Zeszyt ¢wiczen

Syndrom oszusta w pracy

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

27 ¢wiczen, po jednym do kazdej lekcji. Na koncu znajdziesz przyktadowe odpowiedzi. Najpierw sprébuj odpowiedzied
samodzielnie, dopiero potem zajrzyj do wzoréw. Postacie i sytuacje w ¢wiczeniach sg przyktadowe. Zeszyt jest materiatem
edukacyjnym, nie porada prawng ani psychologiczna.



Cwiczenia

Modut 1. Czym jest syndrom oszusta

Lekcja 1.1. Syndrom oszusta: co to jest i czego to nie jest

Przy kazdym zdaniu (postacie fikcyjne) ocen, czy opisuje wzorzec oszusta, czy realistyczng ocene wtasnych brakéw.
Uzasadnij jednym zdaniem, odwotujac sie do trzech elementéw.

1. Ewa, analityczka w banku w todzi, dostata nagrode kwartalng. Méwi kolezance: , Trafito na tatwy kwartat, kazdy
by to zrobit”.

2. Tomasz, ksiegowy, dostat do prowadzenia pierwsza spétke z 0.0. i méwi: ,Nie znam jeszcze rozliczen CIT dla
spoétek, musze przejs¢ szkolenie”.

3. Marta, kierowniczka zespotu sprzedazy w Gdansku, od trzech lat ma najlepsze wyniki w regionie. Kazdy przeglad
roczny poprzedza bezsennoscia: ,W koncu kto$ zauwazy, ze to przypadek”.

4. Pawet, programista, po nieudanym wdrozeniu moéwi: ,Pomylitem konfiguracje, nastepnym razem sprawdze jg na
liscie kontrolnej”.

Lekcja 1.2. Jak syndrom oszusta wyglada w pracy

Przeczytaj opis dnia Marka, analityka w firmie logistycznej w Poznaniu (przyktad fikcyjny). Podkres| cztery zachowania i
nazwij kazde: przypisywanie szczesciu, unikanie oceny, przepracowywanie sie, odktadanie.

.Dyrektor poprosit Marka o prezentacje wynikéw magazynu na zarzadzie. Marek powiedziat, ze jeszcze nie ma
kompletnych danych, cho¢ ma je od tygodnia. Przygotowywat sie trzy wieczory i poprawit wykres czternascie razy. Po
prezentacji cztonek zarzadu pochwalit analize. Marek odpowiedziat: «To zastuga Oli, ktéra zebrata dane, i dobrych
wynikéw w tym kwartale». Ola zebrata dane, a analiza i wnioski byty jego.”

Lekcja 1.3. Lista kontrolna: Twoje wzorce

Wypetnij liste kontrolng dla ostatnich czterech tygodni. Wybierz trzy wzorce, ktére kosztuja Cie najwiecej, i dla kazdego
zapisz jedng scene z pracy w trzech zdaniach: co sie stato, co pomyslates$ lub pomyslatas, co zrobites lub zrobitas.



Modut 2. Skad sie bierze

Lekcja 2.1. Perfekcjonizm i wysokie standardy
Ponizej sa trzy reguty (postacie fikcyjne). Dla kazdej odpowiedz na trzy pytania: kto tego wymaga, ile kosztuje
przestrzeganie, jak ja zamieni¢ na regute z progiem.

1. Karol, programista z Wroctawia: ,,Nie wysytam kodu do przegladu, dopdki nie jest idealny”.
2. Anna, kierowniczka projektéw w Gdyni: ,,Na kazde pytanie klienta odpowiadam od razu i bez sprawdzania”.
3. Michat, ksiegowy w Lublinie: ,Zawsze odpisuje na maile w ciagu godziny, nawet wieczorem”.

Lekcja 2.2. Poréwnywanie sie z innymi: LinkedIn i koledzy z zespotu

Przez jeden tydzienh zapisuj kazde poréwnanie z kim$ (media spotecznosciowe lub zespét). Uzyj tabeli: z kim, w czym,
czego nie wiem o tej osobie, wniosek uzyteczny dla mnie.

Lekcja 2.3. Wychowanie, kultura firmy i brak informacji zwrotnej

Wypetnij tabele Zrédet. Zapisz trzy zdania z domu lub szkoty i trzy sygnaty z obecnej albo poprzedniej pracy. Przy kazdym
dopisz: co z tego wyniostem lub wyniostam i jakim zdaniem moge to zastgpi¢ dzis.

Modut 3. Nowa rola, awans i zmiana pracy

Lekcja 3.1. Dlaczego poczucie bycia oszustem wraca przy zmianie

WeZ sytuacje zmiany z wiasnego zycia zawodowego (nowa praca, awans, nowy projekt). Wypetnij dwie listy: ,, Zabieram ze
sobga” (co potrafie i mam na to dowody) oraz ,,Musze sie nauczy¢” (konkretne braki). Pod kazdg pozycja z drugiej listy

dopisz sposéb nauki i termin.



