Zeszyt ¢wiczen

Manipulacja w pracy: jak jg rozpoznac i jak reagowac

Kurs VITA: vita.edu.pl/courses/manipulacja-w-pracy

24 ¢wiczenia, po jednym do kazdej lekcji. Na koncu znajdziesz przyktadowe odpowiedzi. Najpierw sprébuj odpowiedzie¢
samodzielnie, dopiero potem zajrzyj do wzoréw. Postacie i sytuacje w ¢wiczeniach sg przyktadowe. Zeszyt jest
materiatem edukacyjnym, nie porada prawna, lekarska ani psychologiczng, a kurs nie obiecuje konkretnych efektéw w
Twojej sprawie.



Cwiczenia

Modut 1. Czym jest manipulacja

Lekcja 1.1. Manipulacja, presja, perswazja i trudny dzien

Przyktad fikcyjny. Przypisz kazdg sytuacje do jednej z czterech kategorii: presja, perswazja, trudny dzien albo mozliwa
manipulacja. a) Kierowniczka z Katowic: ,Potrzebuje zestawienia do pigtku 12:00, bo 0 14:00 mam zarzad. Jesli nie
dasz rady, powiedz teraz, przesune inne zadania”. b) Kolega z Lublina: ,,Wszyscy zostajg dzi$ po godzinach, tylko Ty
chcesz wyjs¢? Myslatem, ze jeste$ zespotowa”. To trzeci raz w miesigcu. c) Szef we Wroctawiu po utraconym kliencie
rzucit, ze raport jest do niczego, a rano powiedziat: ,,Przepraszam, poniosto mnie”. d) Koordynatorka z Poznania: ,Wez
ten projekt, poznasz dwa nowe narzedzia, a jak bedzie za ciasno, przesuniemy termin”.

Lekcja 1.2. Po czym ja poznad: zachowania i skutki zamiast etykiet

Przyktad fikcyjny. Marek z Rzeszowa napisat w notatniku: ,, Kolezanka z ksiegowosci jest fatszywa i manipuluje mna,
zebym brat jej sprawy. Ciggle na mnie spychata i mam juz do$¢”. Przepisz to na opis w trzech kolumnach (zachowanie,
skutek, czestotliwosc). Dodaj, jak dopiszesz osobno hipoteze o jej intencjach. Fakty, ktére masz: 2, 9 i 16 pazdziernika
prosita go o przygotowanie zestawien z fakturami sprzedazy, moéwiac, ze ma ,co$ pilnego”; za kazdym razem zajeto to
ok. dwéch godzin; 16 pazdziernika Marek spéznit sie przez to z wtasnym raportem.

Lekcja 1.3. Czy to ja? Uczciwy test wlasnego udziatu i btedéw w ocenie

Przyktad fikcyjny. Pawet z Poznania uwaza, ze manipuluje nim przetozona: dwa razy zmienita mu termin projektu bez
uprzedzenia i powiedziata przy zespole, ze ,nie umie planowac”. Odpowiedz za Pawta na siedem pytan, zaktadajac, ze:
ustalito sie tylko ustnie ,do potowy miesigca”; nie wystat zadnego podsumowania; podobne zmiany terminéw dotknety
dwie inne osoby; ocena ,nie umie planowac” padta raz. Wskaz, co ma zrobi¢ najpierw.

Modut 2. Techniki wptywu




Lekcja 2.1. Zrzucanie winy i zadania ,,na chwile"

Przyktad fikcyjny. Ewa z Gdanska styszy w piatek rano od kolegi z dziatu sprzedazy: ,Wklep za mnie na chwile te 40
zamowien do systemu, mam klienta na linii”. Tydzieh pézniej: ,Dobra, tak jak zawsze, wklep zamdwienia”. Gdy
odmawia, kolega méwi: ,Przeciez to zawsze robitas. Nie pomozesz, a to Twoje btedy poszty do klienta?”. Napisz (a)
cztery pytania do pierwszej prosby, (b) zdanie odpowiedzi na ,, Twoje btedy poszty do klienta” i (c) jedno zdanie, ktére
konczy state przejmowanie zamoéwien.

Lekcja 2.2. Presja czasu, fatszywe terminy i ,wszyscy tak robia"

Przyktad fikcyjny. Tomek z Kielc styszy o 11:40 od kierownika: , Wyslij oferte do klienta do 12:00. Wszyscy tak robia,
nie przegladamy tego u prawnika, a ja jestem pod $ciang”. Tydzienh wczesniej dwa razy zmienit godzine wysytki bez

wyjasnienia. Napisz trzy zdania Tomka: pytanie o powdd, pytanie o ,wszystkich” i propozycje bezpiecznego terminu.
Dopisz, co zapisze w notatce.

