie kazda z propozycji jest tez zalezna

od pracownikéw Urzedu, wymaga bowiem zmian w uregulowaniach prawnych.

Wszystkie informacje, refleksje zebrane podczas wywiaddw sa dla nas wskazéwka na co zwrdécic uwage

w przysztosci. Utwierdzaja tez nas w stusznosci podjetych dziatan w ramach realizowanego pilotazu.
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Czesc IV




Whioski i rekomendacje

Pilotaz pieciu programéw porad zawodowych: Komunikacja interpersonalna i praca w zespole
(skuteczna komunikacja), Kreatywne myslenie i kreatywne rozwigzywanie probleméw (kreatywne
myslenie), Zarzadzanie sobg w czasie jako umiejetno$¢ przydatna w pracy i biznesie (zarzadzanie
czasem), Wypalenie zawodowe — przyczyny i przeciwdziatanie (wypalenie zawodowe) oraz Jak
skutecznie poradzi¢ sobie ze stresem w pracy (radzenie sobie ze stresem) zostat przeprowadzony
wsréd pracownikdéw dziesieciu jaworznickich firm. Kazdy temat (program) porady przetestowany
zostat na dwéch zespotach pracowniczych. Wyjatek stanowi porada Zarzadzanie soba w czasie (...),
ktéra z uwagi na duze zainteresowanie zrealizowana zostata dla trzech zespotdéw pracowniczych.
Osiem sposréd jedenastu porad zrealizowali$my w Jaworznickim Laboratorium Biznesu w Jaworznie.
Podczas wszystkich zajec chcieliSmy sprawdzic trafno$¢ okreslenia celéw i doboru ¢wiczen. Tak,
aby méc wdrozy¢ zaproponowane rozwigzanie do codziennej praktyki urzedu. Wazny aspekt
stanowito tez zebranie opinii uczestnikédw oraz wnioskéw wskazujacych na potrzebe podjecia
préby, wprowadzenia do uregulowan prawnych innowacyjnego rozwigzania wspierajacego rynek
pracy w formie porad grupowych dla pracodawcéw i pracownikéw.

Zdobyte do$wiadczenia, opinie pracownikéw uczestniczacych w grupowych poradach zawodowych
oraz opinie przekazane przez pracodawcéw podczas badania preferencji pozwalajg na sformutowanie
wnioskéw i rekomendacji. PodzieliliSmy je na osiem grup zagadnien, bowiem efektywna
realizacja porady taczy sie z zadbaniem o pewne elementy na réznych etapach przygotowania
i przeprowadzenia zajec.

Dobér uczestnikéw — pracodawcéw i ich pracownikéw.

Dob6r 0séb uczestniczacych w poradach jest niezwykle wazny. W przypadku grupowych porad
zawodowych realizowanych dla pracownikéw konkretnego pracodawcy pierwszy krok powinno
stanowic¢ okreslenie oczekiwan, potrzeb pracodawcy, a co za tym idzie celu porady. Istotne sa
nie tylko cele merytoryczne (np. doskonalenie umiejetnosci w zakresie efektywnego zarzadzania
sobg w czasie, radzenia sobie ze stresem), réwnie wazne sg oczekiwania dotyczace integracji
pracownikéw, poprawy komunikacji pomiedzy réznymi komérkami firmy czy wewnatrz jednego
dziatu. Jezeli celem skierowania pracownikéw na porade, zgtaszanym przez przedsiebiorce,
jest integracja wszystkich uczestnikéw — wtedy grupa powinna by¢ réznorodna pod wzgledem
stanowisk (zakres pracy oraz kwestia podlegtosci — nadrzednosci). Z kolei jesli chce on poprawié
efektywnosc/ prace konkretnego zespotu — to w zajeciach uczestniczy¢ powinni pracownicy tego
zespotu. Ten cel pracodawcy powinien by¢ znany realizatorowi porady na etapie doboru grupy.

Sprawny przebieg zajec¢ utatwia wiedza na temat zajmowanych przez uczestnikdw stanowisk i/lub
zakresu ich czynnosci zawodowych. Przydatna jest tez znajomos¢ dotyczaca kwestii nadrzednosci
— podlegtosci oséb bioracych udziat w zajeciach. Informacje te pomagaja przygotowac konkretne
przyktady z zycia zawodowego danej grupy zawodowej oraz zaplanowac dobér ¢wiczen.Dlatego
na etapie doboru uczestnikéw do zajec warto poznac zajmowane przez nie stanowiska.

Warto zaznaczy¢, ze udziat w grupowych poradach zawodowych skierowanych do pracodawcéw
powinien by¢ dobrowolny dla ich pracownikéw. Niekorzystne jest kiedy osoby, ktére kategorycznie
nie chca uczestniczy¢ w zajeciach, uczestnicza w nich wytacznie na podstawie polecenia stuzbowego.
Pracodawca powinien uszanowac wole pracownika i nie kierowa¢ go na zajecia. Jesli widzi potrzebe
jego udziatu w zajeciach grupowych warto jest poprzedzic je spotkaniem indywidualnym. Osoba,
ktéra chce bra¢ udziat w poradzie szybciej otwiera sig i dobrze czuje na zajeciach, a co za tym
idzie chetnie w nich uczestniczy.
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Przygotowanie do realizacji grupowej porady zawodowej dla konkretnego pracodawcy.

Na etapie przygotowywania sie do realizacji grupowej porady zawodowej dla konkretnego
pracodawcy korzystnym rozwigzaniem jest przeprowadzenie ankiety, rozmowy itp. pomocnej
w okresleniu oczekiwan oraz potrzeb pracodawcy i pracownikéw w odniesieniu do zakresu
tematycznego i czasu realizacji porady (co taczy sie z okresleniem celéw szczegétowych porady
oraz doborem tresci merytorycznych i Ewiczen).

