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1. WPROWADZENIE

Poradnik ten &dzie Ci pomocny w przyswajaniu wiedzy i umigjosci z zakresu

nawigzywania kontaktéw nedzyludzkich.
W poradniku zamieszczono:

- wymagania wsipne — wykaz umiefnosci jakie powiniené mie¢ juz uksztattowane,
abys bez problemow maogt korzysia poradnika,

- materiat nauczania — wiadodu teoretyczne niezigine do osignigcia zataonych celow
ksztatcenia i opracowania umggjosci zawartych w jednostce modutowej,

- zestaw pyta— aby sprawdzit, czy opanowat@kreslone tréci,

- ¢wiczenia — pomog Ci zweryfikow& wiadomdci teoretyczne oraz uksztattoiva
umiejtnosci praktyczne,

- sprawdzian pogpow,

- sprawdzian osgnie¢ — przyktadowy zestaw pyia

- literatur.

522[01].01
Podstawy dziataln@i ustugowej

v

522[01].01.01
Przestrzeganie przepiséw bezpietstea
i higieny pracy

v
522[01].01.02
Przygotowanie do zatrudnienia

v

522[01].01.03
Nawigzywanie kontaktow miedzyludzkich

Schemat uktadu jednostek modutowych
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2. WYMAGANIA WST EPNE

Przystpujac do realizacji programu jednostki modutowej powirg umiec:

- postugiwa si¢ podstawowymi zagadnieniami z zakresu komunikat@rpersonalnej,

- podejmowa decyzje w sytuacjach trudnych i ryzykownych,

- wspoOtpracowaw zespole / grupie,

- korzyst& z r&nychzrodet informacii,

- dokonywd& prezentacji wlasnego stanowiska, stesujrézne srodki komunikaciji
werbalnej i niewerbalnej.
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3. CELE KSZTALCENIA

W wyniku realizacji programu jednostki modutowejpgnienes umiec:
— okresli¢ znaczenie komunikacji w relacjachqazy ludzmi,
— scharakteryzowakomunikacg werbalry i niewerbal,
— zastosowatechniki utatwiagce skuteczne komunikowanie si
— zastosowazasady i techniki aktywnego stuchania,
— przeprowad# konstruktywn dyskusg,
— udoskonalt umiegtnosci przezwycgzania barier komunikacyjnych,
— zastosowaargumentagj racjonaln i emocjonala do okr&lonej sytuacii,
— zastosowazasady asertywnego zachowania w kontaktagkzgludzkich,
— scharakteryzow@ametody rozwizywania konfliktow,
— podj¢ decyzg w trudnych sytuacjach zawodowych,
— zastosowazasady wspotpracy w zespole.
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4. MATERIAL NAUCZANIA

4.1. Komunikacja interpersonalna
4.1.1.Materiat nauczania

Komunikacja to wymiana informacji rdzy jej uczestnikami. Nimikami danych mog
by¢ stowa, gesty, teksty, obrazyzwicki czy tez sygnaly elektryczne albo fale radiowe.
Istotne jest, aby byly zrozumiate dla nadawcy iiodty.

NADAWCA

Intencje (myl, zamiar, emocje)

v
KODOWANIE

v
INFORMACJA NADANA

ZACHOWANIE

KANAL KOMUNIKACYJINY

v
INFORMACJA ODEBRANA

v
DEKODOWANIE

v
ODBIORCA

Interpretacja (nadanie znaczenia
odebranym informacjom)

Rys. 1.Model procesu komunikaciji [5, s. 75]
nadawca > kodowanie > kanat komunikacji > dekodogvarodbiorca

Doskonaty proces komunikacji guizyludzkiej to komunikat, ktory odebrany przez
odbiore; bedzie miat takie samo znaczenie, jak komunikat wygtarzez nadawc Nadawca
to osoba, ktora formutuje komunikat i ma altomy cel w pokazaniu go innej osobie.
Nadawca dokonuje zakodowania wiaddmipczyli ttumaczy tré na symbole, a wt stowa,
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rysunki, gesty. Podczas kodowania nadawca powinglba o to, aby odbiorca rozumiat

znaczenie symboli.

Nadawca przekazuje wiadogwd odbiorcy za pomacokreslonych srodkéw, czyli drogi
kontaktu — kanatu. Kanatem, czyrodkiem przekazu mme by np. komunikacja ustna,
pisemna, wizualna. Decyzja, jaki rodzaj komunikgmwinien zosta wybrany uzaleniona
jest od celu informacji, wanosci, a take tatwaci jej zakodowania.

Cechy dobrego nadawcy:

- mowi (pisze) jasno i zwtle,

- wie, 0 czym méwi,

- wyraza swobodnie swoje komunikaty,

- reaguje na pogtly i emocje (odczucia) odbiorcy, namujac z nim odpowiedni wigz,

- dobiera tempo wypowiedzi i ton gtosu do sytuasjviojego odbiorcy,

- nie narzuca swojego zdania w Sposob bezydryl,

- nie gdmiesza i nie drwi,

- Jest spokojny i Bmiechnity,

- wyraza swoje myli z petnym zrozumieniem drugiej osoby.

Przekazywanie informacji nie odbywa si¢ jednokierunkowo lub dwukierunkowo.

W komunikowaniu jednokierunkowym nadawca przekazojermacg bez sprzzenia
zwrotnego z odbioec W dwukierunkowym komunikowaniu gsistnieje sprzzenie zwrotne
nadawcy z odbiokg

Wady i zalety obu procesow komunikowanie si
- jednokierunkowe komunikowaniegsjest szybsze, nie by stosowane w przypadku

komunikatéw prostych i tatwych do przekazania. Nechkamap wigksza pewna¢ siebie,

gdyz nie s ,atakowani” przez odbiorcéw. Ten spos6b komunikoiassk jest skuteczny
wtedy, gdy szczegodlnie trzeba dba poradek, np.: w trakcie masowego zgromadzenia
publicznego.

- dwukierunkowe komunikowanie csijest dokladniejsze, spgzenie zwrotne pozwala
nadawcy na udoskonalenie i doprecyzowanie komunik@dbiorcy przez madiwosé
zadawania pytalepiej rozumiej komunikat co zwgksza ich pewna@ siebie. Ten sposob
porozumiewania gijest niezkdny w przekazywaniu komunikatéw skomplikowanych.
Istnieja trzy podstawowe zasady wymiany informaciji:

- wilasciwe ,nadawanie”,

- wihasciwe ,odbieranie”,

- uzywanie pozajzykowychsrodkéw przekazu.

Wiasciwe ,nadawanie”:

- tres¢ komunikatu powinna kiyinteresujca,

- Jezyk powinien by prosty i zrozumiaty dla odbiorcy,

- przekazywanie powinnogbdbywa& w sposéb przensiany,

- nadawca powinien reagowaa sygnaty odbiorcy (znudzenie, @menie, czy odwrotnie
— zainteresowanie).

Komunikacja to nie tylko nadawanie komunikatu, tafeaktywne stuchanie.

Aktywne stuchanie to umigjnosé, ktora w znacznym stopniu utatwia komunikac]
i poprawia zdecydowanie relacje quzyludzkie. Rozmowca, ktory maviadomaé, ze jest
stuchany, poprawia poczucie wtasnej waetpczuje st akceptowany i dowarfciowany.

Reguty dobrego stuchania:

- Nie oceniaj.

- Nie dawaj rad.

- Nie wchod z wikasnymi problemami.

- Nie interpretu;.

- Sprawd, czy dobrze rozumiesz ospiméwiaca.
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Czynne stuchanie pomaga osobie nym®j, zwkksza zaufanie do rozméwcy i @h
kontaktowania si z nim w przysziéci. Jest, w¢c bardzo wane w kontaktach rodzinnych,
szkolnych i zawodowych.

Aby zapobiec nieporozumieniom, jakie mogvynikna¢ z bkdnego odczytywania
komunikatu, nalgy posias¢ umiegtnosci aktywnego stuchania. Moa to osignaé¢ stosugc
nastpujace techniki:

- odzwierciedlenie — informujemy rozmowgak zrozumiekmy jego odczucia i intencje,

- parafrazowanie — ujmujemy w inne stowa zastyszaosndnikat, upewniac sk czy
dobrze zostat zrozumiany,

- klaryfikacja — sklaniamy rozméwado skoncentrowaniagna gtéwnej idei komunikatu
lub prosimy o bardziej precyzyjne wyjaenie sprawy,

- potwierdzenie — dopowiadamy pewne stowa, potwigedzae jestémy zainteresowani
wypowiedzh i stuchamy uwanie.

Cechy dobrego odbiorcy:

- nie utrudnia nadawcy przesytania komunikatu (nignrawia, nie $mieje sg, nie
odpowiada itp.),

- nie robi aluzji,

- koncentruje i na osobie nadawcy i jego komunikatach,

- nie krytykuje pochopnie,

- w przypadku wysipienia niejasn&ci pyta lub upewnia gj czy dobrze zrozumiat,

- przyjmuje wspierajca postave ciata,

- powstrzymuje s od nagtego wyrzania wtasnych opinii.
Komunikowanie sj ludzi mazemy podziek na:

- werbalne, czyli stowne,

- niewerbalne, czyli beuzycia stdw (za pomagcgestow, dwigkow niekgdacych stowami).

Komunikacja werbalna to komunikacja zygiem gzyka werbalnego, czyli mowy jako
srodka komunikacji. Jest to podstawowy sposob kokaaji miedzyludzkiej. W komunikaciji
werbalnej dua rolg odgrywap takie czynniki jak:

- akcent i modulowanie wypowiadanych kwestii, cesta ma wg¢kszy wptyw na partnera
interakcji niz tres¢ wypowiedzi,

- stopier ptynnasci mowy,

- zawartg¢ (tres¢) wypowiedzi.

Biorac pod uwag kierunek przesytanych komunikatow, roznamy komunikagj
pionowa i poziomns.

Komunikacja pionowa dotyczy najgzriej komunikatow formalnych przeptywggych
pomiedzy pracownikami i ich przelmnymi w celu osigania zataonych celéw, przekazania
informacji i polecd, a take zasygnalizowania spraw wymagajch szczegdlnej uwagi lub
rozwiazania problemu. Mowimy wowczas o komunikacji skieamej ku dotowi. Natomiast
komunikacja pionowa skierowana ku gorze ma miejsgdy podwiadni informuy
przetazonych o swoich oggnicciach, stopniu wykonywanych zagavyskpujacych w pracy
problemach.

