Zeszyt ¢wiczen

Méwienie w pracy bez przygotowania

Kurs VITA: vita.edu.pl/courses/mowienie-w-pracy-bez-przygotowania

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



Cwiczenia

Modut 1. Krotko i na temat

Lekcja 1.1. Dlaczego tracimy watek i co styszy odbiorca, ktéry ma dwie minuty

Przyktad fikcyjny. Marta pracuje w dziale zakupéw w firmie z Poznania. Kierownik pyta ja na spotkaniu: ,Marta, co z
zamédwieniem ze Szczecina?”. Marta odpowiada: ,,No wiec zamdwienie ztozytam we wtorek, potem dostawca napisat,
ze ma problem z jednym towarem, to ja zadzwonitam, i on méwit, ze moze bedzie w czwartek, ale jeszcze nie jest
pewny, bo magazyn sprawdza, wiec wiasciwie nie wiem, ale chyba przyjdzie w przysztym tygodniu”.

Zadanie 1: odtwérz te wypowiedZ w gtowie jako stuchacz. Wskaz, w ktérym zdaniu pada informacja, ktérej kierownik
potrzebuje. Zadanie 2: nagraj na telefon wtasng odpowiedZ na pytanie ,,co robites w tym tygodniu w pracy?” (okoto
minuty), odstuchaj i podkresl w transkrypcji zdanie, ktére powinno by¢ pierwsze.

Lekcja 1.2. Wypowiedz w 30 sekund: wniosek najpierw i prosty szkielet

Przyktad fikcyjny. Adam jest kierownikiem zmiany w centrum dystrybucyjnym pod todzig. Na odprawie dyrektor pyta
go: ,Adam, czy w sobote zdazycie z wysytka zamdwien dla sieci?”. Adam wie, ze: zamdwien jest o jedng trzecig wiecej
niz zwykle, dwéch pracownikdw jest na zwolnieniu, a agencja pracy tymczasowej moze przystac trzy osoby, jesli
dostanie zgtoszenie do pigtku do potudnia.

Zadanie: utéz odpowiedZz Adama wedtug szkieletu (wniosek, powody, nastepny krok) i sprawdz zegarkiem, ze miesci
sie w czterdziestu sekundach.

Lekcja 1.3. Usuwanie zbednych stéw: wypetniacze, wstepy, przeprosiny i powtérzenia

Przyktad fikcyjny. Ewa z dziatu sprzedazy firmy z Wroctawia méwi na spotkaniu: ,No wiec, przepraszam bardzo, ze
zabieram czas, ale chciatabym w skrécie powiedzie¢, ze jakby mamy problem z terminem, czyli nie wyrobimy sie na
czas, bo w sumie klient zmienit zaméwienie, tak jakby w poniedziatek, i teraz to wszystko sie przesuwa”.

Zadanie 1: przepisz te wypowiedz do jednego lub dwéch zdan, wycinajac cztery rodzaje zbednych stéw. Zadanie 2:
nagraj wtasne czterdziesci sekund o tym, co teraz robisz w pracy, i oznacz w zapisie najczestszy z czterech rodzajéw.



Modut 2. Gdy nikt nie uprzedzit

Lekcja 2.1. ,,Powiedz cos o projekcie”: trzy schematy na pierwsze dziesie¢ sekund

Przyktad fikcyjny. Ola jest koordynatorka projektu wdrozenia nowego systemu magazynowego w firmie z Katowic.
Dyrektor zatrzymuje jg na korytarzu: ,Ola, powiedz mi co$ o projekcie, mam pie¢ minut”. Fakty: start w kwietniu, teraz
testy w jednym magazynie, wdrozenie w pozostatych dwdch planowane na styczen, problem z integracjg z systemem
ksiegowym, trzeba zdecydowad, czy doptaci¢ dostawcy za pilng poprawke.

Zadanie: utéz pierwsze dziesie¢ sekund wypowiedzi Oli w trzech wersjach, po jednej na kazdy schemat. Potem
zdecyduj, ktérg wersje wybratabys$ w sytuacji z korytarza i uzasadnij to jednym zdaniem.

