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SPOSOBY MINIMALIZOWANIA
PSYCHOLOGICZNYCH KOSZTOW PELNIENIA
ROLI DORADCY /TRENERA DO SPRAW ETYKI

Ad.1
UMIEJETNOSCI DORADCY / TRENERA DS. ETYKI W ZAKRESIE
SKUTECZNEGO PRZEKAZU INFORMACJI

Materiat z projektu ,Wzmacnianie wdrazania strategii antykorupcyjnej Phare 2003

Do podstawowych umiejetnosci, ktére powinien posiadaé kazdy doradca / trener ds.
etyki nalezg: umiejetnosci prezentacji roznych koncepcji, przekonywania do ich
zasadnosci oraz przekazu informacji w zrozumiaty sposéb, w roznej formie.

W przypadku prezentacji, podstawowe wymagania dotyczace jej skutecznosci sg
takie same, bez wzgledu na forme i uzyte srodki.

Podstawowe wymogi skutecznej prezentaciji

Okreslenie celéw prezentaciji

Autor powinien posiada¢ wiedze dotyczaca powoddw, dla ktorych przygotowuje dang
prezentacje, tzn. powinien wiedzieé, jakie oczekiwania powinna ona spetniaC i
dlaczego? Zazwyczaj prezentacje przygotowywane sa aby przekaza¢ jakiej$
informacje, przekona¢ kogos do czegos, badz uzyskaC czyja$ zgode na jakie$
dziatanie. Wszystkie elementy prezentacji powinny przyczynia¢ sie do osiggniecia
zatozonego celu. Majgc caty czas na uwadze cel prezentacji, wazne jest zachowanie
réwniez realistycznego podejscia.

Przystepnos¢ prezentacji

Zazwyczaj adresaci prezentacji uzyskajg dzieki niej dodatkowe informacje dotyczace
istotnych dla nich i interesujgcych ich aktualnie zagadnien

Aktywny udziat adresatéow

Autor prezentacji powinien dotozy¢ wszelkich staran, aby zapewni¢ sobie aktywny
udziat adresatow. Dotyczy to kazdego rodzaju prezentacji. Im wiekszg aktywnoscig
wykazg sie adresaci prezentacji, tym wieksze bedzie prawdopodobienstwo, ze jg w
petni zrozumieja.
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Najwazniejsze kwestie a powtarzanie informacji

Rzadko kiedy komunikacja bedzie skuteczna, jezeli istotna kwestia, na ktdrg autor
chciat zwrdci¢ szczegolng uwage adresatow pojawia sie w prezentowanym materiale
tylko raz. Dlatego autor powinien poruszy¢ takg kwestie wiecej niz jeden raz i to na
szereg roznych sposobdéw. W tym kontekscie, szczegdlnie skuteczne moze sie
okazaC wykorzystywanie streszczen oraz podkreslanie znaczenia najwazniejszych
zagadnien.

Wzbogacanie prezentacji o ilustracje

Bedac autorem prezentacji, prosze pamieta¢ o zilustrowaniu najwazniejszych jej
watkbw na wiele réznych sposobdw. Zazwyczaj adresaci lepiej zapamietujg
informacje zawierajgce elementy wizualne.

Nie nalezy jednak pozwoli¢, aby tresC szkolenia stata si¢ mniej istotna niz forma
prezentacji. Srodki wizualne nalezy wykorzystywa¢ tylko wtedy, kiedy sa
odpowiednie ze wzgledu na rodzaj prezentowanych informacji.

Opowiedziana historia lub przyktad z zycia moga stanowi¢ bardzo skuteczng
ilustracje omawianej kwestii. Przedstawienie wilasnych doswiadczen, ktére moga
mie¢ znaczenie w kontekscie omawianego zagadnienia moze dodaé kolorytu
niejednej prezentacji.

Adresat prezentacji

Adresatem prezentacji jest osoba majgca otrzymac¢ dane informacje. Jest tak bez
wzgledu na forme przekazu, tzn. niezaleznie od tego, czy jest to przekaz ustny czy w
formie pisemnej. Cho¢ w wiekszoséci przypadkow, informacje majg wiecej niz jedng
grupe adresatow, przygotowujgc formalng prezentacje nalezy caty czas pamietac¢ o
okreslonej osobie lub grupie oséb. Gdy autor nie stosuje sie do tej zasady,
prezentacja jest zbyt ogdlna, omawiany temat ,rozmywa” sie, a adresat traci
zainteresowanie. Nawet, gdy okreslona informacja jest prezentowana pod katem
innego dodatkowego adresata nie wolno zapominac o gtbwnym adresacie.

Nalezy takze mie¢ na uwadze zasob informacji / wiedzy, ktérg posiadajg obecni
adresaci prezentacji, a takze ich braki w tym wzgledzie. Ponadto odczucia oraz
ewentualne reakcje adresatow na przekazywane informacje bedg miaty wptyw na
prezentacje.

Zazwyczaj podnoszone kwestie wywojujg akceptacje lub sprzeciw adresata, a autor
nie ma mozliwosci przekazania adresatowi wszystkich informacji, ktére chciatby
przekaza¢. Nalezy, zatem dokonaé wyboru informacji tak, aby jak najlepiej
dostosowac informacje do adresata i formy prezentacji.

Przygotowania

Zawodowi méwcy sg $wiadomi znaczenia, jakie ma przygotowanie sie do prezentacji.
Odpowiednie przygotowana sprzyjajg uzyskaniu pewnosci siebie i wiarygodnosci, a
nawet spontanicznosci. Przygotowania pomagajg takze upewni¢ sie, czy prezentacja
jest dopasowana do adresatow, co zwieksza prawdopodobienstwo ociggniecia
zamierzonych celéw. Odnosi sie to takze do przekazu informacji w formie pisemne;j.
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Prezentacja

W przypadku prezentacji, cechg o istotnym znaczeniu jest posiadanie pewnosci
siebie. Pewnos¢ w trakcie prezentacji siebie jest cechag, ktéra zalezy od wielu
czynnikéw, ktore zostang omowione ponizej:

1 Doswiadczenie

Bytoby czyms$ niezwyktym, gdyby osoba nie posiadajgca duzego doswiadczenia w
prowadzeniu prezentacji byta pewna siebie w takiej sytuacji. Prostg receptg na
zdobycie doswiadczania w publicznym wypowiadaniu sie jest wykorzystywanie
kazdej okazji, w ktorej zainteresowana osoba nie odczuje zbyt duzego stresu.

2 Przygotowania

Zgromadzony w wyniku wczesniejszej analizy materiat powinien zostac
usystematyzowany w logiczng catos¢. Na tym etapie przygotowan, wazne jest
okreslenie jej celdéw. Istotnym jest nie tylko ustalenie hierarchii waznosci, ale takze
zadecydowanie, ktore informacje majg zosta¢ uwzglednione. Jedng z mozliwych
metod jest podzielenie materiatu na cztery, ponizej scharakteryzowane, kategorie:

A. informacje, ktére muszg zosta¢ uwzglednione, jezeli prezentacja ma spetnic
zamierzone cele;

B. informacje, ktére powinny zosta¢ uwzglednione, ale ktére mozna bedzie
poming¢ jezeli nie wystarczy czasu lub jezeli ich uwzglednienie miatoby
skutkowaé nie zakonczeniem prezentacji w wyznaczonym terminie, a bez
ktérych cele prezentacji i tak mozna osiggnag;

C. informacje, ktére sg istotne, ale ktorych nie da sie uwzgledni¢ ze wzgledu na
brak czasu;

D. informacje, ktore w kontekscie celdw prezentacji sg nieistotne, ale mogtyby jg
urozmaicic.

3 Notatki prowadzgcego prezentacje

Prowadzacy prezentacje uzywa notatek, aby zachowaé logiczng kolejnos¢
przekazywanych informacji, a takze, aby skoncentrowac sie na informacjach, ktére
ma jeszcze przekazac. Istnieje wiele roznych metod przygotowywania takich notatek,
niemniej zalezy to od osobistych preferencji i przyzwyczajen autora prezentaciji.

Jedna z tych metod polega na podzieleniu prezentacji na szereg etapow, na ktoérych
omawiane bedg kolejno okreslone tematy lub zagadnienia. Kazdy z tych etapéw
staje sie wtedy odrebng prezentacjg w miniaturze. Do niezbednych elementéw takiej
mini-prezentacji nalezy: wprowadzenie, omowienie podstawowych kwestii,
zastosowanie srodkow wizualnych i nawigzanie do nastepnego zagadnienia. We
wprowadzeniu nalezy wskaza¢ w skrocie podstawowe kwestie, kitore zostang
poruszone w zwigzku z omawianym zagadnieniem, a w trakcie podsumowania,
nalezy przedstawi¢ wnioski, ktére powinni wyciggng¢ uczestnicy szkolenia i / lub
niezbedne dziatania.
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Kwestia wczesniejszego zapisania wszystkiego, co osoba majgca prowadzi¢
prezentacje bedzie chciata powiedzie¢ pozostaje réwniez do rozstrzygniecia przez
samego autora. Zalezy to réwniez od jej osobistych preferencji. Zazwyczaj lepiej jest
nie polegac jedynie na witasnej pamieci, poniewaz zawsze istnieje niebezpieczenstwo
popetnienia btedu, a nawet zapomnienia najistotniejszych zagadnien lub czesci
prezentacji. Nie jest rowniez  wskazanym zapisa¢ kazde stowo planowanej
prezentacji, a potem w jej trakcie odczytaC tak powstajacy tekst. Prowadzacy
prezentacje w ten sposéb rzadko wyrazajg sie w sposéb naturalny, w rezultacie
czego adresaci prezentowanych tresci tracg zainteresowanie.

Ponadto, w wiekszosci przypadkéw, adresaci potrafig przeciez czytaé tak samo jak
ich autor. Gdy prowadzacy prezentacje odczytuje swoje notatki nasuwa sie pytanie,
czemu po prostu ich nie skopiowat i nie rozdat uczestnikom, aby mogli sie sami z
nimi zapoznac.

Dla wiekszosci autorow prezentacji, dobrze sprawdza sie metoda wypunktowania
najwazniejszych informacji w formie rownowaznikow zdan. Punkty takie stanowig
szkielet oraz wskazéwki dla catej prezentacji, a ponadto mogg stanowi¢ podstawe
treSci slajddw w formacie Powerpoint, slajdéow z rzutnika lub projektora innego
rodzaju. Wykorzystanie srodkéow wizualnych stwarza wtedy mozliwo$é podkreslenia
znaczenia kwestii przekazywanych werbalnie przez prowadzgcego i podsumowania
ich, aby lepiej utkwity one w ich pamieci.

Nalezy pamieta¢, aby informacje prezentowane na slajdach miaty zwieztg forme. Z
zasady nie powinno sie uzywac petnych zdan. Takie informacje majg jedynie
przypomina¢ osobie dokonujacej prezentacji i jego adresatom podstawowe kwestie
omawiane w trakcie prezentacji. Jezeli poszczegdlne wyrazenia na slajdach bedg
zawieraty zbyt wiele stow nie bedg mie¢ odpowiedniej sity oddziatywania. Na ogot
pojedynczy punkt nie powinien sktada¢ sie z wiecej niz pieciu stéw, a na
pojedynczym slajdzie powinno znajdowac sie nie wiecej niz pie¢ punktow. Niektorzy
uwazajq, ze powinno ich by¢ jeszcze mniej.

Wyjatek od tej zasady dotyczy cytatéw. Jezeli cytat ma szczegodlne znaczenie,
wskazanym moze okazac sie przytoczenie go w catosci.

W wiekszosci przypadkdéw, uczestnicy prezentacji otrzymujg dodatkowe materiaty
informacyjne na pismie, ktére majg na celu utrwalenie prezentowanych tresci oraz
przypominanie ich po jej zakonczeniu. Zachowanie réwnowagi w tym wzgledzie
moze okazaé sie trudne. Jezeli uczestnicy zebrania nie bedg mieli mozliwosci
utrwalenia sobie zdobytej w jej trakcie wiedzy to bardzo szybko zapomng, o czym
byta mowa.

Nalezy jednak pamietaé, ze jezeli materiaty dodatkowe beda zbyt obszerne,
prawdopodobnie nikt nie zada sobie trudu, aby je przeczytac, a jezeli bedg one zbyt
ubogie, nie bedg zawieral petnego opisu danego zagadnienia. Po prezentaciji,
materiaty informacyjne pozostang jedynym srodkiem umozliwiajgcym dalszy przekaz
istotnych informacji. W kazdym przypadku, nalezy dokonac¢ oceny sytuacji i wybra¢
pomiedzy tym, czego adresaci prezentacji wydajg sie potrzebowa¢ a tym, co
prawdopodobnie beda gotowi przeczytac, i tym, co chciatby przekaza¢ prowadzacy a
realistycznymi mozliwo$ciami adresatow w zakresie poswiecenia swojego czasu oraz
uwagi.