Komunikacja pozioma to wymiana informacji gdzy cztonkami tej samej grupy lub
pracownikami petricymi funkcje na tym samym poziomie. Komunikacjan@ze mie
charakter formalny jak i nieformalny.

Kazda rozmowa wynika z okéenych intencji nadawcy. Biac pod uwag intencje
wyrozni¢ mazemy nasgpujace style komunikowaniasi
- instrumentalny, rozmowa skierowana jest na przedmjopojawia si obustronna

wymiana argumentow, uwae stuchanie partneragagnie do uzgodnienia stanowisk

oraz clk¢ zdobycia informaciji,
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- egocentryczny, rozmowa skupia sia osobie nadawcy; nie stucha on swojego partnera
i nie dopuszcza go do gtosu; nie uwglylia niczyjego punktu widzenia poza swoim;
formutuje nakazy, zakazy i plecenia; kieruje pregiem rozmowy ustalag moment jej
rozpoczcia i zakaczenia,

- alegocentryczny, obiektem zainteresowania jestnpgrtnadawca dostosowuje swoje
wypowiedzi do jego potrzeb, prosi o rady ethie go stucha, tatwo poddaje gierswazji
i sugestiom rozmowcy.

Komunikacja niewerbalna okila stosunki nydzyludzkie poprzez stany emocjonalne

I postawy komunikujcych s¢ osob. Badania przeprowadzone przez psychologévodaw

ze tylko 35% informaciji jest przekazywanych werbelrézyli za pomag stéw, natomiastza

65% mowy niewerbaln.

Mowa ciala
Nadawci 65% Od biorci
Stowa
35%

Rys. 2.Mowa ciata [5, s. 81]

Do gtéwnych form komunikacji niewerbalnej nzde
- wyraz twarzy,
- kontakt wzrokowy,
- gestyiinne ruchy ciala,
- kontakt dotykowy,
- postawa ciata,
- odlegta¢ od partnera,
- wyglad zewretrzny,
- niewerbalne aspekty mowy,
- usmiech.

Tabela 1.Wybrane elementy mowy ciata i ich znaczenie [opwante wlasne]

Wybrane elementy Sygnaty Znaczenia
mowy ciata
zacknicte ztos¢, wstret
Usta petne pogarda
rozchylone zazytosé
pokazywaniegzyka intymnas¢ lub agresja
Jezyk dotykanie ¢zykiem warg lub gbdw | smutek, zmartwienie
Usmiech cichy nieSmiatos¢, rozwaga
gtosny pewndac¢ siebie, ch¢
zwrocenia na siebie uwagi,
arogancja
Oczy szeroko otwarte szczersé
przymruwzone niedowierzanie
diugie spojrzenie zainteresowanie, uwaga
krétkie spojrzenie zaktopotanie, niepewl6
Postawa ciata nachylenie do rozméwcy sympatia
odsungcie sk od rozmowcy dystans
pozycja skulona Iek
pozycja wyprostowana pewnda¢ siebie
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Bariery komunikacyjne, to wszelkie czynniki, ktéutrudniap zrozumienie przekazu
zawartego w wypowiedzi. Bariery komunikacyjne mbgc¢ zewrgtrzne i wewntrzne.

Zewrxtrzne czynniki to takie jak: gbma muzyka w gsiedztwie, hatas z ulicy, szepty
innych osob. Bariery te tatwo zauiye i usuryc.

Bariery wewnrtrzne wynikaj z r&nicy poghddéw, r&nych stanéw emocjonalnych,
zdenerwowania, gniewu, zazdecq braku zaufania do partnera, zilej interpretacji
komunikatéw werbalnych lub niewerbalnych. Bariegy mog@ pojawi& sig zarébwno po
stronie nadawcy jak i odbiorcy. 8d wewrtrznych barier komunikacyjnych memy
wyroznic¢ cztery grupy:

1. Ogxdzanie.

2. Decydowanie za innych.

3. Uciekanie od cudzych problemdw.
4. Blokady gzykowe.

Osadzanie tworzy bariery polegg@ie na narzucaniu wiasnych waxoinnym osobom
oraz wskazywaniu rozwzan cudzych probleméw bez uwzginiania racji osob, ktorych
problemy te dotycz Osoba tworzca bariery przez @dzanie zazwyczaj:

- krytykuje (np. Czy nigdy nie zrozumiesz co do ceehidowe?),

- obraa (np. jest&len, idiota),

- orzeka (np. ciebie ten problem nie interesuje),

- chwali, aby ocenia lub manipulowa (np. gdyby tylko chciat, postarat §j pewnie
zrobitbys to lepiej).

Decydupc za innych, pozbawiamy ich samodzielnego podejmaavaecyzji i w ten
sposOb doprowadzamy do ulegio W konsekwencji doprowadza to do ograniczenia
otwartcci i szczeréci naszego rozméwcy. Osoba twgea bariery komunikacyjne przez
decydowanie za innych:

- rozkazuje (np. &dziesz dA spratat dom),

- zakazuje (np. nie wolno ciegskolegowa z Markiem),

- grozi (np. j&li tego nie zrobisz, nie wyjdziesz z domu),

- moralizuje (np. ja w twoim wieku lepiejesuczytem),

- zadaje liczne pytania, ktore nie sprzyjgpmunikowaniu si (np. dlaczego poszediaa
spacer z Jackiem, a nie z Mok

Uciekanie od cudzych problemow tworzy bariery korkaoyjne wéwczas, gdy nie
przejawiamy chci stuchania drugiej osoby, nie chcemy aézpod uwag ani jej uczg, ani
jej zmartwiai, gdy tymczasem ta osobagsto oczekuje od nas wigdznie pdwigcenia jej
czasu. Osoba twogza bariery komunikacyjne przez uciekanie od cudzproiblemow:

- doradza (np. najlepiej bytoby, gdybwiecej sk uczyt),

- Jest niezdecydowana, zmienia temat (npzenpostaniemy iddziemy s¢ uczy, a mae
pojdziemy do kina),

- logicznie argumentuje (np. w tym roku nie pojedzyema wakacje, poniewavydalismy
pieniadze na remont),

- pociesza (np. nie martwesjjakos to bxdzie”).

Blokady gzykowe mog by¢ stosowane w spos@iwiadomy, w celu obrenia poczucia
wartasci rozméwcey lub nigwiadomie. Osoba twogza bariery komunikacyjne przez
stosowanie blokad:zykowych:

- witraca do rozmowy wypowiedzi wzykach obcych,

- stosuje umowne kody, szyfry, ktérych nie zna odtaor

- uzywa wulgaryzmoéw, ktérych nie akceptujemy,

- stosuje ,zabdjcze frazesy” (np. to przececzywiste, tu nie ma o czym dyskutaiwo
bardzo proste spojrz jak to rehi
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Wszystkie bariery wywotaj zazwyczaj ktégs z ponizszych reakcji:
opor lub bunt,

ztose,

agresg,

bezsilng¢,

frustracg,

poczucie niskiej wartei,

ostabienie motywacji dziatania,

odczucie braku zainteresowania.

4.1.2. Pytania sprawdzajce

NogokrwhE

Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jespezygotowany do wykonani@viczen.
Co okrdla termin komunikacja?

Jakie znasz rodzaje komunikacji?

Na czym polega komunikacja werbalna?

Na czym polega komunikacja niewerbalna?

Jakie znasz gtowne formy komunikacji niewerbalnej?

Jakie znasz elementy mowy ciata i ich znaczenie?

Jakie znasz tice midzy komunikacj pionow i pozionmy?

4.1.3.Cwiczenia

Cwiczenie 1

Komunikacja m¢dzyludzka opiera gina komunikatach werbalnych i niewerbalnych.

W zespotach 3-osobowych zastanowciez si przyporadkujcie wymienione rodzaje
komunikatéw do komunikacji werbalnej i niewerbalngdgupetnijcie tabel

Rodzaje komunikatéw:

wyraz twarzy,

dyktowanie do zeszytu przez nauczyciela,
kontakt wzrokowy,

gesty,

rozmowa przez telefon,

pisanie e-maila,

wyglad zewretrzny,

postawa ciala,

prowadzenie rozmowy na gadu-gadu,
rozmowa przyjaciot.

Tabela doéwiczenia 1[opracowanie wiasne]

Komunikacja werbalna Komunikacja niewerbalna

1)
2)

Sposo6b wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
utworzy¢ zespot 3-osobowy,
dokond& analizy tréci ¢wiczenia,
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3) rozr&ni¢ komunikacg werbalry i niewerbaln,
4) wypeinic tabet do¢wiczenia.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— arkusz datwiczen.

Cwiczenie 2

Wyobraz sobie,ze przytrafia ci si nastpujaca sytuacja:
~Jestd bardzo przejty, poniewa poznaté/as nowa dziewczyr czy chlopaka i chcesz
opowiedzié¢ o tym swojemu najlepszemu przyjacielowi. Jednak jest zainteresowany
czyms innym i czujeszze tak naprawgciebie nie stucha”.
Pracujc w zespotach 2-osobowych odpowiedz na pytanicbelita

Tabela doéwiczenia 2[opracowanie wilasne]

Pytania Proponowane odpowiedzi
1. Jak czutb§/abys sic w tego
rodzaju sytuacji?

2.Co takiego ludzie robj ze
odnosisz wrz2enie, ze Ck nie
stuchay?

3. Co takiego ludzie mow;j ze
odnosisz wrzenie, ze Ck nie
stuchaj?

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) dobr& si¢ w pary,
2) dokon& analizy tréci ¢wiczenia,
3) okresli¢ elementy skitadage s¢ ha umiegtnos¢ uwaznego stuchania,
4) wypeni tabet do ¢wiczenia,
5) zaprezentowapomysty na forum grupy.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— arkusz datwiczen.
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Cwiczenie 3
Wstawiajac znak ,x” przyporadkuj komunikaty do odpowiedniego rodzaju komunikacj
pionowej lub poziome;j.

Tabela doéwiczenia 3 Komunikacja pionowa i pozioma [opracowanie widsne

Komunikacja

. . | Komunikacja poziomeL
pionowa skierowana

Komunikat

ku dotowi | ku gorze formalna| nieformalna

Kierownik zlecit Kwiatkowskiemu, aby
pokazat sprawozdanie z ostatniego
kwartatu.

Ola powiedziata Magdzie,ze fadnie
wyglada w nowej bluzce.

