Program szkoleniowy dla Mentorow Mtodych
Pracownikow i Managerow Zasobow Ludzkich

Podrecznik dla kursantow
Czes¢ 1 - Nauka w sali lekcyjnej
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Building Career Management Skills
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Mtodzi ludzie spedzajg wiele lat w szkole. Mogg oni zacza¢ juz w wieku 4 lat, a niektdrzy z nich koncza
studia okoto 25 roku zycia. Okres ten moze obejmowac ponad 20 lat nauki. W tak dtugim okresie czasu
powinni byé dobrze przygotowani do samodzielnego prowadzenia swojego zycia osobistego i
zawodowego. Niemniej jednak podjecie pierwszej pracy jest petne nowych sytuacji i czesto
nieprzyjemnych niespodzianek, zaréwno ze strony mtodego pracownika, jak i pracodawcy.

Zaréwno mtodzi pracownicy, jak i pracodawcy dowiadujg sie, ze szkota nie do konca przygotowata
mtodego cztowieka do praktycznego zycia zawodowego. | tak mtodzi pracownicy majg do czynienia z
wymaganiami i sytuacjami, na ktdére nie sg przygotowani. | muszg nauczy¢ sie nowych, teraz
praktycznych umiejetnosci, ktére umozliwig im sprawng i bezproblemowa prace w S$rodowisku
firmowym lub organizacyjnym. Te nowe umiejetnosci sy nauczane albo bolesng metodg prob i bteddéw,
albo z pomoca zyczliwego przetozonego, kolegi lub kierownika dziatu kadr, ktdérzy czesto musza
rozwigzywac sytuacje problemowe.
W ramach projektu UNWIND przygotowalismy 36 prezentacji wideo poswieconych 36 praktycznym
tematom i umiejetnosciom przydatnym w zyciu zawodowym i rozwoju kariery.
Na przykfad:

= Inteligencja emocjonalna

= Raport budowlany

= Adaptacja do zmian organizacyjnych

= Aktywne stuchanie

= Jak kierowac spotkaniami zespotow

= Krytyka konstruktywna

= Jak delegowac zadania

= Efektywna praca w zespotach

= Ustalanie priorytetéw problemoéw

=  Senistres

= 4 A w zakresie zarzadzania stresem

= Prokrastynacja

Ten program szkoleniowy pomoze tym, ktdrzy udzielajg wsparcia mtodym ludziom na poczatku ich
kariery zawodowej, tj. pracownikom dziatow kadr, kierownikom, mentorom, ale takze doradcom
pracujgcym w urzedach pracy, trenerom lub nauczycielom pracujgcym z grupg docelowg mtodych
pracownikéw.

Po ukoniczeniu tego programu szkoleniowego, bedziesz w stanie:
1. opanowac role mentora mtodego pracownika w przedsiebiorstwie lub organizacji.
2. poméc nowemu pracownikowi w pomysinym zarzadzaniu okresem prébnym i dobrze
dostosowac sie do nowej pracy.
3. pomdc w sposéb empatyczny i skuteczny mtodemu pracownikowi, ktéry ma szczegélny problem
W miejscu pracy.
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4. przygotowad i prowadzi¢ dtugoterminowy program mentorski, ktéry pomoze nowym
pracownikom rozwingé niezbedne i praktyczne umiejetnosci oraz poprawié ich funkcjonowanie
w firmie lub organizacji.

5. wykorzysta¢ 36 tematycznych prezentacji wideo projektu UNWIND do dyskusji z mtodymi
pracownikami, przeanalizowaé temat, zidentyfikowaé problem i naby¢ nowe umiejetnosci.

6. stworzy¢ prezentacje na dowolny temat, ktéry bedzie im potrzebny do przeprowadzenia
mentoringu.

Blok szkoleniowy 1 - Wstepny blok szkoleniowy catego programu szkolenia

Cele bloku nauczania

= Powitanie uczestnikéw w programie szkoleniowym i stworzenie przyjemnej atmosfery w grupie.

= Przedstawienie programu szkolenia.

= Aby umozliwi¢ uczestnikom poznanie siebie nawzajem.

= Dowiedziec sie, jakie sg oczekiwania poszczegdlnych uczestnikdw i jakie majg oni doswiadczenie w
zakresie mentoringu.

4 DZIAtANIE1

Cele ksztatcenia w ramach programu szkoleniowego

Po ukonczeniu programu szkoleniowego bedziesz w stanie:

1. Opanowanie roli mentora mtodego pracownika w przedsiebiorstwie lub organizacji.

2. Poméz nowemu pracownikowi skutecznie zarzagdza¢ okresem prébnym i dobrze przystosowad
sie do nowej pracy.

3. Pomagaé¢ empatycznie i skutecznie mtodemu pracownikowi, ktéry ma szczegdlny problem w
miejscu pracy.

4. Przygotowanie i prowadzenie dtugoterminowego programu mentorskiego, ktdéry pomoze
nowym pracownikom rozwing¢ niezbedne i praktyczne umiejetnosci oraz poprawic ich
funkcjonowanie w firmie lub organizacji.

5. Wykorzystaj 36 tematycznych prezentacji wideo projektu UNWIND do dyskusji z mtodymi
pracownikami, przeanalizowania tematu, zidentyfikowania problemu i zdobycia nowych
umiejetnosci.

6. Stwodrz prezentacje na dowolny temat, ktéry bedzie Ci potrzebny jako mentor.

Twoim zadaniem jest teraz wybranie trzech celéw nauczania, ktére uwazasz za najbardziej atrakcyjne
lub najbardziej potrzebne z twojego punktu widzenia.

Prosze odpowiedzie¢ na nastepujgce pytania:
= Jak sie nazywasz i jaki jest twdj zawod?
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= Jakie cele edukacyjne wybrates i zaznaczytes i dlaczego?
= Czy mogtbys dodac kilka ciekawych informacji o sobie, takich jak Twoje hobby, ulubione zajecia
lub co$ innego?

1 KONIEC DZIAtANIA 1 P

Blok szkoleniowy 2 - Wykorzystanie pierwszej grupy dwunastu prezentacji wideo projektu UNWIND w

mentoringu

Cele bloku nauczania

= Nauczyc sie korzysta¢ z tematycznych filméw wideo UNWIND do dyskusji z mtodymi pracownikami,
analizowac temat, identyfikowaé problem i zdobywaé nowe umiejetnosci.

= Przedstawienie pierwszych 12 prezentacji wideo projektu UNWIND.

= Aby zapozna¢ sie z celami edukacyjnymi tych 12 prezentacji wideo.

= Aby sprébowad praktycznie ich wykorzystania w mentoringu.

J DZIAtANIE2

Zapoznaj sie z tematami i celami nauczania pierwszych 12 prezentacji wideo. Prosze wybrac z ponizszej
tabeli dwa konkretne tematy prezentacji wideo.
1. Pierwszy wybrany temat powinien byé tematem, ktéry znajg bardzo dobrze i czujg sie pewnie.
2. Drugi wybrany temat powinien by¢ tematem, o ktérym wiedzg bardzo mato i uwazajg go za
raczej stabg strone.

Temat prezentacji wideo Efekty uczenia sie

Lepiej zrozumieé kwestie zwigzane z zarzgdzaniem zmianami. Zapoznaj sie
z dwoma skutecznymi narzedziami, modelem ADKAR i cyklem akceptacji.
Poprawa zdolnosci adaptacji do nowych sytuacji i zmian w zyciu osobistym
i zawodowym.

‘ Tematy i efekty uczenia sie w ramach prezentacji wideo

1 | Zarzadzanie zmiang

Podnoszenie $wiadomosci w zakresie rozwigzywania problemdw.
2 | Rozwigzywanie probleméw | Zapoznaj sie z réznymi rodzajami problemdéw. Naucz sie techniki
rozwigzywania problemoéw PDCA.

Uzyskac¢ wiedze na temat pojecia inteligencji emocjonalnej. Zrozumie¢ 5
sktadnikéw inteligencji emocjonalnej i ich znaczenie w zyciu i
rozwigzywaniu problemoéw. Zrozumienie, ze rézne typologie osobowosci
prowadzg do lepszego zrozumienia zachowan ludzi.

Zapoznaj sie z pojeciami "pozytywny obraz siebie" i "osobisty branding".
Naucz sie utrzymywac pozytywne nastawienie do siebie i by¢ sobg.

3 | Inteligencja emocjonalna

4 | Pozytywny obraz siebie
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Budowanie relacji

Zapoznaj sie z terminem "relacja". Zrozumienie, w jaki sposéb powstaje
relacja i jak ta technika komunikacji pomaga zrozumiec siebie nawzajem
podczas komunikacji, budowaé wzajemne zaufanie, wzmacniac relacje, ale
takze prowadzi¢ ludzi lub wptywaé na nich.

Asertywna komunikacja

Przeglad korzysci i zasad asertywnej komunikacji. Poprawa umiejetnosci
wyrazania opinii i wymagan w sposdb jasny, zrozumiaty i odpowiedni oraz
stosowanie asertywnego stylu komunikacji.

Adaptacja do zmian
organizacyjnych

Zapoznaj sie ze zmianami organizacyjnymi w firmach i organizacjach.
Zrozumienie, jak przebiegajg zmiany organizacyjne, jakie etapy ma kazda
zmiana organizacyjna. Badz swiadomy wymagan stawianych zmianom
przez pracownikdow i sposobdw radzenia sobie z nimi osobiscie.

Wykorzystanie technologii
do wspierania portali
spotecznosciowych

Dowiedz sie, jak wykorzysta¢ obecng technologie do wspierania sieci
relacji miedzyludzkich. Uzyskaj podstawowy przeglad gtéwnych portali
spotecznosciowych i ich potencjatu w zakresie nawigzywania kontaktow,
budowania i wspierania sieci relacji. Zapoznaj sie z niektorymi zasadami
zachowania na konkretnych portalach spotecznosciowych.

Samoswiadomosc¢ i okno
Johari

Zdefiniowa¢ pojecie "samoswiadomosci" i zrozumieé, dlaczego
samoswiadomosé jest wazna. Zapoznaj sie z technikg okienng Johari.

10

Mapowanie umystu

Zrozumienie podstaw i korzysci ptyngcych z mapowania umystu,
uzytecznej techniki, ktéra pomaga wizualizowa¢ i organizowa¢ mysli
nawet na ztozone tematy. Zapoznaj sie z tym, jak powstaje mapa umystu.
Rozpoznaé¢ potencjat tej techniki w rozwigzywaniu problemdéw lub
planowaniu.

11

Zarzadzanie ryzykiem

Uzyska¢ podstawowe informacje na temat "Zarzadzania ryzykiem".
Zapoznaj sie z tym, czym jest ryzyko, jak je identyfikowaé, oceniac i
zarzadzac nim. Zapoznaj sie z pojeciem "cykl zarzadzania ryzykiem" i jego
trzema etapami.

12

Umiejetnosci skutecznej
komunikacji

Zrozumienie znaczenia umiejetnosci komunikacyjnych w  zZyciu
zawodowym. Zapoznaj sie z kilkoma umiejetnosciami, ktére moga
znaczgco poprawic i usprawni¢ komunikacje z innymi ludzmi.

Jakie dwa tematy wybrates i dlaczego?

1 KONIEC DZIAtANIA 2

4 DZIAtANIE 3 |

Teraz sprobujesz pracowacd z prezentacjami wideo w parach, poniewaz mentoring najczesciej odbywa

sie w formie rozmowy kwalifikacyjnej dwéch oséb - mentora i podopiecznego. Tematem rozmowy jest

projektu UNWIND.

