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WPROWADZENIE

Bazujgc na ustaleniach 101 (podrecznik na temat potrzeb populacji dorostych w
zwigzku z zaburzeniami funkcji wykonawczych) i 102 (Kompendium metod rozwoju /
poprawy funkcji wykonawczych u dorostych), opracowano program poprawy funkcji
wykonawczych.

Program pomoze dorostym cierpigcym lub majgcym objawy zaburzen funkgji
wykonawczych. Ma na celu poprawe ich kompetencji i funkcjonowania oraz
zwiekszenia ich szans na zatrudnienie. W celu poprawy funkcjonowania oséb z EFD
zaleca sie poprawe zarzgdzania czasem, pamieci roboczej, nawykéw pracy i
umiejetnosci spotecznych. Bioragc pod uwage, ze terapia poznawczo-behawioralna
moze pomac klientowi w samodzielnym monitorowaniu mysli i zachowania, a trening
umiejetnosci spotecznych moze pomdc w tworzeniu odpowiednich reakcji w
sytuacjach spotecznych, partnerstwo opracowato techniki oparte na tych modelach
terapii i treningu. Obejmuje éwiczenia koncentrujgce sie na technikach uwaznosci i
medytacji oraz konkretne ¢wiczenia majgce na celu poprawe trzech gtéwnych funkcji
wykonawczych: pamieci roboczej, kontroli emocjonalnej i planowania.

Jest to program, ktorego nalezy przestrzegaé przez co najmniej 30 dni dziennie.
Kazdego dnia uczestnik powinien przej$é przez co najmniej jedno éwiczenie uwaznosci i
dopiero po jego ukoriczeniu moze kontynuowac inne ¢wiczenia.

Aby oceni¢ poziom funkcji wykonawczych kazdego uczestnika, istniejg 3
kwestionariusze oceny, ktore nalezy wypetnié¢ na poczatku programu i na jego koncu,

aby ocenic¢ postep.

W ponizszych rozdziatach znajduje sie szczegdtowy opis kwestionariuszy oceny i
¢wiczen zawartych w programie w celu poprawy 3 funkcji wykonawczych.
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I. OCENA FUNKCJI WYKONAWCZYCH

a. Pamieé robocza:

Czy twoja pamiec jest wystarczajqgco silna?

Sprawd? to teraz!

Dla kazdego z podanych stwierdzen nalezy podac liczbe od 1-5:

1.Prawie zawsze
2. Czesto
3. Czasami
4. Rzadko
5. Prawie nigdy
1. Prébuje sobie przypomnie¢, gdzie umiescitem przedmioty codziennego uzytku,
takie jak klucze czy okulary.
2. Prosze innych ludzi, aby przypomnieli mi o waznym zadaniu / wydarzeniu.
3. tatwo pamietam nazwiska.
4. Zapominam o informacjach, ktére wtasnie zostaty mi przedstawione.
5. Musze zastgpi¢ hasta, poniewaz zapomniatem hasfa oryginalnego.
6. tatwo pamietam numery.

7. Pamietam, co zrobitem tydzien temu.

8. Musze poprosi¢ drugg osobe, aby powtdrzyta mi historie, poniewaz nie
pamietam, co zostato powiedziane na poczatku.

9. Nie pamietam, co chciatem powiedzie¢ po przerwaniu rozmowy.

10. Mam trudnosci z przypomnieniem sobie nazwiska osoby, ktdrg spotkatem
kilka razy.
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11. Nie moge sobie przypomnieé, co mam zrobi¢, jesli nie uzywam notatnikéow /
aplikacji lub przypomnien.

12. Nie pamietam szczeg6tdw rozmowy.

13. Zapominam o informacjach, ktére ostatnio zostaty mi przedstawione.
14. Mam trudnosci z zapamietywaniem numerdéw telefondéw.

15. Ciaggle pamietam urodziny przyjacioét i krewnych.

16. Zadaje sobie pytania takie jak: ,Co miatem robic dalej?”.

17. Skoncze z podwdjng rezerwacjg, poniewaz zapomniatem, ze wczesniej
planowatem z kims innym.

18. Musze poprosi¢ kogo$ o powtdrzenie instrukcji, poniewaz jej nie pamietam.
19. Zapomniatem oddzwonié na nieodebrane pofaczenie.

20. Mam trudnosci z zapamietaniem, gdzie zaparkowatem samochadd.

Interpretacja:

1: 20-25 Bardzo staba pamie¢ - wydaje sie, Ze masz duze trudnosci z
zapamietywaniem. Zapominasz o imionach, obowigzkach, waznych wydarzeniach.
Zawsze rozglgdasz sie za przedmiotami, ktdrych uzywasz na co dzien, takimi jak klucze
czy okulary, i prosisz ludzi w swoim otoczeniu, aby przypomnieli ci o twoich zadaniach i
waznych sprawach. Nie mozesz postepowac zgodnie z instrukcjami, poniewaZz nie
mozesz zapamieta¢ danej informacji. Twoja pamie¢ wywotuje wielkie trudnosci w
codziennym Zyciu i dlatego wysoce zalecane jest przejscie przez nasz Program
uwaznosci i ¢wiczenia pamieci.

2: 26-40 Staba pamiec - wydaje sie, ze masz trudnosci z zapamietywaniem. Zapominasz
o nazwach, obowigzkach, waznych wydarzeniach. Zwykle poszukujesz przedmiotow,
ktorych uzywasz na co dzien, takich jak klucze lub okulary i prosisz o powtdrzenie
czegos, co wfasnie zostato powiedziane. Ogdlnie rzecz biorgc, twoja pamie¢ wywoftuje
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kilka trudnosci w twoim codziennym zyciu, dlatego zaleca sie, aby przejs¢ przez nasz
Program uwaznosci i ¢wiczenia pamieci, aby poprawic¢ swojq pamiec.

3: 41- 60 Pamiec sredniego poziomu - Wydaje sie, ze generalnie nie masz trudnosci z
zapamietywaniem nazw, numerdw lub informacji. Mozesz postepowac zgodnie z
instrukcjami i mie¢ na uwadze najwazniejsze wydarzenia. Chociaz czasami moze by¢
konieczne zapisanie termindw lub otrzymanie przypomnieri, poniewaZz niektdre
informacje lub dane mogty zosta¢ pominiete / zapomniane. Pomocne bytoby przejscie
przez nasz program uwaznosci i cwiczenia pamieci, aby jeszcze bardziej poprawic swojq
pamiec.

4: 61-80 Dobra pamiec - wydaje sie, ze twoja pamiec jest na wysokim poziomie. Prawie
nigdy nie zapomnisz informacji, instrukcji, imion, numeréow lub rzeczy osobistych.
Jestes osobgq, do ktdrej idg inni, aby przypomniec¢ im o waznych datach i danych. Sled?
nasze programy uwaznosci i ¢wiczenia pamieci.

