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Opracowanie ,Praca w zespole i wspétpraca z wolontariuszami” powsta-
to w ramach projektu ,Wiarygodni, kompetentni, przejrzysci — organi-
zacje pozarzadowe w dziataniu’, realizowanego w ramach Mechanizmu
Finansowego EOG oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego. Celem
projektu jest dostarczenie wybranym organizacjom pozarzadowym wie-
dzy i umiejetnosci dotyczacych mechanizmoéw decyzyjnych, standardéw
finansowych, zarzadzania organizacjq i jej relacji z otoczeniem. Poprzez to
nastapi poprawa funkcjonowania przeszkolonych organizacji, ich zdolno-
$ci do oddziatywania na otoczenie i stanowienia lokalnych centréow aktyw-
nosci obywatelskiej.

Fundusz dla Organizacji Pozarzadowych (FOP) zostat ustanowiony w ra-
mach Mechanizméw Finansowych i przeznaczony jest dla organizacji
pozarzadowych na realizacje przedsiewzie¢ o charakterze niedocho-
dowym, przyczyniajacych sie do zmniejszania réznic ekonomicznych
i spotecznych w obrebie EOG, zwiekszenia roli spoteczeristwa obywatel-
skiego w Polsce oraz zacie$niania wspotpracy pomiedzy Polska a Parstwa-
mi - Darczyricami.
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I Praca w zespole i wspétpraca z wolontariuszami [l

Tytutem wstepu...

Praca w zespole i wspétpraca z wolontariuszami, czemu poswiecona jest ta
publikacja, to niezwykle odpowiedzialne wyzwania, do ktdrych nalezy by¢
wiasciwie przygotowanym. Wtasciwie, czyli w taki sposdb, by potrafi¢ pogo-
dzi¢ wiele réznic pomiedzy osobami, ktdre ze sobq wspétpracujq i z ktérymi
my wspotpracujemy. R6zne osoby bowiem to rézne charaktery, predyspozycje
osobowosciowe, zwyczaje, style pracy, temperamenty i wiele innych elemen-
téw majqcych wptyw na wspdlne podejmowanie zaplanowanych dziatan.

Jak wiec sprawic¢, by wspdtpraca w zespole przebiegata w harmonijny sposéb,
azaangazowanie wolontariuszy pozwalato na ich szczerq satysfakcje z wyko-
nanych dziatan? Istnieje wiele sposobdw na wtasciwe zapanowanie nad po-
wyzszymikwestiami. Ze swej strony chciatbym zaproponowac kilka rozwigzan
praktycznych, na co dzieri stosowanych w wielu organizacjach pozarzqdo-
wych, gdzie sie sprawdzajq. Znakomitq czes¢ z nich osobiscie wykorzystuje
w swojej organizacji podczas realizacji projektéw spotecznych. W publikacji
tej poswiecam takze troche miejsca kluczowym kwestiom majgcym uniwer-
salne zastosowanie w wielu réznych sytuacjach, a dotyczqgce m.in. efektywne-
go zarzqdzania czasem, czy tez wyborem priorytetéw w dziataniach.

Mam nadzieje, ze prosta forma i praktyczny charakter publikacji przypadnq
do gustu osobom, do rqk ktérych ona trafi. Licze takze, iz proponowane narze-
dzia bedqg wykorzystywane w wielu organizacjach, dzieki czemu wzbogacq
i rozszerzq wachlarz réznych rozwiqzan dotychczas stosowanych.
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I Praca w zespole i wspétpraca z wolontariuszami [l

Dlaczego wolontariat?

,Zaiste mato dajesz, jesli tylko z d6br posiadanych udzielasz cos innym.
Darzysz prawdziwie, gdy z siebie samego cos dajesz drugiemu’”.
Kahlil Gibran

