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O PROJEKCIE: REZULTATY PROJEKTU

Projekt ,PERFORM" ma na celu ksztatcenie
menedzerow branzy hotelarskiej oraz
specjalistow ds. zasobow ludzkich

w zakresie rozwijanial wspierania Q Rezultat projektu 2: Zestaw narzedzi cyfrowych >

Gezultat projektul: Platforma PERFORM HR >

pracownikow autystycznych w sektorze PERFORM
hotelarskim Unii Europejskiej. Projekt
obejmuje rowniez innowacyjng platforme
HR stuzgcg do oceny wynikow oraz
monitorowania postepow pracownikow.

/
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Rezultat projektu 3: Kurs ksztatcenia i szkolenia
zawodoweqgo dla menedzerow hotelarstwa i ekspertow
ds. zasobow ludzkich

Co-funded by the
European Union




Modut 2: Umiejetnosci miekkie w zarzadzaniu hotelarstwem

Cel modutu

Celem Modutu 2 jest przekazanie niezbednej wiedzy oraz
rozwijanie umiejetnosci miekkich i technik wspierajgcych
skuteczne zarzgdzanie | przywodztwo w kontekscie pracy

Z pracownikami o zroznicowanych zdo

lnosciach.

Modut wspiera menedzerow w praktycznym zastosowaniu
umiejetnosci miekkich na kazdym etapie cyklu

zatrudnienia: od rozmowy kwalifikacyj

wdrozenia i rozwo6j zawodowy, az po d-

nej, przez proces
rugoterminowe

utrzymanie pracownikOw w organizacj

/
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Efekty ksztatcenia

/Zrozumienie kluczowych umiejetnosci
niezbednych do skutecznego zarzadzania
pracownikami autystycznymi.

Rozwijanie podstawowych umiejetnosci
miekkich, takich jak komunikacja, aktywne
stuchanie oraz empatia.

Stosowanie praktycznych technik, w tym
zarzgdzania czasem, organizowania zadan oraz
wspierania rozwoju zawodoweqgo.

Co-funded by the
European Union




1. Wstep

Wspieranie pracownikow autystycznych
W miejscu pracy
* Mocne strony osob z autyzmem
» Skupienie, doktadnosc, wytrwatosc
* DbatosC o szczegoty, niezawodnosc
* Umiejetnosci techniczne, dobra pamiec

* Dla menedzeréw i zespotow HR

e /rozumienie i wspieranie
neurordoznorodnosci w miejscu pracy

* kgczenie umiejetnosci miekkich (np.
empatii, komunikacji, wspo6tpracy)
z wiedzg branzowa i stanowiskowa

* Tworzenie srodowiska pracy opartego
na integracji, wsparciu i wzajemnym
szacunku

* Proste modyfikacje wspierajace integracje
i funkcjonowanie w miejscu pracy

e Jasne instrukcje

e Elastyczna komunikacja

* Przewidywalne procedury

/
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2. Umiejetnosci komunikacyjne

Styl komunikacji osob autystycznych moze Wskazowki dla kierownikow

wygladaé¢ inaczej. Czesto obejmuje: * Uzywaj jasnego i bezposredniego jezyka

- Dostowne rozumienie wypowiedzi Unikaj idiomow, metafor i sarkazmu

* Trudnosc¢ z odczytywaniem z odczytywaniem tonu * Wykazuj empati¢ oraz stosuj techniki

gtosu, gestéw i kontaktu wzrokowego aktywnego stuchania

* Dobieraj odpowiednie formy komunikacji

* Przecigzenie w sytuacjach grupowych lub

towarzyskich (np. e-mail, czat, rozmowa bezposrednia)

zaleznie od sytuacji i potrzeb odbiorcy

/
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Rodzaje komunikacji

Cztery kluczowe rodzaje komunikaciji:

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

4. Wizualna - wykresy, diagramy, ikony

Co-funded by the
European Union
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Komunikacja niewerbalna

* Kontakt wzrokowy
 Mimika twarzy
 (esty

* Ruchy ciata

* Postura

* Przestrzen osobista(proksemika)

» Parajezyk(ton, wysokos¢, gtosnos¢)
* Dotyk

/
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3. Umiejetnosci aktywnego stuchania

Wiecej niz stuchanie . . o
Wskazowki dla kierownikow

* Skupienie uwagi na rozmaowcy -Aktywnie stuchai - zachowaj

e /rozumienie intencji i znaczenia o ,
petng uwage i nie przerywa;
wypowiedzi L . . .
e Odzwierciedlaj ustyszane tresci
Znaczenie . L
* Odpowiadaj przemyslanie -
 Budowanie zaufania i szacunku , , S
formutuj swoje wypowiedzi

* _epsze zrozumienie roznych perspektyw
Z rozwage

/
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Wskazowki dotyczace aktywnego stuchania

