Zeszyt ¢wiczen

Asertywnos¢ w pracy: trudne rozmowy z przetozonym i zespotem

Kurs VITA: vita.edu.pl/courses/asertywnosc-w-pracy-trudne-rozmowy

21 ¢wiczen, po jednym do kazdej lekcji. Na kohcu znajdziesz przyktadowe odpowiedzi. Najpierw sprébuj odpowiedziec
sam, dopiero potem zajrzyj do wzoréw. Przyktady w ¢wiczeniach sa fikcyjne.



Cwiczenia

Modut 1. Asertywnosc¢ w pracy na tle roli i hierarchii

Lekcja 1.1. Asertywnos¢ w pracy: co zmieniaja rola, ocena i hierarchia

Wybierz jedng odmowe z zycia prywatnego z ostatniego miesigca i jedng zawodowa (albo taka, ktérej z przyczyn
zawodowych nie udato Ci sie wypowiedzie¢). Dla kazdej oceh w skali 1-3, jak mocno dziataty cztery cechy: zaleznos¢,
ocena, reputacja, wspdlna praca. Zapisz jedno zdanie: co w sytuacji zawodowej byto drozsze niz w prywatnej.

Lekcja 1.2. Trzy style w biurze: ulegty, agresywny i asertywny
Przyporzadkuj kazde zdanie do stylu (U, A albo S, jak asertywny), a potem przepisz dwa wybrane na wersje asertywna.
e ,Tak, tak, zostane, nie ma problemu.”
¢ ,Nie moge wzig¢ tego projektu, bo do 15 listopada prowadze dwa inne. Moge wrdci¢ do tematu po terminie
albo powiedz, ktéry z dwdch odtozyc.”
e Ty zawsze zostawiasz mi to na koniec.”
e ,Przepraszam, ze w ogdle pytam, pewnie to gtupie, ale czy mogtabym moze wyjs¢ godzine wczesniej?”
e ,Przyjmuje uwage do raportu. Poprawie tabele 2 do Srody.”
e ,Jak ktos nie umie planowa¢, to niech nie zleca.”

Lekcja 1.3. Mapa Twoich trudnych sytuacji w pracy

Zbuduj wtasng mape w czterech kolumnach (z kim, typ, jak czesto, jak trudna) i wybierz pie¢ sytuacji wedtug proporcji
z lekcji. Przy kazdej wybranej dopisz jedno zdanie: co chcesz osiggnaé, gdy rozmowa sie uda. Zapisz mape, bo wrécisz
do niej w module 7.

Modut 2. Rozmowy z przetozonym

Lekcja 2.1. , Nie” przy nadmiarze zadan: jak negocjowac priorytety z przetozonym



Wybierz z mapy z lekcji 1.3 sytuacje, w ktérej dostajesz zadanie ponad swoje mozliwosci. Napisz czterozdaniowa
odpowiedz wedtug schematu (fakty, wybér, propozycja, decyzja) oraz jedno zdanie na odpowiedz ,wszystko jest pilne”.

Lekcja 2.2. Nierealne terminy i niejasne polecenia: jak dopytac i nie zosta¢ z problemem

WezZ niejasne polecenie z ostatnich dwdch tygodni (albo utéz jedno z mapy z lekcji 1.3). Napisz: zdanie powtarzajace
zadanie wtasnymi stowami, dwa pytania o zakres, dwie opcje terminu i jednozdaniowe potwierdzenie.

Lekcja 2.3. Niezgoda z decyzja przetozonego: jak zgtosi¢ problem z propozycja

Wybierz decyzje przetozonego z ostatniego miesiaca, z ktéra sie nie zgadzates (albo utdz fikcyjng). Napisz zgtoszenie w
czterech czesciach (cel, fakt i skutek, propozycja, pytanie) oraz jedno zdanie, ktérym wrdcisz do tematu, jesli decyzja

zostanie.