Uczeh przeczytal nauczycielowi swpj
prac domows.
Mama poprosita Kasj aby zrobita zakupy
PO przygciu ze szkoty.

Marek w klasie zaproponowat
zorganizowanie wycieczki klasowej.
Pracownik pytat kierownika o szczegoty
pracy, ktoa miat wykona.
Rada Pedagogiczna na zebraniu
zastanawiata sinad ocenami z zachowania
uczniow.

Kolezanki na zakupach rozmawiaty
o trendach w aktualnej modzie.

Sposo6b wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) dokona analizy przedstawionych w tabeli komunikatow,
2) rozr&ni¢ zasady komunikacji pionowej i poziomej,
3) wypeini tabet,
4) zaprezentowawyniki pracy na forum grupy.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- arkusz dawiczen.

4.1.4. Sprawdzian posfpow

Czy potrafisz: Tak Nie
1) okresli¢ etapy modelu procesu komunikacji? 0 O
2) okresli¢ cechy dobrego nadawcy? 0 0
3) okreli¢ wady 1 zalety komunikacji  jednokierunkowej

i dwukierunkowej? 0 O
4) okresli¢ cechy dobrego odbiorcy? 0 O
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5)
6)
7
8)
9)

zdefiniowa pojecie komunikacji werbalnej?
zdefiniowa pojecie komunikacji niewerbalnej?
scharakteryzow@pojecie aktywnego stuchania?
okresli¢ techniki aktywnego stuchania?

okresli¢ reguty aktywnego stuchania?

10) okresli¢ zewretrzne bariery komunikacyjne?
11) okresli¢ wewrgtrzne bariery komunikacyjne?

N )y I A

0 A Y
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4.2. Istota i znaczenie asertywnai

4.2.1. Materiat nauczania

Asertywna¢ to umiegtnos¢ petnego i otwartego wyfania samego siebie w kontakcie
Z innymi osobami. Stysz stowo asertywni, zapamitaj, ze jest to:
- zachowanie pozwalge na konkretne i zdecydowane prezentowanie diCztxCi
i potrzeb innym ludziom, ale bez narzucania im wigsvoli i naruszania ich praw,
- umiektnos¢, dziki ktorej ludzie otwarcie wyraaja swoje uczucia, myi i przekonania,
nie lekcewaac jednoczénie uczud i poghdéw swoich rozméwcow,
- oskganie kompromisu bez pwig¢cania wkasnej godrioi i bez rezygnacji z uznawanych
wartasci.
Z asertywnécia gleboko zwhzany jest szacunek do samego siebie, poczucie &tasn
godngci.
Zachowania midzyludzkie g zrodiem naszych stanéw emocjonalnych, mbgé przyczyra
zadowolenia, sze#cia, ale te niepokojow i cierpi@. Powszechnie roz#dia sk trzy
podstawowe rodzaje zachofvagresywne, bierne i asertywne.

Tabela 2.Rozpoznanie typu zachow#b, s.102]

TYP CECHY CHARAKTERYSTYCZNE
ZACHOWANIA Sygnaly niewerbalne Kluczowe stowa i zdania
A — podniesiony gtos — lepiej bytoby, gdyby ......
G - krzyk - jedlinie, to ....
R — wskazanie palcem - uwazaj
E — zalazone kce - powiniend ....
S — nieruchoma pozycja - bzdura!
\)(v ~ idiotal
N - ty...l
E
— ulegly, prosacy gtos -  moze
B - zackniete pisci - mysle, ze
| — przesuwanie stopami — zastanawiam gj czy ....
E — oczy zwrécone w dot, — czy nie zechciatly aby ...
R sylwetka pochylona — tak mi przykro, przepraszam, czy
N - przepraszam, Czy ....
E — przepraszam, ale ....
- aj&l? ...
A — glos spokojny, opanowany|—- ja
S — postawa swobodna, - uwazam,ze
E odprzona - Czug, ze che ....
R - bezpdredni kontakt - zr6bmy to razem ....
T wzrokowy - wezmy sk do ...
Y — wyprostowana pozycja ciata-  jak to maemy rozwhzac?
Y\IV — €O 0 tym mylisz?
E — cotynato?
— Jakie jest twoje zdanie?
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Tabela 3.Charakterystyka zachowaniedzyludzkich [5, s.103]
ZACHOWANIA CZt OWIEKA

CECHY BIERNE ASERTYWNE AGRESYWNE
POSTEPOWANIE Brak samodzielni; Jest uczciwy | Decyduje za innych;
pozwala decydowaza| i samodzielny, uczciwy, ale
siebie; wykazuje bezpdredni nietaktowny;
czasem brak i otwarty. otwarty, ale sktonny
uczciwaci; ma Wypowiada st do pomniejszania
sktonna¢ do w sposob jasny | wartasci innych
ktamstwa,; lubi i konkretny; zna | o0séb; za wszelk
komplikowa sobie SWOj wartasg; cerg dazy do
zycie; najczsciej broni swojej wygranej.
pojawia s¢ na pozycji godndci.
przegrane;.
STAN DUCHA Zagubiony, bezradny, Pewny siebie, Hardy, przesadnie
niezadowolony zazwyczaj dumny,
z siebie; ma poczucie zadowolony, czuje niedowierzajcy;
winy, zty na innych. sie czgsto ma wyrzuty
dowartgciowany. sumienia.
RELACJE INNYCH Brak szacunku Szacunek Unikany
0sOB I zaufania, | zaufanie; ludzie | w towarzystwie
lekcewaenie, chetnie stuchag jako ztcsliwy

wykorzystywanie do | jego opinii i szukaj | i niegodny zaufanig;
wiasnych celow. jego towarzystwa.| budzcy postrach.

WLASNE Musz by¢ uczciwy. | Jestem uczciwy, ale  Musz by¢
STANOWISKO rowniez oczekug | silniejszy i lepszy
Nie mog; nikomu uCZCiwaCi od innych.
sprawt zadnej wzgledem siebie.
przykrasci. Szanug innych, ale] Moje interesy g

nie zawsze musz wazniejsze od
si¢ z nimi zgadzé& | zachowania czyjgj

godngaci.
EFEKTY Jest wykorzystywany| Zazwyczaj osiga | Podporadkowuje
przez innych; jego | swoje cele i peln sobie stabszych
prawa g ignorowane;| satysfaka z tego, i naiwnych,
maoze by CO robi; jest ceniony najczsciej oshga
manipulowany i lubiany przez swoje cele ich
i ponizany; inni unikag otoczenie. kosztem. Ludzie
jego towarzystwa jako unikaja jego
cztowieka mato towarzystwa w
przedsgbiorczego. obawie o siebie
samych.

Jak nietrudno zauwgc:

- zachowanie bierne sprowadzae silo ulegtdci, rezygnacji z wilasnych praw oraz
respektowania praw innych,

- zachowanie agresywne to przestrzeganieagzytie wiasnych praw oraz lekceremie
praw innych,

- zachowanie asertywne uwzgdhia zarowno wiasne prawa, jak i prawa innych.

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

16



Zachowanie asertywnendi sic od zachowania agresywnego, ponigwa narusza praw
innych os6b. Zachowanie asertywneniosie tez od zachowania biernego, zaktada, bowiem
stanowcz obrorg siebie i swoich praw — nie pozwala gomanipulowa, pozbywa si
nieuzasadnionego niepokoju i niepeweio

Osoby asertywne potrafizdefiniowa& swoje potrzeby, swoje prawa i informup tym
innych w sposéb jasny dmialy, ale z zachowaniem szacunku i petnej tolgradia ich
poghdow, uczd i opinii.

Prawdziwie asertywne osoby:

- posiadaj silne poczucie rzeczywistai,

- mbwia o wszystkim w sposob jasny, bez ogrodek, takyjalza i czu,

- nie szukaj iluzji, a konkretow,

- nie klamg, bo wiedz, ze przez to nie dowiedzsic prawdy ani o0 sobie ani o innych,
- sguczciwe i wobec siebie i wobec innych.

Pamettaj, ze jesli chcesz by asertywny w petnym tego stowa znaczeniu, to:
MUSISZ:
- wiedzie, czego chcesz,
- zdecydowd, czy jest to uczciwe wobec innych,
- wyraznie prost o to, czego chcesz i informowa wiasnych odczuciach,
- nie b& si¢ podejmowania ryzyka,
- by¢ spokojnym i odpgzonym,
- otwarcie wyraa¢ swoje opinie i uczucia,
- swobodnie wypowiadai przyjmowa& komplementy,
- szczerze wypowiadeaoraz przyjmowaé uczcing krytyke.
NIE WOLNO CI:
- mébwi¢ w sposoOb niejasny (,owifaw bawetr”),
- unikat odpowiedzialnéci (chowa si¢ za czyimé plecami, zrzucawiny na inne osoby),
- zmec& sie lub szantaowat,
- obraa¢ wyzwiskami i obelgami,
- thumi¢ swoje uczucia.

Obrona wtasnych praw, poszanowanie gédnwynikaja z samej definicji asertywioi.
Zgodnie z m respektowanie prawa dla siebie nie zwalnia nikogoprzestrzegania praw
innych osob.

Prawa asertywriai:

1. Masz prawo do robienia tego, co chcesz — dopotyokimie rani to kogdinnego.

2. Masz prawo do zachowania swojej gotrigoprzez asertywne zachowanie — nawt je
to rani kogs innego — dopoty, dopoki Twoje intencje nigagjresywne, lecz asertywne.

3. Masz prawo do przedstawiania innym swoichspré dopoty, dopoki uznajesze druga
osoba ma prawo odmaogvi

4. Istniejs takie sytuacje nedzy ludzmi, w ktérych prawa nieasoczywiste. Zawsze jednak
masz prawo do przedyskutowania tej sprawy z flosply i wyjasnienia jej.

5. Masz prawo do korzystania ze swoich praw.

Wyrazanie wiasnych uczd, opinii i pogladow

Ksztaltupc umiegtnos¢ asertywnego zachowania paiaj, ze masz prawo wyral
wiasne uczucia dopoéty, dopoki nie ranisz innychbosé

Uczucia, jakie wyraasz w relacjach mdzyludzkich, mog mie¢ charakter pozytywny
lub negatywny.
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Wyrazanie pozytywnych uczui opinii sprawia ludziom wicej klopotu nt wyrazanie
uczut o charakterze negatywnym. tatwiej k@gmbwini¢ niz przyzng mu racg, skrytykowa
niz pochwalt.