Lekcja 2.3. Granie lojalnoscia, pochlebstwo i dzielenie zespotu

Przyktad fikcyjny. Piotr z Katowic styszy od kierowniczki zmiany: ,Jeste$ dla mnie najlepszym pracownikiem, a dzis
zostan godzine dtuzej, bo Basia jest na mnie obrazona. Wiesz, ze kiedys Cie bronitam przed dyrekcjg. Nie zawiedziesz
mnie?”. W dwdéch poprzednich tygodniach Piotr zostat dtuzej cztery razy. Zadanie: (a) wskaz trzy techniki z lekcji, (b)
napisz odpowiedz, ktéra dziekuje, odmawia i pozostawia relacje, (c) zapisz, co odnotuje w notatce.

Modut 3. Gaslighting w pracy

Lekcja 3.1. ,Tego nie méwitem" i , przesadzasz": czym jest gaslighting w pracy, a czym nie

Przyktad fikcyjny. Ocen cztery sytuacje: czy opisujg zwykte nieporozumienie, czy mozliwy wzorzec. a) Jeden raz kolega
z Krakowa mowi, ze nie pamieta ustalenia sprzed tygodnia, a po pokazaniu maila przeprasza. b) Przetozona w
Warszawie czwarty raz w miesigcu méwi ,tego nie ustalaliSmy”, a po okazaniu maila odpowiada ,czepiasz sie
szczegoétdow”. c) Wspdtpracownik we Wroctawiu raz powiedziat , przesadzasz”, a nastepnego dnia dopytat, co Cie
urazito. d) Kierownik w Lublinie na zebraniu przedstawia zmiane terminu jako Twoja decyzje, cho¢ o nig poprosit, a po
rozmowie w cztery oczy mowi, ze ,nie pamieta”. To trzeci taki przypadek od wrzesnia.



Lekcja 3.2. Jak utrwalac ustalenia: mail po spotkaniu i notatka

Przyktad fikcyjny. Po spotkaniu w Warszawie z kierowniczka, Agnieszka Wronska, masz notatki: (1) przygotujesz
prezentacje dla klienta, termin $roda 4 listopada, godz. 10:00, (2) Agnieszka zdecyduje do poniedziatku, czy w
prezentacji beda dane za 2025 rok, (3) jesli decyzji nie bedzie, uzyjesz danych za ostatnie dwa kwartaty. Napisz mail
po spotkaniu, ktéry utrwala te ustalenia i zostawia okno na sprostowanie.

Lekcja 3.3. Gdy zaczynasz watpi¢ we wlasna pamiec

Przyktad fikcyjny. Robert z Bydgoszczy twierdzi, ze w maju kierownik obiecat mu podwyzke po zakonczeniu projektu.
Kierownik méwi teraz: ,,Nigdy tak nie méwitem, nie wymyslaj”. Robert ma: (1) notatke z maja ,,rozmowa o rozwoju,
kierownik wspomniat o podwyzce po projekcie”, bez daty; (2) kalendarz z wpisem ,rozmowa 1:1, 12 maja”; (3) mail do
kierownika z 13 maja: ,, dziekuje za rozmowe, rozumiem, ze po zakohczeniu projektu wrécimy do tematu
wynagrodzenia”, bez odpowiedzi; (4) kolezanke, ktéra styszata fragment rozmowy. Zbuduj trzy kolumny i zaproponuj
nastepny krok.

Modut 4. Kto manipuluje

Lekcja 4.1. Gdy manipuluje przetozony

Przyktad fikcyjny. Kierownik Wojciech w gdanskiej firmie IT méwi do llony: , Ten raport jest do niczego, ale nie powiem
Ci, czego brakuje. Dobra, masz dwa dni na poprawke, bo inaczej bede musiat rozwazy¢, czy to jest stanowisko dla
Ciebie. Po projekcie pogadamy o podwyzce”. Wskaz trzy techniki z lekcji i napisz dla llony trzy zdania odpowiedzi.



Lekcja 4.2. Gdy manipuluje wspétpracownik

Przyktad fikcyjny. Rafat z Warszawy styszy od kolegi Bartka: ,Wiesz, ze Marta chce Cie wygryz¢ z projektu? Tylko Ci
moéwie. Ja Cie chronie, wiec zostan dzi$ po godzinach i zréb za mnie czes$¢ raportu. Marta na pewno by tak nie zrobita”.
Wskaz trzy techniki z lekcji i napisz trzy zdania odpowiedzi, ktére zachowaja relacje, ale nie przyjma zadnej z nich.

