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1. Wprowadzenie

Zaprezentowany w tym przewodniku program nauczania ma na celu przekazanie podstawowej
wiedzy trenerom, nauczycielom, asystentom pracy i innym osobom pracujgcym z osobami
z niepetnosprawnoscig intelektualng. Celem opracowanych materiatow jest przygotowanie oséb
z niepetnosprawnoscia do wejscia lub powrotu na rynek pracy. Z przewodnika mogg skorzystac
rowniez ustugodawcy oraz innych organizacje i firmy, ktdre przygotowujg sie lub zatrudniajg

pracownikéw i pracowniczki z niepetnosprawnoscia intelektualna.

Cel: Zdobycie umiejetnosci, umiejetnosci i wiedzy, jak pracowaé¢ z osobami niepetnosprawnymi

intelektualnie, aby znalez¢ i utrzymad prace .

Grupa docelowa programu nauczania: Specjalisci pracujacy z osobami z tagodnymi / umiarkowanymi
niepetnosprawnosciami intelektualnymi. Szczegdlny nacisk zostat potozony na kwestie ptci — zasada

rownosci pici zostata uwzgledniona podczas projektowania szkolen.

Grupa szkoleniowa: Osoby niepetnosprawne intelektualnie o réznym poziomie

funkcjonowania. Liczba uczestnikdéw w grupie nie powinna przekraczac 10 oséb.
Tres$¢ modutdw zostata podzielona na trzy kategorie.
Kategoria: umiejetnosci

Zawarto$¢ obejmuje: rozwdj proponowanych umiejetnosci w nastepujacy sposéb: podstawowe
umiejetnosci higieny osobistej, ubieranie sie, samoobstuga, autoprezentacja, codzienne czynnosci
zyciowe, przestrzeganie zasad, przestrzeganie godzin (przestrzeganie godzin pracy), negocjacje,
autonomia, odpowiedzialnos$¢, zdolnos¢ organizacyjna i samokontrola, komunikacja (ustna, pisemna,
niewerbalna), motywacja, zdolno$¢ adaptacji, przejecie ryzyka, zaangazowanie, umiejetnosc¢
nawigzywania kontaktéw, obstuga klienta, zarzadzanie stresem, kreatywnosc.

Kategoria: kompetencje

Zawartos$¢ obejmuje: rozwijanie proponowanych kompetencji w nastepujgcy sposob: pewnos¢ siebie,
samoocena, wspotpraca, empatia, umiejetnosci podejmowania decyzji, umiejetnosci rozwigzywania
problemdw, umiejetnosci spoteczne i komunikacyjne, umiejetnosci zarzagdzania czasem, umiejetnosci

reagowania na konstruktywne informacje zwrotne, wiarygodnos¢, zaangazowanie, przywddztwo,

aktywne stuchanie, sumienie, umiejetnos¢ planowania, akceptowania krytyki, zarzgdzania emocjami.
Kategoria: wiedza

Zawarto$¢ obejmuje : wyszukiwanie informacji o ofertach pracy, narzedzia do poszukiwania pracy

(media spotecznosciowe, Internet), pisanie CV i listu motywacyjnego, rozmowa kwalifikacyjna,



negocjacje dotyczace dostosowania miejsca pracy, praca zespotowa, proaktywnosé, procesy

przemystowe, wiedza techniczna, informacje o dziatalnosc¢ firmy i sektora.

2. Struktura programu

Program zawiera peftne instrukcje i materialy niezbedne do przeprowadzenia kursu. Kurs
obejmuje 11 modutdw zorganizowanych w dwdch podrozdziatach: Jak znalezé prace? i Jak utrzymac
prace? Kazdy modut rozpoczyna prezentacja celdw nauczania i tabela zawierajgca krotkie
podsumowanie réznych dziatan, ktére sktadajg sie na dany modut. W tabeli wskazany zostat takze
a czas i materialy dydaktyczne niezbedne do przeprowadzenia kazdego dziatania. Czas zostat
okreslony orientacyjnie — czas trwania kazdej czynnosci i catego modutu powinien by¢ kazdorazowo

dostosowany do specyfiki uczestnikow .

We wstepie do kazdego modutu znajduje sie rdwniez sekcja ,Przygotowanie do nauczania”,
zawierajgca liste rzeczy do zrobienia, ktdre nalezy zrealizowac przed rozpoczeciem nastepnej czesci
kursu. Obejmuje to caly sprzet i materiaty, ktére nalezy zapewnié, a takie dokumenty do
skserowania, ktore bedg potrzebne przed zajeciami. Dodatkowo przygotowaliémy zestaw ,notatek
instruktorskich” dla kazdego modutu, w ktérym znajdujg sie szczegdtowe instrukcje dotyczace

prowadzenia kazdego ¢éwiczenia.

Slajdy Power Point, ktére towarzyszg programowi nauczania, mogg byc¢ przygotowane w momencie
przygotowan do prowadzenia zaje¢ i powinny by¢ pomoca dla treneréw. Notatki instruktorskie

informujg o sposobie organizacji procesu nauczania.

Moduty nalezy prezentowa¢ w takiej kolejnosci, w jakiej zostaty przedstawione w podreczniku,
poniewaz kazdy modut opiera sie na materiale opisanym w poprzednim. Kurs moze by¢
prezentowany w ciggu jednego dnia lub w ciggu kilku dni. Podrecznik obejmuje nastepujace

zagadnienia:
I Jak znalez¢ prace:

e Modut I: Gotowos¢ pracy

Modut Il: Komunikacja;

Modut Il : Podejmowanie decyzji

Modut IV Wyszukiwanie pracy

Modut V: Aplikowanie o prace

Il Jak utrzymaé prace:



Modut I: Wdrozenie do pracy

Modut II: Efektywnos$é i emocje

Modut llI: Integracja spoteczna

Modut IV: W mojej pracy

3. Metody nauczania

Program ten ma na celu szkolenie osdb, ktére bedg uczy¢ waznych umiejetnosci zawodowych osoby
z niepetnosprawnoscig intelektualng. Osoby te mogg mieé trudnosci w nauce, w tym trudnosci

z czytaniem i / lub rozumieniem abstrakcyjnych pojec.

W zwigzku z tym zajecia dydaktyczne powinny (1) wykorzystywaé obrazy zamiast stéw w celu
wywotania dyskusji; (2) rozbi¢ blok zaje¢ na mniejsze elementy oparte na wczesSniejszym
materiale; oraz (3) umozliwia¢ przysztym uczniom uczy¢ sie i ¢wiczy¢ nowe umiejetnosci poprzez
¢wiczenia praktyczne. Umiejetnos¢ czytania nie jest wymagana do petnego uczestnictwa

w przysztych grupach .

W programie znajduja sie réznorodne interaktywne metody nauczania, aby uczestnicy mogli ¢wiczy¢
rozpoznawanie i rozwigzywanie potencjalnych problemdéw na rézne sposoby. Zasadniczym celem
tego kursu jest przygotowanie kursantéw do szkolenia i przygotowania oséb z niepetnosprawnoscia

intelektualng do wejscia do wejscia lub powrotu na rynek pracy.

Metody nauczania stosowane w tym programie majg na celu maksymalizowanie zaangazowania
uczestnikow. Stosowane sg réznorodne metody uczenia sie oparte na uczestnictwie. Wszystkie te
dziatania majg na celu zachecenie stazystow do aktywnego uczestnictwa, a takze do uczenia sie

i cwiczenia nowych umiejetnosci.
Poszczegdlne narzedzia dydaktyczne zostaty opisane ponizej:
Dyskusja grupowa

Metoda nauczania oparta na stowie. Polega na zajmowaniu przez ucznidw i uczennice
stanowiska w zwigzku z jakim$ problemem. Podstawg udanej dyskusji jest stworzenie w grupie
atmosfery dialogu —  wazne, aby uczestnicy mowili do siebie, a nie
do nauczyciela/edukatora. Grupa powinna dowiedzie¢ sie, jaki jest cel dyskusji, nauczyciel —
moderator powinien rowniez zadbaé¢ o to, aby mozliwie jak najszersza grupa uczestnikéw mogta

wzigé w niej udziat.



Zastosowanie tej metody moze by¢ dobrg okazjg do przekazania wiedzy na temat zasad prowadzenia

dobrej dyskusji. Dobrym pomystem moze by¢ zapisanie na tablicy najwazniejszych zasad, np.:

szanujemy kazdego rozmdwce,

nie przerywamy, nie przekrzykujemy sie,

kazdy ma prawo do wyrazenia wtasnej opinii

dyskutujemy z argumentami, mozemy krytykowaé argumenty, ale nie -wolno krytykowaé

innych osob.

Zasady mogga zostac przedstawione przez nauczyciela, ciekawym rozwigzaniem moze by¢ réwniez

wypracowanie ich wspdlnie z grupg. Wspdlne wypracowanie zasad powinno ufatwi¢ grupie

identyfikowanie sie z nimi.

Oto kilka wskazowek na temat prowadzenia udanej dyskusji:

Pytania w tym programie sg sugestiami. Przeredaguj pytanie, jesli nie uwazasz go za
wystarczajgco jasne.

Mozesz dodawac wtasne pytania do zadawanych pytan lub uzywac innych pytan zamiast tych
zaproponowanych. Im bardziej trafny bedzie temat, tym wiecej grupa sie nauczy.

Gdy kto$ w grupie zadaje pytanie lub komentuje, najpierw powtérz je na gtos, aby upewnié
sie, ze wszyscy je ustyszg. Zapro$ pozostatych uczestnikdéw do przytgczenia sie do dyskus;ji,
wzmacniajac przekonanie, ze wszyscy w grupie uczg sie od siebie nawzajem.

Uwzglednij wszystkich w dyskusji. Adresuj kazde pytanie do catej grupy . Daj uczestnikom
szanse na przemyslenie i odpowiedz. Poczekaj chwile, az kto$ odpowie. Jesli nikt nie
odbierze, mozesz w  konAcu chcie¢ wezwaé  kogos, aby  kontynuowad
dyskusje. Jesli odpowie tylko jeden lub dwéch uczestnikéw , aktywnie zapro$ innych do
podzielenia sie swoimi pomystami.

Czesto uzywaj tablicy lub flipcharta - nawet jesli instrukcja wyraznie tego nie mowi. Tworz
listy. Rysuj zdjecia i diagramy. Uzywaj duzego wydruku. Upewnij sie, ze czytasz na gtos kazdy
tekst, ktéry piszesz na tablicy lub wyswietlasz na slajdzie Power Point, aby zademonstrowac,
w jaki sposdb pomdc przysztym uczniom o ograniczonej umiejetnosci czytania.

Wyijasnij wszelkie specjalne terminy, zargon Ilub skréty pojawiajace sie podczas
szkolenia.

Nie czytaj odpowiedzi z tego podrecznika stowo w stowo. Uzyj podanych odpowiedzi, aby
wypetni¢ wazne punkty, ktére mogty zosta¢ pominiete w dyskus;ji.

Wyijasniajac odpowiedzi, dodaj dodatkowe informacje, jesli chcesz. Spraw, aby dyskusja

odnosita sie do przyktaddw, ktére uczestnicy znajg z wtasnego doswiadczenia.



Burza mézgow

Aktywizujgca metoda nauczania, ktéra pozwala na wypracowanie i doskonalenie pomystow
grupowych. Jej duzym atutem jest tatwosé w przygotowaniu. Burza mozgdéw sktada sie z trzech

etapow.

| Wprowadzenie Etap pierwszy rozpoczyna sie od przedstawienia przez prowadzgcego pytania lub
zagadnienia. Nastepnie nauczyciel przygotowuje grupe do problemu, jaki majg rozwigza¢ (moze
wykorzysta¢ do tego pogadanke lub wyktad) oraz zapoznaje grupe z zasadami uczestnictwa w burzy

mozgow.

Metoda polega na postawieniu przez prowadzgcego pytania lub zagadnienia. Nalezy zwrdci¢ uwage

na nastepujace reguty:

e Kazdy uczer ma prawo zgtosi¢ dowolng liczbe pomystéw.

e Wazna jest liczba, a nie jakos¢ pomystow.

e Pomysty nie mogg by¢ przez nikogo oceniane, krytykowane i komentowane.
e Mozna korzysta¢ z wczesniej zgtoszonych pomystéw, zmieniaé je lub rozwijac.
e Nie notuje sie autora pomystu.

e Pomysty mogg by¢ najbardziej Smiate i niedorzeczne.

e Gfosu udziela prowadzacy sesje.

e Pomysty powinny by¢ notowane na tablicy, ewentualne w zeszycie (wybieramy sekretarza)

W innym wariancie, aby zapewni¢ petng anonimowos$¢ i nieocenianie, pomysty zgtasza sie na

osobnych kartkach. Sekretarz (uczen) grupuje kartki wedtug koncepcji rozwigzan.

Il. Zbieranie pomystow. Uczniowie podajg pomysty rozwigzania tego problemu. Sesja trwa 5 - 15
minut. Jej koniec wyznacza wyrazny spadek liczby zgtaszanych pomystéw lub decyzja nauczyciela,

ze zgromadzony materiat wystarczy juz do dalszego prowadzenia lekcji i rozwigzania problemu.

lll. Analiza pomystéw.: Ocena rozwigzan nastepuje dopiero po zgtoszeniu wszystkich propozycji.
Nastepuje dyskusja na temat kazdego rozwigzania i jego ocena. Uczniowie wspdlnie z nauczycielem
wybierajg najtrafniejsze rozwigzania problemu postawionego przez nauczyciela i uzasadniajg swoje
stanowisko. Najlepsze rozwigzanie zostaje wprowadzone w zycie i sprawdzone pod wzgledem

efektywnosci (www.wikipedia.pl ).




Dziatania w matych grupach

Jedna z najpopularniejszych metod aktywizujgcych. Polega na wspodtpracy kilku uczestnikdw przy
opracowywaniu wspodlnego zadania. W naszym programie korzystamy z niej czesto
i chetnie, poniewaz umiejetnosci, ktére uczestnicy zdobywajg podczas pracy w grupie sg niezwykle
wazne podczas poszukiwania pracy. To m.in.: wspdtpraca, rozwijanie zasady wzajemnej pomocy,
demokratyczne podejmowanie decyzji, przetamywanie izolacji i wigczanie w prace nad zadaniem

0s6b nie$miatych czy stabszych czy wspétodpowiedzialnos¢ za innych cztonkéw grupy.

Kiedy dzielisz uczestnikéw na mate grupy, réb to w zabawny i kreatywny sposéb. Na przyktad, rozdaj
losowo kilka réznych rodzajéw cukierkdéw i popros uczestnikow, aby dotaczyli do ,,grupy cukierkow”

w zaleznosci od tego, jaki im podano. Mozesz takze uzywac kart do gry, miesiecy urodzinowych itp.
W wiekszosci przypadkdw mate grupy powinny miec¢ nie wiecej niz pieciu uczestnikow .

W zaleznosci od umiejetnosci grupy, ewentualnie przydziel trenera pracy lub instruktora,

aby pokaza¢, jak pomdc grupie w czytaniu i pisaniu i / lub utatwic dyskusje w matej grupie.

Kiedy mate grupy sie spotykajg, chodz i stuchaj, aby upewni¢ sie, ze kazda grupa rozumie swoje
zadanie i pozostanie przy swoim zadaniu. Daj kazdej grupie 2-minutowe ostrzezenie, ze zbliza sie

termin wymieniony w uwagach instruktora.

Prezentacja materiatu przez instruktora
W niektdérych miejscach program prezentuje materiat w postaci ,mini-wyktadu”.

Chociaz notatki instruktora catkowicie wyjasniajg, co powiedzieé, staraj sie po prostu nie czytac
tekstu uczestnikom . Jesli to mozliwe, przedstaw materiat wtasnymi stowami. Sprdébuj rozbi¢ swoja
prezentacje, zadajgc pytania i korzystajgc z doswiadczen uczestnikdw. Uzywaj prostego jezyka,
zrezygnuj z zargonu i skrotow. Materiat prezentowany programie zostat uproszczony do
podstawowego poziomu czytania, aby utatwi¢ instruktorom komunikowanie skomplikowanych

pojec. Tekst przeznaczony dla instruktoréw zostat przedstawiony bardziej zaawansowanym jezykiem.

Przygotowanie do nauczania

Zanim zaprezentujesz kazdy modut:



1. Przeczytaj wczesniej caty modut, w tym sekcje: ,Cele uczenia sie”,, Modutw skrdcie”,
,Przygotowanie do nauczania” i ,Uwagi instruktora” . Przejrzyj takze slajdy Power Point
i wszelkie materiaty informacyjne.

2. Zdobadz niezbedny sprzet. Niektére moduty wymagaja specjalnych materiatow
eksploatacyjnych i sprzetu demonstracyjnego. Do pisania zawsze bedziesz potrzebowat(a)
tablicy szkolnej lub flipcharta, a takze kredy lub markeréw. Potrzebny bedzie rdéwniez
komputer i projektor LCD, aby wyswietli¢ slajdy Power Point.

3. Przygotuj wszelkie niezbedne materiaty dydaktyczne (skseruj materiaty informacyjne
itp.). Jesli to mozliwe, wykonaj kolorowe kopie materiatow

informacyjnych. Kazdy modut zawiera liste potrzebnych materiatow.

Ocena szkolenia

Ocena szkolenia jest waing czeScig catego procesu. Pozwala sprawdzi¢ czy szkolenie spetnia

potrzeby uczestnikdw i pozwala instruktorowi dokona¢ odpowiednich korekt.
Ocena moze odpowiedzie¢ na nastepujgce pytania:

e (Czy wsrdd uczestnikéw nastgpita zmiana wiedzy, postaw lub umiejetnosci (zgodnie z celami
ksztatcenia)?

e Jak skuteczna byta kazda z metod nauczania (np. dyskusja w grupie lub zajecia w matych
grupach) oraz jak trafna i adekwatna byta tres¢ kursu?

e (Czy poziom szkolenia byt dobry dla uczestnikdéw ?

e (Czy pomoce dydaktyczne (takie jak materiaty informacyjne Iub PowerPoint) byty

przydatne?

Podczas oceny kursu mozna zastosowaC testy wstepne i koncowe Ilub zadaé¢ gtosno
pytania uczestnikom, aby oceni¢ czy osiggnieto cele uczenia sie. Poniewaz kurs ma charakter
partycypacyjny, mozna rowniez ustali¢, czy uczestnicy nauczyli sie tresci i umiejetnosci, obserwujgc

ich podczas szkolenia.

Tam, gdzie to mozliwe, wazne jest, aby ocenié, czy uczestnicy zachowujg wiedze i umiejetnosci
zdobyte w ramach kursu nauczania. Wywiady przeprowadzone 3-6 tygodni po zakonczeniu zajec
mogg by¢ wykorzystane do oceny, czy uczestnicy sg w stanie: (1) zidentyfikowac...; (2) zrozumie¢, ze

mozna je skierowacd do...; (3) wiedzieé, co robi¢ w sytuacji; (4) zrozumiec... ..; i (4) méwic...



4. Jak znalez¢ prace?

4.1 Gotowosc do pracy

Cele ksztatcenia: rozwiniecie umiejetnosci i zdolnosci w zakresie gotowosci do pracy, w tym

znaczenie pierwszego wrazenia.
odpowiednie ubieraniu sie do pracy.
znaczenie wygladu osobistego, w tym pielegnacji osobiste;j.

zachowanie zdrowia i higieny osobiste;.

Zawartos¢: higiena osobista, ubior do pracy, samoobstuga, autoprezentacja

W tym module studenci niepetnosprawni powinni rozwija¢ nastepujgce umiejetnosci i zdolnosci:

Umiejetnosci:

Pewnosc¢ siebie, poczucie witasnej wartosci, empatia, umiejetnosci podejmowania decyzji,
umiejetnosci rozwigzywania problemdéw, umiejetnosci spoteczne i komunikacyjne,
niezawodnos¢ i zaangazowanie.

Podstawowe umiejetnosci: higiena osobista, ubieranie sie, autoprezentacja, codzienne
czynnosci, przestrzeganie zasad, przestrzeganie godzin (przestrzeganie godzin pracy),
autonomia, odpowiedzialno$¢, zdolnos¢ organizacyjna i samokontrola, komunikacja (ustna,
pisemna, niewerbalna), motywacja, zdolnos¢ adaptacji, podejmowanie ryzyka, zarzadzanie

stresem, kreatywnos¢.

Pod koniec tego modutu, ze uczestnicy bedg mogli zrobi¢ nastepujace rzeczy:

Zrozumiejg znaczenie pierwszego wrazenia w aktywnym poszukiwaniu pracy. Przy pierwszym
kontakcie pracodawca robi pierwsze wrazenie na osobie ubiegajgcej sie o prace, dlatego
musi sie starannie przedstawic.

Zrozumiejg roli komunikacji w wywiadzie: lepsze zrozumienie komunikacji i jej dziatania to
pierwszy krok do poprawy umiejetnosci komunikacji.

Zrozumieja, ze umiejetnosci komunikacji werbalnej sg niezbedne dla oséb wykonujacych
prace w tradycyjnych miejscach pracy oraz dla pracownikéw, ktérych zadania obejmujg
szerokie korzystanie z telefonéw. Podczas gdy umiejetnosci komunikacji niewerbalnej sg
prawdopodobnie najwazniejsze w przypadku sprzedazy i ustug, obstugi klienta i roli public
relations; kazdy, kto musi wchodzi¢ w interakcje twarzg w twarz z przetozonymi

i wspotpracownikami, musi by¢ w stanie wyrazic sie jasno i zwieZle.



e  Zrozumiejg, ze komunikacja jest ciggtym procesem, ktory jest wynikiem procesu uczenia sie,
ktory z kolei wynika z rozwoju kazdego cztowieka zgodnie z jego osobistymi cechami,
potrzebami i pragnieniami.

e Zrozumiejg, ze w celu poprawy jakosci komunikacji konieczne jest uwzglednienie
nastepujgcych elementéw: Okreslenie odpowiedniego momentu na wypowiedz,
wyeliminowanie hatasu, ktéry moze zaktécaé¢ jakos¢ komunikacji, uzycie prostych stéw
i krétkich zdan oraz zawsze przekazujace pozytywne nastawienie. Zrozumienie, ze sposob,
w jaki ludzie sie ubierajg, komunikuje co$ innym, nie tylko poprzez kolory, ale takze przez
wybrany materiat i kréj. Ludzie ubierajg sie inaczej na réine okazje i sytuacje, aby
komunikowac¢ rézne rzeczy i przekazywac rézne wiadomosci. Profesjonalista powinien czué
sie komfortowo, ale sposdb, w jaki sie ubiera, nie powinien by¢ czynnikiem rozpraszajacym
lub niepokojacym w ich pracy.

