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1. WPROWADZENIE

Czas trwania lekgcji:
4-5 godzin zegarowych (w zaleznosci od liczebnosci

grupy).

iy

Q090 Grupa docelowa:
L 1|

[

Wielkos¢ grupy - okoto 12 oséb.

Scenariusz ten jest kierowany do doradcéw zawodowych
skoncentrowanych na odkrywaniu i analizowaniu tych kluczowych
aspektéw.

Uczestnicy warsztatéw bedg w stanie:

Lepiej zrozumied swoje mocne strony i stabosci oraz jak je
wykorzystac¢ w karierze.

Dopasowac swoje wartosci i preferencje do odpowiedniego
srodowiska zawodowego.

ldentyfikowad pasje i zainteresowania, ktére mogg kierowac
ich kariera.

Ocenic swoje predyspozycje zawodowe i lepiej dopasowac sie
do rél zawodowych.

Refleksyjnie podej$¢ do swojego doswiadczenia zyciowego |
zawodowego.

O Zrozumiec swoje potrzeby i oczekiwania, tworzgc realistyczne

O O O OO

plany rozwoju kariery.
Grupa zajeciowa dla 12 oséb obojga ptci. Mozna tez przeprowadzic
zajecia w grupie mniejszej, co najmniej 8 osobowej w zaleznosci od
warunkdw lokalowych lub liczebnosci zespotu.
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Proponowane metody pracy:

burza moézgow,

aktywne sposoby prowadzenia zajec: praca w grupach,
aktywne sposoby prowadzenia zajec: praca w parach,
praca indywidualna,

techniki relaksacyjne,

psychoedukacja,

0000000

mini wyktad.

Przyktadowe materiaty potrzebne
do realizacji spotkania:

||] !|

karty pracy,

otowki lub dtugopisy,
markery,

karteczki samoprzylepne,
kartki papieru A4,
flipchart,

papier do flipchart, ’
wzor dyplomu,

Sa

000000000

ankieta ewaluacyjna.

Cel zajec:

Proces coachingowy, jako ze jest nastawiony na budowanie
samodzielnosci klienta i sprawczosci jego dziatan, przewiduje tez,
ze niektore dziatania wykonywane w trakcie szkoleniapotrzebujgcy
bedzie realizowat wytgcznie samodzielnie, jedynie na podstawie
otrzymanych od coacha wskazbéwek
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2. PRZEBIEG ZAJEC

Nie istnieje jedna ustalona definicja coachingu, a w literaturze
okresla sie go w rozmaity sposob. Joanna Sztobryn-
Giercuszkiewicz, powotujgc sie na Miedzynarodowa Federacje
Coachéw (ICF), podaje, ze coaching to interaktywny proces,
pomagajgcy pojedynczym osobom lub organizacjom

W przyspieszeniu tempa rozwoju i w polepszeniu efektéw
dziatania.

Miniwyktad
(30 minut)

Coaching ma przede wszystkim na celu:

O uruchomic potencjat osoby wspieranej (klienta),
O wzmocni¢ w samodzielnej i skutecznej realizacji zamierzonej
przez klienta zmiany.

Z kolei wsréd kluczowych i najbardziej charakterystycznych
cech coachingu wymienia sie:

dialog,

rozwaj i ksztatcenie sie,
uruchomienie potencjatu,
zmiane zamierzong przez klienta.

0000
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Small biznes coaching Coaching korporacyjny
skupia sie na: skupia sie na:

* managerach i
wtascicielach matych firm

e osobach
rozpoczynajgcych
dziatalnos¢ gospodarczg

e specjalistach pracujgcych
na prywatnej praktyce

e osobach realizujgcych
wirtualng dzialalnos¢
gospodarczg (zdalnie)

e dziataniach kadr
zainteresowanych
wynajeciem
zewnetrznych coachow

e kadrze zarzadzajgcej,
specjalistach i
managerach chcacych
skorzystac z ustug
coachow

Coaching to dziedzina nauki wzglednie nowa, skupiajgca sie na
poszukiwaniu i budowie tozsamosci, ktora identyfikuje problemy

i odpowiednio je kategoryzuje. Pojecie pochodzi z jezyka
angielskiego i mozna je ttumaczyc jako ,trenowanie” czy
.korepetycje”. Jako proces szkolenia przeprowadzany
interaktywnie coaching czerpie z réznych metod i dyscyplin wiedzy,
wsrod ktérych znajdujg sie np. psychologia, zarzgdzanie, ekonomia
czy socjologia.

Obecnie jest to najefektywniejszy sposob doskonalenia zdolnosci,
zwtaszcza w przypadku umiejetnosci organizacyjnych i zarzadzania.
Jako date poczatkowg coachingu wskazuje sie lata 70. XX wiekuw
Stanach Zjednoczonych. Coaching odnosit sie wdéwczas do
odpowiedniego stylu kierowania firmg, nastawionego na jej rozwdj,
jak i zarzadzania jednostkg w przestrzeni jej rozwoju osobistego.
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Obecnie jest to najefektywniejszy sposéb doskonalenia zdolnosci,
zwitaszcza w przypadku umiejetnosci organizacyjnych i zarzgdzania.
Jako date poczatkowa coachingu wskazuje sie lata 70. XX
wieku w Stanach Zjednoczonych. Coaching odnosit sie wéwczas
do odpowiedniego stylu kierowania firmg, nastawionego na jej
rozwoj, jak i zarzadzania jednostkg w przestrzeni jej rozwoju
osobistego.

Samo pojecie ,coacha” wigzato sie jednak najpierw jedynie

z przestrzenig sportu i postacig ,trenera”, zwtaszcza trenerem-
fachowcem o specjalistycznym wyksztatceniu w danej dziedzinie
sportowej. Z czasem dostrzezono, ze skuteczniejsi w zarzgdzaniu
druzyng nie sg wcale specjalisci, ale osoby zdolne do
zmotywowania zawodnikéw, chod nie zawsze bezposrednio
zwigzane z konkretng dyscypling. Zaczeto zatrudniac takich
motywatorow, ktérych zadaniem byta pomoc motywacyjna
udzielana wybranym druzynom czy wybitnym sportowcom w celu
osiggania najwiekszych sukcesow. Wzorujgc sie na tej praktyce,
.przeniesiono” postac trenera-motywatora w inne dziedziny zycia
spotecznego, na przyktad zatrudniajgc ich dla przedstawicieli ludzi
swiata show biznesu czy wreszcie wdrazajgc ich prace do firm

i przedsiebiorstw.

Mozna je ttumaczyc jako ,trenowanie” czy ,korepetycje”. Jako
proces szkolenia przeprowadzany interaktywnie coaching czerpie
z roznych metod i dyscyplin wiedzy, wsrdd ktérych znajdujg sie np.
psychologia, zarzgdzanie, ekonomia czy socjologia.

Ze StanOow coaching dotart z czasem do panstw Europejskich.
W poczatkach swojej dziatalnosci na tych terenach
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wykorzystywano go na najwyzszych stopniach zarzagdzania firmg
jako tzw. tajng bron. Wraz z rozwojem i popularyzacjg tej praktyki
upowszechnit sie réwniez na nizszych szczeblach przedsiebiorstw.
Forma coachingu najbardziej znana dzi$ uksztattowata sie pod
koniec wieku XX, gdy przenikneta do Swiata biznesowego jako
nowa forma zarzgdzania i innowacyjny sposob wspierania dziatan
nastawionych na efektywne osigganie celéw i odnoszenie
sukcesow.

Coaching skupia sie na wspieraniu osoby potrzebujgcej w jej
procesie stawania sie tym, kim pragnie by¢. W tym celu coachstara
sie maksymalnie wykorzysta¢ potencjat klienta i zasoby, ktorymi
dysponuje. W centrum znajdujg sie indywidualne potrzeby klienta,
jego plany i cele rozwojowe.

Gtownym zatozeniem catego procesu coachingu jest osiggniecie
przez klienta odpowiedniego stopnia samodzielno$ci w stawianiu
czota podobnym problem w przysztosci. Coaching mozna zatem
pojmowac i jako proces przekazywania wiedzy i umiejetnosci
klientowi w celu efektywniejszego osiggania przez niego celéw,

i jako docieranie do jego ukrytych umiejetnosci i zdolnos$ci. Wedtug
Piotra Wisniewskiego coaching to proces dydaktyczny
(szkoleniowy), skupiony na ksztattowaniu czy tez doskonaleniu
zdolnosci pracownika. Proces ten odbywa sie w parze szkolgcy

i szkolony.