5: 81-100 Bardzo dobra pamiec¢ - wydaje sie, Zze poziom pamieci jest bardzo ostry.
Nigdy nie zapomnisz informacji, instrukcji, imion, numerdw ani nie utracisz swoich
rzeczy osobistych. To ty zawsze pamietasz wazne daty, urodziny i informacje, a inni
przychodzq do ciebie po przypomnienia. Nawet jesli twoja pamiec¢ jest ostra, mozesz
skorzystac z naszego programu uwaznosci i cwiczen pamieci.

b. Planowanie:

Czy uwazasz, ze jeste$ dobrym planistg? Czy mozesz zorganizowac swoje
codzienne obowigzki i odnies¢ sukces na czas? Dowiedz sie:

Dla kazdego z podanych stwierdzen nalezy podac¢ liczbe od 1-5:

1. Nie zgadzam sie

2. Raczej nie zgadzam sie
3. Neutralny

4. Raczej zgadzam sie

5. Zgadzam sie
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1. Zwykle koricze zadania, ktdre rozpoczynam pomysinie.
2. tatwo organizuje swoje zadania lub dziatania.
3. Zajmuje sie przedmiotami osobistymi i nie trace ich.
4. Zapominam o aspektach codziennych czynnosci (np. oddzwonié na potgczenia
telefoniczne, ptacenie rachunkéw).

5. Prawidtowo przewiduje czas potrzebny do przeprowadzenia dziatania.

6. Ustawiam swoje priorytety tatwo i poprawnie.

7. Zawsze udaje mi sie zaplanowac tak czas, aby nie spdzni¢ sie na pocigg lub autobus i
jestem prawie zawsze na czas.

8. Moje projekty / zadania najczesciej koncze sie dzien wczesnie;j.
9. Czesto robie plany w ostatniej chwili.
10. Mam precyzyjne pojecie, gdzie powinienem by¢ (i kiedy) i rzadko sie spédzniam na

spotkania.

11. Zawsze mam plan ,,B”, aby w przypadku, gdy co$ péjdzie Zle, nie tracic¢ czasu na
myslenie, co robic.

12. Przestrzegam termindw, rzadko wykonuje zadanie w ostatniej chwili.

13. Rzadko wykonuje zadania, ktére nie sg zaplanowane w odpowiednim czasie.

14. Kiedy planuje, zawsze trzymam sie termindw.
15. W moim zyciu niewiele sie dzieje, co nie jest czesScig moich plandw.

16. Lubie by¢ zorganizowany i lubie doktadnie wiedzie¢, gdzie i jak przechowywane sg

moje rzeczy.
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17. Zawsze planuje moj dzien . Robie nawet miejsce na nieprzewidziane okolicznosci w

moim dziennym planie.
18. Kiedy jestem zajety, trudno mi pozosta¢ zorganizowanym.
19. Nie moge znalezé czasu na robienie wszystkich rzeczy, ktére chce.

20. Czesto trudno mi przypomniec sobie terminy lub obowigzki.
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Interpretacja:

1: 20-25 Bardzo niski poziom planowania - wydaje sie, ze masz duZe trudnosci w
planowaniu zadan. Jestes przyzwyczajony do niedotrzymywania terminow, spdZniania
sie na spotkania, odktadania zadan i zapominania o codziennych czynnosciach. Zaleca
sie, aby przejs¢ przez nasz Program uwaznosci i zaplanowac dziatania, aby lepiej sie
zorganizowac.

2: 26-40 Niski poziom planowania - wydaje sie, ze masz trudnosci z planowaniem
zadan. Zapominasz o terminach i codziennych czynnosciach, spdzniasz sie na spotkania
i prawdopodobnie odktadasz zadania. Zalecamy przejscie przez nasz Program
uwaznosci i planowanie dziatan, aby byc lepiej zorganizowanym.

3: 41-60 Sredni poziom planowania - Wydaje sie, ze generalnie zachowujesz terminy i
jestes w stanie poradzi¢ sobie ze swoimi dziataniami, cho¢ zdarzajq sie sytuacje, Ze
mozesz sie spozni¢ na spotkanie lub wykonac nieplanowo zadanie. Pomocne byfoby
przejscie przez nasz Program uwaznosci i planowanie dziatan, aby stac sie jeszcze
bardziej zorganizowanym.

4: 61-80 Wysoki poziom planowania - wydaje sie, ze jestes dobrym planistq. Zwykle
ustawiasz priorytety, organizujesz swoje zadania i skutecznie realizujesz swoje plany.
Sled? nasz Program uwaznosci i planuj dziatania.

5:81-100 Bardzo wysoki poziom planowania - wydaje sie, Ze twdj poziom organizacyjny
jest naprawde wysoki. Jestes osobqg, ktdra trzyma sie swoich plandw i zawsze
dotrzymuje termindw. Prawie nigdy nie spdzniasz sie na spotkania i wykonujesz w
terminie zadania. Jestes osobgq, ktdrej mozna zaufaé w sprawach organizacji. Sledz nasz
Program uwaznosci i planuj dziatania.
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c. Kontrola emocjonalna:

Dowiedz sie, jak dobrze kontrolujesz swoje emocje.

Dla kazdego z podanych stwierdzen nalezy podac liczbe od 1-5:

1. Nie zgadzam sie

2. Raczej nie zgadzam sie
3. Neutralny

4. Raczej zgadzam sie

5. Zgadzam sie

[EY

Trudno by¢ cierpliwym, gdy ludzie mnie krytykuja.

2. Jesli moje starannie wykonane plany muszg zostaé zmienione z powodu
innych ludzi, denerwuje mnie to.

3. Jesli ludzie mi przeszkadzaja, gdy probuje co$ zrobi¢, nie przeszkadza mi
to.

4. Zazwyczaj nie reaguje impulsywnie.

5. Zbyt szybko denerwuje sie ludZmi.

6. Kiedy musze czekaé¢ na co$s w diugiej kolejce, nie jestem nerwowy i
niespokojny.

7. Kiedy czuje sie spiety, nawet mate rzeczy dziatajg mi na nerwy.

8. Potrafie tatwo kontrolowac swoje emocje podczas oceny.

9. Kiedy co$ mnie denerwuje, zazwyczaj dos¢ szybko sie tym przejmuje.

10. Nie pozwalam sobie na zniechecenie z powodu drobiazgdw.

11.Rzadko trace cierpliwos¢.

12. Mam wiecej wzlotéw i upadkédw w nastroju niz wiekszos¢ ludzi, ktérych

znam.

13.Rzadko czuje sie spiety.
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14.Przetgczam sie niemal natychmiast i bez widocznych przyczyn z jednej
emocji na druga.

15.Jesli przerywa mi sie co$ waznego, czesto reaguje agresywnie.

16.Kiedy jestem zty lub zdenerwowany, tatwo mi przywrdécic¢ spoko;.

17.Jestem sktonny czuc sie bezbronny w obliczu krytyki innych ludzi.

18. Jestem zszokowany.

19. Nawet, jesli kto$ powoli rozumie, co ttumacze, jestem cierpliwy.

20. W niektérych okolicznos$ciach zachowuje sie w sposéb impulsywny.

Interpretacja:

1: 20-25 Bardzo wysoka kontrola emocjonalna - Wydaje sie, Ze mozesz kontrolowac
swoje emocje na wysokim poziomie i nigdy nie okazujesz impulsywnego zachowania,
nagtych wybuchow i waharn nastroju.

2: 26-40 Wysoka kontrola emocjonalna - Wydaje sie, Ze masz duzg kontrole nad swoimi
emocjami i reakcjami, a prawie nigdy nie okazujesz impulsywnego zachowania i wahan
nastroju.

3:41-60 Srednia kontrola emocjonalna - Wydaje sie, ze ogdlnie radzisz sobie ze swoimi
emocjami, chociaz czasami mozesz wykazywac impulsywne zachowanie lub wahania
nastroju. Zaleca sie, aby przejs¢ przez nasz Program uwaznosci i ¢wiczy¢ cwiczenia
uwaznosci i kontroli emocjonalnej w celu poprawy.

