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INSTRUKCJA

Przewodnik SOFIA to narzedzie pomocnicze, ktére dodatkowo pomoze Ci ulepszye

Twoje funkcje wykonawcze. Sktada sie z 3 czesci i dodatkdw.

Pierwsza cze$¢ tego podrecznika zawiera objawy zaburzen funkciji wykonawczych i

10 przydatnych wskazdéwek, ktére mogg pomdc w codziennym zyciu.

Druga i frzecia cze$¢ sktadajqg sie z konkretnych ¢wiczen przeznaczonych do

¢wiczenia uwaznosci i funkciji wykonawczych.

Doktadniej, druga czes¢ zawiera zestaw ¢Ewiczeh uwaznosci, ktére najlepiej powinny
by¢ praktykowane przed wykonaniem ¢wiczen wzmacniajgcych okreslong funkcje
wykonawczg. Niemniej jednak ¢wiczenia uwaznosci mozna ¢wiczy¢ w dowolnym
momencie, chociaz zaleca sie, aby ¢wiczy¢ regularnie i przez jak najdtuzszy okres

CzZasu.

Trzecia cze$¢ podrecznika zawiera zestaw ¢wiczen doskonalgcych funkcje

wykonawcze, z ktérych cze$¢ mozna wykonac indywidualnie, a niektére w grupach.

Niektére ¢wiczenia z czesci 2 i 3 sq zawarte na platformie internetowej SOFIA i mogg
by¢ za jej pomocq wdrozone, ale w przypadku, gdy musisz dalej ¢wiczy¢ bez uzycia
komputera / telefonu komébrkowego lub urzgdzenia elektronicznego, przewodnik

bedzie Twoim asystentem.

Czwarta cze$¢ tego podrecznika to dodatki, ktére zawierajqg przydatne materiaty do

wykonania niektérych ¢wiczen trzeciej czesci.
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Czesc 1
a. FUNKCJE WYKONAWCZE OBJAWY ZABURZENIA

Kontrola emocjonalna - Pamie¢ Robocza — Planowanie

Czy uwazasz, ze masz trudnosci z kontrolowaniem swoich emocji, zapamietywaniem
lub planowaniem swoich dziatan?

Sprawdz poniiszg liste i zobacz, jakie trudnosci napotykajg osoby z wyiej
wymienionymi trudnosciami. Im wiecej rozpoznajesz jako swoje, tym wieksze s3 twoje
trudnosci.

Osoby z tfrudnosciami w regulaciji emocjonalnej zwykle majg tendencje do:

* odpowiadania przed sformutowaniem pytania

e reagowania impulsywnie, gdy inni zachowujqg sie niewtasciwie

e podejmowania impulsywnych decyzji, a nastepnie zrewidowania podjetych
decyzji

* odroczenia podejmowania decyzji, potrzebujg opinii innych

*  majqg trudnosci w kontrolowaniu reakcji podczas jazdy

*  modwienia caty czas i przerywania innym

*  majq frudnosci z respektowaniem opinii rozmdwcy

* wyswietlanie: stres, nerwowo$¢, zmartwienia i negatywne emocije podczas
oceny

* niezdolno$ci do ukrycia swoich zachowan, przejawdw emociji

*  majq frudnosci w skupieniu sie na rozwigzywaniu problemdw lub zadan, gdy
majg negatywne emocje

* przechodzenia tatwo i bez powodu z jednej emocji do drugiej

* nagtych wybuchdéow gniewu

e przesadnych napaddw ptaczu

* wykorzystywania oskarzen

* wykazywania impulsywnych i ryzykownych zachowan
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* wyolbrzymiania i manifestacji emocjonalnych

Ludzie z deficytem pamieci:

e czesto zapominajg, co majg do powiedzenia, jesli nie mogg tego
natychmiast powiedzieé

e zapominagjg zabra¢ do domu rzeczy, ktére sq potrzebne do wykonania
czynnosci lub pracy

*  majq tfrudnosci z zapamietywaniem nazwisk ludzi, nawet jesli spotkali sie z nimi

kilka razy

* zawsze rozgladajqg sie za przedmiotami, ktérych uzywajg codziennie jak np.
klucze

* sg czesto spdznieni w pracy, a takze w innych dziataniach, w ktére sg
zaangazowani

* tfrudno jest im zmobilizowac sie do ztozonego zadania, ktére obejmuje kilka
etapdw pracy

*  majq frudnosci z zachowaniem instrukcji w pamieci

e gdy zadanie wydaje sie nudne lub mato interesujgce, nie angazujg sie

e poftrzebujg kogo$§ do motywowania / kontrolowania / kierowania do
wykonywania zadah zawodowych

* nie mogqg zapamietac instrukcji i uczy¢ sie wspdlnych sekwencji, takich jak
wskazowki, zadania i terminy

* majq trudnosci z uczeniem sie wizualnym (w tym uczeniem sie liczb i liter,
znajdowaniem sie w nowych S$rodowiskach, a takze manipulowaniem
informacjami wizualnymi, takimi jak ksztatt, kolor i przestrzen)

* frudno jest im zarzgdza¢ bardziej ztozonymi zadaniami rozwigzywania
problemodw, takimi jak arytmetyka umystowa.

Osoby majgce trudnosci z planowaniem:

* majqg tendencje do zwlekania

e nawet jesli planujg swdj czas, nie przestrzegajg planowania

* nie sqg w stanie doktadnie przewidzie¢ czasu potrzebnego na wykonanie
czynnosci i potrzebujg dtuzszego czasu, aby rozpoczgé zadanie, gdy jest to
frudnigejsze

*  majq frudnosci z zarzgdzaniem duzymi projektami

* napotykajq tfrudnosci w ustalaniu priorytetéw

* nie dofrzymujg termindw realizacji zadan

*  majqg frudnosci organizacyjne / planowania

* sg zazwyczaj chaotyczne i nie mogg postepowac zgodnie z planowanymi

krokami
e brakuje im umiejetnosci zarzgdzania czasem
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*  majq frudnosci z rozpoczeciem nowego zadania

*  majqg problemy z organizowaniem, planowaniem lub finalizowaniem na czas
zadan

*  opdzniajg podejmowanie decyzji

* zazwyczaj gubig przedmioty osobiste lub majg trudnosci z ich odnalezieniem.

* pod koniec dnia dowiadujg sie, ze nie ukonczyli wszystkich swoich
codziennych zadan.

Aby lepiej oceni¢ swoje funkcje wykonawcze, mozesz skorzystac z narzedzi oceny,
ktére znajdziesz na platformie SOFIA.

b.10 PRZYDATNYCH WSKAZOWEK

Bqdz sobgq, ale zawsze lepszym.

- Karl Maeser

Oto 10 prostych wskazéwek, ktére mozesz mie¢ na uwadze w codziennym zyciu, aby
poprawic¢ swoje funkcje wykonawcze.

1. Zamien negatywne sytuacje w pozytywne - za kazdym razem, gdy rzeczy sq
trudne, zadaj sobie pytanie: ,,Czego moge sie dzieki temu nauczyc?2” Czy jest cos,
Cco mozesz zmienic¢, aby sytuacja sie nie powtdrzyta? Zapisz swoje punkty nauki.

2. Uzyskaj wystarczajgcq ilosé snu. Bedziesz bardziej pozytywny i mniej reaktywny,
gdy dostaniesz wystarczajgcq ilos¢ snu.

3. Dobrze zarzqgdzaj czasem: sprobuj oszacowad, ile czasu zajmie kazda czynnos¢ i
W czasie pracy spodziewaj sie pewnych probleméw. Zamiast planowac
wystarczajgco duzo czasu, aby wszystko zrobi¢, wez pod uwage potencjalne
problemy. Myslenie z wyprzedzeniem i dobre zarzgdzanie czasem to Swietne
sposoby na poprawe funkcji wykonawczych.

4. Regularnie ¢wicz. Aktywnos¢ fizyczna jest doskonatym lekiem na stres. Nie ma
znaczenia, jok ¢wiczysz, dopdki robisz to regularnie. Nawet szybki spacer pomoze
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pouktadac myili i spojrze¢ na to z innej perspektywy. Ponadto zwiekszajg sie
umiejetnosci osobiste i skupienie uwagi podczas uprawiania sportu, co pomoze ci
podejmowal decyzje, kiedy jeste§ w ruchu i odnosi¢ sie do innych, a takze
poprawic¢ przewidywanie i elastycznos¢ poznawczag.

5. Naucz sie czegos nowego: gdy uczysz sie rzeczy, jeste§ mniej impulsywny,
zmniejsza sie deficyt planowania i poprawiasz swojqg elastyczno$¢ poznawczg. Naucz
sie czego$, rozmawiajgc gtosno - powtdrz wskazéwki dla siebie i pogratuluj sobie,
gdy cos zrobisz dobrze.

6. Inajdz czas dla siebie. Wazne jest, aby poswieci¢ froche czasu na zrobienie
czego$ dla wtasnej przyjemnosci. Jesli nie natadujesz baterii, zabraknie ci sit.

7. Iréb sobie przerwe. Sg dwie opcje jedna to burzliwa rozmowa, druga to
rezygnacja. Nawet pie¢ sekund moze wystarczy¢, aby sie uspokoic i zebrac
mysli.

8. Przypomnij sobie, ze bez wzgledu na to, jak silne sg emocje, one zniknaq.

Moze to by¢ pozytywne uczucie, jak podekscytowanie potencjalnym zakupem
lub negatywne uczucie, jak termin, ktory stracit waznos$¢. Nadal bedziesz miat to
uczucie, ale wiedz, ze poczujesz sie inaczej.

9. Muzyka jest twoim przyjacielem: muzyka moze pomdc ci rozwingc
umiejetnos¢ improwizaciji, pamie¢ roboczg, elastycznos¢ poznawczg i
zahamowanie. Moze réwniez pomoc zmniejszyC stres poprzez zmniejszenie
poziomu kortyzolu, hormonu stresu, krgzgcego w organizmie. Moze to pomoc Ci
sie zrelaksowad, obnizy¢ ciSnienie krwi i ztagodzi¢ napiecie miesni. Wiec sprobuj
zaspiewac, zatanczy¢ lub zagrac¢ na jakimkolwiek instrumencie!