Najistotniejsze cechy coachingu wskazat tez Krzysztof Papis, choc
wyroznit ich mniej.
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Coaching zatem jest procesem:

okreslonym w czasie,

odnoszgcym sie do celow i indywidualnych, i organizacyjnych,
wspierajgcym klienta w samodzielnym rozwigzywaniu
probleméw,

skupiajgcym uwage na konkretnych obszarach, celach
problemach i wyzwaniach,

koncentrujgcym sie na rozwoju klienta i zwiekszaniu poziomu
jego efektywnosci,

O O O OO0

ztozonym z indywidualnych sesji prowadzonych w parze coach
- klient.

Coach powinien: Realizuje to za pomoca:

e stuchania,

e stawiania pytan,

* pozytywnego
przeformutowywania
danych problemow,

* eksploracji i definiowania
wewnetrznych zasobdéw
klienta,

e doceniania
podejmowanych

e zadan.

o efektywnie wydobywac
potencjat klienta.
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* poszerzac perspektywe.

konfrontacji,
uswiadamiania o
istniejgcych
konsekwencjach,
przekazywania informacji
zwrotnej,
uruchamiania nowej
perspektywy,
wspierania w
generowaniu nowych
idei.

e wspiera¢ w procesie
samoksztatcenia i w
osigganiu celéw.

identyfikacji

mocnych stron klienta,
jego
dowartos$ciowywania,
wspierania

W przepracowywaniu
porazek,
ksztattowania
zaangazowania klienta i
koncentrowaniu sie na
jego celach,
motywowania do
realizacji dziatan.

10.
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e koncentrowania sie na
.tu i teraz”,

¢ porzgdkowania danych,

e podsumowywania,
wyciggania wnioskow.

* zarzadzac procesemi
soba.

@y KONTRAKT

Kontrakt coachingowy to wspdlne, ustnie ustalone porozumienie
poprzedzone dyskusjg pomiedzy coachem a Klientem.

W podstawowym zakresie obejmuje wyttumaczenie Klientowi czym
jest coaching a czym nie jest.

Umowa coachingowa wymaga réowniez wyjasnienia przez coacha
réznicy pomiedzy coachingiem a pozostatymi zawodami
pomocowymi: psychoterapig, konsultingiem, doradztwem lub
szkoleniem. W czasie wstepnej rozmowy coach réwniez rozpoznaje
sytuacje Klienta i w razie koniecznosci kieruje Klienta do innego
specjalisty. Dobry coach dysponuje siatkg wsparcia specjalistow

i korzysta z niej w w/w sytuacji.

Umowa coachingowa zobowigzuje coacha do:

1. Stworzenia petnej zaufania, wsparcia i wrazliwosci relacji.

2. Coach okazuje szacunek wobec przekonan klienta, jego sposobu
bycia oraz preferowanego stylu uczenia sie.

3. Pomaga okresli¢ cel - czyli to co Klient chce uzyskad. Cel musi
spetni¢ warunki:
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by¢ stymulujacy i realny,

Klient musi mie¢ bezposredni wptyw na rezultat,

cel jest mierzalny,

jego osiggniecie jest oparte na zasobach Klienta,

koszt osiggniecia celu jest dla Klienta do przyjecia (nie chodzi

00000

0 pienigdze, ale o utrate czegos$ w procesie zmiany),

O

sporzgdzony jest plan dziatania a sukcesy sg Swietowane.

4. Zapewnia 100% obecnosci coachingowej czyli jednoczesnego
tworzenia spontanicznej relacji z Klientem oraz bycia w petni
swiadomym toczgcego sie procesu coachingowego.

5. Coach wykorzystuje zasady efektywnego komunikowania sie,
jak: aktywne stuchanie, pytania siegajgce sedna, bezposrednia
komunikacja.

6. Wspiera proces uczenia sie Klienta i osiggania rezultatow
poprzez: poszerzanie perspektywy Klienta, inspiracje oraz wsparcie
do testowania nowych dziatan, utrzymuje uwage Klienta na tym co
wazne

7. Uzyskuje porozumienie w sprawie podziatu odpowiedzialnosci
miedzy coacha oraz Klienta.

Odpowiedzialnos¢ coacha Odpowiedzialnos¢ klienta
e kierowanie dialogiem, * analiza wtasnego
e stymulowanie aktywnosci zachowania,
Klienta, e formutowanie wnioskow
e udzielania rzetelnej dotyczgcych dalszych
informacji zwrotnej. celdow uczenia sie.

12.
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8. Coach zobowigzuje sie do bycia dostepnym w ustalonych
terminach. Ustalony jest tryb odwotywania sesji, zmiany jej
terminu, miejsca sesji oraz ptatnosci.

9. Coach potwierdza stosowanie standardow etycznych oraz
kodeksu etyki zawodowe;.

KLIENT WE WSPOLNIE USTALONYM KONTRAKCIE (,:
W COACHINGU ZOBOWIAZUJE SIE DO: RO

;
|
|
I
1. Bycia otwartym i uczciwym. I
2. Wykorzystac czas przeznaczony na coaching w jak I
najlepszy dla siebie sposob. I
3. Klient potwierdza, ze chce wprowadzi¢ zmiany I
a pozgdanie zmiany jest powazne i szczere. I
4. Jest gotowy na poznanie nowych sposobow uczenia sie I
oraz dotrzymanie podjetych wyzwan i zobowigzan. i
5. Jest przygotowany na poznanie, zanalizowanie i zmiane I
swoich mysli, uczuc oraz dziatan, kiedy uzna, ze niesieto |
dla niego korzysc. Rozumie, ze coach nie poda mu |
gotowych rozwigzan i nie bedzie wydawat mu polecen. I

|

B e — — — ————— — — ——————— ———————— ————————— ——————————

Skoro wiemy juz, dlaczego staranne przygotowanie i uzgodnienie
kontraktu coachingowego jest tak istotnym elementem wspolnej
pracy to teraz konkretne kwestie, ktére - jak wynika z mojego
doswiadczenia - powinny zosta¢ w kontrakcie uwzglednione, czyli:
sesja coachingowa, proces coachingowy, terminy sesji,
wynagrodzenie coacha, miejsce odbywania sesji, materiaty

pomocnicze, dokumentacja coachingu, zakonhczenie.
13.



MODUE 2. NARZEDZIA COACHINGOWE READY
SCENARIUSZ WARSZTATOW TO

81_938 Sesja coachingowa

O czym jest? - tu przydaje sie ,demo” czy tzw. ,sesja zerowa”,
zwtaszcza w przypadku klientdw, ktérzy jeszcze nie mieli do
czynienia z coachingiem;

jak sie odbywa? - np. osobiste spotkanie, Skype, rozmowa
telefoniczna;

O O

ile czasu trwa - to ok. pottorej godziny lub nawet nieco wiecej,
moze byc¢ krécej do 30 minut.,

> Proces coachingowy

)

O czym jest? - wyjasnienia polega¢ moze na dawaniu
konkretnych przyktadow.
O jak dtugo trwa? - liczba sesji, odstepy miedzy sesjami itp.

uE Terminy sesji
5@

O jakie terminy sg brane pod uwage? - to bedzie zalezato m.
in. od mozliwosci czasowych obu stron, np. typowe godziny
pracy, godziny popotudniowe (z prywatnymi klientami
najczesciej pracuje po 17-tej), weekendy, okreslone dni
tygodnia itp.

O z jakim wyprzedzeniem terminy sesji bedg uzgadniane? -
dobrze, by obie strony mogty sobie sesje dogodnie
zaplanowag; ja zwykle dostosowuje sie do klientéw (niektorzy
planujg z duzym wyprzedzeniem a inni najwyzej z
kilkudniowym);

14.
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zasady zmiany terminéw - do kiedy i ile razy mozna zmienic
termin ,bezkarnie” a w jakich sytuacjach obowigzujg kary
umowne oraz jakie to kary. Wazna jest trz symetria umow.Jesli
za jakies$ dziatanie klient jest obcigzony karg (np. po zbyt
po6znym odwotaniu za nastepng sesje ptaci wiecej) to coacha
obowigzuje identyczna zasada (tzn. jesli zbyt p6zno odwota
sesje to obniza swoje wynagrodzenie za kolejng).

®

Wynagrodzenie coacha
ISR

O

OO O

9,

O

O

za co klient ptaci? - za sesje, ale moze rowniez za telefoniczne
konsultacje miedzy sesjami albo za inng prace coacha.
wysokos¢ wynagrodzenia wraz z doprecyzowaniem, ile za
co - np. kwota x netto + 23% vat za kazdg sesje albo za kazdg
godzine (zegarowag, lekcyjna...) sesji;

podstawa ptatnosci - faktura, rachunek, jaki$ rodzaj umowy
cywilnoprawne;j...

sposob ptatnosci - gotdwka, przelew;

termin ptatnosci.

