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Trenuj kompetencje
- stac cie na wiecej!

Rozdziat 1. Kompetencje

Kompetencje to wypadowa wiedzy, umiejetnosci i postaw- zdolnosci, predyspozycje osobo-
wosciowe, psychospoteczne oraz poznawcze.

Odpowiednio uksztattowane kompetencje zawodowe pozwalajg pracownikom realizowac
zadania zawodowe na wymaganym poziomie.

Najbardziej pozadane kompetencje:

- analityczne myslenie i innowacyjnosc - elastycznosc

- umiejetnosc¢ ucvzenia sie - odpornosc na stres

- kreatywnos¢ - samodzielnos¢

- kompleksowe rozwigzywanie probleméw - zarzadzanie soba w czasie
- zdolnosc krytycznego myslenia - znajomosc¢ jezykow obcych
+ zarzadzanie zespotem < Zaangazowanie i motywacja

- asertywnos$c¢ - odpowiedzialnos¢ i wspotpraca
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Swiat pracy to dynamicznie zmieniajaca sie rzeczywistoé¢, charakteryzujaca sie
szybkim tempem innowacji, globalizacjg oraz wzrastajacym wptywem technologii. Tendencje
znaczaco wptywajace na ksztatt rynku pracy wyznaczajgc nowe standardy i oczekiwania
co do najbardziej pozadanych kompetencji na rynku pracy.

Dlatego warto zwrdci¢ uwage na posiadane kompetencje i podnosic je, aby byty atrakcyjne
na rynku gospodarczym, np.:

- kreatywnos¢ i innowacyjnos¢ - sg niezbedne do tworzenia nowych pomystow
i rozwigzan

- umiejetnos¢ rozwigzywania problemdéw - pracownicy musza by¢ w stanie szybko
identyfikowac problemy i skutecznie je rozwigzywac

- krytyczne myslenie - pracownicy muszg by¢ w stanie ocenic¢ informacje i argumenty,
analizowac rozne perspektywy i podejmowane decyzje na podstawie logicznego wnio-
skowania

- uczenie sie przez cate zycie - w szybko zmieniajacym sie Swiecie state zdobywanie nowe;j
wiedzy i umiejetnosci jest kluczem do sukcesu zawodowego

- elastycznosc i zdolno$¢ do adaptacji do zmian - pracownicy muszg by¢ w stanie dostoso-
wac sie do nowych sytuacji, narzedzi i procedur

- zarzadzanie stresem i samoswiadomos¢ - praca w dynamicznie zmieniajacych sie
warunkach moze by¢ stresujaca, dlatego rozumienie wtasnych emocji i reakcji jest
niezbedne

Systemy edukacyjne muszg dostosowac sie do nowych wymagan, aby przygotowac pra-
cownikow na przysztosc. To obejmuje nie tylko nauczenie konkretnych umiejetnosci, ale
takze nauczenie jak sie uczy¢, jak myslec krytycznie i jak by¢ kreatywnym.
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Rozdziat 2. Kreatywnos¢

Kreatywnos¢ - zdolnos¢ tworzenia czego$ nowego

Jako osoby myslace reagujemy jak i wymyslamy nowe
powigzania, aby utatwic¢ sobie zycie. Umiejetnosc te :
warto rozwijac i pielegnowac. Bez tworczego i kre-
atywnego podejscia do problemu, czasem staje sie on
niemozliwy do rozwigzania. Tworcze myslenie stato
sie bardzo pozadane przez pracodawcéow. Kazdy z nas
ma potencjat do tworczego myslenia.

Korzysci, jakie przynosi rozwijanie kreatyw-
nego myslenia:

- wigksza pewnosc siebie

- sprawne rozwigzywanie problemow

- szacunek innych oséb w naszym otoczeniu
- mozliwosc¢ zostania innowatorem

- inicjowanie i wprowadzanie zmian w otoczeniu

Podstawowe sposoby na pobudzenie kreatyw-
nosci - Twoje pierwsze kroki w rozwoju:

+ wysypianie sie - cztowiek niewyspany to cztowiek
poirytowany i zdenerwowany, sfrustrowany. Nawet
drzemka w ciggu dnia potrafi podsuna¢ nam cieka-
we rozwigzanie problemu, ktory wczesniej zaprzatat
nam mysli.

