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1. WPROWADZENIE




Zanim zaczniemy mowic

o

znaczeniu slow, zwré¢my uwage na

nastepujace kwestie:
e W Japonii jezdzi pociag
predkosciag 574,8 km/h.

z

e W Japonii jest McDonald's, ktory

obiecuje podac¢ burgera
mniej, niz 60 sekund.

W

W USA jest fryzjer stynacy podobno z
wykonywania 34 trymow w  ciggu
godziny. To sa fakty, ktore na ogot
budza podziw. Szybkos¢ wykonywania
zadan kojarzymy w  dzisiejszych
czasach z wydajnoscia i

produktywnoscia.

Jednak kultura, w ktorej chcemy
wszystko  szybko i natychmiast
uzyskac, niesie ze soba wzrost stresu,
na Kktory jesteSmy narazeni. Nie
delektujemy sie jedzeniem, nie dbamy
O jakos¢, nie skupiamy sie na sensie
naszych dziatan. Innymi stowy, nie
cieszy nas podrdz, poniewaz jestesmy
tak skupieni na dotarciu do celu.

Efektemn tego podejscia jest zycie w
pospiechu, oderwane od srodowiska
naturalnego i od nas samych. Zyjemy
W anonimowych miastach, petnych
ludzi pedzacych po ulicach, nie
wiedzacych, dokad zmierzaja. Dlatego
wiele o0sob przyjeto punkt widzenia
Slow.



Slow to ruch, ktéry proponuje

poswiecenie czasu na
wyprodukowanie czegos wysokiej
jakosci, cieszenie sie procesem i
dostosowanie sie do naturalnego
rytmu zycia. Powstat w latach 80. w
protescie przeciwko  tworzeniu
restauracji fast food w historycznej
miasta Bra

czesci  wioskiego

(Piemont).

Ruch ten zaczat by¢ konkretnie
zwigzany z tematem
przygotowywania i podawania

positkow, bronigc sztuki wytwarzania
oryginalnego, zdrowego i smacznego
jedzenia, a nie dan standardowych.
Od samego poczatku podkreslat ideg,
ze jedzenie to nie tylko ,napetnianie
baku”, aby

kontynuowac

naszego moc
funkcjonowanie.
Zamiast tego, jest to doswiadczenie
spoteczne, ktore moze i powinno byc¢

przyjemne.

To innowacyjne podejscie zostato pdzniej przyjete przez wiele réznych grup

spotecznych i zostato wdrozone w roznych dziedzinach zycia. Tak wiec to, co

zaczeto sie jako ,kwestionowanie gastronomicznego trendu”, stato sie cata

filozofig zycia, ktéra oferuje nam alternatywe dla nieokietznanego zachodniego

rytmu zycia.



Ruch Slow

Glowne zagadnienia

Oto kilka gtownych zagadnien
zwigzanych z Ruchem Slow:

) Wazniejszy jest rozwoj osobisty, zdrowie,
Pl‘lOl‘Ytety spetnienie i relacje miedzyludzkie, niz szybkosc
wykonania zadan, czy ulotne natychmiastowe

przyjemnosci.

Wybor spokoju i selektywnosci w dziataniu, w

Wybory

przeciwienstwie do checi sprostania
wielozadaniowosci.

Podejmowanie dziatan z zamiarem cieszenia sie

Przyjemnosc

nimi na spokojnie, bez pospiechu, delektujac sie
chwilami.



Wazne jest, aby uznac stres zwigzany z pracg za
istotny problem w zakresie ochrony zdrowia i

bezpieczenstwa oraz podjg¢ odpowiednie kroki.

. . Zwolnienie tempa, aby ponownie potaczyc¢ sie ze
ZWOlnlenle sobga i swoim otoczeniem.

W t s e Ruch Slow przeciwstawia sie automatycznemu
dI'toSCl kojarzeniu szybkosci z wydajnoscia i wartoscia.

’, 7, Dbatos¢ o dobrze wykonane produkty, ustugi,
]akOS C jakosc pracy.
Rownowazenie oszczednosci czasu zapewnianej
dzieki rozwojowi technologii ze swiadomym
nastawieniem zorientowanym na wypoczynek od
pracy.



Od czasu opublikowania ,Pochwaty

powolnosci” (2004), Carl Honoré stat
sie wielkim guru filozofii ,slow”, ruchu,
ktory rozszerzyt sie na rézne wymiary,
takie jak edukacja, moda, jedzenie i
technologia.

,Na catym sSwiecie jest coraz wiecej
ludzi, ktorzy uzywaja perspektywy
powolnosci, by patrze¢ na to, co
robig i robic to lepiej” — mowi Honorég,
ktory opowiada sie za stylem zycia,
ktory zwalcza ,wirus pospiechu” i
podkresla znaczenie robienia rzeczy
dobrze. ,Tak dobrze, jak to mozliwe”",
a nie na najwyzszych obrotach, jak
gtosi to, co nazywa ,szybka kultura”.

"Ruch 'Slow' nie dazy do robienia
wszystkiego w sSlimaczym tempie,
ale polega na robieniu rzeczy we
wiasciwym tempie we witasciwym
momencie" - zwraca uwage autor,
cho¢ przyznaje, ze kultura 'szybka'
nie jest ,jeszcze” pokonana. Jest to
cos$, co uwaza za ,dtugoterminowy”
proces. ,Nie mozemy zmieni¢ tak
gteboko  zakorzenionych  kultur,
Zwyczajow | obyczajow z dnia na

dzien”, ostrzega.

Nawyki oparte na predkosci w
wykonywaniu codziennych
czynnosci pociggaja za soba, jak
twierdzi Honoré, wielkie
poswiecenie” w zakresie zdrowia,
relacji emocjonalnych, kreatywnosci i

produktywnosci w pracy.



Jego zdaniem ,nadmierny pospiech” miat rowniez negatywny wptyw na
gospodarke: ,Kiedy w 2008 r. wybucht kryzys finansowy, nikt nie miat czasu na
analize tego, co kupowali lub sprzedawali, co doprowadzito do totalnego

chaosu” — wyjasnia. .

Jak widzieliSmy na poczatku, gtdwna
osig artykulacji ruchu w jego
poczatkach byto jedzenie (Slow
Food), a z czasem wymiary i obszary,
w ktorych potepiano nadmierny
pospiech zostaty rozszerzone na
miasta (Slow Cities), prace (Slow
Work), edukacje (Slow School) itd., az
do catkowitego zastosowania w Slow

Life.

Ruch Slow Food przykut uwage i
zgromadzit duza liczbe aktywnych
0os6b w ponad stu krajach, ktoére
uczestnicza w tej inicjatywie.

Poprzez rdzne strony internetowe
(takie jak Slow Food lub Slow Food
Foundation for Biodiversity)
zainteresowani ludzie spotykaja sie
od 1989 roku.

miedzynarodowy kolektyw,

Slow Food to
ktory
posiada réwniez sieci na poziomie
krajowym lub lokalnym w kazdym z
krajow, w ktorych jest obecny.

Rownolegle z ideg wolnigjszej

produkcji zywnosci pojawita sie
potrzeba ponownego przemyslenia
wzorcow mobilnosci, ktére wigczone
do refleksji nad terytorium
geograficznym daty poczatek
powolnym miastom czy Citta Slow

International.



PosSpieszny rytm nowoczesnego

zycia zawodowego moze zagrazac
zdrowiu

naszemu fizycznemu i

psychicznemu, co ma powazne
konsekwencje rowniez dla
produktywnosci. A szczegolny

kontekst zagrozenia zdrowia, z jego
spotecznymi [ ekonomicznymi
konsekwencjami, dodatkowo
wywiera presje na pracownika. W
tym kontekscie przyjecie filozofii
slow work moze pomoc w
odzyskaniu rownowagi i zwiekszeniu

wydajnosci zawodowe|.

Kluczem nie jest bycie powolnym,
ale robienie rzeczy z odpowiednia

pracy,
wszystkich dziedzinach, zdarzaja sie

predkoscia. W jak  we
chwile, kiedy trzeba dziata¢ szybko,
ale sg tez chwile, kiedy musimy
Chodzi o)
przedktadanie jakosci nad ilosc,

dziatac wolno.

bycie swiadomym tego, co robimy,
bycie w terazniejszosci, tu i teraz.

W tym wymiarze pojawia sie pojecie
zastosowanie
pracy.
regulacje

.slow work”, —czyli

filozofii slow do miejsca

Zasadniczo  proponuje

pracy,
jednego zadania na raz (w miare

energii = w wykonywanie

mozliwosci unikanie tak stynnej

wielozadaniowosci) i prace ze
Swiadomoscia. Filozofia ta stawia na
rownowage, harmonie miedzy praca
a zyciem osobistym pracownikow,,
ale nie oznacza to bynajmniegj

mniejszej wydajnosci.

Liczne badania potwierdzajg z cata
pewnosciy, ze praca wykonywana w
sposob spokojny, Swiadomy i nie pod
wptywem duzego stresu pozwala
osiggac lepsze efekty. Pytanie, ktore
pojawia sie w Swiecie biznesu, brzmi:
jak mozemy - jesli potrafimy -
zwolni¢ w srodowisku, w ktorym
priorytetem s3 metodyki zwinne,
skad mozemy wiedzie¢, jak sie
zatrzymac.



Wedtug artykutu pt.:. Zwiekszajac

kreatywnos¢ poprzez "bezmysling"
prace", nasz mozg musi przetgczac
sie pomiedzy zadaniami
wymagajacymi funkcji poznawczych
i innymi, ktdre sg znacznie prostsze,

abysmy mogli wykonywac ja lepiej,

gdy jest to naprawde konieczne.

Nie sg to koncepcje przeciwstawne, ,

ale takie, ktore wzajemnie sie
uzupetniaja i kazda ma swoje migjsce
w okreslonych warunkach pracy.
kiedy

dziata¢ szybko, a kiedy zwolni¢, kiedy

Wyzwaniem jest wiedzied,

iS¢ do przodu, a kiedy sie zatrzymac

W artykule
~witasciwosci

zZzaznaczono np. zZe
utworéw muzycznych
nie s uyjmowane w uktadzie nut, ale
takze w ukfadzie pauz pomiedzy
nutami”. Innymi stowy, w roéznych
okolicznosciach zawodowych,

konieczne jest czasem szybkie

wykonywanie zadan, ale tak samo
wazne jest, aby wiedzied, jak zwolnic.

Jasne jest, ze ,pomyst, ze aby odnies¢

sukces, trzeba dziata¢ tylko z

predkoscig turbo, jest najbardziej
trujacym, toksycznym i absurdalnym
klamstwem na Swiecie”, jak sam

powiedziat Carl Honore.



Dzieje sie tak dlatego, ze musimy sie
zatrzymad, poniewaz zatrzymanie sie
jest tak samo cenne, jak pdjscie
naprzod, poniewaz cisza i spokdj jest
rownie cenna, jak szybkie notatki ze
spotkan i poniewaz zwinnos¢ jest
rownie cenna, jak powolnos¢. Jak
powiedzielismy, uzupetniaja sie
nawzajem i sg niezbedne w naszym
zyciu zawodowym. Nie mozemy byc
zwinni przez caty czas i jest to byc
moze najtrudniejsze do zrozumienia
dla managerow: pracownik, ktory
wie, jak sie  zatrzymac, jest
pracownikiem, ktory bedzie wiedziat,
kiedy naprawde iS¢ naprzod, a kiedy
to zrobi, bedzie znacznie bardzigj
produktywny.

Logika tego wszystkiego jest dosc¢
prosta: nie ma cztowieka, ktéry pracuje
na petnych obrotach przez caty czas, a
jesli oczekujemy, ze to zrobi, jego
wyniki nie beda dobre. Ale nawet, jesli
dzieki w petni zwinne] metodologii,
wyniki sg dobre, nie ma watpliwosci, ze
bytyby znacznie lepsze, gdyby istniaty
Jjasne wytyczne dotyczace koniecznych
przerw, pauz, i "spowolnienia pracy",
ktore harmonijnie wspotdziataja z
kulturag agile.
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Whnioski te opieraja sie na przeprowadzonych przez partnerow SNAIL
badaniach opartych o analize danych wtérnych. Pomimo réznic kulturowych i
spoteczno-ekonomicznych w krajach naszych partneréw, wyciggnieto
interesujgce wspodlne wnioski, ktore przedstawiono ponizej.

Slow wcale nie znaczy wolno

Jak konkluduje raport Orange Hill, "powolna praca nie oznacza powolhego
dziatania. Powolne zarzadzanie polega na relacjach, dzieleniu sie wartosciami
i kulturg, a jednoczesnie na zdolnosci uczenia sie od wspotpracownikow.
Chodzi o biznes zorientowany na cztowieka, stworzenie otwartego i
przyjaznego srodowiska pracy oraz zrozumienie, ze poswiecenie czasu

zespotowi polega na przyczynianiu sie do ich dobrego samopoczucia, a tym

samym przyczynianiu sie do wydajnosci firmy jako catosci. "




Stres

Jak dowiedzieliSmy sie w przedmiotowym raporcie, jednym z gtéwnych

problemdow w krajach partnerskich jest stres zwigzany z praca, ktory
prowadzi do problemdw psychicznych i fizycznych, niskiej wydajnosci i
absencji w pracy z powodu wypalenia zawodowego.

Work-life balance

Pogodzenie pracy i zycia rodzinnego przez pracownikdéw jest jednym z
najwazniejszych zagadnien. Zewnetrzne motywatory, takie  jak
wynagrodzenie, relacje ze wspotpracownikami i przetozonymi oraz rozwoj
kariery sg rownie wazne, jak wewnetrzne motywatory, takie jak uznanie,

odpowiedzialnos¢ w pracy i bycie autonomicznym.

Praca zdalna

Jak donosi LUV, "wiekszos¢ pracownikow w UE deklaruje pozytywne

doswiadczenia z pracy zdalnej podczas pandemii, ale bardzo niewielu chce
pracowac zdalnie przez caty czas. Preferowana opcja jest hybrydowe
potaczenie pracy zdalnej i obecnosci w miejscu pracy".

12



Praca z domu

Wedtug CPIP "w konteksScie pracy z domu korzysci ptynace z dobrego
samopoczucia staty sie jeszcze bardziej istotne. Organizacje wdrozyty srodki
mMajace na celu utrzymanie poczucia przynaleznosci do zespotu: konferencje
online w celu utatwienia komunikacji i statego przeptywu informacji od
kierownictwa. "

Sposobem na rozwigzanie wyze] wymienionych problemdw oraz zwiekszenie
efektywnosci i dobrego samopoczucia w pracy jest wdrozenie powolnej pracy
w firmach. Praca mniejszym wymiarze godzin, ale bardziej efektywna,
koncentracja na wykonywaniu zadan i unikanie wielozadaniowosci zaowocuje
lepsza jakoscia pracy.




