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Modut 2: Umiejetnosci miekkie w zarzadzaniu
Tytut modutu
hotelarstwem

Modut 2 ma na celu:

1. Ksztaltowanie u uczniow umiejetnosci
CELE miekkich niezbednych do wspierania

N AU CZ ANIA pracorl-vni!«')w autystycinych. - -

2. Rozwijanie kompetencji komunikacyjnych
uczniow.

3. Nauczanie technik aktywnego stuchania.

4. Wprowadzenie analizy SWOT jako narzedzia
wspierajacego rozwigzywanie problemow.

5. Pomoc uczestnikom w rozréznianiu
przywodztwa od zarzadzania.

6. Poszerzenie wiedzy uczestnikow na temat
réznorodnosci oraz sposobow skutecznego

reagowania na nig w srodowisku pracy.
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Po ukonczeniu Modutu 2 uczestnicy beda potrafili:

EFEKTY 1. Zrozumie¢ umiejetnosci miekkie niezbedne do
KSZALCENIA wspierania i zarzadzania pracownikami
autystycznymi.

2. Rozwijac skuteczne umiejetnosci
komunikacyjne, w tym techniki aktywnego
stuchania.

3. Stosowac odpowiednie narzedzia, takie jak
analiza SWOT, w rozwigzywaniu problemoéw.

4. Okazywac empatie oraz lepiej rozumiec
znaczenie réznorodnosci w miejscu pracy.

5. Efektywnie zarzadzac zadaniami i czasem.

1. Wstep

W miejscu pracy pracownicy autystyczni mogg odnieS¢ korzy$¢ z odpowiedniego wsparcia
- czesto nawet drobne zmiany potrafig przynieS¢ ogromng rdznice. Oprocz wielu mocnych
stron, osoby autystyczne czesto wyrdzniajg sie wyjatkowymi umiejetnosciami w takich
obszarach jak: koncentracja, rzetelno$¢, wytrwatos¢, doktadnos$é, dbatosS¢ o szczegoty,

umiejetnosci techniczne (np. w zakresie IT), wiedza faktograficzna oraz bardzo dobra pamiec.

Jesli jeste$ menedzerem, specjalistg ds. HR lub cztonkiem zespotu rekrutacyjnego, istotne
jest, aby zrozumie¢, jak skutecznie wspiera¢ pracownikdw autystycznych. Niezaleznie od tego,
czy mamy do czynienia z osobg autystyczng, czy neurotypowa, od menedzerdw oczekuje sie
rozwinietych umiejetnosci miekkich. Cho¢ wiedza specjalistyczna zwigzana z danym
stanowiskiem jest niezbedna, to najlepsi pracownicy zazwyczaj wyrdzniajg sie dodatkowymi
kompetencjami, takimi jak jasna komunikacja, praca zespotowa i efektywne zarzadzanie

czasem. Umiejetnosci te okresla sie mianem umiejetnosci miekkich.
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2. Umiejetnosci komunikacyjne

Niektore osoby mogg miec trudnosci z postugiwaniem sie jezykiem mowionym lub
z interpretowaniem wypowiedzi innych. Inne mogg napotykac trudnosci w odczytywaniu
sygnatow niewerbalnych, takich jak mimika, gesty czy kontakt wzrokowy. Interakcje spoteczne
bywajg dla nich przyttaczajgce - zwiaszcza gdy zawierajg elementy jezyka abstrakcyjnego,
sarkazmu lub wymagajg rozpoznania, kiedy nalezy méwic, a kiedy stuchac.

Na przyktad osoby autystyczne mogg interpretowac jezyk bardzo dostownie, co moze
prowadzi¢ do nieporozumien w przypadku uzycia idioméw, metafor czy posrednich sugestii.
W trakcie dyskusji grupowych moga méwi¢ przez dtuzszy czas lub sprawial wrazenie
wycofanych - nie z braku zainteresowania, lecz ze wzgledu na sposdb, w jaki przetwarzajg

sygnaty spoteczne.