Lekcja 3.2. Pierwsze tygodnie: pytania i braki bez wstydu

Ponizej cztery pytania, ktérych wstydzi sie wielu nowych pracownikéw. Przeréb kazde na pytanie w czterech czesciach: co
sprawdzitem, czego brakuje, po co mi to, jaki krok proponuje.

1. ,Jak sie loguje do systemu zaméwien?”

2. ,,Co znaczy skrét KPl w tym raporcie?”

3. ,Kto u nas zatwierdza faktury powyzej 5000 z?”

4. ,Nie rozumiem, czego doktadnie oczekuje klient w tym mailu.”

Lekcja 3.3. Plan wejscia w role na cztery tygodnie

Utéz wtasny plan na cztery tygodnie. Dla kazdego tygodnia wpisz: jedng rzecz do nauczenia, jedng rozmowe, jedng mata
widoczng rzecz do zamkniecia oraz jedno zdanie do dziennika osiggniec (na koniec tygodnia).

Modut 4. Dowody zamiast odczud

Lekcja 4.1. Dziennik osiagniec¢: jak zbiera¢ dowody na biezaco

Zatoz dziennik (notatnik, plik lub zeszyt). Wpisz piec rzeczy z ostatnich dwdéch tygodni, kazda w uktadzie: zdarzenie, efekt,
dowdd. Jesli nie masz dowodu, wpisz ,brak” i obok zapisz, jak mégtbys go zdoby¢.

Lekcja 4.2. Szczescie, pomoc, zastuga: jak ttumaczysz swoje sukcesy

Wybierz jeden niedawny sukces (zadanie, projekt, pochwate). Rozpisz go w trzech kolumnach: co zalezato ode mnie, co
od innych, co byto losowe. Potem zapisz jedno zdanie, ktére uczciwie opisuje przyczyny.



Lekcja 4.3. Teczka dowodow: zestaw, ktory mozesz pokazac

Zbierz do teczki co najmniej osiem pozycji z pieciu kategorii. Przy kazdej dopisz jedno zdanie: co to pokazuje. Nastepnie
wybierz pie¢ na rozmowe z przetozonym i uzasadnij wybér jednym zdaniem kazdy.

Modut 5. Pochwaty i moéwienie o wynikach

Lekcja 5.1. Jak przyjmowac pochwaty bez odpierania ich
Ponizej trzy pochwaty. Dla kazdej napisz odpowiedz w jednym zdaniu: podziekowanie, ewentualnie z konkretem lub
wzmianka o pomocy.

1. ,Swietna prezentacja, klient byt zachwycony.”
2. ,Dobrze, ze to wytapates w umowie.”
3. ,Szybko sie uczysz, jak na nowg osobe w zespole.”

Lekcja 5.2. Méwienie o swoich wynikach bez przechwatek

Wybierz jedna rzecz, ktérg zrobites lub zrobitas w ostatnich dwdch tygodniach. Opisz jg w trzech zdaniach wedtug
schematu: zrobitem, efekt, mdj udziat. Nastepnie przeréb zdanie typu ,tylko troche pomogtem” na wersje z faktami.

Lekcja 5.3. Prosba o informacje zwrotna i czytanie jej bez katastrofy

Wybierz jedno ostatnie zadanie i osobe, ktéra je widziata. Napisz pytanie wedtug zasady ,jedna i jedna”. Potem przyjmij,



ze dostajesz odpowiedz krytyczna (np. ,raport jest za dtugi”) i przepisz ja w trzech krokach: co dostownie powiedziano, co
jest moja interpretacja, jaka jedng zmiane wprowadze.

Modut 6. Spotkania i praca zdalna

Lekcja 6.1. Zabieranie gtosu na spotkaniach

WeZ agende najblizszego spotkania. Zapisz jedno zdanie o swoim zadaniu, jedno pytanie doprecyzowujgce i jedno zdanie
zamykajgce, ktére mozesz powiedzie¢ pod koniec. Po spotkaniu dopisz, co faktycznie powiedziates lub powiedziatas i jak
zareagowali inni.

Lekcja 6.2. Praca zdalna: widocznos¢ i brak sygnatéow z otoczenia

Utéz wtasny rytm tygodnia w pracy zdalnej lub hybrydowej. Napisz trzy wiadomosci: plan na poniedziatek, zamkniecie
zadania w $rode i podsumowanie w pigtek. Dopisz, z kim umdwisz pietnastominutowa rozmowe i kiedy.

Lekcja 6.3. Przygotowanie, ktére pomaga, i przygotowanie, ktére meczy

Wybierz jedno zadanie na przyszty tydzieh. Wpisz: limit czasu, trzy kryteria gotowosci, jedno dziatanie, ktére dotad robites
lub robitas ,z leku” i ktére teraz pominiesz. Po wykonaniu dopisz, czy wynik réznit sie od poprzednich i czy limit byt zbyt
krotki.



Modut 7. Awans, podwyzka i nowe zadania

Lekcja 7.1. Awans: przyjaé, odmoéwié, odtozyé

Przyjmij, ze w przysztym miesigcu dostajesz propozycje awansu. Albo wez prawdziwg propozycje, ktérg dostates lub
dostatas. Wypetnij trzy listy (wymagania, umiem, braki) i zapisz decyzje: tak, tak pod warunkiem, nie. Dopisz jedno
zdanie, ktére powiesz przetozonemu.