Jak wdrozyc¢ zalecenia slow work wg Indepcie, I&F and Orange Hill:

Elastycznos¢

Optymalizacja czasu pracy: zwiekszenie
elastycznosci

Praca z domu

Praca z domu: Zorganizujcie prace zdalna za
pomoca srodkow takich jak harmonogram zajec.
Zrobcie to, aby utatwi¢ pracownikom bycie ,poza
zasiegiem”, niedostepnymi. Nalezy miec
Swiadomosé, ze nie wszyscy pracownicy chca
pracowa¢ z domu i z wyjatkiem sytuacji
nadzwyczajnych nie powinni by¢ do tego zmuszani.
Firmy muszg posiadac procedury dla pracownikow,
ktérzy pracuja z domu, a tym samym unikac
gtdwnych problemow lub niedogodnosci
wynikajacych z tej praktyki: nizszej niz normalnie
wydajnosci, braku komunikacji, poczucia izolacji lub
braku identyfikacji lub przynaleznosci do firmy.

Wzmocnienie odpornosci
pracownikow

Wzmocnienie odpornosci pracownikow: szkolenie w
zakresie radzenia sobie z emocjami, zarzadzania
stresem, komunikacji, umigjetnosci miekkich i
samoprzywodztwa.
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Zaangazowanie

Angazowanie pracownikdbw w podejmowanie
decyzji.

Motywacja

Promowanie motywacji zewnetrznej i wewnetrznej:
rozpoznawanie i nagradzanie wydajnosci pracy, a
takze zapewnienie dobrego  wynagrodzenia,
mozliwosci awansu i srodowiska pracy. Wptywa to
pozytywnie Nna motywacje pracownika,
samopoczucie fizyczne | psychiczne, a tym samym
na produktywnosc firmy.

Nalezy zadbac o:

Zmniejszenie zbiorowego stresu w tym czasie.
Rowne traktowanie.

Roznorodnose, ktéora  buduje  kreatywnos¢ i
innowacyjnosc.

Otwartos¢ na inny punkt widzenia.

Dbatos¢ o wartosci.

Partnerstwo i relacje.

Przyjazne srodowisko pracy.

15



Dzialania

Zarowno firmy, jak i instytucje musza podjac
dziatania przeciwko gtdownym czynnikom absencji:
stresowi, lekowi i depresji. Muszg przeanalizowac, co
je powoduje i podjac¢ dziatania w ich sprawie:
terminy, praca w nadgodzinach, presja ze strony
pracownikow i menedzerow (stanowiska
kierownicze sredniego szczebla).

Ogranicz praktyki wielozadaniowosci i skup sie na
jednym zadaniu na raz, aby zmniejszy¢ stres i
zwiekszyc¢ produktywnosc.
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2. Zawartosc SNAIL

.|

1 Snail - "wrogowie"

Wprowadzenie do  zrozumienia
"wrogow pracy w duchu slow" na
podstawie opracowania State-of-
the-art

Pigulki wiedzy i '
narzedzia 2 . 2

Wprowadzenie do pigutek wiedzy i
narzedzi dydaktycznych

17



Pierwsze wyniki projektu wskazywaty
na zwigzek miedzy ogdlnym tempem
naszego codziennego zycia, a jego
wptywem na miejsce pracy. Tak wiec
szybka praca bytaby bezposrednia
konsekwencja szybkiego zycia, z jego
wptywem nie tylko na wydajnosc
pracy,
wymiary

ale takze na zdrowie i inne
codziennego zycia

pracownikow.

Istotne jest, aby zobaczy¢, w jaki
a W wielu
efekt

przeciwny do zamierzonego dziatania,

sposéb te negatywne,
przypadkach przynoszace
byty powszechnie wykorzystywane, a

nawet polecane przez wielu

ekspertow. Jednoczesnie rzadko byty
uwazane za "wrogow" wydajnosci
pracy. Co wiecej, nawet biorgc pod
uwage ich wptyw na poziomie
osobistym, nie znaleziono rozwigzan

w celu ich zwalczania.

Tak wiec, po pierwszych dwdch fazach
projektu, opartych o analize danych na
krajowym, a

poziomie nastepnie

analiza Jjakosciowa wywiadow

fokusowych  przeprowadzonych —w
pieciu krajach, partnerstwo doszto do
ktore

nastepujacych wnioskow,

postuzyty jako punkt wyjscia do
wyboru ,12 wrogdw pracy w duchu

slow”.

1. Powolna praca to koncepcja, ktora
jest znana wiekszosci przedsiebiorcow,
menedzerdw i pracownikow, ale ktora
skutecznie wdrazana w

nie jest

firmach z powodu braku wiedzy.
2. Wdrozenie powolnej pracy jest
konieczne, aby pomoc pracownikom
wykorzystac¢ czas w bardziej znaczacy |
produktywny Sposob, a takze
poswieci¢ energie na skupienie sie na
poszczegolnych zadaniach.
Skutkowatoby to zdrowszg rownowaga
zyciem

miedzy zawodowym, a

prywatnym.
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3. Powolna praca to nie tylko
wolniejsza praca w celu zmniejszenia
stresu. To takze mindful
management, ktory jest atrakcyjna
oferta dla oséb poszukujacych sensu
i uwaznosci oraz dobrej jakosci

pracy, ustug i produktow.

4. Liderzy powinni dawac przyktad w
swoich firmach, aby pracownicy byli
zmotywowani i dostrzegali korzysci
ptynace z dobrych nawykow.

5. Wazna jest dobra organizacja i
ustalanie priorytetow. W tym celu
unikac

pracownicy Mmusza

wielozadaniowosci i angazowac sie

W zadania, starajac sie unikac

zaktocen i przerw.

1. STRACH PRZED POWIEDZENIEM “NIE”"

2. BRAK ORGANIZACII
3. STRES | BRAK RELAKSU
4. ZARZADZANIE CZASEM

6. Praca zespotowa jest bardziej
produktywna, poniewaz jest
samoregulujaca i oparta Nna
wspotodpowiedzialnosci,

wspotpracy, koordynacji, zaufaniu i
zaangazowaniu, ale gdy nie jest to
mozliwe, delegowanie jest

niezbedne.

7. Menedzerowie nie deleguja zadan
braku
narzedzi do

odpowiednio z powodu
komunikacji  lub

komunikacji.

5. NIESWIADOMOSC MULTIZADANIOWOSCI

6. ROWNOWAGA EMOCIONALNA
7. ROZPROSZENIE | NIEPORZADEK
8. ROZWOJ NAWYKOW | RUTYNY

9. ROZPROSZENIE UWAGI PRZEZ MEDIA SPOLECZNOSCIOWE

10. POLPAKA “POMOCNIKA"
1. UNIKANIE DELEGOWANIA
12. DBALOSC O WARTOSCI
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Strach przed
powiedzeniem "NIE"

Pigutki wiedzy

Ta teoretyczna pigutka wiedzy ma na

celu doskonalenie umiejetnosci

mowienia "nie”". Ma pomdc  Ci

uswiadomic sobie pozytywy ptynace z
Ilniell W

mowienia okreslonych

sytuacjach. Uczy rowniez,  jak
rozumiecC ukryte niebezpieczenstwa
Ilta kll

zZwigzane z mowieniem bez

powodu.

W tym celu zdefiniowano nastepujace
cele szkoleniowe:

e Zwiekszenie pewnosci siebie w
mowieniu "nie"

e Uswiadomienie pozytywnego
wptywu powiedzenia "nie" we

wiasciwej sytuacji

e Zrozumienie ukrytych
niebezpieczenstw zwigzanych z
mowieniem "tak" bez powodu

sie,
przeformutowac reakcje na "NIE"

e Uczenie jak lepiej

e Wieksze zrozumienie wpitywu

grzecznego powiedzenia "NIE"

Modut-prezentacja uczy, jak
przeformutowac reakcje na "NIE", ale
takze jak grzecznie | profesjonalnie
powiedzie¢ "NIE" , zapobiegajac w

ten sposdb ryzykom.
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Strach przed powiedzeniem

NIE

Narzedzia dydaktyczne

Zadaj sobie kilka pytan - Narzedzie do Cwiczenie realizowane jest po to, aby

autorefleksji, aby powiedziec "nie" sprawdzi¢, czy nalezy zaakceptowad,

To narzedzie jest przeznaczone dla ¢zy odrzuci¢ dodatkowe zadanie od

pracownikow, aby zmniejszy¢ strach
przed powiedzeniem "nie". Za pomoca

menedzera. Narzedzie sktada sie z 4
etapdw, w tym serii dodatkowych

samooceny, usprawnia sie proces pytar. Trwa okoto 15 minut.,
decyzyjny.
ARKUSZ SAMOOCENY

1. Etap: Czy warto to robic w porownaniu z innymi zadaniami?

TAK []  NIE (Gotowe!) []

Dodatkowe pytania, ktore pomogag Ci odpowiedziec na 1. etap:

1.
2.
3.

Jak wazne jest to zadanie?

W jaki sposdb ta dziatalnos$¢ wpisuje sie w inne priorytety?

Co jest niezbedne? Czy dziatanie moze zostaé usuniete bez negatywnych
konsekwencji?

Jaka jest najwazniejsza czesc tego zadania? Czy moina go odrobic, aby byt
tatwiejszy w zarzadzaniu?

2. Etap: Czy jestem wilasciwa osoba do wykonania zadania?

1Ak []  NiE(Gotowe!) []  TvLkO ZE wsPARCIEM [ ]

Dodatkowe pytania, ktore pomogg Ci odpowiedziec na 2. etap:

1.
2.

Czy jest to cos, do czego zostatem zatrudniony?

Czy jest to cos, w czym jestem naprawde dobry?

3. Czy jest to dla mnie teraz wysoki priorytet?
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Ostatni etap sktada sie z listy To narzedzie generuje szesc roznych

kontrolnej ze wskaznikami, po ktorej scenariuszy i pomystdow na temat
nastepuje opcja "Tak/Nie" stuzaca do metod | konkretnych odpowiedzi,
oceny wykorzystania narzedzia w gdy nie powiesz "nie" w swoich
odniesieniu do oczekiwanych zadaniach.

rezultatow.

MOZESZ powiedzie¢ niel — Cwicz w
parach
To dziatanie ma na celu pomoadc
pracownikowi zwiekszy¢ pewnosc
siebie, aby powiedzie¢ "nie" w
oparciu o skuteczne wskazowki i
sztuczki.
(RYPTY:

1. "Czesé...,
Termin zostat przesuniety przez klienta na poniedziatek rano. Czy moie
pracowadé w weekendy?
Dzieki"

2. "Witam...,
Czy moiesz pomac w projekcie tego innego zespotu? Potrzebujg dodatkow
reki.
Dziekujemy!"

= it e
Czy masz cos przeciwko robieniu mi notatek podczas tego spotkania? Wczor
wieczorem miatem impreze i po prostu nie moge sie skupic.
Dzieki."

4, "Drogi...,
... Nie moze juz towarzyszy¢ mi na spotkaniu z partnerami w Londynie w
weekend. Myslisz, ze mozesz jg zastapic?
Czekam na odpowied? do dzisiejszego wieczora"

5. "Tam...,
Mam waine zadanie z ... od godz. 15.00. Czy myslisz, ze mozZesz dostac jey
miejsce do korca programu?"

PORADY!
Na poczatku jasno stwierdzamy, ze nie ma okreslonego scenariusza

realizacji zadania i uczestnicy powinni znalezé konkretny kontekst/sytuacje

inspirowana witasna rzeczywistoscig/doswiadczeniem.

-Pomyst na wartos¢ dodana: pomysl o czterech réznych zadaniach dla 4
podanych etapow (po jednym zadaniu dla kazdego etapu — dopasuj je).




Rozproszenie uwagi przez

media spotecznosciowe
Pigutki wiedzy

Ta pigutka ma na celu pomdc Ci e Lepsze Zzrozumienie pokus
zrozumie¢ wptyw social medidw na dotyczacych oficjalnych media w
produktywnos¢. Zwieksza rowniez pracy

zdolnos¢ do wizualizacji, w jaki sposob * Wykazanie wiekszej zdolnosci do
rozproszenie uwagi wptywa na nasza taczenia pPOzytywnosci [
prace negatywnosci social media

W tym celu zdefiniowano nastepujace
cele szkoleniowe:

e Zwiekszenie zdolnosci do
wizualizacji, w  jaki Sposob
zaktdécenia uwagi scial media
wptywajg na produktywnosc
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Rozproszenie uwagi przez
media spotecznosciowe

Narzedzia dydaktyczne

Testuj, weryfikuj i udostepniaj -
narzedzie do zwiekszania

Swiadomosci.

To narzedzie pozwala uczestnikom
zrozumiec, Jjak zmniejszyc
rozproszenie uwagi w mediach
spotecznosciowych i zwiekszyc¢
produktywnosg, pozostajac

skupionym przez dtuzszy czas.

Ta aktywnos¢ generuje mozliwosc

zmniejszenia stresu
spowodowanego rozproszeniem
uwagi W mediach

spotecznosciowych i
zminimalizowania strachu przed

byciem widzianym podczas

spedzania czasu w  mediach
spotecznosciowych |lub opdzniania

zadan. Trwa okoto 45 minut.

Zadanie 2: Lista kontrolna w celu zmniejszenia rozproszenia uwagi w mediach

spolecznosciowych (10 min)

Biorac pod uwage, ie zidentyfikowalismy dotkliwosé rozproszenia uwagi w mediach

spotecznosciowych, nadszedt czas, aby dowiedzieé sie, czy pracownicy majg niezbedna

diwignie, aby zmniejszyé to rozproszenie.

KROK 1: Popros wszystkich o zaznaczenie odpowiednich pdl dla metod, ktére juz stosuja,

aby zmniejszy¢ rozproszenie uwagi w mediach spotecznosciowych. Ta aktywnosc
pomoze im sprawdzié, czy zajeli stanowisko przeciwko rozproszeniu uwagi i co jeszcze

moga z tym zrobic (3 min).

Whytacz powiadomienie

o

informacyjnych

N o vy R

Ogranicz zakladki do minimum

2. Witaczanie trybu cichego telefonu
Uzywanie blokerow w niektorych aplikacjach, witrynach i kanatach

Rob przerwy bez korzystania z telefonu
Whytacz telefon lub pozostaw go poza zasiegiem
Utwaorz harmonogram mediow spotecznosciowych (timebaxing)
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Staraj sie nadazy¢ - Jak tatwo sie
rozpraszasz?

To dziatanie ma na celu, aby
uczestnicy nauczyli sie, jak wazne jest
skupienie sie tylko na jednej rzeczy i
uswiadomia sobie, jak skutecznie
prowadzi¢ dwie rozmowy w tym

samym czasie.

