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Slajd 1: Wstep
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Korzystanie z Podrecznika trenera PERFORM

Podrecznik trenera PERFORM zostat opracowany w celu wsparcia realizacji programu
nauczania zawodowego przygotowanego w ramach projektu PERFORM. Program obejmuje
kurs trwajacy 1,5 dnia, o fgcznym czasie trwania 12 godzin szkoleniowych.
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Slajd 2: Cele i rezultaty modutu

Modut 2: Umiejetnosci miekkie w zarzadzaniu hotelarstwem

Cel modutu Efekty ksztatcenia
Celem Modutu 2 jest przekazanie niezbednej wiedzy oraz Zrozumienie kluczowych umiejetnosci
rozwijanie umiejetnosci miekkich i technik wspierajacych ° niezbednych do skutecznego zarzgdzania

skuteczne zarzadzanie i przywodztwo w kontekscie pracy pracownikami autystycznymi.

z pracownikami o zréznicowanych zdolnos$ciach. o . »
Rozwijanie podstawowych umiejetnosci

0 miekkich, takich jak komunikacja, aktywne

Modut wspiera menedzeréw w praktycznym zastosowaniu stuchanie oraz empatia.

umiejetnosci miekkich na kazdym etapie cyklu

zatrudnienia: od rozmowy kwalifikacyjnej, przez proces Stosowanie praktycznych technik, w tym

wdrozenia i rozwoj zawodowy, az po dtugoterminowe o zarzadzania czasem, organizowania zadan oraz

utrzymanie pracownikéw w organizacii. WERIErANISTEZWOIL ZdW0dowaga.

Co-funded the
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Notatki dla trenera:

e Przedstaw sie i poswieC troche czasu na zapoznanie uczestnikow z projektem
PERFORM.

e Celem Modutu 2 jest dostarczenie wymaganej wiedzy, rozwiniecie umiejetnosci
miekkich i technik umozliwiajgcych skuteczne zarzadzanie i przywddztwo wobec
pracownikdw ze spektrum autyzmu.

e Modut 2 pomaga menedzerom stosowac umiejetnosci miekkie w catym cyklu
zatrudnienia: Rozmowa kwalifikacyjna — Onboarding — Rozwoj — Retencja.

e Opisz cele edukacyjne kursu. Uczestnicy zostang przeszkoleni w zakresie:

v rozumienia kluczowych umiejetnosci niezbednych do zarzadzania
pracownikami autystycznymi,

v’ rozwijania umiejetnosci miekkich, takich jak komunikacja, aktywne stuchanie
itp.,

v/ stosowania technik wspierajgcych zarzadzanie czasem i zadaniami

Daj uczestnikom mozliwo$¢ przedstawenia sie i zapytaj o ich oczekiwania.
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Slajd 3: Wstep

1. Wstep

Wspieranie pracownikow autystycznych
W miejscu pracy
¢ Mocne strony oséb z autyzmem
o Skupienie, doktadnos¢, wytrwatose
o Dbatos¢ o szczegoty, niezawodnosc
o Umiejetnosci techniczne, dobra pamiec¢

¢ Dlamenedzerow i zespotow HR

o Zrozumienie i wspieranie
neuroréznorodnosci w miejscu pracy

o kgczenie umiejetnosci miekkich (np.
empatii, komunikacji, wspotpracy)
z wiedzg branzowg i stanowiskowg

o Tworzenie srodowiska pracy opartego
na integracji, wsparciu i wzajemnym

¢ Proste modyfikacje wspierajgce integracje
i funkcjonowanie w miejscu pracy
o Jasne instrukcje

o szacunku
o Elastyczna komunikacja
o Przewidywalne procedury
Co-funded by the
PERFORM Numer projektu: 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 m European Union

Notatki dla trenera:

Wstep
Ten slajd dotyczy wspierania pracownikdéw autystycznych w miejscu pracy.

