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j Spoteczne i emocjonalne uczenie sig (SEL) j
kompetencja zawodowa w srodowisku prac

Wprowadzenie

Przez lata rozwoj zawodowy kojarzyt sie gtéwnie z wiedzg i kwalifikacjami. Pracownik miat zna¢ przepisy;,
procedury i narzedzia. | rzeczywiscie - to wcigz potrzebne. Tyle ze w codziennej pracy szybko widac, ze
sama wiedza nie rozwigzuje wielu sytuacji.

Spotkasz dwie osoby z identycznym wyksztatceniem. Jedna spokojnie prowadzi rozmowe w napieciu,
potrafi wyjasni¢ konflikt i koriczy dzien bez wigkszego stresu. Druga reaguje nerwowo, unika trudnych
rozmow albo je zaostrza. R6znica nie wynika z poziomu wiedzy, lecz z tego, jak radza sobie z emocjami,
swoimi i cudzymi.

Wtasnie tym zajmuje sie koncepcja Social and Emotional Learning (SEL), czyli spotecznego i
emocjonalnego uczenia sie. Poczatkowo rozwijano ja w edukacji, dzi§ coraz czesciej traktuje sie ja jako
kompetencje zawodowa.

SEL nie polega na ,byciu mitym”. To zestaw umiejetnosci pozwalajgcych dziata¢ $wiadomie zamiast
automatycznie. Dzieki nim cztowiek potrafi funkcjonowaé pod presjg, wspotpracowac z réznymi osobami i
podejmowac decyzje mimo napigcia.

Czym jest SEL - model kompeten

Wedtug CASEL SEL to rozwijanie zdolnoSci do: rozumienia i regulowania emocji, wyznaczania celdw,
okazywania empatii, budowania relacji oraz podejmowania odpowiedzialnych decyzji (CASEL, 2020).

Model obejmuje pig¢ obszardw.

Samoswiadomosé @

Rozpoznajesz witasne emocije i reakcje. Wiesz, co Cie uruchamia. @ 6

W pracy oznacza to: e
e Zzauwazasz narastajaca frustracje,

» widzisz wtasne uprzedzenia,
e wiesz, jak reagujesz na krytyke,
» oddzielasz fakty od interpretaciji.
Bez tego dziatasz automatycznie — bronisz sie, atakujesz albo sie wycofujesz.

Samoregulacja

Potrafisz zatrzymac impuls i wybrac reakcje. Emociji nie ttumisz, tylko nimi zarzadzasz.
W praktyce:
¢ nie odpowiadasz od razu na trudny mail,
e prowadzisz rozmowe mimo napiecia,
e utrzymujesz koncentracje pod presjs,
¢ nie dajesz sie sprowokowac.
Badania pokazujg, ze zdolno$¢ op6znienia reakcji silnie wigze sie z efektywnoscia zawodowa (Gross, 2015).



Swiadomosé spoteczna (empatia)

Rozumiesz perspektywe drugiej osoby, nawet jesli sig z nig nie zgadzasz.
W pracy:

¢ rozpoznajesz emocje klienta,

 interpretujesz zachowanie zamiast ocenia¢ osobe,

¢ dopasowujesz komunikat,

* widzisz dynamike grupy.
To bardziej rozumienie niz wspdétodczuwanie.

Umiejetnosci relacyjne

To konkretne zachowania komunikacyjne:

 stuchanie,

¢ stawianie granic,

* informacja zwrotna,

¢ rozwigzywanie konfliktéw,

¢ negocjacje.
Organizacje, w ktérych pracownicy dobrze radza sobie w relacjach, notujg mniejsza rotacje i absencje
(OECD, 2021).

Odpowiedzialne podejmowanie decyzji

Uwzgledniasz konsekwencje dziatania — takze spoteczne.
W praktyce:

¢ oceniasz skutki komunikatu,

¢ przewidujesz reakcje odbiorcy,

¢ decydujesz mimo presji,

» zapobiegasz eskalacji konfliktu.

Dlaczego SEL ma znaczenie w |

Praca to relacje

Na pierwszy rzut oka wiele stanowisk polega na zadaniach: dokumenty, systemy, procedury,
decyzje. W praktyce wiekszos¢ dnia spedzasz jednak z ludzmi. Rozmawiasz z klientem, uzgadniasz
cos w zespole, reagujesz na zmiane planu, ttumaczysz zasady, ktérych ktos nie rozumie albo nie
chce zaakceptowac.

Nawet praca administracyjna nie odbywa sie w prézni. Kazde dziatanie ma odbiorce. Czasem
spokojnego, czasem zdenerwowanego, a czasem po prostu zagubionego. | wiasnie wtedy okazuje
sie, ze wiedza to tylko czes¢ réwnania.

Problemy w pracy rzadko wynikaja z tego, ze ktos nie zna przepiséw. Znacznie czesciej pojawiaja
sie w chwili napiecia. W momencie, gdy rozmowa przyspiesza, ton gtosu sie podnosi, a ciato
przygotowuje sie do obrony. Wtedy nawet dobrze przygotowana osoba zaczyna dziata¢ inaczej, niz
planowata.

Btgd nie bierze sie z braku kompetencji. Pojawia sie dlatego, Ze emocja czesto wyprzedza
myslenie.



Reakcja i odpowiedz

W codziennych sytuacjach tatwo zobaczy¢ réznice miedzy reakcja a odpowiedzig. Reakcja
pojawia sie natychmiast. Jest szybka, automatyczna i zwykle podszyta emocja. Odpowiedz
przychodzi chwile pézniej. Wymaga krotkiego zatrzymania i dopiero wtedy ma kierunek.

To nie jest kwestia charakteru ani opanowania. Tak dziata moézg. W sytuacji napiecia organizm
przetgcza sie na tryb dziatania, a nie analizowania. Racjonalne myslenie zostaje ograniczone, a
impulsywnos¢ rosnie (LeDoux, 2012).