ZADANIA:

To narzedzie opiera sie na interakcji i
komunikacji miedzy 3 osobami, z
ktorych kazda ma zdefiniowana role.
Cwiczenie polega na przetestowaniu
koncentracji i zdolnosci gtdwnego
gracza do utrzymania koncentracji w
dwaoch musi

miejscach, ktory

odpowiadac na wiadomosci

drugiego uczestnika, podczas gdy

trzeci mowi do niego. Trwa okoto 25

minut.

Z pomoca tego narzedzia mozesz
wptyw

mediach

zrozumiec rzeczywisty
zaktocen W

spotecznosciowych na Twoja prace i
mozesz

rozpocza¢ prace nad

znalezieniem odpowiednich

rozwigzan.

1. Moweca zaczyna czyta¢ swoj scenariusz, a pisarz zaczyna pisat¢ wiadomosci za

pomocg swojego skryptu.

th B

Trzej uczestnicy zmieniaja role.

PORADY!
-Na poczatku wyraznie zaznacz ,

dziatalnosci zwigzanej z praca.

Gtéwny gracz uwaznie stfucha méwcy i odpowiada na wiadomosci od pisarza.
Glowny gracz odpowiada na 5 pytan.
Moderator mowi gtdwnemu graczowi poprawne odpowiedzi.

istnieje potrzeba prowadzenia
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Dbatosc o wartosci

Pigutki wiedzy

Interpersonalnie

Ta pigutka pomaga zrozumiec, w jaki
sposob zwigzek miedzy wartosciami
organizacyjnymi (lub  wartosciami
interpersonalnymi) a wartosciami
indywidualnymi jest niezbedny dla

sukcesu firmy.

Cele tego szkolenia to:
e Zrozumienie, jakie sg podstawowe
wartosci
e Zrozumienie, jaka jest misja, wizja i

cel firmy
e Zrozumienie znaczenia
dostosowania wartosci

pracownikow i firmy

CARECF
VALLES

.Dzieki temu szkoleniu uczestnicy
dowiedzg sie, ze w MSP wartosci
pracownikow i firmy sg szczegdlnie
wazne, poniewaz wartos¢ MSP jest
tak wielka, jak wartos¢ wszystkich
ludzi w nim. Dowiedza sie rowniez,
Jjakich  wartosci firmy szukaja w
pracownikach. Woreszcie uczestnicy
tego szkolenia odkryja jeden z kluczy

do udanej firmy.
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Intrapersonalnie

Szkolenie to pozwala nam poznac
wartosci intrapersonalne i dlaczego
sg one tak wazne w o0sigganiu
naszych celow.
Cele tej pigutki to:

e Zrozumienie, czym sg wartosci

e Zrozumienie, w jaki sposob

wartosci pracy wpitywaja na
podejmowanie decyzji [
produktywnosc

e Zrozumienie, ze wartosci

Zmieniaja sie wraz z dorastaniem

Uczestnicy dowiedza sie, w jaki
sposOb wartosci pomagaja nam
wyznacza¢ cele | podejmowac
decyzje, co sie dzieje, gdy dziatamy
zgodnie z naszymi wartosciami, a
kiedy nie; i kiedy nasze wartosci nie
rowniez

sg spetnione. Poznaja

roznice miedzy wartosciami
wewnetrznymi i
Pigutka

podejmowania decyzji i wyjasnia

zewnetrznymi.
opisuje rdéwniez proces
powody, dla ktérych podejmowanie

decyzji jest trudne. Na Kkoniec
uczestnicy dowiedza sie, ze wartosci
nastolatka i osoby starszej nie s3

takie same
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Dbatosc o wartosci

Narzedzia dydaktyczne

Dbatos¢ o wartosci - wyréwnane
wartosci
Dzieki temu c¢wiczeniu uczestnicy

odkryja, jakie wartosci sg wspdlne dla

firmy, menedzeréw i pracownikow
oraz w jakim stopniu wartosci te
przyblizajg ich do sukcesu.

Jest to aktywnos¢ grupowa, ktora
mozna prowadzi¢ zarowno wewnatrz,

jak i na zewnatrz.

Zadania i procedura

Aby przeprowadzi¢ to cwiczenie,
facylitator zapyta uczestnikow o ich
wartosci, wartosci menedzerdw i
wartosci firmy. Po zastanowieniu sie
nad wartosciami uczestnicy omowig,
ktore wartosci podzielajg, a ktore
roznig sie miedzy trzema grupami.
Po c¢wiczeniu uczestnicy beda
wiedzie¢, czy podzielaja te same
wartosci co menedzerowie i firma,

czy s3 inni, czy tez sie zmienili.

Dobrym sposobem, aby dowiedzie¢ sig, czy wartosci firmy, menedierow i pracownikow

sg zgodne, jest bezposrednie zapytanie zaangazowanych stron.

1. Poswigc okoto 15 minut kazdemu uczestnikowi na zapisanie pigciu wartosci,

ktore uwazajg za najwazniejsze dla lidera lub menedzera, pie¢ najwazniejszych
dla uczestnikow i pie¢ najwazniejszych dla firmy.

2. Gdy wszyscy wykonajg swojg czesc, listy wartosci sa porownywane, aby odkryc i

omawic te, ktore sa naprawde wspolne i te, ktore roinig sie miedzy trzema
grupami. Dyskusja moze trwac od 20 do 30 minut.

Ta refleksja jest bardzo przydatna
dla

pracownikow,

zarowno firmy, jak [

poniewaz jesli

wartosci nie s3 zgodne, beda w
stanie podejmowac odpowiednie
decyzje.
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Dbatos¢ o wartosci - Co kocham
robié?

To ¢wiczenie pomoze uczestnikom
zidentyfikowa¢ ich  wartosci i
priorytety oraz uswiadomic¢ sobie,
czy to, co robig, jest zgodne z ich
wartosciami, czy tez musza
wprowadzi¢ zmiany.
Czynnosc ta powinna byc
wykonywana w grupach 5 lub 6

0sob, wewnatrz lub na zewnatrz.

Zadania i procedura

W tym ¢wiczeniu uczestnicy
zastanowia sie nad rzeczami, ktore
uwielbiajg robi¢ i uszeregowac je w
kolejnosci od 1 do 10. Moderator
nastepnie udzieli im kilku pytan, aby
mogli  dyskutowa¢ w  grupach.
Nastepnie moderator zada wiecej
pytan do kolejnej dyskusji z cata
grupa. Uczestnicy beda mieli czas na
przeanalizowanie swoich odpowiedzi,
wyciggniecie wnioskow i
zastanowienie sie nad nimi. Wreszcie,
jesli uczestnicy nie sg zadowoleni ze
swoich wynikéw, facylitator zada

wiecej pytan.

1. Facylitator prosi kazdego indywidualnie o zastanowienie sie nad tym, co lubig
robi¢ i wymieniaja je od 10 (najbardziej lubie) do 1 (lubie najmniegj). Ta czesc

zajmie do 5 minut.

2. W grupach 5 lub 6 oséb cztonkowie proszeni sg o wyrazenie swoich wartosci. Ta
aktywnos¢ potrwa okoto 15 minut. Te pytania mogg by¢ wykorzystane do

prowadzenia dyskusji:

+ (zy cenie to, co robie i robie to, co cenie?
« Czy dziele sie swojg opinig publicznie, kiedy mam takg mozliwosc?
« Czy wybratem te opcje spoérdd wielu alternatyw?

+« Czy wybratem go po rozwaieniu i zaakceptowaniu konsekwencji?

Uczestnicy dowiedza sie, jakie wartosci sg dla nich wazne i jakie s3 ich

priorytety, co uswiadomi im, czy istnieje spdjnos¢ miedzy tym, czego chcgy, a

tym, co robia.




Rownowaga emocjonalna

Pigutki wiedzy

EMOTIONAL

Ta pigutka uczy, czym jest rownowaga

emocjonalna i jak inteligencja
emocjonalna pomaga nam
rozwigzywac problemy.

Cele tej pigutki to:

e Poznanie znaczenia rownowagi

emocjonalnej w relacjach w pracy

e Uczenie sie, w jaki sposob
inteligencja emocjonalna pomaga
nam

* Nauka podtrzymywania emocji

W  tym szkoleniu uczestnicy
dowiedzg sie, ze emocje nie s3
pozytywne ani negatywne, ale
operacyjne i nieoperacyjne = w

zaleznosci od tego, czy przyblizaja
nas do naszego celu, czy nie. Ta
pigutka daje porady, jak znalezc¢
rownowage emocjonalna. Wyjasnia,

mMogq
rozprzestrzenia¢ sie od liderow do

ze emocje sg zarazliwe i

pracownikow. Uczestnicy zrozumieja
rowniez spojnos¢ emocjonalng i
sposOb zarzadzania emocjami, aby
0siggnac srednio- i dtugoterminowe
wyniki.
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W  tym szkoleniu

dowiedzg sie, ze emocje nie s3

uczestnicy
pozytywne ani negatywne, ale
operacyjne | nieoperacyjne W
zaleznosci od tego, czy przyblizaja
nas do naszego celu, czy nie. Ta
pigutka daje porady, jak znalezc¢
rownowage emocjonalna. Wyjasnia,
ze emocje s3g zarazliwe i moga
rozprzestrzenia¢ sie od liderow do
pracownikow. Uczestnicy zrozumieja
rowniez spojnosc¢ emocjonalng i
sposob zarzadzania emocjami, aby
0siggnac srednio- i dtugoterminowe
wyniki.

W tej piguice uczestnicy znajda
wskazowki, jak tworzy¢ dobre relacje
W pracy i dowiedzieC sie, czym s3
toksyczne relacje. Wyjasnia rowniez,
Jjak utrzymac emocje poprzez jezyk,
fizionomie oraz nasze skupienie i
przekonania, co jest szczegdlnie
wazne dla liderdow, ktorzy przekazuja
swoje emocje pracownikom. Na
koniec uczestnicy poznaja klucze do
zmiany swoich emocji | zbuduja
nawyki do osiggniecia rownowagi
emocjonalnej, ktéra pozwoli im
generowac wyniki, ktore beda trwac

W czasie.
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Rownowaga emocjonalna

Narzedzia dydaktyczne

Gwiazda rownowagi

Dzieki
uswiadomiag

temu c¢wiczeniu uczestnicy

sobie wptyw relacji
innych ludzi i pomoze im to stworzyc¢
wiez ze wspotpracownikami, co
wygeneruje przyjemne srodowisko

pracy.

Zadania i procedura

Jest to zabawne zajecie, w ktorym
uczestnicy musza stac¢ w kregu, a
facylitator przypisze im numer.
Uczestnicy beda trzymac sie za rece
i robi¢ kroki do przodu lub do tytu w
zaleznosci od przydzielonego im

numeru. Celem jest znalezienie

rownowagi | zrozumienie, jak to

dziata. Nastepnie uczestnicy
podejma kroki ponownie, tym razem

w odwrotnej kolejnosci.

1. Kazemy uczestnikom stang¢ w kregu i kazdemu przypisujemy numer, na

przyktad: jeden, dwa, jeden, dwa...

2. Uczestnicy trzymajg sie za rece, az krag jest napiety. Nastepnie, nie puszczajac

sie nawzajem, ludzie z numerem jeden robig krok do przodu, podczas gdy ludzie

z numerem dwa robig krok do tytu.

3. Trzeba to robi¢ powoli, aby znaleZ¢ réwnowage bez wypadkow. Po znalezieniu

rownowagi

konieczne jest tylko pozostawienie

uczestnikom czasu na

uswiadomienie sobie, jak dziata ta rownowaga sit.

Ta aktywnos¢  wymaga grupy
dziesieciu osob. Facylitator nie musi

brac¢ udziatu, ale moze byc¢ konieczne,

jesli grupa nie jest wystarczajgco
duza. Ta aktywnos¢ moze byc
wykonywana wewnatrz lub na
zewnatrz.
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Butelka do potowy petna

To narzedzie pomoze uczestnikom
zidentyfikowa¢ pozytywne rzeczy w
negatywnej sytuacji. Bedzie zachecac
do pozytywnych emocji, sprzyjac
rozwojowi pozytywnej samooceny i
relacji

spotecznych; i zwiekszyc

kreatywnosc.

Ta aktywnosc jest lepsza dla par, ale
moze byC¢ rowniez wykonywana w
grupach. Moze by¢ przeprowadzany
wewnatrz lub na zewnatrz.

Zadania i procedura

Facylitator uzyje butelki do potowy

petnej, aby wyjasni¢  wyrazenie

"butelka jest w potowie petna'.
Nastepnie uczestnicy opowiedzg o
dwoch trudnych sytuacjach w parach
lub grupach po trzy osoby, korzystajac
ze struktury, ktérg zapewni facylitator.

Jedna osoba z grupy opowie o swoich

trudnych sytuacjach, a pozostali
opowiedzg mu o pozytywnych
rzeczach. Nastepnie role s3

odwrocone. Kiedy skoncza, podzielg
sie swoimi przemysleniami z

facylitatorem.

Uczestnicy dowiedzg sie, ze nie moga

zmieni¢  sytuacji, ktore im @ sie
przytrafiajg, ale moga zmienic sposdb,
w jaki o nich mysla. Perspektywa
innych  ludzi moze pomoc im
uswiadomic¢ sobie, ze moga widziec

rzeczy inaczej

+ Facylitator pokaze butelke do potowy petna (lub do potowy pustg) i zapyta

uczestnikow, jak widzg butelke i co oznacza dla nich wyrazenie "butelka jest w

potowie petna”.

« Nastepnie facylitator dzieli grupe na pary, jesli to mozliwe, lub na grupy po trzy

osoby. Facylitator da uczestnikom 10 minut na przypomnienie sobie dwdch

trudnych sytuacji w ich zyciu i zapisanie:

PORADY!

-Wspomnij na poczatku, ze nawet jesli aktywnos¢ dotyczy pracy w parach,

kazdy powinien przedstawia¢ dwie rézne sytuacje konfliktowe. Dopiero

wtedy rozpocznie sie dyskusja na temat tych sytuacji i zostang zamienione

role.

-Jasno okresl na poczatku, czy konieczne jest przedstawienie sytuacji

zyciowej lub zawodowe).

-Pomyst na wartos¢ dodanga: przedstaw wyzwanie, a nastepnie rozpocznij

dyskusje na jego temat w parach, zamiast przedstawiac¢ dwie rozne/osobiste

sytuacje.




Rozwoj nawykow i rutyny

Pigutki wiedzy

EMOTIONAL

Ta pigutka ma na celu nauczenie

menedzerow, czym s3 nawyki i

rutyna, a takze pokazanie, w jaki
sposo6b nawyki zmieniaja sie w rutyne.
Dzieki temu uczymy sie rowniez, jak
nie rezygnowac z dobrych nawykow.