. Zrozumiejg, ze higiena osobista jest wazna dla utrzymania dobrego zdrowia. Procedury
i preferencje dotyczgce osobistej opieki nad ludzmi sg rézne. Zmiany motywacji, nastroju,
pamieci, zdolnosci, zrozumienia i zachowania mogg mie¢ wptyw na normalng rutynowg
pielegnacje.

e Zrozumiejg definicje zdrowia. Zdrowie to stan petnego dobrego samopoczucia fizycznego,
psychicznego i spotecznego. Uwazamy, ze zdrowie jest wolne od chordb, ale jest to co$
wiecej niz brak choroby. Dobre zdrowie pozwala nam dobrze sobie radzi¢ w pracy
i zyciu. Dobre zdrowie obejmuje prawidtowe funkcjonowanie wszystkich narzgdéw
ciata. Obejmuje to réwniez dobre samopoczucie zaréwno w ciele, jak i umysle. Ludzie, ktérzy
cieszg sie dobrym zdrowiem, sg radosni, wolni od stresu i cieszg sie zyciem w petni.

e Zrozumiejy, dlaczego dobra higiena osobista, w tym czystos¢, jest wazna w pracy: Pomaga
unika¢ chordb. Utrzymanie czystosci pomaga ciatu zwalcza¢ bakterie wywotujgce
choroby. Dba o zdrowie wspétpracownikdéw. Bakterie i inne zarazki tatwo przenoszg sie
miedzy ludZmi poprzez osobisty kontakt. Zmniejsza ryzyko wystgpienia problemoéw skdrnych,
takich jak zapalenie skoéry, ktére moze by¢é trudne do wyleczenia. Sprawia, ze
miejsce pracy jest przyjemniejsze dla wszystkich, w tym wspdtpracownikéw i gosci. Higiena
osobista jest szczegdlnie wazna podczas pracy w wilgotnych lub mokrych miejscach, gdzie

rozwijajq sie bakterie i inne zarazki.

STRESZCZENIE

Tabela 1
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Czynno$¢

Wprowadzenie
uczestnikéw do

programu

Klasa wykonuje kilka
czynnosci
praktycznych, oglada
dwa krétkie filmy

wideo i omawia je

Podsumowanie
(instruktor  dokonuje
przegladu kluczowych
punktow

z modutu pierwszego)

Czas Zasoby dydaktyczne

45 min Flipchart, papier, sztaluga
i markery .

45 min Cwiczenia ustne. Komputer, projektor LCD i
ekran.

30 minut Uczestnicy.

120 min Razem

Przygotowanie do nauczania tego modutu

Zanim zaprezentujesz modut pierwszy:

e Skonfiguruj komputer, projektor LCD i ekran.

e Upewnij sie, ze masz papier flipchart, sztaluge i markery.

e Zobacz wideo przed pokazaniem go na szkoleniu.Bedziesz potrzebowat dostepu do

Internetu, aby obejrze¢ lub pobraé wideo przed szkoleniem.

Struktura i szczeg6towe notatki dla instruktoréw

Tabela 2
Wprowadzenie .
programu °

szkoleniowego i

uczestnikow

Powitaj uczestnikéw kursu i opisz szkolenie.

Wyjasnij: ,Ten trening bedzie pomadc rozwija¢ umiejetnosci i zdolnosci w
zakresie gotowosci do pracy. To nauczy Cie, jak zrozumie¢ znaczenie
pierwszego wrazenia; dowiesz sie o odpowiednim ubieraniu sie do pracy
oraz o znaczeniu wygladu osobistego, w tym pielegnacji osobistej oraz o

tym, jak zachowac zdrowie i higiene osobista.
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Klasa wykonuje
kilka czynnosci

praktyczna, dwa

Podczas szkolenia:

e Dowiesz sie, jak wazne sg pierwsze wrazenia

e Nauczysz sie odpowiednio ubieraé do pracy

e Dowiesz sie, co robi¢, gdy jestes na rozmowie o prace

e Dowiesz sie czegos$ o znaczeniu dobrego wygladu osobistego, w tym
osobistej opieki

e Nauczysz sie, jak dbaé o zdrowie i higiene osobista.
Jesli wszyscy sie jeszcze nie znaja, uczestnicy przedstawiajg sie:
Podczas rozgrzewki zadaj uczestnikom nastepujgce pytania:

Uwaga: Jesli nauczania tego kursu do stazystdw, ktdrzy nigdy nie pracowali

wczesniej, mozna zmienié te zapytania S i poprosic¢ o pracy rodzicow.
,llu z was pracuje lub miato prace?”

,Jaka prace wykonates? ”

»Czy kiedykolwiek bytes ...?"”

»Czy znasz kogos, kto jest... ?”

Pozwdél uczestnikom krotko omowic swoje odpowiedzi. Pytania majg na celu
sktonienie kursantéw do myslenia o problemach na podstawie wtasnych

doswiadczen.
Ustal podstawowe zasady. Wyjasnij:

,Zrobimy wiele dziatan, aby nauczy¢ sie, jak uczy¢ umiejetnosci, zdolnosci i
wiedzy, ktére pomogg ci znalez¢ prace. Dobrze jest najpierw ustali¢ podstawowe
zasady. Jakie zasady Twoim zdaniem powinni przestrzegac¢ wszyscy? ”. Aby
sktoni¢ uczestnikdw do myslenia o odpowiednich podstawowych zasadach, zacznij
od witasnej reguty: , Chce reguty, ktorej nikt nie musi czytac, jesli ma problemy

z czytaniem. Nie bedziemy duzo czyta¢ w tej grupie, ale troche przeczytamy. Jesli
potrzebujesz pomocy w czytaniu, daj mi zna¢, a my Ci pomozemy. Jakie inne

zasady chciatbys$ uwzglednic¢? ”

e Powiedz uczestnikom, ze beda teraz wykonywaé praktyczne ¢wiczenia,
aby zastanowi¢ sie nad umiejetnosciami i umiejetnosciami wymaganymi

do znalezienia pracy
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krotkie filmy ° 1. dziatanie: ¢wiczenie ustne: sposdb, w jaki wptywaj3a na nas stowa

wideo, zegarek . . , . .
Stowa nie sg neutralne. Przekazujg nam co$ i wywotuja w nas pewne

emocje. Odpowiedz ustnie na kazde z ponizszych pytan jednym stowem:

e Jakie jest najpiekniejsze stowo, jakie znasz?

e Ktére stowo najlepiej oddaje dobroc i delikatnos¢?

e Jakie jest najbardziej przerazajace i obrzydliwe stowo, jakie znasz?
e Jakie jest najbardziej przerazajace stowo, jakie znasz?

e Jakie jest najlepsze stowo do zdefiniowania samotnosci?

e Jakie jest najlepsze stowo do zdefiniowania szczescia?

2. dziatanie: ¢wiczenie ustne: znaczenie gestow. Przypisz rézne znaczenia do tego

samego gestu lub wyrazenia (trener demonstruje nastepujgce dziatania):

e Pstrykanie palcami

e Mrugniecie okiem

e Stukanie palcami w stét
e Wozruszajac ramionami
e Pocieraérece

e Unoszac brwi

3. dziatanie: Odgrywanie rél - kazdy uczestnik sugeruje stréj.Cata grupa

zastanawia sie nad tym, jak strdoj moze wptyngc na komunikacje.

Obejrzyj dwa filmy wideo . Film przedstawia niektére tematy, ktére zostang
omoéwione w tym szkoleniu . Popros uczestnikow, aby pamietali o tych
pytaniach podczas ogladania

filmu: https://www.youtube.com/watch?v=jQ2e0KH5Wr]I

https://www.youtube.com/watch?v=AyZ6LjDLe14

e ,Cosiestatoz.....?”

o ,Jak myslisz, dlaczego ...... ..?"
Odtworz wideo. Na koniec popros uczestnikdw o omdéwienie wideo.

Przejrzyj ponizsze punkty. Do korca kursu uczestnicy beda mogli wykonaé

nastepujace czynnosci:

Bedziesz:
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e Poznaj znaczenie pierwszego wrazenia

e Naucz sie odpowiednio ubieraé do pracy

e Dowiedz sie, co robic, gdy jestes na rozmowie
0 prace

e Dowiedz sie czego$ o znaczeniu dobrego wygladu osobistego, w tym
osobistej opieki

e Dowiedz sig, jak zachowaé zdrowie i higiene osobista.

Podsumowanie @ Zakoncz modut pierwszy, przypominajac uczestnikom

o tych gtéwnych punktach.

4.2 Komunikacja
Cele ksztatcenia:
Aby rozwing¢ umiejetnosci i zdolnosci do komunikacji i pracy zespotowej:

e Zrozum skuteczng komunikacje i odpowiednig interakcje
e Zidentyfikuj cechy skutecznego zespotu

e Ustal cele

e Wybierz odpowiednich cztonkdéw zespotu

e Role w efektywnym zespole
Zawartosé: rézne rodzaje komunikacji, praca zespotowa, wspétpraca
Po zakonczeniu tego modutu uczestnik/uczestniczka bedzie mogta wykonaé nastepujace czynnosci:
o Rozumie skuteczng komunikacje i odpowiednig interakcje

Relacje interpersonalne w miejscu pracy sg ztozone, poniewaz wigzg sie z interakcjg miedzy réznymi
ludzmi w konkurencyjnym srodowisku, w tym miejscu, ktére podlega wielu zmianom. To dzieki pracy
cztowiek moze przetrwac i wchodzi¢ w interakcje, stajgc sie budowniczym, a transformator jest

ekspansywnym srodowiskiem, w ktorym zyja, zawsze w poszukiwaniu szczescia.

Wazne jest, aby zrozumie¢, ktére umiejetnosci sg najbardziej cenione w miejscu pracy. Wspieranie
rozwoju tych pozadanych umiejetnosci ma kluczowe znaczenie dla przygotowania studentéw do

trwatego, dtugoterminowego zintegrowanego zatrudnienia.
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. Identyfikuje cechy skutecznego zespotu

Brakuje rowniez badan dotyczacych tego, w jaki sposéb mozna przeszkolié¢ personel pomocniczy, aby
podnies¢ poziom niezaleznosci i samodzielnosci swoich klientéw. Jesli personel pomocniczy
stymuluje klientdw do samodzielnego robienia rzeczy, zamiast przejmowaé kontrole, moze to
zmniejszy¢ zaleznos$¢ klientdw, pasywnosc i ,wyuczong bezradnos¢” (Sigafoos i in., 2005), niezaleznie

od tego, czy ktos ma tagodng czy powazng niepetnosprawnosc intelektualng ( Ramdoss i in., 2012)
. Ustala cele

Wazne jest, aby zrozumie¢, ktére umiejetnosci sg najbardziej cenione w miejscu pracy. Wspieranie
rozwoju tych pozadanych umiejetnosci ma kluczowe znaczenie dla przygotowania studentéw do

trwatego, dtugoterminowego zintegrowanego zatrudnienia.

Szkolenie i wsparcie mogg czeSciowo pomdc w rozwigzaniu problemu braku odpowiednich
umiejetnosci zawodowych. Badania nad szkoleniem w zakresie zatrudnienia o0séb z
niepetnosprawnoscig intelektualng wykazaty, ze indywidualne szkolenie jest skuteczne, a osoby
nawet o najwiekszej niepetnosprawnosci mogg naby¢ niezbedne umiejetnosci zwigzane z pracg, jesli
otrzymajg odpowiednie i terminowe szkolenie i wsparcie (Bellamy, Peterson i Zamknij , 1975 cit. W

Alexander, Ford, Raghavendra & Clark, 2017).

Umozliwienie pracownikom niepetnosprawnym intelektualnie dziatania z poczuciem woli, poczucia
skutecznosci, mozliwosci sprostania wyzwaniom i potgczenia sie z innymi jest niezbedne i przyczynia
sie do zadowolenia z pracy. Nalezy na to zwrdci¢ uwage, zaréwno przy wyborze i projektowaniu
miejsc pracy, jak i stylu wsparcia. Implikacje dla rehabilitacji Wiedza na temat czynnikdéw, ktére
przyczyniajg sie do zadowolenia z pracy jest niezbedna do poprawy sytuacji na rynku pracy i sukcesu

zawodowego 0sob niepetnosprawnych intelektualnie.

Aby osiggnac satysfakcje z pracy, istotne jest, aby miejsca pracy zaspokajaty podstawowe potrzeby
psychologiczne dotyczace autonomii, pokrewienstwa i kompetencji oséb niepetnosprawnych
intelektualnie. Osoby niepetnosprawne intelektualnie mogg zgtaszaé swoje potrzeby i zadowolenie,
i wazne jest, aby ich perspektywa byfta uwzgledniana przy podejmowaniu decyzji dotyczacych ich

sytuacji zatrudnienia (Akkerman, Kef i Meininger, 2017).
o Role w efektywnym zespole

Poprawa wydajnosci personelu jest problemem w ustugach dla oséb z niepetnosprawnoscia
intelektualng. Przywdédztwo praktyka, gdzie na linii frontu lider zespotu pracownikéw koncentruje sie

na efektach uzytkownik ustug w wszystkim, co robig i zapewnia coaching, modelowanie, nadzér

15



i organizacje zespotu, zostat zidentyfikowany jako waine dla poprawy wydajnosci

pracownikow. (Beadle-Brown, Bigby & Bould, 2015)

STRESZCZENIE

Tabela 3

Czynnos¢ Czas Zasoby pedagogiczne

Przedstawiamy sie 30 minut Flipchart, papier, sztaluga i markery. Kazdy
uczestnik musi przedstawi¢ sie reszcie
grupy.

Spotkanie 5 min Flipchart, papier, sztaluga i markery

Organizowanie zycia 30 minut Karty z sytuacjami, papier i otéwek

tacznie 90 minut

Przygotowanie do nauczania tego modutu
Zanim zaprezentujesz modut:
e Skonfiguruj komputer, projektor LCD i ekran.

e Upewnij sie, ze masz papier flipchart, sztaluge i markery.

e Upewnij sie, Zze masz wystarczajgco duzo miejsca na dynamiczne éwiczenia.

Modut 2: Struktura i szczegétowe uwagi instruktora

Ta cze$¢ opracowania zawiera petny opis wszystkich dziatan i tresci podjetych podczas zajec. Zawiera
szczegodtowy opis ¢wiczen i informacje dla uczestnikdw, ktére zostang podane podczas zajeé.
Struktura i szczegétowe notatki dla instruktorow

Tabela 4

Komunikacja w teorii i praktyce = Pojecie , przestania”

Czes¢ pierwsza - teoretyczna Dbanie o zwigzek miedzy tym, co chce przekazaé¢, a samym

przekazem.

Gtéwne elementy dla n skutecznej wiadomosci.
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Kompletnos¢

Skuteczna komunikacja jest kompletna, tzn. odbiorca otrzymuje
wszystkie informacje potrzebne do przetworzenia wiadomosci
i podjecia dziatain. Kompletny komunikat zmniejsza potrzebe
dalszych pytan i usprawnia proces komunikacji.

Zwieztos¢

Nawet krdtka notatka moze zawieraé¢ nieistotne lub zbedne
informacje. Zwiezto$¢ pomaga odbiorcy skoncentrowaé sie na
tym, co wazne, przyspiesza przetwarzanie informacji i zapewnia
lepsze zrozumienie.

Wynagrodzenie

Skuteczna komunikacja uwzglednia kontekst i punkty widzenia
odbiorcy. Jesli twoja wiadomos¢ uderza w nerw lub brzmi jak
brak szacunku, reakcja emocjonalna odbiorcy moze wptynac na
jej odbiér. Dostosowanie przekazu do odbiorcéw - np. przy
uzyciu argumentow i przyktadéw odpowiednich dla ich
doswiadczenia - utatwia im przetwarzanie tresci.

Konkretnos¢

Przekaz powinien by¢ konkretny, namacalny, zywy. Warto
poprzec go faktami i liczbami dla zwiekszenia

wiarygodnosci. Pomaga to odbiorcom uzyska¢ przeglad szerszego
obrazu. Konkretnos$¢ zmniejsza ryzyko nieporozumien, wzmacnia

zaufanie i zacheca do konstruktywnej krytyki.

Kurtuazja
Uprzejmosc i przemyslenia uzupetniajg sie w skutecznej
komunikacji. Uprzejmos¢ oznacza poszanowanie kultury,

wartosci i przekonan odbiorcy.

Jasnos¢

Im wyrazniejsza jest wiadomos¢, tym tatwiej odbiornik moze ja
zdekodowad zgodnie z pierwotnymi zatozeniami. Cho¢ wydaje sie
to oczywiste, wiekszos¢ putapek komunikacyjnych wynika z braku

jasnosci. Chcesz  przekaza¢  skuteczng  wiadomos¢? Zacznij
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Komunikacja w teorii i praktyce

Czes¢ druga - praktyczna

Spotykamy sie

Czes¢ pierwsza - teoretyczna

Spotykamy sie

Cze$¢ druga - praktyczna

od jasnego celu komunikacji i doktadnych przemyslen. Przejrzysta
komunikacja opiera sie na doktadnej terminologii i konkretnych
stowach, aby zmniejszy¢ dwuznacznosci i zamieszanie w procesie
komunikacji.

Poprawnos¢

Poprawna gramatyka i sktadnia gwarantujg wiekszg skutecznos¢ i
wiarygodnos¢ wiadomosci. Btedy formalne mogg wptyngé na
przejrzystos¢ wiadomosci, wywotaé niejednoznacznos¢ i
wzbudzi¢ watpliwosci. Mogg réwniez mie¢ negatywny wptyw na
ogoblne postrzeganie wiadomosci, co moze by¢ postrzegane jako
niechlujne lub niedbate.

Dlaczego trenujemy w zakresie komunikacji ?
Informacje dla uczestnikow:

Wyrazamy sie w dobry sposéb, aby zachowac¢ jasnos$¢ podczas

komunikacji.
Nie chcemy:

e nieporozumienia

e nieprzyjemnych sytuacji
Chcemy:

e asertywnosci

e zaufania

Cwiczenie - przedstawiamy sie

Cwiczenie jest zaplanowane dla pracy indywidualnej

Kazdy uczestnik musi przedstawic sie reszcie grupy.
Komunikacja jako narzedzie do poznania swiata na zewnatrz
Informacje dla uczestnikéw:

e Tworzenie sieci

e Mozna trenowaé komunikacje

Forma pracy - praca grupowa
Tematem tego ¢wiczenia jest prawidtowe podejscie do innych

ludzi.
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Cwiczenie: spotykanie sie

Odgrywanie rél w grupie

Organizowanie naszego zycia Forma pracy - praca grupowa
Czes¢ pierwsza i czesé druga Tematem tego ¢wiczenia jest prawidtowe podejscie do innych
ludzi.

W jednej lub dwdch grupach musimy stworzy¢ harmonogram z
gtdwnymi zadaniami naszego dnia, aby przygotowac sie do

codziennej pracy.

4.3 Podejmowanie decyzji
Cele ksztatcenia: zapoznanie uczestnikéw szkolenia z elementami procesu decyzyjnego, w tym:

e Kwestia , decyzji” w kontekscie spotecznych i zawodowych kontaktdw interpersonalnych;
e Rozwigzywanie problemdw ze wskazaniem metod i technik procesowych;

e Umiejetnos¢ identyfikowania i rozwigzywania problemoéw;

e QOrientacja na cel;

e Mozliwosc zobaczenia szczegdtéw,

e Zdolnosci zarzadzania czasem,

e Konstruowanie wiasciwych informacji zwrotnych.

e Umiejetnos¢ wypracowania wspdlnego stanowiska w grupie - praca w grupie.
Zawartos¢: podejmowanie decyzji, rozwigzywanie problemoéw, orientacja na szczegdty, organizacja
Po zakonczeniu tego uczestnicy wiedzg/potrafig :

e jak rozwigzywac problemy

e 7e podejmowanie decyzji jest procesem trudnym i wymagajgcym, ale koniecznym

e jak wykorzysta¢ koncepcje podejmowania decyzji jako proces twodrczego rozwigzywania
problemdw

e jak dyskutowac w grupie i wypracowaé wspodlne stanowisko w grupie

e jak formutowad tezy, poparte argumentami.

rozwigzywanie problemdw nie zawsze oznacza to samo.

STRESZCZENIE
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Tabela 5
Czynno$¢ Czas
Wprowadzenie

Przeprowadzenie mini 15 minut

wyktadu - ,decyzja”

Cwiczenie: , droga do
20 minut
miasta”

Mini wyktad -
10 minut
»koncepcja problemu”

Cwiczenie: nie ma pradu | 40 min

Cwiczenie: ,impreza” 20 minut

Podsumowanie

(prezentacja) ,,cwiczenia

. " 10 minut
na impreze”.
Podsumowanie zajec¢.
Catkowity czas trwania 120 min

Przygotowanie do nauczania tego modutu

Zanim zaprezentujesz modut IlI:

Zasoby pedagogiczne

Zatgcznik nr 1 i zatacznik nr 2

Zatacznik nr 3, karty dla uczestnikdéw, zatgcznik

nr 3a

Tablica

Praca w grupie, materiaty do éwiczen, zatgcznik

5

Praca w grupie, materiaty szkoleniowe,

zatgcznik 6.

