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1. WSTĘP

Burza mózgów
Aktywne sposoby prowadzenia zajęć: praca w grupach
Aktywne sposoby prowadzenia zajęć: praca w parach
Praca indywidualna
Techniki relaksacyjne
Psychoedukacja
Mini wykład

Karty pracy
Pisaki
Kredki
Markery
Karteczki samoprzylepne
Flipchart
Kartki A4
Długopisy
Certyfikaty
Ankieta ewaluacyjna

Czas trwania zajęć:
4 godziny zegarowe 
Odbiorcy zajęć: 
Odbiorcami zajęć są osoby dorosłe, pracownicy branży administracyjno-
finansowe

Ze scenariusza zajęć mogą korzystać wszystkie pozostałe osoby z innych grup
zawodowych zainteresowane tematem komunikacji, w tym komunikacji on-line.

Ilość uczestników:
Grupa zajęciowadla 12 osób obojga płci. Można również przeprowadzić zajęcia w
grupie mniejszej, co najmniej 8 osobowej w zależności od warunków lokalowych
lub liczebności zespołu.

Proponowane metody pracy:

Przykładowe materiały potrzebne do realizacji spotkania:



Cel zajęć: 
Głównym celem jest wzmocnienie kompetencji personalnych i społecznych
w tym umiejętności komunikacyjne oraz on-line, empatię, zaangażowanie,
inicjatywę i odpowiedzialność. 

Mini wykład: 

Kompetencje – zakres czyjejś wiedzy, umiejętności i doświadczenia.
(Encyklopedia PWN)
Osoba kompetentna to osoba, której postawa świadczy o tym, że potrafi we
właściwy sposób wykorzystać posiadaną wiedzę w celu wykonania jakiegoś
zadania lub rozwiązania problemu.

Istnieje wiele typologii kompetencji. Jedną z nich jest popularny podział
na kompetencje twarde i miękkie:



Kompetencje twarde – to wiedza oraz umiejętności potrzebne do
wykonywania określonej pracy, np. znajomość języków obcych, czy
znajomość obsługi komputera.



Kompetencje miękkie - to umiejętności psychospołeczne, np.
komunikatywność, kreatywność, dynamizm działania, czy elastyczność.
 
Obecnie dla pracodawców coraz większe znaczenie mają jednak
kompetencje miękkie. Dlaczego? Ponieważ to one odpowiadają za nasze
nastawienie do pracy, styl współpracy z innymi, chęć zdobywania nowej
wiedzy, czy sposób radzenia sobie
z przeszkodami.

Kompetencje personalne
1.2.Empatia
Osoba posiadająca tę kompetencję posiada zdolność uchwycenia i
dzielenia nastroju rozmówcy. Dba o uczucia i interesy innych osób w
ramach realizacji wspólnej misji.
W jakich sytuacjach można rozwijać tę kompetencję?

W pracy zawodowej:
Umiejętność prowadzenia interakcji ze współpracownikami, z
menedżerami, osobami pod opieką – z otwartym umysłem i w ramach
dobrych relacji, z uwzględnieniem roli każdej osoby.



2. Zaangażowanie

Osoba posiadająca tę kompetencję jest świadoma tego, co wie, co potrafi i

jakie są jej mocne strony. Kiedy rozpoczyna pracę nad jakimś zadaniem,

zawsze najpierw stara się dobrze zrozumieć, na czym ono polega, a później

zastanawia się, w jaki sposób może wykorzystać swoją wiedzę, umiejętności i
mocne strony, aby jak najlepiej je wykonać.

Współpraca z osobą, która posiada tę kompetencje, to czysta przyjemność –

powierzając jej jakieś zadanie można mieć pewność, że osoba ta potraktuje

je jak „swoje”, podejdzie do jego realizacji profesjonalnie i analitycznie,

wykona je na 100% i dodatkowo zaproponuje pomysły na ulepszenie danego

działania w przyszłości.

W jakich sytuacjach można rozwijać tę kompetencję?

W pracy zawodowej:
Kiedy w zespole rozdzielane są zadania – wybieranie tych, które jestem
w stanie najlepiej wykonać dzięki mojej wiedzy i umiejętnościom, a potem

wykonywanie ich z dużym zaangażowaniem.

