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1. Wstep

Niniejsze opracowanie powstato w ramach projektu ,,Czwarty wymiar zmiany”, realizowanego
przez Agencje Rozwoju Innowacji SA we Wroctawiu w partnerstwie ponadnarodowym z firma
HR ARENA z Niemiec oraz partnerstwie krajowym firm NOEZA Non-profit Sp. z 0.0. i Dohmeyer
Sp. zo.0.

Celem projektu jest dostosowanie polskich przedsiebiorstw i ich pracownikéw do wymagan
wynikajacych ze zmian technologicznych (Przemyst 4.0) przez wzrost kompetencji
pracownikéw i kadr zarzadzajgcych w obszarze nowych technologii i wdrozenie nowych
modeli biznesowych. Aby to osiggna¢, przedsiebiorcy otrzymajg wypracowane w ramach
projektu narzedzia, do samodzielnego wykorzystania podczas wdrazania zmian.

Gtéwne z nich to:

® Audyt potencjatu przedsiebiorstw produkcyjnych
® Testy kompetencyjne

® Szkolenia e-learningowe i on-line na temat wdrazania Przemystu 4.0
w przedsiebiorstwach produkcyjnych skierowane dla wyzszego i Sredniego szczebla
kadry menagerskiej

® Grasymulacyjna

Podreczniki rozwojowe dla kadry menagerskiej wraz ze wskazowkami w zakresie
wdrazania zmian i podnoszenia kompetencji pracownikow przedsiebiorstwa.

® Podrecznik dla trenerow wewnetrznych, menageréw odpowiedzialnych za rozwdj
kompetencji swoich podwtadnych, utatwiajacy przeprowadzenie diagnozy potrzeb
szkoleniowych pracownikéw liniowych firm produkcyjnych oraz wdrozenie
programow szkoleniowych we wspoétpracy z instytucjami szkoleniowymi.
Podrecznik ten, ma zatem stuzy¢ Menagerom, ktérzy s3 odpowiedzialni za rozwijanie
kompetencji swoich pracownikéw. W projekcie zatozono, ze beda to trenerzy wewnetrzni,
jednak nie we wszystkich przedsiebiorstwach wystepujg osoby dedykowane do prowadzenia
szkolen pracownikow. Zdajemy sobie z tego sprawe, stad podrecznik zostat tak opracowany,
by swobodnie mogta korzystaé z niego osoba bez duzego dos$wiadczenia trenerskiego.
Opracowanie zostato podzielone na 3 czesci. Pierwsza stanowi krétkie wprowadzenie w
tematyke Przemystu 4.0 i wynikajgce z niej zmiany w zakresie kompetencji pracownikow
przemystu. W tej czesci znajdziecie panstwo konspekt szkolenia z zakresu komunikacji, ktéry
mozecie zastosowal przy szkoleniu pracownikdw Waszego przedsiebiorstwa. Druga czesc
zawiera opis 30 kompetencji, ktére uznaliSmy za niezwykle wazne w Fabryce 4.0 wraz z
opisem programow szkoleniowych, ktore moga postuzyé w rozwijaniu wybranych
kompetencji. Trzecia i ostatnia czes¢ zawiera 50 wybranych éwiczen, ktére mozna zastosowacd
podczas szkolen prowadzonych wewnatrz firmy.
Podrecznik ten, stanowi tez baze dla Instytucji szkoleniowych do tworzenia ofert programéw
szkoleniowych dedykowanych pracownikom przedsiebiorstw produkcyjnych. Programy
szkolen opisane w 2 czesci podrecznika nakreslajg cele szkoleniowe oraz efekty uczenia sie na
poziomie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, ktére mozna wykorzysta¢ przy
budowaniu oferty szkoleniowe;.
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1.1 Wstep do Przemystu 4.0

Za start czwartej rewolucji przemystowej przyjmuje sie 2013 rok?, przy czym termin Przemyst
4.0 zostat uzyty po raz pierwszy w 2011 podczas miedzynarodowych targéw Hannover Messe.
W pazdzierniku 2012 roku w Niemczech utworzono grupe roboczg, ktérej podstawowym
zamiarem byto zdefiniowanie kolejnych krokéw zmierzajacych do sformutowania zasad
przysztosci automatyzacji fabryk. Rezultatem tych dziatan staty sie zalecenia i wytyczne
dotyczace inteligentnych fabryk opisane w kwietniu 2013r.

Uwzgledniaty one wtedy:

® pomyst rozwoju globalnych sieci obejmujgcych maszyny, systemy magazynowe i
urzadzenia produkcyjne do postaci systemow cyber-fizycznych,

® rozwdj inteligentnych maszyn, systemow magazynowania i urzadzen produkcyjnych
zdolnych do autonomicznej wymiany informacji, wyzwalania dziatan i wzajemnej
kontroli,

® doskonalenie procesdw przemystowych zwigzanych z projektowaniem, produkcja,
zarzagdzaniem materiatami i tancuchem dostaw, a takze cyklem zycia produktu,

® projektowanie, uruchamianie i rozwoj inteligentnych fabryk i produktéw,

® rozwdj nowoczesnych metod komunikacji i diagnostyki obiektéw przemystowych
(obejmujgcych swoim zakresem jednoznaczng identyfikacje oraz lokalizacje awarii w
czasie rzeczywistym, gromadzenie danych historycznych i biezacych standw
operacyjnych).

Przemyst 4.0 (ang. Industry 4.0, niem. Industrie 4.0), czyli czwarta rewolucja przemystowa,
polega na cyfrowej integracji systeméw produkcyjnych oraz tworzeniu autonomicznych,
sterowanych cyfrowo sieci maszyn i czujnikdw, ktére potrafiag komunikowac sie ze sobg, a
takze porozumiewac sie z nadzorujgcymi ich prace ludzmi. Okreslenie ,czwarta rewolucja
przemystowa” nawigzuje do trzech poprzednich przetomowych zdarzen w rozwoju spoteczno-
gospodarczym ludzkosci. Chodzi tu oczywiscie o mechanizacje produkcji za pomocg maszyn
parowych (Przemyst 1.0), wprowadzenie masowej produkcji w oparciu o podziat pracy i
elektryfikacje maszyn i proceséw technologicznych (Przemyst 2.0) oraz zastosowanie
elektroniki i technologii IT dla automatyzacji produkcji (Przemyst 3.0).

1.2 Przemyst 4.0 w Polsce

W 2016 roku do rzadowej Strategii na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju trafit pomyst
powotania Platformy Przemystu Przysztosci. W czerwcu tego samego roku powstat Zespot ds.
Transformacji Przemystowej z piecioma grupami roboczymi, ktére skoncentrowaty sie na:

e standardach, wymaganiach odnosnie infrastruktury oraz na specjalizacji
inteligentnego przemystu,

e wsparciu branzy cyfrowej,

e inteligentnym oprogramowaniu i przetwarzaniu danych,

e zdefiniowaniu zasad odnosnie edukacji, wymaganych kompetencji i na kadrach
potrzebnych przemystowi 4.0,

! https://przemyslprzyszlosci.gov.pl/, dostep w dniu 02.09.2020r.
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e ramach prawnych funkcjonowania p4.0.
Utworzenie fundacji byto konsekwencja projektu pt. ,Inicjatywa dla polskiego przemystu 4.0
— Platforma Przemystu Przysztosci”. 25 stycznia 2019 roku prezydent podpisat ustawe
dotyczaca Platformy Przemystu Przysztosci, co uznaje sie za oficjalny poczatek dziatan na rzecz
Przemystu 4.0 w Polsce.

Czy polskie przedsiebiorstwa sg gotowe wdraza¢ zmiany w kierunku Przemystu 4.0?
Polskie przedsiebiorstwa produkcyjne wyrazajg che¢ wdrazania zmian technologicznych.

W ramach badania przeprowadzonego przez firme PSI Polska w 2019r.2 ,Gotowos$¢ firm
produkcyjnych do wdrozenia rozwigzan Przemystu 4.0” wynika, ze z terminem Przemyst 4.0
spotkata sie ponad potowa firm (52%). Wiekszg znajomos¢ tej koncepcji wykazywali duzi
producenci (62%) niz sredni (41%). Az 70% firm znajacych koncepcje Przemystu 4.0 planowato,
badz juz zaczeto wdrazaé rozwigzania bedace jej elementem. Liderem byty tu duze firmy, bo
takie dziatania podjeto ponad 3/4 z nich (77%). Wsrdd $rednich graczy wskaznik ten wynidst
59%, jednak obie grupy rownie chetnie deklarowaty wdrazanie tych technologii w przysztosci.
Najbardziej entuzjastycznie do tego procesu podchodzili producenci maszyn i urzgdzen (87%)
oraz samochodoéw i sprzetu transportowego (70%). Ponad 60% wszystkich badanych firm
wdrazato lub planowato wdrozy¢ systemy IT, przy czym duze firmy produkcyjne czesciej niz
$rednie deklarowaty inwestycje w systemy informatyczne w celu optymalizacji produkcji (78%
do 41%). Najwieksza motywacjg do wdrazania nowych technologii dla ankietowanych firm
byta che¢ zwiekszania wydajnosci produkcji — w ujeciu ogdlnym ten czynnik za najwazniejszy
przy podejmowaniu decyzji zakupu nowych rozwigzan uznato 59% badanych producentow,
przy czym prym wiodty tu duze firmy produkcyjne. Najczesciej wskazywang barierg we
wdrazaniu innowacyjnych rozwigzan byt opér uzytkownikdw — ponad potowa (53%)
ankietowanych wskazata ten czynnik jako najwiekszy hamulec we wdrazaniu technologii.
Producenci wskazywali rGwniez na kwestie finansowe — brak wystarczajacych srodkéw znalazt
sie na 2. miejscu wsrdd barier. Duze firmy zdecydowanie czesciej niz srednie przeszkéd we
wdrozeniach nowoczesnych technologii upatrywaty w niemoznosci ustalenia jasnych korzysci
finansowych (48 do 24%) oraz w obawach przed nich nieudanym wdrozeniem (40 do 18%).

Polskie przedsiebiorstwa nie posiadajg plandw strategicznych wdrozenia zmian w kierunku
Przemystu 4.0

W innym badaniu ,,W drodze ku Gospodarce 4.0”3 ktdre zostato przeprowadzone przez IDG —
wydawce magazynu Computerworld — w partnerstwie z firmg ABB, wzieto udziat 108
respondentéw wywodzacych sie z przedsiebiorstw dziatajgcych na polskim rynku. 48%
podmiotdéw wywodzito sie z sektora matych i Srednich przedsiebiorstw, podczas gdy pozostate
52% stanowity duze firmy i korporacje, zatrudniajgce powyzej 250 pracownikow.

Z badania wynika, ze zaledwie 14% przedsiebiorstw ma opracowany strategiczny plan
transformacji dla dziatan w ramach Gospodarki 4.0 i zaczeto wdraza¢ go w zycie. Niemal
potowa (48%) deklaruje, ze dziatania zwigzane z cyfryzacjg proceséw wytworczych nie majg
umocowania na poziomie strategii przedsiebiorstwa, choé prowadzone sg mniejsze projekty

2 https://przemysl-40.pl/, Cztery raporty o Przemysle 4.0 w Polsce, dostep 09.09.2020
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w tym obszarze. | co najbardziej niepokojace — wiecej niz co czwarta firma (27%) nie zamierza
prowadzi¢ zadnych dziatan zwigzanych z szeroko pojetg Gospodarkag 4.0 a 19%
przedsiebiorstw w ogdle nie zamierza przygotowac planu strategicznego.

Jednym z gtéwnych wyzwan stojacych przed firmami produkcyjnymi jest dostosowanie
kompetencji pracownikdow na kazdym szczeblu w tym inzynieréw i Lideréw do wymogow
Przemystu 4.0

Najwiekszg trudnoscig zwigzang z wdrozeniem rozwigzan Przemystu 4.0 nie bedzie pozyskanie
wiasciwej technologii, ale konieczno$¢ zmiany kultury organizacyjnej i zdobycia nowych
kompetencji. Pracownicy przedsiebiorstw, w tym np. inzynier Przemystu 4.0 nie powinien juz
koncentrowac sie tylko na swojej waskiej specjalizacji. Powinien posiadac zdolnos¢ rozumienia
pojec i koncepcji z innych dziedzin. By¢ otwarty na zmiany zarébwno w swoim obszarze
specjalizacji, jak i w zespole, w ktorym pracuje. W pierwszej potowie 2019 roku firma Siemens
we wspofpracy z Ministerstwem Przedsiebiorczosci i Technologii zakonczyta kompleksowe
badanie ,Smart Industry Polska 2019”4, Zostato ono przeprowadzone przez firme KANTAR
Polska na inzynierach pracujacych w firmach z sektora MSP zlokalizowanych na terenie Polski.
Whioski z badan przedstawiajg sie nastepujgco: sposrod réznych kompetencji inzyniera,
pracownicy za najistotniejsze uznali umiejetnosci techniczne, wymagajgce znajomosci i
zrozumienia przebiegu procesu produkcji (93% wskazan). Niewiele nizej uplasowaty sie
zdolnosci personalne (89%), na ktére skfadajg sie: myslenie analityczne, rozwigzywanie
problemoéw, jak réwniez osobiste przymioty, takie jak gotowos¢ do ciggtego uczenia sie. Ponad
80% respondentdéw uznafa za zdecydowanie wazne lub raczej istotne umiejetnosci spoteczne,
zwigzane z komunikacjg i wspodfpracg z innymi osobami, rozumieniem ich potrzeb,
przywodztwem oraz nawigzywaniem i utrzymywaniem kontaktéw biznesowych.
Perspektywa transformacji zawodu inzyniera i przejecia roli przywddcy zmian jest bardziej
oczywista dla przedstawicieli tego zawodu z krotszym stazem pracy. Wsréd najmtodszych
respondentdw odsetek spodziewajgcych sie ewolucji profesji inzyniera wyniost az 84%. Jednak
takze dla inzynieréw z diuzszym stazem, zmiana w kompetencjach faczacych sie z zawodem
inzyniera wydaje sie by¢ nieuchronna (65% wskazan).

Najczesciej na potrzebe doksztatcania sie wskazywano w odniesieniu do umiejetnosci
technicznych (71%), w nastepnej kolejnosci osobistych (57%), zwigzanych z zarzadzaniem
danymi (55%) oraz spotecznych (52%). Potrzeba doksztatcania w zakresie umiejetnosci
technicznych czesciej wskazywana byta przez mtodszych respondentéw.

Z badan wynika, ze pracownicy z diuiszym stazem s3 najczesciej Zzrédtem wiedzy w
organizacji. Wsrod form przekazywania wiedzy wymieniane byly szkolenia, ktore czesto
przyjmujg forme nieformalnych porad ze strony bardziej doswiadczonych pracownikéw (61%),
w nastepnej kolejnosci — forme zinstytucjonalizowang, podczas ktorych inzynierowie z
dtuzszym stazem dzielg sie wiedzg z innymi pracownikami (50%).

Niniejszy podrecznik ma utatwi¢ witasnie, przekazywanie wiedzy pomiedzy pracownikami
wewnatrz organizacji. Podnoszenie kompetencji pracownikéw jest kluczowym czynnikiem
ufatwiajgcym wdrozenie zmian w kierunku Przemystu 4.0.

4 Tamze
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1.3 Zatozenia przemystu 4.0

Potrzeby konsumentéw dyktujg restrykcyjne warunki stawiane przedsiebiorcom, warunkujac
konieczno$¢ zmiany myslenia w zakresie podejscia do wytwarzania, zarzadzania, logistyki,
kultury pracy oraz ekologii. Gtéwnym problemem wspdtczesnego rynku jest krotki czas zycia
produktéow i ustug. Taki stan powoduje wymédg czestych zmian profilu produkcyjnego
(ustugowego) lub mozliwos¢ szybkiego dostosowania sie do ciggle rosngcych wymagan
konsumentéw. Mozna stwierdzi¢, ze przejscie na model przedsiebiorstwa zgodny z zasadami
przemystu 4.0 zwieksza istotng wartos¢ nowych i istniejgcych produktéw, modeli biznesowych
i proceséw. Wedtug Europejskiego Centrum Wspierania Zaawansowanej Produkcji zmiany w
tym kierunku powinny obejmowac nastepujgce etapy:

10
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7 KROKOW DO FABRYKI 4.0

1. ZAAWANSOWANE TECHNOLOGIE PRODUKCYJNE

ELASTYCZNE SYSTEMY PRODUKCYJNE

Na kazdym etapie transformacji powinna zosta¢ wykonana analiza
aktualnego stanu, jednak przed jej opracowaniem nalezy zestawi¢ wizje z
realng strategig rozwoju przedsiebiorstwa. Elastyczne systemy
produkcyjne ztozone z centréw obrébczych CNC, robotéw przemystowych
oraz centralnego sterowania realizowanego przez komputer przemystowy
lub programowalny sterownik logiczny PLC.

2. FABRYKA CYFROWA

3. FABRYKA EKOLOGICZNA
GOSPODARKA 0 OBIEGU ZAMKNIETYM

Wspdtczesne metody wytwarzania powinny uwzglednia¢ aspekty ekologiczne
zgodnie z wytycznymi gospodarki o obiegu zamknietym. GOZ moze zosta¢
zdefiniowana jako system wykorzystania zasobdw (w ktérym dominuje redukcja,

@ ponowne uzycie i recykling zuzytych elementéw) w potaczeniu z wykorzystaniem
energii odnawialnej oraz zmniejszeniem emisji (przy uzyskaniu wiekszej
wydajnosci fabryk, przedsiebiorstw i ogéInie pojetego przemystu).

4. KOMPLEKSOWA INZYNIERIA ZORIENTOWANA NA KLIENTA

5. ORGANIZACJA SKUPIONA NA CZLOWIEKU

Piata transformacja dotyczy zasad wdrozenia metod zarzadzania prowadzacych
do zbudowania organizacji skupionej na cztowieku. Blizsze informacje o
zatozeniach w tym zakresie mozna odnalez¢ w normie 1SO 27500:2016

. (Organizacja skoncentrowana na cztowieku - Uzasadnienie i ogélne zasady) oraz
1S0 27501:2019 (Organizacja zorientowana na cztowieka — Wskazéwki dla
menedzeréw).

6. INTELIGENTNA PRODUKCJA

7. FABRYKA OTWARTA, SKONCENTROWANA NA LANCUCHU WARTOSCI

tancuch wartosci to model biznesowy opisujacy petny zakres dziatan

wymaganych do opracowania produktu (obejmuje analize od etapu koncepcji,
poprzez zaopatrzenie w surowce, funkcje produkcyjne i dziatania marketingowe,

-\J‘bﬂ az do dystrybucji). Podejscie oparte na taricuchu wartosci ma na celu
zrozumienie potrzeb firm oraz podmiotéw w ramach danej branzy (dostawcow

surowcow, nabywcow koricowych, komérek wsparcia $wiadczacych ustugi
techniczne, biznesowe i finansowe dla przemystu oraz otoczenia biznesowego)
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1.4 Co dla przedsiebiorstwa wyniknie z przejscia na poziom 4.0?
Wdrazanie nowych technologii produkcyjnych stanowi nieodtgczng czes¢ dziatan wszystkich
zakfaddw, a korzysci szybko wystepujg w wielu obszarach:

poprawa produktywnosci — wytwarzanie wiekszej liczby produktow lub ustug przy
jednoczesnej alokacji zasobow w bardziej optacalny i wydajny sposdb, minimalizacja
liczby przestojéw (dzieki wdrozeniu monitorowania maszyn i zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji),

poprawa wydajnosci — mozliwos¢ szybkiej zmiany wolumendw partii produkcyjnych,
zastosowanie automatycznych proceséw sledzenia i raportowania, usprawnienie
procesu wprowadzenia nowych produktéw oraz podejmowania decyzji biznesowych,
zwiekszenie stopnia dzielenia sie wiedzg i wspotpraca — implementacja komunikacji
miedzy liniami produkcyjnymi, procesami biznesowymi i dziatami (bez wzgledu na
lokalizacje, strefe czasowg, platforme Iub inne zewnetrzne czynniki),
zautomatyzowana dystrybucja informacji na poziomie catej fabryki realizowana na
bazie rozwigzan typu machine to machine i system to system, bez zadnej interwencji
cztowieka,

elastycznos¢ i zwinno$¢ — fatwiejsze skalowanie istniejacych produktéw oraz
wprowadzanie nowych na dostepne linie produkcyjne, z drugiej strony mozliwosc
wykonania jednorazowych i niepowtarzalnych serii produkcyjnych,

utatwienie uzyskania zgodnosci — automatyzacja metod i proceséw oceny zgodnosci,
w tym S$ledzenie, inspekcje jakosci, kontrola i wprowadzenie seryjnosci produkgcji,
rejestrowanie danych i innych czynnosci posrednich,

poprawa obstugi klienta — eliminacja braku dostepnosci oferowanych produktéw lub
ustug, zwiekszenie dostepnego asortymentu oraz mozliwos¢ konfiguracji asortymentu
produkowanego w matych seriach (na wyrazne zgdanie odbiorcy),

zmniejszenie kosztow — uzyskiwane w wyniku automatyzacji, integracji systemow,
zarzadzania danymi, obstugi napraw i przegladdw, logistyki itp.

poszerzenie pola do tworzenia, rozwoju i wdrazania innowacji — poprzez zwiekszenie
wiedzy na temat procesu produkcyjnego, tancuchow dostaw i dystrybucji, wydajnosci
biznesowej, a takze samych produktéw, zwiekszenie obrotu i przychodu,
podniesienie rentownosci — czynnik warunkowany przez wyzsze przychody przy
jednoczesnie zmniejszonym poziomie kosztédw, wytwarzanie produktéw o wyzszej
jakosci oraz wyzszym stopniu innowacyjnosci technologicznej lub funkcjonalnej,
mozliwos¢ oferowania klientom spersonalizowanych produktéw przy jednoczesnym
zastosowaniu metod produkcji masowej, zwiekszenie jakosci oraz dostepnosci ustug
oferowanych klientom i poprawa jakosci obstugi klienta,

ugruntowanie albo wzrost znaczenia marki produktu/przedsiebiorstwa, a takze lepsza
rozpoznawalnos$é na rynkach lokalnym i globalnym.

Jednak wdrozenie koncepcji Przemystu 4.0 nie odbedzie sie bez problemoéw wdrozeniowych.
Na podstawie raportow z wielu badan mozna nakresli¢ kilka barier wdrozeniowych, przed
ktorymi stang przedsiebiorstwa na drodze do Przemystu 4.0.

5 Mariusz Hetmariczyk, Artykut Przemyst 4.0 teraz jeszcze bardziej potrzebny, www.przemyslprzyszlosci.pl,
dostep 03.09.2020
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Podstawowe bariery we wdrazaniu koncepcji Przemystu 4.0 w krajowych
przedsiebiorstwach produkcyjnych:

* brak odpowiedniej kultury organizacyjnej,

* bariery wewnetrzne zwigzane z przywddztwem i kompetencjami (w tym kompetencji
zwigzanych z analitykg danych),

* niedostateczne wsparcie pracownikéw ze strony kadry zarzadzajacej i brak jasnej wizji tego
w jaki sposéb powinny przebiega¢ zmiany,

= partnerzy biznesowi nie sg w stanie wspotpracowac wokét rozwigzan cyfrowych,

* obawy zwigzane z utratg kontroli nad wtasnoscig intelektualng swojej firmy,

= brak cyfrowych standardéw, norm i certyfikacji,

= niewystarczajgce kwalifikacje pracownikow przedsiebiorstwa, brak ,,wiedzy cyfrowej”,

= brak orientacji w dostepnych na rynku technologiach adekwatnych do potrzeb danego
przedsiebiorstwa,

* nierozwigzane kwestie wokot bezpieczenstwa danych i prywatnosci danych z danymi
zewnetrznymi,

= brak cyfrowej kultury i odpowiednich szkolen,

= brak zrozumienia korzysci ekonomicznych wynikajacych z inwestycji w technologie cyfrowe,
» obawa/ lek pracownikéw przed zmianami i koniecznoscia zdobycia nowych kwalifikacji,

» koniecznos$¢ zwolnienia czesci pracownikdéw, ktdrzy nie chca sie przekwalifikowad,

= model zarzadzania przedsiebiorstwem, ktéry hamuje jego rozwdj i ttumi inicjatywe
pracownikéw,

= brak srodkéw na w nowe kadry zajmujgce sie najnowszymi technologiami,

= ograniczenia kadrowe,

= bariera finansowa — brak lub niewystarczajgce srodki finansowe na wdrazanie rozwigzan
Przemystu 4.0.

Wiele z tych barier dotyczy wtasnie kompetencji pracownikéw, dlatego sposobom ich
podnoszenia poswiecony jest ten podrecznik.

Wiecej informacji na temat zatozen Przemystu 4.0 znajdziecie Panstwo w stworzonych na
potrzeby projektu szkoleniach e-learningowych i on-line. Dodatkowym zrédtem wiedzy dla
przedsiebiorstwa sg opracowania typu Desk research i wyniki badan przeprowadzonych wsréd
przedsiebiorstw niemieckich oraz polskich, ktére przechodzg/przeszty etap transformacji w
kierunku Przemystu 4.0.

2. Lean Manufacturing i Lean Menagement a koncepcja Przemystu
4.0

Koncepcja Lean Manufacturing definiowana jest w literaturze przedmiotu na szereg réznych
sposobdw, przy czym zamiennie stosuje sie nazewnictwo tej filozofii, okreslajac j3 mianem
Lean Management lub Lean Production. Idea Lean Manufacturing zostata spopularyzowana
przez naukowcow z Massachussets Institute of Technology w Bostonie: James P. Womack,
Daniel T. Jones oraz D. Roos, ktorzy w 1990 roku opublikowali swoje wyniki badan dotyczgcych
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przyszfosci branzy motoryzacyjnej w stynnej pracy pt. ,, The Machine that Changed The World”
(Maszyna ktéra zmienita Swiat).
Koncepcja szczuptej produkcji narodzita sie w Japonii w latach czterdziestych ubiegtego wieku,
a jej fundamentalne podstawy odnalezé mozna w Systemie Produkcyjnym Toyoty (TPS).
Podstawowymi celami japonskiego koncernu motoryzacyjnego sg maksymalizacja wartosci
dla klienta oraz eliminacja marnotrawstwa, co zwigzane jest z fundamentami filozofii szczupftej
produkcji. Do podstawowych zasad Lean Manufacturing zalicza sie®:

e zdefiniowanie wartosci dla klienta,

e okreslenie strumienia wartosci dla kazdego produktu,

e utworzenie swobodnego przeptywu materiatéw i surowcéw,

e wdrozenie systemu ssgcego w relacji klient - dostawca,

e ciaggte dazenie do doskonatosci (kaizen).
To witasnie podejscie oparte na dostarczaniu wartosci dla Klienta oraz gtebokim szacunku
dla ludzi, sprawia, ze filozofia Lean jest tak zbiezna z wymaganiami 4 rewolucji
przemystowe;j.
Kultura organizacyjna w filozofii Lean ma bardzo istotne znaczenie, a zarazem jest jednym z
podstawowych filaréw sukcesu Systemu Produkcyjnego Toyoty. Wprowadzenie w struktury
organizacyjne przedsiebiorstw koncepcji Lean Management nalezy rozpoczgé witasnie od
zmian kulturowych, ktére zwiekszajg akceptacje zmian przez pracownikow.
Wiele zasad Toyoty odnosi sie do kultury organizacyjnej firmy, przyktadem moga by¢:
zasada dziewigta Toyoty, ktora brzmi nastepujaco: wychowywac lideréw, ktorzy gruntownie
rozumiejg prace, zyjg ogolng koncepcja firmy i uczg innych — jest to zasada, ktéra wskazuje na
rdzen ogdlnej koncepcji Toyoty, a mianowicie przeswiadczenie, ze kultura musi wspiera¢ ludzi,
ktorzy wykonujg podstawowa prace,
koncentracja Systemu Produkcyjnego Toyoty na eliminowaniu marnotrawstwa zapewnia, iz
praca jest zorganizowana w sposéb, ktdry nie marnuje czasu, jak réwniez wysitku
pracownikéw,
- szacunek dla pracownikow przejawia sie pozytywnym zatozenie o mozliwosciach
pracownikéw zwigzanych z przejeciem odpowiedzialnosci za rzeczy, ktore wykraczajg poza
proste odtwarzanie powierzonych im czynnosci,
zasada Gemba oraz technika spaceru Gemba, ktéra méwi o tym , iz kierownictwo danej firmy
musi osobiscie uczestniczyé w funkcjonowaniu proceséw produkcyjnych.

Opracowujac katalog kompetencji niezbednych pracownikowi Przemystu 4.0, opieralismy sie
na kilku zasadach wywodzacych sie z filozofii Lean.

1. Umiejetnos¢ pracy w grupie. Efektywnosc zespotu jest wyzsza niz poszczegdlnych jej
pracownikéw (efekt synergii). Zadania, odpowiedzialno$¢, a przede wszystkim
samodzielnos¢ decyzyjna s3 delegowane do zespotu. W rezultacie nastepuje
ograniczenie bezposredniej kontroli ze strony przetozonego na rzecz samokontroli.
Powyzsze przestanki sg zwigzane z dziataniami majacymi na celu humanizacje pracy i
autonomie grupy, poniewaz im wiecej autonomii ma grupa, tym wieksza jest
motywacja i gotowos¢ do pracy cztonkdéw grupy.

6 |stota koncepcji Lean Manufacturing, Marta POMIETLORZ, www.ptzp.org.pl, dostep 10.09.2020r.
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2. Decentralizacja decyzji (osobista odpowiedzialnos¢) jest widoczna przede wszystkim
w tym, ze nastepuje przeniesienie odpowiedzialnosci na bezposrednich wykonawcéw
zadan. W wyniku autonomii pracownicy biorg odpowiedzialnos¢ za zespét
i zwiekszajg samokontrole. Poza tym decyzje podejmowane sg na najnizszym szczeblu
struktury organizacyjnej. Warunkiem koniecznym do realizacji tej zasady jest
podniesienie kwalifikacji wykonawcoéw do poziomu, ktéry umozliwia wydajne i
skuteczne decyzje, ktére nalezy podjac. Decentralizacja decyzji powoduje eliminacje
Srednich szczebli zarzadzania. Dzieki ptaskiej strukturze organizacyjnej fatwiej
koordynowac dziatania, komunikacja jest bardziej ptynna, a zainteresowanie klienta
rosnie.

3. Orientacja na klienta to idea, ktéra powinna by¢ wprowadzona do dziatan wszystkich
pracownikéw przedsiebiorstwa, od kierownictwa do operatoréw liniowych. Aby
zwigzac klienta z produktami firmy, trzeba by¢ wrazliwym na jego zyczeniami i stuchaé
jego uwag. Wychodzac naprzeciw oczekiwaniom klientow nalezy zaczyna¢ od
dostawcy, ktéry powinien mie¢ swiadomos¢, jak wazny jest klient.

4. Unikanie marnotrawstwa czyli dziatan, ktére nie powiekszajg wartosci z punktu
widzenia klienta. Priorytet wartosci dodanej czyli dziatania uzyte do wytworzenia
produktu, know-how wykorzystywane podczas produkcji lub materiatéw stosowanych
do produkcji jego elementéw, takze wymagania rynku, ktére wynikajg z potrzeb
potencjalnych klientéw, jak rowniez wartos¢ produktu w ogdle zalezy od subiektywnej
oceny przez klienta i warunkéw rynkowych. Natomiast marnotrawstwo to np. zapasy
buforowe, stany bezpieczeinstwa, czas oczekiwania, naprawy gwarancyjne. Kazdy
proces mozna racjonalizowaé, a wiec eliminowaé czesto niezauwazalne
marnotrawstwo. Jednoczes$nie nalezy dazy¢ do zwiekszania efektywnosci proceséw
dodajacych warto$¢ oraz skracanie czasOw czynnosci niezbednych, jednak nie
generujgcych wartosci dodane;.

5. Standaryzacja pracy jest narzedziem, ktére utrzymuje wydajnos¢, jakosé
i bezpieczenstwo pracy na wysokim poziomie i obejmuje trzy aspekty: czas pracy,
kolejnos¢ prac oraz zapasy produkcji w toku. W Lean Management, rotacja pracy jest
charakterystyczna dla operatoréw i nastepuje wsrdd réznych stanowisk zwigzanych z
produkcjg produktu. Aby ufatwic ich transfer pomiedzy maszynami, uzywana jest
standaryzacja poprawiajgca wydajnosé operacji. Pracownicy muszg by¢ gotowi na
zmiane miejsca pracy i zakresu wykonywanych czynnosci na linii produkcyjne;.

6. Ciagte doskonalenie (japonski muda). Dazenie do doskonatosci moze by¢ prowadzone
dwoma sposobami, poprzez ciggte doskonalenie (kaizen) oraz poprzez wprowadzanie
radykalnych zmian (kaikaku). Pierwszy sposéb koncentruje sie na poszczegdlnych
czynnosciach w taficuchu wartosci, drugi — na doskonaleniu catego faricucha wartosci.
Wybor ktéregos z tych sposobdw wymaga okreslenia dystansu istniejgcego pomiedzy
stanem obecnym i doskonatoscig, a okre$lenia, ktére formy marnotrawstwa w
strumieniu wartosci powinny by¢ usuniete w pierwszej kolejnosci.
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7. Eliminacja przyczyn btedéw u zréodita oznacza, ze nie powinno zadowalac sie
powierzchownym szukaniem przyczyn wad, niskiej jakosci, defektow itp. Wykrywanie
i usuwanie usterek jest najmniej kosztowne w miejscu pochodzenia, a jest najdrozsze
u klienta. Wszyscy pracownicy powinni by¢ zaangazowani w wykrywanie i
eliminowanie bteddéw.

8. Kompleksowe zarzgdzanie jakoscig (TQM). Wszyscy pracownicy muszg mysleé o
jakosci. Fundamentem takiego zarzadzania s tzw. Kota Jakosci czyli zespoty
pracownikéw. Warto pamietaé, ze jakos¢ jest zawsze definiowana z punktu widzenia
klienta

9. Stopniowe (jednoczesne) usprawnienia oznaczajg, ze tradycyjny proces rozwoju
produktu jednoczesnie rozwija koncepcje, planuje produkt, produkcje i realizuje
wytwarzanie. W zwigzku z tym, oszczedza sie czas, ktoéry jest waznym czynnikiem
konkurencyjnosci.

10. Ciggly przeptyw materiatow. W japonskich przedsiebiorstwach nie ma zapasow
bezpieczenstwa, a caty materiat jest w ruchu dlatego, ze tworzenie zapaséw oznacza
zamrozenie kapitatu, a to nie tworzy wartosci dodanej. Poza tym proces produkcyjny
powinien by¢ tak zbudowany, aby wyeliminowaé wszelkie zapasy bezpieczenstwa. W
tym celu stosuje sie zasade dostawy na czas (Just in Time).

Wiele ¢éwiczen szkoleniowych zawartych w podreczniku wspomaga rozwijanie kompetencji
niezbednych we wdrazaniu zasad lean manufactoring.

3. Kompetencje przysztosci. Jak je rozwija¢ u pracownikéw

produkgc;ji?

Przemyst 4.0 to zmiana technologiczna, procesowa i organizacyjna przedsiebiorstw. Jej
warunkiem jest zaawansowane wykorzystanie rozwigzan cyfrowych oraz zasobéw danych,
a celem — masowa personalizacja produkcji towaréw i ustug w odpowiedzi na
zindywidualizowane potrzeby klientow. Wdrozenia rozwigzan cyfrowych umozliwiaja
usprawnienie dziatania firmy i tworzenie nowych modeli biznesowych.

Przemyst czwartej generacji jest pojeciem wykraczajgcym poza adaptacje technologii
cyfrowych przez przedsiebiorstwa. Obejmuje réznorodne wykorzystanie tych technologii
i integracje danych w celu usprawnienia proceséw biznesowych, nowe formy zatrudnienia,
nowe przywodztwo, a przede wszystkim — nowe kompetencje pracownikow.

Nowe technologie, szczegdlnie sztuczna inteligencja (Al, artificial intelligence) i postepujaca
cyfryzacja zastepujg prace cztowieka wszedzie tam, gdzie polega ona na rutynowych
zadaniach. Nowe technologie wymagaja tez nowego zestawu kompetencji pracownikow
fabryk przysztosci’

7 dr hab. K. Sledziewska, dr hab. Renata Wtoch, Jakich kompetencji wymaga rewolucja przemystowa 4.0?,
www.ppg.ibngr.pl, dostep 08.09.2020r.
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Maszyny mogg by¢ w stanie analizowaé dane z duzg predkoscig, ale wiele decyzji dotyczgcych
tego, co zrobié z informacjami, musi by¢ nadal podejmowane przez ludzi. Niezwykle istotnego
znaczenia nabierajg wiec kompetencje, ktore odrdzniajg prace cztowieka od pracy systemow
informatycznych, robotdéw czy sztucznej inteligencji.

Transformacja w kierunku Przemystu 4.0, to gtdwnie transformacja w podejsciu do kapitatu
ludzkiego. Kiedy rodzita sie nauka o zarzadzaniu (poczatek XX wieku), sSrodowisko pracy w
przemysle wygladato zupetnie inaczej niz dzis. Dominowata praca fizyczna, a wiekszos¢
pracownikéw nie miafa prawie zadnego wyksztatcenia. Henry Ford w swoich fabrykach
organizowat dla robotnikdw kursy nauki czytania i pisania, poniewaz wiekszo$¢ zatrudnionych
byta niepismienna. Wprowadzanie nowych metod organizacji pracy: standaryzacji procesu
produkcji, mechanizacji, tasmy montazowej i wielu innych usprawnien, ktére doprowadzity do
ogromnego skoku produktywnosci, wymagato, by pracg robotnikéw kierowali ludzie o
wyzszym poziomie wyksztatcenia, ktérzy rozumieli zasady naukowego zarzgdzania.

Zmiany prowadzity do daleko id3gcej centralizacji planowania i podejmowania decyzji. Stad
zrodzit sie podziat na menadzerdéw i pracownikéw oraz filozofia zarzagdzania ludzmi, ktdrg dzis
nazywamy behawioryzmem organizacyjnym®. Twdrcy naukowego zarzadzania (tacy jak
Frederick Taylor) zasadniczo uznawali podziat w fabryce na decydentéw (menadzerowie)
i wykonawcdéw (robotnicy). Menadzerowie mieli tworzy¢ doktadne plany dziatania, okreslaé
niezbedne zasoby do ich realizacji, wydawac rozkazy i kontrolowaé ich realizacje. Plany
i instrukcje musiaty by¢ jak najbardziej precyzyjne. Robotnikéw czesto poréwnywano do armii,
ktora w wyniku musztry powinna Scisle wykonywac polecenia bez zadawania pytan. Temu
towarzyszyto wyobrazenie, jak powinno sie realizowac zadania. Kierowanie polegato na
ksztattowania odpowiednich odruchéw u podwtadnych (behavior). Zarzadzajgcym w
wiekszosci byto zupetnie obojetne, co myslg o pracy pracownicy, byleby odpowiednio
postepowali. Temu stuzyly regulaminy, kary i nagrody. Robotnicy powinni byé dobrze
wyksztafceni i odpowiednio wynagradzani, ale tylko dlatego, ze powinni zrozumiec i potrafi¢
wykonac rozkazy decydentdw —nie po to, zeby uczestniczyé w procesie podejmowania decyzji.
Przemiany w filozofii zarzgdzania przyspieszyty w latach 70, kiedy rozwoj narzedzi komunikacji,
a potem komputeryzacja oraz udoskonalone wykorzystywanie informacji i wiedzy po raz
kolejny uwolnity zasoby produktywnosci. Automatyzacja produkcji ograniczyta
zapotrzebowanie na catkowicie niewykwalifikowanych pracownikéw i doprowadzita do tego,
ze rosto zapotrzebowanie na osoby zdolne rozwigzywaé samodzielnie problemy
w najlepszych dostepny sposdb. Tacy pracownicy potrafili projektowac z przetozonymi
ulepszenia w procedurach produkcji, pod warunkiem, ze wyznaczano im sensowne
i powigzane ze sobg zadania. Dlatego planowanie dzi$ polega na tym, ze kierownictwo firmy
ustala ogdlna strategie dziatania, podajac swoim jednostkom konkretne cele do osiggniecia na
okreslonych etapach realizacji, kierownicy jednostek wyznaczajg zadania zespofom
i motywuja je, rozliczajgc z wykonania. W miejsce scistych planéw i harmonograméw pojawito
sie pojecie planowania przez cele, czyli definiowanie przez menadzeréw ogdlnych zadan do
zrealizowania przy pozostawieniu podwtadnym mniejszej lub wiekszej swobody
w wyborze sposobu realizacji.

8 dr Piotr Kaczmarek-Kurczak, Czym rézni sie zarzqdzanie zespotem w przemysle 2.0, 3.0 4.0?,
www.przemyslprzyszlosci.pl, dostep 12.09.2020
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Menadzerowie sg odpowiedzialni nie tylko za wyznaczanie sensownych, realistycznych zadan
— powinni tez projektowac z pracownikami procedury ich wykonywania. Zarzadzajgcy muszg
zna¢ swoich pracownikéw, rozumiec kierujgce nimi pobudki i odpowiednio dostosowac
systemy motywacyjne, tak by ludzie czuli, ze ich osobiste interesy sg powigzane z interesami
organizacji. Zaczeto sie upowszechniaé tzw. podejscie humanistyczne® (od nazwy kierunku w
psychologii organizacji, ktory zrodzit sie w latach 30), skupiajace sie na motywowaniu
pracownikéw poprzez identyfikacje podstawowych potrzeb i wigzanie ich zaspokojenia z
realizacjg zadan waznych dla firmy.

W Przemysle 4.0 nastepuje autonomizacja i automatyzacja procesu podejmowania prostych
decyzji i planowania. W zasadzie o wiekszosci zadan do wykonania nie decydujg ludzie, tylko
algorytmy. W systemach typu IPS (Intelligent Production Systems) algorytmy optymalizujg
przeptywy zadan, ludzi, energii i zasobow, by zwiekszy¢ sprawnos¢ realizacji celéw
biznesowych. Zadania sg realizowane przez systemy, w sktad ktérych wchodzg mieszane
zespoty ludzi i maszyn (autonomicznych lub pdtautonomicznych). Inteligentne systemy
zarzadzania zmniejszajg potrzebe bezposredniej ingerencji cztowieka, potrzebna jest raczej
kontrola i wprowadzanie korekt do programow sterujgcych, opracowywanie coraz lepszych
algorytméw dziatania. Obecnos¢ ludzi w zespotach wykonawczych daje mozliwosé
systematycznego usprawniania i pogtebiania procesdw. To inny zakres oczekiwan wobec
pracownikéw w poréwnaniu z dotychczasowym. Zautonomizowane systemy Swietnie sobie
radzg w szerszym lub wezszym zakresie zadan, jednak ich rozwdj, doskonalenie i ekspansja
wciaz zalezg od ludzi, ich kreatywnosci i inicjatywy. To obszary, w ktorych cztowiek bedzie miat
coraz wieksze znaczenie.

Obecnie, coraz czesciej méwimy o podejsciu poznawczym do zarzgdzania ludzmi. Zamiast
mowic¢, co maja robic, lepiej wptynac w taki sposéb na ich przekonania i sposéb myslenia, by
sami wiedzieli, co w danej sytuacji jest najlepsze dla firmy. Juz w latach 80 zauwazono, ze dzieki
jednorodnej kulturze organizacyjnej zwieksza sie sprawnos$¢ i spojnosé podejmowania decyzji
na wszystkich szczeblach. Peter F. Drucker, opisat te zaleznos¢ w stwierdzeniu, ze kiedy
przychodzi co do czego, to w organizacji kultura zjada strategie na sniadanie.