Lekcja 4.3. Klient i osoba z innego dziatu

Przyktad fikcyjny. Klientka Pani Halina z Poznania moéwi do Piotra z obstugi: ,Panski kolega obiecat mi zwrot pieniedzy
w petnej kwocie, a inni klienci dostali ekspresowy zwrot. Jesli nie dostane potwierdzenia do 14:00, napisze do
Panskiego dyrektora”. Piotr nie ma zadnej informacji o takiej obietnicy. Napisz trzy zdania odpowiedzi: pytanie o Slad
obietnicy, propozycje terminu i zdanie o eskalacji. Dopisz, co Piotr zanotuje.

Modut 5. Co sie dzieje z Toba

Lekcja 5.1. Poczucie winy, napiecie i rozmyslanie po rozmowach z manipulujaca osoba

Przyktad fikcyjny. Tomasz z Lublina ustyszat od kolezanki z zespotu: ,,Przez Ciebie klient jest niezadowolony, mogtes
mnie uprzedzi¢”. Wieczorem czuje wine, $ciska go w brzuchu i wcigz odtwarza rozmowe. Wypetnij dla niego dwa
pytania o poczucie winy i trzy rubryki z dziesieciu minut. Dodaj jeden sposdb na napiecie.

Lekcja 5.2. Watpliwosci i utrata pewnosci siebie w pracy

Przyktad fikcyjny. Marcin z Kielc od czterech miesiecy styszy od kierownika: , Ty zawsze komplikujesz, nie ufam Twoim
szacunkom”. Przestat zabierac gtos na spotkaniach i sprawdza kolegéw przed wystaniem kazdego maila. Zaproponuj
mu liste trzech osiggnie¢ z dowodami, jedno pytanie do osoby z zewnatrz i jedng matg decyzje na jutro.



Lekcja 5.3. Sygnaty ostrzegawcze i pierwszy plan ochrony

Przyktad fikcyjny. Pawet z Torunia od dwdch miesiecy dostaje zadania po godzinach, a kolega obok nie. Na spotkaniu
ustyszat publicznie ,Pawet znowu nie ogarnia”. Spi po cztery godziny i rano boli go brzuch przed wyjéciem do pracy.
Wskaz jego sygnaty ostrzegawcze (z podziatem na grupy) i utéz plan na pierwsze trzy dni.

Modut 6. Odmowa i granice

Lekcja 6.1. Odmowa bez ttumaczenia sie: zdania ,przed i po"

Przyktad fikcyjny. Marek z Poznania styszy od przetozonego: ,Wez ten raport, to na chwile. Wiesz, ze moge na Ciebie
liczy¢”. Marek ma w tym tygodniu trzy terminy i nie chce kolejnego zadania. Napisz po jednym zdaniu odmowy w
wariantach ,nie, ale” i ,nie teraz” oraz poprawiong wersje zdania ,No dobrze, ale nie wiem, czy zdaze".

Lekcja 6.2. Gdy druga strona naciska albo sie obraza

Przyktad fikcyjny. Iwona z Katowic odmowita szefowej zastepstwa w weekend. Szefowa powiedziata: ,,Po tym, jak ci
pomogtam z urlopem? Dobrze, nie musisz”, po czym przez trzy dni nie odpowiadata jej na pozdrowienia. Wskaz, ktére z
trzech reakcji tu wystepuja, utéz zdanie na kazdga z nich i napisz, co lwona zapisze.

Lekcja 6.3. Czego nie robi¢: odwet, kontrmanipulacja, wojna na maile

Przyktad fikcyjny. Rafat z Rzeszowa po nieprzyjemnej uwadze kolezanki napisat szkic maila do catego dziatu: ,,Chce,
zebyscie wiedzieli, ze Magda od miesiecy sabotuje moja prace i ktamie przed zarzadem”. Przeprowadz szkic przez liste
kontrolng ,zanim wysle"” i napisz poprawiong wersje do przetozonego (najwyzej cztery zdania, bez ocen osoby).



Modut 7. Dokumentowanie i granica z mobbingiem

Lekcja 7.1. Notatka faktéw i rozmowa z przetozonym lub kadrami

Przyktad fikcyjny. Wiktoria z Gdanhska zapisata: ,Znowu mnie ponizyt i kazat mi robi¢ jego prace, bo mnie nie szanuje”.
W rzeczywistosci: 14.10 o 15:10 w otwartej przestrzeni biurowej kolega Janusz powiedziat: , To jest takie proste, ze
nawet Ty powinnas to ogarna¢”, a nastepnego dnia rano dostata jego raport z prosba ,, dokoncz, bo nie mam czasu”.
Obecna byta Gosia. Przepisz zapis do czterech pél oraz dwéch dodatkowych rubryk i utéz zdanie otwierajgce rozmowe
z przetozonym.