Lekcja 7.2. Przygotowanie do rozmowy o podwyzce z dowodami

Przygotuj wtasne zestawienie na jednej kartce: pie¢ dowodéw (zdarzenie, efekt, znaczenie), zakres pracy, jedno Zrédto
danych o rynku, plan na rok. Napisz pierwsze zdanie rozmowy i odpowiedzi na dwie reakcje: odmowe i ,,zastanowie sie”.

Lekcja 7.3. Nowe zadania ponad dotychczasowy poziom

Wybierz zadanie, od ktérego ostatnio sie wycofates lub wycofatas, albo takie, ktére moze sie pojawi¢. Odpowiedz na trzy
pytania (co juz umiem, kto pomoze i kiedy, co sie stanie, jesli nie wyjdzie perfekcyjnie) i napisz zgtoszenie w dwéch

zdaniach.

Modut 8. Btedy, perfekcjonizm i granice syndromu

Lekcja 8.1. Btedy: jak je analizowac¢ bez samooskarzania
Wybierz jeden btad z ostatnich miesiecy (maty lub $redni). PrzejdZ cztery kroki: fakty, przyczyny, naprawa, wniosek o
sobie w jednym zdaniu. Ocen skale btedu: maty, sredni, duzy.



Lekcja 8.2. ,Wystarczajaco dobre”: kryteria gotowosci zadania
Wybierz trzy zadania z wtasnej pracy: jedno o matej, jedno o $redniej, jedno o wysokiej stawce. Dla kazdego zapisz trzy
kryteria gotowosci oraz limit czasu.

Lekcja 8.3. Granice syndromu oszusta: kiedy szuka¢ pomocy

Zapisz swdj plan wsparcia na trzy poziomy: co zrobie sam lub sama (dziennik, rozmowy, ¢wiczenia z kursu), do kogo
zwroce sie, gdy to nie wystarcza (lekarz rodzinny, psycholog, HR), gdzie zadzwonie w kryzysie (numery). Wpisz numery
do telefonu i oddziel od innych kontaktéw.

Modut 9. Rola lidera i wdrozenie

Lekcja 9.1. Rola lidera: jak nie przenosi¢ poczucia oszusta na zespoét

Wybierz jedng sytuacje, w ktérej ktos w Twoim otoczeniu zawodowym (podwitadny, kolega, stazysta) wycofuje sie lub
umniejsza swoje wyniki. Napisz: konkretne obserwacje, pytanie otwierajagce rozmowe oraz zdanie z konkretng informacja
zwrotng, ktére mozesz powiedzied.

Lekcja 9.2. Projekt koncowy: Twéj plan na 90 dni
Napisz wtasny plan na 90 dni wedtug szesciu czesci. Przy kazdej zapisz konkret, termin i miare. Plan nie powinien
przekracza¢ dwéch stron.



Lekcja 9.3. Podsumowanie kursu i egzamin koncowy

Wybierz trzy narzedzia z kursu, ktére bedziesz stosowad przez najblizsze 90 dni. Dla kazdego zapisz: nazwe, kiedy go
uzyjesz i po czym poznasz, ze sie sprawdza. Zapisz tez jedno zdanie, ktére zastapi najczestsze Twoje umniejszenie.



Przyktadowe odpowiedzi

Modut 1. Czym jest syndrom oszusta

Lekcja 1.1. Syndrom oszusta: co to jest i czego to nie jest

Rozwigzanie: 1. Wzorzec oszusta: osiggniecie jest wyjasnione okolicznos$ciami (,fatwy kwartat”), a wtasny wktad znika. 2.
Realistyczna ocena: Tomasz wskazuje konkretng luke i plan jej zamkniecia, bez zdania o wtasnej wartosci. 3. Wzorzec
oszusta: sg trzy lata dowoddw, ktére nie zmieniajg przekonania, a pojawia sie lek przed zdemaskowaniem. 4. Realistyczna
ocena: przyczyna jest konkretna, a wniosek dotyczy procedury, nie osoby. SprawdzZ swojg odpowiedz: czy w zdaniach 1 i 3
wskazates lub wskazatas brak wptywu dowoddw na ocene?

Lekcja 1.2. Jak syndrom oszusta wyglada w pracy

Rozwigzanie: Unikanie oceny: ,jeszcze nie mam kompletnych danych”, cho¢ dane sg. Przepracowywanie sie: trzy
wieczory przygotowan i czternascie poprawek wykresu. Przypisywanie szczesciu i innym: ,,zastuga Oli i dobrych wynikéw”,
mimo ze analiza byta jego. Odktadanie: liczy sie tu tydzien zwitoki, bo Marek miat dane i nie zaczat, co widac po tym, ze
potem pracowat trzy wieczory. Sprawdz sie: czy kazde zachowanie opierasz na konkretnym zdaniu z tekstu, bez
odwotywania sie do ogélnego wrazenia?