Ponadto bedziesz potrzebowaé kolorowych

kart, nozyczek i materiatéw dekoracyjnych.

Pytania podsumowujace w zatgczonym module

e Skonfiguruj komputer, projektor i ekran oraz slajdy PowerPoint ... (liczba slajdow)

e Upewnij sie, ze masz papier flipchart i markery lub tablice

e  Wytnij elementy karty - czes¢ 3

e Przygotuj miejsce do pracy grupowej dla co najmniej trzech grup

e Sprawdz dodatkowe materiaty, w tym scenariusze zajeé

e Materiat treningowy
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Ta czes¢ opracowania zawiera petny opis wszystkich dziatan i tresci podjetych podczas zaje¢. Zawiera

szczegodtowy opis ¢wiczen i informacje dla uczestnikdw, ktére zostang podane podczas zajeé.

Struktura i szczegétowe uwagi instruktora

Tabela 6
Wprowadzenie

Przeprowadzenie mini

wyktadu - ,decyzja”

Przed czescig teoretyczng popros kazdego uczestnika, aby wybrat pisak,
ktory chce napisa¢ podczas zajec (przynajmniej 3 rézne kolory powinny

by¢ dostepne). Zapytaj — czy byto to podjecie decyzji?
Przygotowanie:

e czes¢ pierwsza - mini wyktad z wykorzystaniem
tablicy

e czeS¢ druga - praca grupowa ze schematem - przygotuj schemat
wg zatgcznika nr 3a (éwiczenie wymaga od trenera zapoznania

sie z zatozeniami ¢éwiczenia, zatgcznik nr 3).

Pojecie ,decyzji”
Podaj uczestnikom teoretyczne zatozenia (informacje dla uczestnikéw) -

w tym celu mozesz uzy¢ diagramu lub grafiki - zatgcznik 1 lub zatgcznik 2
Informacje dla uczestnikow:

Decyzja - wybierz jedng z co najmniej dwdch mozliwych opcji.

Decyzja moze dotyczyé naszego zycia prywatnego i zawodowego.

Moze dotyczyé prostych (banalnych) rzeczy, takich jak wybor ptatkéw
$niadaniowych w sklepie lub moze wptywaé na nasze zycie, na przyktad

wybor szkoty lub pracy.

Wskazéwka dla trenera : aby wyswietli¢ definicje, mozesz skorzystaé ze

schematu (wpis stowny) lub grafiki (przedstawienie obrazkowe).

Co wptywa na decyzje?

Przedstaw uczestnikom teoretyczne zatozenia (informacje dla
uczestnikdw) - mozesz zapisa¢ elementy teorii na tablicy lub wskazac je
za pomocy grafiki i symboli. Cztery elementy zostaty wzbogacone o

spersonalizowane zdanie - przedstawiona sytuacja dotyczaca wyboru
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jedzenia to przykfad, ktéry mozna zmieni¢ na inny, na przyktad film lub

ksigzka, spacer lub drzemka, jazda rowerem lub autobusem.
Informacje dla uczestnikow:

Wiesz, ze ptatki nie sg zdrowe, wiec wybierasz kanapke i owoc
Nasze doswiadczenia - to, czego doswiadczyliSmy, uczucia i emocje
Co wplywa na naszg decyzje?

Wiedza - co wiemy, fakty, ktore poznaliémy , zjadte$ ptatki i kanapke, a

bardziej smakujesz ptatki, wiec wybierasz ptatki

Okolicznos$ci - dodatkowe elementy, takie jak czas, miejsce danej
sytuacji i otoczenie, na przyktad inne osoby, na ktére nasza decyzja moze
mie¢ wptyw, jesli jestes z przyjacielem, ktdry wie, ze nie moze jesé
ptatkdw, moze zjes¢ kanapke i jabtko , mozliwe, ze jesli zjesz ptatki
zbozowe, wybierzesz je.

Opinie innych osdéb - porady i opinie innych oséb + ich argumenty : jesli
kolega przekonuje cie, ze te ptatki sg zte, a kanapka jest lepsza, istnieje

szansa, ze wybierzesz kanapke

Podsumowanie ,tego, co wpltywa na naszg decyzje” jest nastepujace
zdanie:

Informacje dla uczestnikow:

Bilans zyskéw i strat - analizujgc wszystkie elementy, oceniamy, co

bedzie najlepsze ze wzgledu na wszystkie elementy!

Dlaczego podejmujemy decyzje?

Informacje dla uczestnikow:
Szukamy najlepszych rozwigzan!
Nie chcemy:

e popetni¢ btedu

e byc¢ niezadowoleni z dokonanego wyboru

Chcemy:

e wybrac poprawnie (jak oczekujg inni, jak powinno by¢)
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Cwiczenie: ,droga do

miasta”

Mini wyktad - , koncepcja

problemu”

e wybrac co$ odpowiedniego dla siebie (chcemy by¢ zadowoleni

z wyboru).

Decyzje w pracy
Podejmowanie decyzji jest bardzo wazng funkcjg lideréw i
menedzeréw. Jednak nie tylko - kazdy pracownik podejmuje sie swoich

obowigzkdéw. Decyzje sg czesto podejmowane w niepewnych sytuacjach.

Wskazowka dla trenera : warto wskazaé przyktady takich decyzji

w zaleznosci od doswiadczenia grupy, np. pracownik decyduje, jakie
zadania wykona jako pierwszy.

Jesli pozwala na to czas, warto uzyskac od uczestnikdw szkolenia
informacje o ich doswiadczeniach w tej dziedzinie. Jakie decyzje

(w pracy, przy pracach domowych) byty przez nich podejmowane?

Cwiczenie - wykorzystaj materiaty z zatacznika nr 3 jako wprowadzenie
do éwiczenia.

Cwiczenie planowane jest na 20 minut - sugerowana forma: praca

w grupach - przy matej liczebnosci grupy mozliwa jest réwniez praca

z catg grupa treningowa.

Cwiczenie - droga do miasta (zatacznik nr 3)

Podziel uczestnikéw szkolenia na grupy lub ukoncz ¢éwiczenie w jednej

grupie (mozliwy wariant z matg wielkoscig grupy)

Wskazéwka dla trenera : Historia przedstawiona w ¢wiczeniu jest tylko
jedng z mozliwosci, w zaleznosci od potrzeb mozesz jg zmodyfikowac -
zmieni¢ miasto w prace.

Zatozenia  zadania i  wytyczne  dotyczace  przeprowadzania
i podsumowywania - zatgcznik nr 3.

Karty dla zadania dla uczestnikow - ZAtACZNIK nr 3a.

Przygotowanie:

e cze$¢ pierwsza - mini wyktad - przygotuj tabele do napisania

schematu - mozesz réwniez przygotowac jg w formie pisemnej
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Cwiczenie: nie ma pradu

lub drukowane;j

e czes¢druga - praca w grupach
Problem

e Przedstaw uczestnikom zatozenia teoretyczne (informacje dla
uczestnikéw) - na tablicy mozesz zapisac elementy
teorii

e Wskazdéwka dla trenera: podaj wyzej wymienione terminy

w formie diagramu - przyktadowy zatgcznik nr 4 .
Informacje dla uczestnikow:

e Problemem jest sytuacja, ktéra wymaga od nas stosowania
nieznanych lub niekonwencjonalnych rozwigzan.

e Problem, a raczej préba jego rozwigzania, wyzwala naszg
kreatywnosc¢ - mobilizuje nas do dziatania

e Problemem jest sytuacja niepozgdana, ktdrej rozwigzanie nie
jest oczywiste.

e W sytuacji, gdy co$ nie dziata, co$ sie nie udaje. Problem jest

pierwszym krokiem do rozwigzania i poprawy sytuacji.

Jako podsumowanie tej czesci przeslij uczestnikom nastepujgce zdanie
w formie diagramu.

Informacje dla uczestnikow:

Rozwigzanie problemu oznacza dziatanie ze stanu poczgtkowego
(w obecnej postaci) do stanu docelowego (jaki powinien by¢, jaki

chcemy)

Cwiczenie - wykorzystaj materiaty z zatagcznika nr 5 jako wprowadzenie
do ¢éwiczenia. Cwiczenie zaplanowano na 40 minut.
Forma pracy - praca grupowa. Problem zwigzany z ¢wiczeniem to
,rozwigzywanie problemow”. Podczas ¢wiczenia uczestnicy poznajg

,metody rozwigzywania problemow .
Cwiczenie: Brak pradu * - rozwigzywanie probleméw (zatacznik nr 5)
Cwiczenie inspirowane technika trzech pokoi Walta Disneya.

Czas: 30 minut - praca w grupach + przeglad efektéw i podsumowanie
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Cwiczenie: ,impreza”

10-15 minut

Lub

Cwiczenie: podejmowanie decyzji w grupie

Czas zajec - 30 minut

20 minut - éwiczenie + 10 minut wnioski i podsumowanie
Forma zajec - ¢wiczenia grupowe

Ta czes¢ kursu ma wzmocni¢ wczesniejsze etapy zajec i ¢wiczy¢ takie

elementy, jak praca zespotowa, ktéra sprzyja skutecznym rozwigzaniom.

W tej czesci uczestnicy bedy ¢wiczy¢ nastepujgce elementy:
podejmowanie wspdlnej decyzji, prace w grupie, orientacje na
cel, umiejetnosc zobaczenia szczegotow;

e Przed wykonaniem tej czesSci zapoznaj sie z zatacznikiem nr
6;

e Cwiczenie na czas

przygotuj urzadzenie do pomiaru
czasu;

e W realizacji ¢éwiczenia ,adopcyjnego” w wersji klasycznej
(szczegdty w zatgczniku);

e Potrzebne bedg - kolorowe papiery, gazety, materiaty do ciecia,

nozyczki, klej itp.
Cwiczenie: przyjecie (zatacznik 6)

Informacje dla uczestnikéw: Pracujesz w kawiarni, a Twoja organizacja
obejmuje imprezy i przyjecia. Zadaniem, ktére musisz teraz podjg¢, jest
organizacja  przyjecia  urodzinowego w  kawiarni. Powinienes
podejmowac decyzje dotyczgce elementéw, ktére zostang znalezione na

tej imprezie.
Zapamietaj:

Adopcja to urodziny 8-letniego chtopca. Wsrdd zaproszonych gosci sg

gtéwnie dzieci w tym wieku.

Wskazéwka dla trenera : informacje na temat éwiczenia mozna znalezé w
zatgczniku nr 6.

Cwiczenie nalezy wykonywa¢ na czas - w taki sposdb, aby uczestnicy
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Podsumowanie
(prezentacja) ,Ewiczenia
na

impreze”. Podsumowanie

zajec.

Ocenianie

wiedzieli, ile czasu im pozostato - warto wyposazy¢ sie w zegar,
klepsydre lub inne urzgdzenie umozliwiajgce odliczanie czasu - warto
podczas ¢wiczenia poinformowac uczestnikdw o ile czasu pozostato

¢wiczenie.
Po zakonczeniu ¢wiczenia nalezy sporzadzi¢ podsumowanie

Cwiczenie zostato zaprojektowane w oparciu o zasade kooperatywnego
uczenia sie - zaktada zatem, ze kaidy uczestnik wykonuje zadanie
z réwnym udziatem, w tym przypadku informacji. Pozytywna
wspotzaleznosé jest mozliwa dzieki stworzonej sytuacji, w ktérej
uczestnicy dziatajg razem, w réwny sposdb angazujac sie w osiggniecie

sukcesu grupy z korzyscig dla kazdego uczestnika.
Podsumowanie:

Aby uzyska¢ najbardziej efektywne ¢éwiczenia, pomysl z uczestnikami
(pytaj, sugeruj):

Pytanie 1 : Czy tatwo im byto dokonywac takich wspdlnych wyboréw?
Podjecie decyzji w grupie wymaga kompromisu, uzgodnienia jednej
wersji - moze to by¢ trudne, ale wtedy mozemy pomdéc sobie

i wykorzystac¢ wiedze innych.

Pytanie 2: Czy sg zadowoleni z podjetych decyzji? Gdyby mogli, czy
mogliby co$ zmienic?
Decyzje czesto wymagajg od nas konsekwencji. Czesto nie mozemy ich
juz zmienié, dlatego warto rozwazy¢ mozliwy wynik koricowy /

konsekwencje.

Pytanie 3: Czy bytoby dla nich tak realne zadanie

(w zyciu)?, Skoncentruj sie na mniejszg skale, na przyktad w domu.
Na koniec warsztatow przypomnij uczestnikom, ze podjeli dzis wiele
decyzji. Popros wszystkich, aby wzieli dtugopis. Nalezy pamietac, ze

wybrali sposrad kilku opcji (kilka koloréw).

Aby sprawdzi¢ praktyczng wiedze uczestnikdw, warto wykonaé ostatnie ¢éwiczenie.
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Zadaj grupie pytanie problemowe: Dlaczego lubimy decydowac o sobie, ale nie lubimy podejmowac
decyzji?
Wskazéwka dla trenera : wskaz uczestnikom, ze (sugerujg, podpowiedZ lub po prostu wskazujg -

w zaleznosci od postepu tej aktywnosci w grupie):

e decyzje wigzg sie z konsekwencjami, ale jesli ich nie podejmiemy, zdecyduje za nas kto$
inny

e decyzje pozwalajg nam by¢ niezaleznymi

e podejmowanie decyzji jest czesto jednym z obowigzkdéw w pracy

e rozwigzywanie problemdéw wymaga od nas podejmowania decyzji

4.4 Poszukiwanie pracy
Cele ksztatcenia : dziatania zawarte w tym module maja na celu umozliwienie uczestnikom:

e rozumieé i rozwijac¢ swoje umiejetnosci
e okresli¢ ich mocne i stabe strony
e okresli¢ swoje cele zawodowe i przeprowadzi¢ skuteczne poszukiwanie pracy przy uzyciu

réznych dostepnych zasobdw.
Cele, ktore nalezy uwzgledni¢ w tym module poprzez proponowane dziatania, to:

e Badanie karier
e Umiejetnosci szukania pracy
e Skuteczne poszukiwanie pracy

e Wyszukiwanie pracy online

Rezultatem bedzie zarys szczegétowego profilu zawodowego, kluczowy element w catym procesie
poszukiwania pracy. W catym module w sposdb przekrojowy bedg rozwijaé sie nastepujgce

umiejetnosci i postawy wymagane przy poszukiwaniu pracy:
¢ Planowanie

Kiedy wyznaczamy cel i przeprowadzamy dziatania, aby go osiggnac, osiggniecie sukcesu bedzie
bezposrednio powigzane z czasem spedzonym na przygotowaniu planu dziatania. Kazdy plan
powinien wykonac kilka krokow w celu zapewnienia sukcesu, takich jak: wyznaczenie celu , zebranie

informacji, rozwigzanie problemow i podjecie decyzji.

e Empatia
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Jest to zdolno$¢ postawic¢ sie w cudzg meska miejscu i mie¢ swiadomos¢ nawzajem emocje, obawy

i potrzeby, w szczegdlnosci:

o By¢ w stanie zrozumieé uczucia i poglady innych ludzii by¢ zainteresowanym tym, co ich
dotyczy.

o Orientacja na klienta: zestaw postaw i zachowan, ktére wptywajg na jakos¢ interakcji
z klientami. Oznacza to zdolnos¢ przewidywania, rozpoznawania i zaspakajania potrzeb
klientow.

o Wykorzystujgc réznorodnosci: wzbogacenie naszego bagazu kulturowego o perspektywy

innych osdb.
o Wytrwatos¢

Jest to zdolno$¢ do ciggtego wykonywania zadania pomimo trudnosci i ciggtego wysitku w celu jego
wykonania w oparciu o wtasng motywacje. Wytrwato$¢ jest cechg, dzieki ktorej ludzie
sg zdeterminowani do osiggniecia pozgdanych celéw i nie poddajg sie tatwo, unikajgc przeszkod
i opGzniajac satysfakcje (utrzymujgc samokontrole). Istnieje pozytywny zwigzek miedzy sukcesem w
poszukiwaniu pracy a wytrwatoscia. W e musi reagowac z uporem podczas gdy w obliczu trudnej

sytuacji w poszukiwaniu pracy .
¢ Inicjatywa
BadZ odpowiedzialny za nasze wtasne dziatania, dziatajgc autonomicznie. Swiadomosé zadan, ktére
musisz wykonac. Krétko moéwiac, dziatajgc samemu i ,,sprawiajgc, ze cos sie dzieje ” .
e Praca zespotowa / wspoétpraca
Praca w zespole wymaga :

o Wspdtpracy z innymi

o Zdefiniowanie i przejecie odpowiedzialnosci

o Znac zadania, ktdre zostang wykonane

o Przestan mysleé, ze mozesz zrobi¢ wszystko sam i zaakceptowaé wspodtprace innych

o Dobry poziom komunikacji z innymi: szybkie wyjasnianie nieporozumien, a takze
wzmacnianie i uznawanie wysitkdw innych cztonkéw zespotu.

o Proszenie o pomoc w razie potrzeby.

e Elastycznosé / zdolno$é do adaptacji

Umiejetno$é radzenia sobie ze zmianami, do szerokich horyzontéw, by¢é otwartym na nowe

mozliwosci i zmian obejmujacych . Byé kreatywnym i probowaé nowych rzeczy: jesli bedziesz robic to
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samo, co zawsze, inne wyniki nie beda. Narasta niepewnos$¢ na rynku pracy, dlatego adaptacja jest

podstawowg umiejetnoscia.

¢ Motywacja
Poszukiwanie pracy moze byé dtugim procesem i czasem tatwo jest sie zniechecic.
Tutaj istnieje kilka czynnikéw, ktére wptywajg na motywacje:

o Zachowaj pozytywne nastawienie podczas procesu poszukiwania pracy.

o Dowiedz sie wiecej o tym, jak styszeé i kontrolowac swéj wewnetrzny dialog, aby zachecic sie
do bardziej pozytywnego myslenia. Unikaj mysli, ktdre cie demotywuja, takich jak: ,Jestem za
stary, aby znalez¢ prace”, ,Nie mam kwalifikacji”, ,Nie znajde pracy”, ,Znajduje prace tylko
w ztych warunkach pracy”.

o Sprobuj zrozumieé¢ swoje stany emocjonalne: emocje dostarczajg informacji o twoich
podstawowych celach i potrzebach.

o Samospetniajgce sie proroctwo: samospetniajgce sie proroctwo wyjasnia, ze kiedy mamy
wiare w co$ lub kogos, staje sie to prawda. Nasze zachowanie stara sie by¢ spdjne

Z wyznawanymi przez nas przekonaniami i dlatego ostatecznie sami przewidujemy wyniki.

STRESZCZENIE

Tabela 7

Czynnos¢ Czas Zasoby dydaktyczne

Czy wiesz kim jestes? 15 minut Flipchart i kolorowe markery.

Wyjasnij swoje cele 30 minut Kwestionariusz, kartki papieru, oféwki,
kolorowe karty

Przejac inicjatywe 30 minut Aby przygotowac ¢wiczenie typu drama,
zadbajmy w jak najwiekszym stopniu
o ,dekoracje” zastosowang w celu
zapewnienia uczestnikom idealnego
kontekstu.

Plan 15 minut Papier ciaggty, markery, flipchart

i karty. Narzedzie do planowania
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Sie¢ kontaktow

Wyszukiwanie

online

(zataczniki).

10 minut www.mentimeter.com

pracy 90 min Komputer, Internet, projektor i ekran LCD,

kartki papieru, markery i prezentacja.

Przygotowanie do nauczania tego modutu

Trenerzy muszg dostosowac techniki nauczania do poziomu uczestnikéw. Czynigc to, ocen zdolnosci

uczestnikéw i staraj sie zapewni¢ jak najwiekszg autonomie w korzystaniu z komputera. Trener musi

by¢ przygotowany do uproszczenia tresci, nawet zaczynajgc od podstaw. Na przyktad, zanim skupisz

sie na wyszukiwaniu Google jako narzedziu znajdowania ofert pracy, konieczne moze by¢ wyjasnienie

jak znaleZ¢ okreslone dane i informacje w Google.

Ponadto kluczowe jest stworzenie sSrodowiska, w ktérym wszyscy uczestnicy majg mozliwos¢ uczenia

sie i dzielenia sie swoimi pomystami i wiedzg z innymi. Dynamika grup zwykle generuje poczucie

zbiorowej pewnosci i spdjnosci zadaniowej.

Struktura i szczegétowe uwagi dla instruktoréw

Tabela 8

Czy wiesz kim

jestes?

Pracujac z ludzmi o réznorodnosci funkcjonalnej rozwinn w nich poczucie, kim sg
pomagajac im zmapowac swoje mocne strony i mozliwosci, a takze stabosci w
sposéb, ktéry pozwoli im zmierzy¢ sie z bardziej przygotowanym procesem

poszukiwania pracy.
KWIAT SWOT

Po co to jest? Stuzy do grupowej refleksji nad wtasnymi zdolnosciami, zaréwno
wewnetrznymi  (mocne i stabe strony), jak i zewnetrznymi (szanse
i zagrozenia). W ten sposob przeanalizujg potencjalne problemy i potrzeby oraz

czy mogag liczy¢ na jaka$ mocna strone itp.

Zalecenia: Powinienes pracowaé¢ najpierw indywidualnie, a nastepnie

w grupach, dajac kazdej grupie jedng ze wspomnianych wczesniej umiejetnosci.
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Jak tego uzy¢?

SWOT Analysis

Strength C;

\q‘ Threat

e o
Weakness (@

@ Opportunities

Najpierw zostanie wyjasnione, co oznacza kazdy ptatek, zgodnie z powyzszym

obrazem.