Adaptacja do zmiany organizacyjnej, ktdra jest tytutem jednej z 12 prezentacji wideo pierwszej grupy

Twoim zadaniem jest wymiana pogladdw i doswiadczen na temat tej prezentacji wideo. Ponizsze zdjecia

i pytania pomogg Ci w przeprowadzeniu wywiadu. Prosimy o otwartos¢ podczas rozmowy, dzielenie sie

praktycznymi doswiadczeniami i uwazne stuchanie siebie nawzajem, poniewaz jest to wazne dla kazdej

rozmowy z mentorem.
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ADAPTING TO
ORGANISATIONAL
CHANGE

Thetopicofthis,_ ion is "adapting to or isational ch

tly and all or isati must be There is a chance that your

isation will be eff d by a significant change sooner or later. It is good practice to be

prepared for change, to understand what happens as a result of any change and what steps
can occur during the transition process.

". The world around us is

There are many famous quotes about ch Persian theolog and poet Rumi said,
“Yesterday | was clever, so | wanted to change the world. Today | am wise, so | am changing
myself’. American entrepreneur Mark Sanborn said, "Your success in life isn’t based on your
ability to simply change. It is based on your ability to change faster than your competition,
customers, and business".

Jak czesto zachodzg zmiany w Twoim dziale, w Twojej firmie?

Ktéry z tych dwéch cytatédw w slajdzie drugim podoba ci sie bardziej i dlaczego?

The issue of change in organisations is dealt with by a science discipline called change
management. Change management is a collective term for all approaches to prepare, support
and help individuals, teams, and or isations in making or tional change.

Organisations must respond to changes in the external environment, such as technological
evolution, market crisis, consumer habit changes, pressure from competitors or new business
entrants, globalisation, cultural and political changes. The goal of change in organisations is
frequently to use resources in a better way, improve business processes or significantly
change an organisation to enable it to survive, grow and be more profitable.

Czy Twoja firma elastycznie reaguje na szybki rozwdéj nowych technologii?

Czy mozesz sobie wyobrazié, ze Twdj dziat lub firma dziatataby bardziej efektywnie?

Jesli tak, to co musiatoby sie zmienic¢?

The change process can be divided into the following 4 phases:
1. Identlfylng change needs

2.PI ingandd ing the chang
3. Implementlng(he change
4. ingand i thech

Phase 1. Identifying change needs
The outside world of the organisation is constantly changing. This brlngs both opportunities

and threats. Some of them require a quick resp and change in the ion. Cause of
change can be inside the organisation too. For example, something does not work well or
some department has problems or some productor service is in financial loss.

Jak rozpoznajesz potrzebe zmian w swojej firmie?

Czy zmian dokonuje sie natychmiast po pojawieniu sie problemdw, czy tez znacznie wczesniej?

Kto w twojej firmie moze powiedzie¢, ze to i to sie zmieni?

Jesli masz pomyst na zmiane, o kim mowisz?
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Employees and, in particular, managers must understand and monitor the organisation's
external and internal envi and r ise the need for change and adaptation to a
changing environment. The result of this phase is finding that we need a specific change.

Phase 2. Planning and designing the ch

At this phase, the and team | must performseveral tasks:

= Tocreate a vision of the final state after the change.

= To preparea plan to implement all the change steps.

= To think carefully about how to explain the ge to ploy
resistance to change.

and ovi the natural

Czy twoi menedzerowie rozumiejg otoczenie zewnetrzne firmy, czy potrafig przewidzie¢ jego rozwoj?

Czy twoi koledzy przyjmujg z zadowoleniem pomysty i plany zmian?

Phase 3. Implementing the change

At th|s phase, it is time to make changes in practice. The most important element is the
of ch by ploy . It is important to explain to them the reasons and the

process of change, to provide them W|th sufficient support and training.

Phase 4. Evaluating and sustaining the change

At this phase, the result of the change is compared with the target state. We get feedback from
key actors, including customers, and make other final impr ts. If the ch is
successful, we will appreciate the employees and celebrate the joint success. Sustaining the
change also requires care and effort for some time after implementation.

Jak zachodzg zmiany w Twojej firmie?

Czy masz jakie$ specjalne spotkania, aby wprowadzi¢ zmiany?

Czy czasem swietujecie Panstwo udane wdrozenie jakiejkolwiek zmiany?

Remember that the change process is g and often table for ordinary
employees as well as for managers. If you are an ordinary employee try to understand the

ADAPTING TO
ORGANISATIONAL CHANGE

from our p

Now, let's repeat important i Change [e] is a

reasons for the change and cooperate with it. Nobody welcomes ch with

Ordinary employees do not like changes and often cnumse them. It's not an easy situation for
Always try to find positi on the pl: to get a positive and cooperative

attitude. Otherwise, youcan b an obstacle to and it could be risky for your career.

h

lecti ten'n for all approaches to prepare, suppon and help individuals, teams, and
or i in mak ol

Podobajg ci sie te zmiany?

Jak kierownicy firmy radzg sobie z sytuacjg, gdy kto$ nie zgadza sie z tg zmiang?

Co sie dzieje, gdy zmiana oznacza koniecznos¢ zwolnienia niektérych pracownikow?

9| 46
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Czy udato by Ci sie przygotowad i dokonac zmiany w Twojej rodzinie lub dziale zgodnie z 4 etapami procesu zmiany

The change process can be divided into the following 4 phases:
1. Identifying change needs

2. Planning and designing the change

3. Implementing the change

4. ingand i the

Czy pamietasz jakie$ pozytywne lub negatywne doswiadczenia ze zmianami w firmie?
przedstawionymi na ostatnim slajdzie?

1 KONIEC DZIAtANIA 3

{4 DZIAtANIE4 |

Prosze podzieli¢ sie z innymi swoimi doswiadczeniami z rozmowy z mentorem. Wybierz niektére z
ponizszych pytan i powiedz innym swoje opinie lub uczucia.
Pytania:

Jak ci sie podobat wywiad?

Jak udato ci sie przeprowadzi¢ rozmowe na ten temat?

Czy slajdy prezentacyjne i pytania pomogty w przeprowadzeniu wywiadu?

Czy dowiedziates sie, jakie sg opinie i doswiadczenia zwigzane z tematem, jaki ma Twoj partner
komunikacyjny?

Czy dzielenie sie doswiadczeniami wzbogacito cie?

Co ci sie podobato w tym wywiadzie?

Czy masz teraz wiecej informacji na ten temat niz wczesniej?

Jaka jest korzys¢ z wykorzystania prezentacji wideo do wsparcia rozmowy mentorskiej?

1 KONIEC DZIALANIA 4

Blok Edukacyjny 3 - Mentoring i wsparcie mfodych pracownikéw w firmach i organizacjach

Cele bloku nauczania
= Zapoznaj sie z podstawowgq wiedzg z zakresu mentoringu.

= Dowiedz sie, w jaki sposdb mentoring i wsparcie dla mtodych pracownikéw odbywa sie w firmach
i organizacjach.
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= Wymiana praktycznych doswiadczen i opinii na temat mentoringu w celu lepszego zarzadzania rolg
mentora.

J' DZIALANIES |

Czym jest Mentoring w firmach i organizacjach?

Mentoring w firmach i organizacjach to system przywddztwa, w ktdrym jedna osoba (mentor) dzieli sie
swojg wiedzg, umiejetnosciami i doswiadczeniem, aby pomdc drugiej osobie (podopiecznemu) w
rozwoju pracy i kariery. Mentoring moze by¢ krétkoterminowy lub moze trwac wiele lat.

Wideo? - Co to jest mentoring
https://www.youtube.com/watch?v=qoy5MifHuls

Przyktad praktyki:

"Mtody cztowiek (Peter) dostat prace w magazynie jako kierownik realizacji zamowien. Jest to nizsze
stanowisko kierownicze. Jego gtdwnym zadaniem jest zarzadzanie procesem przetwarzania (realizacji i
wysytania) zlecen internetowych otrzymanych w ciggu ostatnich 24 godzin. Jest to gtdéwnie praca przy
komputerze. To pierwsza praca Petera po ukonczeniu studiéw. Firma nie ma programu mentorskiego.
Peter dowiedziat sie o tym podczas pierwszego dnia pracy u kierownika dziatu kadr (dziatu
personalnego). Powiedziata mu réwniez, ze jego kolega Richard bedzie odpowiedzialny za jego wstepne
szkolenie. Ten kolega opuszcza firme, a Peter go zastgpi. Niestety, majg tylko jeden tydzien na
ukonczenie szkolenia wstepnego, poniewaz wtedy kolega wyjezdza do innej pracy. ”

Teraz powinienes pamietaé, jak to dziata w Twojej organizacji lub firmie. Mozesz skorzysta¢ z
nastepujacych pytan:

= Czy w Twojej firmie lub organizacji istnieje program mentorski?

= Kto byt odpowiedzialny za twoje wstepne szkolenie w pierwszych miesigcach?

= Kto byt twoim mentorem?

=  Miates tylko jednego mentora czy wiecej?

= Czy Twoj mentor zostat przydzielony przez organizacje, czy tez byt to mentor nieformalny (jeden

z Twoich nowych wspdtpracownikéw w miejscu pracy)?

1 KONIEC DZIALANIA 5
{4 DZIALANIE6 |

Ekspercisg zgodni co do tego, ze jednym z najwazniejszych dni dla rozwoju relacji pracownik-pracodawca
jest pierwszy dzien w pracy. Mozesz oglagdac krdtkie filmy na ten temat.

L Filmy w tym podreczniku sg w jezyku angielskim, poniewaz program szkolenia zostat przygotowany i przetestowany z
grupg uczestnikow z kilku réznych krajow, ktorzy wszyscy znali jezyk angielski. Jesli nie rozumiesz angielskiego, mozesz
wigczy¢ napisy na YouTube i skorzystac z opcji "Automatyczne ttumaczenie" w swoim ojczystym jezyku. Oczywiscie, inne
filmy na ten temat mozna znalez¢ bezposrednio w swoim ojczystym jezyku.
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Wideo - Dobry VS Bad OnBoarding
https://www.youtube.com/watch?v=JQ60krH7d1s
Wideo - Wejscie na pokfad Nowych Pracownikéw
https://www.youtube.com/watch?v=XeREWk-PyrU

Kontynuacja przyktadu praktyki:

"Dla Petera pierwszy dzien byt peten oczekiwan i peten niespodzianek. Kierownik dziatu kadr zabrat go
najpierw do swojego biura, gdzie Peter musiat wypetni¢ kilka formularzy dla dziatu ptac. Potem zabrata
go do duzego biura, gdzie kolejne sze$¢ osdb pracowato przy komputerach. Pokazata mu jego nowe
miejsce pracy, gdzie Richard siedziat i pracowat. Richard byt pracownikiem, ktérego Peter miat zastgpic.
Kierownik dziatu kadr poprosit ich, aby sie przedstawili. Nastepnie przyniosta Piotrowi krzesto z
nastepnego pokoju i powiedziata mu, aby usiadt z Ryszardem i szybko sie od niego wszystkiego nauczyt,
poniewaz musi przejgé prace Ryszarda w ciggu tygodnia. Potem odszedt kierownik dziatu kadr, a Peter
zostat z Richardem. Richard nie wygladat na zbyt entuzjastycznego, poniewaz nauczanie Piotra byfo dla
niego dodatkowgq praca. Richard wiedziat, ze za tydzien bedzie pracowat w innej firmie, wiec jego
motywacja do nauczania Petera byta praktycznie zerowa. Peter nie byt tez zadowolony, ze Richard nie
zabrat go pdzniej na lunch, gdzie poszedt z innymi kolegami z biura. Peter byt nie tylko gtodny pod koniec
pierwszego dnia, ale takze dos¢ rozczarowany i obawiat sie, ze nie bedzie w stanie dobrze wykonaé nowej
pracy.”

Prosze pamieta¢ o pierwszym dniu pracy (na przyktad na obecnym lub poprzednim stanowisku) i
odpowiedzie¢ na nastepujgce pytania:

= Podobat ci sie pierwszy dzien twojej nowej pracy?