Ze wzgledu na te rdznice niezwykle istotne jest, aby menedzerowie rozwijali
umiejetnosci komunikacyjne, ktdre mozna elastycznie dostosowywaé do réznych sytuacji
i potrzeb. Obejmuje to m.in. aktywne stuchanie i mowienie, okazywanie empatii oraz
uwazno$¢ na ton glosu, mowe ciata i kontekst. Warto réwniez pamietaé, ze sposdb
komunikacji moze sie rézni¢ w zaleznosci od kanatu - rozmowa twarzg w twarz, rozmowa
telefoniczna, komunikacja mailowa czy za posrednictwem platform cyfrowych mogg wymagac

innego podejscia.
Glowne rodzaje komunikacji w miejscu pracy

1. Komunikacja werbalna - bezposrednia rozmowa stuzgca przekazywaniu pomystéw,
informacji lub instrukcji.

2. Komunikacja niewerbalna — przekazywanie tresci za pomocg tonu gtosu, mowy ciata,
mimiki i kontaktu wzrokowego.

3. Komunikacja pisemna — wymiana informacji za pomocg tekstu, np. e-maili, notatek
stuzbowych lub dokumentdw.

4. Komunikacja wizualna — postugiwanie sie obrazami, diagramami, infografikami lub

wykresami w celu lepszego zobrazowania przekazywanych tresci.
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2. a. Komunikacja niewerbalna

Komunikacja niewerbalna to przekazywanie informacji bez uzycia stébw — zaréwno
mowionych, jak i pisanych. Obejmuje ona mimike twarzy, gesty, postawe oraz ruchy ciata.
W odréznieniu od komunikacji werbalnej, ktdra najczesciej stuzy przekazywaniu faktéw,
sygnaty niewerbalne odgrywajg kluczowg role w budowaniu relacji oraz wyrazaniu emociji,

postaw i cech osobowosci.

Ludzie wykorzystuja komunikacje niewerbalng m.in. do powitan, wyrazania emocji
i prowadzenia codziennych interakgcji. Takie sygnaty mogg uzupetnia¢, wzmacniac¢, a niekiedy

nawet catkowicie zastepowac komunikaty werbalne.

Typowe formy komunikacji niewerbalnej

o Kontakt wzrokowy e Postura o Parajezyk (ton,
e Mimika twarzy e Przestrzen osobista wysokos$¢, gtosnosc)
e Gesty (proksemika) e Dotyk

e Ruchy ciata

Dla menedzeréw umiejetno$¢ rozpoznawania i adekwatnego reagowania na sygnaty
niewerbalne ma kluczowe znaczenie w tworzeniu Srodowiska pracy opartego na szacunku
i integracji - szczegdlnie w przypadku pracownikéw autystycznych, ktdérzy mogg interpretowac

lub stosowac tego rodzaju sygnaty w odmienny sposéb.

3. Umiejetnosci aktywnego stuchania

Aktywne stuchanie to kluczowy element skutecznej komunikacji. Oznacza ono znacznie
wiecej niz tylko odbieranie dzwiekdéw - wymaga Swiadomego skupienia uwagi na rozméwcy
oraz szczerej proby zrozumienia znaczenia i intencji wypowiedzi. To bycie w petni obecnym

i zaangazowanym w rozmowe, a hie jedynie oczekiwanie na swojg kolej, by zabrac gtos.

W praktyce stuchanie bywa czesto wazniejsze niz mdwienie. Celem aktywnego
stuchacza nie jest natychmiastowa reakcja w postaci zgody czy sprzeciwu, lecz dogtebne
zrozumienie perspektywy drugiej osoby i wyrazenie tego zrozumienia w sposob przemyslany

i peten szacunku.
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3c. Wskazoéwki dotyczace aktywnego stuchania

«/ Zalecane dziatania

e Stuchaj wiecej, niz mowisz.

e Pozwol rozméwcy dokonczy¢ wypowiedz bez przerywania.

o Zadawaj pytania otwarte, ktore zachecajg do dalszej wypowiedzi.

e Zachowuj skupienie i uwazno$¢ przez catg rozmowe.

o Badz Swiadomy wiasnych uprzedzen, ktére mogg wptywac na odbidr komunikatu.
o Kontroluj emocje, zwiaszcza w trudnych lub stresujgcych sytuacjach.

o Utrzymuj kontakt wzrokowy i potakuj, aby okaza¢ zaangazowanie i zrozumienie.
e Zwracaj uwage nie tylko na wypowiadane stowa, lecz takze na emocje i intencje

rozmowcy.
X Czego unikad

e Nie przerywaj rozméwcy i nie méw jednoczesnie z nim.

e Nie koncz zdan za innych - pozwdl im wypowiedziec sie w petni.

» Nie wyciggaj pochopnych wnioskéw bez petnego zrozumienia.

o Unikaj oskarzycielskiego jezyka i nie obwiniaj innych.

« Nie wdawaj sie w ktotnie i nie przyjmuj postawy obronnej.

» Nie wykonuj kilku zadan naraz ani nie okazuj zniecierpliwienia.