Nastepnie dla kazdego uczestnika narysujemy kwiat z czterema ptatkami na
flipcharcie na kazdym ptatku, zidentyfikowane zostang mocne i stabe strony,
szanse i zagrozenia (SWOT), a imie uczestnika zostanie umieszczone na $rodku

kwiatu. Przykfad:

Nastepnie uczniowie zaczng pokrywac kazdy ptatek za pomocga przycietych

zdje¢, stow lub krétkich fraz.

Zdecydowanie zaleca sie zacza¢ od pozytywnych aspektdw, mocnych stron

i mozliwosci.

Po zakonczeniu kazdy kwiat zostanie skomentowany w grupie.

Materiat ten mozna wykorzystaé pdzniej do analizy celéw kazdego uczestnika.

Rozwiniete umiejetnosci : umiejetnosci komunikacyjne; praca

zespotowa; empatia.
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Wyijasnij swoje

cele

Zbyt czesto osoby z niepetnosprawnosciami wpadajg w putapke checi przyjecia
kazdej pracy, jaka mogg uzyskaé. Nie szukajg konkretnych ofert pracy i majg

ambiwalentne podejscie do swoich ambicji.

Pomaganie im w lepszym okreslaniu celdw pokazuje potencjalnym

pracodawcom, Ze sg naprawde zainteresowani wyborem pracy.
DRZEWO DECYZYJNE

Po co to jest? Drzewko decyzyjne pozwala na analize potrzeb szkoleniowych
i rodzaju przygotowan przed zatrudnieniem w celu poznania celéw

w poszukiwaniu zatrudnienia, na podstawie analizy przeprowadzonej

w poprzedniej czesci. Cele te bedg punktem wyjscia na poszukiwaniu

skutecznej pracy.

Zalecenia: jesli grupa jest mata, drzewo mozna opracowaé zbiorowo
bez tworzenia dwdch grup. Mocne strony, szanse i potrzeby mogly zostacé

zidentyfikowane w analizie SWOT.

Jak z niego korzystac ? To dziatanie polega na wykorzystaniu obrazu drzewa do

reprezentowania celdéw uczestnika i potrzeb ich osiggniecia.

Najpierw przeslemy Ci kwestionariusz, aby zastanowi¢ sie nad twoimi

preferencjami zawodowymi. Zostanie wypetniony indywidualnie . (5 minut)

Korzenie drzewa symbolizujag mocne strony, podpory, a mozliwosci znajduja sie
na pniu.T he gatezie symbolizujg cele chca osiagnagé, a liscie reprezentujy
dziatania muszg prowadzi¢ do ich osiggniecia (szkolenia, trasy, konkretne

programy wsparcia, adaptacje, ...)
1. Organizator moze zawczasu przygotowac sie duze drzewo rysunek.

2. Przed rozpoczeciem dynamiki grupy , wez mocne strony zidentyfikowane w

analizie SWOT.

3. Uczestnicy sg nastepnie dzieleni na dwie grupy po 5 osdb i rozdawane sg

karty. Mogg by¢ w dwdch réznych kolorach.

4. Kazda grupa opracuje wtasne drzewo, w ktdrym wszystkie 5 oséb przedstawi
swoje mocne strony, cele i dziatania stuzgce ich osiggnieciu . W
tym celu drzewo bedzie sie sktadac z 5 korzeni i 5 gatezi, po jednej dla kazdego

cztonka zespotu.
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Przeja¢ inicjatywe

5. Grupy umieszczajg karty na drzewie.

6. plenarnych ufatwiajgcym wspiera sie odbicie momencie réznych

elementéw przedstawionych na drzewie.

7. Podczas czasu refleksji uczestnicy bedg gra¢ kartami, dopdki nie znajda

potfgczenia sita-wsparcie / mozliwosci-meta-akcja.
Rozwiniete umiejetnosci: planowanie; Praca zespotowa ; Porozumiewanie sie

Jedna z gtdwnych zalet podjecia inicjatywy w znalezieniu zatrudnienia poprzez
samoznajomienie jest to, ze umozliwia osobom aktywnie poszukujgcym pracy
dostep do ukrytych ofert pracy; w ten
sposob unikajgc nadmiernej konkurencji. W celu zachecenia internetowego
self-nominacje wsrdd osdb z réznorodnosci intelektualnej, to ¢wiczenie musi

dziatac z inicjatywy zlokalizowad firme ich interesuje i ten ¢ formularz ontakt.
ODGRYWANIE ROL

Po co to jest? Aby poprawi¢ zaplanowane dziatanie, poprawi¢ btedy i zwiekszy¢
indywidualng i zbiorowg inicjatywe, zrozumie¢ rdine role w
samozapowiedzianiu, dostrzec emocje podczas akcji, rozwingé pewnosc siebie i
spdjnos¢ grupy, nauczy¢ sie, co mozna zrobi¢ przez kazdg z nichi rozwijaé

pewnos¢ siebie.
Zalecenia Podczas gry prowadzacy:

M usi by¢ szacunek, jesli s ludzie, ktérzy nie chcg zrobi¢ przebieranie czy s
one przypisane inng funkcje i Roleplay moze zosta¢ przerwany przez

moderatora.
Ostateczna ocena uczestnikéw jest bardzo wazna.

Te samg sytuacje mozna powtoérzy¢ ze wszystkimi podgrupami, w ktérych
mozna analizowaé rdine sposoby przedstawiania uzgodnionej sytuacji
samominacji lub mozna zajg¢ sie rdznymi aspektami kandydatury na siebie,

w ktérych kazda z podgrup przedstawia jedna.
Jak z niego korzysta¢ ?

1. Okresl szczegdtowo scenariusz; umies¢ go w przestrzeni i

czasie, wyszczegoélnij okolicznosci i warunki, w ktérych akcja bedzie miata
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Plan

miejsce.
PRZYKtAD SCENARIUSZA:

Spacerujesz z przyjaciétmi po ulicy i widzisz sklep z odziezg, w ktdrym chciatbys
pracowaé. W sklepie jest jedna osoba umieszczajgca ubrania, a druga
z plakietka informujagca o tym, ze jest kierownikiem sklepu. Chcesz
poinformowa¢ ich, ze chcesz pracowa¢ w tym sklepie i ze masz odpowiednie

umiejetnosci.

Role: protagonista; przyjaciele bohatera; pracownik sklepu; menadzerka

sklepu.

1. Zdefiniuj role i wymien je, a takze liczbe obserwatoréw.

2. Przypiszrole i wybierz co najmniej jednego obserwatora dla
kazdego typu roli.

3. Daj kazdej grupie aktoréw / aktorek okreslony czas na
przygotowanie i porady dla ewentualnych obserwatoréw i /
lub okreslonych rol.

4. Rozpocznij gre, dajac sygnat lub wskazujgc na poczatku.

5. Ocen wyniki.

Rozwiniete umiejetnosci: inicjatywnosé, empatia, planowanie,

komunikowanie, zdolno$¢ adaptacji.

PLAN - Planowanie poszukiwania pracy ma pozytywne skutki. Niewtasciwe
planowanie poszukiwania pracy lub brak takiego planowania wiaze sie z
wiekszym prawdopodobienstwem odczuwania niepokoju. Dlatego warto
pracowac

z narzedziami, ktore utatwiajg planowanie procesu wyszukiwania i zwiekszg

szanse na uzyskanie wyszukiwania.

Po co to jest? Celem planowania jest, aby dostac sie do wiedzie¢ proces osoba
musi podazac podczas efektywnego poszukiwania pracy. O$ czasu to lista
zarejestrowanych procedur poszukiwania pracy i narzedzi utatwiajgcych taki

proces.
Zalecenia Do rozrdznienia procedur mozna uzy¢ kart kolorow.

Jak go uzyé ?
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Sie¢ kontaktow

1. Wprowadzenie do planowania poszukiwania pracy i narzedzi, ktére utatwiajg
to planowanie: skorzystaj z programu wyszukiwania (zatacznik nr

1) z nastepujgcymi tresciami :

¢ Rejestracja godzin do poswiecenia, kalendarz

e Lista firm

2. Zidentyfikowano wstepny proces poszukiwania zatrudnienia,

ktdre zapamietujg uczestnicy.

3. W podgrupach lub na posiedzeniach plenarnych (zgodnie z decyzjg) wyzej
wymienione procedury sg rejestrowane w uzgodnionych odstepach czasu:

codziennie, co tydzien, co dwa tygodnie, co miesigc.

4. Wszystkie procedury sg napisane obok osi czasu i nalezy zachecaé do refleksji

grupowej.
5. Ponizej kazdej procedury pokazane jest narzedzie utatwiajace jej wdrozenie.

6. Jeslidziatanie jest wykonywanew podgrupach, wyniki sg nastepnie

udostepniane na posiedzeniu plenarnym i tworzona jest wspdlna o$ czasu.
Rozwiniete umiejetnosci: planowanie, organizacja

Przyjaciele, rodzina lub inne osoby, z ktérymi spotykasz sie w zyciu sg czescig
twojej sieci kontaktéw. Powinni oni wiedzie¢, ze szukasz pracy, zeby zobaczyli
w tobie kogos, kto aktywnie prébuje sprawié, ze co$ sie stanie, zamiast
bezczynnie czekaé.Z sieci kontaktdw osobistych czesto korzystajg réwniez
firmy podczas poszukiwania pracownikéw, dlatego wazne jest, aby rejestrowac

kontakty i kontaktowac sie z jak najwiekszg liczbg oséb.
CHMURY DANYCH

Po co to jest? Aby wyrazi¢ stowami i wizualnie sie¢ kontaktow znanych przez

uczestnikow.

Zalecenia Oprocz opracowania muralu z wynikowag chmurg stéw, pod koniec
warsztatdw mozna tworzy¢ pocztowki z tektury lub arkuszy z chmurg stow, jesli

masz do tego zasoby ( maszyny do produkcji ptyt itp.) .
Jak go uzy¢ ?

Trenerzy posiadajg szablon stow jako przyktad typu kontaktéw, ktére moga byé
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Wyszukiwanie

pracy online

czescig sieci z kontaktow.

Wejdz na www.mentimeter.com i utwérz wtasne konto.

Wybierz Word Cloud jako typ prezentacji, ktérg chcesz utworzyé.
Nastepnie w Tresci napisz swoje pytanie.

Po przejsciu do trybu prezentacji (niebieski przycisk po prawej) adres, do

ktérego uczestnicy muszg uzyskaé¢ dostep ( www.menti.com ), pojawia sie na

stronie za pomoca kodu .

Gdy tylko zaczng odpowiada¢, odpowiedzi pojawig sie na ekranie, zwiekszajac

rozmiar najczesciej powtarzanych stow.

Pod koniec warsztatéw grupa bedzie
miata wtasng percepcje sieci kontaktéow przedstawiong w chmurze stéw. Mural

zostanie wykonany z chmurg stow i zostanie umieszczony na tablicy lub tablicy.

Rozwiniete umiejetnosci : planowanie; nowe

technologie; kreatywnos¢; porozumiewanie sie.

Ta czes¢ modutu umozliwia nauczycielom i trenerom rozwijanie u uczniéw
kompetencji cyfrowych niezbednych do zarzadzania osobistg tozsamoscig
online i znalezienia oferty pracy. W ten sposdb uczestnicy poprawig swoje

umiejetnosci komunikacyjne.

Po co to jest? Po zakonczeniu tego modutu uczestnicy bedg mogli robic¢

nastepujace rzeczy:

1.  Skoncentruj swojg uwage na celu podczas korzystania
z Internetu. Znajdz okreslone tresci i informacje za posrednictwem stron

internetowych Google lub firmy.

2.  Zidentyfikuj cel komunikacji i skoncentruj sie na niej, aby wyraznie

wyrazac sie w wiadomosciach e-mail i rozmowach wideo.
3.  Naucz sie prowadzi¢ rozmowy wideo.

4.  Korzystaj z sieci spotecznosciowych ostroznie i tylko w celu znalezienia
pracy.

Zalecenia : Konieczne jest sprawdzenie, czy uczestnicy majg juz konto e-mail,

LinkedIn lub konto na Facebooku czy tez powinni utworzy¢ nowe. Pamietaj, ze
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uczestnicy mogg mie¢ problemy z zapamietywaniem haset lub innych
informacji potrzebnych do zalogowania sie, wiec upewnij sie, ze zapisali
wczesniej te informacje. Technika uczenia sie bedzie powtarzana w celu

wzmocnienia wiedzy poprzez wykonywanie czynnosci praktycznych.
Zajecia:

1. Sie¢ spotecznosciowa i poszukiwanie pracy: Facebook jako przydatne

narzedzie do znalezienia oferty pracy.
Jak tego uzyc?

Przeglad interfejsu uzytkownika Facebooka. Dzieki dziataniom ,Czy wiesz, kim
jestes?” uczestnicy juz pracowali nad ich cechami osobowosci, teraz nadszedt

czas, aby wyrazic je w sieciach spotecznosciowych.

Po pierwsze, w krotkiej prezentacji trener wyjasni jak utworzy¢ profil na
Facebooku i jak wykorzysta¢ go do poszukiwania pracy. Uczestnik musi
uzupetni¢ swadj profil danymi osobowymi. Trener uzyje projektora i ekranu, aby
kazdy modgt sledzi¢ kazdy krok w celu wypetnienia lub modyfikacji danych

osobowych wymaganych przez Facebook.

Nastepnie utworzg internetowg grupe szukajacg pracy na Facebooku, do ktérej

dotgczg wszyscy uczestnicy.
Oto nastepujace wyzwania do wspdlnego rozwigzania:

Wyzwanie 1: Wyszukaj oferte pracy na Facebooku z okreslonego profilu

zawodowego. Obie grupy wyszukajg oferte i opublikujg ja w grupie.

Wyzwanie 2: Znajdz firme na Facebooku, aby j3 $ledzi¢ i sprawdz, czy ma oferte

pracy do podzielenia sie w grupie.

Wyzwanie 3: Wyszukaj grupy poszukujgce pracy, aby by¢ ich czescig i zapros

innych uczestnikéw.

Cztonkowie obu zespotéw komentujg publikacje partnerow.

2. Internetowe strategie badawcze w celu znalezienia pracy
Jak tego uzy¢?

Dziatanie bedzie polegato na nauczeniu, jak efektywniej korzystaé z Google i
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Facebooka w poszukiwaniu pracy i eksploracji stron firmowych.

Po pierwsze, kluczem jest praca nad umiejetnoscia znajdowania stéw
kluczowych. Aby poprawic¢ te umiejetnosé, trener powinien wykonac dziatanie
zespotowe, dzielgc uczestnikéw na dwie grupy. Trener poda uczestnikom temat
poprzez petne zdanie, takie jak: ,Chce zacza¢ uprawiac sport, ale nie wiem, jaka
dyscyplina pomdgtby mi poprawié¢ méj poziom sprawnosci”. Kazdy zespét
bedzie musiat znalez¢ dwa lub trzy stowa, ktére sg dobrze powigzane

z sugerowanym tematem. Stowa kluczowe zostang przetestowane w Google

w celu sprawdzenia, ktdra propozycja najlepiej pomaga zawezi¢ wyszukiwanie

i osiggnac cele wytyczone przez trenera. W kazdym zdaniu zostang poswiecone
tylko 3 minuty na powtdrzenie czynnosci kilka razy (szes¢ lub wiecej)

i stopniowe ukierunkowanie na poszukiwanie pracy.

Nastepnie, aby pomdc uczestnikom przeglgdac witryny firmowe, trenerzy
przygotuja infografike na temat typowych tresci takich stron internetowych
(,Pracuj z nami” lub ,Profile pracy”, ,, podstawowe wartosci”, ,Ludzie”,
yInformacje” itp. ), a nastepnie poprzez dziatanie polegajgce na korzystaniu
z komputera poproszg uczestnikow o znalezienie deklaracji misji, celéw

biznesowych i ofert pracy w konkretnej firmie.

Na koniec warto nauczyc sie korzystac z tablic ofert pracy lub bankéw ofert
pracy jako narzedzia do wyszukiwania ofert pracy w Internecie. Biorac pod
uwage, ze dostepnosé informacji zalezy od kraju uczestnikéw, trener powinien
zbadad i ocenié, czy warto wykonywac ¢wiczenia na bankach pracy. Dziatanie
powinno obejmowac prezentacje interfejsu internetowego, mozliwos¢

subskrybowania powiadomien e-mail i wyszukiwanie okreslonego profilu pracy

4.5 Podanie o prace
Cele ksztatcenia: Uzyskanie informacji na temat przygotowania skutecznego podania o prace, w tym:
e Podania o zatrudnienie

e CV/CVilist motywacyjnego
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e Przygotowania do rozmowy kwalifikacyjnej
e Wskazéwki dotyczace udanego wywiadu

Zawartosé: przygotowanie CV, przygotowanie listu motywacyjnego, przygotowanie do rozmowy

kwalifikacyjnej

Po zakonczeniu tego modutu uczestnik/uczestniczka potrafi:

1. Opisac proces ubiegania sie o zatrudnienie
2. Wyjasnic, jakie sg gtéwne kroki i dokumenty w aplikac;ji
3. Przygotowad CV, CV i list motywacyjny

STRESZCZENIE

Tabela 9

Czynnos¢é Czas Zasoby pedagogiczne

Wprowadzenie 10 minut Flipchart, papier, markery
PowerPoint

Znaczenie podania o prace: krotka 10 minut Flipchart, papier, markery

prezentacja i dyskusja PowerPoint

Wskazowki dotyczace udanej aplikacji: 20 minut Flipchart, papier, markery

¢wiczenia w matych grupach w celu PowerPoint

opracowania i zrozumienia giéwnych

dokumentéw w procesie aplikacji.

Przygotowanie CV i listu motywacyjnego: 30 minut Flipchart, papier, markery

zajecia w matych grupach

Rozmowa kwalifikacyjna: przedstawienie 40 min Flipchart, papier, markery

gtownych etapow przygotowan, PowerPoint, wideo

odgrywanie rél w matej grupie

Podsumowanie 10 minut Flipchart, papier, markery
PowerPoint

Catkowity czas trwania 120 min
Przygotowanie do nauczania tego modutu
Zanim zaprezentujesz modut pierwszy:
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Skonfiguruj komputer, projektor LCD i ekran
Opracuj i przejrzyj prezentacje PowerPoint
Upewnij sie, ze masz papier flipchart, sztaluge i markery

Opracuj materiaty informacyjne

Struktura i szczegétowe uwagi instruktora

Tabela 10

Wprowadzenie
programu
szkoleniowego i

uczestnikow

Powitaj uczestnikéw i opisz program.

Wyjasnij: ,,Ten modut moze ci pomdc w procesie ubiegania sie o prace. Nauczy

Cie, jak:

—[IPrzygotuj podanie o prace

BRERPrzeprowadz gtdwne kroki i dokumenty w aplikacji

—[Przygotuj swoje CV, CV i list motywacyjny

—[IPrzygotuj sie do rozmowy kwalifikacyjnej

o Jesli wszyscy sie juz nie znaja, uczestnicy sie przedstawig.

. Podczas rozgrzewki zadaj uczestnikom nastepujgce pytania:
—[ICzy kiedykolwiek ubiegates$ sie o prace?

—[ICzy dostates prace?

—[(lJaka byta najtrudniejsza cze$¢ procesu aplikacyjnego?

Pozwdl uczestnikom krétko omoéwié swoje odpowiedzi. Pytania majg na celu

sktonienie kursantéw do myslenia o problemach we wtasnych doswiadczeniach .
o Ustaw podstawowe zasady. Wyjasnic:

Zrobimy wiele dziatan, aby dowiedzie¢ sie, jak przygotowacé sie do podania o
prace.

Dobrze jest najpierw ustali¢ podstawowe zasady. Jakie zasady wedtug Ciebie
wszyscy powinni przestrzegac? Aby sktoni¢ uczestnikow do myslenia o
odpowiednich podstawowych zasadach, zacznij od wtasnej reguty: , Chce reguty,
ktdrej nikt nie musi czytac, jesli ma problemy z czytaniem. Nie bedziemy duzo

czyta¢ w tej grupie, ale troche przeczytamy. Jesli potrzebujesz pomocy w czytaniu,
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Znaczenie

podania o
prace:  krotka
prezentacja i

dyskusja

Wskazowki
dotyczace
udanej aplikacji:
¢wiczenia w
matych grupach
w celu
opracowania i
zrozumienia
gtownych
dokumentéw w
procesie

aplikacji.

daj mi znaé, a my Ci pomozemy. Jakich innych zasad chciatbys?

o Pokaz PowerPoint. Przejrzyj punkty przedstawione

ponizej. Do konca kursu uczestnicy bedg mogli wykonaé nastepujace czynnosci:
Bedziesz:

—[IDowiedz sie, jakie jest podanie o prace

—[Wiedzie¢, jak przygotowaé CV / CV i list motywacyjny

—[IDowiedz sie, jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

o Pokaz PowerPoint. Omawia punkty w matych
grupach. Konieczne jest podzielenie uczestnikéw na dwie / trzy mate grupy. Daj

im 5 minut na dyskusje i pozostate 5 minut na prezentacje.

o Przedstaw i omoéw cel, format i wskazéwki gtéwnych

dokumentow:

—[IList motywacyjny . Celem listu motywacyjnego jest podkreslenie o sobie rzeczy
zwigzanych z konkretnym stanowiskiem, o ktére sie ubiegasz. Skuteczny list
motywacyjny pomoze ci uzyskaé¢ wywiad. Podkresl w liscie dokfadnie, jakie
umiejetnosci i doswiadczenia znalezione w twoim zyciorysie czynig cie
doskonatym kandydatem na to stanowisko i dlaczego dana praca lub firma jest

dla Ciebie atrakcyjna.
Wskazéwki, ktore nalezy wzig¢ pod uwage podczas pisania listu motywacyjnego:

W miare mozliwosci kieruj swdj list do konkretnej osoby. Jesli w ogtoszeniu o
pracy nie podano nazwiska, przeszukaj Internet, aby znalez¢ odpowiedz, lub po
prostu zadzwon do firmy i zapytaj, do kogo nalezy skierowac swdj list. Uzywaj

»Szanowny Panie lub Pani” tylko wtedy, gdy wyczerpate$ wszystkie inne opcje.