= Co cisie podobato pierwszego dnia, a co nie?

= Kto cie przywitat?

=  Przydzielono ci swojego oficjalnego mentora?

= Jak wygladato twoje miejsce pracy?

= Czy ktos przedstawit cie nowym kolegom i innym pracownikom?

= Czy wypetnites jakies formularze?

= Czy twoi koledzy zaprosili cie na lunch?

= Jak sie czutes$ jako nowicjusz?

1 KONIEC DZIAtANIA 6 P
4 DZIAtANIE7

Mentoring pomaga pracownikom nie tylko zdobywaé nowe doswiadczenia i umiejetnosci, ale takze
zapobiega¢ problemom i nieporozumieniom, ktére mogg spowodowac wiele szkéd. Mentor moze
pomdc w skréceniu twojej krzywej uczenia sie, otworzyé twoj umyst na nowe pomysty i mozliwosci,
nauczy¢ sie nowych umiejetnosci nie tylko na wtasnych btedach.

Mozesz obejrze¢ nastepujacy film:
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Wideo - Przewodnik po mentoringu w miejscu pracy?
https://www.youtube.com/watch?v=nXSbrYbZef8=56s

Kontynuacja przyktadu praktyki:

"Na szczescie, Peter szybko sie dowiedziat, a Richard byt dos¢ chetny do odpowiedzi na swoje pytania.
Peter nauczyt sie tak wielu rzeczy w ciggu tygodnia, ze byt w stanie pracowaé prawie samodzielnie. Kiedy
miat problem, zwrécit sie do swojego przetozonego, ktdry mu pomégt. Kiedy przetozony nie miat zadnej
rady, zadzwonit do Richarda, zeby mu doradzi¢. Ale Richard pracowat juz w innej firmie, wiec dzwonienie
do niego z pytaniami byto niestosowne. Czasami nie byto nikogo, kogo Peter mégtby zapytac o konkretne
przypadki.

Niestety, wkrétce pojawity sie pewne problemy. Peter jest introwertykiem i nie moéwi zbyt wiele. Inni
ludzie w firmie zauwazyli, ze dotgczyt do niej, ale wiekszo$¢ z nich wkrétce uznata go za nieco dziwnego.
Powodem moze byé fakt, ze Peter nigdy nie zostat oficjalnie przedstawiony pracownikom firmy. Poza
tym nie usmiechat sie zbytnio w pracy, nie rozmawiat praktycznie z nikim, nie wychodzit na lunch z
innymi, nie przyjmowat nawet zaproszenia na mate przyjecie urodzinowe swojego kolegi, ktére byto
pigtkowym drinkiem po pracy. Jedna skarga na niekompletng dostawe przyszta po okoto péttora
miesigca. A Peter byt odpowiedzialny za ten bfad. Dyrektor firmy odnotowat ten problem i nieformalnie
zapytat niektérych pracownikdw, jak podoba im sie nowy pracownik, Peter. Nastepnie dyrektor spotkata
sie z kierownikiem dziatu kadr i powiedziata jej, ze prawdopodobnie zatrudnita niewtasciwego
pracownika. Poprosit jg réwniez, aby porozmawiata z Piotrem, aby btad sie nie powtérzyt i aby Piotr
zaczat zachowywac sie lepiej ze swoimi kolegami. Kierownik dziatu kadr powiedziat Peterowi, ze musi z
nim porozmawiac. Zgodzili sie na randke wywiadu. Peter zapytat, o co chodzi z tym wywiadem. Kierownik
dziatu kadr powiedziat mu tylko, ze muszg opowiedzie¢ o jego doswiadczeniach w pracy w firmie. Peter
poszedt porozmawiaé z kierownikiem dziatu kadr, nie wiedzac, czego sie spodziewac. Nie miat jeszcze
doswiadczenia zawodowego, wiec w jego gtowie byty rdzne scenariusze. W koncu powiedziat sobie, ze
jest to prawdopodobnie standardowa procedura, a poniewaz pracuje dobrze, jest bezpieczny. Na
osobistym spotkaniu kierownik dziatu kadr powiedziat Peterowi, ze dyrektor nie jest z niego zadowolony.
Wspomniata o jego btedzie, ale takze o tym, ze jego zachowanie wobec kolegdw nie byto wystarczajgco
przyjazne i ze nie pasowat do zespotu. Peter byt zszokowany. Postrzegat wypowiedz kierownika dziatu
kadr jako krytyke i bronit sie. Uzyt kilku argumentéw w swojej obronie. Wspomniat, ze jego btad wynikat
z braku wstepnego przeszkolenia. Naprawit bfad, zadzwonit do klienta i przeprosit. Co wiecej, jeden btad
na tysigc zamowien to nie wiele. Powiedziat tez menadzerowi, ze zachowuje sie wobec kolegdéw catkiem
rozsadnie i nie musi iS¢ na przyjecie urodzinowe osoby, ktérej nawet jeszcze nie znat. Rozmowa z
kierownikiem dziatu kadr trwata okoto 20 minut. Peter nie mowit wiele na koncu, ale byt w srodku zty.
Bat sie powiedzieé¢ co$ jeszcze, bo wiedziat, ze nie wolno mu denerwowac kierownika dziatu kadr i
krytykowac firmy. W koncu kierownik poprosit Petera, aby obiecat jej, ze poprawi swoje zachowanie
wobec swoich kolegdéw. Peter obiecat to, ale nie miat pojecia, jak to zrobic.

Potem Peter wrdcit do domu i nadal o tym myslat. Nie byt pewien, czy to byt jego btad, czy btad firmy.
Nie wiedziat, co robi¢. W ciggu nastepnego miesigca sytuacja niewiele sie zmienita. Wiec Peter

2 Przypominamy ponownie, ze filmy w tym podreczniku sg w jezyku angielskim, poniewaz program szkolenia zostat
przygotowany i przetestowany z grupg uczestnikéw z kilku réznych krajow, ktérzy wszyscy znali jezyk angielski. Jesli nie
rozumiesz angielskiego, mozesz wigczy¢ napisy na YouTube i skorzystac z opcji "Automatyczne ttumaczenie" w swoim
ojczystym jezyku. Oczywiscie, inne filmy na ten temat mozna znalez¢ bezposrednio w swoim ojczystym jezyku.
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VD B oo

postanowit znalez¢ inng prace. Szybko znalazt podobne stanowisko. Opuscit firme po zaledwie trzech

miesigcach pracy. Wiec pierwsza praca Petera skoriczyta sie w ten sposéb. ”

Teraz powinienes pamietaé, jak to dziata w Twojej organizacji lub firmie. Mozesz skorzystaé¢ z
nastepujacych pytan:

= Jesli pracownik ma ktopoty w pracy, kto mu pomaga?

= Jesli nie wiesz, co zrobié z konkretnym problemem, to kogo prosisz o pomoc?

= Czy mentor sie tobg opiekuje?

= Jesli tak, to czy masz regularne spotkania mentorskie?

= Jak trudne s3 pierwsze miesigce dla nowego pracownika?

= Jak regularny mentoring moze pomdc w rozwigzywaniu trudnosci i problemow?

1 KONIEC DZIALANIA 7

Jesli jeste$ zainteresowany réznicg pomiedzy Mentoringiem a Coachingiem, mozesz obejrzeé ponizszy
kroétki film na ten temat.

Wideo - Coaching vs Mentoring

https://www.youtube.com/watch?v=3fFQiLOtDkc

Mentoring to nie tylko dzielenie sie doswiadczeniem z podopiecznym przez mentora, ale réowniez
dzielenie sie doswiadczeniem z podopiecznym przez mentora. Mentoring to wymiana doswiadczen,
opinii i pogladdéw na temat réznych sytuacji, problemoéw i wyzwan. Nawet mentor moze uczyé sie od
podopiecznego. llustruje to ponizszy zabawny film, ktéry mozna obejrzeé.

Wideo - Gtowa do goéry

https://www.youtube.com/watch?v=dWDIloW7{6js

Blok szkoleniowy 4 - Wykorzystanie drugiej grupy dwunastu prezentacji wideo projektu UNWIND w

mentoringu

Cele bloku nauczania

= Nauczy¢ sie, jak wykorzystywaé tematyczne prezentacje wideo UNWIND do dyskusji z mtodymi
pracownikami, analizowaé temat, identyfikowac problem i zdobywa¢ nowe umiejetnosci.

= Przedstawiamy drugie 12 prezentacji wideo projektu UNWIND.

= Aby zapozna¢ sie z celami edukacyjnymi tych 12 prezentacji wideo.

= Aby sprébowac praktycznie ich wykorzystania w mentoringu.

{4 DZIALANIE 8 |
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Zapoznaj sie z tematami i celami edukacyjnymi drugich 12 prezentacji wideo. Prosze wybra¢ z ponizszej
tabeli dwa konkretne tematy prezentacji wideo.
1. Pierwszy wybrany temat powinien by¢ tematem, ktéry znajg bardzo dobrze i czujg sie pewnie.
2. Drugi wybrany temat powinien by¢ tematem, o ktérym wiedzg bardzo mato i uwazajg go za
raczej stabg strone.
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Tematy i efekty uczenia sie w ramach prezentacji wideo

‘ Temat prezentacji wideo Efekty uczenia sie

Zapoznaj sie z "aktywnym stuchaniem", ktdére jest jedng z
najwazniejszych umiejetno$ci komunikacyjnych. Nabycie gtéwnych
zasad aktywnego stuchania, a tym samym doskonalenie tych
umiejetnosci komunikacyjnych.

Dowiedz sie, jak produktywnie i efektywnie prowadzi¢ spotkania
Jak prowadzi¢ spotkania biznesowe. Zapoznaj sie z przydatnymi radami i rekomendacjami, ktére
zespotu sg fatwe do wykorzystania przy przygotowywaniu i prowadzeniu
spotkan roboczych.

Zapoznaj sie z konstruktywng krytyka. Naucz sie lepiej radzié sobie, gdy
3 | Krytyka konstruktywna mamy do powiedzenia co$ krytycznego lub udzielenia negatywne;j
informacji zwrotnej.

Zapoznaj sie z tym, co to jest "mata rozmowa". Zrozumieg, jak to dziata
i dlaczego jest to wazne w codziennym zyciu osobistym i zawodowym.
Naucz sie rozpoczynac naturalng rozmowe z nieznajomym i usuwacd
poczgtkowe bariery miedzy ludZzmi za pomoca "small talk".

Pogtebié swojg wiedze w zakresie delegowania zadan, co jest niezbedng
5 poziomow umiejetnoscig skutecznych lideréw. Zrozumienie réznych poziomoéw
oddelegowania przekazywania uprawnien i wyjasnienie, kiedy nalezy korzysta¢ z
kazdego z nich.

Zapoznaj sie z tematem delegacji, ktéra jest jedng z podstawowych
umiejetnosci skutecznej pracy zespotowej i zarzgdzania zespotem.
6 | Jak delegowac zadania Zrozumienie tresci i definicji przekazania uprawnien. Potrafi opisac,
dlaczego powierzanie zadan jest wazne i jakie konkretne kroki nalezy
podjgé w celu wtasciwego ich przekazania.

Zapoznaj sie z definicja zarzadzania kryzysowego. Zrozumienie
7 | Zarzadzanie kryzysowe podstawowych zasad zarzadzania kryzysowego. Zdelresé do
rozpoznawania kryzysu i reagowania na niego.

Naucz sie by¢ lepszym graczem zespotowym i pracowac bardziej

1 | Aktywne stuchanie

4 | Mata rozmowa

3 Efektywna praca w efektywnie z innymi. ZdobadZz umiejetnosci przydzielania rél i
zespofach obowigzkéw w zespole, komunikowania sie i rozwigzywania konfliktow
w zespole.