Kazdy cztowiek wytwarza sobie okreslone ,schematy poznawcze” — sposoby przetwarzania
informacji prowadzace do okreslonych sposobdw postepowania i decyzji. Dlatego tak wazne
jest rozwijanie kompetencji miekkich u wszystkich pracownikéw firmy, nawet tych,
wykonujacych czynnosci najbardziej rutynowe.

Dzi$ fundamentalng role w tworzeniu spdjnego systemu zarzgdzania firmg w przemysle 4.0
petnig modele biznesowe. Model biznesowy organizacji, wedtug Stevena Blanka, to w skrdcie
sposob, w jaki firma zamierza tworzy¢ i przechwytywac wartos¢ oferowang otoczeniu (gtéwnie
klientom). Model petni funkcje kompasu, w stosunku do ktérego pracownicy
i menadzerowie moga okresli¢ swoje dziatania. Rozumiejac, jakie wartosci wytwarza firma
i jak je dostarcza klientom, pracownicy mogg fatwiej zorientowaé sie w potrzebach
i priorytetach organizacji. Mogg tez podejmowac bardziej Swiadome decyzje, ulepszac
procedury i algorytmy oraz proponowac nowe rozwigzania.

9 Tamze
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@ gotowy produkt oraz
parametry koncowe dziatania

(np. czas dostaw, marza, cena)

(graf. Lech Mazurczyk)

Zrédto: Model zarzqdzania pracownikami w Przemysle 4.0, www.przemyslprzyslosci.pl

Mamy nadzieje, ze wykazalismy w tym krétkim wstepie, dlaczego tak waine jest
uwzglednienie w modelu biznesowym Przemyst 4.0 — pracownika i jego kompetenciji.
Wdrazanie nowych technologii musi is¢ w parze ze zmianami w podejsciu do zarzadzania
pracownikami i ich rozwojem. Dlatego tez uznaliSmy, ze pomocny w tych zmianach bedzie
niniejszy podrecznik.

3.1 Jak korzystac z podrecznika? Wytyczne dla trenerow wewnetrznych

Materiaty, ktére oddajemy Panistwu do dyspozycji, majg ufatwié¢ prowadzenie szkolen
i podnoszenie kompetencji niezbednych w Fabryce Przemystu 4.0 dla pracownikéw produkcji,
zajmujgcych rézne stanowiska. W kolejnym rozdziale zaprezentowane sg proponowane przez
nas programy szkoleniowe, rozwijajgce kazdg z 30 szczegdtowo opisanych przez nas
kompetencji. Nie wszystkie kompetencje beda dla Pariistwa przedsiebiorstwa tak samo wazne.
Niektére nie bedg catkowicie pasowaé¢ do Waszego profilu produkcji i systemu
organizacyjnego. Dlatego przed rozpoczeciem pracy z podrecznikiem nalezy przypisaé¢ do
poszczegodlnych stanowisk pracy pracownikéw produkcji wybrany zestaw kompetencji uznany
przez Panstwa za istotny. Na kazdym zespole stanowisk moze by¢ to inny zestaw kompetenciji.
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Co warte podkreslenia, kompetencje podzieliliémy na kilka obszardw.
1.STYLI UMIEJETNOS'C ZARZADZANIA

2. OCENA | ANALIZA DANYCH

3. WIEDZA | ZARZADZANIE PROCESAMI MIEDZYRESORTOWYMI

4. INTERDYSCYPLINARNE MYSLENIE | DZIALANIE

5. UTRZYMANIE | ZARZADZANIE RELACJAMI Z KLIENTEM

6. KOMPETENCJE INFORMATYCZNE | TECHNOLOGICZNE.

W wiekszosci sg to bardzo specjalistyczne szkolenia, ktore beda wymagaty realizacji przez
zewnetrzne firmy szkoleniowe, jednak cze$¢ z nich mozecie Panstwo przeprowadzi¢
samodzielnie, positkujgc sie przedstawionymi konspektami. Opisane jezykiem uczenia sie
programy szkoleniowe mogg postuzy¢ Panstwu do rozméw z potencjalnymi zewnetrznymi
wykonawcami szkoleA. W pofaczeniu z PaiAstwa audytem potencjatu, wynikami testéw
kompetencyjnych stanowig swietng analize potrzeb szkoleniowych.

Konstruujgc programy szkoleniowe i ¢wiczenia wyszliSmy z zatozenia, ze niniejszy podrecznik
jest kierowany do menagerdéw, inzynierdw, specjalistow, ktdrzy z jego pomocg samodzielnie
przeprowadzg szkolenia dla podlegtych pracownikéw. Ze firma moze wykorzystaé potencjat
wiedzy i umiejetnosci drzemigcy wsréd doswiadczonych pracownikéw, by Ci przekazali te
umiejetnosci mtodszym stazem pracownikom. Jak modelowo powinien przebiega¢ ten
proces?

ETAPY PRACY Z PODRECZNIKIEM

TRENERZY
WEWNETRZNI

Wybor

Testy
kompetencji

kompetencyjne

Ustal kompetencje
niezbedne na stanowisku
pracy wybranych
pracownikéw

Na podstawie wynikéw
testow kompetencyjnych
okresl luki kompetencyjne-
czyli obszary wymagajace
poprawy dla kazdego
pracownika

@ Szkolenie

e Potrzeb
szkolenlowe

Jesli zdecydowates/ zdecydowata
sie samodzielnie poprowadzié¢
szkolenie, mozesz skorzystac¢ z
konspektu szkolenia "Komunikacja".
Jesli potrzeby szkoleniowe Twoich
pracownikéw nie dotyczg tego
obszaru, mozesz skorzysta¢ z 50

Wybierz z 30 proponowanych
programow szkoleniowych, te ktére
rozwijaja kompetencje w obszarach
wymagajacych poprawy. Zastanoéw sie,

przyktadowych ¢éwiczen, by czy jestes w stanie samodzielnie
urozmaici¢ szkolenie. Do kazdego przeprowadzi¢ szkolenie zgodnie z
programu szkolenia przypisane sa programem. Jesli nie, zwrd¢ sie do
inne ¢wiczenia. Instytucji szkoleniowe].
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3.2 Konspekt szkolenia: Komunikacja

Ten konspekt szkolenia mozna wykorzystaé, majagc na celu podnoszenie kompetencji
z zakresu:

1. Kompetencja - Klimat pracy i kontrolowanie systemu pracy.

2. Kompetencja — Umiejetnosci przywddcze.

3. Kompetencja — Kooperacja i wspotpraca.

4. Kompetencja — Umiejetnosci komunikacyjne.

Konspekt szkolenia opracowany zostat na podstawie materiatow szkoleniowych Projektu:
»Nauczyciel doskonaty (ND) - jakos¢ podstawq sukcesu” wspdtfinansowany ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Przewidziany czas szkolenia: 14 h (2 x 7 godz. zegarowych)

| BLOK. WSTEP DO ZAGADNIENIA- 30 min.

Przed rozpoczeciem wyktadu mozesz przeprowadzi¢ ¢wiczenie (jedno z dwdch) zawarte w
podreczniku.

10. Cwiczenie - Gtuchy telefon

31. Cwiczenie: Rysunek figur geometrycznych.

Po wykonaniu ¢wiczenia Trener rozpoczyna dyskusje z uczestnikami szkolenia.

J prosimy uczestnikdow o przekazanie swoich wrazenA: co stanowifo trudnos¢, co
pomagato, co przeszkadzato w poprawnym wykonaniu zadania.

J jakie informacje zostaty utracone? Dlaczego?

. Jakie informacje zostaty znieksztatcone? Dlaczego?

Spisujemy na flipcharcie zaobserwowane przez uczestnikdow czynniki utrudniajgce sprawny
przekaz i czynniki utatwiajgce przekaz.

Nastepnie Trener przeprowadza krotki wyktad na temat komunikacji.

Elementy procesu komunikacji:

Kto przekazuje?

Co przekazuje?

°

°

® Komu przekazuje?
® Jakim kanatem?
°

Z jakim skutkiem?

21
WVari ARENSD

Talente finden — Talente binden

. 3NOEZA DOHMEYER

NON-PROFIT SP. Z 0. O. CRYOGENIC + FREEZING + PRECISION




Eundusgek_ Rzeczpospolita Unia Europejska
uropejskie Polsk. Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwéj - b

<\ \ N

Nadawca Kodowanie

Odbiorca

informacyjny

Reakcja/ odpowiedz) sprzezenie zwrotne

Zrédto: Materiaty szkoleniowe projektu ,,Zarzqdzanie innowacjq”, Pracodawcy RP

Il. BLOK KOMUNIKACJA WERBALNA- 10 min.
Komunikacja werbalna to mowa, ktdra jest najbardziej ztozonym, subtelnym i specyficznie
ludzkim srodkiem porozumiewania sie. Rozrézniamy rdzne rodzaje wypowiedzi werbalne;j:
mowa egocentryczna, polecenia i instrukcje, pytania, informacje.
Warunkiem dobrej komunikacji stownej jest wspolny stownik w zakresie poruszanego tematu.
Najwazniejsze elementy dobrej komunikacji werbalnej to:
Umiejetno$¢é mowienia
e jasnos¢, precyzja wypowiedzi, jasno sformutowane mysli,
jasna struktura wypowiedzi (nie powinnismy méwié chaotycznie),
jezyk dostosowany do mozliwosci rozméwecy,
odpowiednie tempo méwienia i dlugos¢ wypowiedzi,
wrazliwos¢ na informacje zwrotne ptyngce od odbiorcy (mimika i gesty pokazujgce
zainteresowanie, aktywnosé, rozumienie, uwage),
e obrazowy, barwny sposéb mdéwienia, wtasciwe operowanie gestem, mimika,
e modulacja gtosu, zmiana intonacji,
e rozumienie emocji (wtasnych i partnera).
Umiejetno$é stuchania
e Stuchanie aktywne, nie bierne,
Koncentracja uwagi, zapisywanie danych, liczb, nazw,
Inne zachowania ufatwiajace przekaz informacji,
Okazywanie zainteresowania i akceptacji méwigcemu,
Zachowanie kontaktu wzrokowego z méwigcym.

11l. BLOK. TECHNIKI AKTYWNEGO StUCHANIA- 15 min.

Techniki aktywnego stuchania stuzg lepszemu zrozumieniu przekazywanych tresci i poznaniu
intencji nadawcy, badz wytworzeniu dobrej atmosfery podczas rozmowy, co wptywa na
efektywne porozumiewanie sie. Aby bardziej efektywnie komunikowaé sie mozemy stosowac
kilka narzedzi aktywnego stuchania.
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PARAFRAZA Powtérzenie ustyszanych tresci wtasnymi stowami w celu potwierdzenia, czy
dobrze odebralismy sens wypowiedzi; stosujemy jg zazwyczaj, gdy komunikat jest diuzszy i
skomplikowany

WYJASNIENIE czyli zadawanie pytan w celu uporzadkowania, konkretyzacji waznych
szczegotow

WSPOLODCZUWANIE przekazywanie rozméwcy poprzez gesty, mimike czy stowa, ze
rozumiemy jego uczucia i nastrdj i sami doswiadczamy podobnie sytuacje

DOWARTOSCIOWANIE wypowiedzenie lub podkreélenie w rozmowie dobrych stron naszego
rozmowcy, odwotanie sie do pozytywnych doswiadczen w przesztosci w celu wytworzenia

dobrej atmosfery rozmowy

KOMUNIKAT ,JA” to sposdb przekazania innej osobie informacji o przeszkadzajacych nam
zachowaniach tej osoby, nie zagrazajacy jej, nie budzacy leku ani agresji.

Po tej czesci teoretycznej przeprowadz ¢wiczenie:

Cwiczenie. Czy jestem dobrym stuchaczem? Prosze skorzystaé z opisu ¢wiczenia nr 11
Czas z podsumowaniem 35 min.

Po ¢wiczeniu przeprowadz podsumowanie. Na flipcharcie zapisz: Kodeks dobrego stuchacza.
Zbierz wytyczne od uczestnikow szkolenia. Jakie wytyczne wpisaliby do kodeksu? Przyktadowy
kodeks znajduje sie ponize;.

Kodeks dobrego stuchacza
Nie przerywaj rozmdwcy.
Stwarzaj dobry klimat, by rozmoéwca nie czuf sie skrepowany.
Badz cierpliwy i opanowany.
Okazuj zainteresowanie.
Koncentruj sie tylko na mdéwigcym - nie przegladaj w tym czasie dokumentéw, nie
spogladaj na telefon, zegarek, telewizor, czy za okno.
Zadawaj pytania.
Postuguj sie jezykiem zrozumiatym dla rozmdwcy.
Upewnij sie, ze dobrze zrozumiates partnera.
Skupiaj sie na najwazniejszych informacjach. Staraj sie je zapamietaé. Notu;j.
10 Stosuj potwierdzenia niewerbalne (usmiech!).

ok wnN e

© 0N

Teraz na osobnej kartce z flicharta wraz z uczestnikami wypisz btedy aktywnego stuchania.
Czego nie nalezy robi¢? Przyktadowe btedy znajdujg sie ponize;j:

7 najczestszych btedow aktywnego stuchania to:

1. Brak zainteresowania rozméwca i tym, co mowi — okazujesz znudzenie i obojetnosc
podczas rozmowy;
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2. Przerywanie — przerywasz wypowiedzi innych, nieustannie wtrgcasz wtasne uwagi;

3. Nieobecno$¢ — chociaz jestes tu fizycznie, myslami jestes daleko... wcigz brakuje ci
koncentracji i myslisz ciggle o czyms innym;

4. Nieumiejetna zmiana tematu — zmieniasz temat rozmowy nieumiejetnie, wyrazajac przy
tym bardzo wyraznie brak zainteresowania rozméwca i jego problemami;

5. Ocenianie i osgdzanie — oceniasz rozmoéwce i probujesz narzuci¢ swoj punkt widzenia, nie
stuchasz, bo zajety jestes osgdzaniem czyjego$ postepowania, wygladu, itd.;

6. Komentowanie — , wchodzenie” komus$ w stowo i ciggte komentarze mogg skutecznie
zniechecié twojego rozmdwece do dalszego kontaktu z tobg;

7. Dobre rady — pochopne dawanie rad nie jest wyrazem zainteresowania, ale okazywania
wyzszosci. Rozmowcy najczesciej nie oczekuja od partnera porad, a jedynie pragng byc
wystuchani. Przed wygtoszeniem porady, zapytaj, czy druga osoba jej oczekuje.

Po tej czesci nastepuje przerwa w szkoleniu- 15 min.

IV. BLOK KOMUNIKACJA NIEWERBALNA- 30 min.
Kanat niewerbalny stuzy do okreslania stosunkow miedzyludzkich, wyrazania standw

emocjonalnych i postaw. Wg psychologdw komponent stowny w konwersacjach
bezposrednich wynosi mniej niz 35%, a ponad 65% informacji ludzie przekazujg w sposéb
niewerbalny.

Funkcje komunikacji niewerbalnej

Komunikowanie postaw i emocji ( uzgadnianie postaw interpersonalnych )
Wspomaganie komunikacji jezykowej

Zastepowanie mowy ( gdy utrudniony kontakt werbalny )

Kanaty ekspresji niewerbalnej.

Kanaty ekspresji niewerbalnej to: mimika, pantomimika, proksemika (zachowania
przestrzenne), czynniki paralingwistyczne, powierzchownos$é, stany fizjologiczne, budowa
ciata, postawa ciafa, oczy.

1. Mimika (wyraz twarzy) stany emocjonalne: szczescie, zdziwienie, strach, smutek, gniew,
pogarda.

2. Pantomimika (gesty); ilustracje wypowiedzi, ujawnianie zaangazowania w rozmowe

3. Zachowania przestrzenne (proksemika)- pozycja spoteczna (sympatia/niechec),
Strefy w zachowaniach przestrzennych:
strefa intymna (0-45cm),

strefa osobista (45-120 cm),
strefa spoteczna (1,2-3,6 m),
strefa publiczna (3,6-6m).
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4. Czynniki paralingwistyczne - stan emocjonalny (ton gtosu, tempo mowy, intonacja,
przerwy, chrzgkniecia, eeee, mmmm...,)

5. Powierzchownos¢ - status, zawdd, samowyobrazenie (rodzaj ubrania, zegarki, kolczyki,
makijaz, komorka, sygnety, buty itp.)

6. Stany fizjologiczne - Stan emocjonalny (zapach, rumienice, tzawienie oczu)

7. Budowa ciata - cechy temperamentu i styl charakteru (np. szerokie plecy, mata gtowa, silne
nogi, biodra wypiete do przodu, duze kosci itp.)

8. Postawa ciata - Relacje interpersonalne (jak ciato stoi, siedzi itp.)

9. Oczy

® ukierunkowanie uwagi - (ruchy oczu, odruch Zreniczny i wielkos$¢ Zrenic, czestos¢
mrugania, kierunek patrzenia, kontakt wzrokowy, wielkos$¢ oczu itp.),

® rodzaj wyobrazni - (wzrokowiec, stuchowiec, kinestetyk),

® stan emocjonalny - przykro$é-przyjemnos¢, lubienie-nielubienie

V. BLOK. STYLE KOMUNIKACIJI- 60 min.
Na poczatek tej czesci szkolenia daj uczestnikom do wypetnienia test styléw komunikacji. Jest
to éwiczenie nr 6 z rozdziatu 10

Nastepnie oméw pozytywne i negatywne strony wszystkich stylow komunikacji. Uczestnicy
maja za zadanie wybrac styl komunikacji, ktéry bytby najbardziej efektywny z punktu widzenia
zadan, ktére maja do wykonania w zespole.

Podsumowujac te cze$¢ szkolenia przeprowadz 4 Cwiczenie Sala 101 z rozdziatu 10 — czas 60
min.

Przerwa w szkoleniu- 30 min.

VI. BLOK. KONFKLIKTY — 180 min.

Przed wyktadem przeprowadz ¢wiczenie 40 RADZENIE SOBIE Z KONFLIKTAMI PERSONALNYMI
z rozdziatu 10.

Wykfad:

Konflikty sg statym elementem naszego zycia zawodowego i osobistego. Wynikajg z
réznorodnosci ludzkich osobowosci i potrzeb, zmiennosci otoczenia i wymagan srodowiska,
stresu i koniecznosci duzych zmian.

Konflikt sam w sobie nie jest niczym ztym. Zte i przynoszace wiele strat moga by¢ rozwigzania.
Wazna jest umiejetnos¢ konstruktywnego podejscia do konfliktu i rozwigzania go z korzyscia
dla obu stron. Otwarte, racjonalne podejscie daje mozliwosé twdrczych rozwigzan, czesto
konczacych sie:

® wiekszym zblizeniem,
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® uzgodnieniem strategii wspotpracy i

® daje obu stronom duzo osobistej satysfakcji
Celem dziatania powinno by¢ nie unikanie konfliktéw, ale nauczenie sie jak najlepiej
wykorzystywad ich cechy pozytywne a ostabia¢ negatywne.
Konflikt interpersonalny wystepuje wtedy, gdy dziaftania jednej osoby uniemozliwiajg lub
utrudniajg dziatania drugiej osobie. Konflikty moga dotyczyé:

e Celow
drég do osiggniecia celow
potrzeb

e oczekiwan
Sytuacja konfliktu to taka sytuacja, w ktérej wystepujg réznice poglagdéw (stanowisk) na dany
temat (sprawe) z towarzyszacymi im zywymi emocjami. Rozbieznos$ci dotyczg spraw
zasadniczych (stanowisk), za ktérymi w istocie ukryte sg podstawowe potrzeby (interesy) ludzi.
Najistotniejsze potrzeby, ktérych deprywacja stanowi faktyczne zrédto konfliktu to:
Potrzeba bezpieczeristwa (materialnego i psychicznego)
Dominacji
Sukcesu i uznania
Przynaleznosci i sprawiedliwosci
Pozytywnego obrazu siebie (zachowania dobrego zdania na swéj temat)
Deprywacja potrzeby jest to trwajacy przez jakis czas brak waznych dla cztowieka czynnikow:
biologicznych, psychologicznych badz spotecznych.

Konflikt powoduje znieksztatcone postrzeganie zachowan, motywacji i stanowisk obu stron.
Niektore z tych znieksztatcen sg tak pospolite, ze mozna je znalez¢ w prawie kazdej sytuacji
konfliktowej miedzy panstwami, grupami oséb czy dwojgiem ludzi.

LUSTRZANE ODBICIE- Obie strony majg poczucie, ze s3 ofiarg, ktéra broni prawdy i
sprawiedliwosci, zostafa ztosliwie napadnieta przez druga z nich. Obie sg przekonane, ze maja
racje, a przeciwnik — nie, ze chcg sprawiedliwego rozwigzanie a przeciwnik sie nie zgadza.
MECHANIZM ZDZBtA | BELKI- Kazda ze stron widzi wszystkie podstepne i fatszywe czyny tej
drugiej, a jest catkowicie $lepa na takie same czyny dokonywane przez siebie.

PODWOINE NORMY- Nawet, jesli obie strony majg $wiadomo$é podejmowanych przez siebie
identycznych dziatan, sg sktonne sadzi¢, ze majg prawo tak robié, a druga strona tego prawa
nie ma.

BIEGUNOWE MYSLENIE- Obie strony majg uproszczony obraz konfliktu, uznajac wszystko, co
robig za dobre a wszystko, co robi przeciwnik za zfe.

KONSTRUKTYWNE ROZWIAZYWANIE KONFLIKTOW
Ani ,sitowe” rozwigzanie konfliktu (narzucenie wtasnego zdania, zmuszenie partnera do
przyjecia narzuconych regut gry, pokonanie go) ani ustgpienie (rezygnacja z wtasnych potrzeb,
poddanie sie) nie jest konstruktywnym podejsciem do konfliktu. Wrecz odwrotnie.
Oba te rozwigzania pogarszajg relacje interpersonalne.
Warunki konstruktywnego rozwigzywania konfliktow:
1. Precyzyjna analiza konfliktu.
2. Dbatos¢ o utrzymanie dobrej komunikacji miedzy stronami.
3. Budowanie klimatu zaufania.
4. Tworzenie wspolnych rozwigzan.
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ETAPY ROZWIAZYWANIA KONFLIKTOW
W sytuacji konfliktowej podstawowym sposobem konstruktywnego wybrniecia z niej jest
praca nad wspdlnym rozwigzaniem. Dobrze rozwigzany konflikt, to konflikt rozwigzywany

przez obie strony.
ZDEFINIUJ W wielu sytuacjach konfliktowych rdznice pozostajg mgliste, a punkty wspdlne nieznane
PROBLEM i oba te elementy przyczyniajg sie do eskalacji konfliktu. Dlatego nalezy zdefiniowaé
sytuacje, w ktorych zdarzaja sie konflikty.
1. Okresl, jakie zachowania twoje i partnera przyczyniaja sie do istnienia konfliktu
2. Jak partner definiuje wasz problem, jakie zachowania jego i twoje przyczyniajg sie jego
zdaniem do istnienia konfliktu?
3. Naile wtasciwe jest twoje i jego zachowanie w sytuacji, w ktérej pojawia sie problem.
4. Jaka jest mozliwie najwezsza definicja konfliktu?
5. Jakie sg obszary rdznic i braku zgody?
6. Jakie sg obszary wspdlne?
ROZPOZNAJ Dopdki strony nie zrozumieja, jakie zachowania sg dla nich do przyjecia, a jakie nie —
PRZYCZYNY konflikty bedg sie powtarzaty. Jezeli zachowania te zostang jasno okreslone, mozna
bedzie ich unikaé w przysztosci.
1. Okresl jasno, ktére z zachowan drugiej osoby sg nie do przyjecia dla ciebie w sytuacji
konfliktowej.
2. Okresl, ktore z twoich zachowan s nie do przyjecia dla partnera w sytuacji
konfliktowej.
3. Jakie wydarzenia wywotujg konflikt?
PRZEDSTAW 1. Co musisz zrobi¢ dla rozwigzania konfliktu?
MOZLIWE 2. Co musi zrobi¢ partner?
ROZWIAZANIA 3. Jakie mogg by¢ obustronnie pozadane cele, ktére rozwigzatyby konflikt?

WYBIERZ Decyzja ta powinna zawiera¢ ocene skutkdw zastosowania kazdego z mozliwych
ROZWIAZANIA rozwigzan i zrozumienie koniecznosci przyjecia takiego rozwigzania, z ktérego wynikataby

KORZYSTNE | Wepdtpraca:

1. Co wyniknie z zastosowania kazdego z mozliwych rozwigzan?
DLA OBU 2. Jakie wspdlne dziatanie bedzie wynikiem kazdego z tych rozwigzan?
STRON 3. Ktdre z rozwigzan bedzie w odczuciu obu stron najbardziej konstruktywne?

Przerwa w szkoleniu 15 min.

Przed przeprowadzeniem kolejnej czesci szkolenia przeprowadz Cwiczenie 15.
AUTODIAGNOZA STYLU ROZWIAZYWANIA KONFLIKTOW
Nastepnie opisz sposoby radzenia sobie z konfliktami.

SKUTECZNE POSTEPOWANIE W SYTUACJI KONFLIKTU

W literaturze przedmiotu zasadniczo wyrdznia sie piec stylow dziatania w sytuacji konfliktu:
1. Unikanie — ignorowanie konfliktu i pomijanie milczeniem, odwlekanie rozwigzan ,na
pdzniej”, fizyczne wycofanie sie z miejsca, gdzie odbywa sie konflikt, przekonywanie siebie i
innych, ze nic sie nie wydarzyto (redefinicja sytuacji); ten styl reakcji czesto tgczy sie z
przekonaniem, ze konflikt jest sam w sobie ztem, poza tym jest zbedny i ponizajgcy; jest to styl
charakterystyczny dla ludzi, ktérych samo napiecie emocjonalne spowodowane konfliktem
jest na tyle silne, ze wolg wycofac sie z konfliktu niz rozwigzywac go. Unikanie jest sensowng
strategia w sytuacjach, kiedy przedmiot konfliktu jest czyms$ nieistotnym, kiedy jest mafa
szansa na rozwigzanie konfliktu;
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2. tagodzenie — postepowanie zgodne z interesem strony przeciwnej i rezygnacjg z wtasnych
celéw z uwagi na obawe utraty dobrych stosunkéw z innymi czy tez obawe przed
osamotnieniem; fagodzenie jest dobrym stylem radzenia sobie, kiedy doszlismy do
przekonania, ze jesteSmy w bfedzie i chcemy skorygowac nasze stanowisko wzgledem drugiej
strony oraz kiedy przedmiot sporu jest istotny dla przeciwnej strony a dla nas nie; jest tez
uzasadnione racjonalnie, kiedy partner ma nad nami zdecydowang przewage, a my
potencjalne zyski i korzystniejsze porozumienie lokujemy w perspektywie czasowej;

3. Konkurencja — podejscie do konfliktu jak do "gry do wygrania", gdzie wygrana jest sukcesem
za$ przegrana staboscig i utartg prestizu; czesto temu podejsciu towarzyszy oczekiwanie
wygranej stad, aby osiggnac ten cel osoba uzywa wielu srodkéw niekoniecznie uczciwych;
wybor tego stylu wigze sie z obrong samooceny; reagowanie z pozycji sity moze

byc¢ korzystne w sytuacjach krytycznych, kiedy nie ma czasu na dyskusje;

4. Kompromis — poszukiwanie wykonalnych rozwigzan wraz z towarzyszgcym przekonaniem,
ze ludzie powinni chetniej rezygnowac z wtasnych celéw i wykazywac wiecej zrozumienia dla
intereséw innych; zgodnie z tym stylem reagowania na konflikt kazda ze stron moze co$ zyskac
oraz cos stracié; ten sposob reakcji jest dos¢ skuteczny, kiedy obie strony maja réwne sity;
kompromis jest uzyteczny w sytuacjach, kiedy brakuje czasu, za$ jego utrzymanie w
tymczasowym stanie pozwala na bardzie kompleksowg analize problemu;

5. Kooperacja — reakcja, ktdra wigze sie z wolg zaakceptowania celdw drugiej strony konfliktu
bez rezygnacji z wtasnych celow, wynika zas z zatozenia, ze zawsze mozna znalez¢ rozwigzanie,
ktore usatysfakcjonuje obie strony konfliktu; nawet jesli rozwigzanie satysfakcjonujgce obie
strony konfliktu nie jest mozliwe, kooperatorzy bedg uwazali, ze takiego rozwigzania nalezy
szukac. Jest to efektywny styl reagowania na konflikt oraz uzyteczny m.in. wtedy, gdy obie
strony majg odmienne cele, bowiem powoduje odkrycie

przyczyn sporu, ktérymi najczesciej sg btedna komunikacja lub jej brak. Analiza wfasnego stylu
radzenia sobie z konfliktem jest bardzo wazna, szczegdlnie na poczatku rozwigzywania
konfliktu - to ona powinna rozpoczynaé proces rozwigzywania wszystkich konfliktow.

Teraz zbierz w grupie uczestnikow zestaw dobrych praktyk w postepowaniu w razie
konfliktu interpersonalnego.

Mogg to by¢ takie wnioski:
Aby efektywnie, konstruktywnie rozwigzaé konflikt interpersonalny nalezy postepowac jak
nizej:
e Przedstaw swoje stanowisko, uczucia i mysli w sposdb otwarty, bezposredni i uczciwy,
nie starajgc sie ukry¢ lub zamaskowaé rzeczywistego powodu konfliktu
e Reaguj na przekazy przeciwnika w sposob otwarty. Choé bedzie to trudne szczegdlnie
wowczas, gdy przekazy sq wrogie, zniewazajgce i ublizajgce ci - wazne jest, abys je
wystuchat, reagujac spokojnie i taktownie na jego zarzuty.
e Czuj sie odpowiedzialny za wtasne sady i emocje. Nie przypisuj swoich negatywnych
wypowiedzi na temat twoich przeciwnikdw innym
e Nazwij rzeczywiste powody, ktore sg przyczyng trudnosci, przynajmniej na tyle, na ile
mozesz je zidentyfikowad i opisac. Nie rozpalaj konfliktu do skali pozaru.
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e Prezentuj empatyczne zrozumienie. Sprobuj spojrzeé na sytuacje z punktu widzenia
innej osoby tak wyraznie i tak uczciwie, jak tylko potrafisz.

e Jesli juz udato ci sie empatycznie zrozumieé uczucia twojego oponenta, sprobuj we
wilasciwym momencie uzewnetrzni¢ te odczucia. Zwrd¢ uwage, ze wyrazajac
zrozumienie dla przyczyny ztosci drugiej osoby niekoniecznie musisz ustepowaé, co do
najwazniejszej przyczyny konfliktu. W ten sposéb stwierdzisz jedynie, ze twdj
przeciwnik okazuje odczucia, ktére sg usprawiedliwione, a uznajesz jego prawo do
demonstrowania ich.

e Koncentruj sie bardziej na opisywaniu zachowan drugiej strony, a unikaj ich oceniania.

e Wyrazaj swoje odczucia raczej spontanicznie niz za pomocg jakiejs$ strategii.

e Twoja postawa nie powinna by¢ dogmatyczna i nieztomna, badz raczej gotowy na
zmiane swojego stanowiska.

e W kazdej sytuacji konfliktowej istniejg takie obszary tematyczne, ktore nie wzbudzaja
przeciwstawnych opinii - tworzg one tzw. strefe zgody. Obszary te potraktuj jako
szanse na wyjscie z impasu.

e Potraktuj doswiadczenie konfliktowe - cho¢by w niewielkim zakresie- w pozytywnych
kategoriach. Sprébuj spojrze¢ na konflikt nie jak na sposobnos¢ do wzajemnego
zadania sobie ciosu czy odwet wobec kogos, kto wczesniej ciebie zranit. Sprébuj raczej
dostrzec w konflikcie jakie$ pozytywne strony, a zwfaszcza miej na uwadze ostateczny
cel konfliktu, ktédrym zawsze winno by¢ porozumienie.

e Przedstaw wobec drugiej osoby i istniejgcego miedzy wami zwigzku jakie$ pozytywne
odczucia. Podczas kazdego konfliktu pada wiele gorzkich, czesto nieprzemyslanych
stéw, ktére pdiniej s odwotywane. Jesli uwiktany jeste$ w walke z kims, kogo kochasz
pamietaj, ze walczysz z osobg sobie bliskg i sprébuj te uczucia bliskosci wyrazic:
»Bardzo cie lubie, ale nadal nie zgadzam sie z twoim poglagdem".

e Niezaleznie od tego, za jak porzadnego i dobrego cztowieka uwazasz sam siebie i za jak
ztego swojego partnera, pamietaj o zasadzie réwnosci - nawet w sytuacjach walki
traktuj inng osobe jak kogos rownego sobie. Ten ktos ma uczucia, nad ktérymi trzeba
sie zastanowic i postarac sieje zrozumiec. Muszg by¢ one potraktowane z takim samym
szacunkiem, jakiego ty oczekujesz od innych w reakcji na twoje uczucia.

e Zaangazujsie po obu stronach komunikacyjnej wymiany. Badz aktywnym uczestnikiem
jako mowca i jako stuchacz. Prezentuj swoje wtasne odczucia i sady, ale tez uwaznie
stuchaj wypowiedzi twojego oponenta na temat jego odczuc i mysli.

Il DZIEN SZKOLENIA

VIl. ASERTYWNOSC- 180 min. w dwéch czeéciach

Na wstepie do zagadnienia przeprowadz ¢wiczenie nr 32. Test asertywnosci zawarty w czesci
10- 30 min.

Podsumuj wstepne refleksje i przejdz do wyktadu.

Wyktad:

Asertywnos$¢ to szacunek dla samego siebie, ktory pozwala na formuftowanie naszych
oczekiwan wobec innych ludzi. Jest to tez szanowanie praw innych do wyrazania swoich
potrzeb.

Asertywnos$¢ to umiejetnos¢ egzekwowania swoich praw, bez famania praw innych oséb.
Woystarczy kroétki spacer po Internecie, bgdz kurs po kanatach telewizyjnych, by stwierdzié, ze
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Polacy sq asertywni tylko do przecinka
Asertywnos$¢ buduje pewnosé siebie i samoocene. Dzieki zachowaniom asertywnym jestesmy
z siebie zadowoleni, poniewaz dajemy innym do zrozumienia, jak nalezy nas traktowac. Nie
czujemy sie zastraszeni przez innych, gdyz mamy realne, zdrowe poczucie wiasnej wartosci.
Asertywnos$¢ mozna interpretowac jako:

e Zachowanie

e Pewnosc siebie i dobrg samoocene

e Komunikowanie sie

e Umiejetnos¢ samorealizacji

Asertywnos¢ obejmuje umiejetnosc:
® posiadania oraz wyrazania wtasnego zdania,
méwienia ,nie”,
wyrazania oraz komunikowania emocji (pozytywnych i negatywnych),
przyjmowania komplementdéw, pochwat, ocen i krytyki,

proszenia innych o przystuge lub pomoc,

inicjowania, podtrzymywania oraz ograniczania kontaktéw interpersonalnych.

Postawa asertywna jest stanowcza, nie ulegta, ale jednoczesnie nie narusza praw innych ludzi,
zarowno w sferze psychicznej jak i fizycznej.

Komunikujac sie asertywnie badz:
Bezposredni

Elastyczny

Opanowany

Mow w swoim imieniu

Naucz sie stucha¢

TECZA ZACHOWAN- czyli mozliwo$¢ wyboru odpowiedniej reakgji

ZACHOWANIE ASERTYWNE

ZACHOWANIA BIERNE ZACHOWANIA AGRESYWNE
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Przerwa w szkoleniu: 15 min

Zachowania, ktore sg przeciwienstwem asertywnosci to:

1. AGRESJA — zaréwno werbalna (stowna, np. ktétnia, krzyk, wyzwiska, niekonstruktywna
krytyka, jak i przemoc fizyczna;

Agresja zamaskowana

dwulicowos¢

sarkazm

Zachowanie agresywne — skupiasz sie na zaspokajaniu jedynie swoich potrzeb.

Konsekwencje agresywnego zachowania

Uzyskasz chwilowg nagrode wytadowujesz sie, ludzie cie zauwazajg i czasem gratuluja
Powstaje konflikt ludzie obawiajg sie, bgdz unikaja cie, wycofuja sie ze wspotpracy z tobg

i budujg wokot siebie mur, aby nie zosta¢ ponizonymi przez ciebie

Bl Taka sytuacja prowadzi do wyobcownia i potrzeby usprawiedliwiania sig, co z kolei wzmacnia
agresje. musisz stale uwazaé na to, co dzieje sie za twoimi plecami a to prowadzi do
samotnosci i zamkniecia sie w sobie.

2. BIERNOSC - czyli nieumiejetno$¢ wyrazania wtasnego zdania, opinii, zyczen, a takze obrony
wiasnych praw;

Zachowanie bierne — nad wtasne potrzeby przedktadasz zadowolenie innych

3. MANIPULACJA - celowe wprowadzanie w btagd, wywieranie wptywu czy oszukiwanie innych
tylko po to, aby odnies¢ osobiste korzysci.

Zachowania manipulacyjne — obarczasz, innych wing za swoje frustracje i nieszczescia.
Przerwa w szkoleniu: 30 min

BLOK VIII. KONSTRUKTYWNA KRYTYKA.- 180 min. w dwdch czesciach

Przeprowadz ¢wiczenie 44. Udzielanie informacji zwrotnej i krytyki

Podsumuj ¢wiczenie i przejdz do wyktadu:

Udzielanie konstruktywnej krytyki

Konstruktywna krytyka nie moze by¢ sarkastyczna czy agresywna. Udzielanie konstruktywnej
krytyki powinno opierac sie na 5 elementach:

1. Méw o swoich odczuciach — mozesz powiedzieé np. ,,zabolato mnie to, ze...”, ,nie podoba
mi sie, kiedy...”, ,,byto mi przykro, poniewaz...” itd.;

2. Nie oceniaj — konstruktywna krytyka powinna skupiac sie na konkretnych faktach, a nie

na domystach, ztosliwosciach czy domystach;

3. Podkreslaj zte zachowania, a nie cechy — zamiast mowié: , jestes gtupi”, ,jestes naiwna”,
»jestes bezczelny”, lepiej powiedzieé: ,twoje zachowanie byto nieodpowiednie w tej
sytuacji”, ,,nie podobata mi sie twoja postawa w rozmowie z...”;

4. Unikaj uogdlnien — warto zwroty takie jak: ,,wszystko robisz zle”, , niczego nie rozumiesz”
zastgpi¢ konkretnymi informacjami, np. ,mam wrazenie, ze sie nie zrozumielismy”,

5. Eksponuj to, co mozna zmienié¢ — czyli wyraz swoje oczekiwania w stosunku do rozmdwcy,
np. ,chciatabym, abys...”.
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REAGOWANIE NA KRYTYKE
Nikt nie lubi by¢ krytykowany Krytyka ze strony innych czesto postrzegana jest jako grozna i
niebezpieczna. Aby chronic sie przed taka krytyka, czesto ostrzegamy lub krytykujemy samych
siebie. Traktowanie krytyki jako INFORMACII jest waznym elementem naszego rozwoju. Nie
nalezy odbiera¢ krytyki zbyt osobiscie, a odnosic¢ jg do naszego zachowania i postepowania, na
ktore przeciez mamy wptyw i ktére mozemy zmienic.

Zasady, dzieki ktorym nie bedziesz sie zamartwiaé krytycznymi uwagami, a wyciagniesz z nich
konkretne wnioski:

e Woystuchaj — uwaznie stuchaj swojego rozmoéwcy, jego argumentdw i opinii;

e Upewnijsie, ze dobrze rozumiesz tre$¢ krytyki —zadawaj pytania, parafrazuj, sprawdzaj
czy dobrze zrozumiates partnera;

e Sprawdz wiarygodnosc krytyki — powinna obchodzi¢ Cie tylko krytyka konstruktywna,
a wiec odnoszgaca sie do faktow, a nie wynikajgca ze ztego humoru rozmoéwcy czy jego
niecheci do Ciebie;

e Uprzedz stuszng krytyke np. ,Tak rzeczywiscie nie potrafie tego zrobic¢”

e Odpowiednio wykorzystaj informacje — potraktuj krytyke, jak btad, nie czuj sie jak
winowajca. Pomysl o tym, co mozesz zrobi¢, unikngé podobnych bteddéw w przysztosci
Sprawdz, jakie korzysci mozesz odniesc z tej informacji

e Jesli sposdb wyrazania krytyki narusza Twojg godnos¢ lub rani Cie, zdecydowanie
protestuj.

e Jesli nie zgadzasz sie z trescig krytyki, mozesz stwierdzi¢ ,Ja widze to inaczej”

Przeprowadz CWICZENIE 33 MAPA MYSLI , gdzie wspdlnie z grupg uporzadkujecie informacje
na temat udzielania krytyki i sposobéw reagowania na nia.

Na zakoriczenie szkolenia przeprowadz CWICZENIE 42 WACHLARZ- uczestnicy otrzymajg
pozytywng informacje zwrotng na swoj temat.
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3.3 Jak korzystac z podrecznika? Wytyczne dla Instytucji szkoleniowych.
Niniejszy podrecznik skierowany jest gtdwnie do menagerdéw firm produkcyjnych, ktorzy sg
odpowiedzialni za realizacje programoéw rozwojowych pracownikéw liniowych opartych na
podnoszeniu kompetencji niezbednych w Przemysle 4.0.

Wiekszos¢ z 30 prezentowanych przez nas kompetencji s to kompetencje specjalistyczne,
techniczne, wymagajace od trenerdéw bardzo wysublimowanej i najnowszej wiedzy w temacie.
Dlatego w projekcie zatozono, ze w zaleznosci od profilu kompetencyjnego wybranych
stanowisk, = Menagerowie  odpowiedzialni za  rozwdj swoich  podwitadnych,
z pomocg podrecznika przeanalizujg potrzeby szkoleniowe a nastepnie przekazg swoje
zapotrzebowanie wtasnie do Instytucji szkoleniowych.

Tutaj zaczyna sie rola Instytucji szkoleniowych i ich pracy z podrecznikiem.

W podreczniku znajdziecie Panstwo opis programow szkoleniowych wraz z ich celem,
wymaganymi efektami uczenia sie na poziomie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
spofecznych. Na tej podstawie mozecie Panstwo przygotowaé kompleksowy program
rozwojowy z uwzglednieniem szkolen stacjonarnych, szkolen stanowiskowych, szkolen on-
line, innych narzedzi rozwojowych dla poszczegdlnych grup pracownikow firm produkcyjnych
lub indywidualny.

Proces ten powinien by¢ przeprowadzony w 4 krokach, ktére opisane sg na ponizszym
schemacie

ETAPY PRACY Z PODRECZNIKIEM

INSTYTUCIJE
SZKOLENIOWE

e Analiza potrzeb
rozwojowych

Na podstawie wybranego
zakresu kompetencji i wynikow
testow kompetencyjnych,
okreslone zostang luki
kompetencyjne dla
poszczegdlnych stanowisk. Te
dane wraz z wynikami Audytu
przedsiebiorstwa, stanowiag
podstawe analizy potrzeb
rozwojowych pracownikéw

o Opisy
stanowisk

W wyhiku prac z
narzedziami projektu, firmy
produkcyjne sporzadza liste
pozadanych kompetencji
dla konkretnych stanowisk
produkcji i innych dziatéw

° Oferta
szkoleniowa Programy
Rola Instytucji szkoleniowych SZkOleﬁ

jest dostarczenie firmom
produkcyjnym, kompleksowej
oferty szkoleniowej,
zawierajacej uszczegdtowione
programy szkolen,
adekwatnych do

Na podstawie analizy potrzeb
rozwojowych, ustalony ma zosta¢
plan rozwoju kompetencji
poszczegdlnych
pracownikéw/grup stanowisk.
zidentyfikowanych potrzeb, Podstawa planu powinny by¢
czas ich trwania, stosowane opisane w podreczniku programy
metody oraz rynkowa cene szkoleniowe wraz z ¢wiczeniami.
szkolenia.
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4. Programy szkoleniowe. Obszar tematyczny: Styl i umiejetnos¢

zarzadzania.