Krotka pauza przywraca dostep do myslenia. Nie zmienia sytuacji, ale zmienia sposob
reagowania na nia. | to zwykle wystarcza, zeby rozmowa nie wymkneta sie spod kontroli.

SEL a stres zawodowy

Najbardziej obcigzajace w pracy rzadko sg same zadania. Znacznie czesciej napiecie powoduja
sytuacje miedzy ludzmi: niedopowiedzenia, pospiech, pretensje, brak jasnosci albo ktos, kto
oczekuje natychmiastowego rozwigzania.

Takie momenty kumuluja sie. Jedna trudna rozmowa wptywa na nastepna. Napiecie nie znika po
zakonczeniu spotkania, tylko przenosi sie dalej.

Osoby, ktére potrafig rozpoznawac i regulowac wiasne reakcje, szybciej wracaja do réwnowagi i
rzadziej doswiadczajg przecigzenia psychicznego (Brackett i in., 2019). Nie dlatego, ze maja mniegj
trudnych sytuacji, ale dlatego, ze kazdej z nich nie nosza ze soba przez reszte dnia.

SEL w instytucjach publicznych

W pracy z klientem szczegdlnie wyraznie wida¢ znaczenie kompetencji emocjonalnych.
Rozmoéwca czesto przychodzi z problemem zyciowym, a nie tylko formalnym. Moze byc¢
zdenerwowany, nieufny albo z géry przekonany, ze nic sie nie da zrobic.

Woystarczy drobne nieporozumienie, zeby rozmowa z rzeczowej stata sie osobista. A kiedy emocje
rosng po obu stronach, znika przestrzen na wyjasnienie sprawy.

Dla organizacji oznacza to wydtuzony czas obstugi, skargi i narastajace napiecie pracownikow.
Dla pracownika — zmeczenie, ktdre nie wynika z ilosci pracy, lecz z jej charakteru.

Zmiana sposobu myslenia

Tradycyjnie zaktada sie prosta kolejnosc: najpierw wiedza, potem umigjetnosé, a na koncu
dziatanie. W praktyce codziennej pracy czesto wyglada to inaczej.
Najpierw potrzebny jest spokdj pozwalajacy myslec. Dopiero wtedy mozna siegnac po wiedze i z
niej skorzystac. Bez tego nawet najlepsze przygotowanie pozostaje w tle, a decyzje podejmuje
impuls.
Regulacja emocji otwiera dostep do umiejetnosci. Nie zastepuje ich, ale umozliwia ich uzycie.

Whioski

Te kompetencje nie pojawiaja sie po to, zeby prace ,ulepszac”. One sprawiajg, ze w ogdle da sie
Ja wykonywac spokojnie. Wiedze juz masz. Problem zwykle zaczyna sie dopiero wtedy, gdy w
rozmowie pojawia sie napiecie i wszystko dzieje sie szybciej, niz zdazysz pomyslec.

SEL daje te jedna krotka chwile — moment wyboru zamiast odruchu. Dzieki temu rozmowa
rzadziej sie zaostrza, mniej rzeczy ciggniesz za soba do konca dnia i tatwiej wracasz do
rownowagi po trudnej sytuacji.

Nie chodzi o bycie idealnym ani o kontrolowanie kazdej emocji. Wystarczy, ze w Kkilku
momentach dziennie zareagujesz odrobine spokojniej niz zwykle. Z czasem to witasnie te drobne
réznice zaczynajg najbardziej zmieniac jakos¢ pracy i samopoczucie po niej.



»Sprawdz gdzie jestes teraz”

Zaznacz intuicyjnie (bez analizowania):

Najczesciej w pracy:

O reaguje od razu

O ttumacze sie dtugo

O unikam rozmaow

0 odktadam konflikt

Owracam do rozmdow w gtowie po pracy

Pytanie refleksyjne:
W ktérej sytuacji tracisz najwiecej energii?

Mini-eksperyment (do wykonania dzis)
zanim odpowiesz na trudne pytanie - policz w myslach do 3
Po godzinie zapisz:

o Czy rozmowy byly krétsze / dtuzsze?

e Czy ktos zmienit ton?
e Czy byto mniej ttumaczenia?



j Typowe momenty napiecia w p

Wiekszos¢ trudnych sytuacji w pracy nie zaczyna sie od duzego konfliktu. Zaczyna sie od
drobnego przyspieszenia — ktos mowi szybciej, przerywa, podnosi ton, a Ty czujesz, ze rozmowa
wymyka sie spod kontroli. To sg momenty, w ktérych wiedza schodzi na drugi plan, a na pierwszy
wchodzi reakcja.

Ponizej znajdziesz kilka sytuacji, ktore powtarzaja sie w wielu miejscach pracy. Kazda wyglada
troche inaczej, ale mechanizm jest ten sam: napiecie pojawia sie szybciej niz mysl. Wiasnie wtedy
przydaja sie proste dziatania, ktdre pozwalajg odzyskac kierunek rozmowy.

Gdy rozméwca podnosi gtos

Najczesciej pierwsza reakcja jest obrona albo préba natychmiastowego wyjasnienia sprawy. Im
szybciej odpowiadasz, tym szybciej druga osoba moéwi jeszcze gtosniej. Rozmowa przestaje
dotyczy¢ sprawy, a zaczyna dotyczy¢ tego, kto ma racje.

W tej chwili najwazniejsze jest tempo. Jesli je przejmiesz, napiecie zacznie spadac. Wystarczy
krotkie zatrzymanie przed odpowiedzig i jedno spokojne zdanie wypowiedziane wolnigj niz
zwykle. Nie chodzi o przekonywanie, lecz o przywrdcenie rytmu rozmowy.

Zwykle po kilku sekundach druga osoba réwniez zwalnia, bo rozmowa przestaje przypominac
spor.

Gdy rozméwca sie spieszy i przerywa

Pospiech udziela sie natychmiast. Zaczynasz modowic¢ szybciej, skracasz zdania, pomijasz
informacje. W efekcie rozmowa trwa dtuzej, bo pojawiajg sie kolejne pytania.