W tym celu zdefiniowano rozne
scenariusze, takie jak np. tzw. petla
nawykow lub niektore dobre nawyki
menedzerdw, odnoszace sie zardwno
do codziennych dziatan, jak i do cech

osobowosci.

Wreszcie, ta czes¢ modutu to zestaw
wskazowek, jak przetamac zte
ktore powtarzaja sie u
takie jak

prokrastynacja, nawyk niestuchania

nawyki,

menedzerdw,

innych lub brak organizacji.

Druga prezentacja odnosi sie do
dzieki

menedzer uczy sie odrdzniac¢ je od

umiejetnosci, czemu
nawykow i uczy sie budowac tego
typu umiejetnosci miekkie poprzez
rutynowe dziatania, ktére mozna

wykonywac na co dzien.
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Rozwoj nawykow i rutyny

Narzedzia dydaktyczne

Droga do zadawania pytan

To narzedzie jest przeznaczone dla
pracownika do ¢wiczenia
umiejetnosci rozwigzywania
problemow poprzez zadawanie pytan.
Zadawanie pytan sobie | reszcie
wspotpracownikdw to umiejetnosc,
ktora  powinna by¢ stosowana
codziennie w firmie (rutynowo), aby
zespot mogt wspdlnie wypracowac
skuteczne rozwigzania.

Cwiczenie zorganizowane jest w
formie pracy w parach i trwa okoto
trakcie  ktorej

godziny, Ww obaj

partnerzy odpowiadaja na liste

hipotetycznych pytan dotyczacych
problematycznej sytuacji w firmie,

wczesniej zdefiniowanej przez grupy.

Popros uczestnikdw, aby wspdlnie odpowiedzieli na niektdre z poniiszych pyta
aby znaleié kierunek. (7-10 minut)

a. Jeili nie podoba ci sie to, co masz teraz, jak myslisz, jak to powinr
wyglgdac?

Jak by to bylo mie¢ pojecie o tym, dokad zmierzasz?

Jak wyobraiates sobie swoja prace?

Co cheiatby€ dzisiaj zrabié, a co sie nie dzieje?

Gdyby Twoja sytuacja finansowa zostala ustabilizowana na cale fycie, «
cheialbys zrobi€, abyé poczul sie przydatny?

® on o

Kolejna faza polega na udzieleniu

grupowej odpowiedzi na inne
pytania, W celu wspdlnego
znalezienia rozwigzan
hipotetycznego problemu

biznesowego postawionego Nna
poczatku. W ten sposdb pracownik
jest zachecany do zrozumienia
czasu na

MSP

zZznaczenia poswiecenia

strategiczne  myslenie  w

poprzez podjete pytania.
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Przechodzenie do rutyny

Cwiczenie to ma na celu pomoéc Chodzi o to, aby pracownicy

pracownikowi  w  przecwiczeniu  dowiedzieli sie, gdzie sa obecnie i co

pierwszych  krokow —w  kierunku muszg zrobi¢, aby przeksztatcié

rozwoju rutynowych umiejetnosci. swoje zadania W elastyczne
procedury, ktore umozliwia im

Dzieki ¢wiczeniu, trwajacemu okoto osiggniecie pracy w duchu slow.

godziny, grupy po trzech

uczestnikow, beda w  sposob

zbiorowy definiowac dziatania

rutynowe.

3. Nastepnie moderator poprowadzi 15-minutowa dyskusje z catg grupa, aby
omowic:
a. laka byta reakcja twoich rowiesnikéw, gdy dowiedzieli sie o twojej
rutynie?
b. Co sadzisz o rutynie innych ludzi?
Czy czufes sie osgdzany lub krytykowany?
d. Co teraz sgdzisz o rutynie? Czy uwazasz je za przydatne?

o

Beda generowac pomysty na temat
elementow, ktére sktadajg sie na
rutyne i naucza sie, jak rozbi¢ ja na
mate cele wdrozeniowe. Beda
rowniez wiedzie¢, jak dodawac do
modyfikacje, takie jak termin, lub
elementy kreatywne, takie jak np.
system nagrdd.

PORADY!

Pomyst na wartos¢ dodana: Przygotuj z wyprzedzeniem dobrze

zorganizowany harmonogram / scenariusz dziatania, aby uniknac

przedtuzania sie czasu wykonania zadania.
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Unikanie delegowania

Pigutki wiedzy

AVOIDING

Unikanie delegacji

Ta pigutka ma na celu pomoc

menedzerom zrozumiec
delegowanie, jako proces, a takze
braku

pokazac

poznac konsekwencje
Ma

pierwsze kroki w tym procesie.

delegowania. tez

W pierwszym etapie menedzer dowie
sie, jakie rodzaje delegowania istnigjg,
jakie s3 czynniki, ktdére powoduja
strach przed delegowaniem i jakie sa
fazy, ktore sktadajg sie na proces

delegowania.

W drugiej prezentacji na temat
samego procesu delegowania
menedzer dowie sie cechach i

elementach delegowania, a takze o
wymaganiach wstepnych [

korzysciach z delegowania zadan.
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Wyjasniono rowniez zasady
delegowania oraz réznice miedzy
mikrozarzadzaniem, a
delegowaniem. Ostatnim
elementem tego modutu jest
powigzanie praktyki delegowania z
inNnymi pojeciami czesto waznymi
dla menedzerow, takimi jak
zarzadzanie czasem i efektywnosc.

38



Unikanie delegowania

Narzedzia dydaktyczne

Profesjonalny delegator

To 30-minutowe cwiczenie pozwala

uczestnikom zrozumie¢ znaczenie
delegowania Nna dowolnym
stanowisku pracy. Jest ono
podzielone na dwie czesci. W

pierwszej czesci kazda osoba powinna
wypetnic¢ tabele indywidualnie swoimi
codziennymi zadaniami i

priorytetami.

In the second part, groups of between
3 to 4 people will be assigned the
tasks written in the tables in part 1
and each party will learn how to

delegate them.

l1. Czesé indywidualna (10 min)

W drugiej czesci grupom od 3 do 4
0sOb zostang przydzielone zadania
zapisane w tabelach w czesci 1, a
kazda ze stron nauczy sie delegowac
te zadania. Wybierany jest jeden
lider na grupe, a reszta powinna
przekaza¢ mu informacje zwrotna na
Ostatnia

czes¢ to odwrdcenie rdl, tak aby

temat jego wystapienia.

wszyscy — uczestnicy mogli  byc
liderami.

ldeg c¢wiczenia jest zbudowanie
zaufania do zespotu | poprawa

umiejetnosci stuchania.

a. Facylitator wreczy kazdemu uczestnikowi karte indeksowa w nastepujacy sposob:

Lista zadan Zadania priorytetowe Zadania do delegowania
. 1'5[
[ 2
. 3.miej5-:e
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Wsparcie i Sledzenie

To narzedzie ma na celu nauczenie
uczestnikow, jak stac¢ sie osobami
dobrze delegujacymi zadania,
wspierajacymi osoby przejmujace
delegowane zadania i sledzacymi ich

postepy.

Uczestnicy powinni stworzy¢ grupy
5-6 osobowe, a kazdy z nich

powinien posiada¢ pomyst na
rozwigzanie zadania. Nawet jesli jest
to tylko hipotetyczne, uzycie
uzasadnienia biznesowego pomoze
im prawidtowo delegowac zadania i
zastanowi¢ sie nad tym, co kazda
osoba moze wnies¢ do firmy.
Zlecenia i terminy beda zbierane w

zaktadce z wieloma kolumnami.

2. Kontakt z delegatami (10 min)

Czasami menedzerowie i pracownicy

unikaja  delegowania, poniewaz
ignoruja mozliwosci swoich kolegow.
Co wiecej, nie wspieraja ich w ich
zadaniach ani nie monitorujg ich

wynikow.

To ¢wiczenie stara sie
zdekonstruowac te zte nawyki w
miejscu pracy.

W tej czesci grupy beda pracowac bezposrednio na wydrukowanym arkuszu wczesniej

dystrybuowanym,

Data Zadanie (krétki opis)

Delegowanie | Termin | Data
# zakoriczenia

delegowania (#)

x| 1t et e L
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Stres i brak relaksu

Pigutki szkoleniowe

Wykorzystanie opracowanych pigutek
wiedzy w ramach szkolenia Stres i
brak relaksu, pozwala zidentyfikowac
przyczyny stresu i zaproponowac
sposoby radzenia sobie ze stresem
regulacje

oraz wyjasni¢, czym s3

emocjonalne i zarzadzanie stresem.

Szkolenie ma kilka celow, z ktorych
najwazniejsze to:
e zZrozumienie ztozonosci zagadnien
zZwigzanych ze stresem zwigzanym
Z praca

Stress and lack
of relaxation

dentification and coging

e uswiadomienie sobie zrodet i
oznak stresu w miejscu pracy

e Zrozumienie koniecznosci
regulacji emocjonalnej

e wzmocnienie zdolnosci i

umiejetnoscirozwigzywania

problemow zZwigzanych ze
stresem

Podczas szkolenia uczestnicy

dowiedza sie, ze stres w miejscu

pracy ma bardzo negatywny wptyw

na nasza zdolnos¢ do radzenia sobie

Z emocjami.
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Stres i brak relaksu

Narzedzia dydaktyczne

"Optymizm (przeformutowanie)"

Dzieki wdrozeniu ¢wiczenia
uczestnicy dowiedzg sie:

e dogtebnie przeanalizowac
szczegoty ztych sytuacji i wskazac
ich przyczyny
okresli¢, ktore

e aby cechy

charakteru pomogty im
przezwyciezy¢ te trudne chwile i
poradzi¢ sobie ze stresem z nimi
Zwigzanym

* Wycigganie whnioskow Nna

przysztosc z tego, jak radzili sobie z

tymi

trudnymi, stresujacymi

sytuacjami

Cwiczenie polega na opisaniu ziej
sytuacji, ktéra wydarzyta sie w zyciu
uczestnika szkolenia, a nastepnie
udzieleniu odpowiedzi na kilka pytan
W oparciu o) instrukcje

przedstawione przez trenera.

Czas trwania wynosi okoto 15 - 20
minut dla pracy indywidualnej i
okoto 20 minut dla trenera na
pracy

Trener/facylitator

omowienie wynikow
indywidualnej.
moze wesprzec dyskusje o ¢wiczeniu
teorig na temat tego, jak radzic¢ sobie
ze stresem i nabra¢ dystansu do

otaczajacej rzeczywistosci.

OPTYMIZM (PRZEFORMULOWANIE)

1. Wymien zte rzeczy lub sytuacje, ktore ci sie przydarzyly. Wybierz jedna z nich. Upewnij
sie, ze wybrany przez Ciebie zostal zakoriczony.

2. Opisz sytuacje. Zapisz, co dokladnie sie stato.

3. Co czules w czasie, gdy to sie dziato?

4, Co myslates o sobie lub osobie, ktéra wywotata te sytuacje?

5. Co zrobites, aby poradzic sobie z sytuacja. Zapisz dokladnie, jakie dziatania podjates.

6. Kto stal za tobg w tym czasie?

42



"Jednominutowa medytacja"

Dzieki wdrozeniu ¢wiczenia

uczestnicy beda:

* nauczyc sie rozpoznawac
wspomnienia i destrukcyjne

mysli, gdy sie pojawiaja

e jak wyeliminowa¢ negatywne
wzorce myslowe

e przestan dziata¢ pod wpltywem
impulsow i wielokrotnie

reagowaC na pojawiajace sie

bodzce
* nauczyc sie cierpliwosci,
otwartosci i wytrwatosci oraz

radzenia sobie ze stresem

Cwiczenie to opiera sie na terapii
poznawczej opartej na uwaznosci
(MBCT) opracowanej na podstawie
osiggnie¢ naukowych Jona Kabat-
Zinna. Rola trenera jest dostarczenie
uczestnikom krotkiej instrukcji, jak
indywidualnie przeprowadzic

jednominutowa medytacje.

Zadania i procedura wdrazania ¢wiczenia

Instrukcja:

Czas trwania wynosi okoto 1-5 minut.
Zalecany czas na praktykowanie
medytacji wynosi okoto 8 tygodni.

Ocena wynikow tego ¢wiczenia jest
bardzo indywidualna i subiektywna.
Badania psychologiczne pokazujg, ze
ludzie, ktoérzy medytuja regularnie,
sg szczesliwsi i bardziej zadowoleni
niz inni. Pozytywne emocje maja
zwigzek z dtuzszym i szczesliwszym
zyciem.

1. UsigdZ wygodnie na krzesle z prostym oparciem. Jesli to mozliwe, odsun nieco plecy
od oparcia, tak aby spoczywaty na kregostupie. Wyprostuj plecy. Mozesz postawic

PORADY!

Wartos¢ dodana ¢wiczenia: wprowadz nowe pytanie (nr 10): "W jaki sposob

pomogto ci to poradzi¢ sobie ze stresem i jak zastosowate$S w innych

sytuacjach to, czego sie nauczytes? "




Nieswiadomosc¢
multizadaniowosci

Pigutki wiedzy

_—
e
F_
-

OF

T UNAWARENESS

MULTITASKING
AS A SYSTEM

Wykorzystanie opracowanych pigutek

wiedzy w ramach szkolenia pt.

Nieswiadomosc¢ multizadaniowosci
pozwala uchwyci¢ zarowno ogdlng
perspektywe

perspektywe lidera.

organizacji, jak i

Szkolenie ma Kkilka celow, z ktorych
najwazniejsze to:
e zrozumienie ztozonosci zagadnien
zwigzanych z wielozadaniowoscia
e uswiadomienie sobie szkodliwosci
wielu

wykonywania zbyt

obowigzkoéw i koniecznosci

zarzadzania obcigzeniem praca

Geaneral perspective

sobie

e uswiadomienie

kontrproduktywnosci
wielozadaniowosci
e rozwijanie praktycznej wiedzy na

temat  zarzadzania  wieloma
zadaniami zespotu
Podczas szkolenia uczestnicy

dowiedzg sie, ze nasze Mmozgi nie s3

w stanie skupi¢ sie na wielu

zadaniach jednoczesnie.
Wielozadaniowos¢ moze marnowac
efekt

przeciwny do zamierzonego, wiec

duzo czasu i przynosi
menedzerowie musza nauczyC sie

zarzadzac zadaniami.
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Nieswiadomosc¢
multizadaniowosci
Narzedzia dydaktyczne

"Wszystko na raz"

Dzieki
uczestnicy dowiedzg sie:

wdrozeniu ¢wiczenia

e jak ustalac priorytety zadan,

* jak radzi¢ sobie z wykonywaniem

wielu zadan jednoczesnie,

* jak osiggnac cele pod presja czasu.
Cwiczenie polega na utozeniu
sekwencji czynnosci do wykonania w
czasie. Trener dzieli uczestnikdw na
grupy i
poszczegolnych

prosi o zaplanowanie

zadan, o ktorych

mowa W arkuszu "Wszystko na raz".