« Nie planuj swojej odpowiedzi w trakcie, gdy druga osoba jeszcze méwi.

o Nie pozwdl, by uprzedzenia ograniczaty otwarto$¢ na nowe pomysty.

Aktywne stuchanie ma szczegdlne znaczenie w pracy z pracownikami autystycznymi, poniewaz
sprzyja budowaniu zaufania, minimalizuje ryzyko nieporozumien oraz wspiera komunikacje,

ktora jest jasna, zrozumiata i petna szacunku.

4. Empatia

Psycholog Daniel Goleman wyrdznit trzy kluczowe elementy empatii, ktére odgrywaijq

istotng role w skutecznym przywddztwie i komunikacji miedzyludzkiej:

1. Zrozumienie innych

2. Wspieranie rozwoju innych
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3. Wykorzystywanie réznorodnosci

4. a. Zrozumienie innych

Jest to najbardziej rozpoznawalny aspekt empatii. Jak definiuje go Daniel Goleman:

»~Wyczuwanie uczuc i perspektyw innych osdéb oraz aktywne zainteresowanie ich problemami”.
Osoby posiadajgce te umiejetnosc:

e Sg szczegdllnie wyczulone na sygnaty emocjonalne, w tym subtelne formy
komunikacji niewerbalnej.

e Sluchajg aktywnie i z empatig, czesto dostrzegajgc réwniez to, co
niewypowiedziane.

e Wykazujg autentyczng wrazliwos¢ na doswiadczenia oraz sposéb myslenia
i odczuwania innych osdéb.

e Udzielajg wsparcia i pomocy, opierajgc sie na jasnym zrozumieniu emocjonalnych

potrzeb rozméwcy.
4. b. Wspieranie rozwoju innych

Ten aspekt empatii polega na aktywnym reagowaniu na potrzeby innych oraz wspieraniu

ich rozwoju i doskonalenia sie. Osoby posiadajgce te umiejetnosc:

« Doceniajg mocne strony oraz osiggniecia innych osob.

o Udzielajg konstruktywnej informacji zwrotnej, skoncentrowanej na wspieraniu
rozwoiju, a nie na krytyce.

o Oferujg mozliwos¢ coachingu i mentoringu, zachecajgc do nauki i doskonalenia
umiejetnosci.

e Przydzielajg znaczace zadania i wyzwania, ktére sprzyjajg rozwojowi zawodowemu

oraz budowaniu pewnosci siebie.

Pierwsze dwa elementy empatii - zrozumienie innych oraz wspieranie ich rozwoju - maja
szczegllne znaczenie w zarzadzaniu zrdznicowanymi zespotami, w tym réwniez osobami
z neuroodmiennosciami. Praktykujgc empatie zarébwno na poziomie percepcji, jak i dziatania,
menedzerowie sg w stanie tworzy¢ bardziej integracyjne, petne szacunku i wspierajgce

Srodowisko pracy.
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4, c. Wykorzystywanie ré6znorodnosci

Wykorzystanie réznorodnosci oznacza umiejetno$¢ tworzenia i rozwijania mozliwosci
poprzez réznorodnos¢ ludzi, uznanie i docenianie tego, ze kazdy z nas wnosi co$ innego do
zespotu. Jest to szczegdlnie wazne przy podejmowaniu decyzji o zatrudnieniu osoby
autystycznej. Wykorzystanie réznorodnosci nie polega na traktowaniu wszystkich w ten sam
sposob, lecz na dostosowywaniu sposobu interakcji z innymi do ich potrzeb i uczu¢. Osoby
posiadajgce te umiejetnos¢ szanujg wszystkich i potrafig sie z nimi porozumiec, niezaleznie od
ich pochodzenia. Zasadniczo postrzegajg roznorodno$¢ jako szanse, rozumiejgc, ze
zrOznicowane zespoty funkcjonujg znacznie lepiej niz zespoty bardziej jednorodne. Osoby,
ktore potrafig dobrze wykorzystywac¢ réznorodnos¢, potrafig rowniez przeciwstawiac sie
nietolerancji, uprzedzeniom i stereotypom, gdy je dostrzegajg, tworzac atmosfere szacunku
wobec wszystkich.