W takiej sytuacji spokojne uporzadkowanie wypowiedzi paradoksalnie przyspiesza sprawe.
Krétkie podsumowanie tego, co juz ustalono, pozwala obu stronom ztapaé wspdlny punkt
odniesienia. Dopiero potem warto przejs¢ do dalszych krokdw.

Zamiast dostosowywac sie do tempa rozmowcy, lepiej je ustawic.

Gdy czujesz presje kolejki lub czasu

Presja nie zawsze pochodzi od drugiej osoby. Czasem pojawia sie z powodu otoczenia —
oczekujacych osdb, kolejnych zadan albo swiadomosci ograniczonego czasu. Wtedy tatwo przejsc
do trybu szybkiego dziatania i skroci¢ rozmowe bardziej, niz byto to potrzebne.

Krotka chwila uporzadkowania wypowiedzi pomaga unikng¢ powracania do tej samej sprawy.
Lepiej poswieci¢ kilka sekund na jasne ustalenie kolejnych krokéw niz pdzniej wyjasniac
nieporozumienie.

Spokojne tempo rozmowy czesto oszczedza czas, zamiast go wydtuzad.

Gdy styszysz zarzut

Zarzut wywotuje natychmiastowa potrzebe obrony. Zaczynasz ttumaczy¢ swojg decyzje albo
przywotywac przepisy. Druga osoba w tym czasie przygotowuje kolejne argumenty i napiecie
rosnie.

Zmiane przynosi przejscie z obrony do doprecyzowania. Pytanie o szczegdt sprawia, ze rozmowa
przestaje by¢ wymiang stanowisk, a zaczyna dotyczy¢ faktow. Dopiero wtedy mozliwe jest
spokojne wyjasnienie sytuacji.

Czesto okazuje sig, ze zarzut wynikat z niepetnej informacji, a nie z rzeczywistej niezgody.

Gdy po rozmowie napiecie zostaje

Nie kazda trudna sytuacja konczy sie wraz z jej zakonczeniem. Czasem emocja pozostaje i wptywa
na kolejne spotkania. Wtedy nastepna osoba trafia juz na podwyzszony poziom napiecia, cho¢ nie
ma z nim zwigzku.

Krotka przerwa miedzy rozmowami pozwala oddzieli¢ jedna sytuacje od drugiej. Wystarczy
moment oddechu i oderwanie uwagi od poprzednigej sprawy. Dzieki temu nastepna rozmowa
zaczyna sie od nowa, a nie od kontynuacji poprzedniej.

Te momenty zdarzajq sie codziennie i zwykle trwajg krétko. To wiasnie w nich pojawia sie
wybor miedzy automatyczng reakcjg a sSwiadomqg odpowiedzig. Nie wymagajg
dodatkowego czasu ani specjalnych warunkéw. Wystarczy zauwazy¢ moment napiecia i na
chwile zwolnié, zanim rozmowa nabierze wiasnego tempa.



Sytuacja (Co sie dzieje)

Krytyka: Szef wytyka btad w
raporcie przy innych.

Przerwanie: Klient wchodzi mi
w stowo, gdy ttumacze oferte.

Cisza: Pytam o co$ na

spotkaniu i nikt nie odpowiada.

Mail: Dostaje maila z
pretensjami od
wspotpracownika.

Krétka refleksja

Moja reakcja (Automat)

Zaczynam sie gesto ttumaczyc i
szuka¢ winnych dookota.

Mowie gtosniej i szybciej, zeby
dokonczyc¢ swoje zdanie.

Zaczynam mowic cokolwiek,
zeby przerwac cisze (nawet bez
sensu).

Odpisuje natychmiast, w
sarkastycznym tonie "odbijajac
piteczke".

Reakcja drugiej osoby

Przerywa mi i mowi, ze nie
interesujg go wymowki.

Przestaje stuchad i zaczyna
przegladac telefon.

Zespot czuje sie przyttoczony
moim gadulstwem i milknie
bardziej.

Odpisuje jeszcze agresywniej
(zaczyna sie ping-pong
mailowy).

Zastanow sie nad tym jak reagujesz w takich sytuacjach.

Czy widzisz powtarzajacy sie schemat? (Czy te sytuacje maja wspdlny
mianownik? Np. zawsze reagujesz tak samo na krytyke lub pospiech?)

W ktorym momencie napiecie zaczyna rosnac? (Zwrdoc¢ uwage na sygnaty z ciata:
szybsze bicie serca, ptytki oddech, suchos¢ w gardle).

Co zwykle pogarsza sytuacje? (Twoje stowa, ton gtosu, a moze proba
udowodnienia racji za wszelka ceneg?)



I Mate éwiczenia, ktore robig duzg réznice
Po szkoleniu najczesciej pojawia sie jedna mysl:
»Brzmi sensownie, ale w pracy i tak wszystko dzieje sie za szybko”

To prawda. Nikt nie bedzie w urzedzie czy biurze analizowat emocji przez pie¢ minut. Dlatego te
¢wiczenia sa krotkie. Maja dziata¢ w srodku dnia, miedzy jedna a drugg rozmowa. Nie chodzi o
zmiane osobowosci. Chodzi o zmiane jednej reakcji dziennie.

Zanim odpowiesz - zréb pauze

Kiedy ktos mdwi cos$ ostro, przerywa, podnosi gtos albo pisze nieprzyjemnego maila, ciato
reaguje szybciej niz mysli. Pojawia sie napiecie i che¢ natychmiastowej odpowiedzi.
Sprébuj raz tego nie zrobic.
Wez spokojny wdech i dopiero wtedy zacznij méwié. To dostownie kilka sekund, ale zwykle
wystarczy, zeby pierwsza, automatyczna reakcja mineta. Wiekszos¢ zdan, ktérych pdzniej
zatujemy, powstaje w pierwszej chwili. Ta przerwa sprawia, ze odpowiadasz, a nie reagujesz.