- kartka i otdbwek - zapisujgc pomyst na kartce mu-
simy zaangazowac do tego wieksza czes¢ mdzgu,
ktéra jest odpowiedzialna np. za koordynacje reki i
oka w trakcie pisania. Przy okazji tworzenia notatek
na marginesie mozna zapisac, narysowac cos, co be- 7
dzie skutkowac nastepnym pomystem.

- inspirowanie sie ludzmi - w grupie razniej i tatwiej
0 nowe pomysty. Pojawia sie szansa na spotkanie
nowych kreatywnych osaob.

- dobra muzyka - kazdy sam powinien wybrac taki
rodzaj muzyki, ktéry najbardziej mu odpowiada w
okresie tworzenia. Cisza nie pomaga tworczemu
mysleniu!

- medytacja - wprowadza w stan odprezenia i relaksa-
cji, w ktérym mozemy zaczac przygladac sie naszym
myslom i znalez¢ w nich rozwigzanie problemow.
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Treningi kreatywnos¢ dla dorostych

Wraz z wiekiem nastepuje przyrost wiedzy, ale spada naturalna kreatywnos$c. Rezultatem
naturalnej pomystowosci oraz nabytej w przeciagu zycia wiedzy jest sprawczos¢ kreatyw-
na. Moze ona wzrosngc, jesli bedziemy potrafili o nig zadba¢ w dorostosci i zastosujemy
odpowiednie techniki.

Zapisywanie pomystow

Codziennie w wybranej przez siebie porze dnia (np. przed snem) na kartce papieru, czy tez
w telefonie napisz w pierwszej kolejnosci temat na ktéry chcesz wymyslic kilka pomystow.
Nastepnie wypisz 10 przyktadow koncepcji. Moga to by¢ prezenty dla chtopaka czy plany
na umeblowanie sypialni.

Nie dosc, ze pomoga w treningu tworczego myslenia, to takze moga okazac sie praktyczny-

mi sposobami, ktére mozna wcieli¢ w zycie. Dobrym sposobem do tego rodzaju treningéw
kreatywnosci sg bullet journal czyli planery kreatywne, ktére pomoga w wyrobieniu nawyku.

Cwiczenie na kreatywno$¢ z kétkami

Do tego zadania potrzebne Ci beda jedynie kartka papieru i
cos do pisania.

= Narysuj na kartce 30 kotek.

« Ustaw w telefonie minutnik, ktory odliczat bedzie 3 mi-
nuty.

« W tym czasie stworz z kotek tyle rozpoznawalnych
obiektéw ile zdotasz.

Pro tip: przy rysowaniu kotek, sprobuj zostawic miedzy nimi
odstepy, by brak miejsca nie ograniczat Twojej wyobrazni.

Zabawa w detektywa na pobudzenie kreatywnosci

To ¢wiczenie warsztatowe polecane jest szczegolnie doro-
. stym, ze wzgledu na koniecznos¢ wymyslenia petnej historii
0 konkretnym rozwigzaniu.

Historia rozpoczyna sie od opowiedzenia, ze do baru przy-
chodzi kilka oséb z czego jedna pojawia sie tam nieco wcze-
sniej. Kazda osoba pije sok pomaranczowy z lodem. Po ja-
kims$ czasie wszyscy, ktérzy przyszli na spotkanie umieraja
w tym samym momencie, jednak z wyjatkiem tej osoby, kto-
ra weszta jako pierwsza i jako pierwsza zaczeta pi¢ sok.

& todz akademicka

FUNDACJA



W tym zadaniu na kreatywnos¢ jedna osoba opowiada historie i ma juz gotowe rozwig-
zanie. Stuchajacy zadania zadajg pytania, a tworca historii odpowiada na nie. Celem jest
znalezienie odpowiedzi na pytanie dlaczego jedna z 0sob przezyta spotkanie.