W ankiecie poczatkowej skierowanej do pracownikéw warto uwzgledni¢ pytania o preferencje
uczestnikdéw w zakresie wykorzystywanych metod pracy np. indywidualne wypowiedzi, wykorzystanie
gry szkoleniowej, ¢wiczenia. Niektére grupy ,otwiera” gra szkoleniowa, inne potrzebuja innych
metod pracy. Kazdy uczestnik ma inne preferencje, inny sposéb bycia i uczestnictwa w zajeciach
grupowych (zwtaszcza wérdd wspdtpracownikéw). W sytuacji korzystania z gier szkoleniowych
w ankiecie poczatkowej dobrze zapytac nie tylko o to, czy uczestnicy brali udziat wczesniej
w rozgrywkach, ale i pozna¢ nazwy gier, ktére rozgrywali. Bedzie to cenna informacja na etapie
doboru gier do danego obszaru tematycznego.

Czas oraz miejsce realizacji poszczegdélnych zaje¢ i modutéw.

Zakres tematyczny grupowych porad zawodowych opracowanych w ramach projektu podzielilismy
na moduty. Programy poszczegdlnych porad obejmuja po 3 — 4 moduty realizowane podczas
3 — 4 godzinnych zaje¢. Ramy czasowe poszczegdlnych zajec realizowanych w poszczegdlnych
modutach powinny by¢ elastyczne i uwzgledniac potrzeby pracodawcy oraz mozliwo$ci poznawcze
uczestnikéw (np. koncentracja uwagi, tempo przyswajania informacji), liczebno$¢ grupy. Dlatego
istnieje mozliwos¢ indywidualnego dostosowania liczby godzin oraz liczby zajec do konkretnej
grupy. W trakcie zaje¢ warsztatowych wazne jest tez odpowiednie gospodarowanie czasem
(uwzgledniajace rézne potrzeby i mozliwosci skupienia uwagi przez uczestnikdédw), w tym robienie
przerw. Podczas trzy lub czterogodzinnych zajec korzystne jest uwzglednienie 1— 2 przerw.
Polecane jest rowniez odpowiednie roztozenie w czasie kolejnych jednostek modutowych, tak
aby nie byty zby¢ czesto realizowane ani zbyt rzadko np. przez kolejne trzy tygodnie, jednak nie
rzadziej niz raz w tygodniu, gdyz wptywa to negatywnie na zaangazowanie uczestnikéw.

Poszczegdlne zajecia powinny odbywac sie w sali dostosowanej do prowadzenia zaje¢ grupowych
(w tym: odpowiednia liczba miejsc siedzacych, ustawienie stotéw zapewniajgce prace w mniejszych
zespotach oraz prace catej grupy, przestrzen do wykorzystania gier szkoleniowych). Sala powinna
by¢ wyposazona w sprzet do prezentacji i materiaty biurowe dla uczestnikdw.

W ramach pilotazu przeprowadzilismy tacznie 11 grupowych porad dla pracownikéw 10 pracodawcéw.
Zdecydowania wiekszos¢ (8) zostata zrealizowana w Jaworznickim Laboratorium Biznesu w Jaworznie
(JLB), pozostate w siedzibach firm. Kazde rozwigzanie ma swoje plusy. Warto pamietacd, ze ,wyjscie
poza firme” moze taczyc¢ sie z dodatkowa korzyscia. Uczestnicy pozostajgc w codziennym otoczeniu
moga stabiej koncentrowac sie na poruszanych zagadnieniach, moga pozosta¢ ,mys$lami” na swoich
codziennych obowigzkach stuzbowych. Uczestnicy pilotazu tez zwrdcili na to uwage, potwierdzili,
ze korzystniejszym rozwigzaniem jest realizacja zaje¢ w JLB®.

Jeden czy dwéch prowadzacych?

W ramach pilotazu kazde zajecia prowadzito dwéch doradcéw zawodowych. To korzystne rozwigzanie.
Pozwala na podziat rél — kiedy jedna osoba przekazuje wiedze lub prowadzi ¢wiczenia praktyczne,
druga obserwuje grupe. Taki podziat wptywa tez na réznorodnos¢ przekazu. Prowadzenie zajeé
przez dwoéch prowadzacych pomaga ponadto rozwigzywac trudne sytuacje. Dlatego rekomendujemy
takie rozwigzanie.

95 Por.: https://www.facebook.com/reel/3545120959079869 (dostep 10.11.2023)
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Przygotowanie, realizacja i zakonczenie zaje¢ w oparciu o opracowany program
grupowej porady zawodowej.

Przygotowanie do zajec:

« Przed zajeciami warto zweryfikowa¢ poznane wczesniej oczekiwania oraz potrzeby pracodawcy
i pracownikéw w odniesieniu do zakresu tematycznego i czasu realizacji porady (co taczy sie
z okresleniem celdéw szczegdtowych porady oraz doborem tres$ci merytorycznych i ¢wiczen)
oraz doprecyzowac liczbe uczestnikéw (co wptywa m. in. na dobdr ¢wiczen, przygotowanie/
powielenie materiatéw, zaaranzowanie sali).

» Przed pierwszymi zajeciami wazne jest przypomnienie uczestnikom, terminu i harmonogramu
poszczegdlnych modutéw oraz potwierdzenie obecnosci deklarowanej ilosci osoéb.