Lekcja 1.3. Lista kontrolna: Twoje wzorce

Przyktadowa odpowiedz: Piotr, specjalista ds. zakupéw w firmie z Rzeszowa (przyktad fikcyjny), zaznaczyt pozycje 1, 4, 5,
9i 11. Wybrat trzy. Pozycja 4: ,W $rode przygotowatem zestawienie dostawcéw dla szefa. Pomyslatem, ze musi by¢
bezbtedne. Spedzitem nad nim cztery godziny zamiast godziny i wystatem je 0 21:00”. Pozycja 9: ,Nie wiedziatem, jak
rozliczy¢ zwrot towaru w nowym systemie. Pomyslatem, ze wszyscy to juz umieja. Przez godzine szukatem sam, zamiast
zapytac Kasie”. Pozycja 11: ,Pomylitem kod w jednym zamdwieniu. Pomyslatem, ze to dowdéd, ze nie nadaje sie na to
stanowisko. Wieczorem sprawdzatem wszystkie pozostate zamoéwienia”. Sprawdz swojg odpowiedzZ: czy kazda scena ma
konkretny dzien, mysl i zachowanie, bez ogdlnej oceny?

Modut 2. Skad sie bierze

Lekcja 2.1. Perfekcjonizm i wysokie standardy

Rozwigzanie: 1. Nikt tego nie wymaga, bo przeglad kodu istnieje wtasnie po to, zeby wytapac usterki. Koszt: opdznienie
zadan. Zamiana: ,Wysytam do przegladu, gdy dziata i ma testy. Usterki poprawiam po uwagach”. 2. Wymaga tego tylko
Anna. Koszt: ryzyko btednej odpowiedzi i stres. Zamiana: ,,Na pytania, ktérych nie jestem pewna, odpowiadam: sprawdze
i wroce do Pana do 16:00”. 3. Nikt nie wymaga odpowiedzi wieczorem, zwykle liczy sie odpowiedZ nastepnego dnia
roboczego. Koszt: brak odpoczynku. Zamiana: ,,Na maile odpisuje w godzinach pracy, pilne sprawy prosze zgtaszac
telefonicznie”. Sprawdz swojg odpowiedz: czy kazda nowa reguta ma konkretny prég lub czas zamiast stéw ,zawsze” i
,nigdy”?

Lekcja 2.2. Poréwnywanie sie z innymi: LinkedIn i koledzy z zespotu

Przyktadowa odpowiedz: Joanna, specjalistka ds. komunikacji w firmie farmaceutycznej w Warszawie (przyktad fikcyjny),
zapisata dwa poréwnania. Pierwsze: ,,Z Kamilem, kolezanka z dziatu, w ptynnosci prezentacji. Nie wiem, ile razy ¢wiczyt i
czy wczesniej wystepowat. Wniosek: zapytam go, jak sie przygotowuje, i sprébuje dwdch jego metod”. Drugie: ,,Z wpisem
na Linkedlnie o nominacji kolezanki ze studidw. Nie wiem, ile lat starata sie o to stanowisko ani ile razy jej odmdwiono.
Whniosek: poréwnanie nie méwi nic o mnie, nie ma tu informacji do wykorzystania, odktadam telefon”. Na koniec tygodnia
Joanna policzyta: szes$¢ poréwnan, z czego dwa daty konkretng wiedze. Sprawdz swojg tabele: czy w kazdym wierszu
napisatas lub napisates, czego nie wiesz o drugiej osobie?

Lekcja 2.3. Wychowanie, kultura firmy i brak informacji zwrotnej

Przyktadowa odpowiedZ: Natalia, specjalistka ds. ksiegowosci w firmie z Torunia (przykfad fikcyjny), zapisata: ,,Z domu:
«Czwérka to nie szdstka». Wyniostam: dobry wynik to za mato. Zamiana: «Czwérka z trudnego przedmiotu to dobry
wynik, moge zdecydowad, czy chce wiecej»”. ,Ze szkoty: «To dlatego, ze miatas dobrg nauczycielke». Wyniostam: moje
sukcesy zawdzieczam innym. Zamiana: «Dobra nauczycielka pomogta, a ja sie uczytam i zdatam». Z pracy: szef nie
chwali, tylko poprawia. Wyniostam: milczenie znaczy, ze jest Zle. Zamiana: «Brak komentarza to brak informacji, poprosze
0 opinie raz w miesigcu»”. SprawdzZ swojg odpowiedz: czy zamiana to zdanie, ktére mozesz powiedzie¢ na gtos bez
poczucia, ze sie oszukujesz?