10. Granie w gry wideo to $wietny sposéb na poprawe i wykonywanie funkciji
wykonawczych. Jesli masz czas, ktéry mozesz poswiecic, a takze jesli robisz inne
rzeczy, gry wideo mogg pomoc Ci poprawic czas reakcji, selektywng uwage i
zahamowanie. Réwniez przechodzenie od rzeczywistosci do innego ,$wiata”
pomaga trenowac pamiec roboczg.
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Bl Erasmus+
Czesc 2
CWICZENIA Z UWAZNOSCI

Uwainosé jest procesem psychologicznym, ktéry wymaga zwrécenia naszej
uwagi na chwile obecng. W szczegdlnosci na to, co odbywa sie tu i terazijest w
petni zaangazowana w to, co robimy w dane] chwili. Jest to wrodzona,
naturalna ludzka zdolnose, ktérg mozna rozwing¢ i wzmocni¢ poprzez praktyke
medytaciji i innego freningu.

Medytacja to stan bezmysinej Swiadomosci, co ostatecznie zacheca do
podwyzszonego stanu Swiadomosci i skupionej uwagi. Medytacja to zaréwno
umiejetnose, jak i doswiadczenie. W zwigzku z tym mozna go poprawic dzieki
regularnej praktyce.

Aby doswiadczy¢ korzysci ptynqcych z uwaznosci, nalezy ¢wiczyC przez co
najmniej 15 minut dziennie, 5 dni w tygodniu przez okoto 4 tygodnie.
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PRAKTYKA 1 (ok. 2 minut i 40 sekund)

Codziennie rano po przebudzeniu (moze przed wstaniem z
KIEDY to6zka) lub o kazdej porze dnia

PODSTAWY | Ciche, spokojne srodowisko

POZYCIA Lezenie lub siedzenie

»Refleksja nad wdziecznoscia”

1. Znajdz wygodnqg pozycje i delikatnie zamknij oczy.

2. Wykonaj kilka powolnych (pauzujgcych)
gtebokich oddechdéw, aby zrelaksowac
sie jak najwiecej (wytrzymaj 40 sekund).

3. Pozwdl swojej Swiadomosci przenies¢ do
najblizszego otoczenia: wszystkie rzeczy,
ktére mozesz wyczuc (pauza 2 sekundy),
smakowac (pauza 2 sekundy), dotkngc
(pauza 2 sekundy), zobaczy¢ (pauza 2
sekundy,) ustysze¢ (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: twoi przyjaciele (pauza), rodzina (pauza),
partner (pauza) ... Powiedz sobie: ,Dlatego (pauza) jestem wdzieczny”.

6. Nastepnie zwrd¢ uwage na siebie: (pauza) jestes wyjgtkowq osobg,
obdarzong wyobraznig (pauza), zdolnoscig do komunikowania sie (pauza),
aby uczy¢ sie z przesztosci i planowac przyszto$¢ (pauza), aby pokonac
jakikolwiek bdl, ktéry mozesz odczuwad (pauza).

7. . Powiedz sobie: ,,Dlatego (pauza) jestem wdzieczny”.
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8. Wreszcie odpocznij w uswiadomieniu sobie, ze zycie jest cennym darem.
le urodzite$ sie w okresie ogromnego dobrobytu (pauza), ze masz dar
zdrowia, dostep do kultury i nauk duchowych (pauza).

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

10.Teraz mozesz zaczgc¢ lub kontynuowac swdj dzien, jak chcesz, z tym

uczuciem ogromnej wdziecznosci w sercu.
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PRAKTYKA 2a (ok. 1 minuta i 15 sekund)

KIEDY 1 dzien praktyki (kazdy poniedziatek)

PODSTAWY | State lustro / bycie samemu

POZYCJA Na stojgco

,Jaw lustrze 1”7

Przed wyjsciem z domu rano stan przed lustrem.

—

. Wez gteboki oddech (przerwa 2 sekundy), wydech powoli i spdjrz na
swojq twarz w lustrze (pauza 3 sekundy).

2. Obserwuj swoje cechy twarzy (zatrzymaj 2 sekundy), swéj wyraz (wstrzymaj
3 sekundy). -

3. Przypomnij sobie osobe, ktérg
kochasz (pauza 2 sekundy). -

4. Pomysl, ze masz te osobe przed

sobqg i ze patrzy na ciebie z

mitosciqg przez lustro (pauza 5

sekund).
5. Teraz ponownie obserwuj swojq

twarz. -,
6. Zwrde uwage na swoje oczy, jak -

sie rozjasnity lub jak

prawdopodobnie uformowat sie

uSmiech na twoich ustach

(pauza 3 sekundy).
7. Obserwuj zmiany (pauza 3

sekundy). o

8. Zachowaj emocje wywotane
przez wizerunek ukochanej osoby i rozpocznij dzienh od mysli, ze masz tyle
mitosci, ile potrzebujesz, aby poradzic sobie ze wszystkim i obdarz
uSmiechem wszystkich, ktérych spotykasz na swojej drodze.
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PRAKTYKA 2b (ok. 1 minute i 10 sekund)

KIEDY W kazdy wtorek, srode, czwartek i pigtek

PODSTAWY | State lustro / bycie samemu

POZYCJA Na stojgco

“Ja w lustrze 2”
Przed wyjsciem z domu rano stan przed lustrem.

1. WezZ gteboki oddech (pauza 2 sekundy), powoli wydech i spdjrz na swojg
twarz w lustrze (pauza 2 sekundy).

2. Obserwuj swoje rysy twarzy (pauza 2 sekundy), swojg mimike (pauza 3
sekundy).

3. Spdjrz na siebie z mitoscig. Masz przed sobg swojego najlepszego przyjaciela.
Jelli to konieczne, zmien swdj wzrok, aby odzwierciedli¢ powinowactwo,

jakie odczuwasz wobec osoby, ktérg masz przed sobqg (pauza 2 sekundy).
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4. Powiedz spokojnie i catym sercem ,Kocham cie" do twojego odbicia w

lustrze (pauza 2 sekundy).

5.

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

Rozpocznij dzien, zachowujgc w pamieci te chwile i ten nastrdj, jak tylko

mozesz najdtuze].

PRAKTYKA 3 (okoto 3 minuty i 30 sekund raz w tygodniu)

(+ 1 minuta kazdego tygodnia)

KIEDY

Od poniedziatku do pigtku tuz przed rozpoczeciem pracy /
lekciji itp. Sobota i niedziela przed wyjsciem z domu lub o

dowolnej porze dnia

PODSTAWY | Ciche i spokojne srodowisko

POZYCIA Siedzenie w pozycji wyprostowanej z wyprostowanym tytem i

podeszwami stop umieszczonymi mocno na podtodze /

skrzyzowanymi nogami na podtodze w pozycji lotosu

* X %
* *
- -
* *

* 5k

. Usigdz wygodnie w rozluzniony sposob

,Uwazne oddychanie”

z nogami réwnolegtymi i podeszwami
stOp mocno na podtodze (pauza 2

sekundy).
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EXECUTIVE FUNCTIONS

2. Trzymaj plecy proste, ale nie sztywne i delikatnie ktadz rece przed sobg
na kolanach (pauza 2 sekundy).
3. Delikatnie zamknij oczy i skup sie na oddechu (pauza 3 sekundy).

4. Zauwaz, jak wdychasz i wydychasz, nie probujgc niczego zmieniac. Po

prostu patrz, jak powietrze wchodzi i wychodzi z twojego ciata (pauza 4
sekundy).

5. Zwrdc¢ petng uwage na zauwazenie kazdego wdechu, gdy wchodzi on
do nozdrzy, podrézuje do ptuc i powoduje, ze brzuch sie rozszerza. |
zauwaz kazdy wydech, gdy twoj brzuch kurczy sie i powietrze porusza sie
w gore przez ptuca z powrotem przez usta.

6. Sledz z uwagg przebieg swojego oddychania. Podczas wdechu poczuj
subtelne uczucie chtodu w nozdrzach (zafrzymaj 3 sekundy) i obserwuj
cieplejsze uczucie powietrza w ustach podczas wydechu (pauza 3
sekundy).

7. Pozwdl swojemu oddechowi znalez¢ swdj wtasny naturalny rytm. Nie
mysl. Nie oceniqj. Przez kilka sekund oddychaj tak, jak potrafisz i obserwuj

(pauza 15 sekund).
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8. Teraz wydech wydajgc dzwiek whoosh (pauza 4 sekundy). Zamknij usta i
wdychaj cicho, liczgc do czterech (4). ... 1, 2, 3, 4 Wstrzymaj oddech,
liczgc do siedmiu (7) ... 2, 3, 4, 5, 6, 7 i wydech catkowicie przez usta,
wydajgc dzwiek do liczby oSmiu (8). 2, 3, 4, 5 6, 7, 8. To jeden (1)
oddech. Zrébmy trzy (3) lub wiecej cykli.

9. Wdychaqj przez nos 1, 2, 3, 4. Przytrzymaj 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7. Wydech,
wydajgc z ust hatas 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 wydajgc hatas z ust, 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, wydajgc hatas 2,3,4,5,6,7,8.

12. Gdy bedziesz gotowy, nie spiesz sie i powoli otwieraj oczy (zatrzymaj sie

na 2 sekundy), i kontynuuj jak zwykle reszte dnia.
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PRAKTYKA 4 (3 minuty)

KIEDY Zawsze co najmniej dwa razy w tygodniu
PODSTAWY Bycie na zewnatrz / czas

POZYCIA Dowolna pozycja
,Uwazna obserwacja”

1. Wybierz naturalny obiekt z najblizszego otoczenia. Moze to by¢ kwiat

lub owad, a nawet chmury lub ksiezyc.

2. Gdy bedziesz gotowy, uruchom zegar.

3. Skup sie na oglgdaniu przez kilka minut. Nie rob niczego, z wyjgtkiem
zauwazania rzeczy, na ktérg patrzysz. Po prostu zrelaksuj sie,
obserwujgc tak dtugo, jak pozwala na to twoja koncentracja.

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

5. Wizualnie zbadaj kazdy aspekt jego formagcji i pozwdl sie pochtongc
jego obecnosciq.

6. Pozwdl sobie potgczyc sie z jego energiqg i celem w Swiecie przyrody.
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PRAKTYKA 5 (okoto 5 minuti 10 sekund)

KIEDY 5 razy w tygodniu / W nocy przed snem

PODSTAWY | Ciche i spokojne srodowisko

POZYCIA Lezgc w t6zku

,Relaks przy skanowaniu ciata”

1. Potdz sie na tdzku i znajdz wygodng pozycje lezgcq na plecach, z rekami
luZno po bokach i nogami ustawionymi réwnolegle, bez dotykania sie
(pauza 2 sekundy).

