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We1z to na miekko — kompetencje przysztosci
Przewodnik dla prowadzgcego, modut nr 2:
»Praca w grupie i komunikacja”

Cel warsztatu:

e pogtebienie procesu integracji grupy warsztatowej;

e zidentyfikowanie czynnikdw ufatwiajgcych i utrudniajgcych skuteczng komunikacje;

e wprowadzenie definicji komunikacji werbalnej oraz niewerbalnej,

e poznanie zasad budowania raportu / kontaktu z rozmdéwcg,

e wprowadzenie elementéow skutecznej komunikacji: umiejetnosci efektywnego stuchania, budowania
komunikatéw zrozumiatych dla rozmdwcy,

Czas trwania warsztatu:
3 x 45 minut, z uwzglednieniem przerw pomiedzy modutami 10-15 minut

Podczas warsztatow cenne jest usuniecie wszelkich barier komunikacyjnych pomiedzy uczestnikami, a
prowadzqcym: stotdw oraz tawek szkolnych, aby stworzy¢ najlepszy mozliwy kontakt pomiedzy nimi.

Materialy niezbedne do przeprowadzenia warsztatu:

e tablica lub flipchart

e kolorowe flamastry

e duzy szablon papieru

e kartki do flipcharta

e elementy mocujqce prace wykonane na Scianie

e kolorowe karteczki samoprzylepne

e 2 rdzne rysunki figur geometrycznych sktadajgcych sie z 1 kwadratu, 2 tréjkqtéw, 1 okregu oraz
dwdch linii prostych

e karteczki z sytuacjami, gdzie konieczna jest skuteczna komunikacja

Uwaga:

Czesci oznaczone kolorem fioletowym nie sq bezposrednio zwigzane z tematykq warsztatu. Majq na celu
utrzymanie odpowiedniego poziomu energii i koncentracji w grupie. Sq one jedynie propozycjq i mogq zostac
zamienione na inne, zaleznie od woli prowadzqcego czy dynamiki danej grupy. Zaleznie od potrzeb mozna
wykonac wiecej ¢wiczen typu energizer (np. po kazdej przerwie) lub mniej — nalezy jednak zwrdci¢ uwage, by
byty krétkie i stanowity jedynie dodatek do tematyki warsztatu.

1. Przypomnienie najwazniejszych tresci ostatniego warsztatu - ,Packa na
definicje”

Metoda pracy w grupie — na kartkach zapisujemy najwazniejsze, poznane podczas ostatniego warsztatu

kompetencje miekkie. Kartki przyklejamy w losowym ukfadzie na $cianie.

Dzielimy grupe warsztatowg na dwie mniejsze druzyny, kazda wybiera swojego lidera, a kazdemu z nich

przekazujemy packe wykonang ze zwinietej kartki do flipcharta. Nastepnie czytamy definicje poszczegdlnych
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kompetencji miekkich i prosimy przedstawiciela druzyny o uderzenie packa we wiasciwy wyraz. Kto pierwszy,
ten lepszy!

Czas trwania: 15 minut

2. Energizer

Uczestnicy dobierajg sie w pary i w parze starajg sie jak najszybciej policzy¢ do trzech. Po chwili liczbe 1
zastepujemy klasnieciem w dfonie, zas pozostate liczby odliczamy bez zmian. Kiedy uczestnicy sprawnie licza
juz w ten sposdb, zastepujemy liczbe 3 dotknieciem partnera w nos, zas w kolejnej rundzie liczbe 2
przykucnieciem.

W ostatniej rundzie uczestnicy ¢wiczg uwaznos¢ odliczania w kolejnosci: klasniecie, dotyk nosa partnera oraz
przykucniecie.

Czas trwania: 5 minut

3. Czynniki utrudniajace komunikacje
Modut ma na celu doswiadczenie, a nastepnie zidentyfikowanie przez uczestnikdw czynnikéw utrudniajgcych
skuteczng komunikacje. Sktada sie z trzech éwiczen, z ktorych kazde zwraca uwage na inny czynnik.