Lekcja 2.2. Jak kupi¢ sobie czas i zebra¢ mysli w trakcie méwienia

Przyktad fikcyjny. Jestes w firmie logistycznej z Gdyni. Na spotkaniu zespotu padaja trzy pytania: (1) ,lle oséb
potrzebujemy na sezon?” (2) ,,Czy dostawca z Bydgoszczy sie sprawdzit?” (3) ,Jak oceniasz nowy grafik zmian?”. Nie
przygotowywates odpowiedzi.

Zadanie: do kazdego pytania dobierz jeden sposéb z diagramu i napisz pierwsze zdanie odpowiedzi, ktére zyskuje Ci
czas. Potem nagraj sie na telefon, odpowiadajac na drugie pytanie z dwusekundowg pauza na poczatku, i odstuchaj.

Lekcja 2.3. Jak powiedziec , nie wiem” bez utraty twarzy i obieca¢ odpowiedz

Przyktad fikcyjny. Karolina jest analityczka w biurze rachunkowym w Rzeszowie. Na spotkaniu zespotu dyrektor pyta:
»Karolina, ile klientéw ma jeszcze niezamkniete rozliczenia za pazdziernik?”. Karolina nie ma tej liczby pod reka, ale
wie, ze system pokazuje liste po zalogowaniu i ze sprawdzi jg po spotkaniu o 15:00.

Zadanie 1: napisz odpowiedz Karoliny w trzech zdaniach wedtug czterech czesci. Zadanie 2: dla wtasnej pracy wypisz
trzy pytania, na ktére mozesz ustysze¢ ,,nie wiem” w tym miesigcu, i do kazdego dopisz jedno zdanie z terminem.

Modut 3. Spotkania zespotu

Lekcja 3.1. Status i aktualizacja w 60 sekund



Przyktad fikcyjny. Pawet prowadzi remont biura firmy w Warszawie. Na spotkaniu zespotu méwi: ,,No wiec, w tym
tygodniu bytem na budowie dwa razy, rozmawiatem z wykonawca, on méwi, ze jeszcze nie wszystko, bo okna jakos sie
op6zniaja, ale ogdlnie idzie, no i jeszcze musiatem poprawia¢ harmonogram, tak ze jest troche zamieszania, ale damy
rade, chyba”. Fakty: okna dotrg dwa dni pdZniej niz w planie, odbiér kohcowy przesuwa sie z 14 na 16 listopada, Pawet
potrzebuje od dziatu IT decyzji, gdzie ma stang¢ serwerownia, do Srody.

Zadanie 1: przepisz status Pawta w czterech zdaniach wedtug schematu. Zadanie 2: nagraj wtasny status dla swojego
zespotu i sprawdz, czy miesci sie w minucie.

Lekcja 3.2. Zabranie gtosu we wtasciwym momencie i wejscie w dyskusje

Przyktad fikcyjny. Podczas spotkania w biurze projektowym w Krakowie padaja trzy wypowiedzi: Marek: ,,Proponuje
przesuna¢ oddanie dokumentacji o tydzien, bo mamy zmiany od klienta”. Anna: ,Ja bym wolata dodac osobe do
zespotu niz przesuwad termin”. Dyrektor: ,,Zdecydujemy po lunchu, ale chce ustysze¢ wasze zdania”. Ty uwazasz, ze
przesuniecie jest najlepszym rozwigzaniem, ale pod warunkiem, ze klient zatwierdzi zmiany do piatku.

Zadanie: napisz trzy zdania wejscia: pierwsze (sygnat), drugie (nawigzanie do Marka lub Anny i Twoja mysl), trzecie
(zakonczenie oddajace gtos).

Lekcja 3.3. Jak nie dac sie przegadac i jak zatrzymac kogos, kto méwi za dtugo

Przyktad fikcyjny. Jestes na spotkaniu zespotu w centrum ustug wspdélnych w todzi. Prowadzi Joanna. Zaczynasz
referowaé wyniki ankiety wsrdd klientéw, ale po jednym zdaniu przerywa Ci Robert: ,,No tak, ale to wszystko wynika z
tego, ze nie mamy dos¢ ludzi, ja to méwie od roku”. Po chwili Robert méwi nieprzerwanie od trzech minut o obsadzie, a

zostaty jeszcze dwa punkty porzadku.
Zadanie: napisz trzy zdania. Pierwsze (do Roberta, gdy Ci przerywa), drugie (do Roberta po trzech minutach, zeby go
zatrzymad) i trzecie (do Joanny, zeby przypomniec¢ ramy czasu).