Podkresla rowniez, ze osoby ze spektrum autyzmu wnoszg unikalne mocne strony,
takie jak:

» koncentracja, doktadnos¢, wytrwatosc,

+ dbatos¢ o szczegdty, niezawodnosc,

« umiejetnosci techniczne (np. w obszarze IT), silna pamiec.
Slajd pokazuje takze, ze niewielkie zmiany mogq miec istotny wptyw:

« jasne instrukcje,

+ elastyczne sposoby komunikacji

« przewidywalne procedury.
Dla menedzerow i zespotéw HR oznacza to:

« neurodiversity zrozumienie i wspieranie neurordznorodnosci,

« laczenie umiejetnosci miekkich (jak empatia, komunikacja i wspotpraca)
z wiedza o danym stanowisku,

« tworzenie Srodowiska pracy, ktére wspiera i integruje wszystkich pracownikow
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Slajd 4:

2. Umiejetnosci komunikacyjne

Styl komunikaciji osob autystycznych moze Wskazowki dia kierownikow

wygladaé inaczej. Czesto obejmuje: e Uzywajjasnego i bezposredniego jezyka

Unikaj idiomow, metafor i sarkazmu

¢ Dostowne rozumienie wypowiedzi

e Trudnosc¢ z odczytywaniem z odczytywaniem tonu * Wykazujempatig oraz stosuf techniki

gtosu, gestow i kontaktu wzrokowego aktywnego stuchania

« Przeciazenie w sytuacjach grupowych lub Dobieraj odpowiednie formy komunikacji
towarzyskich (np. e-mail, czat, rozmowa bezposrednia)

zaleznie od sytuacji i potrzeb odbiorcy

Co-funded by th
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Notatki dla trenera:

Umiejetnosci komunikacyjne

o Zdefiniuj umiejetnosci komunikacyjne jako zdolno$¢ do skutecznego przekazywania
oraz odbierania informacji.

e Wyjasnij rozne formy komunikacji, takie jak: rozmowa twarzg w twarz, rozmowy
telefoniczne.

e Zache( uczestnikow do refleksji, zadajac pytania:

1. Dlaczego komunikacja jest istotna w pracy z pracownikami autystycznymi?

2. Jakie sg najczestsze bariery utrudniajgce skuteczng komunikacje?
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Slajd 5:

Rodzaje komunikacji

Cztery kluczowe rodzaje komunikacji:
1.Werbalna - jezyk mowiony

2. Niewerbalna - mowa ciata, ton gtosu, mimika
3. Pisemna - e-maile, symbole, raporty

4. Wizualna - wykresy, diagramy, ikony

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

Notatki dla trenera:

Cztery gtowne typy komunikacji wykorzystywane przez menedzerow:

Werbalna - jezyk méwiony.
Niewerbalna - jezyk ciata, mimika twarzy, ton.

Pisemna - e-maile, symbole, raporty.

h N

Wizualna - wykresy, grafy, obrazy.
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Slajd 6:

Komunikacja niewerbalna

Kontakt wzrokowy

Mimika twarzy

Gesty

Ruchy ciata

Postura

Przestrzen osobista (proksemika)
Parajezyk (ton, wysokos$¢, gtosnosc)
Dotyk

Co-funded by th
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Notatki dla trenera:
Wyjasnij komunikacje niewerbalng, ktora obejmuje:

o kontakt wzrokowy,

e wyraz twarzy,

e ruchy ciata / gesty,

e postawe,

e przestrzen osobisty,

e parajezyk (ton, wysokos¢ dzwieku, gtosnosc),
o dotyk.

Zachecaj uczestnikow szkolenia do demonstrowania technik komunikacji niewerbalnej.

Wyjasnij znaczenie komunikacji niewerbalnej w poréwnaniu z werbalng - podkresl, ze czesto

to sposob, w jaki co$ jest powiedziane, ma wieksze znaczenie niz same stowa.
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Slajd 7:

3. Umiejetnosci aktywnego stuchania

Wiecej niz stuchanie
= Wskazowki dla kierownikow
e Skupienie uwagi na rozmowcy BECTINE T e
e Zrozumienie intencjii znaczenia , o .
petng uwage i nie przerywaj
wypowiedzi
P e Odzwierciedlaj ustyszane tresci
Znaczenie
e Odpowiadaj przemyslanie -
e Budowanie zaufania i szacunku ¢ i . -
ormutuj swoje wypowiedzi
e Lepsze zrozumienie roznych
zrozwage

perspektyw

Co-funded by the
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Notatki dla trenera:
Umiejetnosci aktywnego stuchania

Aktywne stuchanie to proces, ktory obejmuje petne skupienie uwagi, zrozumienie przekazu

oraz adekwatne reagowanie na wypowiedz mowcy.