Dowiedz sie, czym jest konflikt, jak powstaje i jak sie eskaluje. Nauczyé
9 | Rozwigzywanie konfliktow | sie lepiej radzi¢ sobie w sytuacjach konfliktowych i lepiej rozwigzywadé
konflikty w miejscu pracy, w zyciu spotecznym lub w rodzinie.

Dowiedz sie, jakiej procedury nalezy przestrzega¢ przy rozwigzywaniu
probleméw, jak zdefiniowaé problem i przeanalizowa¢ sposéb jego
rozwigzania. Zrozumie¢, co nalezy zrobi¢, jesli napotkamy na bardzo
trudny lub skomplikowany problem.

Zapoznaj sie z zasadami budowania zespotu. Dowiedz sig, jak wybrac
wtasciwych ludzi i zbudowac¢ udany zespdt. Dowiedz sie kilku
przydatnych i praktycznych wskazowek, ktére moga by¢ zastosowane
w praktyce natychmiast po zbudowaniu zespotu.

Podejmowanie decyzji w
10 | celu rozwigzania
problemoéw

11 | Wybor cztonkdw zespotu
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Ustalanie priorytetéw
probleméw

12

Zrozumienie, jak nalezy zachowywacd sie w sytuacji, gdy liczba zadan
przekracza mozliwosci czasowe jednostki. Dowiedz sie, jak ustalaé
priorytety zadan i lepiej organizowa¢ codzienne obowigzki i czas pracy.

Jakie dwa tematy wybrates i dlaczego?

1 KONIEC DZIAtANIA 8

4 DZIAtANIE9 |

Teraz sprobujesz pracowac z prezentacjami wideo w parach, poniewaz mentoring najczesciej odbywa
sie w formie rozmowy kwalifikacyjnej dwdch oséb - mentora i podopiecznego. Tematem rozmowy jest
How to Lead Team Meetings, ktéry jest tytutem jednej z 12 prezentacji wideo drugiej grupy projektu

UNWIND.

Twoim zadaniem jest wymiana poglagddw i doswiadczen na temat tej prezentacji wideo. Ponizsze zdjecia
i pytania pomogg Ci w przeprowadzeniu wywiadu. Prosimy o otwartos¢ podczas rozmowy, dzielenie sie
praktycznymi doswiadczeniami i uwazne stuchanie siebie nawzajem, poniewaz jest to wazne dla kazdej

rozmowy z mentorem.

HOW TO LEAD
TEAM MEETINGS

The topic of this presentation is ‘how to lead team meetings’. You will learn how to lead team
meetings productively and effectively. This will hopefully make your meetings become a way to
reconnect with your team, increase motivation, decide on gies and actions, get support
and generate a productive team spirit. We will present useful advice and recommendations you
can use for preparation and managing each meeting.

Poorly managed meetings can be frustrating and a waste of time. Leading an effective team
meetmg and gettmg people to work together isn’t easy. Organizing your team meetings,

g and ing them is more difficult, intimidating and stressful than
S|mpry attendlng the meeting. You can learn how to do it properly in this presentation. Let's
look at the most important recommendations.

Jak czesto uczestniczysz w spotkaniach zespotu?

Czy kiedykolwiek prowadzites spotkanie zespotu?

Jak ci sie podobajg spotkania zespotu i dlaczego?

1. Set clear goals and outcomes

Set a clear goal for the meeting and have a clear picture of the expected results and desired
outcomes. The aim of the meeting is not ‘having a meeting because it is Monday’! If an issue
can be resolved without a meeting, such as by email, there is no need to organize and have a
meeting.

Some people think that the meetings are cheap activities because they do not count the wage

cost of the participants. If you count the time of all particir at the ing and
their wage costs, you will find that a ting is an expensi tivity. Time is preci and can
be costly!
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Czy spotkania majg wyrazny cel w Twojej firmie?
Czy czas spedzony na spotkaniach jest efektywnie wykorzystany?

2. Invite the right people
To lead a really productive meeting, take time to consider who will be involved. It is not
necessary to invite all team members for every meeting. Focus on people who will bring a
productive contribution, not passive bystanders. You need people who will add value, who will
be active contributors, who have necessary knowledge and skills, are decision makers, are
action takers and who will be directly i ted by the o of the meeti

3. Prepare a meeting agenda

Preparing an agenda helps you identify the objectives and priority topics for the meeting. Senc
out a call for ideas several days before the meeting, so that team members can suggest theil
agenda items. Be sensitive to the time you are allocating for the whole meetmg as well as foi
individual items. There is nothing worse than a | and end| g the
working time of all team members. It’'s a good idea to email the final agenda to everyone |nV|ted

Ile oséb zwykle uczestniczy w spotkaniu?

Czy to sg witasciwi ludzie?

Czy znasz z géry program spotkania i mozesz mie¢ na niego wptyw?

4. Have a clear meeting leader

Someone in the meeting room has to take charge of directing and leading the meeting. This
will ther according to the agenda, makes sure nobody turns away from

the topics and will ensure the meeting stays within an agreed timeframe.

This leader will often formulate agreed conclusions, they will give clarity on what needs to
happen after the ting, and get commi from people in the meeting on future actions. If
there is no one taking control, chaos may prevail without a clear goal or the strongest
personalities or the loudest opinions may dominate proceedings.

Czy kazde spotkanie ma wyraznego przywddce?
Jaka jest rola tego przywddcy?

A Iot of poorly-run meetings result from a lack of leadership. Leading the meeting doesn’t mean

the i rather, it entails paying attention to the flow of the discussion,
keeping people on topic and on schedule, asking follow-up i where r y, and
defining conclusions and next action steps at the end of the meeting.

5. End the meeting with clear agreed acti andresp ibilities
It is the responsibility of the meeting’s leader to clearly lay out the conclusions, agreed actions,
personal p ibilities and timefr: for taking action on the key topics of the meeting.

You need to agree on what actions and steps you need to take. Moreover, you have to agree on
who is responsible for each action and what are the deadlines.

lle czasu zajmuje zwykle spotkanie?
Masz jakies protokoty ze spotkan?
Czy te spotkania maja jasne wnioski?
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6. Let all participants contribute
Often introverts think more deeply about problems, but they can be restrained in any
discussion as they do not always share their point of view. Some people in your team may
have great ideas and key insights but if they don't say it out loud then you'll never know about
it. So, ask these people for opinions and ideas during the meeting, ensure that you ask for
every participant’s opinion or point of view.

Erasmus+

7. Allow time for brainstorming
One of the values of a meeting is that it brings people together to discuss things in-depth, and

ing is an tial piece of that. When appropriate, give the group the time and
freedom to share individual perspectives. Some of the best ideas are generated through
et sl H

Czy wszyscy uczestnicy spotkania sg aktywni, czy raczej tylko dwie lub trzy osoby méwig na spotkaniach?

Czy na spotkaniach stosuje sie burze mézgdéw lub inne techniki?

8. Evaluate and improve the meetings
After completing a meeting, take time to reflect and evaluate the outcome. Try to identify what
can be improved for next time. Do not ignore feedback or defect signals. Be creative, for
example, if you find that meetings are becoming stale or the participants disengaged, it might
be time to ch up your envi . You can simply leave the office and go to a more
inspiring venue, or have a meetingin a local park.

In an article in the Journal of Applied Psychology, the authors found that sit down meetings

took 34% longer than stand up If you are finding that your sit down meetings are not
being as productive as you wish them to be, you can change things up and get all participants
to stand. | guarantee you an improvement as this can focus the minds of the participants and
bring clarity of thought.

Czy kiedykolwiek przygotowates i prowadzites spotkanie zespotu?
Jesli tak, to jak ci sie to udato?
Miates kiedys spotkanie w niezwyktym miejscu?

S 8 A 4 J 2 '.n - :
If you have the autonomy to arrange your meetings however you like, focus on doing it so they
deliver the most productive results. Well-lead team meetings help complex projects run more

efficiently and even help to develop stronger rapport bety team . During a busy
week, the last thing an employee wants is a wasted two or three hours sat in an unproductive
meeting. If you follow our dati your will be far more intentional and

productive, that deliver real, tangible results. So let's repeat our recommendations again.

7
L HOW TO LEAD TEAM MEETINGS

1. Set clear goals and outcomes
2. Invite the right people

3. Prepare a meeting agenda

4. Have a clear meeting leader

Jaki wptyw majg spotkania na atmosfere w twoim zespole?

Jakie uczucia przezywasz, gdy jestes zaproszony na spotkanie?

Jakie masz uczucia, gdy musisz zorganizowac spotkanie?
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5. End the ting with clear lusi d acti andr

6. Let all participants contribute
7. Allow time for brainstorming
Evaluate and imp the

Czy uwaza pan, Ze nasze osiem zalecen to wtasciwy sposéb na organizowanie spotkan?
Masz jakies zabawne lub ekscytujgce doswiadczenia z dowolnego spotkania zespotu?

Prosze podzieli¢ sie z innymi swoimi doswiadczeniami z rozmowy z mentorem. Wybierz niektore z
ponizszych pytan i powiedz innym swoje opinie lub uczucia.
Pytania:

= Jak ci sie podobat wywiad?

= Jak udato ci sie przeprowadzi¢ rozmowe na ten temat?

= (Czy dowiedziate$ sie, jakie sg opinie i doswiadczenia zwigzane z tematem Twojego partnera

komunikacyjnego?

= (Czy dzielenie sie doswiadczeniami wzbogacito cie?

= Cocisie podobato w tym wywiadzie?

= Czy masz teraz wiecej informacji na ten temat niz wczesniej?

1 KONIEC DZIAtANIA 9

Blok szkoleniowy 5 - Jak pomd&c nowemu pracownikowi pomysinie przejs¢ okres prébny i dobrze

przystosowac sie do howej pracy.

Cele bloku nauczania

= Dowiedz sie, jak pomodc nowemu pracownikowi pomyslnie przejs¢ okres probny i dobrze
dostosowac sie do nowej pracy.

= Nabycie nowej metody mentoringu dla nowego pracownika w poczagtkowym okresie.

= Nauczyc sie tgczy¢ te metode z prezentacjami wideo projektu UNWIND.

=  Wyprébuj praktycznie nowe umiejetnosci i przedyskutuj ich skutecznos¢ i mozliwosci zastosowania
w mentoringu.

Aby rozpoczgé, mozna obejrzeé ponizszy film:
Wideo - Wejscie na poktad nowych pracownikéw
https://www.youtube.com/watch?v=aaSSPYxXhNU
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W ponizszym bloku nauki nauczysz sie, jak korzystac z praktycznej i ilustracyjnej metody, ktéra utatwia
mentoring nowych pracownikéw, gdy sg oni dopiero zatrudniani w firmie lub organizacji.

Tytut metody: Moje Pole Pewnosci - Jak pomysinie przejs¢ okres prébny
Metoda Cel: Aby pomysinie przejs¢ okres probny, dobrze zintegrowad sie z firmg i uzyskac dobrg pozycje
w nowym zespole roboczym.

Metoda ta jest przeznaczona dla mtodych ludzi, ktérzy wtasnie zdobyli nowe zatrudnienie. Celem
metody jest pomoc nowemu pracownikowi w pomysinym przejsciu przez okres prébny i uzyskaniu
dobrej pozycji w nowym zespole roboczym. Metoda ta skupia uwage pracownika na poszczegdinych
obszarach, ktére decydujg o tym, czy z powodzeniem przeszedt on przez okres prébny i szkolenie
wstepne, czy tez nie. Za pomocg graficznej reprezentacji, nowy pracownik moze $ledzié¢ swoje postepy
w poszczegdlnych obszarach w trakcie okresu prébnego. Dzieki tej metodzie nowy pracownik przejmuje
kontrole nad sytuacja, jego zachowanie staje sie bardziej pewne siebie, a jego szanse na utrzymanie
nowej pracy s znacznie wieksze. Metoda jest dobrze ustrukturyzowana i jednoczesnie bardzo
ilustracyjna. Pomaga on zaréwno mentorowi, jak i podopiecznemu przeanalizowaé obecng sytuacje i
skupi¢ sie na kolejnych krokach prowadzgcych do postepdw.