Modut 4. Trudne pytania

Lekcja 4.1. Pytanie, na ktére nie masz odpowiedzi: jak zachowad spokdj i da¢ rozméwcy cos
konkretnego



Przyktad fikcyjny. Prowadzisz prezentacje dla zarzadu firmy logistycznej z Poznania. Dyrektor finansowy, pani Elzbieta,
pyta: ,lle zaoszczedzimy rocznie, jesli wprowadzimy te zmiane?”. Masz wyliczenia tylko dla jednego z trzech
magazyndw, a reszty jeszcze nie policzono.

Zadanie: napisz odpowiedZ w trzech krokach (zawez, powiedz, co wiesz, nazwij nastepny krok). Cato$¢ ma dac sie
wypowiedzie¢ w okoto 20 sekund.

Lekcja 4.2. Pytania zaczepne i krytyczne: jak odpowiadac¢ na zarzut bez obrony i bez ataku

Przyktad fikcyjny. Jestes kierownikiem dziatu obstugi klienta w firmie z Rzeszowa i ogtaszasz zespotowi, ze od
przysztego miesigca zmienia sie grafik dyzuréw. Konsultant, Marcin, méwi na gtos: ,,Grafik uktada sie tak, zeby
wygodnie byto firmie, nam nikt nie pomaga. Nikt sie z nami nie liczy”.

Zadanie: napisz odpowiedZ w trzech ruchach (uznaj, odpowiedz, wré¢), na okoto 25 sekund méwienia.

Lekcja 4.3. Pytanie za pytaniem, pytanie nie na temat i powrét do watku

Przyktad fikcyjny. Prezentujesz w firmie z Gdyni plan zmian w procesie reklamacji. Po prezentacji pada pytanie od
Kamila: ,Ile 0s6b zwolnicie w zwigzku z ta zmiang i czy premie w dziale bedg mniejsze, a poza tym kiedy ruszy nowy
system do zgtoszen?”. Zwolnien nie planujesz, o premiach nie decydujesz, termin systemu to marzec.

Zadanie: napisz odpowiedZ na trzy pytania w jednej wypowiedzi, w kolejnosci, w ktérej je uporzadkujesz, z jednym
zdaniem odtozenia lub odestania.

Modut 5. Spotkania online

Lekcja 5.1. Méwienie do kamery: patrzenie, gtos i tempo na spotkaniu online

Przyktad fikcyjny. Za tydzieh masz poprowadzi¢ dziesieciominutowe spotkanie online dla zespotu z biura w Szczecinie.
Masz laptop, kamere wbudowang i okno za plecami.

Zadanie: sporzadz liste pieciu zmian, ktére wprowadzisz przed spotkaniem (ustawienie, Swiatto, dzwiek, notatki, plan
patrzenia) i napisz pierwsze zdanie, ktére powiesz, patrzac w kamere.



Lekcja 5.2. Jak zwrdéci¢ na siebie uwage i wtraci¢ sie na spotkaniu wideo

Przyktad fikcyjny. Jestes$ na spotkaniu online zespotu projektowego z Lublina. Rozmawia szes¢ oséb, a Ty chcesz dodac,
ze termin dostawy koliduje ze Swietami. Dwa razy juz zaczynates méwic i za kazdym razem ktos byt szybszy. Prowadzi
Piotr.

Zadanie: napisz trzy kroki: wiadomos¢ na czacie, zdanie na gtos w pauzie i zdanie, ktérego uzyjesz, gdy znéw
zaczniecie méwi¢ jednoczesnie.