Modut 3. Nowa rola, awans i zmiana pracy

Lekcja 3.1. Dlaczego poczucie bycia oszustem wraca przy zmianie

Przyktadowa odpowiedz: Kinga wypetnita tabele. Zabieram ze soba: znajomos¢ proceséw spedycyjnych (szes¢ lat), dobre
relacje z klientami (trzech klientéw prosito o kontakt z nig), organizowanie wtasnego czasu, ttumaczenie trudnych zasad
prostym jezykiem. Musze sie nauczy¢: prowadzenia rozméw rocznych (rozmowa z przetozong i krétki kurs do konca
listopada), delegowania zadan (jedno zadanie tygodniowo przekazuje i sprawdzam, jak poszto), prowadzenia spotkan
zespotu (obserwuje trzy spotkania przetozonej i zapisuje, co dziata). Kinga zauwazyta, ze lista ,,zabieram” ma cztery
pozycje, a ,musze” trzy, i kazda z nich ma termin. Sprawdz swojg odpowiedz: czy przy kazdym braku jest sposéb nauki i
data?

Lekcja 3.2. Pierwsze tygodnie: pytania i braki bez wstydu

Przyktadowa odpowiedz: 1. ,,Prébowatam zalogowad sie danymi z maila powitalnego i dostaje komunikat o braku
uprawnien. Potrzebuje dostepu na jutro rano do wprowadzenia zamoéwien. Czy mozesz mi wskaza¢, komu w IT zgtosic¢
brak uprawnien?” 2. ,W raporcie za wrzesien widze skrét KPI przy trzech wskaznikach i nie jestem pewien, ktére z nich
liczymy do premii. Czy mozesz mi to wyjasni¢ na jednym przyktadzie, zebym dobrze zrozumiat?” 3. ,Sprawdzitam
regulamin zakupodw, ale nie ma tam progu 5000 zt. Mam fakture do zatwierdzenia w piagtek. Do kogo jg przekazac?” 4.
,Przeczytatem mail dwa razy. Rozumiem, ze klient chce zmiany terminu, ale nie wiem, czy chodzi o dostawe, czy o
ptatnos¢. Czy moge zadzwoni¢ do niego jutro rano i zapytac, zeby sie upewnié¢?” Sprawdz swojg odpowiedz: czy kazde
pytanie zawiera to, co juz sprawdzitas lub sprawdzites?

Lekcja 3.3. Plan wejscia w role na cztery tygodnie

Przyktadowa odpowiedz: Plan Michata (skrét). Tydzien 1: nauka systemu kampanii, rozmowa z kierowniczkg o
priorytetach, mata rzecz: lista skrétéw uzywanych w zespole, dziennik: ,Poznatem system do kampanii i spisatem 15
skréotéw”. Tydzieh 2: nauka segmentacji, rozmowa z kolega o historii kampanii, mata rzecz: odpowiedzZ na dwa maile
klientéw, ktére lezaty od tygodnia, dziennik: ,,Odpowiedziatem na dwa zalegte maile klientéw"”. Tydzien 3: nauka raportu
sprzedazy, rozmowa z osoba z dziatu sprzedazy, mata rzecz: aktualizacja szablonéw, dziennik: ,Zaktualizowatem szablony
i wystatem zespotowi”. Tydzien 4: nauka planowania kampanii z kalendarzem, rozmowa z kierowniczka o opinii, mata
rzecz: prezentacja planu na kolejny miesigc, dziennik: ,,Dostatem opinie od kierowniczki i zapisatem jg”. Sprawdz swdj
plan: czy kazdy tydzieh ma te same cztery elementy i czy sa wykonalne w czasie pracy?

Modut 4. Dowody zamiast odczuc

Lekcja 4.1. Dziennik osiagnie¢: jak zbiera¢ dowody na biezaco

Przyktadowa odpowiedz: Joanna, specjalistka ds. HR w Gdansku (przyktad fikcyjny), wpisata: 1) , Zdarzenie:
przeprowadzitam trzy rozmowy rekrutacyjne. Efekt: jedna osoba przeszta do kolejnego etapu. Dowéd: mail od kierownika
dziatu z prosba o jej CV". 2) ,Zdarzenie: utozytam harmonogram wdrozenia nowego pracownika. Efekt: pierwsze dwa dni
bez op6znien. Dowdd: jego opinia na koniec tygodnia”. 3) ,Zdarzenie: poprawitam szablon oferty pracy. Efekt: mniej
pytan od kandydatéw. Dowdd: brak, sprawdze liczbe pytan w przysztym tygodniu”. 4) ,, Zdarzenie: odpowiedziatam na
skarge pracownika. Efekt: sprawa zamknieta bez eskalacji. Dowdd: notatka w systemie”. 5) ,Zdarzenie: nauczytam sie
nowego modutu w systemie kadrowym. Efekt: samodzielnie generuje raport. Dowdd: raport z 14 pazdziernika”. Sprawdz
swojg odpowiedzZ: czy kazdy wpis ma efekt i nie kohczy sie na opisie czynnosci?

Lekcja 4.2. Szczescie, pomoc, zastuga: jak ttumaczysz swoje sukcesy

Przyktadowa odpowiedz: Bartek, kierownik sprzedazy w Rzeszowie (przyktad fikcyjny), opisat podpisanie umowy z duzym
klientem. Zalezato ode mnie: trzy wizyty u klienta, przygotowanie poréwnania ofert, zaproponowanie roztozenia ptatnosci
na raty. Zalezato od innych: handlowiec z poprzedniej firmy klienta polecit nas, dziat prawny szybko przejrzat umowe.
Losowe: klient wtasnie zmieniat dostawce. Zdanie na koniec: ,Okazja byta zbiegiem okolicznosci, ale kontrakt wynikat z
mojego przygotowania i z pracy zespotu prawnego”. SprawdzZ swojg odpowiedz: czy w pierwszej kolumnie jest co najmniej
jedna decyzja lub dziatanie, ktére naprawde podjates lub podjetas?