Uczestnikom prezentacji nie powinno sie przekazywa¢ dodatkowych materiatow
informacyjnych ani przed, ani w trakcie prezentacji, chyba, ze takie materiaty bedg im
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potrzebne do wykonania okreSlonego zadania w trakcie prezentacji. W takich
sytuacjach trzeba zachowac ostroznosé, aby nie przekaza¢ uczestnikom zbyt
wczesnie za duzej ilosci materiatow. Zazwyczaj lepiej jest rozda¢ uczestnikom
prezentacji tylko te czes¢ materiatdbw, ktoéra jest niezbedna do wykonania
konkretnego zadania. Zachodzi, bowiem niebezpieczenstwo, ze w trakcie
prezentacji, niektére osoby zajmg sie czytaniem takich materiatéw, jednoczesnie
tracac mozliwosci gruntownego zapoznania sie z prezentowanymi informacjami i tym
samym znaczgco ostabiajgc wrazenie, ktére ma wywrze¢ sama prezentacja.

Z opisanych powyzej wzgledéw wiele o0sob stosuje udoskonalong technike
prezentacji, ktéra polega na udostepnianiu tylko jednej linijki tekstu danego slajdu.
Jest to skuteczna metoda, przyczyniajaca sie do zwrdcenia uwagi adresatow na
kazdy kolejno omawiany punkt. Zgodnie z ogdlng zasada, jezeli prowadzacy
prezentacje zamierza jednoczesnie przedstawi¢ wszystkie informacje przedstawione
na danym slajdzie, to powinien pokazac caty ten slajd na samym poczatku. Jednakze
w przypadku, gdy prowadzacy prezentacje chce omowi¢ kazde zagadnienie z
osobna, powinien kolejno udostepnia¢ poszczegdlne informacje. Zastosowanie
takiego rozwigzania zapewni lepsze skupienie sie adresatow podczas prezentacji.

Przygotowania do prezentacji mogg wymagacé réznej ilosci czasu. Zalezy to, przede
wszystkim od:

» objetosci planowanej prezentaciji;

* zasobu wiedzy, ktorym dysponuje autor w kwestiach, ktére majg byc¢
omawiane;

« prawdopodobienstwa kwestionowania przez uczestnikow prezentacji racji
przedstawianych przez autora;

« zakresu przygotowan poczynionych w kontekscie zagadnien, ktore majg by¢
przedmiotem planowanej prezentacji lub zwigzanego z nimi doswiadczenia.

Pochodzace z wielu zrédet informacje dotyczace czasu niezbednego na
przygotowanie prezentacji wydajg sie wskazywac, ze:

* wymaga to, co najmniej dwa razy tyle czasu niz czas przeznaczony na
prezentacje; ale

* nie powinno zajg¢ wiecej niz pie¢ do szesciu razy tyle.

Zasadnos$¢ przyjecia takich wartosci mozna podwazyC i trudno by byto znalezé
argumenty przemawiajgce za ich przyjeciem. Cho¢ doswiadczenie i poczucie
pewnos$ci siebie moze przyczyni¢ sie do zmniejszenia ilosci czasu potrzebnego na
przygotowanie prezentacji, to w zadnym razie nie wolno z przygotowan zrezygnowac.
Wiekszos¢ osob posiadajgcych duze doswiadczenie w prowadzeniu prezentacji
kazdorazowo musi poswieciC okreslong ilos¢ czasu na przygotowanie wiasnej
prezentacji, nawet, gdy ma ona by¢ podobna, do prezentacji ktérg juz wczesniej ona
prowadzita.

Na ostatnim etapie przygotowan, wskazanym jest ponowne przypomnie¢ sobie cele
prezentacji i przemysleC na ile poszczegodlne jej elementy przyczyniajg sie do
realizacji wyznaczonych celéw.
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Dobry efekt moze przynies¢ przedstawienie uczestnikom celow prezentacji na
samym jej poczatku, a w miare potrzeby, nawigzanie do kazdego z nich kolejno, aby
wskazac, jak te cele sg realizowane.

4 Prowadzenie prezentacji

Cho¢ odpowiednie przygotowana mogg oczywiscie mieC istotne znaczenie,
zachowanie spokoju i swoboda wypowiedzi w trakcie prezentacji wymaga
doswiadczenia. Warto takze pamieta¢ o znaczeniu szeregu czynnikéw, ktére zostang
omowione ponizej.

Wiele os6b rozpoczyna prezentacje od dowcipu, co pomaga szybko pozyskac sobie
przychylno$¢ uczestnikbw. Jednakze, gdy nie posiada sie odpowiedniego
doswiadczenia, nalezy zachowac¢ ostrozno$¢. Jezeli dowcip nie wywota
oczekiwanego skutku, prowadzgcy prezentacje moze straciC pewnos¢ siebie.
Niezbedna jest tutaj réwniez zdolno$¢ trafnej oceny sytuacji. Dowcip, ktory okazat sie
by¢ zabawnym na spotkaniu towarzyskim moze nie by¢ odpowiedni w sytuaciji
formalnej prezentaciji.

O wiele bezpieczniej jest rozpoczaé prezentacje przytaczajgc anegdote z dowcipng
puentg lub opowiadajgc autentyczng historie, ktora opisuje sytuacje majaca zwigzek
z tematem prezentaciji. Zartobliwa opowie$é dotyczaca niepowodzen prowadzacego
moze rowniez przyczyni¢ sie do zjednania sobie adresatéw prezentaciji.

Kazda istotna cze$¢ prezentacji, a najlepiej kazde zagadnienie poruszane w ramach
kolejnej jej czesciach powinno zostac zilustrowane. Brak praktycznych odniesien do
poszczegoblnych kwestii ostabia skuteczno$¢ prezentacji.

Od prowadzacego prezentacje zalezy, czy da uczestnikom mozliwos¢ zadawania
pytan w jej trakcie czy na samym koncu. W przypadku, gdy prowadzacy prezentacje
nie ma jeszcze duzego doswiadczenia, fatwiej bedzie mu jg prowadzié¢, gdy tok jego
wypowiedzi nie bedzie przerywany pytaniami. Co wiecej, istnieje niebezpieczenstwo,
ze odpowiadajagc na zadawane przez uczestnikdw prezentacji pytania mozna
pozbawiC sie mozliwosci omowienia wszystkich istotnych kwestii. Z drugiej strony,
watro pamietac, ze uczestnicy prezentacji wykazujg na ogét wieksze zainteresowanie
(stuchajg z wiekszg uwaga), gdy mogq zadawac pytania juz w jej trakcie.

Zazwyczaj uczestnicy prezentacji stuchajg z uwagq przez pierwszych kilka minut.
Pomiedzy poszczegdolnymi osobami moggq istnie€ znacznie roznice w dtlugosci okresu
koncentracji, ale za wyjatkiem bardzo kroétkich prezentacji lub prezentacji, ktérych
niewystuchanie moze sie wigza¢ z powaznymi konsekwencjami dla uczestnika,
prowadzacy prezentacje moze by¢ pewny, ze o ile nie podejmie odpowiednich
krokow, jej uczestnicy bedg go stucha¢ raz z mniejszg raz z wiekszg uwaga.
Wiekszos¢ prowadzacych prezentacje stara sie zapewni¢ sobie uwage jej
uczestnikdw poprzez wzbogacenie srodkow przekazu srodkami wizualnymi lub
przyktadami.

Poczatek prezentacji ma duze znaczenie dla przyciggniecia uwagi adresatow. W
przypadku diuzszych prezentacji, tzn. prezentacji trwajgcych wiecej niz kilka minut,
najlepiej jest na poczatku omowi¢ w skrocie kwestie, ktorych bedzie ona dotyczyc.
Zapewni to uczestnikom prezentacji mozliwos¢ zapoznania sie wstepnie z kwestiami,
ktoére bedg poruszane i usystematyzowania prezentowanych informacji. Ponadto
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krotkie omowienie celow prezentacji pomaga jej uczestnikom przemysle¢ kwestie
pozniejszego wykorzystania informacji, ktére uzyskajg w jej trakcie.

Znaczenie omawianych kwestii mozna takze podkres$lic poprzez przywotanie
doswiadczen jednego lub wiekszej liczby uczestnikdw prezentaciji.

Innymi sposobami zapewnienia koncentracji na omawianych kwestiach moze byc¢
zarébwno zadawanie pytan uczestnikom prezentacji jak i zaproszenie ich do
zadawania pytan prowadzgcemu.

Nalezy mie¢ takze na uwadze, ze w wiekszosci przypadkéow, zadaniem
prowadzacego nie jest dostarczy¢ rozrywki. Zasadnym jest oczekiwac¢ od adresatow,
ze sami wykazg sie pewng dozg zainteresowania omawianymi zagadnieniami, a
takze, ze bedzie ich cechowac kultura osobista. Nie nalezy jednak oczekiwac od nich
zbyt wiele.

W kazdym przypadku, prowadzacy prezentacje powinien obserwowac uczestnikéw.
Moze zauwazy¢ wtedy oznaki zrozumienia, poirytowania, akceptacji, sprzeciwu,
braku zrozumienia, znudzenia, zainteresowania i wielu innych emocji, co pozwoli mu
dostosowywacé swoj sposéb prowadzenia prezentacji do stanu emocjonalnego jej
uczestnikow. Przyktadowo, w danym momencie prowadzacy moze dojs¢ do wniosku,
ze witasnie teraz warto omowi¢ mniej istotne zagadnienie, aby rozluzni¢ nieco
atmosfere i na powrdt przyciggng¢ uwage uczestnikbw prezentacji. ldentyfikacja
okreslonych objawow zwykle nie jest trudna. Jednak wielu prowadzacych prezentacje
nie potrafi ich rozpoznaé, gdyz sg pochtonieci wtasng prezentacja.

Niekiedy reakcje adresatow bedg rozne, niektorzy bedg sprawiali wrazenie
zdezorientowanych czy znudzonych, a inni bedg wykazywa¢ zaangazowanie czy
zainteresowanie. Nie ma jednoznacznej odpowiedzi na pytanie, co zrobi¢ w takich
okolicznosciach. Nalezy wtedy, przede wszystkim przypomnie¢ sobie cele
prezentacji.

Nalezy takze pamieta¢, aby utrzymywac kontakt wzrokowy =z uczestnikami
prezentacji. Nie powinno to polega¢ ani na okazjonalnych ukradkowych spojrzeniach,
ani na dtugotrwatym wpatrywaniu sie w oczy jednej osoby. Prosze stara¢ sie zwracac
uwage na wszystkich adresatdéw, patrze¢ na poszczegdlne osoby lub mate grupy,
nawigzywac z nimi kontakt wzrokowy, utrzymywac go przez krotki czas, a nastepnie
skierowaC swojg uwage na inng osobe lub grupe osob. Wiekszos¢ woli
skoncentrowa¢ swojg uwage na ,ulubionej” stronie sali i ignorowac te drugg strone.
Trzeba mieé¢ swiadomosc¢ takich tendenciji i zachowaé réwnowage w utrzymywaniu
kontaktu wzrokowego ze wszystkimi osobami obecnymi w pomieszczeniu.

Zazwyczaj, najlepiej jest zakonczyC¢ prezentacje podsumowaniem najwazniejszych
kwestii, w odniesieniu do ktérych nalezy podjaé dziatania lub podkresleniem
najwazniejszych kwestii poruszonych w jej trakcie. W przypadku, gdy prowadzacy
prezentacje oczekuje od uczestnikdw podjecia w przysztosci okreslonych dziatan,
powinien jasno i wyraznie poda¢ im to do wiadomosci, wskazujgc terminy, ktére
powinni zachowac, a takze, w razie potrzeby, metody, ktére powinni zastosowac.

Zewnetrzne oznaki zdenerwowania mogq przybiera¢ rozne formy. W chwilach
zdenerwowania, wiele osob moéwi zbyt szybko badz zachowuje sie w sposéb
rozpraszajgcy uwage adresatow (np. reakcje tikowe). Czesto osoba zdenerwowana
jest tego catkowicie nieswiadoma.
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Jedynym sposobem dowiedzenia sie, jakie ma sie reakcje i odruchy jest uzyskanie
informacji zwrotnej. Nalezy uwazaé, aby w zadnym przypadku nie przyja¢ tutaj
postawy obronnej, gdyz wiekszos¢ ludzi ma wtedy opory i nie chce wygtaszac
krytycznych uwag. Prawdopodobnie najbardziej wiarygodnym sposobem uzyskania
takiej informacji jest sporzadzenie nagrania wideo ze swojej prezentacji i obejrzenie
go. Oczywiscie rejestrowanie wtasnej prezentacji moze przyczyni¢ sie do jeszcze
wiekszego zdenerwowania. Jednakze wiekszos¢ ludzi szybko angazuje sie w
prowadzenie prezentacji i zapomina o obecnosci kamery.