Podczas wolontariatu:
Współpraca z organizacjami, których misja i wartości są zbieżne z moją,
dzięki czemu mam poczucie sensu działania jako wolontariusz.
W życiu codziennym:
Opiekowanie się rodziną.
Zajmowanie się swoją pasją/hobby.

To tylko kilka przykładów – pamiętaj, że „zaangażowaniem” możesz wykazać

się w bardzo wielu rozmaitych sytuacjach, przy wykonywaniu różnorodnych

zadań. Tak więc jeśli czujesz, że wykonując jakieś zadanie dałeś/-aś z siebie

100%, zadanie to najprawdopodobniej rozwinęło twoje zaangażowanie!

3.Inicjatywa

Osoba posiadająca tę kompetencję posiada umiejętność wykorzystania

pojawiających się szans i możliwości oraz przekuwania pomysłów w
działania. Chętnie podejmuje wyzwania. Jest aktywna i zgłasza się do

wykonywania różnych zadań. Ta aktywność napędza ją do działania. To
osoba pomysłowa i aktywna.

W jakich sytuacjach można rozwijać tę kompetencję?

W pracy zawodowej:
Aktywne szukanie pomysłów na nowe rozwiązania.
Umiejętność wytyczania sobie kierunku pracy i pracy z własnej inicjatywy.



Podczas wolontariatu:
Zaangażowanie w działania fundraisingowe na rzecz organizacji -
identyfikacja nowych źródeł finansowania.
Wymyślanie pomysłów na nowe projekty i wprowadzanie nowych działań,
po to aby zaspokajać nowe potrzeby społeczne.



4.Odpowiedzialność

Osoba posiadająca tę kompetencję posiada umiejętność brania na siebie
odpowiedzialności za powierzone obowiązki, postrzegania przydzielonego
zadania jako własnego, rozumienia granic niezależności i rozpoznania, kiedy
należy poprosić o pomoc innych. Potrafi relacjonować własne zachowania i
wyniki.

W jakich sytuacjach można rozwijać tę kompetencję?

W pracy zawodowej:
Umiejętność zrelacjonowania swojemu bezpośredniemu przełożonemu z
wyników ukończonych działań.
Umiejętność rozpoznawania własnych błędów.
Umiejętność określenia rozwiązań w sytuacjach kryzysowych i unikania
narażania siebie i współpracowników na niebezpieczeństwo.

Podczas wolontariatu:
Koncentracja na celu i misji organizacji.
Demonstrowanie spójności własnych zachowań z wartościami
wyznawanymi w organizacji.



imię, nazwisko
wykształcenie
doświadczenie zawodowe
 zainteresowania

1. Wprowadzenie do tematyki zajęć. – (5 min)
2. Przedstawienie programu spotkania.
3. Przestawienie się edukatora zajęć. 
4. Powitanie– (5min.)



Zasady panujące w grupie -( 15 min.)
Prowadzący rozdaje uczestnikom po dwie samoprzylepne karteczki i prosi
uczestników o wypisanie na jednej z nich tego, co robimy i czego nie
robimy podczas trwania zajęć aby zapewnić miłą i bezpieczną atmosferę.
Daje uczestnikom na to zadanie -2 minuty.

Przykład:

2. PRZEBIEG ZAJĘĆ

Edukator zbiera karteczki, czyta je na głos, pyta, czy wszyscy zgadzają się na

przedstawione zasady. Przykleja je w widocznym miejscu lub prosi o to jednego
z uczestników zajęć. Następnie proponuje, aby na drugiej karteczce napisać

swoje imię i przykleić w widocznym miejscu na piersi.

Pytania czego oczekujemy po zajęciach. Weryfikacja oczekiwań - (10 min)

Prowadzący rozdaje uczestnikom po jednej karteczce samoprzylepnej i prosi o
wypisanie oczekiwań w stosunku do zajęć. Daje na to uczestnikom 3 minuty.

Następnie zbiera karteczki, czyta pytania / stwierdzenia i omawia je.

Garaż - (5 min.)
Edukator wyciąga wcześniej przygotowaną kartkę A4 /flipchart z napisem

„GARAŻ” oraz marker i informuje uczestników czym jest garaż: „garaż- podczas
przerw w garażu każdy z Was może zapisać anonimowo pytanie dotyczące

treści i przebiegu zajęć. Będziemy na nie odpowiadać po przerwie.