Zalecane dziatania X Czego unikaé

e Stuchaj wiecej, niz mowisz. *Nie przerywaj i nie koncz zdan za rozmowce
* Pozwol rozmowcy dokonczy¢ wypowiedz bez *Nie wyciggaj pochopnych wnioskow i nie
przerywania. przyjmuj postawy obronnej

« /adawaj pytania otwarte, ktore zachecajg do *Nie wykonuj wielu zadan jednoczesnie i nie
dalszej wypowiedzi. rozpraszaj uwagi

e /achowuj skupienie i uwaznosc przez catg *Nie pozwaol, aby uprzedzenia utrudniaty
rozmowe. Zrozumienie

*Okaz zaangazowanie (kontakt wzrokowy,

skinienie gtowg)

/
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4. Empatia

Empatia stanowi fundament przywodztwa sprzyjajgcego integracii.
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.

/
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La. Empatia - zrozumienie innych

Kluczowy element empatii

WWyczuwanie uczuc i perspektyw innych osob; interesowanie sie ich problemami”
— Daniel Goleman

Przejawy tej postawy w praktyce:

* wrazliwosc¢ na sygnaty emocjonalne i komunikacje niewerbalng,

* Uwazne, empatyczne stuchanie — takze tego, co niewypowiedziane,

e szacunek wobec roznych doswiadczen i punktow widzenia,

e udzielanie wsparcia dostosowanego do emocjonalnych potrzeb rozmowcy.

/
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4b. Empatia - wspieranie rozwoju innych

Wspieraj rozwoj innych

Jak to robic¢:

* Doceniaj | celebruj mocne strony.

* Udzielaj konstruktywnej i pomocnej informacji zwrotnej.

e Zapewnij coaching lub mentoring.

* Przydzielaj znaczace zadania, aby budowac pewnosc siebie.

To szczegolnie wazne w zarzqgdzaniu roznorodnymi zespotami, w tym osobami z zaburzeniami

neurologicznymi.

/
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4c. Empatia - wykorzystywanie réznorodnosci

Co to oznacza W praktyce

* Akceptuj i doceniaj roznorodne punkty e Szanuj rozne pochodzenia, tozsamosci

widzenia. | doswiadczenia.

* Dostosowuj sposob komunikacji do * Wspieraj zatrudnianie oséb z roznych srodowisk, w tym
indywidualnych potrzeb. np. 0s6b neuroréznorodnych (np. autystycznych).
 Traktuj ré6znorodnosc jako wartosc, * Przeciwdziataj uprzedzeniom i stereotypom

a nie wyzwanie. W miejscu pracy | poza nim.

* Promuj kulture szacunku, otwartosci i wspotpracy.

Co-funded by the
European Union
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ba. Umiejetnosc¢ rozwigzywania problemow - stosowanie
analizy SWOT w praktyce

Co to oznacza Wykorzystanie analizy SWOT

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

* Analiza przyczyn. 2.Analiza otoczenia - ocen mocne i stabe strony,

* Poszukiwanie skutecznych rozwigzan. szanse i zagrozenia

3.Formutowanie strategii - wybierz najlepsze
Podejmowanie przez zespot podejécie

swiadomych i strategicznych decyzji. 4.Wdrozenie - podejmij dziatania

5.0cena - dokonaj przegladu i dostosuj dziatania

/
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bb. Umiejetnosci rozwigzywania problemoéw - podejmowanie

decyzji

Kluczowe kroki (Ritchie & Thompson) Dlaczego to ma znaczenie?

1. Zdefiniuj problem. *Klarowne, logiczne myslenie jako
2. /bierz informacije. podstawa skutecznych decyzji.

3. Wypracuj rozwigzania. *Lepsze wyniki w ztozonych

4. Rozwaz zalety i wady. sytuacjach dzieki

b. Wybierz najlepszg opcje. uporzgdkowanemu podejsciu.

6. Wprowadz jg w zycie.

7. Przejrzyj i dostosu;.

/
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6. Praca zespotowa

Co wptywa na dobra prace zespotu: Efektywna praca zespotowa - kluczowe cechy
* Odpowiednia liczba cztonkow do zadania. * SpOjnos¢ - jednosc zespotu zwieksza jego wydajnosc
« Jasno okreslone role i obowiagzki. « Komunikacja - jasne przekazy ograniczajg konflikty

* Dostep do narzedzi i wsparcia. * Wspolne cele - ukierunkowanie na wspolny rezultat

« Koordynacja dostosowana do rodzaju wzmacnia koncentracje

zadania(np. golf vs chirurgia). « Zaangazowanie i odpowiedzialnos¢ - aktywni,

niezawodni cztonkowie biorg odpowiedzialnosc¢ za
wyniKi
Te cechy wzajemnie sie uzupetniajg, wspierajgc sukces

zZespo+tu.