4: 61-80 Niska kontrola emocjonalna - Wydaje sie, ze masz trudnosci z kontrolowaniem
swoich emocji, i czesto masz reakcje impulsywne, wybuchy lub wahania nastroju i
mozesz przesadzac z emocjonalnymi manifestacjami. Zaleca sie, aby przejs¢ przez nasz
Program uwaznosci i ¢wiczy¢ cwiczenia uwaznosci i kontroli emocjonalnej w celu
poprawy.
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5:81-100 Bardzo niska kontrola emocjonalna - Wydaje sie, Ze nie mozesz kontrolowac

swoich emocji, a przez wiekszos¢ czasu masz impulsywne reakcje, wybuchy lub
wahania nastroju, czujesz sie niezdolny do ukrycia swoich behawioralnych przejawow
emocji i wyolbrzymiasz manifestacje emocjonalne. Zaleca sie, aby przejs¢ przez nasz
Program, ktory uwrazliwi Cie na wykonywanie ¢wiczen uwaznosci i kontrole
emocjonalng w celu poprawy.
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Il. Cwiczenia faczace techniki uwaznosci i medytacji

Krétki opis procesu

Uwaznosc jest psychologicznym procesem zwracania naszej uwagi na doswiadczenia
wystepujace w chwili obecnej. Innymi stowy na skupieniu sie na tym co jest tu i teraz, w petni
zaangazowac sie w to, co robimy w danej chwili. Uwazno$¢ jest wrodzong, naturalng
zdolnoscig cztowieka, ktérag mozna rozwijac i wzmacniac poprzez praktyke medytacji oraz inne

¢wiczenia.

Aby doswiadczy¢ korzysci ptynacych z uwaznosci, nalezy ¢wiczyé przez co najmniej 15 minut
dziennie, 5 dni w tygodniu przez okoto 4 tygodnie. Dlatego opracowano zestaw bardzo
krétkich ¢wiczen opartych na treningu uwaznosci, ktérym trzeba poswieci¢ okoto 15 minut w

ciggu dnia.

Praktykowanie tych ¢wiczen jest warunkiem wstepnym, aby moéc kontynuowadé praktykowanie

pozostatych ¢wiczen wzmacniajgcych funkcje wykonawcze.

Po praktyce treningu uwaznosci (przynajmniej raz dziennie) mozesz wybra¢ konkretne
¢wiczenia pamieci roboczej, planowania i kontroli emocjonalnej, aby przejs¢ dalej. Kazdego
dnia powiniene$ poswieci¢ 15 minut na trening uwaznosci (2-3 razy w ciggu dnia) i jedng
praktyke ¢éwiczacg pamieé, planowanie lub kontrole emocjonalng. Utéz plan tak, aby
uwzgledni¢ w codziennym programie 2-3 ¢wiczenia uwaznosci oraz w swoim cotygodniowym
programie 2 c¢wiczenia kazdej funkcji wykonawczej (pamieé, planowanie i kontrola
emocjonalna), na przyktad trening pamieci w poniedziatek i srode, c¢wiczenie kontroli

emocjonalnej we wtorek i pigtek itd.

Rozpocznijmy medytacje!

PRAKTYKA 1 “Refleksja nad wdziecznosciq”

KIEDY Codziennie rano po przebudzeniu (moze przed wstaniem z t6zka) lub

o kazdej innej porze dnia
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02 - Zestaw metod dla rozwoju, rozszerzenia i poprawy
funkcji wykonawczych wérdéd dorostych

CIAS 2 min i 40 sekund
TRWANIA
OPIS 1. ZInajdZz wygodng pozycje i zamknij oczy.
(tresc . 2. Wykonaj kilka powolnych (pauza) gtebokich oddechdw,
medytacji
audio) tak aby maksymalnie sie zrelaksowad. (pauza 40 sekund)
3. Pozwdl swojej Swiadomosci przenie$¢ sie do najblizszego otoczenia:
wszystkie rzeczy, ktére mozesz poczué, (pauza 2 sekundy) skosztowad,
(pauza 2 sekundy) dotkngé, (pauza 2 sekundy) zobaczyé, (pauza 2
sekundy) ustyszeé. (pauza 2 sekundy)
4. Powiedz sobie: ,,Dlatego (pauza) jestem wdzieczny.” (pauza 3
sekundy)
5. Teraz przypomnij sobie tych ludzi w twoim zyciu, z ktérymi

jestes blisko: twoich przyjacidt, (pauza) rodzine, (pauza)
partnera (pauza) ... Powiedz sobie: Dlatego (pauza) jestem
wdzieczny".

Nastepnie, zwrd¢ uwage na siebie: (pauza) jestes wyjatkowq
osobg, pobtogostawiong wyobraznig, (pauza) zdolng do
komunikowania, (pauza), uczenia sie z przesztosci oraz
planowania przysztosci, (pauza) do pokonywania boélu, ktéry
odczuwasz. (pauza)

Powiedz sobie: ,,Dlatego (pauza) jestem wdzieczny”.

Wreszcie odpocznij majgc $wiadomosé, ze zycie jest cennym
darem. Ze urodzites sie w okresie ogromnego dobrobytu (pauzy),
ze masz dar zdrowia, kultury i dostepu do nauk duchowych.
(pauza)

Powiedz sobie: ,,Dlatego (pauza) jestem wdzieczny™.

. Teraz mozesz rozpoczgc¢ lub kontynuowac swéj dzien, tak jak sobie tego

Zyczysz, z uczuciem ogromnej wdziecznosci w sercu.
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PRAKTYKA 2a | ,Ja w lustrze 1”

KIEDY 1 dzien praktyki (poniedziatek) i kazdy nastepny poniedziatek

POZYCIJA Na stojgco

CIAS 1 minuta i 15 sekund

TRWANIA

OPIS Przed porannym wyjsciem z domu, stan przed lustrem.

(tresé . , . _

medytacji 1. Wez gteboki oddech (pauza 2 sekundy) wydychaj powaoli

audio) powietrze i spdjrz na swojg twarz w lustrze (pauza 3
sekundy)

2. Obserwuj swoje rysy (zafrzymaj 2 sekundy) i swodj wyraz

twarzy (wstrzymaj 3 sekundy)
3. Pomysl o osobie, ktérg kochasz (pauza 2 sekundy)

4. Wyobraz sobie, ze masz te osobe przed sobg i ze

z mitoscig patrzy na ciebie przez lustro (pauza 5 sekund)
5. Teraz ponownie obserwuj swojq twarz.
6. IwrdC uwage na swoje oczy, jak sie rozjasnity lub jak

uformowat sie uSmiech na twoich ustach (pauza 3

sekundy)
7. Obserwuj zmiany (pauza 3 sekundy)
8. Zachowaqj emocje wywotane wizerunkiem ukochanej
osoby i rozpocznij dzien od mysli, ze masz tyle mitosci, ile

pofrzebujesz, aby poradzi¢ sobie ze wszystkim.
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PRAKTYKA 2b | ,Ja w lustrze 2"

KIEDY W kazdy wtorek, srode, czwartek i pigtek

POZYCIJA Na stojgco

CIAS 1 minuta i 10 sekund

TRWANIA

OPIS (tres¢ Przed porannym wyjsciem z domu, stan przed lustrem.

medytacji

audio) 1. Wez gteboki oddech, (pauza 2 sekundy) wydychaj powoli

powietrze i spdjrz na swojg twarz w lustrze (pauza 2 sekundy)