Modut 3. Prosby o swoje sprawy

Lekcja 3.1. Rozmowa o wynagrodzeniu: jak przygotowac proshe i odpowiedzie¢ na odmowe

Przygotuj wtasng rozmowe o wynagrodzeniu albo fikcyjna: lista zakresu (3 pozycje), wyniki (2 pozycje z liczbg), kwota i
wariant zapasowy, trzy zdania otwierajgce i jedna odpowiedZ na ,teraz nie ma budzetu”.

Lekcja 3.2. Urlop, szkolenie, elastyczny grafik i praca zdalna: jak prosi¢ o warunki pracy



Wybierz jedng ze swoich présb (urlop, szkolenie, zmiana grafiku, praca zdalna) i napisz ja w czterech krokach: co, plan,
korzys¢, termin odpowiedzi. Dodaj jedno zdanie, ktérym zareagujesz na odmowe.

Lekcja 3.3. Rozwdj, awans i informacja zwrotna: jak prosi¢ o swoja sciezke

Napisz trzy wiadomosci: zaproszenie na rozmowe o rozwoju, pytanie o kryteria wybranej roli i prosbe o jedng uwage do
Twojej pracy. Dodaj krétka wiadomos¢ z ustaleniami, ktérg wyslesz po rozmowie.

Modut 4. Wspotpracownicy

Lekcja 4.1. Cudza praca i ,pilne” prosby kolezanek i kolegéw

Wybierz z mapy z lekcji 1.3 prosbe wspétpracownika, ktérej nie umiates odméwic. Napisz odmowe w trzech zdaniach
(przyjecie do wiadomosci, czego nie zrobisz, alternatywa), a jesli to wzorzec, dodaj czwarte zdanie o zasadzie.
Przygotuj tez odpowiedzZ na ,to zajmie dwie minuty”.

Lekcja 4.2. Podziat obowiazkéw i granice w zespole: jak ustali¢, kto za co odpowiada

Wypisz trzy zadania, ktére wykonujesz poza swoim zakresem, i oszacuj czas miesiecznie. Napisz propozycje podziatu w
trzech zdaniach i zapis, ktéry wpiszesz do wspdlnego dokumentu. Dodaj jedno zdanie na sytuacje, w ktérej ktos
wchodzi w Twéj zakres.



Lekcja 4.3. Przerywanie, przypisywanie zastug i state prosby o przystuge

Wybierz jedno z trzech zachowan, ktére spotkato Cie w pracy. Napisz pierwszg reakcje na miejscu (jedno zdanie),
rozmowe w cztery oczy (trzy zdania: fakt, wptyw, prosba) oraz jedng propozycje zasady dla zespotu.

Modut 5. Krytyka i presja

Lekcja 5.1. Krytyka niestuszna i stuszna: jak odpowiedzie¢ w trakcie rozmowy

Przypomnij sobie krytyke z ostatnich tygodni (lub utéz fikcyjng). Ocen: stuszna, czesciowo stuszna czy niestuszna.
Napisz pytanie dopytujace, odpowiedz z czeSciowg zgoda (lub krétkie przyznanie racji) i jedno zdanie o tym, co zrobisz.

Lekcja 5.2. Podwazanie i przerywanie na spotkaniach: jak odzyskac gtos

Wybierz spotkanie, na ktérym kto$ podwazyt Twoje stowa albo odebrat Ci gtos (lub utdz fikcyjne). Napisz zdanie
otwierajace, ktére ustali kolejnos¢, odpowiedz na pytanie o Zzrédto, odpowiedz na ironie i wiadomos¢ po spotkaniu.

Lekcja 5.3. Presja, nacisk czasu i manipulacja: jak nie zgodzi¢ sie pod wptywem chwili

Przypomnij sobie sytuacje, w ktérej powiedziates ,tak” pod naciskiem (lub utdz fikcyjng). Rozpoznaj chwyt, napisz
zdanie, ktére daje Ci czas, wiadomos¢ z odpowiedzig po czasie do namystu i propozycje, co mozesz zrobic.