Miejsce odbywania sesji

w przypadku coachingéw sponsorowanych przez firmy
zwykle jest to siedziba firmy/biuro klienta, ale zawsze warto sie
upewnic czy obie strony tak uwazaja.

w przypadku coachingéw prywatnych bywa réznie - czasem
jest to jakas spokojna kawiarnia, czasem mieszkanie klienta lub

15.
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coacha a czasem specjalnie w tym celu wynajeta na kilka
godzin sala (i tu nalezy uzgodnic kto pokrywa koszt wynajmu
i na jakiej zasadzie).

;—- ateriaty pomocnicze

O rekwizyty lub materiaty potrzebne do zadan
coachingowych, jakie rekomenduje klientowi, albo ksigzki, do
ktérych przeczytania mozemy zachecic klienta.

O ustalamy z klientem czy chcemy mu te ksigzke pozyczy¢, czy
chce jg sobie kupic.

Dokumentacja coachingu

O warto mie¢ na kolejnych sesjach wglad w ,,dane
historyczne” by moc sie do nich odnies¢. Jednoczesnie dobrze
by klient miat kopie wykonanych przez siebie pisemnych zadan,
ale nie kazdy bedzie pamietat, aby je za kazdym razem
przynosic¢ na sesje. Dlatego, jesli sesje nie odbywajg sie stale
w tym samym miejscu (np. w biurze klienta) dobrze jest
wspolnie ustali¢ jak o to zadbad.

O

dokumentacja musi by¢ poufna a zatem przechowywana

W bezpieczny sposob.

nalezy takze ustali¢ co dzieje sie z nig po zakonczeniu
procesu coachingowego - np. czy jest oddawana klientowi czy

O

niszczona i przez kogo. Nie przechowujemy pisemnych zadan
coachingowych klientédw ze wzgledu na bezpieczenstwo
informacji.

16.
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L3 Zakoriczenie coachingu

O na jakich zasadach strony konczg wspoétprace? - czy jest to
po prostu konkretna liczba sesji (zwykle w coachingach
sponsorowanych przez firmy) czy moment, kiedy klient uzna,
ze 0siggnat cel coachingowy, czy jeszcze inaczej.

O wazne jest, aby coaching zakonczyt sie sesja
podsumowujacga. To znaczy, ze obie strony muszg wiedzie¢, ze
jest to ostatnia sesja. By¢ moze ostatnia sesja ,na teraz” -
czasem klienci po jakims czasie wznawiajg prace lub potrzebujg
dodatkowych, pojedynczych sesiji, zeby tatwiej rozwigzac
konkretny problem.

O inne kwestie sg zaleznie od potrzeb wszystkich
zainteresowanych stron.

\ | Y,
w\f METODA SMART

Dobrze wykorzystane przez coacha narzedzie SMART pomoze
wyznaczy( klientowi realistyczny cel oraz zbudowac plan jego
osiggniecia.

Kazdy kto chce cos$ osiggng¢ moze z niego skorzystaé, ma cel wcigz
niejasno sprecyzowany lub plan nie jest konkretny. Oraz kazdy kto
juz prébowat dotrzec do celu, ale wcigz cos szto nie tak jak
powinno.

Przyktad z podaniem pytan do metody SMART:

1. Specyficzny (Specific) - szczegétowy i konkretny, bardzo
jasno opisany:

17.
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Okresl swaj cel jako specyficzny i doktadnie go opisz:

O Co doktadnie chcesz osiggnac?

Jaki to ma przynies¢ efekt?

Co otrzymasz dzieki realizacji celu?

Czy cel jest sformutowany pozytywnie? Czyli nakierowany na to
czego chcesz, a nie na to czego nie chcesz!

Czy jest to duzy cel ogblny? Czy tez cel wielkosci jednego kroku?
Jezeli zachodzi koniecznos¢, skonkretyzuj go i podziel na
mniejsze kawatki!

Czy istnieje wiecej niz jeden sposodb realizacji celu?

Okresl przyczyny realizacji danego celu.

Okresl korzysci ptyngce z osiggniecia celu.

Okresl wymagania zwigzane z realizacjg celu.

00000 OO 000

Okresl ograniczenia zwigzane z realizacjg celu.

2. Mierzalny (Measurable) - okresl warunki, dzieki ktérym
bedziesz wiedziatl, ze osiggnates cel oraz to, jak zmierzysz
osiagniecie etapow posrednich:

Ustal efekty, po osiggnieciu ktérych poznasz, ze cel lub cele

posrednie zostaty osiggniete:

O Skad bedziesz wiedzie(, kiedy osiggniesz cel?

O Jak mozesz okresli¢, na ile uda Ci sie osiggngc cel?

O Jak mozesz opisac osiggniecie celu w kategoriach zmystéw:
wzroku, stuchu, smaku, zapachu, ruchu (kinestetyki)?

O Jak mozesz opisac osiggniecie celu uzywajgc sktadowych czesci
zmystow. Np. dla wzroku bedzie to: jasnos¢ obrazu,
wyrazistos¢, ostrosé, rozmiar obrazu, itd.
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3. Ambitny (Ambitious) - czyli na tyle trudny, aby byt dla Ciebie
wyzwaniem, na tyle istotny aby byt oparty na Twoich
wartosciach:

Ustal cel nieco powyzej swoich mozliwosci i sprawdz, czy jest
zgodny z Twoimi wartosciami:

(O Dlaczego to jest wazne?

(O Co mozesz tym zmienic?

O Jak mozesz sie rozwijac dzieki temu?

O Czym to sie bedzie r6zni¢ od tego co juz masz?

O Co powstrzymuje Cie przed osiggnieciem celu juz teraz?

4. Realistyczny | Realistic - taki, ktory lezy w granicach Twoich
mozliwosci i jest realny do osiggniecia:

Sprawdz kto i co moze Ci pomoéc i jak to wptynie na system,
w ktérym zyjesz:

O Jakich potrzebujesz do tego zasobow? (informacje, postawa,
stan wewnetrzny, trening, uczenie sie, pienigdze, pomoc,
wsparcie innych oséb, itd...)

Czy mozesz sam rozpoczgc jego realizacje?

Kto moze Ci pomoc?

Z kim mozesz / chcesz osiggnac cel?

Czy pierwszy krok do zrealizowania celu jest konkretny i
osiggalny?

W jaki sposdb mozesz go kontrolowac?

Czy masz na niego wptyw?

Gdzie mozesz to realizowac?

O000 0000

Jak osiggniecie celu wyptynie na Twoje Srodowisko i system?
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Jakie sg pozytywne konsekwencje osiggniecia celu?
Jakie sg negatywne konsekwencje osiggniecia celu?

00O

Wyobraz sobie, ze znajdujesz sie w przysztosci i osiggnates
wyznaczony cel w petni. Z tego miejsca spdjrz wstecz i ustal
jakie kroki poczynite$ aby cel osiggnac?

5. Terminowy | Timely defined - ktérego ramy czasowe jasno
okreslites:

Trzymaj sie czasu jakie wyznaczytes sobie na realizacje celu:

O Jakie granice czasowe wyznaczasz sobie na jego osiggniecie?
O Jak to rozplanujesz w czasie?

O Kiedy chcesz zakonczy¢ dziatanie?

O Kiedy bedziesz odczuwat efekty?

[ e e e T — ——————— — — ———————— — ———————— —————————— — ——

;
Istnieje rowniez wersja S.M.A.R.T.E.R, czasem stosowana I
w coachingu, ktora doktada jeszcze krok szosty i siodmy: I

Zrealizuj punkt szésty i siddmy a Twoja motywacja bedzie na
wysokim poziomie i realizacji zadania nie zagrozi pierwszy kryzys:

6. Ekscytujacy (exciting) - cel powinien by¢ ekscytujacy, abys
byt zmotywowany do osiggniecia go.

7. Zapisany (recorded) - kiedy zapiszesz swdj cel:

(O nie zapomnisz o nim;
(O w razie trudnosci trudno Ci bedzie udawac, ze cel nigdy nie
istniat.
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Upewnienie sie, ze kazdy z waznych celéw zawiera wszystkie
elementy SMART moze by¢ bardziej czasochtonne niz okreslanie
zwyktych celow, ale korzysci, jakie przynosi korzystanie z celéw
SMART zdecydowanie sg tego warte. Nie powinno sie wyznaczad
celéw tylko po to, aby o nich zapomnied. Sg one kluczowg czescig
procesu planowania.

Wyznaczajgc cele SMART zaréwno Ty, jak i Twoj zespdt zyskujecie:
1. Przejrzystag komunikacje i skoordynowane dziatania: kiedy
Twoj zespo6t doktadnie wie, jaki cel ma osiggngc¢ wszyscy sg bardziej
zmotywowani i lepiej ze sobg wspotpracujg. Cztonkowie zespotu,
ktorzy rozumiejg, w jaki sposéb ich praca przyczynia sie do
osiggania ogolnych celéw biznesowych sg dwukrotnie bardziej
zmotywowani, wiec wyznaczanie celow SMART moze pomaoc Ci
zwiekszy¢ motywacje catego zespotu.