Lekcja 5.3. Gdy wszyscy méwia naraz, gdy jest cisza i gdy spotkanie jest hybrydowe

Przyktad fikcyjny. Prowadzisz hybrydowe spotkanie zespotu z biura w Bydgoszczy: czworo ludzi jest w sali, troje taczy
sie zdalnie. Pytasz o ryzyka we wdrozeniu. Na sali dwie osoby zaczynajg jednoczesnie, zdalni milcza.

Zadanie: napisz trzy zdania: pierwsze porzadkujgce kolejnos¢, drugie do oséb zdalnych po pieciu sekundach ciszy,
trzecie wprowadzajagce umowe na przysztosc.

Modut 6. Méwienie w gore i do wielu osob

Lekcja 6.1. Trzyminutowy raport dla przetozonego lub zarzadu

Przyktad fikcyjny. Jestes kierownikiem dziatu IT w firmie z Wroctawia. Trzeba wymieni¢ serwer, bo obecny konczy
wsparcie producenta w grudniu. Wymiana kosztuje okoto 80 tysiecy ztotych i zajmie dwa weekendy. Alternatywa:
przedtuzone wsparcie za 30 tysiecy, na rok. Masz trzy minuty z dyrektorem finansowym i prezesem.

Zadanie: napisz raport w czterech krokach (wniosek, trzy fakty, opcje z rekomendacjg, nastepny krok), na okoto 40
sekund.



Lekcja 6.2. Jak powiedziec¢ o btedzie lub ztej wiadomosci

Przyktad fikcyjny. Jestes$ kierowniczka zespotu w agencji marketingowej z Gdanska. Kampania dla klienta miata
wystartowaé w poniedziatek, ale grafik zachorowat, a bez jego materiatéw start jest niemozliwy. Klient wie o terminie,

a Ty musisz zawiadomi¢ dyrektora agencji.
Zadanie: napisz wypowiedz w czterech krokach (fakt, skutek, co juz zrobione, propozycja), na okoto 30 sekund.

Lekcja 6.3. Krétkie okazje: podziekowanie, powitanie, pozegnanie, toast i wprowadzenie goscia

Przyktad fikcyjny. Twdj kolega Pawet odchodzi z dziatu ksiegowosci w firmie z Katowic po szes$ciu latach. Zostajesz
poproszony o kilka stéw na pozegnalnym spotkaniu zespotu. Pamietasz, ze co roku w grudniu Pawet przynosit pierniki
wiasnej roboty i ze kiedy$ w ostatni dzien roku zostat do pétnocy, zeby zamkna¢ rozliczenia.

Zadanie: napisz pozegnanie w trzech czesciach (zdanie o osobie, jedna historia, zyczenia), na okoto 40 sekund.

Modut 7. Wdrozenie i projekt konhcowy

Lekcja 7.1. Plan 30 dni: jak éwiczy¢ méwienie w pracy po zakonczeniu kursu

Przyktad fikcyjny. Jestes analityczka w firmie z Krakowa. Masz trzy spotkania tygodniowo, w ktérych zwykle milczysz, i
raz w miesigcu raportujesz wyniki szefowej. Chcesz zacza¢ od najmniejszego kroku.

Zadanie: napisz wtasny plan na pierwszy tydzien: co zrobisz, kiedy, i jak sprawdzisz, ze sie udato. Dodaj jedno zdanie w

formie ,kiedy, to”.

Lekcja 7.2. Projekt koncowy: trzy wtasne wypowiedzi z notatkami
To ¢wiczenie jest wtasciwym projektem: wypetnij trzy karty dla trzech wtasnych sytuacji. Ponizej jeden fikcyjny wzér,
zebys$ zobaczyt, jak moze wygladacd jedna karta.



Lekcja 7.3. Egzamin kohcowy: powtdrzenie kursu i zasady zaliczenia

Zanim zaczniesz egzamin, sprawdzZ wiasng gotowos¢. Wybierz jedng sytuacje z ostatnich dwdch tygodni, w ktérej
mowienie nie poszio tak, jak chciates: urwany watek, pytanie, ktére Cie zaskoczyto, albo spotkanie, na ktérym
milczates. Opisz, ktére narzedzie z kursu mogtoby pomac.