Nazwij to, co czujesz

W trudnej rozmowie emocja narasta bardzo szybko. Najczesciej probujemy ja zignorowac i
skupic¢ sie na argumentach. Problem w tym, ze ona i tak steruje sposobem madwienia.

Dlatego zamiast z nig walczy¢, nazwij ja w myslach jednym stowem:

LZtosC”,  pospiech”, ,presja”, ,irytacja”.

Brzmi banalnie, ale mdzg wtedy przestaje traktowac sytuacje jak zagrozenie.

Ton gtosu automatycznie sie obniza, a zdania robia sie krotsze i spokojniejsze.

Czesto to wystarcza, zeby rozmowa nie poszta w strone konfliktu.

Najpierw pokaz, ze styszysz

Gdy ktos dtugo ttumaczy swoja sprawe, naturalng reakcja jest szybkie wyjasnianie. Tyle
ze druga osoba nadal czuje, ze nie zostata wystuchana.
Sprobuj dodac jedno zdanie:

,Czyli chodzi o to, ze..."
To nie jest technika manipulacji. To zwykte uporzadkowanie rozmowy.

Cztowiek, ktory czuje sie zrozumiany, zaczyna stuchac. | nagle wyjasnienie zajmuje
mniej czasu niz zwykle.

Przygotuj jedno zdanie na trudne sytuacje

W napieciu najtrudniejsze jest wymyslenie pierwszych stow.

Dlatego warto miec¢ jedno gotowe zdanie, ktdrego uzyjesz zawsze, gdy rozmowa
zaczyna przyspieszac:
~Sprawdzmy to spokojnie krok po kroku”.
Powiedziane spokojnie dziata jak hamulec.

Nie musisz szuka¢ argumentdw ani bronic sie natychmiast — rozmowa zwalnia i wraca
do konkretow.




J| Male éwiczenia, ktére robig duzg réznice

Oddaziel to, co sie wydarzyto, od tego, co dopowiadasz

Czesc¢ stresu nie wynika z sytuacji, ale z interpretacji.

Ktos mowi krétko i od razu pojawia sie mysl: ,jest niemity”.

Ktos sie spieszy — ,lekcewazy mnie”.

Zatrzymaj sie na chwile i zadaj sobie pytanie:

co faktycznie sie wydarzyto?

Czesto okazuje sie, ze wydarzyto sie mniej, niz podpowiedziata gtowa.
A wtedy tatwiej zachowac spokd.

Pozwdl rozmoéwcy dokonczyc

Przerywanie zwykle wynika z dobrych intencji — chcemy szybciej pomaoc.

W praktyce wydtuza rozmowe, bo druga osoba zaczyna od poczatku.

Sprébuj przez pét minuty nie wchodzi¢ w stowo.

Po prostu stuchaj.

W wiekszosci przypadkow rozmdwca sam porzadkuje mysli i przechodzi do konkretu.
Ty zyskujesz czas na spokojng odpowiedz.

Zadaj pytanie zamiast sie bronic

Kiedy styszysz zarzut, naturalna reakcja to ttumaczenie.

To czesto napedza napiecie.

Zamiast tego zapytaj:

,Co doktadnie jest teraz problemem?”

Rozmowa zmienia kierunek. Z emocji przechodzi na fakty.

| nagle okazuje sie, ze sprawa jest prostsza niz brzmiata na poczatku.

Zamknij jedng sytuacje przed nastepna

Po trudnej rozmowie ciato nadal jest w napieciu.

Jesli od razu zaczynasz kolejng, przenosisz je dalej.

Wstan na chwile, zréb kilka spokojnych oddechdw, popatrz w dal.
To kilkanascie sekund, ktdre pozwalajg zaczac¢ od nowa.
Nastepna osoba dostaje Ciebieg, a nie poprzednig rozmowe.
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Zauwaz jedna dobrg rzecz

Na koniec dnia przypomnij sobie jedna sytuacje, ktora poszta lepiej niz zwykle.
Jedno zdanie wystarczy. Mdzg zapamietuje to, na co zwracasz uwage.
Jesli zauwazasz momenty spokoju, zaczynasz je czesciej powtarzac.

Przygotuj sie na jutro

Pomysl wieczorem o jednej rozmowie, ktéra moze by¢ trudna nastepnego dnia.
Utoz jedno zdanie, ktére powiesz na poczatku.

Nastepnego dnia nie zaczynasz od stresu, tylko od planu.

To drobna rzecz, ale daje poczucie kontroli.
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j] Mate éwiczenia, ktére robig duza réznic

WYPROBUJ DzZIS
Kiedy przetestujesz te technike?

W pracy:

0 rozmowa z klientem

O rozmowa z przetozonym
O wspotpracownik

0 mail

O telefon

W zyciu prywatnym:

0O rozmowa w domu

O partner / partnerka

O dziecko

O znajomi/ rodzina

O sytuacja codzienna (np. sklep, urzad, kolejka)

Wieczorem dopisz jedno zdanie:
Co sie zmienito?



I Koto emocj

Jak korzystaé z kota emocji interest ioy scceptance

anticipation trust
Koto emocji bywa postrzegane jako materiat ecstasy

. L . . . aggressiveness
pomochiczy do omdwienia na szkoleniu, po

vigilance
ktorym trudno znalezé¢ dla niego migjsce w
codziennej pracy. Jego znaczenie ujawnia sie “ > " R
jednak dopiero wtedy, gdy zaczyna towarzyszy¢ 4 ‘
‘ surprise
e

optimism serenity love

submission

zwyktym sytuacjom dnia, szczegodlnie contampt
rozmowom prowadzonym pod presjg czasu lub Sagust
w napieciu. Nie stuzy ono analizowaniu boredom
osobowosci ani  prowadzeniu rozbudowanej
autorefleksji. Pomaga natomiast w krétkim
zatrzymaniu sie i nazwaniu wiasnego stanu,
Zanim pojawi sie automatyczna reakcja.

remorse . disappointment

W trakcie trudnej rozmowy najczesciej pojawia sie ogdlne poczucie zdenerwowania. Takie
okreslenie nie mowi wiele o przyczynie napiecia i nie utatwia opanowania sytuacji. Spojrzenie na
koto emocji pozwala zastgpi¢ je bardziej precyzyjnym stowem, na przyktad frustracja, presja,
bezradnoscia, zawstydzeniem albo pospiechem. Samo doprecyzowanie stanu zmienia sposob
jego przezywania. Mozg przestaje traktowac sytuacje jako nagte zagrozenie i tatwiej przechodzi
do spokojnego przetwarzania informacji. W praktyce wptywa to na ton wypowiedzi oraz tempo
rozmowy. Zamiast przyspieszac i zaostrza¢ wymiane zdan, fatwiej utrzymac ja na poziomie
rzeczowym.