5. Umiejetnosci rozwigzywania problemow

Rozwigzywanie probleméw to kluczowa umiejetnos¢, zardwno dla menedzerdw, jak
i cztonkdw zespotu. Polega na identyfikowaniu wyzwan, analizowaniu ich przyczyn oraz
znajdowaniu skutecznych i praktycznych rozwigzan. Dwa popularne, ustrukturyzowane podejscia

wspierajgce ten proces to analiza SWOT oraz modele podejmowania decyzji.
5. a. Zastosowanie analizy SWOT do rozwigzywania problemow

Chociaz analiza SWOT byta pierwotnie stosowana w strategii biznesowej (Dess, Lumpkin
& Taylor, 2005), moze réwniez wspiera¢ osoby indywidualne oraz zespoty w radzeniu sobie

Z Wyzwaniami w miejscu pracy.

Model zarzadzania strategicznego (Bratton & Gold, 2003) wyrdznia pie¢ etapow

stosowania analizy SWOT w rozwigzywaniu problemow:

1. Misja i cele — okreslenie podstawowych wartosci i gtdéwnych celdw.
2. Analiza otoczenia — identyfikacja wewnetrznych mocnych i stabych stron oraz

zewnetrznych szans i zagrozen.
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3. Formutowanie strategii — ocena zidentyfikowanych czynnikdw i wybodr
najskuteczniejszej strategii dziatania.

4. Wdrazanie strategii — realizacja przyjetego planu.

5. Ocena strategii — analiza efektéw i wprowadzenie ewentualnych korekt.

Stosujac analize SWOT, zespoty mogg podejmowac bardziej Swiadome i strategiczne decyzje,

oparte na zrozumieniu wtasnych mozliwosci oraz wptywdéw zewnetrznych.

5. b. Podejmowanie decyzji w celu rozwigzywania problemow

Skuteczne rozwigzywanie probleméw wymaga rowniez umiejetnosci jasnego i logicznego
podejmowania decyzji. Jak opisali Ritchie i Thompson (1988), proces ten obejmuje szereg

uporzadkowanych krokow:

o Zdefiniowanie problemu

e Zebranie odpowiednich informacji

o Wypracowanie mozliwych rozwigzan
o Rozwazenie zalet i wad kazdej opdji
o Wybor najlepszego rozwigzania

o Wdrozenie wybranej opcji

o Przeglad wynikéw i wprowadzenie niezbednych zmian

Stosowanie takiego ustrukturyzowanego podejscia pomaga podejmowac decyzje w sposdb
przemyslany i obiektywny, co ma szczegdlne znaczenie w dynamicznych lub ztozonych

Srodowiskach pracy.
6. Praca zespotowa

Skuteczna praca zespotowa zalezy m.in. od odpowiedniego rozmiaru zespotu, ktory
moze sie rézni¢ w zaleznosci od rodzaju zadania lub kontekstu. Podczas gdy zespoty sportowe
funkcjonujg wedtug jasno okreslonych zasad i liczebnosci, zespoty robocze mogg elastycznie
zmienia¢ swojg wielko$¢ w zaleznosci od potrzeb danego projektu. Na produktywnosé
wptywajg takze takie czynniki, jak dostep do zasobdw (np. sali konferencyjnej czy
odpowiednich narzedzi), wsparcie ze strony organizacji oraz jasno okreSlone role, ktore

pozwalajg kazdemu cztonkowi zespotu zrozumie¢ swoje obowigzki.
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Praca zespotowa jest obecna w réznych Srodowiskach - od korporacji i szkdt, przez
sport, az po sektor opieki zdrowotnej. Stopien wspotzaleznosci w zespole moze byc
zroznicowany: niektdre zespoty (np. w golfie) wymagajg minimalnej koordynacji, podczas gdy
inne (np. w koszykdwce czy na sali operacyjnej) opierajg sie na intensywnej komunikacji
i Scistej wspdtpracy.

6. a. Skuteczna praca zespotowa
Aby funkcjonowac efektywnie, zespoty muszg wykazywac sie okreslonymi cechami:

e SpAdjnosc - silne poczucie jednosci i przynaleznosci sprzyja osigganiu lepszych wynikow.
e Komunikacja - jasna i konsekwentna wymiana informacji pomaga rozwigzywac

konflikty, redukowac niejasnosci oraz ukierunkowac cztonkdw zespotu na wspdlny cel.

o Wspdlne cele — gdy wszyscy daza do tego samego, praca zespotowa staje sie bardziej
skupiona i sprzyja wzajemnemu wsparciu.

e Zaangazowanie — cztonkowie oddani celowi wnoszg aktywny i wiarygodny wkfad
W prace zespotu.

o Odpowiedzialno$¢ — egzekwowanie odpowiedzialnosci od kazdego cztonka wspiera

postep i wzmacnia zaangazowanie catego zespotu.

