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KARTA ZADAN

Wopisz, co Twoim zdaniem oznacza kazdy z podanych skrotow lub emaoiji,
albo w jakim kontekscie bys go uzyt/a.

Faktyczne / typowe
Skrét / | Co moim zdaniem oznacza znaczenie (do
Nr . . . L
Emoji | kiedy bym uzyt(a) uzupetnienia po
omowieniu)
1 FYI
2 LOL
3 BRB
4 IMO /
IMHO
5 BTW
6 X
7
8 A
9 ":
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Nr Skrét / | Co moim zdaniem oznacza znaczenie (do
Emoji | kiedy bym uzykl(a) uzupetnienia po
omowieniu)

o
»
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ZESTAW TEMATOW DLA GRUP
Grupa A — Brak emocjonalnego kontekstu — ryzyko btednej

interpretaciji

Opis sytuaciji:

W komunikacji cyfrowej (np. e-mail, czat) brakuje mimiki, tonu gtosu,
gestow, ktére w rozmowie bezposredniej pomagajg zrozumiec intencje.
Wiadomos¢ moze byC odebrana jako chtodna, ostra lub nieuprzejma,

mimo ze nie taka byta intencja nadawcy.

Zadanie dla grupy:
« Dlaczego trudno wyczuc¢ emocje w komunikaciji online?
. Jakie skutki moze to mie¢ dla relacji w zespole?
« Co mozemy zrobic, aby przekaz cyfrowy byt bardziej ,ludzki”?
« Wypracujcie 3 konkretne sposoby, ktore pomagajg unikngc

btednych interpretaciji.

Propozycje rozwigzan
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Grupa B — Przecigzenie informacyjne — trudnos¢ w selekcji
waznych tresci

Opis sytuaciji:

Codziennie otrzymujemy dziesigtki wiadomosci z réznych zrodet: e-mail,
komunikatory, powiadomienia, platformy projektowe.

Trudno odroznic, co jest pilne, a co mozna odtozy¢. Pojawia sie stres,

zmeczenie i spadek efektywnosci.

Zadanie dla grupy:
. Skad bierze sie ,szum informacyjny” w pracy online?
« Jak wptywa on na skupienie i komunikacje?
. Jak mozna ograniczy¢ ilos¢ niepotrzebnych wiadomosci?

. Wypracujcie zasady selekcji i priorytetyzacji informaciji.

Przyktady rozwigzan:
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Grupa C — Zaleznos¢ od technologii — problemy techniczne,
dostepnosé

Opis sytuaciji:

Komunikacja cyfrowa wymaga sprzetu, internetu i umiejetnosci
korzystania z narzedzi.

Awaria, brak dzwieku lub trudnosc¢ techniczna moze przerwac spotkanie

albo uniemozliwi¢ uczestnictwo osobom z ograniczeniami.

Zadanie dla grupy:
. Jakie problemy techniczne utrudniajg Wam komunikacje online?
. Jak wplywajg one na zespdt?
. Jak mozna sie na nie przygotowac lub im zapobiegac?

« Wypracujcie liste 3 zasad ,,bezpiecznej komunikaciji cyfrowej”.

Przyktady rozwigzan:
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Grupa D — Kultura komunikacji — réznice w stylach pisania,
skrétach, emoji

Opis sytuaciji:

W zespotach rozproszonych ludzie r6znig sie stylem komunikac;ji:
uzywajg skrotow, emoiji, réznych tondéw wypowiedzi.

To, co dla jednej osoby jest zartem, dla innej moze by¢ niegrzeczne lub

niezrozumiate.

Zadanie dla grupy:
« Jak roznice w stylu komunikacji wptywajg na zrozumienie
przekazu?
« Jak mozna je rozpoznac i uwzglednic?
. Jak stworzy¢ kulture pisania, ktéra jest czytelna dla wszystkich?

« Zaproponujcie 3 zasady przyjaznej komunikacji online.