3a. Rysunek wedtug instrukcji — éwiczenie jasnych komunikatow werbalnych

Prosimy uczestnikow o wybranie sposrdd nich osoby, ktérej mocna strong jest umiejetno$¢ jasnego
ttumaczenia i przekazywania informacji (jesli uczestnicy nie znajg sie, wybieramy ochotnika lub wyznaczamy
jedng osobe). Wybranej osobie wreczamy rysunek figury geometrycznej sktadajgcej sie z 1 kwadratu, 2
tréjkatéw, 1 okregu oraz dwdch linii prostych, pozostatym osobom rozdajemy papier i flamastry. Wybrana
osoba ma za zadanie nie pokazujgc figury opisa¢ jg w taki sposéb, aby pozostali uczestnicy prawidtowo j3
narysowali.

Cwiczenie powtarzamy dwa razy, uzywajac dwdch réznych figur:
e 1 raz: podczas rysowania uczestnicy nie mogg zadawac pytan, a osoba opisujgca figure jest do nich
odwrécona tytem;
e 2 raz: podczas rysowania uczestnicy mogg zadawac pytania, a osoba opisujgca figure ma z nimi
kontakt wzrokowy.
Poréwnujemy rysunki wyjéciowe oraz te namalowane wedtug instrukcji. Cwiczenie korczymy krétka
dyskusjg: co sprawito najwiekszg trudnos$¢? Na jakie elementy nalezato zwrdci¢ najwiekszg uwage, aby
¢wiczenie zakonczyto sie powodzeniem? Jakie odczucia towarzyszyty uczestnikom podczas wykonywania obu
rysunkow?

Czas trwania ¢éwiczenia: 15 minut

3b. Gtuchy telefon

Dzielimy uczestnikdow na réwne grupy okoto 8-10-osobowe. W kazdej grupie prowadzacy przekazuje
jednemu z uczestnikéw zdanie, ktére nie spetnia cech skutecznego komunikatu: nie jest jasne, nie jest
zwiezte oraz nie jest dopasowane do odbiorcy. Zadaniem kolejnego uczestnika jest przekazanie komunikatu
w niezmienionej formie kolejnej osobie. Kiedy ostatnia osoba ustyszy komunikat, poréwnujemy wersje
pierwotng z ostateczng. Omawiamy cechy skutecznego komunikatu: jasnos¢, zwieztosé i dopasowanie do
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odbiorcy. Zwracamy uwage, Ze najczesciej znieksztatceniu ulegajg informacje: niezrozumiate, niejasne i
nieinteresujgce.

Przyktadowe komunikaty do wykorzystania w trakcie ¢éwiczenia:
1. Kultura musi uzywac wszelkich srodkow, aby ograniczy¢ agresywne popedy cztowieka i pohamowac

ich objawy.

2. Szwedzka firma WCC jest zainteresowana zakupem pakietu kontrolnego akcji firmy Hydrobudowa
Gdarisk S.A.

3. Reklamy nie majq wptywu na wzrost liczby palaczy, zachecajq jedynie do wyporu pewnych gatunkow
papierosow.

Czas trwania cwiczenia: 10 minut

3c. Szum komunikacyjny

Prosimy kilku uczestnikdw o opuszczenie pomieszczenia. Pozostatych dzielimy na 2 réwne grupy, ktérym
przedstawiamy ogdlnie znane przystowie podzielone na dwie czesci. Zadaniem grup jest jednoczesne
wypowiedzenie obu czesci przystowia — w tym samym momencie jedna z grup chéralnie wypowiada jego
pierwszg cze$é, a druga z grup drugg czes¢. Wchodzacy po kolei uczestnicy majg za zadanie odgadniecie
przystowia.

Przyktadowe przystowia do wykorzystania w trakcie ¢wiczenia:
1. Gdyby kdzka nie skakata / toby nézki nie ztamata.

Baba z wozu / koniom lzej.

Jak Kuba Bogu / tak Bég Kubie.

Darowanemu koniowi / w zeby sie nie zaglgda.

Apetyt rosnie / w miare jedzenia.

Lepszy wrobel w garsci / niz gotgb na dachu.

Sk

Cwiczenie koriczymy krétka dyskusja: co sprawito najwiekszg trudno$é? Czy sytuacja sprzyjata zrozumieniu
komunikatu? Jakie odczucia towarzyszyty uczestnikom odgadujgcym przystowia?