Istnieje szereg technik stosowanych przez osoby majgce duze doswiadczenie w
prowadzeniu prezentacji, ktérych znajomosé moze okazac sie pomocna.

Aby zwroci¢ szczegolng uwage na jakas kwestie, mozna wczesniej podniesS¢ dwie
inne, z nig zwigzane, zostang wtedy poruszone trzy, wzajemnie uzupetniajgce sie
kwestie. W wiekszosci przypadkéw, dla istotnej kwestii mozna znalez¢ dwie inne,
ktére sg z nig zwigzane.

Nalezy, pod jakimkolwiek pretekstem, spokojnie zwréci¢ sie do osoby, ktora
przeszkadza w prowadzeniu prezentacji. Przyktadowo ,Wiem, ze miat Pan pewne
doswiadczenie w tych kwestiach. Moim zdaniem, stwierdzit Pan wtedy, ze...”. Jezeli
osoba ta nie uwaza lub przeszkadza, taka uwaga zwykle sprawia, ze zaczyna sie
zachowywacé, w sposob ktory mozna zaakceptowac.

Niektérzy prowadzacy prezentacje sg nawet bardziej bezposredni i proszg takag
osobe o0 wyrazenie opinii na omawiany temat lub znajdujg inny sposob, aby wprawi¢
ja w zaktopotanie. Jeszcze bardziej bezposrednim moze by¢é po prostu zapytanie
takiej osoby bezposrednio, dlaczego nie uwaza albo przeszkadza. Trudno jest
zapanowac¢ nad taka sytuacjg, gdy osoba, ktéra przeszkadza zajmuje wyzsze
stanowisko stuzbowe niz prowadzacy prezentacje lub gdy jest gosciem.

Ogdlnie biorac, dobre przygotowanie oraz prezentacja, ktéra zaspokaja potrzeby lub
rozstrzyga kwestie stanowigce przedmiot zainteresowania jej uczestnikow, a takze
zapewnia ich zainteresowanie i zaangazowanie zapobiega niewtasciwym
zachowaniom z ich strony.

Niekiedy najtrudniejszym zadaniem jest przyciggniecie uwagi uczestnikow
prezentacji od samego poczatku. Gdy uczestnicy prezentacji pochtonieci sg rozmowag
miedzy sobg nietatwo jest sprawié, aby zwrdécili uwage na prowadzacego.

Doswiadczone osoby dajg uczestnikom prezentacji do zrozumienia, ze chcg
rozpoczaC wigczajgc lub wytgczajagc swiatto w sali, rozpoczynajac prezentacje
slajdéw, zamykajac drzwi badz zaciggajac zastony. Szczegdlnie pomocna moze byc¢
zmiana natezenia $wiatta.

Czasami najtatwiejszym sposobem jest dostatecznie gtosSne wypowiedzenie przez
osobe, ktéra ma poprowadzi¢ prezentacje prosby o uwage, a nastepnie powtarzanie
tej prosby tak dtugo, az wszyscy uczestnicy prezentacji skupig na niej swojg uwage.
Innym czesto stosowanym sposobem jest rozpoczecie samej prezentacji i
oczekiwanie, ze niektorzy jej uczestnicy poproszg osoby rozmawiajgce o cisze.

Prowadzacy prezentacje powinien upewnic sie, obserwujac uczestnikéw, ze wszyscy
go dobrze styszg. Ponadto, prowadzacy prezentacje powinien pamieta¢, aby mowic z
podniesiong gtowag i by¢ zwréconym w strone grupy. Pisanie na tablicy moze
powodowac pewne problemy. W przypadku, gdy prowadzacy prezentacje zamierza
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jednoczesnie pisa¢ na tablicy i mowi¢, powinien od czasu do czasu odwracac sie w
strone jej uczestnikow.

Prowadzac prezentacje nalezy zachowywac sie w miare naturalnie. Nalezy mowic do
uczestnikdw prezentaciji a nie ponad ich gtowami czy ,do Sciany”. Prezentacja nie jest
zwyktg rozmowag. Jest o wiele bardziej sformalizowana. Jednakze podobnie jak w
przypadku rozmowy, jej celem jest przekaz informacji. Nalezy mowi¢ uzywajgc
Jezyka” uczestnikow prezentac;ji.

Prowadzacy prezentacje powinien by¢ jednak ostrozny, aby nie popas¢ w nadmierng
poufatos¢ w stosunku do grupy, ktérej cztonkéw nie zna zbyt dobrze. Jezeli ma
jakiekolwiek watpliwosci, jak sie zachowad, lepiej bedzie, jezeli zachowa sie bardziej
a nie mniej formalnie.

Prowadzacy prezentacje nie powinien stara¢ sie zrobi¢ na uczestnikach wrazenia,
wykorzystujgc wtasng wiedze i erudycje. Jezeli prowadzacy prezentacje zamierza
uzy¢ pojecia lub wyrazenia, ktébre moze nie by¢ znane uczestnikom, powinien
poswieci¢ troche czasu na wyjasnienie go.

Pytania i odpowiedzi

W wiekszosci przypadkéw, prezentacja albo konczy sie sesjg pytan i odpowiedzi,
albo pytania mozna zadawac w jej trakcie. Co sie tyczy pytan i odpowiedzi, jest wiele
kwestii, ktére majq istotne znaczenie, a ktére zostang omdwione kolejno ponize;.

Cho¢ pytanie zadaje jedna osoba, udzielanie odpowiedzi nie powinno stanowi¢
prywatnej rozmowy pomiedzy prowadzgcym prezentacje a zadajgcym pytanie.
Odpowiedz powinna byC¢ skierowana do wszystkich uczestnikow prezentacji, bo
przeciez przeznaczona jest dla nich wszystkich. Podjecie niemalze prywatnej
rozmowy z jednym z uczestnikow moze spowodowac, ze pozostali uczestnicy zaczng
rozmawia¢ miedzy soba.

Do najtrudniejszych sytuacji, w ktérych moze znalez¢ sie prowadzacy nalezy
sytuacja, w ktérej stuchacze zaczynajg zadawac pytania dotyczace kwestii, ktére
majg byC omawiane w dalszej czesci prezentacji. Udzielenie niezwtocznej
odpowiedzi zaktéci wtedy ciggto$¢ prezentacii, a poinformowanie jej uczestnikéw, ze
na ten temat bedzie mowa po6zniej nie jest rowniez najlepszym rozwigzaniem. Osoba,
ktéra zadata pytanie jest w tym momencie zainteresowana poruszonym
zagadnieniem i jezeli nie uzyska teraz odpowiedzi, moze straci¢ koncentracje, dopoki
nie uzyska na nie odpowiedzi.

Prawdopodobnie najlepszym rozwigzaniem jest, gdy prowadzacy prezentacje
stwierdzi, ze ta kwestia zostanie omowiona pdzniej, a zatem nie nalezy teraz traci¢
na nig zbyt wiele czasu, a nastepnie udzieli krétkiej odpowiedzi na to pytanie.

Istotnym jest, aby prowadzacy prezentacje przygotowat sie do omoéwienia kwestii i
zagadnien, ktore prawdopodobnie zostang podniesione przez jej uczestnikow w jej
trakcie. Jednakze zawsze moze sie zdarzy¢, ze padnie pytanie, na ktére prowadzacy
nie zna odpowiedzi. Na ile bedzie to dla niego problemem zalezy od oczekiwan, jakie
majg uczestnicy prezentacji w odniesieniu do zakresu wiedzy prowadzgcego. W
takiej sytuacji najlepiej jest odpowiedzieC, ze sprawdzi Pan / Pani pozniej odnosne
informacje i poinformuje Pan / Pani osobe, ktéra zadata to ktopotliwe pytanie o
wyniku badan. Mozna tez stwierdzi¢, ze ,Nie spotkatem / spotkatam sie wczesniej z
tym problemem, wiec nie moge udzieli¢ zadowalajgcej Pana / Panig odpowiedzi.”
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Jednakze, gdy prowadzacy nie zna odpowiedzi na zbyt wiele pytan, moze straci¢
swojg wiarygodnos¢. Alternatywnym rozwigzaniem, jest stwierdzenie przez
prowadzacego prezentacje, ze nigdy nie miat do czynienia z taka sytuacjg, a
nastepnie powotanie sie na podobne przypadki i wyjasnienie, co mozna by wtedy
zrobi¢. Przyktadowo, ,Najbardziej zblizonym problemem, ktéry musiatem / musiatam
rozwigzac, byt przypadek...”.

Jest to sposdéb na znalezienie réwnowagi pomiedzy uczciwoscig i wyrazeniem opinii,
w jaki sposdéb mozna by odpowiedzie¢ na podstawione pytanie. Trudno jest udzieli¢
jednoznacznej wskazowki, jak nalezy postapic w wyzej opisanej sytuacji, jednakze
tak jak w przypadku wielu innych aspektow prowadzenia prezentacji, jeszcze raz
wida¢ wyraznie jak wazne jest dobre przygotowanie sie.

Kolejng grupg pytan, wobec ktérych nalezy zachowacC szczegdlng ostroznosé¢, sa
pytania dotyczgce pozornie niewinnych zagadnien, za ktorymi jednak kryje sie che¢
zadania kolejnych, trudniejszych pytan. Na ogot, w takich przypadkach celem
zadajgcego pytanie jest wykorzystanie odpowiedzi na pierwsze pytanie, aby postawic
prowadzacego prezentacje w trudnej sytuacji lub aby zadac¢ kolejne pytanie, na ktére
wie, ze prowadzacemu bedzie trudno udzieli¢ odpowiedzi. W przypadku, gdy
prowadzacy prezentacje zorientowat sie, ze pytajacy stosuje takg taktyke, najlepiej
jest nie odpowiadac¢ na to pierwsze pytanie, lecz zapyta¢ wprost o co mu wiasciwie
chodzi.

Jedng z najtrudniejszych sytuacji, z ktorg niekiedy musi radzi¢ sobie osoba bez
duzego doswiadczenia w prowadzeniu prezentacji jest sytuacja, w ktérej nikt nie chce
skorzystaC z mozliwosci zadawania pytan. Cisza w oczekiwaniu na pytanie wydaje
sie wtedy nie mieC¢ konca. Czesto jest to kwestia ,przetamania lodéw”. Dobrym
pomystem moze by¢ umdwienie sie przed prezentacjg z jedng z osob, ktére majg w
niej uczestniczy¢, aby zadata pierwsze pytanie. Inng metodg moze by¢é zadanie
samemu kilku pytan. To sprawi, ze uczestnicy prezentacji zaczng méwic i fatwiej im
bedzie potem zadawac pytania.

Koniecznos¢ sprowokowania uczestnikdw prezentacji do zadawania pytan jest
podyktowana potrzebg upewnia sie, czy sg oni naprawde zainteresowani jej tematem
i czy starajg sie rozwazy¢ poruszane kwestie w kontekscie swojej wtasnej sytuacji.
Jest to jeden z istotnych elementow prezentacji, ktory réwniez zwigzany jest ze
znaczeniem celow prezentacji.

Jezeli celem prezentacji jest przekaz informacji to pytania i odpowiedzi pomagajg
stwierdzi¢, czy cel ten zostat osiggniety, czy moze w przypadku niektorych kwestii
prowadzacy prezentacje zostat Zle zrozumiany. Jezeli cele prezentacji zwigzane sg z
dziataniami, ktore majg wtasnie zosta¢ podjete (a zwykle zainteresowana osoba
podejmie dziatania dopiero wtedy, gdy zacznie zajmowaé sie aspektami
praktycznymi) to pytania pomoga stwierdzic na ile prawdopodobnym jest, ze
faktycznie bedzie to mie¢ miejsce.
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PLAN PREZENTACJI

TYTUL PREZENTACJI:
CELE PREZENTACJI:

WPROWADZENIE:
UWAGI WSTEPNE:
PODSTAWOWE KWESTIE:

NAWIAZANIE DO PIERWSZEGO TEMATU:
TEMAT I:

PODSTAWOWE KWESTIE:

SRODKI WIZUALNE:

NAWIAZANIE DO KOLEJNEGO TEMATU:
TEMAT II:

PODSTAWOWE KWESTIE:

SRODKI WIZUALNE:

NAWIAZANIE DO KOLEJNEGO TEMATU:
TEMAT Il

PODSTAWOWE KWESTIE:

SRODKI WIZUALNE:

PODSUMOWANIE:

PODSTAWOWE KWESTIE, Z KTORYCH UCZESTNICY PREZENTACJI POWINNI
WYCIAGNAC WNIOSKI / KWESTIE WYMAGAJACE DZIALAN

UWAGI KONCOWE:

ULOTKI / MATERIALY INFORMACYJNE, KTORE NALEZY ROZDAC
UCZESTNIKOM PREZENTACJI:

DECYZJE / DZIALANIA | USTALENIA, KTORE NALEZY PODJAC PRZED
KONCEM PREZENTACJI:
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Ulotki / materialy informacyjne

Ulotki / materiaty informacyjne dla uczestnikow prezentac;ji:
e powinny by¢ na tyle zwiezte, aby przekaz skutecznie dotart do adresata;

e powinny by¢é na tyle obszerne, aby moglty obja¢ w petni przedmiot
prezentacji;

e powinny byc¢ tatwe w czytaniu i zrozumiate dla adresata;

e powinny wyraznie uwypukla¢ podstawowe informacje oraz kwestie
wymagajgce dziatan;

e powinny by¢ napisane odpowiednim jezykiem (np. stosujac wyrazenia
zargonowe czy skréty myslowe nalezy pamietaé, aby dostosowac je do
adresata);

e 0golne informacje nalezy (w razie potrzeby) przedstawi¢ odrebnie (tzn. nie
uwzglednia¢ ich w tej czesci, ktéra zawiera przedstawienie najwazniejszych
informacji.