Cwiczenie to jest $wietnym sposobem na pobudzenie kreatywnosci zaréwno osoby
opowiadajacej jak i stuchaczy. Kazda ze stron musi by¢ zaangazowana, by w sposob
logiczny, ale zaréwno ciekawy doj$¢ do rozwigzania historii.

Gra w skojarzenia

Czy pamietacie program w telewizji z udziatem kabareciarzy, gdy musieli w grupie wymy-
slac¢ najsmieszniejsze tancuchy skojarzen? Jak potaczyC ze sobg zabe i kefir? taczenie ze
soba pewnych wyobrazen, szczegolnie gdy s od siebie bardzo odlegte, pozwoli na swietne
praktykowanie kreatywnosci.

Przyktad: Potgcz taricuchem skojarzen: marynarke i drzewo.

OdpowiedZ mogtaby wygladac nastepujgco:

Marynarka - Szycie - Ni¢ - Bawetna - Roslina - Drzewo

Ciekawa metoda na urozmaicenie jest ustalenie na poczatku ¢wiczenia, z ilu krokéw powi-
nien sktadac sie tancuch.

Co by byto gdyby?

Ten sposob na rozbudzenie kreatywnosci polega na pro-
bie odpowiedzenia na ponizsze pytania i wyobrazenie so-
bie najbardziej ciekawych koncepcji. Cwiczenie to rozwija
spontanicznos¢ i wyobraznie. Mozesz rowniez wymysli¢
wtasne pytania i odpowiedzie¢ na nie.

Co by byto, gdyby...

...ludzie umieli unosic sie nad ziemig?

... w firmach pracownicy zachowywaliby sie jak postacie
z bajek?

...mrowki potrafity mowic?

...woda miata zapach kwiatow?
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Nowe skroty na rozbudzenie kreatywnosci

Zadanie polega na tym, zeby wymysli¢ zupetnie nowe i dowcipne znaczenia istniejacych
skrotow, ale tak, by okreslaty one istotne cechy danej organizacji np. szkoty. Przyktadowe
skroty:

- PLN,

- ZUS, :

- UE, v

- PKP, S ———————— P )
- ITD. o

Z pierwszych liter kazdego ze skrotéw, mozemy pokusic sie o stworzenie rowniez catych
zdan, gdzie kolejne stowa rozpoczynac sie beda na kolejna litere skrotu.

Cwiczenie kreatywne i wizualne

Kazdy z uczestnikow otrzymuje kartke i otdwek. Nastepnie stara sie, nie zastanawiajac sie
nad sensem rysunku narysowac dowolne ksztatty, szlaczki i bazgroty (mozna zamknaé
oczy podczas rysowania).

Nastepnie nalezy wymieni¢ sie kartkami z osobg obok. Otrzymany rysunek skrupulatnie
ogladamy i staramy sie nakresli¢ jednym wyrazistym kolorem, przewodni temat rysunku i
nadac¢ mu tytut. To kreatywne zadanie dla mtodziezy nie ma na celu odgadniecia “Co autor
miat na mysli”, a sprowokowanie uczestnikdéw do twoérczego myslenia.

Postaw na trening swojej wyobrazni

Kazdy cztowiek moze rozwijac swojg wewnetrzng wyobraznie. Kreatywnosc warto treno-
wac cyklicznie, na przyktad przy pomocy podanych wyzej ¢wiczen. Takie treningi sprawia,
ze umyst bedzie bardziej otwarty, a pomysty szybciej bedg wpadac do gtowy - nawet przy
ograniczonych zasobach czasu. Poprawisz swdj poziom kreatywnosci, ktéry bedzie waz-
nym czynnikiem zaréwno w zyciu prywatnym jak i zawodowym.
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Rozdziat 3. Zarzadzanie sobg w czasie

Kazdy z nas ma tyle samo czasu na dobe. A jednak w tym samym czasie jednym udaje sie
osiggnac¢ duzo wiecej niz innym. Jak to sie dzieje, ze wydajnosc pracy jednych i drugich
jest tak rozna? W czym tkwi sekret wykorzystania czasu, a tym samym uzyskania lepszych
wynikow zyciowych: finansowych i osobistych? W wiedzy, jak zarzadzac czasem.