- Na etapie przygotowania zajec istotne tez jest okreslenie, co bedzie potrzebne do przeprowadzenia
poszczegdlnych ¢wiczen, gier, miniwyktaddéw — materiaty biurowe, powielone materiaty do
realizacji konkretnych ¢wiczen, gry, sprzet np. tablica multimedialna.

- Bezposrednio przed zajeciami konieczne jest sprawdzenie czy wszystko, co bedzie potrzebne
jest przygotowane, czy sprzet dziata. Jesli planujemy korzystanie z internetu — czy jest dostepny.

- Korzystne jest przygotowanie dodatkowych ¢wiczen czy planu awaryjnego na wypadek
nieprzewidzianych okolicznosci (np. mniejsza/liczba uczestnikéw niz planowana, awaria zasilania).

- Wazny aspekt stanowi przygotowanie sali (aranzacja przestrzeni/ ustawienie stotéw i krzeset
aby uczestnicy sie widzieli, mogli swobodnie dyskutowad, nie przeszkadzali sobie podczas pracy
w grupach) oraz przygotowanie gier/gry — plansz, makiet, kart i pionkéw itp. aby nie generowacd
zbednego czasu na ich przygotowanie podczas zajec.

W trakcie realizacji zaje¢:

- Materiatéw przygotowanych dla uczestnikdédw nie nalezy rozdawac¢ na samym poczatku lub
dopiero na koncu zaje¢. Warto wreczac je sukcesywnie, zgodnie z rozwojem tematu.

« W celu zwiekszenia prawdopodobienstwa dopasowania sie do stuchaczy (wzrokowcy, stuchowcy,
kinestetycy) nalezy stosowac rézne formy przekazu: wizualne, dzwiekowe, a takze wymagajgce
fizycznego udziatu odbiorcéw.

- Waznym aspektem podczas zajec jest obserwacja uczestnikow — czy wszyscy sg aktywni, czy
¢wiczenia sprawiajg komus trudnosci, czy opada energia w grupie itp. Pozwala to na biezaco
reagowac na potrzeby grupy np. zwolni¢ tempo pracy, zmodyfikowac ¢wiczenie czy zrobié
dodatkowa przerwe.

« Uwaznos¢ prowadzacych dotyczy tez informacji, komentarzy przekazywanych przez uczestnikéw
w trakcie, jak i na zakonczenie poszczegdélnych zaje¢. Dobre rozwigzanie stanowi konczenie
zajec rundka podsumowujaca, podczas ktdrej uczestnicy dzielg sie tym ,,co wyniesli z zajec”,
zwracajg uwage na wiadomosci, z ktdrych nie zdawali sobie sprawy. W wiekszosci uczestnikom
naszych porad podobata sie warsztatowa forma porady, mozliwos¢ dzielenia sie odczuciami
i lepszego poznawania wspoétpracownikéw.

- Osoby prowadzace powinny tez prowadzi¢ biezacy monitoring czasu i stopnia realizacji
osiggnietych celdw, w razie potrzeby modyfikacja toku realizacji zajec, elastyczne reagowanie
na potrzeby uczestnikéw.

Zakonczenie poszczegodlnych zajeé i catej porady:

- Kazde zajecia nalezy podsumowac — powtoérzy<¢ najwazniejsze kwestie, uporzagdkowac poruszane
zagadnienia, ,roztadowac” emocje (szczegdlnie negatywnych) przed opuszczeniem zajec.

- Na zakonczenie warto zapytac¢ uczestnikdw czy maja pytania, watpliwosci, czy cos doprecyzowac,
powtdrzyc.

- Jesli uczestnicy byli aktywni — korzystnie jest im podziekowaé. Osoba prowadzgca pokazuje
w ten sposéb, ze doceniamy ich wktad i zaangazowanie.

« Zawsze korzystnie jest podziekowac¢ za uwage.

« W przysztosci mozna rozwazy¢ wprowadzenie pisemnego zapytania réwniez po skornczonej
poradzie: jak widza kolejne zajecia? Jak chcieliby aby przebiegaty kolejne.
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Uktad programu grupowej porady zawodowej — scenariusze zajec realizowanych

podczas poszczegdlnych modutdw.

Przygotowane w ramach projektu scenariusze zajec realizowanych podczas poszczegdlnych
modutéw, stanowig propozycje realizacji porady. Doradca zawodowy prowadzacy dany temat
moze dostosowac je stosownie do potrzeb (np. liczebnos¢ grupy, tempo pracy poszczegdlnych
uczestnikéw, poziom grupy). Konstrukcja programu umozliwia modyfikacje zakresu (zwiekszenie
lub zmniejszenie) oraz wykorzystywanych ¢wiczen, gier szkoleniowych stosowanie do okre$lonego
celu nadrzednego i celdéw szczegdtowych porady. Dodatkowo opisy czesci ¢wiczenh zostaty
poszerzone o uwagi do ich realizacji zawierajace wskazéwki na co zwréci¢ uwage, jak mozna je
zmodyfikowac lub jakim innym ¢wiczeniem zastgpic.

Istotny element opracowanych programéw stanowi wigczenie gier szkoleniowych i ¢wiczen
bazujgcych na zatozeniach grywalizacji. Umozliwia to oddziatywanie na wielu ptaszczyznach
i zastosowanie na réznych polach tematycznych. Zacheca do nawigzywania interakcji, wspoétdziatania
czy rozwigzywania sytuacji problemowych. Uczestnicy nabywajg nowe lub doskonalg posiadane
kompetencje w formie praktycznego dziatania, w sposéb intuicyjny, nieszablonowy i minimalizujgcy
standardowe dziatanie.