Opracowujgc ulotki / materiaty informacyjne nalezy takze pamietac, aby:

e uzywac koloréw, podkreslen oraz roznych stylow czcionki w celu zwrdcenia
uwagi na najwazniejsze kwestie;

e pamietaC o nagtowku, odstepach i szerokich marginesach;

e w przypadku, gdy informacje sg ztozone lub dany fragment ma by¢ dtuzszy,
korzysta¢ z podsumowan i podzialu na punkty w celu uwypuklenia
najwazniejszych kwestii;

e zawieraty streszczenie przekazywanych informacji, a nie ich petng
prezentacje.

Informacje na piSmie

Wiele zasad odnoszacych sie do prezentacji znajduje takze zastosowanie w
przypadku informacji na pismie, w tym raportéw i pism. Przygotowujgc kazdag
informacje na pisSmie trzeba jasno okresli¢ jej cele i upewniC sie, ze powstanie
takiego materiatu przyczyni sie do ich realizacji. Kazda informacja na piSmie musi byc¢
przejrzysta i logiczna, a takze musi wzbudza¢ zainteresowanie czytelnika.

Przygotowujac informacje na pismie trzeba wzig¢ pod uwage szereg kwestii, ktore
zostang omowione ponizej.

W przypadku prowadzenia prezentacji, wykorzystywane sag takze rézne metody
wiasciwe dla prezentaciji, jak gesty, ton gtosu czy sposéb akcentowania okreslonych
fragmentéw wypowiedzi. Natomiast w przypadku informacji na pismie, takg funkcje
spetniajg wytgcznie uzyte wyrazenia, interpunkcja oraz szata graficzna tekstu.
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W przeciwienstwie do prezentacji, autor informacji na piSmie nie ma wptywu na
kontekst i okolicznosci, w ktérych adresat sie z nimi zapoznawat.

Na ogot autor nie ma mozliwosci udzielenia osobiscie odpowiedzi na ewentualne
pytania. Dlatego wszelkie problemy zwigzane z ewentualng niejasnoscig wypowiedzi
muszg zostaC rozwigzane zanim informacja na pismie zostanie dostarczona
adresatowi. Dlatego tez, informacja na pismie musi by¢ bardziej sformalizowana i
pozostawia¢ znacznie mniejsze mozliwosci niewtasciwej interpretacji niz w przypadku
prezentacji.

Stowo pisane niesie ze sobg bardziej trwate znaczenie. To, co zostato powiedziane
mozna poddac dyskusji i zinterpretowaé na kilka r6znych sposobéw. Natomiast to, co
zostato napisane ma trwaty charakter. Oczywiscie, nawet cytat wyrwany z kontekstu
moze zosta¢ niewlasciwie zinterpretowany, jednakze wiekszo$¢ ludzi daje wiekszg
wiare stowu pisanemu. Jakakolwiek zmiana badz redakcja informacji na pismie
spotyka sie z reguty z mniejszg akceptacjg autora, niz w przypadku prezentacji. Z
informacjami pisemnymi zwigzana jest wieksza odpowiedzialnos¢, a w przypadku
popetnienia btedu lub dokonania niewtasciwej interpretacji trudniej jest to sprostowac.

Niekiedy najwiekszym problemem wynikajagcym z samej natury informacji na piSmie
jest naktonienie adresatow do tego, aby sie z nig w ogdle zapoznali. W trakcie
prezentacji skierowanej do jednostki lub grupy osob, wiekszos¢ zachowuje sie na tyle
uprzejmie, zeby przynajmniej poswieci¢ jej nieco czasu i uwagi. W przypadku
informacji na piSmie, nie ma takich gwarancji.

Wiekszos¢ os6b ma zdolnos¢ utrzymania koncentracji jedynie przez krotki czas.
Dlatego jezeli dany materiat nie przyciggnie uwagi czytelnika juz na wstepie,
zazwyczaj ograniczy sie on jedynie do przekartkowania materiatu albo tez nie
przeczyta go wcale.

Raporty

Dany raport moze wywota¢ pozadany skutek pod warunkiem, ze nie odbiega on od
tematu, a sam adresat ma fatwos¢ zrozumienia zawartych w nim tresci. Poniewaz
raporty mogq by¢ sporzadzane w réznych formach i dla réznych celéw, udzielenie
wskazowek dotyczacych kazdego mozliwego rodzaju raportu nie jest tutaj mozliwe.
Dlatego tez przedstawione ponizej uwagi nalezy rozpatrywac pod katem zasadnosci i
adekwatnosci w stosunku do okreslonego rodzaju raportu. Jednakze wiekszos¢
przedstawionych uwag ma charakter ogdlny i znajduje zastosowanie w przypadku
wiekszosci dokumentéw, w tym raportow.

Kazdy raport powinien by¢ skierowany do konkretnych adresatow, jasno okreslonych
przez autora. W przypadku, gdy raport nie posiada konkretnych adresatéw, pojawiajg
sie problemy zwigzane z decyzja, jakiego rodzaju informacje powinny zosta¢ w nim
zawarte. Jednym z problemow moze okazacC sie, ze raport stuzy¢ bedzie kilku
réznym celom, a informacje w nim zawarte bedg wykorzystywane przez réznych
adresatéw. Jezeli raport ma by¢ przejrzysty i nie odbiega¢ od tematu, autor musi
zdecydowaé¢, kto ma byC jego docelowym adresatem, a takze, jaki jest cel
sporzadzenia go dla tych wiasnie adresatow. W tym kontekscie, wskazanym moze
okazac sie wyrazne okreslenie grona adresatéw juz na wstepie.

Po sporzadzeniu konspektu raportu autor moze wzig¢ pod uwage inne jego
zastosowania, jak rowniez posrednich adresatow, a w konsekwenciji podjg¢ decyzje o
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dostosowaniu tresci i struktury raportu do tych potrzeb, nie ostabiajgc jednak efektéw,
ktére ma osiggnaé w odniesieniu do gtdéwnej grupy adresatow.

Objetos¢ raportu decyduje o jego strukturze. Na ogdt adresaci preferujg raporty
krotsze. Nalezy jednak pamietaé, ze skuteczne przedstawienie proponowanych
dziatah w raporcie obejmujacym ponad dwie strony standardowe formatu A4 jest na
ogo6t niemozliwe. Jezeli raport musi by¢ dtuzszy, wstep lub wprowadzenie nie
powinno obejmowac wiecej niz wspomniane dwie strony standardowe.

Raporty dotyczace projektow, adresowane do organizacji trzecich lub organdéw
decyzyjnych powinny by¢é na tyle obszerne, aby mozna byto zaprezentowac
wszystkie, zrealizowane w ramach danego projektu dziatania. Niekiedy ta sama
zasada ma zastosowanie w odniesieniu do raportow wewnetrznych. Obszerny raport
Swiadczy o szczegotowym charakterze przeprowadzonego dochodzenia czy
gruntownosci przeprowadzonej analizy.

Objetos¢ raportu moze mie¢ bezposredni wptyw na poziom koncentracji adresata.
Wiekszos¢ osOb ma problemy z przyswojeniem sobie obszernej lub ztozonej
informacji. Autorzy raportéw powinni o tym pamietaé. Raport powinien by¢ na tyle
zwiezty, aby moégt odnies¢ zamierzony skutek i na tyle obszerny, aby mogt objac
wszystkie kwestie, ktére powinny zostac poruszone.

Dla utatwienia lektury, dtuzsze raporty nalezy podzieli¢ na kilka mniejszych czesci.
Istniejg rozne podejscia do tego zagadnienia. Na przyktad w przypadku raportu z
przeprowadzonego dochodzenia, mozna zazwyczaj znalez¢ nastepujgce czesci:

- definicje;

- metodologia;

- ustalenia;

- interpretacja i omdéwienie ustalen;
- zalecenia i konsekwencje;

- wprowadzanie w zycie;

- rezultaty;

- szerszy kontekst;

- whnioski.

Z kolei struktura dokumentu dotyczgcego proponowanych dziatah moze obejmowac
elementy takie, jak:

- wstep (wprowadzenie);

- analiza biezacej sytuaciji;

- przewidywany rozwoj wydarzen;

- propozycja;

- analiza niezbednych zasobdw i sSrodkow;
- wptyw na rekrutacje i szkolenia;

- skutki finansowe
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- czynniki istotne dla skutecznosci proponowanych dziatan oraz wskazniki
efektywnosci;

- plan wprowadzania w zycie;

- whnioski.

Wspomniane kategorie nie wymagajg wyjasnien. Okreslajg one uktad raportu i
sprawiaja, ze dtugi raport staje sie bardziej przystepny dla czytelnika.

W wiekszosci przypadkow, raport ma zazwyczaj strukture obejmujaca:
- wstep;
- gtdbwng czesé;
- podsumowanie.

Kazda wymieniona powyzej czesC moze obejmowaé szereg elementow, ktore
zostang omowione ponizej.

Wstep

Wstep moze takze nosic¢ tytut lub obejmowac¢ ,Wprowadzenie”. Ta cze$¢ zawiera
0golny opis tresci zawartych w raporcie z pominieciem szczegétowych informacji.

Czes¢ te mozna poréwna¢ do streszczenia podawanego na wstepie wiekszosci
telewizyjnych lub radiowych programéw informacyjnych. W przypadku raportu, ta
cze$¢ wskazuje na zagadnienia, ktdére zostang poruszone. Zadaniem jej jest
przyciggniecie uwagi adresatow w nadziei, ze bedq chcieli dowiedzie¢ sie wiecej
(przeczytac caty raport).

Kazde zdanie zawarte we wstepie powinno zosta¢ nastepnie rozwiniete w akapit lub
rozdziat w gtdwnej czesci raportu. Wstep jest jedng z czesci raportu czesto pisanych
w koncowym etapie sporzgdzenia raportu.

Alternatywnym rozwigzaniem moze byC napisanie wstepu w pierwszej kolejnosci.
Taki wstep moze wtedy postuzy¢é do usystematyzowania zebranych informacji. W
kazdej sytuacji, dobrze przemys$lany i napisany wstep utatwia nadanie raportowi
logicznej struktury i stanowi dla czytajgcego wprowadzenie do jego gtdwnej czesci.

Giéwna czesé

Gtéwna czesc¢ raportu powinna sktadac sie nie z jednego, lecz z wielu rozdziatow
i/lub akapitow. To w tej czesci czytelnikowi przekazywane sg szczegbétowo
najwazniejsze informacje i przedstawiane sag najwazniejsze argumenty. Struktura
czesci gtdwnej kazdego raportu powinna to odzwierciedlac.

Na ogoét czesé gtdwna kazdego raportu rozpoczyna sie od analizy biezgcej sytuacji.
W zaleznosci od rodzaju raportu, rozdziat ten moze nosi¢ tytut: ,Informacje ogdine”
lub ,Biezgca sytuacja”.
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Warto zwroci¢ uwage na fakt, ze w tym celu mozna skorzystaC z jednej z technik
analitycznych, np. dokona¢ analizy mocnych i stabych stron oraz biezacych szans i
zagrozen [SWOT analysis].

Inng czesto stosowang technikg, godng polecenia w tym miejscu lub w dalszej czesci
raportu, jest analiza czynnikdw politycznych, ekonomicznych, spotecznych i
technologicznych [PEST analysis], czyli zasadniczych czynnikbw mogacych miec
wplyw na sytuacje.

Istniejg takze inne metody analityczne, jednakze sga one zazwyczaj
charakterystyczne dla specyficznych zagadnieh lub obszaréw dziatania. Analiza
stanowi punkt wyjsciowy dla uzasadnienia koniecznosci podjecia dziatan, ktoére
zostang zarekomendowane w dalszej czesci raportu. Dlatego tez decyzja o tym, co
zostanie ujete w tej czesci, a co pominiete, ma zasadniczy wptyw na skuteczno$é
przedstawionej argumentaciji.