Lekcja 7.2. Mobbing w Kodeksie pracy: art. 943 w dwéch wersjach i obowiazki pracodawcy

Przyktad fikcyjny. Dla kazdej sytuacji wskaz, czy opisuje raczej zachowanie incydentalne, czy powtarzalny uktad, ktéry
warto omoéwic¢ z kadrami lub prawnikiem pod katem art. 943. A) Raz, na zebraniu w todzi, szef podnidst gtos i
powiedziat, ze raport jest staby. B) Od czterech miesiecy w Krakowie wspétpracownik co tydzien wysmiewa Twoje
maile przy zespole, a od wrzesnia nie przekazuje informacji potrzebnych do projektu.

Lekcja 7.3. Dyskryminacja i molestowanie: krétko i dokad sie zwrécic

Przyktad fikcyjny. Kinga z Lublina styszy od kolegi z dziatu sprzedazy powtarzane komentarze o swoim wygladzie,
mimo présh, zeby przestat. Czuje wstyd i coraz gorzej $pi. Wskaz (1) dwa pojecia z lekcji, o ktére warto zapytac
prawnika, i (2) trzy kroki wsparcia dla niej.



Modut 8. Twdj plan

Lekcja 8.1. Rytuaty, wsparcie i odciecie po pracy

Przyktad fikcyjny. Daria z Bydgoszczy konczy prace o 17:00, ale do 22:00 rozmysla o rozmowie z przetozonym i
sprawdza telefon, czy nie ma maila. Ut6z dla niej (1) rytuat zamkniecia dnia, (2) regute po godzinach w jednym zdaniu,
(3) trzy pytania do tygodniowego przegladu.

Lekcja 8.2. Gdy nic sie nie zmienia: zmiana zespotu lub pracy

Przyktad fikcyjny. Robert z Warszawy po pieciu miesigcach spokojnych rozmoéw, notatek i dwéch spotkan w kadrach
nadal styszy, ze ,nikt nic takiego nie ustalat”, a nowe zdarzenia pojawiaja sie co tydzien. Ma problemy ze snem. Napisz
dla niego liste siedmiu krokéw (szes$¢ z opcji powyzej i granica czasowa) bez kwot, bez gwarancji wyniku i bez
wskazywania, co ma zrobi¢ ostatecznie.

Lekcja 8.3. Projekt koncowy: Twdéj plan na prace z manipulacja

Przyktad fikcyjny. Dla Michata z Wroctawia, ktéry styszy od przetozonej: ,Wszyscy zostajg po godzinach, tylko Ty nie
chcesz by¢ zespotowy”, i dostaje zadania ,,na chwile” trzy razy w tygodniu, wypetnij plan w szesciu czesciach (po
jednym zdaniu na czes¢). Dla siebie wypetnij ten sam szablon w wersji prawdziwej.



Przyktadowe odpowiedzi

Modut 1. Czym jest manipulacja

Lekcja 1.1. Manipulacja, presja, perswazja i trudny dzien

Przyktadowa odpowiedzZ: a) Presja jawna: jest cel, powdd, termin i wyrazne miejsce na ,nie”. b) Mozliwa manipulacja:
odwotanie do ,,wszystkich” i do cech osoby (zespotowos¢) oraz powtarzalnosé, ale to ocena wzorca, nie wyrok. c)
Trudny dzien: zdarzenie pojedyncze, od razu z przeprosinami. d) Perswazja: argumenty, jawny cel, otwarta mozliwos¢
zmiany terminu.

Lekcja 1.2. Po czym ja pozna¢: zachowania i skutki zamiast etykiet

Przyktadowa odpowiedzZ: Zachowanie: ,2, 9 i 16 pazdziernika kolezanka z ksiegowosci prosita mnie o przygotowanie
zestawien z fakturami sprzedazy, moéwiac, ze ma cos pilnego”. Skutek: , Kazde zestawienie zajeto ok. dwdch godzin, 16
pazdziernika spéznitem sie z wtasnym raportem”. Czestotliwos¢: ,trzy razy w ciaggu dwdéch tygodni, zawsze w czwartek
lub pigtek”. Hipoteza osobno: ,,Mozliwe, Ze sama ma zalegtosci. Nie wiem, zapytam jg”. Stéw ,fatszywa”, ,,manipuluje”
i ,ciggle” w notatce nie ma.