2. Delikatnie zamknij oczy i zrelaksuyj sie (zatrzymaj 2 sekundy).

3. Nie masz dokad pdjs¢. Zostaw za sobg dzien, ktdry wtasnie mingt i nie
zapomingj o jutrze. Pozostan w ,feraz” (pauza). W tym momencie

ofiarujesz sobie dar relaksu. Zastugujesz na to (pauza 2 sekundy).
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4. 7acznij od wiziecia gtebokiego oddechu wypetniajgcego brzuch
powietrzem podczas wdechu (pauza) i oprdznienia go catkowicie
podczas wydechu (pauza).

5. liczgc od 1 do 4, zacznij powoli wdychac. Kiedy osiggniesz 4, powinienes

catkowicie wypetni¢ brzuch powietrzem. Nastepnie rozpocznij wydech,

liczgc od 1 do 6 i catkowicie oprdznij brzuch do czasu, gdy osiggniesz é.
6. Zacznijmy: wdech: 1,2, 3, 4. Wydech: 2, 3, 4, 5, 6.
7. Ponownie: wdech: 2, 3, 4... Wydech: 2, 3, 4, 5, 6.

8. Ostatniraz. Wdech 2, 3, 4... wydech 2, 3, 4, 5, 6.

9. Teraz daj sobie froche czasu na obserwacje doznan na swoim ciele
(pauza 4 sekundy).

10. Sprawdz, czy nigdzie nie czujesz dyskomfortu. Dostosuj odpowiednio
swojg postawe ... jesli to pomoze. Pordéwnaj odczucie, ktdére czujesz w
momencie dyskomfortu, z odczuciem w innym punkcie, w ktérym nie ma

zaktécen (pauza 4 sekundy).
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EXECUTIVE FUNCTIONS

11.Zwré¢ uwage na miejsca, w ktérych twoje ciato dotyka materaca i
zobacz, jak to uczucie rézni sie w porébwnaniu z odczuciami w pozostatej
czesci ciata (pauza 4 sekundy).

12.Teraz zwrd¢ uwage na palce u ndg i poruszaj nimi troche (pauza 3
sekundy).

13.Poczuj relaksujgcg energie ptyngcg powoli ku stopom i w kierunku

podeszew, catkowicie zakrywajgc stopy i przesuwajgc sie w kierunku

kostek, rozluzniajgc catkowicie kazdg czes¢ (pauza 2 sekundy).

14.Poczuj relaksujgcg energie w twoich goleniach i tydkach (pauza 2
sekundy). Teraz twoje golenie i tydki sg catkowicie zrelaksowane (pauza
2 sekundy).

15.7Zwrd¢ uwage na uda. Poczuj energie, ktéra je przenika i catkowicie je

rozluznia (pauza 2 sekundy).
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16.Teraz poczuj energie ptyngcg do pasa (pauza 2 sekundy) i miednicy.
Poczujich relaks (pauza 2 sekundy).

17.Rozluznij brzuch i poczuj, ze organy wewnetrzne w obszarze zotgdka
catkowicie sie rozluzniajq (pauza 5 sekund).

18.Poczuj, jak energia przesuwa sie w kierunku twojej klatki piersiowej. Poczuj
petnq relaksacje w klatce piersiowej (pauza 2 sekundy). Rozluznij ptuca i

poczuj rytmiczne bicie serca (pauza 2 sekundy).

19.Rozluznij ramiona (pauza). Poczuj opadanie ramion (pauza 3 sekundy).

20.Poczuj, jak energia
przemieszcza sie stopniowo od
ramion do palcdw, rozluzniajgc
catkowicie ramiona,
przedramiona i dtonie (pauza 2
sekundy).

21.Skoncentruj sie na gardle.
Poczuj rozluznienie miesni
gardta (pauza 2 sekundy).

22.Rozluznij szczeke ijezyk w ustach
(pauza 2 sekundy). Rozluznij
miesnie wokdt ust, otwierajgc
usta (pauza 2 sekundy).

23.Rozluznij nos (pauza), policzki

(pauza) i uszy (pauvza 2

sekundy).
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24.Rozluznij obszar wokdt oczu (pauza). Poczuj swoje powieki ciezkie, a oczy
catkowicie zrelaksowane.

25.7wré6¢ uwage na swoje czoto (pauza 2 sekundy). Poczuj subtelng,
relaksujgcq energie, ktéra wnika w nig, wygtadza kazdg zmarszczke i
pozwala poczuc¢ catkowity relaks w jej okolicy (pauza 2 sekundy).

26.Poczuj energie poruszajgcqg sie w goére gtowy (pauza). Zwrdé uwage na
subtelne wibracje, ktére mozesz poczu¢. Poczuj czubek gtowy
catkowicie zrelaksowany (pauza 2 sekundy).

27.Teraz cate twoje ciato jest catkowicie zrelaksowane. Jeste$ tak
zrelaksowany, ze czujesz, ze ktadziesz sie na chmurze, a moze jest ci tak
lekko jakby$ nie miat ciata (pauza 2 sekundy.) Ciesz sie tym uczuciem

absoluthego relaksu na chwile (pauza 5 sekund).

28.Teraz mozesz pozwoli¢ sobie na spokojny i zrelaksowany sen.
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Czesc¢ 3
SZCZEGOLNE CWICZENIA FUNKCJONALNE

Aby uzyskac lepsze wyniki, ¢wicz medytacje uwaznosci przed wykonaniem
¢wiczen z tej sekcji.

Zarzadzanie emocjonalne

1. Pierwsza pomoc: Oddychanie

Oddech determinuje naszg egzystencje. To oczywiste, ale niedoceniane.
Codziennie wykonujemy tysigce oddechdw, nie myslgc, ze prawidtowe

oddychanie wptywa na nasze zdrowie i nastréj. Oddech to nie tylko zrédto

energii - fo takze lekarstwo na nerwy i klucz do zrozumienia siebie.
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KIEDY Kiedykolwiek czujesz potrzebe kontrolowania niechcianych

emocji (np. ztosci, stresu itp.) lub w dowolnym momencie

PODSTAWY Czas / bez rozpraszania uwagi / dostep do Internetu /

mikrokomputer-laptop-tablet - smartfon - lub brak urzgdzenia

POTRZEBNY Rozpocznij od 3 minut. Jesli stan utrzymuje sie, powtdrz cwiczenie

CIAS jeszcze przez 3 minuty i tak dale;.

Wybierz jeden z ruchomych obrazow (GIF) w linkach ponizej i oddychaj
wspotgrajge z obrazem. Ustaw zegar na 3 minuty. Po uptywie czasu sprawdz, jak

sie czujesz i powtdrz cwiczenie, jesli to konieczne.

GIF 1: Wdech 4 - wydech 4
https://i.gifer.com/HobA.qif
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GIF 2: Wdech 6 - wydech 6
https://media.giphy.com/media/krP2NRkLanKEg/giphy.qif

GIF 3: Wdech 4 — pauza 7- wydech 8
https://www.duffthepsych.com/anxietyqif/478breathe500x500¢c 12%revised

Jesli nie masz odpowiedniego urzgdzenia lub dostepu do internetu, mozesz

wykonac to ¢wiczenie zgodnie z ponizszymi instrukcjami:

INSTRUKCJE

1: Wdech 4 - wydech 4

Podczas wdechu mentalnie policz do
4; nastepnie wydech do liczby 4.

Powtdrz ten wzdr, wdychajgce 1, 2, 3, 4,

a nastepnie wydychajgc 1, 2, 3, 4. itak

dalej przez 3 minuty. Po uptywie czasu
sprawdz, jak sie czujesz i powtorz

cwiczenie, jesli fo konieczne.

2: Wdech 6 - wydech 6

Podczas wdechu mentalnie policz do
6; nastepnie wydech do liczby 6.
Powtérz ten wzér, wdychajqgc 1, 2, 3, 4,
5, 6, a nastepnie wydychajac 1, 2, 3, 4, e : .
5, 6 i tak dalej przez 3 minuty. Po uptywie czasu sprawdz, jok sie czujesz i powtorz

¢wiczenie, jesli to konieczne.

3: Wdech 4 - pauza 7 - wydech 8
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Podczas wdechu mentalnie policz do 4; nastepnie zatrzymaj sie na liczbie 7 i
wydech do liczby 8. Powtdrz ten wzor, wdychajac 1, 2, 3, 4, pavza 1, 2, 3, 4, 5, 6,
7. a nastepnie wydech 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 i tak dalej przez 3 minuty. Po uptywie

czasu sprawdz, jak sie czujesz i powtdrz Ewiczenie, jesli to konieczne.

2. Refleksja

Cwiczenie skupia sie na najczestszych wyzwalaczach emocjonalnych, co
oznacza, ze reagujesz, gdy czujesz, ze nie dostajesz lub nie dostaniesz jednej z

tych rzeczy, ktére sq dla ciebie bardzo wazne.

Dzieki scenariuszom (opisom sytuaciji) przedstawionym w tym cwiczeniu bedziesz
cwiczyc:
e zrozumienie i oznakowanie swoich emocii
e zastanawianie sie nad przyczynamiich powstania
e analizowanie czynnikdw wptywajgcych na Twojg reakcje na pewne
sytuacje
*  myslenie o sposobach poprawy stanu emocjonalnego (radzenie sobie z
niechcianymi emocjami)
29
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e branie odpowiedzialnosci za swoje emocje i reakcje

ELEMENTY
ZASADNICZE

Zestaw 10 kart, ktére mozna drukowac po obu stronach i

laminowacd.

(Zatgcznik 1)

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union
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INSTRUKCJE

- Erasmus+

Wybierz losowo dowolng karte i przeczytaj opis sytuacii.

Sprébuj to zrozumiec i wczuj sie w to. Przypusémy, Zze to prawda, dzieje sie to
wiasnie teraz.

Nastepnie odpowiedz sobie na nastepujgce pytania, jedno po drugim,
dotyczgce swoich uczuc i reakcji na sytuacije.

Pytania
1.
2.
3.

SN

9.

Jak sie czujesze

Dlaczego tak sie czujesz?

Jak zareagowatbys na sytuacje?

Czy wedtug ciebie jest to najbardziej odpowiednia reakcja?

Dlaczego?

Czy wolisz mie¢ inne uczucia w tej sytuaciji?

Dlaczego?

Jesli wolisz mie¢ inne uczucia, to co wedtug ciebie powinienes zrobic¢,

aby zmieni¢ sposdb, w jaki sie czujesz?

Czy bytbys sktonny to zrobic¢?

10. (Jesdli nie), dlaczego?
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3. Rozpoznawanie emocji

To ¢wiczenie skupia sie na niektérych podstawowych emocjach. Ma ono na
celu pomoéc cirozpoznac i lepiej zrozumiec te emocje, gdy je kojarzysz i tqczysz
Z pewnymi emocjonalnymi wiadomosciami, syfuacjami, zachowaniami i

wrazeniami fizycznymi.