To co robimy

Jesteśmy dla siebie uprzejmi

Szanujemy sięK

omunikujemy przerwy

To czego nie robimy

Nie krytykujemy siebie nawzajem
Nie korzystamy z telefonów


komórkowych
Nie oceniamy wypowiedzi innych osób



Mam na imię
Lubię
Moje talenty to…
Czuję się mocna/mocny w 
Moja mocne strony to
Komunikacja jest dla mnie
Mój ulubiony kolor to 

Ice breaker- przedstawienie się uczestników zajęć (15
min.)

Łańcuch talentów

Dokończ zdanie:

Zadanie 1 (10 min) 

Uczestnicy zajęć podczas burzy mózgów konstruują definicję pojęcia 



„KOMUNIKACJA”. 



Edukator zapisuje definicję podaną przez uczestników na flipcharcie. Odczytuje
też z sieci co najmniej 2 definicje komunikacji: komunikacja wprost i

komunikacja on-line.

Zadanie 2 ( 15 min)

Inicjowanie rozmowy w parach, według narzuconego przez prowadzącego

tematu:

zainicjuj rozmowę w przeładowanym pociągu/ w kawiarni/ w kolejce do
lekarza/ czekając na rozmowę z dyrektorem.



Omówienie tematów, tego, co sprzyjało komunikacji, a co nie. 

3. MERYTORYKA

jako szef z pracownikiem, który często wychodzi podczas pracy prywatnie
(Osoba A jest szefem , osoba B pracownikiem ),
jako pracownik obowiązkowy z pracownikiem , który łamie zasady
pracy(Osoba B jest pracownikiem obowiązkowym , a osoba A łamiącym
zasady).

Zadanie 3 ( 20 min)

Komunikowanie problemów. 
Dobra komunikacja ułatwia życie. Przeprowadź rozmowę na poniższy temat:



Zadanie 4 (20 min)
Edukator przedstawia uczestnikom umiejętności ważne do aktywnego

słuchania. 
Następnie ćwiczą w parach poszczególne umiejętności. 

Umiejętności istotne dla aktywnego słuchania:

Parafraza 

Technika umożliwiająca sprawdzenie, czy rzeczywiście zrozumieliśmy

wypowiedź rozmówcy. Polega na wiernym odtworzeniu własnymi słowami

wypowiedzi drugiej strony. Parafrazując powtarza się główne wątki, tezy oraz
informacje zawarte w wypowiedzi rozmówcy. Unika się wyrażania domysłów,
interpretacji i sugestii. 

Następnie przeprowadź rozmowę wg zasad FUKO
FUKO to skrót od czterech wyrazów:

• F jak fakty

Na wstępie przywołajcie fakty i konkretne zachowanie drugiej osoby. Unikajcie

ogólników i podajcie argumenty oraz przykłady zaistniałej sytuacji, które się

Wam nie podobały. Bardzo ważne jest to, aby oceniać zachowanie, a nie osobę.

Np. Zauważyłam, że po raz kolejny odbierasz telefon podczas wspólnej kolacji.

• U jak uczucia

W kolejnym kroku powiedzcie o swoich uczuciach i emocjach. Nakreślcie jaki

efekt wywarło na Was dane zachowanie. Np. Jest mi smutno, że rozmowa

telefoniczna jest dla Ciebie ważniejsza niż rozmowa ze mną.

• K jak konsekwencje

Następnie skupcie się na konsekwencjach i przedstawcie wizję tego, co może się
wydarzyć, jeśli druga osoba nie zmieni swojego zachowania. Dzięki czemu druga
strona będzie wiedziała z jaką reakcją może się spotkać w przyszłości jeśli

podtrzyma swoje negatywne zachowanie. Np. Zachowując się w ten sposób

sprawiasz, że oddalam się od Ciebie.

• O jak oczekiwania

Wyraźcie jasno swoje oczekiwania odnośnie tego co mogłoby się wydarzyć

inaczej. Bardzo ważne jest, aby tak poprowadzoną rozmowę zakończyć

informacją o tym, czego tak naprawdę oczekujecie od drugiej osoby. Np.

Oczekuję, że następnym razem wyciszysz telefon przed i oddzwonisz.