W programach porad opracowanych w ramach projektu wykorzystanych zostato piec gier
szkoleniowych: Intuicja®®, Webmaster®”, Wulkan®8, Kwestia Czasu®, Symbole'®°. Stanowig one zaséb
wiasny Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie. Kazda z gier pozawala na realizacje réznych celéw.
Mozna je zastosowad w réznych obszarach tematycznych. W sytuacji braku gry szkoleniowej nie
trzeba rezygnowac z realizacji danego celu porady. Mozna wykorzysta¢ ¢wiczenie pozwalajgce
na osiggniecie podobnych celéw.

Warto, aby doradca zawodowy realizujacy porade, miat przygotowane dodatkowe materiaty,
¢éwiczenia, narzedzia np. cube story, karty metaforyczne (do ewentualnego wykorzystania) oraz
brat pod uwage komentarze przekazywane przez uczestnikow w trakcie, jak i na zakonczenie
poszczegdlnych zajeé. To pomoze w lepszym dostosowaniu zaje¢ do ich potrzeb.

Grupowe porady zawodowe dla pracodawcéw i ich pracownikdw mozna wzbogaci¢ o porady
indywidualne realizowane przed, pomiedzy lub po zakonczeniu zajec grupowych. Podczas
indywidualnych spotkanh mozna by poszerzy¢ aspekt okreslenia kompetencji uczestnikow
i w uzasadnionych przypadkach wykorzysta¢ narzedzia rekomendowane przez MRiPS — zwtaszcza
testu Narzedzie do Badania Kompetencji (NBK) lub Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych
(KZZ) - we wspotpracy z Wojewddzkim Urzedem Pracy.

Zakresy tematyczne porad — punkty wspdlne, mozliwe potaczenia.

W ramach projektu powstato pie¢ programéw porad zawodowych: Komunikacja interpersonalna
i praca w zespole (skuteczna komunikacja), Kreatywne myslenie i kreatywne rozwigzywanie
problemdéw (kreatywne myslenie), Zarzadzanie sobg w czasie jako umiejetno$¢ przydatna w pracy
i biznesie (zarzadzanie czasem), Wypalenie zawodowe — przyczyny i przeciwdziatanie (wypalenie
zawodowe) oraz Jak skutecznie poradzic¢ sobie ze stresem w pracy (radzenie sobie ze stresem).
Analizujgc ich cele i zakresy tematyczne dostrzec mozna pewne elementy pozwalajgce na taczenie
ich w szersze programy wsparcia.

Rézne zadania zawodowe stawiajg rézne wyzwania. W takich okolicznosciach przydatna jest
umiejetnos¢ kreatywnego myslenia i rozwigzywania problemoéw. W jej doskonaleniu pomocny
bedzie udziat w poradzie z tego zakresu.Brak lub niskie kompetencje w tym obszarze moga taczy¢
sie z trudnos$ciami podczas wykonywanych zadan. Moga tez by¢ pochodnymi tych trudnosci.
Funkcjonowanie w zespole pracowniczym, wykonywanie réznych obowigzkéw zawodowych tgczy

96 Komercyjna gra szkoleniowa, dodatkowe informacje: https://mindlab.pl/intuicja/

97 Komercyjna gra szkoleniowa, dodatkowe informacje: https:/pracowniagier.com/webmaster/

98 Komercyjna gra szkoleniowa, dodatkowe informacje: https:/pracowniagier.com/wulkan/

99 Komercyjna gra szkoleniowa, dodatkowe informacje: https://pracowniagier.com/kwestia-czasu/
100 Komercyjna gra szkoleniowa, dodatkowe informacje: https://pracowniagier.com/symbole-2/
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sie z komunikacjg w zespole, ustalaniem priorytetow, wspétpraca. Moga generowac trudne sytuacje,
z reguty tgczace sie z odczuwaniem stresu. Udziat w poradzie Jak skutecznie poradzi¢ sobie ze
stresem w pracy (radzenie sobie ze stresem) pozwoli na poprawe funkcjonowania w stresujgcych
sytuacjach zawodowych. Wsréd czynnikéw stresogennych odnajdziemy wiele zwigzanych
z komunikacjg w zespole, praca zespotowaq czy zarzadzaniem soba w czasie. Udziat w poradach
Komunikacja interpersonalna i praca w zespole (skuteczna komunikacja) oraz Zarzadzanie sobg
w czasie jako umiejetno$¢ przydatna w pracy i biznesie (zarzadzanie czasem) pomoga w doskonaleniu
kluczowych kompetencji bedgcych tematem zajeé. Dodatkowo przyczynia sie do lepszego
funkcjonowania zawodowego, tym samym zmniejszenia odczuwania stresu. Z kolei dtugotrwaty
stres moze prowadzi¢ do wypalenia zawodowego. Stad potrzeba podjecia dziatan profilaktycznych.
Jednym z nich moze by¢ udziat w poradzie Wypalenie zawodowe — przyczyny i przeciwdziatanie
(wypalenie zawodowe). Jezeli w grupie pracowniczej istnieje prawdopodobienstwo, ze moze
zaistnie¢ problem wypalenia zawodowego, wtedy program zaje¢ warto wzbogacic¢ o wiecej cwiczen,
rozmow, ,zabaw” dla roztadowania atmosfery. Zajecia powinny by¢ prowadzone bez pospiechu,
nawet gdyby mity potrwac dtuzej (poniewaz pospiech wzmaga stres).

W zaleznosci od zdiagnozowanych potrzeb pracodawcéw i ich pracownikéw mamy mozliwos¢
realizacji jednego programu porad lub potgczenie ich stosownie do wyniku diagnozy.