4.1 Kompetencja: Klimat pracy i kontrolowanie systemu pracy

Definicja: Znajomos¢

wptywanie na subiektywnie postrzegang jakos¢ wspodfpracy

pracownikéw, ale takze na interakcje z systemami produkcyjnymi i poszczegdlnymi

produktami.

Cel szkolenia- ogolny

Podniesienie  jakosSci wspodtpracy pomiedzy pracownikami
przedsiebiorstwa zardwno pracujgcymi na tozsamych stanowiskach
jak i w réznych dziatach. Poprawa organizacji pracy, przeptywu
informacji pomiedzy pracownikami.

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka po szkoleniu bedzie znat/a zasady
efektywnej organizacji pracy swojej i zespotu. Bedzie wiedziat czym
jest informacja zwrotna i jak sie nig postugiwac.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka po szkoleniu bedzie potrafit/a wykorzystaé
narzedzia wspierajace proces organizacji pracy. Bedzie potrafit/a
samodzielnie okreslaé sposoby i zasady realizacji zadan przypisanych
jego stanowisku pracy jak i wspdtpracownikow. Bedzie potrafit/a
nawigzywac kontakty z innymi pracownikami i utrzymywac relacje.
Bedzie potrafit/a zapewni¢ przeptyw wiekszosci niezbednych
informacji pomiedzy pracownikami/ zespotami i/lub dziatami firmy.
Bedzie potrafit/a udzieli¢ informacji zwrotne;j.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Uczestnik/Uczestniczka po szkoleniu bedzie potrafit/a dostrzec
potencjat drzemigcy w kazdym wspétpracowniku. Bedzie otwarty/a
na odmienne sposoby realizacji zadan. Bedzie czesto sam/sama
wychodzit/a z inicjatywa spotkan i rozméw. Swojg postawg w pracy
wzbudzaé bedzie zaufanie wspodtpracownikéw. Podaje argumenty
merytoryczne dla swoich ocen oparte na wiedzy i doswiadczeniu z
zakresu wfasnej specjalizacji.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas trwania szkolenia min. 16 h.
1. Czym jest pozytywny klimat pracy?
2. Narzedzia budowania korzystnej relacji z
wspotpracownikami i przetozonymi.
Komunikacja werbalna, niewerbalna i nieSwiadoma.
4. Funkcje komunikacji niewerbalnej
a) Komunikaty niewerbalne
b) Komunikaty interakcyjne
c) Emocje w komunikacji niewerbalnej: jak z nich korzysta¢
d) Zaktécenia komunikacji
5. Stuchanie jako element komunikacji:
a) Cztery kroki skutecznego stuchania
b) Czym jest aktywne stuchanie
6. Zjednywanie do wspotpracy w zespole.

w
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7. Trudne sytuacje w komunikacji w zespole: model negocjacji w
zespole, uzgadnianie skutecznych zasad wspétpracy.

8. Radzenie sobie z presjg, manipulacjami, eskalacjg, ocenianiem,
przerywaniem.

9. Asertywno$¢ w zespole: ochrona granic merytorycznych i
osobistych.

10. Efektywno$é pracy zespotu w perspektywie diugoterminowe;j:
analiza wfasnych zachowan, stabe i mocne strony, na podstawie
osobistych doswiadczen, czynniki warunkujace skutecznos¢ dziatan
11. Poznanie swojego stylu komunikacji:

a) Okreslenie wtasnego stylu w komunikacji

b) Analiza swojego sposobu interakcji z innymi

12. Bariery w komunikacji spotecznej i ich przezwyciezanie:

a) Bariery komunikacyjne

b) Bariery utrudniajgce stuchanie - ¢wiczenie

c) Zaktécenia komunikacji w bliskich relacjach

d) Parafraza, klaryfikacja, zadawanie pytan, ocena, interpretacja -
jako techniki znoszgce bariery w komunikacji

e) Budowanie przekonan oraz umiejetnosci sprzyjajacych
nieoceniajgcemu komunikowaniu

13. Elementy asertywnosci w komunikacji:

a) Asertywna odmowa, pochwata, krytyka - odgrywanie scenek

b) Asertywne wyrazanie ztosci

c) Wyrazanie présb/ polecen

14. Konflikty jako skutek trudnosci w komunikacji:

a) Rozwigzywanie konfliktow (style reakcji na konflikt, etapy)

b) Model styldw reakcji na konflikt - test oparty na samoocenie
uczestnikow

c) Techniki wspomagajace efektywne zarzgdzanie konfliktami i ich
rozwigzanie

14. Wywieranie wptywu na innych poprzez komunikacje:

a) Argumentacja

b) Kontrargumentacja

c) Jezyk korzysci

d) Stosowanie przyktadow

e) Stosowanie "pomagaczy" takich jak: diagramy, tabele, wykresy,
piktogramy, zdjecia

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Trener moze wykorzysta¢ konspekt szkolenia z zakresu komunikacji.
1. 1.CWICZENIE ZWYCIEZCA / PRZEGRANY

2. 4. CWICZENIE - SALA 101

3. 6. CWICZENIE: MOJ STYL KOMUNIKACJI

4. 10. CWICZENIE - GLUCHY TELEFON

5. 11. CWICZENIE: CZY JESTEM DOBRYM StUCHACZEM?

6. 15. CWICZENIE: AUTODIAGNOZA STYLU ROZWIAZYWANIA
KONFLIKTOW

7. 16. CWICZENIE: FAKT CZY OPINIA?

8. 27.CWICZENIE CZTERY ELEMENTY

WVari ARENSS
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9. 31. CWICZENIE: RYSUNEK FIGUR GEOMETRYCZNYCH

10. 32. CWICZENIE TEST ASERTYWNOSCI

11. 38. CWICZENIE: WSPOLNY JEZYK

12. 40. CWICZENIE: RADZENIE SOBIE Z KONFLIKTAMI
PERSONALNYMI

13. 42. CWICZENIE WACHLARZ

14. 44. CWICZENIE: UDZIELANIE INFORMACJI ZWROTNE] |
KRYTYKI

4.2 Kompetencja: Umiejetnosci zarzadzania i sterowania projektami

Definicja: Zdolnos¢ do utrzymywania rzeczywistych wartosci projektu lub zadania jak najblizej
planowanych wartosci w ramach ustalonych tolerancji.

Cel szkolenia- ogodlny

Podniesienie kompetencji w zakresie realizacji projektow.

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik po szkoleniu potrafi¢ bedzie w sposéb ogdélny zdefiniowad
zakres projektu jak i jego podstawowe elementy sktadowe. Bedzie
wiedziat czym sg produkty projektu i jakie elementy wptywaja naich
jakos¢. Bedzie znat zatozenia jednej metodyki zarzadzania
projektami, gtéwnie w aspekcie realizacji. Uczestnik po szkoleniu
bedzie wiedziat czym s3 role grupowe i odpowiedzialnosci, bedzie
wiedziat jak wyglada macierz RACI. Wie czym s3 kamienie milowe
projektu i w jaki sposéb monitorowac postepy w projekcie. Wie
czym sg ryzyka w projekcie.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik po szkoleniu bedzie potrafit zaplanowa¢ podstawowe
zasoby projektu w oparciu o uproszczony budzet czy harmonogram
na podstawie jednej znane metodyki. Uczestnik po szkoleniu bedzie
potrafit rozréznia¢ role i odpowiedzialnosci w projekcie. Bedzie
potrafit zauwazy¢ odchylenia od zatozonych wskaznikéw
jakosciowych produktu na swoim stanowisku pracy. Uczestnik po
szkoleniu bedzie potrafit zidentyfikowa¢ gtéwne ryzyka w danym
projekcie

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Uczestnik po szkoleniu bedzie przyjmowat odpowiedzialnos$é¢ za
produkt koncowy zadania do ktérego zostat przydzielony. Bedzie
dbat o jakos¢ i tempo wykonywanej pracy, gdyz bedzie miat poczucie
wagi cigzacej na cztonkach zespofu projektowego. Bedzie miat
poczucie osiggniecia celu po zakoficzonym projekcie.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas trwania szkolenia: min. 24 h

I. Typy i rodzaje projektow w organizacjach

1) Projekty, procesy i portfel projektéw

2) Uwarunkowania skutecznego zarzadzania projektami.
3) Etapy procesu zarzadzania projektami

Vari ARENSD

Talente finden — Talente binden

36
3 NOEZA DOHMEYER

NON-PROFIT SP. Z 0. O. CRYOGENIC + FREEZING + PRECISION

2




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska m
- Polska Europejski Fundusz Spoteczny

4) Wykorzystanie réznych metodyk prowadzgcych do podniesienia
efektywnosci zarzadzania projektami w firmie: w tym zatozenia
Lean i Six Sigma.
Il. Planowanie projektéow
1) Definiowanie celdw projektu.
2) Definicja celu gtéwnego, celéw szczegdtowych, celdw
dodatkowych.
3) Opis i parametryzacja celow.
4) Tréjkat projektowy: zakres, czas i zasoby.
5) Tworzenie karty (rejestru) zgtoszenia projektu
6) Analiza produktéw projektu — definicja wymiernych
rezultatow realizacji projektu.
7) Definiowanie kryterium odbioru produktéw projektu.
8) Weryfikacja poprawnosci przyjetych zatozen z
zastosowaniem matrycy cel/produkt
9) Definiowanie zadan w projekcie z wykorzystaniem narzedzia
WBS (Work Breakdown Structure).
10) Definicja poziomdw i kryteriéw poprawnosci WBS. Definicja
wiasciwego poziomu szczegétowosci opisu zadan w WBS
11) Definiowanie sieci projektu.
lll. Ryzyko w projekcie
1) Definicja ryzyka. Co jest a co nie jest ryzykiem projektu.
2) Zatozenia projektowe a ryzyka
3) Ryzyka pozytywne i negatywne
4) Proces analizy ryzyka. Kiedy nalezy wykona¢ analize ryzyka i
dlaczego?
5) Rodzaje ryzyk.
6) Macierz ryzyk — metoda na wybranie najbardziej istotnych
zagrozen dla projektu
7) Miary ryzyka: wptyw i prawdopodobierstwo
8) Metoda ilosciowa i jakosciowa pomiaru ryzyk — kiedy ktérg
wybraé
9) Strategie zarzadzania ryzykiem — kiedy ktérg zastosowac
10) Rejestr ryzyk, czyli przeksztatcenie analizy w ciggly proces
zarzadzania ryzykiem w projekcie

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie specjalistyczne. Cwiczenia zgodne z ofertg Instytucji
szkoleniowych. Mozna wykorzystac ¢wiczenia:

1. 33. CWICZENIE MAPA MYSLI

2. 36. CWICZENIE: TWORZENIE MATRYCY ODPOWIEDZIALNOSCI

3. 37. CWICZENIE MATRYCA WPLYWU | WYSItKU

4.3 Kompetencja: Umiejetnosci przywodcze

Definicja: Umiejetnos¢ wyznaczania celéw i wptywania na nie oraz kierowania zachowaniami
innych ludzi w taki sposdb, aby cele te przektadaty sie na wyniki.
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Cel szkolenia- ogodlny

Podniesienie kompetencji w zakresie przywodztwa

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik po szkoleniu bedzie wiedziat jakie cele strategiczne i
szczegotowe realizuje firma w ktorej pracuje. Bedzie wiedziat jak
wazne jest zaufanie wsréd cztonkéw zespotu. Bedzie znat definicje
przywodztwa. Bedzie potrafit rozrézni¢ definicje kierowania,
przywodztwa, rzadzenia.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik po szkoleniu bedzie potrafit podejmowac trudne decyzje,
by¢ bardziej samodzielny w rozwigzywaniu probleméw. Uczestnik
bedzie potrafit prawidlowo argumentowa¢ podstawy swoich
zachowan i podejmowanych decyzji.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Uczestnik po szkoleniu bedzie przyjmowat odpowiedzialnos$¢ za
realizacje tych celdw przedsiebiorstwa, ktére mieszczg sie w
obszarze jego specjalizacji. Uczestnik bedzie uwazat za istotne
posiadanie autorytetu wsrod pracownikéw.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas trwania szkolenia min. 24h.

I.  CZYM JEST PRZYWODZTWO, CZYM JEST KIEROWANIE A CZYM
RZADZENIE?

. MOTYWOWANIE — KLUCZOWY ZASOB LIDERA

1. Teorie motywowania i ich zastosowanie w praktyce:

a) teoria potrzeb Maslowa,

b) czynniki motywacji i higieny (demotywacji) wg. Herzberga,

c) ludzie spod znaku X i Y wg. McGregora,

d) modyfikacja zachowan Skinnera.

2. Najwazniejsze czynniki decydujgce o

pracownikéw w realizacje celdw firmy.

3. Model motywacji Victora Vrooma, czyli co decyduje o sile

motywacji cztowieka?

ll. PRZYWODZTWO SYTUACYINE

1. Zdefiniowanie przywddztwa sytuacyjnego.

2. Model przywdédztwa sytuacyjnego Kena Blancharda.

3. Jak dostosowac styl przywddztwa do etapu rozwoju pracownika.

4. Zmiany etapdw rozwoju jednostki zaleznie od zadania lub celu.

5. Jak wychodzi¢ naprzeciw realnym mozliwosciom jednostki?

6. Jak prawidtowo zdiagnozowac etap rozwoju zespotu i jego

potrzeby?

IV. GENEROWANIE ZMIANY

1. Waga zarzadzania zmiang — szansa, czy zagrozenie?

2. Jak zarzgdzaé procesem wprowadzania zmiany?

3. Zaangazowanie i wptyw pracownikéw na planowanie zmian.

4. Agent zmiany, czyli Ty?

5. Osiem strategii zarzadzania zmiana.

V. WSPIERAJACA INFORMACJA ZWROTNA

1. Rola i znaczenie informacji zwrotnej:

a) wspieranie wspotpracy w zespole,

b) dazenie do rozwoju pracownikéw,

zaangazowaniu
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c) budowanie atmosfery otwartosci,

d) wzajemne motywowanie.

2. Zasady udzielania informacji zwrotne;.

a). Jak przygotowac sie do rozmowy z podwtadnym,
wspotpracownikiem?

b). Wspierajaca informacja zwrotna — model 2+2.

3. Btedy w udzielaniu informacji zwrotne;.

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie specjalistyczne. Cwiczenia zgodne z ofertg Instytucji

szkoleniowych. Mozna wykorzystac ¢wiczenia:
1. 2. CWICZENIE: BEZPIECZNE JAJKO
2. 3. CWICZENIE: PUZZLE Z NIESPODZIANKA
3. 5. CWICZENIE: MOJE DOSWIADCZENIA | WIEDZA O

SRODOWISKU PRACY

7. CWICZENIE: GRUPA STAJE SIE ZESPOLEM — SYMBOLE

8. CWICZENIE — EFEKTYWNY ZESPOt

9. CWICZENIE - PROFIL CZtONKA ZESPOLU

13. CWICZENIE — BUDOWA WIEZY

14. CWICZENIE - TRAGEDIA NA OCEANIE

32. CWICZENIE TEST ASERTYWNOSCI

10. 36. CWICZENIE: TWORZENIE MATRYCY
ODPOWIEDZIALNOSCI

11. 40. CWICZENIE: RADZENIE SOBIE Z KONFLIKTAMI
PERSONALNYMI

12. 41. CWICZENIE TWOJE TALENTY

13. 42. CWICZENIE WACHLARZ

14. 43. CWICZENIE MARSHMALLOW CHALLENGE

15. 44. CWICZENIE: UDZIELANIE INFORMACIJI ZWROTNEJ |
KRYTYKI

16. 45. CWICZENIE MOTYWACJA

17. 46 CWICZENIE: JAK DOBRZE ZNAM SWOJ ZESPOL

18. 47 CWICZENIE: MODELE LEGO

19. 48. CWICZENIE DYLEMAT WIEZNIA

20. 50 CWICZENIE. SKUTECZNA FIRMA (DYNAMIKA GRUPY)

©® N v

4.4 Kompetencje miedzykulturowe
Definicja: Umiejetnosci i wiedza do radzenia sobie z innymi kulturami i nawykami, gotowos¢
akceptowania innych kultur i przyjmowania ludzi z innych kultur do spotecznosci

korporacyjne;j.

Cel szkolenia- ogolny

Podniesienie kompetencji w zakresie komunikacji i wspotpracy w
zespole wielokulturowym.

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik po szkoleniu bedzie znat zasady komunikacji werbalnej i
niewerbalnej obowigzujgce w kulturze krajow skad gtéwnie
pochodzg wspdétpracownicy w przedsiebiorstwie.
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Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik po szkoleniu bedzie potrafit zadbaé o budowanie kultury
wzajemnego szacunku, tolerancji i akceptacji réznorodnosci.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Uczestnik po szkoleniu bedzie nawigzywat rozmowy z osobami z
innych kultur, bez uprzedzen i stereotypowego postrzegania cech
kulturowych. Uczestnik w wyniku udziatu w szkoleniu staje sie
bardziej tolerancyjny, cechuje go postawa otwartosci i zrozumienia
réznic kulturowych. Bedzie doceniat potencjat wynikajacy z
funkcjonowania w otoczeniu zréznicowanym kulturowo.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas trwania szkolenia min 16 h.

1. Réznorodnos¢ kulturowa — geograficzna i organizacyjna
2. Stereotypy — jak postrzegamy siebie, a jak innych ludzi
3. Uprzedzenia — rasowe, wyznaniowe, kulturowe

4. Dyskryminacja — ze wzgledu na ptec czy kolor skory

5. Szok kulturowy

6.Problematyka komunikacji miedzykulturowej —
miedzypanstwowa, miedzykontynentalna

7. Zrozumienie roznic miedzykulturowych

8. Narzedzia komunikacji miedzykulturowej

9. Pozytywne aspekty wspotpracy i komunikacji miedzykulturowej
10. Bariery wspotpracy i komunikacji miedzykulturowej

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie specjalistyczne. Cwiczenia zgodne z ofertg Instytucji
szkoleniowych. Mozna wykorzystac ¢wiczenia:

1. 46 CWICZENIE: JAK DOBRZE ZNAM SWOJ ZESPOL

2.42. CWICZENIE WACHLARZ

3. 38. CWICZENIE: WSPOLNY JEZYK

4. 16. CWICZENIE: FAKT CZY OPINIA?

5.9. CWICZENIE - PROFIL CZLONKA ZESPOtU

6. 7. CWICZENIE: GRUPA STAJE SIE ZESPOLEM — SYMBOLE

7.1. CWICZENIE ZWYCIEZCA / PRZEGRANY
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5. Programy szkolen. Obszar ocena i analiza danych

5.1 Kompetencja: Ocena i analiza danych

Definicja: Zdolno$¢ do oceny i analizy danych wynikajgcych z proceséw i wykorzystania ich do
uzyskania wynikéw istotnych dla firmy.

Cel szkolenia- ogodlny

Wzrost kompetencji w zakresie oceny i analizy danych wynikajgcych
z procesow i wykorzystania ich do uzyskania wynikéw istotnych dla
firmy.

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia bedzie zna¢ podstawowe metody
analizy danych. Bedzie wiedziat/a jakie sg narzedzia do analizy
danych w przedsiebiorstwach produkcyjnych.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia bedzie potrafi¢ pozyskiwac i
selekcjonowac niezbedne dane do realizacji zadan na stanowisku
pracy. Uczestnik/Uczestniczka szkolenia bedzie potrafi¢ wskazac
dane istotne dla  funkcjonowania  przedsiebiorstwa i
podejmowanych na ich podstawie decyzji. Bedzie potrafit
implementowac podstawowe modele analityczne. Bedzie potrafit
zinterpretowaé  podstawowe  wyniki  niektérych  modeli
analitycznych.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakonczeniu szkolenia jest nastawiona pozytywnie do
nowych narzedzi analityki danych. Ma $wiadomos¢ istotnosci
zbierania danych i ich analizy w Fabryce 4.0

Program szczegotowy
szkolenia

Czas trwania szkolenia: min 60 h

1. Analiza Danych - Podstawy, Teoria i Praktyka

2. Podstawy statystyki

a) Wstep do analiz statystycznych

b) Miary Statystyczne - Potozenia

c) Miary Statystyczne - Zréznicowania

d) Analizy statystyczne — skupien, wariancji i korelacji

e) Prawdopodobienstwo i rozktad normalny

f) Analiza Regresji

3. Bazy i Hurtownie Danych

a) Definicje i system zarzgdzania baza danych

b) Opis definicji i terminologii zwigzanej z bazami danych i
systemami ich zarzadzania, a takze zastosowania baz danych
c) Projektowanie i modelowanie baz danych

d) Relacyjne bazy danych

e) Nierelacyjne bazy danych

f) Hurtownie danych i problematyka integracji

4. Proces pozyskania, przygotowania i eksploracji danych
a) Wprowadzenie do eksploracji danych

b) Okreslenie zapotrzebowania na dane

c) Pozyskanie, zrozumienie i przygotowanie danych
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d) Modelowanie, ewaluacja i wdrozenie

e) Jakos¢ i czyszczenie danych

f) Metody eksploracji danych i zastosowania
g) Prawa eksploracji danych

5. Excel w analizie danych

a) Filtrowanie i Sortowanie

b) Wykresy

c) Tabele przestawne

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie specjalistyczne. Cwiczenia zgodne z ofertg Instytucji
szkoleniowych.

5.2 Kompetencja — Decyzje oparte na danych

Definicja: Mozliwos¢ podejmowania decyzji dotyczacych trwajgcego procesu lub sekwencji
operacyjnej na podstawie dostarczonych danych procesowych.

Cel szkolenia- ogodlny

Wzrost kompetencji w zakresie podejmowania decyzji opartych na
danych

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka  szkolenia  bedzie znaé  schematy
podejmowania decyzji. Bedzie zna¢ definicje i sktadowe Business
intelligence (BI)

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia bedzie potrafi¢ wyciggac trafne
whnioski na podstawie dostarczonych informacji. Uczestnicy posigda
umiejetnos¢ analizy sytuacji decyzyjnej. Uczestnicy beda potrafili
wykorzystywaé w praktyce narzedzia wspierajgce podejmowanie
decyzji. Po szkoleniu, uczestnicy beda potrafili podejmowac decyzje
nawet w warunkach ograniczonej ilosci informacji. Beda potrafili
rozwigzywaé proste problemy decyzyjne, wykorzystujgc proste
narzedzia optymalizacji proceséw biznesowych.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakonczeniu szkolenia jest gotowa do podejmowania
decyzji na podstawie  dostarczonych danych, bierze
odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje, podejmuje je w
odpowiednim czasie.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas trwania szkolenia: min. 32h.

I. Czym jest Business intelligence (BI)?
1) Microsoft Power BI

2) Tableau

3) QlikView

4) Rodzaje danych procesowych
podejmowanych decyzji

Il. Psychologia podejmowania decyzji
1) Ogdlne wymiary decyzji

2) Wspdtpraca i role pétkul mézgowych w procesie podejmowania
decyzji

adekwatnych do rodzaju
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3) Aspekty niezdecydowania

4) Wptyw emocji na proces podejmowania decyzji

lll. Analiza sytuacji decyzyjnej

1) Rodzaje sytuacji decyzyjnych: pewne, ryzykowne i niepewne

2) Cykle przetwarzania informacji w procesie podejmowania decyzji
3) Praktyczne metody analizy informacji

IV. Fazy podejmowania decyzji (rozpoznania, projektowania,
wyboru)

V. Style podejmowania decyzji

1) Diagnoza indywidualnego stylu podejmowania decyzji

2) Grupowe style podejmowania decyzji

3) Wady i zalety grupowego podejmowania decyzji

VI. Kreatywnos$¢é w podejmowaniu decyzji

VII. Blokady i btedy w podejmowaniu decyzji

1) Putapki podejmowania decyzji (np. zakotwiczenie, przywigzanie
do status quo)

2) Bariery utrudniajgce podejmowanie obiektywnych i racjonalnych
decyzji (np. informacyjne, kompetencyjne, spoteczne, hierarchiczne)
3) Podejmowanie decyzji w warunkach niepewnosci

4) Sktonnos$¢ do podejmowania ryzyka, a podejmowanie decyzji
VIII. Optymalizacja procesu podejmowania decyzji

IX.Dysonans podecyzyjny — jak go minimalizowac i upewnié sie co
do stusznosci podjetej decyzji

X. Zwiekszanie efektywnosci podejmowanych decyzji (np. model
Vrooma-Yettona-Jago)

Xl. Narzedzia optymalizacji proceséw decyzyjnych (np.

planowanie scenariuszowe, drzewa decyzyjne)

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie  specjalistyczne.  Cwiczenia, jakie powinny by¢
zastosowane podczas szkolenia to:
1. Indywidualny styl podejmowania decyzji- test
2. Cwiczenie : budowa drzewa decyzyjnego.
3. Tworzenie raportéow wizualnych:
— tabela i macierz
— karta i karta z wieloma wierszami
— podstawowe wykresy (kolumnowy, stupkowy,
liniowy, kotowy, punktowy, warstwowy)
— wykres pierscieniowy i lejek
— wykres wstazkowy i kaskadowy
— mapa drzewa
— wizualizacja "Pytania i odpowiedzi"

Inne ¢wiczenia zgodne z ofertg Instytucji szkoleniowych.
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5.3 Kompetencja — Krytyczna obstuga narzedzi decyzyjnych i analitycznych

Definicja: Wiedza umozliwiajgca zakwestionowanie omylnosci zautomatyzowanych narzedzi
do podejmowania decyzji i analiz oraz umiejetnos$¢ kwestionowania wynikajgcych z nich

decyzji.

Cel szkolenia- ogdlny | Wzrost kompetencji w zakresie krytycznej obstugi narzedzi
decyzyjnych i analitycznych

Cele szkolenia na Uczestnik/Uczestniczka  szkolenia  bedzie zna¢  wybrane

poziomie wiedzy

zautomatyzowane narzedzia analityczne i decyzyjne ufatwiajace
podejmowanie decyzji.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia bedzie potrafi¢ poréwnaé wyniki
uzyskane za pomoca réznych narzedzi decyzyjnych i analitycznych.
Uczestnik/Uczestniczka bedzie potrafit/potrafita dobra¢ narzedzia
decyzyjne adekwatnie do skali pomiaru kryteriow decyzyjnych.
Bedzie wykorzystywac¢ posiadang wiedze i doswiadczenie w
krytycznej analizie wynikéw stosowanych narzedzi decyzyjnych i
analitycznych.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakonczeniu szkolenia zdaje sobie sprawe, ze wyniki
narzedzi decyzyjnych i analitycznych moga by¢ obarczone
okreslonym stopniem niepewnosci. Jest gotowa uwzgledniaé
element niepewnosci w interpretacji wynikdw narzedzi decyzyjnych
i analitycznych.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas szkolenia: min 24 h.

I. Narzedzia analityczne i decyzyjne wykorzystywane w procesie
produkcji

II. Kryteria decyzyjne jakosciowe i ilosciowe.

[1l. Poréwnywanie wynikéw uzyskanych za pomoca réznych narzedzi
decyzyjnych i analitycznych.

IV. Rozwijanie umiejetnosci kreatywnego myslenia.

V. Narzedzia krytycznego myslenia

1) Katalog pytan krytycznych.

2) Hipoteza - teza - antyteza - synteza.

3) Reguty logicznego wnioskowania.

4) Btedy logiczne.

5) Rodzaje przestanek.

6) Ukryte przestanki.

7) Rodzaje argumentdw i logiczna argumentacja.

8) Hierarchia dowododw.

9) Reguty racjonalnej dyskus;ji.

VI. Zastosowanie krytycznego myslenia.

1) Jak mysle¢ dowodami i stosowac hierarchie dowodéw?
2) Jak krytycznie oceniac¢ decyzje podjete z wykorzystaniem
automatycznych narzedzi decyzyjnych?

3) Jak tworzy¢ i ocenia¢ hipotezy?

4) Jak weryfikowac informacje?
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Wykorzystywane
cwiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie specjalistyczne. Cwiczenia, jakie moga by¢ zastosowane
podczas szkolenia to:
1. 24.CWICZENIE: DIAGRAM PRZYCZYNOWO-SKUTKOWY
ISHIKAWY
33. CWICZENIE MAPA MYSLI
37. CWICZENIE MATRYCA WPLYWU | WYSItKU
39. CWICZENIE: BUDOWA MODELU BIZNESOWEGO
5. 49 CWICZENIE TEST 100 DOLAROW
Inne éwiczenia zgodne z ofertg Instytucji szkoleniowych.
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6. Programy szkolen. Wiedza i zarzgdzanie procesami
miedzyresortowymi

6.1 Kompetencja — Znajomos¢ procesu
Definicja: Wiedza procesowa obejmuje znajomosc relacji i wspoétzaleznosci wtasnego procesu
pracy i jego osadzenia w catym operacyjnym procesie biznesowym.

Cel szkolenia- ogodlny

Wzrost kompetencji w  zakresie  prowadzonego przez
przedsiebiorstwo procesu biznesowego. Wiedza na temat produktu
konncowego wytwarzanego w przedsiebiorstwie. Wzrost wiedzy na
temat roli poszczegdlnych stanowisk pracy w catym procesie
wytwarzania produktow.

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia bedzie rozumiat/rozumiata
miejsce i znaczenie swojego stanowiska pracy w catym procesie
operacyjnym. Uczestnik/Uczestniczka po szkoleniu bedzie znaé i
rozumie¢ zewnetrzne uwarunkowania swojego procesu. Posiada
wiedze na temat wptywu czynnikdw zewnetrznych na proces
produkgcji, w ktorego czesci sie znajduje.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia bedzie poszukiwaé informacji o
nowych technologiach do zastosowania w procesach w organizacji.
Bedzie potrafit zastosowa¢ odpowiednie procedury w razie
pojawiajacych sie problemdw w procesie,

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakoniczeniu szkolenia jest gotowa do stosowania nowych
technologii w procesie produkcyjnym. Reaguje na problemy
wystepujgce w procesie. Bierze na siebie odpowiedzialnos¢ za jakos¢
procesu. Analizuje ryzyka zwigzane z procesem produkcyjnym.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas trwania szkolenia min 24 h.

1. Wstep do zarzadzania procesami.

a) Czym jest zarzadzanie procesami?

b) Koncepcja zarzadzania procesami

c) Przeglad systeméw zwigzanych z zarzgdzaniem procesami —
stownik (TQM, Kaizen, Kanban, Lean, Six Sigma, Poka-Yoke, Process
Reengineering)

2. Jak mapowac proces biznesowy

a) narzedzia do mapowania procesow: SIPOC — dostawca, wejscie,
proces, wyjscie, klient; FLOWCHART — diagram przeptywu

b) Tworzenie architektury proceséw biznesowych dla firmy

3. Na czym polega cykl Deminga (PDCA)? - koncepcja cyklu
skutecznego zarzadzania

a) Planuj (Plan)

b) Wykonaj (Do)

c) Sprawdzaj (Check)

d) Dziataj (Act)

4. Jak analizowa¢ i planowac dziatania
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a) Diagram ISHIKAWA (diagram ryby) — jak szuka¢ przyczyny
Zzrodtowej dla poprawy procesu

b) Diagram PODOBIENSTWA (Affinity) -omoéwienie technik
efektywnego planowana procesu, wskazéwki, jak go poprawnie
uzywac .

5. Jak diagnozowac problemy w procesie?

6. Jak monitorowac ryzyka w procesie?

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie  specjalistyczne.  Cwiczenia,
zastosowane podczas szkolenia to:
1. 20. CWICZENIE 5 X DLACZEGO
2. 24. CWICZENIE: DIAGRAM PRZYCZYNOWO-SKUTKOWY
ISHIKAWY
25. CWICZENIE: BUDOWA DIAGRAMU SIPOC
26. CWICZENIE ABCD — SUZUKI (ABCD METHOD)
33. CWICZENIE MAPA MYSLI
6. 28. CWICZENIE DOSKONALY PROCES
Inne ¢wiczenia zgodne z ofertg Instytucji szkoleniowych.

jakie  powinny  by¢

vk w

6.2 Kompetencja — Wiedza komunikacyjna na temat maszyn w sieci

Definicja:
maszynowych w sieci

Znajomos¢  protokotéw/ procedur

uzywanych w komunikacji systemow

Cel szkolenia- ogolny

Wzrost kompetencji w zakresie znajomosci protokotéw/ procedur
uzywanych w komunikacji systeméw maszynowych w sieci

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia bedzie posiada¢ podstawowa
wiedze na temat zaleznosci miedzy bezprzewodowymi modutami i
inteligentnymi switchami a tworzeniem sieci przemystowych. Bedzie
znac rézne rodzaje maszynowych systemoéw wizyjnych i gtosowych i
bedzie w stanie okresli¢ obszary wymagajace ich wdrozenia. Zna
rézne rodzaje i poziomy zaawansowania oraz urzgdzenia oparte o
technologie wirtualnej rzeczywistosci (VR) i poszerzonej
rzeczywistosci (AR) np. (wyswietlacze HUD, okulary AR, rekawice
VR). Uczestnik/Uczestniczka po zakoriczeniu szkolenia bedzie znac
rézne poziomy zaawansowania technologii pojazdéw sterowanych
automatycznie (AGV) w tym m.in. tradycyjne pojazdy AGV, pojazdy
samojezdne, pojazdy wyposazone w programowalny

sterownik logiczny (PLC). Uczestnik/Uczestniczka po zakorczeniu
szkolenia bedzie znat/znata zasady, protokoty i narzedzia
zapewniajace bezpieczenstwo procesu wymiany danych pomiedzy
maszynami w sieci w tym m.in. protokoty typu PROFINET lub
EtherNet/IP™.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia bedzie potrafit/a zidentyfikowaé
pojedyncze procesy, ktére bedy wsparte technologia wirtualnej
rzeczywistosci  (VR),  poszerzonej rzeczywistosci  (AR).
Uczestnik/uczestniczka po szkoleniu bedzie potrafit/potrafita
okresli¢ obszary wymagajgce wdrozenia technologii pojazdow
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sterowanych automatycznie (AGV) oraz potencjalne S$ciezki
przemieszczania sie pojazddéw pomiedzy poszczegdlnymi obszarami

pracy.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakonczeniu szkolenia rozumie potrzebe t3czenia
mobilnych urzadzen koricowych lub systemoéw transportowych z
wewnetrzng siecig automatyki

Program szczegotowy
szkolenia

Czas trwania szkolenia: min. 60 h

I. PRZEMYStOWE SYSTEMY WIZYJNE 2D ORAZ 3D

Podstawy dziatania kamer CCD/CMOS

Interfejsy komunikacyjne kamer

Podstawowe informacje w zakresie wspotczesnych rozwigzan
komercyjnych

Budowa systemu wizyjnego 2D

Kalibracja kamery oraz dobér obiektywéw

Dobdr oswietlaczy i filtrow optycznych

Prawidtowy montaz elementdéw systemu wizyjnego

Warunki srodowiskowe oraz utrzymanie systemu wizyjnego
Akwizycja danych 2D/3D — $wiatto strukturyzowane, skanery LIDAR,
stereowizja

Przeglad sprzetowych rozwigzan komercyjnych

Omowienie  wybranych  $rodowisk  programistycznych dla
przetwarzania obrazéw — LabVIEW, Adaptive Vision, OpenCV itp.
Zagadnienia podstaw przetwarzania obrazéw - filtracja,
krawedziowanie, segmentacja

Zagadnienia zaawansowane — detekcja obiektdw, opis ksztattu
obiektu

Il. STANDARDY ETHERNET | PROFINET

1. Podstawowe zasady dziatania sieci w standardzie ETHERNET.
Standard Ethernet, CSMA/CD, Ethernet przetaczany.

Sieci i protokoty przemystowe bazujgce na Ethernet.

Media transmisyjne.

2. Sieciowy model ISO/OSI.

Model warstwowy sieci w praktyce.

Coto sg warstwy i dlaczego méwimy o urzgdzeniach warstwy drugiej
oraz trzeciej (L2, L3).

3. Komunikacja w sieci Ethernet.

Budowa ramki Ethernet, adresy MAC.

Kabel prosty, kabel skrosowany, Auto MDI-X.

Autonegocjacja, czy i kiedy stosowac.

Unicast, broadcast, multicast — praktycznie zastosowania.
Parametry jakosciowe, przepustowos¢, opdznienie, jitter, utrata
pakietow.

4. Komunikacja w warstwie trzeciej (L3).

Protokot IP, adres IP, maska.

Budowa pakietu IP.
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Podstawy routingu statycznego i dynamicznego.

5. Protokoty warstwy transportowej. (L4).

Protokof potgczeniowy TCP.

Protokdt bezpotgczeniowy UDP.

Porty i gniazda (sockety).

Protokoty warstwy aplikacji (L7).

6. Protokot DHCP.

Dziafanie i podstawowe opcje protokofu DHCP.

Protokdt DHCP w sieci przemystowej — czy stosowac?

7. Podstawy filtrowania ruchu sieciowego z wykorzystaniem
Firewall-a.

8. Translacji adresow NAT i przekierowanie portow.

9. Konwertery mediow stosowane w transmisji przemystowe;j.

10. Wprowadzenie do technologii DSL.

11. Komunikacja bezprzewodowa w sieciach przemystowych.

Sie¢ WiFi - 2,4GHz i 5 GHz.

Komunikacja bezprzewodowa w oparciu o sie¢ operatorska
GPRS/2G/3G/4G/LTE.

Instalacje antenowe dobdér rozwigzan, zabezpieczenie i
optymalizacja.

12. Poczatki i rozwoj systemu PROFINET (CBA, 10)

13. Protokét TCP/IP i jego funkcje:

Struktura adresu IPv4

Zasada maskowania

Komunikacja pomiedzy stacjami w sieci IP

Identyfikacja w sieci IP

Parametryzacja i diagnostyka sieci IP

Przeglad komend z poziomu CMD

Wtasciwosci protokotu TCP i UDP

Zastosowanie zapor sieciowych

14. Instalacja sieci PROFINET z poziomu warstwy fizycznej

15. PROFINET 10:

Modele i zadania urzagdzen w PROFINET 10

Kanaty komunikacyjne i standardowe protokoty

16. Konfiguracja, parametryzacja i uruchamianie systemu
PROFINET IO:

Komunikacja pomiedzy stacjami

Powigzania pomiedzy aplikacjami (AR)

Powigzania komunikacyjne (CR)

Sposoby wymiany i od$wiezania danych procesowych

17. Inne systemy magistralowe i mozliwo$¢ integracji z systemem
PROFINET 10

18. Wykorzystanie przerwan diagnostycznych do programowej
obstugi btedow w PROFINET 10

19. Wykorzystanie protokotu SNTP do celéw diagnostycznych

20. Procesory komunikacyjne w sieci PROFINET 10

21. PROFINET CBA jako modutowy system produkcyjny
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22. PROFINET jako sie¢ czasu rzeczywistego, tryby pracy

23. Elementy komunikacji radiowej w PROFINET 10

lll. POJAZDY STEROWANE AUTOMATYCZNIE (AGV)

IV. URZADZENIA OPARTE O TECHNOLOGIE WIRTUALNEJ
RZECZYWISTOSCI (VR) | POSZERZONEJ RZECZYWISTOSCI (AR)
WYKORZYSTYWANE W PROCESIE PRODUKCII.

Wykorzystywane
cwiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie  specjalistyczne.  Cwiczenia, jakie powinny by¢
zastosowane podczas szkolenia to:

Warsztat 1 — podstawy konfiguracji zarzadzalnych przetgcznikow
LAN.

Podfaczenie zasilania i pierwsze uruchomienie switcha.

Zarzadzanie przetacznikiem (konsola, interfejs graficzny,
interfejs komend, narzedzia).

Przeglad mozliwych funkcji konfiguracyjnych.
Zmiana adresu IP przetacznika.

Konfiguracja DHCP.

Sprawdzenie adresu MAC, podglad tablicy ARP.

Sprawdzenie statusu portu.

® Zmiana ustawien portéw.
Warsztat 2 — budowa potgczen redundantnych.

® Konfiguracja RSTP.
® Konfiguracja FRNT.

® Tworzenie pofaczen zagregowanych pomiedzy
przetacznikami.
Warsztat 3 — podziaf sieci z wykorzystaniem VLAN.

® Konfiguracja VLAN-Ow na portach.
® Routing pomiedzy VLAN-ami.

® Konfiguracja tgczy typu trunk z VLAN-ami tagowanymi.
Warsztat 4 — konfiguracja regut Firewall-a.

® Tworzenie reguft w oparciu o adresy IP i ustugi.

® Testy skutecznosci wprowadzonych zabezpieczen sieci.
Warsztat 5 — konfiguracja urzadzen Wi-Fi.
Warsztat 6 — konfiguracja zdalnego dostepu via LTE.

Inne éwiczenia zgodne z ofertg Instytucji szkoleniowych.

6.3 Kompetencja — Zarzagdzanie procesami.

Definicja: Wiedza na temat planowania, wdrazania, kontrolowania i optymalizacji
powigzanych ze sobg zadan i procesdw biznesowych.
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Cel szkolenia- ogodlny

Wzrost kompetencji w zakresie planowania, wdrazania,
kontrolowania i optymalizacji powigzanych ze sobg zadan i
procesow biznesowych.

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi nazwac i sklasyfikowac
(dokonaé¢ podziatu i grupowania) proceséw realizowanych w
organizacji. Zna zasady planowania i realizowania dziatan
doskonalacych.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia poprawnie realizuje zlecone
zadania w ramach wdrazania i monitorowania proceséw w
organizacji. Potrafi stosowaé wybrane narzedzia informatyczne w
zarzgdzaniu procesami w organizacji.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakonczeniu szkolenia jest gotowa do samodzielnego
dziatania w zakresie zarzadzania procesami.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas trwania szkolenia min. 32 h
I. Wstep do Lean Manufacturing
1. Muda - marnotrastwo

2. Redukcja marnotrawstwa/ strat
3. Narzedzia Lean Manufacturing
4. Korzysci i zagrozenia przy wdrazaniu Lean Manufacturing
5. Etapy wdrazania Lean Manufacturing
I.5S
1. 5S nastanowiskach pracy
2. Korzysci i zagrozenia przy wdrazaniu 5 S
3. 1S-Selekcja— pozbycie sie wszystkich zbednych rzeczy.
4. 2S —Systematyka — ustalenie miejsca i limitow.