Omówienie zadania, samopoczucia uczestników. 



Wyrażanie zainteresowania 

Polega na potwierdzaniu, że jesteś zainteresowany tym, co mówi rozmówca i że

słuchasz go uważnie. 

Odzwierciedlanie

Polega na dawaniu rozmówcy informacji na temat tego, jak jest przez nas

spostrzegany. Celem odzwierciedlenia jest przekazanie rozmówcy, że rozumiemy
jego doświadczenia. 

Klaryfikacja

Pomaga w sytuacji, gdy wypowiedź rozmówcy jest zagmatwana lub bardzo

złożona. Prosimy wówczas o wyjaśnienie lub powtórzenie wypowiedzi. 
Jej celem jest naprowadzenie rozmówcy na główne wątki wypowiedzi. 

Przykłady: - To interesujące... - Chętnie posłuchałbym jeszcze o... 
Przykłady: - Wydaje mi się, że jesteś niezadowolony. - Widzę, że Cię to zadawala

Przykłady: - To nie jest dla mnie jasne, czy mógłbyś powtórzyć? - Czy dobrze

zrozumiałem, że... 
Przykłady: - Z tego co mówisz zrozumiałem.. - O ile dobrze rozumiem... 

Kierowanie 

Jest metodą bardziej szczegółowego ustalenia tematu rozmowy, zwłaszcza gdy
rozmówca błądzi lub powraca do tego samego wątku kilkukrotnie. Pytania
otwarte Sugerują rozmówcy rozbudowaną wypowiedź na określony temat. Są
sposobem zdobywania dodatkowych informacji, a przy tym sygnałem
zainteresowania i rozumienia. 

Podsumowanie

 Polega na powiązaniu w jedno stwierdzenie wielu wątków przy końcu
fragmentu rozmowy lub w ogóle na zakończenie spotkania. Podstawowym
celem jest uwypuklenie głównych myśli, wątków, tematów poruszanych w
trakcie rozmowy. 

Przykłady: - Opowiedz mi dokładniej o ... - Chciałbym, abyśmy skoncentrowali się
na ...
Przykłady: - Czy mógłbyś powiedzieć coś więcej na temat... - Co sądzisz o ...
Przykłady: - W takim razie podsumujmy... - Dzisiaj poruszony został temat.



Zadanie 5 (20 minut)
Edukator przedstawia czynniki utrudniające komunikację. Dzieli grupę na 2
zespoły: 
1 zespół podaje przykłady dobrej komunikacji. Zespół zamienia przykłady
podane poniżej na prawidłowe. 
2 zespół podaje inne formy komunikatów utrudniających porozumiewanie
się wzorując się na tych poniżej. 



Czynniki utrudniające dobrą komunikację.

Podczas prowadzenia rozmowy zarówno nadawca, jak i odbiorca mogą
stosować różne blokady komunikacyjne. Są to komunikaty i towarzyszące im
zachowania, uniemożliwiające lub utrudniające konstruktywny kontakt. 

Przykładowe blokady komunikacyjne:
 
Krytykowanie, sądzenie, potępianie
 - Postępujesz bezsensownie. 
- Wygadujesz głupoty.

 Rozkazywanie, kierowanie 
- Musisz to zrobić. 
- Powinieneś zmienić swoje zachowanie. 

Przezywanie, wyśmiewanie, zawstydzanie 
- Ale z ciebie dureń. 
- Rzeczywiście postąpiłeś głupio. 

Stawianie diagnoz, interpretowanie, analizowanie 
- Chcesz zrobić dobre wrażenie.
 - Lekceważysz mnie. 
- Dokuczasz Jankowi, bo jesteś agresywny. 

Chwalenie połączone z oceną, pochlebstwo 
- Masz tak dużo możliwości, a nie wykorzystujesz ich. 
- Zrobiłeś duże postępy.
 
Moralizowanie 
- Trzeba było wcześniej rozwiązać ten problem. 
Doradzanie, sugerowanie, proponowanie rozwiązań 
- Dlaczego nie podejdziesz do tego inaczej. 
- Na twoim miejscu postąpiłbym w inny sposób. 

Odwracanie uwagi 
- Myślisz, że spotkało cię coś strasznego, posłuchaj co przydarzyło się
mojej koleżance.