Opis biezacej sytuacji moze prowadzi¢ do rozwazan na temat przysziosci, tzn.
omowienia zachodzgcych zmian i/lub prawdopodobnego rozwoju wydarzen, z
uwzglednieniem ewentualnych problemoéw i wyzwanh. Oczywiscie nie odnosi sie to do
wszystkich raportow.

Powyzsze zagadnienia stanowig czesto wprowadzenie do rozdziatu, w ktérym
wyszczegolnione zostang problemy, a w przypadku niektérych raportéw okreslone
zostang szanse. Nalezy jeszcze raz podkresli¢, ze sposob, w ktéry informacje takie
zostang przekazane bedzie miat istotne znaczenie dla wyrazistosci zalecen
zawartych w dalszej czesci raportu. To tutaj nalezy przedstawi¢ szczegotowe
informacje dotyczace najwazniejszych ustalen.

Jezeli przeprowadzono jakiekolwiek badania, w tym np. badania ankietowe, to na
ogot ich wyniki sg omawiane w nastepnej kolejnosci. Tej czesci raportu mozna nadac
tytut ,Ustalenia”. Ta czesC¢ powinna zawiera¢ szczegotowe informacje dotyczace
najwazniejszych wynikow przeprowadzonych badan.

W przypadku istnienia interesujgcych wynikéw dodatkowych, ktérych przedstawienie
w tym miejscu mogtoby odwréci¢ uwage czytelnika od gtownego watku raportu, na
0got lepszym rozwigzaniem jest umieszczenie ich w zatgczniku. Gtéwna czes¢
raportu powinna by¢ mozliwe na tyle szczegotowa, na ile jest to konieczne z punktu
widzenia skutecznos$ci przedstawianej argumentacji. Wszelkie pozostate informacje
powinny znalez¢ sie w koncowej czesci raportu, przeznaczonej dla tych, ktérzy beda
nimi zainteresowani.

W przypadku przedstawienia formalnej analizy wynikow, dane bazowe powinny byc¢
przedstawione w zatgczniku.

W przypadku, gdy raport dotyczy badania, rozdziat ten bedzie prawdopodobnie
stanowi¢, wraz z interpretacjg i analizg wynikow, najobszerniejszy fragment czesci
gtdéwne;.

Raport dotyczacy badan powinien zawiera¢ oméwienie elementéw takich, jak:

- metodologia, czyli dziatania podjete przez autora oraz sposob
przeprowadzenia badania;

- wyniki przeprowadzonego badania;

- interpretacja oraz ocena  znaczenia poszczegblnych  wynikéw
przeprowadzonego badania;

Phare 2003/005-710.01.03
[~] 2



A K
! . Wzmacnianie wdrazania strategii antykorupcyjnej; Program szkoleniowy; Dzien 10

- analiza, czyli opinie autora na temat znaczenia wynikow przeprowadzonego
badania;

- ocena potrzeby dalszych badan lub zalecenia.

Ewentualnie w sytuacji omawiania badania przeprowadzonego przez inng osobe lub
fragmentéw innego istotnego badania, gtbwnym czynnikiem wptywajacym na sposob
prezentacji takich informacji jest ich znaczenie dla catosci argumentaciji.

Nawet, gdy raport omawia zrealizowane juz dziatania, raczej nie zdarza sie, zeby nie
zaprezentowano w nim opcji wprowadzenia ulepszen i/lub zmian. To w tym
fragmencie gtébwnej czesci raportu przedstawiane sg argumenty na rzecz
wprowadzenia zmian. Z regulty podjecie jakichkolwiek dziatan wymaga
przedstawienia powoddéw, dla ktérych dana osoba miataby postgpi¢ w okreslony
sposob. W tym miejscu autor raportu powinien umotywowac¢ koniecznos¢
wprowadzenia okreslonych zmian. Tytuly podrozdziatbw zamieszczonych w tej
czes$ci zalezg od rodzaju raportu.

W przypadku raportu poswieconego opisowi juz wdrozonych zmian, w nastepnej
czesci przedstawiane sg zwykle problemy, na ktore natrafiono oraz kroki podjete w
celu ich przezwyciezenia. Nalezy dokona¢ odpowiedniego wyboru kwestii, ktére
zostang omowione w tej czesci. W sytuacji podjecia dziatan, ktore prawdopodobnie
mogtyby zostaé zakwestionowane lub nie byty oczekiwane, ani nie byly wczesniej
planowane, w tej wiasnie czesci raportu nalezy przedstawic ich uzasadnienie.

Nastepny krok, wynikajacy z zaprezentowanych materiatéw i/lub informaciji, polega
na przedstawieniu sugestii dotyczacych dalszych dziatan. W raporcie poswieconym
podjetym wczesniej dziataniom, w tej czesSci omawiane sg wyniki takich dziatan.
Jednakze w wiekszosci raportow rozdziat ten powinien by¢ zatytutowany
.Propozycje” i/lub ,Zalecenia”.

Na ogot lepiej jest przedstawiC¢ je w sposob dos¢ zwiezty. W przypadku zalecen
wymagajacych szczegétowego omdwienia, mozna zamiescic¢ krotkie stwierdzenie w
formie nagtéwka, po ktérym nastapi szczegotowy opis proponowanego dziatania.

W przypadku, gdy zastosowanie sie do zaleceh moze pocigga¢ za sobg dodatkowe
koszty lub oszczednosci, odpowiednie informacje moga zosta¢ ujete w tej czesci
raportu, jak réwniez w czesci noszacej tytut ,Skutki finansowe” lub ,Analiza
finansowa”. Najwiekszg trudnos¢ sprawiajg sytuacje, w ktérych istnieje kilka
mozliwych rozwigzan, a wysokos¢ ewentualnych kosztéw zalezy od decyzji, ktérych
nie jest w stanie podja¢ osoba sporzadzajaca raport.

Autor raportu moze przedstawi¢ rézne rozwigzania oraz okresli¢ dla kazdego z nich
szacunkowe koszty i okresy zwrotu. Alternatywnym rozwigzaniem jest
przedstawienie dodatkowych kosztow, ktore zostang poniesione i/lub oszczednosci,
ktére zostang poczynione w przypadku zastosowania poszczegodinych
proponowanych rozwigzan. Koszty nie muszg oznacza¢ jedynie kosztow
finansowych. Mogg one obejmowacC takze czas, wysitek, intensywnos¢ pracy i
zaangazowanie niezbedne do realizacji proponowanych dziatan.
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Podsumowanie

Czasami w koncowej czesci raportu przedstawia sie rowniez planowane dziatania.
Jednakze w przypadku wiekszosci raportbw sg one omawiane wczesniej, w czesci
gtébwnej. Podsumowanie stuzy zatem podkresleniu znaczenia najistotniejszych
informaciji, ktore autor pragnie przekazac lub jego zalecen.

Podobnie jak wstep, podsumowanie stanowi pewnego rodzaju streszczenie, ktére nie
powinno zawiera¢ zadnych nowych informacji ani argumentow. Podczas gdy we
wstepie przedstawiane sg gtéwne zagadnienia, ktére bedg poruszane w raporcie, to
w podsumowaniu autor prezentuje swoje gtowne wnioski.

Objetos¢ raportu decyduje o tym, czy wnioski zostang zaprezentowane w odrebnych,
opatrzonych tytutem podrozdziatach, czy tez ujete zostang jedynie w odrebne
akapity. Jednakze, w kazdym przypadku, podstawowa struktura pozostaje taka
sama.

Bardzo wazng kwestig jest styl pisania raportu. Wiele kwestii dotyczacych tego
zagadnienia zostato juz omdwionych w czesci dotyczacej ogoélnych zasad
przygotowywania prezentacji. Ponizej przedstawiono dodatkowe lub poruszane juz
wczesniej zagadnienia w nowym ujeciu, w zakresie, w jakim dotyczg one stowa
pisanego.

Tytut

Tytut raportu jest czesto waznym elementem zachecajacym czytelnika do lektury.
Tytut powinien by¢ krotki i zawiera¢ informacje o najistotniejszych kwestiach, ktére
zostang omowione w raporcie. Tytut raportu powinien wskazywac¢ czytelnikowi na
jego tre$¢. Jezeli jednak wymagatoby to bardzo dlugiego tytutu, prawdopodobnie
lepszy bedzie krotki tytut sygnalizujgcy najwazniejszg teze oraz diuzszy podtytut,
zamieszczony takze na stronie tytutowe;.

Tytut majacy forme pytania wydaje sie spetniaC wszystkie te kryteria. Na ogot jednak
lepiej jest unika¢ tego rodzaju tytutdbw, gdyz sprawiajg one wrazenie, ze raport
stanowi zapytanie, podczas gdy =zadaniem raportu powinno byC¢ udzielenie
odpowiedzi.

Szata graficzna

Sposob prezentacji jest niezwykle wazny dla oceny wiarygodnosci raportu. Kazdy
raport powinien byé sporzadzony profesjonalnie. Zasada ta dotyczy takze jego
wygladu. Im bardziej profesjonalnie wyglada raport, tym lepiej moze zosta¢ przyjety.
Jednakze efektowna szata graficzna nie jest w stanie zastgpi¢ bogactwa tresci.
Kosztownie wygladajagca szata graficzna raportu, ktérego adresaci cierpig na
chroniczny brak pieniedzy moze rowniez przynies¢ efekt odwrotny od pozgdanego.
Nalezy dgzyc¢ to tego, aby raport byt zwiezty, uporzadkowany i profesjonalny, a takze
aby dobrze sie prezentowat.

W przypadku obszernego raportu, autor powinien w sposob szczegolny uwzglednic
potrzeby czytelnika, pamietajac o tak waznych elementach jak numeracja stron i spis
tresci, a takze o innych narzedziach umozliwiajgcych czytelnikowi szybkie
odnalezienie w tekscie okreslonych informacji. Ponadto istotnym jest, aby:
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+ stosowaC¢ odpowiednie odstepy (odpowiednia iloS§¢ niezadrukowanej
przestrzeni sprawia, ze tekst lepiej sie czyta; jednak zbyt duza jej ilos¢
wywotuje wrazenie brakéw w tekscie);

» stosowac szerokie marginesy (zgodnie z zasadami dotyczacymi odstepéw);

* zaznaczac pogrubiong czcionkag nagtéwki (ten zabieg sprawia, ze raport staje
sie bardziej przejrzysty dla czytelnika, a autor moze podkresli¢ najwazniejsze
kwestie);

 korzysta¢ z wcie¢, akapitbw i wypunktowan (zgodnie z zasadami
dotyczacymi nagtowkow);

« formutowaé mozliwie jak najkrotsze zdania i akapity (wptywa to na lepsze
rozumienie raportu i utatwia jego lekture).

Stosowanie sie do wszystkich powyzszych wskazéwek moze przyczyni¢ sie do
podkreslenia znaczenia i przekazania najwazniejszych tresci opracowania. Jednakze
naduzywanie tych narzedzi lub ich nieodpowiednie stosowanie spowoduje, ze
przestang spetnia¢ zamierzong role.

Styl pisania zalezy od rodzaju sporzadzanego raportu. Styl potoczny nie jest
odpowiedni w przypadku np. raportu dotyczacego badan naukowych. Jednakze,
nalezy pamieta¢ o ogolnej zasadzie, ze autor powinien stara¢ sie ,przemawiac” do
swoich adresatow, a nie usitowac zrobi¢ na nich wrazenie.

Wielu popularnych pisarzy zawodowych uwaza, Zze sekret dobrego pisania to
stosowanie stylu pisania mozliwie jak najblizszego temu, ktéry autor stosowatby w
bezposredniej rozmowie z adresatem. Nalezy przy tym uwzgledni¢ ograniczenia,
ktére naktada forma przekazu jakg jest stowo pisane. Niemniej wyrazenia slangowe
lub regionalizmy nie powinny by¢ stosowne, chyba, Zze jest to nieuniknione i
towarzyszg im odpowiednie wskazéwki. Rdéwniez pod wzgledem poprawnosci
gramatycznej, tekst powinien spetniaC wyzsze standardy, niz w przypadku
wypowiedzi czy prezentacji.

Gdy pierwszy projekt dokumentu jest ukonczony, nalezy go sprawdzi¢ w celu
usuniecia niejasnosci i niescistosci oraz poprawienia niezbyt trafnych sformutowan, a
takze ewentualnych btedéw gramatycznych czy ortograficznych. Czesto proces
poprawiania wersji roboczej dokumentu sprowadza sie do wyeliminowania
powtorzen, upraszczania oraz skracania napisanego wczesniej tekstu.

Ponadto, na tym etapie, autor powinien zadac¢ sobie kilka istotnych pytah. Takie
pytania zostang omdwione ponize;j

Czy wyznaczony cel zostaf osiagniety?