Przyktady rozwigzan:



SAMORZAD

() H »Projekt wspoétfinansowany ze srodkow PFRON l/ ‘ @

A bedacych w dyspozycji Samorzadu Wojewédztwa
IUNDACJA GOSPODARCZA WOJEWGDZTWA
faiocas] Wieopolskd Krok o kroku Wielkopolskiego” WIELKOPOLSKA WIELKOPOLSKIEGO

KARTA PRACY - ,,MOJA INSTRUKCJA OBSLUGI”

1. O mnie w kilku stowach, jaki jestem:



é_‘m) H ,Projekt wspétfinansowany ze srodkéw PFRON l/ ‘ @

A bedacych w dyspozycji Samorzadu Wojewédztwa SAMEEEAD
FUNDACIA GOSPODARCZA WOJEWGDZTWA
Polnocnej Wielkopolski krok po kroku Wielkopols ki ego” WIELKOPOLSKA WIELKOPOLSKIEGO

5. Co mnie motywuje i dodaje mi energii:
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Poréwnanie kluczowych obszaréw komunikacji - karta pracy dla
uczestnikoéw do wydruku

Komunikacja

tradycyjna Komunikacja cyfrowa

Obszar

1. Kanat przekazu

(np. rozmowa, telefon,
spotkanie)

2. Czas reakcji

(jak szybko otrzymujemy
odpowiedz)

3. Elementy
niewerbalne

(mimika, gesty, ton gtosu)

4. Zasieg i dostepnosé

(dla kogo i gdzie mozliwa
jest komunikacja)

5. Dokumentacja i slad
komunikacji
(czy da sie wréci¢ do
wiadomosci, ustalen)

6. Ryzyko
nieporozumien

(co wptywa na btedne
zrozumienie przekazu)
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Przyktady pytan krytycznych:

,Na czym opierasz te opinie?”

,Czy sg inne mozliwe wyjasdnienia?”

»~Jakie sg zrodta tej informac;ji?”

,CO sie stanie, jesli podejmiemy inng decyzje?”

Kto jest autorem tej informac;ji?

Jakie sg intencje nadawcy?

Czy zrédto jest wiarygodne i sprawdzone?

Czy inne zrédta potwierdzajg te dane?

Czy autor ma jakies interesy, ktore mogg wptywac na tresc¢?
Czy to, co czytam, ma sens logiczny?

Jakie sg dowody na poparcie tej tezy?

Czy sq jakies luki w argumentac;ji?

Czy wnioski wynikajg z przedstawionych faktow?

Czy sg uzywane emocjonalne lub manipulacyjne sformutowania?
W jakim kontekscie powstata ta informacja?

Czy sytuacja moze wygladac inaczej z innej perspektywy?

Jakie czynniki kulturowe, spoteczne lub polityczne mogg wptywac
na przekaz?

Czy istniejg inne mozliwe wyjasnienia?

Jakie sg inne punkty widzenia?

Co by sie stato, gdybysmy przyjeli inng interpretacje?
Jakie sg mozliwe konsekwencje roznych decyzji?
Dlaczego tak mysle?

Czy moje przekonania sg oparte na faktach czy emocjach?
Czy nie ulegam stereotypom lub uprzedzeniom?

Czy jestem otwarty na zmiane zdania?
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Style komunikacji w korespindecji e-mailowej - karta pracy dla
uczestnika

Grupa 1: Komunikat

Zespot musi dostarczy¢ raport z projektu do konca tygodnia. Raport musi
uwzglednia¢ dane z ostatniego spotkania, moze by¢ w wersji roboczej,

przestana do srody.

e Styl Formalny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

e Styl Nieformalny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

o Styl Asertywny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

e Styl Empatyczny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

o Styl Bezposredni:

(miejsce na wpisanie tresSci e-maila)
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Grupa 2: Komunikat

Spotkanie zespotu zostato przesuniete. Stary termin — wtorek 8:00, nowy

termin - czwartek o 10:00. Uczestnicy majg potwierdzi¢ swojg obecnosc.

e Styl Formalny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

e Styl Nieformalny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

o Styl Asertywny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

e Styl Empatyczny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

o Styl Bezposredni:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)
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Grupa 3: Komunikat

W pliku brakuje danych z dziatu sprzedazy. Nalezy poprawi¢ wyniki i

dobrg wersje wystac najpozniej do konca dnia.