Zespoły odczytują swoje propozycje, wyciągają wnioski wspólnie z edukatorem. 



Zadanie 6 ( 20 minut) 

Edukator dzieli zespół na role poniżej. 
Daje do rozwiązania problem ( sam go wymyśla w zależności od struktury grupy
i ich zadań zawodowych) 
Każdy z nich ma minut na przygotowanie się, przemyślenie swoje strategii.
Odegranie roli jest na forum grupy przy udziale każdej z poniższych osób.
Pozostali uczestnicy mają rolę obserwatora. 

Role zadaniowe w rozwiązywaniu problemów

Starając się rozwikłać czynniki i procesy składające się na bardzo złożone
działanie, jakim jest rozwiązywanie problemów, można skupiać się na etapach
pracy i związanych z nimi kompetencjach. 
Idąc dalej tą ścieżką rozumowania, zbliżamy się do jeszcze bardziej
analitycznego podejścia - „rozpisania na role” procesu rozwiązywania
problemów. 
Wyobraźmy sobie hipotetyczny zespół, w którym każdy specjalizuje się
wyłącznie w jednej z wymienionych poniżej funkcji: 

Cyprian Ciekawy zadaje liczne pytania próbując określić, na czym polega
problem i co mogłoby okazać się użyteczne dla jego rozwiązania. 

Analityczny Antoni koncentruje się na rozbijaniu złożonych problemów na

mniejsze, dające się łatwiej rozwiązać; dostrzega w danych ukryte zależności i

zwraca uwagę na szczegóły. 

Hipotetyczny Hugo generuje wiele hipotez i alternatywnych rozwiązań

wykraczających poza utarte schematy działania. 

Eryk Eksperymentator testuje hipotezy, konfrontując je z danymi empirycznymi i
praktycznym zastosowaniem. Rozważa alternatywne wyjaśnienia, wskazując

najlepiej dopasowane do danych. 

Modelowa Marianna integruje rozproszone, szczegółowe i pogmatwane

informacje i wnioski w całościowy, porządkujący dane zagadnienie model.
Pomija szczegóły, aby zobaczyć ogólny obraz. 

Krytyczna Karina dostrzega błędy i niedostatki w propozycjach Marianny i

pracach całego zespołu. Nie przywiązuje się ślepo do sprawdzonych schematów,
ale sprawdza, czy nadal są skuteczne. 



Aby zapewnić płynną współpracę, do zespołu włączono jeszcze dwie osoby: 

Zadaniowa Zenobia pomaga członkom zespołu zorganizować pracę – zachęca do
wysiłku i pilnuje, by wszyscy skupiali się na produktywnej pracy.

Gustaw Grupowy dba o to, by członkowie grupy dobrze czuli się pracując ze sobą,
a komunikacja między nimi przebiegała sprawnie. 



Nietrudno się domyślić, że wymienione powyżej osoby reprezentują role, a nawet
poszczególne zadania w procesie rozwiązywania problemów: formułowanie pytań,
analizę dostępnych danych, tworzenie modeli i uogólnień, stawianie i testowanie
hipotez oraz krytyczną analizę jakości modelu. 

Z kolei dwie dodatkowe osoby zwracają uwagę na „niemerytoryczne” aspekty
pracy nad problemem, szczególnie ważne w kontekście pracy zespołowej.



Edukator pyta uczestników o wnioski z zadania. To samo robi w stosunku do
obserwatorów. 
Wspólnie podsumowują ćwiczenie. 

Mini wykład ( 20 min) 

Czynniki sprzyjające dobrej komunikacji: 