Koto emocji okazuje sie pomocne takze po zakonczeniu wymagajacej sytuacji. Zdarza sig, ze
napiecie utrzymuje sie jeszcze dtugo po rozmowie, mimo ze jej tres¢ byta stosunkowo prosta.
Wodwczas warto wroci¢ do wydarzenia i nazwac uczucie, ktore sie pojawito, uzupetniajac zdanie:
.ta sytuacja byta dla mnie trudna, poniewaz poczutem..”. Czesto pojawia sie poczucie braku
wptywu, niesprawiedliwosci, bycia ocenianym albo presja czasu. Nazwanie emocji pozwala
oddzieli¢ zachowanie drugiej osoby od wiasnej reakcji. Dzieki temu tatwiej zobaczy¢, ze napiecie
nie zawsze wynikato z intencji rozmaowcy, lecz z wiasnego odbioru sytuacji.

Z kota emocji mozna skorzystac¢ rowniez przed rozmowa. Krotkie zastanowienie sie nad tym, co
moze sie pojawi¢ - na przyktad niepewnos¢ lub pospiech - zmniejsza element zaskoczenia.
Emocja, ktéra zostata przewidziana, rzadziej przejmuje kontrole nad zachowaniem. Osoba
przygotowana reaguje spokojniej juz od poczatku spotkania, poniewaz rozpoznaje stan, a nie
dopiero go doswiadcza.

W kontaktach zespotowych narzedzie to pomaga zmieni¢ sposob interpretowania zachowan
innych oséb. Zamiast przypisywaé komus$ cechy charakteru, mozna nazwaé stan, w jakim
prawdopodobnie sie znajduje: napiecie, zaniepokojenie lub frustracje. Taka perspektywa ufatwia
dopasowanie reakcji i ogranicza narastanie konfliktu, poniewaz rozmowa dotyczy sytuacji, a nie
oceny osoby.

Najprostsza forma utrwalenia tej umiejetnosci jest krotkie podsumowanie dnia. Wystarczy
przypisa¢ jednej sytuacji jedno stowo z kota emocji. Po kilku dniach zaczynaja by¢ widoczne
powtarzajace sie schematy. Czesto okazuje sig, ze zrodtem napiecia nie jest liczba zadan, lecz
okreslony rodzaj doswiadczenia, na przykfad presja czasu albo brak wplywu na przebieg
rozmowy.

Ta swiadomos¢ pozwala wczesniej przygotowac reakcje i stopniowo jg zmieniac.

Koto emocji nie wymaga dtugiego zatrzymania ani rozbudowanych analiz. Jego rola polega na
krotkim nazwaniu tego, co dzieje sie w danej chwili. Precyzyjne okreslenie stanu porzadkuje
sposoéb myslenia i utatwia zachowanie spokoju w sytuacjach, ktére wczesniej wywotywaty
automatyczna reakcje.
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J Kolo emocji- CWICZENIE

Cwiczenie: ,,Nazwij zanim zareagujesz”

Wybierz emocje ktorg czujesz dzis w pracy
Zaznacz jg na kole

Dopisz sytuacje

Emocja:

Sytuacja:

Co zrobitem:

Co mogtam/tem zrobi¢ wolniej:

Czy mogtam/tem zareagowac inaczej:



B Cwiczenia SEL - do pracy indywidualr

Rozejrzyj sie wokét — powroét do rzeczywistosci

Po napietej sytuacji tatwo jeszcze przez kilka minut prowadzi¢ rozmowe w myslach. Ciato juz
siedzi przy biurku, ale gtowa nadal jest w poprzednim zdaniu.

Wtedy rozejrzyj sie po pomieszczeniu i nazwij w myslach piec rzeczy, ktére widzisz. Potem
trzy dzwieki, ktore styszysz. Na koncu jedno odczucie z ciata, na przyktad oparcie plecéow o
krzesto.

Zajmuje to kilkadziesiat sekund, a przenosi uwage z mysli na otoczenie.
To jak zamkniecie jednej zaktadki przed otwarciem nastepnej.
Dzieki temu kolejna osoba nie trafia juz na napiecie po poprzedniej rozmowie.

Nazwij jedno stowo

Kiedy pojawia sie napiecie, najczesciej méwimy sobie: ,ale mnie to zdenerwowato”.
Sprobuj doktadniej.

» Pospiech.
e Bezradnoscé.
» lrytacja.

Jedno stowo wystarczy.

Nie chodzi o analize ani uspokajanie sie. Samo nazwanie powoduje, ze emocja przestaje
sterowac sposobem mowienia. Ton gtosu zmienia sie niemal od razu.
To jedno z najprostszych narzedzi do zachowania spokoju w rozmowie.

Body scan - zauwaz zanim zareagujesz

To ¢wiczenie polega na bardzo prostym sprawdzeniu, co w danej chwili dzieje sie w ciele. Nie
trzeba sie kfas¢ ani zamykac¢ oczu. Mozna je zrobic siedzac przy biurku albo stojac w kolejce do
nastepnej rozmowy.
Zatrzymaj sie na chwile i przenie$ uwage kolejno na kilka miejsc:

» najpierw czoto — czy jest napiete,

e potem szczeke - czy zeby sg zacisniete,

e Dbarki - czy uniesione,

o dtonie — czy sciskaja cos mocniej niz trzeba,

e brzuch - czy wstrzymujesz oddech.
Nie préobuj oddychac ,lepiej” ani niczego poprawiac. Najpierw tylko zauwaz.