Lekcja 1.3. Czy to ja? Uczciwy test wlasnego udziatu i btedéw w ocenie

Przyktadowa odpowiedz: Udziat Pawta: termin byt tylko ustny, bez potwierdzenia, wiec zmiana nie zostawita sladu. Inne
osoby doswiadczyty podobnych zmian, wiec to bardziej styl pracy niz sprawa tylko Pawta. Uwaga ,nie umie planowac”
padta raz, wiec to na razie jedno zdarzenie, nie wzorzec. Pierwszy krok: wysta¢ po spotkaniu maila z potwierdzeniem
terminu (lekcja 3.2) i zapytac przetozona, jak woli zgtasza¢ zmiany. Dopiero jesli wzorzec wréci mimo notatek, przejs¢
do rozmowy o zachowaniu i dokumentowania.

Modut 2. Techniki wptywu

Lekcja 2.1. Zrzucanie winy i zadania ,,na chwile"

Przyktadowa odpowiedz: a) ,lle to potrwa, okoto godziny? Do kiedy mam to zrobi¢? Co mam przesunaé, bo dzi$ mam
jeszcze zestawienie? Kto wklepuje zaméwienia po dzisiejszym dniu?”. b) ,Sprawdzmy, ktére zamdwienie jest btedne. W
historii systemu wida¢, kto je wprowadzit i kiedy, a mozemy to zrobi¢ razem w poniedziatek”. c) , Dzisiaj moge poméc
ostatni raz. Od poniedziatku zamdwienia wprowadzasz Ty albo ustalamy z kierowniczka, kto to robi w naszym dziale”.
W odpowiedzi nie ma ani obrony, ani ataku, sg fakty i granica.

Lekcja 2.2. Presja czasu, falszywe terminy i ,wszyscy tak robia"

Przyktadowa odpowiedz: 1) ,Skad termin 12:00? Czy klient ma godzine zamkniecia?”. 2) ,Kto konkretnie wysyta oferty
bez przegladu prawnika? Gdzie to jest ustalone w procedurze?”. 3) ,Moge wysta¢ do 13:30 po sprawdzeniu pozycji z
cennika. Jesli klient zamyka oferte o 12:00, daj zna¢, wysle teraz i dopisze zastrzezenie”. Notatka: ,Dzi$ 11:40, termin
12:00 bez powodu, godzina zmieniana dwa razy w ostatnim tygodniu, odpowiedZ na pytanie o przeglad: brak”.

Lekcja 2.3. Granie lojalnoscia, pochlebstwo i dzielenie zespotu

Przyktadowa odpowiedzZ: a) Pochlebstwo (,najlepszy pracownik”), granie lojalnoscia (,,bronitam Cie”, , nie zawiedziesz
mnie”) i wciggniecie w konflikt z Basig (dzielenie zespotu). b) ,, Dziekuje, mito styszed. Dzisiaj nie zostaje, mam
zobowigzanie po pracy. Jesli jest potrzeba na jutro, moge ustali¢ to dzis, zeby sie przygotowad. Z Basig prosze
porozmawiac razem z nig”. c) ,Rozmowa z kierowniczka: odmowa dzi$, ona prosita o nadgodziny piaty raz w trzy
tygodnie, odwotata sie do poprzedniej obrony i konfliktu z Basig”.

Modut 3. Gaslighting w pracy

Lekcja 3.1. ,, Tego nie méwitem" i , przesadzasz": czym jest gaslighting w pracy, a czym nie

Przyktadowa odpowiedz: a) Zwykte nieporozumienie: jedno zdarzenie, zmiana zdania po dowodzie. b) Mozliwy wzorzec:
powtarzalnos¢ i zbycie dowodu. Prowadzisz notatke (lekcja 3.2). ¢) Zwykte nieporozumienie: pojedyncza uwaga, druga
strona sama dopytata. d) Mozliwy wzorzec: przepisywanie historii, powtarzalnos¢ i odmowa sprawdzenia. W b) i d)
nastepny krok to potwierdzenie ustalen na piSmie, zamiast dyskusji o tym, kto ktamie.