Jezeli cel raportu nie zostat osiggniety, to prawdopodobnie poprawa tej sytuacji nie
bedzie wymagata wielu zmian. Czasem wystarczy dodac¢ jedno zdanie na konhcu
rozdziatu, usung¢ nieistotne lub odwracajgce uwage czytelnika informacje, badz tak
przeformutowac dang mysl, aby bardziej podkresli¢ kwestie o istotnym znaczeniu.

Raport nie powinien zawiera¢ ani jednego stowa lub zdania, ktére nie stuzytoby
budowaniu argumentacji, przedstawianiu rekomendac;ji, wyjasnianiu waznych kwestii
lub wzmacnianiu wczesniej poruszanych zagadnien.
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Podobnie, jak w przypadku prezentacji, wykorzystanie przyktadéw, anegdot, fotografii
i wykresdw moze przyczyni¢ sie do lepszej prezentacji danej kwestii. Z kolei tabele
moga dostarczy¢ wielu informaciji, zajmujac stosunkowo niewielkg przestrzen.

Szata graficzna raportu powinna poméc rowniez w szybkiej identyfikacji zawartosci
kazdej strony oraz utatwi¢ poréwnywanie poszczegolnych informacji w catym
raporcie.

Chociaz kwestia objetosci raportu byta juz wczesniej omawiana, w tym kontekscie
nalezy wspomnie¢ o jeszcze jednej sprawie. Z praktycznego punktu widzenia,
objetos¢ raportu powinna odzwierciedlac ilos¢ pracy wtozonej w jego przygotowanie.
W przypadku, gdy raport byt przygotowywany przez trzy miesigce, zaprezentowanie
jedynie dwustronicowego dokumentu spowoduje wrazenie braku zachowania
proporcji. Podobnie czterdziestostronicowy raport przygotowany w ciggu pé6t dnia
doprowadzi do powstania watpliwosci, co do jego rzetelnosci i szczegotowosci.

Poniewaz autorom zdarza sie powtarzac niektére stowa lub zwroty, nalezy zachowac
w tej kwestii duzg ostroznos¢. O ile w przypadku kazdego tematu istnieje kilka
kluczowych stow, zwrotdéw, poje¢ i wyrazeh, to naduzywanie ich prowadzi do
ostabienia ich sity oddziatywania.

Pisma

Wiele podstawowych zasad majgcych zastosowanie w odniesieniu do sporzgdzania
raportéw dotyczy rowniez pism. W zwigzku z tym, pisma mozna uznac za szczegolng
forme raportow.

W zaleznosci od intencji autora i od adresata, informacja moze mieC charakter
oficjalny (pisma) lub nieoficjalny (listu). Decydujg o tym nastepujgce okolicznosci:

- stopien zazytosci pomiedzy autorem a adresatem pisma;
- zaleznos¢ stuzbowa pomiedzy autorem pisma a jego adresatem;
- przedmiot pisma;

- sposdb, w ktéry pismo zostanie wykorzystane przez adresata.

Wiele przedstawionych ponizej uwag jest podobnych do tych dotyczacych
sporzadzania raportow. Jednakze w przypadku sporzgdzania pisma, szczegdlng
uwage nalezy zwréci¢ na szereg kwestii opisanych ponizej.

Tak jak w przypadku kazdej informacji na piSmie, o jej skutecznosci w duzej mierze
decyduje przejrzystos¢ okres$lonego na wstepie celu. Jaki jest cel danego pisma?
Czy celem jest podziekowanie, przekazanie informacji, zadanie pytania, ztozenie
zazalenia? Czy moze dane pismo ma jeszcze inny cel? Autor danego pisma
powinien od samego poczatku wiedzie¢, jakie kwestie ma zamiar w nim poruszy¢, a
takze, co sporzadzajac i wysytajac dane pismo chciatby osiggng¢. Po zapoznaniu sie
z treScig danego pisma, jego adresat powinien takze wiedzie¢, jakie sg wobec niego
szczegolne oczekiwania.

Dobrym zwyczajem jest wskazanie tematu kazdego pisma juz na jego wstepie. Jezeli
pismo dotyczy zorganizowania zebrania, informacje dotyczgce daty, godziny i
miejsca powinny wyrdzniac sie od pozostatej czesci pisma. Pozwala to adresatowi od
razu zapoznac sie z najistotniejszymi szczegdtami.
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Podobnie jak ma to miejsce w przypadku sporzadzania raportow, niektére pisma
moga miec wielu adresatow. W takim przypadku grono adresatéw musi by¢ wyraznie
wskazane. Sporzadzajgc pismo skierowane do wielu adresatow nalezy o tym
pamietaé, gdyz w przeciwnym razie stanie sie ono zbyt ogdinikowe.

W przypadku listow (pism nieformalnych), nie obowigzujg zadne zasady. Warto
jedynie pamietac, ze najlepsze i sprawiajgce adresatowi najwiekszag przyjemnos¢ sg
listy, ktorych styl odpowiada stylowi wypowiedzi autora. Taki styl nie jest fatwo
zachowac. Na ogot wiekszosé autorow listdbw natychmiast przybiera ton bardziej
oficjalny.

Niektére pisma majg na celu jedynie wyrazenie opinii autora. W takich przypadkach,
autor nie oczekuje od adresata podjecia jakichkolwiek szczegdlinych dziatan.
Zazwyczaj ma to miejsce, gdy autor pragnie zapobiec ewentualnym przysziym
dziataniom adresatéw lub unikng¢ w przysztosci stow krytyki. Chociaz tego typu
podejscie nie jest szczegdlnie pomocne, to mogq zaistnie¢ takie okolicznosci, w
ktorych doradca / trener ds. etyki powinien z niego skorzystac. Przyktadowo, moze to
by¢ konieczne, gdy chce on wykazaé, ze udzielit juz porady w danej kwestii lub
wyrazit juz swojg opinie na dany temat.
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Przygotowanie prezentacji

Cwiczenie: ocena adresatéw

Materiat z projektu ,Wzmacnianie wdrazania strategii antykorupcyjnej Phare 2003

Zostal Pan / zostala Pani poproszona o opracowanie programu szkolenia dla
grupy pracownikéw. Szkolenie ma dotyczy¢ skutkéw wprowadzenia nowych
procedur w zakresie etyki. Prosze zapoznaé¢ si¢ z kazdym z czterech
przedstawionych ponizej scenariuszy i wskazac¢, ktére podejscie do szkolenia
przyjatby Pan / w przypadku kazdego z nich.

1. Grupa, ktérg Pan / Pani szkoli sktada sie z pracownikow, ktérzy pracujg w
Pana / Pani organizacji od wielu lat. Szkolenie dotyczy wprowadzenia zmian w
obowigzujacych ich procedurach. Zmiany te sg niezbedne ze wzgledu na
koniecznos¢ dostosowania procedur do nowej polityki organizacji w zakresie etyki.
Zmiany obejmujg wprowadzenie dwéch nowych mechanizméw kontroli, ktére majg
by¢ realizowane w ramach juz obowigzujgcych procedur. Oczekuje sie, ze kiedy
pracownicy bedag juz $wiadomi swoich nowych obowigzkéw, nie powinni miec
jakichkolwiek trudnosci w stosowaniu zmienionych procedur.

2. Réwniez w tym przypadku, pracownicy majg duze doswiadczenie, ale
planowane zmiany sg o wiele bardziej powazne, obejmujg wprowadzenie nowych
metod pracy. Pracownicy bedg musieli uzyska¢ nowe informacje / zdoby¢ nowe
umiejetnosci, niezbedne do stosowania nowych procedur. Zmiany te bedg miaty duzy
wplyw na metodologie i wyniki ich pracy. Pracownicy ci sg bardzo zaniepokojeni
zmianami, ale wyrazajg wole udzielenia kierownictwu wsparcia we wprowadzaniu
nowych procedur.

3. Pracownicy, ktorzy majg byC¢ szkoleni sg doswiadczonymi pracownikami, a
proponowane zmiany procedur sg stosunkowo proste. Pracownicy ci bedg jednak
musieli nauczy¢ sie, jak stosowa¢ nowe procedury, ktdérych wprowadzenie niewiele
zmieni w ich dotychczasowej metodologii pracy. Wprowadzane zmiany nie sg
popularne, a wielu pracownikow uwaza, ze sg one wprowadzone dla samego faktu
ich wprowadzania. Co wiecej, wielu z nich uwaza, ze te wszystkie wysitki nie bedg
miaty zadnego wptywu na poprawe efektywnosci pracy. Inni majg z kolei wrazenie,
ze nowe procedury utrudnig im prace. O ile wszyscy prawdopodobnie dostosujg sie
do nowych wymogoéw to i tak nowe procedury nie bedg popularne.

4. W tym przypadku, pracownicy objeci szkoleniem sg pracownikami
niedoswiadczonymi, ale entuzjastycznie podchodzg do wprowadzanych zmian.
Pracownicy ci chcg aktywnie wspotpracowac przy wprowadzaniu zmian, jednak
prawdopodobnie nie bedg w stanie sobie poradzi¢, jezeli nie zapewni sie im
odpowiedniej pomocy oraz odpowiedniego wsparcia w postaci szkolenia. Spodziewa
sie Pan / Pani, ze na wstepnym etapie wprowadzania przedmiotowych zmian pojawi
sie wiele watpliwosci i problemow, ale z drugiej strony, nie ma Pan / Pani zadnych
watpliwosci, ze w dtuzszej perspektywie pracownicy ci poradzg sobie.
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Cwiczenie: opracowywanie ulotek / materiatéw informacyjnych

Materiat z projektu ,WWzmacnianie wdrazania strategii antykorupcyjnej Phare 2003

Prosze wybra¢ zagadnienie dotyczgce etyki, ktére wedtug Pana / Pani ma obecnie
istotne znaczenie dla Pana / Pani organizacji i wymaga omowienia. Nastepnie prosze
opracowac krétkag ulotke lub materiaty informacyjne, ktére miatyby towarzyszy¢ Pana
/ Pani prezentacji dotyczacej tego zagadnienia.

Prosze ustali¢ adresata tych informacji, a nastepnie zapewni¢, aby opracowywane
przez Pana / Panig materiaty informacyjne zaspokajaty jego potrzeby.

Prosze dokonaC oceny opracowanych przez siebie materiatéw informacyjnych
stosujac kryteria skutecznego przekazu.

Cwiczenie: przygotowanie i prowadzenie prezentacji

Materiat z projektu ,Wzmacnianie wdrazania strategii antykorupcyjnej Phare 2003

Prosze wybra¢ zagadnienie dotyczgce etyki, ktére wedtug Pana / Pani ma obecnie
istotne znaczenie dla Pana / Pani organizacji i wymaga oméwienia, a nastepnie
przygotowac krotkag prezentacje dla jej pracownikow.

Prosze wykorzystaC to samo zagadnienie, co w przypadku materiatow
informacyjnych.

Prosze przygotowa¢ i =zaprezentowaé przykladowa krotka prezentacje
pracownikom swojej organizacji, ktéra dotyczylaby wybranej przez Pana /
Paniag kwestii.

W ramach szkolenia nie bedzie dostatecznej iloéci czasu, aby poprowadzi¢ catg
prezentacje, a jedynie jej 5-10 minutowy fragment. Pozostali uczestnicy szkolenia
wystapig w roli pracownikdw danej organizacji. Po 10 minutach, trener przerwie
prezentacje, jezeli prowadzacy jg uczestnik szkolenia nie zakonczy jej w terminie.
Natychmiast po zakonczeniu prezentacji uczestnicy szkolenia powinni zadaé
przynajmniej jedno pytanie dotyczace omawianej kwestii (chyba, ze pytania byty
zadawane w trakcie prezentaciji).

Taka prezentacja powinna obejmowac nastepujgce elementy:

1) krotkie wprowadzenie do tematu, ktéry ma byC omawiany oraz
przedstawienie krétkiego uzasadnienia niezbednosci tej prezentacii;

2) okreslenie oczekiwan wobec uczestnikow prezentacji, tzn. wskazanie co
powinni zrobi¢ lub jakie powinni wprowadzi¢ zmiany w jej nastepstwie;

3) gtébwng czese, ktora z kolei powinna:

a) wskazywacC najwazniejszg informacje lub kwestie, z ktérej uczestnicy
powinni wyciggng¢ wnioski;
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b) zawiera¢ omowienie tej kwestii oraz uzasadnienie uwzglednienia jej w
prezentacji;

c) wykorzystywa¢ odpowiednie $rodki wizualne, opowiedziang historie,
przyktad z zycia lub inne $rodki, ktére majg przyczyni¢ sie do wyjasnienia
omawianej kwestii i / lub tatwiejszego zapamietania jej;

4) podsumowanie, ktore z kolei powinno wskazywacC dalsze dziatania lub

nastepne oczekiwania wobec pracownikdw organizacji uczestniczacych w tej
prezentacji;

5) krétkie  przypomnienie, podsumowanie lub rozdanie = materiatow
informacyjnych.
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Ad.3
Rekrutacja grupy doradcéw ds. etyki firmy szkoleniowej PEN

Dobierzcie sie w pary, lub tréjki.