Dopiero potem delikatnie rozluznij te miejsca, ktdre sg napiete. Wystarczy kilka sekund.

Zwykle okazuje sie, ze napiecie pojawito sie wczesniej niz mysl. Ciato juz przygotowato sie do
obrony, chociaz rozmowa jeszcze trwa. W takiej chwili stowa zaczynaja przyspieszac, a gtos sie
podnosi.

Kiedy rozluznisz ciato, reakcja przestaje sie nakreca¢ sama. Nie dlatego, ze ,uspokajasz sie”, ale
dlatego, ze organizm dostaje sygnat, ze nie musi walczyc.

To ¢wiczenie szczegdlnie przydaje sie miedzy rozmowami. Pozwala nie przeni¢ napiecia z jednej
sytuacji do nastepnej i zacza¢ kolejne spotkanie spokojniej niz poprzednie.



B Cwiczenia SEL - do pracy indywidualni

Cwiczenie z rodzynka - zatrzymanie gtowy

Wez jedna rodzynke albo maty kawatek jedzenia. Nie jedz jej od razu.

Najpierw popatrz na nig przez kilka sekund. Zwykle jemy automatycznie i nawet nie
zauwazamy smaku pierwszego kesa. Teraz zréb odwrotnie — skup sie tylko na tym jednym
kawatku.

Dotknij go palcami, potem potdz na jezyku i jeszcze nie gryz. Zobacz, co sie dzieje: pojawia
sie smak, $lina, chec¢ szybkiego potkniecia. Dopiero po chwili pogryz powoli.

To ¢wiczenie trwa mniej wiecej minute.

Jego sens nie polega na jedzeniu rodzynki, tylko na zauwazeniu réznicy miedzy dziataniem
nawykowym a swiadomym.

W pracy robimy wiekszos¢ rzeczy automatycznie. Po trudnej rozmowie mysli kraza dalej,
mimo ze sytuacja sie skonczyta. Takie krotkie skupienie na zmysle smaku zatrzymuje ten
cigg i pozwala zacza¢ nastepna rozmowe od Nnowa, a nie z poprzednia w gtowie.

Cwiczenie: trzy oddechy

Zdarza sie moment, kiedy ktos konczy zdanie i czujesz, ze
odpowiedz juz jest na koncu jezyka. Witasnie wtedy warto nic nie
mowic przez chwile.

Wez jeden powolny wdech i wydech. Potem drugi. | trzeci.

Nie musisz oddycha¢ ,technicznie”. Po prostu zauwaz powietrze
wchodzace i wychodzace. W tym czasie ciato zwalnia, a mysl
dogania emocje.

Najczesciej po tych kilku sekundach odpowiedz brzmi inaczej niz
pierwsza, ktdra pojawita sie w gtowie. Krocej i spokojniej.

To ¢wiczenie nie stuzy uspokajaniu sie. Ono daje czas na wybor
reakgji.

notatki



l Cwiczenia SEL - do pracy indywidualniej

Dziennik jednego dnia

Dzis zauwazytem moment napiecia gdy:

Zareagowatem:

Nastepnym razem sprobuje:




I Cwiczenia SEL dla liderc¢

Prowadzenie zespotu rzadko polega wytacznie na podejmowaniu decyzji i przekazywaniu
informacji. Wiekszos¢ trudnosci pojawia sie w rozmowach: wtedy, gdy ktos sie nie zgadza,
gdy temat budzi emocje albo gdy wszyscy chca rozwigzac problem jednoczesnie. W takich
momentach to nie brak wiedzy komplikuje sytuacje, lecz tempo i napiecie rozmowy.

Lider ma na nie realny wptyw. Nie tylko przez to, co mdwi, ale przede wszystkim przez
sposdb moéwienia — dtugos¢ pauzy, kolejnos¢ wypowiedzi, jedno zdanie podsumowania albo
jedno pytanie zadane we wiasciwej chwili. Zespdt bardzo szybko przejmuje ten rytm. Jesli
rozmowa przyspiesza, uczestnicy reaguja impulsywnie. Gdy zwalnia, pojawia sie przestrzen
Nna myslenie i ustalenia.

Ponizsze ¢wiczenia nie wymagajg dodatkowego czasu ani specjalnych warunkéw. Mozna je
stosowac w trakcie zwyktego spotkania, rozmowy indywidualnej czy krétkiej konsultacji na
korytarzu. Kazde z nich stuzy temu samemu: uporzadkowaniu rozmowy i obnizeniu napiecia
tak, aby zespdt mogt skupic sie na rozwigzaniu, a nie na wzajemnych reakcjach.

Zatrzymanie spotkania na chwile

Podczas spotkan zdarzajg sie momenty, kiedy rozmowa nagle przyspiesza. Kilka oséb maéwi
jednoczesnie, ktos zaczyna sie broni¢, ktos inny powtarza swdj argument, a temat coraz
bardziej sie rozmywa. Wtedy naturalng reakcja lidera jest proba rozwigzania problemu jak
najszybciej. Paradoks polega na tym, ze im szybciej probujemy zakonczy¢ taka rozmowe,
tym dtuzej ona trwa.

W takiej chwili warto na moment przerwac¢ tok dyskusji i spokojnie powiedziec, ze
zatrzymujemy sie na chwile, zeby uporzadkowac, o czym wiasciwie rozmawiamy. Nastepnie
dobrze jest jednym zdaniem nazwac temat, ktéry rzeczywiscie wymaga ustalenia.

To krotkie zatrzymanie nie stuzy uciszaniu uczestnikéw. Daje wszystkim wspdlny punkt
odniesienia. Kiedy ludzie zaczynajg odnosi¢ sie do tej samej sprawy, napiecie spada i
rozmowa wraca do konkretow. Spotkanie czesto konczy sie szybciej niz wtedy, gdy
pozwalamy mu toczyc sie bez przerwy.