- Aby nie byto wtpliwosci w stosunku do przekazywanych przez Ciebie pontch
uczuw i opinii, wypowiadaj je szczerze, wymdie i zdecydowanie — najlepiej paicz
wprost na daposolz.

- Nie odrzucaj pozytywnych relacji w stosunku do @@ebJsmiechnij s¢ i podzikuj.
Ajesli nie do kaica zgadzasz @iz przekazam opinia, nie zamazuj pozytywnego
myslenia o sobie.

- Nie czekaj z przekazywaniem pozytywnych ucrwpinii do specjalnej okazji — zacznij
juz dzis.

Wyrazanie uczd negatywnych w sposob asertywny oznacza wtmgjdobdr stow i tak
reakcg w stosunku do drugiej osoby, aby ta sama zechaat@ent swoje zachowanie
wzgledem nas.

W takich przypadkach naig odep¢ od komunikatow ,Ty” na rzecz komunikatéw ,Ja”.

Oto kilka przyktadéw komunikatow ,Ja”:

- Jestem wciekia na ciebieze kazaté mi tak dlugo na siebie czeKa

- Nie podoba mi siton gtosu, jakim do mnie méwisz”;

- ,Denerwuje mnie takie zachowanie”;

Nie zyczg sobie, aby mnie tak traktowano”;

.Przeszkadza mi twoje gloe stuchanie muzyki”.

Wyrazanie osobistych pogllow i opinii
Jako osoba asertywna masz prawo do wypowiadanianedm zdania oraz wilasnych
opinii. Zapamgtaj takze, ze Twoje opinie wcale nie mugby¢ bezwzgtdnie stuszne. Mag
zawierg Twoje wyobraenia, intuicyjne m§li i przypuszczenia. | wcale nie musisz icl si
wstydzi. Najwazniejsze, ab§ pokonat bariey strachu przed wypowiedgi
Jezeli wiec chcesz zachowaswoje Ja w dyskusji, w ktorej seprezentowane rozliiee
opinie i poghdy, to:
- nie krytykuj osob i nie kieruj do nich krytycznyeluzji,
- ujawniaj rozbienaos¢ opinii i akceptu;j 4,
- zamiast przekonywado wtasnych opinii, po prostu zaprezentujgk, aby druga strona
mogta p dobrze zrozumie
- nie udowadniaj, starajgivytacznie prezentowawtasne zdanie,
- dopytuj, j&li czega nie rozumiesz,
- Jjezeli jednak nagpi atak na Twoje psychologiczne terytorium,bsi asertywnie.
Konczac rozwaania o asertywrigi zapamgtaj:
Osoba asertywna:
- masilne poczucie rzeczywisto,
- nie klamie,
- mowi o wszystkim jasno, spokojnie i bex,
- w kontaktach z lugimi dazy do zblizania s¢ do innych,
- broni swoich praw,
- zawsze przestrzega praw drugiego cztowieka,
- nie narusza godsoi innych ludzi.
Twoj trening asertywriei powinien dé Ci szans:
- lepszego zadowolenia z siebie,
- nabrania pewrii siebie,
- zwigkszenia poczucia wlasnej waitn
- lepszej komunikacji interpersonalnej.
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4.2.2. Pytania sprawdzajce

N WNE

Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jespezygotowany do wykonaniawiczen.
Jakie § podstawowe rodzaje zachoa

Jakimi cechami charakteryzuje giostawa asertywna?

Jakimi cechami charakteryzuje giostawa bierna?

Jakimi cechami charakteryzuje giostawa agresywna?

Jakie znasz podstawowe prawa asertyaeiyo

Jakie g efekty zachowania cztowieka asertywnego?

Jakie g efekty zachowania cztowieka biernego i agresywfego

Jakimi sygnatami werbalnymi cechuje sztowiek asertywny, bierny i agresywny?

4.2.3.Cwiczenia

Cwiczenie 1

Wypetnij test, ktdry odpowie ci na pytanie, w jakistopniu twoja postawa jest

asertywna. Wyobrasobie,ze zadania opisage r&ne sytuacje dotyeztwojego zachowania.
Odpowiedz, czy reagujesz w opisany sposébesi?, ,czasami” ,rzadko” lub ,nigdy”.
Odpowied zaznacz w odpowiedniej rubryce, stawtaznak ,x”

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Zalacznik do éwiczenia 1Test: Czy jesteasertywny [5, s. 114

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

wypetnic indywidualnie test znajdagy sk w zahczniku do ¢wiczenia, (wynik testu
stuzy tylko uczniowi),

odpowiadé szczerze, bo tylko wtedytzie to miato wartéc,

po wypetnieniu testu, zsumowadpowiedzi w kolumnach,

pomnay¢ wyniki w kolumnach przez podane liczby,

zapisa iloczyn w wyznaczonym miejscu,

dokon& interpretacji wyniku wedtug podanego klucza.

Wyposaenie stanowiska pracy:
zahkcznik doéwiczenia, test: ,Czy jesteasertywny”,
dtugopis lub otowek.

Czestotliwosé Twojego zachowania
Zadania opisujace Twoje zachowanie czesto| czasami| rzadko | nigdy

1. W czasie trudnego, petnego ngm spotkanis
potrafie méwi¢ spokojnie i z pewrkeia siebie.

=

2. Gdy mam z czyé kiopot, z tatwdcia umiem
prosk kogas o pomoc.

3. Gdy ktd zachowuje s agresywnie i nie fali
w stosunku do mnie, umiem sobie z tym porédzi
nie tragc pewndci siebie.

=

4. Kiedy ktg kpi sobie ze mnie, ironizuje, potrafi
Z nim rozmawia, nie stajc sk tak samo zidiwy.

5. Gdy jestem pownany lub traktowany
protekcjonalnie, potrafiotwarcie wyrazi swoj
sprzeciw, nie stag sk agresywny.
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6. J&li wydaje mi sg¢, ze ktgs chce decydowaza
mnie, nie pytajc o zdanie, to potrafizaprotestowna
bez okazywania zdenerwowania i niech

7. Gdy kté mnie pyta, czy mee zrob¢ ccs, czego ja
sobie niezycze (np. zapalt przy mnie papierosa),
umiem powiedzié ,nie” nie czupc Sk winny.

8. Latwo, bez skipowania, nawizujc rozmowy
Z obcymi osobami.

9. Jdli ktos chce zn& moja opinig na jaks temat, ta
wyrazam p swobodnie, bez obaw, nawet gdy wiem,
ze nie jest ona popularna i akceptowana.

10. Gdy w sklepie lub w kawiarni otrzymuj
wadliwy towar lub ustug, potrafe ztozy¢
reklamacg, nie atakujc osoby (np. kelnera)

11. Kiedy trzeba, umiem walczy swoje.

12. Kiedy widz, ze moje sprawyle sk uktadaj, ze
cos ,zle idzie”, to umiem wczaie i szybko
reagowa, nie czekajc, a nasapi klgska.

13. Gdy mam komiudo przekazania zte wiadosa,
potrafie to zrobt w sposob opanowany i spokojny.

14. Kiedy czegé€ potrzebug, umiem o to poprosi
W SposoOb bezpoedni i otwarty.

15. Gdy kt@ nie stucha mnie uwaie, umiem
dobitnie zwrdat na siebie uwagi wyrazi to, co
che.

16. Jéli uwazam,ze ktgs mniezle zrozumiat, umiemn
spokojnie to wyradi — bez poczucia winy, aleidez
pretensji do tej osoby.

17. Gdy nie zgadzamest powszechqopinia ha
jakis temat, potrafi przedstawd swoj punkt
widzenia — bez usprawiedliwienia;sale take
narzucania swojego zdania.

18. Dobrze znoszzastizon krytyke.

19. Umiem méwé komplementy bez zaktopotania,
ale te tak, ze nie brzmi one jak puste pochlebstwa.

20. Gdy ztoszag sie ha kogg, umiem wyrazt swoj
punkt widzenia, nie czag sk ani lepszy, ani gorszy;
robi¢ to bez ,wymydrzania si” i pouczania kogé

Razem odpowiedzi (suma x w kolumnie)

Pomna przez 5 2

Liczba punktow (iloczyn)

(@0 o] [ F= ST 01y F= T LU T ] (0 1
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Interpretacja wyniku globalnego

75 — 100 punktow:

Jesteasertywny, pewny siebiggmiaty. Podchodzisz do #aych
sytuacji w sposob stanowczy i zdecydowany. Takntrajy

50 — 74 punktow:

Potrafisz byasertywny i stanowczy, ale mesz mi€ znacznie
wiecej sukcesow i korzgi, gdy troclk jeszcze popracujesz nad
SWOja asertywnécia.

25 — 49 punktow:

Przejawiasz asertywne zachowaalie, nie potrafisz by w nim
konsekwentny. Zbyt e€sto ulegasz wptywom innych osob.

0 — 24 punktow:

J chcesz zachowywasie bardziej asertywnie, musisz gaecic¢
trochy wigcej czasu na trening asertywiob Ale nie przejmuj si
Asertywna¢ nie musi by wrodzona. Mana sg jej hauczy, Stuza
temu specjalnéwiczenia i treningi.

Nie krgpuj Sk porozmawia o tym ze swoim nauczycielem.
Na pewno pomze Ci znaléc rozwiazanie.

Cwiczenie 2

Przyporadkuj do podanych sytuacji i reakcji na te sytuao@powiednie rodzaje
zachowa: agresywne, bierne, asertywne. Uzupetnij tabel

Tabela doéwiczenia 2 Rodzaje zachowg/opracowanie wiasne]

Sytuacja

Reakcja

Zachowanie

Pazyczytes kolezance najnowsg
ksiazke. Miata ja zwrocic po
tygodniu, mirat mieshc i jeszcze
jej nie oddata.

Jestem rozczarowanye do
tej pory nie oddak mi
ksiazki. Przynig ja jutro
koniecznie

Ktos$ ci przerywa, kiedy mowisz.

Przepraszam, ale chciatby
skaiczye.

Kolega po raz kolejny w tym
tygodniu prosi Gi o odpisanie
pracy domowej z angielskiego.

Jesté zty, ale nic nie mowis
tylko dajesz swaj prac.

N

Kolezanka prosi @ o radt, ma
problem ze swoim chtopakiem

To twoj problem, twoja
sprawa, daj mi spokdj.