2. Przejrzysty sposoéb okreslenia sukcesu projektu: czy zdarzyto
sie kiedys, ze po zakonczeniu projektu nie wiadomo byto, czy
zostaty osiggniete jego cele? Metoda SMART pomaga wyznaczy¢
przejrzyste cele, co pozwala unikng¢ dwuznacznosci i niejasnosci.
3. Przejrzystag mape drogowa i jasny cel: dzieki celom SMART
doskonale wiesz co chcesz osiggnac i kiedy. Masz rowniez
pewnosc, ze cele te sg osiggalne i realistyczne i wiesz, ze bedzie
mozna zmierzy¢, czy zostaty osiggniete, czy nie.

4. tatwe do Sledzenia wskazniki: po sfinalizowaniu projektu, cele
SMART pozwolg Ci ocenic, czy zakonczyt sie on powodzeniem. Nie
martw sie, jesli tak sie nie stato. W Asanie staramy sie osiggnac¢
70% naszych celow. W ten sposéb wiemy, ze stawiamy sobie cele,
ktére stanowig wyzwanie, ale rowniez sg wykonalne. Niezaleznie
od tego, czy uda Ci sie osiggnac cel, czy nie, cele SMART umozliwig
dokonanie oceny i wyciggniecie wnioskow.
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5 przyktadow celow SMART

Chcesz zaczg¢ wyznacza¢ wtasne cele SMART? Zanim to zrobisz,
zapoznaj sie z ponizszymi piecioma przyktadami celéw SMART i
zobacz, w jaki sposdb spetniajg one kryteria SMART.

1.CEL BIZNESOWY

@ Przyktad: stworzenie co najmniej trzech réznych rodzajow

¢ B zasoboéw marketingowych na duzg skale (na przyktad
e-book, webinar, wideo, jedno lub dwustronicowy prospekt
sprzedazowy) w miesigcu w | kwartale.

@ Dlaczego jest to cel SMART: ten cel jest skonkretyzowany
@) , : : .
W (zasol?y marke:tlngovx{e na du'zq sk'ale), mierzalny (jtrzy rozne

rodzaje zasobdw), osiggalny i realistyczny (to zalezy od
liczby cztonkdw zespotu, ale mozemy zatozy¢, ze jest ich
wystarczajgca liczba, aby stworzyc trzy zasoby w miesigcu)
i okreslony czasowo (w miesigcu w | kwartale).

2. CEL ZESPOLOWY

@ Przykiad: zespot produktowy bedzie uczestniczyt w pieciu

Y ™ projektach miedzyfunkcyjnych obejmujgcych testy
uzytecznosci, ankiety wsrdd klientéw, dziatania
marketingowe oraz badania i rozwdj w pierwszej potowie
2022 roku.

O@ Dlaczego jest to cel SMART: ten cel jest skonkretyzowany

W (projekty obejmujgce testy uzytecznosci, ankiety wsrod
klientéw, dziatania marketingowe oraz badania i rozwgj),

mierzalny (piec projektéw miedzyfunkcyjnych), osiggalny

(piec projektow w szeS¢ miesiecy), realistyczny (projekt
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obejmuje caty zespot produktowy) i okreslony czasowo
(podczas pierwszej potowy 2022 roku).

3. CEL ZAWODOWY

@ Przyktad: w roku 2021 rozwine moje umiejetnosci
¢t zarzadzania poprzez program mentorski, w ktorym
uczestniczy¢ bedg co najmniej dwaj podopieczni z sieci
prao naszej firmy lub mojej grupy absolwenckie;.
O@ Dlaczego jest to cel SMART: ten cel jest skonkretyzowany
W (umiejetnosci zarzgdzania poprzez program mentorski),
mierzalny (co najmniej dwdch podopiecznych), osiggalny i
realistyczny (ta osoba okreslita dwa sposoby na znalezienie
podopiecznych) i okreslony czasowo (w roku 2021).

4. CEL OSOBISTY

@ Przyktad: bede trenowa¢, aby wzig¢ udziat w marcowym
Y ™ potmaratonie w San Diego i ukonczy¢ go w czasie krétszym
niz 2 godziny.

O@ Dlaczego jest to cel SMART: ten cel jest skonkretyzowany
W (pétmaraton w San Diego), mierzalny (w czasie krotszym niz
2 godziny), osiggalny (dwie godziny to ambitny, ale

osiggalny cel dla wiekszosci wytrenowanych biegaczy),
realistyczny (ta osoba okreslita, ze bedzie trenowac
przygotowujgc sie do pétmaratonu) i okreslony czasowo
(marzec).

5. CEL NON-PROFIT

@ Przyktad: zapewnimy 100 godzin darmowych korepetycji
Nl ; matematyki i historii uczniom gimnazjum w lutym.
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O@ Dlaczego jest to cel SMART: ten cel jest skonkretyzowany
W (korepetycje dla uczniéw gimnazjum w zakresie
matematyki i historii), mierzalny (100 godzin), osiggalny
i realistyczny (w zaleznosci od liczby wolontariuszy,
z ktorymi wspotpracuje ta organizacja) oraz okreslony
czasowo (w lutym).

-
S M A R T

o |

Specyficzne Mierzalne Osiggalne Readlistyczne Terminowe

Cel musi by¢ Postepisukces Cel powinien by¢ Cel powinienbyé Cel musi mie€

jasno okreslony muszq by¢ realistyczny i znaczqcey okreslony termin
i jednoznaczny. mozliwe do mozliwy do i istotny. realizacji.
zmierzenia. osiggnigcia.

e.{i MODEL GROW - SIATKA CELOW

Coaching oferuje wiele narzedzi i technik, a wérdéd nich model
GROW, w ramach ktérego coach pomaga klientowi w realizacji,
niejednokrotnie ambitnych i nietrywialnych celéw. Proces pracy
nad osiggnieciem wymarzonego celu obejmuje cztery etapy,

o ktérych dowiesz sie z tresci tego artykutu. Dowiedz sie rowniez
jak stawianie wtasciwych (silnych / mocnych) pytan umozliwia
0siggngc¢ zaktadany cel.

Model GROW jest jednym z narzedzi wykorzystywanych
w coachingu w r pracy z celami. Twércg tego modelu jest Sir John
Whitmore, ktory szerzej przedstawit to narzedzie w ksigzce
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Coaching for Performance. Nazwa modelu pochodzi od pierwszych
liter angielskich stow:

G R 0O W
et
Goal (Cel) Reality (Rzeczywisto§é)  Options (Opcje) will (Wola)

Pracujgc z celami w modelu GROW skupiamy sie na czterech wyzej
wymienionych elementach, a wiec: samym celu, rzeczywistosci
dotyczgcej celu, mozliwosci oraz krokach podejmowanych, aby
0siggnac cel. Technika ta na drodze do celu korzysta z tak zwanych
silnych (mocnych) pytan coachingowych zadawanych przez coacha.
Kluczem do sukcesu klienta jest udzielenie odpowiedzi na pytania
odpowiednio dobierane w trakcie procesu coachingu. Metode te
czesto stosuje sie na pierwszych sesjach coachingu do ustalenia
kierunku wsparcia klienta.

Istnieje rowniez odmiana tej metody o nazwie TGROW réznigca sie
od model GROW dodaniem etapu poprzedzajgcego
reprezentowanego w nazwie przez litere T (Topic). Obejmuje on
szersze srodowisko, ktore ma wptyw na konkretny problem.
Odzwierciedla poziom znaczenia problemu w szerszym kontekscie.
Dowiedz sie rowniez czy coaching jest skuteczny?

Elementy modelu GROW

Model GROW stosowany w sesji coachingowej sktada sie z czterech
etapdw w ramach ktérych definiujemy cel, analizujemy fakty,
rozwazamy mozliwosci oraz planujemy dziatania wymagane do
realizacji naszego zamierzenia lub projektu.
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Pierwszy krok pracy z klientem to okreslenie celu. W zaleznosci od
rodzaju coachingu moze on dotyczy¢ np. kwestii rozwoju
osobistego, rozwoju zawodowego, poprawy sytuacji materialnej,
realizacji projektu, poprawy skutecznosci pracy grupowej, tworzenia
plandw na przysztos¢, znalezienia rozwigzan danego problemu.
Okreslenie celu jest bardzo waznym etapem procesu, gdyz zle
okreslony cel moze uniemozliwi¢ lub utrudnic realizacje
przedsiewziecia / zamierzenia.