Lekcja 4.3. Teczka dowodow: zestaw, ktory mozesz pokazac

Przyktadowa odpowiedZ: Monika wybrata: 1) ,Skrécenie zamkniecia miesigca z szesciu do czterech dni: mierzalny wynik,
potwierdza go kierowniczka”. 2) ,,Mail od kierownika dziatu zakupéw po przejrzeniu rozliczeh: opinia z zewnatrz dziatu”. 3)
JInstrukcja dla nowych osdb: pokazuje, ze potrafie przekazywad wiedze”. 4) , Certyfikat z programu ksiegowego: nowa
umiejetnos¢, potwierdzona dokumentem”. 5) ,,Prosba HR o weryfikacje rozliczen: pokazuje zaufanie innych dziatéw”. Do
teczki zostaty jeszcze: dwa dodatkowe maile, notatka z rozmowy rocznej i lista szesciu spraw, w ktérych poprawita cudzy



btad. SprawdzZ swojg odpowiedzZ: czy kazda z pieciu pozycji ma wynik lub potwierdzenie z zewnatrz?

Modut 5. Pochwaty i méwienie o wynikach

Lekcja 5.1. Jak przyjmowac pochwaty bez odpierania ich

Przyktadowa odpowiedz: 1. ,Dziekuje. Najdtuzej pracowatam nad slajdem z kosztami, ciesze sie, ze byt zrozumiaty.” 2.
.Dziekuje. Zauwazytem to przy trzecim czytaniu, bo poréwnatem date z zatgcznikiem.” 3. ,Dziekuje. Duzo pomagajg mi
pytania do Kasi i Tomka, to przyspiesza.” SprawdZ swojg odpowiedZ: czy w zadnym zdaniu nie ma stéw ,tylko”, , po
prostu”, ,przypadkiem”, ,nic takiego”, ktére umniejszajg pochwate?

Lekcja 5.2. Méwienie o swoich wynikach bez przechwatek

Przyktadowa odpowiedz: Ola opisata: ,Zmienitam szablon odpowiedzi na reklamacje. OdpowiedZ na standardowa
reklamacje zajmuje dwie minuty zamiast szesciu. Szablon napisatam sama, a Joanna zgtosita dwie poprawki do
formularza”. Wersja przed zmiana: , Tylko troche poprawitam szablon”. Wersja po zmianie: ,,Skrécitam czas odpowiedzi na
reklamacje z szesciu do dwdéch minut”. SprawdzZ swojg odpowiedZ: czy w trzech zdaniach jest liczba lub konkret i czy nie
ma stéw ,tylko”, ,,po prostu”, ,troche”?

Lekcja 5.3. Prosba o informacje zwrotna i czytanie jej bez katastrofy

Przyktadowa odpowiedZ: Pytanie Darii: ,,Przygotowatam oferte dla klienta z Poznania. Jedna rzecz, ktéra w niej dziata, i
jedna, ktérg poprawitabys$?”. Odpowiedz krytyczna: , Oferta jest za diuga”. Co dostownie: ,Oferta jest za dtuga”. Moja
interpretacja: ,,Nie umiem pisa¢ zwiezle i kto$ to zauwazyt”. Zmiana: ,Przy nastepnej ofercie skréce wstep do pieciu zdan
i przesune szczegdty do zatacznika”. Sprawdz swojg odpowiedz: czy interpretacja jest oddzielona od tego, co faktycznie
powiedziano?

Modut 6. Spotkania i praca zdalna

Lekcja 6.1. Zabieranie gtosu na spotkaniach

Przyktadowa odpowiedz: Rafat zapisat. Zdanie: ,Kohcze modut ptatnosci, w czwartek wysytam do przegladu”. Pytanie:
,Czy testy dla ptatnosci karta mamy uruchamia¢ na Srodowisku testowym czy na stagingu?”. Podsumowanie: ,Czyli
ustalilismy: test na stagingu w piatek, wdrozenie w poniedziatek”. Po spotkaniu: ,,Powiedziatem zdanie i pytanie. Kasia
odpowiedziata, ze staging. Nikt nie skrytykowat, a Pawet dopisat, ze tez miat to samo pytanie”. SprawdzZ swojg odpowiedz:
czy zdanie i pytanie dotycza konkretu z agendy i nie sg 0gélng oceng?