{4 DZIALANIE 10 |,

Pierwszym krokiem tej metody jest pomoc podopiecznemu w postawieniu sie w roli pracodawcy.
Dlatego tez przejmij role pracodawcy, ktory wiasnie zatrudnit nowego mtodego pracownika. Twoim
zadaniem jest udzielenie odpowiedzi na pytanie "Czego pracodawca oczekuje od nowego pracownika w
ciggu pierwszych 2 do 3 miesiecy?

1 KONIEC DZIAtANIA 10 1
J DZIALANIE 11 |

Kolejnym etapem metody jest praca z formularzem o nazwie "Kluczowe obszary dla pomyslnego
przejscia okresu probnego".

Wasze zadanie w parach polega na zapamietaniu poczatkdw obecnej pracy i wypetnieniu formularza
"Obszary kluczowe dla pomysinego przejscia okresu prébnego". Przypomnij sobie sytuacje, w ktorej
bytes w swojej obecnej pracy tylko przez tydzien lub sze$¢ miesiecy i wypetnij ponizszy formularz zgodnie
z sytuacjg, w jakiej znajdowates sie w firmie po tym okresie. Formularz wypetniany jest poprzez
obwodzenie liczbami w skali od 1 do 10. Liczba 1 to najnizsza ocena, a liczba 10 to najwyzsza (liczba 1
oznacza "Wcale nie", a liczba 10 oznacza "Zdecydowanie TAK" w odpowiedzi na pytania).
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OBSZARY KLUCZOWE DLA POMYSLNEGO PRZEJSCIA OKRESU PROBNEGO

ZNAJOMOSC OBOWIAZKOW

Czy ja wiem doktadnie, jakie s3 moje obowigzki zawodowe? Czy wiem dokfadnie, jakie sg moje codzienne
zadania? Czy ja wiem, jaki jest mdj opis pracy? Czy ja doktadnie wiem, jakie s3 moje procedury pracy? Czy
wiem, gdzie uzyskac¢ informacje lub do kogo sie zwrdcié, gdy mam watpliwosci? Czy wiem doskonale, jak
obstugiwac wszystkie urzadzenia i narzedzia potrzebne do wykonywania mojej pracy? Czy wiem doktadnie,
co mam osiggnac¢ w swojej pracy (np. ilos¢ sztuk, standard jakosci, itp.)?

EFEKTYWNOSC
Czy jako$¢ realizacji moich zadan jest ponadprzecietna, np. czy produkuje ponadprzecietng ilos¢ sztuk lub
jednostek? Czy daje lepsze wyniki niz inni pracownicy, ktérzy wykonujg te samg prace?

SAMODZIELNE WYPEENIANIE ZADAN
Czy jestem w stanie samodzielnie realizowac swoje zadania zawodowe? Czy moja wydajnosc jest niezawodna
i bezbtedna?

DD D D TS T WD D WD T

ODPOWIEDZIALNOSC ZA ZADANIA
Czy jestem gotow i zdolny do ponoszenia odpowiedzialnosci za wszystkie zadania, ktore zostaty mi
przydzielone? Czy moi przetozeni i koledzy mogg polega¢ na moim nieskazitelnym ich spetnieniu?

ZNAJAC MOICH KOLEGOW

Czy znam wszystkich kolegdéw, z ktérymi pracuje lub ktérzy pracujag w tym samym miejscu pracy? Czy
pamietam ich imiona? Czy ja wiem, za co kazdy z nich jest odpowiedzialny? Czy wiem, kto gdzie pracuje, w
jakim biurze, warsztacie itp.? Czy komunikuje sie z moimi kolegami i czy zbudowatem z nimi pozytywne
relacje? Czy wiem, do kogo moge sie zwrdcié, gdy potrzebuje pomocy w sprawie konkretnego problemu w
pracy lub procedury?

DLy 2D 3> EH 5y EHT HES Y10

ZNAJAC MOJEGO PRZELOZONEGO

Czy wiem, kto jest moim przetozonym i czy znam ich po imieniu? Czy ja wiem, gdzie jest ich biuro? Czy
komunikuje sie z moim przetozonym? Czy znam ich numer telefonu lub adres e-mail? Czy wiem kiedy i o
jakich rzeczach moge sie z nimi konsultowac? Czy wiem, kto jest odpowiedzialny za moje szkolenie wstepne
i jaka powinna by¢ doktadna procedura szkolenia wstepnego?

WIEDZA NA TEMAT SRODOWISKA PRACY

Czy dobrze znam budynek / lokal, w ktérym pracuje? Czy wiem, gdzie moge znalezé toalete, aneks kuchenny
lub stotéwke i inne udogodnienia, z ktérych mogg korzystac pracownicy? Czy wiem, gdzie moge zostawi¢ swoj
samochdd lub rower, jesli uzywam ich do pracy? Czy wiem, jak i kiedy moge wejs¢ do swojego miejsca pracy,
np. kto ma klucze, o ktérej godzinie budynek jest odblokowany, kto ustawia system alarmowy itp. Czy wiem,
jakie maszyny i urzadzenia moge obstugiwac? Czy wiem, w ktdrych pokojach i salach wolno mi sie poruszac¢?
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Teraz narysuj swoje odpowiedzi w graficznym diagramie zwanym "Moje Pole Pewnosci". Potacz
poszczegdlne punkty na krzywej, a zamknieta powierzchnia wewnetrzna moze rézni¢ sie graficznie, np.
mozna jg pokolorowaé. Tworzy ono Pole Pewnosci. Im wiekszy obszar, tym wieksza pewnos¢, ze nowy
pracownik z powodzeniem poradzi sobie z okresem prébnym.

MY FIELD OF CERTAINTY

Knowing my colleagues

Responsibili
o thatasks SRR

Knowledge of
the working
environment

Fulfilling tasks
independently

Efficiency Knowledge of duties

Przyktad wynikéw
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MOJE POLE PEWNOSCI
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1 KONIEC DZIAtANIA 11 1
{4 DZIAtANIE 12 |

Teraz, sprébujesz rozmowy miedzy mentorem i podopiecznym. Jeden bedzie mentorem, drugi
podopiecznym. Zadaniem mentora bedzie zadawanie pytan i uwaine stuchanie odpowiedzi
podopiecznego.
Odpowiednie pytania:

= Dlaczego wybrates te ocene dla tego obszaru?

= Ktéry obszar ma najwyzszg ocene i jaki jest tego powdd?

= Ktdry obszar ma najnizszg ocene i jaki jest tego powodd?

= Jakie praktyczne kroki doprowadzityby do poprawy w tej dziedzinie?

Po jakims czasie wymienisz sie rolami. Podopieczny bedzie petnit role mentora i bedzie zadawat podobne
lub takie same pytania.

1 KONIEC DZIAtANIA12 4
J' DZIALANIE 13 |,

Prosze, podziel sie swoimi do$wiadczeniamii uczuciami zrozmowy mentorskiej. Mozesz wybrac pytania,
na ktore chcesz odpowiedziec.
Pytania:

= Czy trudno byto oceni¢ poszczegdlne obszary?

= Jak mozna pofaczyé te metode z prezentacjami wideo UNWIND?

= Jak sie pan czut w swoim "Polu Pewnosci"?

= Jak sie czutes jako podopieczny?

= Jak sie czute$ jako mentor?

= Jakie kroki znalazte$ w celu poprawy najnizszej rangi obszaru?

= Jakie uczucia zostaty w tobie zainicjowane przez wspomnienie poczatkéw twojej pracy?

1 KONIEC DZIAtANIA 13 1
J DZIAtANIE14 |

Twoim zadaniem jest omowienie mozliwosci praktycznego wykorzystania tej metody. Pomysl i
odpowiedz na nastepujgce pytania:
= Jakie sg panskim zdaniem pozytywne strony tej metody?
= Jak ta metoda moze pomdc nowemu pracownikowi?
= Jak ta metoda moze pomdc mentorowi?
= Dlaczego powinnismy stosowaé te metode wielokrotnie, na przyktad co 14 dni w okresie
prébnym?
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= Co powinien zrobi¢ mentor, aby zwiekszy¢ pole pewnosci podopiecznego?
= Co powinien zrobi¢ podopieczny, aby zwiekszy¢ swoje Pole Pewnosci?
= Czy ktérys z Was stosowat juz podobng metode w mentoringu?

1 KONIEC DZIALANIA 14

Blok 6 - Zastosowanie zasad odwrdéconej klasy w mentoringu

Cele bloku nauczania

= Aby nauczy¢ sie zasad Odwrdconej Klasy.

= Naucz sie stosowac zasady "odwrdconej klasy" w mentoringu w swojej firmie lub organizacji.

= Zrozumienie zalet i korzysci ptyngcych z dtugoterminowego mentoringu.

= Przygotowanie i wdrozenie dtugoterminowego programu mentorskiego, ktéry pomoze nowym
pracownikom rozwing¢ niezbedne i praktyczne umiejetnosci oraz poprawic ich funkcjonowanie w
firmie lub organizacji.

W nastepnym bloku edukacyjnym zapoznajg sie Panstwo z nowoczesng koncepcjg nauczania pod nazwa
"Odwrdécona sala lekcyjna". Skoncentrujesz sie na zasadach i korzysciach ptynacych z tego stylu uczenia
sie i zbadasz, w jaki sposéb zasady te mogg by¢ wykorzystane we wspodfczesnym mentoringu.

4 DZIALANIE 15 |

Mozesz zacza¢ od obejrzenia filmu na temat Odwrdconej Klasy. Na przyktad, odpowiednie sg dwa
ponizsze filmy.

Wideo - odwrdcony model sali lekcyjnej

https://www.youtube.com/watch?v=qdKzSq t8k8

Wideo - Nauka w formule mieszanej i odwrdcona klasa
https://www.youtube.com/watch?v=paQCE58334M

Teraz, sprobuj odpowiedzieé na nastepujace pytanie:
= Jakie sg zasady i zalety Odwrdconej Klasy?

W nastepnej czesci bloku nauczania, Twoim zadaniem bedzie znalezienie podobienstw pomiedzy
Odwrdcong Klasg, jako nowoczesng forma nauczania, a nowoczesnym mentoringiem.

Mentoring jest formg nauki. Mniej doswiadczony pracownik (podopieczny) uczy sie nowej wiedzy i
umiejetnosci od bardziej doswiadczonego (mentora). Podobnie, uczniowie uczg sie od nauczyciela w
szkofach.

Przyktady pytan do oméwienia:
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= Dlaczego w niektérych firmach mozliwe jest wybranie mentora, dlaczego jest to korzystne?

= Dlaczego w firmach, w ktérych mentoring nie jest ustanowiony, wielu pracownikéw chroni swoje
know-how i nie chce go przekazywaé nowym kolegom?

= Dlaczego optacalne jest dla firmy nagradzanie dobrych mentoréw finansowo?

= Dlaczego wysoka rotacja personelu jest problematyczna i kosztowna dla firmy?

= Czy program mentorski moze zmniejszy¢ nadmierng rotacje pracownikow?

