Program szkoleniowy dla Mentorow Mtodych
Pracownikow i Managerow Zasobow Ludzkich

Podrecznik programu szkoleniowego

UNWIND

Reducing Workplace Stress for Young People by
Building Career Management Skills
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Niniejszy podrecznik jest przeznaczony przede wszystkim dla treneréw i nauczycieli i umozliwia im tatwe
wdrozenie "Programu szkoleniowego dla mentoréw mtodych pracownikéw i menedzeréw zasobdéw
ludzkich". W podreczniku znajduja sie instrukcje dydaktyczne, opisy wszystkich dziatan szkoleniowych,
cele blokdw szkoleniowych i inne niezbedne informacje, ktére umozliwiajg realizacje tego programu
szkoleniowego.

Program szkolenia obejmuje 21 godzin zaje¢ w sali lekcyjnej oraz 21 godzin samodzielnej nauki przez
Internet. Istnieje rowniez praktyczny "Podrecznik dla uczacych sie", ktory zawiera tresci dla obu czesci
(nauka w klasie i samodzielna nauka przez Internet). Ponadto mozna skorzystaé z 36 prezentacji wideo,
ktére uczestnicy mogg wykorzysta¢ w pdzniejszym mentoringu mtodych pracownikéw, jak rowniez w
praktycznym zastosowaniu nabytych umiejetnosci.

Mtodzi ludzie spedzajg wiele lat w szkole. Mogg rozpoczgé nauke juz w wieku 4 lat, a niektdérzy z nich
koniczg jg na uniwersytetach w wieku okoto 25 lat. Okres ten moze stanowi¢ ponad 20 lat nauki. W tak
dtugim okresie 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.

Zarowno miodzi pracownicy, jak i pracodawcy dowiadujg sie, ze szkota nie do korca przygotowata
mitodego cztowieka do praktycznego zycia zawodowego. Dlatego tez mtodzi pracownicy muszg radzié
sobie z wymaganiami i sytuacjami, na ktére nie sg przygotowani. | muszg nauczy¢ sie nowych, teraz
praktycznych umiejetnosci, ktére umozliwia im wydajng i bezproblemowa prace w S$rodowisku
firmowym lub organizacyjnym. Te nowe umiejetnosci sg nauczane albo bolesng metodg préb i btedéw,
albo z pomocg zyczliwego przetozonego, kolegi lub kierownika dziatu kadr, ktérzy 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 przyktad:

= [Inteligencja emocjonalna

= Raport budowlany

= Adaptacja do zmian organizacyjnych

= Aktywne stuchanie

= Jak kierowa¢ spotkaniami zespotéw

= Krytyka konstruktywna

= Jak delegowac zadania

= Efektywna praca w zespotach

=  Ustalanie priorytetéw problemoéw

= Senistres

= 4 A w zakresie zarzadzania stresem

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

Po ukonczeniu tego programu szkoleniowego uczestnicy bedg mogli:

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

2. Pomodz nowemu pracownikowi skutecznie zarzadzac¢ okresem préobnym i dobrze przystosowac
sie do nowej pracy.

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

4. Przygotowanie i prowadzenie dtugoterminowego programu mentorskiego, ktéry 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. Stwoérz prezentacje na dowolny temat, ktéry bedzie im potrzebny do przeprowadzenia
mentoringu.

Blok szkoleniowy 1 - Wstepny blok szkoleniowy catego programu szkolenia

Cele bloku nauczania 60 minut!

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

= Przedstawienie programu szkolenia.

=  Aby umozliwi¢ uczestnikom poznanie siebie nawzajem.

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

Jako trener, powiniene$ przedstawi¢ sie uczestnikom na poczatku programu szkolenia. Mozesz
wspomnie¢ o swoim doswiadczeniu w nauczaniu i swoim zwigzku z tematem szkolenia. Dobrym
pomystem jest réwniez rozluznienie atmosfery jakas wesotg historig, ktdra jest zwigzana z tematem lub
z Tobg. Mozesz réwniez ujawni¢ co$ osobistego, jak Twoje ulubione przystowie, filmy lub ksigzki, aby

1 Czas trwania blokéw edukacyjnych jest orientacyjny. Trener reaguje na sytuacje w klasie, jak réwniez na potrzeby i
mozliwosci uczestnikdw. W ten sposéb mozna dostosowac tres¢ proponowanych zajeé¢ oraz czas trwania blokow
edukacyjnych. Przerwy w blokach mogg by¢ réwniez wigczane w zaleznosci od potrzeb uczestnikdw.
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pomoéc uczestnikom lepiej Cie poznac¢. Na poczatku pierwszego dnia szkolenia uczestnicy zazwyczaj czuja
sie troche niepewnie. Dlatego tez muszg wiedzie¢, czego sie spodziewaé. Wprowadzenie programu
szkolenia jest wiec kolejnym wifasciwym krokiem. Podczas wprowadzania programu mozna
odpowiedzie¢ na wszelkie pytania, jakie uczestnicy mogg miec na temat programu, jak rowniez mozna
dodad inne informacje, takie jak mozliwosci odswiezenia, itp.
TIPS: Program powinien by¢ dostarczony uczestnikom przed rozpoczeciem szkolenia, aby
wiedzieli, czego moga sie spodziewac. Na przyktad, mozesz przekazaé im porzadek dzienny po
przybyciu na zajecia lub wysta¢ mu go e-mailem kilka dni wczesniej.
Niektdrzy trenerzy ustalajg konkretne zasady zachowania w klasie na poczatku pierwszego dnia.
Na przyktad zasady dotyczgce nieuzywania telefondw komérkowych podczas nauki, zasady
dotyczace uzywania imion lub nazwisk podczas dyskusji w ramach blokéw nauki, itp.

{4 DZIAtANIE1l

Twoim zadaniem jako trenera jest umozliwienie uczestnikom poznania siebie nawzajem. Powinienes
rowniez poznaé oczekiwania kazdego z uczestnikdw oraz ich doswiadczenie w zakresie mentoringu i
wspierania mtodych pracownikéw. Do tego ¢wiczenia potrzebny bedzie specjalny sprzet - trzy mate
kolorowe kétka papierowe dla kazdego uczestnika.

Teraz jest to doskonata okazja, aby da¢ uczestnikom szanse na poznanie siebie nawzajem. Przydatne jest
réowniez okreslenie poziomu doswiadczenia i umiejetnosci uczestnikdw oraz okreslenie ich oczekiwan i
potrzeb. Czego oczekujg w trakcie programu szkoleniowego, a takze jakie sg ich motywacje i potrzeby?
Jesli chcesz przyciggna¢ uwage wszystkich uczestnikdéw (nawet tych, ktérzy przegapili poranng kawe),
aktywnie zaangazuj uczestnikow. Mozesz to zrobi¢ w nastepujacy sposéb.

"Panie i panowie, tu na flipcharcie, napisatem z géry podstawowe cele edukacyjne naszego programu
szkoleniowego. Przedstawie je panistwu za chwile. Waszym zadaniem bedzie wybranie trzech celéw,
ktdre uwazacie za najbardziej atrakcyjne lub najbardziej potrzebne. Teraz dam wam trzy mate kolorowe
koteczka, ktére wykorzystacie do zaznaczenia wybranych przez was celdw, gdy tylko zakoncze ich krétkie
wprowadzenie. "

Teraz przeczytaj uczestnikom i krotko opisz wybrane cele nauczania (czego uczestnicy mogg sie nauczyé
w ramach programu szkoleniowego). Mozesz na przyktad wykorzystac te istotne cele.

Po ukonczeniu programu szkoleniowego bedziesz w stanie:

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

2. Poméz nowemu pracownikowi z powodzeniem zarzadza¢ okresem prébnym i dobrze
dostosowac sie do nowej pracy.

3. Pomagac¢ empatycznie i skutecznie mtodemu pracownikowi, ktédry ma szczegdlny problem w
miejscu pracy.

4. Przygotowanie i prowadzenie dtugoterminowego programu mentorskiego, ktéry pomoze
nowym pracownikom rozwingé¢ niezbedne i praktyczne umiejetnosci oraz poprawi¢ ich
funkcjonowanie w firmie lub organizacji.
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5. Wykorzystanie 36 tematycznych prezentacji wideo projektu UNWIND do dyskusji z mtodymi
pracownikami, analizy tematu, zidentyfikowania problemu i nabycia nowych umiejetnosci.
6. Stwdrz prezentacje na dowolny temat, ktéry bedzie Ci potrzebny jako mentor.

Nastepnie zapros uczestnikow do przyjscia na flipchart i zaznacz trzema kolorowymi kétkami
preferowane przez nich cele nauki. Rezultatem jest flipchart przedstawiajgcy rzeczywiste preferencje
uczestnikow.

Nastepnie popros kazdego z uczestnikdw o odpowiedzZ na nastepujace pytania:
= Jak sie nazywasz i jaki jest twdj zawod?
= Jakie cele edukacyjne wybrates i dlaczego?
= Czy mogtbys dodac kilka ciekawych informacji o sobie, takich jak Twoje hobby, ulubione zajecia
lub cos innego?

Pod koniec zajeé, jako trener, powinienes przedstawi¢ pewne podsumowanie. Podsumuj, jakie cele
edukacyjne wydajg sie najbardziej przydatne lub interesujgce dla uczestnikéw. Nalezy réwniez
podziekowaé uczestnikom za informacje i obieca¢ im, ze w trakcie programu szkolenia uwzglednia ich
preferencje.

WSKAZOWKA: Identyfikacja wewnetrznych oczekiwan uczestnikdw ma kluczowe znaczenie.
? Jedli szkolenie nie odpowiada zyczeniom i oczekiwaniom uczestnikdw, nie bedg oni aktywnie
uczestniczyé w procesie ksztatcenia i na koniec bedg rozczarowani.

1 KONIEC DZIAtANIA 1 P

Przed przerwg podziekuj uczestnikom za ich aktywnosé. Pokaz im jedng z prezentacji wideo projektu
UNWIND jako przystawke do dalszej nauki. Prezentacja wideo nazywa sie "Small Talk" i mozna jg znalezé
na stronie internetowe] projektu UNWIND, w sekcji Portalu e-learningowego, w podrozdziale "Zestaw
narzedzi do rozwijania umiejetnosci o wysokiej wartosci".

Zanim rozpoczniesz odtwarzanie prezentacji wideo, mozesz powiedzie¢ uczestnikom, ze mogg ¢wiczy¢
umiejetnosci "Small talk" podczas nadchodzacej przerwy. Nastepnie obejrzyj wideo prezentacje "Small
Talk".

p WSKAZOWKA: Nie zapomnij doceni¢ aktywnosci i opinii uczestnikéw na koniec kazdego bloku
nauki. Przed pierwszg przerwg powiedz uczestnikom, jakie napoje sg dostepne, gdzie znajdujg

sie toalety i o ktérej godzinie rozpoczyna sie nastepny blok nauki.

7| 44



Blok szkoleniowy 2 - Wykorzystanie pierwszej grupy dwunastu prezentacji wideo projektu Czas

UNWIND w mentoringu

Cele bloku nauczania 120 min

= Nauczy¢ sie, jak wykorzystywaé tematyczne prezentacje wideo UNWIND do dyskus;ji z
mtodymi pracownikami, analizowac¢ temat, identyfikowac¢ problem i zdobywac¢ nowe
umiejetnosci.

= Przedstawienie pierwszych 12 prezentacji wideo projektu UNWIND.

= Aby zapoznac sie z celami edukacyjnymi tych 12 prezentacji wideo.

= Aby sprébowac praktycznie ich wykorzystania w mentoringu.

W tym bloku edukacyjnym uczestnicy zapoznajg sie z pierwszg grupg prezentacji wideo projektu
UNWIND. Te prezentacje wideo sg gotowe do wykorzystania w mentoringu. Uczestnicy bedg praktycznie
testowad swoje zastosowanie w mentoringu. Zapoznajg sie réwniez z tematami poruszanymi w tych 12
prezentacjach wideo, aby wiedzie¢, jakie narzedzia sg dostepne dla mentoringu dzieki projektowi
UNWIND.

Twoim zadaniem jako trenera jest krétkie przedstawienie projektu UNWIND. Mozesz to zrobi¢ na
przyktad przegladajac strone internetowg projektu pod adresem https://www.unwind.work/.