Zarzadzanie wizualne.
5. 3S-—Sprzatanie — utrzymanie czystosci na stanowisku
pracy.
6. 4S-—Standaryzacja — okreslenie standardéw
stanowiskowych.
7. 5S—Samodyscyplina — utrzymanie i podnoszenie
standardow.
8. Audit5S
lll. Standaryzacja, wizualizacja
1. Korzysci z wdrozenia wizualnych standardéw
2. One Point Lesson
3. standaryzacja wspdlnych i spéjnych z innymi dziatami celow
IV. TPM i SMED- Nadzér nad parkiem maszynowym
1. Wdrazanie krok po kroku — 12 krokéw
2. Autonomiczne utrzymanie ruchu — 7 krokéw
3. Etapy metodyki SMED

V. TFM - Nadz6r nad przeptywami
1. Balansowanie stanowisk pracy
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2. Mapowanie strumienia wartosci
3. Pull, Push, JiT

4. Kanban

5. Przeptyw jednej sztuki

6. Logistyka wewnetrzna

VI. TQM - Kompleksowe zarzadzanie jako$cia
1. Podstawowe narzedzia jakosci
2. Nowe narzedzia jakosci
3. Matryce samokontroli
4. Problem Solving
a) Kaizen

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie specjalistyczne. Cwiczenia, jakie mogg by¢ zastosowane
podczas szkolenia to:
1. 20. CWICZENIE 5 X DLACZEGO
21. CWICZENIE ANALIZA SWOT
22. CWICZENIE: ROZBIJANIE NA ATOMY
24. CWICZENIE: DIAGRAM PRZYCZYNOWO-SKUTKOWY
ISHIKAWY
25. CWICZENIE: BUDOWA DIAGRAMU SIPOC
26. CWICZENIE ABCD — SUZUKI (ABCD METHOD)
28. CWICZENIE DOSKONALY PROCES
8. 37. CWICZENIE MATRYCA WPLYWU | WYSItKU
Inne éwiczenia zgodne z ofertg Instytucji szkoleniowych.

PwnN

N o w

6.4Kompetencja — Odpowiedzialno$¢ za proces

Definicja: Zdolnos¢ do wziecia odpowiedzialnosci za wiasny proces lub caty proces operacyjny.

Cel szkolenia- ogodlny

Wzrost kompetencji w zakresie brania odpowiedzialnosci za proces
operacyjny

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia posiada wiedze na temat
zarzadzania procesami na poziomie podstawowym. Bedzie znac i
rozumiec zamierzone wyniki dla procesu w ktorym uczestniczy. Zna
i monitoruje kompetencje oraz wyniki pracownikdéw procesu.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi trafnie okresli¢ wymagania
i oczekiwania klientéw procesu. Potrafi dokonywaé zmian w
procesie w kierunku oczekiwan klientow.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakoniczeniu szkolenia czuje potrzebe ciggtego
doskonalenia  sie w  zakresie  zarzadzania  procesami.
Uczestnik/Uczestniczka szkolenia bedzie zaangazowany/a w

zarzadzanie procesem, bedzie brat/a odpowiedzialnosé¢ za jego
przebieg.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas trwania szkolenia: min 16h
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I. Wprowadzenie do zarzgdzania procesami

II. Kluczowe role, uprawnienia i odpowiedzialnosci.

[Il. Struktura organizacyjna a zarzadzanie - problemy i potencjalne
konflikty.

IV. Wdrozenie zarzadzania procesem/procesami w firmie.

1. Mapowanie procesoéw.

2. Podstawowe podejscia i wykorzystywane notacje (SIPOC, Swim

Lane, EPC, UML, BPMN itp.)

3. Szczego6towos¢é mapowania.

4. Jak zidentyfikowad proces, czyli o podejsciu End to End.

5. Mamy mape i co dalej?

6. Procedury i instrukcje a mapy.

7. Tworzenie i zarzagdzanie dokumentacja - aspekty praktyczne.

8. Mierzenie proceséw.

9. Pierwsze kroki w tworzeniu systemu pomiarowego.

10. SIPOC i mapa a mierniki.

11. Co nalezy mierzy¢ zeby zarzgdzaé i doskonali¢ proces?

12. Co to takiego Critical to Quality (CTQ)?

13. Tworzenie miernikow, zastosowanie wartosci Sredniej i miar

zmiennosci (np. odchylenie standardowe).

14. Budujemy miary w praktyce.

15. Tworzenie dashboardu wskaznikow.

16. Analiza i optymalizacja.

17. Jak ocenic czy proces jest efektywny?

18. Definicja i rodzaje marnotrawstwa.

19. Czy zmiennos¢ jest dobra?

20. Identyfikacja marnotrawstwa w praktyce.

21. Analiza danych w praktyce - histogram, mediana, srednia

arytmetyczna, odchylenie standardowe.

22. Identyfikacja przyczyn problemdw - Root Cause Analysis, Pareto.

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie specjalistyczne. Przy rozwijaniu tej kompetencji mozna
wykorzystac éwiczenia:
1. 21. CWICZENIE ANALIZA SWOT
22. CWICZENIE: ROZBIJANIE NA ATOMY
23. CWICZENIE: CZLOWIEK | MASZYNA
24. CWICZENIE: DIAGRAM PRZYCZYNOWO-SKUTKOWY
ISHIKAWY
25. CWICZENIE: BUDOWA DIAGRAMU SIPOC
26. CWICZENIE ABCD — SUZUKI (ABCD METHOD)
28. CWICZENIE DOSKONALY PROCES
30. CWICZENIE: tODZ
. 33. CWICZENIE MAPA MYSLI
10. 35. CWICZENIE: NIEMOZLIWE?
11. 39. CWICZENIE: BUDOWA MODELU BIZNESOWEGO
12. 49 CWICZENIE TEST 100 DOLAROW
Inne éwiczenia zgodne z ofertg Instytucji szkoleniowych.
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6.5Kompetencja — Zapewnienie jakosci

Definicja: Wiedza i wdrazanie systemdw zapewnienia jakosci w celu sterowania jakoscia
zorientowang na klienta w procesach operacyjnych.

Cel szkolenia- ogodlny

Wzrost kompetencji w zakresie zapewniania jakosci.

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia posiada wiedze na temat
systeméw  zarzadzania  jakoscia = dedykowanych  firmom
produkcyjnym. Zna najwazniejsze dokumenty wchodzgce w sktad
dokumentacji systemowej. Zna tres¢ i zasady funkcjonowania
konkretnej normy ISO. Wie jakie sg funkcje audytu wewnetrznego
systemu zarzadzania jakoscig

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi wstepnie przygotowac i
implementowac zatozenia Systemu Zarzgdzania Jakoscia. Gromadzi
i przetwarza podstawowe dane niezbedne do przeprowadzenia
wstepnej kontroli jakosci procesu.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakonczeniu szkolenia dokumentuje niezgodnosci, ma
poczucie, ze jest to bardzo wazne dla jakosSci produktu oferowanego
Klientowi. Stara sie uwzglednié oczekiwania klientéw w stosunku do
jakosci produktéw.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas trwania szkolenia: min 16h

1. Wdrozenie i utrzymanie systemow zarzadzania jakoscia

2. Nadzér nad dokumentacja systemowa

3. Prowadzenie audytéw wewnetrznych

4. Statystyczna kontrola proceséw produkcji pod katem zgodnosci z
obowigzujgcymi specyfikacjami, normami i wymaganiami klientow
5. Wdrazanie dziatan korygujacych

6. Diagnoza oczekiwan klientéw w stosunku do jakosci produktéw

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Przy rozwijaniu tej kompetencji mozna wykorzystaé ¢wiczenia:
21. CWICZENIE ANALIZA SWOT
22. CWICZENIE: ROZBIJANIE NA ATOMY
23. CWICZENIE: CZLOWIEK | MASZYNA
24. CWICZENIE: DIAGRAM PRZYCZYNOWO-SKUTKOWY
ISHIKAWY
25. CWICZENIE: BUDOWA DIAGRAMU SIPOC
26. CWICZENIE ABCD — SUZUKI (ABCD METHOD)
29. CWICZENIE KLIENT, PRACOWNIK, UDZIALtOWIEC
39. CWICZENIE: BUDOWA MODELU BIZNESOWEGO
9. 49 CWICZENIE TEST 100 DOLAROW
Inne ¢wiczenia zgodne z ofertg Instytucji szkoleniowych.
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7. Programy szkolen. Interdyscyplinarne myslenie i dziatanie

7.1 Kompetencja — Interdyscyplinarne rozwijanie systemow produkcyjnych

Definicja: Zdolnos¢ zespotdw z réznych obszaréw biznesowych do wspdlnego opracowywania
nowych rozwigzan, ktére prowadzg do nowych systemdw usprawniajgcych proces produkcji.

Cel szkolenia- ogodlny

Wzrost kompetencji w zakresie rozwijania systemoéw
produkcyjnych.

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia posiada wiedze na temat
negocjacji. Jasno prezentuje i wifasciwie argumentuje swoje
stanowisko i/lub  pomysty. Zna narzedzia  wspierajgce
interdyscyplinarne opracowywanie nowych rozwigzan, usprawnien.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi okresli¢ potencjat oraz role
i zadania poszczegdlnych oséb w zespole. Bedzie potrafi¢ w miare
sprawnie komunikowac sie z cztonkami zespotu. W swoich
wypowiedziach stara sie jasno i precyzyjnie formutowac przekaz tak,
aby byt on wfasciwie zinterpretowany takze przez osoby o innej
specjalizacji zawodowej. Potrafi¢ bedzie budowac¢ atmosfere
wspotpracy i zaangazowania w realizacje wspodlnych celéw.
Podejmuje witasciwe dziatania w zakresie wymiany informacji oraz
dzielenia sie wiedzg i pomystami pomiedzy cztonkami zespotu.
Potrafi przezwyciezy¢ trudnosci w zakresie réznicy zdan pomiedzy
cztonkami zespotu. Potrafi¢ bedzie przekonac innych oraz uzyskaé
ich poparcie dla nowych pomystéw i rozwigzan.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakonczeniu szkolenia podejmuje decyzje o powotaniu
cztonkdéw zespotu interdyscyplinarnego na podstawie kryteriow
merytorycznych a nie kolezenstwa. Jest gotowa uwzgledni¢ w
zespole takze udziat oséb innej narodowosci. Jest aktywnym
stfuchaczem. Dostrzega rdznice kulturowe dostosowujgc do nich
komunikacje werbalng i niewerbalng. W pracy zespofowej
podejmowac bedzie skuteczne dziatania zmierzajgce do osiggniecia
porozumienia.  Uczestnik/Uczestniczka  szkolenia  przejawia
inicjatywe poszerzania i/lub aktualizacji kompetencji z zakresu
wfasnej specjalizacji zawodowe;j.

Chetnie poszerza¢ bedzie horyzonty myslowe, poszukujac rowniez
wiedzy i umiejetnosci spoza wtasnej specjalizacji zawodowe;j.

Jest otwarty na uczenie sie nowych rzeczy i elastycznie dostosowuje
sie do pojawiajacych sie zmian.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas trwania szkolenia: min 16h
|. ZESPOL A JEDNOSTKA — KOMUNIKACJA W ZESPOLE
ROZNORODNYM

® Cotojest zespdt, rodzaje zespotow.

® Cechy wzorcowego zespotu.
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® Etapy organizacji zespotu — omowienie faz formowania sie
grupy — odniesienie do zespotow uczestnikdw.

® Procesy zachodzace na poszczegdlnych etapach i ich wptyw
na relacje.

® Rolaiznaczenie jednostki w grupie.

® Narzedzia usprawniajace komunikacje miedzy jednostka a
pozostatymi cztonkami zespotu.
[I. BUDOWA ZESPOLU INTERDYSCYPLINARNEGO

® Zarzadzanie a przywodztwo — co ma robié zarzadzajacy, aby
dziata¢ efektywnie?

® Rola kierownika/menedzera i lidera w procesie rozwoju
zespotu.

® Charakterystyka skutecznego zespotu — strategie i metody
efektywnej pracy grupowe;.

® Etapy pracy zespotowej oraz jego wptyw na budowania
wspadlnej wizji.

® Proces grupowy jako element wystepujgcy w pracy zespotu
. SKUTECZNA KOMUNIKACJA W ZESPOLE

® Kanaty komunikacji — koszty i skutecznosé.

® Strategie doboru celu, metody, struktury i sprzezenia
zwrotnego adekwatnego do rodzaju danej sytuacji.

® Czynniki, ktére wptywaja na skutecznos¢ komunikowania sie
w zespole.

® Podziat informacji na adresowang i dostepng oraz
stworzenie systemu rangowania informacji w zespole.

® Optymalizowanie ilosci, rodzaju i formy wykorzystywanych
w zespole dokumentéw, informac;ji.
IV. MOTYWOWANIE

® Co mnie motywuje, a co demotywuje — S$wiadomos¢
dlaczego tak dziatam?

Diagnoza wfasnej motywacji do pracy w zespole.
Sposoby inspirowania i motywowania cztonkdw zespotu.

Metody oceny pracy cztonkdw zespotu.

Umiejetnos¢ rozmowy jako elementu motywujacego.

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Przy rozwijaniu tej kompetencji mozna wykorzystaé ¢wiczenia:

1. 1. CWICZENIE ZWYCIEZCA / PRZEGRANY
2. 2. CWICZENIE: BEZPIECZNE JAIKO
3. 5. CWICZENIE: MOJE DOSWIADCZENIA | WIEDZA O

SRODOWISKU PRACY
4. 7.CWICZENIE: GRUPA STAIJE SIE ZESPOLEM — SYMBOLE
5. 8. CWICZENIE — EFEKTYWNY ZESPOL
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6. 9. CWICZENIE - PROFIL CZLtONKA ZESPOtU
7. 12. CWICZENIE: EFEKTYWNE SPOTKANIE
8. 13. CWICZENIE — BUDOWA WIEZY
9. 14. CWICZENIE - TRAGEDIA NA OCEANIE
10. 17. CWICZENIE MAGICZNE NAPOJE — FANTAZJA
STEROWANA
11. 29. CWICZENIE KLIENT, PRACOWNIK, UDZIALtOWIEC
12. 36. CWICZENIE: TWORZENIE MATRYCY
ODPOWIEDZIALNOSCI
13. 38. CWICZENIE: WSPOLNY JEZYK
14. 41. CWICZENIE TWOJE TALENTY
15. 43. CWICZENIE MARSHMALLOW CHALLENGE
16. 45. CWICZENIE MOTYWACJA
17. 46 CWICZENIE: JAK DOBRZE ZNAM SWOJ ZESPOL
18. 47 CWICZENIE: MODELE LEGO
19. 48. CWICZENIE DYLEMAT WIEZNIA
20. 50 CWICZENIE. SKUTECZNA FIRMA (DYNAMIKA GRUPY)
Inne éwiczenia zgodne z ofertg Instytucji szkoleniowych.

7.2 Kompetencja — Umiejetnosc interweniowania w przypadku probleméw

Definicja: Umiejetnos¢ wyciggania wnioskdw na temat przyczyn i rozwigzan w przypadku
wystapienia problemoéw oraz chec interwencji w proces w oparciu o nie.

Cel szkolenia- ogodlny

Wzrost kompetencji w zakresie rozwigzywania problemow

poziomie
umiejetnosci

Cele szkolenia na Uczestnik/Uczestniczka szkolenia posiada wiedze na temat

poziomie wiedzy negocjacji. Jasno prezentuje i wifasciwie argumentuje swoje
stanowisko i/lub pomysty. Zna narzedzia pomocne przy
rozwigzywaniu problemaoéw.

Cele szkolenia na Uczestnik/Uczestniczka  szkolenia  potrafi  wfasciwie i w

odpowiednim czasie identyfikowaé pojawiajgce sie problemy. Po
zakonczonym szkoleniu bedzie potrafi¢ prawidtowo wskazac¢ zrédto
oraz okreslac przyczyny pojawiajacych sie problemoéw. Prawidtowo
wskazywaé bedzie rozwigzanie danego problemu, wykorzystujgc
dostepne informacje oraz wtasne i cudze pomysty na rozwigzanie
danej sytuacji problemowej.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakonczeniu szkolenia wycigga wifasciwe wnioski z
zaistniatych problemdéw co pozwala jej unikng¢ pojawienia sie
sytuacji problemowych w przysztoéci. Swiadomie wykorzystuje
zdobyte w sytuacji problemowej doswiadczenie do usprawnienia
wtasnej pracy (wykonywanych rél i zadan).

Program szczegotowy
szkolenia

Czas szkolenia: min. 24 h

1. Identyfikowanie problemow
2. Narzedzia diagnozowania problemow
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- Poszukiwanie przyczyn problemu
- Poszukiwanie rzeczywistych zrodet problemu
- Generowanie rozwigzan
- Analiza i wybdr rozwigzania
- Standaryzacja
3. Narzedzia rozwigzywania problemoéw
- Praca zespotowa
- Definiowanie problemu 5W2H
- Definiowanie celu — SMART
- Mapa procesu
- Analiza Pareto
- Metoda 8D
- Diagram Ishikawy
- Metoda 5Why
4. Usprawnienia pracy wtasnej
- Tworzenie planu dziatania dla zdefiniowanego problemu
- Metody wizualne w zarzadzaniu rozwigzaniami
- Monitorowanie postepow
- Wskazniki i miary postepdéw
- Eskalowanie rezultatéow
- Standaryzacja — najlepszych rozwigzan
- Przeniesienie najlepszych rozwigzan do innych obszaréw
dziatania
5. Efektywne zarzadzanie czasem pracy

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Przy rozwijaniu tej kompetencji mozna wykorzystaé ¢wiczenia:
2. CWICZENIE: BEZPIECZNE JAJKO
3. CWICZENIE: PUZZLE Z NIESPODZIANKA
18. CWICZENIE: MATRYCA EISENHOWERA
19. CWICZENIE: ZtODZIEJE CZASU
20. CWICZENIE 5 X DLACZEGO
21. CWICZENIE ANALIZA SWOT
22. CWICZENIE: ROZBIJANIE NA ATOMY
24. CWICZENIE: DIAGRAM PRZYCZYNOWO-SKUTKOWY
ISHIKAWY
9. 26. CWICZENIE ABCD — SUZUKI (ABCD METHOD)
10. 28. CWICZENIE DOSKONALY PROCES
11. 33. CWICZENIE MAPA MYSLI
12. 35. CWICZENIE: NIEMOZLIWE?
13. 37. CWICZENIE MATRYCA WPLYWU | WYSItKU
Inne éwiczenia zgodne z ofertg Instytucji szkoleniowych.

NV WN R

7.3 Kompetencja — Bezpieczenstwo i ochrona IT

Definicja: Wiedza dotyczgca ochrony systemow informatycznych (cyberbezpieczenstwo),
zwtaszcza w odniesieniu do systeméw cyberfizycznych (CPS) i Internetu przedmiotéw (loT), a
takze dotyczaca znaczenia ogolnej ochrony danych. Umiejetnos¢ dokumentowania i czytania.
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Umiejetnos¢ dokumentowania proceséw i procedur lub czytania dotyczacej ich dokumentac;ji,
takich jak np. plany przebiegu proceséw.

Cel szkolenia- ogolny

Wzrost kompetencji w zakresie ochrony systeméw

informatycznych.
Cele szkolenia na Uczestnik/Uczestniczka szkolenia posiada wiedze na temat
poziomie wiedzy wspotczesnych zagrozen i wymagan bezpieczenstwa

informatycznego, w tym dotyczgce systemow cyberfizycznych (CPS)
i Internetu przedmiotdéw (loT). Zna wymagania prawne (np. RODO) i

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

inne (np. ISO 27001) dotyczace bezpieczenstwa systemow
informatycznych.

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi czyta¢ i stosowacd
obowigzujgce procedury operacyjne w procesie. Potrafi

przeprowadzic analize ryzyka, analize wptywu na biznes oraz okresli¢
dziatania potrzebne do zapewnienia ciggtosci dziatania procesu.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakonczeniu szkolenia dba o bezpieczeristwo danych i
systemoéw IT

Program szczegotowy
szkolenia

Czas szkolenia: min. 90 h

1. Bezpieczenistwo danych w tym danych osobowych

- Format RODO

- Kluczowe pojecia z zakresu ochrony danych osobowych
- Zasady przetwarzania danych osobowych w systemach IT
- Obowigzki Administratora Danych a rola obszaru IT

- Wdrozenie RODO w organizacji

- Wsparcie kierownictwa

- Plan projektu dostosowania organizacji do wymogéw RODO
- Role we wdrozeniu RODO w organizacji:

- Menadzer bezpieczenstwa IT (CISO, CDO)

- Administrator bezpieczenstwa IT

- Wtasdciciel (biznesowy) zasobu

- Audytor IT

- Inspektor Ochrony Danych

- Administrator IT

- Uzytkownik

2. Bezpieczenstwo systemow informatycznych

- Trendy w bezpieczenstwie IT.

- Mity na temat bezpieczenstwa.

- Rozwdj technologii IT i wptyw na bezpieczenstwo.

- Bezpieczenstwo danych.

- Modelowanie i klasyfikacja zagrozen.

- Zarzadzanie ryzykiem.

- Metodyki atakéw.

- Model dogtebnej obrony.

- Uniwersalne reguty bezpieczenstwa.

- Projektowanie bezpiecznych sieci.
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- Administrowanie sieciami komputerowymi.

- Standardy i zabezpieczenia sieci Wi-Fi.

- Zagrozenia w sieciach bezprzewodowych

- Metody monitorowania przesytanych danych.
- Jak skutecznie zabezpieczy¢ Windows 7 oraz Windows 8.
- Jak walczy¢ z wrogim oprogramowaniem?

- Kontrola dostepu w systemach Windows.

- Uwierzytelnianie w systemach Windows.

- Jak broni¢ sie przed kradziezg tozsamosci.

- Autoryzacja w systemach Windows.

- Szyfrowanie danych w Windows.

3. Standaryzacja i dokumentacja procesu

4. Bezpieczenstwo informac;ji

5. Zarzadzanie ciggtoscia dziatania

Wykorzystywane
cwiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie specjalistyczne. Cwiczenia zgodne z ofertg Instytucji
szkoleniowych.

7.4 Kompetencja — Kooperacja i wspotpraca

Definicja: Umiejetnos¢ pracy w interdyscyplinarnym zespole w celu osiggania rozwigzan i

wynikow

Cel szkolenia- ogolny

Wzrost kompetencji w zakresie budowania i pracy w zespole

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia posiada wiedze na temat zasad
efektywnej wspotpracy w zespole.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi wdrazac opinie i sugestie
innych oséb w dziatania. Potrafi wtasciwie przewidywac skutki
uwzglednienia opinii i sugestii innych oséb w dziataniu.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakonczeniu szkolenia bedzie proponowaé z wiasnej
inicjatywy, podjecie wspdlnych dziatan w ramach zespotu, ktdére
konczy¢ sie beda podjeciem wspodtpracy. Uczestnik/Uczestniczka po
szkoleniu chetnie i z zaangazowaniem pracuje w zespole. Proponuje
rozwigzania, ktére pomagajg usprawnic prace i osiggna¢

wspdlne cele. Wspdlne cele zespotu bedzie traktowadé priorytetowo.
Jest otwarta na wspodfprace. Pomaga innym, nawet bez wyraznej
prosby lub polecenia ze strony wspdtpracownikéw lub
przetozonych.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas szkolenia: min. 32 h
I. Komunikacja:

® Ekspresja niewerbalna
® Narzedzia komunikacji
® Uwazne stuchanie
°

Style interpersonalne
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II. Psychologiczne aspekty zarzgdzania zespotami:
® Wyznaczanie celéw
® Planowanie i organizacja

® Motywowanie
[ll. Przywddztwo i kierowanie zespotem:

® Budowanie zespotu
® Style kierowania

® Radzenie sobie z konfliktem
IV. Prowadzenie zebran:

® Btedy zebran
® Dobre zebranie.

® Planowanie zebran.
IV. Typy oporu i techniki przetamywania

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Przy rozwijaniu tej kompetencji mozna wykorzysta¢ konspekt
szkolenia z komunikacji. Mozna uzy¢ ¢wiczen z ponizszej listy:
1. 1. CWICZENIE ZWYCIEZCA / PRZEGRANY
2. 2. CWICZENIE: BEZPIECZNE JAJKO
3. 3. CWICZENIE: PUZZLE Z NIESPODZIANKA
4. 4. CWICZENIE - SALA 101
5. 5. CWICZENIE: MOJE DOSWIADCZENIA | WIEDZA O
SRODOWISKU PRACY
6. 7. CWICZENIE: GRUPA STAIE SIE ZESPOLEM — SYMBOLE
7. 8. CWICZENIE — EFEKTYWNY ZESPOL
8. 9. CWICZENIE - PROFIL CZLONKA ZESPOtU
9. 12. CWICZENIE: EFEKTYWNE SPOTKANIE
10. 13. CWICZENIE — BUDOWA WIEZY
11. 14. CWICZENIE - TRAGEDIA NA OCEANIE
12. 18. CWICZENIE: MATRYCA EISENHOWERA
13. 19. CWICZENIE: ZtODZIEJE CZASU
14. 36. CWICZENIE: TWORZENIE MATRYCY
ODPOWIEDZIALNOSCI
15. 40. CWICZENIE: RADZENIE SOBIE Z KONFLIKTAMI
PERSONALNYMI
16. 43. CWICZENIE MARSHMALLOW CHALLENGE
17. 45. CWICZENIE MOTYWACJA
18. 46 CWICZENIE: JAK DOBRZE ZNAM SWOJ ZESPOL
19. 47 CWICZENIE: MODELE LEGO
20. 48. CWICZENIE DYLEMAT WIEZNIA
21. 50 CWICZENIE. SKUTECZNA FIRMA (DYNAMIKA GRUPY)
Inne éwiczenia zgodne z ofertg Instytucji szkoleniowych.

7.5 Kompetencja — Innowacyjnosc¢/gotowosé na innowacje
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Definicja: Gotowos¢ do regularnego sprawdzania istniejgcych procesow i produktéw oraz
wykorzystania potencjatu do ich odnowienia.

Cel szkolenia- ogolny

Wzrost kompetencji w zakresie wdrazania innowacji w
przedsiebiorstwie.

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia posiada wiedze na temat
wdrazania zmian w przedsiebiorstwie.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi szukaé¢ i samodzielnie
wychodzi z inicjatywg nowych rozwigzan i/lub pomystow.

Potrafi wtasciwie argumentowaé¢ swoje nowe pomysty.
Uczestnik/Uczestniczka  szkolenia  potrafi  wdraza¢  nowe
rozwigzania. Bedzie potrafi¢ elastycznie reagowac¢ na zmieniajgce
sie uwarunkowania. Bedzie potrafi¢ tworczo rozwigzywad problemy.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakonczeniu szkolenia bedzie otwarta na nowe pomysty.
Chetnie uczy¢ sie bedzie nowych rzeczy. Bedzie chetnie
podejmowac ryzyko, ale zawsze najpierw staraé sie bedzie okresli¢
jego poziom oraz potencjalne korzysci.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas szkolenia: min. 48 h

[. TYPY INNOWACJI W ORGANIZACJACH

a) gdzie i jak poszukiwac przestrzeni do doskonalenia codziennego
dziatania

b) zmiana perspektywy jako czynnik uruchomienia innowacji

c) zaskakujace przykfady innowacji

II. WARUNKI INNOWACJI W ORGANIZACJI

a) kultura organizacji i jej ksztattowanie

b) budowanie odpowiedniego nastawienia do innowacji

c) tworzenie wewnetrznego srodowiska innowacji

[Il. INTELIGENCJA ZBIOROWA

a) korzystanie z efektu Medyceuszy w organizacjach

b) wspieranie zespotéw w uruchamianiu potencjatu

c) komunikowanie sie a innowacyjnos¢

IV. TECHNIKI PRACY KREATYWNE)J

a) wspieranie osobistej innowacyjnosci

b) innowacyjnos¢ grupowa — synektyka, morfologia, burze mézgoéw
i ich praktyczne wykorzystanie w codziennej pracy zespotu

c) prowadzenie spotkan kreatywnych

V WYKORZYSTANIE METODY BMC DO LEPSZEGO ZROZUMIENIA
KLIENTA | ZAPROJEKTOWANIA INNOWACYJNYCH ROZWIAZAN

a) metodyka BMC

b) zrozumienie klienta jako podstawa sukcesu

c) etapy pracy metodg

VI. JAK WPROWADZIC INNOWACIE W ZYCIE ORGANIZACII

a) innowacja od A do F czyli jak przejs¢ od pomystu do
konsekwentnej realizacji
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Wykorzystywane
cwiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Przy rozwijaniu tej kompetencji mozna wykorzystaé ¢wiczenia:
1. 2. CWICZENIE: BEZPIECZNE JAJKO
2. 20. CWICZENIE 5 X DLACZEGO
3. 23. CWICZENIE: CZLOWIEK | MASZYNA
4. 24.CWICZENIE: DIAGRAM PRZYCZYNOWO-SKUTKOWY
ISHIKAWY
33. CWICZENIE MAPA MYSLI
34. CWICZENIE TWOJA KREATYWNOSC
35. CWICZENIE: NIEMOZLIWE?
39. CWICZENIE: BUDOWA MODELU BIZNESOWEGO
9. 49 CWICZENIE TEST 100 DOLAROW.
Inne ¢wiczenia zgodne z ofertg Instytucji szkoleniowych.

© N oW

7.6 Kompetencja — Lojalnos¢ i motywacja

Definicja: Zdolno$¢ do identyfikowania sie z firmg, bycia osobiscie zaangazowanym w sukces
firmy i wykorzystania jej petnego potencjatu

Cel szkolenia- ogodlny

Wzrost identyfikacji pracownika z firmg jej misjg i wartosciami.

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia posiada wiedze na temat
motywowania cztonkdéw zespotu oraz samomotywac;ji.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi zmotywowaé cztonkow
zespotuizbudowac ich zaangazowanie w realizacje zadan i osigganie
celéw. Docenia wysitek i osiggniecia swoich pracownikéw. Potrafi im
to jasno zakomunikowa¢ nawet na forum catego zespotu. Stosuje
wybrane formy doceniania pracownikéw (np. pochwaty).

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po ukoniczeniu szkolenia identyfikowaé sie bedzie z
wartosciami, wizjg i celami organizacji. Bedzie podejmowac
dziatania majgce na celu ksztattowanie wizerunku firmy w jej
srodowisku wewnetrznym oraz zewnetrznym. Dba o pozytywne
nastawienie do pracy i odnosi zamierzone efekty. Wspdlnie $wietuje
ze wspotpracownikami sukcesy indywidualne i zespofowe.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas szkolenia: min. 16 h

1) Definicja lojalnosci.

2) Identyfikacja najlepszych pracownikow w firmie.
3) Sposoby badan lojalnosci pracownikéw:

- analizy na podstawie danych liczbowych,

- badania postaw i satysfakcji pracownikéow w firmie,
- powody odejscia pracownikéw z organizacji,

- zachowania pracownikéw demonstrujgce lojalnosc.
4) Lojalnos¢ jako pochodna wiarygodnosci firmy.

5) Lojalnos¢ a motywacja:

- motywatory materialne,

- motywatory pozaptacowe,
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- motywatory pozafinansowe,

6) Czynniki wywotujgce zadowolenie z pracy

7) Czynniki wywotujace niezadowolenie z pracy

8) Lojalnos¢ pracownikéw potwierdzeniem wiedzy i skutecznosci
menedzera:

- umozliwianie pracownikom dokonywania usprawnien czy
innowacji,

- udzielanie pochwat, gratulowanie sukceséw,

- bliskos¢ w kontaktach z pracownikami i gotowo$¢ do pomocy,

- czynne i swiadome motywowanie,

- dotrzymywanie obietnic,

- okazywanie empatii i szczerej troski, rowniez w kwestiach
pozazawodowych.

9) Lojalnos¢ jako konsekwencja dziatan organizacji:

- mozliwos$¢ rozwoju zawodowego i szkolenia,

- przejrzyste i sprawiedliwe systemy oceniania,

- system motywacyjny oparty na jasnych i prostych zasadach,

- wyjazdy integracyjne i poczucie przynaleznosci do firmy,

- atmosfera oparta na zaufaniu i dobra komunikacja.

10) Programy lojalnos$ciowe:

- indywidualne,

- zbiorowe.

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Przy rozwijaniu tej kompetencji mozna wykorzystaé ¢wiczenia:
1. 5. CWICZENIE: MOJE DOSWIADCZENIA | WIEDZA O
SRODOWISKU PRACY
2. 7. CWICZENIE: GRUPA STAJE SIE ZESPOLEM — SYMBOLE
3. 17. CWICZENIE MAGICZNE NAPOJE — FANTAZJA
STEROWANA
4. 41.CWICZENIE TWOJE TALENTY
5. 45. CWICZENIE MOTYWACJA
6. 50 CWICZENIE. SKUTECZNA FIRMA (DYNAMIKA GRUPY)
Inne éwiczenia zgodne z ofertg Instytucji szkoleniowych.
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8. Programy szkolen. Utrzymanie i zarzadzanie relacjami z klientem

8.1 Kompetencja — Zrozumienie wymogow logistycznych i dostawczych

Definicja: Zdolno$¢ do rozumienia proceséw logistycznych w procesie produkcyjnym oraz
umiejetnos¢ uwzgledniania wymagan klientéw dotyczacych towardw dostarczanych w
operacyjnym procesie biznesowym.

Cel szkolenia- ogodlny

Wzrost kompetencji w zakresie procesow logistycznych
i doskonalenia ich pod katem wymagan klientéw.

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia posiada wiedze na temat logistyki
w tym logistyki zwrotnej

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi w stopniu elementarnym
zaplanowaé procesy zwigzane z zamoOwieniami wykorzystujac
podstawowe techniki i narzedzia zaopatrzeniowe. Potrafi w
uproszczony  sposdb  zaplanowa¢  podstawowe  procesy
magazynowania i transportu wewnetrznego. Potrafi¢ bedzie
zaplanowac potrzeby materiatowe na podstawie narzedzi oraz w
odpowiedni sposdb zintegrowa¢ te potrzeby z procesami
produkcyjnymi. Potrafi zaplanowac procesy zwigzane z dystrybucjg
w takich obszarach jak czestotliwos¢, niezawodnos¢ czy cyklicznosé
realizacji zamdéwien

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po ukoniczeniu szkolenia rozpoznaje indywidulane wymogi
obstugi klienta w odniesieniu do produktu, kanatu dystrybucji czy
segmentu rynku, jest Swiadomy podstawowych technik
negocjacyjnych w procesie sprzedazowym.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas szkolenia: min. 32 h

1. Programowanie, planowanie i sterowanie zamowieniami

2. Planowanie proceséw magazynowania i transportu
wewnetrznego

3. Planowanie potrzeb materiatowych i integrowanie przeptywow
produkcji

4. Organizacja procesu dystrybucji oraz logistycznej obstugi klienta
5. Negocjacje w procesie obstugi logistycznej klienta.

6. Konstrukcja i implementacja rozwigzan logistyki zwrotne;j
(odzysku)

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie specjalistyczne. Cwiczenia zgodne z ofertg Instytucji
szkoleniowych.

8.2 Kompetencja — Zrozumienie potrzeb klientéw
Definicja: Umiejetnos¢ rozumienia i pozyskiwania sugestii, ale takze krytyki ze strony klientow
jako szansy na ulepszanie oraz jako bodziec dla nowych rozwigzan i produktéw.
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Cel szkolenia- ogodlny

Podniesienie kompetencji w zakresie rozumienia potrzeb klientow

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia posiada wiedze na temat
konstruktywnej krytyki i sposobdw wyciagania z niej informacji w
celu doskonalenia oferty firmy.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi rozpozna¢ potrzeby
klientow po to, aby dostosowa¢ oferowany produkt do ich
oczekiwan. Uczestnik po szkoleniu, bedzie potrafit pozytywnie
odpowiadac na wiekszos¢ uwag zgtaszanych przez klientéw, nawet
jesli wymaga¢ one beda wiekszych zmian w aktualnej ofercie.
Potrafic¢ tez bedzie wyttumaczy¢ Klientom powody nieuwzglednienia
proponowanych przez nich zmian. Potrafi samodzielnie i rzetelnie
przedstawic¢ klientom oferte firmy. Bedzie umiat odpowiadac na
pytania i watpliwosci zgtaszane przez klientow a dotyczace oferty
firmy.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po ukoniczeniu szkolenia ma pozytywne nastawienie i
szacunek do klientéw. Zalezy jej na zwiekszeniu zadowolenia
klientow z nabywanych produktéw. Na uzasadniong krytyke ze
strony klientow bedzie potrafit zareagowac rzeczowo i ze spokojem
Podejmuje dziatania, ktore sprzyjaja budowaniu trwatych relacji z
klientami. Sa to relacje oparte na zaufaniu do marki.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas szkolenia: min. 32 h

1. Rozpoznawanie i zaspokajanie potrzeb oraz oczekiwan klientéw
2. Dostosowanie produktéw do potrzeb klientow

3. Radzenie sobie z konstruktywng krytyka ze strony Klienta

5. Budowanie trwatych relacji biznesowych z klientami

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

W ramach szkolen mozna wykorzystac ¢wiczenia:
1. 1. CWICZENIE ZWYCIEZCA / PRZEGRANY
2. 7.CWICZENIE: GRUPA STAJE SIE ZESPOLEM — SYMBOLE
3. 20. CWICZENIE 5 X DLACZEGO

4. 21. CWICZENIE ANALIZA SWOT

5. 22. CWICZENIE: ROZBIJANIE NA ATOMY

6. 23. CWICZENIE: CZLOWIEK | MASZYNA

7. 25. CWICZENIE: BUDOWA DIAGRAMU SIPOC

8. 26. CWICZENIE ABCD — SUZUKI (ABCD METHOD)

9. 29. CWICZENIE KLIENT, PRACOWNIK, UDZIAtOWIEC

10. 30. CWICZENIE: tODZ

11. 39. CWICZENIE: BUDOWA MODELU BIZNESOWEGO

12. 42. CWICZENIE WACHLARZ

13.44. CWICZENIE: UDZIELANIE INFORMACIJI ZWROTNEJ |

KRYTYKI
14. 49 CWICZENIE TEST 100 DOLAROW
Inne ¢wiczenia zgodne z ofertg Instytucji szkoleniowych.
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8.3 Kompetencja -

Projektowanie IT zorientowane na uzytkownika

Definicja: Wiedza i umiejetnosci do wdrazania wewnetrznych i zewnetrznych wymagan
klientow poprzez optymalizacje interfejsu uzytkownika i doswiadczenia uzytkownika w
procesie projektowania (projektowanie Ul / UX) rozwigzan IT.

Cel szkolenia- ogodlny

Podniesienie  kompetencji w zakresie projektowania IT
zorientowanego na uzytkownika.

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia posiada wiedze na temat metod
projektowania Ul / UX.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi doktadnie okresli¢ grupe
odbiorcow projektu interfejsu wraz z jej potrzebami i pozyskiwaé
dane potrzebne do trafnego okreslenia wymagan uzytkownikéw.
Potrafi skonstruowac liniowg sciezke dziatania uzytkownika
interfejsu interpretujgc okreslony zespdét cech jego zachowan.
Potrafi sklasyfikowaé elementy oraz stworzy¢ zaawansowane uktady
hierarchii interfejsu interpretujac trafnie oczekiwania grupy
odbiorcow. Uczestnik/Uczestniczka po zakonczeniu szkolenia
potrafi¢ bedzie zinterpretowaé elementy projektu interfejsu na
podstawie ich cech funkcjonalnych, potrafi wartosciowaé ich
rozwigzania formalne.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetenc;ji
spotecznych

Osoba po ukoniczeniu szkolenia ptynnie obstuguje interfejs
uzytkownika i potrafi rozwigzywac podstawowe problemy zwigzane
z jego uzytkowaniem.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas szkolenia: min. 32 h.

1. Okredlanie i charakteryzowanie grupy odbiorcéw projektu
interfejsu

2. Konstruowanie sciezki dziatania uzytkownika interfejsu

3. Dziatanie interfejsu uzytkownika w wybranych przykfadach

4. Klasyfikacja i hierarchizacja elementéw interfejsu na podstawie
oczekiwan grupy odbiorcow

5. Projektowanie Ul / UX

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

W ramach szkolen mozna wykorzystac ¢wiczenia:
1. 21. CWICZENIE ANALIZA SWOT
22. CWICZENIE: ROZBIJANIE NA ATOMY
23. CWICZENIE: CZLOWIEK | MASZYNA
25. CWICZENIE: BUDOWA DIAGRAMU SIPOC
26. CWICZENIE ABCD — SUZUKI (ABCD METHOD)
30. CWICZENIE: tODZ
7. 49 CWICZENIE TEST 100 DOLAROW
Inne ¢wiczenia zgodne z ofertg Instytucji szkoleniowych.

ouhkwnN

8.4 Kompetencja — Umiejetnosci komunikacyjne

Definicja: Umiejetnosci i cheé komunikowania sie z innymi, dzielenia sie pomystami z innymi,
posiadanie strategii rozwigzywania konfliktu.
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Cel szkolenia- ogodlny

Podniesienie kompetencji w zakresie komunikacji w zespole

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia posiada wiedze na temat metod
komunikacji. Zna techniki aktywnego stuchania. Zna sposoby
radzenia sobie w sytuacji konfliktowej.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi zaprezentowac¢ wtasng
opinie i umie uargumentowac swoje stanowisko. Jasnoi precyzyjnie
formutuje swoje wypowiedzi. Potrafi dostosowaé rodzaj
komunikatu do sytuacji i mozliwosci odbiorcy. Potrafi rozpoznac i
nazywac sytuacje konfliktowe w zespole.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po ukonczeniu szkolenia potrafi aktywnie stuchaé. Chetnie
bedzie dzieli¢ sie z innymi swoja wiedzg, doswiadczeniem i
pomystami. Uczestnik po szkoleniu bedzie nastawiony na pomoc
innym w poszukiwaniu optymalnych rozwigzan dla okreslonego
problemu lub stanowiska pracy. Podejmuje dziatania zapobiegajace
eskalacji konfliktow. Jest otwarty i asertywny. Analizuje przyczyny
sporu, aby zapobiec konfliktom w przysztosci.

Program szczegotowy
szkolenia

Szkolenie z komunikacji znajduje sie w niniejszym podreczniku do
samodzielnego przeprowadzenia przez trenerow wewnetrznych w
przedsiebiorstwie.

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Czas szkolenia: min. 16 h.
Cwiczenia do wykorzystania podczas szkolenia znajdujg sie w
opisanym konspekcie szkoleniowym. Moga to by¢ éwiczenia:
15. 1.CWICZENIE ZWYCIEZCA / PRZEGRANY
16. 4. CWICZENIE - SALA 101
17. 6. CWICZENIE: MOJ STYL KOMUNIKACII
18. 10. CWICZENIE - GLUCHY TELEFON
19. 11. CWICZENIE: CZY JESTEM DOBRYM StUCHACZEM?
20. 15. CWICZENIE: AUTODIAGNOZA STYLU ROZWIAZYWANIA
KONFLIKTOW
21. 16. CWICZENIE: FAKT CZY OPINIA?
22.27. CWICZENIE CZTERY ELEMENTY
23. 31. CWICZENIE: RYSUNEK FIGUR GEOMETRYCZNYCH
24. 32. CWICZENIE TEST ASERTYWNOSCI
25. 38. CWICZENIE: WSPOLNY JEZYK
26. 40. CWICZENIE: RADZENIE SOBIE Z KONFLIKTAMI
PERSONALNYMI
27.42. CWICZENIE WACHLARZ
28. 44. CWICZENIE: UDZIELANIE INFORMACJI ZWROTNE]J |
KRYTYKI
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9. Programy szkolen. Kompetencje informatyczne i technologiczne

9.1 Kompetencja — Ustawianie, kontrola i monitorowanie ztozonych

systemow

Definicja: Zdolnos¢ do ustawiania ztozonych systemow zgodnie ze specyfikacjami producenta,
do sterowania, programowania i kontrolowania ich podczas procesu produkcyjnego.

Cel szkolenia- ogodlny

Podniesienie kompetencji w zakresie ustawiania systemow
technologicznych .