Czas mentoringu jest stosunkowo cenny i ograniczony. Szkoda wykorzystywaé ten ograniczony czas na
przekazywanie wiedzy, ze podopieczny moze uczy¢ sie samodzielnie, na przyktad w domu, z Internetu.
Dlatego tez, w nowoczesnym mentoringu, spotykamy sie z tym, ze podopieczny zna temat spotkania
mentorskiego i moze sie do niego przygotowacd. Na przyktad, podopieczni mogg zapoznac sie z tematem
z prezentacji wideo projektu UNWIND. Nastepnie podczas spotkania pomiedzy mentorem a
podopiecznym koncentrujg sie na udzielaniu odpowiedzi na pytania, ¢wiczeniu nowych umiejetnosci,
przekazywaniu umiejetnosci w praktyce i innych kluczowych obszarach, w ktérych obecnos¢ mentora
jest wazna.
Przyktady pytan do omowienia:
= Dlaczego dobrze jest, jesli temat spotkania mentorskiego jest z gory znany?
= Dlaczego jest to korzystne, jesli podopieczny studiuje ten temat z wyprzedzeniem?
= Dlaczego warto, aby mentor miat do dyspozycji prezentacje wideo UNWIND lub filmy na YouTube
na rézne tematy?
® Dlaczego szkoda inwestowac czas spotkania mentorskiego w celu przekazania wiedzy, ktéra
podopieczny moze fatwo znalez¢ w Internecie?
= Dlaczego nowoczesny mentoring powinien koncentrowac¢ sie na aktywnym zdobywaniu
umiejetnosci, a nie na prostym przekazywaniu wiedzy?

W nowoczesnym mentoringu, podopieczni mogg wybra¢, w czym chcg pomdc. Thay moze okresli¢
tematy spotkan mentorskich zgodnie z ich potrzebami. Na przyktad, projekt UNWIND oferuje 36 réznych
tematéw. Podopieczni mogg wybraé, ktdry z tych tematdw ich interesuje i w ten sposdb ustali¢ temat
nastepnego spotkania z mentorem.
Przyktady pytan do omoéwienia:
= Dlaczego nie jest wtasciwe, aby tylko mentor okreslat temat spotkan mentorskich?
= Dlaczego nowoczesny mentoring jest oparty na potrzebach podopiecznego, a nie na potrzebach
mentora?
= W jaki sposéb potrzeby firmy lub organizacji mogg by¢ odzwierciedlone w mentoringu?
= Dlaczego warto, aby opiekun posiadat liste tematow lub liste filméw, z ktérych podopieczny
moze wybrac interesujgce go tematy?

Nowoczesny mentoring jest dtugotrwaty, regularny i systematyczny. Ma ona na celu rozwijanie
umiejetnosci podopiecznego i dzielenie sie doswiadczeniem pomiedzy mentorem a podopiecznym.
Dtugotrwaty mentoring pozwala na pogtebienie relacji miedzy obiema stronami. Pozwala to na skupienie
sie na bardziej zr6znicowanych tematach i umiejetnosciach.
Przyktady pytan do omdéwienia:

= Dlaczego mentoring dtugoterminowy jest lepszy od mentoringu krotkoterminowego?
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= Dlaczego jakas regularnos¢ w mentoringu jest dobra?

= Dlaczego dobrze jest mie¢ system mentoringu, taki jak ustalenie celu i zasad zaréwno dla
mentora jak i dla podopiecznego?

= Dlaczego wzajemna wymiana doswiadczen i opinii jest lepsza niz jednostronny wptyw mentora
na podopiecznego?

Jesli podopieczny ma problem w miejscu pracy lub w zespole, mentor moze pomdc w jego rozwigzaniu.
Mentoring jest o wiele lepszg opcjg niz otrzymanie nagany przez przetozonego lub dyrektora
generalnego. Zwtaszcza w przypadku problemoéw lub konfliktéw w pracy zespotowej, mentoring jest
nieoceniony.
Przyktady pytan do omowienia:

= Dlaczego krytyka jest bardziej akceptowana przez mentora niz przez przetozonego lub

kierownika dziatu kadr?
= Dlaczego nierozwigzane problemy czesto prowadzg do odejscia pracownikow z firmy?
= W jaki sposéb mentoring przyczynia sie do tworzenia lepszej atmosfery w firmie?

1 KONIEC DZIAtANIA 15 1
J' DZIALANIE 16 |

Na tym etapie programu szkoleniowego masz juz wystarczajgco duzo wiedzy i umiejetnosci, aby
zaproponowaé dfugoterminowy program mentorski, ktédry pomoze nowym pracownikom rozwingc
niezbedne i praktyczne umiejetnosci oraz poprawic¢ ich funkcjonowanie w firmie lub organizacji.
Pamietasz historie Petera, ktdry dostat prace w magazynie. Wyobraz sobie, ze masz by¢ mentorem
Petera. Twoim zadaniem jest zaplanowanie programu mentorskiego dla Piotra tak, aby jego historia nie
skonczyta sie wraz z odejsciem z firmy.

Zaplanuj, jak bedziesz sie zachowywac jako mentor Petera w ciggu pierwszych 2 miesiecy po dotgczeniu
do firmy. Na przykfad, jak zaplanowatbys jego pierwszy dzien roboczy lub pierwszy tydzien pracy. Albo
jak czesto organizowatbys spotkania mentorskie, jakie bytyby ich tematy i program, itp.

1 KONIEC DZIAtANIA16 2

Blok szkoleniowy 7 - Wykorzystanie trzeciej grupy dwunastu prezentacji wideo projektu UNWIND w

mentoringu

Cele bloku nauczania

= Dowiedz sie, jak wykorzysta¢ tematyczne prezentacje wideo UNWIND do dyskusji z mtodymi
pracownikami, przeanalizowac temat, zidentyfikowac problem i nabyé nowe umiejetnosci.

= Przedstawiamy trzecie 12 prezentacji wideo projektu UNWIND.

= Zapoznaj sie z celami edukacyjnymi tych 12 prezentacji wideo.
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=  Przeéwiczy¢ ich wykorzystanie w mentoringu. ‘

4 DZIALANIE 17 |,

Zapoznaj sie z tematami i celami edukacyjnymi trzeciej edycji 12 prezentacji wideo. Prosze wybrac z
ponizszej tabeli dwa konkretne tematy prezentacji wideo.
1. Pierwszy wybrany temat powinien by¢ tematem, ktéry znajg bardzo dobrze i czujg sie pewnie.
2. Drugi wybrany temat powinien by¢ tematem, o ktérym wiedzg bardzo mato i uwazajg go za
raczej stabg strone.
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Tematy i efekty uczenia sie w ramach prezentacji wideo

‘ Temat prezentacji wideo Efekty uczenia sie

Uswiadomienie sobie znaczenia snu w zwalczaniu stresu i jego wptywu
1 | Seniistres na cztowieka. Uczenie sie praktycznych wskazéowek, jak poprawié sen,
a tym samym zdrowie psychiczne i fizyczne.

Zrozumieé, czym jest gniew, dlaczego powstaje i jak sobie z nim
Czym jest gniew i jak sobie | poradzi¢. Dowiedz sie kilku praktycznych wskazéwek na temat

2 z nim poradzic¢ kontrolowania ztosci i uwalniania tych emocji w zdrowszy i lepszy
sposéb.
\ Co to jest stres i jak go Zrozumienlig po’je.cia strgsu i sposobu, w jaki olrganizm ludzki reaguje na
kontrolowad stres. Badzge Swiadomi negatywnych skutkéw d’rugotrw:fm’fego stresu.
Naucz sie kilku praktycznych procedur lepszego zarzadzania stresem.
Zastanow sie, jak inni ludzie wptywajg na proces ksztattowania swojej
4 Jak inni ludzie ksztattuja osobowosci. Zapoznaj sie z 5 podstawowymi czynnikami (wymiarami)
twojg osobowosé osobowosci. Dowiedz sie kilku przydatnych wskazéwek, jak poprawic
relacje z rodzing i przyjaciotmi.
Zdajemy sobie sprawe, ze kazdy jest czescig szerszego spoteczenstwa i
5 Systemy wsparcia w twoim | ze sieci relacji odgrywajg waing role wspierajgcq w zyciu kazdego
Zyciu cztowieka. Dowiedz sie, jak zbudowac stabilng sie¢ wsparcia, jak j3g
wzmocni¢ oraz gdzie w razie potrzeby mozna znalezé pomoc i porady.
Dowiedz sie, jak z powodzeniem rozpoczag¢ prace w nowym
6 Wsparcie w nowym srodowisku, np. w nowej pracy. Jak przyzwyczai¢ sie do tego, jak sie
Srodowisku zachowad, jakie umiejetnosci pomagajg w udanym przystosowaniu sie

do nowego srodowiska.

Zapoznaj sie ze strategig zwang "4A's of Stress Management". Zapoznaj
sie z 4 zaleceniami tej strategii i naucz sie jak je stosowac w codziennym
zyciu. ZdobadZ narzedzie pomagajgce zapobiegaé i przeciwdziatac
sytuacjom stresowym.

Zrozumie¢, jak wazina jest rola odpoczynku w walce ze stresem.
Zapoznaj sie z pojeciem stresu i uSwiadom sobie jego wptyw na nasze
zycie, ciato i umyst. Dowiedz sie, jakie dziatania i postawy pomagaja w
radzeniu sobie ze stresem.

Zapoznaj sie z pojeciem "Zarzgdzanie czasem". Zapoznaj sie z kilkoma

7 | 4 A zarzadzania stresem

8 | Przerwa w pracy

9 | Zarzadzanie czasem praktycznymi procedurami i poradami dla lepszego planowania i
wykorzystania czasu.
Zdaj sobie sprawe, jak nadmiar rzeczy, czynnosci i wszelkich
10 | Zorganizuj swoje zycie niepotrzebnych rzeczy moze negatywnie wptynaé na zycie. Naucz sie

odblokowywac nie tylko rzeczy, ale takze zwigzki i zycie domowe.
Zapoznaj sie z terminem "Prokrastynacja". Zrozumienie, dlaczego
ludzie odkfadajg na pdiniej pewne zadania i obowigzki, nawet jesli
11 | Prokrastynacja muszg one zosta¢ wykonane. Nabycie praktycznych umiejetnosci, ktére
skutecznie przeciwdziataja tendencji do odktadania zadan i
obowigzkdéw.
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Dowiedzieé sie, jakie czynniki osobowosci czynig jednostke podatng lub
wrecz przeciwnie, odporng na gniew i stres. Zastanowi¢ sie nad
réznicami w postrzeganiu ludzi pesymistycznych i optymistycznych.
Jakie dwa tematy wybrates i dlaczego?

Style myslenia podatne na
ztosc i stres

12

1 KONIEC DZIAtANIA 17 1
J' DZIALANIE 18 |

Teraz sprobujesz pracowac z prezentacjami wideo w parach, poniewaz mentoring najczesciej odbywa
sie w formie rozmowy kwalifikacyjnej dwdch osdb - mentora i podopiecznego. Tematem rozmowy jest
4 A's of Stress Management, ktory jest tytutem jednej z 12 prezentacji wideo trzeciej grupy projektu
UNWIND.

Twoim zadaniem jest wymiana poglagddw i doswiadczen na temat tej prezentacji wideo. Ponizsze zdjecia
i pytania pomoga Ci w przeprowadzeniu wywiadu. Prosimy o otwartos$¢ podczas rozmowy, dzielenie sie
praktycznym doswiadczeniem i uwazne stuchanie siebie nawzajem, poniewaz jest to wazne dla kazdej
rozmowy z mentorem.

4 A’S OF STRESS
MANAGEMENT

The topic of this presentation is the ‘4 A's of Stress Management’, a strategy to help you deal
with stressful situations. The 4 A’s stand for:
v Avoid unnecessary stress

From time to time, everyone feels overwhelmed and stressed. We have to be very careful with
these feelings, because even small stressors can end up damagmg our health Stress affects

A e both mind and body. It can cause physical symptoms such as headach h di
er the situation heart disease and stroke. It can also cause mental health issues such as low self—esteem
¥ Adaptto the stressor anxiety and depression.

v Accept the things you cannot change

Jakie jest twoje doswiadczenie ze stresem?
Jak czesto czujesz sie zestresowany?