"Wszystko na raz”

Czas trwania wynosi okoto 30 - 40
minut w przypadku pracy grupowej i

20 minut dla trenera w celu
omaowienia wynikow pracy
wszystkich grup .

Dzieki ¢wiczeniu uczestnicy

uswiadomia sobie, jak trudno jest
poradzi¢ sobie z duza liczbg zadan
jednoczesnie |

jak wazne jest

ustalanie priorytetow zadan.

"... Wracasz z 7-dniowej zagranicznej delegacji. W domu nie ma nikogo. Twéj maz(zona)
pozostawit(-a) list, ktary zdazyl(-a) napisac, zanim zawiezli go(ja) dzisiaj rano do szpitala.

Bedzie miaf(-a) operowang slepg kiszke.

W liscie informuje cie, ze wczoraj postanowif(-a) zwolni¢ ogrodnika domowego, gdyz ma
podejrzenie, ze kradnie. Bez dowodow natychmia-stowe zwolnienie jest niemozliwe, wiec
musisz z nim porozmawiac. Tym bardziej, ze moze was oskarzy¢ o pomowienie itd.

Poza tym musisz szybko wymienié zamki w domu, gdyz syn zgubit komplet kluczy.
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"Zarzadzanie czasem podczas W c¢wiczeniu uczestnicy wypetniaja
wykonywania wielu zadan" indywidualny kwestionariusz
samooceny zarzadzania czasem.

Dzieki realizacji ¢wiczenia uczestnicy Nastepnie trener omawia ¢wiczenie,
beda mogli: wspierajgc  sie teoria | praktyka
e uswiadomic sobie ,  Jjakie zarzadzania czasem.

marnotrawcy czasu

przeszkadzaja im W Czas trwania wynosi okoto 10 minut

wykonywaniu wielu zadan, dla pracy indywidualnej i 10-20

e uswiadomic¢ sobie, jak czesto minut dla trenera na omodwienie
marnujace czas im wynikow indywidualnej diagnozy.
przeszkadzaja,

e zdiagnozowac¢, w jaki sposoéb Wyniki autodiagnozy sa sSwietng
moga zarzadza¢ czasem W podstawa dla menedzeréow do
ramach wielu obowigzkow poprawy organizacji pracy swoich
stuzbowych. podwitadnych lub samych

menedzerow. Dzieki temu mozliwa
jest poprawa efektywnosci pracy.

Samoocena: “Moi zlodzieje czasu” prawie
zawsze

1) Telefen stale mi przeszkadza, a rozmowy
przewainie s zbyt diugie.

2) Przez ciggle przyjmowanie ludzi z zewnatrz lub
z firmy czesto nie moge sie zajaé wlasciwg praca.

3) Rezmowy trwaja na ogdt o wiele za dugo i czesto
wynik posiedzen mnie nie zadowala.

4) Powazne, tj. czasochtonne i w zwigzku z tym czesto
nieprzyjemne zadania odkladam przewaznie na
pozniej albo mam ktopoty z doprowadzeniem ich do
korica, bo nie mam do tego glowy (chroniczne
odktadanie).

PORADY!
Wartos¢ dodana: Powinienes unika¢ uzywania "on lub ona" w tekscie,

poniewaz moze to skomplikowac proces czytania.




Rozproszenie i nieporzqdek

Pigutki wiedzy

Ta oparta na  teorii pigutka

szkoleniowa jest skierowana do
menedzerow, aby uswiadomili sobie
konsekwencje rozproszenia uwagi i
nieporzadku w miejscu pracy i ich

wptyw na wydajnosci.

Pierwszy modut sktada sie z teorii,
mowigcej o tym dlaczego porzadek
W miejscu pracy jest wazny i jak jest
zwigzany z filozofig SNAIL. Obejmuje
techniki dotyczace porzadkowania
pracy menedzera, organizowania
obszaru roboczego i organizowania

harmonogramow.

Modut
koncentruje sie

2 tego samego tematu
bardziej na
naszej

rozproszeniu uwagi,

zaczynajagc od teorii na temat
wptywu zaktécen na indywidualng

prace i atmosfere w miejscu pracy.
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Gtownym celem obu modutéow jest
najpierw uzyskanie szerszej wiedzy
na temat wplywu rozproszenia i
nieporzadku w miejscu pracy, a
pozniej poznanie metod i technik
eliminowania negatywnego wptywu,
jaki  maja te elementy na
produktywnosc menedzerow i

pracownikow.
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Rozproszenie i nieporzqdek

Narzedzia dydaktyczne

Gdy dowiesz sie wiecej na temat teorii
rozproszenia i nieporzadku, mozesz
pogtebiac

swoje umiejetnosci

stosujac proponowany zestaw
narzedzi. Oba dziatania zwigzane z
kontekstem rozproszenia i zaburzen
celu

maja na zachecenie

pracownikow do myslenia o)
kwestiach zwigzanych z migjscem

pracy.

To ¢wiczenie ma charakter

indywidualny, ale zawiera rowniez

elementy pracy grupowe].

W tym <wiczeniu uczestnicy musza

mysle¢ o rozproszeniu uwagi w
miejscu pracy i ich wptywie na
produktywnosc i wydajnosc

pracownikow.

Kazdy otrzymuje talie pustych kart
lub karteczek z listg rozpraszajacych
elementow. Karty powinny byc
uporzadkowane wedtug priorytetu.
Po c¢wiczeniu nastepuje dyskusja
ocena

grupowa i potencjalnych

metod zmniejszania rozproszenia

uwagi w pracy.

Cwiczenie ma na celu umozliwienie

uczestnikom skutecznego

zidentyfikowania tzw. pozeraczy

czasu [ zrodet zmniejszonej

produktywnosci w miejscu pracy, ze

szczegolnym uwzglednieniem

zakitocen.
Temat rozproszenia uwagi i
nieporzadku obejmuje inne

narzedzie »Czas i priorytety«, ktore
ma na celu sktonienie uczestnikow
do
wydajnosci zespotu.

priorytetowego  traktowania
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Brak organizacji i planowania

Pigutki szkoleniowe

LACK OF
PERSONAL
ORGANISATION

Dwa moduty teoretyczne dotyczace
braku
planowania,

osobistej organizacji i
pomagajq W
podnoszeniu Swiadomosci na temat
wptywu braku osobistej organizacji i
pracy,
rozpoznaniu najczestszych przyczyn

planowania na wydajnosc
ztej organizacji osobistej i planowania
W pracy oraz pokazaniu, jak
przezwyciezy¢ uprzedzenia, aby w
konsekwencji

poprawic swoje

umiejetnosci organizacyjne i

wydajnosc pracy.

Pierwszy modut zaczyna sie od
okreslenia przyczyn i wptywu braku

prace,
podkreslajac powody, dla ktorych

organizacji na nasza
dobra organizacja jest niezbedna dla
pracodawcy | pracownika. Modut
zawiera porady dotyczace
efektywnej organizacji pracy wiasnej,
wyjasniajac niektore techniki, ktore
ustalania

nalezy zastosowac¢ do

priorytetow.
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Aby przygotowac sie do wyjasnienia
wyze]  wymienionych — modutdw,
najlepiej przeczyta¢ kilka artykutow
na temat zasady Pareto, techniki
Eisenhowera i techniki GTD.

Drugi modut koncentruje sie
bardziej Nna Zrozumieniu
niebezpieczenstw zwigzanych ze
stabymi umiejetnosciami
planowania lub ich brakiem,
wzmocnieniu umiejetnosci
organizowania i planowania pracy
oraz uswiadomieniu sobie technik
sprzyjajacych organizacji i
planowaniu. Modut rozpoczyna sie
od wyjasnienia przyczyn ziego
planowania, czynnikéw udanego
planowania strategicznego,
planowania operacyjnego i
wyjasnienia krokow majacych na
celu poprawe umiejetnosci
planowania.
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Brak organizacji i planowania

Narzedzia te przeznaczone s3a dla

pracownikow, aby mogli fatwiegj
zdefiniowac priorytetowe zadania i

dowiedzieli sie, w jaki sposdb nalezy Krok 1: Wymiesh swoie prio -

madrze] wybiera¢ zadania do Skoncentruj sie na konkretnym okresie, np. tygodniu i pomyél o trze

Wykonania. golfﬁwy:.h = na. ktore chc?lsz”zna.lezc CZ?S w t\fm I-:.onkretnvm okresie. !
ponizszej tabeli, aby rozroinic pilnef/waine i nie pilne/importowe zoboy
pracy.

Zaczyna sie od opisu historii, z Krok 2: Wymier prze

podaniem mora’fu, i prezentuje serie Wymieri nieistotne zobowigzania do pracy, na przyklad przerw

z - . - ofpracownikom, udziat w inn czynnosciach niezwigzanych z praca it
krokow, ktére nalezy wykonaé, aby i e e i il

»napetnic swaoj stoikx.

Dzieki temu c¢wiczeniu uczestnicy
zdadza sobie sprawe z tego, jak
wazne jest planowanie i skupianie
sie  na waznych obowigzkach
zawodowych.

PORADY!

-Powiedz wyraznie na poczatku, ze cel musi zostac¢ osiggniety, a nie zostat
jeszcze osiggniety.

-Wspomnij na poczatku, ze musimy dodac¢ 3 rzeczy/sytuacje dla kazdej
sekcji w matrycy.

-Zwiezte wyjasnienie jest potrzebne do rozréznienia miedzy "Pilne / Wazne" i

"Pilne / Niewazne".




Zarzqdzanie czasem

Pigutki wiedzy

Time
management

M ™

Dzieki tym pigutkom szkoleniowym,

menedzerowie naucza sie, ze
przyjecie filozofii powolnej pracy
oznacza

przede wszystkim

nauczenie sie madrego
wykorzystania czasu spedzonego w
pracy i dawkowania energii, aby
poswieci¢ odpowiednia ilos¢ uwagi i
koncentracji na kazde zadanie. Zte
zatem

zarzadzanie czasem jest

gtdwnym wrogiem powolnej pracy.

Menedzerowie naucza sie
wykorzystywac te umiegjetnos¢ do
odpowiedniego podziatu czasu na
opracowywanie zadan i projektow w
pracy. Menedzerowie nauczg sie
osiggac proponowane cele i cele |

robi¢ to, stosujac filozofie powolnej

pracy.
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Gtowne cele szkolenia:

dowiedzie¢ sie, jak wazne jest

zarzadzanie czasem we
wdrazaniu filozofii powolnej
pracy.

wiedziec, jak zarzadzac czasem w
pracy, aby wprowadzi¢ w zycie
powolng prace

dowiedziec¢ sie, jak nadac
priorytet zadaniom jako
narzedziu do cwiczenia filozofii
powolnej pracy

wazne jest, aby byc¢ skupionym,
aby unikna¢ gtdbwnego wroga
powolnej pracy; rozproszenie
uwagi

poznac¢ typologie tzw. ztodziei
czasu/Jak walczyé ze ztodziejami
czasu.
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Zarzqgdzanie czasem

Plan dziatania - Strzatka

Dzieki temu narzedziu pracownicy
poznaja podstawowa role
planowania w zarzadzaniu czasem,
ustalajg priorytety swoich zadan,
wiedzg, ze maja pewng ilos¢ czasu
na ich osiggniecie, wyznaczajg cele |
zadania, a na koniec tworza plan
dziatania, aby je osiggnac. Zia
organizacja moze prowadzi¢ do
zwiekszonej prokrastynacji i stresu, a
utrudniac

tym samym filozofie

powolnej pracy.

Celem jest pomoc pracownikom w
stworzeniu  wizji  przysziosci i

ustalenie  bardzo  namacalnych

dziatan, jak przejsc do tej wizji.

PORADY!

Krag wptywow

Narzedzie to pozwoli pracownikom

skupic SWO0j3 energie na
konstruktywnych i pozytywnych
aspektach, 0siggajac WYZSZ3

wydajnosc i lepsze wyniki. Im wiecej
czasu spedzasz w swoim kregu
wptywow,
skoncentrowany na rzeczach, na

im bardziej bedziesz
ktorych mozesz dziatac, tym bardziej
bedziesz miat klucze do wptywania
na sytuacje i dazenia do rozwigzania.
Poczujesz sie bardziej wzmocniony
w  obliczu

wydarzen. Bedziesz

bardziej proaktywny i dyrektywny.

-Powiedz wyraznie na poczatku, ze cel musi zosta¢ osiggniety, a nie zostat

jeszcze osiggniety.

-Zaznacz wyraznie na poczatku, ze uczestnicy muszg odpowiedzie¢ na punkty

2-4 podczas wywiadu, a nie wczesniej samodzielnie.




Putapka pomocnika

Pigulki wiedzy

Don’t fall into
thew

Ta teoretyczna pigutka ma na celu
pomoc ci zrozumied, ze WSZyscy
lubimy zadowala¢ innych, ludzi
wokot nas, a zwitaszcza w pracy, gdzie
spedzamy wiekszos¢ naszego czasu.
Jest to niezbedne do zycia w
spoteczenstwie. Ale problem pojawia
sie, gdy nie ustalamy granic. Kiedy
ludzie wokot nas dostrzegaja, ze
zawsze moga na nas liczyc,
wpadamy w putapke: obcigzamy sie
swoimi obowigzkami z

irracjonalnego strachu przed

poczuciem odrzucenia.

Czasami trudno jest wymazac tego

rodzaju zachowania, takie jak

myslenie, ze inni przestang nas
docenia¢, gdy jest odwrotnie: na
dtuzsza mete beda nas bardziej
szanowac | ceni¢ nas bardziej, jesli

czesciej moéwimy "nie" na czas..
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Celami szkoleniowymi sa: Modut-prezentacja daje mozliwosc

e Dlaczego wazne jest, aby nie nauczenia sie, ze zawsze
wpasc w putapke pomocnika poswiecanie sie dla innych w pracy
e Znaczenie asertywnosci w pracy nie tylko nie czyni nas bardziej
e Umiejetnos¢ ustawiania limitow wspierajacymi, ale zniewala nas.
W pracy

e Nauka, aby nie wpas¢ w putapke
pomochika
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Putapka pomocnika

Narzedzia dydaktyczne

Smierdzaca ryba

Smierdzaca ryba jest metaforg "tej
rzeczy, ktorg nosisz ze soba, ale nie
lubisz o niej rozmawiac" - ale im
dtuzej ja ukrywasz, tym Smierdzaca.
Dobrg technika jest utozenie na stole
tych rzeczy, ktérych nie odwazymy sie
powiedzie¢ w pracy, z obawy, ze nie
bedziemy wiedzie¢, jak powiedziec
"nie", nie bedziemy asertywni... ale to
Czasami sprawia, ze przecigzamy sie
stanie

zadaniami, nie bedac w

poswiecic sie wtasnym zadaniom.