Modut 6. Granice dostepnosci i kiedy asertywnos¢ nie wystarcza

Lekcja 6.1. Praca po godzinach i wieczorne wiadomosci: jak ustawi¢ granice dostepnosci

Policz wiadomosci stuzbowe, ktére dostates po godzinach w ostatnich dwéch tygodniach (lub utéz fikcyjna liczbe).
Napisz: zdanie z faktem i skutkiem, propozycje zasady z wyjatkiem i odpowiedZ na ,u nas tak sie pracuje”.

Lekcja 6.2. Praca zdalna i granice: dostepnos¢, narzedzia i kontrola

Napisz wiadomos¢ do przetozonego z czterema sprawami (dostepnosé, narzedzia, koszty, kontrola), kazda z
propozycja. Dodaj jedno zdanie na sytuacje, gdy przetozony sprawdza aktywnos$¢ poza godzinami pracy.

Lekcja 6.3. Kiedy asertywnos¢ nie wystarcza: mobbing, dyskryminacja, molestowanie i gdzie
szuka¢ pomocy

Na podstawie fikcyjnego opisu ocen, czy to sytuacja do rozmowy asertywnej, czy do krokéw z tej lekcji: ,Kierownik od
czterech miesiecy na kazdym spotkaniu ironizuje na temat pracy jednej osoby, przypisuje jej btedy innych i nie
zaprasza jej na spotkania projektowe”. Napisz trzy pierwsze kroki oraz przyktadowy wpis do notatnika zdarzen.

Modut 7. Wdrozenie i projekt koncowy

Lekcja 7.1. 30 dni ¢wiczen: jedna sytuacja tygodniowo i miary postepu

Utéz wtasny plan na cztery tygodnie na podstawie pieciu sytuacji z mapy z lekcji 1.3: przypisz po jednej do tygodnia
(pierwsza tatwa, ostatnia najtrudniejsza), wpisz zdanie otwierajgce i plan B dla kazdej. Przygotuj szablon notatki po
rozmowie i ustal cztery miary.



Lekcja 7.2. Projekt koncowy: zestaw sformutowan na pie¢ Twoich sytuacji

Wypetnij karty dla wszystkich pieciu sytuacji. W kazdej karcie zachowaj pie¢ pdl. Potem przejdz przez cztery pytania
kontrolne i popraw to, co trzeba. Przeczytaj gtosno trzy zdania otwierajace.

Lekcja 7.3. Powtdrka kursu i przygotowanie do egzaminu

Z kazdego modutu wybierz jedno zdanie, ktére chcesz zapamietad, i zapisz je wtasnymi stowami. Dla kazdego zdania
dopisz sytuacje z pracy, w ktérej go uzyjesz. Zaznacz modut, w ktérym czujesz sie najmniej pewnie, i zaplanuj, kiedy
do niego wrécisz.



Przyktadowe odpowiedzi

Modut 1. Asertywnosc¢ w pracy na tle roli i hierarchii

Lekcja 1.1. Asertywnos¢ w pracy: co zmieniaja rola, ocena i hierarchia

Przyktad fikcyjny, Marta z Poznania. Prywatna: odmowa pozyczenia auta. Zaleznos¢ 1, ocena 1, reputacja 1, wspdlna
praca 1. Zawodowa: prosba Renaty o przejecie raportu. Zaleznos¢ 3, ocena 2 (zbliza sie rozmowa roczna), reputacja 2,
wspdlna praca 3. Zdanie: ,W pracy ryzykuje, ze Renata zapamieta odmowe jako brak zaangazowania, a z nig widze sie
codziennie, wiec musze w tej rozmowie zaproponowac, co moge zrobi¢ zamiast przejecia catego raportu”.

Lekcja 1.2. Trzy style w biurze: ulegty, agresywny i asertywny

1U,2S,3A,4U,5S, 6 A. Przyktadowe przepisanie zdania 3: ,W tym miesigcu trzy razy dostatem zadanie po 16:00.
Chciatbym, zeby$Smy ustalili, kiedy najpdézniej mozesz mi je przekaza¢d, zebym zdazyt je zrobic rzetelnie.” Przyktadowe
przepisanie zdania 4: ,,Czy moge w pigtek wyjs¢ o 15:00? Dokoncze raport w czwartek i oddam go przed wyjsciem.”