Przyktadowe odpowiedzi

Modut 1. Krotko i na temat

Lekcja 1.1. Dlaczego tracimy watek i co styszy odbiorca, ktéry ma dwie minuty

W wypowiedzi Marty informacja brzmi: ,dostawa prawdopodobnie przyjdzie w przysztym tygodniu, bez pewnosci co do
dnia”. Pojawia sie dopiero na samym koncu, po opowiesci o wtorku i telefonie. Wersja lepsza: ,Zamdwienie jest w
opdznieniu: dostawca podat czwartek, ale bez pewnosci, bo magazyn sprawdza stan. Dam zna¢ jutro do potudnia, czy
termin sie trzyma”. Przy wtasnym nagraniu zadaj sobie pytanie: czy po pierwszych dziesieciu sekundach wiadomo, o
co chodzi? Jesli nie, zdanie do przeniesienia na poczatek jest zwykle w srodku albo pod koniec.

Lekcja 1.2. Wypowiedz w 30 sekund: wniosek najpierw i prosty szkielet

.Zdazymy, jesli do piatku do potudnia zgtosimy agencji potrzebe trzech oséb. Mamy o jedna trzecig wiecej zaméwien
niz zwykle, a dwie osoby sg na zwolnieniu. Zgtoszenie wysle dzi$ po odprawie, a w piatek o jedenastej sprawdze, czy
agencja potwierdzita ludzi. Jesli nie, dam zna¢ dyrektorowi do dwunastej, co wtedy mozemy wystac¢”. WypowiedZ ma
wniosek warunkowy, dwa powody i krok z terminem, a czytana na gtos zajmuje okoto p6t minuty. Twoja wersja moze
sie rézni¢, jesli zachowa te trzy czesci.

Lekcja 1.3. Usuwanie zbednych stéw: wypetiniacze, wstepy, przeprosiny i powtérzenia

»Nie zdgzymy w terminie, bo klient zmienit zaméwienie w poniedziatek. Nowy termin podam jutro rano po rozmowie z
dziatem produkcji”. Wycieto: ,no wiec” i ,jakby” (wypetniacze), ,przepraszam, ze zabieram czas” (przeprosiny),
»Chciatabym w skrécie powiedzie¢” (wstep), ,,czyli nie wyrobimy sie na czas” (powtérzenie). Dodano jedno zdanie,
ktére byto w oryginale tylko domysine: kiedy bedzie nowy termin. Przy wtasnym nagraniu zacznij od pracy nad jednym
nawykiem, tym, ktéry zjada najwiecej sekund.

Modut 2. Gdy nikt nie uprzedzit

Lekcja 2.1. ,Powiedz cos o projekcie”: trzy schematy na pierwsze dziesie¢ sekund

Przesztos¢, terazniejszos¢, przysztosc: ,RuszylisSmy w kwietniu, teraz testujemy w pierwszym magazynie, a w styczniu
wchodzimy do pozostatych dwéch”. Punkt, powdd, przyktad: ,Projekt idzie dobrze, bo testy w pierwszym magazynie
dziataja, jedyny ktopot to integracja z ksiegowoscig”. Sytuacja, problem, propozycja: ,Testy trwaja, ale integracja z
systemem ksiegowym sie nie spina, proponuje doptaci¢ dostawcy za pilng poprawke”. Na korytarzu najlepsza jest
trzecia wersja, bo dyrektor ma pie¢ minut i jedng decyzje do podjecia. Gdyby chciat tylko wiedzie¢, jak stoicie,
wystarczytaby pierwsza.

Lekcja 2.2. Jak kupi¢ sobie czas i zebra¢ mysli w trakcie méwienia

(1) Dopytanie o zakres: ,Pytasz o caty sezon letni czy o pierwszy miesigc?”. (2) Powtdérzenie pytania: ,Pytasz, czy
dostawca z Bydgoszczy dotrzymat terminéw od poczatku roku. Wynik jest dobry z jednym wyjatkiem”. (3) Zapowiedz
szkieletu: ,,Powiem o dwéch rzeczach: o tym, co dziata, i o tym, co poprawic¢”. Przy nagraniu sprawdz, czy dwie
sekundy ciszy brzmig jak namyst, czy jak zawieszenie. Jesli brzmi jak zawieszenie, skréc¢ jg albo dodaj powtdrzenie
pytania.