Zestaw 42 kart, ktére mozesz drukowac po obu stronach i
ELEMENTY ' ] .

laminowac. (Zatgcznik 2a)
ZASADNICZE _ o )

Tabela z poprawnymi odpowiedziami (Zatgcznik 2b)
INSTRUKCJE

Potasuj karty i umiesc je
na ptaskie] powierzchni
przed sobq, strong
kategorii skierowang do
gory. Umies¢ je w 5
kolumnach zgodnie z ich

kategoriq, jok pokazano

ponizej:

PODSTAWOWA | WIADOMOSC | SYTUACIA ZACHOWANIE | ZACHOWANIA

EMOCIJA EMOCII FIZYCZNE (pilnosé /

dziatanie)
32
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Odwrdce wszystkie karty jedna po drugiej, a nastepnie zmien ich pozycje, aby
dopasowac je do tresci w tym samym wierszu. Po zakonczeniu sprawdz tabele

w zatgczniku 2b, aby sprawdzi¢ poprawnosc.

CWICZENIA GRUPOWE

Technika odgrywania rél ,,wtasciwe buty”

To <¢&wiczenie pomaga zwiekszy¢ umiejetnosci komunikacyjne i zdolnosc¢
rozwigzywania problemow. Mozesz wyprobowac kilka zachowan i metod
komunikacji w symulowanym Ssrodowisku i dowiedzie¢ sie, ktdre rozwigzanie jest
skuteczne lub nie. Poznasz takze kilka aspektdw i perspektyw poprawiajgcych
zdolno$¢  rozwigzywania  problemdéw. Ponadto angazowanie @ sie  w
samoobserwacije i obserwacije innych, zwiekszy twojg zdolnos¢ do refleksji nad

wtasnym zachowaniem i zachowaniem innych.
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ELEMENTY Zgodnie z zapotrzebowaniem: biurko, krzesta, materiaty
ZASADNICZE . . .

informacyjne, karty rol,...
INSTRUKCJA

Mozesz rozréznic odgrywanie rél ,spontanicznych™ i ,,pouczonych”.

Oba podejscia sq przedstawione w ponizszej tabeli:

ODGRYWANIE ROL

SPONTANICINY

Porusz codzienne sytuacije i problemy, np. konflikt w klasie.

Nalezy podac historie, proces gry i projektowanie rél powinny
by¢ elastyczne.

ODGRYWANIE ROL

Zdefiniowane sytuacje i problemy sq przetwarzane, np.
rozmowa kwalifikacyjna, dyskusja z klientem itp.

Przygotowanie
Koordynator Po wybraniu Aktorzy majqg
przygotowuije uczestnikdw inni okazje
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odgrywanie rol obserwujg porozmawiac o
(informacije, odgrywanie roél spektaklu, jego roli
materiaty i zZwracajg uwage i emocjach.
i potrzebny sprzet, na zachowanie Uczestnicy, ktorzy
definiuje rézne role aktoréw. obserwowali
itp.). Uczestnicy Koordynator nie odgrywanie rél, sg
otrzymujq powinien proszeni
informacje podejmowac o przekazanie

INSTRUKCJA o sytuacji dziatan opinii. Propozycije

wyijsciowej (np. naprawczych. Jesli | ulepszenh mozna
rozmowa dostepna jest opracowac jako

o prace) irézne
role (np. osoba
przeprowadzajgca
rozmowe O prace,
whnioskodawca).

kamera wideo,
odgrywanie rol
moze byc
nagrywane, dzieki
czemu aktorzy
mogq rowniez
obserwowac ich
wykonanie.

kolejny
i zamykajgcy krok.

Pamiec robocza

1.Tratak - skup sie na ptomieniu

Swiecy
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EXECUTIVE FUNCTIONS

Dzieki temu ¢wiczeniu nauczysz sie skupiac¢ uwage na jednym obiekcie, oczysci¢
umyst z mysli i zapobiec powstawaniu rozpraszajgcych mysli. Zostaniesz
wprowadzony w stan odprezenia, w ktérym umyst osiada, pozwalajgc mu w fen
sposdb stac sie spokojnym i cichym, co skutkuje wzmocnieniem wewnetrznego
gtosu / intuicji.

Dzieki regularnej praktyce bedziesz w stanie przejgc kontrole nad swoim stanem
emocjonalnym, stworzy¢ trwaty stan wewnetrznego spokoju, poprawi¢ zdolnos¢

koncentraciji i stworzy¢ wiecej miejsca w pamieci, aby przechowywac nowe

informacije.
ELEMENTY Zegar / cichy pokdj / brak zaktdcen / zapalona swieca, gif lub
ZASADNICZE wideo zapalonej swiecy
CIAS Rozpocznij 3 minuty (skup sie na ptomieniu $wiecy) + 2 minuty
POTRZEBNY (patrz na ptomien), 5 minut w sumie. Mozesz dodac czas, jesli to
konieczne.

Musisz ¢wiczy¢ zardbwno ciato, jak i umyst, aby medytowad, dlatego lepiej
zaczqgc¢ od krotkich sesji, trwajgcych 3-5 minut. Mozesz powtarzac te krotkie sesje
przez caty dzien. Stopniowo mozesz zwiekszyC czas tfrwania ¢wiczenie na dtuzsze
okresy czasu. Po kiku tygodniach 3-minutowych medytaciji, na przyktad zwieksz

czas 0 3 minuty, potem 5 minut itp.

INSTRUKCJA
Wybierz cichy pokdj. Znajdz miejsce, w ktdérym nie bedziesz przeszkadzac

podczas ¢wiczenia.

Przyciemnij Swiatta i usun wszelkie zaktécenia, wycisz telefon iwytqcz inne

urzgdzenia, ktére mogqg przerwac cwiczenie.

Usigdz wygodnie w pozycji, ktéra jest dla ciebie najwygodniejsza.
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Umies¢ zapalong $wiece lub animowany obraz (GIF lub wideo) zapalonej $wiecy
Nna poziomie oczu.

Zacznij od kilku dtugich, gtebokich oddechdéw, aby sie zrelaksowad. Zwrde
uwage na Swiece. Zapoznaj sie z formq swiecy. Spodjrz na swiece (lub jej
wizerunek) i pozwal, aby ptomien zajat twdj umyst. Pozwdl sie pochtongc Swiattu.
Mozesz zauwazye, ze twoje mysli naturalnie zaczynajg btgdzi¢. Za kazdym razem,

gdy tapiesz sie na tym, po prostu przekieruj swojg uwage na ptomien.
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EXECUTIVE FUNCTIONS

Swietnym sposobem na pogtebienie medytaciji przy swiecach jest wyobrazenie
sobie, ze oddychasz Swiattem Swiecy w sobie i poza nig. Po prostu miej oczy
wpafrzone w ptomien Swiecy i pozwdl swojemu naturalinemu rytmowi
oddychania wypetni¢ twojg Swiadomose.
W takiej sytuacji twéj mozg nie otrzymuje
nowych informacji do przetworzenia. To
nerwy twoich oczu wysytajg sygnaty do
twojego mobzgu. Ale w tym przypadku nie
jest wysytany zaden sygnat. W rezultacie
obrazy obok Swiecy zaczynajg znikac z
twojej wizji. Podczas doswiadczenia, gdy
twoje oczy sqg otwarte, widzisz tylko
ptomien i nic wiecej, dopdki patrzysz tylko
na ptomien. Aby to osiggng¢, wymaga
zarbwno ciszy umystowej, jak i fizycznej

ciszy oczu. Gdy tylkko poruszysz oczami,

twdj modzg zostanie zalany nowym
wejsciem sensorycznym i natychmiast bedziesz mdgt ponownie zobaczy<é pokdj
wokot ciebie. Pozostan nieruchomy i skupiony na Swiecy, a szybko wrdcisz do
stanu gtebokiej medytacii.

Po 3 minutach:

Zamknij oczy i sprobuj zatrzymad obraz Swiecy w pamieci przez kolejne 2 minuty.
Jesli stracisz obraz w dowolnym momencie, otworz oczy, spdjrz na Swiece i

powtdrz. Zréb to przez 3-5 minut.
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ZASOBY

YouTube video:

1. https://www.youtube.com/watch2v=xNQ-xH FOcO

2. https://www.youtube.com/watchev=nGdbAOLyIpE

GIF (mozesz dodac¢ podpis taki jak ,,skup sie na ptomieniu™ i pobierz je).

1. https://tenor.com/view/candle-light-dance-gif-12174285
2. https://tenor.com/es/ver/candlelight-gif-9866186

2.Pasujace pary

To cwiczenie pomaga zwiekszy¢ site koncentracji (skupiajgc sie dtuzej na
konkretnym zadaniu), poprawiajgc percepcje wzrokowq i zatrzymywanie

(zapamietujgc materiat do nauki szybciej i na dtuzszy czas).

Zegar / 7 zestawdw po 20 kart (10 zduplikowanych obrazéw
ELEMENTY na kazdym zestawie kart), ktére mozna drukowad i
ZASADNICZE laminowac. (Zatgcznik 3)

Tabela rejestracji czasu (Zatgcznik 4)

INSTRUKCJA

Wez zestaw kart, przetasuyj je
i umies¢ z  obrazem
skierowanym w dét na
ptaskiej powierzchni przed
sobg. Kiedy bedziesz.

gotowy, uruchom  zegar
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Sprébuj znalez¢ wszystkie pasujgce pary tak szybko, jak to mozliwe, obracajgc
karty parami. Za kazdym razem, gdy wybrane karty tworzg pasujgcqg pare,
zostaw je odwrdécone, w przeciwnym razie obrdé je ponownie w doét. Cwiczenie
zostanie zakonczone, gdy wszystkie pasujgce pary zostang znalezione.

Nastepnie zatrzymaj zegar i zapisz czas potrzebny do wykonania ¢wiczenia w

tfabeli w zatgczniku 4.

UWAGA

Zaleca sie uzywanie innego zestawu kart za kazdym razem, gdy wykonujesz to
¢wiczenie i wykorzystujesz kazdy zestaw tylko raz w 7-godzinnym cyklu ¢wiczen. Po
kilkukrotnym wykonaniu tego ¢wiczenia i zapoznaniu sie z nim mozesz potgczy¢ 2 lub

3 zestawy kart razem i zwiekszy¢ tfrudnos¢ cwiczenia.
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3.Karty Flash

To c¢wiczenie pomoze Ci skutecznie zdoby¢ nowe informacje w kreatywny
sposdb. Promuje samodzielne uczenie sie, poprawia zaangazowanie i ,, aktywne
przypomnienie”. Fiszki utatwiajg rowniez powtarzanie i sprzyjajg autorefleksji i
zdolnosciom metapoznawczym, poniewaz bedziesz pordwnywat i oceniat

poprawnos¢ wtasnej odpowiedzi podczas ¢wiczenia.