Lekcja 1.3. Mapa Twoich trudnych sytuacji w pracy

Przyktad fikcyjny, Tomasz z todzi. Wiersz mapy: ,,szef dziatu, nadmiar zadan, co tydzien, 4”. Cel po wybraniu: ,Chce
uzgodni¢ z szefem kolejnos¢ zadan, zeby przy trzech nowych prosbach wiedzieé¢, co odktadam”. Wiersz drugi: ,kolega
z dyspozytorni, przystuga przy zmianie grafiku, raz w miesigcu, 2”. Cel: ,,Chce méc odmoéwic¢ bez ttumaczenia sie i bez
poczucia winy”. Zwré¢ uwage, ze cele sg mierzalne w rozmowie (uzgodnienie kolejnosci, odmowa), i nie zalezg od
cudzej reakcji.

Modut 2. Rozmowy z przetozonym

Lekcja 2.1. , Nie” przy nadmiarze zadan: jak negocjowac priorytety z przetozonym

Przyktad fikcyjny, Anna z Gdariska. Odpowiedz: ,Mam siedem proceséw, trzy zamykam do piatku. Osmy moge przyja¢,
ale wtedy rekrutacje analityka przesune na 4 listopada. Czy tak ustawiamy, czy wazniejszy jest analityk?”. Na
»wszystko jest pilne”: ,,Rozumiem. Jesli mam dowiez¢ jedno do piatku, ktére to ma by¢?”. Potwierdzenie po rozmowie:
»Ustalone: 6smy proces od dzi$, analityk od 4 listopada”.

Lekcja 2.2. Nierealne terminy i niejasne polecenia: jak dopytac i nie zosta¢ z problemem

Przyktad fikcyjny, Bartek z Warszawy. Powtérzenie: ,,Rozumiem, ze potrzebuje sprzedazy z trzeciego kwartatu, regiony
pétnoc i potudnie, w arkuszu.” Pytania: ,Do ktérej godziny jutro? Czy potrzebne sg wykresy, czy wystarczg tabele?”
Opcje: ,Petna wersja jutro do 14:00 albo same sumy regionalne jutro rano.” Potwierdzenie: ,Ustalone: petny raport za
Il kwartat, pétnoc i potudnie, tabele, w czwartek do 14:00. Gdyby zakres sie zmienit, prosze o wiadomos¢ do Srody
20:00.”

Lekcja 2.3. Niezgoda z decyzja przetozonego: jak zgtosi¢ problem z propozycja

Przyktad fikcyjny, Karolina z Lublina. Cel: ,Zalezy mi, zeby klienci dostawali odpowiedZ szybciej.” Fakt i skutek: ,, W
godzinach 10:00-13:00 mamy czterdziesci zgtoszen na godzine, wiec dwie godziny dla wszystkich nie zadziatajg przy
obecnej obsadzie.” Propozycja: , Przetestujmy dwie godziny dla zgtoszen pilnych, a cztery dla pozostatych, przez dwa
tygodnie.” Pytanie: ,,Co Pan o tym mysli?” Powrét: ,Wdrazam od poniedziatku i wracam do tematu 11 listopada z
danymi o czasie odpowiedzi.”

Modut 3. Prosby o swoje sprawy

Lekcja 3.1. Rozmowa o wynagrodzeniu: jak przygotowac proshe i odpowiedzie¢ na odmowe

Przyktad fikcyjny, Ewa spod Wroctawia. Zakres: rozliczenia ptac dla 120 0s6b, rozliczenia spétki-cérki (40 oséb),
szkolenie nowej kolezanki. Wyniki: zamkniecie miesigca w 3 dni zamiast 5, zero korekt deklaracji ZUS w ostatnim
kwartale. Kwota: ,X zt brutto”, wariant zapasowy: potowa kwoty od 1 stycznia i ponowna rozmowa w czerwcu.
OdpowiedzZ na brak budzetu: ,,Rozumiem. Kiedy wrécimy do tematu i co musiatoby sie zmieni¢, zeby podwyzka byta
mozliwa? Zapisze te date w mailu po rozmowie.”