2. Obserwuj swoje rysy (pauza 2 sekundy) i swdj wyraz twarzy
(pauza 3 sekundy)

3. Spdjrz na siebie z mitoscig. Masz przed sobq swojego
najlepszego przyjaciela. Jesli to konieczne, zmien swoj
wzrok, aby odzwierciedli¢ bliskos¢ do osoby, ktdrg
masz przed sobqg. (pauza 2 sekundy)

4. Powiedz spokojnie i catym sercem ,,Kocham cie” do
swojego odbicia w lustrze. (pauza 2 sekundy)

5. Ztym samym spokojem powiedz ,,Kocham cie”
tyle razy, ile chcesz i zauwaz, jak zmienia sie twoja twarz i
stan emocjonalny. (pauza 5 sekund)

6. Rozpocznij dzien, zachowujgc ten nastrd;.

Erasmus+ Projekt Sofia
Strategies to Strengthen Executive Functions in Adult”
Project number: 2017-1-FR01-KA204-037216

Erasmus+



02 - Zestaw metod dla rozwoju, rozszerzenia i poprawy
funkcji wykonawczych wérdéd dorostych

sofia

PRAKTYKA 3 »~Uwazne oddychanie”

KIEDY Od poniedziatku do pigtku tuz przed rozpoczeciem pracy / lekcji
itp. W sobote i niedziele przed wyjsciem z domu lub o dowolnej
porze dnia.

POZYCIA Siedzqc w pozycji wyprostowanej, z plecami prostymi ale nie

sztywnymi, podeszwy stop umieszczone mocno na podtodze / nogi

skrzyzowane na podtodze / nogi w pozycji lotosu

CIAS 3 minuty i 30 sekund w pierwszym tygodniu + 1 minuta w kolejnych

TRWANIA tygodniach

OPIS 1. Usigdz wygodnie w rozluzniony sposéb z nogami utozonymi
rownolegle i podeszwami stép mocno wbitymi w podtoge.

(tresc (pauza 2 sekundy)

medytacii 2. Trzymaj plecy prosto, ale nie sztywno i delikatnie potdz rece

audio) przed sobg na kolanach. (pauza 2 sekundy)

3. Powoli zamknij oczy i skup sie na swoim oddechu. (pauza 3
sekundy)

4. Zauwaz, jok wdychasz i wydychasz powietrze, nie prébuj niczego
zmienia¢. Po prostu patrz, jak powietrze wchodzi i wychodszi z
twojego ciata. (pauza 4 sekundy)

5. Skoncentryj sie na kazdym wdechu, jak wchodzi on do nozdrzy,
podrdzuje do ptuc i powoduje, ze brzuch sie rozszerza. Obserwuj
jok wydychasz powietrze, jaok twdj brzuch kurczy sie i jok
powietrze podrézuje w goére twojego ciata, przez ptuca do ust.

6. Sledz przebieg procesu oddychania. Podczas
wdechu poczuj subtelne uczucie chtodu w nozdrzach.

(pauza 3 sekundy) i obserwuj cieplejsze uczucie

powietrza w ustach podczas wydechu. (pauza 3 sekundy)
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7. Pozwdl swojemu oddechowi znalez¢ swoj wtasny rytm.
Nie mysl. Nie oceniq.
Przez kilka sekund oddychaj tak jak zawsze ... i
obserwuj. (pauza 15 sekund)
8. Teraz zréb wydech, gtosno wypuszczajgc powietrze. (pauza
4 sekundy)
Zamknij usta i wdychaj powietrze, liczgc w gtowie do
czterech (4). ... 1,2, 3, 4. Wstrzymaj oddech, liczgc do
siedmiu (7) ... 2, 3, 4, 5, 6, 7 a nastepnie gtosno wypusc cate
powietrze przez usta, liczgc do oSmiu 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8. Tak
wyglgda jeden petny oddech. Zrébmy jeszcze trzy (3) petne
cykle.
9. Wdech przeznos 1, 2, 3, 4.
Przytrzymaj 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7. Wydech, gtosno wypuszczajgc
powietrze 3, 4, 5, 6, 7, 8.
10. Jeszcze raz, wdech przez nos 1, 2, 3, 4.
Przytrzymaj 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7. Wydech 3, 4, 5, 6, 7, 8.
11.1 ostatni raz: wdech przez nos 1, 2, 3, 4.
Przytrzymaj 1,2, 3, 4,5, 6, 7.Wydech 2, 3,4, 5, 6,7, 8.
12. Kiedy bedziesz gotowy, powoli otwdrz oczy

(pauza 2 sekundy) i kontynuuj swdj dzien.
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PRAKTYKA 4 | Uwazina obserwacja

KIEDY Zawsze co najmniej dwa razy w tygodniu
CIAS 3 minuty
TRWANIA
OPIS 1. Wybierz naturalny obiekt z najblizszego otoczenia. Moze to
(treéé by¢ kwiat lub owad, a nawet chmury czy ksiezyc.
medytacji 2. Gdy bedziesz gotowy, nacisnij PI2yCiskSIan, aby uruchomié
audio)
stoper.

3. Przez kilka minut bgdz skupiony na obserwowaniu obiektu.
Nie réb niczego, z wyjatkiem obserwowania rzeczy, na ktérg
patrzysz. Po prostu zrelaksuj sie, obserwujgc tak dtugo, jak
pozwala na to twoja koncentracja.

4. Spdjrz na ten obiekt tak, jakbys widziat go po raz pierwszy.

5. Wizualnie zbadaj kazdy aspekt jego ksztattu.

6. Potgczsie zjego energiq i celem w Swiecie przyrody.
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PRAKTYKA 5 »Skanowanie ciata”

KIEDY 5 razy w tygodniu / w nocy przed snem
POZYCJA Lezgc w tozku
CIAS 5 minut i 10 sekund
TRWANIA
OPIS 1. Potdz sie na tozku i znajdz wygodng pozycje lezgc na
(treéé plecach, z rekami luzno utozonymi po bokach i nogami
medc!y;acji ustawionymi rownolegle bez dotykania sie. (pauza 2
audio

sekundy)

2. Zamknij oczy i zrelaksyj sie (pauza 2 sekundy)
3. Nie musisz juz nic robic. Zostaw za sobqg dzien, ktdry wtasnie
mingt i nie mysl o jutrze. Pozostan w ,,teraz” (pauza)
W tym momencie ofiarujesz sobie dar relaksu. Zastugujesz na
to. (pauza 2 sekundy)
Zacznijmy od wziecia gtebokiego oddechu;
wypetniajgc brzuch powietrzem podczas wdechu
(pauza) i catkowitego oprdznienia go podczas wydechu
(pauza)
Kiedy policze od 1 do 4, zacznij powoli wdychac powietrze.
Kiedy powiem 4, powiniene$ catkowicie wypetni¢ brzuch
powietrzem. Nastepnie rozpocznij wydech, a ja policze
od 1 do 6. Wypusc¢ cate powietrze do czasu, gdy
powiem 6.
4. Zacznijmy: wdech: 1, 2, 3, 4. Wydech: 2, 3, 4, 5, 6.
5. Ponownie: wdech 2, 3, 4....wydech 2, 3,4, 5, 6
6. Ostatniraz. Wdech 2, 3, 4... wydech 2, 3, 4, 5, 6.
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7. Teraz dqj sobie troche czasu na obserwacje swojego ciata.