Cwiczenie angazuje réwniez pamie¢ wzrokowq, poprawia zdolnos¢ do
identyfikacji korelacji miedzy faktami. Pomaga odkry¢ powigzania miedzy

dwoma informacjami, jesli wczesniej mogty zostac pominiete.

Zegar/ 3 zestawy 20 kart (10 kart z obrazem i 10 kart ze
ELEMENTY stowem na kazdym zestawie kart), ktére mozna wydrukowac

i laminowac. (Zatgcznik 5)

ZASADNICZE . . .
Tabela rejestracji czasu ( Zatgcznik 4)
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Wez zestaw kart, przetasuj je i umieS¢ z obrazem i stowami skierowanymi w doét
na ptaskiej powierzchni przed sobqg. Kiedy bedziesz gotowy, odwrde je i ustaw
zegar na 30 sekund. Spodjrz na karty przez 30 sekund, a gdy uptynie czas, obrdé
je ponownie w dét. Uruchom ponownie zegar i rozpocznij ¢wiczenie, obracajgc
karty parami, aby dopasowac kazdqg karte do obrazu z kartq ze stowem. Za
kazdym razem, gdy wybrane karty tworzg pasujgcqg pare, zostaw je odwrécone,
W przeciwnym razie obré¢ je ponownie w dot. Cwiczenie zostanie zakohczone,
gdy wszystkie pasujgce pary zostang znalezione. Nastepnie zatrzymaj zegar i

zapisz czas potfrzebny do ukonczenia cwiczenia w tabeli w Zatgczniku 4.

UWAGA

Zaleca sie uzywanie innego zestawu kart za kazdym razem, gdy wykonujesz to
¢wiczenie i wykorzystujesz kazdy zestaw tylko raz w 3-godzinnym cyklu ¢wiczen. Po
kilkukrotnym wykonaniu tego ¢wiczenia i zapoznaniu sie z nim mozesz wymieszac

wszystkie zestawy kart i zwiekszy¢ jego trudnose.

Zarzadzanie czasem
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1. Okresl priorytety

ELEMENTY Zegar / 3 zestawy 8 kart, ktére mozna drukowac, cige i

ZASADNICZE laminowac. (Zatgcznik 6a) Waznos¢ i pilnos¢. Matryca, ktérg
mozna drukowac, cigc¢ i laminowac. (Zatgcznik éb)
Tabela z poprawnymi odpowiedziami (Zatgcznik 6c)

CIAS 2 minuty

POTRZEBNY

INSTRUKCJA

Wez zestaw kart, przetasuj je i umie$S¢ na ptaskiej powierzchni przed sobg,

tekstem do dotu. Kiedy bedziesz gotowy, odwrde je i ustaw zegar na 2 minuty.

P e
e

Masz 2 minuty, aby ocenic¢ znaczenie i pilnos¢ stéw i fraz zapisanych na kartach, i

odpowiednio je posortowac we wtasciwej kolejnosci. (Zatgcznik 6b). Po uptywie

2 minut sprawdz poprawnos¢ swoich odpowiedzi w tabeli w Zatgczniku éb.
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Zaleca sie uzywanie innego zestawu kart za kazdym razem, gdy wykonujesz to

¢wiczenie i wykorzystujesz kazdy zestaw tylko raz w 3-godzinnym cyklu ¢wiczen.

Po wykonaniu tego ¢wiczenia kilka razy i zapoznaniu sie z nim, mozesz zwiekszy¢

jego trudnos¢, mieszajgc wszystkie zestawy kart razem i ustawic zegar na é minut.

2. Plan

Celem fego cwiczenia jest zwiekszenie
umiejetnosci planowania poprzez ustalenie
priorytetdbw i mozZliwo$s¢  organizowania
naszego czasu podczas ustalania osobistych i
zawodowych  spotkan. Pomaga  takze
poprawic umiejetnosci planowania,
wykonujgc kilka rodzajéw zadah w tym samym
lub krétszym czasie (np. przypomnij nam o
spotkaniu, ptatnosci, urodzinach, waznym

terminie zawodowym lub osobistym, wez

lekarstwo).

ELEMENTY Plany/ kalendarz archiwalny (Zatgcznik 7)

ZASADNICZE . . . . .. . "
I /lub pobieranie aplikacji i oprogramowania wymienionych
ponizej

INSTRUKCJA

Wydrukuj plany / kalendarze i korzystaj z nich regularnie, aby odpowiednio

zorganizowac swoje codzienne, tygodniowe, miesieczne i roczne zadania i

spotkania. Mozesz tez uzy¢ jednego z nastepujgcych kalendarzy online i offline:
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e Google Calendar - hitps://calendar.google.com/calendar/r

Prosty w uzyciu i zsynchronizowany ze wszystkimi urzgdzeniami, na ktérych mozesz
uzyskaC¢ dostep do swojego konta Google (komputer, smartfon, tablet),
umozliwia tatwe organizowanie wszystkich dziatan.

Mozesz wprowadzi¢ terminy, rézne czynnosci i przypisac kazdemu z nich
okreslony kolor, tak, aby podzieli¢ je na kategorie i natychmiast rozpoznac.
Dodatkowo mozesz zapamietac wydarzenie, ktdre jest powtarzane w sposdb

ciggty i przez dtugi czas.

e Microsoft Office - https://office.live.com/start/Calendar.aspx

Darmowe dzienne, miesieczne lub roczne szablony kalendarzy, ktére umozliwiajg
Sledzenie i organizowanie wszystkich dziatan, w zaleznosci od czestotliwosci ich
wykonywania. Oferuje wiele darmowych szablondw, ktére mozesz dostosowac
do wtasnych potrzeb. Mozesz takze tworzy¢ programy réznych typdw i o réznych
celach: porzgdek obrad konferencji, porzadek obrad spotkan biznesowych,
program automatycznych spotkan, ktéry pozwala zaplanowac pozycje
porzgdku obrad, ktérych czas trwania jest automatycznie dostosowywany do
dodawania lub edycji innych przedmiotdéw.
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e Mozilla Thunderbird - https://www.thunderbird.net/en-US/calendar/

Bezptatne oprogramowanie open source, ktére umozliwia jednoczesne
zarzgdzanie réznymi skrzynkami pocztowymi, przechowywanie wystanych

i odebranych wiadomosci e-mail na komputerze, organizowanie
harmonogramu. Jest kompatybilny ze wszystkimi  gtdwnymi  systemami
operacyjnymi (Linux, Windows, MacQS) i zapewnia serie bezptatnych rozszerzen,
ktére umozliwiajg lepsze dostosowanie do wtasnych potrzeb, w zaleznosci od
poftrzeb.

e Reservio - hitps://www.reservio.com/features/calendar/

Dzieki Reservio mozesz uzyskac¢ dostep do=
wielu funkciji i organizowaé zaréwno swojq B

prace, jak i codzienne czynnosci z - *-:
wydajnosciqg i prostotqg. Pozwala zaplanowad ~ ’
spotkania grupowe i spotkania online za
darmo, aby przypomnie¢ klienfom o
ustalonych spotkaniach, wysytajgc

powiadomienie pocztg elekironiczng lub

SMS-em.  Pozwala  takze  zaplanowad

rezerwacje online 24 godziny na dobe, 7 dni -—1
w  tygodniu, aby otrzymywac raporty o 3
dziataniach,  spotkaniach, klientach i
infegrowac inne narzedzia komunikacyjne, ktérych uzywasz, takie jok Kalendarz
Google i Twoja strona internetowa.

e Rainlendar - https://www.reservio.com/features/calendar/

Rainlendar to darmowy program online do kalendarzy. Mozesz przeglgdad,
dostosowywac i organizowac dziatania i / lub spotkania na pulpicie. Oferuje
tatwy w konfiguraciji interfejs oraz bardzo przydatny i prosty system przypomnien

e Tai-ue |‘

do skonfigurowania. e~ LN
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3.Delegacja
Delegacja jest wazng umiejetnoscig w zarzgdzaniu czasem. Przez przypisanie

innej osobie (zwykle od menedzera do podwtadnego)

w celu przeprowadzenia okre$lonych dziatan, mozemy zaoszczedzic czas,
pienigdze, a takze budowac¢ umiejetnosci i motywowac ludzi.

3a Kroki delegacji

W tym cwiczeniu mozesz nauczyC sie 9 krokdw delegacji, zrozumiec ich
sekwencje i rozwing¢ umiejetno$¢ skutecznego wdrazania ich w swoich
projektach.

Lestaw 9 kart - ,Kroki delegacji” i kolejny zestaw 9 kart -
ELEMENTY ,,Ws'kozowk'l (Zatgcznik 8b) do drukc')wonlo, (?IQCI.O |
lominowania. Tabela z poprawnymi  odpowiedziami
ZASADNICZE .
(Zatgcznik 8b)
legar
CZAS 5 minut
POTRZEBNY
INSTRUKCJA

Przetasuj pierwszy zestaw kart ,,Kroki delegacji” (Zatgcznik 8a) iroztdz je na
ptaskiej powierzchni przed sobq, tekstem do dotu. Nastepnie wez drugi zestaw
kart ,,Wskazowki” i umiesc je w kolejnosci numerycznej (nr 1 na gorze) i odtdz stos
na bok.

Kiedy bedziesz gotowy, ustaw zegar na 5 minut i sprobuj ustawic kroki delegacii
we wtasciwej kolejnosci. Jesli potrzebujesz pomocy na dowolnym etapie,
mozesz wzig¢ odpowiednig wskazowke ze stosu ,,kart podpowiedzi”, przeczytac
ja i kontynuowac ¢wiczenie. Mozesz przeglgdac i zmienia¢ kolejnos¢ krokdw tyle
razy, ile zechcesz, w ciggu 5 minut. Gdy czas sie skonczy, przekre¢ wszystkie karty

podpowiedzi, umiesc je obok odpowiednich krokdw i sprawdz, czy wprowadzisz

el
o

This
d the

RAL Co-funded by the
LR Erasmus+ Programme
B of the European Union




sofia - Erasmus+

nnnnnnnn

zmiany w kolejnosci krokéw. Na koniec sprawdz tabele (Zatgcznik 8b), aby

potwierdzi¢ poprawnosc¢ swoich odpowiedzi.

