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Sztuka porozumiewania si¢ jest wazna umiejgtnoscia zyciowa. Ma
wplyw na nasze osobiste szczg$cie. Kiedy potrafimy skutecznie si¢ poro-
zumiewaé — tworzymy i utrzymujemy przyjazne relacje z innymi, doceniani
jestesmy pracy, rodzinie, obdarzani jestesmy zaufaniem i szacunkiem.

Porozumiewamy sig, aby zdoby¢ informacje, uczy¢ sig, stworzy¢
1 podtrzyma¢ wigzi migdzyludzkie, a takze wplywaé na innych i bu-
dowac swoj wizerunek.

Kiedy uswiadomimy sobie, jak wazna jest umiejgtnos¢ wiasciwego
porozumiewania si¢ z innymi, wowczas mozemy:

® motywowac i przekonywac innych

® oszczedzac czas wlasny i innych

® dawac dowody swojego profesjonalizmu

® nawiazywac i pielggnowac kontakty, zarGwno poza miejsce pracy,
jak i w firmie

® zyskac opinie cztowieka rzetelnego i godnego zaufania

® by¢ lubianym przez otoczenie

® dawac innym poczucie, Ze sg przez ciebie traktowani powaznie

® cieszyC sig autorytetem i szacunkiem otoczenia

SCHEMAT POROZUMIEWANIA SIE

NADAWCA przekaz ODBIORCA

intencje—— > parafraza <—— zrozumienie

POROZUMIEWANIU

Psychologowie szacuja, Ze na porozumiewanie si¢ z innymi ludZmi
przeznaczamy poza godzinami snu okoto 70 proc. czasu. W tym 32
proc. zajmuje nam méwienie i 42-57 proc. stuchanie.

Znajomos¢ technik wspotpracy z ludzmi i zachowania sig¢ w okre-
slonych sytuacjach nie jest prosta. Kazdy z nas wywiera wptyw na
kogos, a ten kto§ wywiera wptyw na nas. Wprawdzie nie potrafimy
bezposrednio kontrolowaé zachowania innych, ale potrafimy kiero-
wa¢ wlasnym zachowaniem w procesie komunikacji. Osoby, ktorych
praca wymaga bezposrednich kontaktow z interesantami, klientami
nie moga sobie pozwoli¢ na niekontrolowane i spontaniczne reakcje.
Zanim poznamy metody wspotpracy z ludzmi, nalezy przeanalizowaé
wiasne zachowanie w r6znych okolicznosciach.

Przyktad:

Zatézmy, ze osoba, ktora przyszta do nas zaczyna krzycze¢ lub
ma pretensje o co$, co nie jest nasza wing. Jaka moze by¢ nasza od-
ruchowa reakcja?
® Bronimy si¢ — tak reaguje wigkszo$¢ z nas. Interesant ma do nas

pretensje, a to uruchomito nasz mechanizm obronny. To reakcja

instynktowna, naturalna jak oddychanie. Ale czy rozwiazuje pro-
blem? Raczej nie.

® Jestesmy ,,wsciekli”, ale ,,zaciskamy zgby” i koncentrujemy sig
na rozwigzaniu problemu — mozemy tego nie okazywac, ale moze
nam si¢ udzieli¢ zto$¢ interesanta i p6zniej bedziemy musieli jako$
odreagowac. Niektore osoby ,,wyladuja si¢” na pierwszej napotka-
nej osobie, inni ,,skopia” biurko, a jeszcze innych uspokoi szalona
jazda samochodem.

Pamigtajmy jednak, to ty my decydujemy, czy przejmujemy na
siebie zlos¢, czy tez nie. Jezeli to zrobimy — pozwolimy, by sytuacja
zapanowala nad nami. To niewlasciwe rozwiazanie. Zastanowmy si¢
przez chwilg, na co wlasciwie interesant, ktory do nas przyszedt jest
»wsciekly”: na nas czy na sytuacje? W wigkszosci przypadkow — na
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sytuacje. My staliSmy si¢ jedynie obiektem jego ztosci i frustracji.
Zamiast okazywac nasza zto$¢ — mozemy si¢ skupi¢ na rozwiazaniu
problemu. Osoba, ktora do nas przyszta, bedzie usatysfakcjonowana.
W takiej sytuacji obie strony wygrywaja.