Lekcja 3.2. Urlop, szkolenie, elastyczny grafik i praca zdalna: jak prosi¢ o warunki pracy

Przyktad fikcyjny, Daria ze Szczecina. Co: ,Praca z domu w $rody przez dwa miesigce, od 11 listopada.” Plan: ,Co Srode



0 9:00 jestem na spotkaniu zespotu online, zadania zgtaszam w tym samym systemie co zawsze.” Korzys$c:
,0Oszczedzam dwie godziny dojazdu na prace nad projektem dla klienta z Gdyni.” Termin: ,Czy moge prosi¢ o
odpowiedz do 30 pazdziernika?” Reakcja na odmowe: ,,Rozumiem. Co musiatoby sie zmieni¢, zebym mogta wrécic z ta
prosba w styczniu?”

Lekcja 3.3. Rozwd@j, awans i informacja zwrotna: jak prosi¢ o swoja sciezke

Przyktad fikcyjny, Michat z Katowic. Zaproszenie: ,Chciatbym porozmawiac o kierunku mojej pracy w przysztym roku.
Czy mozemy umoéwi¢ 30 minut w przysztym tygodniu?” Kryteria: ,Co musiatbym pokazac w ciggu szesciu miesiecy,
zeby przejac role lidera projektu?” Uwaga: ,Jedna rzecz, ktéra warto zmieni¢ w sposobie, w jaki pracuje z klientem?”
Podsumowanie: ,Ustalilismy, ze do konca stycznia poprowadze maty projekt z klientem z Gdanska, a w lutym wrécimy
do roli lidera. Daj zna¢, jesli co$ przekrecitem.”

Modut 4. Wspotpracownicy

Lekcja 4.1. Cudza praca i ,pilne” prosby kolezanek i kolegéw

Przyktad fikcyjny, Julia z Bydgoszczy. ,Widze, ze masz duzo zgtoszen. Dzi$ o 16:00 nie przejme ich, bo koncze wtasne.
Jesli wyslesz mi je jutro do 10:00, moge rzuci¢ na nie okiem w przerwie.” Zasada: ,Trzy ostatnie prosby byty w piatek
po potudniu. Jesli wiesz wczesniej, daj zna¢ w Srode, wtedy zaplanuje czas.” Na dwie minuty: ,Rozumiem, ale dzi$ nie
mam tych dwéch minut. Moge poméc jutro rano.”

Lekcja 4.2. Podziat obowiazkéw i granice w zespole: jak ustali¢, kto za co odpowiada

Przyktad fikcyjny, Dorota z Wroctawia. Zadania: zestawienie reklamacji (4 godziny), baza dostawcéw (2 godziny),
wdrazanie nowych oséb (6 godzin na osobe). Propozycja: ,,Prowadze zadania poza zakresem, razem okoto 13 godzin
miesiecznie. Proponuje rotacje przy zestawieniu, a baze przejmie Marcin. Co o tym myslicie?” Zapis: ,,Zestawienie
reklamacji: styczen Dorota, luty Marcin, marzec Ola.” WejScie w zakres: ,, Zmienites uktad oferty, ktéra jest moim
projektem. Zmiany ustalamy ze mna przed wystaniem?”

Lekcja 4.3. Przerywanie, przypisywanie zastug i state prosby o przystuge

Przyktad fikcyjny, Natalia z todzi. Pierwsza reakcja: ,Dokoncze zdanie i za chwile oddam gtos.” Rozmowa: ,Na trzech
ostatnich spotkaniach kilka razy nie dokonczytam zdania. Gubie wtedy watek, a zespét traci informacje. Prosze,
zebysmy sie umowili, ze kazdy dokancza, a pytania sa po wypowiedzi.” Zasada dla zespotu: ,Proponuje, zeby na koncu
spotkania prowadzacy podsumowywat, kto co zaproponowat, i wysytat to mailem.”