Nastepnie skupisz sie na wprowadzeniu pierwszej grupy 12 prezentacji wideo, ktdre uczestnicy mogg
wykorzysta¢ w mentoringu mtodych pracownikéw. Tematem tgczgcym pierwszg grupe tych prezentacji
wideo sg umiejetnosci zarzagdzania karierg. Te prezentacje wideo opierajg sie na nastepujgcych czterech
podtematach zdefiniowanych w Szkockich Ramach Zarzadzania Karierg (Scottish Framework for Career
Management):

1. SELF - kompetencje, ktére umozliwiajg miodym ludziom rozwijanie poczucia siebie w
spoteczenstwie;

2. WYTRZYMALOSCI - kompetencje, ktére umozliwiajg mtodym ludziom wykorzystanie ich
mocnych stron w poszukiwaniu satysfakcjonujgcych mozliwosci nauki lub pracy;

3. HORYZONTY - kompetencje, ktére umozliwiajg mtodym ludziom wizualizacje, planowanie i
realizacje ich aspiracji zawodowych;

4. NETWORKI - kompetencje umozliwiajgce mtodym ludziom rozwijanie sieci wsparcia.

J DZIAtANIE2 |

Zadaniem uczestnikow jest zapoznanie sie z tematyka i celami nauczania pierwszych 12 prezentacji
wideo. Aby uczynic te czynnos¢ bardziej interesujacy, nie tylko zapoznajg sie z ponizsza tabelg, ale takze
wybiorg dwa konkretne tematy prezentacji wideo.

1. Pierwszy wybrany temat powinien by¢ tematem, ktéry znajg bardzo dobrze i czujg sie pewnie.

strona8]|44


https://www.unwind.work/

)

- Erasmus+

2. Drugi wybrany temat powinien by¢ tematem, o ktérym wiedzg bardzo mato i uwazajg go za

(

raczej stabg strone.

Ponizsza tabela znajduje sie w Podreczniku dla uczacych sie. Uczestnicy przestudiujg tabele, a kazdy z
nich wybierze jeden z dwéch tematdw prezentacji.
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Tematy i efekty uczenia sie w ramach prezentacji wideo

Temat prezentacji wideo ‘ Efekty uczenia sie

Lepiej zrozumie¢ kwestie zwigzane z zarzgdzaniem zmianami. Zapoznaj sie
z dwoma skutecznymi narzedziami, modelem ADKAR i cyklem akceptacji.
Lepiej dostosowywac sie do nowych sytuacji i zmian w zyciu osobistym i
zawodowym.

Zarzadzanie zmiang

Rozwigzywanie problemoéw

Podnoszenie $wiadomosci w zakresie rozwigzywania problemdw.
Zapoznaj sie z réznymi rodzajami problemdéw. Zapoznaj sie z technika
rozwigzywania problemdéw PDCA.

Inteligencja emocjonalna

Uzyskac¢ wiedze na temat pojecia inteligencji emocjonalnej. Zrozumie¢ 5
sktadnikéw inteligencji emocjonalnej oraz ich znaczenie w 2zyciu i
rozwigzywaniu problemoéw. Zrozumienie, ze rézne typologie osobowosci
prowadzg do lepszego zrozumienia zachowan ludzi.

Pozytywny obraz siebie

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

Budowanie relacji

Zapoznaj sie z terminem "relacja". Zrozumieé, w jaki sposdb powstaje
relacja i jak ta technika komunikacji pomaga zrozumiec siebie nawzajem
podczas komunikacji, budowaé wzajemne zaufanie, wzmacniaé relacje, ale
takze prowadzié ludzi lub wptywaé na nich.

Asertywna komunikacja

Przeglad korzysci i zasad asertywnej komunikacji. Poprawi¢ umiejetnosc
wyrazania opinii i wymagan w sposdb jasny, zrozumiaty i odpowiedni oraz
stosowac asertywny styl komunikacji.

Adaptacja do zmian
organizacyjnych

Zapoznaj sie ze zmianami organizacyjnymi w firmach i organizacjach.
Zrozumied, jak przebiegajg zmiany organizacyjne, jakie etapy ma kazda
zmiana organizacyjna. Poznaj wymagania stawiane zmianom przez
pracownikéw i dowiedz sie, jak sobie z nimi radzi¢ osobiscie.

Wykorzystanie technologii
do wspierania portali
spotecznosciowych

Dowiedz sie, jak wykorzysta¢ obecng technologie do wspierania sieci
relacji miedzyludzkich. Uzyska¢ podstawowy przeglad gtéwnych sieci
spotecznosciowych i ich potencjatu do nawigzywania kontaktéw,
budowania i wspierania sieci relacji. Zapoznaj sie z niektérymi zasadami
zachowania w konkretnych sieciach spotecznos$ciowych.

Samoswiadomosc¢ i okno
Johari

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

10

Mapowanie umystu

Zrozumienie podstaw i korzysci ptynacych z mapowania umystuy,
uzytecznej techniki, ktéra pomaga wizualizowaé i organizowaé¢ mysli
nawet na ztozone tematy. Zapoznaj sie z tym, jak powstaje mapa umystu.
Poznaj potencjat tej techniki w rozwigzywaniu probleméw lub planowaniu.

11

Zarzadzanie ryzykiem

Uzyska¢ podstawowe informacje na temat "Zarzadzania ryzykiem".
Zapoznaj sie z tym, czym jest ryzyko, jak je identyfikowaé, oceniac i
zarzadzadé 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, ktore moga
znaczgco poprawic i usprawni¢ komunikacje z innymi ludzmi.
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Teraz popros kazdego z uczestnikéw o ujawnienie swoich dwdch wybranych tematéw. Moga oni réwniez
kréotko wyjasnié swoj wybor.
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.

Ty, jako trener, mozesz nagrywaé odpowiedzi na flipcharcie, a nastepnie powiedzie¢, ktéry temat
pojawiat sie najczesciej przy wyborze uczestnikéw jako silny, a ktdry jako staby. Te dwie prezentacje
wideo mozna nastepnie zaprezentowac uczestnikom, aby zobaczyé, jak wygladajg, gdzie mozina je
znalezé i jak dziataja.

1 KONIEC DZIALANIA 2
Wazne jest, aby poswieci¢ jak najwiecej czasu na nauke nowych umiejetnosci podczas zaje¢ w klasie.
Uczenie sie przez praktyke jest bardzo efektywnym stylem uczenia sie. Mentoring mtodych pracownikéw

najczesciej odbywa sie w formie rozmowy pomiedzy mentorem a podopiecznym. Wywiady w parach sg
zatem uwzglednione w tym programie szkoleniowym.

J DZIALANIE 3 |
Teraz uczestnicy bedg starali sie pracowac z prezentacjami wideo w parach, poniewaz mentoring
najczesciej odbywa sie w formie rozmowy kwalifikacyjnej dwdch oséb - mentora i podopiecznego. Aby

to zrobi¢, nalezy podzieli¢ wszystkich uczestnikow na pary.

WSKAZOWKA: Wykorzystaj techniki rozrywkowe, aby podzieli¢ uczestnikéw na pary. Na

przyktad, popros uczestnikéw, aby ustawili sie w nastepujgcy sposdb. Na jednym koncu linii
znajdzie sie osoba z najkrétszym stazem pracy, a na drugim osoba z najwiekszym stazem pracy.
Tak wiec kazdy najpierw oblicza, ile lat w zyciu pracowat w firmie lub organizacji. Nastepnie
uczestnicy ustawig sie w kolejce. Uczestnicy muszg przekazaé sobie nawzajem te informacje, aby
poprawnie ustawic sie w kolejce. Nastepnie trener poprosi wszystkich o wypowiedzenie liczby
okreslajacej dtugos¢ ich doswiadczenia zawodowego. W ten sposdb sprawdza sie, czy uczestnicy
prawidtowo wykonali to mate zadanie. Nastepnie tworzy sie pary osdb, ktére stojg obok siebie i
majg podobng dtugos¢ doswiadczenia zawodowego.

Wyijasnij uczestnikom, ze teraz sprébujg praktycznie rozmowe w parach. Rozmowa potrwa okoto 20 do
30 minut. Tematem wywiadu jest Adaptacja do zmiany organizacyjnej, ktéra jest tytutem jednej z 12
prezentacji wideo pierwszej grupy projektu UNWIND.

Po pierwsze, odtwarzasz im catg prezentacje wideo. Nastepnie kazda para siedzi oddzielnie i zgodnie z
instrukcjami zawartymi w podreczniku dla uczacych sie przeprowadza rozmowe z mentorem. Ich
zadaniem jest wymiana pogladéw i doswiadczen na temat tej prezentacji wideo. Zdjecia i pytania
zawarte w podreczniku pomogg im przeprowadzié rozmowe.

Zachecaj uczestnikow do otwartosci podczas rozmowy, dzielenia sie praktycznym doswiadczeniem i
uwaznego stuchania siebie nawzajem, poniewaz jest to wazne dla kazdej rozmowy z mentorem.
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Jako trener, jeste$ dostepny dla uczestnikéw podczas tych wywiaddéw z mentorem. Jesli niektérzy z
uczestnikdw maja jakies pytania lub problemy, mogg zada¢ Ci pytanie. Pozwdl, by rozmowy przebiegaty
swobodnie i zobacz, jak radzg sobie twoi uczestnicy.

Gdy niektére z par skoiczg rozmowe, daj znaé innym, ze majg tylko 2 minuty na jej zakonczenie.
Nastepnie wszyscy uczestnicy ponownie usigdg w jednej grupie i bedg pracowad razem.

1 KONIEC DZIAtANIA 3

Twoim zadaniem jest teraz zapewnienie uczestnikom przestrzeni do wyrazenia swoich uczu¢ i
doswiadczen z zakoczonego witasnie praktycznego testu rozmowy mentorskiej.

4 DZIAtANIE4 |

Popros uczestnikéw o podzielenie sie swoimi doswiadczeniami i uczuciami. Mogg oni odpowiedzie¢ na
niektére z ponizszych pytan. Kazdy z uczestnikéw moze wybrac pytania, na ktére chce odpowiedziec.
Jedli chcesz, mozesz ograniczy¢ uczestnikow, na przyktad wybierajgc i odpowiadajac tylko na dwa z tych
pytan. Zalezy to od tego, ile masz czasu na te dyskusje.
Pytania:

= Jak ci sie podobat wywiad?

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

= Czyslajdy prezentacyjne i pytania pomogty w przeprowadzeniu wywiadu?

= Czy dowiedziates sie, jakie sg opinie i doswiadczenia zwigzane z tematem, jaki ma Twdj partner

komunikacyjny?

= Czy dzielenie sie doswiadczeniami wzbogacito cie?

= (o cisie 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?

WSKAZOWKA: Wyrazanie uczué¢ i doswiadczert zwigzanych z testami praktycznymi jest

niezbedne do przetwarzania doswiadczen praktycznych i ich wewnetrznego zamkniecia. Przez
zamkniecie rozumiemy wewnetrzny stan uczestnikdéw, kiedy nie majg juz oni do czynienia z
emocjami wywotanymi przez doswiadczenie, poniewaz mieli mozliwos¢ ich przetworzenia i
wyrazenia, przewietrzenia.

1 KONIEC DZIAtANIA 4

Zbliza sie koniec bloku nauki. Twoim zadaniem, jako trenera, jest krétkie podsumowanie, aby uczestnicy
mogli lepiej zapamieta¢ nowa wiedze i wzmocni¢ nowe umiejetnosci. Mozesz powtdrzy¢ i krétko
skomentowaé, jakie byty cele nauczania w ramach bloku szkoleniowego, czy i jak zostaty one osiaggniete.

Cele nauczania w ramach bloku szkoleniowego byty nastepujace:
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= Nauczy¢ sie, jak wykorzystywaé tematyczne prezentacje wideo UNWIND do dyskusji z mtodymi
pracownikami, analizowaé temat, identyfikowac¢ problem i zdobywa¢ nowe umiejetnosci.

= Przedstawienie pierwszych 12 prezentacji wideo projektu UNWIND.

= Aby zapoznac sie z celami edukacyjnymi tych 12 prezentacji wideo.

= Aby sprobowac praktycznie ich wykorzystania w mentoringu.

Na zakoriczenie bloku nauki nie zapomnij podziekowaé uczestnikom za wspétprace i aktywnosé¢, ale takze
za otwartosc i dzielenie sie swoimi opiniami i doswiadczeniami.

Blok Edukacyjny 3 - Mentoring i wsparcie mtodych pracownikéw w firmach i organizacjach Czas

Cele bloku nauczania 180 min

= Zapoznaj sie z podstawowg wiedzg z zakresu mentoringu.

» Dowiedz sie, w jaki sposéb mentoring i wsparcie dla mtodych pracownikéw odbywa
sie w firmach i organizacjach.

= Wymiana praktycznych doswiadczen i opinii na temat mentoringu w celu lepszego
zarzadzania rolg mentora.