Wiasciwe podejscie — to skupienie si¢ na problemie.

Zasady przydatne podczas porozumiewania sie:

nie atakuj przeciwnego stanowiska, ale patrz, co si¢ za nim kryje
nie bron swoich pomystow — zapro$ druga strong do krytyki i rady
zmien atak na siebie w atak na problem

zadawaj pytania i czekaj — pamigtaj, Ze cisza jest rownie wazna
jak stowa

® nic badz ani nadmiernie defensywny, ani przesadnie ofensywny

Jak w takiej sytuacji odpowiadac¢ na pytania?
1. Spraw, aby pytajacy poczul si¢ wazny.
2. Nigdy nie okazuj, ze pytajacy zadat ghupie pytanie.
3. Jesli nie masz odpowiedzi na zadane pytanie, nie wpadaj w panike:
® powiedz ,,nic wiem”,
® postaraj si¢ je ominac,
® odpowiedz zdawkowo,
® odpowiedz na nieco inne pytane niz ci zadano,
® 0obro¢ pytanie w zart.
4. Jesli na sali masz przeciwnikow:
® staraj si¢ przyznac trochg racji oponentowi,
® mozesz stwierdzi¢, ze nie zgadzasz sig ze stanowiskiem opo-
nenta, powolujac sig¢ np. na autorytety,
® mozesz ,,zapomnie¢” ustosunkowac si¢ do niewtasciwego
glosu
® mozesz przyznac sig do niejasnego wyrazenia swoich mysli,
co spowodowato nleporozumlenle
Pamigtaj: umiejetnosé nawigzywania kontaktow z ludzmi jest
ogromnym sukcesem. Wplywa takze na budowanie wlasnego autoryte-
tu. Zawsze nalezy wzia¢ pod uwage, Ze nasz rozmoéwca to Zywa istota.
Dlatego zawsze nalezy mysle¢, co sig mowi —a nie mowic od razu,
co si¢ mysli!

Aktywne stuchanie - gwarancja dobrego
porozumiewania sie

Stuchanie jest procesem odbierania, tworzenia znaczenia oraz re-
agowania na werbalne i niewerbalne wiadomosci.

O waznosci i potrzebie ksztalcenia w sobie umiejgtnosci stuchania
(a nie tylko styszenia) $wiadczy fakt, ze cztowiek wykorzystuje tylko
25% umiejgtnosei shuchania, za§ umiejgtno$¢ ta prawidtowo wyko-
rzystywana warunkuje produktywnos¢, jakos¢, rozwdj indywidualnej
kariery, utatwia zdobywanie wiedzy i informacji. Samo styszenie jest
jedynie procesem fizycznym, natomiast stuchanie procesem §wiado-
mym, ktéry mozna doskonali¢.

Aktywnie sluchajac rozumiemy innych i sami jestem rozumiani.

Bledy w stuchaniu innych:
® udawanie stuchania — stuchanie pozorne, ,,wylaczanie sig”.

® przedwczesna ocena mowiacego — pochopne sady, szybka klasyfi-
kacja w oparciu o pierwsze wrazenie lub wypowiedziane stowa.

® wlasne uprzedzenia, negatywne skojarzenia.

® ucieczka w $wiat marzen — ,,niebieskie migdaty”.

® przedwczesna polemika z wypowiedzia mowiacego — natychmia-
stowe przygotowanie wilasnej repliki.



Narada robocza w Sobieszewie

23-27 czerwca 2008 r.
w osrodku ,,Alma” na
Wyspie Sobieszewskiej,
odbyto sie spotkanie
robocze pracownikow
Dziatu Szkolen KK NSZZ
»Solidarnos¢”, prowa-
dzone przez Elzbiete
Wielg, kierownika Biu-
ra Szkolen i Programow
Europejskich

Podczas pigciu dni
wykonano wiele niezbgd-
nych prac porzadkujacych
i modyfikujacych dziatal-
nos¢ szkoleniowa dziatu:
ujednolicono dokumenty zewngtrzne dziatu
(m.in. zaproszenia, zgtoszenia, dyplomy);
zmodyfikowano lub opracowano programy
aktualnych i planowanych szkolen (m.in.
druga czg$¢ podstawowego, szkolenia me-
dialne i negocjacyjne, szkolenie dla mtodych
dziataczy); sprecyzowano tez plany na drugie
potrocze biezacego roku.