Ogladasz w telewizji swoj ulubion
program. Siostra chce w tej chwil
ogladat serial.

yDobrze, ogidaj ja zajm Si¢
czymg innym.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) dokona& analizy sytuacji i reakcji podanych w tabeli,
2) rozr&ni¢ zachowanie agresywne, asertywne i bierne,
3) przyporadkowa typy zachowa odpowiednim sytuacjom,
4) wyniki pracy zaprezentowana forum grupy.

Wyposaenie stanowiska pracy:

— arkusz dawiczeh.
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Cwiczenie 3

Pracujc w zespole 3-osobowym uzupetnijcie tabelypisupc przyktady praw, ktére
sami sobie ustalacie oraz praw, ktére zostaly wstame przez inne osoby np.: szkot
rodzicow itp.

Tabela doéwiczenia 3.Prawa asertywrigi [opracowanie wiasne]
Prawa
Stanowione przez Ciebie Stanowione przez inne osoby

Odpowiedzcie na pytania:

Jakie g twoje obowazki (zobowhzania) zwazane z tymi prawami?

W jakim stopniu zachowaillybez zmiany prawa, ktore zostaly ustanowione dibiei
przez kogé innego?

3. Ktore z tych praw bylyby eZciej naruszane i przez kogo?

N =

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) dokona analizy tréci ¢wiczenia,
2) okresli¢ podstawowe prawa asertywieg
3) stworzy 3-osobowy zespot:
- najwyzsza osoba w zespoledzie liderem. Lider nadzoruje pkazespotu.
- najnizsza osoba w zespoledzie sekretarzem. Sekretarz zapisuje pomysty zespot
- osobasredniego wzrostu dglizie rzecznikiem. Rzecznik prezentuje graespotu na
forum grupy,
4) wypeinit tabet zgodnie z poleceniem,
5) zaprezentowaprag; zespotu na forum grupy; wyniki pracy prezentujecznik.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— arkusz da&wiczenia.

4.2.4. Sprawdzian posipow

Czy potrafisz:

Tak Nie
1) zdefiniowa pojccie asertywngci? O 0
2) okresli¢ podstawowe rodzaje zachofa 0 0
3) rozr&ni¢ podstawowe rodzaje zachoia 0 0

4) rozr&@ni¢ sygnaly werbalne 1 niewerbalne przy zachowaniu
asertywnym, biernym i agresywnym?

5) scharakteryzowa zachowanie cziowieka asertywnego wedtug
poszczegolnych cech (np. pgstwanie, stan ducha, efekty, relacje

J
OJ

innych oso6b)? 0 0
6) okresli¢ sposob pogpowania cztowieka agresywnego? 0 0
7) okresli¢ jakich zachowa powinien uniké cztowiek asertywny? 0 0
8) okresli¢ co najmniej trzy prawa asertywsuw? 0 0
9) zastosowa asertywne wyrzanie uczda negatywnych, poprzez

komunikat ,ja”? O 0
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4.3. Konflikty i ich rozwiazywanie

4.3.1.Materiat nauczania

Konflikt to sytuacja, w ktorej zaistniata sprzeczéiinteresow, a jej uczestnicy prohu;j
narzuct swop wole sobie nawzajem. O konflikcie méwimy wowczas, gdyrainie rysuj
sig dwie strony, mgdzy ktérymi wystpuje sprzeczrig interesow, pogdow, celow.
Konflikty czesto pojawiaj sic wewrgtrz réznych grup Zrédiem konfliktow g nierozwhzane
problemy. Aby wy§¢ z konfliktu, trzeba przeksztatcisytuacg z powrotem w problem,
problem do wspélnego rozydania.

Najwazniejsze kategorie konfliktow to:

- konflikt wartosci wynikajacy z r&nic religijnych, spotecznych, a tak tego,ze kady
cztowiek ma swgj hierarch¢ wartaci,

- sprzeczn& interesoOw, ktora dotyczy zdych sposobéw zaspokajania potrzeb; wysfe
wtedy, gdy zaistnieje konieczétodzielenia si ograniczonymi zasobami,

- konflikt strukturalny wynikajcy z r&nych pozycji zajmowanych w gospodaregciu
spotecznym (np. pracy),

- konflikt racji wynikajacy z bkdnego postrzegania swojego miejsca w spofestage (np.
wydaje mi s¢, ze jestem przywodcgrupy, ale tak nie jest — koledzy nie stughajnie
i czesto dochodzi do konfliktéw),

- konflikt danych brak informacji, bine zrozumienie informacji, #6e sposoby
interpretacji, rane procedury zbierania informacji.

Konflikty danych, relacji i wartéci sa nienegocjowalne i prowadzlo destrukcji i wojen
migdzy ludzmi. By szuk& rozwigzan satysfakcjonujcych obie strony trzeba sprowaélg do
konfliktu strukturalnego lub konfliktu intereséw.

Dopiero wtedy mgemy podj¢ negocjacje sami dolz poprost kogas by w naszej
sprawie petnit rad negocjatora.

Metody rozwazywania konfliktow:

- kompromis to powszechnie stosowana metoda w gboawej fazie konfliktu; nie
przynosi ona skutecznych rozman, ale hamuje rozwoj konfliktu; mankamentem
rozstrzygné¢ kompromisowych jest taze w ich wyniku przewanie zadna ze stron nie
jest zadowolona,

- metoda dominacji, naly do radykalniejszych sposobéw rozmywania konfliktow;
polega ona na adeniu do uzyskania przewagi nad dgugtrors i wykorzystania
dominupcej pozycji do osigniecia zataonych celdéw; rozwizanie konfliktu za pomac
tej metody stwarza sytuacjzwyciezcy i pokonanego; przegrany zmuszony jest do
podporadkowania st silniejszemu,

- metoda liberalnapolega na zostawieniu spraw wilasnemu biegowi, dawahwej
swobody w podejmowaniu decyzji; m® to pozytywnie oddzialywa na ludzi
i prowadzé do twoérczego rozvazywania konfliktu; mae rowniez spowodowa chaos
i anarchg,

- metoda dwoch zwyegrcdw polega na zrezygnowaniu z walki i przemocywiazanie
konfliktu nastpuje poprzez wspolprac w wyniku ktorej obie strony as
usatysfakcjonowane.

5 krokow rozwigzywania konfliktow

Krok 1. Zdiagnozuj, jakiego rodzaju to konflikt a§ mazesz go zamiefi na konflikt
interesOw (po co chcesz go rozwmac) ustal co jest problemem w konflikcie.

Krok 2. Schiadzaj emocje.
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Krok 3. Wymier mazliwe rozwiazania i styl, w jakim rozwizesz konflikt.
Krok 4. Sprawd, czy rozwizanie przynosi satysfakgj
Krok 5. Wprowad rozwiagzanie wzycie.

Sposoby schtadzania emocji w konflikcie

Zidentyfikuj czynniki wyzwalajce zta¢:

wydarzenia zewgtrzne (zachowanie osoby),

dialog wewrtrzny powodujcy ztas¢ (wewrgtrzne myli).

Zidentyfikuj reakcje fizyczne, skontaktugsie soh, opanuj ciato:

identyfikuj sygnaty z wiasnego éwiadczenia, np. nagtie mesniowe, zadnigte pksci,
zacgnigte zby, bijace serce — pozwalge okréli¢ odczuwane emocje jako 2

uzyj reduktoréw — technik shacych do zmniejszania poziomu gniewu, np. réibgkie
oddechy, licz wstecz, napijeszimnej wody by schiodzigtowe, zjedz cé by obniy¢
poziom cukru we Kkrwi, zmie pozycg ciata, usidz w wygodnym fotelu, zmie
pomieszczenie.

Opanuj swoje mifi:

przyjrzyj sk doktadnie jakiem&iobrazowi nacianie, spéjrz w lustro na swgjwarz,
przypomnij sobie sytuagjw ktorej odnioste sukces,

uzywaj monitoroéw, skorzystaj z dialogu wewtrenego, dawaj sobie polecenia typu
»0adz spokojny”, ,panuj nad sap,

wyjasnij cudze zachowanie jako zachowanie bezradnes wrugie,

wyobra sobie odlegte konsekwencje czyjégachowania,

stosuj samoocen ocer na ile dobrze wykonatepowyzsze kroki i nagradzaj siebie za
skuteczne ich wykonanie.

Sztuka dyskusji — zasady negocjacji

Dyskusja, to ustna lub pisemna wymianarzdw jaké temat, wspdlne omawianie,

rozpatrywanie jakiegozagadnienia.

Negocjacje s sztuka osigania porozumienia. Negocjacje to rozmowy, w ktérgtrony

zwigzane wspolnymi §dz przeciwstawnymi interesami za pomoargumentow i perswazji
probup pokona pocztkowe r@nice stanowisk, aby agina¢ satysfakcjonujce rozwazanie.

Sposoby prowadzenia negocjacji:

negocjacje twarde — polegapa dizeniu do uzyskania przewagi i egniccia jak
najwickszych korzyci; prowadzoneaszwykle przy braku zaufania do drugiej strony,
negocjacje rzeczowe -— polegajna poszukiwaniu rozwkan akceptowanych
I przynosacych korzyci wszystkim stronom.

Style negocjacji meikki i twardy

Miekki styl negocjacji — cechy:

negocjator chce lgymity,

za wszell cerg poszukuje porozumig

dla dobrych stosunkéw sktonny jest do dalekgyath usgpstw,
tatwo zmienia stanowisko,

odkrywa doln granig porozumienia (minimum swoich oczekiija
uznaje jednostronne straty w grporozumienia,

poszukuje rozwazania, ktore zaakceptuje przeciwnik,
upiera st przy osagnieciu zgody,

stara st unikm¢ walki,

tatwo ulega presji.
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Twardy styl negocjacji — cechy:

negocjator traktuje drugosolg jako przeciwnika,

cel pojmuje jako pokonanie konkurenta,

twardy wobec ludzi i problemdw, nie ufa nikomu,

stosuje graby i ostrzeenia,

poszukuje jedynego rozgaania bez uwzgtiniania drugiej osoby,
upiera st przy wtasnym stanowisku,

stara st wygrat walke za wszelk cerz,

wywiera presj.

Cechy negocjatora nastawionego na wspoétprac

oddziela ludzi od problemu,

w kontaktach z lugimi jest uprzejmy izyczliwy, a twardy w zakresie negocjowania
problemow,

traktuje problem jako wspodlne zadanie do rezania,

jest twérczy, stara siwymysla¢, jak najwecej wspoélnych rozwaizan,
szuka rozwizan korzystnych dla obu stron,

uwaznie stucha drugiej osoby.