Pomocna moze byc¢ technika SMART (lub model SMART), w ramach
ktorej dbamy, aby nasz cel byt

Specific - dobrze sprecyzowany
Measurable - mierzalny
Achivable - mozliwy do osiggniecia
Relevant - istotny, wazny

OO0O0O00

Time-bounded - ograniczony czasowo

Cel musi by¢ dobrze sprecyzowany, aby nie byto watpliwosci co
zamierzasz 0siggna¢, co zrobié, czego dokonad. Musi by¢ réwniez
mierzalny, aby byto wiadomo w kazdym momencie czy przyblizamy
sie do jego realizacji oraz czy juz go osiggneliSmy. Podstawowg
cechg celu jest mozliwosc jego osiggniecia. Nie ma sensu definiowac
celdw, ktore z zatozenia nie sg mozliwe do urzeczywistnienia. Wazne
jest réwniez, aby byt istotny, to znaczy stanowit wartos¢ dla klienta.
Nie ma sensu i szkoda czasu na pracowanie z celami, ktére majg
zbyt matg wartosc lub nie sg istotne. Cel powinien rowniez byc¢
ograniczony czasowo, czyli powiniene$ ustali¢, kiedy najpdzniej
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osiggniesz swdj cel. Brak ustalenia ram czasowych jest jednym

z czestych bteddw powodujgcych, ze realizacja naszych zamierzen
ciggnie sie w nieskonczonosc¢. Zatem musisz upewnic sie w tym
etapie, ze postawione przez ciebie cele w GROW w coachingu sg
SMART, czyli dobrze zdefiniowane.

Pierwszy krok moze wymagan zadania przez coacha
nastepujacych przyktadowych pytan:

(O Cochcesz osiggnac?

(O Jaki problem chcesz rozwigza¢?

Co chciatby$ zmienic?

Dlaczego jest to dla ciebie wazne?

Czy osiggniecie celu jest realne?

Kiedy uznasz, ze osiggnates swoj cel?

Skad bedziesz wiedzie(, ze przyblizasz sie do celu?
Kiedy chcesz tego dokonac?

Co by sie stato gdybys tego dokonat?

O Jak osiggniecie celu wptynie na twoich bliskich i znajomych?
O Jak sie bedziesz czu¢, gdy osiggniesz swoje zamierzenie?
O Co osiggnatbys$ gdybys zrealizowat zaktadany rezultat?
@) Czy potrafisz zidentyfikowac niezbedne dziatania?

0000000

R Etap 2: Reality - rzeczywistos¢

Na tym etapie coach zadaje pytania dotyczgce stanu obecnego, jaka
jest sytuacja i otoczenie klienta. Nalezy ustali¢ co zostato do tej pory
zrobione, jakie sg przeszkody, jaki jest potencjat klienta i otoczenia.
Okreslamy stan poczatkowy (wyjSciowy), aby ustali¢ z jakiego miejsca
rozpoczynamy droge ku celowi w coachingu. Wazne jest,
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aby opisac otoczenie patrzac z jak najwiekszej liczby perspektyw.
Mozna zada¢ nastepujgce pytania:

Co udato sie osiggngc?

Jakie podjates dziatania?

Jakie sg gtdwne problemy?

Czego nie udato sie zrobic?

Jakie zasoby posiada klient?

Co sprzyja w realizacji celu?

Czy masz odpowiedni poziom wiedzy?

Jak sie czujesz na tym etapie procesu?
Jakie sg fakty?

Jaka jest twoja obecna sytuacja?

Co mogtes zrobic lepiej?

Jakie istniejg przeszkody w realizacji celéw?
Dlaczego nie znalaztes czasu na realizacje?
Co musisz zmienic?

0000000000000 00

Co dla ciebie oznacza pozostawanie w obecnej sytuacji?
(@) Etap 3: Options - opcje, mozliwosci

Na tym etapie pracy w coachingu w ramach modelu GROW nalezy
odpowiedzie¢ na wszystkie pytania zwigzane z dziataniami jakie
mozna podja¢, aby zrealizowac cel. Jest to etap kreatywny, wiec
warto mysle¢ w sposéb otwarty analizujgc rézne mozliwosci,
pomysty, potencjalne dziatania. Warto wyjs¢ z pudetka i otworzyc sie
na rézne alternatywy, zastanowic sie kto mozne nam pomac, co
nam sprzyja, jakie kroki podejmiemy. Rozwazy¢ nalezy kazdy
pomyst, ktory przychodzi do gtowy. Dla tego etapu mozna
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zastosowacd podejscie Wolta Disneya, w ktérym na projekt patrzymy
z trzech perspektyw: marzyciela, realisty i krytyka. Jest to narzedzie
rownie czesto stosowane w coachingu jak sama technika (model)
GROW.

Przyktadowe pytania niniejszego etapu:

Co mozesz zrobic¢ na poczatku?

Jakie mozesz podjgc¢ dziatania?

Jakie mam opcje dziatania?

Jakie rozwigzanie wybierasz?

Kto moze tobie pomaoc?

W czym ktos mogtby ciebie wesprzec?

Co mozna dodatkowo rozwazy¢?

Jakie narzedzia mozesz zastosowac?

Czy rozwazyte$ zasadnos¢ wszystkich opgc;ji?

w jakim zakresie mozesz zrobi¢ samodzielnie elementy planu?
Jak mozesz podejs¢ do rozwigzania problemu?

Co mozesz zrobi¢ w kolejnym kroku?

Ktdérg z alternatywnych drég wybierasz?

Na jakie etapy mozesz podzieli¢ realizacje zamierzenia?
Kto moze pomaoc w ustaleniu pomystow?

» O0O000 000000000

W  Etap 4: Will, Way forward - wola, kolejne dziatania

—

Ostatni etap modelu GROW koncentruje sie na rzeczywistej woli
dokonania zmian oraz dziataniach, ktére mozna podjg¢. Wspélnie z
coachem ustalites$ cel, przeanalizowates sytuacje, rozwazytes rézne
opcje i mozliwosci, zatem czas na opracowanie planu dziatan.
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Sesja coachingowa dla tego etapu modelu GROW moze
obejmowac przyktadowe pytania:

Czy jestes zdecydowany podjgc dziatania?

Na jakie etapy mozna podzieli¢ realizacje swojego celu?
Jakie dziatania nalezy wykona¢ w poszczegolnych etapach?
Jakie zasoby bedg potrzebne, aby zrealizowac plan?

Kiedy moge zaczg¢?

Jak obstuze ryzyka?

Co zrobie w przypadku napotkania okreslonych problemow?
Czego ci brakuje, zeby osiggnac cel?

Czego potrzebujesz?

Kiedy uznasz, ze cel zostat osiggniety?

Co zrobisz, gdy spadnie twoja motywacja?

Co mogtbys zrobic, aby nabrac checi do dziatan?

Jakie rezultaty mozesz osiggng¢ najszybciej?

O0000000000000

Jakie dzieki temu osiggniesz korzysci?

W tym miejscu w GROW przyda sie spojrzenie z perspektywy realisty
i krytyka z przytaczanej juz metody Walta Disneya.

Model GROW w swoim tradycyjnym zastosowaniu zaktada, ze coach
nie jest znawcg sytuacji klienta. Zatem musi petnic role facylitatora,
pomagajac klientowi wybrac najlepsze opcje, a nie oferujgc rady ani
wskazdéwek.,

Facylitacja - wszechstronne wspieranie lub utatwianie procesu
organizacyjnego. Moze by¢ realizowana poprzez pomoc w szukaniu
rozwigzan, ksztattowanie umiejetnosci, usuwanie przeszkdd na
drodze do danego zamierzenia. Facylitacja ogdlnie ujmujac to
pomoc, aby osoba / organizacja / mogta osiggnac cel.
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Dwie najwazniejsze umiejetnosci trenera to umiejetnos¢ zadawania
trafnych pytan i umiejetnosc skutecznego stuchania.

Nie zadawaj zamknietych pytan, na ktore wystarczy odpowiedzied
.tak” lub ,nie”. Zamiast tego na kazdym etapie sesji coachingu
nalezy zadawac pytania otwarte, wymagajgce rozwiniecia
wypowiedzi. Dzieki temu naktonisz klienta do kreatywnego
myslenia.

Uzywac trzeba umiejetnosci aktywnego stuchania i pozwdl swojemu
klientowi méwic¢ przez wiekszos$¢ czasu trwania sesji. Cisza zapewnia
cenny czas na myslenie.

Metoda coachingowa model GROW poprzez udzielanie odpowiedzi
przez klienta na silne pytania coachingowe pomaga

W urzeczywistnieniu nawet najbardziej ambitnych celéw. Rola
coacha w tym procesie jest istotna i sprowadza sie do zadawania
odpowiednich, wtasciwych mocnych pytan coachingowych. Nie
istnieje gotowa zamknieta lista pytan do zastosowania w procesie
coachingu. Kazdy przypadek jest inny i rolg osoby wspierajgcej jest
elastyczne ich dobieranie w zaleznosci od specyfiki celu, z ktorym
pracuje klient oraz odpowiedzi na kolejne pytania. W artykule
podano jedynie przyktadowe pytania, ktére mozna zadac na
poszczegodlnych etapach stosowania coaching GROW.