Czas trwania cwiczenia: 10 minut

4. Komunikacja werbalna i niewerbalna, budowanie raportu z naszym rozméwca
poprzez odpowiedni dobdr stow, kontakt wzrokowy, ton gtosu, dopasowanie
naszego ciata do jego pozyc;ji
e wyjasniamy czym jest komunikacja werbalna oraz komunikacja niewerbalna oraz ich wzajemne
oddziatywanie na siebie;

® najwazniejsze pojecia zapisujemy na tablicy;

e wybieramy ochotnika do odgrywania dwdch scenek wraz z trenerem;

e dzielimy grupe na 2 druzyny, jedna obserwuje trenera i zapamietuje najwazniejsze cechy rozmowy,
druga obserwuje rozmoéwce i ocenia jego samopoczucie podczas rozmowy;

e odgrywamy pierwszg scenke: prowadzacy Swiadomie przerysowuje pewne zachowania, ktére
uniemozliwiajg zbudowanie odpowiedniego raportu z rozmoéwca: brak koncentracji na osobie
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modwigcej, brak kontaktu wzrokowego, brak dopasowania tonu gtosu oraz oddechu, brak zwigzku w
komunikacie stownym;

e wspdlnie z grupa analizujemy scenke: jakie zachowania sprzyjaty i uniemozliwiaty zbudowanie
kontaktu z rozmoéwcg, jak czuje sie rozmdéwca podczas rozmowy prowadzonej w taki sposdb;

e odgrywamy drugg scenke, podczas ktérej budujemy Swiadomy kontakt z rozmdéwcag poprzez
dopasowanie komunikatu stownego, koncentracji na rozmdéwcy, zachowanie kontaktu wzrokowego,
odpowiednie dopasowanie tonu gtosu oraz oddechu;

e wspodlnie z grupa analizujemy scenke: jakie zachowania pozwolity zbudowa¢ odpowiedni kontakt z
rozmowcay i jakie samopoczucie to spowodowato;

e dzielimy uczestnikéw w pary i prosimy o odegranie podobnych scenek, ochotnicy prezentujg swoje
rozmowy na $rodku, dzielgc sie swoimi odczuciami na forum.

Czas trwania ¢wiczenia: do 20 minut

5. Energizer / ¢wiczenie podnoszace poziom koncentracji w grupie
Dobieramy uczestnikdw w pary proszac, aby staneli w odlegtosci na wyciggniecie ramion od siebie i przez 60
sekund w milczeniu obserwowali nawzajem swoje twarze. W tym czasie nie wolno im sie $miac. Ich
zadaniem jest zapamietac jak najwiecej szczegdtow w twarzy osoby stojgcej naprzeciw.

Czas trwania: 5 minut

6. Czynniki usprawniajace komunikacje. Metoda UFO — uczucia, fakty, oczekiwania
Modut teoretyczno-praktyczny, ktérego celem poznanie zasad ksztattowania skutecznego komunikatu, a
nastepnie przecwiczenie ich w praktyce. Przedstawiamy uczestnikom zasady budowania komunikatu metoda

UFO, czyli przedstawiajgc kolejno nasze uczucia, nastepnie fakty, a na koniec oczekiwania. Kluczowym
elementem tego modutu jest wyttumaczenie uczestnikom réznicy pomiedzy oceng tozsamosci, a oceng
zachowania drugiego cztowieka, gdzie ocena ,jestes beznadziejny” moze mie¢ kluczowy wptyw na poczucie
wtasnej wartosci mtodej osoby, za$ ocena ,twoje zachowanie sprawia, ze jest mi bardzo przykro” ocenia
jedynie zachowanie w danej sytuacji oraz opisuje jego skutek dla rozméwecy. Na przyktad:

Jest mi przykro (uczucia), ze nie przysztas na umowione ze mnq spotkanie (fakty). Prosze, zebys nastepnym
razem poinformowata mnie o zmianie planéw z wyprzedzeniem (oczekiwania).