Role i obowigzki

To narzedzie pomaga pracownikom
skupic sie na obowigzkach
zawodowych, zamiast skupiac sie na
rozwigzywaniu obowigzkow

zawodowych innych. Ta metoda

pomaga im jasno okreslic swoje
obowiagzki i role w tych obowigzkach
zawodowych oraz uniknac
wpadniecia w putapke pomocnika.
Dbanie o siebie nie jest samolubne,
ani nie jest oznaka hojnosci, aby
chciec rozwigzac¢ wszystkie potrzeby
zawodowe innych. Wszystko, co
robisz, to odwracanie uwagi od
wiasnych zadan roboczych. Moze to
pomaoc ci lepiej zrozumiec swoja role
i dowiedzie¢ sie, kto jest za co
odpowiedzialny. Zdefiniowanie

Jjasnych  obowigzkdw  zapobiega
nieporozumieniom i sprzyja lepszej

wspotpracy.
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3. Model wdrozeniowy

Pakiet
szkoleniowy

Jak walczy¢ z wrogami pracy w
duchu slow y4 perspektywy
menedzera

SZkOll\e/II(l)ic(l)l\lNlZ 3 o 2

Rozne zastosowanie metod i

narzedzi projektowych w ramach
walki z poszczegdlnymi grupami
Wrogow pracy slow.
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Instrukcja dla trenerow
i facylitatorow

Petnienie roli trenera lub facylitatora
nie jest tatwe. Gtdwnym wyzwaniem
stojacym przed trenerami i
facylitatorami jest dokonanie zmiany.
Zmiana, ktoéra wynika ze szkolenia,
moze nastapic na poziomie
indywidualnym, na poziomie zespotu,
lub na poziomie catej organizacji.
trudno oczekiwacé, ze
lub

zakonczeniu

Oczywiscie

nastapi  zmiana w zespole

organizacji zaraz po

szkolenia. Najczesciej zajmuje to
troche czasu, odwagi decydentow i
sprzyjajacych okolicznosci. Niemniej
jednak juz w trakcie szkolenia oraz po
jego
spodziewac sie zmian na poziomie

zakonczeniu mozemy

indywidualnym poszczegodlnych
uczestnikow szkolenia.

Celem szkolenia jest rozwaj
kompetencji jego uczestnikdw. Przez
kompetencje rozumiemy wiedze,

umiejetnosci | postawy.

Najprostszym sposobem jest

rozwijanie wiedzy (zdobywanie
wiedzy). Jesli uczestnik nauczyt sie juz
czegos na szkoleniu, musi nauczyc¢ sie
tego stosowac (nabywanie
umiejetnosci). Aby zmiana nastgpita na
poziomie postawy uczestnika, musi
uptynac wiecej czasu, poniewaz osoba
musi

nauczy¢ sie automatycznie

stosowac wyuczone rozwigzania

(ksztattujac postawe).

ldea powolnego zarzadzania rowniez
nie moze byc szybko wdrozona. Nie

wystarczy tylko szkoli¢ menedzerow i

pracownikow. Jest to proces
dtugotrwaty i powinien  znalez¢
odzwierciedlenie W planowaniu
strategicznym organizacji. Niemnigj
jednak szkolenie personelu jest
pierwszym elementem | etapem
wdrazania filozofii powolnego

zarzadzania w organizacji. To trener
odpowiada za identyfikacje i analize
potrzeb szkoleniowych,

zaprojektowanie  tresci i formy

szkolenia, przygotowanie wszystkich
niezbednych materiatdbw i pomocy
dydaktycznych, przeprowadzenie

szkolenia i jego ocene.
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Kazde
poprzedzone dogtebna

szkolenie powinno byc
identyfikacjg i
szkoleniowych.
doktadnie

wiedziec, jakie kompetencje uczestnikow

analiza potrzeb

Trener/facylitator mMusi
maja by<¢ rozwijane lub doskonalone w
ramach szkolenia. Nie moze to byc

koncert zyczen klienta. Czasami
menedzerowie mysla, ze wiedza, jakie
kompetencje dla siebie Ilub swoich
pracownikéw nalezy poprawic, ale kiedy
pytamy ich, skad wiedzg, czy maja na to
jakies dowody, czy tylko tak mysla,
najczesciej] odpowiadajg, ze pracuja z
tymi ludzmi na co dzien i zauwazaja ich
zachowanie. To jest sedno problemu.
Kazda

szkoleniowych powinna odbywac sie przy

identyfikacja potrzeb
udziale osoby spoza organizacji, ktéra
ktora bedzie w
jakich
kompetencji i na jakim poziomie brakuje

bedzie obiektywna i

stanie rzetelnie ocenic,

w danym zespole lub organizacji.

Do tego potrzebne jest zaangazowanie
menedzera i pracownikow. Istnieje wiele
metod profesjonalnej identyfikacji |
analizy potrzeb szkoleniowych. Moga to
by¢ rozmowy z przysztymi uczestnikami
szkolen (np. w formie indywidualnych
wywiadow  pogtebionych lub grup
fokusowych), kwestionariusze badawcze
w formie kwestionariuszy, testow wiedzy,
rozwigzania konkretnego case study,
probki pracy witasnej, obserwacji danej
itp. To od

trenera/facylitatora zalezy, jaka metode i

osoby w miejscu pracy
technike badawcza zaproponuje. W

przypadku szkolenia y4 zakresu

powolnego zarzadzania zacznij od
wywiadow i ustalen z kierownictwem
organizacji (e. g zarzadu spotki) w celu
nakreslenia zatozen catej
reformy/zmiany, ktéra ma nastgpi¢ w
wyniku dziatan szkoleniowych.

Nalezy pamietac, ze kazda Z
wymienionych metod ma inny charakter,
a niektodre z nich moga zajac¢ duzo czasu.
Najwazniejsza rzeczay jest zdefiniowanie
tzw. luki kompetencyjnej, czyli roznicy
pomiedzy faktycznym poziomem
kompetencji a oczekiwanym poziomem
kompetencji. Uczenie sie jest procesem,
wiec zmiany zachodza stopniowo.
Dlatego tak wazne jest dostosowanie
tresci i formy szkolenia do poziomu, na
ktorym uczestnicy sa aktualnie obecni.
Informacje o poziomie  szkolenia
uzyskamy dzieki identyfikacji i analizie

potrzeb szkoleniowych.
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Dlatego, aby dobrze zaprojektowac
szkolenie, musimy wiedzie¢, kto bedzie
jego uczestnikiem. Wybodr uczestnikow i
sktadu grup
odbywa sie w Scistej wspotpracy z dziatem
HR lub

organizacji.

ustalenie szkoleniowych
menedzerem/wtascicielem
szkolenie,
jego
celow. Cele te powinny byC¢ opisane

Projektujac

najwazniejsze jest zdefiniowanie

jezykiem  efektow uczenia sie, np.

uczestniczac w  szkoleniu, uczestnik
nauczy sie radzi¢ sobie ze stresem w
pracy. Pamietaj, ze cele szkolenia musza
byc ambitne, ale jednoczesnie
realistyczne. Jeden trening nie moze
zmienic ustalonych nawykow danej osoby.
Mozemy na przyktad wykorzystac
metodologie SMART do zdefiniowania
celow. Cele musza byc¢ uzgodnione z
klientem.

Kolejnym krokiem jest zaplanowanie
tresci i formy szkolenia. Trener powinien
zaplanowac¢ zawartos¢ poszczegdolnych
modutdw szkoleniowych, ramy czasowe,
niezbedne materiaty itp. Wszystkie te

elementy powinny znalez¢ sie w

konspekcie  szkolenia, ktoéry nalezy
uzgodni¢ z klientem. Trener/ facylitator
musi rowniez dobra¢ metody treningowe,

ktore beda stosowane podczas szkolenia.

W przypadku wszystkich narzedzi

szkoleniowych rozwinietych W

poszczegdlne moduty szkoleniowe/
pigutki wiedzy opracowane w ramach
projektu SNAIL mamy do czynienia z
metodami, ktoére inspirujg uczestnikow
(gry treningowe, zadania zespotowe,
¢wiczenia

indywidualne 1 grupowe,

moderowana dyskusja, wypetnianie
ankiet, quizow itp.). Jednak metody
aktywizujace powinny byc
uzupetnione wyktadami, rozmowami i
prezentacjami. Trener/ facylitator musi
rowniez dobra¢ pomoce dydaktyczne
oraz opracowac materiaty szkoleniowe
dla uczestnikow. Pomoce dydaktyczne
moga obejmowac np. kwestionariusze,
rekwizyty (np. w przypadku ¢wiczenia
pt. "Rytm pracy =z ciatem" trener

powinien  przygotowac. zegar z
pustymi czesciami na kazda godzine
dnia, otéwki, mate notatki z wyrazem
uczu¢ oraz

tablice lub flipchart.

Szczegotowa lista wszystkich
wymaganych materiatdw / pomocy
dydaktycznych znajduje sie w opisie
kazdego narzedzia opracowanego w
SNAIL.

zaaranzowac

ramach  projektu Trener

powinien rowniez
przestrzen w sali treningowej] (w

przypadku szkolenia zdalnego
powinien miec¢ pomyst jak podzieli¢
ludzi na pomieszczenia) oraz podac
czynniki higieniczne takie  jak
odpowiednia temperatura powietrza,
osSwietlenie, przerwy kawowe czy

lunch.
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Szkolenie powinno by¢ prowadzone w
taki sposdb, aby uzyskac jak najwiece]
wynikow dla uczestnikow, a
uczestnikom
dobra

atmosfere. Szkolenie powinno rozpoczac¢

jednoczesnie zapewnic

poczucie bezpieczenstwa i
sie od przedstawienia uczestnikom,

przedstawienia celu szkolenia, czasu

jego
(porozumienia z uczestnikami dotyczace

trwania oraz tzw. umowy
zasad, ktére beda obowigzywac podczas
szkolenia, np. wszyscy wytgczamy
telefony komorkowe, szanujemy sie
nawzajem, nie osgdzamy innych itp.).

Kazde

podzielone na

szkolenie  powinno  byc

moduty tematyczne.
Podczas szkolenia rob przerwy co 2-3
aby

godziny, uczestnicy mogli sie

zregenerowac, co$ wypic¢, cos zjesc,

skorzystac z toalety itp.

Aby uczestnicy szkolenia uzyskali jak
najwieksze wyniki w postaci poprawy

lub  rozwoju swoich  kompetencji,
konieczne jest przeprowadzenie
szkolenia wedtug z goéry ustalonej

struktury. Jedna z najbardziej znanych i

skutecznych metod pomagania
uczestnikom w nabywaniu kompetencji
jest tzw. Experiential Learning Model lub

Kolb Cycle.

Wykorzystanie cyklu Kolba W
procesach edukacyjnych ma wiele
zalet. Ze wzgledu na to, ze metoda ta
opiera sie na aktywnym zdobywaniu
wiedzy,

osoby  uczestniczace W

szkoleniu s3 w stanie nie tylko
zapamietac znacznie wiecej informacji,
ale takze bardziej zainteresowac sie
Kolba

sktada sie z 4 etapow. Mozesz zaczac

omawianym tematem. Cykl
od wybranego etapu cyklu, ale trzymaj
sie sekwencji etapow (tj. Ktory etap
nastepuje po ktérym). Cykl uczenia sie
sktada sie z 4 powtarzajacych sie
etapow:
e Konkretne doswiadczenie - cos sie
dzieje,

uczestnicze w  czyms,

obserwuje cos, niektore dane
docierajg do moich zmystow. Jesli
W Czyms nie uczestniczysz, nie
angazujesz sie, nie mozesz sie

niczego nauczyc, aktywne

uczestnictwo, Zaangazowanie,
relacja do siebie jest warunkiem
procesu uczenia sie.

e Obserwacja refleksyjna - zwracam
uwage na to, co sie wydarzyto lub
dzieje, przetwarzam dane

wptywajagce do mojego umystu,

porownuje je z tym, co mam w

pamieci, wyrazam to stowami.

Samo doswiadczenie nie wystarczy,

musisz tez zdac¢ sobie sprawe, ze

cos  sie

dzieje, ze  czegos

doswiadczasz. Jesli nie mozesz
spojrzec¢ na swoje doswiadczenia z

boku, niczego sie nie nauczysz.
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e Abstrakcyjna konceptualizacja -

tacze to, co postrzegam, w catosc.
Tworze koncepcje | teorie za
pomocy abstrakcyjnego myslenia.
MGoj umyst tworzy teorie oparte na
tym, co postrzegam. Jesli tylko
gtowa nad swojg obserwacja, twoj
proces uczenia sie zatrzymuje sie
w srodku. W tej fazie generujesz
wiedze z witasnego doswiadczenia
i obserwacji. Innymi  stowy,
wyciggasz wnioski. Czy zadajesz
sobie pytanie, jaki jest tego
whniosek? Czego moge sie z tego
nauczyc?

Aktywne Eksperymentowanie -
korzystajac z ogdlnych wnioskow,
do ktorych doszedtem staram sie
zastosowac je w praktyce. Zadaje
sobie pytanie: Co moge wtedy
zrobi¢? Jak moge go uzywac w

praktyce? Co moge zmienic?

Wiasne badanie na podstawie Van
Vliet, V. (2013). Dawid Kolb. [dostep 31
maja 2022] z
https://www.toolshero.com/toolsheroe
s/david-kolb/

Toolshero:

Kazdy z modutdw szkoleniowych i cate
szkolenie powinno by¢ podsumowane
przez trenera. Pod koniec szkolenia
trener powinien upewni¢ sie, ze
uczestnicy dobrze wszystko zrozumieli
i odpowiedzieli na ich pytania. Przed
zakonczeniem szkolenia trener moze
sprawdzi¢ wiedze uczestnikow (np.
test merytoryczny lub quiz). Trener/
rowniez

facylitator rozdaje

uczestnikom kwestionariusze
ewaluacyjne, ktdére postuza do oceny

catego procesu szkoleniowego.
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Ocena szkolenia odbywa sie zwykle z
perspektywy ex post. Moga to zrobic
rozne metody, techniki i narzedzia
gromadzenia danych. Do najczesciej
stosowanych naleza: kwestionariusze
ankiet ewaluacyjnych wypetnianych
przez uczestnikdbw na zakonczenie
szkolenia, testy wiedzy (przed i po
szkoleniu), wywiady z uczestnikami,
obserwacje uczestnikow na
stanowiskach pracy, probki pracy
uczestnikow szkolenia w formie zadan

do samodzielnej realizacji.