Uczestnicy z réznych firm i organizacji, ale takze z réznych regiondw, a nawet réznych krajéw, spotkali
sie w tym programie szkoleniowym. W ramach bloku szkoleniowego umozliwiasz im wymiane
doswiadczen i poglagddw na temat mentoringu i wspierania mtodych pracownikéw. Powtdrzysz z nimi
podstawowa wiedze na temat mentoringu, pokazesz im filmy na ten temat i przyktad praktyki. Wszystko
to pomoze im pogtebi¢ wiedze na temat mentoringu i dowiedzie¢ sie, jakie formy wsparcia mtodzi
pracownicy mogg zastosowac w praktyce.

4 DZIAtANIES

Mozesz zaczgé od jednej z definicji mentoringu, ktérg uczestnicy znajdg w swoim Podreczniku dla
uczacych sie.

Czym jest Mentoring w firmach i organizacjach?

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

Odtworz krétki film o mentoringu dla uczestnikow. Na przyktad, ponizszy film:
Wideo - Co to jest mentoring
https://www.youtube.com/watch?v=qoy5MifHuls
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o WSKAZOWKA: Filmy w tym podreczniku sg w jezyku angielskim, poniewaz program szkolenia

? zostat przygotowany i przetestowany z grupg uczestnikéw z kilku réznych krajéw, ktdérzy wszyscy

znali jezyk angielski. Jesli uczestnicy szkolenia pochodzg z jednego kraju i méwia w jednym jezyku,

przed rozpoczeciem zajec nalezy znalez¢ odpowiednie filmy w tym jezyku. Mozesz tez wigczyé

napisy na YouTube dla filmu i skorzysta¢ z opcji "Automatyczne ttumaczenie" w jezyku, ktory

odpowiada uczestnikom. Jednakze, automatyczne ttumaczenie moze mieé niedoskonatosci, wiec
zawsze nalezy wczesniej sprawdzi¢ przydatnosc tej opcji dla danego filmu.

Teraz, przeczytaj przyktad praktyki:

"Mtody cztowiek (Peter) dostat prace w magazynie jako kierownik realizacji zamdwien. Jest to nizsze
stanowisko kierownicze. Jego gtéwnym zadaniem jest zarzadzanie procesem przetwarzania
(uzupetniania i wysytania) zamdwien internetowych otrzymanych w ciggu ostatnich 24 godzin. Jest to
gtdwnie praca przy komputerze. Jest to pierwsza praca Piotra po ukonczeniu studiéw. W firmie 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. Kolega ten odchodzi z firmy, a Peter go zastgpi. Niestety, majg tylko jeden
tydzien na ukoriczenie szkolenia wstepnego, poniewaz wtedy kolega wyjezdza na inng prace.”

Teraz zapytaj uczestnikdw, jak podobne sytuacje majg miejsce w ich organizacji lub firmie. Mozesz
skorzystaé 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 wspotpracownikdédw w miejscu pracy)?

Odpowiedzi na pytania pomogg Tobie i uczestnikom dowiedzieé sie, jak dziata mentoring w réznych
firmach i organizacjach. Jako trener mozesz zacheci¢ uczestnikéw do dyskusji, doceniajgc ich odpowiedzi,
ale takze zadajgc odpowiednie pytania, takie jak: "Czy lubisz mie¢ w swojej firmie oficjalny program
mentorski; Czy lubisz mie¢ bezposredniego przetozonego jako swojego mentora? "; etc.

1 KONIEC DZIAtANIA 5 1
J' DZIAtANIE 6 |

Eksperci sg zgodni co do tego, ze jednym z najwazniejszych dni dla rozwoju relacji pracownik-pracodawca
jest pierwszy dzien w pracy. Odtworz krotkie wideo dla uczestnikéw.

Na przyktad, nastepujace filmy:
Wideo - Dobry VS Bad OnBoarding
https://www.youtube.com/watch?v=JQ60krH7d1s
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Wideo - Wejscie na poktad Nowych Pracownikéw
https://www.youtube.com/watch?v=XeREWk-PyrU

WSKAZOWKA: Przypominamy ponownie, ze filmy wideo w tym podreczniku s w jezyku

angielskim, poniewaz program szkolenia zostat przygotowany i przetestowany z grupa
uczestnikdw z kilku réznych krajow, ktorzy wszyscy znali jezyk angielski. Jesli uczestnicy szkolenia
pochodzg z jednego kraju i méwig w jednym jezyku, przed rozpoczeciem zajeé nalezy znalezé
odpowiednie filmy w tym jezyku. Mozesz tez wtgczy¢ napisy na YouTube dla filmu i skorzystac z
opcji "Automatyczne ttumaczenie" w jezyku, ktéry odpowiada uczestnikom. Jednakze,
automatyczne ttumaczenie moze mieé niedoskonatosci, wiec zawsze nalezy wczesniej sprawdzi¢
przydatnosé tej opcji dla danego filmu.

Teraz, przeczytaj nastepng cze$é 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. Nastepnie
zabrata go do duzego biura, gdzie kolejne sze$é oséb pracowato na komputerach. Pokazata mu jego nowe
miejsce pracy, gdzie Richard siedziat i pracowat. Richard byt pracownikiem, ktérego Peter miat zastgpic.
Kierownik dziatu kadr poprosit ich, zeby sie przedstawili. Nastepnie przyniosta Peterowi krzesto z
nastepnego pokoju i powiedziata mu, by usiadt z Richardem i szybko sie od niego wszystkiego nauczyt,
poniewaz musi przejgc¢ prace Richarda w ciggu tygodnia.

Potem odszedt kierownik dziatu kadr, a Peter zostat z Richardem. Richard nie wygladat na bardzo
entuzjastycznego, poniewaz nauczanie Petera byto dla niego dodatkowg praca. Richard wiedziat, ze za
tydzien bedzie pracowat w innej firmie, wiec jego motywacja do nauczania Piotrusia byta praktycznie
zerowa. Piotr nie byt tez zadowolony, ze Ryszard nie zabrat go pdzniej na lunch, gdzie poszedt z innymi
kolegami z biura. Peter byt nie tylko gtodny pod koniec pierwszego dnia, ale takze do$¢ rozczarowany i
obawiat sie, ze nie bedzie w stanie dobrze wykona¢ nowej pracy. ”

Teraz popro$ uczestnikow o zapamietanie pierwszego dnia swojej pracy (na przyktad na obecnym lub
poprzednim stanowisku) i odpowiedz na nastepujgce pytania:

= Podobat ci sie pierwszy dzien twojej nowej pracy?

= (o cisie podobato pierwszego dnia, a co nie?

= Kto cie przywitat?

= Przydzielono ci swojego oficjalnego mentora?

= Jak wygladato twoje miejsce pracy?

= Czy kto$ przedstawit cie nowym kolegom i innym pracownikom?
= Czy wypetnites jakies formularze?

= Czy twoi koledzy zaprosili cie na lunch?

= Jak sie czutes jako nowicjusz?

Odpowiedzi na pytania pomogga Tobie i uczestnikom dowiedzie¢ sie, jak dziata mentoring w réznych
firmach i organizacjach. Jako trener mozesz zacheci¢ uczestnikow do dyskusji, doceniajagc ich odpowiedzi,
ale takze zadajac dodatkowe pytania.

1 KONIEC DZIALANIA 6 P
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4 DZIALANIE7 |

Mozesz teraz przypomnieé uczestnikom, ze mentoring pomaga pracownikom nie tylko zdobyé nowe
doswiadczenia i umiejetnosci, ale takze zapobiegaé problemom i nieporozumieniom, ktére moga
wyrzadzi¢ wiele szkdd. Mentor moze pomdc w skréceniu krzywej uczenia sie, otworzyé umyst na nowe
pomysty i mozliwosci, nauczyé sie nowych umiejetnosci nie tylko na wtasnych btedach.

Odtworz krétki film o mentoringu. Na przyktad, nastepujgcy film:
Przewodnik dotyczgcy mentoringu w miejscu pracy
https://www.youtube.com/watch?v=nXSbrYbZef8&t=56s

Teraz, przeczytaj uczestnikom nastepng czes¢ przyktadu praktyki:

"Na szczescie, Peter szybko sie dowiedziat, a Richard byt dos¢ chetny do odpowiedzi na swoje pytania.
Piotr nauczyt sie tak wielu rzeczy w ciggu tygodnia, ze byt w stanie pracowac¢ niemal samodzielnie. Kiedy
miat problem, zwrdcit sie do swojego przetozonego, ktéry mu pomagt. Kiedy przetozony nie miat zadnej
rady, zadzwonit do Ryszarda, aby mu doradzi¢. Ale Ryszard pracowat juz w innej firmie, wiec dzwonienie
do niego z pytaniami byto niestosowne. Czasami nie byto nikogo, kogo Peter mdgtby zapytac o konkretne
przypadki.

Niestety, wkrétce pojawity sie pewne problemy. Peter jest introwertykiem i nie méwi zbyt wiele. Inni
ludzie w firmie zauwazyli jego dotgczenie do firmy, ale wiekszosc¢ z nich wkrotce pomyslata, ze jest troche
dziwny. Powodem moze by¢ 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, a nawet nie przyjat 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 te pomytke. Dyrektor firmy nagrat ten problem i nieformalnie zapytat niektorych pracownikow, jak
podoba im sie nowy pracownik, Peter. Nastepnie dyrektorka spotkata sie z kierownikiem dziatu kadr i
powiedziata jej, ze prawdopodobnie zatrudnita niewtasciwego pracownika. Poprosit jg réwniez, aby
porozmawiata z Peterem, aby bfad nie powtdrzyt sie ponownie i aby Peter zaczat zachowywac sie lepiej
ze swoimi kolegami.

Kierownik dziatu kadr powiedziat Peterowi, ze musi z nim porozmawiac. Zgodzili sie na randke rozmowy.
Peter zapytat, o co chodzi z t3 rozmowa. Kierownik dziatu kadr powiedziat mu tylko, ze musza
porozmawia¢ o jego doswiadczeniach w pracy w firmie. Peter poszedt porozmawiac z kierownikiem
dziatu kadr, nie wiedzac, czego sie spodziewac. Nie miat jeszcze zadnego doswiadczenia zawodowego,
wiec w jego gtowie byly réine scenariusze. W konicu 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, a on sam sie bronit. W swojej obronie wykorzystat kilka
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argumentow. Wspomniat, ze jego btad wynikat z braku wstepnego przeszkolenia. Naprawit btad,
zadzwonit do klienta i przeprosit. Co wiecej, jeden btad na tysigc zamdwien to niewiele. Powiedziat tez
kierownikowi, ze zachowywat sie wobec kolegéw catkiem rozsgdnie i Zze nie ma obowigzku i$¢ na
przyjecie urodzinowe osoby, ktdorej nawet jeszcze nie znat. Rozmowa z kierownikiem dziatu kadr trwata
okoto 20 minut. Na koniec Peter nie moéwit zbyt wiele, ale byt w srodku zty. Bat sie powiedziec¢ cos$ jeszcze,
bo wiedziat, ze nie moze denerwowac kierownika dziatu kadr i krytykowaé firmy. W korcu kierownik
poprosit Petera, aby obiecat jej, ze poprawi swoje zachowanie wobec swoich kolegéw. Peter obiecat to,
ale nie miat pojecia, jak to zrobié.

Potem Peter wrécit 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
postanowit znalez¢ inng prace. Szybko znalazt podobng prace. Opuscit firme po zaledwie trzech
miesigcach pracy. Wiec pierwsza praca Petera skonczyta sie w ten sposéb. ”

Teraz zapytaj uczestnikdw szkolenia, jak to dziata w ich organizacji lub firmie. Mozesz skorzystac z
nastepujgcych pytan:

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

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

= Czy mentor sie tobg opiekuje?

= Jesli tak, to czy masz regularne spotkania mentorskie?

= Jak trudne sg pierwsze miesigce dla nowego pracownika?

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

Odpowiedzi na pytania pomogg Tobie i uczestnikom dowiedzieé sie, jak dziata mentoring w réznych
firmach i organizacjach. Jako trener mozesz zacheci¢ uczestnikéw do dyskusji, doceniajac ich odpowiedzi,
ale takze zadajgc dodatkowe pytania.

1 KONIEC DZIAtANIA 7

WSKAZOWKA: Jedli masz jeszcze troche czasu w bloku nauki, mozesz krétko wspomnieé o
réznicy pomiedzy Mentoringiem a Coachingiem. Uczestnicy mogg obejrze¢ krotki film na ten
temat, np. ponizszy film.