1. Spójność komunikacji w obu kanałach przekazywania informacji -
werbalnym i niewerbalnym. 
2. Otwartość w komunikowaniu się. 
Autentyczną komunikację warunkują dwa czynniki: otwartość i empatia.
Umożliwiają one nieustanne poznawanie drugiej osoby i wypracowanie takich
zachowań, które pozwalają na lepsze porozumienie się z nią. 
3. Bezpośrednia informacja zwrotna 
4. Kontakt wzrokowy
 To jeden z podstawowych elementów właściwej komunikacji interpersonalnej.
Unikanie patrzenia na rozmówcę może sygnalizować brak zaufania albo
lekceważenie. Uporczywe wpatrywanie się sugeruje natomiast agresywność,
oczekiwanie na potknięcie się albo słuchanie z pozycji kontrolującego, stwarza
wrażenie zagrożenia. Kontakt wzrokowy, nie wzbudzający trudnych emocji,
powinien być podtrzymywany przez okresowe zatrzymanie wzroku na twarzy
mówiącego lub słuchającego. Umożliwia on odbieranie sygnałów mimicznych lub
przekazywanych za pomocą gestu. 
5. Pozycja ciała 
Pozycja ciała może być otwarta albo zamknięta.
Pozycja otwarta (sygnalizująca otwartość, życzliwość, zaufanie) to np.: odsłonięcie
korpusu, lekkie pochylenie się ku rozmówcy, wysunięcie rąk ku przodowi
Pozycja zamknięta (sygnalizująca zamknięcie, zasłonięcie, obronę przed atakiem)
to np.: skrzyżowane nogi i/lub ramiona 
6. Aktywne słuchanie
Jest aktywnym procesem odpowiadania na całość przekazów płynących od
rozmówcy. Stanowi podstawową umiejętność niezbędną do nawiązania dobrego
kontaktu. 



Zasady aktywnego słuchania: 

Koncentracja na rozmówcy i na tym, co ma do powiedzenia 
Utrzymywanie kontaktu wzrokowego 
Wyrażanie gotowości do rozmowy poprzez postawę ciała i mimikę 
Otwartość 
Empatia 

Potwierdzanie słuchania rozmówcy poprzez dopytywanie, wyrażanie
zdziwienia, zaskoczenia, itp. 

Sprawdzanie właściwego rozumienia treści komunikatu np. poprzez
parafrazę 
Niestosowanie barier komunikacyjnych 
Pozwalanie sobie i rozmówcy na chwile milczenia

Zakończenie – (10 min.)

Edukator prosi, aby uczestnicy usiedli w kręgu i każdy odpowiedział na
pytanie:

Co Ci się najbardziej podobało?
Co wyciągniesz dla siebie ? 
Z czym wychodzisz?



Po zakończeniu wypowiedzi uczestników prowadzący dziękuje za udział w
warsztatac



ANKIETA EWALUACYJNA
Zajęcia pT. 

„ Komunikacja w tym komunikacja on line”

Droga uczestniczko/ Drogi uczestniku,

Mamy nadzieję, że dzisiejsze zajęcia były dla Ciebie

interesujące i mogłeś/mogłaś dowiedzieć się wielu

ciekawych rzeczy.

Zależy nam na otrzymaniu od Ciebie informacji

zwrotnej, dlatego będziemy bardzo wdzięczni za

poświęcony czas i wypełnienie poniższej ankiety.



Ankieta jest anonimowa.



1. Czy zajęcia pozwoliły Ci uzyskać odpowiedzi na pytania,
które pojawiły się w Twoim życiu prywatnym i zawodowym ? 

Zdecydowanie tak Raczej tak Raczej nie Zdecydowanie nie

2. Czy zajęcia dostarczyły Ci użytecznych wskazówek i technik
dotyczących sposobów komunikacji w różnych sytuacjach
zawodowych i w codziennym życiu szczególnie jeśli chodzi o
wzmocnienie swoich kompetencji związanych z kompetencjami
personalnymi a w szczególności komunikacji, emaptii,
odpowiedzialności. 

Zdecydowanie tak Raczej tak Raczej nie Zdecydowanie nie

3. Czy zajęcia dostarczyły Ci użytecznych wskazówek, które
mogą być pomocne w pokonaniu barier komunikacyjnych ?
 
Zdecydowanie tak Raczej tak Raczej nie Zdecydowanie nie

4. Która część zajęć podobała Ci się najbardziej i dlaczego ?



7. Dodatkowy komentarz

 
Dziękujemy za wypełnienie ankiety!

5. Czy chciałabyś/ chciałbyś wziąć udział w innych
zajęciach tematycznych?
TAK NIE



6. Jeśli TAK, prosimy o wypisanie tematów, które byłyby
dla Ciebie interesujące.



Wziął / wzięła udział w zajęciach pt:
 „Komunikacja w tym komunikacja on line w branży

ekonomiczno- administracyjnej” 
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DYPLOM 
Zaświadcza się, że

 