Modut 5. Krytyka i presja

Lekcja 5.1. Krytyka niestuszna i stuszna: jak odpowiedzie¢ w trakcie rozmowy

Przyktad fikcyjny, Weronika z Rzeszowa. Krytyka: ,,Znowu nie zdgzytas z deklaracjami.” Ocena: czesciowo stuszna
(potwierdzenie spdéznione, deklaracja w terminie). Dopytanie: , Ktérg deklaracje masz na mysli? Sprawdze, kiedy
zostata ztozona.” Odpowiedz: ,Ztozytam jg w pigtek o 15:30, a potwierdzenie przyszto w poniedziatek. Rozumiem, ze
mogto to wygladac jak spdznienie.” Krok: ,,Od teraz wysle Ci potwierdzenie w dniu ztozenia.”

Lekcja 5.2. Podwazanie i przerywanie na spotkaniach: jak odzyskac gtos

Przyktad fikcyjny, Dariusz z Kielc. Otwarcie: , Potrzebuje siedmiu minut, pytania prosze po prezentacji.” Zrédto: ,,Dane z
systemu CRM, stan na 30 wrzesnia. Moge pokazac raport po spotkaniu.” Ironia: ,Rozumiem, ze to watpliwos¢. Co
doktadnie chce Pan sprawdzi¢?” Po spotkaniu: ,,Wysytam raport zrédtowy z CRM i dopisuje punkt, ktéry zgtositem:
zmiana terminu dostaw na wtorek.”

Lekcja 5.3. Presja, nacisk czasu i manipulacja: jak nie zgodzi¢ sie pod wptywem chwili

Przyktad fikcyjny, Sylwia z Krakowa. Chwyt: pochwata jako nacisk (,przeciez zawsze Ci sie udaje”) i pospiech (,,do
wieczora”). Zdanie na czas: , Dziekuje za zaufanie. Musze sprawdzi¢, co mam w ten weekend, i odpowiem dzi$ o
20:00.” Wiadomos¢ o 20:00: ,,W sobote nie moge, mam wydarzenie rodzinne. Moge przyjs¢ w niedziele od 8:00 do
16:00 i przygotowac liste zadan dla zmiany sobotniej. Czy to pomaga?” Propozycja: niedziela plus lista zadan.

Modut 6. Granice dostepnosci i kiedy asertywnos¢ nie wystarcza

Lekcja 6.1. Praca po godzinach i wieczorne wiadomosci: jak ustawic¢ granice dostepnosci



Przyktad fikcyjny, Pawet z Wrocfawia. Fakt i skutek: ,,W tym miesigcu dostatem dziewie¢ wiadomosci po 21:00 i
odpowiadatem od razu. To odbiera mi odpoczynek.” Zasada: , Wiadomosci wieczorne czytam rano. Jesli sprawa jest
pilna, dzwonisz, a ja odbieram.” Na ,u nas tak sie pracuje”: ,Chce by¢ dostepny, kiedy to potrzebne. Prosze o
ustalenie, kiedy jest to potrzebne i jak to sie rozlicza: dyzurem czy czasem wolnym.”

Lekcja 6.2. Praca zdalna i granice: dostepnos¢, narzedzia i kontrola

Przyktad fikcyjny, Rafat z Gdyni. ,Chciatbym ustali¢ zasady mojej pracy zdalnej. Dostepnosé: 8:00-16:00, poza tym
telefon w sprawach pilnych. Narzedzia: pracuje na wtasnym laptopie, prosze o ustalenie zasad albo o sprzet stuzbowy.
Koszty tacznosci: prosze o informacje, jak firma je rozlicza. Efekty: raport tygodniowy zamiast sprawdzania statusu.”
Na sprawdzanie wieczorem: ,,Rozumiem, ze zalezy Ci na informacji o postepie. Proponuje raport tygodniowy. Prosze
tez o wskazanie w regulaminie, jak firma kontroluje prace zdalna.”