Lekcja 3.2. Jak utrwala¢ ustalenia: mail po spotkaniu i notatka



Przyktadowa odpowiedz: ,,Dzien dobry Pani Agnieszko, dziekuje za dzisiejsze spotkanie. Zapisuje ustalenia: 1)
przygotuje prezentacje dla klienta na sSrode 4 listopada, godz. 10:00; 2) Pani decyzje, czy w prezentacji beda dane za
2025 rok, poznam do poniedziatku 2 listopada; 3) jesli decyzji nie bedzie, uzyje danych za ostatnie dwa kwartaty i dam
zna¢ mailem we wtorek rano. Jesli rozumie Pani te ustalenia inaczej, prosze o informacje do jutra do 12:00.
Pozdrawiam”. Mail ma date, kolejnos¢, warunek i okno na sprostowanie.

Lekcja 3.3. Gdy zaczynasz watpi¢ we wlasna pamiec

Przyktadowa odpowiedz: Pamietam: kierownik wspomniat o podwyzce po projekcie. Moge potwierdzi¢: rozmowa 12
maja (kalendarz), mail z 13 maja (data, tres¢ ,,wrécimy do tematu”), kolezanka jako mozliwy $wiadek fragmentu. Nie
moge potwierdzi¢: ze padto stowo ,obiecat” (w mailu jest ,wrécimy do tematu”). Nastepny krok: spokojna rozmowa z
odwotaniem do maila (,W mailu z 13 maja napisatem, jak zrozumiatem rozmowe. Chciatbym ustali¢, kiedy wrécimy do
tematu wynagrodzenia”) i prosba o termin, bez oskarzania o klamstwo.

Modut 4. Kto manipuluje

Lekcja 4.1. Gdy manipuluje przetozony

Przyktadowa odpowiedzZ: Techniki: zmienne lub niejawne kryteria (,,do niczego” bez wskazania brakéw), posrednia
grozba (,.czy to stanowisko dla Ciebie”), obietnica bez daty (,,po projekcie”). Odpowiedzi: 1) ,Zebym mogta poprawi¢
raport, prosze o trzy konkretne braki. Zapisze je w mailu po rozmowie”. 2) ,,Czy to jest uwaga do mojej pracy, o ktorej
powinnismy porozmawia¢ osobno? Prosze o konkret”. 3) ,Kiedy doktadnie wrécimy do tematu wynagrodzenia? Zapisze
date w mailu z ustaleniami”. Po rozmowie llona wysyta maila z trzema ustaleniami i oknem na sprostowanie.

Lekcja 4.2. Gdy manipuluje wspétpracownik

Przyktadowa odpowiedz: Techniki: test lojalnosci i plotka o Marcie, wymiana przystug z dtugiem (,,ja Cie chronie”),
sojusz przeciwko trzeciej osobie. Odpowiedzi: 1) ,Dzieki, ze méwisz. Nie wiem, czy to prawda, i nie bede tego oceniat
bez rozmowy z Martg”. 2) ,,Dzi$ po godzinach nie zostaje. W czwartek moge poméc przez godzine nad czescig raportu,
ale catosci nie przejme”. 3) ,,Chetnie rozmawiam o konkretnych sprawach w projekcie z Tobg i z Martg. Nie bede po
niczyjej stronie”.

Lekcja 4.3. Klient i osoba z innego dziatu

Przyktadowa odpowiedz: 1) ,Prosze o numer zlecenia i date rozmowy z kolega, ktéry obiecat zwrot. Sprawdze, co
zostato ustalone”. 2) ,Wrdéce do Pani dzi$ do 15:00 z informacja, co moge potwierdzi¢, nawet jesli decyzja zapadnie
pdzniej”. 3) ,Jesli chce Pani przekaza¢ sprawe mojemu przetozonemu, moge to zrobi¢ od razu i opisac jg tak, jak jg Pani
przedstawita”. Notatka: , Dzi$ 11:20, klientka powotuje sie na obietnice zwrotu bez numeru zlecenia, grozi eskalacjg o
14:00, obiecatem odpowiedz do 15:00".

Modut 5. Co sie dzieje z Toba

Lekcja 5.1. Poczucie winy, napiecie i rozmyslanie po rozmowach z manipulujaca osoba

Przyktadowa odpowiedz: Pytanie 1: co konkretnie zrobitem? Nie wystatem kolezance informacji o zmianie terminu, ale
nie jestem pewien, czy o niej wiedziatem. Pytanie 2: czyja to byta decyzja? Termin ustalata kolezanka z klientem.
Rubryki: fakty (klient niezadowolony, informacji o zmianie nie mam w mailu, rozmowa okoto 15:30), jedna rzecz na
jutro (sprawdzi¢ skrzynke i dopisa¢ mail z ustaleniami o komunikacji z klientem), zostawiam (czy kolezanka tak moéwi
czesciej). Napiecie: dziesieciominutowy spacer po kolacji i minuta dtugiego wydechu.