Wolontariat we wszystkich swoich postaciach jest przede wszystkim spra-
wa serca i umystu, ktére potrafig otwierac sie na potrzeby innych ludzi,
ofiarowujgc im czes¢ swojego czasu, stuzac sprawie postepu czy wyksztal-
cenia cztowieka. Niosac pomoc ludziom potrzebujagcym uczymy sie po-
kory, zaangazowania, zdobywamy nieocenione doswiadczenie w kontak-
tach z drugim cztowiekiem. Zdobywamy wiedze, nabywamy umiejetnosci,
ksztattujemy postawy. Nie s3 to tylko wyswiechtane, czysto teoretyczne
frazesy. Dzisiejszy rynek pracy — czesto okreslany mianem ,dzungli pracy”
- wymusza wcigz nowe wymagania wobec mtodych ludzi. Jednym z nich
jest doswiadczenie. Ogtoszenia o prace typu ,Zatrudnie mtodych, po stu-
diach, z 5-letnim doswiadczeniem” juz nie $miesza i nie dziwia, a wrecz
przeciwnie - czesto s traktowane jako norma w dzisiejszych czasach. Czy
mozliwe jest skonczy¢ studia i jednoczesnie posiadac 5-letnie doswiad-
czenie? Zdecydowanie tak! Rdézne sg sposoby jego zdobywania: praca
dorywcza, zawodowa (i to nie tylko podczas studidw zaocznych), a tak-
ze wolontariat. Wolontariat w dzisiejszym Swiecie jest na pewno ogrom-
N3 szansa! Szansa rozumiang przeze mnie w trojaki sposéb. Po pierwsze,
wolontariat stanowi mozliwos¢ poznania. Dzieki niemu poznajemy nie
tylko coraz to nowych ludzi (zaréwno tych, ktérym pomagamy, jak i tych,
z ktérymi to czynimy), ale przede wszystkim poznajemy samych siebie.
Mamy mozliwos¢ sprawdzenia, na ile jestesmy wytrwali w naszych dekla-
racjach pomocy innym i czy konsekwentnie potrafimy wywiazywac sie



B Pracaw zespole i wspotpraca z wolontariuszami I

z powierzanych nam obowiazkéw. Druga szansg, jakg stwarza wolonta-
riat jest przedsiebiorczo$¢ spoteczna. Taka postawa, zwhaszcza u mtodych
ludzi, utatwia im odnalezienie sie na rynku pracy. Dzieki wolontariatowi
wciagz zdobywamy nowa wiedze, nabywamy konkretne umiejetnosci i co
najwazniejsze - gromadzimy, tak istotne dzisiaj, doswiadczenie zawodo-
we. Wreszcie trzecia szansa, jakg daje wolontariat, ta najwazniejsza — po-
moc drugiemu cztowiekowi! Niesienie takiej pomocy, w réznej formie
i w rébznym wymiarze, ma niezwykia wartos¢ i jest to motywacja wiekszo-
$ci wolontariuszy.

Jak wiele réznych obliczy moze przybiera¢ wolontariat doskonale wiedza
wszyscy Ci, ktérzy zaangazowani sg w dziatania na rzecz innych. Nie ma
jedynej stusznej sciezki i recepty na pomoc drugiemu cztowiekowi. Wolon-
tariusze moga angazowac sie w dziatania i inicjatywy podejmowane przez
rézne podmioty, w tym organizacje pozarzadowe czy instytucje publicz-
ne. Formuta wolontariatu jest wiec bardzo pojemna: pozwala pomagac
praktycznie wszystkim, a wachlarz dziedzin, w ktére angazowac sie moga
wolontariusze, jest niezwykle szeroki. Istotag wspotpracy z wolontariuszami
jest to, ze korzysci z niej praktycznie czerpig wszyscy: sam wolontariusz,
organizacja, ktéra umozliwia mu $wiadczenie pomocy innym i Ci, ktérzy
bezposrednio doswiadczajg tej pomocy. Bez wzgledu na to, czy to ucznio-
wie gimnazjum, liceum, technikum, czy studenci, znajduja oni w wolonta-
riacie co$, co ich przyciaga i sprawia, ze pozostajg z nim zwigzani przez dtu-
gi czas. Takich oséb nieustannie przybywa. Czesto pytajg samych siebie,
czym jest to,cos"? Tego nie mozna w prosty sposob zdefiniowac, to sie po
prostu czuje. Przyczyny zaangazowania w wolontariat sg rézne: od checi
pomocy drugiemu cztowiekowi, spedzenia z nim czasu, podzielenia sie
Znim swoja wiedza, przez mozliwos¢ zdobycia dodatkowych umiejetnosci,
czy doswiadczenia, a skoficzywszy na wyksztatceniu sie takich czy innych
cech, a nawet zdobyciu konkretnych kontaktéw i poznaniu wielu réznych
ludzi. Kazdy wolontariusz ma inng motywacje do pracy spotecznej. Jako
liderzy, koordynatorzy grup wolontariuszy musimy poznac¢ te motywacje,
dlaczego zdecydowali sie pomagac innym i co jest sitag napedowa sprawia-
jaca, ze chce im sie chcie¢ pracowac na rzecz drugiego cztowieka. Dzieki
temu tatwiej nam bedzie wspierac ich w trudniejszych chwilach, kiedy po-
jawiajace sie trudnosci beda zniechecaty ich do dalszej pracy w tym cha-
rakterze.