Lekcja 6.3. Kiedy asertywnos¢ nie wystarcza: mobbing, dyskryminacja, molestowanie i gdzie
szuka¢ pomocy

Przyktad fikcyjny, sytuacja w biurze w Poznaniu. Ocena: powtarzalne zachowania przez cztery miesigce, izolowanie z
zespotu i przypisywanie cudzych btedéw to sytuacja poza zasiegiem samej asertywnosci. Kroki: (1) zapisywac kazde
zdarzenie, (2) zebra¢ zaproszenia i wiadomosci pokazujgce pominiecie, (3) sprawdzi¢ regulamin i zgtosi¢ sprawe w
kadrach albo wyzej niz przetozony. Wpis: , 12 listopada, spotkanie projektowe, sala 3, 10:00. Kierownik powiedziat przy
szesciu osobach: «Kasia jak zwykle nie czyta maili». Obecni: A., B., C. Nie zostatam zaproszona na spotkanie z 16
listopada.”

Modut 7. Wdrozenie i projekt koncowy

Lekcja 7.1. 30 dni ¢wiczen: jedna sytuacja tygodniowo i miary postepu

Przyktad fikcyjny, Tomasz z todzi. Tydzien 1: odmowa koledze w sprawie przystugi. Zdanie: ,,Dzi$ nie moge, moge we
wtorek.” Plan B: powtdrzy¢ to samo zdanie. Tydzien 2: przerwanie na spotkaniu. Zdanie: ,,Dokoncze zdanie, potem
oddam gtos.” Tydzien 3: doprecyzowanie terminu. Zdanie: ,Rozumiem zadanie jako raport za lll kwartat, do czwartku
14:00. Czy tak?” Tydzieh 4: rozmowa o obcigzeniu z szefem. Zdanie: ,Mam teraz siedem zadah, nowe moge przyjac,
jesli odtozymy jedno. Ktére?” Notatka: co powiedziatem, reakcja, co zadziatato, co zmieniam. Miary: liczba rozméw (z
4), zgodnosc¢ z planem, czas przygotowania, napiecie 1-5.

Lekcja 7.2. Projekt koncowy: zestaw sformutowan na pie¢ Twoich sytuacji

Przyktad fikcyjny, karta Tomasza z todzi. Sytuacja: ,Szef dziatu przekazuje mi nowe zadania w pigtek po 15:00, trzy
razy w ostatnim miesigcu.” Cel: ,,Uzgodni¢, do ktérej godziny w pigtek przyjmuje nowe zadania na poniedziatek.”
Zdanie otwierajace: ,,W ostatnim miesigcu trzy razy dostatem zadanie po 15:00 w pigtek. Proponuje, zeby zadania na
poniedziatek trafiaty do mnie do 13:00, wtedy zaplanuje czas. Jak to Pan widzi?” OdpowiedZ na naciski: na ,to pilne”:
»,Rozumiem. Jesli mam wzigc je dzis$, ktére z biezgcych odktadam?”; na ,zawsze sobie radzisz”: ,Dziekuje. Radze sobie
dzieki planowaniu, dlatego prosze o ustalenie godziny.” Plan B: ,Jesli sie nie uda, w poniedziatek przedstawiam liste
zadan z ostatniego miesigca i prosze o ustalenie zasady.”

Lekcja 7.3. Powtérka kursu i przygotowanie do egzaminu

Przyktad fikcyjny, Tomasz z todzi. Modut 2: ,Mam siedem zadan, nowe moge wzig¢, jesli odtozymy jedno” (rozmowa z
szefem o piatkowych zleceniach). Modut 3: ,,Prosze o odpowiedz do pigtku” (prosba o urlop w grudniu). Modut 4: ,,Dzi$
nie moge, moge we wtorek” (prosby kolegi z dyspozytorni). Modut 5: ,,0dpowiem dzi$ o 20:00” (nacisk na prace w
weekend). Modut 6: ,Wiadomosci wieczorne czytam rano, w pilnych sprawach dzwon” (szef piszacy po 21:00).
Najmniej pewnie czuje sie w module 5, wiec wréce do lekcji 5.2 w przysztym tygodniu.