Rozwdj ustug poradnictwa zawodowego skierowanych do pracodawcy, potrzeba zwiekszenia
obszaru wspétpracy z pracodawcami.

W obecnym stanie prawnym zawartym w Ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
nie ma mozliwosci wsparcia pracodawcéw z wykorzystaniem metodyki grupowego poradnictwa
zawodowego. Zgodnie z art. 38 ww. ustawy pomoc dla pracodawcy definiowana jest jako:

» dobdr kandydatéw do pracy sposrdd osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

- wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych.
Pomoc pracodawcom udzielana jest na ich wniosek, a wsparcie rozwoju zawodowego odbywa sie
wytacznie w formie indywidualnej porady zawodowej. Nasz Urzad realizowat ustuge w zakresie
indywidualnego wsparcia rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw. Pierwszy etap
stanowito okreslenie oczekiwan pracodawcy poparte informacjami od pracownikéw. Wsparcie
doradcze przebiegato bez zaktécen, pracownicy z duzym zaangazowaniem uczestniczyli w rozmowach.
Informacje zwrotne przekazane w ankietach ewaluacyjnych potwierdzity jego przydatnosc.
Wiekszo$¢ uczestnikdédw wyrazita che¢ udziatu w kolejnych poradach, wskazujgc kolejne tematy do
omowienia. Jednoczes$nie doradcy zawodowi realizujgcy ustuge otrzymali informacje zwrotne, ze
omawiane zagadnienia powinny mie¢ aspekt praktyczny w postaci warsztatu grupowego, w ktérym
uczestniczytyby zespoty pracownicze.

Realizacja dziatan projektowych, uzyskane efekty, wyniki ankiet ewaluacyjnych oraz informacje
przekazane podczas rozmoéw z pracodawcami wskazujg na duzg potrzebe wprowadzenia porad
grupowych dla pracodawcéw. Takie rozwigzanie wzmocni potencjat Pracodawcy, co wptynie
nie tylko na wymierne korzysci dla samego Pracodawcy, ale w naturalny sposéb przetozy sie na
wzmocnienie lokalnego rynku pracy. Wprowadzenie nowej ustugi do oferty publicznych stuzb
zatrudnienia przyczyni sie takze do zwiekszenia obszaru wspoétpracy na ptaszczyznie Urzad —
pracodawca, wptynie na wzmocnienie roli poradnictwa zawodowego oraz wizerunek Urzedu jako
cennego partnera Doradcy zawodowi PSZ realizujg ustuge w sposéb profesjonalny i bezptatny.
Jej jakos¢ nie ustepuje wsparciu oferowanemu przez przedsiebiorstwa dziatajgce na rynku ustug
komercyjnych. Dlatego warto podjac¢ dziatania, aby proponowane rozwigzania znalazty swoje
miejsce w zapisach przepiséw regulujacych dziatanie publicznych stuzb zatrudnienia. Ma to istotne
znaczenie z punktu widzenia wdrazania rozwigzan systemowych wspierajacych pracodawcéw.
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Zakonczenie

Wprowadzenie ustugi organizacji grupowych porad zawodowych dla pracodawcy i jego kadry
z wykorzystaniem gier szkoleniowych oraz grywalizacji do oferty ustug $wiadczonych przez
publiczne stuzby zatrudnienia stanowito gtéwne zatozenie projektu pilotazowego. Pilotaz
opracowanego rozwigzania pokazat, ze takie dziatania Urzedu odpowiadajg na potrzeby
jaworznickich pracodawcoéw i ich pracownikéw. Potwierdzajg to wypowiedzi uczestnikédw porad
podczas zajed i na krétkich filmikach'®', informacje zwrotne przekazane w ankietach ewaluacyjnych
oraz wyniki przeprowadzonego badania preferencji pracodawcow.

Podczas porad uczestnicy mieli mozliwos¢ nie tylko doskonalenia swoich kompetencji w obszarze
tematycznym porady. Rownie istotna byta wieksza integracja, lepsze poznanie zespotu,
niejednokrotnie spojrzenie na wspotpracownikéw w inny sposéb. Dostrzegali to sami pracownicy,
takze znajacy sie od wielu lat™2,

Mamy nadzieje, ze materiaty zawarte w podreczniku okazg sie przydatne zaréwno dla oséb
zajmujacych sie doradztwem zawodowym, jak i 0séb odpowiedzialnych za kreowanie oferty stuzb
zatrudnienia. Opracowany zbidr scenariuszy stanowi przyktad realizacji wsparcia pracodawcy
w formie grupowej. Istotnym aspektem jest wzbogacenie zaje¢ o wykorzystanie gier szkoleniowych
i grywalizacji, pokazanie ich znaczenia w rozwoju kompetencji transferowalnych. Zaktadamy, ze
produkt ten stanie sie efektywnym narzedziem wspierajagcym procesy doradztwa zawodowego
i rozwoju kompetencji zespotéw pracowniczych firm wspdétpracujacych z Urzedami Pracy.
Przyczyni sie tez do postrzegania Urzedu Pracy jako inicjatora i kreatora nowych rozwigzan.
Walorem rozwigzania jest takze profesjonalne przygotowanie porad zawodowych przez zespét
doswiadczonych doradcéw zawodowych i ekspertow rynku pracy oraz pokazanie wysokiej
jakosci ustug swiadczonych przez pracownikéw PSZ.