Koniecznie nalezy takze stwarzaé perspektywy rozwoju naszym wspot-
pracownikdw poprzez chociazby zapewnienie im udziatu w réznych
warsztatach, kursach czy szkoleniach. Musimy wspdlnie przygotowywac
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I Praca w zespole i wspétpraca z wolontariuszami [l

miodych ludzi do odnalezienia sie na dzisiejszym rynku pracy. Uswiado-
mi¢ im, ze wiele zalezy od nich samych. Nalezy wykorzystywa¢ w zyciu
rozne pojawiajace sie szanse. Doskonatg forma ksztalttowania osobowosci
izdobywania duzego doswiadczenia zawodowego jest takze uczestnictwo
w projektach. A wszystko po to, aby w przysztosci wiecej byto ludzi, kté-
rzy dzieki sile woli, serca, charyzmie i pogodzie ducha beda propagowac
szlachetna idee wolontariatu. Ci za$, ktérzy nieustannie zasilaja rzesze bez-
robotnych absolwentow zastanawiajacych sie nad nietrafionym wyborem
zawodu niech stanowig jedynie mniejszos¢.

Osoby, ktore dopiero rozwazaja che¢ poswiecenia swojego czasu na po-
moc innym jako wolontariusz, zachecam do zastanowienia sie, w jaki spo-
s6b i komu chcieliby pomagac¢. Na pewno nie jest to tatwa decyzja. Warto
odwiedzi¢ najblizszy osrodek zajmujacy sie wolontariatem, w ktérym na
pewno mozna otrzymac oferte dziatan i fachowg informacje o tym, gdzie
mozna pracowac w takim charakterze.

1
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Sztuka poznania siebie

»Obecnie nawet ludzie o bardzo skromnych zdolnosciach
bedq musieli nauczy¢ sie zarzqdzac sobq’.
Peter F. Drucker

Jesdli masz by¢ osoba, ktéra bedzie koordynowata prace wolontariuszy
i petnita role lidera, przede wszystkim musisz koniecznie pozna¢ swo-
je zasoby, potencjat i mozliwosci. Bez tego trudno budowacd autorytet
i wiarygodnos¢, ktére lider pracujacy z mtodziezag musi posiadad, po-
niewaz stanowi on pewnego rodzaju wzér do nasladowania. To niezwy-
kle trudne i odpowiedzialne zadanie. Zastanéw sie doktadnie, czy jeste$
w stanie wzigc¢ na swoje barki taka funkcje i czy Twoje predyspozycje oso-
bowosciowe s3 w stanie podota¢ wtasciwemu wywigzywaniu sie z takiej
funkcji? Przede wszystkim, koniecznie poznaj najlepiej jak sie da siebie sa-
mego. Okres$l swoje obszary i narzedzia, dzieki ktérym dowiesz sie o sobie
nieco wiece;j.

Czym sa obszary? To wyznawane przez nas wartosci, posiadane nawyki,
talenty, przekonania czy style uczenia sie. Do wartosci zaliczy¢ mozemy
m.in.: mitos¢, rados¢, zabawe, harmonie, komfort, bliskos¢, piekno, zdro-
wie, wptyw, wolno$¢, szacunek, honor, kreatywnos¢, pokdj, przyjemnosé,
wtadze, uznanie, uczciwos$¢, spdjnosé, spokodj ducha, prawosé, wiedze,
prace zespotowa, szybkos¢, ciezka prace, doktadnosé, nowatorstwo,
poczucie wiasnej wartosci, rodzine i bliskich, czyste sumienie, pienia-
dze, przyjazn, stawe, wolny czas, wyksztatcenie. Ktére z tych wartosci sa
dla Ciebie najwazniejsze i petnig pierwszoplanowa role w Twoim zyciu?
Jak rozktadaja sie proporcje miedzy zyciem prywatnym, rodzinnym, a za-
wodowym badz spotecznym? Pomoze Ci ponizsze ¢wiczenie.

13
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Jesliprzypomniszsobiedzielenietortutowiesz,
ze kawatki mogq by¢ réznej grubosci. ..
Przyjmujemy, ze wszystkie krojo-

ne sq od Srodka. Ponizszy okrqg
symbolizuje Twéj Zzyciowy tort
wartosci. Przeczytaj najpierw
wszystkie wyzej wymienione

wartosci, ktére masz do dys-

pozydji (nie musisz uwzgled-

nia¢ wszystkich przy podziale

tortu) i wybierz te, ktdre sq dla

Ciebie najwazniejsze Nastepnie

narysuj odpowiedniej grubosci
kawatki  odzwierciedlajgce  waz-
nos¢ danych wartosci (im grubszy
kawatek tym wieksze znaczenie ma ta

wartos¢). Dla petnej przejrzystosci mozesz kaz-

dej wartosci dodatkowo przyznac¢ wartos¢ procentowq.