Podaj, co jest zatgczone (twoje CV) i dlaczego je dotgczasz (aby ubiegaé sie o

konkretne stanowisko lub na dowolne odpowiednie stanowisko w firmie).

Krétko wyjasnij, dlaczego dobrze nadajesz sie do pracy. Dopasuj doswiadczenie,
umiejetnosci i osiggniecia ze swojego CV do kwalifikacji wymaganych na danym

stanowisku.

Podaj wszystkie istotne dane kontaktowe: imie i nazwisko, adres, numer telefonu,

adres e-mail i profesjonalng strone internetows, jesli jg posiadasz.
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Nie dostarczaj informacji, ktére sg zbyt osobiste lub mogtyby by¢ interpretowane

jako nieprofesjonalne, takie jak blog, strona na Facebooku lub kanat na Twitterze.

Podazaj za wskazowkami. Jesli odpowiadasz na ogtoszenie lub otrzymates
szczegdtowe instrukcje od pracodawcy, koniecznie postepuj zgodnie ze

wskazéwkami.

Powiedz, jakie przyszte dziatania podejmiesz (dalsze rozmowy telefoniczne lub e-

mail).

Powiedz dziekuje. Na zakoniczenie wyraz uznania i prosba o rozmowe
kwalifikacyjna: ,,Nie moge sie doczekaé spotkania z tobg w celu omdéwienia moich

kwalifikacji. Dziekuje za uwage. ”

—-BACV / Resume .Wznowienie to jedno- lub dwustronicowe podsumowanie
Twoich umiejetnosci, osiggnieé, wyksztatcenia i doswiadczenia
zawodowego. Przesytasz CV, gdy ubiegasz sie o konkretne zadanie. Nie wahaj sie
poprosi¢ nauczyciela, cztonka rodziny lub przyjaciela o pomoc w przygotowaniu
CV. Ludzie, ktérzy cie znajg i rozumiejg twojg niepetnosprawnos¢, mogg pomac ci

w skupieniu sie na twoich mocnych stronach i osiggnieciach. Czesci CV:

Informacje kontaktowe; Edukacja; Doswiadczenie zawodowe; Umiejetnosci i

osiggniecia.

Nawet jesli po raz pierwszy szukasz pracy, mozesz napisa¢ atrakcyjne CV. Praca
wakacyjna, ptatna lub wolontariacka, moze wykazywac¢ inicjatywe i
niezawodnos¢. Zajecia pozalekcyjne (sport, kluby) mogg pokaza¢ Twojg zdolnosé
do ukoniczenia projektéw lub pracy w zespole. Nagrody i wyrdznienia swiadczg o
twoich osiggnieciach. Pamietaj o dotgczeniu wszelkich umiejetnosci zwigzanych z

praca, ktére mozesz posiadac.
Wskazowki dotyczace sktadania CV

Skoncentruj sie na swoich mocnych stronach. Dla kazdej cechy, ktérg Twoim
zdaniem moze chcie¢ pracodawca (niezawodnos¢, rozwigzywanie problemoéw,
inicjatywa), zbierz przyktady z historii pracy lub innych przesztych doswiadczen,

aby to udowodnic.

Pisz prosto i wyraznie, uzywajac silnych, aktywnych czasownikéw, takich jak

zarzadzany, uzupetniany, zorganizowany i ukierunkowany, aby opisa¢ twoje
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Przygotowanie

CV / CV i listu
motywacyjnego:
zajecia w

matych grupach

doswiadczenie.

By¢ specyficznym. Nie wystarczy powiedzie¢, ze posiadasz lub chcesz naby¢

pewne pozgdane cechy; musisz pokazac, ze je masz.

Dostosuj swoje CV do pracy, o ktdrg sie ubiegasz, podkreslajgc wymagane

umiejetnosci i doswiadczenie.

Zawsze drukuj $wiezg kopie CV na wysokie]j jakosci papierze dokumentowym, aby

przekazac go pracodawcy. (Nie uzywaj kserokopii.)
. Cwicz w matych grupach

Linia dzielgca pomieszczenie na dwie potowy jest narysowana na podfodze (lub

uszczelniona tasmg samoprzylepng, zaktadana jest lina lub ni¢).

Jedna potowa pokoju to czes¢ ,tak”, druga to czesé ,nie”. Trener zaprasza
uczestnikéw do wyrazenia swoich pogladéw. Trener przeczyta oswiadczenia i
kazdy uczestnik musi sta¢ w tej czesci pokoju, co pokrywa sie z jego opinig, tj. W

czesci ,, Tak” lub ,Nie”.

Trener czyta nastepujgce oswiadczenia:
—[IDostosuj swoje CV do pracy, o ktdrg sie ubiegasz
—[0pracuj ogdlne CV
—[RISkoncentruj sie na swoich mocnych stronach
—[IPisz prosto i wyraznie
—[0pisz swojg stabos¢
—[IPodaj zbyt osobiste informacje

Nastepnie podziel uczestnikdw na dwie grupy w zaleznosci od ich opinii na temat

poprzednich wypowiedzi i oméw przyczyny tych opinii.

o Praca w matych grupach. Gtéwnym zadaniem pracy w
grupach jest opracowanie wzoru listu motywacyjnego i CV w formacie tatwym

do odczytania.

. Pracuj parami, aby przygotowaé CV / CV i list motywacyjny do

konkretnego zadania.

—[0pis stanowiska powinien by¢ wczesniej przygotowany
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Rozmowa
kwalifikacyjna:
przedstawienie
gtéwnych
etapow
przygotowan,
odgrywanie rdl

w matej grupie

—[BIKazdy uczestnik powinien przygotowac zyciorys i list motywacyjny

Prezentacja. Kazdy uczestnik powinien przedstawi¢ proces przygotowania,

trudnosci, osiggniecia, wzajemne wsparcie

Rozmowa kwalifikacyjna. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ stresujagcym
wydarzeniem, ale mozesz zmniejszyé swdj niepokdj, bedac dobrze

przygotowanym.
ZAPAMIETAIJ:

e Ubierz sie odpowiednio
e Badz naczas

e Przynies swoje CV

Przedstaw najczesciej zadawane pytania podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

e Opowiedz mi o sobie. (Rekruter chce poznaé¢ twoje wyksztatcenie
i doswiadczenie zawodowe, a nie zycie osobiste).

e Jakie sg twoje mocne strony?

e Jakie sg twoje stabosci?

e Co lubisz robic?

e Co ci sie nie podobato w twoich poprzednich miejscach pracy? (Nie méw

nic negatywnego o zadnym ze swoich bytych przetozonych).

Rodzaje ubran do réinych rozmdéw kwalifikacyjnych. Do wizualizacji uzywaj

filmoéw wideo, krétkich klipéw wideo lub zdjec
e Odziez robocza

Ta odziez bytaby odpowiednia do prac porzadkowych, fabrycznych, pomocnikéw

domowych, operatoréw maszyn, mechanikéw i innych podobnych prac.
Dla mezczyzn: starannie wyprasowane i uprane spodnie oraz koszula z guzikami.

Dla kobiet: zwykta sukienka lub spddnica i bluzka z tkaniny, ktérg mozna pra¢,

wygodne buty, bez bizuterii.
e Ubrania codzienne

Ta odziez bytaby odpowiednia dla pielegniarki, kelnerki, kucharza, postanca,
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Podsumowanie

urzednika wysytkowego, opieki nad dzieckiem, asystenta pielegniarki, towarzysza

domowego, kierowcy, dyspozytora itp.

Dla meziczyzn: koszula sportowa (bez krawata) i spodnie typu

materiatowe. Ciemne skarpetki.

Dla kobiet: sukienka lub spddnica i bluzka. Ciemne kolory lub pastele, bez jasnych
kolorow. Zwykty jest lepszy niz wydrukowany. Wygodne buty, nylony i bardzo

niewielka lub zadna bizuteria.
¢ Ubrania biurowe

Ta odziez bytaby odpowiednia dla recepcjonistki, sprzedawcy i do ogdlnych prac

biurowych.

Dla mezczyzn: czysta biata koszula, krawat, ptaszcz sportowy lub garnitur. Ciemne
skarpetki. Bez gtosnych krawatow i klap z szerokim ptaszczem. Bez silnej wody po

goleniu lub wody kolonskiej.

Dla kobiet: garnitur, dopasowana sukienka lub strdj. Wygodne buty na srednim
obcasie i nylony. Proste kolczyki. Niech kazda inna bizuteria bedzie

prosta. Skromny makijaz i brak mocnych perfum.

Cwiczenie: scenki. Skorzystaj ze wskazéwek, pytan, rodzaju ubran, aby zagraé¢ w
roznych sytuacjach. Im wiecej ¢wiczysz, tym wieksza pewnos¢ siebie podczas
rozmowy kwalifikacyjnej, szczegélnie jesli niepetnosprawnosé wptywa na twoje
umiejetnosci komunikacyjne.

Woyjasnij uczestnikom, ze sg oni pracodawcami lub poszukujgcymi pracy i daj im
okoto pietnascie minut na:

Pracodawcy: przygotujcie pytania, jakie zadacie podczas rozmowy; uzywajgc

typowych pytan na tablicy jako punktu wyjscia.

Poszukujacy pracy: przygotujcie sie do odpowiedzi na potencjalne pytania.
Pamietajcie, ze mozecie podkresli¢ swoje mocne strony i ze nie muszg méwié

o swoich stabosciach, jesli nie zostaniecie o to poproszeni.
Zakoncz modut pigty, przypominajac uczestnikom o gtéwnych punktach:

e czym jest podanie o prace?
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e jak przygotowac CV / CV i list motywacyjny?

e jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej?

5. Jak utrzymac prace

5.1 Wdrozenie do pracy
Cele ksztatcenia: rozwiniecie umiejetnosci i zdolnosci do adaptacji w nowym miejscu pracy, w tym:

e Pierwszy dzien w pracy: powitanie, aklimatyzacja, pierwsze trudnosci
e Unikanie odrzucenia w miejscu pracy
Zawartos$é: komunikacja, asertywnos¢, zarzadzanie czasem, odpowiedzialno$é, informacje na temat

kontrahenta; zarzagdzanie emocjami.

Po zakonczeniu tego modutu uczestnik wie/potrafi:

1. (jak) wyszukac¢ informacje na temat przedsiebiorstw

2. jak) zarzadzac czasem w swoim pierwszym dniu w pracy.
3. (jak) przedstawic siebie wspotpracownikom.

4. (jak) prosi¢ o informacje.

5. (jak) radzi¢ sobie ze stresem.

STRESZCZENIE

Tabela 11
Czynno$¢ Czas Zasoby pedagogiczne
Wprowadzenie 15 minut Indywidualna / grupa dyskusyjna.

Cwiczenie: ,,Wyguglaj to i powiedz

20 minut PC, tablet
nam”
Mini wyktad - komunikacja
10 minut Tablica
i informacje zwrotne
Cwiczenie: ,To ja!Czego ode mnie 40 min Praca grupowa
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oczekujesz?"

Cwiczenie: zegar

Podsumowanie

Catkowity czas trwania

20 minut Praca grupowa
10 minut Pytania podsumowujgce
120 min

Przygotowanie do nauczania tego modutu

Zanim zaprezentujesz modut Il

o Sprawdz urzadzenia (komputer, ekran, swiatta, ztgcza... itd.).

Sprawdz swoje materiaty.

tatwy do odczytania i wizualny.

. Upewnij sie, ze masz wystarczajgco duzo miejsca na dynamike

Struktura i szczegétowe uwagi instruktora

Ta czes¢ modutu zawiera petny opis wszystkich dziatan i tresci podjetych podczas zajec. Zawiera

szczegdtowy opis ¢wiczen i informacje dla uczestnikdw, ktére zostang podane podczas zajed.

Tabela 12

Wdrozenie w teorii i
praktyce
Czeé¢ pierwsza -

teoretyczna

Pojecie ,,wdrozenia do pracy”

Wyjasnienie znaczenia procesu wdrazania. Wprowadzanie nowych
pracownikéw to proces dostosowywania nowych pracownikéw do aspektéw
spotecznych i wydajnosciowych ich nowych miejsc pracy szybko i

bezproblemowo.

Gtéwne aspekty dobrego wdrozenia.

Informacje dla uczestnikéw:

Wazne jest, aby mie¢ wiedze na temat naszej firmy kontraktowe] (wiedzie¢ o
jej dziatalnosci, o jej produktach i procedurach ...), aby mie¢ dobre

wejscie. Nasze doswiadczenia - to, czego doswiadczyliSmy, uczucia i

emocje . Co wptywa na nasz proces wdrazania? Jest tylko jedna szansa, aby

zrobi¢ dobre pierwsze wrazenie. Okolicznosci - przetozeni, inni pracownicy,
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Wdrozenie w teorii i

praktyce

Czes¢ druga -

praktyczna

Komunikacja i
informacje

zwrotne Czesc
pierwsza -

teoretyczna

kultura organizacyjna, hierarchie.

Informacje dla uczestnikow:

Szukamy cieptego powitania.

Nie chcemy: odrzucenia pracy i niewazne nieprzyjemne sytuacje

Chcemy: precyzyjnego, konkretnego wyjasnienia wszystkich kwestii

dotyczacych naszej nowej pracy.

Cwiczenie - planowanie pierwszego dnia: wyszukiwanie informacji i
planowanie dnia.

Cwiczenie planowane jest na 20 minut - praca indywidualna.

Cwiczenie - ,Wyguglaj to i powiedz nam”.

Kazdy uczestnik musi wyszuka¢ w Google nazwe swojej firmy kontraktowej,
a nastepnie opowiedzie¢ o niej catej grupie. Mozemy rozwigzywac wspdlne

watpliwosci i udziela¢ sobie wskazowek.

e  Woyszukaj lokalizacje firmy

e Przybycie do firmy 15 minut przed planowanym czasem

e Wejscie do firmy

e Wyjasnienie zadan do wykonania (napisz je w harmonogramie
i popros o wyjasnienia od osoby odpowiedzialnej)

e Identyfikacja miejsca pracy

e Wybdr miejsc odpoczynku / jadalni

e Mowiac o tym, co znalezlismy.

Porozumiewanie sie

Przedstaw uczestnikom teoretyczne zatozenia (informacje dla uczestnikow)

- na tablicy mozesz zapisa¢ elementy teorii.

Wskazéwka dla trenera: Uzyj schematu zawierajgcego podstawowe
elementy. (Nadawca, kodowanie, kanat, dekodowanie, odbiornik) Zatgcznik
nrl.

Odpowiedz na nastepujgce pytania: czym jest komunikacja? proces
komunikacji, rodzaje komunikacji, najczestsze btedy w komunikaciji.
Szkolenie skutecznej komunikacji: informacje zwrotne, komunikacja
niewerbalna i komunikacja werbalna.

Skuteczna prezentacja lub wystawa.
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Komunikacja i
informacje
zwrotne Czes¢ druga -

praktyczna

Zarzadzanie czasem

Informacje dla uczestnikdéw:

Komunikacja to proces, ktéry wymaga od nas stanowczosci i jasnosci.

Istnieje wiele brakéw komunikacyjnych, ktére mogg mie¢ decydujace

znaczenie w naszym zyciu. Komunikujemy sie caty czas. Nawet brak

komunikacji jest samg komunikacja.

Cwiczenie zaplanowano na 40 minut

Forma pracy - praca grupowa

Tematem tego ¢wiczenia jest pytanie i udzielanie informacji.

Podczas ¢éwiczenia uczestnicy dowiedzg sie, jak poprosi¢ o informacje i jak

odpowiedzie¢ na wymagajacg informacje.

Cwiczenie: ,, To ja! Czego ode mnie oczekujesz?"

Prezentacja dla wspodtpracownikéw: Kim jestem? (osobiscie i
profesjonalnie)

Pytanie od osoby referencyjnej przy wejsciu

Prezentacja dla nauczyciela / osoby odpowiedzialnej.

Pytanie o informacje na temat naszej roli w procesie pracy. (zadania,

obowigzki... itd.)

Gtéwne tematy.

Wyjasnij ogdlne zasady czasu

Zarzadzaj ograniczajgcymi przekonaniami o czasie

Od reaktywnosci do proaktywnosci

Planowanie i harmonogram zadan. Skuteczne wykorzystanie
harmonogramu

Priorytet Praca w kwadrancie

Pozytywne nawyki

Cwiczenie: Zaplanuj swéj pierwszy dzien w pracy, kierujac sie zegarem

Informacje dla uczestnikéw:

Musimy by¢ w stanie zrobic kilka rzeczy, zanim zacznie sie nasz dzien pracy:

e Obudz sie (Spij dobrze)
e Wez prysznic
e Zjedz $niadanie

¢ |dZ do naszego miejsca pracy przybywajgc na czas.
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Wskazéwka dla trenera: uzyj prawdziwego zegara, aby poprowadzi¢
cwiczenie.
Gtéwnym celem jest wypracowanie zwyczaju, ktoéry pozwoli nam byé

W pracy na czas i w dobrej kondycji, aby wykonac naszg prace.

Podsumowanie Podsumuj wszystko o dobrym wprowadzeniu skupiajac sie na czesci
emocjonalnej. Dostarczenie narzedzi do stworzenia zdrowego stanu umystu,

ktére pozwolg nam na ciepte powitanie.

Wyijasnij wszystkie watpliwosci dotyczace procesu wdrazania i stwérz

wspodlng sie¢ pomocy.

Ocenianie

Aby sprawdzi¢ praktyczng wiedze, kazdy uczestnik musi wstaé i powiedzie¢ reszcie grupy, co zrobi

pierwszego dnia przed pdjsciem do pracy. Kazdy moze dodawac lub poprawiac sie nawzajem.

5.2 Efektywnosc¢ i emocje

Cele ksztatcenia

Jak wiekszo$é pracownikéw, chcesz dobrze sobie radzi¢ w pracy. Aby to zrobi¢, musisz doktadnie
zrozumied, czego sie od ciebie oczekuje. Mozesz takze potrzebowaé wsparcia i szkolenia, aby spetnic¢
te oczekiwania. Dobre zarzgdzanie efektywnoscig to ciagta, pozytywna wspétpraca miedzy tobg a
przetozonym. Pozostajgc w kontakcie ze swoim przetozonym przez caty czas, mozesz w razie potrzeby
dostosowywac wydajnos¢ pracy, a przetozony moze oceniaé i wspiera¢ Twojg wydajnos¢ i zdolnos¢
do osiggania twoich celéw.Od pierwszego dnia odczuwasz emocje zwigzane z codzienng
praca. Wiekszosé z nich bedzie pozytywna: satysfakcja, duma, entuzjazm, pewnos¢ siebie, ale czasami
mamy do czynienia z negatywnymi emocjami: frustracjg, niepokojem, zmartwieniem,
rozczarowaniem . Musimy nauczy¢ sie radzi¢ sobie i kontynuowac. Nie udajemy, ze dokonujemy
dogtebnej oceny wynikéw pracy z punktu widzenia HR, musimy pracowac z bliska. Naszym gtéwnym

celem jest osiggniecie dobrego dopasowania miedzy nami a naszymi zadaniami.

Cele:
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e Rozwijanie umiejetnosci i umiejetnosci zapewniajgcych dobre wyniki przy zdrowych
emocjach

¢ |dentyfikacja cech dobrej efektywnosci

e Zarzadzanie emocjami

e Tworzenie relacji zawodowych.

Zawartos¢: przestrzeganie zasad, zarzadzanie czasem, komunikacja, tolerancja na stres i frustracje,

praca zespotowa, samokontrola, pewno$¢ siebie, zarzgdzanie emocjami.
Po zakonczeniu tego modutu uczestnik wie/potrafi:

1. (jak) oceni¢ wtasne osiggniecia

2. (jak) wskazaé¢ obszary wymagajgce poprawy

3. (jak) zarzadza¢ emocjami zwigzanymi z pracg

4. (jak) radzi¢ sobie z frustracjg

5. (jak) rozpozna¢ dobre / zte nawyki

STRESZCZENIE

Tabela 13
Czynno$¢ Czas Zasoby pedagogiczne
Wprowadzenie 15 minut Indywidualna / grupa dyskusyjna.

Cwiczenie: rzeczy do

zrobienia i rzeczy, ktorych

20 minut Board, PC
nalezy unika¢ w miejscu
pracy.
Mini wyktad - emocje 10 minut Tablica
Cwiczenie: co czuje? 40 min Praca grupowa
Cwiczenie: tolerancja stresu 20 minut Praca grupowa
Podsumowanie 10 minut Pytania podsumowujgce w zatgczonym module
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Catkowity czas trwania 120 min

Przygotowanie do nauczania tego modutu

Sprawdz urzadzenia (komputer, ekran, sSwiatta, ztgcza... itd.).
Sprawd?Z swoje materiaty.
tatwy do odczytania i wizualny.

Upewnij sie, ze masz wystarczajgco duzo miejsca na dynamike

Struktura i szczegétowe uwagi dla instruktora

Ta czes¢ opracowania zawiera petny opis wszystkich dziatan i tresci podjetych podczas zajec. Zawiera

szczegodtowy opis ¢wiczen i informacje dla uczestnikdw, ktére zostang podane podczas zajeé.

Tabela 14
Wydajnos¢ w
teorii i praktyce

Czes¢ pierwsza -

teoretyczna

Pojecie , efektywnosci”

Oczekiwane od pracownika realizacji czynnosci zwigzanych z pracy oraz
okreslonego stopnia ich  wykonania. Wielu  dyrektoréw  personelu
biznesowego ocenia wyniki pracy kazdego pracownika w ujeciu rocznym lub
kwartalnym, aby poméc im zidentyfikowaé sugerowane obszary wymagajgce

poprawy.