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia posiada wiedze na temat
przebiegu sterowanego procesu technologicznego. Zna zasady
dziatania oraz funkcje maszyn i urzadzen wykorzystywanych w
procesie. Ma dostateczng wiedze z zakresu mechaniki i budowy
maszyn oraz mechatroniki. Po szkoleniu, uczestnik bedzie miat
wiedze z  zakresu sSrodowiska  programistycznego  dla
programowalnych sterownikow. Zna wybrany jezyk
programowania. Zna budowe, zasady dziatania i funkcje
zaawansowanych sterownikéw.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi przeczyta¢ dokumentacje
techniczng maszyn i urzadzen i witasciwie zidentyfikowac ich
elementy i podzespoty. Potrafi obstuzyé bardziej zaawansowane
wersje sterownikow.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po ukonczeniu szkolenia zna i sumiennie przestrzega
instrukcji i procedur obowigzujacych na danym stanowisku pracy,
dlatego pracuje efektywnie. Na biezgco kontroluje swoja prace pod
katem zgodnosci z przyjetymi normami i/lub standardami.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas szkolenia: min. 60 h.

1 Przebiegu sterowanego procesu technologicznego.

2. Specyfikacja techniczna maszyn i urzagdzen- jak jg czytac?

3. Programowanie urzadzen sterujgcych w maszynach i
urzadzeniach.

4. Monitorowanie oraz raportowanie wskaznikow produkcyjnych

5. Instrukcje i procedury.

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie specjalistyczne. Cwiczenia zgodne z ofertg Instytucji
szkoleniowych.

9.2 Kompetencja — Wiedza z zakresu monitorowania stanu technicznego oraz
utrzymania sprawnosci urzadzen

Definicja: Znajomos¢ monitorowania systemu produkcyjnego i jego wtasciwego utrzymania w
celu zapewnienia dtugoterminowego procesu produkcyjnego.

Cel szkolenia- ogodlny

Podniesienie kompetencji w zakresie utrzymania sprawnosci
urzadzen
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Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia posigdzie wiedze na temat
maszyn i urzagdzen wykorzystywanych w przedsiebiorstwie i bedzie
w stanie na biezgco monitorowac ich stan techniczny. Ma wiedze na
temat budowy i funkcjonowania maszyn, ktére obstuguje na
stanowisku pracy.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi opracowaé petna
dokumentacje techniczng procesu produkcyjnego. Potrafi¢ bedzie
samodzielnie usung¢ podstawowe usterki i problemy techniczne w
maszynach i urzadzeniach ktére zna. Uczestnik szkolenia bedzie
potrafit prowadzié rejestr usterek i awarii. Bedzie potrafit opracowac
harmonogram przeglagddéw i napraw serwisowych oraz dba¢ o
terminowos$¢ wykonywania zaplanowanych w nim przegladow i
napraw serwisowych maszyn i urzagdzen.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po ukonczeniu szkolenia bedzie trafnie i w odpowiednim
czasie, okreslaé zapotrzebowanie na czesci zamienne do maszyn i
urzadzen. Bedzie potrafita przewidzie¢ problemy zwigzane z
przestojem maszyn i nie dopuszczac do nich.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas szkolenia: min. 32 h.

1. Przygotowanie i aktualizacja dokumentacji technicznej procesu
produkcyjnego

2. Monitorowanie stanu technicznego maszyn i urzadzen

3. Rozwigzywanie podstawowych probleméw technicznych
zwigzanych z uzytkowaniem maszyn i urzagdzen

4. Tworzenie harmonogramdw napraw serwisowych maszyn i
urzadzen

5. System mierzenia zapotrzebowania na czesci zamienne.

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie specjalistyczne. Cwiczenia zgodne z ofertg Instytucji
szkoleniowych.

9.3 Kompetencja — Cloud Computing

Definicja: Znajomo$¢ mozliwosci wykorzystania systemow przetwarzania w chmurze do
wspierania procesdw biznesowych i umiejetnosc ich wdrazania w firmie.

Cel szkolenia- ogodlny

W ramach spoteczeistwa informacyjnego coraz wiekszg role
odgrywa tzw. cloud computing. Przetwarzanie informacji w chmurze
ma nie tylko na celu ich gromadzenie, ale takze mozliwos¢
przetwarzania w dowolnym miejscu i czasie w oparciu o architekture
klient-serwer. W historii IT jest to ciekawy powrét do pierwotnej idei
dostepu do centréow obliczeniowych poprzez koncowki (terminale).
Jednak w obecnej wersji wptywa to takze na mozliwosci pracy oraz
zmiane modelu dostepu do ustug i danych z modelu standalone na
model online/saas (software as service).

Celem szkolenia jest:
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1) Uswiadomienie uczestnikéw o rosngcej roli obliczen w chmurze

i modelu saas oraz charakterystyki ich funkcjonowania

2) Prezentacja wybranych aplikacji i ich obstuga na przykfadzie
narzedzi dostarczanych przez wybrane firmy

3) Uzyskanie wiedzy na temat saas — wers;ji
i komercyjnych

bezptatnych

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia zdobedzie wiedze na temat
modelu saas i obliczen w chmurze.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia po jego zakonczeniu:

1) bedzie potrafit/potrafita sprecyzowa¢ swoje potrzeby w
odniesieniu do modelu saas

2) bedzie potrafit/potrafita wykorzystaé narzedzie dostarczane przez
twdrcoéw saas i przetwarzad dane przy ich pomocy

3) bzyska wiedze i umiejetnosci potrzebne do zdalnej pracy w grupie
przy pomocy ogdlnodostepnych narzedzi przetwarzania danych w
chmurze.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakonczeniu szkolenia bedzie otwarta na prace z
wykorzystaniem chmury. Bedzie wykorzystywata dostepne
aplikacje, by usprawni¢ procesy w przedsiebiorstwie.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas szkolenia: min. 32 h.

1. Gtéwne zagadnienia:
Krétka historia dostepu do centrow przetwarzania informacji
3. Przetwarzanie danych w chmurze i jego charakterystyka i
wykorzystanie do potrzeb indywidualnych i zawodowych
4. Modele oprogramowania standalone, online i saas — réznice
miedzy nimi, ich zalety i wady, charakterystyka dziaftania i
licencjonowania

5. Obstuga przetwarzania danych w chmurze na przykfadzie
ogoblnodostepnych narzedzi dostarczanych przez Google

6. Mozliwosc¢ pracy indywidualnej i zespotowej

7. Tworcze wykorzystanie mozliwosci stwarzanych przez
obliczenia w chmurze

™~

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie specjalistyczne. Cwiczenia zgodne z ofertg Instytucji

szkoleniowych.

9.4 Kompetencja — Programowanie

Definicja: Wiedza i umiejetnosci w zakresie programowania nowoczesnych rozwigzan
procesowych lub aplikacyjnych, réwniez na poziomie podstawowym, w celu skoncentrowania
sie na zrozumieniu, wdrazaniu i analizie btedéw u wszystkich pracownikéow w firmie.
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Cel szkolenia- ogodlny

Podniesienie wiedzy i umiejetnosci w zakresie programowania
nowoczesnych rozwigzan procesowych lub aplikacyjnych.

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia zdobedzie wiedze na temat
ztozonosci obliczeniowej, ztozonosci pamieciowej oraz podstaw
algorytmiki. Posiada¢ bedzie wiedze dotyczacg podstaw
programowania obiektowego, rozumieé¢ bedzie pojecia
dziedziczenia, polimorfizmu, enkapsulacji i pokrewnych. Bedzie znat
najwazniejsze wzorce projektowe (singletom, fabryka wytwércza,
adapter, proxy). Posigdzie wiedze na temat standardéw
technicznych relacyjnych i obiektowych baz danych.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi¢ dokona¢ modelowania
na poziom bazy danych przy pomocy diagramu zwigzkdéw encji
(ERD).  Potrafi¢ bedzie oceni¢ efektywnosé¢ algorytmow
zaimplementowanych w systemie informatycznym.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakonczeniu szkolenia ma $wiadomos¢ istotnosci
prawidtowego modelowania procesdw biznesowych firmy
w systemach informatycznych.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas szkolenia: min. 60 h.

Identyfikacja proceséw biznesowych w firmie

Podstawy algorytmiki

Paradygmat programowania obiektowego

Wzorce projektowe (singletom, fabryka wytworcza, adapter,
proxy).

5. Odwzorowywanie rzeczywistosci na poziomie baz danych

A

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie specjalistyczne. Cwiczenia zgodne z ofertg Instytucji
szkoleniowych.

9.5 Kompetencja — Tworzenie oprogramowania aplikacji modutowych

Definicja: Znajomos¢ wykorzystania modutowych proceséw tworzenia oprogramowania do
opracowywania systemoéw i rozwigzan, ktdre mozna modutowo uzupetniac i aktualizowaé

Cel szkolenia- ogolny

Podniesienie kompetencji w zakresie tworzenie oprogramowania
aplikacji modutowych.

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia zdobedzie wiedze na temat
podstaw wymiany danych poprzez pliki csv i protokoty baz danych:
ODBC/JDBC/OLEDB lub pokrewnych. Znaé¢ bedzie standardy
wymiany danych w sieci Internet: WebServices, RESTFull, CORBA,
SOAP. Zna¢ bedzie teoretyczne podstawy testowania nowego
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oprogramowania, rozumie¢ bedzie roznice miedzy testami
integracyjnymi a testami jednostkowymi. Posiada¢ bedzie wiedze
teoretyczng dotyczaca metody wodospadu (waterfall) i metod
zwinnych (Scrum, Agile).

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi wdrozy¢é nowe moduty
oprogramowania wg opracowanego harmonogramu.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakonczeniu szkolenia jest otwarta na samodzielne
tworzenie oprogramowania aplikacji modutowych.

Program szczegotowy
szkolenia

Czas szkolenia: min. 40 h.
1. Praca w technikach zwinnych i waterfall
2. Standardy wymiany danych na poziomie pojedynczej stacji
roboczej/serwera
3. Standardy wymiany danych i pracy w Internecie
4. Metody testowania modutéw oprogramowania
5. Wdrazanie nowych modutéw oprogramowania

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie specjalistyczne.
Cwiczenia zgodne z ofertg Instytucji szkoleniowych.

9.6 Kompetencja — Sztuczna inteligencja

Definicja: Znajomos¢ wykorzystania algorytmow i sztucznej inteligencji, na przyktad, aby
zapobiega¢ awariom systeméw produkcyjnych lub by¢ w stanie korzysta¢ z systemow
transportowych niezaleznie od centralnych systeméw sterowania.

Cel szkolenia- ogodlny

Podniesienie wiedzy i umiejetnosci w zakresie sztucznej inteligencji

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia zdobedzie wiedze na temat
wybranych obszaréw zastosowania sztucznej inteligencji w
przedsiebiorstwie. Zna¢ bedzie wybrane algorytmy uczenia
maszynowego. Zna¢ bedzie zasade funkcjonowania czujnikéw,
sensoréw pozwalajacych na komunikacje przedmiotéw (internet
rzeczy)

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia bedzie potrafita rozpoznaé
mozliwosci i potencjalne obszary zastosowan przetwarzania duzych
zbioréw danych dla przedsiebiorstwa. Bedzie potrafi¢ wskazaé
potencjalnie oprogramowanie (np. Python, R) i wybrane pakiety dla
algorytmoéw sztucznej inteligencji. Potrafi¢ bedzie przygotowac dane
i zastosowa¢ wybrane pakiety dedykowane algorytmom sztucznej
inteligencji.

Cele szkolenia na
poziomie

Osoba po zakoniczeniu szkolenia jest otwarta na prace ze sztuczna
inteligencja. Jest pozytywnie nastawiona do Al
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kompetencji
spotecznych

Program szczegétowy | Czas trwania szkolenia: min. 32 h

szkolenia 1. Obszary zastosowania Al w przedsiebiorstwie

Algorytmy uczenia maszynowego

Sposoby przetwarzania duzych zbioréw danych
Komunikowanie sie przedmiotéw (internet rzeczy)
Oprogramowanie  wspierajagce  algorytmy  sztucznej
inteligencji Wdrazanie nowych modutéw oprogramowania

vk wnN

Wykorzystywane Szkolenie specjalistyczne.
¢wiczenia, narzedzia | Cwiczenia zgodne z ofertg Instytucji szkoleniowych.
szkoleniowe

9.7 Kompetencja: Zastosowanie technik wytwarzania przyrostowego

Definicja: Wiedza i umiejetnosci w zakresie stosowania procesow wytwarzania
przyrostowego, takich jak drukowanie 3D, oraz zrozumienie, w jaki sposéb moze to wspieraé
proces produkcji.

Cel szkolenia- ogdlny | Wzrost kompetencji w zakresie stosowania proceséw wytwarzania
przyrostowego, takich jak drukowanie 3D oraz rozumienie jak
istotne jest to we wsparciu proceséw produkcyjnych.

Cele szkolenia na Uczestnik/Uczestniczka szkolenia charakteryzuje technologie oraz
poziomie wiedzy maszyny wykorzystywane w procesach druku 3D. Potrafi nazwaé i
rozrézni¢ najpopularniejsze tworzywa sztuczne uzywane w druku
tréojwymiarowym, takie jak np. ABS, PLA. Posiada podstawowg
wiedze w zakresie zasad i wytycznych w projektowaniu potrzebnych

elementow.
Cele szkolenia na Uczestnik/Uczestniczka szkolenia na podstawie dostarczonego
poziomie modelu komputerowego CAD 3D przygotowuje proces wydruku
umiejetnosci obiektu. Korzysta z dokumentacji technicznej 2D i 3D obiektu.

Dobiera parametry procesu druku 3D. Przygotowuje drukarke 3D do
realizacji procesu zgodnie z wybrang technologia. Potrafi obstugiwac
proste oprogramowanie i narzedzia modelowania CAD na potrzeby
modelowania poligonalnego. Obstuguje urzadzenia przeznaczone
do druku tréjwymiarowego. Uruchamia drukarke, monitoruje
przebieg procesu druku oraz podejmuje czynnosci zmierzajgce do
finalizacji tego procesu.

Cele szkolenia na Osoba po zakorniczeniu szkolenia jest gotowa do samodzielnego
poziomie dziatania w zakresie stosowania techniki druku 3D w celu
kompetencji wytwarzania obiektow fizycznych na podstawie dostarczonych
spotecznych modeli komputerowych. Wszystkie czynnosci wykonuje zgodnie z

zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Program szczegotowy
szkolenia

Minimalna ilo$¢ godzin kursu: 30 h
Program kursu/szkolenia powinien obejmowa¢ min. nastepujace
zagadnienia:

1.

Technologie druku 3D

a) Technologia SLA

b) Technologia SLS

c) Technologia EBM

d) Technologia FDM

Omowienie budowy i zasady dziatania drukarki w wybranej

technologii (np. najpopularniejszej FDM)

Oméwienie materiatéw. Rdznice, parametrow,

zastosowanie.

a)PLA

b)ABS

c) PET-G

d) filament drewniany

e) Gumaiinne

Oprogramowanie tnace. Rdznice miedzy programami,

obstuga, funkcje, podstawowe profile sprzetowe i

materiatowe

Podstawy modelowania 3D

a) oprogramowanie CAD

b) oprogramowanie typu Onshape

Omowienie wybranego slicera

a) czym jest slicer

b) pliki STL oraz GCODE

c) Podstawowe parametry drukowania w wybranym
slicerze

Obstuga drukarki:

a) uruchomienie wydruku

b) zatozenie i wymiana filamentu

c) poziomowanie stotu

d) wybdr i natozenie warstwy adhezyjnej; rodzaje warstw

adhezyjnych

e) zdjecie wydruku ze stotu po zakoriczeniu pracy

f) oczyszczenie wydruku

g) usuwanie podpdér

h) przygotowanie drukarki do kolejnego wydruku.

Konserwacja drukarki 3D

a) czyszczenie ekstrudera, wymiana
zuzytych/uszkodzonych elementow

b) naciag paskow, czyszczenie prowadnic

c) czyszczenie hotendu, wymiana tulei PTU

d) aktualizacja oprogramowania

Czeste problemy z wydrukami

a) odklejanie wydrukéw od stotu

b) podwijanie rogow
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c) prazki na wydruku
d) nitkowanie
10. Samodzielny serwis drukarki
b) zapchana dysza / czeSciowo drozna dysza —objawy
c) sposoby czyszczenia (ciepto/zimno)
d) wymiana dyszy
e) tozyska
f)  prenty gwintowane
g) napiecie paskéw

Wykorzystywane
cwiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie  specjalistyczne.  Cwiczenia, jakie powinny by¢
zastosowane podczas szkolenia to:

. Proste modelowanie w 3D

. generowanie gcoddw i transfer do drukarki

. wymiana filamentu

. wymiana dyszy

. poziomowanie stotu

. przygotowanie stotu

. uruchomienie wydruku

. edycja parametrow w czasie druku (temperatura, predkosc)
. wykonanie czynnosci konserwacyjnych

OO NOOTULLPEE WN -

Inne w zaleznosci od oferty instytucji szkoleniowych.

9.8 Kompetencja — Kompetencje cyfrowe

Definicja: Znajomosc¢ lub wykorzystanie technologii zwigzanych z Przemystem 4.0, takich jak
Web 2.0, urzagdzenia mobilne, CPS (systemy cyberfizyczne), Internet przedmiotéw, produkcja
przyrostowa, robotyka, urzadzenia do przenoszenia.

Cel szkolenia- ogodlny

Wzrost kompetencji w zakresie wiedzy na temat technologii
wykorzystywanych w Przemysle 4.0 oraz wykorzystania niektérych z
nich w codziennej pracy.

Cele szkolenia na
poziomie wiedzy

Uczestnik/Uczestniczka  szkolenia zna rdéine  wyszukiwarki
internetowe oraz bazy danych i bezbtednie wskazuje te, ktére sg
odpowiednie do uzyskania konkretnych informacji cyfrowych. Zna
rézne narzedzia cyfrowe i aplikacje poprzez ktére moze
komunikowac sie z pracownikami i przetozonymi. Zna zasady
dziatania specjalistycznego oprogramowania wykorzystywanego w
przedsiebiorstwie.

Cele szkolenia na
poziomie
umiejetnosci

Uczestnik/Uczestniczka szkolenia potrafi oceni¢ rzetelnosc
i wiarygodnos$¢ pozyskanych informacji z sieci Internet oraz
wykorzystac je w swojej pracy. Potrafi zapisac niezbedne informacje
cyfrowe (pliki lub tresci) i udostepniac je innym, wykorzystujgc do
tego celu proste narzedzia (np. poczte elektroniczng Iub
komunikacje sieciowg). Sprawnie postuguje sie wieloma
narzedziami komunikacji elektronicznej. Potrafi samodzielnie
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rozwigzac podstawowe problemy zwigzane z oprogramowaniem lub
funkcjonowaniem sprzetu IT (komputery, tablety, smartfony,
drukarki  itp.). Sprawnie  obstuguje  wiekszos¢  funkcji
specjalistycznego oprogramowania uzywanego
w przedsiebiorstwie.

Cele szkolenia na
poziomie
kompetencji
spotecznych

Osoba po zakonczeniu szkolenia posiada kompetencje cyfrowe na
poziomie umozliwiajgcym samodzielne poruszanie sie w sieci,
publikowanie tresci, wykorzystywanie aplikacji w zaleznosci od
potrzeby. Jest otwarta na rewolucje technologiczng, nie ma obaw
przed wdrozeniem systemow loT do przedsiebiorstwa.

Program szczegotowy
szkolenia

Minimalna ilo$¢ godzin kursu: 60 h
Program kursu/szkolenia powinien obejmowa¢ min. nastepujace
zagadnienia:
1. Przegladarki (poréwnanie zalet i wad; bezpieczenstwo):
1.1 Google Chrome
1.2 Mozilla Firefox
1.3 Microsoft Edge
1.4 Opera
1.5 Safari
2. Komunikatory (obstuga w petnym zakresie mozliwosci programu;
bezpieczenstwo):
2.1 Skype
2.2 Zoom
2.3 Discord
2.4 Microsoft Teams
2.5 What’s Up
2.6 Google Meet
2.7 Messenger
3. Przestrzenie dyskowe (mozliwosci systemowe serwerdw ustug,
szybka i bezpieczna obstuga):
3.1 Google Drive
3.2 Microsoft OneDrive
3.3 DropBox
4. Bezpieczenstwo w sieci (jak bezpiecznie korzystaé z Internetu)
5. Technologie Web 2.0.
5.1 serwisy spotecznosciowe (social web)
5.2 mechanizmy wiki,
5.3 blogi,
5.4 kanaty RSS,
5.5 webcasty.
6. Bezpieczne korzystanie z urzgdzen mobilnych
6.1 rodzaje urzagdzen mobilnych
6.2 uzyteczne aplikacje dostepne w systemie Android i 10S (mapy,
kalendarze, przypomnienia, itp.)
6.3 blokowanie zagubionych urzadzen i zdalne wymazywanie
danych
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6.4 sposoby uwierzytelniania

6.5 zabezpieczenie smartfonéow i tabletow przed szkodliwym
oprogramowaniem

6.6 szyfrowanie danych na urzagdzeniach mobilnych

6.7 komunikacja bezprzewodowa: wifi, bluetooth, NFR, RFID

6.8 bezpieczne zdalne korzystanie z zasobow firmowych

6.9 bezpieczne korzystanie z zasobow udostepnianych w chmurze
6.10 bezpieczna kopia waznych danych i kontaktéow

6.11 bezpieczne usuwanie danych

7. Cyber-Physical System (CPS)- podstawy

7.1 CPS w planowaniu produkgji

7.2 CPS w wytwarzaniu

7.3 CPS w serwisie

8. 10T (Internet of things) - podstawy

8.1 Zarys koncepcji

8.2 Obszar zastosowan

8.3 Trendy; smart phone, smart home, smart city, smart factory
8.4 Integracja z istniejgcymi systemami

8.5 Bezpieczenstwo

8.6 Gromadzenie danych — Cloud

8.7 tacznosc — przewodowa, bezprzewodowa (WiFi, 5G, Bluetooth,
ZigBee, RFID/NFC)

8.8. Hardware (8 bitowe — AVR, PIC, ARM i pokrewne, Raspberry
Pl/BeagleBone, Arduino itp.)

Wykorzystywane
¢wiczenia, narzedzia
szkoleniowe

Szkolenie  specjalistyczne.  Cwiczenia, jakie powinny by¢
zastosowane podczas szkolenia to:

z zakresu loT:

1. Przyktadowa implementacja czujnika temperatury
- Opis podzespotéw

- Potgczenie + oprogramowanie

- Mozliwos¢ potaczenia z internetem

- Wysyfanie danych na serwer zdalny

- Analiza danych z sieci czujnikéw

z zakresu Web 2.0:

- stworzenie webcastu

Inne w zaleznosci od oferty instytucji szkoleniowych.
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10. Cwiczenia do wykorzystania podczas szkolen.
1. Cwiczenie Zwyciezca / przegrany
Czas: 20 min.

Cel: uczestnicy odkrywaja, jak przetozy¢ negatywne sytuacje na budowanie relacji. Uczestnicy
przekonujg sie, ze kazda negatywnie odbierana sytuacja ma swoje dobre strony. Uczestnicy
budujg zaufanie w zespole

Liczba uczestnikow: dwie lub wiecej oséb

Instrukcja dla Trenera:

Przed ¢wiczeniem popro$ uczestnikow, by dobrali sie w pary pod wzgledem bliskoSci
wspotpracy. Chodzi o to, by w parach znalazty sie osoby, ktére sie znajg i ktdre razem
wspotpracujg. Uczestnicy w parach wybierajg, ktéry jest Partnerem A, a ktéry Partnerem B.
Nastepnie przekaz zasady ¢wiczenia:

Zasady: Partner A odnajduje w pamieci jakg$ negatywng sytuacje z udziatem Partnera B. Moze
to by¢ wspomnienie osobiste lub zwigzane z pracg, ale musi to by¢ prawda. Moéwi o niej,
opisuje jak sie czut/czuta, dlaczego uwaza, ze byta to negatywna sytuacja. Nastepnie Partner
A ponownie omawia to samo doswiadczenie, ale skupia sie tylko na pozytywnych aspektach.
Partner B pomaga odkry¢ dobre strony ztego doswiadczenia. Nastepnie zamieniajg sie rolami.

2. Cwiczenie: Bezpieczne jajko
Czas: 1- 2 godziny

Cel: Ta klasyczna gra integracyjna i bardzo angazujgce ¢wiczenie. Celem ¢wiczenia jest
budowanie wiezi wsrdd pracownikdw, pobudzanie kreatywnosci, pokazywanie aspektéw
pracy zespotowej i rozwigzywanie problemdw. Upewnij sie, ze masz dodatkowy zapas jaj na
wypadek awarii podczas budowy.

Liczba uczestnikéw: dwie lub wiecej matych grup (4-5 osdéb)

Potrzebne narzedzia: rdéine materiaty biurowe: kartki, samoprzylepne karteczki, klej,
spinacze, tasma klejaca, otéwki, stomki, papier pakowy, gazety, gumki.

Instrukcja dla Trenera:

Podziel wszystkich uczestnikéw na grupy od trzech do pieciu oséb i daj kazdej grupie surowe
jajko. Potdz wszystkie materiaty biurowe na stosie. Uczestnicy majg od 15 do 30 minut na
wykorzystanie zapasow do zbudowania urzadzenia wokét jajka, ktére zapobiegnie peknieciu
jajka po upuszczeniu z wysokosci. Gdy czas dobiegnie konica, zrzué kazde urzadzenie do jajek
z wysokosci 2-3 pietra jesdli jest taka mozliwos¢ lub z jak najwyzszej wysokosci na sali
szkoleniowe;.
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Po skonczonym szkoleniu omow z uczestnikami przebieg budowy urzadzenia do ochrony jajek.
Kto przewodzit, kto wykonywat polecenia. Jak przebiegaty negocjacje dotyczgce ostatecznego
ksztaftu urzadzenia.

3. Cwiczenie: Puzzle z niespodzianka

Cel: to ¢wiczenie ma na celu podnies¢ kompetencje uczestnikow w zakresie rozwigzywaniu
probleméw i umiejetnosciach przywddczych. Niektérzy cztonkowie zespotu moga sie
wyrozniaé, a inni wycofywac, ale wazne jest, aby pamietaé, ze caty zespdt musi dojs¢ do
konsensusu przed podjeciem ostatecznych decyzji.

Czas: 1- 2 godziny
Liczba uczestnikow: cztery lub wiecej matych grup

Potrzebne narzedzia: réine PUZZLE dla kazidej grupy. Najlepiej zrobi¢ zdjecia maszyn
produkcyjnych, ktdére standardowo s3 wykorzystywane w Waszej firmie na produkgciji.
Uczestnicy bedg znali ich wyglad i szybko sie zorientujg, ze cos$ jest nie tak.

Instrukcja dla Trenera:

Podziel uczestnikow na kilka matych grup (3-5 oséb) Daj kazdej grupie inng uktadanke o tym
samym poziomie trudnosci. Wczesniej z kazdej uktadanki wyciggnij kilka elementow i
przemieszaj je z innymi uktadankami z innych grup. Celem ¢wiczenia jest sprawdzenie, ktora
grupa najszybciej ukonczy uktadanke. Kazdy zesp6t musi najpierw zorientowac sie w brakach
i znalez¢ sposdb na odzyskanie brakujgcych elementéw - poprzez negocjacje, handel, wymiane
cztonkéw zespotu itp. Cokolwiek zdecydujg sie zrobi¢ uczestnicy, muszg zdecydowac wspdlnie
jako grupa.

Po zakoniczonym szkoleniu przedyskutuj z uczestnikami przebieg ¢wiczenia. Jakie byty czynniki
sukcesu poszczegdlnych grup. Na czym polegaty negocjacje? Kiedy najtrudniej byto dopigc
celu, kiedy inne grupy szybko ulegaty prosbom.

4. Cwiczenie - Sala 101

Cel: Celem tego ¢wiczenia jest doswiadczenie witasnego stylu komunikacji, umiejetnosci
przekonywania do wtfasnych racji, méwienia jezykiem korzysci, umiejetnosci perswazji i
dostosowania komunikatu do charakterystyki odbiorcy.

Czas: 60 minut
Wymagane narzedzia: Flipchart, marker do flipchartow

Instrukcja dla Trenera:

1. Wprowadz uczestnikéw w fabute. Tytut ¢wiczenia odnosi sie do Pokoju 101
przedstawionego w powiesci George'a Orwella ,, 1984”. Pokdj 101 to miejsce, do ktérego
»Wielki Brat” wypedza wszystko, co zostanie uznane za destrukcyjne lub sprzeczne z ideg
spofeczenstwa stworzonego w powiesci. W tym kontekscie uzyjemy koncepcji Pokoju 101, aby
wykazac wynalazki, idee Przemystu 4.0, ktore chcieliby$my umiesci¢ w Pokoju 101, ze wzgledu
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na ich potencjalnie destrukcyjne dziatanie na przedsiebiorstwa produkcyjne (nie tylko na firme
w ktérej pracuja, ale mogg by¢ tylko takie).

2. Podziel grupe na zespoty 3 osobowe.

Ich pierwszym zadaniem w tréjkach jest wymyslenie trzech rzeczy, co do ktérych wszyscy
moga sie zgodzié, ze nalezy je umiesci¢ w pokoju 101. Pdzniej jako zespdt beda musieli
przekona¢ szerszg grupe do swoich racji, wiec wazne jest, aby mogli jednogtosnie przekonac
sie w swoim 3 osobowym zespole.

W razie potrzeby trener moze dostarczy¢ kilka roznych przyktadéw rzeczy, wynalazkéw o ktére
ludzie spieraja sie obecnie: np. Sie¢ 5G, Sztuczna Inteligencja.

3. Po ustaleniu rodzajow wynalazkdw, idei, kazdy zespdt przygotowuje argumenty, ktére
miatyby przekonac pozostate grupy do ich pomystow.

Jest to dziatanie oparte na rywalizacji gdyz tylko w przypadku, gdy wiekszos¢ oséb — stuchaczy
spoza grupy prezentujacej zgodzi sie na umieszczenie wynalazku w Pokoju 101- zespot
otrzymuje punkt.

4. Oczywiscie stuchacze podajg kontrargumenty dla przedstawianych wynalazkéw. Nastepuje
debata. Grupa chcaca umiesci¢ wynalazek w pokoju 101 moze odpowiadaé na pytania i
przekonywacd do swojej racji.

5. Po okreslonym czasie (uzaleznione jest to od liczebnosci grup) zespét prezentujacy sktada
oswiadczenie koncowe podsumowujgce ich wybdr, zebrane argumenty za i przeciw, aby
przedmiot zostat umieszczony w Pokoju 101.

6. Pozostali uczestnicy moga gtosowac, czy przedmiot powinien zosta¢ umieszczony w pokoju
101. Jesli wiekszos¢ sie zgodzi, przedmiot trafia do pokoju 101.

7. Trener zaznacza ptaszek / krzyzyk na flipcharcie dla proponujgcej grupy.

8. Proces sie powtarza, dopoki wszystkie grupy po kolei omdéwig wszystkie trzy wynalazki, idee
Przemystu 4.0, ktére wybrali na poczatku.

9. Grupa (y) z najwiekszg liczbg przedmiotdw umieszczonych w pokoju 101
wygrywa/wygrywaja.

Grupy szybko przekonajg sie, ze jest to gra oparta na rywalizacji i ze w ich interesie jest
sprzeczanie sie z innymi proponujgcymi grupami. Mimo to zwykle mozina przekonac
wystarczajacg liczbe ludzi do swojego punktu widzenia, jesli uczestnik wybrat odpowiednie
wynalazki i przedstawit dobre argumenty.

Miej tez na uwadze czas. W idealnym przypadku ¢wiczenie to powinno zosta¢ zakoriczone w
ciggu 60 minut dla typowej wielkosci grupy szkoleniowej 4 grupy po 3 osoby. Jesli widzisz, ze
dyskusja sie przedtuza nakaz grupom sktadanie oswiadczen koncowych.

Na koniec podejmij dyskusje i podsumuj éwiczenie.
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5. Cwiczenie: Moje doswiadczenia i wiedza o $rodowisku pracy

Cel: Uswiadomienie uczestnikom szkolenia relacji faczacych ich z innymi wspétpracownikami
i przetozonymi.

Czas: 20 min.

Instrukcja dla trenera:

Trener na wstepie wprowadza w temat:

Jako pracownik dziatu produkcji spotykasz sie na co dziehn z wieloma ludZmi na wielu
pfaszczyznach. Twdj zawdd i miejsce pracy wymaga wspotpracy z Pracownikami Liniowymi
(Operatorami), Brygadzistg (Liderem zespotu), Mistrzem (Liderem grupy), Inzynierami procesu
(Kierownikami produkcji), Dyrektorami i Wyiszym kierownictwem, innymi zespofami
pracownikéw. Jesli na tej liscie brakuje jeszcze oséb z ktérymi czesto wspodtpracujesz dopisz je
do listy. Twoje zadanie polega na zaznaczeniu na osi, jak oceniasz relacje ze wspomnianymi
powyzej przedstawicielami ptaszczyzn zawodowych kontaktéw. Zaznacz swojg ocene na osi
wg podanego klucza:

O- pracownicy liniowi (operatorzy)
B- brygadzista

M- Mistrz

K- Kierownik (Inzynier procesu)

D- Dyrektorzy

I- Inni. Ktorzy?

Trener rozdaje kartki z wydrukowanymi przeciwstawnymi cechami relacji (zgodnie ze wzorem
umieszczonym ponizej) i zapewnia uczestnikdw o bezpieczenstwie tego ¢wiczenia. Moze
zapewnié, ze : ,Tej kartki nie musisz pokazywac¢ innym. MozZesz byc¢ szczery/szczera w
odpowiedziach.”

Zasadg jest, ze nie mozesz poming¢ zadnej ptaszczyzny relacji. Wykorzystaj wszystkie osie.
Nie kazda o$ musi by¢ wykorzystywana do oceny relacji z kazdg z osdb.

Przeczytaj wszystkie kategorie, zastandow sie i ocen, wstawiajgc odpowiedniq litere na osi
przeciwstawnych znaczer. Srodek linii oznacza niemoznos¢ stwierdzenia, czy dana cecha
relacji ma bardziej negatywny czy pozytywny dla nas wydzwiek.
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Przyjazna e —— Wroga
Relacja —— Relacja nie
motywujaca do motywujaca do
wysitku wysitku
Wspotpraca (s | Brak wspétpracy
Nie e — Roszczeniowa
roszczeniowa
Ambitna e ———————— Leniwa
(niewymagajaca)
Relacja D — Brak wsparcia
wspierajgca
Tolerancyjna § : Rygorystyczna
Relacja p > Relacja
motywujgcado | ¢ > | niemotywujgca do
Zmiany Zmiany
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Po wykonanym ¢wiczeniu zastandw sie, jakie czynniki wptywajg na budowanie relacji wsréd
pracownikéw w przedsiebiorstwie. Czy w zaleznosci od zajmowanego stanowiska, wymagamy
od wspoétpracownikéw innych cech? Ktdre cechy relacji s3 wazne z punktu widzenia Twojej
wspotpracy z innymi pracownikami?

6. Cwiczenie: Méj styl komunikacji
Cel: Wskazowki do refleksji nad wtasnym stylem komunikacji.
Czas: 35 min.

Instrukcja dla trenera:

Odpowiedzi na udzielone pytania majg utatwi¢ okreslenie typu stuchacza i méwcy; jakim
jestes: agresor, gaduta, milczek, wszystkowiedzacy, malkontent, dyplomata. Kazdy z nas
posiada przewaznie dwa lub trzy style komunikowania sie.

Przekaz uczestnikom kartki z wydrukowanym testem:

1. Czy Twoim zdaniem przechodzenie kryzysu bez okazywania uczué Swiadczy o wewnetrznej
sile?

TAK/NIE

2. Czy czesto przerywasz ludziom, aby poprawic ich btedy?

TAK/NIE

3. Czy denerwuje Cie, kiedy kto$ prébuje Cie rozweselic¢?

TAK/NIE

4. Jezeli prosisz kogos o zrobienie czegos, a ten ktos zrobit to Zle, to czy zwymyslasz go?
TAK/NIE

5. Czy czesto zdarza sie, ze jestes$ jedyng osobg podtrzymujgcg rozmowe, kiedy inni maja
niewiele do powiedzenia?

TAK/NIE

6. Czy jestes dumny ze swojej umiejetnosci postepowania z ludzmi?

TAK/NIE

7. Czy denerwuja Cie "grzeczne" zachowania, poniewaz uwazasz, ze ludzie powinni méwié co
mysla?

TAK/NIE

8. Kiedy jeste$ w ztym nastroju wesote towarzystwo sprawia, ze czujesz sie jeszcze gorzej?
TAK/NIE

9. Czy zawsze starasz sie mowic¢ z przekonaniem, nawet jesli nie jestes czegos pewny?
TAK/NIE

10. Czy ludzie lubigcy analizowad swoje postepowanie wywotujg w Tobie zniecierpliwienie?
TAK/NIE

11. Czy uwazasz, ze Twoje uczucia sg zbyt gtebokie, aby$ mdgt podzieli¢ sie nimi z kims?
TAK/NIE

12. Czy czesto zdarza Ci sie urywaé w pot stowa, kiedy uwazasz, ze mégtbys$ kogos urazic?
TAK/NIE

13. Jesli chcesz naktonié innych do zmiany zdania, to czy zatatwiasz to dyplomatycznie,
unikajgc stawiania spraw wprost?
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TAK/NIE

14. Jezeli kto$ wytknie Ci btad, czy drazni Cie to i za wszelka cene starasz sie udowodnic, ze
to Ty masz racje?

TAK/NIE

15. Czy tatwo przychodzi Ci omawianie wtasnych spraw osobistych z innymi?

TAK/NIE

16. Czy ludzie méwiagcy o swoich uczuciach wprawiajg Cie w zakfopotanie?

TAK/NIE

17. Czy jezeli ktos pyta ”Co u Ciebie stychaé?” uwazasz to zainteresowanie za udawane?
TAK/NIE

18. Czy czesto zdarza sie, ze trudno jest Ci przyznac sie do btedu?

TAK/NIE

19. Czy sadzisz, ze wiekszos¢ ludzi wykorzystuje tych, ktdrzy sg dla nich mili?

TAK/NIE

20. Czy cenisz nienaganne maniery, nawet w bardzo trudnych warunkach?

TAK/NIE

21. Kiedy cos Cie porusza lub niepokoi, czy chcesz natychmiast komus o tym powiedziec¢?
TAK/NIE

22. Czy wazne jest dla Ciebie, aby nie uchodzi¢ za osobe naiwng?

TAK/NIE

23. Czy dumny jestes z tego, ze potrafisz sobie poradzi¢ z powaznymi trudnosciami bez stowa
skargi?

TAK/NIE

24. Czy czujesz sie urazony gdy Twaj partner prosi Cie o troche ciszy?

TAK/NIE

25. Czy czesto starasz sie Jako pierwszy wyrazi¢ swojq opinie w sprawie, ktora zostafa
poruszona w rozmowie?

TAK/NIE

26. Czy lubisz wygtasza¢ prowokacyjne uwagi?

TAK/NIE

27. Czy Twoim zdaniem bezceremonialny sposéb méwienia przynosi najczesciej wiecej
szkody niz pozytku?

TAK/NIE

28. Czy szybko nudzisz sie kiedy ludzie rozmawiajg o sprawach, ktére bezposrednio Cie nie
dotyczg?

TAK/NIE

29. Czy czesto czujesz, ze nikt nie rozumie tego co przezywasz?

TAK/NIE

30. Czy czesto jestes w centrum zainteresowania na przyjeciu?

TAK/NIE

31. Czy uwazasz, ze rozmowa jest okazjg do sprawdzenia wtasnej Smiatosci wobec innych?
TAK/NIE

32. Jezeli poglady partnera rdznig sie od Twoich, to czy starasz sie naktoni¢ go do ich zmiany?
TAK/NIE

33. Czy uwazasz, ze ludzie powinni zatrzymywac swoje obawy dla siebie?

TAK/NIE

34. Czy uwazasz, ze to niemozliwe aby$ utrzymat cos w sekrecie?
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TAK/NIE
35. Jezeli ludzie Cie ztoszczg, ignorujesz ich, karzac w ten sposéb? TAK/NIE
36. Jezeli Twoj przyjaciel jest nieszczesliwy czy zaproponujesz mu pojscie do kina zamiast
rozmowe o ktopotach? TAK/NIE
37. Jezeli masz jakis problem to czy rozmyslasz o nim, nawet jesli jeste$ na jakims$ mitym
spotkaniu? TAK/NIE
38. Czy denerwuje Cie na spotkaniach towarzyskich, jesli kto$ wypowiada sie
autokratycznie na jakis temat? TAK/NIE
39. Czy przejmujesz sie tym, czy jestes lubiany? TAK/NIE
40. Czy czujesz sie dotkniety, gdy ktos pyta Cie co myslisz lub czujesz? TAK/NIE
41. Czy uwazasz, ze jesli ktos Cie kocha, to powinien z géry wiedzie¢ co sprawia Ci
przyjemnos¢, a co przykros¢? TAK/NIE
42. Czy kiedy jestes w ztym nastroju to demonstrujesz to w stowach i w zachowaniu?
TAK/NIE
43. Czy zrobisz wszystko, zeby nie rozptakac sie i nie okaza¢ smutku? TAK/NIE
44. Kiedy jestes wieczorem sam w domu, to wiekszos¢ czasu spedzasz przy telefonie?
TAK/NIE
45. Czy irytuje Cie, gdy inni udzielajg Ci rad? TAK/NIE
46. Czy uwazasz, ze jeste$ odpowiedzialny za to, aby inni z Tobg czuli sie szczesliwie?
TAK/NIE
47. Czy czesto dochodzisz do wniosku, ze inni sg przewrazliwieni? TAK/NIE
48. Czy okazujesz zniecierpliwienie, gdy rozméwca Twoim zdaniem zbyt wolno
przekazuje interesujgce Cie informacje (np. ponaglasz go)? TAK/NIE
WYNIKI

Na poczatku pamietaj, ze test okresla Twdj kierunek stylu komunikowania sie — nie jest on
jednak szczegdtowym studium przypadku.

Podsumuj odpowiedzi TAK udzielone na nastepujace pytania:
Agresor - pytania 4, 7,17, 19, 22, 26, 31,48
Wszystkowiedzacy - pytania 2, 9, 14, 18, 25, 32, 38, 45
Malkontent - pytania 3, 8, 11, 15, 29, 35, 37, 42

Gaduta - pytania 5, 21, 24, 28, 30, 34, 44, 46

Milczek - pytania 1, 10, 16, 23, 33, 36, 40, 43

Dyplomata - pytania 6, 12, 13, 20, 27, 39, 41, 47

PUNKTACJA
6 i wiecej — Twdj charakter Scisle odpowiada temu typowi
od 3 do 5 — Twdj charakter posiada cechy tego typu
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JAKI JEST TWOJ STYL KOMUNIKOWANIA SIE?

AGRESOR

Rozmowa jest dla Ciebie rodzajem pojedynku, w ktérym starasz sie wygrac.

Pozytywne — jezeli zajmujesz sie czyms co trzeba robi¢ samemu, agresywne podejs$cie moze
zadziataé na Twoja korzys¢.

Negatywne — mozesz mieé¢ problemy w zadaniach wymagajgcych pracy zespotowe;.
Wojowniczos¢ czesto wywotuje u innych wycofanie sie.

WSZYSTKOWIEDZACY

Masz wyrobiony poglad na wszystko i lubisz aby ostatnie stowo nalezato do Ciebie. Chetnie
zabierasz gtos.

Pozytywne — w sprawach na, ktérych sie znasz, rozwigzujesz problemy ze zdumiewajaca
predkoscig i pewnoscia siebie. Masz dar przekonywania innych.