Wideo - Coaching vs Mentoring
https://www.youtube.com/watch?v=3fFQiLOtDkc

Na koniec bloku nauki powinienes podsumowac najwazniejszg wiedze, poglady i pomysty, ktérych sie
nauczytes. Mozesz rowniez podkreslié, ze mentoring to nie tylko dzielenie sie doswiadczeniami z
podopiecznym przez mentora, ale rowniez dzielenie sie przez podopiecznego swoim doswiadczeniem z
nim. Mentoring to wymiana doswiadczen, opinii i pogladéw na temat réznych sytuacji, problemoéw i
wyzwan. Nawet mentor moze uczy¢ sie od podopiecznego. Fakt ten jest zilustrowany nastepujgcym
zabawnym filmem, ktéry mozesz odtworzyé na koniec bloku nauki, na przyktad przed przerwa.
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Wideo - Gtowa do géry
https://www.youtube.com/watch?v=dWDIoW7{6ijs

Blok szkoleniowy 4 - Wykorzystanie drugiej grupy dwunastu prezentacji wideo projektu Czas

UNWIND w mentoringu

Cele bloku nauczania 120 min

= Nauczy¢ sie, jak wykorzystywaé tematyczne prezentacje wideo UNWIND do dyskus;ji z
mtodymi pracownikami, analizowa¢ temat, identyfikowaé problem i zdobywaé nowe
umiejetnosci.

= Przedstawiamy drugie 12 prezentacji wideo projektu UNWIND.

= Aby zapoznac sie z celami edukacyjnymi tych 12 prezentacji wideo.

= Aby sprébowac praktycznie ich wykorzystania w mentoringu.

W tym bloku edukacyjnym uczestnicy zapoznajg sie z drugg grupa prezentacji wideo projektu UNWIND.
Te prezentacje wideo sg gotowe do wykorzystania w mentoringu. Uczestnicy bedg praktycznie testowadé
swoje zastosowanie w mentoringu. Zapoznajg sie rowniez z tematami poruszanymi w tych 12
prezentacjach wideo, aby wiedzie¢, jakie narzedzia sg dostepne dla mentoringu dzieki projektowi
UNWIND.

Twoim zadaniem, jako trenera, jest teraz przedstawienie drugiej grupy 12 prezentacji wideo, ktére
uczestnicy mogg wykorzysta¢ w mentoringu mtodych pracownikéw. Tematem przewodnim drugiej
grupy tych prezentacji wideo sg umiejetnosci o wysokiej wartosci. Podtematy sg nastepujgce:

1. KOMUNIKACIA - prezentacje wideo, ktdre skupiajg sie na budowaniu umiejetnosci skutecznego
komunikowania sie i pomaganiu mtodym ludziom w rozwijaniu zrozumienia réznych stylow
komunikacji;

2. TEAMWORK - prezentacje wideo, ktdre skupiajg sie na budowaniu zdolnosci mtodych ludzi do
taczenia indywidualnych umiejetnosci w dazeniu do wspdlnego celu poprzez pomoc,
przekonywanie, dzielenie sie, bycie elastycznym i wykazywanie zaangazowania;

3. ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW - prezentacje wideo, ktére skupiaja sie na budowaniu
umiejetnosci mtodych pracownikéw w celu skutecznego zdefiniowania problemu; okresleniu
przyczyny problemu; okresleniu, uszeregowaniu pod wzgledem waznosci, wyborze i wdrozeniu
rozwigzania w celu rozwigzania danego problemu;

4. LEADERSHIP - prezentacje wideo, ktdre skupiajg sie na budowaniu umiejetnosci skutecznego
lidera zdolnego do motywowania i inspirowania oséb z otoczenia.
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J- DZIAtANIE 8 |

Zadaniem uczestnikdéw jest zapoznanie sie z tematyka i celami dydaktycznymi drugich 12 prezentacji
wideo. Aby uczynic¢ te czynnos¢ bardziej interesujgca, nie tylko zapoznajg sie z ponizszg tabela, ale takze
wybiorg 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.

Ponizsza tabela znajduje sie w Podreczniku dla uczacych sie. Uczestnicy przestudiujg tabele, a kazdy z
nich wybierze dwa wyzej wymienione tematy prezentacji.
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Tematy i efekty uczenia sie w ramach prezentacji wideo

Temat prezentacji wideo

Aktywne stuchanie

‘ Efekty uczenia sie

Zapoznaj sie z "aktywnym stuchaniem", ktére jest jedng z
najwazniejszych umiejetnosci komunikacyjnych. Zapoznaj sie z
gtdwnymi zasadami aktywnego stuchania, poprawiajgc tym samym te
umiejetnosé komunikacji.

Jak prowadzi¢ spotkania
zespotu

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

Krytyka konstruktywna

Zapoznaj sie z konstruktywng krytyka. Naucz sie lepiej radzi¢ sobie z
krytyka, gdy musimy powiedzie¢ co$ krytycznego lub przekazac
negatywne opinie.

Mata rozmowa

Zapoznaj sie z tym, co to jest "mata rozmowa". Zrozumie¢ jak to dziata
i dlaczego jest wazne w codziennym zyciu osobistym i zawodowym.
Naucz sie rozpoczyna¢ naturalng rozmowe z nieznajomym i usuwac
poczatkowe bariery miedzy ludZzmi za pomoca "small talk".

5 poziomoéw
oddelegowania

Pogtebi¢ swojg wiedze w zakresie delegowania zadan, co jest niezbedng
umiejetnoscig skutecznych lideréw. Zrozumie¢ rdine poziomy
delegowania zadan i wyjasnic, kiedy nalezy korzystac z kazdego z nich.

Jak delegowaé zadania

Zapoznaj sie z tematem delegacji, ktdora jest jedng z podstawowych
umiejetnosci skutecznej pracy zespotowej i zarzadzania zespotem.
Zrozumie¢ tres¢ i definicje delegowania. Umiejetnos¢ opisania,
dlaczego delegowanie jest wazne i jakie konkretne kroki nalezy podjgc
w celu prawidtowego delegowania zadan.

Zarzadzanie kryzysowe

Zapoznaj sie z definicjg zarzadzania kryzysowego. Zapoznaj sie z
podstawowymi zasadami zarzgdzania kryzysowego. Umiejetnos¢
rozpoznawania kryzysu i reagowania na niego.

Efektywna praca w
zespofach

Naucz sie byé lepszym graczem zespotowym i pracowac bardziej
efektywnie z innymi.  Naby¢é umiejetnosci przydzielania rél i
obowigzkéw w zespole, komunikowania sie i rozwigzywania konfliktéw
w zespole.

Rozwigzywanie konfliktow

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

10

Podejmowanie decyzji w
celu rozwigzania
probleméw

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

11

WYybaor cztonkdw zespotu

Zapoznaj sie z zasadami budowania zespotu. Dowiedz sie, jak wybrac
odpowiednich ludzi i zbudowa¢ udany zespdt. Dowiedz sie kilku
przydatnych i praktycznych wskazéwek, ktére mozna zastosowaé w
praktyce natychmiast po zbudowaniu zespotu.
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Zrozumienie, jak nalezy zachowywac sie w sytuacji, gdy liczba zadan
przekracza mozliwosci czasowe jednostki. Dowiedz sie, jak ustalac
priorytety zadan i lepiej organizowac codzienne obowigzki i czas pracy.

Ustalanie priorytetéw
probleméw

Teraz popros kazdego z uczestnikdw o ujawnienie swoich dwdch wybranych tematéw. Mogg oni réwniez
krétko wyjasnic swoj wybor.
1. Pierwszy wybrany temat powinien by¢ tematem, ktdry 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.

Ty, jako trener, mozesz nagrywaé¢ odpowiedzi na flipcharcie, a nastepnie powiedzie¢, ktéry temat
pojawiat sie najczesciej przy wyborze uczestnikdw jako silny, a ktéry jako staby. Te dwie prezentacje
wideo mozna nastepnie zaprezentowac uczestnikom, aby zobaczyé, jak wygladajg, gdzie mozna je
znalezé i jak dziataja.

1 KONIEC DZIAtANIA 8 1

4 DZIAtANIE9

Teraz uczestnicy bedg starali sie pracowaé z prezentacjami wideo w parach, poniewaz mentoring
najczesciej odbywa sie w formie rozmowy kwalifikacyjnej dwéch oséb - mentora i podopiecznego. Aby
to zrobié, nalezy podzieli¢ wszystkich uczestnikéw na pary.

WSKAZOWKA: WSKAZOWKA: Wykorzystaj techniki rozrywkowe, aby podzieli¢ uczestnikéw na
pary.

Wyjasnij uczestnikom, ze teraz sprébujg praktycznie rozmowe w parach. Rozmowa potrwa okoto 20 do
30 minut. Tematem wywiadu jest How to Lead Team Meetings, ktéry jest tytutem jednej z 12 prezentacji
wideo drugiej grupy projektu UNWIND.

Po pierwsze, odtwarzasz im catg prezentacje wideo. Nastepnie kazda para siedzi oddzielnie i zgodnie z
instrukcjami zawartymi w podreczniku dla uczacych sie przeprowadza rozmowe z mentorem. Ich
zadaniem jest wymiana pogladéw i doswiadczen na temat tej prezentacji wideo. Zdjecia i pytania
zawarte w podreczniku pomogg im przeprowadzi¢ rozmowe.

Zachecaj uczestnikow do otwartosci podczas rozmowy, dzielenia sie praktycznym doswiadczeniem i
uwaznego stuchania siebie nawzajem, poniewaz jest to wazne dla kazdej rozmowy z mentorem.

Jako trener, jeste$ dostepny dla uczestnikédw podczas tych wywiaddéw z mentorem. Jesli niektérzy z
uczestnikdw maja jakies pytania lub problemy, mogg zada¢ Ci pytanie. Pozwdl, by rozmowy przebiegaty

swobodnie i zobacz, jak radzg sobie twoi uczestnicy.

Gdy niektdre z par skoriczg rozmowe, daj znac innym, ze majg tylko 2 minuty na jej zakonczenie.
Nastepnie wszyscy uczestnicy ponownie usigdg w jednej grupie i bedg pracowac razem.
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Twoim zadaniem jest teraz zapewnienie uczestnikom przestrzeni do wyrazenia swoich uczué i
doswiadczen z zakoriczonego wtasnie praktycznego testu rozmowy mentorskiej. Popros uczestnikéw o
podzielenie sie swoimi doswiadczeniami i uczuciami. Moga oni odpowiedzieé na niektére z ponizszych
pytan. Kazdy z uczestnikdw moze wybraé pytania, na ktéore chce odpowiedziec. Jesli chcesz, mozesz
ograniczy¢ uczestnikdw, na przyktad, wybierajac i odpowiadajgc tylko na dwa z tych pytan. Zalezy to od
tego, ile masz czasu na te dyskusje.
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, jaki ma Twdj partner

komunikacyjny?

= Czy dzielenie sie doswiadczeniami wzbogacito cie?

= Co cisie podobato w tym wywiadzie?

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

o WSKAZOWKA: Ponownie przypominamy, ze wyrazanie uczu¢ i do$wiadczed zwigzanych z

testami praktycznymi jest niezbedne do przetworzenia tego doswiadczenia i jego wewnetrznego
zamkniecia. Przez zamkniecie rozumiemy wewnetrzny stan uczestnikdéw, kiedy nie majg juz oni
do czynienia z emocjami wywotanymi przez doswiadczenie, poniewaz mieli mozliwos¢ ich
przetworzenia i wyrazenia, przewietrzenia.

1 KONIEC DZIAtANIA 9

Zbliza sie koniec bloku nauki. Twoim zadaniem, jako trenera, jest krotkie podsumowanie, aby uczestnicy

mogli lepiej zapamietaé nowg wiedze i wzmocni¢ nowe umiejetnosci. Mozesz powtdrzy¢ i krétko

skomentowad, jakie byty cele nauczania w ramach bloku szkoleniowego, czy i jak zostaty one osiggniete.

Cele nauczania w ramach bloku szkoleniowego byty nastepujace:

= Nauczy¢ sie, jak wykorzystywac tematyczne prezentacje wideo UNWIND do dyskusji z mtodymi
pracownikami, analizowac¢ temat, identyfikowac problem i zdobywaé nowe umiejetnosci.

= Przedstawiamy drugie 12 prezentacji wideo projektu UNWIND.

= Aby zapoznac sie z celami edukacyjnymi tych 12 prezentacji wideo.

= Aby sprébowac praktycznie ich wykorzystania w mentoringu.

Na zakoriczenie bloku nauki nie zapomnij podziekowa¢ uczestnikom za wspodtprace i aktywnosé, ale takze

za otwartosc i dzielenie sie swoimi opiniami i do$wiadczeniami.
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Blok szkoleniowy 5 - Jak pomdc nowemu pracownikowi pomysinie przejs¢ okres probny i Czas

dobrze przystosowad sie do nowej pracy.

Cele bloku nauczania 150 min

* Dowiedz sie, jak pomdc nowemu pracownikowi pomyslnie przejsé okres prébny i
dobrze dostosowac sie do nowej pracy.

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

= Dowiedz sig, jak potaczy¢ te metode z prezentacjami wideo projektu UNWIND.

=  Wyprdébuj praktycznie nowe umiejetnosci i przedyskutuj ich skutecznosé i mozliwosci
zastosowania w mentoringu.