Model GROW jest jednym z najczesciej uzywanych narzedzi
w coachingu, wiec na pewno warto poznac go i stosowac w sesjach
z klientami - wszakze grow z angielskiego oznacza wzrastanie.
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Koto zycia to jedno z najbardziej znanych ¢wiczen coachingowych.
Wykorzystujemy je do tego, aby pomadc klientowi zobaczyc jego
aktualng rzeczywistosc. Klient moze ocenic, jak wyglada jego zycie
w réznych obszarach jego funkcjonowania. Dzieki temu moze
zadecydowad, na czym powinien sie skupi¢ w ramach pracy
coachingowej. To wtasnie to powoduje, ze Koto zycia jest tak chetnie
wykorzystywane na poczgtku procesow coachingowych.

Cele i zalety éwiczenia - Koto zycia

O Na poczgtku procesu wspolnej pracy z klientem, szczegdlnie
z osobami, ktorzy nig majg doswiadczen w pracy coachingowej,
uzywanie ¢wiczen coachingowych jest bardzo pomocne.
Nadajg one strukture sesji, ktérej poczatkujgcy coachee
potrzebuja.

O Koto zycia jest przydatne w sytuacjach, gdy klient ma trudnos¢
w wybraniu konkretnego obszaru do pracy coachingowe;.
Dzieki tej technice moze on przyjrzec sie temu, w jakich
obszarach zycia napotyka trudnosci.

O Technika zaprasza do systemowego patrzenia na zycie klienta.
Przyglagda sie on r6znym aspektom swojego funkcjonowania:
zdrowiu, relacjom, zadowoleniu z pracy, itp.

O Koto zycia mozne tatwo modyfikowac do réznych kontekstow
pracy coachingowej. Na przyktad, kiedy pracujemy z klientami
biznesowymi, zamiast klasycznych, ogdlnych obszaréw
funkcjonowania cztowieka, mozemy poddac analizie role
menedzerskie: inspirowanie i motywowanie, wyznaczanie
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zadan i rozliczanie, szkolenie i coaching, organizowanie
i administracja, itp. Kiedy pracujemy w obszarze coachingu
produktywnosci, mozemy uzyc¢ kota efektywnosci i przyglagdad
sie réznym obszarom zwigzanym z zarzgdzaniem czasem
i energig, np. odpoczynek, kreatywnosc i tworzenie,
odpowiadanie na maile, itp.

O Cwiczenie wykonywane na poczatku procesu, w jego srodku
i na koncu, moze stuzy¢, jako narzedzie do oceny efektywnosci
w procesach coachingowych. Z sesji na sesje, mozemy
obserwowad, jak zmienia sie poziom zadowolenia klienta
z roznych obszardéw swojego funkcjonowania.

Instrukcja do éwiczenia

Aby przeprowadzi¢ ¢wiczenie bedziemy potrzebowali kartki papieru
i kolorowych mazakéw lub kredek. Mozna tez miec przygotowany
gotowy szablon.

Wprowadzenie i pytanie o pozwolenie

W coachingu ¢éwiczenia sg propozycjg dla klienta, ktérg moze przyjgc
lub odrzuci¢. W mysl zasady, ze relacja coachingowa miedzy
klientem a coachem jest symetryczna i partnerska. Zatem wtasciwe
wprowadzenie ¢wiczenia zaktada zakomunikowanie wprost
klientowi:

O intendji ¢wiczenia,
O opisu ¢wiczenia,
O pytania o zgode na ¢wiczenie.
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Przyktad takiego zaproszenia do ¢wiczenia, mégtby brzmiec
nastepujgco:

Chce Cie zaprosic do cwiczenia, ktdre sie nazywa kofo zycia. To jest
dobra struktura na przyjrzenie sie temu, w jakich obszarach Twojego
zycia funkcjonujesz w zgodzie ze sobg, a w jakich obszarach jest
potencjat na rozwdj. Dzieki temu tfatwiej Ci bedzie zadecydowac, na
czym sie skupic¢ w coachingu (intencja). Cwiczenie jest proste. Poprosze
Cie 0 ocene poziomu zadowolenia z roznych obszaréw Twojego Zycia,
a potem o tym porozmawiamy (opis). Co Ty na to? (pytanie

0 pozwolenie).

Jesli klient wyraza gotowosc¢ do pracy z technikg Koto zycia, idziemy
dalej.

Kolejne kroki ¢wiczenia:

1. Pomysl o waznych dla Ciebie obszarach zycia, takich, ktoérym
potrzebujesz sie blizej przyjrze¢. Mogga to by¢ na przyktad: mitos¢,
rodzina, praca, zdrowie, finanse, duchowos¢, przyjaciele, rozwd;
osobisty.

2. Narysuj koto i podziel je na osiem réwnych czesci. Mozesz
skorzystac takze z gotowego szablonu. Przypisz kazdej z oSmiu
czesci jeden z obszarow swojego zycia.

3. Teraz po kolei zatrzymaj sie przy kazdym z obszardéw i ocen, na ile
w tej chwili, w Twoim zyciu czujesz zadowolenie z danego obszaru.
Uzyj skali od 1 do 10, gdzie 1 - nie czuje zadowolenia, ten obszar
wymaga uwagi, a 10 - czuje zadowolenie, wszystko tutaj jest tak, jak
by¢ powinno. Zamaluj odpowiedni obszar odpowiadajgcy punktacji
w kazdej z oSmiu czesci kota (popatrz na zatgczony ponizej
przyktad).
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4. Kiedy ocenisz i zaznaczysz wszystkie obszary, popatrz na swoje
Koto zycia. Jakie refleksje i wnioski Ci sie pojawiajg? Ktére z
obszaréw wymagajg Twojej uwagi? Nad czym warto bytoby
popracowac?

5. Popatrz, czy jest jaki$ obszar zycia, ktory wptywa takze na inne
obszary Twojego funkcjonowania. Przyktad: stres w pracy przektada
sie na relacje w moim zwigzku. Jesli tak jest, zaznacz w jakis sposéb
(np. wykrzyknikiem) ten obszar.

6. Zastanow sie, na czym warto bytoby teraz sie skupic, aby Twoje
zycie byto bardziej spdjne, autentyczne i szczesliwe?

4@ Strategie pracy z kotem zycia

Praca z kotem zycia moze odbywac sie podczas sesji z coachem.
Moze tez to byc¢ jedno z zadan domowych dla klienta. Dostaje on
instrukcje i samodzielnie wykonuje zadanie pomiedzy sesjami.
Podczas samej sesji omawiane sg wnioski.

Przyktadowe pytania do oméwienia:

Jakie masz refleksje po wykonaniu tego zadania?

Co cie zaskoczyto? Czego sie spodziewatas / spodziewates?
Co to koto mowi na temat twojego zycia?

Co byto dla ciebie najtrudniejsze? Co ci to pokazuje?

Ktére obszary wedtug ciebie wymagajg poprawy? Czemu
akurat te?

Gdybys to koto zycia pokazat swoim bliskim, to co by
powiedzieli?

O O 00000

Co to ¢wiczenie mowi o tobie?
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:,/: Przyktadowe modyfikacje

Koto zycia pozwala oceni¢ obszary zycia klienta, takie jak: zdrowie,
duchowos¢, relacje, praca, itp. Mozemy je jednak wykorzystac to
¢wiczenie do przyjrzenia sie réznym obszarom funkcjonowania
klienta.

Przyktady zastosowan:

O Wartosci wazne w kontekscie pracy zawodowej, np.
przyjemnosc z pracy, relacje z wspotpracownikami, poczucie
sensu z pracy, wynagrodzenie, itp.

O Petnione role zyciowe, np. maz, ojciec, syn, przyjaciel,
pracownik, itp.

O Czas poswiecony na wybrane aktywnosci zawodowe, np.

tworzenie produktow, marketing, sprzedaz, obstuga klienta, itp.

Cechy dobrego zwigzku, np. intymnos¢, zaangazowanie,

O

finanse w zwigzku, itp.

. Duchowosé Biezgcy . .
Zdrowie $wiatopoglad dochéd Bezpleczenstwo

Finansowa

Kondycja
Fizyczna

Satysfakeja
zawodowa

Odzywianie
ciala

Dzielenie sig

Z innymi Rodzina

Przyjaciele
Spotecznosc

Pot 2} Rozwdj Milogé
otencja Osobisty Zwiazek

Przynaleznos¢
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Przyktad kota do analizy sytuacji zawodowej.