(pauza 4 sekundy)

8. Sprawdz, czy nigdzie nie czujesz dyskomfortu. Dostosuj
odpowiednio swojg postawe. Poréwnaj odczucie, ktére

czujesz W pozyciji z dyskomfortem, z odczuciem

w innej pozycji, w ktdrej nie czujesz zaktdécen. (pauza 4

sekundy)

9. Iwrd¢ uwage na miejsca, w ktoérych twoje ciato dotyka
materaca i zobacz, jak to uczucie rézni sie w pordwnaniu z

odczuciami w pozostatej czesci ciata. (pauza 4 sekundy)

10. Teraz zwrdC uwage na palce i froche nimi poruszaj. (pauvza 3

sekundy)

11.Poczuj relaksujgcqg energie pltyngcq powoli przez nie w
kierunku piet, catkowicie wypetniajgc stopy i przesuwajgc
sie w kierunku kostek, catkowicie rozluzniojgc kazdqg ich

cze$¢ (pauza 2 sekundy)

12.Poczuj relaksujgcqg energie w twoich tydkach, (przerwa 2
sekundy) Teraz twoje tydki sq catkowicie zrelaksowane.

(pauza 2 sekundy)

13.Skoncentryj sie na swoich udach. Poczuj energie, ktéra je

przenika i catkowicie je rozluznia. (pauza 2 sekundy)

14.Teraz poczuj energie poruszajgcq sie do pasa (pauza 2

sekundy) i bioder. Poczuj jak sie relaksujq. (pauza 2 sekundy)

15. Rozluznij brzuch i poczuj, ze organy wewnetrzne w obszarze

zotgdka catkowicie sie rozluzniajg. (pauza 5 sekund)
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16.Poczuj, jak energia porusza sie w kierunku twojej klatki
piersiowe]. Poczuj petng relaksacje w klatce piersiowej
(pauza 2 sekundy) Rozluznij ptuca i poczuj rytmiczne bicie

serca. (pauza 2 sekundy)

17.Rozluznij ramiona. (pauza) Poczuj jok twoje ramiona

opadaqjg (pauza 3 sekundy)

18.Poczuj, jak energia przemieszcza sie stopniowo od ramion
do palcdédw, rozluzniajgc catkowicie ramiona, przedramiona i

dtonie. (pauza 2 sekundy)

19. Skup sie na swoim gardle. Poczuj jak rozluzniajq sie jego

miesnie. (przerwa 2 sekundy)

20. Rozluznij szczeke i jezyk. (pauza 2 sekundy) Rozluznij miesnie

wokot ust, delikatnie je otwierajgc. (pauza 2 sekundy)

21.Rozluznij nos, (pauza) policzki (pauza) i uszy (pauza 2
sekundy)

22.Rozluznij obszar wokdt oczu (pauza). Poczuj ciezkie powieki, i
catkowicie zrelaksowane oczy.

23. Skup sie na swoim czole. (pauza 2 sekundy) Poczuj subtelng,
relaksujgcq energie, ktéra wnika w nie, wygtadzajgc kazdg
zmarszczke i pozwalajgc poczuc catkowity relaks. (pauza 2
sekundy)

24.Poczuj jak energia porusza sie w goére gtowy. (pauza) Zwrde
uwage na subtelne wibracje, ktére mozesz poczué. (pauza
2 sekundy)

25.Teraz cate twoje ciato jest catkowicie zrelaksowane. Jestes
tak zrelaksowany, ze czujesz, jakbys potozyt sie na chmurze,
a moze tak lekko... jakbys$ nie miat ciata (pauza 2 sekundy)

Ciesz sie tym uczuciem petnego relaksu. (pauza 5 sekund)
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26.Teraz mozesz pozwoli¢ sobie na kojgcy i spokojny sen.

M. SPECIFIC EXERCISES

a. Pamiec robocza

INSTRUKCIE (dla uczestnikow): Wybierz ¢wiczenie, przez ktére chcesz przejsé:

Tratak
Dopasowane pary
Fiszki.

CWICZENIE 1 | Tratak - Koncentracja na ptomieniu $wiecy

KIEDY Kazdego dnia - tylko po zakornczeniu jednej codziennej praktyki uwaznosci.
CZAS (3 minuty skupiajgc sie na ptomieniu Swiecy + 2 minuty (utrzymujgc wzrok na
POTRZEBNY

ptomieniu) w sumie 5 minut (uczestnik moze w razie potrzeby dodac czas)

Skrypt / Audio
SCRIPT: Musisz ¢wiczyé zardwno swoje ciato, jak i umyst, aby medytowac,

dlatego lepiej zacza¢ od krdtkich sesji, trwajgcych 3-5 minut. Mozesz
powtarzad te krotkie sesje przez caty dzien. Stopniowo mozesz zwiekszy¢
czas trwania ¢wiczenia do dtuzszych odstepdw czasu. Po kilku tygodniach

3-minutowych medytacji, na przyktad, zwieksz czas o 3 minuty,

potem 5 minut itd.
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Wybierz cichy pokdj. Znajdz miejsce, w ktédrym nie bedziesz przeszkadzac
podczas ¢wiczenia.

Przyciemnij $wiatta i usun wszelkie zaktdcenia, wytgczajac telefon i/ lub
inne urzadzenia, ktdre mogg przerwac ¢wiczenie.

UsigdZ wygodnie w pozycji, ktéra jest dla ciebie najwygodniejsza.
Umies¢ zapalong sSwiece lub wideo / gif na poziomie oczu.

AUDIO **: Zacznij od kilku dtugich, gtebokich oddechéw, aby sie
zrelaksowaé. Zwrdé uwage na Swiece. Zapoznaj sie z forma $wiecy.
Spojrz na $wiece (lub jej obraz) i pozwél, aby ptomien zajat twéj umyst.

Pozwdl sie pochtongc swiattu.

Mozesz zauwazy¢, ze twoje mysli naturalnie zaczynajg bfadzié. Za
kazdym razem, gdy zfapiesz sie na tym, po prostu przekieruj swojg uwage
na ptfomienA. Swietnym sposobem na pogtebienie medytacji przy $wiecach
jest wyobrazenie sobie, ze oddychasz swiattem Swiecy w sobie i poza nia.
Po prostu miej oczy wpatrzone w ptomien Swiecy i pozwdl swojemu
naturalnemu rytmowi oddychania wypetni¢ twojg Swiadomos¢. W takiej
sytuacji twéj mézg nie otrzymuje nowych informacji do przetworzenia.
To nerwy twoich oczu wysyltajg sygnaty do twojego mézgu. Ale w tym
przypadku nie jest wysytany zaden sygnat. W rezultacie obrazy obok
Swiecy zaczynajg znikaé z twojej wizji. Podczas doswiadczenia, gdy twoje
oczy sg otwarte, widzisz tylko ptomien i nic wiecej, dopdki patrzysz tylko
na ptomien. Aby to osiggnaé¢, wymaga zaréwno ciszy umystowej, jak i
fizycznej ciszy oczu. Gdy tylko poruszysz oczami, twdj mozg zostanie
zalany nowym wejsciem sensorycznym i natychmiast bedziesz mogt
ponownie zobaczy¢ pokdj wokot ciebie. Pozostan nieruchomy i skupiony

na $wiecy, a szybko wrécisz do tego stanu gtebokiej medytacji.

Po 3 minutach: zamknij oczy i sprébuj zatrzymac obraz swiecy w swoim
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umysle przez kolejne 2 minuty. Jesli stracisz obraz w dowolnym
momencie, otwdrz oczy, spdjrz na swiece i powtodrz. Zréb to przez 3-5

minut.