Zasady i techniki negocjacji

W negocjacjach warto przestrzégaewnych zasad:

Do negocjacji natey si¢ przygotowa.

Nie zgadzaj i na pierwsz propozycg drugiej strony.

Twoja propozycja powinna zawigranargines na ewentualne g¢sttwa (mierz wysoko,
lecz nie za wysoko).

Ustepuj stopniowo oddaf ca za cd (usepstwo za uspstwo).

Miej zawsze w zanadrzu inne rozwania na wypadek gdybymusiat wycofé si¢
z negocjacji (np. inmoferk pracy, jéli negocjujesz warunki, na jakich maszlpyrzyjety
do pracy). Im mniej zalg ci na pomylnym wyniku negocjacji, tym wksza jest twoja
sita w negocjacjach.

Negocjatorzy stosujwiele technik negocjacyjnych. Oto jedna z nich:

Zabojcze pytanie — jedna ze stron w pewnym momeneigocjacji zadaje pytanie:
»A Wi ec decyduje & pan na przyicie tej propozycji?” (np. ptacowej, cenowej). Na to
pytanie nie natey odpowiadd ani ,tak” ani ,nie”. Tak — zamyka dr@go starania si
o dalsze uspstwa, nie — powoduje zerwanie negocjacji. Najlepepowiedzié
wymijajaco (pytaniem na pytanie) i negocjoivdalej.

Konstruktywna postawa w konflikcie (dyskusji):

oddziel ludzi od problemu,

zbuduj pozytywne nastawienia do partnera,

Szanuj partnera,

stuchaj,

skup s¢ na interesach i na rozazaniach a nie na poszukiwaniu winnych i okopywaniu
Sie na swoim stanowisku.

Etapy dyskusiji:

zbuduj dobre relacje, kontakt z rozmauvc

przedstaw cel rozmowy w kontake budowania wspotpracy,

opisz i nazwij sytuaejw formie faktow,

zapytaj o punkt widzenia drugiej strony,

przedstaw swoj punkt widzenia,

proponuj rozwazania,

poszukuj rozwqzan, ktére mog by¢ zaakceptowane przez obie strony,

pozytywnie zakacz.
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4.3.2. Pytania sprawdzajce

Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jespezygotowany do wykonani@viczen.
Jakie znasz kroki rozwzywania konfliktu?

Jaka jest istota konfliktu?

Jakie znasz metody rozyziywania konfliktu?

Jakie znasz wady i zalety poszczegolnych metodigazmania konfliktu?

Jakie g cechy i rodzaje zachoWwanegocjatora twardego, gkkiego i nastawionego na
wspotprag?

gk

4.3.3.Cwiczenia

Cwiczenie 1

W zespotach 4-osobowych dokonaj analizy sytuaajflddowej, wykorzystujc metoa
5 krokéw rozwizywania konfliktow.
Przypadek:
.Klasa chce zorganizowa3-dniowa wycieczlke szkolra, w miesacu maju. Polowa grupy
chce pojechaw gory do Zakopanego, a druga potowa grupy chiciafaojechéd nad morze
do Gdaiska”.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) utworzy zespot i wyznaczyrole w grupie,
- 0soba z najjiejszymi witosami w grupiedalzie liderem,
- o0soba po prawej stronie lideradzie sekretarzem,
- o0soba po lewej stronie lideracdzie reprezentantem i przedea ustalenia grupy
wszystkim uczestnikom,
2) dokon& analizy sytuacji,
3) przeanalizowakroki 1-3 rozwizywania konfliktow w czasie 10 minut,
4) przedstawd rezultaty pracy na forum grupy.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- arkusz dawiczenia.

Cwiczenie 2
Rozpoznaj metody rozawzywania konfliktow oraz scharakteryzuj ich podstawgovady
i zalety. Metody: kompromis, dominacji, liberalmlyoch zwycezcow.

Tabela doéwiczenia 2 Metody rozwizywania konfliktéw [opracowanie wlasne]

Opis Metoda | Zalety | Wady
Rodzic zmusza dziecko do postusgteva, rodzic zwyeiza,
dziecko przegrywa.

Rodzic proponuje rozwkanie konfliktu. Napotyka na opor
dziecka, ktére rownieprzedstawia swoje propozycje. Ka
ze stron decydujesna pewne ugpstwa

Rodzic prosi dziecko o rozeZanie problemu i zostawia mu
swoboa w podejmowaniu decyzji
Rodzic i dziecko wspdlnie szulkayozwiazania problemu,
ktore jest do przycia dla obu stron; nikt nie zwygia, nikt

nie przegrywa
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Napisz, ktéra metoda rozyzywania konfliktdw jest wedtug ciebie najlepszaktara

najtatwiejsza do zastosowania?

1)
2)
3)

4)

5)
6)

Sposo6b wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

dobr& si¢ w pary na zasadzieadego koloru oczu,

dokon& analizy opisOw sytuacji podanych w tabeli,

rozpozné metody rozwizywania konfliktow i przyporgdkowa je do opisanych
sytuacji,

okresli¢ zalety i wady wskazanych metod,

udzieli¢ pisemnej odpowiedzi na postawione pytanie,

przedstawd wyniki pracy na forum grupy.

Wyposaenie stanowiska pracy:
arkusz dawiczenia.

Cwiczenie 3

Wymienic cechy i rodzaje zachowa,twardego” ,mkkkiego” i "nastawionego na

wspoOtprae” negocjatora.

Tabela doéwiczenia 3 Cechy i rodzaje zachowanegocjatora [opracowanie wiasne]

Negocjator Cechy Rodzaj zachawa

Lwardy”

mickki”

~nastawiony na wspotprat

1)
2)

3)
4)

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

rozr&ni¢ style negocjacii,

wymienié cechy negocjatora prowagzgo negocjacje w stylu gikkim, twardym
i nastawionym na wspétprac

wymienit rodzaje zachowanegocjatora w poszczegoélnych sytuacjach,

przedstawd wyniki pracy na forum grupy.

Wyposaenie stanowiska pracy:
arkusz dawiczen.
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4.3.4. Sprawdzian posfpow

Czy potrafisz:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

zdefiniowa pojecie konfliktu?

okresli¢ kategorie konfliktu?

scharakteryzowakategorie konfliktu?

okresli¢ metody rozwiazywania konfliktu?
scharakteryzowametody rozwizywania konfliktu?
zdefiniowa pojecie negocjacji?

rozr&nic i scharakteryzow@astyle prowadzenia negocjacji?
rozr&ni¢ konflikty negocjowalne i nienegocjowalne?
wyjasni¢ 5 krokdéw rozwizywania konfliktu?

10) okresli¢ sposoby schtadzania emocji w konflikcie?
11) rozr&ni¢ strategie i style rozwzywania konfliktow?
12) okresli¢ pojecie dyskus;ji?

13) scharakteryzow@konstruktywm postawe w konflikcie?
14) okresli¢ etapy dyskus;ji?

Tak

I e Y I A B O

Nie

OOo0ooooooogoooo

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

28



4.4. Praca w zespole

4.4.1.Material nauczania

Przezzespoinaley rozumie& grupe 0séb, ktéredcza wspolne cele swiadoma¢, ze do
ich oskgniecia potrzebneaszdolndci, umiegtnosci oraz wysitki wszystkich oséb natgych
do zespotu.

W wykonywaniu zadazmierzagcych do osjgania celow cztonkowie zespotu nie maisz
robi¢ wszystkiego wspdlnie. \Wae jest, aby we wkaiwym czasie potrafili sobie szybko
przekazywa informacje o kolejnym etapie pracy i aby ten gbaplejmowali. Bardzo wane
jest, aby zespot wspdlnie opracowat zasady prazgspole, czyli reguty pogtowania. Dag
one szanslepszego porozumiewania sv grupie oraz tworzenia podstaw wspotdziatania.

W planowaniu pracy w zespole na drodze dmgssiia wspolnie ustalonych celow
cztonkowie zespotu powinni bardzo dokfadnie ustali
- KIEDY powinno nasipi¢ wykonanie poszczegolnych zad@kreslenie terminéw),

- KTO za co odpowiada,
- CO ma wykonéa

Przydziat zad& nie powinien by przypadkowy. O wiele lepsze rezultatyags se, gdy
poszczegolni cztonkowie zespotu sami zgtaszapé wykonania poszczegolnych zaddch
zaangaowanie wynika wowczas nie z konieczop a czsciej z wikasnych predyspozyciji,
zainteresow@d lub indywidualnych celéw, ktére sobie postawiligaimujac sk w prag
zespotu. Przy spetnionej satysfakcji indywidualmegultaty pracy catego zespotwda
bardziej zadawalage. Zatem podejmag jakiekolwiek zadanie w zespole, wartomiadomi
sobie:

-z kim wspotpracujesz,
- co maesz (i potrafisz) najlepiej wykona
- co inni mog wykon& lepiej od Ciebie.

Sz&c¢ dobrych zwyczajow pracy zespotowe] (wspotpracypoésve)):

- pomagaj innym (pokazuj jak €a@robi, dawaj pomocne rady, wyjaiaj by poméc cé€
zrozumie),

- wykonuj swoj czes¢ pracy (przychod punktualnie, wktadaj w praccate swoje sity, nie
réb niepotrzebnych przerw),

- badz pozytywnie nastawiony (okazuj traskgdy inni mag problemy, traktuj innych
uprzejmie, gdy ktdwykonujeswietna pra@ mow mu o tym),

- stawiaj granice (odmawiaj wdzenia s; w rozpraszajce czynneci),

- proponuj,ze zrobisz cé€ dodatkowo (proponuge komuyé pomaesz, oferujze kedziesz
pracowat po godzinach,§ejest ostateczny termin),

- pros o pomaoc, j&li jest to potrzebne (pytaj innych o pomysty i fro pomoc, gdy
mierzysz st z problemem lub wyzwaniem).

Praca zespotowa jest podstawoworma organizacji pracy we wspoiczesnych
przedstbiorstwach, gdy pozwala szybciej i efektywniej uzyskaamierzone wyniki ri
praca pojedynczego cztowieka.