Lekcja 5.2. Watpliwosci i utrata pewnosci siebie w pracy

Przyktadowa odpowiedz: Osiggniecia: 1) szacunek na projekt z marca wykonany w 95 procentach zgodnie z planem,
dowdd: raport zamkniecia z datg; 2) wdrozenie nowego narzedzia do zgtoszen, dowdd: mail z podziekowaniem z dziatu
wsparcia; 3) przeszkolenie dwéch nowych oséb, dowdéd: ich wiadomos¢ po pierwszym miesigcu. Pytanie do osoby z
zewnatrz: ,Jak oceniasz moje szacunki z ostatnich dwdch projektéw, w ktérych razem pracowalismy?”. Mata decyzja na
jutro: wybra¢ kolejnos¢ trzech zadan bez pytania kolegéw i wysta¢ jeden mail bez dodatkowej korekty.

Lekcja 5.3. Sygnaty ostrzegawcze i pierwszy plan ochrony

Przyktadowa odpowiedz: Sygnaty: zdrowie (krétki sen, objawy fizyczne przed praca), zachowania (publiczne
upokorzenie, nieréwne zadania po godzinach), wzorzec w czasie (dwa miesigce, dotyczy jego, nie kolegi). Plan: dzien
1, zapis trzech zdarzen (data, miejsce, stowa z cudzystowem) i wybdr zaufanej osoby; dzieh 2, rozmowa z tg osobg i
uméwienie wizyty u lekarza pierwszego kontaktu w sprawie snu; dzien 3, ustalenie statej godziny konca pracy, krétki



mail do przetozonego z pytaniem o priorytety przy zadaniach po godzinach.

Modut 6. Odmowa i granice

Lekcja 6.1. Odmowa bez ttumaczenia sie: zdania , przed i po"

Przyktadowa odpowiedz: Nie, ale: ,Catego raportu nie wezme. Moge przygotowac zestawienie do srody, reszte prosze
da¢ komus innemu”. Nie teraz: ,W tym tygodniu mam trzy terminy, do raportu moge wréci¢ w poniedziatek o 9:00".
Poprawione ,No dobrze”: ,Zrobie raport, jesli przesuniemy oferte dla klienta na przyszty tydzien. Napisze po rozmowie,
jak to rozumiem, a Ty potwierdzisz”. W kazdej wersji jest konkretna godzina lub dzier i nie ma listy powoddw.

Lekcja 6.2. Gdy druga strona naciska albo sie obraza

Przyktadowa odpowiedZ: Rachunek: ,Po tym, jak ci pomogtam z urlopem”. Obrazenie sie: trzy dni milczenia.
OdpowiedzZ na rachunek: ,Dziekuje za pomoc z urlopem, naprawde jg doceniam. Prosbe o weekend oceniam osobno i
tym razem odmawiam”. OdpowiedZ na milczenie: ,Widze, Zze jest miedzy nami napiecie. Chce rozmawia¢ o pracy. Czy
mozemy ustali¢, kto weZzmie weekendy w listopadzie?”. Zapis: data rozmowy, stowa ,,Po tym, jak ci pomogtam z
urlopem”, kolejne dni milczenia, czy to wptywa na zadania. Na razie to jedno zdarzenie, wiec obserwuje i zapisuje.

Lekcja 6.3. Czego nie robi¢: odwet, kontrmanipulacja, wojna na maile

Przyktadowa odpowiedz: Lista: szkic dotyczy osoby, nie faktéw, nie przejdzie préby pokazania przetozonemu, nie ma
konkretnego celu, kopia to caty dziat, napisany w ztosci, wiec czeka do rana. Wersja poprawiona: ,Dzien dobry,
chciatbym umoéwic krétka rozmowe o podziale zadan przy projekcie X. Od wrzesnia dwa razy zmieniono ustalenia bez
informacji do mnie (12.09 i 3.10). Przygotowatem zapis tych dat. Czy mozemy sie spotka¢ w tym tygodniu?”. Zdania
opisujg daty i prosbe, nie oceniajg Magdy.

Modut 7. Dokumentowanie i granica z mobbingiem

Lekcja 7.1. Notatka faktéw i rozmowa z przetozonym lub kadrami

Przyktadowa odpowiedZ: Data: 14.10, ok. 15:10. Miejsce: open space. Stowa: , To jest takie proste, ze nawet Ty
powinnas to ogarng¢” (Janusz). Swiadkowie: Gosia. Skutek: 15.10 rano dostatam raport Janusza z prosbg o
dokonczenie. Reakcja: wzietam raport i nie odpowiedziatam na uwage. Zdanie otwierajgce: ,Chciatabym porozmawiaé
o dwdch sytuacjach z 14 i 15.10 dotyczacych podziatu zadan i komunikacji z Januszem. Mam krétka notatke z datami”.