Wiecej niz stuchanie

+ Skupienie uwagi na méwcy

* Zrozumienie znaczenia i intencji
Dlaczego ma to znaczenie

+ Buduje zaufanie i szacunek

« Pomaga zrozumie¢ rézne perspektywy
Wskazowki dla menedzerow:

« Zachowaj petng uwage i nie przerywaj

» Okazuj aktywne stuchanie — parafrazuj lub potwierdzaj zrozumienie
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+ Odpowiadaj w sposob przemyslany

Slajd 8:

Wskazowki dotyczace aktywnego stuchania

Zalecane dziatania X Czego unikaé

e Stuchaj wiecej, niz mowisz. e Nie przerywaj i nie koncz zdan za rozméwce

e Pozwdl rozmdwcey dokonczy¢ wypowiedz bez » Nie wyciggaj pochopnych wnioskow i nie
przerywania. przyjmuj postawy obronnej

e Zadawaj pytania otwarte, ktére zachecajg do ¢ Nie wykonuj wielu zadan jednoczesnie i nie
dalszej wypowiedzi. rozpraszaj uwagi

e Zachowuj skupienie i uwaznos$c¢ przez catg ¢ Nie pozwol, aby uprzedzenia utrudniaty
rozmowe. zrozumienie

Okaz zaangazowanie (kontakt wzrokowy,

skinienie glowg)

m Co-funded by th
PERFORM Numer projektu: 2023-1-1T01-KA220-VET-000152721 European Union

Notatki dla trenera:

Zasady aktywnego stuchania:
Stuchaj wiecej niz mow

Pozwol rozmoéwcy dokonczyé wypowiedz
Zadawaj pytania otwarte

Badz swiadomy/a wtasnych uprzedzen

Udzielaj informacji zwrotnej — werbalnej i niewerbalnej

Czego unikac:

Przerywania wypowiedzi
Dominowania w rozmowie
Wyciggania pochopnych wnioskéw

Przygotowywania odpowiedzi w trakcie stuchania
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Ignorowania lub odrzucania perspektywy rozméwcy

Slajd 9:

4. Empatia

Empatia stanowi fundament przywodztwa sprzyjajacego integraciji.

Wedtug Daniela Golemana empatia obejmuje trzy kluczowe elementy:

1. Zrozumienie innych - uwazne wstuchiwanie sie w emocje, potrzeby i perspektywy
drugiej osoby.

2. Wspieranie rozwoju innych - oferowanie pomocy, mentoringu i mozliwosci rozwoju.
3. Wykorzystywanie roznorodnosci - promowanie integracyjnego srodowiska poprzez

docenianie odmiennych doswiadczen i punktow widzenia.

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

Notatki dla trenera:
Empatia

Empatia jest kluczowym elementem w pracy z pracownikami autystycznymi. Osoby ze
spektrum mogg doswiadczac trudnosci z empatia poznawczg (czyli rozpoznawaniem emogji

innych osdb), ale nie z empatiag afektywng (czyli wspétodczuwaniem emocji).
Trzy elementy empatii wedlug Daniela Golemana:

1. Rozumienie innych: zdolno$¢ do odczytywania emocji i adekwatnego reagowania
na potrzeby emocjonalne wspdtpracownikdw.

2. Wspieranie rozwoju innych: wspieranie rozwoju zawodowego cztonkéw zespotu
poprzez mentoring i konstruktywng informacje zwrotna.

3. Wykorzystywanie roznorodnosci: budowanie Srodowiska pracy opartego na

integracji i szacunku wobec réznic indywidualnych.
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Slajd 10:

4La. Empatia - zrozumienie innych

Kluczowy element empatii

Wyczuwanie uczu¢ i perspektyw innych 0sob; interesowanie sie ich problemami” —
Daniel Goleman

Przejawy tej postawy w praktyce:

¢ wrazliwosc¢ na sygnaty emocjonalne i komunikacje niewerbalna,

e uwazne, empatyczne stuchanie — takze tego, co niewypowiedziane,

e szacunek wobec réznych doswiadczen i punktow widzenia,

e udzielanie wsparcia dostosowanego do emocjonalnych potrzeb rozméwcy.