Gtéwne aspekty dobrego wykonania: przedstaw uczestnikom teoretyczne

zatozenia
Informacje dla uczestnikow:
Gtéwne aspekty dobrego wykonania to: postawa i zdolnos¢.

Zdolnos¢: umiejetno$¢ zrobienia czegos. Wiedza, umiejetnosci. To, co

jestesmy w stanie zrobic.

Postawa: ustalony sposdb myslenia lub odczuwania czegos . Jest bardziej
zwigzany z naszym nastrojem lub stanem umystu.

Oba sg niezbedne, aby by¢ skutecznym pracownikiem i czu¢ sie dobrze z naszg
praca.

Okolicznosci - oczekiwania, przetozeni, inni pracownicy, kultura organizacyjna,

zycie osobiste.
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Wydajnos¢ w

teorii i praktyce

Czesc druga

praktyczna

Emocje

Emocje
Cwiczenia

praktyczne

Dlaczego szkolimy sie w temacie efektywnosci?

Informacje dla uczestnikow:

Szukamy dobrego dopasowania miedzy pracg a soba.

Nie chcemy: odrzucenia i nieprzyjemnych sytuacji

Chcemy: by¢ zadowoleni z naszej pracy i nieustannie sie rozwijaé

Cwiczenie - rzeczy do zrobienia / rzeczy ktérych nalezy unika¢ w miejscu

pracy. Praca indywidualna

Kazdy uczestnik musi stworzy¢ liste kontrolng dotyczaca rzeczy, ktérych nalezy
unika¢ i rzeczy do zrobienia w miejscu pracy. Ta lista musi zawieraé co

najmniej dziesieé rzeczy do unikniecia i dziesieé rzeczy do zrobienia.
Emocje

Przedstaw uczestnikom teoretyczne zatozenia (informacje dla uczestnikow) -

na tablicy mozesz zapisac elementy teorii.

Jak rozpoznaé emocje. (pozytywne i negatywne emocje)
Zwigzek miedzy emocjami a zachowaniem.

Informacje dla uczestnikow:

¢ Emocje jako ucieczka do dziatania.
¢ Unikanie negatywnych emocji. Przestan myslec.

* Emocje mozna trenowac.
Praca grupowa

Problem, jaki przedstawia ¢wiczenie, to zwigzek miedzy wydajnoscia a

emocjami.

Podczas ¢wiczenia uczestnicy muszg zidentyfikowaé emocje w miejscu pracy.
Cwiczenie: co czuje?

Odgrywanie rél w grupie

Grupa przygotuje kompilacje na temat réznych sytuacji w pracy i zwigzanych z
nimi emocji. Po omowieniu kazdego z nich zagramy role z pozytywnymi i

negatywnymi emocjami.
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Gtéwnym celem jest nauka zarzgdzania emocjami.

Tolerancja na Cwiczenie w grupach:

stres

Podsumowanie

Ocenianie

e Wyznacz osiggalne cele

e  Okresl priorytety zadan do wykonania

e Pracujcie wspélnie

e Badz cierpliwy i tolerancyjny w przypadku trudnosci
e Podejmij konstruktywnga krytyke

e Przejrzystos¢ w komunikacji z centralg

e Zapytaj o pomoc

e Pracuj na motywacjg i wytrwatoscig

Cwiczenie:
Informacje dla uczestnikow:

Mamy wykona¢ konstrukcje z klockéw LEGO w okre$lonym czasie. Wskazéwka
dla trenera: to powinny byc¢ niskie i srednio trudne konstrukcje. Gtéwnym

celem jest stworzenie sytuacji, w ktdrej uczestnicy dziatajg pod presjg czasu.

Podsumuj wszystko, co czyni nas dobrymi pracownikami, koncentrujac sie na
czesci emocjonalnej. Dostarczenie narzedzi do stworzenia zdrowego stanu

umystu, ktdre pozwolg nam dobrze wpasowac sie w nowg firme.

Musimy zidentyfikowac¢ nasze emocje i wykorzystac je w pozytywny sposob.

Aby sprawdzi¢ praktyczng wiedze, kazdy uczestnik musi by¢ w stanie zdefiniowa¢ swojego

wykonawce i zaproponowac obszary poprawy. Muszg takze by¢ w stanie identyfikowaé i zarzadzac

zZwigzanymi z nim emocjami.

5.3 Integracja spoteczna

Cele ksztatcenia
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Ponizszy modut moze by¢ wykorzystany w dowolnym momencie procesu integracji odbiorcéw na
rynku pracy. Optymalne bytoby przeprowadzenie programu w momencie, gdy jest jasne, do jakiego
zadania grupa jest przygotowywana, co z kolei umozliwi dostosowanie konkretnych przyktaddw,
ktére sg wykorzystywane do tworzenia ¢wiczen, w oparciu o realistyczne scenariusze, ktdre mogg sie

zdarzy¢ w rzeczywistym srodowisku pracy.

Program opiera sie na koncepcji gromadzenia wiedzy poprzez dos$wiadczenie, co oznacza, ze
uczestnicy majg okazje obserwowac swoje zachowanie w szeregu wczesniej ustalonych sytuacji,
analizowac¢ je, dochodzi¢ do wnioskéw i omawia¢ emocje, ktére powstaty w trakcie danego

¢éwiczenie.

Zaréwno tresc¢, jak i forma sg dostosowane do poziomu postrzegania oséb z niepetnosprawnoscia
intelektualng na poziomie lekkim i umiarkowanym. Udziat w indywidualnych ¢wiczeniach nie wymaga
umiejetnosci czytania i pisania. W przypadku zZadnego z modutdw logika nie jest
skomplikowana. Cwiczenia sg bardzo dynamiczne i zachecajg uczestnikéw do aktywnego
zaangazowania. Forma jest atrakcyjna dla odbiorcéw. Jednoczeénie éwiczenia nie zmuszajg osdb,
ktorych poziom pewnosci siebie moze byé nizszy, do opuszczenia strefy komfortu (tutaj mamy na
mysli osoby, ktdre nie czuja sie swobodnie podczas pracy w zespole lub potrzebujg wiecej czasu, aby
sie otworzy¢) przed grupg). Powyzsze umozliwia przeprowadzenie szkolenia w grupach, ktére s3 juz

zintegrowane lub w grupach nowo utworzonych.

Poziom trudnosci dostosowany jest do specyfiki odbiorcéw. Niemniej jednak skuteczne wdrozenie
programu wymaga od trenera przywigzania duzej uwagi do procesu. W razie potrzeby trener
poprowadzi grupe w kierunku mozliwych rozwigzan, zadajgc pytanie pomocnicze. Trener powinien
rowniez zadbaé¢ o komfort uczestnikdw i uczestniczek, powinien takie angazowac osoby mniej

zaangazowane w dziatania grupy.

Ogodlny zarys programu
Program zaktada zorganizowanie dwudniowych warsztatéw podzielonych na dwa tematy:

»,Tworzenie dobrej wspotpracy” i , Efektywna komunikacja w zespole”.

Kazdy blok treningowy trwa 4 godziny. Trener ma réwniez do dyspozycji 30-minutowa przerwe, ktéra
mozna zaplanowaé raz lub podzieli€ na kilka krétszych przerw, w zaleznosci od potrzeb
grupy. Program, oprécz ¢wiczen odnoszgcych sie do kluczowych tresci, obejmuje réwniez propozycje
konkretnych ¢wiczen lodotamacza (poczatek) lub wyzwalaczy energii, ktére mozna wykorzystac¢ po
przerwie lub na poczatku dnia. Proponowane ¢wiczenia mogg by¢ modyfikowane w zaleznosci od
dynamiki warsztatu. Program obejmuje réwniez ¢wiczenia, ktére utatwiajg ocene warsztatéw

z uczestnikami. W przypadku dowolnego z opisanych ¢wiczen, oprdcz scenariusza, program
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przedstawia réwniez informacje na temat wymaganych materiatéw i proponowang prognoze
czasu. Czas jest obliczany dla grupy 12 osdb. Jesli grupa stanie sie wieksza lub mniejsza, ¢wiczenia
mogg by¢ odpowiednio diuisze lub krétsze. Kazda z sekcji tematycznych zawiera takze tabele
pomocniczg, ktéra okresla szczegétowe cele dla danego modutu, umiejetnosci, nad ktérymi pracuja
uczestnicy i wprowadzane tresci. Ponadto éwiczenia, w ktérych omawiane sg najwazniejsze obszary
zainteresowan z uczestnikami, w odniesieniu do danego modutu, zawierajg dodatkowe wskazowki
dla trenera - dodatkowe / dodatkowe pytania lub opisy probleméw odnoszgce sie do zagadnien,

ktdre zostang omdwione z uczestnikami.

Nabyte umiejetnosci:
Po zajeciach uczestnik wie/rozumie:

e Zdefiniowac zasady pracy zespotowej i postepuj zgodnie z nimi.

o Wozig¢ odpowiedzialnos¢ za atmosfere pracy i starac sie wywiera¢ pozytywny wptyw na te
atmosfere, zachowujac sie w okreslony sposdb.

e Wspodtpracowad z innymi, aby osiggng¢ wspdlny i wspdlny cel.

e Skutecznie wykorzysta¢ motywacje zespotu do osiggniecia celéw zawodowych.

e Pracowac nad zaufaniem zdobytym i wyrazonym wobec cztonkdw druzyny.

e Wspierac innych i korzystac¢ z pomocy pozostatych cztonkéw druzyny.

e Dzieli¢ sie wiedzg i wykorzystywac¢ wiedze innych.

e Wykazywac inicjatywe w wielu domenach zwigzanych z pracg zespotowa.

e Wyrazac otwartos¢ na pomysty i rozwigzania przedstawione przez innych.

Zwartos¢:
Po zajeciach uczestnik wie, ze:

e Ztozone zadania tatwiej jest skutecznie wykonaé¢ w zespole o zrdzinicowanym zestawie
umiejetnosci.

e W wysitku zespotowym umiejetnosci poszczegdlnych cztonkdéw zespotu uzupetniajg sie
i tgcza.

e W pracy zespotowej istotng role odgrywa dobrze zorganizowany podziat pracy.

o Zespot moze dziatad skutecznie, gdy wszyscy jego cztonkowie zaangazuja sie i podejmg kroki
w kierunku jednego, wspdlnego celu

e Sukces zespotu zalezy od sukcesu kazdego cztonka

56



e Wzajemne zaufanie jest podstawa kazdego skutecznego wysitku zespotu.

e Dobra, otwarta komunikacja ma duze znaczenie dla kazdej pracy zespotowe].

Struktura i szczegétowe uwagi instruktora

Tabela 15

JesteSmy

druzyna

Szef kuchni

Umies¢ obraz symbolizujgcy prace zespotowq na srodku tablicy. Popros
uczestnikdw o podzielenie sie powigzaniami, ktdre mogg mieé, ze stowem
»2espot”. Zainicjuj dyskusje na temat koncepcji bycia w tym samym zespole

i dzielenia sie celami.

Podziel grupe na trzy zespoty. Przydziel kolor kazdej druzynie, po jednym
kolorze na druzyne. Optymalnym scenariuszem bytoby przekazanie zespotowi

jakiegos gadzetu tego koloru - fartucha kuchennego, opaski, szpilki lub naklejki.

Powiedz osobom zaangazowanym w warsztaty, ze w trakcie tego ¢wiczenia
stang sie czescig kulinarnego programu telewizyjnego. Kazda z druzyn otrzymuje
zestaw sktadnikéw niezbednych do stworzenia idealnej satatki wraz ze

wszystkimi potrzebnymi narzedziami kuchennymi.

Nastepnie wybierani sg zwyciezcy: zespdt, ktérego satatke najlepiej oceniajg
pozostali uczestnicy. Wyjasnij uczestnikom, ze zadanie sktada sie z wielu
mniejszych zadan, ktdre muszg rozdzieli¢ miedzy sobg, w tym procesow
opracowywania receptury, mycia i obierania i krojenia sktadnikow,
komponowania sktadnikdw na talerzu, dodawania przypraw i wygladu satatke,
nazywajac jg, tworzac atrakcyjny opis do zaprezentowania przed jury i tak
dalej. Popros grupy o wyznaczenie lidera (szefa kuchni) i rozdzielenie zadan. Po
uptywie czasu przeznaczonego na zadanie popro$ grupe numer jeden
o0 przedstawienie wynikdw i opowiedzenie historii o przygotowanym
naczyniu. W sktad jury wejdg cztonkowie pozostatych zespotdéw. Jury, po
sprébowaniu satatki, wyraza swojg opinie. Nastepnie nalezy powtérzyé¢ te same

kroki dla druzyny numer dwa i druzyny numer trzy.

Nastepnie podaj uczestnikom kolorowe stodycze (lub inne przedmioty), przy

czym kolory sg powigzane z poszczegdlnymi zespotami. Popros uczestnikow, aby
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Maszyna

tapania jaj

gtosowali na safatke, ktéra najlepiej im smakowata, umieszczajgc stodycze o
danym kolorze w koszyku do gtosowania. Kazdy z uczestnikébw ma jeden
gtos. Uczestnicy nie mogg gtosowaé na swoj zespdt. Policz gtosy i wybierz
zwyciezce. Daj przygotowang nagrode zwycieskiej druzynie. Nastepnie popro$
uczestnikéw, aby podzielili sie swoimi przemysleniami i wrazeniami dotyczgcymi
¢wiczenia. Zainicjuj dyskusje dotyczacg efektywnej pracy zespotowej, ktéra
bedzie inspirowana uwagami koncowymi zebranymi podczas poprzedniego
¢wiczenia.
Dodatkowe pytania do dyskusji:
e Jaki, Twoim zdaniem, gtéwny czynnik przyczynit sie do sukcesu
zwycieskiej druzyny?
e Jak podzielites zadania miedzy siebie i dlaczego?
e Podobaty Ci sie przydzielone Ci zadania? Jesli tak / jesli nie, dlaczego?
e Czy wszystkim przydzielono takg samg ilos¢ pracy? Czy wszyscy byli
zaangazowani w tym samym stopniu? Jesli tak / jesli nie - dlaczego?
e Czy wszyscy wiedzieli, co robi¢? Dlaczego tak byto?
e Czy caty czas wymieniates$ informacje? Jesli tak / jesli nie, dlaczego?
e W jaki sposdb zdecydowates, co zrobi¢ dalej? Czy byt jakis sposdb na
podejmowanie decyzji w inny sposdb? Jesli tak, jak nalezy to zrobi¢?
e Czy poszczegdlne osoby pomagaty sobie nawzajem? Jesli tak, dlaczego?
e (Czy ufates kolegom 1z zespotu podczas pracy? Co to znaczy
w praktyce? Jak mozesz powiedzie¢, ze tak byto?
e (Czy podobata ci sie wspodtpraca? Jak byto? Co mozna ulepszyé
w przysztosci, aby wspétpraca byta przyjemniejsza?
e Jak w praktyce wygladata rola lidera?
e Czy byty jakie$ sposoby na lepszg organizacje pracy - jesli tak, to w jaki
sposob?
e Co zrobitbys inaczej, gdybys ponownie wykonat to samo zadanie?
e (Czego sie nauczyte$ i jak mozesz wykorzysta¢ te wiedze w pracy

w przysztosci?

do | Cztonkowie zespotéw pozostajg w zespotach, w ktdrych pracowali w trakcie

poprzedniego ¢éwiczenia. Podaj identyczny zestaw wszystkim grupom,
zawierajgcy mndstwo przedmiotdw, takich jak stomki, gumki, balony, plastelina,

kartki papieru, pudetko zapatek, tasma samoprzylepna, pudetko i tak
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Gra w kalambury

dalej. Wyjasnij zespotom, ze ich zadaniem jest stworzenie maszyny, ktéra moze

tapad jajka, urzadzenia, ktdre uratuje jajka upuszczone z wysokosci 2 metréw.

Podobnie jak w przypadku poprzedniego ¢wiczenia, uswiadom uczestnikom fakt,
ze zadanie wymaga podziatu pracy, aby mniejsze zadania, takie jak
projektowanie, produkcja elementdw, montaz, testowanie, byly wykonywane
przez caty zespdt a wysitek jest wzajemny. Po uptywie czasu przeznaczonego na
to zadanie sprawdz, czy maszyny bedg w stanie skutecznie zapobiec peknieciu
jajka po upuszczeniu z wysokosci dwdch metréow. Rozdaj nagrody druzynom,
ktdre zdaty test. Nastepnie popros uczestnikdw, aby podzielili sie swoimi
przemysleniami i wrazeniami dotyczacymi ¢wiczenia. Zainicjuj dyskusje na temat
efektywnej pracy zespotowej. Pytania analogiczne do tych zwigzanych

z poprzednim ¢wiczeniem mozna potraktowac jako punkt wyjscia. Zapytaj
zespoty, czy w tym przypadku zorganizowaty i zarzgdzaty pracg inaczej i czy co$
poszto lepiej niz poprzednio i czy wnioski zebrane podczas poprzedniego
¢wiczenia byty przydatne w ktérejkolwiek z dziedzin zwigzanych z praca

zespotowa.

Wyijasnij uczestnikom, ze w tym ¢wiczeniu wszyscy jeden po drugim
przedstawig pozostatym uczestnikom losowo wybrang nazwe emocji. Musi
podjg¢ wysitek, aby pokazaé dang emocje w sposdb, ktéry umozliwi pozostatym
uczestnikom odgadniecie jej nazwy. Skorzystaj z listy emocji, ktdre wytworzytes
podczas ¢wiczenia ,,w dzungli emocji”. Wybierz uczucia, ktdre najtatwiej jest
pokazac. Zapisz je na kartonowych kwadratach o wielkosci

wizytowki. Nastepnie kazdy z uczestnikdw losuje jedng karte. Narysuj tabele na
tablicy, na ktdrej uczestnicy beda podsumowywac swoje wyniki. Uczestnicy
prezentuja dane emocje pozostatym cztonkom grupy wytgcznie przy uzyciu
niewerbalnych srodkéw komunikacji. Reszta grupy prébuje odgadna¢ emocje
w ciggu 2 minut. Jesli grupa zgadnie, prezenter otrzymuje 2 punkty, a osoba
zgadujgca otrzymuje jeden punkt. Na koniec gry podsumuj punkty i przyznaj
nagrode zwyciezcy. Ta gra jest dobrg odskocznig do dyskusji na temat

komunikacji niewerbalnej. Przyktadowe dodatkowe pytania:

e W jaki sposdb pokazate$ odpowiedz? Jak przedstawites i wyrazites
emocje, ktore chcesz wyrazi¢?

e Jakimi sposobami ludzie wyrazajg swoje emocje?
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Jak dwa grochy

w straku

e Kiedy tatwo jest dowiedzie¢ sie, co druga osoba ma do powiedzenia,
a kiedy jest to trudne?

e W jaki sposéb okazujesz swoje uczucia?

e Co mozesz zrobi¢, aby by¢ lepiej zrozumianym?

e Korzystajac z przyktadéw uzytych podczas gry, co utatwiato, a co
utrudniato odgadniecie danej emocji?

e Dlaczego w codziennym zyciu trudno nam odgadngé, co inni chca
powiedzie¢?

e Jak poradzi¢ sobie z takim problemem?

Podziel grupe na pary. Popros ich, aby usiedli tytem do siebie, a nie do
partnera. Podaj przygotowany wczesniej prosty obraz jednej z oséb (drzewo z
ptakiem, dom z ptotem i komin z dymem, jezioro z matg wyspg i palmg
posrodku), i daj drugiej osobie czysty arkusz papieru i otéwek. Wyjasnij
uczestnikom, ze majg 10 minut, w ciggu ktérych osoba trzymajgca zdjecie
powinna powiedzie¢ drugiej osobie, co widzi. Druga osoba ma powieli¢ rysunek
wytacznie przy uzyciu wskazéwek dostarczonych przez partnera. Rysujgcy nie
widzi obrazu przez caty czas wykonywania éwiczenia. Po 10 minutach powies
zdjecia wykonane przez kazdy pare obok siebie. Cwiczenie stanowi dobre
wprowadzenie do rozmowy dotyczacej komunikacji werbalne;j.

Dodatkowe pytania do dyskusji:

e Czy spodziewates sie, ze rysunki bedg identyczne? Dlaczego?

e Dlaczego rysunki nie wygladajg tak samo? Jaki jest tego powdéd?

e W przypadku rysunkéw, ktére sg najbardziej podobne - jak udato ci sie
je tak zblizy¢? Co okazato sie pomocne?

e W przypadku rysunkow, ktére najbardziej sie réznig - jaka byla
przeszkoda w przekazywaniu informacji o wygladzie rysunku? Co poszto
nie tak?

e Co mozna zrobic lepiej, aby poprawic¢ wyniki?

e (Czy osoba rysujgca pytata o szczegdty podczas cwiczenia? Czy to
pomogtoby? Jesli tak, jak to by sie przydato?

e Czy osoba udzielajgca wskazéwek zapytata osobe rysujgca o postepie,
czy tez upewnifa sie, ze partner wie, co powinien narysowac? Czy to
byto pomocne? W jakich obszarach

e Co jest najtrudniejsze w stuchaniu drugiej osoby, nie widzeniu jej?
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e (Czy doswiadczasz w zyciu codziennym sytuacji, w ktérych trudno cos
wyjasni¢? Jakie to sg sytuacje? Jak sobie z nimi radzisz? Co jeszcze
mozna zrobi¢, aby uzyskac lepsze zrozumienie w takich sytuacjach?

e Czy doswiadczasz w zyciu codziennym sytuacji, gdy trudno jest
zrozumie¢ drugg osobe? Jakie to sg sytuacje? Jak sobie z nimi
radzisz? Co mozna zrobié, aby lepiej zrozumie¢ drugg osobe w takich
okolicznosciach?

e Czy co$ podobnego moze sie wydarzyé w pracy? Co mozna zatem

zrobié, aby wyniki byty jak najlepsze?