Lekcja 7.2. Mobbing w Kodeksie pracy: art. 943 w dwdéch wersjach i obowiazki pracodawcy

Przyktadowa odpowiedz: A) Raczej incydent: jedno zdarzenie, a w nowej wersji art. 943 § 3 zachowania incydentalne
nie sa mobbingiem. Zapisz je jednak w notatce. B) Powtarzalny uktad, z przejawami podobnymi do wymienionych w § 4
(o$mieszanie, utrudnianie dostepu do informacji). Warto zebra¢ notatke i porozmawiac z kadrami lub prawnikiem. To
nie jest rozstrzygniecie: ocena zalezy od okolicznosci (§ 10).

Lekcja 7.3. Dyskryminacja i molestowanie: krétko i dokad sie zwroéci¢

Przyktadowa odpowiedz: 1) Molestowanie (art. 183a § 5 pkt 2), a jesli komentarze majg charakter seksualny lub
dotycza ptci, molestowanie seksualne (§ 6). Gdy komentarze sg state i powtarzalne, mozna tez zapyta¢ o mobbing (art.
943). Ocena nalezy do prawnika lub organu. 2) Notatka faktéw (daty, stowa, Swiadkowie), zgtoszenie do kadr lub
zwigzku zawodowego z pytaniem o procedure, rozmowa z lekarzem rodzinnym lub psychologiem, jesli $pi gorzej i
czuje napiecie. W kryzysie numery z lekcji 8.3.

Modut 8. Twdéj plan

Lekcja 8.1. Rytuaty, wsparcie i odciecie po pracy

Przyktadowa odpowiedz: 1) Przed wyjsciem zapisuje na kartce: co zrobita, co zostaje na jutro i jedno zdarzenie do
notatki faktéw (data, stowa), po czym zamyka komputer; po drodze spaceruje 15 minut bez stuchawek. 2) ,,Po 18:00
sprawdzam poczte tylko wtedy, gdy mam dyzur albo czekam na potwierdzenie ustalonej sprawy”. 3) lle razy
rozmyslatam wieczorem dtuzej niz pét godziny? Jak spatam (1 do 5)? Z kim rozmawiatam o swoim samopoczuciu w tym
tygodniu?

Lekcja 8.2. Gdy nic sie nie zmienia: zmiana zespotu lub pracy



Przyktadowa odpowiedZ: 1) Uzupetnia notatke i liczy zdarzenia z ostatnich dwdch miesiecy. 2) Pisze do kadr z pytaniem
o status zgtoszenia i termin odpowiedzi. 3) Pyta w firmie o mozliwo$¢ zmiany zespotu. 4) Umawia sie na wizyte u
lekarza rodzinnego w sprawie snu. 5) Umawia konsultacje z prawnikiem lub zwigzkiem zawodowym, z notatka i
mailami. 6) Aktualizuje CV i rozmawia z dwiema osobami z branzy o rynku. 7) Wyznacza granice: ,Jesli do 15 grudnia
nie dostane odpowiedzi na zmiane zespotu, rozpoczynam aktywne szukanie pracy po konsultacji z prawnikiem”.
Decyzje o odejsciu podejmie sam.

Lekcja 8.3. Projekt koncowy: Twéj plan na prace z manipulacja

Przyktadowa odpowiedzZ: 1) Rozpoznanie: zachowanie, czyli komentarze o zespotowosci i zadania ,,na chwile” po 16:00;
skutek, czyli wyjscia po 19:00; czestotliwos¢ trzy razy w tygodniu od pazdziernika; wtasny udziat: nie ustalit wczesniej
godzin pracy. 2) Granice: ,,Dzi$ moge zostac¢ do 17:30. Ktéry z tych dwéch raportéw jest wazniejszy?”; na nacisk: ,Moja
odpowiedz sie nie zmienia”. 3) Dokumentacja: notatka z datami i maile ,jak rozumiem ustalenia”. 4) Wsparcie: brat
(czwartek), kadry (pytanie o procedure), lekarz rodzinny, jesli sen sie pogorszy. 5) Plan B: ,Jesli do 15 grudnia nadal
bedzie 19:00, umawiam konsultacje z prawnikiem i przygotowuje CV”. 6) Numery: 116 123 i 112 w telefonie.