Negatywne — przymus aby zawsze mie¢ na wszystko odpowiedZ moze przeszkadzaé w
kontaktach z ludZmi. Mozesz by¢ odbierany jako osoba wywyzszajgca sie. Ludzie odczuwaja
satysfakcje, gdy wszystkowiedzacy myli sie. Méwigc ,,nie wiem”, ,,masz racje” pokazujesz
swojg dojrzatosé.

MALKONTENT

Odczuwasz silne emocje, ktére rzadko wyrazasz w stowach. Prawdopodobnie czesto
zastanawiasz sie dlaczego nikt nie rozumie co Cie gryzie.

Pozytywne — ludzie Zle czujg sie w towarzystwie malkontent, dlatego usitujg sprawic, aby
poczuli sie lepiej np. pocieszajac ich.

Negatywne — zmienne nastroje sprawiajg, ze ludzie unikaja takich osob.

Prawie nikt nie chciatby mie¢ malkontenta za szefa.

GADUtLA

Kusi Cie aby kazdg chwile ciszy wypetnié stowami. Masz sktonnos¢ do osobistych wynurzen.
Pozytywne — jeste$ osobg towarzyska, umiesz sprawié, aby inni czuli sie w Twoim
towarzystwie dobrze. Czesto jestes osobg, ktéra w towarzystwie pierwsza przetamuje lody.
Negatywne — ludzie, ktdrzy ciggle mowig nie sg traktowani powaznie. Gadulstwo nie zawsze
idzie w parze z umiejetnoscia stuchania.

MILCZEK

Niechetnie moéwisz o swoich stabosciach watpliwosciach. W rezultacie ludzie odbierajg Cie
jako osobe godna zaufania.

Pozytywne — przez otoczenie uwazany jestes za opoke. Ludzie w twoim towarzystwie czuja
sie bezpiecznie.

Negatywne — ttumienie wtasnych uczué moze utrudnia¢ zrozumienie ich u innych. Ludzie
zaczng w koncu Cie traktowac jako osobe silng, bo takie robisz wrazenie i oczekiwac od ciebie
wiecej niz jestes w stanie zaoferowaé. Mozesz mieé trudnosci w nawigzaniu intymnych relacji
z innymi. Pozbawiajac sie mozliwosci spontanicznego reagowania stres, ktéry paralizuje Cie.

DYPLOMATA
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Unikasz otwartego mowienia o pragnieniach i uczuciach. Jestes uprzejmy, uwaznie stuchasz.
Pozytywne — rzadko ztoscisz sie na ludzi i tatwo Ci nad nimi zapanowaé. Jestes cierpliwy,
dobrze radzisz sobie z sytuacjami konfliktowymi

Negatywne — Twoje wolne tempo dziatania moze irytowac niektére osoby. Pamietaj, ze w
kontaktach z ludzmi wazna jest obustronna szczerosé.

7. Cwiczenie: Grupa staje sie zespotem - symbole

Cel: zrozumienie idei zespotu. Uczestnicy doswiadczajg jak wazne dla zespotu sg wspdlne
wartosci, cele.
Czas: 40 min.

Instrukcja dla trenera: Dzielimy uczestnikdw na trzy lub cztery zespoty zaleznie od liczby
uczestnikdw. Zespot nie powinien by¢é mniejszy niz 3-4 osoby. Kazdy zesp6t dostaje Arkusz
Symbol z obrazem symbolizujgcym pewng organizacje (np. samochdd, zaglowiec, cztowiek,
druzyna). Arkusze symboli mozesz dowolnie dobiera¢. Mozesz je wydrukowaé z dostepnych
w internecie bezptatnych grafik.

Zadaniem zespotéw jest wyjasnienie, co ten symbol wyraza, jaka idee oddaje, jaka misja
i wizja przyswieca temu zespotowi, jakie sg jego wartosci i co stanowi o jego wyjatkowosci
i skutecznosci, jaka jest jego strategia/ mechanizm dziatania. Wazne aby kazdy zesp6t zwrécit
uwage na takie aspekty dziatania organizacji jak: marketing, finanse, HR, IT, dziatania
operacyjne i ogdlne zarzadzanie. Zespoty pracujg przez 20 min. Nastepnie jedna osoba z
zespotu prezentuje swojg organizacje na forum.

Podsumowanie — uczestnicy zgtaszajg swoje refleksje na temat wystgpien spisujemy
najwazniejsze/ powtarzajace sie w grupach idee, wartosci. Porzadkujemy je w kategorie.

8. Cwiczenie — Efektywny zesp6t
Cel: Podniesienie kompetencji z zakresu wspdtpracy w zespole
Czas — 20 min.

Instrukcja dla trenera: Rozdajemy wszystkim Arkusz ,Moje doswiadczenia z pracy w
zespotach” prosimy o ich wypetnienie przez kazdego uczestnika. Dajemy na to 10 min.
Nastepnie na forum grupy kazdy kolejno przedstawia swoje doswiadczenia. Spisujemy na
tablicy powtarzajace sie spostrzezenia — plusy i minusy.

Omawiamy wyniki — dyskusja grupowa.

Arkusz do zadania ponizej.

9. Cwiczenie - Profil cztonka zespotu

Cel: Podniesienie kompetencji z zakresu wspdtpracy w zespole

Czas —40 min.

Instrukcja dla trenera: Rozdajemy wszystkim uczestnikom Arkusz Idealny cztonek zespotu z
prosbg o ich wypetnienie. Dajemy na to 10 min. Nastepnie osoby dobierajg sie trojkami i
wzajemnie weryfikujg swoje propozycje i nadajg im range od najwazniejszych do najmniej
waznych kompetencji. Trwa to 15 min. Kazdy zespdl prezentuje na forum grupy wyniki swoich
ustalen. Spisujemy na tablicy powtarzajgce sie spostrzezenia — plusy i minusy.

Omawiamy wyniki — dyskusja grupowa.

Arkusz do zadania ponizej.
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MOJE DOSWIADCZENIA Z PRACY W ZESPOLACH

Wymien/opisz najcenniejsze dla Ciebie doswiadczenia zwigzane z pracg grupowa lub w
zespofach.
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Idealny cztonek zespotu projektowego

Wymien/opisz najcenniejsze wg Ciebie kompetencje (cechy i umiejetnosci) cztonka zespotu
projektowego, (mozesz opisac profil znanego Ci cztonka zespotu, z ktérym najlepiej Ci sie
wspotpracowato)
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10. Cwiczenie - Gtuchy telefon

Cel: Doswiadczenie problemdéw komunikacyjnych, przekaz werbalny, niewerbalny.

Czas trwania — ok. 25 min.

Wykorzystamy do tego dowolny tekst ok. % strony,

Instrukcja dla trenera: Instrukcja dla uczestnikow: zadanie bedzie polegato na przekazaniu
sobie informacji uzyskanej od trenera. Tre$¢ informacji nalezy przekazac jak najdoktadnie;j.
Do zadania angazujemy 7-8 osdb, ok % grupy. Wybrane osoby prosimy o opuszczenie sali.
Pozostali uczestnicy bedg obserwatorami. Ich zadaniem jest zaobserwowanie i odnotowanie:
ktore informacje ulegty znieksztatceniu, elementy komunikacji niewerbalnej i ich znaczenie
dla przekazu, postawy osdb petnigcych role nadawcy inne obserwacje.

Prosimy pierwszg osobe do sali, powtarza zadanie: Celem jest jak najwierniejsze przekazanie
tresci jaka ustyszysz nastepnej osobie, postaraj sie zapamietaé jak najwiekszg ilos¢
szczegoOtow. Trener odczytuje tekst — w miare wolno, mogg temu towarzyszy¢ komunikaty
niewerbalne (Mozna tez pozwoli¢ na samodzielne odczytanie tekstu przez pierwszg osobe, na
gtos). Prosimy kolejng osobe i ponownie podajemy instrukcje: Za chwile ustyszysz pewien
komunikat, postaraj sie go zapamietac, z jak najwiekszg iloscig detali. Pézniej ty przekazesz go
kolejnej osobie. Pierwsza osoba dokonuje przekazu. Prosimy kolejng osobe do sali i
powtarzamy sytuacje az do ostatniej osoby. Na koniec ostatnia osoba odczytuje komunikat z
kartki i poréwnujemy jg z ostatnig wersjg przekazu. Co pozostato? Co nowego sie pojawito?

Rozpoczynamy dyskusje:

. prosimy uczestnikdéw gtuchego telefonu o przekazanie swoich wrazen: co stanowito
trudnos¢, co pomagato, co przeszkadzato, inne

J prosimy obserwatorow o podzielenie sie swoimi obserwacjami

. jakie informacje zostaty utracone? Dlaczego?

. Jakie informacje zostaty znieksztatcone? Dlaczego?

11. Cwiczenie: Czy jestem dobrym stuchaczem?
Cel: Podniesienie kompetencji z zakresu aktywnego stuchania

Czas trwania ok. 20 min.
Instrukcja dla trenera: Rozdajemy uczestnikom mate karteczki i prosimy by wypisali na nich,
na kazdej osobno po 3 odpowiedzi na 2 pytania:

1) Jakie moje cechy lub zachowania $wiadczg o tym, ze umiem stuchac?
2) Co zazwyczaj powoduje, ze nie jestem dobrym stuchaczem? — co utrudnia mi stuchanie?

Dajemy na to 5-10 min.

Prosimy o przylepienie karteczek na tablicy w dwéch grupach: plusy i minusy. Zapraszamy
dwie osoby do pomocy, aby pogrupowaé odpowiedzi podobne. Odczytywane sg wéwczas na
gtos. Otwieramy dyskusje grupowg i tworzymy liste najistotniejszych cech dobrego stuchacza
oraz liste tzw. rozpraszaczy.
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12. Cwiczenie: Efektywne spotkanie
Cel: poprawa komunikacji i przeptywu informacji pomiedzy cztonkami zespotu

Czas trwania ok. 25 min.

Instrukcja dla trenera: Dzielimy uczestnikow na 3 grupy, kazda z grup przygotuje szczegdtowq
agende spotkania zespotu, ktéremu powierzono rézne zadania.

Zespot 1

Cel — opracowanie zasad motywowania pracownikow produkcji w firmie. Jest to trzecie
spotkanie, poprzednie dwa nie przyniosty efektéw.

Zespot 2
Cel — przygotowanie propozycji zmian w produkcie, z uwagi na niedostepnos$¢ jednego z
surowcow. Kompletny wniosek dotyczacy zmiany ma by¢ gotowy na jutro.

Zespot 3
Cel — przygotowanie konspektu spotkania dotyczacego wdrozenia zmiany w organizacji
produkgcji.

Kazdy zespdt ma 15 min. na spisanie swojej propozycji (najlepiej na duzych arkuszach, ktére
wykorzystajg przy prezentacji efektéw swojej pracy)

Nastepnie zespoty kolejno prezentujg swoje plany spotkan.

Po kazdej prezentacji jest dyskusja i spisywane sg uwagi — ewentualne braki lub elementy
zbedne. Zwracamy uwage by znalazty sie wszystkie elementy istotne dla danego charakteru
spotkania.

Na koniec trener podsumowuje prace zespotow.

13. Cwiczenie — Budowa wiezy

Cel: Doswiadczanie zachowan w zespole.

Czas: 40 min.

Instrukcja dla trenera: Dzielimy grupe na 4 osobowe zespoty, dobieramy je losowo poprzez
odliczenie od 1 do 4 . Powinny powstaé¢ min. 3 zespoty. Jesli kto$ pozostanie, to czynimy go
obserwatorem lub pilnujgcym czasu. Zespoty muszg liczy¢ dokfadnie 4 osoby.

Kazdy zespdt otrzymuje porcje materiatéw:

20 nitek surowego spaghetti, 1 metr cienkiego sznurka, 1 metr tasmy papierowej (tasma
malarska 3 cm szerokosci), 1 pianka MARSHMALLOW lub podobna, nozyczki

Polecenie:

Z otrzymanych materiatéow, nalezy zbudowa¢ jak najwyzszg wieze. Macie na to 18 min. Nie
mozna pozycza¢ materiatdw miedzy zespofami. Mozna nie wykorzysta¢ wszystkich
materiatow. Pianka ma by¢ na czubku wiezy, w catosci! Makaron tasmy, sznurek mozna cig¢
na dowolne dtugosci.

Dodatkowo zespoty deklarujg jaka wysokos¢ wiezy zamierzajg osiggnaé. Deklaracja moze
zostaé zmieniona podczas prac, ale nie pdzniej niz do potowy czasu budowy wiezy czyli do
pierwszych 9 min. Liczy sie ostatnia deklaracja. Deklaracje trener spisuje na tablicy.
Zbudowanie wiezy o wyzszej niz deklarowana jest dodatkowo punktowane + 2 punkty.

Za zrealizowanie zadania zgodnie z deklaracjg zespdt otrzymuje + 5 punktow.

92
3 NOEZA DOHMEYER

NON-PROFIT SP. Z 0. O. CRYOGENIC + FREEZING + PRECISION

WVari ARENSD

Talente finden — Talente binden

2



Eundus’zek . Rzeczpospolita Unia Europejska
uropejskie Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj _ Polska

Warunek konieczny to stabilnos$¢ wiezy — musi sie utrzymac w pionie min. 20 sekund.
Zespoty pracujg 18 min.

Prace zespotéw nagrywamy na kamere. Podczas pracy zespotdow trener monitoruje czas,
podajac uptyw co 3 minuty, i w ostatnim okresie co 1 minute. Trener chodzi pomiedzy
druzynami zacheca do poréwnywania prac z innymi.

Po uptywie 18 min. grupy prezentuja swoje efekty. Podliczamy uzyskane punkty.

Nastepnie prezentujemy nagranie z kamery i rozpoczynamy dyskusje:
- Zachowania, ktére pomagaty w pracy

- Konstruktywne i destruktywne zachowania komunikacyjne

- Zachowanie zaktdcajgce prace w zespole

- Odgrywane role i wywieranie wptywu

- Analiza pozostatych spostrzezen

14. Cwiczenie - Tragedia na oceanie

Cel: Podniesienie kompetencji w zakresie podejmowania decyzji
Czas: 40 min.

Instrukcja dla trenera: Uczestnicy wypetniajg arkusz (ponizej) najpierw samodzielnie ustalajg
hierarchie waznosci ekwipunku. Zajmuje to ok. 5 min. Nastepnie dzielimy grupe na zespoty 4-
5 osobowe i prosimy o ponowne wypetnienie dokonanie oceny tym razem w drodze
konsensusu - porozumienia osiggnietego w zespole. Indywidualna ocena nie jest ujawniana
cztonkom zespotu. Dajemy na to ok. 15 min.
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Rozbitkowie na ocenie

Ty i twoj zespdt wyczarterowaliscie jacht. Nikt z was nie ma doswiadczenia zeglarskiego, wiec
wynajeliscie szypera i dwuosobowg zatoge.

Podczas zeglowania po Oceanie Spokojnym na jachcie wybucht pozar, ktéry kompletnie go
zniszczyt. Cztonkowie zatogi i szyper zgineli prébujac ugasi¢ pozar. Jacht zaczat powoli tongc.
Wasza lokalizacja jest trudna do okreslenia bo straciliscie nawigacje i radio. Domyslacie sie
jednak, ze do najblizszego Igdu, chyba na potudniu s3, co najmniej 2 mile drogi. Zanim jacht
catkowicie zatonie macie szanse napompowac szalupe ratunkowa i zabraé na nig jakies rzeczy.
Musicie dokona¢ wyboru, ktére z nich sg najwazniejsza, najpotrzebniejsze w zaistniatej
sytuacji.

Najpierw dokonajcie oceny indywidualnie, nadajgc range poszczegdlnym rzeczom od 1 do 15,
gdzie 1 oznacza rzecz najwazniejszg a 15 najmniej wazna.

Wasza szansa na przetrwanie zalezy od zdolnosci oceny waznosci ekwipunku!

1. sekstans

2. lusterko

3. moskitiera

4, 5 butelek wody po 5I.
5. konserwy

6. mapa oceanu

7. kamizelka ratunkowa
8. 10 I. benzyny

0. radiomagnetofon

10. 20 m2 nieprzezroczystej folii plastikowe;j
11. odstraszacz rekinéw
12. 3 litry wodki

13. 20 m. nylonowej liny
14. 3 pudetka czekolady

15. zestaw wedkarski
oprécz tego uratowaliscie race sygnatowe, paczke papieroséow, pudetko zapatek

Waszym zadaniem jest uszeregowac 15 przedmiotow w zaleznosci od tego, na ile w waszej
ocenie s3 wazne, aby przezyc.
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1 2 3 4 Réznica 2- 3
Ekwipunek Ocena Ocena Ocena Réznica
indywidualna zespotowa eksperta 1-3
1 sekstant
2 lusterko
3 moskitiera
4 5 butelek wody po 5 I.
5 konserwy
6 mapa oceanu
7 kamizelka ratunkowa
8 10 | benzyny
radio
10 20m? nieprzezroczystej
folii
11 odstraszacz rekindw
12 3 | wodki
13 20 m nylonowej liny
14 3 pudetka czekolady
15 zestaw wedkarski
SUMA wynik wynik
indywidualny | zespotu
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Nastepnie podajemy ocene eksperta :

1. Sekstans -15
2. lusterko -1
3. moskitiera -14
4, 5 butelek wody po 5I. -3
5. konserwy -4
6. mapa Pacyfiku -13
7. kamizelka ratunkowa -9
8. 10 I. benzyny -2
9. radiomagnetofon -12
10. 20 m2 nieprzezroczystej folii plastikowej - 5
11. odstraszacz rekinéw -10
12. 3 litry wodki -11
13. 20 m. nylonowej liny -8
14. 3 pudetka czekolady -6
15. zestaw wedkarski -7

i prosimy o posumowanie:

1. wynikéw indywidualnych

2 wynikéw uzyskanych w drodze konsensusu zespotowego
3. réznicy miedzy wynikiem indywidualnym a oceng eksperta
4 réznicy miedzy wynikiem zespotowym a oceng eksperta

Obliczamy wyniki poszczegdlnych zespotow:

Sredni wynik indywidualny: suma wynikéw indywidualnych podzielona przez liczbe os. w
zespole

Najnizszy wynik indywidualny.

Bilans 1 — rdznica pomiedzy wynikiem zespotowym a srednig indywidualng

Bilans 2 - réznica miedzy wynikiem zespofowym a najnizszym wynikiem indywidualnym

Jesli wynik zespotowy jest nizszy od sredniego wyniku indywidualnego to znaczy, ze zespét
dziata synergicznie.

15. Cwiczenie: Autodiagnoza stylu rozwigzywania konfliktéw

Cel: poznanie przez uczestnikéw styldéw rozwiazywania konfliktéw

Instrukcja dla trenera: Przekaz uczestnikom karty autodiagnozy
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ARKUSZ AUTODIAGNOZY: STYL ROZWIAZYWANIA KONFLIKTOW

Instrukcja: Przy kazdym stwierdzeniu napisz TAK — jesli najczesciej tak wtasnie postepujesz w
sytuacjach spotecznych, a NIE — jesli takie zachowanie jest Ci obce lub nie wiesz o co chodzi.
Jesli opisane ponizej zachowania wystepuja u Ciebie raczej rzadko — takze napisz NIE.

1 Staram sie unika¢ konfliktdw, bo nie lubie sie denerwowac TAK/NIE
2 W konfliktowych sytuacjach zwykle ustepuje TAK/NIE
3 Daze do takich rozstrzygniec konfliktu, z ktérych wszyscy sg zadowoleni TAK/NIE
4 Zazwyczaj twardo walcze o swoje TAK/NIE
5 Czesto podporzgdkowuje sie innym ludziom TAK/NIE
6 Wycofuje sie z trudnych sytuacji TAK/NIE
7 Umiem wspotpracowac takze z ludZzmi, ktdrzy majg odmienne zdanie TAK/NIE
8 Daze do ugody, nawet, wtedy kiedy ogarnia mnie wsciektos¢ TAK/NIE
9 Zwykle staram sie udowodni¢ ludziom, ze mam racje TAK/NIE
10 Czesto ulegam, zeby nie prowokowac nasilenia konfliktu TAK/NIE
11 Kiedy inni sie ktéca, najczesciej siedze cicho TAK/NIE
12 Bardzo lubie wygrywac w konfliktach TAK/NIE
13 W sytuacjach konfliktowych aktywnie dgze do kompromisu TAK/NIE
14 Ustepuje, gdy widze, ze inni tez to czynig TAK/NIE
15 Jako osoba madrzejsza ustepuje tym mniej dojrzatym TAK/NIE

16 Wspodtpracuje z ludZzmi, bo jestem zdania, ze to najlepszy sposéb na

rozwigzanie konfliktu TAK/NIE
17 Eliminuje konflikty przez poszukiwanie rozwigzan, satysfakcjonujgcych obie

strony TAK/NIE

18 Uciekam od trudnych sytuacji, bo za duzo mnie to kosztuje (koszt emocjonalny)

TAK/NIE
19 Lubie ostre starcia TAK/NIE
20 Rzadko otwarcie wypowiadam wtasne zdanie TAK/NIE
21 Okazuje czasem pokore TAK/NIE
22 Wspdlnie z partnerem (partnerkg) staram sie znalez¢ najlepsze wyjscie
z konfliktowej sytuacji TAK/NIE
23. Walcze, bo uwazam, ze inaczej inni mnie zniszczg TAK/NIE
24 Z agresjg ludzi zwykle radze sobie przez znalezienie ptaszczyzny
porozumienia TAK/NIE
25 Umiem ulegaé TAK/NIE
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Klucz do autodiagnozy rozwigzywania konfliktow:

Diagnostyczne (czyli oznaczajace wystepowanie sktonnosci do danego stylu rozwigzywania
konfliktu) sg tylko odpowiedzi TAK. Nie bierzemy zatem w ogéle pod uwage odpowiedzi NIE.
Nalezy podkresli¢ ponizej, przy numerach stwierdzen, wtasne odpowiedzi TAK.

WSPOLPRACA: 3, 7, 16, 17, 22
KOMPROMIS: 2, 8, 13, 14, 24
WALKA: 4,9, 12, 19, 23
UNIKANIE: 1, 6, 11, 18, 20
ULEGANIE: 5, 10, 15, 21, 25

Nalezy teraz policzy¢ ile razy podkreslites(-tas) TAK przy poszczegdlnych stylach rozwigzywania
konfliktow.
Wynik od 0 do 3 jest przypadkowy.

4 -5 punktow oznacza sktonnos¢ do stosowania tego stylu rozwigzywania konfliktédw. Nie uda
sie niestety, okresli¢ na podstawie uzyskanych wynikéw, czy dany styl jest stosowany
odpowiednio do sytuacji; nad tym trzeba zastanowic sie samodzielnie.

Jesli charakteryzuje Cie jeden lub dwa style (po 4 lub 5 punktéw) to za mato, by poradzié sobie
w réznych konfliktowych sytuacjach. Najlepiej, gdy potrafisz stosowal wszystkie style
rozwigzywania konfliktéw, ale gdyby miaty by¢ to tylko trzy, to najlepiej te, ktére tworzg triade
skutecznosci, czyli: wspdtpraca, kompromis i walka.

Zrédto: Hamer, H. (1999). Rozwdj umiejetnosci spotecznych. Przewodnik dla nauczyciela.

16. Cwiczenie: Fakt czy opinia?

Cel: Nauczenie odrdzniania faktu od opinii. Zwiekszenie sprawnosci w ocenie jakosci
informacji i udzielania informacji zwrotne;.

Czas: 20 min.

Instrukcja dla trenera:

Popros uczestnikow by zdefiniowali pojecia ,opinia” i ,fakt”, a nastepnie ocenili, ktére z
ponizszych zdan sg faktami lub opiniami. Odpowiedzi i uzasadnienia znajdujg sie ponizej
¢wiczenia.

Zdania do oceny przez uczestnikow:

a. Woda gotuje sie w 100 stopniach.

b. Wedtug sondazy 40% Polakow zgadza sie z decyzjg Prezydenta.

c. ,Polacy zgadzaja sie z decyzjg Prezydenta”.

d. Uniwersytet Warszawski to jeden z najlepszych uniwersytetow w Polsce.

e. Uprzedzenia sg zfe.

f. ,Wedtug encyklopedii x znaczy y”.

g. Wpis w encyklopedii: ,x znaczy y”.

h. Bég stworzyt swiat.

i. Ziemia obraca sie wokdt Stonica.

j. Cztowiek jest odpowiedzialny za zmiany klimatyczne.
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Uzasadnienie odpowiedzi:

a. FAKT, ktéry mozna zweryfikowac doswiadczalnie.

b. OPINIA. Faktem byfoby stwierdzenie, ze ,Wedtug sondazu 40% badanych Polakéw zgadza
sie z decyzjg Prezydenta”, chyba ze faktycznie przebadano wszystkich Polakéw, co wydaje sie
niewykonalne. W rzeczywistosci ,,40% Polakéw” moze oznacza¢ 40% ze 100 przebadanych
0sob.

c. OPINIA. Co do zasady stwierdzenia w cudzystowach traktujemy jako opinie.

d. OPINIA. Aby przytoczone stwierdzenie mogto by¢ uwazane za fakt, nalezy okresli¢ ranking,
wg ktérego dokonano oceny, czyli ,Wedtug rankingu X UW to jeden z najlepszych
uniwersytetow w Polsce”. Innymi stowy, faktem nie jest, ze UW jest jednym z najlepszych
uniwersytetow w Polsce, tylko ze autorzy danego rankingu na podstawie konkretnej
metodologii (chociaz niekoniecznie) uznali UW za jeden z najlepszych uniwersytetéw w Polsce.
e. FAKT i/lub OPINIA. Aby uznaé to stwierdzenie za fakt, nalezy zdefiniowaé pojecie
‘uprzedzenia’ i ‘zto’, a nastepnie wykaza¢ wiez przyczynowo-skutkowa miedzy jednym a
drugim. Bez tego mozemy mowic co najwyzej o opinii lub fakcie moralnym.

f. FAKT (patrz pkt. d.).

g. FAKT i/lub OPINIA. Istnienie wpisu w encyklopedii nie oznacza automatycznie, ze jego
tres¢ jest faktem.

h. OPINIA, mimo ze dotyczy obiektywnego problemu, bo albo Bég istnieje, albo nie istnieje.
Niestety nie mozna tego problemu rozstrzygnaé na bazie istniejgcych dowodow.

i. FAKT, ale nie jest on na tyle precyzyjny, aby mozna uznaé go za w petni prawdziwy
(niemniej upieranie sie, ze to opinia nie ma sensu, poniewaz z praktycznego punktu widzenia
niczego to nie zmienia).

j- W zaproponowanym ujeciu jest to OPINIA, poniewaz zmiany klimatu wystepowaty juz w
przesztosci, gdy cztowiek nie mégt mieé na nie wptywu (oraz na innych planetach, na ktérych
nie ma ludzi), a wiec z tytutu zbyt duzej ogdlnikowosci nie moze by¢ traktowana jako FAKT.
Przy aktualnym stanie wiedzy mozemy mowic¢ o wptywie cztowieka na zmiany klimatu, a w
celu zachowania precyzji nalezatoby okresli¢, w jakim stopniu. Z powodu zbyt duzej
ogolnikowosci, rowniez stwierdzenie, ze ,Cztowiek nie jest odpowiedzialny za zmiany klimatu”
jest opinig, a szczegdlnie w obliczu licznych badan, ktére pokazuja silng korelacje miedzy
globalnym ociepleniem a dziatalnoscig cztowieka.

Zrédto: Myslenie krytyczne w praktyce. Red. Adam J. Wichura

17. Cwiczenie MAGICZNE NAPOJE — fantazja sterowana

CEL: Okreslenie wiasnych potencjatow stuzgcych wyodrebnieniu siebie. Doswiadczenie ich
i umocnienie. Praca nad mocnymi stronami uczestnikdéw szkolenia.

Czas: 45 minut

Instrukcja dla Trenera: WPROWADZENIE: Zapraszam Was do siegniecia po swoje zasoby,
mocne strony, o ktdrych czesto zapominamy, a ktorych swiadomos¢ utatwia nam pokonywanie
barier.
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UsiqdZ wygodnie, zrelaksuj sie. Zamknij oczy, rozluznij miesnie: prawej dfoni, prawej reki, lewej
dfoni i lewej reki, pozwdl swoim nogom swobodnie opierac sie o powierzchnie, rozluznij tuféw.
Postuchaj swojego oddechu...

1. Wyobraz sobie, ze jestes czarodziejem. Zobacz jak wyglgdasz, jaki jestes, co przezywasz...

2. Przenies sie w miejsce, w ktorym czujesz sie bezpiecznie, spokojnie, miejsce, w ktorym lubisz
by¢, w ktérym mozesz poby¢ sam ze sobq. Zobacz, jak ono wyglqda, rozejrzyj sie dookofa,
postuchaj, poczuj jego zapach.

3. Twoja czarodziejska moc pozwala zaklinac¢ twoje mocne strony, cechy, umiejetnosci, rzeczy,
z ktorych jestes dumny i ktore w sobie lubisz, w magiczne mikstury, cudowne napoje.
Trzymasz je w swoim kuferku. Zobacz, jaki on jest, jak wyglqgda, jak czesto do niego zaglgdasz...
Otwdrz jego wieko.

4. W srodku znajdujq sie zaklete mikstury twoich potencjatow, obejrzyj kazdq z nich i nazwij
je. Przyjrzyj sie im doktadnie, kazdej oddzielnie... Zobacz, jaki majq ksztaft, kolor, jak
wyglqgdajg, co w nich jest.... Co czujesz, gdy na nie patrzysz, gdy je nazywasz... Pobqdz z nimi
przez chwile— to twdj magiczny skarb...

5. Teraz powoli wypij magiczne napoje twoich zasobdw. Poczuj, jak smakujg, jaki majq zapach.
Zobacz, jak sie czujesz z kazdym z nich. Poprobuj, posmakuj, delektuj sie nimi...

Zapamietaj te chwile — gdy one sq w tobie i masz ich Swiadomos¢. One sq w tobie i mozZesz
korzystac z nich, kiedy tylko zechcesz.

6. Teraz powoli wracasz do rzeczywistosci. Poczuj swoje ciato, swdj oddech, jestes w sali, gdy
bedziesz gotowy — otworz oczy.

OMOWIENIE:

1. Podzielcie sie swoimi wrazeniami — jak sie teraz czujecie, jak czuliscie sie podczas
fantazjowania?

2. Jak czuliscie sie, nazywajac napoje? Moze ktos$ chciatby powiedzie¢, jakie to byty napoje,
opowiedzie¢ o swoim magicznym kuferku?

3. Czego doswiadczaliscie, smakujac je?

4. Jak interpretujecie to, co sie wydarzyto? Jak to sie ma do rzeczywistosci?

5. Ktére z tych zasobdw mozecie wykorzystaé, by sie wyodrebni¢, pokonac ograniczenia?

KOMENTARZ: Fantazja sterowana ma pozwoli¢ uczestnikom na nazwanie i doswiadczenie
(skonsumowanie/przyjecie) mocnych stron. W omodwieniu skupiamy sie réwniez na ich
ujawnianiu, wyrazaniu — co samo w sobie jest juz cennym doswiadczeniem. W efekcie
uczestnicy uwiadamiajg sobie i wzmacniajg swoje zasoby oraz umiejetno$¢ mowienia o nich.

Zrédto: PROJEKTOWANIE SZKOLEN i METODYKA PROWADZENIA SZKOLEN - MATERIAtY
SZKOLENIOWE- Marta Lewandowska, Warszawa 2009

18. Cwiczenie: Matryca Eisenhowera

Cel: Podniesienie kompetencji w zakresie planowania zadan, efektywne zarzadzanie czasem
pracy

Czas: 20 min.

Instrukcja dla trenera:
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Przekaz uczestnikom kartki z instrukcja

KROK 1

W srodkowej kolumnie ponumeruj i wypisz 10 zadan, ktére masz wykona¢ w kolejnym
tygodniu pracy. Nie zastanawiaj sie teraz nad planowang kolejnoscig zadan, ich waznoscig czy
pilnosciag. Po prostu wypisz te, ktére po przemysleniu przychodzg Ci do gtowy. Dla potrzeb tego
¢wiczenia zadan powinno by¢ 10- nie mniej i nie wiecej.

KRYTERIUM Opis zadania KRYTERIUM
PILNOSCI WAZNOSCI

10

KROK 2

Pierwsza kolumna po lewej stronie to miejsce na ustalenie rangi WAZNOSCI danego zadania.
Kolumna po prawej to kryterium PILNOSCI (pierwszeAstwo wykonania w kontekscie
wszystkich zgromadzonych zadan).
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Do kazdego zdania przypisz kryterium waznosci i pilnosci zaktadajac, ze ranga 10pkt to zadania
maximum, a 1pkt to minimum. Tylko jeden raz mozesz uzy¢ kazdej rangi.

KROK 3 - Na podstawie rozpisanych wartosci, kazde Twoje zadanie uzyskato dwie wartosci,
ktore nanies teraz na uktad wspoétrzednych.

Podzial zadan: WAZNE i PILNE

+wazne — pilne +wazne + pilne
10
9
8
W
7
A
6
Z
5
N4
0 3
§ 2
. 1
C
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
- wazne — pilne - wazne +pilne
—
PILNOSC
KROK 4

Poréwnaj teraz powyzszy uktad wspoétrzednych z Matrycg Eisenhowera.

A. Rzeczy waine i pilne
Wymagaja natychmiastowego dziatania lub wykonania w najblizszej przysztosci.
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B. Zadania wazne i mato pilne
Zaliczamy tu dziafania istotne, ale takie, ktére mozemy odtozy¢ na potem. Przytéz sie do tego
i wykonaj osobiscie. Ustal kiedy planujesz to wykonac.

C. Mniej wazne i pilne

Zaliczymy tu czynnosci drugorzedne pod wzgledem waznosci, ktére w pewnym momencie
staty sie rzeczami pilnymi. Jesli sam nie mozesz sie tym zajg¢, zle¢ do wykonania innym
osobom, z mozliwoscig kontroli i ustal termin wykonania.

D. Mato wazne i mato pilne (np. rutynowe)
To kategoria dziatan, ktore na liscie Twoich priorytetdw powinny znalez¢ sie na samym koncu.
Niewykluczone, ze s3 to dziatania, ktére powinno sie ,wyrzuci¢ do kosza”.

Trener przeprowadza podsumowanie éwiczenia, wypisujgc odczucia uczestnikdw dotyczgce
wystepujgcych trudnosci w robieniu rzeczy waznych i pilnych.
19. Cwiczenie: Ztodzieje czasu

CEL: Optymalizacja czasu pracy. Uswiadomienie uczestnikom i uczestniczkom szkolenia jak
wazna jest kontrola nad czasem pracy.

Kwestionariusz pochodzi z ksigzki Lothara J. Seiwerta ,Jak organizowacé czas”, 1998,
Wydawnictwo Naukowe PWN.

Instrukcja dla Trenera:
Trener podczas szkolenia rozdaje karty z instrukcja:
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ARKUSZ: ZtODZIEJE CZASU
Dokonaj rozpoznania swoich ztodziei czasu. Zaznacz jedng odpowiedz do kazdego
stwierdzenia. Zaznacz kratke z odpowiedza, ktéra najbardziej odnosi sie do Twoich
doswiadczen lub pogladéw wobec podanych sytuacji.

SYTUACIE Tak, prawie | Tak, czesto Tak, Prawie
zawsze czasem nigdy

Telefon stale mi przeszkadza, a rozmowy z
interesantami przewaznie sa zbyt dtugie
Przez ciggte przyjmowanie ludzi z zewnatrz
nie moge sie zaja¢ wtasciwg praca

Zebrania na og6t trwajg zbyt dtugo i czesto
wynik tych posiedzen mnie nie zadowala
Powazne, tj. czasochtonne i w zwigzku z tym
nieprzyjemne zadania odktadam przewaznie
na pézniej albo mam kfopoty z
doprowadzeniem ich do korica, bo nie mam
do tego gtowy (chroniczne odktadanie)

Brak mi jasnych priorytetéw i prébuje
zatatwié na raz zbyt wiele spraw. Za bardzo
sie rozdrabniam i za mato koncentruje sie na
sprawach najwazniejszych
Harmonogramow i termindéw dotrzymuje
czesto jedynie pod presjg czasu, dlatego, ze
stale wypada mi co$ nieprzewidzianego albo
biore sobie za duzo na gtowe

Mam za duzo papieréw na biurku; za duzo
czasu poswiecam na prace papierkowe. Nie
moge powiedziec¢ , abym na biurku
utrzymywat porzadek

Komunikacja z innymi czesto pozostawia
wiele do zyczenia. Spdzniona wymiana
informacji, nieporozumienia, a nawet tarcia,
s3 u nas na porzadku dziennym

Zlecanie spraw do zatatwienia innym
osobom rzadko tak naprawde mi sie udaje i
czesto musze zatatwiac sprawy, ktére
mogtby zatatwic ktos inny

Z trudem przychodzi mi odmawianie, kiedy
inni czegos$ chcg ode mnie, a ja mam
wystarczajgco duzo wilasnej pracy

W mojej koncepcji zycia brak wtasciwie
jasno

okreslonych celéw zaréwno zawodowych
jak i osobistych. Czesto nie potrafie
dopatrzed sie sensu w tym co robie przez
caty dzien

Czasem brak mi koniecznej samodyscypliny
do zrealizowania zaplanowanych
przedsiewziec

Podsumuj krzyzyki w rubrykach i podsumuj | x 0 X1 X2 x3
wszystkie punkty =0 + + +
= ommooosoocomonnc pkt
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Klucz:

0-17 punktéw

W ogdle nie umiesz zaplanowac swojego czasu i pozwalasz, zeby inni Toba kierowali. Nie
potrafisz kierowac¢ porzadnie ani samym sobg, ani innymi. Gospodarujgc czasem rozpocznies
nowe zycie petne sukceséw.

18- 24 punkty
Prébujesz zapanowaé nad czasem, ale brak Ci czesto koniecznej konsekwencji, aby odnies¢
sukces.

25- 30 punktéw
Dobrze gospodarujesz czasem, a mozesz jeszcze lepiej

31- 36 punktéow

Gratulacje, jesli tylko odpowiedziates$ uczciwie wobec samego siebie ! jestes przyktadem dla
kazdego, kto chce nauczyé sie obchodzi¢ z czasem. Pozwdl innym korzystaé z Twojego
doswiadczenia i przekaz dalej ,,Jak organizowaé czas”.

Trener przeprowadza podsumowanie ¢wiczenia wypisujac gtdwnych ,ztodziei czasu” w pracy.
Razem z uczestnikami wyszukuje sposobdw na radzenie sobie z nimi w realiach firmy.

20. Cwiczenie 5 x dlaczego?

Cel ¢wiczenia: Zwiekszenie kompetencji rozwigzywania problemow

Cwiczenie pomaga zobaczyé okreslone problemy w szerszej perspektywie lub umieécié
problem we wtasciwym kontekscie. Pie¢ razy ,dlaczego?” daje impuls do tego, by gtebiej
przanalizowac problem oraz odkryé przyczyny zaistniatej sytuacji. Problemy rozwigzuje sie
tatwiej wtedy, gdy znajdziemy ich przyczyne.

Instrukcja dla Trenera:

1. Przed spotkaniem ustal, jaki problem bedzie jego tematem. Najlepiej gdy problem dotyczy
obszaru, z ktédrym niedawno uczestnicy mieli do czynienia. Zapisz go w miejscu widocznym dla
wszystkich.

2. Rozdaj uczestnikom karteczki samoprzylepne i popros, aby je ponumerowali od 1 do 5.

3. Nastepnie popros$, by przeanalizowali problem zasygnalizowany w temacie spotkania i
zadali sobie pytanie, DLACZEGO uwazajg, ze faktycznie jest to problem. Odpowiedzi zapisujg
na karteczce z numerem 1.

4. Powiedz graczom, ze teraz muszg sobie zadac pytanie, DLACZEGO odpowiedzZ zapisana na
karteczce numer 1 jest prawdziwa, a wynik zanotowac¢ na karteczce z numerem 2.

5. Powtdrz punkt 4 i popros, by odpowiedz zostata zapisana na karteczkach o numerze 3.

6. Powtarzaj to samo polecenie, az wszystkie karteczki zapetnia sie odpowiedziami.

7. Pod tematem spotkania pieé razy zapisz stowo DLACZEGO?, jedno pod drugim, i narysuj
linie, tak by stworzy¢ tabele, w ktdrej wszyscy uczestnicy umieszczg swoje odpowiedzi.
Popros, zeby zawodnicy podeszli do tablicy i przykleili na niej swoje karteczki.

8. Wspdlnie z grupa przeanalizuj poszczegdlne kolumny i zanotuj podobieristwa oraz rdznice.
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Zapisz temat raz jeszcze, a nastepnie daj ochotnikowi pie¢ czystych karteczek do notowania.
Uzgodnij z grupg, ktére pie¢ odpowiedzi umieszczonych na tablicy jest najwazniejszych dla
omawianego tematu. Popros ochotnika, zeby zapisat je na wreczonych mu karteczkach i
przykleit jedna pod drugg pod ponownie zapisanym tematem. Jesli zostato ci troche czasu,
przedyskutuj z grupg kolejne pomysty, ktore wigza sie z zapisanymi odpowiedziami.

Cwiczenie polega na czytaniu miedzy wierszami, poznaniu zrédet problemu, tak by dato sie
skuteczniej go rozwigzywac. Zachecaj uczestnikdw/uczestniczki do szczerosci. Jezeli uczestnicy
beda unikac jakichs tematow, wyniki ¢wiczenia bedg zafatszowane. Moze sie nawet okaza¢, ze
omawiacie niewfasciwy problem. Badz swiadomy napiecia pomiedzy uczestnikami i zachecaj
do otwartosci w odpowiadaniu na pytanie: , dlaczego?”.

Inng wazng kwestig jest poproszenie uczestnikdw o zapisywanie pierwszej odpowiedzi, jaka
przyjdzie im do gtowy zaraz po zadaniu pytania. Jesdli od razu przejdg do zrédta problemu,
pozbawig sie szansy na poznanie waznych szczegotéw, ktdére mogg sie przydac do znalezienia
rozwigzania problemu na réznych etapach jego analizowania...

Zadawanie pytan to sposob na rozwigzanie wielu problemoéw. Pytaj ,dlaczego?” do momentu,
gdy poczujesz, ze grupa jest na wiasciwej drodze. Piec to dobra liczba na poczatek, ale nie jest
to obowigzkowe, jesli to konieczne, mozna budowaé dtuzsze kolumny.

Cwiczenie na podstawie GAMESTORMING. Gry biznesowe dla innowatoréw, D.Gray, S.Brown,
J. Macanufo, Warszawa 2013r.

21. Cwiczenie Analiza SWOT

Cel c¢wiczenia: Zwiekszenie kompetencji analizy strategicznej organizacji lub analizy
wybranego zagadnienia.

Analiza SWOT to znana technika badania tego, co nas czeka na drodze do osiggniecia
wyznaczonego celu, oraz tego, co mozemy zrobi¢ lepiej, aby szybciej go osiggna¢. Dzieki niej
mozemy zidentyfikowaé szanse i zagrozenia oraz ocenié, jak powazne sg czynniki, ktore
wplywaja na naszg przysztosé. Kiedy je zrozumiemy, mozemy bezpiecznie wyczekiwac tego, co
spotka nas w przyszfosci.

Czas : 1-2 godziny.