Lekcja 2.3. Jak powiedziec , nie wiem” bez utraty twarzy i obieca¢ odpowiedz

»Nie mam teraz doktadnej liczby klientéw z niezamknietym pazdziernikiem. Wiem, ze w poprzednim miesigcu zostato
ich kilkoro i ze lista jest w systemie. Sprawdze jg o pietnastej i napisze do Pana mailem do 15:30”. Zdanie pierwsze
nazywa luke, drugie podaje, co wiadomo, trzecie sktada obietnice z godzing. Po spotkaniu Karolina wpisuje
przypomnienie na 15:00 w kalendarzu. Przy zadaniu 2 wystarczg krétkie zdania typu: ,Nie znam jeszcze ceny, dowiem
sie u dostawcy do czwartku”.

Modut 3. Spotkania zespotu

Lekcja 3.1. Status i aktualizacja w 60 sekund

»~Remont biura jest w lekkim opdzZnieniu. Okna dotrg dwa dni p6zniej, przez co odbiér koncowy przesuwa sie z
czternastego na szesnastego listopada. Potrzebuje od dziatu IT decyzji, gdzie stanie serwerownia, do $rody, bo to
wptywa na prace elektryczne. W czwartek rano wysle zespotowi zaktualizowany harmonogram”. Wersja zawiera stan,



zmiane z datami, prosbe z terminem i krok. Miesci sie w okoto czterdziestu sekundach.

Lekcja 3.2. Zabranie gtosu we wtasciwym momencie i wejscie w dyskusje

Sygnat: ,Dodam jedno zdanie do watku terminu”. Nawigzanie i mysl: ,Zgadzam sie z Markiem, ze przesuniecie ma
sens, pod warunkiem ze klient zatwierdzi zmiany do pigtku”. Zakonczenie: , Anno, jak oceniasz, czy dodatkowa osoba
zdgzytaby sie wdrozy¢ do konca tygodnia?”. Zdanie pierwsze zapowiada krétkg wypowiedz, drugie taczy Cie z kims,
kto juz mowit i podaje warunek, trzecie oddaje gtos do osoby, ktérej pomyst rozwazasz.

Lekcja 3.3. Jak nie dac sie przegadac i jak zatrzymac kogos, kto méwi za dtugo

Do Roberta przy przerwaniu: ,,Dokofcze wyniki w trzech zdaniach i wrécimy do obsady”. Po trzech minutach: ,,Robert,
przerwe na moment, zeby sprawdzi¢, czy dobrze rozumiem: dla Ciebie gtéwnym problemem jest brak ludzi na
poniedziatki? Zapiszmy to jako osobny punkt”. Do Joanny: ,Joanna, mamy jeszcze dwa punkty i pietnascie minut. Czy
zapisujemy temat obsady na koniec?”. Kazde zdanie jest spokojne, dotyczy sprawy, nie osoby, i proponuje, co zrobic
dalej.

Modut 4. Trudne pytania

Lekcja 4.1. Pytanie, na ktdére nie masz odpowiedzi: jak zachowa¢ spokéj i da¢ rozméwcy cos
konkretnego

,Czy interesuje Panig kwota rocznie dla wszystkich magazynéw, czy wystarczy teraz rzad wielkosci? Dla magazynu w
Swarzedzu mamy wyliczenie i jest w prezentacji na slajdzie si6ddmym. Dla dwdch pozostatych dane jeszcze zbieramy.
Przygotuje petne zestawienie i wysle je Pani do pigtku”. W odpowiedzi jest pytanie zawezajace, konkretny fakt i osoba
z terminem, a brakujacej liczby nikt nie wymyslit.