Lekcja 6.2. Praca zdalna: widocznos¢ i brak sygnatéw z otoczenia

Przyktadowa odpowiedz: Karolina napisata. Poniedziatek: ,,W tym tygodniu pracuje nad trzema rzeczami: makieta strony
gtéwnej (termin éroda), poprawki do logo (czwartek), przeglad materiatéw od klienta (pigtek)”. Sroda: ,Makieta strony
gtéwnej gotowa, link w folderze, uwagi mile widziane do czwartku”. Pigtek: ,Zamkniete: makieta i poprawki do logo. W
toku: przeglad materiatéw, koncze w poniedziatek. Prosba: czy mozesz potwierdzié, ze paleta koloréw jest zgodna z
wytycznymi?”. Rozmowa: w czwartek o 11:00 z Kamilem z zespotu, pietnascie minut. SprawdzZ swojg odpowiedz: czy
kazda wiadomos$¢ ma termin lub prosbe i miesci sie w czterech zdaniach?

Lekcja 6.3. Przygotowanie, ktére pomaga, i przygotowanie, ktére meczy

Przyktadowa odpowiedz: Julia wpisata. Zadanie: raport kwartalny dla dziatu sprzedazy. Limit: trzy godziny w Srode.
Kryteria: wykres trendu, tabela z piecioma wskazZnikami, dwa zdania wniosku. Pomijam: trzecie sprawdzanie liczb
wieczorem. Po wykonaniu: ,,Raport gotowy po dwdch i pét godziny. Kierowniczka odpisata, ze jest czytelny. Nie znalazta
btedu. Limit byt wystarczajacy”. Sprawdz swojg odpowiedz: czy kryteria gotowosci sg konkretne i da sie je odhaczy¢?

Modut 7. Awans, podwyzka i nowe zadania

Lekcja 7.1. Awans: przyjac, odmowic, odtozyc

Przyktadowa odpowiedZ: Hanna wpisata. Wymagania: kierowanie zmiang dziesieciu osdb, grafik, kontakt z klientami.
Umiem: grafik (sze$¢ miesiecy w zastepstwie), obstuga klientéw (trzy lata, dobre opinie). Braki: trudne rozmowy z
pracownikami. Decyzja: tak pod warunkiem szkolenia z rozméw trudnych w ciggu dwdch miesiecy. Zdanie do
przetozonego: ,Przyjmuje stanowisko. Poprosze o szkolenie z rozméw trudnych i o spotkanie co dwa tygodnie przez
pierwsze trzy miesigce”. Sprawdz swojg odpowiedzZ: czy decyzja ma uzasadnienie w listach i nie opiera sie na samym
odczuciu gotowosci?



Lekcja 7.2. Przygotowanie do rozmowy o podwyzce z dowodami

Przyktadowa odpowiedz: Tomek zapisat. Dowody: 1) skrécenie czasu reakcji z dwdch godzin do 40 minut, wazne dla
trzech dziatéw; 2) obstuga dwdéch dodatkowych klientéw wewnetrznych od marca; 3) instrukcja awaryjna, z ktérej
skorzystaty cztery osoby; 4) certyfikat z nowego narzedzia monitorujgcego; 5) mail od kierownika sprzedazy z
podziekowaniem. Zakres: dwa dodatkowe dziaty. Dane: raport ptacowy, widetki 11 do 14 tysiecy ztotych brutto. Plan:
certyfikat bezpieczenstwa w pierwszym pétroczu. Pierwsze zdanie: ,,Dziekuje za czas. Chciatbym porozmawia¢ o moim
rozwoju i wynagrodzeniu, mam kilka konkretnych przyktadéw z ostatniego roku”. Na odmowe: ,,Co musiatoby sie zmieni¢,
zebysmy wrdcili do tematu za p6t roku?”. Na ,zastanowie sie”: , Kiedy mozemy wréci¢ do rozmowy?”. SprawdzZ swoja
odpowiedz: czy kazdy dowdd ma efekt i znaczenie dla firmy?

Lekcja 7.3. Nowe zadania ponad dotychczasowy poziom

Przyktadowa odpowiedzZ: Zuzanna odpowiedziata. Co umiem: przygotowanie materiatu i slajdéw, prowadzenie spotkan do
godziny. Kto pomoze: Marek, rozmowa w przysztym tygodniu i obecnos¢ w pierwszej godzinie. Co jesli nie wyjdzie
perfekcyjnie: uczestnicy dadzg nizszg ocene, a przetozona zaproponuje zmiany w kolejnej edycji. Zgtoszenie: ,,Chetnie
poprowadze to szkolenie. Catego dnia przed grupga jeszcze nie prowadzitam, wiec poprosze Marka o przeglad planu i
obecnos¢ w pierwszej godzinie”. Sprawdz swojg odpowiedz: czy zgtoszenie mdéwi wprost, czego jeszcze nie robites lub nie
robitas, i jak to uzupetnisz?

Modut 8. Btedy, perfekcjonizm i granice syndromu

Lekcja 8.1. Btedy: jak je analizowa¢ bez samooskarzania

Przyktadowa odpowiedz: Pawet zapisat. Fakty: ,,Wystawitem fakture z btednym numerem NIP, klient zgtosit to w pigtek o
16:00". Skala: maty. Przyczyny: ,Przepisywanie numeru z maila recznie, koncéwka tygodnia, brak weryfikacji”. Naprawa:
,Wystawitem korekte w pigtek wieczorem. Od teraz kopiuje numer z karty klienta i sprawdzam go przez wyszukiwarke
numeréw”. Wniosek o sobie: ,,Pomylitem cyfre. Zmienitem sposéb wprowadzania danych”. SprawdzZ swojg odpowiedz: czy
wniosek o sobie miesci sie w jednym zdaniu i nie wychodzi poza fakty?