Wiasnie przestepujecie do konkursu na stanowisko doradcow ds. etyki firmy
szkoleniowej PEN. Zadanie Wasze polega¢ bedzie na przygotowaniu prezentacji
siebie jako os6b kompetentnych i swojej oferty dziatan.

W zwigzku z tym

e Zastandwcie sie jakie sg wasze mocne strony, atuty, cos, co pozwala Wam
wyrézni¢ sie na tle ,konkurentow” i uzyskac to wymarzone stanowisko

e Jaki gtéwny przekaz chcieliby$cie sformutowac - wokét jakich spraw
koncentrowa¢ sie bedzie Wasza wypowiedz, a co bedzie informacjg
uzupetniajgca, dodatkowg, uzasadnieniem? ( jakich dokumentéw moglibyscie
uzyc¢, jakich poreczen, rekomendaciji, przyktadow itp)

e Zaplanujcie forme przekazu najbardziej przekonywujgcg dla stuchaczy,
podzielcie sie rolami w taki sposob, by stalibyScie sie jako zesp6t osobami
atrakcyjnymi i cennymi dla firmy.

e Przemysicie elementy dodatkowe wzmacniajgce Waszg kandydature w
stosunku do konkurencji np. odpowiednig scenografie, stroj, uzyte dokumenty,
gadzety,

Niestety dyrektorzy firmy PEN majg mato czasu i kazda wypowiedz nie moze trwaé
wiecej, niz 5 minut.
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Wizerunek publiczny — kwestionariusz

Ponizej znajdujg sie stwierdzenia, ktore w lepszy, lub gorszy sposéb opisujg Twoja
0sobowosc.

Zadanie Twoje polegac¢ bedzie na oszacowaniu w jakim stopniu kazde kolejne zdanie
odnosi sie do Ciebie. Jesli uwazasz, ze bardzo trafnie Cie opisuje - daj mu 4 punkty.
Jesli zupetnie Cie nie dotyczy - wpisz 0. Cyfra 1 - to sytuacja, w ktorej stwierdzenie
dotyczy Cie w niewielkim stopniu, cyfra 2 - w nieco wiekszym, cyfra 3 - odpowiednio
wyzszym.

A | Nie szukam rady i pomocy u innych. Wole sam decydowag. 01234

2 |B |Jest dla mnie istotne, by inni podzielali mojg opinie. Wktadam duzo|0 1 2 3 4
wysitku, by ich przekona¢ do swoich racji.

3 |C |Lubie wiedzie¢ co robig inni i mie¢ na to wptyw - by nie robili|0 1 2 3 4
gtupstw.

4 |A |Jezeli szukam rady, to jedynie u ekspertow, ktérych starannie|0 1 2 3 4
dobieram.

B | Zdecydowanie wole przebywac i pracowac¢ w grupie, niz samotnie |0 1 2 3 4

C | Chciatbym posiada¢ wiadze i potrafitbym madrze jej uzywac 01234

A |Rozsadnie sam wyznaczam sobie cele i realizuje je dzieki wlasnej|0 1 2 3 4
ciezkiej pracy

8 |B |Jestem towarzyski i Zle znosze sytuacje, gdy musze wykonywa¢|0 1 2 3 4
jakies zadanie sam, bez towarzystwa, a przynajmniej poparcia
innych

9 |C |Bedac w grupie zalezy mi na tym, by sie wyrdznic, zaistnie¢. Nie|0 1 2 3 4
pasuje mi bycie "szarg myszkg"

10 | A | Podejmujac decyzje staram sie zna¢ wszystkie "za i przeciw" isam|0 1 2 3 4
je rozwazy¢. Znajgc uwarunkowania sytuacji i zdarzen raczej nie
biore pod uwage tego co mowig inni.

11 |B |W grupie petnie role tagodzacego konflikty. Zgoda i wzajemna|0 1 2 3 4
sympatia miedzy ludzmi to najwazniejsza sprawa

12 |C |Lubie sprawowaé¢ funkcje kierownicze, umiem to robi¢ dobrze i|0 1 2 3 4
rozsadnie.

13 |A |Kalkuluje ryzyko swoich przedsiewzie¢, nie licze na szczesliwy|0 1 2 3 4
zbieg okolicznosci, czy wzgledy innych.

14 |B | Inni uwazajg mnie za dobrze wspodtpracujgcego, kooperujagcego 01234

15 | C | Chciatbym by¢ autorytetem dla innych, bywa, Zze nim jestem 01234

16 |A | Nie czuje potrzeby przekonywania innych, gdy wiem, ze mam racje.|0 1 2 3 4
Robie swoje.

17 |B | Pomaganie innym sprawia mi duzg przyjemnosc¢. 01234

18 | C | Mam zdolnos$ci organizacyjne. Dzieki nim udaje mi sie "przyciagna¢" |0 1 2 3 4
zespot do realizacji celdw, ktére im postawie.
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19 | A |Realizujgc jakie$ zadanie raczej nie dbam o to, by inni postepowali|0 1 2 3 4
podobnie, jak ja.

20 |B |Zle znosze sytuacje, gdy kto$ mnie nie lubi i staram sie mozliwie |0 1 2 3 4
szybko temu zaradzi¢.

21 |C |Mam zdolnosci przywddcze, potrafie pociggngé innych za soba.|0 1 2 3 4
Czynie to z pasja.

22 | A |Potrafie mocno zaangazowac¢ sie w to, co jest dla mnie wazne i|0 1 2 3 4
niewiele obchodzi mnie, ze innym to moze sie nie podobac.

23 |B | Nie lubie podejmowac niepopularnych decyzji. Unikam tego jak tylko|0 1 2 3 4
moge — chyba bardziej niz inni

24 | C |Jestem niezalezny w dziataniu i w sagdach. Mam grupe bliskich i|0 1 2 3 4
lojalnych mi 0s6b, ktére doceniajg te mojg ceche.

25 |A |Jestem przedsiebiorczy i sam sprawnie robie to, czego sie|0 1 2 3 4
podejmuje - najczesciej nie potrzebuje i nie oczekuje pomocy

26 |B [Wiem, ze jestem lubiany. Jest to dla mnie najwazniejsze i nie|0 1 2 3 4
potrafitbym bez tego normalnie dziataé.

27 | C | Lubie mie¢ wplyw na to, czym sie zajmuje zespodt, ktérego jestem|0 1 2 3 4
cztonkiem. Lubie wyraza¢ swoje zdanie w tej sprawie.

28 |A | Gdybym byt sportowcem preferowatbym dziedzine, w ktorej trzeba|0 1 2 3 4
sie wykazac¢ indywidualnym, osobistym sukcesem

29 |B | Gdybym byt sportowcem preferowatbym gry zespotowe. 01234

30 |C |Raczej nie interesuje mnie bezposredni udziat w rozgrywkach|0 1 2 3 4
sportowych, bardziej odpowiadataby mi funkcja trenera, menadzera,
czy szefa klubu.

Zdobywcy

Sa to ludzie motywowani wewnetrznie, sami stawiajacy sobie cele. Najwazniejsze
jest dla nich zdobywanie. Wysoko cenig sobie niezaleznos$¢, posiadajg niezwykle
silng potrzebe sukcesu i tak pragng prezentowac sie Swiatu.

Bardzo silne nastawienie na osigganie celu sprawia, ze mogg zaniedbywacé innych,
cho¢ tak naprawde potrzebujg ich jako publicznosci wyrazajgcej uznanie. Sg zwykle
przedsiebiorczy, lubig bra¢ odpowiedzialno$¢ za zadania i nie szukajg spotecznego
potwierdzenia swoich racji. Podejmujg kalkulowane ryzyko, stawiajg raczej na wlasng
prace, niz szczesliwy przypadek.

Klubowicze

Dla Klubowiczow nadrzedng sprawg jest utrzymywanie dobrych relacji z innymi
ludzmi. Zalezy im bardzo na tym, by ich lubiano i wktadajg wiele energii by zapewni¢
sobie sympatie otoczenia.. Unikajg konfliktow, a gdy sie pojawig probujg wszystko
tagodzi¢ i wygtadza¢ nawet kosztem jakosci wykonania zadania. Potrafig dobrze
wspotpracowaé oczekujgc od innych tego samego i oznak sympatii. Sg chetni do
pomocy, towarzyscy. Potrzeba przynaleznosci i akceptacji grupy utrudnia jednak
czasem podejmowanie trudnych, niepopularnych decyzji, kiedy to nalezatoby
przeciwstawi¢ sie opinii innych w imie okreslonych wartosci, czy waznych celow.
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Szukajg potwierdzenia swoich sadow u innych. Preferujg prace zespotowg nad
dziataniem niezaleznym, w samotnosci.

Przywédcy

Przywddcy charakteryzujg sie wysoka potrzebg wtadzy i wptywania na innych.
Wktadajg duzo wysitku w to, by by¢ spostrzeganym jako autorytet, a przynajmniej
jako osoba posiadajgca widoczne wptywy. Inaczej, niz Zdobywca, - Przywddca nie
koncentruje sie na rozwigzaniu zadania, a raczej na zdobyciu wptywu na innych i
zmuszenie ich, by ten problem rozwigzali. Nie sg zalezni od innych tak jak
Klubowicze tzn. nie potrzebujg aprobaty i pochwaty, nie sg tak wrazliwi na krytyke.
Polegajg na samych sobie i majg wyraznie okreslone cele. Charakteryzujg sie
zazwyczaj zdolnosciami organizacyjnymi.

Przywdédcow podzieli€ mozna na tych, ktérzy motywowani sg potrzebg wtadzy
osobistej (podporzadkowywanie sobie jednostek) i publicznej ((realizowanej przez
przywodztwo instytucji, organizacji, biznesu, ruchow spotecznych, czy politycznych).

Praktycznie nie ma czystych reprezentantéw okreslonej kategorii, méwi¢ mozemy
jedynie o tendencji do tworzeniu wizerunku okreslonego typu. Dlatego

uzywajac tych trzech wzoréw do szybkiego rozpoznawania kategorii motywacyjnych
ludzi pamietac nalezy o dwoch pozostatych.

Wiasnos¢ kwestionariusza Niepubliczna Placowka Edukacji PEN
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Ad.4
Co to jest stres?

Stres to stan w jakim sie znajdujemy, gdy postawione nam wymagania nie sg
zrownowazone z naszymi mozliwosciom.

Przyczyne stresu sg tez niezaspokojone podstawowe potrzeby

SAMOREALIZACJA

SZACUNEK

PRZYJAZN

BEZPIECZENSTWO

POTRZEBY PODSTAWOWE

Rys. ,Piramida potrzeb” A. Maslowa pokazuje, jaka jest zazwyczaj hierarchia
naszych potrzeb. Brak ich zaspokojenia, zwtaszcza tych wyzszego rzedu, co sie co
raz czesciej zdarza w cywilizowanym swiecie, powoduje gteboki stres.
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DLACZEGO STRES JEST OBECNIE ZJAWISKIEM POWSZECHNYM?

v' Nierealistyczne przekonanie, ze podporzadkowali$my sobie $wiat, ktéry stat sie w
naszym mniemaniu uporzadkowany, przewidywalny i raczej bezpieczny; gdy
wydarza sie cos, na co nie mamy wptywu, nastepuje stres.

v Wspoiczesny $wiat wymusit na ludziach poddawani koniecznos$¢ ciagtego
modyfikowania swojej roli w spoteczenstwie i relacji z ludzmi.

v' Cztowiek zmuszony jest do ciggtego bycia w grupie, wsrdéd obcych ludzi, majg
coraz mniej czasu i sposobnosci do kontaktow z bliskimi

v Tryb zycia zwigzany z matlg iloscig ruchu powoduje gromadzenie sie nie
roztadowanych napie¢.