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

29



Tabela 5.Podstawowe cech pracy zespolowej [2, 5.57]

Cechy pracy zespotowe] Charakterystyka

Dominujca pozycja lidera| Wynika z jego kompetenciji i aytetu; lider kieruje prac
zespotu (przydziela i omawia zadania oraz konteolgjcenia
ich realizact), podejmuje decyzje i ponosi ich konsekwengje,
poswigca wicej czasu na realizacyzada grupy niz inni jej
cztonkowie, kreuje rozwo0j zespotu.

Dobra organizacja Polega na takim doborze zasamdneziata, ktore
pozwoh uzysk# jak najlepsze efekty pracy; jej podstaj@st
przydzielenie cztonkom zespotu zadedekwatnych do ich
mozliwosci i umiejtnosci, staty przeptyw informacji, dobra
komunikacja interpersonalna.

Wspotpraca Polega na zharmonizowanym wspotdzialasiystkich
cztonkow zespotu dla aginiecia wspolnego celu, z ktorym
wszyscy st identyfikuja; jej podstaw jest dobra
komunikacja, wzajemne zaufanie i lojadtipa take
umiejetnos¢ rozwiazywania konfliktow.

Partnerstwo Polega na wzajemnym szacunku i docersarych
umiejtnosci, wymienianiu pomystow i daviadcze,
wspieraniu si oraz wspotuczestniczeniu w pracy zespotu na
takich samych zasadach.

taczenie zawodow i Umozliwia podejmowanie przez grggéznorodnych zada

specjalnéci i zwigkszenie potencjatu jej dziatania jako Galiooraz
efektywndaci jej pracy.

Specjalizacja $to wysokie kwalifikacje poszczegolnych cztonkévegetu

oraz gotowé¢ ciagtego ich podnoszenia, pozwala na sprawne
wykonywanie pracy.

Odpowiedzialnét Indywidualna za przydzielone konkretne zadanighiarowa
za rezultat pracy.

Do najistotniejszych zalet pracy zespotowej zalwya

- popraw jakosci pracy poszczegolnych oséb, @ przez wymian doswiadcze,
uczenie sj od innych, a take wyrdwnywanie rytmu pracy,

- wigksza konkurencyjné¢ pracy, wynikagca z podnoszenia przez cztonkéw zespotu
efektywndaci pracy,

- wigksze szanse eliminowania przypadkowyatdbiv,

- lepszy przeptyw informaciji i tatwiejsze komunikoweaursk,

- wigksza pomystow& w realizacji zamierzonego celu,

- latwiejsze podejmowanie trudnych zaéda trafniejszych decyzji przez poszczegoine
osoby dztki poczuciu wsparcia i bezpieamdgwa w grupie,

- latwiejsze przetamywanie stereotypow.

Warto zapamitac!
Jezeli zalezry Ci przede wszystkim na wykonaniu zadania, to:

- szukaj i udzielaj wszelkich informacji,

- szukaj nowych pomystéw rozwian i wytwarzaj je,

- uwzgkdniaj wszystkie pomysty, propozycje i opinie,

- nie obawiaj s wyraza¢c wiasnych opinii, gdy moga sta& sie ,mocnym filarem
w konstrukcji”,
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pobudzaj do wikszej efektywnéci,

czuwaj nad terminem zakozenia pracy.

Utrwalajac zwiazki miedzy ludzmi i dobra komunikacg:

okazuj zainteresowanie, ciepto i petne zrozumienie,

staraj st ttumi¢ sytuacje konfliktowe w zarodku,

obserwuj partneréw i wykorzystuj kda okazg, aby wprowadza dobry humor
i atmosfeg pracy,

zackecaj biernych do podejmowania proby wspétdziatania,

wspieraj dobre pomysty.

Abys nie utrudniat pracy w zespole:

nie dominuj — wszyscy majprzecie takie sama prawa w podejmowaniu decyzji
i wspotdziataniu,

nie zachowuj si agresywnie i nie obtaj innych,

nie szukaj wspotczucia i liksi nad sob,

nie sprzeczaj sio byle co i nie obstawaj uparcie przy swoim,

nie krytykuj osob tylko ich zachowania i rob to posob tworczy i konstruktywny,

kreuj wkasne stanowiska i propozycje,

ustalaj wspolnie wszystkie dziatania — nie zmus@epgo ,na si¢”.

Role w grupie

Osoby w grupie pozostgjwe wzajemnych komunikacjach, interakcjach i relahj

podzielaj wzajemne interesy i warloi, ukierunkowuy sic na wspalny cel, ale temog
wptywaé destrukcyjnie na dziatania zespotu.

Kazdy cztowiek ma inne predyspozycje i umiejosci. RGznorodnd¢é w grupie mae

stanowt jej zalet lub wad: zaleznie od wykorzystania os6b w grupie do wykonywania
zada, do ktorych si najbardziej nadaj

Role zwhzane z wykonywaniem zafta

odkrywanie — przedstawianie nowych pomystéw lub egavspojrzenia na dany problem
czy cel, np.: ,Mae mogliby¥my spojrz€ na t kwestk tak ...”. ,Czy nie bytoby dobrze,
aby ...”,

wiazanie — znajdowanie zwakOow midzy pomystami lub propozycjami pochagdymi
od r&nych czionkoéw grupy, np.: ,Sprébujmy poky¢ te dwa pomysty”,

porzadkowanie — wyjénianie lub porzdkowanie pomystéw wysuwanych przez innych
cztonkow grupy, np.: ,Czy chodzi ci o tge ....", ,Pozwdlmy wyjani¢ Markowi ...”,
ponaglanie — ponaglanie grupy do dziatania lub podeania decyzji, pobudzanie do
wigkszej efektywnéci, np.: ,Musimy podi¢ decyzg”, ,Zbyt dlugo juz nad tym
myslimy”,

udzielanie informacji — np.: ,\Wedtug ... jest”, ,@$nio dowiedziatem gj ze ...”,

szukanie informacji — np.: ,Czy kiavie ..?”,

wyrazanie opinii — np. : "Myle, ze ....",

pytanie o oping — np.: ,Co o tym m§lisz?”, ,Czy zgadzamy 8iz tym?”,

Role skierowane na kontakty ¢dzy ludzmi (budupce dobs atmosfe¢ w pracy):
zackgcanie — okazywanie ciepta i zrozumienia, np.: ,Riettwoj pomyst wydaje si
ciekawy. Przedstawisekilka swietnych pomystow”,

godzenie — préby tagodzenia sytuacji konfliktowygt: Spréobujemy to przeanalizotva
raz jeszcze”,

obserwowanie — dzieleniegsbbserwacjami o funkcjonowaniu grupy, proby poprawy
stosunkéw w grupie, np.: ,Zdajegsize nie wszyscyastakiego zdania”,
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nawigzywanie komunikacji — troska o udziat wszystkich¢lzcanie biernych cztonkow
grupy do aktywnéci, np.: ,Jurek, co ty o tym adlzisz? “Aniu, a mae ty ca
zaproponujesz?”,

przypominanie regut — podidanie regut i celéw grupowych, aby zksz\
efektywna¢ pracy w grupie, np.: ,Nie méwimy wszyscy naraz”,

wspierania — akceptacja oraz wspieranie pomystéwadhowa innych osoéb, np.:
.Zgadzam s z tym”, ,To dobry pomyst’,

tagodzenie napt — tagodzenie nagt przez mdre stosowanie tagodnego humoru lub
pogodnego tonu wypowiedzi, np.: ,Stuchajcie opowiemam dowcip ..”, ,No, przecie
sobie poradzimy”.

Role utrudniajce prae w grupie (role blokujce):

agresja — usilne forsowanie wlasnego punktu widzgmizeciwstawianie gi atakowanie
innych, np.: ,Nie pozwalam ci”,

zalenos¢ — identyfikacja z silnymi osobowoiami, niecle¢ do zajmowania wlasnego
stanowiska, np.: ,Ale — jak méwi — ... nie peoby¢ inaczej”,

dominacja — azenie do uzyskania wtadzy lub przewagi, proby kdotk@ania dz
manipulowania innymi, np.: ,To musi tak &y

blokowanie — nadmierny upor, bezsensowne sprzeeznipowracanie do kwestii ju
rozwiagzanych, np.: , Twéj pomyst jest do niczego”, ,,Dlagpewtanie ja”,

szukanie wspotczucia —azknie do pozyskania wspoétczucia przez vigrde poczucia
zagraenia lub nisk ocery wiasnej wartéci, np.: ,Ja naprawgdnie znam & na tym,
a poza tym mam tak da obownzkow, ze na pewno nie zrobiego dobrze.

Zalety pracy grupowej:

lepsza jaké¢ decyzji,

wzajemna pomaoc,

duza wydajngc¢,

wigksza intensywr& i motywacja.

Wady pracy grupowey:

wysitek czasowy,

konieczna¢ planowania,

chaos,

wystepowanie dynamicznych procesow weitra grupy,
dominacja silniejszych jednostek.

4.4.2.Pytania sprawdzapce

NoOkwNE

Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jespezygotowany do wykonani@aviczen.
Jakie g podstawowe cech pracy zespotowej?

Jakie znasz dobre zwyczaje pracy zespotowej?

Jakie znasz role w zespole zmane z wykonaniem zaffa

Jakie znasz role w zespole skierowane na kontakigayludzkie?

Jakie znasz role w zespole utrudaig pra¢ w grupie?

Jakie znasz zalety pracy zespotowej?

Co naley zrobk, aby nie utrudni@pracy w zespole?
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4.4.3.Cwiczenia

Cwiczenie 1

Wylosuj z pojemnika jeden element uktadanki. Utwgrap; z oséb, ktére majelement

ukladanki w takim samym kolorze jak ty. |Wdk w kregu swojej grupy twore zespot.
Utworz cah ukladanlk w swoim zespole. Masz na to 2 minuty. Po uptywiemihut
przedyskutuj w grupie odpowiedzi na ngmtjace pytania.

1. Co takiego robificie, co pomogto wam ukazy¢ uktadank?

2. Co utrudniato lub przeszkadzato w dkaeniu zadania?

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

wylosowa jeden element uktadanki,

stworzy zespot z elementami uktadanki w tym samym kolorze,
w zespole utay¢ uktadank,

przeanalizowapytania na forum matej grupy,

zapisa@ pomysty na arkuszu papieru,

odpowiedzi zaprezentowana forum grupy.

Wyposaenie stanowiska pracy:

elementy ukfadanki,

papier A4 do zapisywania pomystéw w matej grupie,
arkusz dawiczenia.