Jako ekscytujgce wprowadzenie do tego bloku, mozesz odtworzy¢ ponizszy film dla uczestnikdéw.
Wideo - Wejscie na poktad nowych pracownikow
https://www.youtube.com/watch?v=aaSSPYxXhNU

W nastepnym bloku nauczania nauczysz uczestnikow, jak korzystac z praktycznej i ilustracyjnej metody,
ktéra ufatwia mentoring nowych pracownikéw, gdy sg oni dopiero zatrudniani przez firme lub
organizacje. Metoda ta nosi nazwe My Field of Certainty - How to Pass the Probationary Period
Successfully.

Na poczatku prosze wprowadzi¢ tytut i cel metody.

Tytut metody: Moje Pole Pewnosci - Jak pomyslinie przejs¢ okres prébny

Metoda Cel: Aby pomyslinie przejs¢ okres probny, dobrze zintegrowac sie z firmg i uzyska¢ dobrg pozycje
W howym zespole roboczym.

Nastepnie mozna wymienic kilka z ponizszych informacji.

Metoda ta jest przeznaczona dla mtodych ludzi, ktérzy wtasnie zdobyli nowe zatrudnienie. Celem
metody jest pomoc nowemu pracownikowi w pomysinym przejsciu okresu prébnego i uzyskaniu dobrej
pozycji w nowym zespole zawodowym. Metoda ta koncentruje uwage pracownika na poszczegdlnych
obszarach, ktéore decydujg o tym, czy pomyslnie przeszedt on okres prébny i szkolenie wstepne, czy tez
nie. Przy pomocy graficznej reprezentacji nowy pracownik moze sledzi¢ 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 s3
znacznie wieksze. Metoda ta jest dobrze ustrukturyzowana i jednoczesnie bardzo obrazowa. Pomaga
zaréwno mentorowi, jak i podopiecznemu przeanalizowaé obecng sytuacje i skupic¢ sie na kolejnych
krokach prowadzacych do postepdéw.

Nastepnie pokaz uczestnikom dwie formy, ktérych uzywa ta metoda. Formularze te sg czescia
podrecznika dla uczacych sie.
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CRUCIAL AREAS FOR SUCCESSFUL PASSING OF THE PROBATIONARY PERIOD

KNOWLEDGE OF DUTIES

Do 1 know exactly what my job duties are? Do | know exactly what my everyday tasks are? Do | know what
my job description is? Do | know exactly what my work procedures are? Do | know where to obtain
information or who to turn to when | have any doubts? Do | know perfectly how to operate all the equipment
and tools which are needed to perform my work activities? Do | know exactly what | am supposed to

accomplish in my work {e.g. the number of pieces, the standard of quality etc.)? MY FIELD OF CERTAINTY
D12 p 3 e sHeHT p ey oo
EFFICIENCY

is the quality of fulfilling my tasks above average, e.g. do | produce an above-average number of pieces or
units? Do | give a better performance than other workers who do the same work? Knowing my colleagues.

IS PRSP E SADED U DR NS

FULFILLING TASKS INDEPENDENTLY
Am | able to fulfil my work assignments on my own? Is my performance relizble and flawless?

D1y 2 P3P ap s pepT p8 e pio)

RESPONSIBILITY FOR THE TASKS
Am | willing and able to bear responsibility for all the tasks that | have been assigned? Can my superiors and
colleagues rely on my flawless fulfiling them?

D1y 2y sy ays ey iy ey

KNOWING MY COLLEAGUES

Responsibility i

& Knowing my superior
forthetasks - - ~ Y

Do | know all the colleagues who | work with or who work at the same workplace? Do | remember their Fulfilling tasks | "’:""‘e‘: of
names? Do | know what each of them is responsible for? Do | know who works where, in which office, independently =~ 8 'i‘“"' "S‘
/" environment

workshop etc.? Do | communicate with my colleagues and have | built a positive relationship with them? Do
1know who | can turn to when | need help with a specific work problem or procedure?

P 1% 2 b3 Han s ey TP ey F0)

KNOWING MY SUPERIOR

Do | know who my superior is and do | know them by name? Do | know where their office is? Do |
communicate with my superior? Do | knaw their telephone number or e-mail address? Do | know when and
ahout what kind of things | can consult them? Do | know wha is responsible for my initial training and what
the exact procedure of the initial teaining should be?

DIy a5y ayspey iy ey ey i)

KNOWLEDGE OF THE WORKING ENVIRONMENT
Do | know well the ouilding/premises where | work? Do | know where | can find the toilet, kitchenette or

Knowledge of duties

Efficiency

canteen, and other facilities which the employees can use? Do | know where | can leave my car or bicycle if |
use them to get to work? Do | know how and when | can enter my workplace, e.g. who has the keys, what
time the building is unlacked, who sets the alarm system etc.? Da | know what machines and equipment |
can operate? Do | know which rooms and halls | am allowed to move about?

P12y sy Ay s h ey ey S

Teraz mozesz powiedzie¢ uczestnikom, ze przeéwiczg te metode i nauczg sie jej. Nastepnie wyjasnisz
procedure metody, ktéra znajduje sie w dalszej czesci.

4/ DZIAtANIE 10 |

Pierwszym krokiem tej metody jest pomoc podopiecznemu w postawieniu sie w roli pracodawcy.
Dlatego nalezy poprosi¢ uczestnikdw o przyjecie roli pracodawcy, ktéry witasnie zatrudnit nowego
mtodego pracownika. Zadaniem uczestnikéw jest udzielenie odpowiedzi na pytanie "Czego pracodawca
oczekuje od nowego pracownika w ciggu pierwszych 2 do 3 miesiecy?

WSKAZOWKA: Jesli chcesz, mozesz réwniez okreslié¢ stanowisko pracy nowego pracownika, np.
) administratora sieci komputerowej, asystenta kierownika, recepcjonistki itp.

Nastepnie uczestnicy wymieniajg rézne oczekiwania, ktére mozna zapisaé na flipcharcie. Wazne jest, aby
uczestnicy postawili sie na miejscu pracodawcy i spojrzeli mu przez chwile w oczy. Zajecia mogg trwacd
okoto 10 minut. Nastepnie podsumuj wszystkie oczekiwania, ktére uczestnicy wymienili, a nastepnie
mozesz dodac kilka dodatkowych. Na koniec ¢wiczenia dodasz réwniez uogdlnienie znalezionych
informacji.

Na przyktad: "Dla pracodawcy okres prébny to czas, w ktérym oczekujg oni, ze nowy pracownik przejdzie
szkolenie wstepne i stanie sie petnoprawnym cztonkiem zespotu roboczego. Oczekujg oni, ze zapoznaja
sie ze wszystkimi swoimi obowigzkami i zadaniami, ze bedg efektywni i niezalezni w wykonywaniu zadan,
za ktoére biorg odpowiedzialnos¢, ze bedg w dobrych stosunkach ze swoimi kolegami i przetozonymi oraz
Ze zapoznajg sie z miejscem pracy. Pracodawca nie oczekuje od pracownika, ze poradzi sobie ze
wszystkim w pierwszym dniu pracy. Niemniej jednak zalezy im na tym, aby stato sie to jak najszybciej.
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Okres prébny to réwniez czas, w ktédrym zaréwno pracodawca, jak i pracownik mogg bez przeszkéd
rozwigzac stosunek pracy. Pracodawca korzysta z tej mozliwosci, szczegdlnie w przypadkach, gdy
pracownik nie spetnia wyzej wymienionych oczekiwan. Jezeli nowy pracownik spetni oczekiwania
pracodawcy, pomyslnie zakonczy okres préobny i uzyska dobrg pozycje w nowym zespole pracy".

1 KONIEC DZIALANIA 10
J DZIAtANIE1l |

Kolejnym etapem metody jest praca z formularzem o nazwie "Kluczowe obszary dla pomysinego
przejscia okresu préobnego". Uczestnicy majg te forme w swoim Podreczniku dla uczacych sie. Podziel
uczestnikdw na pary.

WSKAZOWKA: Wykorzystaj techniki zabawy, aby podzieli¢ uczestnikéw na pary. Na przyktad,
przetnij niektore obrazki (np. obrazki zwierzat lub kwiatdw) na dwie czesci. Nastepnie rozdaj je
losowo uczestnikom i zapros ich, by znalezli swojg drugg potowe obrazka. | pary sg gotowe.

Zadaniem dwéch uczestnikdw w parze bedzie przypomnienie sobie poczatkéw ich obecnej pracy.
Nastepnie obaj uczestnicy wypetnig formularz "Obszary kluczowe dla pomysinego przejscia okresu
prébnego" w swoich podrecznikach. Jeden z uczestnikdw wspomina siebie w sytuacji, gdy jest w swojej
obecnej pracy tylko przez tydzien i wypetnia formularz zgodnie z sytuacjg, w jakiej znajdowat sie w firmie
po tygodniu. Drugi uczestnik znajduje sie w sytuacji, w ktérej jest w swojej obecnej pracy od 6 miesiecy
i wypetnia formularz zgodnie z tg sytuacja. Formularz wypetnia sie obwodzgc cyframi w skali od 1 do 10.
Liczba 1 to najnizsza ocena, a liczba 10 to najwyzsza. Trener moze pokazac przyktad wypetnionego
formularza, aby uczestnicy mogli zobaczyé, jak go wypetnic.

? WSKAZOWKA: Jezeli uczestnicy majg trudnosci ze zrozumieniem skali ocen, mozesz wspomnieg,

ze liczba 1 oznacza "Wocale nie", a liczba 10 oznacza "Zdecydowanie TAK" w odpowiedzi na
pytania.
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CRUCIAL AREAS FOR SUCCESSFUL PASSING OF THE PROBATIONARY PERIOD

KNOWLEDGE OF DUTIES
Do | know exactly what my job duties are? Do | know exactly what my everyday tasks are? Do | know what
my job description is? Do | know exactly what my work procedures are? Da | know where ta obtain
infarmation or who to tum to when | have any daubts? 0o | know perfectly hows to operate all the equipment
and taols which are needed to perform my wark activities? Do | know exactly what | am supposed to
accamplish ir my work {e.g, the number of picces, the standard of quality etc.)?

3

EFFICIENCY
Is the quality of fulfiling my tasks above average, &.g. do | produce an above-average number of pieces or
units? Do | give a better performance than other workers who do the same work?

2

FULFILLING TASKS INDEPENDENTLY
Am | 2ble to fulfil my work assignments on my own? Is my performance relizble and flawless?

PED I

RESPONSIBILITY FOR THE TASKS
Am I willing and able to bear respansibility for all the tasks that | have been assigned? Can my superiors and
colleagues rely on my flawless fulflling them?

EDEDEDIPEDLD RS R

KNOWING MY COLLEAGUES
Do I know all the colleagues wha | wark with or who work at the same workplace? Do | remember their
names? Da | know what each of them is responsible for? Do | know who works where, in which office,
workshop exc.? Do | communicate with my colleagues and have | built a positive relatianship with them? Do
1 &now who | can turn to when | need help with a specific viark problem or procedure?

RS I RS>

KNOWING MY SUPERIOR
Do | know who my superior is and do | know them by name? Do | know where their office is? Do |

Do knaw their telephone number or e-mail address? Do | know when and
about what kind of things | can consult them? Do | know viho is respensible for my initial training and what
the exact procedure of the iniial training should be?

KNOWLEDGE OF THE WORKING ENVIRONMENT

Do I knows wel the building/premises where | work? Do | know where | can find the toilet, kitchenette or
canteen, and other facilities which the employees can use? Do | know where | czn leave my car or bicycle f |
use them to get to work? Do | know how andl when | can enter my workplace, &.g. who has the keys, what
time the building is unlocked, who sets the alarm system etc.? Do | know what machines and equipment |
can operate? Da | know which rooms and halls | am allowed to mave about?

PE DR WS (C) I RN WD E W]

Gdy uczestnicy wypetnig formularz, poprosimy ich, aby narysowali swoje odpowiedzi na wykresie
graficznym zwanym "Moje pole pewnosci”, ktory réwniez majg w swoich podrecznikach. Mozesz
ponownie pokazac przyktad wypetnionego diagramu. Poszczegdlne punkty sg potaczone w krzywa, a
zamknieta powierzchnia wewnetrzna moze by¢ kolorowa. Tworzy ona Pole Pewnosci. Im wiekszy jest
ten obszar, tym wieksza jest pewnos¢, ze nowy pracownik moze pomysinie przej$¢ okres prébny.