Wszystkie te cechy sg ze sobg powigzane - silna komunikacja wzmacnia spdjnos¢, ktora

z kolei zwieksza zaangazowanie i napedza sukces zespotu.

7. Umiejetnosci adaptacyjne

Adaptacyjnosc to zdolnos¢ do dostosowywania swoich dziatan, podejscia lub sposobu
myslenia w odpowiedzi na nowe lub zmieniajace sie okolicznosci. W $wiecie, ktdry nieustannie
ewoluuje - na skutek rozwoju technologii, zmian rynkowych czy wydarzei globalnych -
umiejetnoS¢ adaptacji staje sie niezbedna. Przyktadowo, gdy dany produkt znika z rynku,
naturalnie zmieniamy swoje preferencje, wybierajgc dostepne alternatywy. Tego rodzaju

decyzja, choc prosta, odzwierciedla adaptacyjno$¢ w praktyce.

Jednak zdolno$¢ do adaptacji wykracza poza zwykte wprowadzanie zmian. Oznacza
umiejetnos¢ elastycznego i skutecznego reagowania bez zaktécen w dziataniu czy znaczacych
opoznien. Wymaga otwartosci, odpornosci psychicznej oraz gotowosci do modyfikowania
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zachowan w obliczu nowych wyzwan. W kontekscie licznych nieprzewidywalnych czynnikdw
wpltywajacych na nasze otoczenie - takich jak zmieniajgce sie przepisy prawa, sytuacja
gospodarcza czy dynamika $rodowiska pracy - rozwijanie adaptacyjnosci jest kluczowe

zarowno dla sukcesu osobistego, jak i zawodowego.
7. a. Wskazowki dotyczace poprawy zdolnosci adaptacyjnych

Chociaz niektorzy ludzie mogg by¢ z natury bardziej elastyczni, elastycznos$é to umiejetnosc,
ktdérg mozna rozwijac z czasem dzieki praktyce i zwiekszonej Swiadomosci. Oto kilka sposobow

na jej wzmocnienie:

« Obserwacja i monitorowanie otoczenia: wskazane jest zachowanie czujnosci wobec
zmian zachodzacych w $rodowisku spotecznym, technologicznym lub zawodowym, co
umozliwia podejmowanie dziatan w sposdb proaktywny, a nie jedynie reaktywny.

o Otwartosc¢ na nauke: utrzymywanie postawy ukierunkowanej na ciggte zdobywanie
wiedzy oraz nowych umiejetnosci sprzyja utrzymaniu elastycznosci i aktualnosci
w zmieniajgcych sie warunkach.

« Ograniczanie prokrastynacji: odktadanie decyzji i dziatan moze utrudnia¢ wdrazanie
koniecznych zmian; szybka i zdecydowana reakcja w nowych sytuacjach zwieksza
skuteczno$¢ dziatania.

» Akceptacja nieuchronnosci zmian: uznanie, ze zmiany stanowig naturalny element
zycia, pomaga rozwija¢ sposdb myslenia oparty na postrzeganiu zmian jako szans, a nie

zagrozen, co wzmacnia odporno$¢ emocjonalna.
8. Zarzadzanie czasem

Zarzadzanie czasem to celowy proces planowania i organizowania podziatu czasu
miedzy zadania, majacy na celu zwiekszenie produktywnosci, efektywnosci oraz dobrostanu
psychicznego. Obejmuje réwnowazenie obowigzkéw zawodowych, osobistych i czasu

wolnego, przy jednoczesnym uznaniu czasu za zasob ograniczony.

Skuteczne zarzadzanie czasem umozliwia lepszg kontrole nad harmonogramem,
redukuje poziom stresu oraz sprzyja bardziej skoncentrowanej i znaczacej pracy. Choc
pierwotnie byto powigzane z praktykg biznesowa, obecnie znajduje zastosowanie w réznych
obszarach zycia codziennego i zawodowego. Sprawny system zarzadzania czasem zaktada
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wyznaczanie celdéw, ustalanie priorytetéw, planowanie dziatai oraz regularne monitorowanie

postepdéw. Warto réwniez zauwazy¢, ze kulturowe postrzeganie czasu moze wptywac na

sposdb, w jaki jest on organizowany i wykorzystywany.

W kontekscie projektowym skuteczne zarzadzanie czasem stanowi warunek niezbedny

do dotrzymywania termindw, utrzymania wilasciwego przebiegu dziatan oraz osiggania

zatozonych rezultatdw. Niewfasciwe gospodarowanie czasem czesto prowadzi do opdznien

i obnizenia efektywnosci pracy.