Suma wszystkich wartosci (kawatkoéw tortu) to 100%.

Po wykonaniu ¢wiczenia przeanalizuj, ktére wartosci w Twoim zyciu sta-
nowia najwiekszy ,kawatek”... Z wielkosci ktérych nie jestes zadowolony?
Ktérych proporcje chciatbys zmieni¢? Jakie zastosowanie maja te wartosci

w codziennej pracy lidera?

14
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Kiedy nabywanie nowejwiedzy odbywa sie najszybciej i najskuteczniej?
Okresl swoj indywidualny styl uczenia sie i korzystaj z niego jak najczescie;j.
Piramida zapamietywania moze Ci w tym pomac.

5%
WYKLAD
10%
CZYTANIE
20%

METODY
AUDIOWIZUALNE

30%
METODY
DEMONSTRACYJNE

50%

GRUPA DYSKUSYJNA
75%
PRAKTYKA
POPRZEZ DZIALANIE
90%
NAUCZANIE INNYCH

- NATYCHMIASTOWE WYKORZYSTANIE
ZDOBYTEJ WIEDZY

PIRAMIDA ZAPAMIETYWANIA

STOZEK DALE'A
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Im wiecej zmystéw angazujemy w zgtebianie nowych wiadomosci, tym
wieksza szansa na ich szybsze przyswojenie. Najlepiej uczymy sie nowych
rzeczy po prostu je wykonujac. Po raz kolejny przekonujemy sie wiec,
dlaczego tak wazne i istotne sa: do$wiadczenie zawodowe i praktyka,
o ktéra kazdorazowo pytaja pracodawcy.

Pamietaj o tym, ze uczymy sie poprzez to co:

Wykorzystuj rézne narzedzia i techniki, dzieki ktérym mozesz sie dowie-
dzie¢ bardzo wiele o sobie. Zréb praktyczny uzytek ze stéw amerykanskiej
pisarki Harper Lee: ,Ludzie generalnie dostrzegajq to, czego szukajq i styszq
to, w co sie wstuchujq” i poznaj lepiej sam siebie. Mogg Ci w tym pomaoc
m.in. ponizej krétko opisane narzedzia.

Model 360 stopni jest to nowoczesna technika oceniania, ktérej istota
polega na tym, iz oceniana osoba lub zesp6t oséb otrzymuje informacje
zwrotna na temat swojej pracy, zachowania, etc. Informacje te sa zbiera-
ne na podstawie opinii wyrazonych przez okreslone grupy respondentéw,
najczesciej tych, ktérzy wspodtpracujg z ocenianym oraz odczuwaja wptyw
jego dziatan. Model ten pozwala stwierdzi¢, jak inne osoby postrzegaja
oceniang osobe oraz jej zachowanie i postepowanie. Oceniany otrzymuje
jedynie ocene syntetyczng, natomiast oceny dokonane przez poszczegol-
ne osoby sa poufne.

Informacje zwrotne mozna podzieli¢ na 4 kategorie, ktére dotycza:
»  obszaréw wymagajacych rozwoju,

»  mocnych stron,

»  rozbieznosci,

»  ukrytych mocnych stron.

16
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Pierwsze dwie kategorie obejmuja oczekiwane wyniki, czyli takie, w kto-
rych opinie respondentéw sa zbiezne z tymi, ktére wynikajg z samooceny
pracownika. Do dwdch kolejnych kategorii naleza takie informacje, co do
ktérych ocena respondentéw rézni sie od samooceny pracownika.

Ocena 360 stopni pozwala kazdemu z ocenianych na dokonanie samo-
oceny oraz otrzymanie informacji zwrotnych dotyczacych swojej pracy od
innych cztonkéw organizacji i 0séb, z ktérymi wspodtpracuje. W praktyce
oznacza to, ze kazdy z nich otrzymuje informacje pochodzace od przetozo-
nych, podwtadnych, kolezanek, kolegdéw zajmujacych podobne stanowi-
ska. Czesto taka osoba jest rowniez oceniana przez klientéw, badz peten-
tow, a nawet wspédtpracujacych dostawcédw réznych towardw i ustug.

Feedback - podstawa rozwoju profesjonalisty, ale skuteczny tylko wtedy,
kiedy wyrazisz na niego zgode. Metoda ta polega na udzielaniu informacji
zwrotnej danej osobie np. na temat efektow jej pracy. Powinna by¢ ona
udzielana w sposéb bezposredni i zrozumiaty.