Ocena szkolenia zazwyczaj obejmuje:
ocene adekwatnosci, przydatnosci i
efektywnosci szkolenia, ocene tresci
merytorycznej, ocene pracy
facylitatora (ocena wiedzy, ocena
zastosowanych metod szkoleniowych,
ocena  umiejetnosci  prowadzenia
szkolenia, ocena kontaktu z grupag,
satysfakcja z odpowiedzi na pytania
warunkow

uczestnikéw), ocena

technicznych [ organizacyjnych

szkolenia oraz ocena materiatow
szkoleniowych i pomocy
dydaktycznych wykorzystywanych

podczas szkolenia). Wyniki oceny
szkolenia s3 doskonatg informacja
zwrotng dla trenera / facylitatora, a
takze dla menedzerow i wiascicieli
organizacji. Wyniki ewaluacji powinny
doskonaleniu

stuzyc ciggtemu

kompetencji treneréw/ facylitatoréw.
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3.1 Pakiet szkoleniowy

Projekt SNAIL, podazajac za filozofig Jak walczy¢ z wrogami
ruchu slow (poswiecenie wiecej pracy w duchu slow z
Cczasu na wykonywanie zadan lepiej, perspektywy
z wiekszym poswieceniem), menedzerow

proponuje przejecie kontroli nad

czasem. Zidentyfikowano 12 2 Jakie decyzje powinny
najwazniejszych wrogdéw pracy w zostac podjete

duchu slow.

S3 one adresowane do menedzerow Dlaczego to jest

i beda koncentrowac sie na: konieczne?

Menedzerowie moga korzystac¢ z produktow utworzonych w 101 i 102 w
nastepujacy sposob:

e Korzystanie z zestawu 24 modutow szkoleniowych. Istniejga dwa moduty
dla kazdego z wykrytych wrogdw pracy w duchu slow. Dzieki kazdemu
modutowi menedzerowie dowiedzg sie, jak radzi¢ sobie z kazdym z tych
wrogow. Dowiedzg sig, czym s3 ci wrogowie i jak radzi¢ sobie z kazdym z
nich z teoretycznego punktu widzenia
Gdy menedzerowie dowiedza sie, czym jest 12 wrogdw pracy w duchu
slow i jak sobie z nimi radzi¢, nastepnym krokiem jest wprowadzenie w

zycie szeregu narzedzi zwigzanych z kazdym z tych wrogdw. Naucza sie

korzystac z praktycznych narzedzi, ktére mogg zastosowac w pracy.




Strach przed powiedzeniem "nie"

Cele:

Jak
zwiekszy¢ zdolnos¢ do mowienia "nie'".

zwiekszyC¢ pewnosc siebie i
Nauczenie sie pozytywow mowienia
"nie" we wtasciwej sytuacji.

Jak powiedzie¢ "nie" bez szkody dla

relacji.

Brak organizacji

Cele:

Zrozumienie wptyw braku organizacji i
planowania na wydajnosc pracy.
Najczestsze przyczyny braku
organizacji.
Doskonalenie umiejetnosci
organizacyjnych, wpitywajacych na

wydajnosc pracy.

Stres i brak relaksu

Cele:

ZrozumiecC przyczyny i konsekwencje
stresu zwigzanego z praca.

Nabycie  swiadomosci  przejawow,
ktore wskazuja na stres zwigzany z
praca i umiejetnosc ich identyfikacji.

Budowanie odpornos¢ emocjonalna.

Zarzadzanie czasem

Cele:

e Znaczenie zarzadzania czasem

we wdrazaniu filozofii powolnej

pracy.
Jak poprawic zarzadzanie
czasem, uczac sie

priorytetyzowa¢ swoje zadanie

jako narzedzie do c¢wiczenia

filozofii powolnej pracy.

e Bycie skoncentrowanym.

Multizadaniowosé

Cele:

* Niebezpieczenstwo

wielozadaniowosci i koniecznosc¢
zarzadzania obcigzeniami.

Zdolnos¢ i umigjetnosci  do
wykonywania lepiej

zorganizowanej | zaplanowanej

pracy.

e Jak chroni¢ swodj zespdt przed
wielozadaniowoscig i tworzyc¢
pozytywne nawyki pracy.

Réwnowaga emocjonalna

Cele:

e Emocje [ rownowaga
emocjonalna. Jak  osiggamy
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Rozproszenie i nieporzadek
Cele:
e Zrozumienie wptywu zaburzen
na produktywnosc.
e Metody porzadkowania pracy
e Porady i wskazowki, aby uniknac
zaktdcen i zaburzen.

Rozwdj nawykow i rutyny

Cele:

e Nawyki pracy a umiejetnosci
zawodowe.

e Przeksztatcanie nawykow w
rutyne. Przetamywanie ztych
nawykow.

e Procedury rozwijania

kompetencji.

Rozproszenie uwagi przez media
spotecznosciowe
Cele:

e Zrozumienie, jak duzy jest wptyw
mediow spotecznosciowych na
prace.

e Zrozumienie przyczyn zaktécen

e Zwiekszenie zdolnosci do
wizualizacji, w jaki  sposdéb
rozproszenie uwagi wptywa na
produktywnosc.

e Jak oprzec sie pokusom mediow
spotecznosciowych w pracy.

Putapka pomocnika
Cele:
e Dlaczego wazne jest, aby nie wpasc
w putapke pomocnika.
e Umiejetnos¢ ustalania limitow w
pracy.
e Co robic¢, aby nie wpas¢ w putapke
pomochika.

Unikanie delegowania
Cele:
* Opis procesu delegowania.
* Konsekwencje braku delegowania.

Dbatos¢ o wartosci
Cele:
e Wartosci, misja, wizja i cel firmy.
e Znaczenie dostosowania wartosci
pracownikow i firmy.

e Dlaczego dbatos¢ o wartosci jest

wazna?




Wskazowki od trenerow i
facylitatorow

Zgodnie z doswiadczeniem jednego z facylitatorow, ktory Kkorzystat z
produktow projektu, prezentujemy serie porad, jak najlepiej wykorzystac
system szkoleniowy projektu SNAIL w praktyce.

Identyfikacja potrzeb
Menedzerowie powinni okreslic, ktory z tych 12

wrogow pracy w duchu slow jest najwiekszym

problemem w ich firmie.

Zdefiniowanie listy celow
szkoleniowych

Pozwoli to menedzerom na okreslenie rezultatdéw,

ktore chca osiggnac w drodze szkolen..

Wykorzystanie modulow
szkoleniowych SNAIL

Dzieki temu menedzerowie beda wiedziec, jak

poradzic sobie z 12 wrogami pracy w duchu slow..

Wykorzystanie narzedzi
szkoleniowych SNAIL

Zestaw narzedzi dydaktycznych z materiatami
uzupetniajacymi i wskazéwkami metodycznymi
pozwoli wdrozy¢ program szkoleniowy w praktyce.
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Zgodnie z informacjami zwrotnymi
od uczestnikéw warsztatow,
nauczyli sie oni planowania |
zarzadzania czasem, priorytetyzacji
swoich zadan, wyznaczania celow |

zadan oraz tworzenia

planu
dziatania w celu ich osiggniecia.

Dowiedzieli sie, ze zta organizacja
moze prowadzi¢ do odwlekania
zadan | stresu, a tym samym
utrudnia¢ wdrozenie filozofii pracy w
duchu slow. Zta organizacja czesto
oznacza mniegjszg produktywnosc i

utracone szanse.

Aby osiagnac¢ wszystkie powyzsze,
nauczyli sie uzywac ,techniki Strzatki".
Dzieki techniki
nauczyli sie priorytetyzowac swoje

zastosowaniu tej

zadania, wiedzie¢, ze majg okreslony
czas na ich wykonanie, wyznaczyc cele
i zadania, a na koniec stworzy¢ plan
dziatania, aby je osiggnac. Nie jest to
jednak takie proste. Jest to bez
watpienia jedno z najtrudniejszych
zadan w realizacji projektow.

Przeszkody takie jak dezorganizacja i prokrastynacja (tendencja do ociggania sie

i zwlekania) moga opdznic osiggniecie celow i ograniczy¢ efekty.




12 wrogdw zaproponowanych w
projekcie nie jest hermetyczna ani
zamknieta listg. Moze istnie¢ wiele
innych  wrogoéw, utrudniajacych
prace zgodna z filozofig SNAIL, do
Jednak 12

wrogow  jest

ktorej  aspirujemy.
zidentyfikowanych
najczescie] powtarza sie W

wiekszosci organizacji.

W rzeczywistosci elementy te nie sg
od siebie niezalezne. Wiekszos¢ z
nich wptywa na siebie nawzajem i
razem tworzg niekorzystne warunki
do pracy menedzerow i
pracownikow. W tym  sensie

uwazamy, ze dobrym pomystem

jest pogrupowanie ich wedtug
blokow podobienstwa lub
kompatybilnosci, aby maoc
pracowac¢ (i walczy¢) z kilkoma

wrogami w tym samym czasie.
Ponizej przedstawiamy rozne

metody stosowania narzedzi

projektu przez grupy wrogow.

1. Unikanie delegowania zadan i
rozwijanie nawykow oraz rutyny

Jedng z obaw menedzerow i
pracownikow przed delegowaniem
jest utrata wiadzy i kontroli. Chca
wykonywac¢  wszystkie zadania i
osiggac cele samodzielnie, a skonczyc
z obcigzeniem praca znhacznie
wiekszym, niz moga sobie z tym

poradzic.

Dlatego, gdy przychodzi ich kolej na
delegowanie zadan, s3 przyttoczeni.
Nie maja ustrukturyzowanego planu
monitorowania pracy witasnej i innych,
a ostatecznie cierpi na tym ogodlna

wydajnosc.

Ten zty nawyk nie planowania pracy
musi zostac¢ przetamany. W tym celu
konieczne jest opracowanie
skutecznych procedur monitorowania
pracy, ktore poprawia komunikacje

miedzy cztonkami zespotu.
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Jak przetamac¢ zte nawyki i

wygenerowac nowe? Poprzez
proces powtarzania, ktory pozwala
pracownikowi  wejs¢ w  Petle
Nawykow.

W ten sposdéb pracownicy Ilub
menedzerowie stracg strach przed
delegowaniem, poniewaz
posiadanie Zorganizowanego

sposobu planowania zadan, w

ktorym sami s3 wiaczeni, pomoze

im zmniejszy¢ poczucie braku

kontroli.
2. Putapka pomocnika, strach
powiedzie¢ '"nie" i réwnowaga

emocjonalna

Putapka pomocnika jest czesciowo
konsekwencja  zZle  zrozumianej
hojnosci w pracy, zmieszanej z
osobg, ktdéra nie moze powiedziec
"nie", poniewaz cierpi na brak

asertywnosci.

S pracownicy, ktdrzy po prostu nie
moga odrzuci¢ prosby o pomoc,
Zapominajac, ze pomaganie innym
okrada ich z ich wiasnego czasu na
wykonywanie witasnych zadan i
osigganie witasnych celow. W tym
sensie nazywa sie to '"putapka",
poniewaz zyczliwosc pomocy
konczy sie efektem odbicia na
pomochnika, powodujac u niego

tylko krzywde.

U podstaw tego lezy strach przed
powiedzeniem "nie". Ci ludzie nie s3
w stanie by¢ asertywni w swoim

pracy,
prowadzi to do zaniedbania swoich

srodowisku nawet  jesli
obowigzkow. Usprawiedliwiajg sie i
staraja sie spetniac¢ zyczenia innych.
Krotko mowiac, ten typ pracownika

nie ma rownowagi emocjonalnej.

Poniewaz nie maja inteligencji
emocjonalnej, nie wiedzay, jak
zarzadzac emocjami swojego

otoczenia. W rezultacie relacje, ktoére
tworza w pracy, sg toksyczne,
poniewaz nie ma  skutecznej
komunikacji. Dlatego konieczne jest
stanowcze  przestrzeganie  praw
kazdego z nich, chociaz nie oznacza
to, ze mozesz pomodc kolegom w
wykonaniu zadania, gdy o nie prosza
lub go potrzebuja, a nie zawsze, gdy

chca, abys to zrobit.
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3. Rozproszenie uwagi w mediach
spotecznosciowych, rozproszenie i
zaburzenia, stres i brak relaksu i

zarzadzania czasem

Sprawdzanie informacji w mediach
spotecznosciowych w czasie pracy
nerwowosc |

zwieksza poziom

stresu.
Zyjemy w  ciggtym towarzystwie

ekrandw naszych telefonéw i

inteligentnych urzadzen i
przestaliSmy oddziela¢ czas wolny

od czasu pracy.

Ponadto wiele oséb pracuje obecnie
zdalnie lub pracuje w przestrzeniach
hybrydowych, W ktorych
technologia jest zawsze obecna.
tatwo jest sie rozproszyc, otwierajac
ekrany w sieci internet z naszymi
sieciami spotecznosciowymi, ktore
odwracajg nasza uwage od naszych
obowigzkoéw i powodujg, ze tracimy
koncentracje na tym, co jest dla nas

naprawde wazne.

Po pierwsze, musimy okresli¢, co
powoduje ten stres i zdac sobie
sprawe, ze ten problem zmniejsza
naszg produktywnosc i kradnie nasz
czas, abysmy mogli nastepnie
wprowadzic mechanizmy

zarzadzania czasem.

Musimy zachowac¢ koncentracje

podczas pracy nad walka z
rozproszeniami, ktoére sg gtéownym
wrogiem filozofii SLOW WORK.

4, Dbatos¢ o wartosci i
nieSwiadomos¢ negatywnego
wptywu wielozadaniowosci

Jest to najmniej oczywista
kombinacja wrogow w poréwnaniu
do poprzednich, ale postaramy sie
uzasadnic, dlaczego zgrupowalismy

je razem.

Wszystkie firmy, a takze ludzie,
ktorzy w nich pracuja, maja
podstawowe wartosci, na ktoérych sie
opieraja. Zrozumienie tych wartosci i
ich internalizacja jest wazna dla
dtugoterminowego sukcesu firmy,
poniewaz dostosowuje pracownikow
do tych

motywuja ich do pracy w tym

samych celéw, ktore
samym kierunku.

Dbanie o te wartosci polega na

ustanowieniu zwigzku miedzy
celami korporacyjnymi a
indywidualnymi celami  kazdego

pracownika. Uwazamy jednak, ze
obecnie tak sie nie dzieje, poniewaz
miedzy

innymi firmy

zinstytucjonalizowaty obecnie
(przeksztatcity go w wartos¢) model
pracy lub sposdb pracy, ktéry nie jest
zgodny z zatozeniami

pracy.

powolnej
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Chodzi o wielozadaniowos¢ Iub
przekonanie, ze pracownik moze
wykonywac kilka réznych zadan

jednoczesnie. Udowodniono jednak,
ze ludzkiemu umystowi i mozgowi
brakuje architektury do
wykonywania dwoch lub wiecej

zadan jednoczesnie.