Jestem  prawie Podziel uczestnikdw na dwie grupy. Popros kazdg z grup o stworzenie bajki dla

pewien, ze ...

Mitosnicy

czekolady

dzieci, ktérg mozina opowiedzie¢ w ciggu 5 minut. Popro$ jedng grupe
0 opuszczenie pokoju. Nastepnie popros drugg, aby wybrata jedng osobe, ktéra
opowie historie. Zapro$ pierwszg osobe na zewnatrz, aby wrdcita. Ta osoba
powinna teraz wystuchad historii drugiej grupy. Bez zadawania pytan, bez
komentarzy. Nastepnie ta osoba powinna opowiadac historie drugiej osobie ze
swojej grupy, wracajac do pokoju. Wtedy ta osoba opowie te samg historie
nastepnej osobie powracajgcej i tak dalej. Ta sama procedura zostanie
nastepnie przeprowadzona dla drugiej grupy i jej historii. Omoéw cwiczenie,
zauwazajac, jak opowiadana historia ewoluowata i sprébuj zrozumieé, w jaki
sposdb sie zmieniata. Sprobuj odpowiedzie¢ na pytanie, dlaczego historia sie
zmieniata w zaleznosci od tego, kto i jak opowiadat te historie. Oméw, w jaki
sposéb wyniki moga sie roéznié, jesli stuchacz bedzie mégt zadawac
pytania. Zainicjuj dyskusje na temat efektywnej komunikacji z kolegami w pracy,
opartej na zasadzie bezposrednich i precyzyjnych komunikatéw, trzymania sie

faktéw i aktywnego stuchania.

Podaj stodycze w liczbie co najmniej tak duzej jak liczba uczestnikéw kazdemu
z uczestnikow, z wytgczeniem uczestnika, ktéremu podano cukierki. Powiedz
uczestnikom o metaforze dzielenia sie czekoladg i dzielenia sie nig
z innymi. Powiedz im, ze w codziennym zyciu, gdy inni robig co$ mitego lub
mowig co$ mitego, nasza niewidzialna filizanka wypetnia sie smaczng

czekolada. Nawet gdy jestesmy smutni, puchar szybko nas rozwesela. Sytuacja
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Walizka

Cwiczenie

oceniajace

jest podobna, gdy méwimy mite rzeczy lub robimy mite rzeczy innym osobom,
pomagajac im, wspierajac je, komplementujgc - wtedy tez napetniamy czyjas
filizanke  pyszna czekolada. Podaj uczestnikom filizanki i  cukierki
czekoladowe. Popros$ uczestnikéw, aby powiedzieli innym uczestnikom, jeden
po drugim, co$ mitego. Pozytywna rzecz moze dotyczy¢ cechy, zachowania lub
mitych doswiadczen zwigzanych z t3 osoba. Popros uczestnikéw, aby wtozyli
stodycze do kubka drugiej osoby, méwigc im cos mitego. Daj uczestnikom tyle
czasu, ile potrzebujg, aby porozmawiaé ze wszystkimi. Nastepnie podsumuj
¢wiczenie. Zapytaj uczestnikdw, czy rzeczy, ktdre styszeli o sobie, byly
zaskakujgce. Wolontariusze mogli opowiedzie¢ historie o najmilszych rzeczach,

ktdre styszeli i zwigzanych z nimi uczuciach.

Popro$ kazdego z uczestnikow, aby narysowat walizke na kartce papieru,
a nastepnie popros, aby umiescili w walizce jedng lub kilka rzeczy, ktoére
pamietajg ze szkolenia najbardziej (rysujac je). To musi by¢ rzecz, ktdra zabierze
ze sobg przez dtugi czas, konkretna pamie¢, nowa wiedza, sytuacja, w ktérej
nauczyli sie czego$ nowego lub szczegdlnie imponujgcego ¢wiczenia i tak
dalej. Nastepnie popro$ uczestnikdw, aby opowiedzieli innym o zawartosci
walizki, a takie opowiedzieli o swoich wrazeniach zwigzanych
z ¢wiczeniami. Podsumuj szkolenie, analizujgc zawarto$¢ walizki pod katem

rzeczy, ktére mogg byé bardzo przydatne w pracy w przysztosci.

Zorganizuj dziatanie, aby umozliwi¢ uczestnikom dzielenie sie wrazeniami
z warsztatow. Podaj pitke kazdemu z uczestnikéw, proszac go o rzucenie pitki

wybranej osobie .

5.4 W mojej pracy

Utrzymanie

pracy nie  zalezy wytgcznie od  prostej prawidiowej realizacji produktywnych

zadan . Bardzo czesto utrzymanie pracy zalezy od umiejetnosci spotecznych, tj. umiejetnosci

potrzebnych do nawigzania i utrzymania odpowiednich relacji z kolegami z pracy.

Uczenie ksztatcenia:

e Poprawa autonomii w miejscu pracy.

e Nauka jak sie zapytac dla i dajgc pomocy.
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e  Wykrywanie obszaréw poprawy .

1. Znaczenie niezalezno$ci w miejscu pracy
Wraz z autonomig umiejetnosci spoteczne, ktére sg bardziej wptywowe w miejscu pracy, to:
Samoocena

Samoocena oznacza poczucie akceptacji zsamym sobg, co pozwala nam doceniaé siebie. Wynika to
z naszej samoswiadomosci lub obrazu siebie, ale to, jak widzimy siebie, nie zawsze pokrywa sie z

ideg, ktdrg inni o nas mysla.

Samoocena obejmuje wszystkie pomysty, opinie i przekonania, ktére mamy o sobie, opinie, ktdre inni

majg o nas, wyobrazenia o tym, jak chcielibySmy by¢ i miec.

Sposobem stawienia czota wyzwaniom zwigzanym z utrzymaniem pracy moze by¢ stresujgce
doswiadczenie, tak aby stopien samooceny osoby,wraz z innymi zmiennymi, przyczynit sie

do skutecznego stawienia czota temu etapowi.
Samokontrola / dominacja

Jest to zdolno$¢ danej osobydo kontrolowaniajego / jej wifasne zycie, wiedzac,

jak kontrolowad impulsy, szczegdlnie stresujgcych sytuacjach.
Jakie sg objawy z samokontroli?

Na przyktad, nie pozwalajgc sie wciggngé w stres lub by¢ w stanie odnosi¢ sie do gniewnej osoby bez
gniewu. Innym czestym dowodem samokontroli jest zdolno$¢ trzymania sie codziennego programu,
unikajgc ,przewracania strony” lub ,tamania programu” w okolicznosciach, ktére nie sg wazne i nie

wymagajg tego.

Samokontrola, rozumiana jako takze jako zdolno$¢ do opdzniania osiggania pozadanych rezultatow,
to znaczy zdolnos$¢ ,wiedzie¢, jak i ile czeka¢”, ma istotne znaczenie w poszukiwaniu
zatrudnienia. Biorgc pod uwage, ze jest to okres przejsciowy, ktéry moze by¢ mniej lub bardziej dtugi,
uzyskiwanie rezultatow - satysfakcji - (znalezienie pozgdanej pracy) moze by¢ z czasem przedtuzane;
z tego powodu mozliwos¢ oczekiwania przy zachowaniu spokoju jest niewatpliwie kwestig, ktora

odgrywa wazna role .
Wiasna skutecznos¢

Odnosi sie to dooceny dokonywanej przez dang osobe na temat witasnych mozliwosci i ich
organizacji podczas dziatania w celu osiggniecia pozgdanego dziatania. Jesli oni majg pozytywne

postrzeganie pewnej umiejetnosci, indywidualne pewnie stoi zadan zwigzanych z nim i dziata lepie;j.
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2. Jak poprosi¢ o pomoc i jak jg zaoferowac?

Wedtug réznych badan posiadanie odpowiedniego wsparcia spotecznego, w tym: ekonomicznego,
emocjonalnego, afektywnego jest jednym 1z gtéwnych sposobédw obrony przed emocjami
o negatywnym tadunku afektywnym, takim jak lek, zto$¢ czy smutek . Przyczynia sie réwniez do
poprawy naszego ogdélnego stanu zdrowia poprzez sprzyjanie, na przyktad, wiekszemu przestrzeganiu

wytycznych medycznych lub zachecanie do zdrowego stylu zycia.

W miejscu pracy, gdy pracownik nie doswiadcza zadnych trudnosci mozna czasami zapomnieé,
ze oni mogg liczy¢ na wsparcie swoich kolegéw, szeféw i treneréw pracy. To jest wsparcie, ktére musi
by¢ wymagane. Brak wiedzy o tym, jak poprosi¢ o pomoc lub wyrazi¢ nasze potrzeby, moze by¢
gtéwng przeszkodg w utrzymaniu pracy. Wiele oséb ma problemy z proszeniem o pomoc innych:

niektérzy bojg sie reakcji innych i tych, inni nie wiedzg, jak to zrobi¢.
Umiejetnosci zwigzane z pytaniem i oferowaniem pomocy to:
Pewnos$c¢ siebie

Asertywnosc¢ to umiejetnosé spoteczna, ktdrg definiuje sie jg jako zdolnosé do bycia jasnym, szczerym
i bezposrednim, nie ranigc uczuc innych ani nie umniejszajgc wartosci innych, tylko bronigc swoich
praw jako osoby. W miejscu pracy bardzo wazne jest rozwijanie tej kompetencji w celu wyrazania

opinii, ograniczania pracy, a nawet proszenia o pomoc, gdy jesteSmy przyttoczeni sytuacja.
Empatia

Jest to umiejetnos¢, ktéra sprawia, ze ludzie sie rozumiejg i doswiadczajg réznych punktéw widzenia
bez myslenia w ten sam sposdb. W pracy empatia pomaga nam nawigzywac dobre relacje z naszymi
wspotpracownikamii moze prowadzi¢ nas do nawigzania bardziej trwatych i autentycznych

kontaktow.
3. Wykrywanie obszaréw poprawy

Aby zidentyfikowa¢ obszary doskonalenia zawodowego w celu utrzymania pracy, konieczna bedzie

krytyka lub informacja zwrotna .

Czym jest informacja zwrotna? Informacje zwrotne to informacje, ktére otrzymujemy od innych oséb
podczas interakcji z nimi. Informacje zwrotne sg niezbedne, aby poznac i zdefiniowa¢ dang sytuacje,

na przyktad: wydajnos$¢ osoby w pracy. To w zasadzie informacja.
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Gdy poprosimy o informacje zwrotng, sprawdzamy naszg osobe kontaktowg (osobe, z ktorg
rozmawiamy i wchodzimy w interakcje), aby pokaza¢ nam sposdb, w jaki postrzegajg $wiat

i swdéj punkt widzenia.

Aby pracowacé nad okredleniem obszardw wymagajacych poprawy w utrzymaniu pracy wséréd oséb
o réznorodnosci intelektualnej, duze znaczenie zyska nieformalne wsparcie w srodowisku
pracy. Oprécz wsparcia zapewnianego przez specjalistycznego trenera pracy wazne jest réwniez,
aby w naturalny i staty sposéb korzysta¢ z zasobéw ludzkich i materialnych w $rodowisku
pracy. Zasoby ludzkie odgrywajace role wspierajacg w pracy to gtéwnie partnerzy zawodowi, ktérzy
zwykle nie majg konkretnej wiedzy na temat posrednictwa pracy, ale nadzorujg, pomagajg

i przekazujg informacje zwrotne pracownikom niepetnosprawnym.

Wsparcie udzielane przez wspoétpracownikow i przetozonych ma pozytywny wptyw na wydajnosc
zawodowag, ufatwiajgc i naturalng integracje w procedurach pracy, w kulturze firmy i relacjach
miedzyludzkich, bedac bardziej skutecznym w ich uczestnictwie w poczatkowym okresie szkolenia

i adaptacji, a takze w kontynuacja procesu dostosowania i utrzymania stanowiska pracy.

W celu zapewnienia poprawnej komunikacji i informacje zwrotne od wspotpracownikéw w miejscu

pracy, osoby niepetnosprawne powinny mieé uprzednio nabyte nastepujace kompetencje:

e Towarzyskos¢. Wymaga zarzadzania relacjami spotecznymi w miejscu pracy, a zwtaszcza przy
pomocy naturalnego wsparcia.

e Zarzadzanie emocjami. Wymaga zarzadzania postrzeganiem btedéw i informacji zwrotnych
otrzymywanych od wspodtpracownikdw jako szansy na poprawe

e Zaangazowanie : Wymaga zarzadzania przez afektywne aspekty zaangazowania w zadania,

wysitku i efektywnego wykorzystania strategii otrzymanych z naturalnych podporach.

STRESZCZENIE

Tabela 16
Czynnos¢ Czas Zasoby pedagogiczne
Niezalezno$¢ w pracy 30 minut Kolorowe arkusze i markery, tektury i inne
materiaty
Informacje zwrotne 20 minut Akcesoria i dekoracje wymagane do

postawienia sie w sytuacji.
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Rozwiazania 30 minut Szablony lub rysunek mandali i kredek

A co bys zrobit 45 min Projektor

Przygotowanie do nauczania tego modutu

Trenerzy muszg dostosowac techniki nauczania do poziomu uczestnikdw. W tym celu nalezy ocenié
mozliwosci uczestnikow i staraé sie zapewni¢ jak najwiekszg autonomie korzystania
z komputera. Trener powinien byé przygotowany do uproszczenia tresci, a nawet od podstaw. Na
przyktad, zanim skupimy sie na badaniach Google w celu znalezienia mozliwosci zatrudnienia, moze

by¢ konieczne wyjasnienie, jak znalez¢ dane i informacje w Google i przeéwiczy¢ je.

Ponadto zdecydowanie zalecasie stworzenie s$rodowiska, w ktérym wszyscy uczestnicy majg
mozliwos¢ uczenia sie i dzielenia sie swoimi pomystami i wiedzg z innymi. Dynamika grup zwykle

generuje poczucie zbiorowej pewnosci i spéjnosci zadaniowe;.

Struktura i szczegétowe uwagi dla instruktora
Tabela 17
Niepodlegto$¢ e przy | Osoba jest niezaleina, jesli dziata zgodnie z wiasnymi preferencjami,

pracy zainteresowaniami i / lub umiejetnosciami, i niezaleznie, bez wptywdéw

zewnetrznych i niepozadanych zaktocen.

Autonomia jest zwigzana z bezpieczeristwem, ktdre dana osoba ma nad sobg
i nad innymi.Im bardziej czujemy sie niepewnie, tym bardziej jesteSmy
uzaleznieni od innych ludzi: dlatego wazine jest, aby pracowac¢ nad

pewnoscig siebie.
Zaufanie
Po co to jest? Aby nauczy¢ sie ufaé sobie i innym ludziom

Jak tego uzy¢? Uczestnicy tworzg pary, stawiajgc przed sobga. Po pierwsze,
jeden z nich z zatozonymi rekami na piersi i upada, polegajac na drugiej

osobie. Nastepnie wymieniajg sie rolami.

Niezalezna osoba ...
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Informacje zwrotne

Po co to jest?

Aby dowiedzie¢ sie, ktdrzy uczestnicy idei i koncepcji majg autonomie,
ztagodz fatszywe przekonania i wzmocnij zachowania, w ktérych wykazali sie

autonomiy, i przenies$ te umiejetnosci do srodowiska pracy.

Dziatalnos¢ rozpoczyna sie od debaty na temat tego, co to znaczy byc
autonomicznym w pracy. Celem jest refleksja nad tym, co to znaczy by¢
autonomicznym oraz jakie dziatania i postawy dowodzg, ze dana osoba jest

autonomiczna w swoim codziennym zyciu.

Uczestnicy sg nastepnie organizowani w grupach po 4-5 oséb. Zostang
poproszeni o wypetnienie arkusza z 10 zdaniami, ktére majg nastepujacy

nagtéwek:
,0soba autonomiczna to...”
,0soba autonomiczna robi ...”

Nastepnie wszystkie frazy zostang pofgczone i zostang przeanalizowane
jeden po drugim, aby sprawdzi¢, czy wszyscy sie zgadzajg i na jakim poziomie

zwykle zachowuja sie tak, jak potrafia.

Na zakoriczenie kazda osoba bedzie przedstawiata (poprzez rysunek, tekst,
karty i inne materiaty) prawdziwg sytuacje w ich zyciu, w ktérej wykazat, ze
jest osobg niezalezng. Niska samoocena i negatywna samoocena, ktéra
czesto majg osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng, moga sprawi¢, ze
uczestnicy nie wymyslg zadnej sytuacji, w ktérym to przypadku pozostali
koledzy z klasy zostang poproszeni o podanie dowolnej sytuacji podczas

kursu, w ktérym dana osoba wykazywata by¢ autonomicznym.

Zostanie wykonany mural ze wszystkimi rysunkami, tekstami i kreacjami

wykonanymi przez uczestnikéw

Praca z ludimi z réznorodnoscig funkcjonalng towarzyskosci wymaga
zarzadzania emocjami i zaangazowania pracy w relacjach spotecznych w
miejscu pracy, aby poznaé ich mocne strony i mozliwosci, a takze ich

stabosci, wykrywanie obszaréw poprawy.
Cwiczenie: Odgrywanie rél

Po co to jest?
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e  Wykrywamy obszary do poprawy pracy, korygujemy btedy btedéw
i zwiekszamy odpowiedzialno$¢ osobistg i zbiorowg;

e Poznajemy rdzne role wystepujgce w miejscu pracy ( klient,
przetozony, koledzy itp.).

e Dostrzegamy i zarzadzamy postrzeganiem emocji, gdy popetnilismy
btad jest lub gdy otrzymujemy uwagi do naszej pracy.

e Rozwijamy spdjnosc i pewnosc siebie w zespole poprzez
zaangazowanie w zadanie i uczenie sie, co kazdy moze zrobic.

e Rozwijamy pewnos¢ siebie, uczac sie, co mozna zrobi¢ i co mozna

poprawic.
Rekomendacje :
Jesli grupa jest bardzo duza, mozesz pracowacé w matych podgrupach.

Mozesz pracowad w tej samej sytuacji ze wszystkimi podgrupami, z ktérymi

mozesz analizowad rézne sposoby przedstawienia uzgodnionej sytuacji.

Mozna podejs¢ do roinych aspektéw tego samego tematu i kazda

podgrupa moze przedstawic jeden.
Jak z niego korzystac ?

Okresl szczegétowo scenariusz; umies¢ go w przestrzeni i czasie, okresl

okolicznosci i warunki, w ktérych akcja bedzie miata miejsce.

Przyktad scenariusza: To twdj pierwszy dziern pracy w fabryce srub. Jestes

zdenerwowany i podekscytowany, poniewaz chcesz wykonac dobrg robote.

Twdj szef prosi cie o uzycie maszyny do wykonania srub, a nastepnie inny

partner zapisze je w pudetkach.

Maszyna dziata bardzo szybko i nie daje czasu na wkrecenie w niq srub. Twoi
koledzy zaczynajq sie denerwowad, poniewaz opdzniasz ich prace. Co bys

zrobit?
Role: bohater
Szef
koledzy odpowiedzialni za przechowywanie srub w pudetkach

koledzy, ktdrzy wykonujq inne prace i ktorzy sq blisko.
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Przyjmujemy krytke

e Zdefiniuj role i wypisz je, a takze liczbe obserwatorow.
e Przypisz role i wybierz obserwatoréw co najmniej dwdch
w zaleznosci od rodzaju roli.
e Daj grupom aktoréw / aktorek pewien czas na przygotowanie
i porady dla ewentualnych obserwatoréw i / lub okreslonych rol.
e Rozpocznij éwiczenie, dajgc sygnat lub wskazujac.

e Podsumujcie i ocenicie ¢wiczenie.

Rozwiniete

umiejetnosci : towarzyskosc¢, zarzgdzanie emocjami, zaangazowanie

Krytyka nie zawsze jest tatwa, ale krytyka nie zawsze musi by¢ zta, poniewaz
moze pomadc dowiedziec sig, co sie nie powiedzie i pomdc w wykryciu

mozliwosci poprawy.

Umiejetnos¢ akceptowania krytyki lub informacji zwrotnych w miejscu pracy
i szukania pozytywnej strony do poprawy pomoze zwiekszyé samooceneg,
unikajgc urazy i uczac sie od nich, zapewniajgc rozwigzania poprawiajace,

a tym samym zyskujgc wiecej zaufania.
Mandala ruchowa

Po co to jest? Bedzie ona stuzyé do pracy nauwagi i relaks podczas
wizualizowania poszczegélnych poje¢. Wspiera w emocjonalnej sytuacji
kazdego uczestnika, pozwalajgc mu wyrazi¢ siebie w graficzny i bardziej

tworczy sposdb.

W dziedzinie uczuciowej i spotecznej, pomaga rozwija¢ twdrcze postawy
wobec rdznych sytuacji, przyczynia sie do rozwijania uwagi, ptynnosé,

elastycznosé i oryginalnos¢ pomystow na poprawe w pracy.

Zalecenia : Mozesz tworzy¢ rézne mandale w zaleznosci od réznych tematow
i aspektéw, ktére chcesz omdwié na warsztatach lub zrobi¢ duzy wsréd

wszystkich uczestnikéw warsztatu, malujgc go w grupach.