MY FIELD OF CERTAINTY

Knowing my colleagues

Responsibility

for the tasks Knowing my superior

Knowledge of
the working
environment

Fulfilling tasks
independently

Efficiency Knowledge of duties

1 KONIEC DZIAtANIA 11 P
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4 DZIAtANIE 12 |

Teraz uczestnicy spréobujg rozmowy miedzy mentorem a podopiecznym. Jeden z nich bedzie mentorem,
drugi podopiecznym. Zadaniem mentora bedzie zadawanie pytan i uwazne stuchanie odpowiedzi
podopiecznego.
Odpowiednie pytania:

= Dlaczego wybrates te ocene dla tego obszaru?

= Ktdry obszar ma najwyzszg ocene i jaki jest tego powéd?

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

= Jakie praktyczne kroki doprowadzityby do poprawy w tej dziedzinie?
Po pewnym czasie prosisz uczestnikéw o wymiane rol. Podopieczny jest teraz mentorem i zadaje
podobne lub takie same pytania. Kiedy niektére pary skoriczg zadanie, dajesz innym 5 minut na
dokoriczenie rozmowy. Nastepnie ponownie wszyscy bedziecie pracowaé razem w jednej grupie.

1 KONIEC DZIAtANIA12 4
4/ DZIAtANIE 13 |

Twoim zadaniem jest teraz zapewnienie uczestnikom przestrzeni do wyrazania swoich uczu¢ i
doswiadczen z witasnie zakonczonego praktycznego testowania tej metody. Popro$ uczestnikéw o
podzielenie sie swoimi doswiadczeniami i uczuciami. Moga oni odpowiedzieé na niektére z ponizszych
pytan. Kazdy z uczestnikdw moze wybrac¢ pytania, na ktére chce odpowiedziec.
Pytania:

= Czy trudno byto ocenié poszczegdlne obszary?

= Jak mozna potaczy¢ 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 znalaztes w celu poprawy najnizszej rangi obszaru?

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

1 KONIEC DZIAtANIA 13 1
4 DZIAtANIE14 |

Twoim zadaniem jako trenera jest powtarzanie informacji o metodzie i jej krokach proceduralnych.
Nastepnie przedyskutuj z uczestnikami mozliwosci jej praktycznego wykorzystania. W tym celu mozesz
zada¢ nastepujace pytania:

= Jakie sg paniskim 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

probnym?
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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 DZIAtANIA 14 1

Zbliza sie koniec bloku nauki. Twoim zadaniem jest dokonanie podsumowania, aby uczestnicy mogli
lepiej zapamietaé nowa wiedze i wzmocni¢ nowe umiejetnosci. Mozesz powtdrzy¢ i krotko
skomentowa, jakie byty cele edukacyjne bloku szkoleniowego, czy i jak zostaty one osiggniete.

Cele nauczania w ramach bloku szkoleniowego byty nastepujace:

Dowiedz sig, jak poméc nowemu pracownikowi pomysinie przejs¢ okres prébny i dobrze dostosowadé
sie do nowej pracy.

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

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

=  Wyprobuj praktycznie nowe umiejetnosci i przedyskutuj ich skutecznosé i mozliwosci zastosowania
w mentoringu.

Na zakonczenie bloku nauki nie zapomnij podziekowaé uczestnikom za wspodtprace i aktywnosé, ale takze
za otwartosc¢ i dzielenie sie swoimi opiniami i doswiadczeniami.

Blok 6 - Zastosowanie zasad odwrdconej klasy w mentoringu

Cele bloku nauczania 180 min

= Aby nauczy¢ sie zasad Odwrdconej Klasy.

* Naucz sie stosowacé zasady "odwrdconej klasy" w mentoringu w swojej firmie lub
organizacji.

= Zrozumienie zalet i korzysci ptyngcych z dtugoterminowego mentoringu.

» Przygotowanie i wdrozenie dtugoterminowego programu mentorskiego, ktory
pomoze nowym pracownikom rozwing¢ niezbedne i praktyczne umiejetnosci oraz
poprawié ich funkcjonowanie w firmie lub organizacji.

W kolejnym bloku edukacyjnym zapoznasz uczestnikdw z nowoczesng koncepcjg nauczania, zwang
"odwrdcong klasg". Skoncentrujesz sie na zasadach i korzysciach ptynacych z tego stylu uczenia sie i
zbadasz, jak te zasady mogg by¢ wykorzystane w nowoczesnym mentoringu.
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4/ DZIALANIE 15

Mozesz zaczgé od odtworzenia filmu na ten temat dla uczestnikdw. Na przyktad, odpowiednie sg dwa
ponizsze filmy.

Wideo - odwrdécony model sali lekcyjnej

https://www.youtube.com/watch?v=qdKzSq t8k§8

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

Zapros$ uczestnikéw do odpowiedzi na ponizsze pytanie po obejrzeniu filmdéw:
= Jakie sg zasady i zalety Odwrdconej Klasy?

Twoim zadaniem, jako trenera, bedzie zapisywanie poprawnych odpowiedzi na flipcharcie. Te notatki
postuzg do znalezienia podobienstw miedzy nowoczesng forma nauczania a nowoczesnym
mentoringiem. Kiedy uczestnicy nie beda mieli juz zadnych pomystéw, zakoriczysz pisanie flipchartéw i
zaczniesz szukac¢ podobieristw pomiedzy Flipped Classroom, jako nowoczesng forma nauczania, a
nowoczesnym mentoringiem. Mozesz zaczg¢ od notatek na flipcharcie i znalez¢ wiele podobienstw. W
kolejnych akapitach znajduje sie kilka z tych podobierstw.

Mentoring jest forma nauki. Mniej doswiadczony pracownik (podopieczny) uczy sie nowej wiedzy i
umiejetnosci od bardziej doswiadczonego (mentora). Podobnie, uczniowie uczg sie od nauczyciela w
szkole.
Przyktady pytan do omdwienia:

= 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 przekazywac¢ nowym kolegom?

= Dlaczego wynagradzanie dobrych mentoréw finansowo jest optacalne dla firmy?

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

= Czy program mentorski moze zmniejszy¢ nadmierng rotacje pracownikéw?

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, sugerujemy, aby podopieczny znat temat spotkania
mentorskiego i mdogt sie do niego przygotowad. Na przyktad, podopieczni mogg zapoznaé sie z tematem
z prezentacji wideo projektu UNWIND. Nastepnie podczas spotkania pomiedzy mentorem i
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 omdwienia:

= Dlaczego dobrze jest, jeéli temat spotkania mentorskiego jest z gory znany?
= Dlaczego jest to korzystne, jesli podopieczny studiuje ten temat z wyprzedzeniem?

29 | 44


https://www.youtube.com/watch?v=qdKzSq_t8k8
https://www.youtube.com/watch?v=paQCE58334M

- Erasmus+

= 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 tatwo znalez¢ w Internecie?

= Dlaczego nowoczesny mentoring powinien koncentrowac sie na aktywnym zdobywaniu
umiejetnosci, a nie na prostym przekazywaniu wiedzy?

W nowoczesnym mentoringu podopieczni mogg wybraé, z czym potrzebujg pomocy. Mogg okresli¢
tematy spotkan mentorskich zgodnie z ich potrzebami. Na przyktad, projekt UNWIND oferuje 36 réznych
tematdéw. Podopieczni mogg wybraé, ktéry z tych tematdw ich interesuje i w ten sposdb okresli¢ temat
nastepnego spotkania z mentorem.

Przyktady pytan do omdwienia:
= Dlaczego nie jest wiasciwe, 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 moga by¢ odzwierciedlone w mentoringu?
= Dlaczego warto, aby opiekun posiadat liste tematéw lub liste filmow, z ktérych podopieczny
moze wybrac interesujgce go tematy?

Nowoczesny mentoring jest dtugotrwaty, regularny i systematyczny. Jego celem jest rozwijanie
umiejetnosci podopiecznego i dzielenie sie doswiadczeniami pomiedzy mentorem a podopiecznym.
Dtugotrwaty mentoring pozwala na pogtebienie relacji pomiedzy obiema stronami. Pozwala na skupienie
sie na bardziej zréznicowanych tematach i umiejetnosciach.

Przyktady pytan do omowienia:
= Dlaczego mentoring dtugoterminowy jest lepszy od mentoringu krétkoterminowego?
= Dlaczego jakas regularnos¢ w mentoringu jest dobra?
= Dlaczego dobrze jest mieé¢ system mentoringu, taki jak ustalenie celu i zasad zaréwno dla
mentora jak i dla podopiecznego?
= Dlaczego wzajemna wymiana dos$wiadczen 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 problemow lub konfliktéw w pracy zespotowej, mentoring jest
nieoceniony.
Przyktady pytan do omdwienia:

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

kierownika dziatu kadr?
= Dlaczego nierozwigzane problemy czesto prowadzg do odejscia pracownikéw z firmy?
= W jaki sposéb mentoring przyczynia sie do tworzenia lepszej atmosfery w firmie?
41> KONIEC DZIAtANIA 15
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Na tym etapie programu szkoleniowego uczestnicy majg juz wystarczajgcg wiedze i umiejetnosci, aby
sprébowad zaproponowaé dtugoterminowy program mentorski, ktéry pomaga nowym pracownikom
rozwingé niezbedne i praktyczne umiejetnosci oraz poprawi¢ ich funkcjonowanie w firmie lub
organizacji.

4 AKTYWNOSC 16

Podziel uczestnikdw na mniejsze, trzy lub cztery grupy. Powiedz im, zeby zapamietali historie Petera,
ktéry dostat prace w magazynie. Niech sobie wyobrazajg, ze zlecono im bycie mentorem Petera. Ich
zadaniem w grupach jest zaplanowanie programu mentorskiego dla Piotrusia tak, aby jego historia nie
skonczyta sie wraz z odejsciem z firmy.

Kazda grupa uczestnikow usigdzie sama i zaplanuje, jak bedzie sie zachowywac jako mentor Piotra w
ciggu pierwszych 2 miesiecy po dotgczeniu do firmy. Na przyktad, jak zaplanowaliby pierwszy dzien
roboczy Piotrusia lub pierwszy tydzien pracy. Albo jak czesto organizowaliby spotkania mentorskie, jakie
bytyby ich tematy i forma, itp.

Grupy pracujg niezaleznie przez 20 do 30 minut. Nastepnie kornczysz ¢wiczenie, a uczestnicy ponownie
siedzg razem. Kazda z grup przedstawia swoje propozycje na gtos innym. Jako trener mozesz zadawac
dodatkowe pytania i chwali¢ dobre pomysty.

1 KONIEC DZIAtANIA16 1

Zbliza sie koniec bloku nauki. Twoim zadaniem jest dokonanie podsumowania, aby uczestnicy mogli
lepiej zapamieta¢ nowag wiedze i wzmocni¢ nowe umiejetnosci. Mozesz powtérzy¢ i krotko
skomentowad, jakie byty cele edukacyjne bloku szkoleniowego, czy i jak zostaty one osiggniete.

Cele nauczania w ramach bloku szkoleniowego byty nastepujace:

= Zapoznaj sie z zasadami Odwrdéconej Klasy.

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

=  Zrozumienie zalet i korzysci ptynacych 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.

Na zakonczenie bloku nauki nie zapomnij podziekowaé uczestnikom za wspodtprace i aktywnosg, ale takze
za otwartosc i dzielenie sie swoimi opiniami i do$wiadczeniami.
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Blok szkoleniowy 7 - Wykorzystanie trzeciej grupy dwunastu prezentacji wideo projektu Czas

UNWIND w mentoringu

Cele bloku nauczania 120 min

» Dowiedz sie, jak wykorzystaé tematyczne prezentacje wideo UNWIND do dyskus;ji z
mtodymi pracownikami, przeanalizowad temat, zidentyfikowa¢ problem i naby¢ nowe
umiejetnosci.

» Przedstawiamy trzecie 12 prezentacji wideo projektu UNWIND.

= Zapoznaj sie z celami edukacyjnymi tych 12 prezentacji wideo.

=  Przeéwiczyé ich wykorzystanie w mentoringu.

W tym bloku edukacyjnym uczestnicy zapoznajg sie z trzecig grupg prezentacji wideo projektu UNWIND.
Te prezentacje wideo sg gotowe do wykorzystania w mentoringu. Uczestnicy bedg praktycznie testowaé
swoje zastosowanie w mentoringu. Zapoznajg sie rowniez z tematami poruszanymi w tych 12
prezentacjach wideo, aby wiedzieé, jakie narzedzia sg dostepne dla mentoringu dzieki projektowi
UNWIND.