Zarzadzanie sobg w czasie to umiejetnos¢ skutecznego organizowania swoich dziatan,
priorytetow i zasobow w sposob, ktory pozwala na realizacje celow przy jednoczesnym
zachowaniu rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym. W praktyce oznacza to
podejmowanie swiadomych decyzji dotyczacych tego, jak najlepiej wykorzystac¢ dostepny
czas, aby osiggac pozadane rezultaty przy minimalizacji stresu i zmeczenia.

Kluczowe elementy zarzadzania sobg w czasie
1. Ustalanie priorytetow

Rozréznianie, ktdre zadania sg najwazniejsze (np. pilne lub kluczowe dla dtugotermino-
wych celéw), a ktdére mozna odtozy¢ na pozniej lub nawet pomingé. Narzedzia, takie jak
macierz Eisenhowera, pomagaja zidentyfikowac, ktére zadania sa pilne i wazne, a ktére
mozna delegowac lub wyeliminowac.
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2. Planowanie i organizacja

Tworzenie harmonogramow i plandw pracy, ktore uwzgledniaja
czas na realizacje zadan. Moze to byc¢ tygodniowy plan pracy, co-
dzienna lista zadan lub wieksze projekty rozpisane na mniejsze
kroki. Popularnymi narzedziami s3 tutaj kalendarze (cyfrowe i
papierowe) oraz aplikacje do zarzadzania zadaniami.

3. Ustalanie celow

asne okreslenie, czego chce sie 0siagna¢, oraz rozbicie tego na
mniejsze kroki i etapy. Dobrze jest stosowa¢ metode SMART,
ktéra zaktada, ze cele powinny byc¢ konkretne, mierzalne, osia-
galne, istotne i okreslone w czasie.

4, Unikanie prokrastynacji

Odktadanie zadan na pdzniej jest jednym z gtownych wrogow
efektywnego zarzadzania czasem. Warto stosowac techniki ta-
kie jak metoda ,pomodoro” (praca przez 25 minut, po czym
nastepuje 5-minutowa przerwa), aby utrzymaé motywacje i re-
gularnie podejmowac dziatania.

5. Delegowanie

Umiejetnos¢ przekazywania czesci zadan innym osobom, je-
sli to mozliwe. To kluczowy element w przypadku zarzadzania
zespotami lub projektami. Delegowanie pozwala na skupienie
sie na najwazniejszych zadaniach i efektywniejsze wykorzysty-
wanie czasu.

6. Dbanie o rownowage miedzy praca a zyciem prywatnym

Zarzadzanie soba w czasie dotyczy nie tylko efektywnosci w
pracy, ale takze umiejetnosci wygospodarowania czasu na od-
poczynek, relaks i zycie osobiste. Przeznaczanie czasu na re-
generacje jest kluczowe dla dtugoterminowej produktywnosci.

7. Zarzadzanie energia

Planowanie zadan zgodnie z wtasnym rytmem biologicznym,
czyli wykonywanie wymagajacych zadan w czasie, kiedy mamy

najwiecej energii, a lzejszych zadan - gdy odczuwamy zmecze- &

nie.
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Korzysci z zarzadzania sobg w czasie

Skuteczne zarzadzanie soba w czasie prowadzi do poprawy wydajnosci, redukgcji stresu, lep-
szego balansu miedzy zyciem prywatnym a zawodowym i zwiekszenia satysfakcji z pracy.
Osoby, ktore potrafig efektywnie zarzgdzac¢ czasem, czesciej osiggaja swoje cele, majg wiek-
sze poczucie kontroli nad swoim zyciem i rzadziej doswiadczajg wypalenia zawodowego.

Narzedzia wspierajace zarzadzanie sobg w czasie

Kalendarze i aplikacje do planowania (np. Google Calendar, Microsoft Outlook) - do pla-
nowania spotkan, termindw i codziennych zadan.

Aplikacje do zarzadzania zadaniami (np. Todoist, Asana, Trello) - do organizacji zadan i
projektow.