Instrukcja dla trenera:

1. Przed spotkaniem zapisz na tablicy CEL, do ktérego chcecie dazy¢ jako firma lub jako
zespot.

2. Z czterech arkuszy A3 utwdrz na tablicy kwadrat. Mozesz uzy¢ wiecej kartek, jesli uznasz to
za konieczne.

3. W lewym gdérnym rogu kwadratu napiszz MOCNE STRONY, Popros uczestnikéw i
uczestniczki, aby w ciggu 5-10 minut wymyslili jak najwiecej mocnych stron dotyczacych
efektu koricowego i zapisali swoje pomysty na osobnych karteczkach samoprzylepnych.

4. W dolnym lewym rogu kwadratu napisz: StABE STRONY, popros uczestnikow i uczestniczki,
aby po raz kolejny zapisali swoje pomysty na ten temat na osobnych karteczkach.

5. W prawnym gérnym roku zapisz stowo MOZLIWOSCI i popro$ graczy po raz kolejny o
zapisywanie pomystéw na karteczkach.
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6. W prawym dolnym rogu kwadratu zapisz stowo ZAGROZENIA i powtérz znang juz
procedure.

7. Jesdli zauwazysz, ze karteczki pojawiajg sie coraz wolniej, zbierz je wszystkie i przylep tuz
obok kwadratu, w miejscu widocznym dla wszystkich.

Pamietaj, by nie pomieszac ze sobg karteczek z réznych kategorii.

8. Rozpoczynajac od karteczek dotyczgcych mocnych stron, podziel je na grupy w zaleznosci
od stopnia podobienstwa. W jednej powinny sie przyktadowo znalezé¢ karteczki z
nastepujgcymi zapisami: ,Dobry produkt”, ,,Mato reklamacji” i ,,Produkt ma duzo cenionych
przez klientdw funkcjonalnosci”. Pomysty wyraznie réznigce sie od innych powinny zostaé
oddzielone oraz umieszczone w zasiegu kwadratu.

9. Rozpocznij dyskusje, ktdra zmierza do opracowania szerszych kategorii dla poszczegdlnych
grup pomystéw. Moze to by¢ np. ,Produkt”. Zapisz uzgodnione przez grupe kategorie na
odpowiednich arkuszach.

10. Popro$ uczestnikow i uczestniczki, by podchodzili do tablicy i gtosowali za pomocg kropek
na dwie, trzy kategorie — ich zdaniem najistotniejsze. Glosowanie za pomocg kropek
przeprowadza sie w taki sposob, ze kazdy uczestnik/uczestniczka otrzymuje max 3 kropki,
ktdre moze zaznaczy¢ przy jednym z haset. Kazdy gtosuje indywidualnie, najlepiej w sposdb
tajny, by nie sugerowac sie gtosem wiekszosci. Zaznacz informacje, ktdre uzyskaty najwiecej
gtosdw, i je omow.

11. Podsumuj wyniki ¢wiczenia i zache¢ uczestnikéw do podzielenia sie wrazeniami oraz
przemysleniami.

Wspdlnie z grupg ocen stabosci i zagrozenia, tak jakby byty czyms$ pozytywnym. Zadawaj
pytania dajgce do myslenia: ,,Co by byto, gdyby nasza firma nie miata zadnej konkurenc;ji?”,
czy tez: ,,\W jaki sposdb to zagrozenie moze sprawic, ze firma stanie sie silniejsza?”.

Analiza SWOT przynosi najlepsze rezultaty wtedy, gdy grupa moze pracowaé w sposdb
nieskrepowany. By nie czuli presji, by méwi¢, to co przetozeni chcg ustyszec.

ANALIZA

MOCNE STRONY StABE STRONY

S W

SZANSE ZAGROZENIA

o T
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Cwiczenie na podstawie GAMESTORMING. Gry biznesowe dla innowatoréw, D.Gray, S.Brown,
J. Macanufo, Warszawa 2013r.

22. Cwiczenie: Rozbijanie na atomy
Cel: Podniesienie kompetencji w zakresie analizy problemoéw, analizy procesdéw i przyczyn
zaktécen w procesach.

Rozbijanie wiekszych struktur na mniejsze czesci utatwia prace z problemem i jego
zrozumienie. W ten sposoéb tatwiej nam przychodzi formutowanie i rozumienie nowych idei.
Cwiczenie polega na roztozeniu przedmiotu/zagadnienia na czesci pierwsze i ich
przeanalizowaniu.

Cwiczenie ma wiele zastosowan, ale szczegdlnie przydaje sie w nastepujacych dziedzinach:

e badanie oferty firmy,

* badanie platformy technologicznej,

e prowadzenie projektow obejmujacych cata firme,

e badanie faiicucha popytu i podazy,

* badanie kultury organizacyjnej lub innych kwestii nienamacalnych.

Po roztozeniu wiekszego systemu na czesci skladowe grupie fatwiej bedzie rozwigzaé problem
i przeprowadzi¢ burze mozgéw. Mate komponenty s3 bardziej namacalne
i przewidywalne — dlatego tatwiej je zrozumiec oraz wykorzystac. Tworzg cos w rodzaju mapy
powigzan, ktdra moze byé pomocna przy wyjasnieniu sposobu dziatania catego systemu.
Czas : min. 1 godzina.

Instrukcje dla trenera:

1. Napisz nazwe systemu u goéry karty z flipcharta. Wyttumacz uczestnikom, ze wynikiem
¢wiczenia ma by¢ zrozumienie tego, z jakich czesci sktada sie system, przez roztozenie go na
atomy.

2. Popros grupe o podzielenie badanego systemu na czesci pierwsze. W ten sposdb powstanie
lista w postaci karteczek samoprzylepnych umieszczonych na tablicy ponizej nazwy systemu.
Norma jest krotki zbior sktadajgcy sie z trzech do pieciu duzych komponentow.

3. Popros o podzielenie kazdego komponentu na mniejsze czesci. Zadaj pytanie: ,,Co skfada sie
na ten komponent?”. Dzieki temu powstanie piramida zfozona z poszczegdlnych czesci
systemu.
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Rozbicie systemu

NA ATOMY

Zardwno mapa, jak i poszczegdlne komponenty moga by¢ pdzniej podstawa kolejnych ¢wiczen
lub stuzy¢ do wyjasnienia tego, z czego sktada sie system.

Zwykle okoto czwartego lub pigtego poziomu podziatu na czesci, nastepuje przetom.
Poszczegdlne elementy, na poczatku coraz bardziej zréznicowane, zaczynajg miec charakter
coraz bardziej fundamentalny. To jest wifasnie poziom atomodw, na ktoérym uzyskujemy
najciekawsze rezultaty. Jesli np. badamy kulture organizacyjng, to witasnie na tym etapie
odkrywamy ukryte postawy i zachowania typowe dla grupy. Jezeli natomiast naszym celem
jest atomizacja ustug lub produktu, to dowiemy sie, jakie sg ich cechy podstawowe oraz co
wyroznia je sposrdd wszystkich innych na rynku.

Cwiczenie na podstawie GAMESTORMING. Gry biznesowe dla innowatoréw, D.Gray, S.Brown,
J. Macanufo, Warszawa 2013r.

23. Cwiczenie: Cztowiek i maszyna

Cel: Podniesienie kompetencji z zakresu projektowania funkcjonalnosci systemdw, maszyn
i urzadzen z punktu widzenia uzytkownika korcowego

W tym ¢wiczeniu z podziatem na role dwie osoby tworzg prototyp, ktdry obrazuje interakcje
cztowieka i maszyny. Uzytkownik rozmawia z innym uzytkownikiem, ktory znajduje sie za
zastong, i odgrywa role maszyny. Obaj mogg uzywac skryptu, jesli szukajg stabych punktéow w
istniejgcym projekcie, lub improwizowac w poszukiwaniu zupetnie nowych pomystow.

Czas: min. 30 minut.

Instrukcja dla trenera:

Jezeli uczestnicy chcg przetestowad istniejgcy produkt, powinni wczesniej sporzadzic skrypt z
rejestrem dziatan, ktére moze podjag¢ maszyna. ,Maszyna” uzyje go do komunikacji z
uzytkownikiem. Na przyktad grupa, ktéra projektuje interfejs automatu do napojéw, powinna
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napisac skrypt zawierajgcy informacje udostepniane uzytkownikowi oraz odpowiedzi, jakich
udzieli mu maszyna.

Jezeli grupa improwizuje, moze od razu rozpocza¢ gre. Osoby odgrywajgce scenke powinny
byc¢ od siebie oddzielone zastong, ktéra uniemozliwia im pomaganie sobie nawzajem. Zamiast
zastony mozna wykorzystac¢ kawatek kartonu lub po prostu odwrdcic sie do siebie plecami.
Cwiczenie mozna przeprowadzi¢ w formie zadania zlecanego uzytkownikowi do wykonania.
Np. w przypadku automatu do napojow- dostarczenie kawy 350 mL z mlekiem sojowym, z
cukrem trzcinowym, sredniomielona. W trakcie ¢éwiczenia obie osoby powinny skupi¢ sie na
wyszukiwaniu problemoéw, punktéw zapalnych lub mozliwosci poradzenia sobie z
niespodziewanymi trudnosciami. Uzytkownik powinien rzuci¢ maszynie jakies wyzwanie, a ta
musi odpowiedzieé zgodnie z wiedzg, jaka dysponuje.

Zastona powoduje, ze wyeliminowane zostajg zatozenia dotyczgce maszyny, a wazne staje sie
to, co i jak chce z nig zrobi¢ uzytkownik.

Cwiczenie na podstawie GAMESTORMING. Gry biznesowe dla innowatoréw, D.Gray, S.Brown,
J. Macanufo, Warszawa 2013r.

24. Cwiczenie: Diagram przyczynowo-skutkowy Ishikawy
Cel: podniesienie kompetencji w zakresie rozwigzywania problemow

Instrukcja dla trenera:

Przed przystgpieniem do éwiczenia, wprowadz uczestnikdw w temat, ktéry chcecie rozwigzac.
Moze dotyczy¢ problemdw na produkcji, moze dotyczy¢ problemoéw zwigzanych z samym
produktem itp.

Diagram przyczynowo-skutkowy Ishikawy umozliwia uszeregowanie przyczyn wystepujgcych
probleméw i powigzania tych przyczyn miedzy sobga. Jego istotg jest graficzna prezentacja
analizy wzajemnych powigzan przyczyn wywotujgcych okreslony problem. Jest to narzedzie
hierarchizujace, ktorego zasadniczym celem jest pomoc w zlokalizowaniu przyczyn
nurtujgcego nas problemu. Diagram Ishikawy czesto nazywany jest takze schematem
jodetkowym lub tez diagramem rybiej osci, gdyz przypomina jej ksztatt.

Grupowanie probleméw w oparciu o zasade 5 M*°

Zasada 5 M polega na wykorzystaniu uktadu (5 M) podczas przeprowadzania analizy.
Proponuje sie tutaj, pie¢ grup przyczyn:

1) Manpower (ludzie, sita robocza) — kwalifikacje, przyzwyczajenia, zadowolenie z pracy,
staz, samopoczucie itp.

2) Method (metoda) — procedury, instrukcje, zakres obowigzkéw, specyfikacje, normy,
prawo, reguty, know how, technologia itp.

3) Machine (maszyna) — licencja, trwatos¢, nowoczesnos¢, wydajnosé, precyzja,
bezpieczenstwo, warunki pracy itp.

4) Material (materiat) — surowce wejsciowe, potfabrykaty, elementy, substytuty itd.

5) Management (zarzadzanie) - struktura organizacyjna, organizacja pracy, zmianowos¢,
warunki pracy itp.

10 jacekluczak.pl, dostep 12.09.2020r.
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1. Po krétkim wstepie, okresl problem i umiesc¢ go na gtdwnej osi po prawej stronie wykresu.
Nastepnie rozpocznij prace nad diagramem przy wykorzystaniu np. metody burzy mézgow.
2. Celem nastepnego kroku jest okreslenie gtéwnych grup przyczyn. Grupa powinna staraé
sie odpowiedzie¢ na pytania: co?, kto?, gdzie?, kiedy?, dlaczego?, jak?

3. Kolejnym krokiem jest uszczegodtowienie diagramu. Do poszczegdlnych gtdéwnych przyczyn
nalezy przyporzadkowac bardzo wazne i przynalezne do nich srednio wazne oraz mniej wazne
przyczyny. Bardzo wazne przyczyny nalezy umiescic blizej gtdwnej osi, mniej wazne dale;j.

4. Przeprowadzenie dyskusji.

Nalezy przeprowadzi¢ dodatkowag dyskusje w celu odszukania przyczyn uzupetniajgcych,
najmniej waznych dla kazdej kategorii.

5. Analiza diagramu.

Wazng role odgrywa poprawne odczytanie diagramu. Czytajgc diagram od gtéwnej osi
poziomej do najdrobniejszej osi, mozna uzyska¢ odpowiedz na pytanie: dlaczego? Natomiast
czytajgc w kierunku odwrotnym, uzyskuje sie odpowiedz na pytanie: jaki to przynosi skutek?

25. Cwiczenie: budowa diagramu SIPOC — dostawca, wejécie, proces, wyjscie,
klient (SIPOC — Supplier, Input, Process, Output, Customer).

Cel: Podniesienie kompetencji w zakresie optymalizacji procesu i podnoszenia jakosci.
Cwiczenie stosujemy:

1. Gdy nie jest jasne, kto dostarcza informacje do procesu.

2. Gdy nie wiadomo doktadnie, jakie wymagania wigza sie z informacjg wejsciowa.

3. Do okreslenia, kto jest faktycznym klientem procesu.

4. Do okreslenia, jakie s3 wymagania klientow.

Charakterystyka metody

Diagram SIPOC jest narzedziem uzywanym przez zespot do zidentyfikowania wszystkich
elementéw procesu, przed rozpoczeciem jego realizacji, zgodnie z przyjetymi zasadami
i wobec uzgodnionych kryteriéw. Pomaga zdefiniowac cato$ciowy projekt, ktdry moze nie by¢
optymalnie zdefiniowany i zazwyczaj jest stosowany w fazie pomiarowej metody DMAIC Six
Sigma.

Rezultat zastosowania diagramu SIPOC podpowiada zespotowi, by rozwazyt w procesie wptyw
i zaangazowanie dostawcow (Suppliers), wejsé (Input) i sktadowych procesu (Process), nad
poprawa ktérego pracuje zespdt, rezultatédw (Outputs) procesu oraz klientéw (Customers).
Instrukcja dla trenera:

Diagramy SIPOC sg bardzo tatwe do wypetnienia. Nalezy postepowaé w nastepujacy sposob:
1) stworzy¢ obszar, ktory umozliwi zespotowi umieszczanie na diagramie uzupetnien.
Powinien by¢ przejrzysty (zaprojektowany odgérnie) w formie szablonu, np. arkusze flipcharta
z nagtéwkami (S-I1-P-O-C) lub nagtéwki napisane na przylepnych karteczkach przyklejonych do
Sciany,

2) zaczg€ od procesu. Zmapuj go w czterech do pieciu etapach. Zapisz etapy w obszarze P-
Process

3) zidentyfikowac uzyski procesu (w obszarze O- outputs)

4) zidentyfikowac klientéw, ktorzy odbiorg uzyski procesu (w obszarze C- Customers)

5) zidentyfikowa¢ wktady wymagane dla prawidtowego funkcjonowania procesu (w obszarze
I-Input)
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6) zidentyfikowac dostawcéw wymaganych w procesie wktadow (w obszarze S-Suppliers)

7) opcjonalne — zidentyfikowaé wstepne wymagania klientéw. Zostanie to zweryfikowane
podczas pdzniejszego etapu fazy pomiarowe;j Six Sigma,

8) dla weryfikacji zatozen mozina wyniki przedyskutowa¢ ze sponsorem projektu,
wspomagajgcym oraz innymi zaangazowanymi partnerami.

Diagram SIPOC moze mie¢ dowolng forme, ale wazne jest, aby posiadat wtasciwe dla siebie
elementy (S — Suppliers, | — Inputs, P — Process, O — Outputs, C — Customer).
Diagram SIPOC bazuje na diagramie przebiegu proceséw, wprowadza jednak przy tym

okreslone uporzagdkowanie zbierania danych i ostatecznie charakteryzuje proces. Rezultaty
prac réznych zespotow powinny by¢ dzieki temu poréwnywalne.

(3
Customers

Step 1

Datal
CGro— - /-

Data 4

,

,

oo

Data 2

Step 3

Step 4

:

Data 3

Step 5

:

Data 5

Zrédto: https://online.visual-paradigm.com/

26. Cwiczenie ABCD — Suzuki (ABCD Method)

Cel: Podniesienie kompetencji w zakresie efektywnego rozwigzywania problemoéw.
Cwiczenie mozna zastosowadé:

1. Kiedy nie wiadomo, ktdre przyczyny z szerszego zbioru majg wiekszy, ktére mniejszy,
a nawet minimalny wptyw na analizowany problem.
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2. Umozliwia zawezenie pola dziatan dzieki mozliwosci ustalenia najwazniejszych przyczyn
wptywajacych na analizowane zagadnienie.

Instrukcja dla trenera:

Wprowadz uczestnikdw w temat ¢wiczenia i opisz uzywane narzedzie.

Metoda ABCD, zwana réwniez metodg Suzuki (od nazwiska jej twércy), jest bardzo prosta
i powszechnie stosowang (szczegdlnie w pracach japonskich két jakosci) metoda, dzieki ktorej
mozna okresli¢ waznosc¢ i range poszczegdlnych przyczyn.

Podstawowym zatozeniem tej metody jest aktywny udziat starannie dobranego zespotu
pracownikéw. Cztonkowie zespotu powinni by¢ specjalistami w swojej dziedzinie i znac z
doswiadczenia analizowany problem. Metoda ABCD z powodzeniem moze by¢ stosowana we
wszystkich przedsiebiorstwach, bez wzgledu na profil dziatalnosci czy wielko$¢ firmy.1?

Po zdefiniowaniu problemu oraz zebraniu uczestnikow szkolenia znajgcych dany problem,
procedura postepowania zawiera sie w czterech etapach:

1. Uporzadkowanie przyczyn wptywajgcych na analizowane przez zesp6t zagadnienie.

Kazdej ze zidentyfikowanych przyczyn nalezy przypisac cyfre lub litere (w dowolnej kolejnosci).
Uporzadkowane przyczyny zostajg umieszczone w tabeli:

PRZYCZYNA RANGA (znaczenie przyczyny) Uwagi
Symbol | Nazwa |1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Zrédto: J. taricucki (red.), Podstawy kompleksowego zarzqdzania jakoscig TQM, Wydawnictwo AE w
Poznaniu, Poznan 2006, s. 289.

2. Wypetniona w ten sposdb tabelka przekazana zostaje wszystkim cztonkom zespotu
roboczego. Ich zadaniem jest przypisanie kazdej przyczynie odpowiedniego znaczenia (rangi).
Wykorzystuje sie do tego celu skale dziesieciostopniowg, pamietajac o zasadzie:

—im wiekszy wptyw danego czynnika na analizowany problem, tym mniejszg wartos¢ ze skali
ocen jej przyporzagdkowujemy,

—im mniejszy wptyw danego czynnika na analizowany problem, tym wiekszg wartos¢ ze skali
ocen nalezy jej przyporzadkowac.

Podstawowym zatozeniem jest przeprowadzenie tej oceny indywidualnie przez kazdego z
uczestnikdw szkolenia, na bazie najlepszej wiedzy o danym zagadnieniu.

3. Nastepnym etapem jest sporzadzenie oraz wypetnienie zbiorczej tabeli ocen. Etap ten moze
by¢ juz realizowany przez caty zespdt. Wypetnione indywidualnie tabele ocen zostajg zebrane,
a informacje w nich zawarte nalezy przenies¢ do tabeli zbiorcze;j.

11 jacekluczak.pl , dostep 12.09.2020r.
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Kolejnym krokiem jest odrzucenie skrajnych odpowiedzi oraz obliczenie dla kazdej przyczyny,
znajdujacej sie w tabeli, skorygowanej sumy znaczen. Skorygowana suma znaczen jest to suma
iloczyndw liczby przyznanych znaczen i rangi przyczyny.

Nastepnie nalezy obliczy¢ wskaznik rangi dla kazdej z przyczyny. Dokonuje sie tego poprzez
podzielenie wartosci zawartej w kolumnie ,skorygowana suma znaczen” przez dang zawartg
w kolumnie ,,ilos¢ odpowiedzi nieskreslonych”.

4. Ostatnim etapem analizy jest uszeregowanie wskaznikow rangi od wartosci najmniejszej
do najwieksze;j.

Takie uszeregowanie umozliwia zespotowi roboczemu przyjrzenie sie, ktdore ze
zidentyfikowanych przyczyn majg najwiekszy wptyw na dane zagadnienie, ktore sredni, a ktore
znikomy.

27. Cwiczenie Cztery elementy

Cel ¢wiczenia: podniesienie kompetencji w zakresie analizy informacji, porzagdkowania wiedzy.
Cwiczenie cztery elementy uczy szybkiego sposobu na gromadzenie i organizowanie informacji
na kazdy temat przy uzyciu czterech kluczowych pojec.

Czas: od 30 minut do 1 godziny.

Instrukcja dla trenera:
1. Zanim rozpoczniesz ¢wiczenie, wybierz temat pracy i narysuj na flipcharcie tabele 2 x 2.
2. Zapisz w tabeli nastepujgce stowa:

® | Sktadniki”,

»Cechy charakterystyczne”,

,Osoby” i

®  Wyzwania”.
3. Wyttumacz uczestnikom, ze ¢wiczenie polega na badaniu posiadanej przez nich wiedzy na
wybrany temat i dzieleniu sie nig z innymi przy wykorzystaniu czterech elementow:

® Sktadniki: czesci, z ktorych sktada sie temat. Na przyktad skfadnikiem strategii
handlowej moze by¢ sposéb wystawiania sie, a kanatu dystrybucyjnego — sklep.

® Cechy charakterystyczne: to wtasciwosci tematu. Szybkos¢ odpowiedzi jest np. cechg
charakterystyczng strategii handlowej, a nieefektywne zuzycie paliwa witasciwoscig
samochodu.

® Osoby: ludzie zwigzani z tematem.

® Wyzwania: przeszkody zwigzane z tematem.
Nie musisz uzywac tych czterech elementdéw, aby przeprowadzi¢ ¢wiczenie. Mozesz sam
wymysli¢ inne pasujgce do tematu i specyfiki pracy w Waszej firmie. Upewnij sie tylko, czy
kategorie, ktére tworzysz, gwarantujg madry sposob opracowania tematu.
4. Podziel grupe na cztery zespoty réwnej wielkosci. (Grupa ztozona z pieciu do siedmiu oséb
moze pracowac jako jeden zespdt). Rozdaj markery i karteczki samoprzylepne.
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5. Przydziel kazdej z grup inny element i powiedz, ze zadanie polega na zebraniu wszystkich
informacji o nim, nawigzujgcych oczywiscie do tematu spotkania.
Uczestnicy majg

® 3 minuty na opracowanie strategii gromadzenia informacji,
® 5 minut na zebranie informacji

® 3 minuty na przeanalizowanie i zestawienie wynikéw.

Dodaj, ze powinni pozyskac informacje od jak najwiekszej liczby oséb znajdujacych sie na sali.
6. Uzyj stopera do odmierzania czasu. Powiedz START, gdy wszystkie grupy beda
przygotowane do pierwszej fazy- 3 minutowego planowania. Po trzech minutach powiedz:
STOP- grupy powinny przygotowac sie do etapu zbierania informacji.

7. Powiedz uczestnikom, ze mogg korzysta¢ z markerdw i karteczek samoprzylepnych, a
nastepnie rozpocznij odliczanie pieciu minut. Powiedz STOP, gdy minie 5 minut.

8. Rozpocznij trzyminutowy etap przetwarzania informacji. Uczestnicy powinni
przeanalizowac zebrane dane, zorganizowaé je w logiczny sposéb i umiesci¢ wyniki swojej
pracy na tablicy.

Zakoncz ¢wiczenie i zapytaj, czy s ochotnicy, ktdrzy chcieliby przedstawic rezultaty swojej
pracy. Po wystuchaniu wszystkich prezentacji zadaj dodatkowe pytania (Czy czego$ nie
brakuje? Czy zebrane informacje odnoszg sie do tego samego pojecia?). Zachecaj uczestnikow
do uzupetniania brakujacych informacji. Zapytaj takze, czy zespoty majg jakie$ przemyslenia
na temat procesu zbierania informacji. Omoéw z grupg to, co poszto dobrze, a co mozna byto
zrobi¢ lepie;.

Gra jest z zatozenia szybka (i nieco chaotyczna). Chodzi o to, by unikngé sytuacji, w ktérej
uczestnicy ograniczajg sie do sporzgdzenia listy tego, co wiedzg na dany temat. Pracownicy
dysponujg oczywiscie szczegétowymi informacjami juz na poczatku rozgrywki, ale w trakcie
odpytywania innych, moga zdoby¢ wiele nowych i cennych. Rozmowa aktywizuje osoby, ktore
zwykle unikajg interakcji z innymi. Czasu jest mato, dlatego nie mogg sie wdawa¢ w dtugie
dysputy. Z krotkiego wywiadu mozna czesto wynies$¢ wiecej niz z niejednej dtuzszej rozmowy.
Nie powinienes wydtuza¢ etapu, w ktérym analizuje sie zebrane informacje.

Ostatnia faza ¢wiczenia jest bardzo wazna, poniewaz pozwala grupie na wspdlne opracowanie
zgromadzonych danych. Jezeli spotkanie dotyczy znanego tematu, niektérym uczestnikom
moze sie wydawac, ze majg przewage nad innymi, dlatego tak wazne jest omdwienie czterech
elementéw jako catosci. Pozwala to na wystuchanie wszystkich pracownikéw i zacheca do
dyskus;ji, dzieki ktérej mozna spojrze¢ na dane zagadnienia z zupetnie innej perspektywy.

Cwiczenie na podstawie GAMESTORMING. Gry biznesowe dla innowatoréw, D.Gray, S.Brown,
J. Macanufo, Warszawa 2013r.

28. Cwiczenie Doskonaty proces

Cel ¢wiczenia: Podnoszenie kompetencji w zakresie zarzagdzania procesami i usprawniania
procesow.
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Celem ¢wiczenia jest odkrycie mozliwosci, jaka jest przeksztatcenie istniejagcego liniowego
procesu w bardziej warto$ciowy, przez przyjecie zupetnie innego punktu widzenia.
Przeprowadzenie tego ¢wiczenia sugerujemy, gdy dotychczasowy proces sie nie sprawdza lub
jest tak skomplikowany, ze pracownicy nie trzymajg sie opisanych procedur. Cwiczenie
pomaga grupie odkry¢ nowe mozliwosci i szanse na poprawe tego procesu.

Czas - 1-3 godziny.

Instrukcja dla Trenera:

Bedziesz potrzebowat dokumentacji istniejgcego procesu.

1. Rozpocznij ¢wiczenie, przedstawiajac otoczenie procesu. Wyttumacz grupie, ze bedzie sie
skupiata na tym, co jest poza procesem.

2. Kazdemu etapowi procesu przydziel ,pudetko” na $cianie lub tablicy (pudetkiem moze by¢
karteczka samoprzylepna), a nastepnie narysuj strzatki taczace ,pudetka” w catosé.

3. Popros grupe, by zastanowita sie nad tym, co sie dzieje przed rozpoczeciem badanego
procesu (Kto i w jaki sposdb jest w niego zaangazowany? Co sie w nim dzieje?) oraz tuz po jego
zakonczeniu (Co dzieje sie po zakoriczeniu pracy? Jakie sg rezultaty?).

4. Uczestnicy mogg zapisywac swoje pomysty na karteczkach i przykleja¢ je na Scianie lub
tablicy.

5. Narysuj petle ciggnaca sie od poczatku procesu az do jego zakoriczenia.

W ten sposdb zamienisz cigg liniowy w cykl zycia. Zadaj grupie nastepujace pytania: ,Co
musimy zrobi¢, aby dostac sie z ostatniego etapu z powrotem na pierwszy?”, ,,Czego brakuje
na naszym obrazku?”.

6. Uczestnicy zapisujg swoje odpowiedzi na karteczkach samoprzylepnych, a nastepnie
odbywajg na ten temat dyskusje.

Zamknij dyskusje — podaj pytania i nazwy dziedzin do dalszego zbadania.

Cwiczenie wymaga wybrania odpowiedniego procesu. Znakomicie sie do niego nadaja
zagadnienia zwigzane z obstugg klienta, porzagdkowaniem wiedzy i planowaniem
strategicznym.

Zbierz wiasciwe osoby. Swiadomos¢ tego, co sie dzieje poza procesem, jest cenna, ale moze
takze storpedowad ¢wiczenie. Jednym z najbardziej prawdopodobnych rezultatéw ¢wiczenia
jest zmiana punktu widzenia pracownikéw — z wewnetrznego na zewnetrzny.

Cwiczenie na podstawie GAMESTORMING. Gry biznesowe dla innowatoréw, D.Gray, S.Brown,
J. Macanufo, Warszawa 2013r.

29. Cwiczenie Klient, pracownik, udziatowiec

Cel ¢wiczenia: podniesienie kompetencji w zakresie wiedzy o organizacji, budowanie
lojalnosci wzgledem firmy, motywacja pracownikéw
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Czas: 1-3 godziny.

Instrukcja dla trenera:

1. Przydziel uczestnikom trzy role: klientéw, pracownikéw i udziatowcow.

2. Popros graczy, aby wczuli sie w swoje role i wyobrazili sobie swojg firme za piec¢ lat. Jakie
wartosci bedg w niej cenione? Jakie zdobedzie doswiadczenia? Jakie bedg dominowac trendy?
Czym doktadnie bedzie sie roznita w poréwnaniu ze stanem obecnym?

3. Popro$ uczestnikéw, by narysowali swoje wyobrazenia i podzielili sie nimi z reszta
uczestnikow.

4. Popros grupe, zeby sprecyzowata tematy i opisata nowe mozliwosci. Wspdlnie zastandowcie
sie nad dalszymi dziataniami.

Dzieki ¢wiczeniu grupa ma szanse na wykorzystanie intuicyjnej wiedzy na temat biznesu, z
ktorej zwykle sie nie korzysta. Jezeli to mozliwe, przydzielaj zawodnikom po kilka rol.
Uczestnicy bedg mogli zobaczy¢ firme z innej perspektywy, szczegodlnie rola klienta- moze da¢
tutaj ciekawe spostrzezenia.

Cwiczenie na podstawie GAMESTORMING. Gry biznesowe dla innowatoréw, D.Gray, S.Brown,
J. Macanufo, Warszawa 2013r.

30. Cwiczenie: t6dz
Cel: Podniesienie kompetencji w zakresie projektowania proceséw i produktow.

tédz to szybkie narzedzie do sprawdzenia tego, co twoi pracownicy mysla o produkcie
produkowanym przez firme. Dzieki temu ¢wiczeniu mozemy odkry¢ to, co zdaniem naszych
pracownikéw moze zaszkodzi¢ catemu procesowi.

Czas: 30 minut.

Instrukcja dla trenera:

1. Na tablicy widocznej dla wszystkich narysuj tédz z kotwicami i podpisz jg nazwg produktu
ktory chcesz oméwié. Obraz jest metaforg. t6dz oznacza produkt, a kotwice przeszkody, ktore
spowalniajg ruch w kierunku zamierzonego celu.

2. Zapisz obok rysunku todzi pytanie oddajgce cel spotkania. Moze ono brzmiec tak: ,Co ci sie
nie podoba w naszym produkcie?”

3. Wyjasnij uczestnikom, ze ¢wiczenie ma na celu zdiagnozowanie tego, co wstrzymuje rozwaj
produktu. Popros, aby przeczytali pytanie i zastanowili sie przez kilka minut nad cechami
produktu.

4. Popros, by w ciggu 10-15 minut zapisali na osobnych karteczkach te cechy produktu, ktére
im sie nie podobaja lub ich zdaniem przeszkadzajg w dalszym rozwoju.

5. Uczestnicy przylepiajg swoje karteczki wokot rysunku tédki . Omoéw z nimi tres¢ kazdej
karteczki i zapytaj, czy maja jakies przemyslenia, uwagi, odkrycia. Zwracaj uwage na
powtarzajgce sie schematy, poniewaz to one wskazg przeszkody na drodze do osiggniecia celu.
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Cwiczenie nie polega na tym, by rozpoczaé serie zazalen. Jego celem jest zebranie informaciji
na temat tego, co da sie poprawié, wiec upewnij sie, ze w tym wtasnie kierunku je prowadzisz.
Powiedz uczestnikom, ze dzieki ¢wiczeniu maja sie zmotywowac do popchniecia produktu czy
ustugi we witasciwym kierunku. By odcig¢ te kotwice, ktére spowolniajg, czy unieruchamiajg
catg todke.

Wiele grup czesto skupia sie od razu na analizowaniu idealnego stanu produktu lub ustugi.
Przechodza wiec zbyt szybko do fazy rozwigzywania problemu. Po zakonczeniu ¢wiczenia
mozesz odnosi¢ wrazenie, ze brakuje pewnych waznych informacji. Jezeli wiec ustyszysz, ze
uczestnicy zaczynajg przesadnie skupiac sie na analizie, zwrd¢ im uwage, ze rozwigzywanie
problemoéw to cel zupetnie innych ¢éwiczen. Postaraj sie skupi¢ ich uwage na opisywaniu
rzeczywistosci, a nie na szukaniu rozwigzan. Pokazujemy tylko fakty.

Cwiczenie na podstawie GAMESTORMING. Gry biznesowe dla innowatoréw, D.Gray, S.Brown,
J. Macanufo, Warszawa 2013r.

31. Cwiczenie: Rysunek figur geometrycznych.

CEL: Cwiczenie pozwala uczestnikom do$wiadczyé tego, jak wazne jest precyzyjne
przekazywanie informacji. Uczestnicy stuchajac wskazéwek i polecen jednej osoby, majg za
zadanie narysowacé/odwzorowac rysunek figur geometrycznych, ktéry osoba moéwigca ma
przed soba.

CZAS: 15 min.

Instrukcja dla Trenera
Przygotuj: Kartki papieru, podkfadki do pisania, flamastry lub dtugopisy, przygotowany
rysunek (na przyktad figury geometryczne w réznej konfiguraciji).

Przebieg. Trener wybiera jedng osobe lub prosi o zgtoszenie sie ochotnika. Osoba ta siada
naprzeciwko grupy na krzesle i otrzymuje kartke z rysunkiem. Jej zadaniem jest opisanie tego
rysunku w jak najbardziej zrozumiaty sposdb, tak aby pozostali uczestnicy mogli narysowaé na
swoich kartkach taki sam uktad obiektow, jaki znajduje sie na oryginalnym rysunku. Na
poczatku, opisujacy jedynie przekazuje informacje, nie odpowiada na zadne pytania grupy, nie
moze postugiwac sie mowa niewerbalng. Uczestnicy rysujg to, co rozumieja. Za drugim razem
— uczestnicy ponownie rysujg ten sam rysunek, ale moga zadawac pytania a prowadzacy
odpowiada na nie.

32. Cwiczenie Test asertywnosci
Cel: Uswiadomienie uczestnikom na ile sg asertywni i co oznacza bycie asertywnym. Poprawa
umiejetnosci komunikacji.
Instrukcja dla trenera:
Przed testem, krotko wprowadZ w temat asertywnosci, nastepnie rozdaj test do
samodzielnego wypetnienia przez uczestnikdw. Odpowiedzi i wyniku uczestnicy zachowujg dla
siebie.

TEST ASERTWNOSCI
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Ponizej znajduje sie kilkadziesigt pytan. Przy kazdym z pytan nalezy wybra¢ tylko jedng z
dwéch odpowiedz tak lub nie. Nie mozna wpisywac innych odpowiedzi.

1. Czy zareagowatbys, gdyby ktos zajat twoje miejsce w kolejce?

2. Czy wymienitbys$ zakupiony towar, ktéry okazat sie wadliwy?

3. Czy przepraszasz wytacznie wtedy, gdy wiesz, ze to twoja wina?

4. Gdyby przyjaciel pozyczyt od ciebie 10 ztotych i zapomniat odda¢, czy upomniatbys sie o
pienigdze?

5. Czy bierzesz pod uwage uczucia innych bez nadmiernej obawy o zranienie ich?

6. Czy czujesz sie komfortowo proszac przyjaciela o przystuge?

7. Gdyby danie zamdwione przez ciebie w restauracji nie spetniato twoichmoczekiwan, czy
powiedziatby$ o tym kelnerowi?

8. Sprzedawca w sklepie zadat sobie sporo trudu, by pokazaé ci dany przedmiot. Ostatecznie
jednak nie chcesz go kupowaé. Czy bytbys w stanie bez negatywnych emocji odmowié zakupu?
9. Przyjaciel odwiedzit cie bez zapowiedzi, a ty masz wazng rzecz do zrobienia. Czy poprositbys,
zeby przyszedt kiedy indziej?

10.Czy czujesz sie bezpiecznie dzielgc sie swoimi opiniami z innymi?

11.Czy gdyby w trakcie wyktadu mdwca powiedziat co$, co uwazasz za nieprawde -
zakwestionowatbys jego zdanie?

12.Gdyby ktos, kogo darzysz szacunkiem wyrazit opinie, z ktdrg zupetnie sie nie zgadzasz, czy
zaryzykowatbys przedstawienie swojego punktu widzenia?

13.Po wyjsciu ze sklepu orientujesz sie, ze nie wydano ci reszty. Czy wrdcisz upomniec sie o
swoje pienigdze?

14.Jesli przyjaciel ma do ciebie niedorzeczna prosbe, czy bedziesz w stanie mu odmoéwi¢?
15.Gdyby bardzo bliska ci osoba zachowywata sie w sposéb draznigcy, czy znalaztbys sposdb,
by jej to zakomunikowaé?

16.Gdy ktos otwarcie traktuje cie niesprawiedliwie, czy zazwyczaj méwisz mu o tym?

17.Jesli przyjaciel zdradzit twoje zaufanie, czy bez trudu okazesz swoj zawdd?

18.Gdyby sprzedawca jako pierwszg obstuzyt osobe, ktéra przyszta po tobie, czy zwrdcitbys mu
gtosno uwage?

19.Gdybys byt w potrzebie, czy czutbys sie komfortowo proszac kolege o pozyczke?

20.Jesli ktos przerywa ci w trakcie waznego monologu, czy poprositbys, aby zaczekat az
skonczysz mowié?

21.Czy wiesz, jak sie zachowac, gdy ktos cie chwali?

22.Czy masz trudnosci z przyjmowaniem uzasadnionej krytyki ze strony swoich znajomych,
przyjacioét, cztonkdw rodziny?

23.Czy zdarza ci sie chwali¢ swoich znajomych, przyjaciof, cztonkéw rodziny?

24.)esli kto$ krytykuje cie niesprawiedliwie, czy potrafisz taktownie okazaé swoje
niezadowolenie?

25.Czy czujesz sie komfortowo bronigc swoich praw?

Popatrz teraz na swoje wyniki. Im wiecej odpowiedzi tak udzielites, tym bardziej jestes$
asertywny. i odwrotnie - jezeli zdecydowanie czesciej wybierates odpowiedzZ nie - z twojg
asertywnoscia nie jest najlepiej i trzeba nad nig popracowac. Analiza kazdego z powyzszych
pytan, na ktére odpowiedziates negatywnie moze pomdc ci petniej zrozumie¢ twoja
asertywnosc¢ i ewentualne trudnosci, jakie na tym polu napotykasz. Z pewnoscig zauwazytes,
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ze pytania pojawiajace sie w tescie dotyczg réznych obszaréw. Obszary te mozna okresli¢
nastepujaco:

a) obrona swoich praw w kontaktach osobistych i sytuacjach spotecznych,

b) wyrazanie wtasnych opinii i przekonan,

c) przyjmowanie ocen - pochwat i krytyki.

Po przeanalizowaniu swoich odpowiedzi na pewno dostrzegasz juz, ktore obszary wymagaja
»przepracowania”.

Po przeprowadzeniu testu Trener wraz z grupg zastanawiajq sie, dlaczego ludzie nie zawsze
zachowuja sie asertywnie i jakie konsekwencje niesie ze sobg brak asertywnosci. Wypisz
konsekwencje na osobnej kartce z flipcharta i umies¢ w widocznym miejscu, by uczestnicy
obyli sie z tymi wynikami.

33. Cwiczenie: Mapa mysli

Cel ¢wiczenia: podniesienie kompetencji z zakresu analizy danych, myslenia przyczynowo-
skutkowego.

Mapa mysli to technika notowania, ktora najbardziej pobudza tworcze myslenie. Dzieje sie
tak, poniewaz jest ona catkowicie oparta na mysleniu skojarzeniowym i symbolicznym, dzieki
czemu zmusza nas do uruchomienia proceséw myslowych zwigzanych z kreatywnoscig. Mapa
mysli to autorska, opatentowana technika notowania, stworzona przez Tonyego Buzana.
Technike mozna uzy¢ do zaprezentowania problemu, ktéry grupa chciataby aktualnie
rozwigzac.

Instrukcja dla trenera:

1. Wez 2 kartki bloku do flipcharta i przymocuj je poziomo do $ciany- tgczac w jeden arkusz.
2. Na srodku napisz (lub lepiej narysuj) temat mapy. Uzyj do tego przynajmniej trzech koloréw
3. Kolejne linie rysuj od srodka w taki sposdb, w jaki rozrastaja sie gatezie drzewa — dalsze linie
muszg sie faczy¢ z wczesniejszg gatezia.

4. Podziel uczestnikdw na co najmniej 3 zespoty. Gtdwne odgatezienia ustalcie wspdlnie.
Bardziej szczegdtowe- uczestnicy ustalg w grupach. Kazda grupa otrzymuje swéj kolor.

5. Uczestnicy na kolorowych, matych karteczkach wpisujg fakty, wydarzenia, ktére zwigzane
sg z gtdbwnym tematem. Najlepiej jedno stowo + rysunek.

6. Rysuj linie réznych grubosci (wazniejsze i blizsze Srodka mapy — grubsze, a bardziej
szczego6towe i oddalone od Srodka — ciensze).

7. Zachowaj przejrzyste odstepy miedzy liniami.

8. Uczestnicy podchodzg do swoich odgatezien i uzupetniajg mape swoimi karteczkami

9. Zachecaj uczestnikdw do wzbogacania mapy mysli symbolami, znakami i kolorami.

10. Stosuj hierarchie poje¢ — od najbardziej ogélnych do najbardziej szczegdtowych.

11. Grupuj ze sobg informacje — facz obszary mapy strzatkami albo obejmuj je kotkiem lub
chmurka.
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MAPA MYSLI
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Zrédto: https://iaksieuczyc.pl/jak-tworzyc-mapy-mysli/, dostep 10.09.2020

34. Cwiczenie: Twoja kreatywnos¢

Cel ¢wiczenia: pobudzenie do refleksji na temat wtasnej kreatywnosci uczestnikdw. Moze byc¢
zastosowane jako wstep do warsztatow z zakresu modelowania biznesowego, projektowania
itp.

Czas: 20 min.

Autorem testu jest dr Magdalena Kaczmarek

Instrukcja dla trenera:

Trener przekazuje wydrukowang na osobnej kartce -Lista 1 i Lista 2

Wprowadza w sposdb wykonania testu:

»Ponizej znajdujg sie dwie listy stwierdzen. Pierwsza lista opisuje zachowania typowe dla osdéb,
ktore sg bardziej kreatywne, lubiag nowe doswiadczenia, ale przy tym sg skfonne do
kwestionowania norm i autorytetéw i mogg miec problemy w pokojowym wspétzyciu z innymi
ludZmi. Zachowania z drugiej listy s natomiast charakterystyczne dla oséb, ktére wolg rzeczy
znane, gorzej czujg sie w sytuacjach wieloznacznych, ale réwnoczesnie dbajg o to, zeby
przestrzegac istniejacych norm spotecznych i cenig tradycje. Pomys$l o swoich typowych
zachowaniach podczas ostatnich kilku miesiecy i zastandw sie, czy poszczegélne zdania dobrze
opisujg Twoje typowe zachowanie.”