Naszym zdaniem grupowe poradnictwo zawodowe powinno wzbogacic¢ oferte stuzb zatrudnienia
na state. Dlatego korzystne bedzie podjecie dziatan stuzacych wtaczeniu ich w zapisy przepiséw
regulujacych dziatanie publicznych stuzb zatrudnienia. Przetozy sie bowiem na rozwigzania
systemowe wspierajgce pracodawcow.

101 Por.: https://www.facebook.com/reel/3545120959079869 (dostep 10.11.2023)
102 Por.: https://www.facebook.com/praca.aktywizacja.wsparciebiznesu/videos/1260013061332404 ((dostep 10.11.2023)
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Zataczniki

Zatacznik 1 Ankieta stuzaca okresleniu potrzeb pracodawcéw i wytypowaniu tematéw
grupowych porad zawodowych

Szanowni Panstwo,

Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie rozpoczat realizacje innowacyjnego projektu pilotazowego
pn.: ,Pracownicy — inwestycja w rozwdj potencjatu firm”. Gtéwnym celem projektu jest wprowadzenie
ustugi organizacji grupowych porad zawodowych dla pracodawcy i jego kadry z wykorzystaniem
metody grywalizacji. W ramach projektu planuje sie opracowac¢ 5 programdéw grupowego
poradnictwa zawodowego. Programy zostang przetestowane wsrdd 10 wybranych pracodawcéw.
W zwigzku z powyzszym prosimy o uzupetnienie krétkiej ankiety aby planowana pomoc jak
najbardziej odpowiadata Panstwa oczekiwaniom. Chcieliby$my poznac opinie co do obszaréw
w jakich zauwazajg Panstwo potrzebe wsparcia swojej kadry.

1. Dane Pracodawcy

+ Nazwa

« NIP

« Imie i nazwisko osoby do kontaktu
«  Numer kontaktowy

+ Adres e-mail

2. W jakich obszarach w Panstwa opinii bytoby konieczne zastosowanie wsparcia ?
(mozna wskazac¢ kilka)

O Komunikacja interpersonalna i praca w zespole (skuteczna komunikacja)

Zarzadzanie zmiana w organizacji (zarzadzanie zmiang)

Zarzadzanie czasem jako umiejetnos¢ przydatna w pracy i biznesie (zarzadzanie czasem)
Rozwigzywanie konfliktéw

Kreatywne myslenie i kreatywne rozwigzywanie probleméw (kreatywne myslenie)

Jak skutecznie poradzic¢ sobie ze stresem w pracy (radzenie sobie ze stresem)

Jak umiejetnie i skutecznie negocjowac (umiejetne prowadzenie negocjacji)

Niskie zaangazowanie pracownikéw — wypalenie zawodowe (wypalenie zawodowe)

O 0O oooo oo

[INNE (JAKIE?) .ttt ettt
3. Czy jestescie Panstwo zainteresowani przystapieniem do projektu pilotazowego i udziatem

w cyklu bezptatnych porad grupowych z wykorzystaniem metod grywalizacji wsrod
swoich pracownikéow?

TAK NIE

Bardzo dziekujemy za wypetnienie ankiety i poswiecony czas.
W razie pytan badz watpliwosci prosimy o kontakt pod numerem 32 6181 920.

Polub /obserwuj / badz na biezaco!

fRin)vION > ]
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Zatacznik 2 Wniosek pracodawcy krajowego o organizacje porad grupowych

w ramach projektu pilotazowego ,,Pracownicy — inwestycja w rozwdéj potencjatu firm”

WNIOSEK
pracodawcy krajowego o organizacje porad grupowych w ramach projektu pilotazowego
»Pracownicy — inwestycja w rozwéj potencjatu firm”

To INZWA ottt ettt et ettt ettt b ettt st et te e b et eae b e st et easete et e b esebesbesea s et entensensensansans

2. NIP PrACOTAWECY ..ttt ittt ettt ettt ettt sttt ettt ettt b bbb bbbttt et eseatees

3. Adres Siedziby PraCOA@WCY ..ottt es s nenen

4. 1mie i NAazWiSKO 0SODY dO KONTAKTU ...ceiiiiiiiiic e

Numer kontaktowy, 8dres @-Mail ..ottt ettt

5. Liczba pracownikéw zgtoszonych do udziatu w poradzie grupowej .....c.ceeeeeeereeeereneceeenereenenens

6. Obszary grupowych porad zawodowych, ktérymi zainteresowany jest Pracodawca (max.3)

O Komunikacja interpersonalna i praca w zespole (skuteczna komunikacja)

O Kreatywne myslenie i kreatywne rozwigzywanie problemoéw (kreatywne myslenie)

O Zarzadzanie czasem jako umiejetnos$¢ przydatna w pracy i biznesie (zarzadzanie czasem)
O Niskie zaangazowanie pracownikéw — wypalenie zawodowe (wypalenie zawodowe)

O Jak skutecznie poradzi¢ sobie ze stresem w pracy (radzenie sobie ze stresem)

7. Preferowane godziny organizacji porad grupowych

O 8:00-12:00 O 12:00 -15:00 O 15:00 -18:00

8. Preferowane miejsce organizacji porad grupowych

O Jaworznickie Laboratorium Biznesu O miejsce wskazane przez Pracodawce

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z ,Zasadami naboru i rozpatrywania wnioskéw o organizacje porad grupowych w ramach
projektu pilotazowego ,Pracownicy — inwestycja w rozwdj potencjatu firm” i akceptuje ich tresc.