Najpierw pokaz, ze rozumiesz

Gdy ktos w zespole moéwi dtugo i emocjonalnie, pojawia sie pokusa, zeby od razu
odpowiedzie¢ albo sprostowaé wypowiedz. Zwykle prowadzi to do dalszego ttumaczenia i
powtarzania tych samych argumentoéw.

Warto najpierw sprobowac podsumowac to, co zostato powiedziane. Jedno zdanie
wystarczy: wskazanie, jaki problem ta osoba uwaza za najwazniejszy. Dopiero potem
przechodzimy do odpowiedzi.

Taka kolejnos¢ ma znaczenie. Cziowiek, ktéry ma poczucie bycia wystuchanym, zaczyna
stuchac innych. Rozmowa przestaje by¢ walka o uwage, a staje sie wspdlnym szukaniem
rozwigzania.



I Cwiczenia SEL dla lideré

Jedno pytanie zamiast wielu wyjasnien

W sytuacjach napiecia zespdt czesto oczekuje szybkiej decyzji. Lider zaczyna wtedy
proponowac rozwigzania, a uczestnicy reaguja na kazdy z nich osobno. W efekcie pojawia
sie kilka rownolegtych watkoéw i jeszcze wiekszy chaos.

Pomocne bywa zadanie jednego pytania, ktére zaweza rozmowe. Pytanie powinno dotyczy¢
tego, co naprawde trzeba ustali¢ w pierwszej kolejnosci. Po jego zadaniu dobrze jest dac¢
chwile ciszy, aby kto$s mogt odpowiedzied.
Zespot zaczyna skupiac sie na jednym punkcie zamiast na wielu naraz. Decyzja pojawia sie
szybciej, poniewaz rozmowa ma kierunek.

Nazwanie atmosfery w rozmowie

Czasem napiecie jest odczuwalne, ale nikt go nie wypowiada. Wtedy rosnie z kazda kolejna
wypowiedzig. Uczestnicy reagujg coraz mocniej, choc¢ tres¢ rozmowy pozostaje ta sama.
Lider moze spokojnie zauwazycC, ze pojawia sie duzo emocji i zaproponowac powrot do
faktow.

Wazne, aby powiedzie¢ to neutralnie, bez oceniania czy uciszania kogokolwiek.

Samo nazwanie sytuacji czesto wystarcza, zeby obnizy¢ jej intensywnos¢. Rozmadwcey
zaczynaja mowic wolniej i bardziej konkretnie.

Domkniecie spotkania

Po zakonczeniu rozmowy uczestnicy czesto wychodza z réznymi wnioskami. Pdznigj
pojawiaja sie dodatkowe ustalenia w kuluarach, a czes¢ tematéw wraca na kolejnym
spotkaniu.

Na koncu warto w kilku zdaniach podsumowa¢, co zostato ustalone, czego jeszcze nie
ustalono i jaki jest nastepny krok. Taka struktura pomaga wszystkim wyjs¢ z rozmowy z tym
samym rozumieniem sytuacji.

Dzieki temu temat nie wraca w niezmienionegj formie, a zespdt nie prowadzi ,drugiego
spotkania” poza spotkaniem.

Chwila ciszy przed odpowiedzia

Gdy w strone lidera kierowany jest zarzut lub trudne pytanie, naturalna reakcja to
natychmiastowa odpowiedz. Jednak zespdt bardzo szybko przejmuje tempo tej reakcji. Jesli
odpowiedz jest szybka i obronna, rozmowa przyspiesza i staje sie coraz bardzigj
emocjonalna.

Krétka pauza przed odpowiedzig zmienia przebieg rozmowy. Wystarczy spokojny wdech i
dopiero potem wypowiedz. Nie chodzi o budowanie napiecia, lecz o odzyskanie wptywu na
tempo rozmowy.

Zespot zwykle dostosowuje sie do tego rytmu. Dyskusja staje sie spokojniejsza i tatwigj
przejs¢ do rzeczowych ustalen.



ll Cwiczenia SEL dla lide

Tydzien swiadomego prowadzenia rozméw

Wybierz jedno zachowanie i ¢wicz je konsekwentnie przez 7 dni.
Nie zmieniaj wszystkiego naraz — zmiana zaczyna sie od jednej rzeczy.

W tym tygodniu swiadomie éwicze:

O parafraze (najpierw rozumiem, potem odpowiadam)

0 przerwe przed odpowiedziag (3 sekundy ciszy)

0 podsumowanie rozmowy (na koniec ustalamy co dalej)
O jedno pytanie zamiast argumentu

Kiedy bede to testowac?
(zaznacz konkretne sytuacje)

O spotkania zespotu

O rozmowy indywidualne

o sytuacje konfliktowe

0O delegowanie zadan

o informacja zwrotna

0O rozmowy spontaniczne ,na korytarzu”

Moja najczestsza sytuacja:

Na co zwracam uwage u siebie
Po rozmowie sprawdzam:

0 mowitem krocej niz zwykle
0 druga osoba mowita wiecej

0 pojawi+o SIQ mniej t’rumaczenia I_idgrn/"e zmienio'/udzi bezpos’redn/:o.
L Zmienia warunki rozmowy - a ludzie
O rozmowa trwata spokojniej zmieniajq sie w nich sami.

0 decyzja zapadta szybciegj
0 wracam do niej myslami po pracy

Po tygodniu - podsumowanie
Co sie zmienito w moim sposobie prowadzenia rozmow:
Najtrudniejszy moment:

Jedna rzecz ktdra zostawiam na state:



Po 30 dniach od szkolenia
Minat juz pewien czas od szkolenia.

W codziennej pracy wiele rzeczy dzieje sie szybko i tatwo wrdéci¢ do starych przyzwyczajen - to
zupetnie naturalne.