Feedback dotyczy zaréwno informacji pozytywnej jak i negatywnej.
Dlaczego feedback powinien by¢ udzielany na biezgco? Juz po chwili oso-
ba lub wspétpracownik moze popetnic¢ ten sam bfad, a szybka informacja
moze temu zapobiec. Jesli wktadamy trud i zaangazowanie w swoja prace,
dobrze sie z niej wywigzujac, oczekujemy pozytywnej oceny, ktéra pozwo-
li nam z wieksza motywacja przystapic¢ do kolejnego zadania. Po uptywie
okreslonego czasu czesto nie pamietamy juz, o co chodzito i dlaczego tak,
a nie inaczej postapilismy w danej sytuacji.

Feedback, ktéry oparty jest na kompetencjach, posiada zdecydowang
przewage nad tradycyjna, zorientowana tylko na rezultaty ocena. Zwraca
sie bowiem uwage, jakie konkretne umiejetnosci sg mocna strona, a jakie
nalezy jeszcze dopracowac. Udzielajac na biezaco feedbacku opartego na
kompetencjach podnosimy motywacje i efektywnosc¢ pracy, otrzymujemy
bardzo precyzyjng informacje zwrotna. | co najwazniejsze: wszystko to zy-
skujemy bez ponoszenia dodatkowych kosztow.

Coraz czesciej przeprowadza sie réznego rodzaju testy, dzieki ktérym do-
wiadujemy sie o sobie wielu nowych rzeczy dot. naszych zachowan, pre-
dyspozycji zawodowych, mocnych i stabych obszaréw, nad ktérymi mu-
simy jeszcze popracowad. Istnieje wiele takich testow i nie s3 to juz tylko
pojedyncze kwestionariusze, ale zintegrowane systemy réznych narzedzi
diagnostycznych, ktére z duza precyzjg sa w stanie okresli¢ dang osobe.

17
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Jednym z takich systemow, po ktéry chetnie siegajg pracodawcy, jest po-
nizszy model.

Model Extended DISC oparty na teoriach Carla Junga i Williama Marstona

pozwala identyfikowac style zachowan ludzi w organizacji.

Istota tego narzedzia jest obserwacja i analiza zachowan, a nie analiza

osobowosci. Model nie klasyfikuje ludzi jako dobrych lub ztych, nie mierzy

ich inteligencji, ani wiedzy czy umiejetnosci, jedynie ich style zachowan, a

scidlej — sSwiadome i podswiadome zachowania cztowieka. Co wazne, model

podkresla, iz zaden ze styléw zachowan nie jest lepszy, ani gorszy.

Model Extended DISC wyrdznia cztery elementarne style zachowan, ozna-

czonych jedng z liter: D, I, S, C (od skrétu angielskich okreslen: Domina-

cja, Wptyw, Uleganie, Zgodnos$¢ stosowana jest nazwa ,Extended DISC”).

Na podstawie kombinacji ich natezerh mozna okresli¢ 160 szczegétowych

stylow.

Kluczowa zaletg tego systemu jest wykorzystanie w zintegrowanym pa-

kiecie kilkunastu narzedzi diagnostycznych, posiadajacych jednorodna

terminologie i bez koniecznosci uczenia sie nowych poje¢ przy uzywaniu
kolejnych narzedzi. Model Extended DISC bazuje na trzech gtéwnych na-
rzedziach:

» analiza indywidualna — okresla wedtug jakich schematéw reaguja
rézne osoby, jaki posiadaja naturalny styl zachowania, styl komunika-
qji, jak podejmujag decyzje, jakie sg ich mocne strony, wskazywane sg
motywatory i demotywatory dziatania oraz nad czym jeszcze nalezy
popracowac,

» analiza pary pracownikédw - pozwala podnies¢ skutecznos¢ dziatan
i zwiekszenie wydajnosci pracy,

»  analiza zespotu - okresla, jakie style charakteryzujg cztonkéw danego
zespotu, a nastepnie faczy sie indywidualne wyniki poszczegélnych
0séb w jedng catos¢ stanowigcy baze, na ktérej budowany bedzie
efektywnie funkcjonujacy zespot.

Ciekawa propozycja, dzieki ktérej mamy szanse dowiedziec sie jak moze-
my czuc sie spetnieni zawodowo jest koncepcja kotwic kariery. Pochodzi
ona od profesora Edgara Scheina, ktéry wskazat osiem najwazniejszych
cech (kotwic), ktére okreslaja czego dana osoba pragnie i oczekuje od pra-
cy zawodowej. Kotwice majg nam pomadc w wytyczeniu kierunku i $ciez-
ki rozwoju wilasnej kariery oraz ufatwiajg rozstrzyganie istotnych decyzji
zwigzanych ze zmianami w zyciu zawodowym. Sprawdz, co dla ciebie naj-
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wazniejsze: czy kierujesz sie sercem, czy rozumem? Co z Twoimi ukrytymi
nieraz gteboko pragnieniami? Poznaj swoje kotwice kariery, bo jesli je od-
kryjesz, bedziesz czut sie bezpieczny jak statek na kotwicy. Wreszcie skon-
czy sie dryfowanie po zawodowym oceanie. Wybierz z ponizszych kotwic
trzy najwazniejsze dla siebie, a nastepnie ustaw je niczym na sportowym
podium nadajac im range waznosci: pierwsze, drugie i trzecie miejsce.