Styl Formalny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

e Styl Nieformalny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

o Styl Asertywny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

e Styl Empatyczny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

o Styl Bezposredni:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)
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Grupa 4: Komunikat

Potrzebuje wsparcia przy przygotowaniu prezentacji dla zarzadu.
Poszukujemy o0s6b z zespotu, ktore mogtyby udzieli¢ wsparcia w

przygotowaniu. Termin realizacji zadania - dzi$ po potudniu.

Styl Formalny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

o Styl Nieformalny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

o Styl Asertywny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

e Styl Empatyczny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

e Styl Bezposredni:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)
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Grupa 5: Komunikat

Podziekuj za przygotowanie materiatdw. Sg one wykonane poprawnie.

Brakuje w nich danych z ostatniego kwartatu.

Styl Formalny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

e Styl Nieformalny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

o Styl Asertywny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

e Styl Empatyczny:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)

o Styl Bezposredni:

(miejsce na wpisanie tresci e-maila)
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Moja sciezka zawodowa — co chce robi¢ w przysztosci

S — Mocne strony (Strengths)
Co juz potrafie? Co mi dobrze wychodzi?
. Jakie mam umiejetnosci?
. Jakie cechy charakteru mi pomagajg?
« Co moéwig o mnie inni — co robie dobrze?
Przyktad: ,Jestem cierpliwy”, ,Dobrze obstuguje komputer”, ,Lubie

pomagac innym”.

W — Stabe strony (Weaknesses)

Co mi sprawia trudnosc¢? Co chciatbym poprawic?
. Jakie mam ograniczenia zdrowotne lub techniczne?
« Czego jeszcze nie umiem?

« Co mnie zniecheca?

Przyktad: ,Mam trudnosci z koncentracjg”, ,Nie znam jezykdéw obcych”

.Nie lubie pracowac w hatasie”.

O - Szanse (Opportunities)

Co moze mi pomdéc w rozwoju zawodowym?
. Jakie sg dostepne kursy, szkolenia, programy wsparcia?
« Czy sg zawody, ktére moge wykonywac zdalnie?
« Czy ktos moze mnie wesprzec?

Przyktad: ,Moge zapisac sie na kurs online”, ,Znam doradce

zawodowego’, ,Sg firmy, ktére zatrudniajg zdalnie”.

T — Zagrozenia (Threats)

W

Cd
e
SAMORZAD

WOJEWGDZTWA
WIELKOPOLSKIEGO
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Co moze mi przeszkodzi¢ w osiggnieciu celu?
« Czy rynek pracy jest trudny?
« Czy mam ograniczony dostep do technologii?
. Czy boje sie zmian?
Przyktad: ,Nie mam internetu w domu”, ,Brakuje mi pewnosci siebie”,
,Nie wiem, jak znalez¢ prace”.
Na koniec odpowiedz sobie na kilka pytan:
« Co chce robi¢ zawodowo?
« Jakie moje mocne strony mi w tym pomogg?
« Co musze jeszcze poprawi¢ lub sie nauczyé?
. Zjakich szans moge skorzystaé?

. Jak poradze sobie z przeszkodami?

9
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Mocne strony: Stabe strony:

Szanse: Zagrozenia:
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Wady i zalety pracy zdalnej i w zespotach rozproszonych

Wypisz minimum 5 zalet i 5 wad pracy zdalne;j

Zalety pracy zdalnej /

zespotow rozproszonych

X Wady pracy zdalnej /

zespotow rozproszonych
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