Whether we like it or not, it is impossible to live our life without stress. However, this does not The firstA stands for — Avoid unnecessary stress

mean that we need to hold all the negative emotions that stress brings or let stress overwhelm If there is any way to avoid a p i stressful situation - do so. However, you need to
us. There are many techniques you can use to limit stress in order to improve and enjoy your understand that not all stress can be avoided, and there are some situations that, one way or
life. One such method is ‘The 4 A’s of stress gement’. This techni can help you to deal another, you have to face. Remember, stress can also be a positive source of motivation if
with st fi i and the negative effects they can cause. focused correctly.

Czy stosujesz jakie$ metody lub techniki antystresowe?
Co robisz, zeby unikna¢ stresu?
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But! Let’s speak about positive factors. The most common ways to avoid stress include:
v keep away from stress-inducing people

v plan things in advance

v reduce the demands on yourself

v develop ‘positive’ coping mechanisms

Have an understanding of your resilience and stress stamina, ensure you stay within your
limits. Take a break and rest whenever you have exerted beyond your limits. Ensure you sleep
well on a regular basis. Having a productive routine in a daily life is also important. That is why
we advise you to have a purpose for the day to begin and have the discipline to reflect on your
achievements at the end of the day.

Ktory z powyzszych pomystow wydat ci sie tak interesujacy, ze chciatbys sprébowac go w praktyce?
Jak wysokie masz oczekiwania wobec siebie?

Try to build healthy relationships with those around you and avoid unnecessary negativity
whenever possible. Negative energy can come from unnecessary rumors, gossip, propaganda,
promotions and enticements etc. Some people can bring negativity to their relationships and it
is advised to avoid these people if possible.

The second A stands for - Alter the situation

If you cannot avoid a stressful situation then do what you can to alter it. Changing things that
are causing stress can save you from being subjected to prolonged stress in the future. When
faced with a stressful situation, figure out what you can do or how you can change things to
reduce stress.

Jaka stresujaca sytuacja powtarza sie w twoim zyciu?

Czy mozliwa jest zmiana tej sytuacji?

Here are differentapproaches you can employ to change a stressful situation:
v apply assertive communication techniques

v build effective time management strategies

v learn to compromise with yourselfand others

v be positive and proactive rather than negative and passive

Do not be afraid to ask others to change their behaviour if it effects you negatively. If you're
tired of being the target of a friend's jokes, then tell them that you do not like it and ask them to
respect you by stopping the jokes. Communicate your feelings openly so that others are aware
how things are affecting you. Remember to use ‘I’ statements explaining your feelings. It's

always better to say ‘| feel frustrated’, ‘| feel disappointed’ instead of ‘you disappointed me’.

Ktory z powyzszych pomystéw byt dla ciebie tak angazujacy, ze chciatbys sprébowac go w praktyce?

Jak czesto otwarcie méwisz ludziom, ze cos cie niepokoi?
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The third A stands for - Adapt to the stressor

Sometimes the only way to a is to accept it and adapt to it. There
are situations that are beyond your control and cannot be changed so there is no sense trying
to change them. You may need to ge your app h to dealing with the stressor rather
than changing the stressor itself. Do not waste your energy on things you cannot control.

Looking at the situation from a new point of view i d of feeling d can make your
life easier and happier. Always try to find the positives from any situation, see problems as
challenges to be overcome or as opportunities to learn. This will allow you to turn ‘negatives’
into ‘positives’ and see ‘solutions’ not ‘problems’. Quite often the worst case scenarlo isonly in
our mind and we can ‘overthink’ things, that’s why stopping neg: ts is very useful
technique to adopt.

Czy jest jakas stresujgca sytuacja w twoim zyciu, ktdrej nie mozesz unikngc?

Some of the things you can do to deal with stress through adaptation are:
v resisting perfectionism as it only causes stress and disappointment

v emphasise the positive sides of a situation

v adjustyour attitude to see problems as opportunities

v’ create a positive personal mantra that helps you cope with all situations

The fourth and final A stands for — Accept the things you cannot change

Not everything is within your control. It is inevitable that you will experience things which are
unavoidable. You must learn to accept that you cannot control everything that happens in your
life. This will help you to focus on the things you can control and expend less energy on trying
achieve the impossible. Identify your priorities and focus your energy on achieving them.

You may not be able to change a snuatlon, bu( that doesn't mean your feelings aren't

legitimate. If your p | and pi ips are you stress then you may
need to accept things and move on. Forgiving is a very important approach, however, it may
take time to learn to forgive. However, by doing so you will free yourself from any burning
negative energy inside and be able to focus on improving your relationships.

Sometimes, when you cannot change a situation, it is a good idea to see things as an
opportunity to learn. Ask yourself; what is this lesson about? what can you learn from it? what

can | do to avoid such a situation in the future? A ing these q will help you to
both overcome challenges and to make adjustments to avoid future problems from arising.

Jak wywotujesz stres?

Jak wyrazasz negatywne uczucia?
Co robisz, gdy popetniasz btagd?
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Remember, life is full of stressful situations and you cannot control everything. Do not let these
situations control you, because every problem is a lesson and an opportunity to learn. Try to
turn all negatives into positives. Look at the full picture of the situation and ask yourself, ‘will
this matter in a year or in five years time?’. Most probably, the answer will be ‘no’. Realising
this makes a stressful situation seem less over Iming and bles you to put things in
perspective.

Czy patrzysz na $wiat w sposob optymistyczny, pesymistyczny czy realistyczny?
Ile procent bliskich ludzi wokot ciebie uwaza sie za optymistéw?

Prosze podzieli¢ sie z innymi swoimi doswiadczeniami z rozmowy z mentorem. Wybierz niektore z
ponizszych pytan i powiedz innym swoje opinie lub uczucia.
Pytania:

= Jak ci sie podobat wywiad?

= Jak udato ci sie przeprowadzi¢ rozmowe na ten temat?

Czy dowiedziates sie, jakie sg opinie i doswiadczenia zwigzane z tematem Twojego partnera
komunikacyjnego?

= Czy dzielenie sie doswiadczeniami wzbogacito cie?
= Cocisie podobato w tym wywiadzie?
= Czy masz teraz wiecej informacji na ten temat niz wczesniej?

1 KONIEC DZIAtANIA 18 1

Blok 8 - Jak stworzy¢ wiasng prezentacje na dowolny temat, ktéry jest Ci potrzebny do dobrego

mentoringu?

Cele bloku nauczania

= Stworz prezentacje na dowolny temat odpowiedni dla mentoringu.

= Jak wybra¢ temat prezentacji.

= Dowiedz sie jak przygotowac indywidualne slajdy z prezentacji.

= Wyprébuj praktycznie nowe umiejetnosci i stwdrz prezentacje na potrzeby mentoringu.

W kolejnym bloku edukacyjnym postarasz sie przygotowaé wtasng prezentacje na potrzeby mentoringu.
Rozpoczniesz od wyboru tematu, a nastepnie przygotujesz kazdy slajd z prezentacji. Twoim gtéwnym
zadaniem jest stworzenie tresci prezentacji - tekstu poszczegdlnych slajdéw. Aspekt graficzny slajdow
prezentacyjnych jest drugorzedny w ponizszych dziataniach.
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4 DZIALANIE 19 |,

Wybér tematu prezentacji jest kluczowy. Temat musi odpowiadaé¢ potrzebom podopiecznego lub
problemom i wyzwaniom, jakie przed nim stojg. Temat prezentacji nie powinien by¢ obszerny.

Tematem prezentacji powinna by¢ konkretna praktyczna umiejetnos¢, ktéra pomoze podopiecznemu
w jego pracy lub Zyciu osobistym.

Kiedy dotaczysz do firmy jako nowy pracownik, zostaniesz otoczony przez ludzi, ktérych nie znasz. Jedng
z przydatnych umiejetnosci jest niewatpliwie umiejetnos¢ nawigzywania nieformalnych rozmoéw z
nowymi kolegami i innymi pracownikami firmy. Na przyktad w holu, w windzie, podczas lunchu, przy
ekspresie do kawy lub kserokopiarce itp.

Do naszej demonstracji wykorzystamy prezentacje, ktérg znasz juz od pierwszego dnia programu
szkoleniowego. Jego tematem jest "Small talk", umiejetnos¢, ktéra pomaga nam prowadzi¢ nieformalne
rozmowy z ludZmi, ktérych nie znamy. Obejrzymy ponownie prezentacje wideo "Small Talk". Prezentacja
ta znajduje sie na portalu edukacyjnym projektu UNWIND. Tutaj znajduje sie link:
https://www.unwind.work/en/learning-portal/skill-development-tool-kit/

Twoim zadaniem bedzie teraz wybdr tematu prezentacji. Powinna to by¢ jakas praktyczna i przydatna
umiejetnosé do zycia zawodowego i funkcjonowania w firmie. Mozesz uzyé Google, aby znalez¢ temat
prezentac;ji.

1 KONIEC DZIAtANIA 19 1

Mozna skorzystaé¢ z jednego z szablondw prezentacji programu Microsoft PowerPoint. A teraz czas
zaczac robié pierwszy slajd.

J/ DZIALANIE 20 J

SLAID 1
Zadaniem pierwszego slajdu jest poinformowanie podopiecznego, jaki jest temat prezentacji. Nastepnie
pierwszy slajd powinien odpowiada¢ na najwazniejsze pytania podopiecznego: "Dlaczego miatbym
spedzad czas ogladajac te prezentacje? Dlaczego ta prezentacja bedzie dla mnie przydatna? "Spdjrzcie
na pierwszy slajd z naszej przyktadowej prezentacji "Mata gadka".
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SMALL TALK

Funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

The topic of this presentation is ‘small talk‘, a useful communication skill in everyday life. You
will learn what small talk is, how to use it and why it is useful.

Prosze teraz stworzyé tekst pierwszego slajdu. Jesli chcesz doda¢ jakies zdjecia, mozesz znalezé je w
Internecie, na przyktad pod nastepujgcymi linkami:
https://unsplash.com/

https://pixabay.com/

1 KONIEC DZIAtANIA 20 1
{4 DZIALANIE 21 |,

SLAJD 2

Zadaniem drugiego slajdu jest jeszcze wieksze zaangazowanie podopiecznego i pokazanie, ze
prezentowana umiejetnos¢ jest naprawde wazna i praktyczna. Mozna to zrobié¢ na kilka sposobow, na
przyktad:

= Podkreslenie tego historig lub przyktadem z prawdziwego zycia.

= Aby podaé¢ kilka faktéow, na przyktad z niektérych badan dotyczacych prezentowanej

umiejetnosci.
= Zadaj ciekawe pytanie, a nastepnie odpowiedz na nie.
=  Przytoczmy ciekawa wypowied? jakiej$ znanej osobowosci zwigzanej z tematem prezentacji.
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The following story is an example of when small talk would be useful. I'm at a conference and
we have a break. There are a lot of strangers all around. They're sitting and talking. It looks
easy and natural. Some are having a good fun. I'm sitting next to another man and | would like
to start a conversation. However, | don't know how to start. The silence feels uncomfortable.
Help, help! | begin to play with my cell phone pretending | have to handle something. | start
mindlessly scrolling through my apps and I'm thinking why | didn't start up a conversation.

1 KONIEC DZIAtANIA 21 1
{4 DZIAtANIE22 |

SLAJD 3

Teraz nadszedt czas, aby zagtebic sie w tematyke prezentacji. Sposdb, w jaki mozna to zrobié, zalezy od
konkretnego tematu prezentacji. Masz kilka opcji dla tego slajdu, w tym:

Zdefiniowanie podstawowych pojec lub termindw dotyczacych tematu.

Prosze podaé ogdlne informacje na ten temat.

Powiedz trzy istotne punkty, ktére omdwisz bardziej szczegétowo w ponizszych slajdach.
Powiedz swojg gtéwng opinie lub argument, ktérego prawdziwosé zostanie pokazana na
ponizszych slajdach.