** AUDIO: Tekst, ktéry znajduje sie obok stowa AUDIO, to tekst, ktory nalezy dostarczy¢ zapisy
dzwiekowe swojego gtosu, czytajgc dostarczony tekst.
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CWICZENIE 2 | Dopasowane pary

KIEDY Kazdego dnia tylko po zakoriczeniu codziennej praktyki uwaznosci.

OGOLNY OPIS Na ekranie pojawia sie zestaw 20 kart skierowanych w dét. Stanowig one
(dla 10 par kart. Kazda wybrana para jest automatycznie odwracana. Gdy

programisty) wybrane karty tworza ,,pasujaca pare”, pozostajg odwrécone.

Jesli nie tworza ,pasujgcej pary”, zwracajg sie ponownie w dot.
Uczestnicy beda musieli wybiera¢ karty losowo na poczatku, aby
dopasowac pary. Po chwili bedg mogli dokona¢ wyboru kart przy uzyciu
pamieci. Celem jest znalezienie wszystkich pasujacych par tak szybko, jak

to mozliwe.

SCENARIUSZ Sprébuj znalezé wszystkie pasujgce pary tak szybko, jak to mozliwe. Zegar
(Instrukcje dla zaczyna odmierza¢ czas natychmiast po wybraniu pierwszej karty (lub
uczestnikow) gdy naci$niesz przycisk ,,start”) . Kiedy bedziesz gotowy, zacznij od
wybrania jednej karty, a nastepnie innej, aby utworzy¢ pare. Jesli
wybrane karty tworzg pasujgca pare, zostang odwrdcone, w przeciwnym
razie ponownie zwrdcg sie w dét. Cwiczenie jest zakofczone, gdy
wszystkie pasujgce pary zostang znalezione (mozna dac przyktad / demo

przed rozpoczeciem).
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CWICZENIE 3 | Fiszki

KIEDY Kazdego dnia tylko po zakoriczeniu codziennej praktyki uwaznosci,

SCENARIUSZ Znajdz pasujace karty - flash

gI“S"Uije Kazda pasujaca para kart Flash pojawi sie na ekranie przez kilka sekund.
a

uczestnikdw) | Bedziesz musiat sprobowac zapamigtac ich pozycje. Gdy pojawi sie
przycisk ,,Start”, naci$nij go i zacznij wybiera¢ karty parami, aby je

dopasowac.

Erasmus+ Projekt Sofia .t
Strategies to Strengthen Executive Functions in Adult” x
Project number: 2017-1-FRO1-KA204-037216 e Frasmus+



02 - Zestaw metod dla rozwoju, rozszerzenia i poprawy
funkcji wykonawczych wérdéd dorostych

sofia

b. Zarzgdzanie emocjonalne

INSTRUKCIE: Wybierz éwiczenie, przez ktére chcesz przejsé¢

Oddychanie: Pierwsza Pomoc
Refleksja

Rozpoznawanie emocji

CWICZENIE 1 “0ddychanie: Pierwsza Pomoc”
KIEDY
SCENARIUSZ Gdy jestes gotowy, aby rozpoczaé, nacisnij przycisk. Oddychaj wzorujac sie

(Instrukcie d instrukcjg widoczng na ekranie. Gdy czas sie skoriczy, sprawdz, jak sie czujesz i
nstrukcje dla

uczestnikéw - audio
lub napisane przed
rozpoczeciem
¢éwiczenia)

powtdrz ¢wiczenie, jesli uwazasz, ze jest to konieczne. Zaczynajmy.
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CWICZENIE 2 "Refleksja"

KIEDY Kazdego dnia - tylko po wykonaniu codziennej praktyki uwaznosci.
Wyzwalacz 1. Mitos¢

emocjonalny /

obraz https://unsplash.com/photos/BELycSEckC c
/scenariusz

Jeste$ szczesliwy w relacjach ze swoim partnerem od 10 lat. Jednak on
/ ona teraz przyznaje sie, ze juz cie nie kocha i ze zostawia cie, dla

osoby, z ktdrg ma romans przez ostatnie 6 miesiecy.

2. Wolnos¢

https://unsplash.com/photos/T5roX1jajzU

Sad orzekt przeciwko tobie wyrok skazujgcy i musisz is¢ do wiezienia
Nikt nie moze ci poméc i bedziesz musiat odby¢ kare co najmniej 1 roku
wiezienia.

3. Szacunek

https://unsplash.com/photos/zQS7logtYEA

Masz ztamang reke, a kto$ w autobusie wymaga, abys zrezygnowat z
siedzenia, poniewaz zauwazyt, ze ,zajmujesz swoje miejsce za dtugo” i

nie ma innych dostepnych miejsc.

Erasmus+ Projekt Sofia
Strategies to Strengthen Executive Functions in Adult”
Project number: 2017-1-FRO1-KA204-037216 Erasmus+


https://unsplash.com/photos/T5roX1jajzU
https://unsplash.com/photos/zQS7IogtYEA

02 - Zestaw metod dla rozwoju, rozszerzenia i poprawy
funkcji wykonawczych wérdéd dorostych

sofia

4. Bqdz potrzebny

Do tej pory zrealizowate$ kika wymagajgcych projektow, a
kierownik projektu jest bardzo zadowolony z twoich wynikow.
Niemnie] jednak zaproponowali zwolnienie ciebie, poniewaz
uwazajq, ze twoja wiedza nie bedzie potfrzebna w przysztych

projektach, ktére firma podejmie.

5. W zestawie
https://unsplash.com/photos/3BK _DyRV{?0

Dowiedziates sie, ze twoi koledzy z pracy umadwili sie na spotkanie
PO pracy w pigtek na drinki i nie poprosili cie o dotgczenie do

nich.

6. Autonomia

https://unsplash.com/photos/wWrTEeKJSP8A

Twoj szef nalega, aby$ skontaktowat sie z klientem, aby
przeprosi¢ za niedostarczenie produktdw na czas i wzigé na
siebie odpowiedzialno$¢, chociaz byta to wina innego dziatu.
Zasugerowates alternatywne rozwigzanie, ktére zardwno chroni
twdj profesjonalny wizerunek, jak i wiarygodnos¢ firmy, ale nie
ma zgody na takie rozwigzanie. Sugerowat nawet, ze jedli nie
zrobisz tego, co powiedziano, Twoja pozycja jest zagrozona.

7. Bezpieczenstwo

https://unsplash.com/photos/rRgO49i8w2s

Budynek ptonie, a ty jeste$ uwieziony w windzie. Straz pozarna w
kohcu przybyta, ale zbyt dtugo to trwa, aby cie wydostac¢, a

tobie frudno oddychad.
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8. Bgdz pod kontrolg
https://unsplash.com/photos/I1sgXJXBgdO

Jeste§ w samochodzie, a twdj przyjaciel jezdzi niebezpiecznie.

Prosisz go, zeby zatrzymat samochdd, ale ignoruje twoje prosby.

9. Bqgdz traktowany sprawiedliwie

https://unsplash.com/photos/PUyuhpHr?74

Jestes pewien, ze jeste§ nastepny do otfrzymania awansu,
poniewaz jestes wartosciowym pracownikiem, ktéry udowodnit
swojg skuteczno$¢ od ponad 7 lat. Kiedy nadszedt czas
ogtoszono, ze twdj asystent, ktéry ma bardzo mate

do$wiadczenie w pracy, otrzymuje stanowisko.