3b Efektywny Delegat

W tym ¢wiczeniu poznasz gtdwne atrybuty skutecznego delegatora, abys mogt
rozpoznac i pielegnowac te cechy na swojq korzysce.

Zestaw 24 kart (Zatgcznik 9a) do drukowania, ciecia i
ELEMENTY . . . e

laminowania. Tabela z poprawnymi  odpowiedziami
ZASADNICZE .

(Zatgcznik 9b)
INSTRUKCJA

Potasuj karty (Zatgcznik ?a) i roztdz je na ptaskiej powierzchni przed sobq. Kiedy
bedziesz gotowy, rozpocznij ¢wiczenie, wybierajgc tylko 8 osob, ktdre opisujg
atrybuty skutecznego delegatora. Po zakonczeniu sprawdz tabele (Zatgcznik

9b), aby potwierdzi¢ poprawnos¢ swoich odpowiedzi.

CWICZENIA GRUPOWE

Technika Pomodoro

To c¢wiczenie pomaga zwiekszy¢ koncentracje, mobilnos¢ intelektualng i
poprawi¢ zarzgdzanie czasem osobistym poprzez nauke ustalania priorytetdw i

radzenia sobie z wieloma zadaniami.

ELEMENTY ZegOr
ZASADNICZE R&zne zadania pisemne (papier i otdwek, komputer...)
INSTRUKCJA

Technike te mozna wykorzysta¢ do rozlegtych zadan. Opiera sie na idei, ze
czeste przerwy zwiekszajg sprawnos¢ umystowq. Technika sktada sie z pieciu

krokow:

1) Zréb liste zadan pisemnych.

RAL Co-funded by the
LR Erasmus+ Programme
B of the European Union
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2) Ustaw zegar na 25 minut.
3)Praca koncentruje sie na zdefiniowanych zadaniach, az zadzwoni alarm.

4) Zréb znak (X) na kartce papieru, a nastepnie dokonaj 5-minutowej przerwy.

5) Kontynuuj z tym samym (jesli nie zakohczone) lub innym zadaniem przez
nastepne 25 minut, az alarm zadzwoni ponownie, zréb przerwe, skup sie na
pracy,... i tak dale;.

Jesli masz mniej niz cztery znaczniki wyboru, zréb krétkg przerwe (3-5 minut).

Po czterech powtdrzeniach zrob dtuzszg przerwe (15-20 minut).

Przydatne jest sortowanie listy zadan wedtug priorytetdw. Po wykonaniu kazdego

zadania, wykresl go. Daje to poczucie spetnienia.

Technika projektu

Cwiczenie to zwieksza niezalezno$é w podejmowaniu decyzji i zwieksza zdolnosé¢
skutecznego komunikowania sie, dokonywania wybordw, analitycznego
rozpatrywania problemdéw oraz budowania mapy korzysci i ryzyka. Poprawia

rowniez zdolno$¢ do pracy w grupie, delegowania i wykonywania otrzymanych

zadan.

———
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EXECUTIVE FUNCTIONS

UWAGA
Technika projektu moze by¢ stosowana w kazdej organizacii, w ktorej grupy ludzi
mogq wspotpracowac w grupach w celu ukonczenia projektdw (szkoty,

korporacje itp.).

Wazny jest jasny podziat rol w projekcie. Wazne jest, aby jasno okresli¢, kto petni

role nadzorcy i ktére osoby tworzg grupy projektowe.

Zadania nadzorcy projektu

» Okreslenie zakresu tematycznego projektu / czasu frwania projektu /
sktadu grup.

e Zespoty powinny sktadac sie z 4 do 6 oséb, aich cztonkowie mogg byc¢
wybierani wedtug uznania przetozonego lub decyzji samych
uczestnikow, a nawet losowo.

e Wyjasnianie lub przypominanie zasad pracy stosowanych w metodzie
projektu.

e Przedstawienie kryteriow oceny projektu.

e Pomaganie grupom w ustalaniu celéw i wykorzystywaniu narzedzi
pracy.

e Dbanie o sprawiedliwy podziat zadan i ich dostosowanie do
umiejetnosci uczestnikdw projektu.

* Decydowanie o formie spotkan konsultacyjnych iich prowadzeniu.

* Grupy towarzyszgce podczas realizacji projektu i pomagajgce w
znalezieniu odpowiedzi na pojawiajgce sie pytania.

e Motywowanie uczestnikdw projektu.

e Pomoc w rozwigzywaniu konfliktow w grupie.

51
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EXECUTIVE FUNCTIONS

Zadania grup projektowych

Stworzenie planu i zaplanowanie dziatan zgodnie z celami projektu.
Rzetelne i niezalezne wykonywanie zadan zgodnie z harmonogramem
przyjetym przez grupe.

Pozostawanie w kontakcie z kierownikiem projektu, informowanie go
podczas spotkan konsultacyjnych o postepie prac i mozliwych
problemach.

Systematyczne wypetnianie arkuszy roboczych.

Przygotowanie dokumentacii projektowej, ktéra moze pomdc w

tworzeniu ostatecznej prezentaciji wynikdw pracy.

Przygotowanie atrakcyjnej prezentaciji wynikdw pracy.

Zwykte zadania

Ustawianie dogodnych terminéw spotkan konsultacyjnych.
Wspieranie kontaktéw miedzy organami nadzoru i grupami projektow,
zarbwno podczas spotkan konsultacyjnych, jak i drogg elektroniczng.
Sumiennos$¢ w wykonywaniu zadan.

Dbanie o dobrg atmosfere pracy.

Utrzymanie postawy otwartosci na nowe doswiadczenia i pomysty
innych ludzi.

Omawianie i ocena efektdw pracy.

Dobrym i motywujgcym pomystem jest przedstawienie efektow pracy grupowe;j

szerszej publicznosci. Mozesz to zrobi¢ w ramach wystawy, festiwalu lub

opubli

* X
* *
* *
* *

* 4 x

kowac je na stronie internetowe;.
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Zatacznik 1

Karty ¢wiczen refleksyjnych
(10 kart)

Najpierw wydrukuj zestaw kart oznaczonych jako ,,strona 1", a nastepnie
odwrdo¢ wydrukowane strony, aby wydrukowac karty oznaczone jako
»strona 2" po drugiej stronie.

Pierwsza strona z kartami ,,z boku 1" odpowiada pierwszej stronie z kartami
+Z boku 2", druga z kartami ,z boku 1" odpowiada drugiej stronie z

kartami ,,z boku 2" itp...

Po wydrukowaniu wszystkich kart po obu stronach mozna je laminowac i

wycinac.
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Lestaw 2
MiLoSC
Jestes$ szczesliwy w relacjach ze WOLNOSE
swoim partnerem/kg od 10 laf. Sad orzekt przeciwko tobie wyrok
Jednak wyznaje ci teraz, ze juz skazujgey i musisz iS¢ do

wiezienia. Nikt nie moze ci
pomoc i bedziesz musiat odbyc
cig, aby byc z osobgq, z ktorg kare co najmniej 1 roku wiezienia.

romansuje od 6 miesiecy.

cie nie kocha i ze opuszcza

BYC POTRZEBNYM
Do tej pory zrealizowates kilka
wymagajgcych  projektow, a
kierownik projektu jest bardzo
zadowolony z twoich wynikéw.
Niemnie] jednak zaproponowali
zwolnienie  ciebie, poniewaz
uwazajq, ze twoja wiedza nie
bedzie potrzebna w przysztych
projektach, ktére firma podejmie.

SZACUNEK
Masz ztamane ramie, a ktos w
autobusie wymaga, abys$ zwolnit
miejsce, poniewaz zauwazyt, ze
»,Zajmujesz swoje miejsce zbyt
dtugo” I nie ma innych
dostepnych miejsc.
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lestaw 2

AUTONOMIA
Twoj szef nalega, abys skontaktowat
sie z klientem, aby przeprosi¢ za nie-
dostarczenie produktdw na czas i
wzigé na siebie odpowiedzialnose,
chociaz byta to wina innego dziatu.
Zasugerowates  rozwigzanie,  ktore
zarédwno chroni  twdj profesjonalny
wizerunek, jak i wiarygodnos¢ firmy,
ale szef nie chce stuchac. Sugerowat
nawet, ze jesli nie zrobisz tego, co
powiedziano, twoja pozycja jest

BYC UWZGLEDNIONYM
Dowiesz sie, ze twoi koledzy z
pracy umowili sie na spotkanie
PO pracy w pigtek na drinki
i nie poprosili cie o dotgczenie
do nich.

Zagrozona.
BEZPIECZENSTWO
. . . KONTROLA
Budynek ptonie, a ty jestes , . .
. o . JesteS w samochodzie, a twoja
uwieziony w windzie. Straz . s
przyjacidtka jezdzi

pozarna w konhcu przybyta, ale
byt dtugo ftrwa, aby cie
wydosta¢, a tobie trudno
oddychac.

niebezpiecznie. Prosisz jq, zeby
zatrzymata  samochdd, ale
ignoruje twoje prosby.
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EXECUTIVE FUNCTIONS

lestaw 2

TRAKTOWANY UCZCIWIE
Jestes pewien, ze jestes

. SPOKOJ
nastepny do otfrzymania

Jest pdiny wieczdr i wtasnie

awansu, oniewaz jestes L.

W ,U. poniewaz .J. wrociteS do domu. To byt
wartosciowym pracownikiem, stresuigey  dzief w facy i
ktory udowodnit SWojq lacy pracy

wszystko, czego potrzebujesz, to
odpoczgc. Twoi najblizsi sgsiedzi
urzqdzili impreze. Muzyka jest
gtosna, a hatas jest nie do
Zniesienia.

skutecznos¢ od ponad 7 lat.
Kiedy jednak przyjdzie czas,
ogtasza sie, ze twdj asystent,
ktory ma bardzo mate
doswiadczenie w pracy,
otrzymuje to stanowisko.
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EXECUTIVE FUNCTIONS

Zatacznik 2a

Karty rozpoznawania emocji

(42 karty)

Najpierw wydrukuj zestaw kart oznaczonych jako ,,strona 1", a nastepnie
odwrd¢ wydrukowane strony, aby wydrukowac karty oznaczone jako
wstrona 2" po drugiej stronie.

Pierwsza strona z kartami ,,z boku 1" odpowiada pierwszej stronie z kartami
+Z boku 2", druga z kartami ,,z boku 1" odpowiada drugiej stronie z
kartami ,,z boku 2" itp....