Jesli zdanie bardzo dobrze odnosi sie do Ciebie, zaznacz przy nim XX
Jesli tylko w pewnym stopniu i czasem — zaznacz X
Jesli w ogdle nie pasuje do Twoich typowych zachowan — wpisz 0

Listal
e Wiele czasu poswiecam swoim pasjom i zainteresowaniom.
e Gdy czytam wiersze albo oglagdam jakies dzieto sztuki, czuje dreszcz podniecenia.
e Pocigga mnie mistyka i metafizyka.
e Duzo czasu spedzam marzgc i fantazjujac.
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e Chetnie jadam egzotyczne i dziwaczne potrawy.

e Lubie eksperymentowaé w zyciu, nawet jesli ryzykuje cierpienie moich bliskich.

e Dobrze czuje sie w sytuacjach, gdy nie ma jasnego planu dziatania.

e Dobrze czuje sie z ludzmi, ktorych zachowanie jest dla mnie nieprzewidywalne.

e Uwazam, ze nie ma jednej moralnosci i kazdy powinien kierowac sie swoimi wiasnymi
wskazéwkami moralnymi.

e Nie przywiazuje zbytniej uwagi do tradycji, np. sposobu spedzania swiat.

e Robie to, co uwazam za stosowne, nawet, jesli innym sie to nie podoba.

e Mato wzrusza mnie widok cierpigcych ludzi lub zwierzat

e Lubie robi¢ ztosliwe zarty.

e Lubie szokowac innych moim strojem lub fryzura.

Lista 2
e Jestem bardzo skupiony na swoich obowigzkach i nie mysle o bfahych sprawach.
e Filozofia jest dla mnie zbyt abstrakcyjna.
e Bardziej dziatam i mysle o konkretach, niz fantazjuje o czyms, co jest nierealne.
e Sa takie osoby, ktore sg dla mnie autorytetami i gdy podejmuje decyzje, mysle, co one
by zrobity w tej sytuacji.
e Mam swoje ulubione potrawy, ktore jadam, gdy tylko moge.
e Przestrzegam tradycji, np. Swieta spedzam tak, jak kiedy$ w dziecifstwie.
e Lubie w zyciu sytuacje jasne, gdy wiadomo, co trzeba zrobic.
e Bardziej lubie ludzi pewnych i obliczalnych.
e Uwazam, ze istniejg wskazéwki moralne, ktérych wszyscy powinnismy sie trzymac.
e Trudno mi wymienic jakies moje hobby.
e Podejmujac decyzje, z reguty pytam innych o rade.
e Bardzo staram sie innych nie zrani¢ tym, co powiem albo zrobie.
e Chetnie przytgczam sie do pomocy cierpigcym.
e Lubie ubierac sie tak jak inni.

Nastepnie Trener rozdaje osobne kartki z podsumowaniem testu.

Podsumowanie testu ,Twoja kreatywnos$¢”
Policz teraz liczbe krzyzykdw na obu listach. Jezeli przy liscie pierwszej jest ich wiecej niz przy
drugiej, lub odwrotnie, oznacza¢ to moze, ze blizszy jestes jednemu z biegunow.

Jesdli wyraznie wiecej krzyzykow zaznaczytes przy pierwszej lisScie — moze to oznaczaé, ze Twoje
cechy osobowosci sprzyjajg kreatywnym dziataniom. tatwo famiesz konwencje i jestes typem
niespokojnego ducha, ktory kieruje sie w zyciu swoimi marzeniami i nie zwaza zbytnio na
opinie innych. Raczej unikaj pracy, w ktoérej duzg wage przyktada sie do przestrzegania norm i
regulamindw. Ty tego nie lubisz i tolerujesz takg postawe u innych. Twoim atutem jest za to
umiejetno$é pracy w nieuporzadkowanym otoczeniu, w nieregularnym rytmie oraz wieksza
ciekawosc i sktonnos¢ do interesowania sie wieloma sprawami.

Jesli wyraznie wiecej krzyzykdw zaznaczytes przy drugiej liscie — moze to oznaczaé, ze Twoje
cechy osobowosci raczej sprzyjajg konwencjonalnym dziataniom. Proza zycia Cie nie przytfacza
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i potrafisz poswieci¢ wiele uwagi drobnym, ale waznym na co dzief sprawom. Kierujesz sie
zdaniem innych, wolisz przestrzega¢ norm i pewnie oczekujesz tego od innych.
Zapewne tez wolisz bardziej unormowany rytm pracy i nie lubisz, gdy oczekuje sie od Ciebie,
ze sam wymyslisz, co masz robic i powstrzymasz sie od konsultowania z innymi.

Jesli liczba krzyzykéw na obu listach Ci sie rGwnowazy, oznacza to, ze podobnie jak wiekszos¢
ludzi, reprezentujesz przecietny poziom zainteresowania nowoscig i potrzeby niezaleznosci od
innych ludzi i w tym wypadku Twoim atutem jest elastyczno$¢ — mozesz faczyé w pracy oba te
rodzaje zachowan. Unikaj tylko skrajnosci.

35. Cwiczenie: Niemozliwe?

Cel ¢wiczenia: podniesienie umiejetnosci w poszukiwaniu nowych rozwigzan, rozwigzywaniu
problemdw.

Aby stworzy¢ co$ naprawde nowego, musimy przezwyciezy¢ ograniczenia. W tym éwiczeniu
uczestnicy wybierajg istniejgcy projekt, proces lub pomyst i zmieniajg jeden fundamentalny
aspekt, co catkowicie zaburza jego funkcjonalnos¢ lub wykonalnosc.

Przyktadowe pytania:

e ,Jak zbudowaé dom... w jeden dzien?”,

e Jak stworzy¢ urzadzenie przenosne... bez baterii?”,

e ,Czym byfaby przegladarka... bez powigzania z internetem?”.

Cwiczenie sprawdza sie doskonale przy analizowaniu zatozer i przeszkdéd zwigzanych z
rozwojem produktu czy procesu. Kiedy cos$ przestaje sie sprzedawaé i nalezy przemysleé,
dlaczego tak sie dzieje a opisane ¢wiczenie pomoze przemodelowac projekt. W przypadku
powolnych i przecigzonych proceséw najlepsze pytanie na poczatek brzmi: ,Jak mozemy
zrobic¢ to samo w jeden dzien?”.

Czas: 45 minut do 1 godziny, w zaleznosci od rozmiaru grupy.

Instrukcja dla trenera:

Kiedy omawiany problem jest wazny i interesujacy, w sposéb naturalny stajemy na wysokosci
zadania. Przed rozpoczeciem ¢wiczenia wymysl pytanie, ktére zaangazuje uczestnikow
zaréwno od strony emocjonalnej, jak i poznawczej. Urzagdzenie mobilne bez baterii bedzie np.
zarowno inzynierskim wyzwaniem (element poznawczy), jak i sposobem na uczynienie Swiata
lepszym (element emocjonalny). Pokaz grupie pytanie i wyjasnij, na czym bedzie polegato
¢wiczenie.

W ciggu kolejnych 30 minut praca powinna sie odbywac w parach lub matych zespotach, ktoére
wymyslajg sposoby na rozwigzanie niemozliwego.

Grupy moga przeanalizowa¢ nastepujacy zestaw pytan lub stworzy¢ wiasny, lepiej
dostosowany do ich potrzeb:

* Jakie korzysci mogg sie wigzac z tym ograniczeniem?

* Dlaczego wiasnie to jest typowym ograniczeniem lub wymogiem? Czy to zatozenie nie jest
przypadkiem btedne?

e Ktore z elementdw sie wzajemnie wykluczajg?

e Czy da sie je wymieni¢, usung¢ lub zmodyfikowaé?
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e Czy jest szansa, ze wydarzy sie wczesniej lub pdzniej cos takiego, co sprawi, ze te elementy
przestang sie wykluczac?
e Czy czas, przestrzen, materiaty, ruch lub srodowisko mogg mie¢ wptyw na sytuacje?

Po uptywie 30 minut grupy prezentujg swoje koncepcje. Efektem pdzniejszej dyskusji na temat
zwyczajnych i niestandardowych sposobdw podejscia do tematu powinna by¢ lista rozwigzan,
ktore mozna bedzie pdzniej analizowac. Zamkniecie i kolejne kroki powinny obejmowacé tego
typu dalsze badanie.

Cwiczenie na podstawie GAMESTORMING. Gry biznesowe dla innowatoréw, D.Gray, S.Brown,
J. Macanufo, Warszawa 2013r.

36. Cwiczenie: Tworzenie matrycy odpowiedzialnosci

Cel ¢wiczenia: Podniesienie kompetencji w zakresie przekazywania informacji, zarzadzania
projektami, delegowania zadan. Cwiczenie i narzedzie utatwia podziat odpowiedzialnosci
miedzy cztonkami zespotu.

Czas: ok. 1,5 godziny.

Instrukcja dla trenera:

Zanim przystgpisz do ¢wiczenia, przygotuj najpierw dwie listy.

* Podziat prac: Zestaw czynnosci, za ktére grupa odpowiada wspdlnie. Powinny by¢ na tyle
precyzyjne, by dawaty odpowiedz na pytanie: , Kto zajmuje sie .

e Lista rél: Zamiast tworzyc¢ rejestr cztonkédw zespotu, nalezy opracowac liste rél. Kierownik
projektu, analityk biznesowy czy architekt sprawdzajg sie lepiej niz Tomasz, Robert i Marysia,
poniewaz jedna osoba moze petni¢ w projekcie wiele funkcji lub wiele réznych oséb moze
zajmowac sie jedng czynnoscia.

Stwdrz matryce, przyznajgc poszczegdlnym osobom nastepujgce poziomy odpowiedzialnosci:
e Odpowiedzialny (0): osoba wykonujgca dang czynnos$é. Mimo ze moze delegowac zadanie
lub szuka¢ pomocy u innych, to ona jest odpowiedzialna za wynik pracy.

e Nadzorujacy (N): osoba, ktérg rozlicza sie z wynikdow pracy odpowiedzialnego (O). Tylko
jedna osoba moze nadzorowaé dane zadanie.

» Konsultowany (K): osoba, ktéra doradza i opiniuje w danej sprawie.

e Poinformowany (P): osoba bezposrednio niezaangazowana w prace nad projektem, ale
informowana o postepach.

Matryca jest gotowa, kiedy w sposdb jasny ustalimy zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych
0sob.

Matryca ta czesto jest nazywana MATRYCA RACI, jest to akronim angielskich wyrazéw:
R- Responsible,

A—Accountable/Approver

C—Consulted

I-Informed,
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Podziat prac jest potrzebny do stworzenia matrycy. Nie wahaj sie jednak wprowadzaé do niej
zmian w trakcie éwiczenia. Moze sie bowiem okaza¢, ze niektdre pozycje sg zbedne lub Zle
zdefiniowane. Jezeli trudno jest przydzieli¢ role osoby odpowiedzialnej, warto podzieli¢ jg na
dwie mniejsze, lepiej okreslone. Pozycje, ktére nie maja zdefiniowanej odpowiedzialnosci,
nalezy usung¢ z matrycy. Nie mozna doprowadza¢ do sytuacji, gdy za zadanie nikt nie
odpowiada, lub odpowiedzialno$¢ jest zbiorowa.

37. Cwiczenie: Matryca wptywu i wysitku
Cel ¢wiczenia: Podniesienie kompetencji w zakresie podejmowania decyzji, analizy danych.

Cwiczenie polega na mapowaniu dziatar na podstawie dwdch czynnikéw: wysitku, jaki trzeba
w nie wtozy¢, i potencjalnego wptywu, jaki mogg wywierac. Niektdre pomysty sg kosztowne,
ale moga przynosic¢ wieksze korzysci w dtuzszej perspektywie niz dziatania krotkoterminowe.
Kategoryzowanie pomystow w ten sposdéb to przydatna technika podejmowania decyzji,
poniewaz zmusza do zréwnowazenia dziafan, zanim sie do nich przystapi.

Czas : od 30 minut do godziny, w zaleznosci od liczebnosci grupy.

Instrukcja dla trenera:

Grupa moze mieé rézne pomysty na osiggniecie celu. Zanim rozpoczniesz éwiczenie, wraz z
grupg zdefiniuj cel. Pomocne moga by¢ pytania: ,,Co mamy zrobié?” lub ,,Czego potrzebujemy,
aby osiggnaé nasz cel?”. Popros$ graczy, by zapisywali swoje pomysty na karteczkach
samoprzylepnych, a nastepnie umiescili je na matrycy, w ktorej znajdg sie dwie kategorie:

e Wptyw: potencjalny zysk z zaproponowanych dziafan,

* Wysitek: koszt, jaki wigze sie z podjeciem dziatan.

W czasie gdy kolejne osoby nanoszg na matryce swoje pomysty, grupa moze prowadzic¢
dyskusje na temat kolejnych propozycji. Zwykle dzieje sie tak, ze niektére pozycje sa
niespodziewanie przenoszone z jednej kategorii do drugiej. Porozumienie najszybciej zostaje
osiaggniete w przypadku elementéw, ktére dotycza duzego wptywu i matego wysitku.

38. Cwiczenie: Wspdlny jezyk
Cel: Celem ¢wiczenia jest zdefiniowanie zestawu termindw, tak by powstat stownik zrozumiaty
dla danej grupy pracownikéw z jednego lub réznych dziatéw w przedsiebiorstwie.

Czas: od 20 min do 60 min w zaleznosci od liczby uczestnikow.

Instrukcja dla trenera:

Wprowadz uczestnikdw w temat ¢wiczenia: ,Przyznawanie sie do niewiedzy nie lezy w naszej
naturze. Spotykajac sie z nieznanym dla nas terminem, czesto udajemy, ze go rozumiemy,
zamiast poprosi¢ o wyjasnienie. W pracy opartej na wiedzy zrozumienie jest podstawa
wspotdziatania, dlatego tendencja do udawania, ze znamy dany termin, jest niebezpieczna.
Grupy, ktore poswieca czas na zdefiniowanie swoich stowniczkdw, pracujg szybciej i bardziej
efektywnie.”
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Kroki:

1. Wyjasnij grupie, ze celem ¢wiczenia jest stworzenie wspdlnego jezyka. Na poczatek nalezy
zgromadzi¢ najtrudniejsze frazy i terminy. Popros, aby uczestnicy zapisali je na osobnych
karteczkach samoprzylepnych. Moga to byc¢ pojecia techniczne, slangowe, zargonowe
i akronimy, ktorych uzywajg w codziennej pracy.

2. Uczestnicy umieszczajg karteczki w jednym miejscu i zapoznajg sie z nimi. Omow te terminy,
ktore powtarzajg sie najczescie;.

3. Wydziel na tablicy miejsce, w ktérym umiescisz najwazniejsze terminy. Wybierz jeden z nich
i popros grupe, aby opisata go stowami. W ten sposéb wyeliminowane zostang te terminy,
ktore sg niejasne i niepotrzebne.

4. Sprobuj wraz z grupg okresli¢ kazdy z termindw w sposdb obrazowy. Co przypomina wam
ten termin? Jezeli badacie pojecie abstrakcyjne, warto zastanowi¢ sie, jakie osoby i rzeczy
przywodzi ono na mysl. Na przykfad wyraz ,spoteczny” ma wiele definicji i kontekstow, ale
kiedy zapytasz grupe, jakie majg skojarzenia, od razu pojawi sie bardziej precyzyjna definicja.

Pamieta;j:

Nie staraj sie zdefiniowa¢ wszystkiego naraz. Wybierz te terminy, ktére da sie okresli¢ mozliwie
najszybciej, i nimi zajmij sie w pierwszej kolejnosci. Dobry stownik wizualny przyda sie w
trakcie niejednego spotkania. Uzywaj wizualizacji, umies$¢ stowniczek w internecie i
materiatach szkoleniowych. Zachecaj uczestnikéw, aby korzystali z elementéw wizualnych,
kiedy postugujg sie opracowanymi wczesniej terminami

39. Cwiczenie: budowa modelu biznesowego

Cel ¢wiczenia: Podniesienie kompetencji w zakresie projektowania nowych produktéw,
badania potrzeb klientow.

Podstawa modelu biznesowego opracowana przez Alexa Osterwaldera to narzedzie, ktérego
mozna uzy¢ do przetestowania i przemyslenia modelu biznesowego.

Czas : 2—4 godziny w przypadku mapowania istniejgcego modelu biznesowego; do dwdch dni,
aby opracowa¢ model nowego biznesu.

Liczba uczestnikow:

Od 1 do 6. Dobrze sprawdza sie w pracy indywidualnej w celu sporzadzenia szkicu pomystu.
Aby przeanalizowac istniejgcy lub przyszty model biznesowy, nalezy pracowa¢ w grupach. Im
bardziej zréznicowany zespot, tym doktadniejszy model.

Instrukcja dla trenera:

Mapowanie modeli biznesowych wychodzi najlepiej wtedy, gdy uczestnicy pracuja,
korzystajac z plakatdw zawieszonych na $cianie. Narysuj na nich poszczegdlne kategorie.
Wzory plakatow mozna pobrac ze strony www. businessmodelhub.com. Przyktadowy moze
wygladac tak:
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Zrédto: crido.pl/blog-business/szablon-modelu-biznesowego-bmc/.

Upewnij sie, czy wszyscy gracze majg markery oraz karteczki samoprzylepne w rdéznych
kolorach i rozmiarach.

Istnieje wiele wersji tego ¢wiczenie. Nizej opisano podstawowg, ktéra polega na mapowaniu
istniejgcego modelu biznesowego, jego ocenie i stworzeniu na tej podstawie propozycji
zupetnie nowych modeli. W ten sposéb fatwo sie dostosowaé do celu, jaki wyznaczyta sobie
grupa.

1. Na poczatek dobrze jest poprosi¢ uczestnikdw o opisanie tego, jakim grupom klientéw firma
dostarcza produktow. Kazdy segment powinien by¢ zaznaczany na tablicy innym kolorem
karteczki. Klienci tworzg grupe segmentowg wtedy, gdy majg inne potrzeby, otrzymujg od
firmy inng wartos¢/produkt lub wymagaja uzycia odmiennego kanatu dystrybucyjnego.

2. Uczestnicy tworza mape wartosci oferowanych przez firme poszczegdlnym segmentom.
Jesli dana wartos¢ stuzy dwom réznym segmentom, powinny sie przy niej pojawi¢ karteczki z
dwoma kolorami.

3. Mapowaniu powinny zostaé poddane wszystkie pozostate czesci modelu biznesowego. W
tym celu nalezy uzywac koloréw powigzanych z danym segmentem.

4. Po zakonczeniu mapowania modelu grupa powinna oceni¢ jego stabe i mocne strony oraz
zaznaczy¢ je zielonymi (mocne strony) i czerwonymi (stabe strony) karteczkami. Zamiast
koloréw mozna uzyé znakow ,,+” i ,—".

5. Na podstawie przeprowadzone] analizy uczestnicy mogg teraz sprébowac poprawié¢ model
lub stworzyé zupetnie nowy (nowe). W najlepszym przypadku powinno powstac kilka
dodatkowych plakatow, ktére bedg przedstawia¢ ulepszone modele.

Mapowanie istniejgcego modelu biznesowego firmy, uwzgledniajgcego jej stabe i mocne
strony, jest niezbednym pierwszym krokiem, ktdry nalezy wykonaé, jesli dazymy do poprawy
sytuacji firmy i stworzenia nowych modeléw.

Matryca BMC zostata zaprojektowana przez Alexandra Osterwalderai Yves’a Pigneura. Plakaty

sg dostepne za darmo w ramach licencji Creative Commons na stronie
www.businessmodelhub.com oraz w ksigzce Business Model Generation.
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40. Cwiczenie: radzenie sobie z konfliktami personalnymi.
Cel: Ukazanie sytuacji konfliktu z réznych perspektyw. Odkrycie innego spojrzenia na sytuacje
konfliktowg i osobe, ktdra jest w nig zaangazowana.

Instrukcja dla trenera:

Wprowadz uczestnikdw w temat éwiczenia: Pierwszym krokiem w pracy jest zapisanie twoich
ocen na temat jakiejkolwiek stresujgcej sytuacji w zyciu, przysztej, obecnej lub przysztej — o
konflikcie z kims, kogo nie lubisz, lub o spotkaniu z kims do kogo masz zal, kto cie przeraza lub
zasmuca. Mozesz skorzystac z ponizszych pytan:

1. Kto cie denerwuje, wprowadza w zamieszanie i dlaczego? Co jest w tych osobach takiego
czego nie lubisz?

2. Jak chcesz, aby sie zmienity? Co chcesz, aby zrobity?

3. Czy jest co$, co powinny (lub czego nie powinny) robi¢, myslec, czy czué? Jakg rade bys im
dat(a)?

4. Czy potrzebujesz czegokolwiek od nich? Co one muszg zrobi¢, abys byt(a) szczesliwa?

5. Co o nich myslisz? Sporzadz liste (pamietaj, aby by¢ oceniajgcym i matostkowym).

Teraz — biorac jedno z zapisanych przekonan — odpowiedz na cztery pytania:
1. Czy to prawda?

2. Czy jestes absolutnie pewien, ze to prawda?

3. Jak sie czujesz, gdy myslisz, ze to prawda?

4. Jak bys sie czut, gdybys uznat, ze to nieprawda?

Podsumowanie w grupie. Uczestnicy nie informujg o swoich indywidualnych przypadkach,
tylko wyciggaja wnioski ogdlne.

Zrédfo: Cwiczenie opracowane na podstawie materiatéw szkoleniowych Knowledge
Management & Development Centre

41. Cwiczenie Twoije talenty
Cel: Budowanie poczucia wartosci u uczestnikow/uczestniczek szkolenia. Skupienie sie na ich
talentach i pokazanie, ze by sie rozwija¢ nalezy mysle¢ o sobie pozytywnie.

Instrukcja dla trenera:
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Jest to C¢wiczenie, ktére kazdy uczestnik powinien wykonaé samodzielnie. Dlatego przed
¢wiczeniem nalezy umozliwi¢ uczestnikom odrobine intymnosci, podzieli¢ przestrzen, tak, by
kazdy znalazt dla siebie odrebng przestrzen, w ktorej poczuje sie swobodnie.

Wprowadzenie: Zanim zaczniesz pracowac¢ nad poczuciem wtasnej wartosci poprzez
doskonalenie swoich zdolnosci, zastandw sie, co teraz myslisz o sobie.
W zaleznosci od pytania zaznacz w skali od 0 do 10 miejsce w ktorym sie znajdujesz, przy czym
0 oznacza poziom poczatkujacy a 10 poziom ekspercki.

1. Jakim jestes specjalistg w dziedzinie w ktérej pracujesz?
Jaki poziom wiedzy posiadasz na temat przypisanego Ci obszaru zadan zawodowych?
Jaki poziom umiejetnosci reprezentujesz na stanowisku pracy?
Na ktérym poziomie umiesciliby Cie twoi wspdtpracownicy?
Na ktérym poziomie skali umiescitby Cie Twoj przetozony?

vk wnN

1. Jakie znasz swoje talenty i zalety, ktére sprawiajg, ze okreslites sie na skali wtasnie na tym
poziomie?

Cwiczenie sktania do refleksji. Trener po ¢wiczeniu moze podsumowaé zadanie, pytajac
dlaczego tak trudno nam okresli¢ swoje mocne strony? Co sprawia, ze czujemy sie doceniani
lub niedoceniani?

Zrédfo: Cwiczenie opracowane na podstawie materiatéw szkoleniowych Knowledge
Management & Development Centre

42. Cwiczenie: Wachlarz

Cel ¢wiczenia: nauka udzielania i odbierania informacji zwrotne;j.
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Instrukcja dla trenera:

Cwiczenie dedykowane jest grupom, ktére sie juz znaja, raczej na zakoriczenie szkolenia,
warsztatow. Bardzo przyjemne i pozwalajace na zabranie z warsztatu ,,pamiatki” od innych
uczestnikdw. Warto podkresli¢ podczas instruowania grupy, ze informacje majg miec
pozytywny, budujacy charakter

Zadaniem uczestnikéw jest wyjgé kartke papieru A4 i ztozy¢ jg w harmonijke, na ktérej zapisza
swoje imie i nazwisko. Nastepnie kazdy uczestnik przekazuje tak przygotowany wachlarz
osobie siedzacej po jego lewej stronie, a trener wydaje polecenie: ,,Waszym zadaniem jest
napisa¢ na wachlarzu jedng mitg rzecz, ktéra chcielibyscie powiedzie¢ osobie, ktérej kartke
trzymacie w dtoni. Moze to by¢ mocna strona czy zalety, ktorg u niej zaobserwowaliscie lub
inne spostrzezenie czy mite stowo, ktére chcecie, by od Was otrzymata”. Zasada méwi, ze
kazda osoba powinna otrzymac wachlarz kazdego
z uczestnikéw i zapisac pozytywng informacje zwrotng. Wachlarze przesuwaja sie zgodnie ze
wskazéwkami zegara od jednej osoby do drugiej, az w koncu trafiajg z powrotem do
wiasciciela i na tym runda sie konczy, a kazdy z uczestnikdw odczytuje informacje przekazane
przez grupe. Dzieki éwiczeniu mozna dowiedzieé sig, jak nas widzg inni.

Cwiczenie nie powinno by¢ stosowane, gdy uczestnicy szkolenia sg ze sobg skonfliktowani.

43. Cwiczenie: Marshmallow challenge
Cel: Budowanie zespotu, poprawa relacji wsréd grupy pracownikdow, praca zespotowa.

Instrukcja dla treneréw:
Podziel Uczestnikdw na mate grupki 3-4 osobowe. Kazda z grup otrzymuje:
e 20 nitek nieugotowanego spaghetti,
e metr tasmy malarskiej,
e metrsznurka,
e 1 7elke (pianke) Marshmallow

oraz 18 minut na zbudowanie konstrukcji z dostepnych materiatow. Celem ¢éwiczenia jest
umieszczenie jak najwyzej pianki Marshmallow. Wygrywa ta druzyna, ktérej pianka znajduje
sie najwyzej nad ziemia.
Trener podczas szkolenia obserwuje uczestnikow, okresla ich role w zespole. W
podsumowaniu zadawane s3 pytania:

1) Kto stat sie liderem grupy?

2) Kogo pomysty zostaty najchetniej realizowane?

3) Kto byt wykonawcg konstrukcji?

4) Co przeszkadzato w wykonaniu zadania?

5) Co zrobilibyscie inaczej, gdyby raz jeszcze postawiono Was przed wyzwaniem?

44. Cwiczenie: Udzielanie informacji zwrotnej i krytyki
Cel: W tym ¢éwiczeniu uczestnicy poznajg narzedzia do wyrazania opinii i przedstawiania
konstruktywnej krytyki. Metoda Kanapki i Termometru to sposdéb na efektywne
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przekazywanie informacji zwrotnej bez wyrzadzania krzywdy osobie ocenianej, jak réwniez na
zachecanie do dalszej pracy i doskonalenia.

Cele szczegotowe:

- Zdobycie umiejetnosci przekazywania informacji zwrotnej w sposob skuteczny i z szacunkiem
- Uswiadomienie sobie, ze niekoniecznie musimy stosowac jedynie reakcje obronng i agresje
w odpowiedzi na krytyke

- Uswiadomienie sobie, ze mozliwe jest przekazanie konstruktywnej krytyki, ktéra jest
akceptowalna dla odbiorcy.

Instrukcja dla trenera:

Trener przedstawia uczestnikom studium przypadku zatytutowane Frank (patrz ponizej).
Uczestnicy zapoznajg sie z tekstem a nastepnie sprébujg wyrazi¢ swojg opinie. Nastepnie,
trener przedstawi uczestnikom metode Kanapki. Uczestnicy przeformutujg swoje opinie
zgodnie z zasadami tej metody. Nastepnie, uczestnicy poznajga metode Termometru jako
kolejnego narzedzia do przekazywania informacji zwrotnej. Trener przedstawia metode
uczestnikom i poprosi ich o utworzenie par. Kazdy uczestnik przygotuje krotka wypowiedz o
poniesionej porazce (w pracy, domu, itp.), a nastepnie przedstawi jg swojemu koledze z pary,
ktorego zadaniem jest przekazanie informacji zwrotnej za pomocg metody Termometru.

Na koniec, uczestnicy otrzymajg studium przypadku Piotra, dotyczace przekazywania
konstruktywnej krytyki.

Uczestnicy bedg podzieleni na grupy 2-3 osobowe i bedg czytad tekst, prébujac znalez¢ btedy.
Nastepnie, odbedzie sie dyskusja. Na koniec, trener wyjasnia zasady konstruktywnej krytyki.
Na zakonczenie, kazda grupa przygotuje modelowg sytuacje z pracy i bedzie cwiczy¢
przekazywanie konstruktywnej krytyki.

Metoda Kanapki

1. Zapytaj pracownika, co wg niego byto sukcesem, co poszto dobrze

2. Powiedz mu, co uwazasz za pozytywne i co poszto dobrze. Postaraj sie wybra¢ co najmniej
jedna pozytywng rzecz. Przedstaw dokfadny i szczegétowy opis

3. Zapytaj, co mozna zrobic¢ lepiej nastepnym razem

4. Powiedz mu, co wedtug Ciebie mozna zrobi¢ lepiej w formie propozycji

5. Zakoncz pozytywnie i optymistycznie

FRANK - studium przypadku

Szef poprosit Franka o zarezerwowanie lotu i hotelu w zwiqzku z podrézq stuzbowg w przysztym
tygodniu. Poniewaz Frank byt bardzo zajety swojq zwyczajowq pracg, nie miat zbyt wiele czasu
na zadanie specjalne od szefa. Nie zapytat tez szefa o jego preferencje dotyczgce lotu i hotelu.
Zadzwonit po prostu do przewoZnika i zarezerwowat bilet, a nastepnie do hotelu zarezerwowac
pokdj. Nastepnie wystat swojemu szefowi wiadomosc¢ e-mail z informacjq, Zze wszystko zostato
zorganizowane, bilet lotniczy bedzie czekac na lotnisku, hotel nazywa sie Big Star, a rezerwacja
jest na nazwisko szefa. Kiedy szef wrdcit z podrozy stuzbowej, byt bardzo zty na Franka. Chciat
leciec¢ pierwszq klasq, a musiat siedzie¢ obok matki z kaprysnym dzieckiem w drugiej klasie. W
miescie byty 2 hotele o tej samej nazwie, wiec szef spedzit 2 godziny szukajgc tego wtasciwego.
Chciat zatrzymac sie w apartamencie, a dostat pokdj jednoosobowy, ktory byt bardzo maty.
Szef jest wegetarianinem, ale hotel nie oferowat zbyt wiele dan wegetariariskich w swoim
menu. Lot powrotny trwat bardzo dtugo, z uwagi na przesiadke.
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Metoda termometru:

1. Uznanie - szczegdtowe

2. Propozycja poprawy - jak zmienic¢ stan rzeczy, postawy, itp.

3. Tajemnica i watpliwosci - cos$, czego nie rozumiem, musze wiedzie¢

4. Nowe informacje - co okazato sie nowe, interesujgce; okresl szczegdtowo
5. Nadzieja i zyczenia na przysztos¢ - pozytywne i przysztosciowe

Piotr - studium przypadku

Podczas zebrania, dyrektor firmy zdenerwowat sie na Piotra.

Dyrektor: , Piotrze, czy zamierzasz mi cos powiedzie¢ na temat swojej pracy? Naprawde, nie
wiem co mam myslec. Czy uwazasz, ze to wystarczajgcy wynik?

Piotr: ,,Mysli Pan......... ”

Dyrektor: ,Czy mozesz mi to wyjasnic? O czym Ty myslates? Miatem kompletnie inne
oczekiwania. A Ty pokazates mi to! Jak mozesz to wyjasnic”?

Piotr: ,,Nie wiem, o co...............
Dyrektor: ,Nie wiem, nie wiem..... Jak to mozliwe, Ze nie wiesz? Same wymowki, tylko nie wiem
i nie wiem!

Dlaczego Twdj kolega wie, jak to zrobi¢? Dlaczego Twdj kolega potrafi, a Ty jestes taki
niekompetentny?

Piotr: ,,Czy moge cos powiedzie¢? ”

Dyrektor: , Lepiej, zebys nic nie mowit no chyba, Ze chcesz mnie jeszcze bardziej zdenerwowac.
Nastepnym razem ma byc duzo lepiej! Duzo lepiej niz tym razem Piotrze!”

Zrédto: Zestaw narzedzi szkoleniowych OSTESA
45. Cwiczenie: Motywacja
Cel éwiczenia: Uswiadomienie uczestnikom czynnikow motywacyjnych

Przedstaw uczestnikom film dotyczacy hierarchii potrzeb Maslowa. Znajduje sie po linkiem:
https://www.youtube.com/watch?v=0-4ithG 07Q

Ten krotki film wyjasnia, w jaki sposdb nasze potrzeby sg zaspokajane zgodnie z hierarchig
potrzeb Maslowa. Stanowi wprowadzenie do tematu.

Uczestnicy powinni uzmystowi¢ sobie, ze kazdy cztowiek ma wtasne potrzeby, ktére sa
zaspokajane w okres$lonej kolejnosci, i te potrzeby wptywajg na nasze zachowanie. Jest to
podstawa teorii A. H. Maslowa, znanej jako piramida potrzeb.

Instrukcja dla trenera:

Trener przygotowuje piramide, jak pokazano ponizej, na tablicy flipchart. Uczestnicy zostang
poproszeni o zastanowienie sie nad nowg, wazng czynnoscia, ktérg beda sie zajmowac w
niedalekiej przysztosci lub nad trudnym zadaniem, ktére stoi przed nimi. Podadzg powody i
opiszg, co ich osobiscie motywuje, aby rozpoczgé i dokonczy¢ realizacje zadania. Trener
rozpocznie zapisywanie propozycji uczestnikéw od dotu do goéry piramidy.

Nastepnie, szczegdtowo objasni piramide zgodnie z teorig potrzeb Maslowa.
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Zrédto: Zestaw narzedzi szkoleniowych OSTESA

46 Cwiczenie: Jak dobrze znam swoéj zespét.

Cel: propagowanie spéjnosci i aktywne stuchanie w grupie.

- Wspieranie spdjnosci zespotu

- Zachecanie do aktywnego stuchania i poznawania swojego zespotu
- Budowa zaufania w zespole

Czas: 45 minut

Instrukcja dla trenera:

1. Wszyscy cztonkowie zespotu powinni napisa¢ na kartce cos niezwyktego Ilub
niepowtarzalnego na swoj temat, np. Moim ulubionym filmem jest ,Kiler” lub uprawiatem
gimnastyke artystyczna.

2. Wszystkie odpowiedzi s umieszczane w naczyniu. Trener wyjmuje odpowiedzi pojedynczo,
czyta je gtosno i zacheca uczestnikdw do odgadniecia, do kogo nalezy to stwierdzenie.
Trener powinien szczegétowo omoéwic¢ znaczenie poznania swoich wspétpracownikéw, co
wplywa na owocng wspétprace. Stuchanie i poznawanie wspotpracownikéw jest bardzo
istotnym elementem pozytywnego i skutecznego srodowiska pracy.

47 Cwiczenie: Modele Lego

Cel éwiczenia:

133

NOEZA DOHMEYER

NON-PROFIT SP. Z 0. O. CRYOGENIC « FREEZING + PRECISION

Wariz: AREN AP

Talente finden — Talente binden



Eundus;e;( . Rzeczpospolita Unia Europejska
uropejskie Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska

Gra ma na celu prze¢wiczenie konstruktywnego podejscia do rozwigzywania probleméw w
momencie pojawienia sie btedu.

Instrukcja dla trenera:

Cwiczenie grupowe. Kazda grupa otrzymuje elementy klockéw Lego do zbudowania
konstrukcji, ktora pod koniec gry bedzie musiata mozliwie jak najbardziej przypomina¢ model
znajdujacy sie na ten moment poza zasiegiem wzroku uczestnikow.

Budowa przebiega etapami, a etapow jest tyle, ilu cztonkdw zespotu. Kazda faza zaczyna sie
od obejrzenia przez jednego cztonka zespotu konstrukcji modelu, na co ma ograniczony czas
(na przyktad 30 sekund). Po powrocie kazdej z oséb powstaje kolejny element modelu, wg
udzielonych przez nig wskazéwek. Podczas fazy montazu, w konstrukcji modelu wprowadzane
sg drobne przypadkowe zmiany, bez wiedzy graczy.

Dlatego tez, gdy pierwszy etap dobiegnie konca, a drugi cztonek zespotu péjdzie obejrzec
konstrukcje modelu, wréci do grupy z koncowym wyobrazeniem konstrukcji delikatnie
réznigcym sie od poprzedniego etapu. Niemniej jednak faza montazu musi zostaé wznowiona,
a zamontowanych elementdéw nie mozna juz usungc.

Innymi stowy, nie mozna zmieniad istniejgcej juz konstrukcji, aczkolwiek podczas faz montazu
mozna probowaé kierowaé konstrukcjag w kierunku, ktéry w przypuszczeniach cztonkéw
zespotu jest wtasciwy zgodnie z tym, co widzieli i omowili miedzy soba.

Jako trener dbaj o to, by podkresla¢ postawe pozytywng, w przeciwienstwie do dociekania,
kto zawinit, w ktorym miejscu i dlaczego. Niech uczestnicy znajdujg najlepsze rozwigzanie,
zamiast szukaé przyczyny problemu, ktory juz sie pojawit.

48. Cwiczenie: Dylemat wieznia

Cele: Zaprezentowanie korzysci ptyngcych z relacji opartej na zaufaniu miedzy
wspotpracownikami; nawet jesli brak zaufania moze sie wydawaé tatwiejszym lub lepszym
wyborem na krotkg mete, we witasciwym czasie okazuje sie, ze ufnos¢ i wiarygodnos¢ daja
lepsze wyniki na poziomie jednostki i grupy.

Instrukcja dla trenera:

Dwaj gracze otrzymujg delikatng informacje o drugiej osobie. Trzeci gracz musi sprébowacd
wydoby¢ jedng z dwéch informacji od pozostatych graczy; moze uzy¢ jakiegokolwiek
dostepnego rodzaju nagrody jako motywatora dla dwdch graczy nieujawniajgcych informac;ji
i przekonad jednego z nich do jej ujawnienia, a tym samym zdrady zaufania drugiej strony.
Proces negocjacyjny nalezy przeprowadzi¢ osobno, a gracze posiadajgcy informacje nie
powinni omawiac strategii przed rozpoczeciem gry.

Zasady gry s nastepujgce:

- W przypadku, gdy jeden z graczy posiadajgcych informacje zdecyduje sie méwié, wygrywa
nagrode, a drugi nie dostaje nic.

- Jesli obaj zdecydujg sie mowi¢, obaj przegrywaja, ale otrzymujg drobng nagrode pocieszenia.
- Jesli obaj milczg i nie uda sie wyciagnac z nich zadnych informacji, obaj wygrywaja i otrzymuja
podwdjng nagrode.

- Trzeci gracz ma za zadanie przekona¢ tych dwdch do ujawnienia posiadanych informacji;
gracze sg $wiadomi co jest stawkg i co mogg zyskac/straci¢ w przypadku kazdego mozliwego
rozwigzania.
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Nagrody mogg by¢ dostosowane do sytuacji. To samo dotyczy informacji, ktére dwdch graczy
ma zataic przed trzecim. Moze to by¢ informacja, ale takze symbol czego$ wartosciowego, na
przyktad przedmiot o fikcyjnym znaczeniu.

49 Cwiczenie: Test 100 dolaréw
Cel Cwiczenia: ustalania hierarchii waznosci elementéw procesu, problemu.

Czas:
Moze trwac do 1,5 godziny, w zaleznosci od wielkosci grupy i liczby przedmiotéw.

Instrukcja dla trenera:
Uczestnicy przypisujg relatywng warto$¢ pozycjom na liscie i wydajg na ich zakup
wyimaginowane 100 dolaréw. Wykorzystanie koncepcji pienigdza sprawia, ze uczestnicy sg
bardziej zaangazowani.

Potrzebujesz listy rzeczy, ktorym bedziecie przypisywac¢ wartos¢. Wyjasnij grupie, ze ma w
sumie 100 dolaréw do wydania na zakup poszczegdlnych pozycji z listy. Uczestnicy musza
wspdlnie uzgodnic, jakg wartosé przypisza pozycjom na liscie.

Daj uczestnikom czas na wykonanie zadania i popros, by byli gotowi uzasadni¢, dlaczego
przypisali przedmiotowi dang wartos¢. Po zakonczeniu pracy uczestnicy wyjasniaja, z jakiego
powodu tak, a nie inaczej ocenili poszczegdlne punkty listy. Powstata matryca moze zostac
wykorzystana w dalszej pracy nad projektem przy okres$laniu priorytetow.

50 Cwiczenie. SKUTECZNA FIRMA (DYNAMIKA GRUPY)

Cele:

Podczas wykonywania ¢wiczenia uczestnicy beda musieli wykaza¢ sie elastycznoscia,
komunikatywnoscig i wspofpraca. Jest to mozliwe jedynie w sytuacji, kiedy majg wzajemne
przekonanie o przywigzaniu do firmy.

Instrukcja dla trenera:

Na potrzeby tego cwiczenia, podziel pracownikdw na grupy, ktérych zadaniem bedzie
stworzenie pomystu na firme, np. producent batonikow bezcukrowych dla dzieci lub wody
butelkowanej dla kotéow. Nastepnie, kazdy z cztonkdw zespotu zostaje przypisany do
okreslonej funkgji, jak np. projektowanie, marketing, dystrybucja itp. Kazda ,,mini-firma” musi
wspotpracowac i przygotowac prezentacje na temat swojego produktu i biznesplanu. Po 10
minutach zmien dynamike grupy, przenoszac uczestnikow z jednej grupy do drugiej, zmien
specyfikacje prezentacji koricowej i przekaz wazne informacje tylko jednemu cztonkowi z
kazdej grupy. W zaleznosci od tego, ile masz czasu, mozesz powtdrzy¢ zmiany lub roztozyc je
na cate zadanie. Po wykorzystaniu przydzielonego czasu kazda z grup powinna wybraé
zwyciezce.

Po zakonczeniu ¢wiczenia, rozpocznij otwartg dyskusje na temat tego, jak zespoty byty w
stanie dostosowac sie do zmian poprzez zaufanie swoim wspétpracownikdw nie ,,znajgc sie”
nawzajem. Jakie korzysci wniesli nowi cztonkowie lub nowe specyfikacje.

135
3 NOEZA DOHMEYER

NON-PROFIT SP. Z 0. O. CRYOGENIC + FREEZING + PRECISION

WVari ARENSD

Talente finden — Talente binden

2



Wiedza Edukacja Rozwéj

i Eundus‘zek . Rzeczpospolita Unia Europejska
uropejskie - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Pamietaj, aby dowiedzieé sie jak im sie to udato, np. jak byli w stanie zaufaé¢ wzajemnym
opiniom, uwagom i pracy, i jak tatwo/trudno byto polegac na informacji posiadanej wytgcznie

przez jedng osobe w zespole.

Zrédto: Zestaw narzedzi szkoleniowych OSTESA

136
NOEZA DOHMEYER

NON-PROFIT SP. Z 0. O. CRYOGENIC + FREEZING + PRECISION

Vari AREN A

Talente finden — Talente binden