Na przyktad w  sytuacji przed ,pierwszym dniem pracy w fabryce
srub”. Celem jest wykrycie poprawy wymagajgcej sytuacji emocjonalnej
z krétkim pytaniem : Jaki byt problem ze srubami? Dlaczego wspdtpracownik

byt zty? Co powinienem zrobic, aby rozwigzac problem? Jak moge poprawic?
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Jak z niego korzysta¢ ? Kroki:

e Pokazane sg szablony mandali i wybierany jest ten, ktdry zostanie
opracowany wsréd wszystkich uczestnikow.

e Mandala jest podzielony na tak wiele czesci jak liczba grup stanowita
aby jg pomalowac.

e Znaczenie bedzie przypisana do kazdego jednego z koloréw
uzywanych . Na przyktad niebieski méwi o potrzebach, zielony
o mozliwosciach poprawy, z6tty o konfliktach itp.

e Mandala bedzie uzywana jako narzedzie do reprezentowania
sytuacji w pracy symulowanej w grze fabularnej, ktdra jest
przedmiotem zainteresowania i zainteresowania.

e Grupy zaczynajg malowac¢. Mandala jest podzielona na cztery czesci,
dzieki czemu w lewej gornej czesci kilka pojec zwigzanych
z symulowang sytuacjg w odgrywaniu rél zostanie wyrazonych
kolorami. W prawym gérnym rogu wykryte potrzeby zostang
wyswietlone w kolorach. W lewym dolnym rogu zidentyfikujemy
ztozone konflikty i sytuacje; w prawym dolnym rogu bedziemy
reprezentowacd kolorami propozycji i rozwigzan, ktére mozemy
myslec , aby poprawié. Mozesz doda¢ matych tekstow, ale idealna
sytuacja bytaby uzywac jezyka koloréw i relaks podczas malowania,
ktdry jest celem tej dynamiki.

e Zastandwcie sie nad wykonang praca.

Rozwiniete

umiejetnosci: towarzyskos¢, zarzgdzanie emocjami, zaangazowanie
Co bys zrobit? Po co to jest?

Chcemy, aby zastanowi¢ sie nad sytuacjach zycia codziennego,
w ktdrym moze by¢ trudno wiedzie¢, jak dziata¢ poprawnie lub wiedzie¢, jak

sie zachowa, a to jest trudne do zrobienia rzeczy, jak mysla.
ZALECENIA

Trener moze doda¢ kolejne sytuacje, w zaleznosci od potrzeb i umiejetnosci
grupy.

Jak z niego korzystac ?
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Uczestnicy dzielg sie na mate grupy; kazda grupa dostaje liste pytan, ktdre

powinna przedyskutowaé¢ miedzy sobg. Grupy powinny ustalié: co zrobiliby w

takiej sytuacji, a jesli to bedzie konieczne, to czy poproszg o pomoc i jak to

zrobia.

Zastanow sie nad sytuacjami ujawnionymi ponizej ... ... co bys zrobit?

Jestesmy na wycieczce . Po jedzeniu jest duzo odpaddw, papierdw,
tworzyw sztucznych ... ... co bys zrobit?

Po jedzeniu na wycieczce nauczyciel wskazuje, ze obszar musi zostac
oczyszczony. Kilka kolegéw zaczyna pomagac i zbieraé resztki, ktére
zostaty pozostawione na podtodze, ale niektdre z nich Smiejg
i szydzg z tych, ktérzy chcg pracowacd. Co by¢ zrobit?

Jestes w klasie. Musisz wykonaé zadanie, o ktdre poprosit nauczyciel,
ale nie koncentrujesz sie, poniewaz grupa kolegéw 1z klasy
przeszkadza i denerwuije ... ... co bys zrobit?

Idziesz na ulice z grupg przyjaciot. Spotkasz osobe, ktéra ma wade
fizyczna. Jeden z twoich znajomych zaczyna zartowac i wysmiewac
sie z nich, nasladujac ich niepetnosprawnosé ... ... co bys zrobit?
Jestes w pracy. Kolega z klasy nie ma czasu na wykonywanie swoich
zadan. Co bys zrobit?

Jestes w pracy. Zapomniates, jak wykonac¢ zadanie, ktére zostato ci

wyjasnione w poprzednim tygodniu. Co bys zrobit?

Po pdt godzinie debaty w ramach kazdej grupy dokonuje sie wspdlnej

refleksji na temat tego, co nalezatoby zrobi¢ w kazdej sytuacji i analizuje,

jakie zalety i wady miatoby kazde proponowane rozwigzanie.

Rozwiniete umiejetnosci : asertywnosé, empatia.

6. Materiaty dydaktyczne

6.1 Podejmowanie decyzji

Zalacznik 1: Schemat - decyzja - stowny
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DECYZIA

(wybor jednej z opciji)

Krok 1:
Opcja 1. Opcja 2.
\._./
DECYZIJA
!
Najlepsza z opcji = Twoéj wybor
Krok 2:

Co zjesz?

ptatki kanapke

ZDECYDUIJ!

Zalacznik 2: Schemat decyzja - obrazkowy

DECYZIA

(wybor jednej z opcji)
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Opcja 1. Opcja 2.

\ /

DECYZIA

!

Najlepsza z opcji = Twéj wybor

Co zjesz?

7009

ZDECYDUI!

Zalacznik 3: Cwiczenie Droga do miasta

Cele éwiczenia:
- przedstawienie w praktyce prostego przyktadu koniecznosci podjecia decyzji

- wypracowanie wspodlnie w grupie jednego wyboru — praca zespotowa
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Na czym polega:

Uczestnicy w grupach majg za zadanie podja¢ decyzje, uwzgledniajgc zwigzane z nig konsekwencje i
przestanki.

Nastepnie grupy prezentujg dlaczego podjeli takg decyzje i okreslajg co byto trudne i dlaczego (jesli
tak) wybér byt trudny.

Podsumowujgc warto zaznaczy¢, ze nie mieli oni moze wszystkich informacji, nie wiedzieli czy podréz
ma by¢ najtansza, najszybsza czy najprzyjemniejsza.

Czy takie wskazowki utrudnity czy utatwityby zadanie.

Warto odnies$¢ sie rowniez do podejmowania wspdlnej decyzji — czy to, ze musieli wybra¢ grupowo
utatwiato czy utrudniato zadanie.

a) Przygotowanie do Cwiczenia:

Na tablicy narysuj dom, domy — cel, ktéry okreslimy jako miasto, szkota, praca (wybér dowolny).

Np.

Nastepnie dorysuj dwa punkty A i B — odnoszgce sie do dwdch mozliwych wyborow.

Od kazdego punktu poprowadz strzatke do celu.

b) Przedstawienie ¢wiczenia:

WyobraZcie sobie sytuacje, ze musicie dotrze¢ do miasta. Macie do wyboru dwie opcje — mozZecie tam
pojechac Autobusem A lub Autobusem B.

Wybdr kazdego z autobusdw jest zwigzany z okreslonymi elementami, zdarzeniami.

Za chwile podam Wam kartki — dla kazdej grupy po jednej. Zastandwcie sie wspdlnie, ktory autobus
jest lepszy — waszq decyzje opiszcie na kartce. Kazda grupa moze podjgc tylko jedng, wspdlng decyzje.

c) Przedstawienie decyzji podjetych przez grupy, argumentacja.
Popros$ kazdg z grup o przedstawienie jakg decyzje podjeli i dlaczego.

d) Podsumowanie ¢wiczenia.
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Przeprowadz podsumowanie ¢wiczenia odnoszac sie do trzech elementéw zawartych w pytaniach
ponizej.

Pytania:

1. Czy mieliscie wszystkie informacje umozliwiajgce podjecie decyzji? (nie wiedzieliscie czy podrdz ma
by¢ najtanisza, najszybsza — czy celem byto samo dotarcie na miejsce)

2. Czy takie wskazanie (czas, cena) utrudnity czy utatwityby zadanie?

3. Decyzje podejmowaliscie grupowo — czy byto to utatwieniem czy utrudnieniem?

Zalacznik 3a: Schemat do Cwiczenia Droga do miasta

Zadanie

A B

Obrazek powyiej 1\ przedstawia zadanie.
Rozpoczynacie podréz do miasta.
Punkt A i B to dwie drogi jakie mozecie wybrad.

Zdecydujcie ktérg droge wybieracie!

Droga A:

- jedziecie autobusem A.

- bilety na przejazd tym autobusem sg drogie

- ten autobus przyjezdza o 10 minut wczesniej niz autobus B

- Twoja mama/przyjaciotka powiedziata, ze najlepiej jechaé wtasnie tym autobusem
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Droga B:

- jedziesz autobusem B

- bilety na przejazd tym autobusem sg tanie

- ten autobus przyjezdza o 10 minut pdzniej niz autobus A

- Tym autobusem jedzie Twdj kolega/kolezanka, wiec nie bedziesz musiat jecha¢ sam

Zalacznik 4: Schemat pojecia problem i schemat podsumowania

Poszukajcie synoniméw stowa: problem — znajdZcie w grupie przynajmniej 6 i stwdrzcie wspdlnie

schemat.

— Wskazowka dla trenera — jesli poszukiwanie trwa zbyt dtugo warto zastosowaé metode
podpowiedzi, tzn. Pytasz grupe czy ,trudnos¢’ to dobre okreslenie? — jesli tak (jesli grupa sie

zgodzi) dopisz do schematu.

Np.

Schemat 1:

pytanie

wyzwanie 76




v\ trudnosc
/

PROBLEM

Sy

komplikacja kiopot

przeszkoda

Nastepnie wskaz dlaczego problem ma tak wiele mozliwych innych nazw:

e Problem to sytuacja, ktéra wymaga od nas zastosowania nieznanych nam lub
nieszablonowych rozwigzan, np. Pytanie — ,moze zrobimy to inaczej?”

e Problem a wiasciwie préba jego rozwigzania wyzwala w nas kreatywnosé — mobilizuje nas do
dziatania, np. Wyzwanie — ,,zrébmy to lepiej”

e Problem to sytuacja niepozgdana, ktdrej rozwigzanie nie jest oczywiste, np. Komplikacja -

»to sie zepsuto, naprawmy to!”

Podsumowanie:

W sytuacji kiedy co$ nie dziata, co$ sie nie udaje to wiasnie okreslenie problemu jest pierwszym

krokiem ku rozwigzaniu i poprawy sytuacji.

Schemat 2:

Rozwigzywanie problemoéw

Stan wyjsciowy > Stan docelowy
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(jak jest ?) (jak powinno by¢?)

Zalacznik 5: Cwiczenie Nie ma pradu

Czas trwania ¢wiczenia — 40-45 minut

30 minut — praca grupowa + omoéwienie efektdw i podsumowanie 10-15 minut

Przygotowanie do ¢wiczenia:

Przedstaw grupie aspekt problemowy —,,nie ma pradu” — dla lepszego wczucia sie w sytuacje warto
odnies¢ sie do sytuacji w ktorej odbywa sie szkolenie — np. ,,w naszej Sali nie ma pradu”, , w tej klasie

nie ma pradu”.

Nastepnie podziel grupe na trzy podgrupy — wazne, aby kazda grupa znajdowata sie w odpowiedniej

od siebie odlegtosci — by wzajemnie sobie nie przeszkadzad.

Kazda z grup otrzyma odmienne zadanie — nalezy je przekazaé juz po odpowiednim podzieleniu sie
grup i zajeciu przez nie miejsca. Zadanie kazdej z grup mogg zostaé przedstawione stownie — mogg

rowniez zostac zapisane w postaci kart zadan.

Przebieg i zasady ¢wiczenia:

Grupa podzielona na 3 podgrupy A,B i C otrzymuje odmienne zadanie, dotyczace tej samej sytuacji

problemowej jakg jest ,brak pradu”.

Grupa A

Metoda rozwigzywanie probleméw -5 WHY

Informacja dla grupy: W naszej klasie nie ma prgdu. Postarajcie sie przeanalizowac i rozwiqzac ten
problem.
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Wasze zadanie polega na tym aby zadawad pytania ,,dlaczego” na kazdym etapie Waszej pracy.
Pytanie ,dlaczego” zadajecie tak dtugo az odkryjecie Zrédta/zrédfo problemu a to pozwoli Wam go

usungc.
Zacznijcie prosze od pytanie ,,Dlaczego nie ma prgdu w klasie/sali?”

Postarajcie sie aby pytan jakie zadacie byto przynajmniej 5. Kazde z pytan zapiszcie. Wszystkie

przemysicie w grupie i wspdlnie na nie odpowiedzcie. Zapiszcie réwniez odpowiedzi.

— Wskazéwka dla trenera: jesli grupa bedzie miata problem z zadawaniem kolejnych pytan
mozesz podpowiedziec¢ kilka mozliwosci.
— Przyktadowy ciagg pytan i odpowiedzi:
- Dlaczego nie ma pradu w klasie? — Pewnie nie ma prgdu w budynku
- Dlaczego nie ma pradu w budynku? — Moze cos sie zepsuto w zasilaniu.
- Dlaczego cos sie zepsuto w zasilaniu? — To pewnie jakas tymczasowa awaria.
- Dlaczego powstata taka awaria? — To pewnie ta dzisiejsza burza — mogta co$ uszkodzic.

- Dlaczego nikt tego nie zaprawit? — Jest mozliwe, ze nikt jeszcze o tym nie wie.

Rozwigzanie problemu: Zadzwonimy do kogos z administracji budynku, poinformujmy o awarii.

Grupa B

Metoda rozwigzywania probleméw — burza mézgéw

| Informacja dla grupy: W naszej sali nie ma prqdu. Postarajcie sie przeanalizowac i rozwiqzac ten
problem.
Wasze zadanie polega na tym aby przeprowadzi¢ tzw. ,burze mozgow”, sprobujcie wypisac jak

najwiecej pomystow na rozwigzanie problemu. Wypiszcie przynajmniej 10 rozwigzan.

— Wskazowka dla trenera:
- w trakcie ¢wiczenia sprawdz postepy pracy grupy i jesli zbliza sie do 10 pomystéw to zaproponu;j
jako wyzwanie dopisanie jeszcze 5, 10 dodatkowo. Jesli grupa ma duzy problem ze stworzeniem 10

ale ma chociaz 5 to zaproponuj dalszy etap dziatania. Dostosuj zadanie do dynamiki pracy grupy!

Il Informacja dla grupy: Teraz kiedy macie juz gotowe rozwigzania, postarajcie sie w grupie wybrac 1

najlepsze rozwiqgzanie. Jesli trudno Wam wybrac 1, mozecie wskazac 2 najlepsze. Oczywiscie najlepsze
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oznacza taki, ktore pomoze najlepiej poradzi¢ sobie z problemem. Wyeliminowaé problem lub

zminimalizowac jego negatywny wptyw.

Grupa C
Metoda rozwigzywania problemoéw — szukanie alternatywnych rozwigzan

Informacja dla grupy: W naszej sali nie ma prqdu. Postarajcie sie przeanalizowac i rozwigzac ten
problem. Wasza sytuacja analizy problemu jest inna niz pozostatych grup. Wy juz wiecie, ze awarii
prgdu nie mozna usungc. Prqgdu nie bedzie. Zastandwcie sie co jest wtasciwie problemem — czy to, ze

nie ma prqgdu, czy to, ze utrudni nam to prowadzenie zajec?
Przeanalizujcie sytuacje i zaproponujcie 10 rozwiqzan dla tej sytuacji.

Zacznijcie od tego, ze ,,w sali podczas zajec nie bedzie prgdu, co teraz?”

Wskazéwka dla trenera: Ta grupa musi stworzy¢ najbardziej nieszablonowe rozwigzanie, warto wiec
wspomoc jg dodatkowymi wskazéwkami jak np.

e (Czy brak pradu nie pozwala nam zrealizowac¢ zajec?

e Czy musimy zostac¢ w tej sali?

e Jak mozna spedzi¢ dzisiejszy dzien?

Zalacznik 6: Cwiczenie: robimy przyjecie

Wskazéwka dla trenera: ¢éwiczenie nalezy wykona¢ w formie pracy grupowej. Jesli cata grupa jest
liczna to mozna wydzieli¢ 2, 3 grupy.

Cwiczenie sktada sie z dwéch czesci — pierwsza to wybdér elementéw, druga to prezentacja w formie
plakatu (ew. makiety).

W trakcie ¢wiczenia warto odtworzy¢ muzyke (umozliwi¢ grupom odtworzenie utworéw) —
przyktadowe utwory dostepne ponizej.

W zaleznosci od mozliwosci grupy mozna przeprowadzi¢ ¢wiczenie na dwa sposoby:

Wersja uproszczona:
e przeczytaj i przedstaw grupie wszystkie elementy do wyboru wraz z poleceniem, wspierajgc

grupe w wyborze
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e nastepnie podsumuj za grupe ich decyzje, np. ,Wasze przyjecie bedzie miato bardzo
elegancki charakter — wybraliscie klasyczng zastawe. Dodatkowo obrusy na stotach beda
miaty wyjgtkowy czarny kolor — wnetrze nabierze powaznego charakteru. Jako element
przewodni wybraliscie {(...)".

Wersja klasyczna:
e grupa, grupy otrzymujg serie 4 decyzji wraz z obrazkami do wyboru

e decyzje podjete przez grupe wypisujg na kartce.
e nastepnie w czesci drugiej z tych wszystkich elementéw uktadajg plakat wydarzenia lub
tworzg makiete (potrzebne bedg wielokolorowe kartki, nozyczki i inne elementy

umozliwiajgce stworzenie takiej prezentacji).

Informacja dla grupy:

Organizujecie przyjecie — aby wszystko sie udato musicie zdecydowadé i wybrac kilka elementéw.

Zastandwcie sie i stworzcie wspélnie plakat wydarzenia.

Czesé 1:

Na poczatek podejmijcie decyzje odnosnie czterech elementow:

l. Obrusy jakie beda na stofach, bedg koloru:

Il. Talerze beda:

Papierowe
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Kamionka, tradycyjne biate

- "Y”'ﬂf
e

Q.

)

Il Zdecydujcie jaki bedzie motyw przewodni przyjecia:

Zwierzeta lesne

Party, impreza
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Bobas, ma’fe dzieci
b

/\

’A.

V. Zdecydujcie, jaka muzyke wybrac na przyjecie

Muzyka klasyczna, np. https://www.youtube.com/watch?v=rrVDATvUitA
Air - Johann Sebastian Bach

Muzyka elektroniczna, klubowa np. https://www.youtube.com/watch?v=27QYYhoWbz0

Muzyka z bajek, np. https://www.youtube.com/watch?v=De2xsb7hNFY
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Czeséc 2

Nastepnie wykonajcie prosze plakat lub makiete — zaprezentujcie Waszg koncepcje przyjecia.

6.2 Planowanie agendy

lle czasu poswiecam na poszukiwanie pracy? Napisz kazdego dnia, ile czasu spedzites na

poszukiwaniu pracy (przyktadowy kalendarz , opracuj dla kazdego miesigca).

KWIECIEN

| 1 2) | 3) 4 | 5
6 7 | 8 9 | 10 11 | 12
13 14 | 15 16 | 17 18 | 19
20 21 | 22 23 | 24 25 | 26
27 28 | 29 30 | |

| | |

84



Kontakty z firmami

Zarejestruj wszystkie firmy, z ktérymi jestes w kontakcie

Nazwa firmy
Adres

Telefon

E-mail

Osoba kontaktowa
Terminy spotkan

Uwagi

6.3 Podanie o prace

Ccv

Imie e

Informacje

osobiste
MiIasto | s ,

Telefon | s




E-mail

Profesjonalny cel

Edukacja i trening
Kropka

Kwalifikacja /
dyplom

uzyskane

Studiowane

dyscypliny

Uczaca sie

instytucja

Jezyk ojczysty

Jezyki obce

Umiejetnosci i
kompetencje

Komputer

Inne umiejetnosci

i kompetencje

Z niecierpliwoscia oczekuje na wykorzystanie mojej wiedzy w praktyce w

potaczeniu z dziedzing przydatnych umiejetnosci, a tym samym praca

stopnia z

Transkrypcja dyplomu, ukonczenie szkoty sredniej I
............................................ profil W ......ccccceeeievveeennnnnn, Specjalizacja

Jezyk Czytad Méwiony Napisany

jezyk angielski

Francuski

Oprogramowanie Biegtosc

Microsoft Office

Acrobat Reader

Dobre

umiejetnosci

komunikacyjne , dynamiczne . Odpowiedzialny . Zaangazowany, zainteresowany

rozwojem zawodowym
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Pasjie e e

List intencyjny

Szanowni Panstwo,

Pisze ten list motywacyjny w odpowiedzi na twoje ogloszenie o naborze na stanowisko

*, w Panstwa firmie/instytucji/organizaciji.

Ukonczytem szkote srednia. i mysle, ze

w latach studidw zdobytem wiecej wiedzy w **_Z niecierpliwoscig

oczekuje na wykorzystanie tej wiedzy w potaczeniu z dziedzing przydatnych umiejetnosci, a tym

samym pracg

Jestem osobg o dobrych umiejetnosciach komunikacyjnych, dynamiczng, odpowiedzialng,
zaangazowana, zainteresowang rozwojem zawodowym

.Chce i mam szanse pracowa¢ w Twojej firmie,

gdzie mogtbym podkreslic moje zdolnosci intelektualne i doswiadczenie (w zatgczeniu CV) do

wykonywania zadan i celéw organizacji oraz do rozwoju mojej kariery.

Jesli uwazasz, ze moja motywacja i kwalifikacje sg zgodne z Twoimi oczekiwaniami dotyczgcymi
znalezienia pracy w Twojej firmie, sg dostepne / a w kazdej chwili mozna sie z nimi skontaktowaé / a

w celu omdwienia szczegdtow mozliwej wspdtpracy.

Dziekuje, imie.

UWAGA

* Ogfoszenie, oferta itp.

** Wymien pola

** obszary listy
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6.4 Wdrozenie do pracy

Zatgcznik Schemat komunikacji

Encoding Becoding

Ferdback _ __.-*';
.f-'--.-.

=
=
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.
—
-__\__
o —

[1] Johann Sebastian Bach
[2] https://www.youtube.com/watch?v=Z27QYYhoWbz0

[3] https://www.youtube.com/watch?v=De2xsb7hNFY
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