Aby ustali¢ kompetencje, jakie warto rozwija¢, pomysl, co jest
wymagane na obecnym lub wymarzonym stanowisku. Liste
kompetencji/umiejetnosci wymaganych na réznych stanowiskach
mozemy podpatrze¢ w Internecie na przyktad na stronach instytucji
rynku pracy albo w ogtoszeniach pracy.

Znajgc kilka kompetencji wymaganych na danym stanowisku
mozemy przystapi¢ do stworzenia kota kompetencji.

Koto kompetencji jest to graficzne zestawienie kompetencji.

|!|i|||!'-_'4b"|'!||i|.i|
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W tym celu drukujemy powyzsze koto lub bierzemy pustg kartke i
piszemy na gorze kartki tytut stanowiska pracy, w ktorym chcemy
sie podszkoli¢ lub chcemy je dopiero dostaé. Na srodku strony
rysujemy koto i dzielimy je na 8 czeSci. W kazdej czesSci kota
wypisujemy, jakie kompetencje i umiejetnosci osoba na danym
stanowisku powinna posiadac. Nastepnie dzielimy kazdy promien
na 10 czesci. Na promieniu przy kazdej kompetencji/umiejetnosci
zaznaczamy kropke na promieniu w skali od 0 do 10 (0 oznacza
obecny brak tej kompetencji, 5 - bedzie oznaczato Sredni poziom,
10 oznacza, ze juz bardzo dobrze mamy jg wyszkolong). Nastepnie
tgczymy kropki, az uzyskamy asymetryczny ksztatt. To pozwala nam
zobaczy¢, ktore kompetencje warto szkolic.

Rorwiarywanie " T

probleméw i Rorwa] pracownikiw

Delegowanie zadadh

Kontrola wynikdw |

- — Megocjowanie

Komunikacja -,

Podejmowanie decyzji

Przyktad kota pracy.
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: MACIERZ EISENHOWERA - SIATKA
PRIORYTETOW

Macierz Eisenhowera to narzedzie do zarzagdzania zadaniami, ktére
pomaga organizowac zadania i ustalac ich priorytety pod katem
pilnosci i waznosci. Narzedzie to dzieli zadania na cztery grupy:
zadania, ktore nalezy wykonac w pierwszej kolejnosci; zadania,
ktére mozna zaplanowac na pdzniej; zadania, ktére mozna
oddelegowac i zadania, ktére mozna porzuci¢. W tym artykule
wyjasnimy, jak utworzy¢ macierz Eisenhowera i przedstawiamy
wskazowki dotyczgce ustalania priorytetow zadan.

Stworzenie listy zadan - to pierwszy krok do wykonania pracy. Ale
jak zdecydowac, czym zajgc sie w pierwszej kolejnosci, gdy nie masz
wystarczajgco duzo czasu, aby zrobi¢ wszystko w jeden dzien?
Efektywne ustalanie priorytetobw moze pomaoc zwiekszyé
produktywnosc i zapewnic szybkg identyfikacje najpilniejszych
zadan.

Macierz Eisenhowera to narzedzie do zarzgdzania zadaniami, ktére
umozliwia klasyfikacje zadan wedtug stopnia ich pilnosci lub
waznosci, a tym samym lepszg organizacje pracy. W tym artykule
wyjasnimy, jak utworzy¢ macierz Eisenhowera i przedstawiamy
wskazowki dotyczgce ustalania priorytetow zadan.

Macierz Eisenhowera to sposéb na uporzgdkowanie zadan wedtug
ich pilnosci i waznosci, co utatwia skuteczne ustalenie priorytetéw

pracy.

Dwight D. Eisenhower, generat stuzgcy podczas Il wojny Swiatowe;j
i 34. prezydent Standw Zjednoczonych, przedstawit idee, ktora legta
u podstaw macierzy Eisenhowera. W przemowieniu z 1954 roku
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zacytowat rektora uniwersytetu, ktéry powiedziat: ,Mam dwa
rodzaje problemow, pilne i wazne. Pilne nie sg wazne, a wazne nigdy
nie sg pilne”.

Stephen Covey, autor ksigzki 7 nawykdw skutecznego dziatania,
wykorzystat mys| Eisenhowera i opracowat popularne obecnie
narzedzie do zarzgdzania zadaniami, znane jako macierz
Eisenhowera.

Macierz Eisenhowera, rowniez znana jako macierz zarzgdzania
czasem, kwadrat Eisenhowera lub macierz wazne-pilne, to
narzedzie, ktére pomaga podzieli¢ zadania na cztery grupy: zadania,
ktore nalezy wykonac w pierwszej kolejnosci; zadania, ktére mozna
zaplanowad na pozniej; zadania, ktére mozna oddelegowac

i zadania, ktére mozna porzucic.

Chociaz stowa ,pilne” i ,wazne"” wydajg sie podobne, réznica miedzy
nimi w kontekscie zasady Eisenhowera jest fundamentalna.
Rozréznienie miedzy pilnymi a waznymi zadaniami w macierzy
Eisenhowera moze pomaoc w okresleniu, na ktorych zadaniach
nalezy sie skoncentrowac, a ktére mozna oddelegowac innym
cztonkom zespotu.

Pilne zadania wymagajg Twojej natychmiastowej uwagi. Nalezy je
wykonac od razu, a ich niewykonanie w okreslonym terminie
powoduje okres$lone konsekwencje. Sg to zadania, ktérych nie
mozesz unikng¢, a im dtuzej je odktadasz, tym wiekszy stres mozesz
odczuwac, co moze ostatecznie prowadzi¢ do wypalenia.

Kilka przyktaddéw pilnych zadan:
O Ukonczy¢ projekt z datg wykonania ustalong na ostatnig chwile
O Obstuzyc pilne zlecenie klienta
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O Naprawi¢ uszkodzong rure w mieszkaniu

Wazne zadania mogg nie wymagac natychmiastowej uwagi, ale
pomogg osiggnac¢ dtugoterminowe cele. To, ze te zadania sg mniej
pilne, nie oznacza, ze nie majg znaczenia. Musisz starannie
zaplanowac te zadania, aby efektywnie wykorzystywad swoje
zasoby.

Kilka przyktadéw waznych zadan:

Zaplanowac dtugoterminowy projekt

Nawigzac kontakty biznesowe, aby zbudowac baze klientéw
Wykonac regularne prace domowe i konserwacyjne

Kiedy juz wiesz, jak odréznic pilne zadania od waznych, mozesz

0000

zaczgc¢ organizowac swoje zadania w cztery ¢wiartki macierzy
Eisenhowera.

Dtuga lista zadan moze byc sie przyttaczajgca. Korzystajac

z macierzy Eisenhowera mozesz je przeanalizowad i umiescic
w odpowiednich ¢wiartkach. Po zorganizowaniu zadan

w odpowiednie kategorie mozesz je zaplanowac i wykonac

te najwazniejsze. : -
pilne o niepilne

[}
WAZNE | NIEPILNE

wazne

v

niewazne NIEWAZNE | NIEPILNE

41.



MODUE 2. NARZEDZIA COACHINGOWE READY
SCENARIUSZ WARSZTATOW TO

s ART

Cwiartka I: do zrobienia

Umies¢ w niej zadania, ktére sg zaréwno pilne, jak i wazne. To te
zadania z listy, ktére muszg by¢ wykonane jak najszybciej, ktorych
nieterminowa realizacja przynosi konsekwencje oraz ktére wptywajg
na Twoje cele dtugoterminowe.

Nie powinno by¢ watpliwosci, ktére zadania nalezg do tej ¢wiartki:
sg to zadania, ktére sg Twoim priorytetem, a ich realizacja
obarczona jest duzym stresem.

Cwiartka II: do zaplanowania

Umies¢ w niej zadania, ktére nie sg pilne, ale sg wazne. Poniewaz te
zadania wptywajg na Twoje dtugoterminowe cele, ale nie muszg by¢
wykonywane od razu, mozesz je zaplanowac na poznie;.

Zajmij sie tymi zadaniami zaraz po wykonaniu zadan z pierwszej
¢wiartki. Mozesz skorzystac z roznych technik zarzgdzania czasem,
ktore pomogg w ich realizacji. Niektére pomocne strategie to zasada
Pareto i technika Pomodoro.

Cwiartka I1I: do oddelegowania

UmiesS¢ w niej zadania, ktore sg pilne, ale nie wazne. Te zadania
muszg zosta¢ wykonane jak najszybciej, ale nie wptywajg na Twoje
cele dtugoterminowe.

Sg to zadania, ktore prawdopodobnie nie wymagajg konkretnie
Twoich umiejetnosci lub zaangazowania. Mozesz wiec oddelegowad
je innym cztonkom zespotu. Delegowanie zadan to jeden

z najskuteczniejszych sposobdéw zarzgdzania obcigzeniem czasu

i zapewnienia zespotowi mozliwosci poszerzenia zestawu
umiejetnosci.
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Cwiartka IV: do porzucenia

Po przeanalizowaniu listy zadan i umieszczeniu zadan w pierwszych
trzech ¢wiartkach zauwazysz, ze pozostato kilka zadan. S to
zadania, ktére nie sg ani pilne, ani wazne.