Techniki planowania, takie jak metoda SMART, Pomodoro czy GTD (Getting Things Done)
- pomagajaca w realizacji celow bez zbednego odktadania dziatan na poznie;.

Podsumowujac, zarzadzanie sobg w czasie to zestaw umiejetnosci i nawykow, ktére poma-
gaja efektywnie organizowac swoje zycie, dzieki czemu jestesmy bardziej produktywni i
mozemy czerpac wieksza satysfakcje z codziennych obowigzkow.

Krotki test na zarzadzanie sobg w czasie

Wyobraz sobie, ze zapisates kluczowe zadania zwigzane z pracg i obowigzkami domowymi,
sprecyzowates swoje marzenia, zyciowy cel oraz ustalites priorytety na najblizszy czas.
Podsumuij, ile godzin w ostatnim tygodniu przeznaczyte$ na dziatania, ktére wspieraja re-
alizacje Twojego gtownego celu zyciowego. To krétkie ¢wiczenie pomoze Ci ocenic, na ile
efektywnie zarzadzasz swoim czasem.

Sprébuj przeanalizowac, co sprawito, ze nie udato sie wykonac¢ zadan w zatozonym czasie.
Jakie inne czynnosci pochtonety Twdj czas? Czy by¢ moze prokrastynacja odegrata tu zna-
czaca role? Zastanow sie nad liczbg godzin w tym tygodniu, ktore uptynety na zwlekaniu z
rozpoczeciem dziatan. Jesli znasz przyczyny tego stanu, zidentyfikuj je i zanotuj w tabeli,
jak pokazano w przyktadzie ponizej.
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6 ¢wiczen do zarzadzania soba w czasie

1. Znajdz pie¢ powodadw, dla ktorych dzis wstates.

Wykonujemy rézne czynnosci bezrefleksyjnie. Zastanow sie, ktory z powodow jest najwaz-
niejszy i jak bardzo wigze sie z Twoim zyciowym celem.

2. Wypisz swoje trzy najcenniejsze talenty.

Twoje przekonanie o posiadanych talentach wptywa na efektywnosc¢ dziatania i nastawie-
nie do wyzwan.

3. Przypomnij sobie zabawng sytuacje.

Humor poprawia efektywnosc¢ pracy i daje site do pokonywania trudnosci.

4. Opisz swoj idealny dzien za pie¢ lat w siedmiu zdaniach.

Wizja przysztosci pomoze Ci efektywnie planowac i lepiej wykorzystywac czas.

5. Wymien trzy rzeczy, ktorych nie lubisz robic.

By¢ moze s3g kluczowe dla osiggniecia waznych celéow - skoncentruj sie na ich sensie.
6. Spisz co najmniej pie¢ rzeczy, ktore uwielbiasz robic.

Te aktywnosci dodaja Ci energii, cieszg i wzmacniaja psychicznie.
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Rozdziat 4. Komunikacja

Umiejetnos¢ komunikacji w pracy jest kluczowym elementem efektywnego wspotdziatania
w kazdym zespole. Wptywa na jakos¢ wspotpracy, satysfakcje z pracy, a takze na osigganie
wspolnych celdw i realizacje projektéw. Sprawna komunikacja wymaga od pracownikow
umiejetnosci stuchania, jasnego wyrazania mysli oraz dostosowywania sie do réznych sty-
lébw komunikacyjnych. Dobra komunikacja pomaga unikna¢ nieporozumien, rozwigzywac
konflikty oraz wzmacniac zaufanie miedzy cztonkami zespotu.

Korzysci ze skutecznej komunikacji

Silne kompetencje komunikacyjne w pracy przektadaja sie na lepsze wyniki w realizacji pro-
jektow, szybsze rozwigzywanie problemow, wieksze zaangazowanie pracownikow oraz zdol-
nosc do lepszego reagowania na zmiany. Dobra komunikacja jest fundamentem efektywnego
zarzadzania, budowania zaangazowania oraz utrzymania pozytywnej kultury pracy.
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Kluczowe elementy skutecznej ko-
munikacji w pracy:

1. Aktywne stuchanie

Polega na skupieniu sie na rozmowcy, zro-
zumieniu jego perspektywy oraz zadawaniu
pytan w celu lepszego pojecia tematu. Stu-
chanie pozwala budowac wiez i zapewnia,
Ze Wwszyscy cztonkowie zespotu czujg sie
Zzrozumiani.