Beda one stanowity zawodowe drogowskazy dla Ciebie.

1. Profesjonalizm (lubisz wszystko wiedzie¢, pragniesz rozwoju swoich
szczegblnych umiejetnosci czy uzdolnien, by stac sie autentycznym
ekspertem w branzy, w ktérej dziatasz).

2. Przywoddztwo (rzadzenie to Twoja pasja, interesujesz sie wszystkim
co dzieje sie w firmie, musisz mie¢ wptyw na podejmowanie réznych
decyzji, posiadasz ambicje i umiejetnosci, by bra¢ odpowiedzialnos¢
jako osoba decyzyjna).

3. Autonomia i niezaleznos¢ (lubisz chodzi¢ wiasnymi sciezkami, robic
rézne rzeczy, ale swoim sposobem, sam decydujesz kiedy, co i jak zro-
bi¢, jeste$ odpowiedzialny i zorganizowany, ale potrzebna Ci swobo-
da dziatania, bo wtedy dziatasz najwydajniej).

4. Bezpieczenstwo i stabilizacja (nie lubisz zmian, czujesz emocjonalny
zwigzek z firma, ktéra zapewnia Ci poczucie bezpieczenstwa i stabili-
zacje, za co jestes$ jej wdzieczny, lubisz przejrzyste struktury, czytelny
podziat obowigzkéw i jawne sposoby wynagradzania).

5. Kreatywnos¢ i przedsiebiorczos¢ (posiadasz mndstwo pomystéw do
realizacji, pragniesz je szybko sprawdzac w praktyce i generowac ko-
lejne projekty).

6. Ustugiiposwiecenie dlainnych (angazujesz sie w dziatania, w ktérych
sens gteboko wierzysz, a uznanie i wdziecznos¢ oséb, ktérym pomo-
gtes warte sa dla Ciebie wiecej anizeli premia i awanse).

7. Wyzwanie (uwielbiasz sie sprawdza¢, lubisz ciggte zmiany, a wszystko
co powtarzalne i przewidywalne, to nudne; gdzie rywalizacja, trudno-
$ci, problemy, ktére rzekomo sa nie do rozwigzania, tam czujesz sie
najlepiej).

8. Styl zycia (najwazniejsze jest dla Ciebie zycie, a nie praca, jestes
szczesliwy, jesdli udaje Ci sie pogodzi¢ zycie zawodowe z rodzinnym
i dlatego oczekujesz od pracodawcy, ze to uszanuje; czas z rodzing jest
dla Ciebie o wiele wazniejszy, anizeli kariera i jej konsekwencje).

Jednym z najbardziej popularnych narzedzi, pozwalajacym m.in. na lepsze

poznanie samego siebie jest analiza SWOT, ktéra swa nazwe wzieta od

pierwszych liter angielskich stéw: Strengths (mocne strony), Weaknesses
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(stabe strony), Opportunities (szanse), Threats (zagrozenia). Istotg narze-
dzia jest jego uniwersalnos¢, poniewaz analize mozna wykorzystywac
przy wielu réznych sytuacjach, wymagajacych podjecia okreslonej decy-
zji. Dzieki posegregowanym w czterech grupach informacjom, poznajemy
szersze spektrum sprawy, a dzieki temu bardzo czesto fatwiej przycho-
dzi nam podejmowanie konkretnej decyzji. Mocne strony to wszystko
to, co stanowi atut, przewage, zalete, natomiast stabe strony — wszystko
to, co stanowi stabos¢, bariere, wade. Z kolei, szanse pozwalaja nam na
korzystne zmiany, a zagrozenia stwarzaja niebezpieczenstwo zmiany nie-
korzystnej. Powyzsze informacje posegregowane na cztery grupy, trafiajg
nastepnie do czterodzielnej macierzy strategicznej (tabeli), w ktérej lewa
potowa zawiera dwie kategorie czynnikéw pozytywnych (mocne strony
i szanse), a prawa — dwie kategorie czynnikéw negatywnych (stabe strony
i zagrozenia). Celem tej tabeli jest uporzadkowanie wszystkich czynnikéw
majacych wptyw na koricowy rezultat. Wasciwa ich identyfikacja w kazdej
Z grup stanowi ogromng pomoc przy podjeciu ostatecznej decyzji.