Lekcja 8.2. ,Wystarczajaco dobre”: kryteria gotowosci zadania

Przyktadowa odpowiedz: Marcin wpisat. Mata stawka (mail do dziatu zakupdéw): kryteria: jedno jasne pytanie, termin w
tredci, brak zatacznikéw, ktérych nie trzeba; limit: 10 minut. Srednia (raport miesieczny): dane z trzech zrédet zgodne,
wykres trendu, wnioski w trzech zdaniach; limit: 6 godzin. Wysoka (prezentacja dla zarzadu): liczby sprawdzone dwa razy,
w tym przez Anne, jedno zdanie wniosku na slajd, préba na gtos; limit: 12 godzin roztozonych na trzy dni. Sprawdz swojg
odpowiedz: czy kryteria da sie odhaczy¢ i czy limit zalezy od stawki i nie ro$nie razem z niepokojem?

Lekcja 8.3. Granice syndromu oszusta: kiedy szuka¢ pomocy

Przyktadowa odpowiedZ: Wioletta zapisata. Sama: dziennik w piatki, cotygodniowa rozmowa z przetozonga, ¢wiczenia z
modutdéw 4 i 5. Gdy nie wystarcza: lekarz rodzinny (umdéwiona wizyta w przysztym tygodniu), psycholog z listy przychodni,
HR w sprawie programu wsparcia. W kryzysie: 116 123 (catg dobe), 800 70 2222 (catodobowo), 112 (zagrozenie zycia).
Numery zapisata w telefonie pod nazwg ,Pomoc”. Sprawdz swojg odpowiedz: czy kazdy poziom ma konkretng osobe,
miejsce lub numer i nie kohczy sie na ,poszukam pomocy”?

Modut 9. Rola lidera i wdrozenie

Lekcja 9.1. Rola lidera: jak nie przenosi¢ poczucia oszusta na zespoét

Przyktadowa odpowiedzZ: Bartosz zapisat. Obserwacje: Anna trzy razy odméwita prowadzenia spotkania, a na zebraniach
mowi ,to nic wielkiego”. Pytanie otwierajace: ,,Zauwazytem, ze ostatnio nie zgtaszasz sie do nowych zadan. Czego
potrzebowatabys, zeby sprébowacd?”. Informacja zwrotna: ,, Twoje zestawienie z zesztego miesigca pozwolito nam podjac
decyzje o dostawcy w dwa dni, bo kazda tabela miata wniosek”. Sprawdz swojg odpowiedz: czy zdanie z informacja
zwrotng zawiera fakt i jego skutek i nie ocenia osoby?

Lekcja 9.2. Projekt koncowy: Twéj plan na 90 dni

Przyktadowa odpowiedZ: Agnieszka zapisata. 1) Wzorce: umniejszanie wynikoéw, perfekcjonizm przy raportach,
wycofywanie sie z rozméw o wynagrodzeniach. 2) Dziennik: pigtek 15:30, trzy wpisy w uktadzie zdarzenie, efekt, dowdd;
kontrola 30. dnia. 3) Teczka: pie¢ pozycji z mailéw od klientéw i wynikéw kwartalnych dzis; trzy do zdobycia do konca
grudnia. 4) Méwienie o wynikach: trzy zdania na kazdym cotygodniowym spotkaniu, miara: liczba spotkan, na ktérych to
zrobitam. 5) Zadanie ponad poziom: rekrutacja dwdéch oséb do 15 lutego, wsparcie: rozmowa z Markiem z HR w



pierwszym tygodniu. 6) Wsparcie: dziennik, kolezanka z innego dziatu, lekarz rodzinny w razie objawéw, numery 116 123,
800 70 2222, 112 zapisane w telefonie. Sprawdz swdj plan: czy kazda z szesciu czesci ma termin i sposéb sprawdzenia?

Lekcja 9.3. Podsumowanie kursu i egzamin kohcowy

Przyktadowa odpowiedz: Dawid wybrat. 1) Dziennik osiagnie¢: pigtek 15:30, trzy wpisy; sprawdzam, czy po miesigcu mam
dwanascie wpiséw. 2) Cztery kroki analizy btedu: po kazdym btedzie sredniej wagi, w ciggu dnia; sprawdzam, czy wniosek
0 sobie miesci sie w jednym zdaniu. 3) Zgtoszenie do jednego zadania w kwartale: pierwsze do 15 grudnia; sprawdzam,
czy sie zgtositem. Zdanie zamiast ,to nic takiego”: ,Dziekuje. Najwiecej pracy poszto w testy”. SprawdZ swoja odpowiedz:
czy kazde narzedzie ma termin i sposéb sprawdzenia?