8. a. Korzysci efektywnego zarzadzania czasem

Obnizenie poziomu stresu — unikanie presji zwigzanej z dziataniem na ostatnig chwile
oraz przekraczaniem termindw.

Wiecej czasu wolnego — mozliwo$¢ przeznaczenia czasu na odpoczynek, hobby lub
rozwdj osobisty

Nowe moZliwosci — wygospodarowanie przestrzeni na realizacje bardziej ambitnych
i znaczacych zadan.

Skuteczna realizacja celow — utrzymanie koncentracji i dobrej organizacji sprzyja

osigganiu zatozonych rezultatow.

8. b. Strategie skutecznego zarzadzania czasem

Co-funded by
the European Union

Wyznaczanie jasnych celow — dzielenie celdw na mniejsze, tatwe do zrealizowania
etapy sprzyja systematycznemu postepowi.

Ustalanie priorytetow — koncentracja na zadaniach o najwiekszym znaczeniu, np.
z wykorzystaniem macierzy Eisenhowera.

Ograniczanie czasu przeznaczanego na zadania — wyznaczanie ram czasowych sprzyja
utrzymaniu efektywnosci.

Robienie przerw — krotkie, regularne przerwy pomagdajg w utrzymaniu koncentragji
i poziomu energii.

Organizacja — stosowanie narzedzi takich jak kalendarze czy listy zadan utatwia
organizacje pracy.

Ograniczanie zbednych czynnosci — eliminowanie rozpraszaczy i zadan o niskiej

wartosci zwieksza efektywnosc.
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7. Planowanie z wyprzedzeniem — wczesniejsze przygotowanie planu na dzien lub tydzien

pozwala unikna¢ nieprzewidzianych trudnosci.

9. Zarzadzanie zadaniami

Zarzadzanie zadaniami to proces nadzorowania realizacji zadania na wszystkich
etapach jego cyklu zycia — od rozpoczecia az do zakonczenia. Obejmuje planowanie,
realizacje, monitorowanie oraz raportowanie. Skuteczne zarzadzanie zadaniami wspiera
osigganie celéw indywidualnych oraz umozliwia zespotom efektywng wspdtprace przy
realizacji wspdlnych zatozen. Zadania mogg rozni¢ sie stopniem ztozonosci - od prostych
czynnosci rutynowych po dziatania wieloetapowe, wymagajace koordynacji pomiedzy réznymi

rolami i zasobami.
Sprawne zarzgdzanie zadaniami uwzglednia wszystkie istotne elementy, takie jak:

o status i postep zadania,

e poziom priorytetu,

e ramy czasowe i terminy realizacji,

o przydziat personelu oraz zasobdw budzetowych,
o zalezno$ci miedzy zadaniami i ich powtarzalnosc,

» system powiadomien i biezgcych aktualizacji.

Elementy te mozna pogrupowa¢ w ramach podstawowych dziatan zwigzanych
z zarzadzaniem zadaniami. W przypadku pracy zespotowej oraz projektéw o wiekszej skali,
zastosowanie specjalistycznych narzedzi - takich jak systemy przeptywu pracy czy
oprogramowanie do zarzadzania projektami - umozliwia usprawnienie koordynacji oraz

poprawe przejrzystosci realizowanych zadan.

Zarzadzanie zadaniami czesto stanowi czeSC szerszych systemodw, takich jak zarzadzanie
projektami lub zarzgdzanie procesami. Petni funkcje fundamentu, na ktérym budowane sg
ustrukturyzowane przeptywy pracy, sprzyjajgce zwiekszeniu efektywnosci organizacyjnej.
W podejsciu zorientowanym na zadania, harmonogramy utrzymywane sg w sposob przejrzysty
i aktualny, a skuteczna koordynacja dziatan zespotu przyczynia sie do systematycznego

postepu w realizacji celéw projektowych.

8|Strona

Co-funded by .
the European Union Numer projektu: 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721




PERFORM

Zadania zazwyczaj przechodzg przez rézne etapy w trakcie swojego cyklu zycia. Typowe
statusy zadan obejmuja:

o Gotowe o Wstrzymane e Anulowane
e Przyadzielone e Zakoriczone o  Wygaste
e Rozpoczete e Sprawdzone

Uwaga: pefny cykl Zycia zadania bywa ilustrowany przy uZyciu diagramow stanow
(ang. task state diagrams), ktore wizualizujg przejscia pomiedzy poszczegolnymi
statusami zadania - przykftadem moga byc¢ modele opracowane przez IBM.