Powyzej krotko omoéwione narzedzia i techniki samooceny stanowig jedy-
nie przykfad, jak mozna dowiedziec sie wiecej o sobie i swoim potencjale.
Warto jednak siegna¢ czasem do innych dostepnych sposobéw autodiag-
nozy, aby zdobywac kolejne cenne informacje o sobie. Rzecz jednak nie
w tym, aby codziennie poddawac sie r6znorakim badaniom, czesto przy-
padkowym testom i kwestionariuszom, ale $wiadomie wybierac te, ktére
rekomendowane przez specjalistéw, moga autentycznie co$ nowego nam
powiedzie¢. Podobnie jesli chodzi o czestotliwos¢ ich stosowania. Nie ma
jedynej stusznej zasady, ktéra moéwi: sprawdzaj sie co najmniej raz badz
dwa w tygodniu czy miesiacu, bo w przeciwnym razie czegos nie uda Ci sie
zrealizowad. Jak we wszystkim, tutaj takze, potrzebny jest umiar i zdrowy
rozsadek. Co wazne, warto wykorzystywac takie narzedzia takze podczas
wspétpracy z wolontariuszami, aby oni réwniez mieli szanse dowiedzie¢
sie czego$ nowego o sobie samych. Pamietajmy jednak, nie eksperymen-
tujmy z nimi uzywajac niesprawdzonych i budzacych kontrowersje lub
niepotrzebne komplikacje technik i narzedzi do autodiagnozy. Nie warto,
bo duzo wiecej stracimy, anizeli zyskamy.
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Rola zespotu

~Prawdziwie dobry zespot powinien by¢ druzyng,
a nie solistq z akompaniamentem!”

Nikogo nie trzeba przekonywac, ze dobry zespét to efektywnie dziatajacy
zespot. Z takim natomiast mamy do czynienia wéwczas, kiedy kazdy jego
cztonek petni okreslong role, najlepiej te, ktéra jest zgodna z jego indy-
widualnymi predyspozycjami osobowosciowymi. Dobrze, jesli sSwiadomie
mamy mozliwos¢ wyboru takiej roli, w ktérej czujemy sie najlepiej. Pozwoli
nam to unikna¢ sytuacji, kiedy zmuszamy sie do wykonywania przypad-
kowych dziatan badz takich, w ktérych nie mozemy wykorzystywac na-
szych zainteresowan. Pamietac nalezy, ze wszystkie role w zespole sg row-
nie istotne i wzajemnie sie uzupetniaja, dlatego powinna by¢ zachowana
ich rbwnowaga, by nikt nie czut sie z powodu roli jaka petni mniej wazny.
Jest to ogromne pole do popisu dla koordynatora badz lidera takiej grupy,
ktéry powinien zadbac o powyzej wskazane kwestie.

Jedli jednak mamy konkretne zadanie do wykonania badz projekt do zre-
alizowania, mozemy jako jego lider samodzielnie skonstruowac idealny
zespdt, tzn. taki, ktdry oparty jest na okreslonych kompetencjach poszcze-
golnych oséb. Jak stworzy¢ taki zesp6t? Meredith Belbin, twérca teorii rél,
wskazat 9 typdw oséb, ktdre warto mie¢ w swoim zespole, bo dzieki temu
zwiekszamy szanse na skuteczna realizacje zadania. Jak mozemy zauwa-
zy¢, kazda z ponizej opisanych rél, ma swoje zalety, ale i wady. Dla nas isto-
ta jednak takiego zespotu jest to, ze kazda osoba nie tylko ma swiadomos¢
funkcjonowania pozostatych rol, ale takze docenia ich istnienie. Takie po-
dejscie pozwala na wzajemne zrozumienie, uzupetnianie, a nawet w zalez-
nosci od potrzeb, takze czasowe petnienie (zastepowanie) rél innych oséb.
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Kogo wiec, wg Belbina warto mie¢ w swoim zespole?

KIEROWNIK

(jeden z dwéch typdéw kierowniczych, drugim jest przewodnik)

ZALETY WADY

nie ma zdolnosci motywacyj-
nych, nie potrafi porwac grupy
za sobg, czasami przez pozo-
statych cztonkéw grupy jest po-
strzegany jako lekko irytujacy,
gtéwnie ze wzgledu na konser-
watywnosc i przewidywalnos¢;

posiada duze umiejetnosci or-
ganizacyjne, jest drobiazgowy,
doktadny, potrafi w szczegotach
wszystko zaplanowaé, cechuje
sie duza samodyscypling i pra-
cowitoscia;