Lekcja 4.2. Pytania zaczepne i krytyczne: jak odpowiadac¢ na zarzut bez obrony i bez ataku

»,Marcin, rozumiem, ze grafik wptywa na zycie poza praca i ze ta zmiana nie jest dla wszystkich wygodna. Uktadajac go,
patrzytem na to, zeby w godzinach najwiekszego ruchu byto nas przy telefonach wiecej, a kazdy miat przynajmniej
jeden weekend wolny w miesigcu. Jesli ktos ma konkretng przeszkode, na przyktad dojazd albo opieke nad dzieckiem,
przyjdzcie do mnie do piatku, a sprawdzimy, co da sie zmieni¢”. W tej odpowiedzi nie ma obrony ani ataku, jest fakt i
otwarte drzwi.

Lekcja 4.3. Pytanie za pytaniem, pytanie nie na temat i powrét do watku

»,Mam trzy pytania: o zwolnienia, o premie i o system. Zwolnien w zwigzku z tg zmiang nie planujemy. Nowy system do
zgtoszen ruszy w marcu. O premiach nie decyduje, to sprawa dziatu kadr, zapytam Magde i dam Ci zna¢ do piatku”.
Kazde z trzech pytan dostato odpowiedz, odtozenie lub odestanie, a kolejnos¢ ustawita sie od najpilniejszego dla ludzi.

Modut 5. Spotkania online

Lekcja 5.1. Méwienie do kamery: patrzenie, gtos i tempo na spotkaniu online

Zmiany: (1) podtoze laptop, zeby kamera byta na wysokosci oczu, (2) obréce biurko, zeby okno byto z boku, (3) zatoze
stuchawki z mikrofonem, (4) przykleje trzy hasta na brzeg monitora, (5) okno z uczestnikami ustawie pod kamera.
Pierwsze zdanie: ,Dzieh dobry, mamy dziesie¢ minut i trzy tematy: termin, budzet i podziat zadan"”. Zdanie jest krétkie,
podaje ramy i brzmi dobrze, gdy patrzysz w obiektyw.

Lekcja 5.2. Jak zwrdci¢ na siebie uwage i wtracic¢ sie na spotkaniu wideo

Czat: ,Mam uwage o terminie dostawy, jedno zdanie”. Na gtos w pauzie: ,Piotrze, moge doda¢ jedno zdanie o terminie
dostawy?”. Przy kolizji: ,Méw, ja po Tobie”. Potem po chwili: ,To ja juz dodam: dostawa wypada w Swieta, wiec
proponuje przesung¢ jg na poczatek grudnia”. Kazdy krok jest krétki, a ostatnie zdanie pokazuje konkret: problem i
propozycje.

Lekcja 5.3. Gdy wszyscy méwia naraz, gdy jest cisza i gdy spotkanie jest hybrydowe

»Zacznijmy od 0séb zdalnych, bo stabiej je stychac: Ewo, Tomku, Pawle, jak widzicie ryzyka w terminie?”. Po ciszy:
.Zaweze: czy kto$ widzi ryzyko w testach? Wystarczy tak lub nie na czacie”. Umowa: ,Na kolejnych spotkaniach
prosze, zeby osoby na sali méwity do mikrofonu, a zdalni podnosili reke w aplikacji”. Kazde zdanie jest krétkie i
konkretne, a osoby zdalne dostajg pierwszenstwo.



Modut 6. Méwienie w gore i do wielu osob

Lekcja 6.1. Trzyminutowy raport dla przetozonego lub zarzadu

.Prosze o zgode na wymiane serwera do konca grudnia. Fakty: wsparcie producenta kohczy sie w grudniu, wymiana
zajmie dwa weekendy, a koszt to okoto 80 tysiecy ztotych. Mamy dwie opcje: przedtuzone wsparcie za 30 tysiecy na
rok albo wymiane teraz; polecam wymiane, bo za rok zaptacimy za nig i tak, a po drodze wydamy 30 tysiecy na
wsparcie. Jesli Panstwo sie zgodza, w poniedziatek poprosze o trzy oferty, a decyzje o dostawcy przedstawie do konca
listopada”. OdpowiedZ ma wniosek, liczby i date, a rekomendacja ma uzasadnienie.