Po wydrukowaniu wszystkich kart po obu stronach mozna je laminowac i
wycinac.
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Lestaw 1
Strach Ztosé Smutek

Wina Szczescie Zadowolenie
wJestes w wJestes fraktowany “'Stracites /

niebezpieczenstwie!” niesprawiedliwie'’ przegapite$ cos
waznego!”

»Zrobite$ cos ztego!” wZnalaztes cos "Wszystko jest w
waznego dla ciebie!” porzgdku!"
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Lestaw 1
Serce zaczyna | Naptyw gorgcai Bez energii / zmeczony
bic szybciej napiecia
Poruszony Zmotywowany Spokojny
Starqgj sie Zachec do Pragnienie bycia samemu
unikngc ztych konfrontacji
sytuacii
Samokrytyka Zachecaqj do Zadowolony z pozostania
robienia planéw tam, gdzie jestes przez
dtuzszy czas
Spacer po Kto$ wchodzi do

ciemnym parku w
srodku nocy

kolejki przed tobg w
supermarkecie

Nieudany test

Krzykngtes na
kogos, kiedy bytes
zty

Stwodrz nowego
przyjaciela, z ktérym
masz wiele
wspolnego

Lezgc w stonecznym ogrodzie
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Koniecznosc¢
przeprowadzenia
ryzykownej operacji

Kto$§ oskarza cie o cos,
Cczego nie zrobites.

Opuszczasz
mieszkanie, w ktérym
byto tyle szczesliwych
wspomnien

Zaczgtem pali¢
ponownie po 10
latach

Strata wymarzonej
pracy

Spacer po plazy

Podejscie pijaka w
metrze podczas
nocnego spaceru

Ktos jest dla ciebie
niegrzeczny i traktuje
cie bez szacunku

Twaoj syn / corka
opuszcza dom po raz
pierwszy, aby pojs¢ na
studia do innego

miasta
Pozostawite$ swoje Zdawanie egzaminéw | Oglgdanie zachodu
2-letnie dziecko stonca
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/estaw 2

PODSTAWOWA PODSTAWOWA PODSTAWOWA

EMOCIA EMOCIA EMOCIA

PODSTAWOWA PODSTAWOWA PODSTAWOWA

EMOCIA EMOCIA EMOCIA

WIADOMOSCE EMOCJI

WIADOMOSCE EMOCJI

WIADOMOSCE EMOCII

WIADOMOSCE EMOCJI

WIADOMOSCE EMOCJI

WIADOMOSCE EMOCII
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ZMYSLY FIZYCINE

ZMYSLY FIZYCINE

LMYSLY FIZYCINE

ZMYSLY FIZYCINE

ZMYSLY FIZYCINE

LMYSLY FIZYCINE

ZACHOWANIE ZACHOWANIE ZACHOWANIE
ZACHOWANIE ZACHOWANIE ZACHOWANIE
SYTUACIJA SYTUACIJA SYTUACJA
SYTUACIJA SYTUACIJA SYTUACJA
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Lestaw 2

SYTUACJA SYTUACJA SYTUACIJA

SYTUACJA SYTUACJA SYTUACIJA

SYTUACJA SYTUACJA SYTUACIJA

SYTUACJA SYTUACJA SYTUACIJA
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Zatacznik 2b

" Rozpoznawanie emocji - Tabela poprawnych odpowiedzi

’ CzutoSC  ZACHOWANIE
PODSTAWOWA  WIADOMOSCI  SYTUACJA  FIZYCINA

FIZYCINE(pilnoé

EMOCII / dziatanie)

Spacer po
ciemnym
parku
w $rodku
nocy.

Konieczno$c¢
nJestes w poddania sie Serce
Strach niebezpieczenstwie ryzykownej zaczyna ) | !
[ . ..., | unikngc¢ sytuacii
. operaciji. szybciej bic

Zachecam, aby

Podejscie
pijaka w
metrze
podczas
nocnego
spaceru.

Kto§ wchodzi
do kolejki
przed tobg w
sklepie.

Gniew »Jestes fraktowany Kfc?s oS kor,zo
niesprawiedliwie!” SF @ CO?'
czego nie
zrobites. Naptyw
Ktos jest dla ~gorqcad
ciebie I napiecia
niegrzeczny
i tfraktuje cie
bez szacunku.

Zachecam do
konfrontaciji
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PODSTAWOWA

Smutek

WIADOMOSCI
EMOCIJI

CIULoS¢

SYTUACIJA

Nieudany test.

wStracite$ /
przegapite$ cos

Opuszczenie
mieszkania, w
ktérym byto tyle
szczesliwych
wspomnien.

waznego!”

Twéj syn / cérka
opuszcza dom
PO raz pierwszy,
aby pojs¢ na

studia do innego
miasta.

energii,
zmeczony

FIZYCINA

Bez

- Erasmus+

ZACHOWANIE

FIZY CZNE(pilnoéé

/ dziatanie)

Zachecam do
samotnosci

Wina

“ Zrobites cos
ztego! "

Krzyknagtes$ na
kogos, kiedy
bytes zty.

Zaczgtem pali¢
ponownie po 10
latach rzucenia

palenia.

Pozostawites
swoje 2-letnie
dziecko.

Poruszony

Samokrytyka

Radosé /
Szczescie

wZnalaztes cos
waznego dla
siebiel”

ZnajdZ nowego
przyjaciela,
z ktérym masz
wiele
wspdlinego.
Znalaztem
wymarzong
prace.
Zdawanie
egzamindw.

Zmotywo-
wany

Zachecam do
planowania.

60




PODSTAWOWA

WIADOMOSCI
EMOCIJI

SYTUACJA
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ZACHOWANIE
FIZYCINE

(pilnos¢ /

Zadowolenie

* Wszystko jest w
porzgdku!"

Lezgc w
stonecznym
ogrodzie.

Spacer po
plazy.

Oglgdanie
zachodu
stonca.

Spokojny

dziatanie)

Zadowolony,
ze zostane na
dtuzej
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Zatacznik 3

Karty ¢cwiczen refleksyjnych

(7 zestawodw po 20 kart)

Mozesz wybrac¢ jeden, dwa lub wiecej zestawdw, aby wydrukowac
wszystkie strony (zestawy) na raz. Po wydrukowaniu kart mozesz je
laminowac i cigc. Mozesz takze miksowac zestawy, jesli chcesz zwiekszy<

trudnos¢ ¢wiczenia.
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Lestaw 1

EXECUTIVE FUNCTIONS
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Lestaw 6
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EXECUTIVE FUNCTIONS

Zatacznik 4
Tabela nagrywania czasu
Wydrukuj ponizszg tabele i za pomocqg pidra lub otdwka wypetnij jg za
kazdym razem, gdy wykonujesz ¢wiczenia ,,Dopasowane pary” lub ,,Karty
Flash”. W pierwszej kolumnie tabeli zapisz, czy jest to Twoja pierwsza,
druga, trzecia... itd. proba ukonczenia ¢wiczenia. W drugiej kolumnie
napisz, jokie ¢wiczenie zrobite§ (Dopasowanie par lub kart Flash), a w
trzeciej kolumnie napisz, ile czasu pofrzebujesz, aby pomysinie ukonczyc¢

cwiczenie.

Préba Cwiczenie Potrzebny czas

1
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EXECUTIVE FUNCTIONS
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Zatacznik 5

Cwiczenie z kartami Flash

(3 zestawy po 20 kart)

Mozesz wybrac jeden, dwa lub wiecej zestawodw, aby wydrukowac
wszystkie strony (zestawy) na raz. Po wydrukowaniu kart mozesz je
laminowac i cig¢. Mozesz takze miksowac zestawy, jesli chcesz zwiekszyc

trudnos¢ ¢wiczenia.
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Lestaw 1

=
e
‘V 2%..

Okulary Kubek Dtugopis

Notatki Klawiatura Ksigzki

Parasol Zegar Kaktus
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Lestaw 1

Laptop

Dziewczyna Chtopiec Dziecko

Tata Rodzina Przyjaciele
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Para

Wspotpracownicy

Mama

Zestaw 3

Fotograf

Tancerz

Muzyk
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Doktor

Nauczyciel

Fryzjer

Rolnik

Architekt

Pilot

Szef kuchni
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Zatacznik 6a

Karty ¢wiczen ,Priorytetyzuj”

(3 zestawy po 8 kart)
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Lestaw 1
Naruszenie
bezpieczenstwa Asygnowanie Cotygodniowy
cybernetycznego i raport
wtamania

Niepotrzebne
spotkania

Kleski zywiotowe

Organizowanie
wakacji w lutym

Odpowiedz na
e-maile oznaczone
jako ,,pilne”

Zbedne wiadomosci
e-mail

lestaw 2

Wycofanie produktu

Kupno nowego domu

Odbieranie potgczen
telefonicznych
podczas pracy nad
czyms$ waznym

Publikowanie w
mediach
spotecznosciowych

Atak serca

Nowe obszary badan
inwestycyjnych
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Proproszenie o
spotkanie z
niespodziewanym
gosciem

Oglgdanie telewizji

lestaw 3
. . . . Przerwa z powodu
Termin realizacii Spotkanie z oiby koledi 6
projektu wygasa dzisigj przyjaciotmi ¥ Y 9

pomoc.