(miejscowosd, data) (pieczatka i podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej do reprezentowania pracodawcy)
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Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/
WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej
jako ,RODO”, Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie informuje, iz:

1. Administratorem Danych Osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie, z siedzibg
w Jaworznie, przy ul. P6tnocnej 9b; Administrujagcym danymi osobowymi w imieniu
Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy; tel.
32 618 19 00, e-mail urzad@jaworzno.praca.gov.pl;

2. ZlInspektorem Ochrony Danych mozna skontaktowac sie telefonicznie pod nr 32 618
19 37 lub poprzez e-mail iod@jaworzno.praca.gov.pl w kazdej sprawie dotyczacej
przetwarzania Pani/Pana danych;

3. Dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji projektu pilotazowego pn. ,Pracownicy
— inwestycja w rozwdj potencjatu firm” . Przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne
do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze oraz wykonania
zadan realizowanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej ADO, zgodnie z art. 6 ust. 1lit. ¢), €) RODO. Podstawy prawne do
przetwarzania danych osobowych to m.in: ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

4. Odbiorcami danych osobowych bedg podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa; podmioty ktére przetwarzajg dane wytacznie
zgodnie z poleceniami administratora (dostawcy systeméw informatycznych i ustug IT,
operatorzy pocztowi, powiatowa rada rynku pracy, banki w zakresie realizacji ptatnosci);

5. Dane osobowe beda przetwarzane wytacznie przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania danych osobowych oraz przechowywane zgodnie z kategorig archiwalng
wynikajgca z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy
w Jaworznie;

6. Przystuguje Pani/Panu: prawo dostepu do treéci swoich danych, prawo ich sprostowania,
prawo do usuniecia danych przetwarzanych bezpodstawnie, prawo do ograniczenia
przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu. Powyzsze realizowane bedzie kazdorazowo
poprzez ztozenie pisemnego wniosku;

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.;

8. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do
organizacji miedzynarodowej;

9. Dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym profilowaniu,
o ktérym mowaw art. 22 ust. 1i 4 RODO;

10. W celu realizacji projektu podanie danych osobowych jest niezbedne. Odmowa
udostepnienia danych skutkowac bedzie brakiem mozliwosci przystapienia do projektu
pilotazowego pn. ,Pracownicy — inwestycja w rozwéj potencjatu firm”;
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Zatacznik 3 Ankieta ewaluacyjna pre-test

Ankieta ewaluacyjna pre-test

Temat porady grupowej:
Porada realizowana w ramach projektu pilotazowego
»Pracownicy - inwestycja w rozwéj potencjatu firm”

Szanowna Pani/ Szanowny Panie!

Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie realizuje projekt pilotazowy ,Pracownicy — inwestycja
w rozwoj potencjatu firm”. W ramach projektu opracowano testowe programy grupowego
poradnictwa zawodowego dla pracodawcéw i pracownikéw.

Prosimy o wypetnienie anonimowej ankiety. Dzieki Pani/ Pana opinii bedziemy mogli dokonac¢
skutecznego procesu ewaluacji opracowanego programu. Uzyskane wyniki zostang wykorzystane
wytgcznie do celéw metodycznych i badawczych.

1. Co sktonito Pania/ Pana do wziecia udziatu w poradzie ? (mozna wybra¢ wiecej niz jedng odpowiedz)
O polecenie stuzbowe pracodawcy/ przetozonego

ciekawos¢

zainteresowanie tematyka

mozliwo$¢ rozwoju osobistego

INNY POWO = JAKIT? ettt ettt s e s e e et en s e eseneneannennnn

oooaog

2. Jakie sg Pani/ Pana oczekiwania zwigzane z udziatem w poradzie? (mozna wybra¢ wiecej
niz jedna odpowiedz)

O uporzadkowanie dotychczasowej wiedzy

O uzyskanie nowych informacji

O lepsze poznanie siebie, wtasnych kompetencji

O rozwiniecie umiejetnosci, ktére moge wykorzysta¢ w obecnej firmie

O uzyskanie praktycznych wskazéwek, ktére mozna wykorzysta¢ w obszarze osobistym

O zwiekszenie motywacji do samorozwoju

O inne — jakie?

3. Czy kiedykolwiek brata Pani/ brat Pan udziat w zajeciach z zakresu kompetencji migkkich?
O tak
O nie

4. Czy kiedykolwiek brata Pani/ brat Pan udziat w grze szkoleniowej?
O tak
O nie

Dziekujemy za wypetnienie ankiety.
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Zatacznik 4 Ankieta ewaluacyjna post-test

Ankieta ewaluacyjna post - test

Temat porady grupowej: ,Jak skutecznie poradzi¢ sobie ze stresem”
Porada realizowana w ramach projektu pilotazowego
»Pracownicy - inwestycja w rozwéj potencjatu firm”

Szanowna Pani/ Szanowny Panie!

Wtasnie zakonczyta Pani/ zakoriczyt Pan udziat w grupowej poradzie zawodowej zrealizowanej
przez doradcéw zawodowych Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie w ramach projektu
pilotazowego ,Pracownicy - inwestycja w rozwdj potencjatu firm”.

Prosimy o wypetnienie anonimowej ankiety. Dzieki Pani/ Pana opinii bedziemy mogli dokonaé
skutecznego procesu ewaluacji zrealizowanego programu porady zawodowej. Uzyskane wyniki
zostang wykorzystane wytacznie do celéw metodycznych i badawczych.