10. Spokdj
https://unsplash.com/photos/JKMnm3Clncw

Jest pdzny wieczdr i wrasnie wrdcite$ do domu. To byt stresujgcy
dzien w pracy i wszystko, czego potrzebujesz, to odpoczgc . Twoi
najblizsi sgsiedzi urzgdzili impreze. Muzyka jest gtosna, a hatas jest

nie do zniesienia.

Pytania 1. Jak sie czujesze

2. Dlaczego tak sie czujesze

3. Jak zareagowatbys na sytuacje?

4. Czy wedtug ciebie jest to najbardziej odpowiednia
reakcja?

5. Dlaczego?

6. Czy wolisz mie¢ inne uczucia w tej sytuaciji?

7. Dlaczego?

8. (Jesli wolisz mie¢ inne uczucia) co wedtug ciebie
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powinienes zrobié¢, aby zmienic¢ sposdb myslenia?
9. Czy bytbys sktonny to zrobic¢?

10. (Jesli nie), dlaczego?

SCENARIUSZ Przeczytaj opisany ponizej scenariusz, sprobuj go zrozumiec i
(Instrukcje dla | Wezuj sie w scenariusz. Przypuscmy, ze fo prawda i dzieje sie to
uczestnikdéw - | ywigsnie teraz. Na ekranie pojawi sie zestaw pytan, na ktére
audio lub

napisane przed | Mozesz odpowiedzie¢ sam (nie musisz podawac zadnych
r,ozpoczeciem odpowiedzi do systemu). Mysl tyle czasu, ile potrzebujesz, aby
cwiczenia) o _ _ o _
odpowiedzie¢ na kazde z nich. Po odpowiedzi na pytanie
mozesz nacisng¢  ,nastepny przycisk”, aby przejs¢ do
nastepnego. Kiedy bedziesz gotowy, nacisnij ,start”, aby

rozpoczgc ¢wiczenie.
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CWICZENIE 3 ,Rozpoznawanie emocji”

KIEDY Kazdego dnia - tylko po wykonaniu codziennej praktyki uwaznosci

Podstawowe emocje: [ Wiadomos¢ dotyczaca emocji: “Jestes w niebezpieczerstwie!”
Strach
1. Spacer po ciemnym parku w srodku nocy.

2. Koniecznos¢ poddania sie ryzykownej operacji.

3. Podejscie pijaka w metrze podczas nocnego spaceru.

Wrazenia fizyczne: Serce zaczyna bic szybciej

Zachowanie (zachety / dziatania): Zachecam do unikniecia sytuacji.

Podstawowe emocje: | Wiadomosé dotyczgca emocji: "' Jestes fraktowany

Ztosé . e
niesprawiedliwie!

1. Kto§ wchodzi do kolejki przed tobg w supermarkecie.
2. Kto$ oskarza cie o cos, czego nie zrobites.
3. Ktos jest dla ciebie niegrzeczny i fraktuje cie bez szacunku.

Wrazenia fizyczne: Uczucie zdenerwowania i napiecia
Zachowanie (zachety / dziatania): Zachecam do

Konfrontaciji.
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Podstawowe emocije: | Wiadomos¢ dotyczaca emociji:''Stracite$ / przegapite$ cos waznego!”

Smutek

1. Nieudany fest.

2. Opuszczenie mieszkania, w ktérym byto tak wiele szczesliwych
wspomnien.

3. Twdj syn / corka opuszcza dom po raz pierwszy, aby pdjs¢ na

studia do innego miasta.

Wrazenia fizyczne: Bez energii, zmeczony.

Zachowanie (zachety / dziatania): Zachecam do samotnosci.

Podstawowe emocje: | Wiadomos¢ dotyczgca emocji: ''Zrobites cos ztego!”

Wina 1. Krzykngte$ na kogos, kiedy bytes zty.
2. Zaczates pali¢ ponownie po 10 latach.
3

Pozostawite$ swoje 2-letnie dziecko.

Wrazenia fizyczne: Pobudzenie.

Zachowanie (pragnienia / dziatania): samokrytyka.

Podstawowe emocje: | Wiadomosé dotyczgca emocji: “Znalaztes co$s waznego dla
rados¢ / szczescie T
/ ¢ siebie!
1. Znalaztes nowego przyjaciela, z ktérym masz wiele
wspdlnego.
2. Dostates wymarzong prace.
3. Zdanie egzamindw.

Wrazenia fizyczne: Zmotywowanie.

Zachowanie (zachety / dziatania): Zachecam do
planowania.

Podstawowe emocje: | Wiadomos¢ dotyczgca emocji: ''Wszystko jest w porzgdku!”

Zadowolenie . .
1. Lezgc w stonecznym ogrodzie.
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2. Spacer po plazy.

3. Oglgdanie zachodu stonca.
Wrazenia fizyczne: Spokd).

Zachowanie (pragnienia / dziatania): Zadowolony, ze
zostane na dtuzej.

(Uczestnicy otrzymajqg za kazdym razem tylko jedng informacje z
kategorii wybranej przez system. Otrzymajqg wtedy é opciji z
pozostatych kategorii, aby wybrac wtasciwg). — Instrukcja dla
programisty.

Kliknij, aby wybrac¢ jedno oswiadczenie z kazdej kategorii, ktére
pasuje do tej podanej ponizej. Podane kategorie to: 1.
Podstawowe emocje, 2. Emocje, 3. Sytuacja, 4. Fizyczne
odczucia i 5. Zachowanie (pragnienie / dziatanie). Na przyktad
bedziesz musiat dopasowac podane podstawowe emocje do

SCENARIUSZ

odpowiednigj sytuacji lub zachowania lub otrzymasz
(Instrukcje dla _ . ) ) , .
uczestnikéw - audio | Zochowanie, ktdre nalezy dopasowac do prawidtowej

lub napisane przed podstawowej emocji, przekazu emociji, sytuacji i doznan
rozpoczeciem ) )
éwiczenia) fizycznych itp.

* LUB JESLI CWICZENIE PRZECIAGNIECIA | UPADKU

Wybierz jedno stwierdzenie z kazdej kategorii (1. Podstawowe
emocje, 2. Wiadomos¢ o emocjach, 3. Sytuacja, 4. Fizyczne
odczucia i 5. Zachowanie / akcja), ktére wedtug ciebie
odpowiadajg danemu. Zaznacz i umies¢ na miejsce, ktére ma

by¢ udostepnione, aby pogrupowac wszystkie zgodne instrukcje.
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Il Planowanie

INSTRUKCIJE: Uczestnicy bedg musieli wykona¢ codziennie co najmniej dwa ¢wiczenia
(wedtug wtasnego wyboru) z trzech sugerowanych ponizej. Cwiczenie ,,PLAN” powinno by¢
wykonywane codziennie (tj. ,,PLAN” i ,PRIORYTET” lub ,PLAN” i ,DELEGAT”). Po ¢wiczeniu

sugerowanych codziennych praktyk uwaznosci.
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FUNKCJA WYKONAWCZA |ZARZADZANIE CZASEM
CWICZENIE 1 PRIORYTET
ZARZADZANIE SKUPIENIE
Wazine i pilne Wazine i niepilne
kryzysy 1. planowanie dalekiego
zasiegu
pilne problemy
2. rekreacja
projekty oparte na
terminach 3. budowanie relacji
ZMINIMALIZOWANIE UNIKANIE
Niewazine, ale pilne Niewazne ani niepilne
Treéé 1 przerwy 1. ciekawostki
. spotkania 2. rozproszenia
raporty 3. marnotrawienie czasu
Tresc 2