Plotkowanie

Wybieranie swoich
dzieci ze szkoty

Zaplanowanie kontroli
lekarskiej

Przyjaciel prosi o
poOMocC W
nieplanowanym
zadaniu

Granie w gry wideo
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Zatacznik 6b

EXECUTIVE FUNCTIONS

“ Priorytet "- Waznosc i pilnosc¢

Wydrukuj laminat i wytnij karty, aby wykonac¢ ¢wiczenie.
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Waznos¢é i Pilnosé

ZARZADZANIE

SKUPIENIE

Wazny i Pilny

kryzysy
palgce problemy
projekty oparte na terminach

Wazne i Niepilne
planowanie dalekiej przysztosci
rekreacja
budowanie zwigzku

Umiesc¢ karty

ZMINIMALIZOWANIE UNIKANIE
Niewazne, ale Pilne Niewazne, lub Pilne
przerwy drobnostki
spotkania rozrywki
raporty czasopozeracze

Umiesc karty

Umiesc karty
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Zatacznik 6¢

“ Priorytet "- poprawna tabela odpowiedzi

Uzyj ponizszej tabeli, aby sprawdzi¢ poprawnosc swoich odpowiedzi w
¢wiczeniu priorytetyzacii. Jesli chcesz, mozesz wydrukowac i laminowac
karty, aby byty dostepne przez caty czas.
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Priorytet - Poprawna Tabela Odpowiedzi

ZARZADZANIE

SKUPIENIE

Wazny i Pilny

kryzysy
palgce problemy
projekty oparte na terminach

Wazne i Niepilne
planowanie dalekiej przysztosci
rekreacja
budowanie zwigzku

e Naruszenie bezpieczenstwa
cybernetycznego i wtamania

e Kleski zywiotowe

e Wycofanie produktu

e Atak serca

e Termin realizacji projektu
wygasa dzisiqj

e Wybieranie swoich dzieci ze
szkoty

Budzetowanie

Organizowanie wakacji w lutym
Kupno nowego domu

Nowe obszary badan
inwestycyjnych

Spotkanie z przyjacidotmi
Zaplanuj kontrole lekarskg

ZMINIMALIZOWANIE UNIKANIE
Niewazne, ale Pilne Niewazne lub Pilne
przerwy drobnostki
spotkania rozrywki
raporty Czasopozeracze

e Oddajraport cotygodniowy

e Odpowiedz na e-maile
oznaczone jako ,,pilne”

e Odbieranie potgczen
telefonicznych podczas pracy
nad czyms$ waznym

e Poproszenie o spotkanie z
niespodziewanym gosciem

e Przerwa z powodu prosby
kolegi o pomoc

e Niepoftrzebne spotkania

e Zbedne wiadomosci e-mail

e Publikowanie w mediach
spotecznosciowych

e Oglgdanie telewizji

e Plofki

e Graw gry wideo
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Zatacznik 7

“ Planowanie "- Plany i kalendarze

Wydrukuj ponizsze kalendarze / plany i uzywaqj ich regularnie do
organizowania codziennych, tygodniowych, miesiecznych dziatan i
spotkan.

84



sofia
prtenr - Erasmus+

uuuuuuuuuuuuuuuuuu

DATE: DAILY
PLANNER

70000 GOALS
&:00
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12:0081
1:00
2:00
2:00
4:00 T10D0O
500

&:00
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8:00

9:00

10:00

wnier P - ..' .- - " I: ; I. . . L !

MNOTES
exercise
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Month ear
Goals Bills To Do
E-it'ﬁ.days Events
Appowrw.':n+5 SIMITIWI|TIF|S
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EXECUTIVE FUNCTIONS.
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STRENGHTEN
EXECUTIVE FUNCTIONS.

WEEXLY WEEKULY
TASKS R EVIE
. PLANNER - P aAacC
MONTH WIEK MONTH WEEKR
MON
WEEKLY WINS NCT YET COMPLETED
. -
TUE . e
- -
- -
WED . g
. .
- -
THU
REVIEW THIS WEEK
FRI ME WORK FAMILY
« PEOPLE
SAT
SUN

NEWMINDSET, NEWFOCUS, NEW RESULTS.
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Zatgcznik 8a

" Kroki delegaciji "- karty ¢wiczen

(2 zestawy po 9 kart)

Wydrukuj wszystkie zestawy kart, laminuj i wytnij je, aby wykonac
cwiczenie.
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EXECUTIVE FUNCTIONS

B Erasmus+
Lestaw 1 — Kroki Delegacii

Zdefiniuj zadanie

Wybierz osobe lub
zespot

Ocen potrzeby
szkoleniowe

Wyjasnij przyczyny

Podaj wymagane
wyniki

Rozwaz wymagane
zasoby

Zgadzam sie
Z ferminami

Wspieraj i komunikuj
sie

Opinie na temat
wynikow
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EXECUTIVE FUNCTIONS

lestaw 2 - Poradnik

2Bl Frasmus+

1.
Po pierwsze, nalezy
rozwazy¢, czy dane
zadanie nadaje sie do
delegowania. Sprawdz to.

2.

Po podijeciu decyzji, ze
zadanie moze byé
delegowane, musisz
wybrac¢ konkretng osobe
lub zespot do przekazania
zadania. Przemyslany
wyboér zaprocentuje,
wszyscy na tym zyskajq.

3.

Sprawdz, czy wybrana
osoba lub zespodt jest w
stanie wykonac zadanie.
Upewnij sie, ze rozumiejq,
co nalezy zrobic.

4.

Wyjasnij powody
delegowania pracy lub
odpowiedzialnosci i
dlaczego je wybrates.
Podaj jego znaczenie.

5.
Co nalezy osiggngc?
Wyjasnij zrozumienie,
uzyskujgc informacje
zwrotne od delegata(éw).
Jak bedzie wynagradzany
sukces zadania?

6.

Co jest wymagane do
wykonania zadania?
Wybierz osoby, lokalizacje,
pomieszczenia, sprzet,
pienigdze, materiaty, inne
powigzane dziatania i
ustugi.

7.

Kiedy nalezy zakohczyé
prace? Lub, jedli trwajg
obowigzki, kiedy sg daty
przeglgdu? Kiedy sq
wymagane raporty2 A jesli
zadanie jest ztozone i ma
czesci lub etapy, jakie sg
priorytety?

8.

Kto jeszcze musi wiedzie¢ o
pracye Zaangazuj

delegata(dw) w tajniki,

aby mogli oni zobaczy¢

co$ wiecej niz problem.

9.
Wreszcie wazne jest, aby
delegaci wiedzieli, co
robig i czy osiggneli swoje
cele. Jedli tego nie zrobili,
musisz przeanalizowac z
nimi, dlaczego sprawy nie
zostaty zaplanowane i
poradzi¢ sobie z
problemami. Absorbuj
konsekwencje
niepowodzenia i przekaz
plan na sukces.
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Zatacznik 8b

.o

“ Kroki delegaciji - Tabela poprawnych odpowiedzi

Sprawdz poprawnos¢ swoich odpowiedzi w ponizszej tabeli. Jesli chcesz,
mozesz wydrukowac i laminowac karty, aby byty dostepne przez caty
Czas.
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NS

Poprawna Odpowiedz

Zdefinivj zadanie
1 | Po pierwsze, nalezy rozwazyC, czy dane zadanie nadaje sie do
delegowania. Sprawdz to.
Wybierz osobe lub zespot
Po podjeciu decyzji, ze zadanie moze byC delegowane, musisz
2 przekazac zadanie konkretnej osobie lub zespotowi. Przemyslany
wybor zaprocentuje.
Ocen potrzeby szkoleniowe
3 | Sprawdz, czy wybrana osoba lub zespdt jest w stanie wykonac
zadanie. Upewnij sie, ze rozumiejg, co nalezy zrobic.
Wyjasnij przyczyny
4 | Wyjasnij powody delegowania pracy lub odpowiedzialnosci i
dlaczego je wybrates. Podaj jego powody i znaczenie.
Podaj wymagane wyniki
Co nalezy osiggngce Wyjasnij zrozumienie zadanie, uzyskujgc
> informacje zwrotne od delegata(dw). Jak bedzie mierzony czas
zadania?
Rozwaz wymagane zasoby
Co jest wymagane do wykonania zadania? Rozdziel osoby,
6 lokalizacje, pomieszczenia, sprzet, pienigdze, materiaty, inne
powigzane dziatania i ustugi.
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“ Erasmus+

NS

Zgadzam sie z terminami

Kiedy nalezy zakonczy¢ prace? Lub, jesli trwajg prace, kiedy sq
daty zakonczenia? Kiedy sg wymagane raportye A jesli zadanie

jest ztozone i ma czesci lub etapy, jakie sq priorytety?

Wspieraj i komunikuj sie

Kto jeszcze musi wiedzieC o pracy?e Zaangazuj delegata(ow) w

rozwazanie, aby mogli oni zobaczy¢ cos wiecej niz problem.

Opinie na temat wynikéow

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

plan na sukces.
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Zatacznik 8a

" Efektywny delegat ""- karty ¢wiczen

(24 karty)

Wydrukuj wszystkie karty, laminuj i wycingj je, aby wykonac ¢wiczenie.
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2Bl Frasmus+

przekazuje wszystkie
fakty dotyczgce zadania

przekazuje wszystkie
informacje na jego
temat

przekazuje wszystkie

umiejetnosci, ktére

czynig ich dobrym
delegatorem

Zna umiejetnosci,
poziomy doswiadczenia
ludzi

zna idee, filozofie |
wierzenia religijne ludzi

zna prywatne dane,
cele i osobiste aspiracje
ludzi.

jest wygodne dzielenie

i przypisywanie
uprawnien

jest wygodne dzielenie
sie danymi osobowymi z
delegatami

czuje sie swobodnie
dzielgc sie swojg opinig
na temat delegata.

pozwala delegatom
pracowac samodzielnie

pozwala delegatom
pracowac niewtasciwie

pozwala delegatom
Scisle z nimi
wspotpracowad

ustala mozliwe do
osiggniecia oczekiwania
i zapewnia niezbedne
zasoby, aby delegat
odnidst sukces

ustala przerwy
godzinowe i zapewnia
niezbedne zajecia
rekreacyjne, aby
delegat odnidst sukces

stawia wysokie
oczekiwania i zapewnia
niezbednq krytyke, aby
delegat odnidst sukces

zacheca delegatéw do
korzystania z ich
inicjatywy podczas
wykonywania zadania

zacheca delegatow do

korzystania z wyolbrazni

podczas wykonywania
zadania

zacheca delegatow do
korzystania z pomocy
przyjaciét podczas
wykonywania zadania

96



2Bl Frasmus+

EXECUTIVE FUNCTIONS

regularnie udziela
wsparcia
psychologicznego.

regularnie zapewnia
pozytywne opinie

regularnie dostarcza
nowy zestaw instrukciji.

. . nie przekazuje informacji udziela pisemnej
W petni uznaje
. . . zwrotnych delegatom reprymendy delegatom
delegatow za ich wyniki . o . .
na temat ich wynikow za ich wykonanie

97




SOfIa - Erasmus+

Zatacznik 9b

,Efektywny delegat” - poprawna tabela odpowiedzi

Sprawdz poprawnos¢ swoich odpowiedzi w ponizszej tabeli. Jesli chcesz,
mozesz wydrukowac i laminowac karty, aby byty dostepne przez caty

Czas
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Poprawna odpowiedz

Efektywny delegat:

| przekazuje wszystkie fakty dotyczgce zadania

2 | zna umiejetnosci, poziomy doswiadczenia ludzi
3 | jest wygodne dzielenie i przypisywanie uprawnien
4 | pozwala delegatom pracowac samodzielnie
ustala mozliwe do osiggniecia oczekiwania i zapewnia niezbedne
> zasoby, aby delegat odnidst sukces
. zacheca delegatow do korzystania z ich inicjatywy podczas

wykonywania zadania

7 | regularnie zapewnia pozytywne opinie

8 | w petni uznaje delegatéw za ich wyniki

99