Co-funded by th
PERFORM Numer projektu: 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 European Union

Notatki dla trenera:
Empatia — zrozumienie innych
Kluczowy element empatii:

~Wyczuwanie uczuc i perspektyw innych osob, interesowanie sie ich obawami” — Daniel
Goleman

Jak to wyglada w praktyce?
 Dostrajanie sie do emocjonalnych i niewerbalnych sygnatow
« Stuchanie z empatia, takze tego, co niewypowiedziane
« Szanowanie odmiennych doswiadczen i punktdéw widzenia

» Oferowanie wsparcia dostosowanego do potrzeb emocjonalnych

11| Strona
- Co-funded by Numer projektu: 2023-1-1T01-KA220-VET-000152721

the European Union



PERFORM

Slajd 11:

4b. Empatia - wspieranie rozwoju innych
Wspieraj rozwéj innych

Jak to robic:

e Doceniajicelebrujmocne strony.

e Udzielaj konstruktywnej i pomocnej informacji zwrotne;j.

e Zapewnij coaching lub mentoring.

¢ Przydzielaj znaczace zadania, aby budowac¢ pewnosc siebie.

To szczegdlnie wazne w zarzqdzaniu réznorodnymi zespotami, w tym osobami z zaburzeniami

neurologicznymi.

Co-funded by the

PERFORM Numer projektu: 2023-1-1T01-KA220-VET-000152721 m European Union

Notatki dla trenera:
Empatia — rozwijanie innych
Wspieranie wzrostu i rozwoju czionkéw zespotu.
® Jak jq praktykowac?
» Doceniaj i celebruj mocne strony pracownikéw
+ Udzielaj konstruktywnej, wspierajgcej informacji zwrotnej

» Zapewniaj coaching lub mentoring

+ Przydzielaj znaczace zadania, ktdre budujg pewnos¢ siebie

Umiejetnosc¢ niezbedna w zarzadzaniu zespotami zrozZnicowanymi, w tym osobami
neuroroznorodnymi.
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Slajd 12:

4c. Empatia - wykorzystywanie réznorodnosci

Co to oznacza W praktyce

» Akceptujidoceniajréznorodne punkty e Szanujrozne pochodzenia, tozsamosci
widzenia. i doswiadczenia.

¢ Dostosowuj sposob komunikacji do e Wspieraj zatrudnianie 0s6b z réznych $rodowisk, w tym
indywidualnych potrzeb. np. 0séb neurordznorodnych (np. autystycznych).

e Traktujréznorodnosc jako wartose, ¢ Przeciwdziataj uprzedzeniom i stereotypom
anie wyzwanie. W miejscu pracy i poza nim.

e Promuj kulture szacunku, otwartosci i wspotpracy.

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

Notatki dla trenera:
Empatia — wykorzystanie réoznorodnosci
Co to oznacza?
» Przyjmowanie i docenianie réznych perspektyw
+ Dostosowywanie interakcji do indywidualnych potrzeb
« Postrzeganie réznorodnosci jako zasobu, a nie wyzwania
W praktyce:
« Szanowanie wszystkich srodowisk i doswiadczen
« Wspieranie zatrudniania wtgczajacego (np. oséb autystycznych)
» Zwalczanie uprzedzen i stereotypéw

«  Wzmacnianie kultury szacunku, otwartosci i wspotpracy
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Slajd 13:

5a. Umiejetnosc¢ rozwigzywania problemow - stosowanie
analizy SWOT w praktyce

Co to oznacza Wykorzystanie analizy SWOT

* ldentyfikacja wyzwan. 1.Misja i cele - wyznacz jasne cele

* Analiza przyczyn. 2. Analiza otoczenia - ocert mocne i stabe

e Poszukiwanie skutecznych strony, szanse i zagrozenia

rozwigzan. 3.Formutowanie strategii - wybierz najlepsze

podejscie
Podejmowanie przez zespot 4.Wdrozenie - podejmij dziatania

swiadomych i strategicznych decyzji. 5.0cena - dokonaj przegladu i dostosuj dziatania

Co-funded by th
PERFORM Numer projektu: 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 m EiironsanUnlan

Notatki dla trenera:
Umiejetnosci rozwigzywania problemow - stosowanie analizy SWOT
Co to obejmuje?

 Identyfikacje wyzwan

+ Analizowanie przyczyn problemow
« Znajdowanie skutecznych i adekwatnych rozwigzan

Stosowanie analizy SWOT pomaga zespotom podejmowac $wiadome i strategiczne decyzje.