Cwiczenie 2

W zespotach 3-osobowych wypracujciedippdstawowych regut pracy w zespole, ktore

gwarantug petne zrozumienie i wspotdziatanie waggniu wspolnego celu.

1)

2)
3)
4)
5)

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

utworzy¢ zespot i wyznaczyrole w zespole,

- 0soba najwczmiej urodzona w roku kalendarzowym jest liderem,

- 0soba najpiniej urodzona jest sekretarzem — zapisuje pomysigyg

- 0soba z dat urodzenia pomdzy powyszymi datami jest reprezentantem —
prezentuje pomysty na forum,

przeprowadz dyskusg w matym zespole na temat regut pracy w zespole,

zapis&@ od 5-8 zasad pracy w zespole,

zaprezentowakolejno jedn zasad,

zasady zapisywana tablicy do wyczerpania wszystkich pomystéw.

Wyposaenie stanowiska pracy:
arkusze papieru A4,

markery, mazaki,

tablica.
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Cwiczenie 3
W zespotach 2-osobowych dokonaj analizy zachowgpisanych w tabeli i uzupetnig

Tabela doéwiczenia 3 Role w zespole [opracowanie wlasne]

Przyktad zachowania Role zyzane z | Role skierowane na | Role utrudniajce
wykonywaniem | kontakty mgdzy prac; w zespole
zada ludzmi
Nie pozwalam ci zroli np. agresja
tego w ten sposob.
Zdaje sg, ze nie
wszyscy § takiego
zdania.

Zbyt dtugo o tym np. ponaglanie
rozmawiamy
Janku, co o tym
myslisz?

Nie przerywajmy sobie np. przypominanie
mowmy po kolei. regut

Pomyst Ewy jest
beznadziejny.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) dobr& sig w pary,
2) dokon& analizy polecenia oraz przyktadow, zachawa
3) rozr&ni¢ rodzaje rol w zespole,
4) uzupeiné tabet,
5) przedyskutowawyniki pracy na forum grupy.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— arkusz dawiczenia.

4.4.4. Sprawdzian posfpow

Czy potrafisz:

Tak Nie

1) zdefiniowd pojecie zespot? 0 0
2) wymient elementy planowania pracy w zespole na drodze do

osiagniecia wspolnych celow? 0 0
3) okreli¢ podstawowe cechy pracy zespotowej? 0 0
4) scharakteryzowacechy pracy zespotowej? 0 O
5) okr&li¢ zalety pracy zespotowej? 0 O
6) okreli¢ wady pracy zespotowej? 0 0
7) okreli¢ zasady dobrej pracy zespotowej? 0 0
8) rozr&ni¢ role zwhzane z wykonywaniem zaffa 0 0
9) rozr&ni¢ role skierowane na kontakty ¢dzy ludzmi? 0 0
10) rozr&ni¢ role utrudniajce prae w grupie? 0 0
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5. SPRAWDZIAN OSIAGNIEC

INSTRUKCJA DLA UCZNIA

1.

2.

o o

Rozwigzanie testu é&zie polegato na udzieleniu prawidtowych odpowiedaikadego
zadania.

Po otrzymaniu zestawu zad#estowych i karty odpowiedzi zapoznag & ich treécia
I wyjasnij wszelkie watpliwosci.

Test zawiera 20 zadaDo kadego zadania detzone § 4 maliwe odpowiedzi. Tylko
jedna jest prawidtowa.

Udzielaj odpowiedzi na zgtzonej karcie odpowiedzi, stawiajw odpowiedniej rubryce
znak X. W przypadku pomyiki natg bledna odpowied zaznacz§ kétkiem, a nasjpnie
ponownie zakrdi¢ odpowied prawidiows.

Pracuj samodzielnie, bo tylko wtedgdziesz miat satysfakegz wykonanego zadania.
Na rozwhzanie testu masz 45 minut.

Powodzenia

ZESTAW ZADA N TESTOWYCH

1.

Do gtownych form komunikacji niewerbalnej naje

a) usmiech, kontakt wzrokowy, zawa®wypowiedzi.

b) gesty iinne ruchy ciata, kontakt wzrokowymiech.

c) odlegta¢ od rozméwey, akcent, zawastowypowiedzi.
d) akcent, ptynn& wypowiedzi, zawart& wypowiedzi.

Komunikacg, okreslajaca stosunki m¢dzyludzkie poprzez stany emocjonalne i postawy
komunikupcych sé 0s6b nazywamy komunikagj

a) werbaln.

b) niewerbalna.

C) poziom.

d) jednokierunkow.

Komunikacg, w ktorej wystpuje sprzzenie zwrotne nadawcy z odbiarqozwalagce
nadawcy na udoskonalenia i doprecyzowanie komumjketzywamy komunikagj

a) jednokierunkow.

b) dwukierunkowa.

C) poziony

d) pionowa.

Umiegtnos¢, ktéra w znacznym stopniu utatwia komunikadj poprawienie relacji
migdzyludzkich, polegaca na nie przerywaniu rozmowcy i powstrzymywani¢ il
prowadzenia innych rozméw oraz skupieniu na nimgiwaazywamy

a) aktywnym stuchaniem.

b) negocjacjami.

c) komunikacy werbalra.

d) dyskusj.
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10.

11.

12.

Dobry nadawca posiada ngstjace cechy

a) wie o czym méwi, mowi jasno i zeile, narzuca swoje zdanie.

b) wyraza swobodnie swoje komunikaty, méwi jasno i @&, dobiera tempo
wypowiedzi do swojego odbiorcy.

C) narzuca swoje zdanie, czasamgiZlenerwuje, gmiesza odbiorg

d) wie o czym mowi, porusza wiasne problemy, intergeetvypowiedzi odbiorcy.

Wewretrzne bariery komunikacyjne, to

a) ziainterpretacja komunikatow, brak zaufania ddngaa, szepty innych oséb.
b) zlainterpretacja komunikatéw, brak zaufania ddrpaga, gniew.

c) gniew, zdenerwowanie, gioa muzyka.

d) gtosna muzyka, szepty innych osobzmice poghdow.

Zachowanie agresywne charakteryzuge si
a) oskganiem celu za wszelka gen

b) nieumiegtnoscia podejmowania decyzji.
c) brakiem wiary w siebie.

d) szacunkiem do samego siebie i innych.

Zachowanie asertywne charakteryzuge si

a) wyrazaniem wiasnych pogtléw bez poczucia winy.
b) poczuciem wyszaci.

C) narzucaniem innym wiasnych zasad.

d) izolacja i brakiem sympatii ze strony innych.

Wypowied, ktéraswiadczy o asertywrigi to

a) ,Tyzawsze chcesz migacg”.

b) ,Zadanie jeszcze nie zrobione? Zabierajd pracy!”.

c) ,Zachowujesz sijak furiat”.

d) ,Jesli co$ ci wypadnie i maesz s¢ sp&ni¢, prosz cig, zadzwa i uprzed mnie
o tym.”

Asertywne sygnaty komunikacji niewerbalnej, to

a) wydawanie opinii bez zmuszania innych do jej prayvania.
b) utrzymywanie odpowiedniego kontaktu wzrokowego.

c) zadawanie pytadla lepszego zrozumienia.

d) odwracanie wzroku.

Bierne sygnaty komunikacji werbalnej, to
a) nie mowienie, czego dokfadniggihce.
b) opuszczony wzrok.

c) nerwowa gestykulacja.

d) uzywanie spokojnego tonu.

Strategia dominacji charakteryzuje tym, ze

a) kazda ze stron konfliktu troghkorzysta i troch traci.

b) cele uczestnikbéw konfliktuasmaksymalnie zrealizowane.

c) jedna ze stron konfliktu chc osagm¢ swoje cele, nie bierze pod uwagelow
drugiej strony.

d) jedna ze stron konfliktu wycofujecsi
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13. Sprawne negocjacje charakteryzzi¢
a) tylko dynamizmem.
b) tylko trwatoscia rozwiazywania sytuacji konfliktowej.
c) dynamizmem i trwalécia rozwigzania sytuacji konfliktowej.
d) zawarciem kompromisu.

14. Konflikt negocjowalny, to konflikt
a) strukturalny.
b) relacji.
Cc) wartdsci.
d) danych.

15. Rozmowy, w ktérych strony, mae wspoélne lub przeciwstawne interesy albo
zmierzajce st takimi interesami zwizat, probup za pomog argumentéw pokorta
réznice stanowisk w celu oggniccia satysfakcjonagego rozwizania, nazywamy
a) negocjacjami.

b) konfliktem.
c) problemem.
d) komunikacj.

16. Negocjator, ktory stosuje twardy styl negogjacj
a) stara st unikat walki.
b) jest twardy wobec ludzi i problemow.
C) upiera st przy osagnicciu zgody.
d) tatwo zmienia stanowisko.

17. Wady pracy zespotowej, to
a) efektywnac.
b) oszczdngi¢ czasu.
c) niska jakdc¢ i efektywna¢ pracy spowodowana ztym wyborem lidera.
d) rozwijanie umiegtnaosci interpersonalnych.

18. Tworzc zespot, naley wybrat do niego osoby, ktore
a) maj zdolngci komunikacyjne.
b) sa do siebie podobne.
c) sa matomowne — dzki temu w zespoledalzie mniej konfliktow.
d) lubia dominow& w grupie.

19. Role cziowieka w grupie zgaane z wykonywaniem zaflao
a) odkrywanie, pomaganie, szukanie informaciji.
b) odkrywanie, pomaganie, godzenie.
c) odkrywanie, zactcanie, godzenie.
d) zackecanie, godzenie, agresja.

20. Praca zespotowa, to
a) wynik procesu technologicznego.
b) zmierzanie do lepszych efektéwznw pracy indywidualne;j.
C) Wwyzsza organizacja pracy oparta na partnerstwie i dg@daniu.
d) praca pojedynczego wykonawcy na gkneym stanowisku pracy.
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Imie i nazwisko

Nawigzywanie kontaktow miedzyludzkich

KARTA ODPOWIEDZI

Zakresl poprawna odpowiedz

Nr
zadania

Odpowiedz

Punkty

DYDY DD(D|D|D|D|D|D|D(DDDD[D(D|D

T|IO|(O|O|O|T|T|T|(TC|(O|O|T|TO|T|T|(TC|T|(T|T|T

oOo(fojojo|o|o|o(o(o(o|Oo]j0|I0|I00(0(0 |0 |0

olofojojo|ja|alalalojo|jojo|alalalao(ojlo|la

Razem:
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