Nastepnie uczestnicy pracujg w parach. Parom rozdajemy karteczki z sytuacjami, gdzie konieczna jest
skuteczna komunikacja i prosimy o sformutowanie odpowiedniego komunikatu zgodnie z metodg UFO.
Majagc na uwadze doswiadczenie ¢wiczenia nr 2 zwracamy uwage na dopasowanie czynnikéw werbalnych i
pozawerbalnych sktadajgcych sie na komunikat. Pary prezentujg na forum swoje sytuacje i sformutowane
przez siebie komunikaty.

Przyktadowe sytuacje do wykorzystania w trakcie ¢wiczenia:
1. Twoja koleZzanka nie ma podrecznika do historii. Czesto jg od Ciebie poZycza, ale za kazdym razem
musisz sie upomniec o zwrot.
2. Stoisz w kolejce do kasy. Ktos usituje wepchngc sie do przed Ciebie.
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3. Piszesz wazne wypracowanie do oddania jutro. Kolega z pokoju ciggle Ci przerywa, bo co chwile ma
Ci cos waznego do powiedzenia.

4. Wpychowawca nie docenit Twojego zaangazowania w przygotowanie apelu. Pochwalit za to inne
osoby, ktére pracowaty razem z Tobg.

5. Kolezanka prosi Cie o pomoc w rozwiqgzaniu problemu. Starasz sie doradzi¢, ale ona krytykuje i
odrzuca wszystkie Twoje propozycje.

6. Kolega jest Ci winien 20 zt. Kolejny raz podaje inny powdd, dlaczego nie moze Ci oddac, ale Ty masz
wrazenie, ze caty czas kfamie.

7. Podczas prowadzenia samochodu caty czas styszysz od jadgcego z Tobg kolegi, ze jedziesz
niewtasciwie — za szybko, za wolno, nieostroznie.

8. Umdwitas sie z kolezankq. Okazato sie, ze nie przyszta, bo poszta na impreze z inng znajomgq.

Czas trwania cwiczenia: 15 minut

7. Modut teoretyczny, ktdrego celem jest poznanie oraz wycwiczenie udzielania

pozytywnej oraz negatywnej informacji zwrotne;.
Kluczowym elementem tego modutu jest wyttumaczenie uczestnikom réznicy pomiedzy oceng tozsamosci, a
oceng zachowania drugiego cztowieka, gdzie ocena ,jestes beznadziejny” moze miec¢ kluczowy wptyw na
poczucie wtasnej wartosci mtodej osoby, zas ocena , twoje zachowanie sprawia, ze jest mi bardzo przykro”
ocenia jedynie zachowanie w danej sytuacji oraz opisuje jego skutek dla rozmowcy.

Informacja zwrotna to kazda informacja, ktéra dotyczy danego postepowania i prowadzi do dziatania
majacego potwierdzic je, rozwing¢ lub zmienié.

Przyktad pozytywnej informacji zwrotnej:
Cieszy mnie, ze w taki sposob wykonatas to zadanie. W znacznym stopniu pomogto nam to osiggna¢ nasz
wspadlny cel.

Zasady przekazywania negatywnej informacji zwrotne;j:

e informacje zwrotng warto przekazad jak najszybciej po wydarzeniu, ktérego ona dotyczy

e wskaz, co zostato zrobione dobrze

e wskaz, co zostato zrobione zZle

e zaproponuj plan dziatan na przysztosc

e nadaj informac;ji strukture ,kanapki”, w ktérej miedzy pozytywne informacje wktada sie informacje
negatywna

e warto uwzgledni¢ swoje predyspozycje do przekazywania informacji zwrotnej w danej chwili i
zastanowic sie, jak odbiorca przyjmie informacje zwrotna

Prosimy uczestnikdw o wybranie 2 oséb, ktérym udzielg pozytywnej informacji zwrotnej oraz 2 oséb, ktorej
udzielg negatywnej informacji zwrotnej. Podsumowujemy ten modut swobodng dyskusjg o uczuciach, ktére

towarzyszyly uczestnikom podczas udzielania dwéch form informacji zwrotnej.