Twoim zadaniem, jako trenera, jest teraz przedstawienie trzeciej grupy 12 prezentacji wideo, ktore
uczestnicy moga wykorzysta¢ w mentoringu mtodych pracownikéw. Tematem przewodnim trzeciej
grupy tych prezentacji wideo sg umiejetnosci zarzadzania stresem. Podtematy sg nastepujgce:
1. Wiedzac, co jest wazne - umiejetnosci, ktore mogg pomaéc mtodym ludziom w nadaniu priorytetu
ich pracy;
2. LESS ANGER; LESS STRESS - gniew jest emocjg stresu, bez ktdrej mtodzi ludzie mogg sie obejs¢, a
nauka kontrolowania wyrazania gniewu jest wazng umiejetnoscia;
3. BYCZ ORGANIZOWANY - poczucie kontroli nad swoim otoczeniem i wiedza, jak spedzaé czas dla
osiggniecia najlepszych rezultatow;
4. SYSTEMY WSPARCIA - "zaden cztowiek nie jest wyspg" i wazne jest, aby mtodzi ludzie otaczali sie
osobami, ktérym mogg zaufaé i z ktérymi mogg sie odnosic.

J DZIALANIE 17

Zadaniem uczestnikdw jest zapoznanie sie z tematykg i celami edukacyjnymi trzeciej edycji 12
prezentacji wideo. Aby uczyni¢ to ¢wiczenie bardziej interesujgcym, nie tylko zapoznajg sie z ponizsza
tabelg, ale takze wybiorg dwa konkretne tematy prezentacji wideo.
1. Pierwszy wybrany temat powinien by¢ tematem, ktéry znajg bardzo dobrze i czujg sie w nim
pewnie.
2. Drugi wybrany temat powinien by¢ tematem, o ktérym wiedzg bardzo mato i uwazajg go za
raczej stabg strone.
Ponizsza tabela znajduje sie w Podreczniku dla uczacych sie. Uczestnicy przestudiujg tabele, a kazdy z
nich wybierze dwa wyzej wymienione tematy prezentacji.
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Tematy i efekty uczenia sie w ramach prezentacji wideo

Temat prezentacji wideo

Sen i stres

‘ Efekty uczenia sie

Uswiadomienie sobie znaczenia snu w zwalczaniu stresu i jego wptywu
na cztowieka. Poznanie praktycznych wskazéwek, jak poprawié sen, a
tym samym zdrowie psychiczne i fizyczne.

Czym jest gniew i jak sobie
z nim poradzi¢

Zrozumie¢, czym jest gniew, dlaczego powstaje i jak sobie z nim
poradzi¢. Dowiedz sie kilku praktycznych wskazéwek na temat
kontrolowania gniewu i uwalniania tych emocji w zdrowszy i lepszy
sposéb.

Cotojest stresijak go
kontrolowa¢

Zrozumienie pojecia stresu i sposobu, w jaki organizm ludzki reaguje na
stres. By¢ swiadomym negatywnych skutkéw dtugotrwatego stresu.
Naucz sie kilku praktycznych procedur lepszego radzenia sobie ze
stresem.

Jak inni ludzie ksztattuja
twojg osobowos¢

Zastanow sie, jak inni ludzie wptywajg na proces ksztattowania swojej
osobowosci. Zapoznaj sie z 5 podstawowymi czynnikami (wymiarami)
osobowosci. Dowiedz sie kilku przydatnych wskazéwek, jak poprawié
relacje z rodzing i przyjaciétmi.

Systemy wsparcia w twoim
zyciu

Zdajemy sobie sprawe, ze kazdy jest czescig szerszego spoteczenstwa i
ze sieci relacji odgrywajg wazng role wspierajgcg w zyciu kazdego
cztowieka. Dowiedz sie, jak zbudowa¢ stabilng sie¢ wsparcia, jak j3g
wzmocnic i gdzie w razie potrzeby mozna znalez¢é pomoc i porady.

Wsparcie w nowym
srodowisku

Dowiedz sie, jak z powodzeniem rozpoczag¢ prace w nowym
srodowisku, np. w nowym miejscu pracy. Jak przyzwyczaié sie do tego,
jak sie zachowaé, jakie umiejetnosci pomagaja w pomysinym
przystosowaniu sie do nowego Srodowiska.

4 A's zarzadzania stresem

Zapoznaj sie ze strategig zwang "4A's of Stress Management". Zapoznaj
sie z 4 zaleceniami tej strategii i naucz sie jak je stosowaé w codziennym
zyciu. ZdobadzZ narzedzie pomocne w zapobieganiu i przeciwdziataniu
sytuacjom stresowym.

Przerwa w pracy

Zrozumie¢, jak wazna 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 pomagajg w
radzeniu sobie ze stresem.

Zarzgdzanie czasem

Zapoznaj sie z pojeciem "Zarzgdzanie czasem". Zapoznaj sie z kilkoma
praktycznymi  procedurami i poradami dotyczgcymi lepszego
planowania i wykorzystania czasu.

10

Zdeklutuj swoje zycie

Zdaj sobie sprawe, jak nadmiar rzeczy, czynnosci i wszelkich
niepotrzebnych rzeczy moze negatywnie wptyng¢ na zycie. Dowiedz
sie, jak odblokowad nie tylko rzeczy, ale takze zwigzki i zycie domowe.

11

Prokrastynacja

Zapoznaj sie z terminem "Prokrastynacja". Zrozum, dlaczego ludzie
odktadajg na pdzniej pewne zadania i obowigzki, nawet jesli musza by¢
one wykonywane. Naby¢ praktyczne umiejetnosci, ktére skutecznie
przeciwdziatajg tendencji do odktadania zadan i obowigzkdéw.
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12

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.

Style myslenia podatne na
ztosc¢ i stres

Teraz popros kazdego z uczestnikdw o ujawnienie swoich dwdch wybranych tematéw. Mogg oni réwniez
kréotko wyjasnié swoj wybor.
1. Pierwszy wybrany temat powinien byé tematem, ktéry znajg bardzo dobrze i czujg sie w nim
pewnie.
2. Drugi wybrany temat powinien by¢ tematem, o ktérym wiedzg bardzo mato i uwazajg go za
raczej stabg strone.

Ty, jako trener, mozesz nagrywaé odpowiedzi na flipcharcie, a nastepnie powiedzie¢, ktoéry temat
pojawiat sie najczesciej przy wyborze uczestnikdw jako silny, a ktéry jako staby. Te dwie prezentacje
wideo mozna nastepnie zaprezentowac uczestnikom, aby zobaczyé, jak wygladajg, gdzie mozna je
znalezé i jak dziataja.

1 KONIEC DZIAtANIA 17 1

4/ DZIAtANIE 18 |

Teraz uczestnicy bedg starali sie pracowaé z prezentacjami wideo w parach, poniewaz mentoring
najczesciej odbywa sie w formie rozmowy kwalifikacyjnej dwdch oséb - mentora i podopiecznego. Aby
to zrobi¢, nalezy podzieli¢ wszystkich uczestnikow na pary.

Wyijasnij uczestnikom, ze teraz sprébujg praktycznie rozmowe w parach. Rozmowa potrwa okoto 20 do
30 minut. Tematem wywiadu jest 4 A's of Stress Management, ktory jest tytutem jednej z 12 prezentacji
wideo trzeciej grupy projektu UNWIND.

Po pierwsze, odtwarzasz im catg prezentacje wideo. Nastepnie kazda para siedzi oddzielnie i zgodnie z
instrukcjami zawartymi w podreczniku dla uczgcych sie przeprowadza rozmowe z mentorem. Ich
zadaniem jest wymiana pogladdéw i doswiadczen na temat tej prezentacji wideo. Zdjecia i pytania
zawarte w podreczniku pomogg im przeprowadzi¢ rozmowe.

Zachecaj uczestnikow do otwartosci podczas rozmowy, dzielenia sie praktycznym doswiadczeniem i
uwaznego stuchania siebie nawzajem, poniewaz jest to wazne dla kazdej rozmowy z mentorem.

Jako trener, jeste$ dostepny dla uczestnikéw podczas tych wywiaddéw z mentorem. Jesli niektérzy z
uczestnikdw maja jakies pytania lub problemy, mogg zada¢ Ci pytanie. Pozwdl, by rozmowy przebiegaty

swobodnie i zobacz, jak radzg sobie twoi uczestnicy.

Gdy niektdre z par skoricza rozmowe, daj zna¢ innym, ze majg ostatnie 2 minuty na jej zakonczenie.
Nastepnie wszyscy uczestnicy ponownie usigdg w jednej grupie i bedg pracowad razem.
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Twoim zadaniem jest teraz zapewnienie uczestnikom przestrzeni do wyrazenia swoich uczu€ i
doswiadczen z wtasnie zakoniczonego praktycznego testu rozmowy mentorskiej. Popro$ uczestnikow o
podzielenie sie swoimi doswiadczeniami i uczuciami. Moga oni odpowiedzie¢ na niektdre z ponizszych
pytan. Kazdy z uczestnikdw moze wybraé pytania, na ktére chce odpowiedziec. Jesli chcesz, mozesz
ograniczyé uczestnikdw, na przyktad, wybierajac i odpowiadajgc tylko na dwa z tych pytan. Zalezy to od
tego, ile masz czasu na te dyskusje.
Pytania:

= Jak ci sie podobat wywiad?

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

= Czy dowiedziate$ sie, jakie sg opinie i do$wiadczenia zwigzane z tematem Twojego partnera

komunikacyjnego?

= Czy dzielenie sie doswiadczeniami wzbogacito cie?

= (o cisie podobato w tym wywiadzie?

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

1 KONIEC DZIAtANIA 18 1

Zbliza sie koniec bloku nauki. Twoim zadaniem, jako trenera, jest krotkie podsumowanie, aby uczestnicy
mogli lepiej zapamietaé nowa wiedze i wzmocni¢ nowe umiejetnosci. Mozesz powtdrzy¢ i krétko
skomentowad, jakie byty cele nauczania w ramach bloku szkoleniowego, czy i jak zostaty one osiggniete.

Cele nauczania w ramach bloku szkoleniowego byty nastepujgce:
= Nauczy¢ sie, jak wykorzystywac tematyczne prezentacje wideo UNWIND do dyskusji z mtodymi
pracownikami, analizowac temat, identyfikowaé problem i zdobywa¢ nowe umiejetnosci.
= Przedstawienie trzeciego z 12 prezentacji wideo projektu UNWIND.
= Aby zapoznaé sie z celami edukacyjnymi tych 12 prezentacji wideo.
= Aby sprobowaé praktycznie ich wykorzystania w mentoringu.

Na zakoniczenie bloku nauki nie zapomnij podziekowac¢ uczestnikom za wspoétprace i aktywnos¢, ale takze
za otwartosc i dzielenie sie swoimi opiniami i do$wiadczeniami.

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

Czas
dobrego mentoringu?

Cele bloku nauczania 270 min

= Stworz prezentacje na dowolny temat odpowiedni dla mentoringu.

= Jak wybrac¢ temat prezentacji.

» Dowiedz sie jak przygotowac indywidualne slajdy z prezentacji.

» Przecwiczy¢ nowe umiejetnosci i stworzyé prezentacje na temat potrzeb w zakresie
mentoringu.
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W kolejnym bloku edukacyjnym uczestnicy bedg starali sie przygotowac wiasng prezentacje na temat
potrzeb mentoringu. Zaczniemy od wyboru tematu, a nastepnie przygotujemy kazdy slajd z prezentacji.
Gtéwnym zadaniem uczestnikdw jest stworzenie tresci prezentacji - tekstu poszczegélnych slajdéw.
Aspekt graficzny slajdow prezentacyjnych jest drugorzedny w ponizszych dziataniach.

J DZIALANIE 19 |

Wybér tematu prezentacji jest kluczowy. Temat musi odpowiada¢ potrzebom podopiecznego lub
problemom i wyzwaniom, jakie przed nim stoj3. Temat prezentacji nie powinien by¢é obszerny.
Tematem prezentacji powinna byé konkretna praktyczna umiejetnos¢, ktéra pomoze podopiecznemu
w jego pracy lub zyciu osobistym.

Kiedy dotgczysz do firmy jako nowy pracownik, zostaniesz otoczony przez ludzi, ktérych nie znasz. Jedna
z przydatnych umiejetnosci jest niewatpliwie umiejetnos¢ nawigzania nieformalnej rozmowy 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, ktorg uczestnicy znajg juz od pierwszego dnia
programu szkoleniowego. Jej tematem jest "Small talk", umiejetnos¢, ktéra pomaga nam prowadzi¢
nieformalne rozmowy z osobami, ktérych nie znamy.