The silence when two people don't have anything to say can be called an ‘awkward silence‘. To
avoid these awkward silences, it often helps to know how to make small talk. Making small talk
can help you not only avoid these awkward silences, but also help you get to know someone
new or become closer with workmates and acquaintances. In short, small talk is a useful and
practical skill for everyday life. It can help you be perceived as polite, friendly and
approachable. It can help you to make a good impression with others.

1 KONIEC DZIAtANIA 22 1
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{4 DZIALANIE 23 |,

SLAJD 4 do 9 (liczba slajdow zalezy od dtugosci prezentacji)

Twoim zadaniem jest teraz spetnienie obietnic z pierwszego slajdu i bardziej dogtebne zapoznanie
podopiecznego z nowg umiejetnoscia. Zawartosé slajddw zalezy od konkretnego tematu prezentacji.
Masz wiele mozliwosci, na przyktad:

Woyjasnij jak dziata ta umiejetnosc.

Pokaz, jak korzystaé z tej umiejetnosci krok po kroku.

Wyijasnij te umiejetnos¢ na praktycznym przyktadzie.

Wyjasnic istote umiejetnosci, przyczyny i skutki danego zachowania.

Przedstawi¢ kluczowe lub ekscytujace fakty i niezbedng wiedze na temat umiejetnosci.
Wyjasnij, dlaczego ta umiejetnos¢ jest kluczowa dla pracy lub zycia prywatnego.

Twoim gtéwnym zadaniem jest stworzenie tresci - tekstu slajdow. Projekt graficzny prezentacji jest
drugorzedny. Zrédtem informacji jest, oczywiscie, Internet. Mozesz réwniez zainspirowad sie
przyktadowa prezentacjg Small Talk, ktérej slajdy znajduja sie tutaj.

Small talk is ‘small‘ because you talk about simple topics in a way that fills up silences and can
make two or more people feel more comfortable and friendly with each other. Small talk
involves an informal exchange or discussion of general, everyday topics. These can include
the weather, traffic, sports, cultural events or holiday plans etc. Topics to avoid may include

those that polarise people (e.g. politics, religion etc.) or make them uncomfortable (e.g.
personal issues etc.).

To begin small talk, you just have to say something informally on a general topic that is
relevant to all parties. For example, “Is this your first conference on this topic?”. Or, “I have
heard a lot about this city, it is well known for its cultural heritage. Have you been here
before?”. Or, “It’s an interesting conference, isn'tit?”. Or, ,,Which hotel are you staying in?”
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The best small talk is the situational kind, something you observe about your environment. It
should be something appropriate for the situation and allow the person to respond easily. For
example, you can tell the person you’re in the elevator with that the weather is terrible or ask if
they are looking forward to the weekend (if it's a Friday), but you probably shouldn’t ask them
more personal questions, such as what hobbies they are interested in - that’s just strange!

So, how do | start small talk correctly? Most people think that small talk begins with the correct
sentence or question, but that's not exactly true. Body language is still a crucial factor before
any words are spoken. If you are going to start small talk, try not to look unfriendly, but instead
make positive eye contact and smile!!!

We have just covered how to start and use small talk correctly. Now I'll tell you how to bring
small talk to an end. You can say thank you and signal the end of the conversation. For
example, “thank you for the pleasant conversation, enjoy the rest of your day”. You can further
show that you were listening by including something from the previous conversation. For
example, “thanks for telling me about your new project”, or “thanks for the great holiday tips”.
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Small talk is a key communication skill that you can learn and improve. It is useful to learn a
few sentences for common situations where you need to apply small talk skills. The more you
practice smalltalk, the easier you will find it.

1 KONIEC DZIAtANIA 23 1
J' DZIALANIE 24 |,

PRZEDOSTATNI SLAID

Podsumowanie powinno znajdowaé sie na koncu kazdej prezentacji, poniewaz powtdrzenie jest
konieczne, aby zachowa¢ wiedze na dtuzej. Dlatego w tym przedostatnim slajdzie nalezy powtdrzy¢
najwazniejsze punkty prezentacji. Mozesz rowniez doda¢ silny argument, dlaczego warto przenie$¢ te
nowg umiejetnosé do prawdziwego zycia. Nawet tutaj, w zaleznosci od tematyki prezentacji, mozna
wybiera¢ z kilku opcji, na przyktad:

=  Powtdrzyé krétko gtéwne punkty prezentacji i dodac kilka koncowych informacji lub zalecen.

=  Powtdrz jak dziata ta umiejetnosc i dodaj kilka zalecen do zastosowania w praktyce.

=  Powtdrzy¢é gtéwne zatozenia prezentacji i podkresli¢, jak wazna jest ta umiejetnos¢ dla

codziennego zycia.

Small talk is a useful and practical skill that is worth learning. It can begin with eye contact and
a smile, and can end by saying that you are thankful for a pleasant conversation or thankful for
sharing some information or opinions. Using this skill will immediately and positively affect
your everyday life.

OSTATNI SLAJD
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W ostatnim slajdzie dobrze jest podziekowaé podopiecznemu za uwage i zachecié¢ go do wykorzystania
nowych umiejetnosci w praktyce. Mozesz rowniez wspomnied, ze z niecierpliwoscig czekasz na osobiste
spotkanie mentorskie na ten temat.

Na przyktad, tekst ostatniego slajdu moze by¢ taki.

Taki jest wniosek z prezentacji. Dziekuje za uwage i z niecierpliwoscig czekam na wymiane doswiadczen
na ten temat podczas naszego kolejnego spotkania mentorskiego. A jesli chcesz, mozesz zaczgé
praktykowac te umiejetnos¢ w swoim zyciu. Jestem ciekawa Waszych praktycznych doswiadczen i opinii
zwigzanych z Matg Rozmowa.

1 KONIEC DZIAtANIA 24 1

Ogolna ocena programu szkoleniowego

Cele bloku nauczania

= QOcenié¢ koniczacy sie program edukacyjny.

= QOcenié¢ wpltyw programu szkoleniowego i okresli¢ umiejetnosci, ktére uczestnicy udoskonalili w
trakcie programu szkoleniowego.

= Pozegnaj sie z uczestnikami i zorganizuj dalszg potencjalng wspdtprace pomiedzy trenerem a
uczestnikami, jak rowniez pomiedzy uczestnikami.

Zwracamy sie do Panstwa z prosbg o ogdlng ocene programu szkolenia. Czy mogtbys wypetni¢ dwa
krotkie kwestionariusze? Pierwszy kwestionariusz poswiecony jest ocenie jakosci, a drugi ocenie
wptywu.
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OCENA JAKOSCI

Prosimy o ocene jakosci nastepujacych aspektéw programu szkoleniowego na ponizszej skali ocen.

1 - Staby 2 - Umiarkowany 3 - Dobry \ 4 - Bardzo dobry 5 - Doskonaty \

Prosze zaznaczy¢ prawidtowa odpowiedz

Oceniany aspekt 1 (2|3 |4|5
Program szkoler byt do dyspozycji o|o|o|o|d
Szkolenie rozpoczeto sie na czas Oo/ojo|o|ad
Gtowne cele nauczania zostaty jasno okreslone Oo/ojo|o|ad
Jako$¢ prezentacji wykorzystywanych w ramach szkolenia o|o|o|o|d
Jakos¢ trenera Oo|jo|jo|ad
Jako$é blokéw edukacyjnych Oo/ojo|o|ad
Sala szkolna byta wystarczajaco duza o|o|o|o|d
Jakos¢é WIFI Ojojo|jo|d
Wyposazenie techniczne (stoty, krzesta, projektor, flipchart, itp.) O|0a|0o|0| O
Przerwa kawowa (woda, kawa, herbata, itp.) Oo/ojo|o|ad
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OCENA WPLYWU

Twoim zadaniem jest ocena poziomu Twoich umiejetnosci PRZED i PO programie szkolenia. Prosze
ocenia¢ na podstawie ponizszej skali.

1 oznacza NIE, NIE WSZYSTKO 5 oznacza CZES'CIOWO 10 oznacza TAK, DEFINITYWNIE
| O1 | O2 | O3 | Oa | Os | Oe | O7 | Os8 | O9 | O10 |

Prosze, przekresli¢ prawidtowa odpowiedz.

PRZED SZKOLENIEM - Czy bytes w stanie by¢ dobrym mentorem mtfodego pracownika w firmie lub
organizac;ji?
| O1 | O2 | O3 | Oa4a | Os | Oe | O7 | O8 | X9 | 010 |

Po SZKOLENIU - Czy jestes w stanie by¢ dobrym mentorem mifodego pracownika w firmie lub
organizacji?
| O1 | O2 | O3 | Oa | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

PRZED SZKOLENIEM - Czy bytes w stanie pomdc nowemu pracownikowi pomysinie przejs¢ okres prébny
i dobrze dostosowac sie do nowej pracy?

| 01 | O2 | O3 | Oa4a | Os | Oe | O7 | Os8 | O9 | O10 |

PO SZKOLENIU - Czy jestes w stanie pomdéc nowemu pracownikowi pomysinie przejsé¢ okres prébny i
dobrze dostosowac sie do nowej pracy?
| 01 | O2 | O3 | O4a | Os5 | Oe | O7 | Os8 | O9 | O10 |

PRZED SZKOLENIEM - Czy bytes w stanie empatycznie i skutecznie poméc mtodemu pracownikowi z
konkretnym problemem w miejscu pracy?

| 01 | O2 | O3 | Oa4a | Os5 | Oe | O7 | Os8 | O9 | O10 |

Po SZKOLENIU - Czy jeste$ w stanie empatycznie i skutecznie poméc mtodemu pracownikowi z
konkretnym problemem w miejscu pracy?
| O1 | O2 | O3 | O4 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

PRZED SZKOLENIEM - Czy bytes w stanie przygotowaé i poprowadzi¢ dtugoterminowy program
mentorski, aby pomdc nowym pracownikom rozwingé niezbedne i praktyczne umiejetnosci oraz
poprawi¢ ich funkcjonowanie w firmie lub organizacji?

| O1 | O2 | O3 | Oa4 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

Po SZKOLENIU - Czy jestes w stanie przygotowac i poprowadzi¢ dtugoterminowy program mentorski,
ktéry pomoze nowym pracownikom rozwingé niezbedne i praktyczne umiejetnosci oraz poprawic ich
funkcjonowanie w firmie lub organizac;ji?

| 01 | O2 | O3 | Oa | Os5 | Oe | O7 | Os | O9 | O10 |
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PRZED SZKOLENIEM - Czy bytes w stanie wykorzystaé 36 tematycznych prezentacji wideo projektu
UNWIND do dyskusji z mtodymi pracownikami, analizy tematu, zidentyfikowania problemu i zdobycia
nowych umiejetnosci?

| 01 | O2 | O3 | Oa4a | Os | Oe | O7 | Os8 | O9 | O10 |

PO SZKOLENIU - Czy jestes w stanie wykorzystaé¢ 36 tematycznych prezentacji wideo projektu UNWIND
do dyskusji z mtodymi pracownikami, przeanalizowa¢ temat, zidentyfikowac problem i nabyé nowe
umiejetnosci?

| O1 | O2 | O3 | O4a | Os5 | Oe | O7 | Os8 | O9 | O10 |

PRZED SZKOLENIEM - Czy bytes w stanie stworzy¢ prezentacje na dowolny temat, ktéry byt Ci potrzebny
do przeprowadzenia mentoringu?
| O1 | O2 | O3 | O4 | Os | O6 | O7 | O8 | O9 | O10 |

PO SZKOLENIU - Czy jestes w stanie stworzy¢ prezentacje na dowolny temat, ktory jest Ci potrzebny jako
mentor?

| O1 | O2 | O3 | Oa4a | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

Czy jest cos$ jeszcze, czym chciatbys sie podzieli¢ na temat tego spotkania?

Dziekuje za ocene!
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