Ta strona nie jest testem ani ocena. To chwila zatrzymania, zeby spokojnie sprawdzi¢, czy
ktéres z poznanych sposobdw reagowania pojawiajg sie u Ciebie cho¢ odrobine czesciej niz
wczesnie;.
Czasem zmiana jest duza i wyrazna, a czasem polega tylko na tym, ze w jednej rozmowie
zrobisz krétsza pauze albo szybciej zauwazysz napiecie. To tez jest zmiana.
Wré¢ mysla do ostatnich tygodni pracy i zaznacz to, co wydaje Ci sie blizsze Twojemu
obecnemu doswiadczeniu.

Co zmienito sie w mojej codziennej pracy

O rzadziej wracam myslami do trudnych rozmaw po pracy
O szybciej zauwazam moment napiecia w rozmowie
0 czesciej robie krotka pauze przed odpowiedzia

O rzadziej ttumacze sie w emocjach

0O czesciej zadaje pytanie zamiast argumentowac
O tatwiej koncze rozmowe ustaleniami

0O rozmowy trwaja krocej lub spokojnigj

0 druga osoba czesciej mowi wiecej niz ja

O rzadziej odktadam trudne rozmowy

O tatwiej oddzielam prace od czasu prywatnego

Jedna sytuacja, w ktorej zauwazytem zmiane
(opisz konkretny przyktad)

Co nadal jest trudne

Czy jest jakas rzecz, ktérg zostawiam jako staty nawyk - jaka?

To nie podsumowanie szkolenia, tylko obserwacja wtasnej praktyki.



I Efekty uczenia sie

Jak wykorzystam to w pracy z klientem lub zespotem

Nowe umiejetnosci najczesciej utrwalaja sie nie wtedy, gdy staramy sie ,robi¢ wszystko lepiej”,
ale gdy wprowadzimy jedna drobng zmiane w codziennych rozmowach.

Nie chodzi o idealne stosowanie metod — wystarczy zauwazy¢ moment, w ktérym mozna
sprobowac czegos odrobine inaczej niz zwykle.

Ta strona pomaga spokojnie zaplanowac taki maty krok. Nie musi by¢ duzy ani spektakularny.
Najwazniejsze, zeby byt mozliwy do wykonania w Twojej realnej pracy.

Gdzie zastosuje poznane narzedzia e—

0 rozmowy z klientami urzedu

O trudne sytuacje obstugowe O O
O rozmowy informacyjne i doradcze

O wspodtpraca w zespole

o spotkania robocze

O udzielanie informacji zwrotnej
o sytuacje konfliktowe

O prowadzenie spotkan

Jedna konkretna zmiana w mojej pracy
Od teraz sprébuje:

Jak wplynie to na osoby, z ktérymi pracujeKlienci / wspétpracownicy moga
zauwazyc¢:

Komu przekaze te podejscia dalej

o wspotpracownikom w zespole

0 podczas spotkania wewnetrznego

o w formie krétkiego instruktazu / rozmowy
0O poprzez przykiad w codziennej pracy

Kiedy sprobuje to zrobic:

Zmiana najczesciej zaczyna sie od jednej rozmowy przeprowadzonej troche inaczej niz zwykle.



I Efekty uczenia sie




| dziekujemy za udziat w szkoleniu Wojemo

w Katowicach

Social and Emotional Learning

Jak skutecznie wspolprac oW ac
1 budowac dobre relacje?

Rozwéj kompetencji spotecznych i emocjonalnych

Podsumowanie

Ten materiat nie ma uczy¢ nowych zachowan od podstaw. Wiekszos¢ opisanych rzeczy juz
robisz, czasem intuicyjnie, czasem przypadkiem. Rdéznica polega na tym, zeby zauwazac
moment, w ktérym rozmowa zaczyna przyspieszac i Swiadomie troche jg spowolnic.

Kompetencje spoteczne i emocjonalne nie polegaja na analizowaniu kazdej sytuacji ani na
kontrolowaniu emocji. Chodzi raczej o krotka przerwe miedzy bodzcem a odpowiedzig. W tej
jednej chwili pojawia sie wyboér: reagowac¢ automatycznie albo odpowiedzie¢ w sposédb, ktory
pomaga doprowadzi¢ sprawe do konca.

Cwiczenia z tego materiatu sg proste, bo maja dziata¢ w zwyktym dniu pracy, miedzy telefonem
a kolejng osobg przy biurku, w trakcie spotkania, w krétkiej rozmowie na korytarzu. Stosowane
pojedynczo nie zmieniajg wszystkiego od razu, ale stopniowo wptywaja na przebieg rozmow,
zmniejszaja napiecie i utatwiajg wspotprace.

Z czasem zauwazalne staje sie cos$ jeszcze: mniej sytuacji zostaje w gtowie po pracy, a wiecej

konczy sie tam, gdzie sie wydarzyto, w rozmowie. | to zwykle jest najbardziej odczuwalna
Zmiana.

KOD QR DO PREZENTACIJI ZE SZKOLENIA

WspéHfinansowane
przez Unig Europejska

. Szkolenie realizowane przez Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach
Wspéifinansowane w ramach projektu ,Kierunek - Kompetencije 4.0,

przez Ul‘lll’i‘ Eu ropejskq finansowanego z programu Erasmus+ Mobilnos$¢ edukacyjna.



Niniejszy materiat powstat w ramach projektu Erasmus+

Wspoifinansowane
przez Unie Europejska

Zachecamy do ttumaczenia tych materiatdw na inne jezyki w celu
zapewnienia szerszej dostepnosci.
W tym celu dostepne sg bezptatne narzedzia do ttumaczenia online, takie
jak Google Translate (translate.google.com), DeeplL (deepl.com/translator)
oraz elTranslation — bezptathe narzedzie do ttumaczenia maszynowego
udostepniane przez Komisje Europejska w ramach programu ,Cyfrowa
Europa”, dostepne pod adresem https://language-tools.ec.europa.eu/.

Nalezy pamietaé, ze ttumaczenia maszynowe moga wymagacé
weryfikacji przez native speakera w celu zapewnienia doktadnosci i
ptynnosci jezyka.