2. Jasne i zwiezte przekazywanie informacji

Pracownicy powinni wyrazac swoje mysli w
sposOb zrozumiaty, unika¢ zbednych szcze- |
gotéw oraz stosowac przyktady czy analo- |
gie, gdy jest to konieczne. Im bardziej pre-
cyzyjna komunikacja, tym tatwiej unikngc
nieporozumien.

3. Komunikacja niewerbalna

Gesty, mimika i ton gtosu moga wyrazac
emocje i intencje, ktorych nie oddajg same
stowa. Skuteczni komunikatorzy kontroluja
sygnaty niewerbalne, aby zapewnic¢ spoj-
nos¢ przekazu.

4. Otwartosc na feedback

Umiejetnosc¢ przyjmowania i udzielania kon-
struktywnej informacji zwrotnej jest nie-
zbedna do rozwoju osobistego i zespotowe-
go. Dzieki feedbackowi pracownicy moga
rozwija¢ swoje umiejetnosci i poprawiac ja-
kos¢ pracy.

5. Elastycznos¢ komunikacyjna

W pracy czesto spotykamy osoby o réznych
stylach komunikacji - od bardzie; formal-
nych po mniej strukturalne. Elastycznosc
pozwala dostosowac sie do rozmowcow i
skuteczniej sie z nimi porozumiec.

6. Komunikacja asertywna

Asertywnos¢ umozliwia wyrazenie wta-
snych opinii i potrzeb w sposob szanujacy
druga strone, co sprzyja budowaniu zdro-
wych relacji zawodowych.
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Cwiczenia na dobra komunikacje
Starac sie wiecej stuchac niz mawic

Cztowiek komunikatywny potrafi nawigzac i podtrzymac dialog. Nie mozna skutecznie sie
komunikowac, nie dopuszczajgc rozmowcy do gtosu. Aktywne stuchanie jest wazne szcze-
golnie w relacjach stuzbowych, np. ustugodawca-klient. Aby poméc osobie, ktéra zwraca
sie do nas z problemem, musimy poznac jej potrzeby.

Prosic o informacje zwrotng

Chcac sie rozwija¢, powinnismy znac swoje stabosci. Czasami trudno samodzielnie okre-
sli¢, jakie sfery naszej osobowosci wymagajg intensywnego doskonalenia. Warto zasiegac
opinii innych oséb, ktore moga dostrzegac nasze braki w zakresie komunikacji. Nie bojmy
sie prosi¢ np. przetozonych o to, by przestuchali nagranie naszej telefonicznej rozmowy z
klientem i ocenili ja.

Wyciaga¢ wnioski ze swoich doswiadczen w zakresie komunikacji

Warto dokonywac oceny samodzielnie, analizujac konkretne sytuacje. Mozemy np. wypisac,
co zrobiliSmy dobrze oraz gdzie popetnilismy btedy. Kolejny krok to rozwijanie naszych za-
let (np. klarownego formutowania mysli) i eliminowanie niedoskonatoéci (np. nawyk prze-
rywania rozmowcy).

Uczy¢ sie panowania nad emocjami

Aby skutecznie komunikowac sie z innymi ludZzmi, musimy nauczy¢ sie panowac np. nad
stresem lub gniewem. Zbyt silne emocje sprawiaja, ze nie dostrzegamy wielu szczegotdw,
ktére moga mie¢ wptyw na jakosc¢ rozmowy.

Dbac o poprawnos¢ jezykowa

Osoba komunikatywna potrafi rowniez dobiera¢ wtasciwe stowa, wypowiadajgc je w od-
powiednim kontekscie. Aby poprawniej sie wyrazac¢, mozemy np. czyta¢ wiecej ksigzek i
poszerzac swoj zasob stownictwa.
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