Co-funded by the
European Union
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7. Umiejetnosci adaptacyjne

Umiejetnosci adaptacyjne - czym s3? Wskazowki, jak poprawi¢ zdolnos¢ adaptaciji:

« Dostosowywanie dziatan lub sposobu mysleniaw  * Buduj $wiadomos$¢ zmian zachodzgcych wokot

odpowiedzi na zmiany ciebie

* Funkcjonowanie w dynamicznych * Ucz sie - rozwijaj ciekawosc¢ i zdobywaj nowe
| nieprzewidywalnych srodowiskach umiejetnosci

* Wykazywanie elastycznosci, odpornosci * Reaqguj szybko - nie zwlekaj

| szybkiego reagowania z podejmowaniem decyzji

* Akceptuj zmiany - traktuj je jako szanse na rozwoj,
nie jako zagrozenie

/
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8. Zarzadzanie czasem

Dlaczego umiejetnosé zarzadzania czasem ma

znaczenie

« /wieksza produktywnosSc¢ i poprawia Strategie zarzadzania czasem:
samopoczucie . . « Wyznaczaj klarowne cele oraz ustalaj

« /mniejsza stresiwspiera koncentracje priorytety

 Umozliwia skuteczne planowanie o

Wykorzystuj limity czasowe | regularnie
rob przerwy

« Korzystaj z narzedzi wspierajgcych
organizacje pracy

Ograniczaj czynniki rozpraszajgce

| planuj z wyprzedzeniem

| dotrzymywanie terminow

Kluczowe korzysci

* Redukcja stresu o
* |epsze wykorzystanie czasu wolnego

 Nowe mozliwosci rozwoju

* (Osigganie wyznaczonych celow

/
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9. Zarzadzanie zadaniami

Zarzadzanie zadaniami - definicja:
* 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 zarzgdzania zadaniami: Zakonczone — Zweryfikowane

« Ustalanie priorytetow oraz terminow realizacji  Dodatkowe mozliwe statusy:

* Monitorowanie postepow i biezgcego statusu zadan wstrzymane, niepowodzenie, przekazane

* Przypisywanie rol oraz efektywne zarzgdzanie do innego dziatu, wygaste

zasobami

 Wykorzystywanie specjalistycznych narzedzi do
koordynacji pracy(np. Trello, Asana)

/
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Ramy celow SMART

(@) Wyznaczaj jasne, ukierunkowane cele za pomoca metody SMART:

Litera Znaczenie Podsumowanie
Sprecyzowany , ) . N

S (Specific) Jasno okreslony - kto, co, gdzie | dlaczego”

Y Mierzalny Mozliwy do oceny poprzez dane ilosciowe lub
(Measurable) mierzalne rezultaty.

A Osiggalny Realistyczny, uwzgledniajgcy dostepne zasoby
(Achievable) | czas
Istotny (Relevant) Zgodny z szerszymi celami lub strategia
Okreslony . . ,

T W Crasie Posiadajgcy ustalony termin lub wyrazne ramy

(Time-bound) C2asowe

/
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10. Kreatywnosc

Czym jest kreatywnosé: Znaczenie kreatywnosci:

* Proces angazujacy liczne obszary mozgu, * Innowacyjnosc i zdolnosc adaptacj

nieograniczajacy sie wytgcznie do tzw. ,prawej

Dokl | biznesie

- Wspierany przez emocje, pamie¢ oraz * Skuteczne rozwigzywanie problemow

elastyczne myslenie W zmiennym otoczeniu

- Umozliwia myslenie dywergencyijne, czyli Rola w organizacjach:

postrzeganie problemoéw z nowych perspektyw *Wptyw zalezny od misji i branzy

» Zastosowanie w edukacji, technologii, sztuce

*Wieksza efektywnosc przy zgodnosci z celami

/
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11. Przywodztwo

Przywodztwo - definicja:

Kluczowe cechy skutecznych lideréow:

* Inspirowanie i kierowanie zespotem

, , * Pewnosc siebie oraz klarowna
w strone wspolnych celow

komunikacja
* Wptyw oparty na autorytecie, a nie na wtadzy czy

 Empatiairozwinieta inteligencja
popularnosci

emocjonalna
* Skoncentrowanie na celu, ludziach

* Innowacyjnosc, elastycznosc
| ciggtym postepie

| odpornosc¢ na zmiany
Umiejetnosé rozwijana poprzez doswiadczenie,

* Opanowanie i skutecznosc dziatania
informacje zwrotng i doskonalenie kompetencji

/
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Podsumowanie modutu 2

Umiejetnosci miekkie dla pracownikow

Dlaczego umiejetnosci miekkie maj
z autyzmem - obszar koncentracji: 9 1€ € Ja

. T - znaczenie:
Umiejetnosci miekkie potrzebne specjalistom

. : . « Komunikacja, wspotpraca
z branzy hotelarsko-gastronomicznej - zwtaszcza

, .. | efektywnosc¢
w zakresie HR, rekrutacji y

: . . : . * Wartosc w sektorze ustugowym
| zarzgdzania - do wspierania pracownikow

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

— Rozwoj — Zatrzymanie pracownika

/
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