Odtwoérz ponownie prezentacje wideo "Small Talk" dla uczestnikow. Prezentacja ta znajduje sie na
portalu edukacyjnym projektu UNWIND. Tutaj znajduje sie link: https://www.unwind.work/en/learning-

portal/skill-development-tool-kit/

Zadaniem kazdego z uczestnikow bedzie wybranie tematu swojej prezentacji. Powinna to by¢ jakas
praktyczna i przydatna umiejetnos¢ w zyciu zawodowym i funkcjonowaniu w firmie. Uczestnicy beda
korzystaé z Google'a, aby znalez¢ temat swojej prezentacji. To ¢wiczenie moze trwa¢ do 15 minut,
poniewaz wyboér tematu prezentacji nie jest tatwy dla uczestnikdw. Nastepnie poprosi sie kazdego z
uczestnikdw o wypowiedzenie sie na dany temat i krétko uzasadni swéj wybér. Niektdrzy z uczestnikdw
mogg wybrac ten sam temat. Ale to nie ma zadnego znaczenia. Przynajmniej mozesz lepiej poréwnac ich
koncowe prezentacje.

1 KONIEC DZIAtANIA 19 1

Mozesz dostarczyé uczestnikom szablon prezentacji lub skorzysta¢ z jednego z szablondéw programu
Microsoft PowerPoint. A teraz czas zaczac robié pierwszy slajd.

J DZIALANIE 20

SLIDE 1
Zadaniem pierwszego slajdu jest poinformowanie podopiecznego, jaki jest temat prezentacji. Nastepnie
pierwszy slajd powinien odpowiadac na istotne pytania podopiecznego: "Dlaczego powinienem spedzié
czas ogladajac te prezentacje? Dlaczego ta prezentacja bedzie dla mnie przydatna? "Pokazesz
uczestnikom pierwszy slajd z naszej przyktadowej prezentacji "Small Talk".
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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.

Nastepnie dajesz uczestnikom czas na stworzenie tekstu pierwszego slajdu. Szybsi uczestnicy moga
réwniez tworzyé projekty graficzne. Mogg oni znalez¢ odpowiednie zdjecia w Internecie, na przyktad pod
nastepujgcymi linkami:
https://unsplash.com/

https://pixabay.com/
Gdy uczestnicy skonicza tekst pierwszego slajdu, kazdy z nich moze odczyta¢ go na gtos. W ten sposob
uczestnicy uczg sie od siebie nawzajem i czerpig inspiracje.

1 KONIEC DZIAtANIA 20 1
J DZIALANIE 21 |,

SLIDE 2

Zadaniem drugiego slajdu jest jeszcze wieksze zaangazowanie podopiecznego i pokazanie, ze
prezentowana umiejetnos¢ jest naprawde wazna i praktyczna. Uczestnicy mogg to zrobi¢ na kilka
sposobdw, na przyktad:

= Podkreslenie tego historig lub przyktadem z prawdziwego zycia.

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

umiejetnosci.
= Zadaj ciekawe pytanie, a nastepnie odpowiedz na nie.
= Przytoczmy ciekawg wypowied? jakiej$ znanej osobowosci zwigzanej z tematem prezentacji.

Teraz pokazesz uczestnikom drugi slajd z naszej przyktadowej prezentacji "Small Talk".
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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.

Gdy uczestnicy skonczg tekst drugiego slajdu, kazdy z nich moze odczytaé go na gtos. W ten sposdb
uczestnicy uczg sie od siebie nawzajem i czerpig inspiracje.

1 KONIEC DZIAtANIA 21 1

{4 DZIAtANIE22 |

SLIDE 3

Teraz nadszedt czas, aby zagtebic sie w tematyke prezentacji. Sposéb, w jaki mozna to zrobi¢ zalezy od
konkretnego tematu prezentacji. Uczestnicy majg do dyspozycji kilka opcji tego slajdu, w tym:

Zdefiniowanie podstawowych pojeé lub terminéw dotyczgcych tematu.

Prosze podac ogdlne informacje na ten temat.

Powiedz trzy istotne punkty, ktore omdwisz bardziej szczegétowo w ponizszych slajdach.
Powiedz swojg gtéwng opinie lub argument, ktérego prawda 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.
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Po wypetnieniu przez uczestnikdéw tekstu trzeciego slajdu, kazdy z nich moze odczyta¢ go na gtos. W ten
sposéb uczestnicy uczg sie od siebie nawzajem i czerpig inspiracje.

1 KONIEC DZIAtANIA 22 1
J DZIALANIE 23 |,

SLIDE 4 do 9 (liczba slajdéw zalezy od dtugosci prezentacji)

Zadaniem uczestnikdw jest teraz spetnienie obietnic z pierwszego slajdu i bardziej dogtebne zapoznanie
podopiecznego z nowg umiejetnoscig. Zawartos¢ slajdédw zalezy od konkretnego tematu prezentacji.
Uczestnicy majg wiele mozliwosci, na przyktad:

= Wyijasnij, jak dziata ta umiejetnosc.

= Pokaz, jak korzystaé z tej umiejetnosci krok po kroku.

= Wyjasnij te umiejetnos¢ na praktycznym przyktadzie.

=  Woyjasni¢ istote umiejetnosci, przyczyny i skutki danego zachowania.

= Przedstawic istotne lub ekscytujgce fakty i niezbedng wiedze na temat umiejetnosci.

= Wyjasnij, dlaczego ta umiejetnos¢ jest kluczowa dla pracy lub zycia prywatnego.
Uczestnicy pracujg nad tymi slajdami niezaleznie. Jesli kto$ ma pytanie, moze zada¢ je tobie. Gtdwnym
zadaniem uczestnikdw jest stworzenie tresci - tekstu slajdow. Projekt graficzny prezentacji jest
drugorzedny. Uczestnicy nie czytajg juz swoich slajdéw na gtos, aby madc lepiej skupi¢ sie na temacie.
Zrédtem informacji jest, oczywiscie, Internet. Uczestnicy mogg zainspirowac sie przyktadowa prezentacjg
Small Talk, ktorej slajdy znajduja sie w ich podrecznikach.
WSKAZOWKA: Zachecaj uczestnikéw do tworzenia najpierw tekstu slajdéw. Po zakorczeniu

uczestnicy mogg wyszukad i dodac zdjecia oraz poswiecic sie prezentacji wizualnej. Procedura ta
wyréwnuje tempo pracy wolniejszych i szybszych uczestnikow.

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.).
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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, “l 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?”

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 contactand smile!!!

stronad0| 44



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”.

2IIDIADP

22,

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 small talk, the easier you will find it.

1 KONIEC DZIAtANIA 23 1
4 ACTIVITZ24 |

PRZEDOSTATNI SLAID

Podsumowanie powinno znajdowa¢ sie na koncu kazdej prezentacji, poniewaz powtdrzenie jest
konieczne, aby zachowaé wiedze na dtuzej. Dlatego tez, w tym przedostatnim slajdzie, uczestnicy
powinni powtdrzy¢ najwazniejsze punkty prezentacji. Mogg rowniez dodac silny argument, dlaczego
warto przenies¢ te nowg umiejetnos¢ do prawdziwego zycia. Nawet w tym przypadku, w zaleznosci od
tematu prezentacji, mogg wybieraé sposrdd kilku opcji, na przyktad:

= Powtdrzyc¢ krotko gtoéwne punkty prezentacji i dodac kilka koricowych informacji lub zalecen.

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

=  Powtdrzyé gtéwne zatozenia prezentacji i podkreslic, jak wazna jest ta umiejetnos¢ dla

codziennego zycia.

Pokazesz uczestnikom przedostatni slajd z naszej przyktadowej prezentacji "Small Talk".
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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.

& WSKAZOWKA: Niektdrzy uczestnicy moga wspomnieé, ze informacji tych nie mozna zebraé¢ w

jednym slajdzie. Tak, w przypadku niektérych tematéw moze to byé prawda. Dlatego nalezy

odpowiedzie¢, ze mogg przygotowac wiecej slajdow, ktdre beda zawieraty podsumowanie.
Prezentacje nalezg do nich i mogg by¢ wykonane zgodnie z ich zyczeniem.

OSTATNI PLYT
W ostatnim slajdzie dobrze jest podziekowaé podopiecznemu za uwage i zachecic¢ go do wykorzystania
nowych umiejetnosci w praktyce. Mozesz réwniez wspomniec, Ze cieszysz sie 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
praktykowad te umiejetnos¢ w swoim zyciu. Jestem ciekawa Waszych praktycznych doswiadczen i opinii
zwigzanych z Matg Rozmowa.

1 KONIEC DZIAtANIA 24 1

Uczestnicy poswiecili wiele wysitku i czasu na przygotowanie swojej prezentacji. Niektdrzy z uczestnikow
sg niewatpliwie zainteresowani pokazaniem jej innym i Panstwu. Niektorym jednak nie udato sie
perfekcyjnie zakonczy¢ prezentacji i nie chcg jej przedstawiaé innym. Jako trener musisz madrze poradzi¢
sobie z tg sytuacjg. Miej oko na to, kto dobrze sobie radzi podczas przygotowywania prezentacji. Da Ci
to dobry poglad na to, czyja prezentacja jest dobrze przygotowana. Zapytaj te osoby, na przyktad podczas
przerwy na kawe, czy bytyby chetne do zaprezentowania swojej prezentacji innym. Jesli niektérzy tego
nie chcy, uszanuj to.
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Teraz nadszedt czas, aby kazdy z zainteresowanych uczestnikdw pokazat innym wyniki swojej pracy. Beda
oni prezentowaé swoje prezentacje przed innymi, slajd po slajdzie. Mogg réwniez dodawa¢ dowolne
komentarze. Po zakoriczeniu kazde]j prezentacji, nie zapomnij doceni¢ wysitku uczestnika z pochwatami
lub brawami, do ktérych na pewno dotgczg wszyscy uczestnicy.

L_,_\ WSKAZOWKA: W tej czeéci nie ma miejsca na krytyke, a jedynie na uznanie i pochwate. Dlatego
nie nalezy krytykowa¢ ani wskazywac¢ na btedy. Chwalcie i podkreslajcie pozytywy kazdej
prezentacji.

Zbliza sie koniec bloku nauki. Twoim zadaniem, jako trenera, jest krétkie podsumowanie, aby uczestnicy
mogli lepiej zapamieta¢ nowa wiedze i wzmocni¢ nowe umiejetnosci. Mozesz powtdrzy¢ i krétko
skomentowad, jakie byty cele nauczania w ramach bloku szkoleniowego, czy i jak zostaty one osiaggniete.

Cele nauczania w ramach bloku szkoleniowego byty nastepujace:
= Stworz prezentacje na dowolny temat odpowiedni dla mentoringu.
= Jak wybrac temat prezentacji.
= Dowiedz sie jak przygotowac indywidualne slajdy z prezentacji.
=  Wyprdbuj praktycznie nowe umiejetnosci i stworz prezentacje na potrzeby mentoringu.

Na zakonczenie bloku nauki nie zapomnij podziekowaé uczestnikom za wspodtprace i aktywnosé, ale takze
za otwartosc¢ i dzielenie sie swoimi opiniami i do$wiadczeniami.

Ogdlna ocena programu szkoleniowego

Cele bloku nauczania 60 minut

= QOcenié koiczacy sie program edukacyjny.

=  QOceni¢ wptyw programu szkoleniowego i okresli¢ umiejetnosci, ktére uczestnicy
udoskonalili w trakcie programu szkoleniowego.

= Pozegnaj sie z uczestnikami i zorganizuj dalszg potencjalng wspodtprace pomiedzy
trenerem a uczestnikami, jak réwniez pomiedzy uczestnikami.

W tym ostatnim bloku mozna skorzysta¢ z dwdch krétkich kwestionariuszy, ktére uczestnicy majg w
swoich podrecznikach, aby oceni¢ program szkolenia. Pierwszy kwestionariusz jest poswiecony ocenie
jakosci, a drugi - ocenie wptywu. Wyjasnij uczestnikom, jak wypetnia¢ kwestionariusze i popros ich o ich
wypetnienie.
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Wypetnione kwestionariusze mozna wyjaé z podrecznikdw i przekaza¢ Panstwu. Jesli uczestnicy chca
zachowac podreczniki w nienaruszonym stanie, moga zrobic¢ zdjecie i wystaé ci zdjecia kwestionariuszy
na twoj e-mail.

Oprécz oceny pisemnej, czes¢ bloku koncowego nalezy poswieci¢ na docenienie uczestnikéw za ich
obecnosé. Powinienes wspomniec, co podobato ci sie jako trenerowi. Uczestnicy powinni réwniez miec
mozliwosé wyrazenia swoich uczué i opinii na temat koriczacego sie programu edukacyjnego. Mozna na
przyktad poprosic ich o udzielenie odpowiedzi na nastepujgce pytania:

= Jak ocenitbys wychodzacy program edukacyjny?

= (o cisie podobato?

= Ktdre z nabytych umiejetnosci i wiedzy mozesz wykorzysta¢ w swoim zyciu praktycznym?

Nie zapomnij pozegnac sie z uczestnikami i umowic sie na dalszg wspotprace miedzy Tobg a nimi lub
miedzy uczestnikami, jesli wykazali oni zainteresowanie podczas blokéw szkoleniowych.
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