Lekcja 6.2. Jak powiedziec¢ o btedzie lub ztej wiadomosci

~,Kampania dla klienta nie wystartuje w poniedziatek: grafik zachorowat, a jego materiaty sa nieukonczone.
Przesuniecie to co najmniej cztery dni, a klient ma w tym czasie zaplanowane wydarzenie, na ktére kampania miata
wskazywad. Rozmawiatam juz z dwiema osobami z zespotu, ktére moga przejaé czes¢ materiatéw, i sprawdzam, ile uda
sie zrobi¢ do wtorku. Proponuje zadzwoni¢ do klienta dzi$ po potudniu z dwoma wariantami: start we wtorek z
okrojonym zestawem albo w pigtek z petnym; chciatabym, zeby ta rozmowa wyszta od Pana”. Sg w niej fakt, skutek,
dziatania i konkretna propozycja.

Lekcja 6.3. Krétkie okazje: podziekowanie, powitanie, pozegnanie, toast i wprowadzenie goscia

.Pawet pracowat z nami szes$¢ lat i przez ten czas byt osobg, do ktérej kazdy szedt ze sprawa, ktérej nikt inny nie umiat
ugryz¢. Pamietam ostatni dzien roku, kiedy zostat do pétnocy, zeby zamkna¢ rozliczenia, i przy okazji dokonczyt
pierniki, ktére potem zjedliSmy w styczniu. Pawle, zycze Ci, zeby$ w nowym miejscu trafit na zespét, ktéry docenia
pierniki tak samo jak my. Na zdrowie”. W pozegnaniu jest jedna historia, humor, ktéry nikogo nie rani, i krétkie
zyczenia.

Modut 7. Wdrozenie i projekt koncowy

Lekcja 7.1. Plan 30 dni: jak ¢wiczy¢ méwienie w pracy po zakonczeniu kursu

W poniedziatek, srode i pigtek na spotkaniu zespotu powiem jedno zdanie w pierwszej dyskusji, najlepiej zadam
pytanie o termin. Zapisze wieczorem w notatniku, czy sie udato i jak to wyszto. Kiedy po raz pierwszy ustysze pauze po
wypowiedzi kolegi, zadam pytanie: »Czy to dotyczy tez przegladu z poprzedniego tygodnia?«”. Plan jest maty, ma
konkretne dni i sposéb sprawdzenia, a zdanie zaczyna sie od sytuacji.

Lekcja 7.2. Projekt koncowy: trzy wtasne wypowiedzi z notatkami

Sytuacja: poniedziatkowe spotkanie zespotu w firmie z Warszawy, szefowa Anna, odbiorcy znaja projekt, ale nie wiedza
0 opdznieniu dostawcy. Cel: zespét zgodzi sie na przesuniecie testéw o tydzien. Zdanie otwierajace: ,Proponuje
przesunac testy o tydzien, bo dostawca nie dowiezie modutu w terminie”. Trzy punkty: (1) modut dojdzie w nastepny
poniedziatek, (2) testy bez modutu nie maja sensu, (3) przesuniecie nie zmienia terminu wdrozenia. Zdanie kohczace:
.Prosze o zgode dzis, zebym médgt przestawic¢ grafik zespotu testowego”. Wersja 30 sekund: ,,Proponuje przesungc
testy o tydzien, bo dostawca dowiezie modut dopiero w poniedziatek. Testy bez modutu nie majg sensu, a termin
wdrozenia zostaje bez zmian. Prosze o zgode dzis, zebym mdgt przestawi¢ grafik”. Karta jest krétka, a kazdy element
mozna wypowiedzie¢ na gtos w kilkanascie sekund.

Lekcja 7.3. Egzamin kohcowy: powtdrzenie kursu i zasady zaliczenia

Sytuacja: na spotkaniu zespotu w Krakowie szef zapytat mnie o status projektu, a ja zaczatem od historii zmian i po
dwéch minutach nikt nie wiedziat, na jakim jesteSmy etapie. Narzedzie: status w 60 sekund z lekcji 3.1, czyli wniosek,
jeden fakt i nastepny krok. Mozliwa wypowiedz: , Projekt jest zgodnie z planem. SkonhczyliSmy testy, zostata
dokumentacja. Do pigtku dostarcze jg do dziatu prawnego”. Wersja z dwoma faktami i datg miesci sie w kilkunastu
sekundach.