Te niepilne i niewazne zadania to rozpraszacze i pozornie istotne
sprawy, ktére tylko utrudnig Ci osiggniecie celéw. UmiesSc je w tej
¢wiartce.,

Macierz Eisenhowera to najlepszy sposéb na zrozumienie réznicy
miedzy pilnoscig a waznoscig, ale nadal mozesz miec trudnosci

z ustaleniem priorytetow swoich zadan. Oto kilka wskazowek, ktére
pomogg uporzgdkowac zadania w poszczegolnych ¢wiartkach.

6: ANALIZA SWOT

Nazwa SWOT jest angielskim akronimem i wywodzi sie od stow:
strengths, weaknesses, opportunities, and threats. W jezyku polskim
te stowa zostaty przettumaczone jako: mocne strony, stabe strony,
Szanse i zagrozenia.

Mocne i stabe strony zalezg od nas, natomiast szanse i zagrozenia
sg czynnikami zewnetrznymi i opisujg srodowisko, w ktérych
pracujemy. Na pierwsze dwa czynniki mamy wptyw, dwa kolejne sg
niezalezne od nas. Wszystkie cztery czynniki zapisujemy w tabeli
podzielonej na cztery pola.

Jest ona genialnym narzedziem w momencie planowania
rozpoczecia dziatalnosci. Oceniamy wtedy nasze MOCNE, SLABE
strony - czyli to co jest ,,wewngatrz” organizacji/ firmy oraz
MOZLIWOSCI, ZAGROZENIA, ktére dotyczg sytuacji/ okolicznosci na
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zewnatrz firmy. Doktadnie w taki sam sposob wykorzystujemy
analize SWOT w coachingu, tylko rozpatrujgc kontekst CELU.
SWOT, czyli:

S

Strengths  Weaknesses Opportunities Threats
- silne strony - stabe strony - mozliwosci - zagrozenia

SWOT wykorzystujemy do:

O Analizy wytyczonego celu
O Zasobdw osobistych w rzeczywistosci, w kontekscie realizacji
wyznaczonego celu.

Do wykonania analizy wystarczy kartka papieru, na ktérej mozna
narysowac swojg analize SWOT, umieszczajgc w odpowiednich
polach silne, stabe strony oraz szanse i zagrozenia. Mozna tez
wykorzystac inne narzedzia (tablica, zotte karteczki itp.).

Cwiczenie wymaga duzej wtasnej refleksji od Klienta. Skuteczne sg
tutaj takze pytania o to co o kliencie myslg bliskie osoby, co takze
pomoze w okresleniu mocnych czy tez stabych stron.

Silne strony - Umiejetnosci, kompetencje, wiedza, doswiadczenie,
hobby, osoby wspierajgce Cie (rodzina, znajomi), zasoby
materialne, cechy osobowosSciowe.

Mozliwosci/okazje - pomocni ludzie, dostep do edukacji, sytuacja
gospodarcza, Zrédta pozyskania funduszy, sytuacja zyciowa, pomyst
na dziatanie (nisza), unikalne kompetencje, umiejetnosci, pomysty.
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Stabe strony - cechy osobowosciowe, wewnetrzne ograniczenia,
relacje miedzyludzkie, ograniczenia jakie napotykasz, obszary
wymagajgce poprawy, zwiekszenia kompetencji itp., zasoby
materialne.

Zagrozenia - sytuacja gospodarcza, konkurencja, wymagania,
zobowigzania itp.

Po realizacji zadania wazng role odgrywa coach pytajgc np.
Jakie masz mocne strony?

Jaki swoje umiejetnosci itp. mozesz jeszcze bardziej

O

wykorzystac w realizacji celu?

Co sie zaskoczyto pozytywnie podczas zadania, a co byto moze
przykrym zaskoczeniem?

Jakie stabe strony mégtby$ wzmocnic?

W jaki sposéb mozesz to zrobic?

Kiedy chcesz to zrobic?

Jak informacje, ktére pozyskates mogg byc¢ dla Ciebie przydatne
w realizacji celu?

Jak wykorzystasz nowe mozliwosci jakie sie pojawity?

Jak poradzisz sobie z zagrozeniami?

OO0 0000 O

Catos¢ ¢wiczenia pomaga Klientowi oceni¢ szanse, zagrozenia jego
mocne i stabe strony w realizacji celu.

Analiza SWOT to narzedzie wykorzystane jako ocena zasobow
Klienta pomaga zdefiniowac cele, ktére kolejno klient moze
uszeregowac w tabeli priorytetow.

Daje to materiat na kolejne sesje, klient pracuje nad swoimi
zasobem kompleksowo i pozwala opracowac plan dziatania na
kolejne sesje.
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pomocne
w osiggnieciu celu

silne strony

' 3

READY
TO

przeszkadzajgce
w osiggnieciu celu

stabe strony

zrédto wewnetrzne
(atrybuty organizacji)

S || W

zagrozenia

<

Zrédto zewnetrzne
(czynniki Srodowiska)

T

—

3. ZAKONCZENIE

Coaching pomaga uwolni¢ potencjat, osiggngc¢ zamierzone cele
i skutecznie wprowadzi¢ zmiany w naszym zyciu.

Coach poszerza perspektywe wspodlnie z Klientem i zwraca uwage
na rzeczy, ktére do tej pory mogty umkngc jego uwadze. Nie musi
doktadnie znad jego sytuacji, ale pomoze mu ukierunkowad
dziatania w strone jego celu za pomocg skonkretyzowanych
narzedzi coachingowych. Poprzez zadawanie odpowiednich pytan,
coach sktania do szukania odpowiedzi. Pomaga otwierac kolejne
drzwi i wyjs¢ z impasu.Nie musimy wiedzie(, jak skrocic te droge.
Od tego mamy coacha.

Coaching staje sie coraz popularniejszym i skutecznym sposobem
na osigganie celéw w zyciu prywatnym i zawodowym. Kluczem do
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sukcesu jest jednak odpowiednie narzedzie coachingowe, ktére
pomoze znalez¢ wiasciwe rozwigzanie i przeprowadzic klienta
przez proces zmiany. W artykule przedstawimy kilka sprawdzonych
i skutecznych narzedzi coachingowych, ktére pomogg w rozwoju
osobistym i zawodowym.

Coaching moze by¢ bardzo skuteczny, szczegdlnie wtedy, gdy
wykorzystuje sie odpowiednie narzedzia.

—
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Droga uczestniczko/ Drogi uczestniku,

Mamy nadzieje, ze dzisiejsze zajecia byty dla Ciebie interesujgce
I mogtes/mogtas dowiedzieC sie wielu ciekawych rzeczy. Zalezy
nam na otrzymaniu od Ciebie informacji zwrotnej, dlatego
bedziemy bardzo wdzieczni za poswiecony czas i wypetnienie
ponizszej ankiety.

Q Ankieta anonimowa

1. Jak oceniasz ogolng jako$¢ programu?

[ ]a. bardzo niska
[]b. niska
[] c. Srednia

[]d. wysoka

[]e. bardzo wysoka

2. Na ile program spetnit Twoje oczekiwania?

[ ]a. wcale nie spetnit

[]b. spetnit w niewielkim stopniu
[] c. spetnit w Srednim stopniu
[]d. spetnit w duzym stopniu

[]e. spetnit w petni
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3. Jak oceniasz przydatnos¢ materiatéw i ¢wiczen
wykorzystanych w programie?

[ ] a. zupetnie nieprzydatne
[] b. mato przydatne

[] c. umiarkowanie przydatne
[] d. przydatne

[] e. bardzo przydatne

4. Na ile program pomogt Ci w zrozumieniu i rozwoju swoich
zawodowych predyspozyciji, wartosci i pasji?

[ ] a. wcale nie pomdogt

[] b. pomogt w niewielkim stopniu

[] c. pomogt w Srednim stopniu

[] d. pomogt w duzym stopniu

[] e. pomogt w petni

5. Jak oceniasz prace prowadzacego/prowadzacych program?
[]a. bardzo niska

[]b. niska

[] c. Srednia

[]1d. wysoka

[]e. bardzo wysoka
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6. Co najbardziej przypadto Ci do gustu w programie?

7. Co mozna by ulepszy¢ w przysztych edycjach programu?

8. Jakie inne tematy lub zagadnienia chciatbys/chciatabys
zobaczy¢ w nadchodzacych programach?

O

N Dziekujemy za wypetnienie ankiety!
Twoje opinie sg dla nas bardzo cenne.
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