Znaczna czg$¢ tych dziatan oznacza ewo-
lucyjne dostosowywanie si¢ do wymogow, ja-
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kie przed instytucjami szkoleniowymi stawia
Unia Europejska.

Praca okazala si¢ rownie zmudna, co efek-
tywna; jej kontynuacja trwa przez okres letni
w biurze, za$ zakonczenie przewidziane jest na
ostatni tydzien sierpnia, podczas podobnego spo-
tkania roboczego; wowczas pracowac wspolnie
bedzie nie tylko Dziat Szkolen, ale cate Biuro
Szkolen Programéw Europejskich.
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ROZMOWY
| z pracodawcy

W tapach (Region Podlaski) przez dwa dni
uczestnicy szkolenia mogli zapoznac sie
z teoriami nt. porozumiewania sie, relacji
interpersonalnych, komunikowania, stre-
su, rozwigzywania konfliktow i ksztatto-
wania dobrej atmosfery w miejscu pracy.
Po cze$ci teoretycznej przeprowadzono
czg§¢ warsztatowa z wykorzystaniem kamery.
Kazdy z uczestnikow mogt sam przecwiczy¢
swoje wystapienia i bra¢ udzial w nagrywa-
nych scenkach dot. rozméw z pracodawca,
czlonkami zwiazku i interesantami. Zdaniem
uczestnikow, zadania do wykonania nie byly
fatwe. Towarzyszylta im trema, za§ obecno$¢
kolegdw na sali dodatkowo stresowata. W efek-
cie koncowym, wystapienia wypadly bardzo
dobrze. Na uwagg zastuguje duze zaangazowa-
nie uczestnikow szkolenia w przeprowadzane
¢wiczenia i prowadzona dyskusjg. W szkole-
niu przygotowanym i przeprowadzonym przez
Mari¢ Koécinska z Dzialu Szkolen KK i Iza-
bele Zmojde z ZR Podlaskiego wzigto udziat
czternascie 0sob. u

Dziatania na rzecz rozwoju

15 lipca br., w siedzibie Zarzadu Regionu
Srodkowowschodniego w Lublinie, odbyto
sie szkolenie z zakresu rozwoju zwiazku
(szkolenie podstawowe) dla dziataczy
zwiazkowych szczebla zaktadowego.
W szkoleniu uczestniczyto 21 dziataczy
reprezentujagcych: WSK Swidnik (12
osob), DPS Krasnystaw (3 osoby), DPS
Chojno Nowe (1 osoba), DPS Kanie (1
osoba), DPS Wygnanowice (1 osoba),
Stomatologiczne Centrum Kliniczne UM
Lublin (1 osoba), Zaktad Remontowy Sp.
Z 0.0. Swidnik (2 osoby)

Omoéwiono niezbedne dziatania, ktore nale-
zy realizowac, aby nasze wysilki na rzecz roz-
woju organizacji zakladowych dawaty najszyb-
szy inajlepszy rezultat. Uczestnicy zgodzili
sig, ze dwie rzeczy stanowig dzisiaj podstawg
silnego zwiazku, i sa to: liczba cztonkdéw oraz
ich $wiadomo$¢ tego, dlaczego sa w zwiazku.
W konsekwencji tych ustalen uznano, ze kazda
strategia budowania silnej organizacji powinna
bazowac¢ na walce o wigksza liczbe cztonkow
oraz na pracy nad §wiadomo$cia niezrzeszo-
nych pracownikéw (i cztonkow zwiazku tez).
Im szybciej i im wigksza grupa pracownikow
zrozumie, ze pojedynczy pracownik nic nie
znaczy — tym szanse na poprawg naszych wa-
runkow pracy rosna.