Czas trwania:do 20 minut
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8. Feedback

Z perspektywy oséb pracujgcych z mtodziezg niezwykle istotne jest, aby wiedzie¢, jak uczestnicy czuli sie
podczas cyklu warsztatéw, na ile udato nam sie zbudowac atmosfere otwartosci oraz umozliwic¢ przyswojenie
wiedzy. Pizza — to jedno z ulubionych dan mtodych ludzi. Zazwyczaj najchetniej jemy Srodek pizzy. W taki
sposdb wyjasniamy rowniez metodyke tego ¢wiczenia.

Rysujemy na flipcharcie pizze i nad kazdym z kawatkdw zapisujemy najwazniejsze elementy podlegajace
ocenie uczestnikéw: atmosfera projektu, kontakt z trenerem, przydatnosé poznanych tresci, zaangazowanie
wtasne podczas projektu, inne. Prosimy uczestnikdw o przyozdobienie pizzy dowolnymi elementami wg
nastepujacych regut: im wyzej oceniam dany element projektu, tym blizej srodka umieszczam swojg ocene
(dowolny element graficzny: kwiatek, serce, papryka, kwiatek).

Ankieta poprojektowa - to znacznie doktadniejsza metoda podsumowania naszej pracy. Tworzac pytania
ankietowe warto zadacd sobie pytanie: jakie informacje chciatbym poprzez ankiete uzyskac?

Przykiad ankiety sprawdzajgcej postep procesu szkoleniowego:

Jak ocenisz swoje zrozumienie tresci poruszanych podczas projektu ,,Miekkie lgdowanie na rynku pracy”?
1 — nie rozumiem wcale
6 — rozumiem doskonale

1. Potrafie odréznic i nazwa¢ kompetencje miekkie.

PRZED PROJEKTEM 1 2 3 4 5 6
PO PROJEKCIE 1 2 3 4 5 6
2. Jestem $swiadoma / $wiadomy swoich mocnych stron.

PRZED PROJEKTEM 1 2 3 4 5 6

PO PROJEKCIE 1 2 3 4 5 6

3. Potrafie efektywnie pracowacé w zespole / grupie.

PRZED PROJEKTEM 1 2 3 4 5 6
PO PROJEKCIE 1 2 3 4 5 6
4. Wiem, jakie czynniki utrudniajg, a jakie utatwiajg komunikacje z drugg osoba.

PRZED PROJEKTEM 1 2 3 4 5 6
PO PROJEKCIE 1 2 3 4 5 6
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5. Potrafie jasno przekazac swoje uczucia i oczekiwania w sytuacji konfliktowej z zachowaniem szacunku
dla drugiej osoby.

PRZED PROJEKTEM 1 2 3 4 5 6
PO PROJEKCIE 1 2 3 4 5 6

Przykiad ankiety sprawdzajgcej samopoczucie uczestnikow podczas projektu:
Staramy sie byc coraz lepsi, dlatego Twoja opinia ma dla nas znaczenie. Chcielibysmy poprosic Cie o krétkg
odpowiedz na nastepujqgce pytania:

1. Jak sie czutas / czute$ podczas warsztatow ,,Miekkie lgdowanie na rynku pracy”?
a) bardzo zle
b) ile
c) dobrze
d) bardzo dobrze

2. Atmosfera byta:
a) bardzo zta
b) zta
c) dobra
d) bardzo dobra

3. Kontakt z prowadzacymi byt:
a) bardzo zty
b) zty
c) dobry
d) bardzo dobry

4. Cwiczenia oceniam jako:
a) w ogdle nieprzydatne
b) nieprzydatne
c) przydatne
d) bardzo przydatne

5. Ktéra forma pracy podobata ci sie najbardziej?

Metoda pracy: praca w grupie, praca indywidualna

Czas trwania: 10 minut
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9. Mdj feedback dla Ciebie

Przed opuszczeniem warsztatu prosimy uczestnikéw, aby kazdy z nich wybrat dowolne 3 osoby, ktérym
powie jedng z trzech zaproponowanych pozytywnych informacji zwrotnych:

v' Co nowego odkrytem/ odkrytam w Tobie podczas projektu .....

v' Podziwiam cie za ...

v Lubie Cie, poniewaz .....

Czas trwania éwiczenia: do 15 minut w zaleznosci od ilosci uczestnikow
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