Poniewaz podstawowe wartosci s3
niezbedne dla pracownikéw do
podejmowania decyzji, budowania
relacji i rozwigzywania problemow,
zaktadamy, ze wartosci te powinny
dotyczy¢ umiejetnosci, ktore nie
szkodza im osobiscie ani ostatecznej
produktywnosci firmy. Z drugiej
strony wielozadaniowosc¢ jest czyms,
co wptywa na wydajnos¢ wielu

korporacji i wyczerpuje site robocza.

Wielozadaniowos¢ stata sie czescia
podstawowych wartosci firm, ktére
opowiadajg sie za tym szalonym i
szybkim sposobem pracy, ale z

bardzo stabymi wynikami.

Mozemy wiec stwierdzic¢, ze ci dwaj
wrogowie uzupetniaja sie nawzajem

do tego stopnia, ze
wielozadaniowos¢  jest obecnie
wartoscig firmy. Nalezy jednak

walczy¢ z takim podejsciem.
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3.3 Lodolamacze i
elementy motywacyjne

Lodotamacze to krotkie zabawy Lodotamacze moga by¢ uzywane na
majace na celu przetamanie poczatku szkolenia, aby wprowadzic¢
~pierwszych lodow” pomiedzy do tematu oraz w ramach zadan
uczestnikami szkolenia, badz aktywizujacych uczestnikow.
pomiedzy uczestnikami, a

prowadzacymi. Najczesciej nie

realizuja one innych celow

szkoleniowych.

Po co uzywac lodotamaczy?

Wykorzystanie lodotamaczy moze przynies¢ wiele korzysci. Moga one zachecic

uczestnikdw do wiekszej motywacji, zaangazowania | zainteresowania
tematem, a takze przygotowac uczestnikow do koniecznosci wspdlnej pracy w
grupie i pomoc stworzy¢ bardziej otwarta atmosfere.

Co nalezy rozwazy¢ przed uzyciem lodotamaczy w trakcie szkolenia?
1. Co chcesz osiggnac?

2. Pomysl o uczestnikach: wielkosci grupy, poziomie wiedzy, powodach udziatu
w szkoleniu, itp.

3. Posiadaj plan B, poniewaz lodotamacze nie zawsze przynosza oczekiwany

efekt. Dlatego najlepiej jest byc¢ elastycznym i otwartym na zmiany.




Przyktady lodotamaczy

Ponizsze sugestie dotycza
lodotamaczy, majacych na celu
delikatne wprowadzenie do
tematyki szkolenia. Poniewaz tresci
SNAIL s3 na ogdot nowe dla
uczestnikow, lodotamacze s9
wykorzystywane do ptynnego

przejscia do merytorycznych kwestii,

ktore majg zosta¢ omowione.

1.  Prowokowanie do myslenia

Ten krotki lodotamacz ma na celu

do
zastanowienia sie nad tematami

sktonienie uczestnikow

zZwigzanymi z praca.
Przekaz uczestnikom instrukcje, aby

odpowiedzieli na pytania dotyczace
ich zycia zawodowego.

Mozesz wybrac jedno z

nastepujacych pytan:

1.Jaka jest jedna rzecz, ktorg
chciatbys wiedziec, kiedy

zaczynates prace lub jaka rade
datbys nowicjuszowi?

2.Jaka jest najbardziej ekscytujaca
czes¢ Twojej pracy?

3.Co Motywuje Cie w pracy?

4. Jaki jest Twoj pomyst na idealny
dzien pracy?

5.Jaka jest Twoja ulubiona pora
dnia pracy: rano, po potudniu,

wieczorem czy pdzna noca?

2.

Zamiast

Ten lodotamacz dobrze nadaje sie do

budowania
poniewaz ujawnia preferencje
cztonkdéw. Poinstruuj
aby

nowych zespotow,
ich
uczestnikow,
siebie.

usiedli naprzeciwko

Najlepiej w kregu.
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1.Poinstruuj ich, aby powiedzieli

wszystkim jedna rzecz,
pracy,

Przygotowywanie umaow.

ktora

lubig  robi¢ w np.
ich

kontynuuje

2.Powiedz im, ze osoba po

lewej stronie

powtarzanie tego, co
powiedziates, a nastepnie mowi
cos$, co wolataby robi¢ w pracy
(np.

projektowac ulotki).

Przygotowywac  umowy,

3.Cwiczenie trwa, dopdki wszyscy
uczestnicy nie powiedzg, co lubia
robi¢ bardziej.

4.Moderator
podkreslajac fakt,

konczy  dziatanie
ze W pracy
kazdy z nas ma zajecia, ktore
wolatby wykonywac. Dlatego
wazne jest, aby ktos robit to, co

lubi robic.



3. Stodkie historie

Ten lodotamacz ma na celu
zachecenie  uczestnikdbw  do
poznania wzajemnych preferencji
zawodowych | osobistych. Buduje
zaufanie i otwiera na dalsza
wspotprace. Mozna go wykonywac
w  mnigjszych  lub  wiekszych
grupach. Potrzebne materiaty to
duza torba wielokolorowych
cukierkdéw, np. M&M czy Skittles.
Instrukcja:
1. Kazdy uczestnik wybiera
cukierek danego koloru.
2. Uczestnik dzieli sie historig
oparta na kolorze cukierkow.
Pomysty na cukierkowy kolor:
Niebieski — wspotpracownik, ktérego
szanujesz (dlaczego?)
Z6tty — najzabawniejszy moment w
pracy
Zielony - najbardziej dumny
moment w pracy
Czerwony - czas niepowodzen w
pracy (tak tez sie dzieje)
Brazowy - dlaczego jestes dumny z
pracy Ww organizacji, w ktorej

obecnie pracujesz

4. Dwie prawdy i klamstwo

Ten krotki

przeznaczony dla uczestnikow, aby

lodotamacz jest

poznac sie nawzajem w kontekscie

pracy,
rozproszenia uwagi i radzenia sobie

powszedniego dnia

z efektywnym zarzadzaniem czasem.
Instrukcje sg nastepujace:

1. Powiedz uczestnikom, aby
pracowali w parach. Jesli dziatanie
jest realizowane w Srodowisku

online, najlepiej jest wczesniegj

umiescic uczestnikow W
wydzielonych pokojach.

2. Poinstruuj uczestnikow, aby
wzieli kartke papieru (lub skorzystali
Z opcji

czatu) i napisali trzy

stwierdzenia zwigzane z ich dniem

pracy,
radzeniem sobie z

rozproszeniem uwagi i
efektywnym
zarzadzaniem czasem. Dwa
stwierdzenia powinny byc¢
prawdziwe, jedno powinno byc¢
ktamstwem.

3. Drugi partner zadaje pytania,
aby zobaczy¢, ktore z nich jest
poprawne, a ktére niepoprawne.
Cwiczenie

konczy sie dyskusja

grupowa.
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Lodotamacze w Srodowisku

wirtualnym

Istotne jest, aby lodotamacze byty
dobrze przystosowane do

wirtualnego srodowiska uczenia sie.

Aby to osiggnac, musisz wzig¢ pod
uwage dostepne zasoby cyfrowe i
pomyslec z wyprzedzeniem o
utworzeniu wirtualnych pokoi, w
ktorych uczestnicy beda mogli

pracowac w podziale na grupy.

Zawsze dobrze jest korzystac z
aplikacji Nna smartfony, aby
zaangazowac uczniow W

anonimowe odpowiedzi.

Jesli chcesz, aby uczestnicy

przestrzegali jakiejs kolejnosci,
mozesz przypisac kazdemu uczniowi
numer przed rozpoczeciem
¢wiczenia. W ten sposob uczestnicy
beda dokftadnie wiedzie¢, Kkiedy
nadejdzie ich kolej. Mozesz zrobic to
samo dla przypisania »kolorowych
cukierkdwg, ktore sg opisane we
wspomnianym lodotamaczu »Sweet

Stories«.
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Jako dorosli juz przestaliSmy rozwija¢ nasz styl uczenia sie. W programach
edukacyjnych oferowanych dorostym stosuje sie kilka metod i technik
edukacyjnych, biorgcych pod uwage fakt, ze dorosli wnosza do szkolenia lata
wczesniejszych doswiadczen, bagaz nabytej wiedzy oraz ugruntowany zestaw

wartosci i przekonan.

Inkluzja

Poniewaz uczestnicy pochodzg z réznych srodowisk
I majag szeroka wiedze, wazne jest, aby szkolenia w
jakis sposdb zawieraty elementy wiedzy ogodlnej i
doswiadczenia. Wazne, aby nauka prowadzona byta
W sposob aktywny, a nie pasywny. Po drugie, bardzo
istotne jest rowniez, aby mozliwosc¢ uczenia sie byta
W pewnym stopniu powigzana z ich obecng
sytuacjg, a tym samym zwigzana z ich zyciem

zawodowym.
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Podawanie przykladow

Pracownicy chca widzie¢ przyktady, dlatego
wigczanie menedzerow w proces uczenia sie jest
tak wazne. Kiedy dorosli zobacza przyktad ze
swojego zycia zawodowego, beda bardziej
zmotywowani do wyprobowania technik filozofii

SNAIL w pracy.

Angazowanie

Oproécz uznania doswiadczenia zyciowego i wiedzy
dorostych, uczenie sie przez doswiadczenie
obejmuje rowniez aktywny udziat w ¢wiczeniach
podczas warsztatow. Po pierwsze, bardzo witasciwe
jest poproszenie uczestnikdbw o podzielenie sie
historiami ze swojego zycia i wykonywanie ¢wiczen
dotyczacych kreatywnego rozwigzywania

problemow.

Po drugie, angazowanie uczestnikbw w mate
dyskusje, eksperymenty, odgrywanie rol lub prace
zespotowe sprawi, ze proces uczenia sie bedzie
empiryczny. Wedtug badan nauczanie aktywnymi
metodami, zwieksza zaangazowanie uczestnikow.
Wazne jest, aby przed warsztatami skorzystac z
lodotamaczy, aby pomodc uczniom skupic¢ sie na
nowych tematach | zacheci¢ do kreatywnego
myslenia.
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Zapewnienie réoznorodnosci

Wazne jest, aby dorosli uczniowie otrzymywali
réznorodne metody uczenia sie, ktore pomoga im w
nauce. Dlatego zaleca sie, aby facylitatorzy
skutecznie Kkorzystali z programu PowerPoint,
kierowali procedurg robienia notatek, zachecali do
dyskusji grupowej, korzystali z burzy mozgow,
organizowali  ¢wiczenia  kreatywne w  celu
rozwigzania problemu, przygotowywali dodatkowe
materiaty informacyjne i podsumowywali.

W2VAN|=

Zawartos¢ programu SNAIL jest czesto tym, czego ludzie nie s3 Swiadomi.
Dlatego przydatne jest zaproponowanie uczestnikom wprowadzenia do tresci
SNAIL. Jesli warsztaty s3 realizowane w trybie online lub twarza w twarz,
zawsze mozesz wystac link do podrecznika wprowadzajgcego SNAIL i uzy¢ go

jako czesci procesu nauczania. Pomoze im to zrozumiec temat i negatywny

wptyw, jaki wrogowie pracy w duchu slow moga mie¢ na menedzerow i
pracownikow.




Wskazowki - szkolenia online

Korzystanie z czatu

Pytania lub czat wymagaja od uczestnikdw aktywnosci. Konieczne s3a

odpowiedzi na zadawane pytania. Moze to robi¢ facylitator / trener lub inny

uczestnik

Korzystaj z podzialow na
pokoje

Dzielone pokoje sg szczegdlnie efektywna metoda pracy, poniewaz pozwalaja
na kreatywnosc¢ i zastosowanie wiedzy kazdego z uczestnikow. Staraj sie
umieszcza¢ minimum 4, ale nie wiecej niz 7 uczestnikdw w jednym pokoju,
aby zmaksymalizowac ich zaangazowanie. Po pracy zespotowej, wazne jest,

aby grupy przedstawity swoje rezultaty pracy na forum wszystkich
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Korzystaj z ankiet

Przed realizacjg dziatan online postaraj sie przeznaczy¢ kilka minut na lepsze
poznanie swoich ucznidéw. Zazwyczaj ogdlne pytania tak / nie za pomoca

ankiety sa korzystne dlatego, ze wspomagajg zaangazowanie w Samo

szkolenie.

Interakcja co 10 minut

Wazne jest, aby wchodzi¢ w interakcje z uczestnikami w odpowiednich
odstepach czasu. Staraj sie zadawac pytania co 10 minut, poniewaz tatwo

jest stracic¢ zainteresowanie szkoleniem online.
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4.Evaluacja i informacja
ZWrotna

W,

Kwestionariusz
ewaluacyjny

Kwestionariusz  ewaluacyjny dla
trenerow
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4.1 Kwestionariusz
ewaluacyjny

Dzieki zgromadzeniu opinii Kwestionariusz moze byc
uczestnikow szkolen, trenerzy i wykorzystywany ~w  ostatnigj
facylitatorzy Moga poprawic czesci szkolenia.

efektywnosc¢ i skutecznosc¢

prowadzonych przez siebie szkolen.

1. Prosze ocenic¢ poszczegdlne elementy szkolenia:

Zdecyd
Ni :
: : & Zgadza owgme
Nie zgadzam sie mam s sie
zdania & zgadza
m

Cele szkolenia zostaty jasno
okreslone

Materiaty dydaktyczne byty
pomocne przy przyswajaniu
wiedzy

Tresci szkoleniowe byty
przedstawione w przystepny i
interesujacy sposob

Ogodlnie jestem zadowolony ze
szkolenia




2. Prosze opisac szkolenie w 1 SLOWIE:
-Atrakcyjne.

-Intuicyjne.

-Pozyteczne.

-Cenne.

-Interesujace.

-Przyjemne.
-Inny.

3. Prosze oceni¢ nastepujace elementy szkolenia z perspektywy osobistej i
zawodowej

Zdecyd

Nie Nie Zierihe owgme
zgadza mam s sie

m sie opinii N zgadza
m

Szkolenie bedzie dla mnie
przydatne w kontekscie walki z
wrogami pracy w duchu slow

Miatem okazje podzieli¢ sie
swoim doswiadczeniem, dzieki
czemu moje oczekiwania
szkoleniowe zostaty spetnione.

Ogodlnie rzecz biorac, szkolenie
byto bardzo skuteczne i zgodne z
oczekiwaniami




4. Jak oceniasz swoje rozumienie podejscia SNAIL? (Od 1 do 5, gdzie 1
oznacza najnizsza ocene, a 5 najwyzsza).

L0 6 6 6

5. Co ci sie najbardziej podobato w szkoleniu?
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