Mowienie o zwiazku do pracownikow jest
pewna umiejetnoscia, dlatego grupa wypracowata
definicje zwiazku, swojego rodzaju przestanie, kto-
re powinno te rozmowy whatwic¢: Zwiazek zawodo-
Wy to organizacja pracownikow, ktorzy organizuja
si¢ po to, by mie¢ SILE, ktora wykorzystuja do po-
prawy warunkow pracy i zycia. Przy jej budowie
oparto si¢ na kilku elementarnych zatozeniach:

1) organizacja zwiazkowa powstaje z woli

i decyzja samych pracownikow, nie zas

lideroéw, dyrektora czy kogo$ z zewnatrz;

2) tworzymy organizacjg, by poprawiac nasze
warunki pracy w zaktadzie, a nie po to by
mie¢ Komisj¢ Zaktadowa, zbiera¢ sktadki
dla same;j sktadki i odebraé je np. w po-
staci paczki.

Cickawa dyskusja odbyta si¢ wokot pro-
blemu: dlaczego pracownicy nie organizuja
si¢ w zwiazek? Stworzono liste najczesciej
pojawiajacych si¢ argumentéw uzywanych
przez niezrzeszonych: strach przed zwolnie-
niem; trudno$ci w awansie; upolitycznienie,
»hie jestescie w stanie nic zrobi¢”; ,,mam zte
doswiadczenia ze zwiazkiem” — to tylko nie-
ktore argumenty z listy.

Szukajac recepty na radzenie sobie z po-
wyzszymi problemami grupa ustalita, ze naj-
lepsze efekty w pracy z ludzmi uzywajacymi
takich argumentow daja rozmowy indywidu-
alne. Rozmowy twarza w twarz w miejscu,
1to o czasie, kiedy to pasuje rozmowcy,a (nie
mam, zwiazkowcom).

Rozmowa indywidualna to najlepsza meto-
da komunikowania si¢ z ludzmi, szczegdlnie
w sytuacji, kiedy chcemy przekonaé ich do
jakichs$ (naszych) racji i celow, kiedy powaz-
nie my$limy o rozwijaniu zwiazku.

Grupa — doszukujac si¢ przyczyn takich
zalet rozmowy indywidualnej — uznala, ze:

® mamy najwigksza szans¢ na uzyskanie
jak najbardziej szczerych odpowiedzi;

® pracownik, do ktorego przychodzi
zwiazkowiec, ktory chce z nim porozmawiac,
zapyta¢ o jego zdanie, opini¢ i mowi, ze to
jest wazne — czuje si¢ dowarto$ciowany;

® w odroznieniu od gabloty czy gazety,
mozemy wyjasni¢ sobie wszystkie niezrozu-
miate kwestie — ,,z papierem nie pogadasz”;

® pracownicy maja kontakt z ,,zywym
zwigzkowcem”, znaja jednego z nich i pamig-
taja, ze dobrze si¢ z nim rozmawiato — pra-

cujemy wigc nad pozytywnym wizerunkiem
zwiazku w oczach pracownikow.

Po zapoznaniu sig z przedstawionq przez
prowadzacego propozyqq strategii dziatania
na rzecz rozwoju zwiazku w zaktadzie uczest-
nicy napisali plany rozwoju dla swoich orga-
nizacji. Plany realizowane bgda do grudnia
tego roku i zaplanowano pozyskanie ok. 60
nowych cztonkow.

Szkolenie prowadzil Janusz Zabiega
z Dziatu Szkolen KK. a

|
Stowniczek szkoleniowy

porozumiewanie si¢

to umiejetno$¢ uzyskiwania pozadanych rezultatow
w relacjach z innymi poprzez budowanie wzajem-
nego kontaktu na zasadach akceptowanych przez
kazdg ze stron

nadawca
tworca wiadomosci, osoba nadajgca komunikat

odhiorca

stanowi audytorium dla nadawcy, zwykle osoba
lub grupa osab, dekoduje nadany komunikat,
przypisujagc mu odpowiednie znaczenie

informacja zwrotna

przestanie wiadomosci zwrotnej — odbiorca
komunikatu potwierdza nadawcy otrzymanie
wiadomosci

parafraza
umiejetno$¢ powtdrzenia komunikatu, ktéry otrzy-
mali$my od nadawcy wtasnymi stowami

kanat

$rodek przekazu wiadomosci, wykorzystywany do
wymiany wiadomosci, np. bezposrednia rozmowa,
rozmowa telefoniczna, e-mail, wiadomo$¢é pisemna
szumy

pewnego rodzaju zagtuszenia w procesie komuni-
kacji, moga przyczyniac sie do zaktocen w porozu-
miewaniu sig
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