9. a. Ramy celow SMART

Cele SMART pomagajg wyznaczac cele, ktdre sg jasne, konkretne i mozliwe do osiggniecia.
Kazda litera akronimu SMART odnosi sie do jednego z pieciu kluczowych kryteridw:

Litera Znaczenie Podsumowanie

Sprecyzowany ,
S ] Jasno okreslony — kto, co, gdzie i dlaczego?
(Specific)
Mierzalny ,
M Mozliwy do oceny poprzez dane ilosciowe lub mierzalne rezultaty.
(Measurable)
Osiggalny . . ,
A i Realistyczny, uwzgledniajgcy dostepne zasoby i czas
(Achievable)
Istotny
R Zgodny z szerszymi celami lub strategig
(Relevant)
Okreslony
T W czasie Posiadajacy ustalony termin lub wyrazne ramy czasowe
(Time-bound)
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10. Kreatywnosc¢

Dawniej uwazano, ze kreatywno$¢ wynika gtdwnie z aktywnosci prawej potkuli mézgu,
co wspierato przekonanie, iz osoby z dominacjg lewej pétkuli s bardziej analityczne i mniej
emocjonalne. Jednak wspdtczesne ustalenia z zakresu neurobiologii wskazuja, ze kreatywnosc¢
jest procesem znacznie bardziej ztozonym, wymagajgcym dynamicznej interakcji réznych
obszaréw moézgu. Kluczowa role odgrywajg w nim emocje oraz pamie¢, a szczegdlnie zdolnos¢

do odejscia od schematycznego, rutynowego myslenia.

W artykule opublikowanym na stronie Livestrong autorka Tracey R. podkresla, ze
kreatywnoSc¢ jest efektem specyficznych wzorcéw aktywacji i hamowania w obrebie Sciezek
neuronowych. Taka unikalna aktywno$¢ mdzgu sprzyja mysleniu dywergencyjnemu, ktore
umozliwia spojrzenie na problemy z nowych perspektyw oraz kwestionowanie tradycyjnych
sposobdw dziatania.

Kreatywnos$¢ stanowi przedmiot badan w wielu dziedzinach, takich jak psychologia,
kognitywistyka, edukacja, technologia, sztuka oraz sztuczna inteligencja. Analizowany jest jej
zwigzek z inteligencjg, cechami osobowosci, funkcjonowaniem mozgu, zdrowiem
psychicznym, a takze mozliwosciami rozwijania kreatywnosci poprzez edukacje i szkolenia.
Coraz wieksze znaczenie przypisuje sie réwniez roli kreatywnosci w kontekscie rozwoju

gospodarczego oraz innowacyjnosci.

W Srodowisku organizacyjnym kreatywnoS¢ uznawana jest za kluczowy czynnik
wpltywajgcy na efektywnos¢ dziatania i zdolno$¢ do adaptacji. Warto jednak zaznaczy¢, ze jej
wptyw na wyniki moze réznic sie w zaleznosci od misji organizacji, warunkéw zewnetrznych,
specyfiki branzy oraz oczekiwan klientdéw. Aby mozliwe bylo rzetelne ocenienie wktadu
kreatywnosci, konieczne jest zrozumienie, w jaki sposéb funkcjonuje dana organizacja, jakie

wyznaje wartosci oraz jak definiowany jest w niej sukces.
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11. Przywodztwo

Przywddztwo to zdolno$¢ do wywierania wptywu, ukierunkowywania dziatan oraz
wspierania innych w osigganiu wspdlnych celéw. Prawdziwe przywddztwo nie opiera sie na
popularnoéci, formalnej wtadzy czy charyzmie — cho¢ cechy te mogg towarzyszy¢ liderom
-lecz na umiejetnosci inspirowania do dziatania, podejmowania przemyslanych decyzji

i wspierania rozwoju innych osdb.

Skuteczne przywddztwo zaktada Swiadomosé, ze sukces nie jest wynikiem dziatania
w izolacji. Istotng role odgrywa tu zaangazowanie w rozwdj czionkdw zespotu poprzez
oferowanie wsparcia, motywacji i mozliwosci, ktére umozliwiajg tgczenie indywidualnego
potencjatu z celami organizacyjnymi. Przywodztwo wykracza poza zarzadzanie zadaniami

- obejmuje takze motywowanie ludzi poprzez klarownie okreslone kierunki dziatania.