POWSZECHNE PRZYCZYNY STRESU

W PRACY W DOMU

o Niepokdj o utrzymanie miejsca pracy e Zasadnicze zmiany w  rodzinie
(rozwdd, pojawienie sie nowego
cztonka rodziny, utrata osoby bliskiej,
o Konfliktowos¢ petnionej roli (roznigce matzenstwo itp.)

sie oczekiwania)

e Przecigzenie obowigzkami

e Trudnosci finansowe
e Dwuznacznosé¢ petnionej roli (konflikt

wartosci) e Tempo zycia i trudnosci w

,ogarnieciu” wszystkiego co uznajemy
e Poczucie braku wsparcia w miejscu za wazne

Elrggwan(igledostepnosc :E;g:m:g: e Zmiana warunkéw zamieszkania

nieprzewidywalnos$¢ reakcji szefa na o \Woydarzenia traumatyczne

nasze decyzje, zmiennos$¢ oczekiwan, «  Choroba

nieadekwatna i krzywdzaca ocena

itp.) e Doznanie krzywdy (awantura, atak,
ponizenie, odkrycie domowego

e Poczucie braku kompetencji oszustwa” ze strony partnera itp)
(merytorycznych i psychologicznych) »oszlistwa: 2 yp P
e Brak informacji zwrotnej o wynikach y KO."ZJ? Z prawem (osobista, lub osoby
pracy i niepokdj z tym zwigzany najblizszej)
«  Zle stosunki miedzyludzkie e Trudnosci w relacjach (maz-zona,
dzieci, tesciowie, przyjaciel)
e Niekorzystna zmiana warunkéw pracy . s . .
e Presja spoteczna, iz ,nalezy utrzymac
o Nieprzewidywalnos¢ kierunku zmian okreslony standard zycia” i lek, ze
warunkéw pracy, oczekiwan, sposobu nam sie to nie uda
oceny kompetencji i wynikéw itp. i
trudno$¢ w dostosowaniu sie do
wymagan pracodawcy.

o Plotki i wiadomosci poza oficjalnym
obiegiem
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JAK DZIALA NA NAS STRES?

Najbardziej podstawowg rolg naszego uktadu nerwowego jest utrzymanie organizmu
przy zyciu. W chwilach zagrozenia pojawia sie reakcja organizmu nazywana
SWALCZ lub UCIEKAJ”. Jej objawy to: przyspieszenie tetna, podniesienie cisnienia
krwi, szybszy oddech i refleks, napiecie miesni, pocenie sie. Reakcje te pomagaja
nam w przypadku fizycznego niebezpieczenstwa. Dawniej przygotowywaty organizm
do walki np. z groznym zwierzeciem lub wrogiem. Jednak wspétczesnie, na co dzien,
innego typu zagrozenia sg naszym udziatem. Trudno zareagowac¢ ucieczkag lub
atakiem w kontakcie z groznym szefem, lub w obliczu niegrzecznej ekspedientki.
Kumulujemy wiec napiecie, roztadowujac je najczesciej w mato konstruktywny
SposOb np. ztoszczac sie na swojg rodzine. Czesto nie roztadowujemy ich wcale.

Przyjrzyj sie na ile Twoje srodowisko pracy wptywaé moze na poziom stresu.
Warto zastanowi¢ si¢ co mozna zmieni¢. Jesli rozpoznasz stresogenne

elementy Twojej pracy tatwiej na nie wpltynaé.

Rozumiem sie dobrze z szefem TAK NIE
Mam za mato albo za duzo pracy NIE TAK
W moim zawodzie pomytka moze by¢ zrodtem kltopotow NIE TAK
Czuje sie niedoceniany zawodowo NIE TAK
Mam duZzo pracy terminowej i czesto musze sie spieszy¢ NIE TAK
Mam dobre stosunki z kolegami TAK NIE
Mam perspektywy rozwoju TAK NIE
Mam stosunkowo niskg pensje NIE TAK
Moja praca wptywa na moje zycie prywatne NIE TAK
Mo&j maz/zona jest dobrze nastawiony do mojej pracy TAK NIE
Czesto przynosze prace do domu NIE TAK
Jestem odpowiedzialny za innych w pracy NIE TAK
Miejsce pracy jest terenem rozgrywek personalnych NIE TAK
Mam wptyw na wiekszos¢ wydarzen w pracy TAK NIE
Moje poglady sa sprzeczne z pogladami mojej firmy NIE TAK
Mam dobre stosunki z podwtadnymi TAK NIE
Wiele spraw w mojej pracy omawia sie wspolnie TAK NIE
Mam doktadnie okreslone obowigzki TAK NIE
Istnieje konflikt miedzy moim zespotem, a innymi NIE TAK
Dyrekcja stara sie rozumie¢ moje problemy zawodowe TAK NIE

Im wiecej Twoich odpowiedzi znalazto sie w prawej kolumnie, tym bardziej stresujgca jest dla

Ciebie Twoja praca. Powinienes$ podja¢ dziatania, aby mie¢ z niej wigcej satysfakciji.
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JAKA JEST MOJA ODPORNOSC NA STRES?

Na poczatek przyjrzyj sie swojej odpornosci na stres, zaznaczajgc wiasciwe dla
Ciebie odpowiedzi przy kazdym twierdzeniu umieszczonym w ponizszej tabeli.

ZAWSZE

CZASAMI NIGDY

®

[(e]

. Zbyt optymistycznie oceniam,
ile czasu zajmie mi dana
czynnos$¢.

Spdbzniam sie na umowione
spotkania.

Potakuje lub wtrgcam sie,
gdy ktos méwi wolno.

Stojac w kolejce wpadam w
ztos¢ i denerwuije sie.

Czesto podejmuje sie wiecej
niz jednego zadania
jednoczesnie.

Rezygnuje z positku, albo jem
predko, w biegu.

Zdaje sobie sprawe, ze zbyt
szybko prowadze samochdd.
tatwo irytuje sie z byle powodu

. Gdy popetnie btad, jestem na
siebie zly.

10. Doszukuje sie u innych

1

btedow - czesciej krytykuje, niz chwale.

1. Choébym byt najbardziej
zmeczony, wcigz nad czyms$
sie gtowie,

12. Wieczorem nie moge zasnaé

i czuje niepoka;j.

13. Wole wykona¢ prace sam,

by mie€ pewnos¢, ze jest
dobrze zrobiona.

14. Trudno mi podejmowac

wazne decyzje.
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ZAWSZE CZASAMI NIGDY

15. Pije alkohol.

16. Staram sie nie zwracac¢ uwagi
na problemy, w nadziei, ze
same znikna.

17. Jesli cos lub ktos naprawde
mnie drazni usituje sttumic
w sobie irytacje.

18. Biorac udziat w zawodach
sportowych lub grach, ze
wszystkich sit staram sie wygraé.

19. Daze do osiagniecia perfekciji
we wszystkim.

20. Nie zastanawiam sie nad
wszystkimi moimi powaznymi
problemami.

Oblicz swoéj wynik wediug nastepujacych zasad:
e 3 punkty za kazda odpowiedz ZAWSZE
e 2 punkty za kazda odpowiedz CZASAMI
e 1 punkt za kazdg odpowiedz NIGDY
RAZEM UZYSKALEM ........... punktow
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Jesli uzyskates od 20 do 30 punktow:

jeste$ dos¢ zrelaksowany i spokojny. Zastanow sie tylko, czy nie poszuka¢ nowych
wyzwan. Miatbys motywacje do dalszego rozwoju.

Jesli uzyskate$ od 31 do 45 punktéw:

osiggnates rozsadng rownowage czynnikéw stresowych. Tylko czasami, gdy zostaje
ona zachwiana, powiniene$ korygowac natezenie stresu.

Jesli uzyskates od 46 do 60 punktow:

jeste$ bardzo podatny na stres. Pracujesz ciezko, ale niewiele osiggasz ,nie masz
czasu na stres”, a przynajmniej tak uwazasz! Natychmiast powinienes zaja¢ sie tym
problemem.
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MOJA POSTAWA ZYCIOWA

1. Porazki sg wynikiem mojej nieudolnosci, sukcesy — wynikiem przypadku lub
dobrej woli innych ludzi.

2. Nigdy nie wolno odmawiac¢ innym w potrzebie.
3. Wszyscy ludzie powinni mnie lubi¢ i szanowac.

4. Lepiej ignorowac i obchodzi¢ rézne trudnosci i problemy niz podejmowac prace
nad nimi.

Inni ludzie przede wszystkim powinni by¢ ze mnie zadowoleni.
Tylko rzeczywiscie ambitne, wielkie cele majg sens.
Jesli nie mam wymiernych osiagniec¢, to znaczy, ze jestem po prostu kiepski.

© N o o

Jesli ludzie robig cos nieudolnie lub gtupio, zastugujg jedynie, by sie za nich
wstydzic.

9. Ludzie naprawde odpowiedzialni nie mylg sie i nie popetniajg razacych btedow.

10. Jesli na jakis temat nie mam pogtebionej wiedzy, nie powinienem sie odzywaé¢ w
tej kwestii.

11. Zeby mie¢ pewno$¢, ze co$ jest naprawde dobrze zrobione, musze zrobié to
sam.

12. Musze sam upora¢ sie z moimi problemami i troskami.

13. Nie wolno mi odpocza¢, dopodki nie wiem, Zze moja praca jest wykonana
perfekcyjnie.

14.Gdy mi cos nie wychodzi najlepiej, to znak, ze za mato sie staratem.

15.Naprawde silni ludzie potrafig zrezygnowac ze swoich potrzeb i przyjemnosci na
rzecz innych ludzi i spraw.

16. Proszenie innych o pomoc to oznaka stabosci.

17.Trzeba zyc¢ tak, by nigdy nikt sie na nas nie skarzyt i nie gniewat.
18. O sobie nalezy mysle¢ w ostatniej kolejnosci.

19.Jak cztowiek czegos$ nie potrafi, nie powinien sie za to zabierac.
20.Musze zawsze wygrywac!

e Zaznacz te postawy, ktére odnajdujesz w Twoim mys$leniu o sobie i innych.

e Przedyskutuj z partnerem, jakie skutki mogg wynika¢ ze statego stosowania ich w
zyciu?

e Znajdzcie do kazdej z nich co najmniej 2 argumenty, wskazujace, ze sg one
nieracjonalne: ,ta postawa jest nieracjonalna, poniewaz...”.
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Cwiczenie: wdrazanie zmian mogacych mieé wplyw na pracownikéw
pracujacych juz w stresie — |

Materiat z projektu ,WWzmacnianie wdrazania strategii antykorupcyjnej Phare 2003

Zazwyczaj, pracownicy pracujacy w stresie wykazujg tendencje do:
- braku planowania;
- dziatania ukierunkowanego na szukanie winnych;
- podejrzliwosci wobec oséb z zewnatrz;
- ,hieuzasadnionej” agresji / zbyt mocnego reagowania;

- podejmowania dziatan doraznych (tzn. ,gaszenia pozaréw” w obliczu
wymagajgcych uwagi kryzysow);

- wiekszej absencji / zwolnien chorobowych;

- niezdecydowania;

- zgtaszania ciggle tych samych probleméw;

- braku entuzjazmu;

- opierania sie zmianie / przyjmowania postaw obronnych;
- wyolbrzymiania problemow;

- unikania trudnych do rozwigzania problemow;

- braku ambicji;

- sktonnosci do pracy w odosobnieniu;

- tworzenia nieformalnych, odizolowanych grup;

- cynicznego nastawienia do planéw i zamierzen kierownictwa.

Ktére z tych oznak napiecia / stresu dostrzegt Pan / dostrzegla Pani u
pracownikéw w swojej organizacji?
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Cwiczenie: wdrazanie zmian mogacych mie¢ wplyw na pracownikéw
pracujacych w stresie — Il

Materiat z projektu ,Wzmacnianie wdrazania strategii antykorupcyjnej Phare 2003

Istnieje szereg rodzajow dziatan, ktére mogg przyczyni¢ sie do ograniczenia lub
wyeliminowania trudnosci i problemow wymienionych ponizej. Nalezg do nich m.in.:

e stuchanie pracownikow oraz powazne traktowanie podnoszonych przez nich
kwestii;

e zapewnianie pracownikom poczucia, ze ich wkitad jest doceniany, poprzez
wyrazanie pochwat i podziekowan;

e udzielanie pochwaty za dokonane osiggniecia i dzielenie sie zastugami z
tego tytutu;

e posiadanie jasno okreslonych oraz majacych istotne znaczenie wizji i plandw,
ktore mozna osiggnag;

e sprawdzanie, czy pracownicy dysponujg odpowiednimi srodkami i
wsparciem, w celu efektywnego wypetnia swoich zadan;

e zapewnianie udziatu pracownikdw w opracowywaniu planéw i dokonywaniu
ocen, w celu ich lepszej identyfikacji z tymi celami i zadaniami;

e zapewnianie, aby pracownicy mieli Swiadomos$¢ szerszego kontekstu
zagadnien i miejsca, jakie zajmujg w swojej organizaciji;

e powierzanie odpowiedzialnosci za podejmowanie decyzji pracownikom
mozliwie jak najnizszego szczebla;

e ocenianie rezultatéw, a nie dziatan;

e zapewnianie, aby informacje zwrotne byty konstruktywne i skupiaty sie na
tym, jak mozna doprowadzi¢ do poprawy;

e zapewnianie, aby pracownicy byli Swiadomi istniejacych mozliwosci rozwoju
w zakresie zagadnien etycznych i aktywne wspieranie ich w takim rozwoju.

Ktére z powyzszych dziatan maja znaczenie w Pana / Pani pracy i w jaki sposob
zamierza Pan / Pani je realizowac¢?
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