Etapy korzystania z analizy SWOT:
1. Misja i cele — wyznaczenie jasnych, mierzalnych celéw
2. Analiza srodowiskowa - ocena mocnych i stabych stron oraz szans i zagrozen
3. Formulowanie strategii - wybdr najbardziej odpowiedniego podejscia
4. Wdrozenie - realizacja zaplanowanych dziatan
5. Ewaluacja — przeglad wynikdw i wprowadzenie ewentualnych korekt
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Slide 14:

5b. Umiejetnosci rozwigzywania problemow - podejmowanie
decyzji
Kluczowe kroki (Ritchie & Thompson) Dlaczego to ma znaczenie?
1. Zdefiniuj problem. e Klarowne, logiczne myslenie jako
2. Zbierz informacje. podstawa skutecznych decyzji.
3. Wypracuj rozwigzania. * Lepsze wyniki w ztozonych
4. Rozwaz zalety i wady. sytuacjach dzieki
5. Wybierz najlepsza opcje. uporzadkowanemu podejsciu.
6. Wprowadz ja w zycie.
7. Przejrzyji dostosu;.
PERFORM Numer projektu: 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 m %:‘n;‘*mtiubwvol‘wt
Notatki dla trenera:
Umiejetnos¢ rozwigzywania problemow - podejmowanie decyzji
Kluczowe kroki (Ritchie & Thompson):
1. Zdefiniowanie problemu
2. Zebranie niezbednych informacji
3. Generowanie mozliwych rozwigzan
4. Rozwazenie zalet i wad kazdej opcji
5. Wybor najlepszego rozwigzania
6. Wdrozenie rozwigzania
7. Przeglad i ewentualne dostosowane
Dlaczego ma to znaczenie:
« Myslenie logiczne
» Efektywnos$¢ dziatania i jakos¢ rezultatow
15|Strona
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Slajd 15:

6. Praca zespotowa

Co wplywa na dobrg prace zespotu: Efektywna praca zespotowa - kluczowe cechy

¢ Odpowiednia liczba cztonkéw do zadania. * Spojnosé - jednosc zespotu zwigksza jego

e Jasno okreslone role i obowigzki. wydajnos¢

¢ Dostep do narzedzi i wsparcia. * Komunikacja - jasne przekazy ograniczajg konflikty

¢ Koordynacja dostosowana do rodzaju * Wspalne cele - ukierunkowanie na wspolny rezultat
zadania (np. golf vs chirurgia). wzmacnia koncentracje

* Zaangazowanie i odpowiedzialnos¢ - aktywni,
niezawodni cztonkowie biorg odpowiedzialnosc za
wyniki
Te cechy wzajemnie sie uzupetniajq, wspierajgc

sukces zespotu. cosfindd Bt
PERFORM Numer projektu: 2023-1-1T01-KA220-VET-000152721 m European Union

Notatki dla trenera:
Co wptywa na dobrg prace zespotu:
» Odpowiednia liczba cztonkéw dostosowana do zadania

 Jasno okreslone role i zakresy odpowiedzialnoSci

Dostep do odpowiednich narzedzi i wsparcia

+ Koordynacja dostosowana do rodzaju zadania (np. gold vs chirurgia)
Efektywna praca zespotowa/kluczowe cechy

+  SpOjnosc¢ — jednos¢ zespotu zwieksza jego wydajnosé

+ Komunikacja — jasne przekazy ograniczajg konflikty

«  Wspdlne cele — ukierunkowanie na wspdiny rezultat wzmacnia koncentracje

- Zaangazowanie i odpowiedzialno$¢ — aktywni, niezawodni cztonkowie biorg

odpowiedzialno$¢ za wyniki

Te cechy wzajemnie sie uzupetniajg, wspierajgc sukces zespotu.
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Slajd 16:

7. Umiejetnosci adaptacyjne

Umiejetnosci adaptacyjne - czym sa? Wskazowki, jak poprawié zdolnos¢ adaptacji:

¢ Dostosowywanie dziatan lub sposobu myslenia e Buduj swiadomosé zmian zachodzgcych wokot
w odpowiedzi na zmiany ciebie

e Funkcjonowanie w dynamicznych ¢ Ucz sie - rozwijaj ciekawos¢ i zdobywaj nowe
i nieprzewidywalnych srodowiskach umiejetnosci

¢ Wykazywanie elastycznosci, odpornosci ¢ Reaguj szybko - nie zwlekaj
i szybkiego reagowania z podejmowaniem decyzji

¢ Akceptuj zmiany - traktuj je jako szanse na rozwoj,

nie jako zagrozenie

Co-funded the
PERFORM Numer projektu: 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 m European Union

Notatki dla trenera:

Umiejetnosci adaptacyjne — czym sg?
« Dostosowywanie dziatan lub sposobu myslenia w odpowiedzi na zmiany
« Funkcjonowanie w dynamicznych i nieprzewidywalnych srodowiskach
«  Wykazywanie elastycznosci, odpornosci i szybkiego reagowania

Wskazowki, jak poprawic zdolnos$¢ adaptacji:

Buduj swiadomos¢ zmian zachodzacych wokot ciebie

Ucz sie — rozwijaj ciekawosc¢ i zdobywaj nowe umiejetnosci

Reaguj szybko — nie zwlekaj z podejmowaniem decyzji

Akceptuj zmiany — traktuj je jako szanse na rozwdj, nie jako zagrozenie
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Slajd 17:

8. Zarzadzanie czasem

Dlaczego umiejetnos¢ zarzgdzania czasem ma

znaczenie

o Zwieksza produktywnos¢ i poprawia Strategie zarzagdzania czasem:
samopoczucie e Wyznaczaj klarowne cele oraz ustalaj

e Zmniejsza stres i wspiera koncentracje priorytety

¢ Umozliwia skuteczne planowanie e Wykorzystuj limity czasowe i regularnie
i dotrzymywanie terminow réb przerwy

¢ Korzystaj z narzedzi wspierajgcych

Kluczowe korzysci organizacje pracy

¢ Redukcja stresu e Ograniczaj czynniki rozpraszajgce

¢ Lepsze wykorzystanie czasu wolnego i planuj z wyprzedzeniem

¢ Nowe mozliwosci rozwoju

¢ Osigganie wyznaczonych celow

PERFORM Numer projektu: 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 m Lt'r”‘)”:"lu‘;v’(’w\ i

Notatki dla trenera:

Dlaczego umiejetnosc¢ zarzadzania czasem ma znaczenie

o Zwieksza produktywnosc¢ i poprawia samopoczucie
e Zmniejsza stres i wspiera koncentracje

e Umozliwia skuteczne planowanie i dotrzymywanie terminéw
8a. Kluczowe korzysci

e Redukcja stresu
e Lepsze wykorzystanie czasu wolnego
e Nowe mozliwosci rozwoju

¢ Osigganie wyznaczonych celéw
Strategie zarzadzania czasem:

e Woyznaczaj klarowne cele oraz ustalaj priorytety
o Wykorzystuj limity czasowe i regularnie réb przerwy
e Korzystaj z narzedzi wspierajacych organizacje pracy

e QOgraniczaj czynniki rozpraszajace i planuj z wyprzedzeniem
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Slajd 18:

9. Zarzadzanie zadaniami

+ Proces obejmujgcy kompleksowe kierowanie realizacja
zadan od momentu ich zaplanowania do zakonczenia

* Uwzglednia planowanie, monitorowanie oraz skuteczne Typowe statusy realizacji zadan:

wykonywanie powierzonych dziatan + Gotowe do realizacji — Przypisane do
wykonawcy — W trakcie realizacji —

Elementy zarzadzania zadaniami: Zakonczone — Zweryfikowane

+ Ustalanie priorytetow oraz termindw realizacji + Dodatkowe mozliwe statusy:

* Monitorowanie postepdw i biezacego statusu zadan wstrzymane, niepowodzenie, przekazane

* Przypisywanie rél oraz efektywne zarzadzanie do innego dziatu, wygaste

zasobami

¢ Wykorzystywanie specjalistycznych narzedzi do

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

Notatki dla trenera:
Zarzadzanie zadaniami — definicja:

e Proces obejmujacy kompleksowe kierowanie realizacjg zadan od momentu ich
zaplanowania do zakonczenia
¢ Uwzglednia planowanie, monitorowanie oraz skuteczne wykonywanie powierzonych

dziatan
Kluczowe korzysci

e Ustalanie priorytetdw oraz terminéw realizacji
e Monitorowanie postepéw i biezgcego statusu zadan
e Przypisywanie rol oraz efektywne zarzadzanie zasobami

e Wykorzystywanie specjalistycznych narzedzi do koordynacji pracy (np. Trello, Asana)
Typowe statusy realizacji zadan:

+ Gotowe do realizacji — Przypisane do wykonawcy — W trakcie realizacji —

Zakonczone — Zweryfikowane

+ Dodatkowe mozliwe statusy: wstrzymane, niepowodzenie, przekazane do innego
dziatu, wygaste
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Slajd 19:
Ramy celow SMART
@ Wyznaczaj jasne, ukierunkowane cele za pomoca metody SMART:
Litera Znaczenie Podsumowanie
Sprecyzowany : B . >
S (Specific) Jasno okreslony - kto, co, gdzie i dlaczego*
M Mierzalny Mozliwy do oceny poprzez dane ilo$ciowe lub
(Measurable) mierzalne rezultaty.
Osiagalny Realistyczny, uwzgledniajgcy dostepne zasoby
(Achievable) i czas
Istotny (Relevant) Zgodny z szerszymi celami lub strategig
T %%nglﬁéw Posiadajgcy ustalony termin lub wyrazne ramy
(Time-bound) czasowe
PERFORM Numer projektu: 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 m Es;;tl‘;;iidlﬂ\:ﬁt:e

Notatki dla trenera:

Wyznaczaj jasne, ukierunkowane cele za pomocg metody SMART:

Litera Znaczenie Podsumowanie
Sprecyzowany , ) . 5
S (Specifid Jasno okreslony - kto, co, gdzie i dlaczegos
M ?4;;;;2% ble) Mozliwy do oceny poprzez dane iloSciowe lub mierzalne rezultaty.
Osiggalny Realistyczny, uwzgledniajgcy dostepne zasoby
A . .
(Achievable) i czas
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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Slajd 20:

10. Kreatywnos¢
Czym jest kreatywnosé: Znaczenie kreatywnosci:

« Proces angazujgcy liczne obszary mézqu, * Innowacyjnosc i zdoInosc adaptacji

nieograniczajacy sie wytacznie do tzw. ,prawej e Zastosowanie w edukacji, technologii, sztuce

potkuli” i biznesie

« Wspierany przez emocje, pamie¢ oraz e Skuteczne rozwigzywanie problemow

eIastyczne myélenie w zmiennym otoczeniu

« Umozliwia myslenie dywergencyjne, czyli Rola w organizacjach:

postrzeganie problemoéw z nowych * Wptyw zalezny od misji i branzy

perspektyw o Wieksza efektywnos$c przy zgodnosci z celami

Co-funded by th
PERFORM Numer projektu: 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 m European Union

Notatka dla trenera:
Czym jest kreatywnosc:

e Proces angazujgcy liczne obszary modzgu, nieograniczajgcy sie wytgcznie do tzw.
~prawej potkuli”

e Wspierany przez emocje, pamiec oraz elastyczne myslenie

e Umozliwia myslenie dywergencyjne, czyli postrzeganie probleméw z nowych

perspektyw
Znaczenie kreatywnosci:

e Innowacyjnosc i zdolno$¢ adaptacji
e Zastosowanie w edukacji, technologii, sztuce i biznesie

e Supports problem-solving in changing environments

Rola w organizacjach:

e Wplyw zalezny od misji i branzy

e Wieksza efektywnos¢ przy zgodnosci z celami
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Slajd 21:

Podsumowanie modutu 2

Umiejetnosci migkkie dla pracownikéw
Dlaczego umiejetnosci migkkie maj
z autyzmem - obszar koncentracji: 9 Ie ¢ 19

znaczenie:
Umiejetnosci miekkie potrzebne specjalistom

» Komunikacja, wspotpraca

z branzy hotelarsko-gastronomicznej - zwtaszcza
iefektywnosc

« Wartosc w sektorze ustugowym

w zakresie HR, rekrutacji

i zarzadzania - do wspierania pracownikow

z autyzmem w catym cyklu zatrudnienia: Rozmowa  Burlowanie zespotow
kwalifikacyjna — Onboarding — Codzienna praca

— Rozwdj — Zatrzymanie pracownika

m Co-funded by the
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Notatki dla trenera:
Umiejetnosci miekkie dla pracownikdw z autyzmem — obszar koncentracji:
Umiejetnosci miekkie potrzebne specjalistom z branzy hotelarsko-gastronomicznej — zwtaszcza

w zakresie HR, rekrutacji i zarzadzania — do wspierania pracownikdw z autyzmem w catym
cyklu zatrudnienia: Rozmowa kwalifikacyjna — Onboarding — Codzienna praca —

Rozwo0j — Zatrzymanie pracownika

Dlaczego umiejetnosci miekkie majg znaczenie:
« Komunikacja, wspotpraca i efektywnos¢
«  Warto$¢ w sektorze ustugowym

« Budowanie zespotdw
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