W analizie przywodztwa czesto pojawiajg sie btedne przekonania. Zamiast skupiac sie
na zewnetrznych cechach, takich jak charyzma czy autorytet, skuteczne przywodztwo nalezy

oceniac¢ przez pryzmat wptywu, odpowiedzialnosci i wizji.

Silni liderzy dziatajg w réznych obszarach zycia spotecznego - od $rodowisk korporacyjnych
i instytucji publicznych, po szkoty, organizacje pozarzagdowe i spotecznosci lokalne. Niezaleznie

od kontekstu, skuteczni liderzy czesto wykazujg nastepujgce cechy:

e pewnosc siebie i zdecydowanie,

e jasna, spdjna komunikacja,

e empatia i inteligencja emocjonalna,

e innowacyjne i zorientowane na rozwigzania myslenie,
o elastycznos¢ i otwartos¢ na zmiany,

e odpornos¢ i wytrwatosc,

o spokdj w sytuacjach stresowych i kryzysowych.

Przywddztwo nie stanowi cechy statej - jest to umiejetnos¢, ktdérg mozna rozwijac poprzez
zdobywanie do$wiadczenia, przyjmowanie informacji zwrotnych oraz otwartoS¢ na ciagty

rozwoj.
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11. Podsumowanie

Modut 2 koncentruje sie na kluczowych umigjetnosciach miekkich wymaganych od
pracownikdw sektora hotelarskiego - w szczegdlnosci osdb odpowiedzialnych za zarzadzanie
zasobami ludzkimi, rekrutacje oraz kierowanie zespotami - w celu skutecznego wspierania
pracownikdw autystycznych na kazdym etapie cyklu zatrudnienia. Obejmuje to wsparcie
podczas rozméw kwalifikacyjnych, procesu wdrozenia, codziennej pracy, rozwoju

zawodowego oraz dtugoterminowego zatrudnienia.

Umiejetnosci miekkie to cechy osobiste oraz zdolnosci interpersonalne, ktdre wspierajg
skuteczng komunikacje, wspdtprace i efektywnos¢ w miejscu pracy. W odrdznieniu od
umiejetnosci twardych, majacych charakter techniczny i specyficzny dla danego stanowiska,
umiejetnosci miekkie sg bardziej uniwersalne i adaptowalne. Odgrywajg szczegdlnie istotng
role w sektorach ustugowych, takich jak hotelarstwo, gdzie bezposrednia interakcja z klientem

oraz praca zespotowa stanowig podstawe sukcesu zawodowego i organizacyjnego.

Aby tworzy¢ prawdziwie integracyjne i efektywnie funkcjonujace zespoty w branzy
hotelarskiej, menedzerowie oraz specjaliSci ds. zasobdw ludzkich powinni rozwijac
umiejetnosci  miekkie, umozliwiajgce zrozumienie, wsparcie i wzmacnianie pozycji

pracownikdéw neuroréznorodnych.

Modut 2 podkresla dziesie¢ kluczowych umiejetnosci miekkich, uznawanych za niezbedne

do skutecznego wspierania pracownikdw autystycznych w sektorze hotelarskim:

o Umiejetnosci komunikacyjne - przekazywanie informacji w sposob jasny, zrozumiaty
i peten szacunku.

e Aktywne stuchanie - uwazne odbieranie komunikatow z petnym zaangazowaniem
i intencjg zrozumienia drugiej osoby.

o Empatia - okazywanie zrozumienia, wspdtczucia i wrazliwosci na emocje oraz potrzeby
innych.

e Rozwigzywanie probleméw — stosowanie logicznego i kreatywnego podejscia do
identyfikowania i pokonywania trudnosci.

e Zarzadzanie czasem — efektywne planowanie i organizowanie pracy w odpowiedzi na

Zmieniajgce sie priorytety.
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e Zarzadzanie zadaniami — monitorowanie przebiegu realizacji zadan od momentu ich
przydzielenia az po zakonczenie.

o Praca zespotowa — wspoétdziatanie w sposob integracyjny, oparty na wzajemnym
szacunku i wsparciu.

o Umiejetno$¢ dostosowania sie — elastyczne reagowanie na nowe sytuacje, potrzeby
lub zmieniajgce sie role.

o Kreatywnos$¢ — wnoszenie innowacyjnych pomystow i Swiezej perspektywy do obstugi
klienta i proceséw operacyjnych.

e Przywddztwo— inspirowanie innych oraz Swiadome kierowanie dziataniami zespotu

w sposob odpowiedzialny i celowy.
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