1. Prosimy o dokonanie oceny procesu grupowej porady zawodowej
(1— ocena najnizsza, 5 — ocena najwyzsza)

sposob prowadzenia zajec

warunki prowadzenia zajec

wykorzystane metody prowadzenia zaje¢

dobdr poszczegdinych zagadnien w kontek$cie tematyki porady

zastosowanie gry szkoleniowej

2. Prosimy o dokonanie oceny oséb prowadzacych grupowg porade zawodowj
(1— ocena najnizsza, 5 — ocena najwyzsza)

doradca prowadzacy 1 2 3 4 5

przygotowanie merytoryczne

sposob prowadzenia zajec

otwarto$é, komunikacja

prowadzenie ¢wiczen, gry szkoleniowej

zastosowanie gry szkoleniowej

doradca prowadzacy 1 2 3 4 5

przygotowanie merytoryczne

sposob prowadzenia zajec

otwarto$é, komunikacja

prowadzenie ¢wiczen, gry szkoleniowej

zastosowanie gry szkoleniowej
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3. W jakim stopniu zgadza sie Pani/ Pan z ponizszymi stwierdzeniami?

Zdecydowanie Raczej Raczej Zdecydowanie

Udziat w zajeciach przyczynit sie do: tak tak nie nie

uporzadkowania dotychczasowej wiedzy

pozyskania nowych informacji

lepszego poznania siebie

rozwiniecia umiejetnosci, ktére moge
wykorzysta¢ w obecnej firmie

uzyskania praktycznych wskazéwek, ktére
mozna wykorzysta¢ w obszarze osobistym

zwiekszenia motywacji do samorozwoju

4. Ktore zagadnienia byty Pani/ Pana zdaniem najciekawsze?

8. Czy bytaby Pani/ bytby Pan zainteresowana/y udziatem w przysztosci w grupowej
poradzie zawodowej?

O tak — pProsze WSKAzZaC tEMEATYKE ..ottt en
O nie

9. Czy Pani/ Pana zdaniem urzedy pracy powinny wprowadzi¢ do statej oferty prowadzenie
grupowych porad zawodowych dla pracodawcéw i pracownikéw?

O zdecydowanie tak

raczej tak

raczej nie

zdecydowanie nie

nie mam zdania

Oooaog

10. Dodatkowe uwagi, sugestie, wnioski dotyczace zajec¢/ porady grupowej




Metryczka:

Pteé:
O kobieta
O mezczyzna

Poziom wyksztatcenia:
0O wyzsze

O $rednie

O zawodowe

O podstawowe i ponizej

Aktualnie zajmowane StANOWISKO: ..............ooiiiiiiiiiiieeee ettt ettt

Dziekujemy za wypetnienie ankiety.

Zatacznik 5 Kwestionariusz wywiadu

KWESTIONARIUSZ WYWIADU DO DIAGNOZY PREFERENCJI PRACODAWCOW
REALIZOWANY W RAMACH PROJEKTU PILOTAZOWEGO
~PRACOWNICY — INWESTYCJA W ROZWOJ POTENCJALU FIRM”

Celem przeprowadzenia wywiadu jest zebranie informacji o tym jakiego wsparcia
oczekujg pracodawcy oraz jak postrzegajg wspotprace z publicznymi stuzbami
zatrudnienia w dobie zmieniajacej sie rzeczywistosci.

1. Od kiedy wspoétpracujecie Panstwo z Urzedem Pracy (PSZ - Publicznymi
Stuzbami Zatrudnienia)?

(mozna udzieli¢ jednej odpowiedzi)

O krécej niz 1rok
O 1-2lata

O 3-5lat

O 6-8lat

O 9iwiecej lat

2. Jaki jest Paiistwa poziom satysfakcji z jakosci obstugi?

(mozna udzieli¢ jednej odpowiedzi)

O bardzo wysoki

O wysoki

O NISKI, AIACZEGO....eieiei ettt b et et b ettt et b et et e bt e bt et et ebeneas
O bardzo NisKi, AIACZEGO? ...ttt ettt e s esesesene

3. Czy posiadajg Panstwo wiedze z jakich ustug i form wsparcia Paristwa firma moze
skorzystac? (mozna udzieli¢ jednej odpowiedzi)

O tak

JESITTAK 1O JAKICNT ettt b bbb bbb s s s s st bt es s s s s s san s
O nie

JESII NI 1O AIACZEGO... ettt ettt et b ettt ettt e et e et en
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4. Jaki jest Panstwa poziom satysfakcji ze sposobu informowania i przebiegu realizacji
ustug realizowanych przez PSZ?

O bardzo wysoki

O wysoki

O bardzo NisKi, IACZEGO? ..ottt ettt be st es e se b s e e sa s esesansesesesesnrnens

5. Co jest dla Panstwa gtéwnym zrédtem informacji o ustugach PSZ? (mozna udzieli¢

kilku odpowiedzi)

strona www

materiaty pisemne ( ulotki, foldery, tablica informacyjna)

kontakt bezposredni

informacje zawarte w mediach spotecznos$ciowych

informacje zawarte w prasie

targi pracy

NN (JAKIE?) ottt ettt sttt es et s s s e s s eseb e e s es et et et s eseaseneen

Oooooood

6. Czy Panstwa zdaniem co$ nalezatoby ulepszyé/zmieni¢, w funkcjonowaniu pracy PSZ?
(mozna udzieli¢ jednej odpowiedzi)

O tak

JESITTAK 10 COP ittt st s e s s st bbb bbb bttt e s n e enn s
O nie

7. Jak w przysztosci widzg Panistwo wspoétprace z PSZ w dobie zmieniajacej
sie rzeczywistosci?

8. Jakiej nowej formy wsparcia, poza aktualnie obowiagzujaca, oczekujg Panstwo w dalszej
wspotpracy z PSZ?

Serdecznie dziekuje za poswiecony czas i udziat w wywiadzie.
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