ZARZADZANIE

Watine i pilne

Naruszenie
bezpieczenstwa
cybernetycznego
wiamania

SKUPIENIE

Wazine i niepilne

Budzetowanie

Organizowanie wakacji
w lutym
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e Kleski zywiotowe e Kupno nowego domu
e Wycofanie produktu e Nowe obszary badan
inwestycyjnych

e Atak serca

e Spotkanie z przyjaciétmi
e Termin realizacji

projektu wygasa dzisiaj e Zaplanuj kontrole
lekarska

Odbidr dzieci ze szkoty

ZMINIMALIZOWAC UNIKNAC
Niewazine, ale pilne Niewazne ani niepilne
e Monitorowanie w e Niepotrzebne spotkania

raporcie cotygodniowym
e Odpowiedz na e-maile
oznaczone jako ,,pilne”
e Odbieranie potgczen
telefonicznych podczas
pracy nad czyms

e Niepotrzebne
wiadomosci e-mail

e Publikowanie w mediach
spotecznosciowych

waznym e Ogladanie telewizji
e Poproszenie o spotkanie

z niespodziewanym * Plotkowanie

gosciem

e (Odtwarzanie gier wideo
e Przerwa z powodu

prosby kolegi o pomoc
e Przyjaciel z prosbg o

pomoc w

nieplanowanym zadaniu

Scenariusz Cwiczenie przeciggnij i upusé

(instrukcje audio lub Masz 5 minut na ocene pod wzgledem waznosci i pilnoéci stow i
pisemne dla uczestnikow) zwrotéw podanych ponizej i sortowanie ich odpowiednio w
odpowiednich ¢wiartkach macierzy.
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CWICZENIE2 | PLAN

SCENARIUSZ Uzyj plandéw / kalendarzy do organizowania codziennych,
(instrukcje dla | fygodniowych, miesigcznych irocznych zadan i spotkan. Dodaj
uczestnikéw) kolor do komodrek, jesli to konieczne, i uzyj tego samego koloru do
podobnych zadan, aby zorganizowac je wizualnie. Mozesz
ustawi¢ powiadomienia e-mail o waznych wydarzeniach /

zadaniach, jesdli chcesz.

Codzienne patrz zatgcznik Daily_Planner.jpg
planowanie
przyktad

Planowanie patrz zatgcznik weekly_planner.jpg
tygodniowe
przyktad

Planowanie patrz zatgcznik Monthly_Planner.jpg
miesieczne
przyktad

Roczne patrz zatgcznik 2019_year_on_a_page.pdf
planowanie
przyktad
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CWICZENIE 3 | DELEGACJA

CWICZENIE Kroki delegacji
»KROKI
DELEGACJI” 1. Zdefinivj zadanie
Ustaww Po pierwsze, nalezy rozwazyé, czy dane zadanie nadaje sie
odpowiedniej . s . .
e . do delegowania. Potwierdz to w swoim umysle.
kolejnosci

2. Wybierz osobe lub zespét

Po podijeciu decyzji, ze zadanie moze by¢ delegowane,
musisz wzig¢ pod uwage powody przekazania tej konkretnej

osobie lub zespotowi. Pomysl, co wszyscy na tym zyskajg.
3. Ocen potrzeby szkoleniowe

Sprawdz, czy wybrana osoba lub zespdt jest w stanie

wykonac¢ zadanie. Upewnij sie, ze rozumiejq, co nalezy zrobic.

4. Wyjasnij przyczyny

Wyjasnij powody delegowania pracy lub odpowiedzialnosci i

dlaczego je wybrates. Podaqj jego zastosowanie i znaczenie.

5. Podaj wymagane wyniki

Co nalezy osiggngc¢e Wyjasnij zrozumienie, uzyskujgc
informacje zwrotne od delegata(éw). Jak bedzie mierzony

sukces zadania?

6. Rozwaz wymagane zasoby
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Co jest wymagane do wykonania zadania¢ Rozwaz osoby,
lokalizacje, pomieszczenia, sprzet, pienigdze, materiaty, inne

powigzane dziatania i ustugi.

7. Igadzam sie z terminami

Kiedy nalezy zakonczy¢ prace? Lub, jesli frwajg obowigzki,
kiedy sq daty przeglgdu? Kiedy sg wymagane raportye A
jesli zadanie jest ztozone i ma czesci lub etapy, jakie sqg

priorytetye

8. Wspieraj i komunikuj sie

Kto jeszcze musi wiedzie¢ o pracy? Zaangazuj
delegata(éw) w rozwazanie, aby mogli zobaczyé cos

wiecej niz problem.

9. Opinie na temat wynikow

Wreszcie, wazne jest, aby delegaci wiedzieli, co robiq i
czy osiggneli swoje cele. Jesli tego nie zrobili, musisz
przeanalizowa¢ z nimi, dlaczego sprawy nie zostaty
zaplanowane i poradzi¢ sobie z problemami. Absorbuj
konsekwencje niepowodzenia i przekaz kredyt na sukces.

Skrypt ,,Kroki Cwiczenie przeciggnij i upusé.

delegacji” .y . . L o , :
Umiesc¢ kroki delegacji we wtasciwej kolejnosci. Po zakonczeniu

¢wiczenia mozesz klikng¢ kazdy krok delegaciji, aby dowiedziec
sie wiecej na ten temat.

CWICZENIE 2 Skuteczny delegator:
,SKUTECZNY przekazuje wszystkie fakty dotyczgce zadania.
DELEGATOR” . .. . .

e przekazuje wszystkie informacje na jego temat.
Kliknij, aby e komunikuje wszystkie umiejetnosci, ktére czyniq ich
Zaznaczyc dobrym delegatorem.
wszystkie
prawidtowe
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odpowiedzi zna umiejetnosci, talenty i poziomy doswiadczenia ludzi

e znaidee, filozofie i przekonania religijne ludzi
e zna prywatne dane, cele i osobiste aspiracje ludzi.
jest wygodne dzielenie i przypisywanie uprawnien

e zapewnia wygodne udostepnianie danych osobowych
uczestnikom
e Czuje sie swobodnie dzielgc sie swojg opinig na temat
delegata.
pozwala delegatom pracowaé samodzielnie
e pozwala delegatom pracowac wtasciwie
e pozwala delegatom scisle z nimi wspotpracowac.
ustala mozliwe do osiggniecia oczekiwania i zapewnia
niezbedne zasoby, aby delegat odniést sukces
e ustawia przerwy godzinowe i zapewnia niezbedne zajecia
rekreacyjne, aby delegat odnidst sukces
e Wyznacza wysokie oczekiwania i zapewnia niezbedng
krytyke, aby delegat odnidst sukces.
zacheca delegatéw do korzystania z ich inicjatywy podczas
wykonywania zadania
e zacheca delegatdw do korzystania z wyobrazni podczas
wykonywania zadania
e zacheca delegatdw do korzystania z pomocy przyjaciot
podczas wykonywania zadania.
regularnie zapewnia pozytywne opinie
e zapewnia regularne wsparcie psychologiczne.
e regularnie dostarcza nowy zestaw instrukcii.
w petni uznaje delegatéw za ich wyniki
e nie przekazuje informacji zwrotnych delegatom na temat

ich wynikow.
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e udziela pisemnej nagany delegatom za ich wykonanie

Skrypt Kliknij, aby wybra¢ frazy opisujgce atrybuty skutecznego
~skutecznego deleqatora
delegatora” 9 )

(instrukcje dla
uczestnikow)
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ZAtACZNIK A

PODRECZNIK
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