TWORCA

ZALETY WADY

cechuje go ,stomiany zapat’
lubi ,buja¢ w obtokach” i czesto
przestaje sie interesowac jed-
nym projektem, aby przejs¢ do
realizacji nastepnych pomystow.
Jego projekty sa czesto niereal-
ne.

kreatywny, otwarty,
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RADYKAL

ma inne zdanie niz reszta, czasem $swiadomie prowokuje

ZALETY WADY

robiac ,dziure w catym” czasami drazni ludzi, ma opinie ze ,mie-
potrafi pokazac¢ zespotowi cos, sza’, sam tez nieraz Zle sie czu-
co ,otwiera oczy” Utatwia wy- je w zespole, czesto dla zasady
chodzenie z impasu - bardzo wkfada ,kij w mrowisko”
pomocny.

OSOBA HARMONIZUJACA

czylitzw. dusza zespotu, posiada
duze umiejetnosci interperso-
nalne, potrafi tagodzi¢ konflikty,
znajdowaé¢ nowe rozwigzania
(umiejetnosci te posiadajg row-
niez: polityk i promotor).

najwazniejsza jest dobra atmo-
sfera w zespole, a chec jej two-
rzenia czasami przesfania jej to,
co jest whasciwie do zrobienia

EKSPERT TECHNICZNY

ZALETY WADY

interesuja go szczegodty, widzi je,
ma dobry warsztat techniczny.

za doktadny, przedtuza prace.
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PRZEWODNIK

(drugi z typdéw kierowniczych, ma przeciwne niektére cechy niz kierownik)

ZALETY WADY

nie potrafi przygotowac szcze-
gotow

KRYTYK /OCENIAJACY

podsumowuje, ma sktonnosci ma sktonnosci do wytykania bte-
do oceniania, korygowania pra-  déw, co jest zrédtem konfliktow.

potrafi porwac za sobg

KOORDYNATOR

(zamiast skonczy¢ prace, pyta, czy komus pomadc i wyrecza innych)

ZALETY WADY

stres, w ktorym ciagle zyje, jest
przyczyng jego dolegliwosci
i choréb psychosomatycznych

jest i czuje sie odpowiedzialny
za innych
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POLITYK 1 PROMOTOR

Podobnie jak przewodnik, maja wysoki poziom umiejetnosci inter-
personalnych. Polityk i promotor potrafig wykorzystywac te zdolno-
$ci do manipulowania innymi, dopdki uda im sie manipulowac¢ bez
odkrycia tego przez nich, osiaggaja Swietne rezultaty.

Polityk manipuluje wewnatrz zespotu, promotor na zewnatrz (moéwi-
my caty czas o tzw. manipulacji pozytywnej, manipulacja jest rbwniez
pozytywnym zjawiskiem).

Promotor potrafi manipulowac ludZmi na zewnatrz — potrafi pokazac
pozytywny obraz instytucji innym.

(Na podst.: R. Meredith Belbin, Twoja rola w zespole, Gdarskie Wydawnictwo Psychologiczne, Gdarisk 2003)

Najpierw okreslmy wiec zadania, ktére majg by¢ realizowane, a nastepnie
skonstruujmy skfad cztonkéw zespotu w taki sposéb, aby przypasowac
ww. role do konkretnych oséb. Naturalnie, dopasowanie to musi uwzgled-
niac¢ predyspozycje osobowosciowe poszczegdlnych oséb, tak aby stwo-
rzy¢ efektywnie dziatajacy zespot.

Jesli chcemy tworzy¢ dobrze dziatajacy zesp6t musimy zadbac o to, aby

zintegrowac poszczegolnych jego cztonkéw wokédt osiggniecia konkret-

nych celéw oraz stworzy¢ dobrg atmosfere, sprzyjajaca wspolnej pracy.

To oczywiscie zadania lidera, ktéry aby to osiagnac musi:

» stale zacheca¢ i motywowal cztonkéw zespotu do otwartej,
dwustronnej komunikacji, samemu ja takze stosujac,

»  wskazywac rdézne sposoby rozwigzywania problemu wykorzystujac
nowe pomysty i sugestie pozostatych oséb,

»  okreslac cele do osiagniecia, stale o nich przypominac i dbac o to, aby
wszystkim zaleZato na ich realizacji,

»  pilnowac czasu i kalendarza: nie pozwala¢ na dtugie, do niczego nie
prowadzace, dyskusje i generowanie pomystéw nie majacych nic
wspdlnego z realizowanymi dziataniami,

» dokonywac¢ podsumowan, pokazywac zespotowi, co udato sie
juz zrealizowa¢ oraz w ktérym dokfadnie miejscu znajduje sie
prowadzony projekt,

»  przekazywa¢ wczesniej pozyskane informacje dot. istotnych
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»

»

»

dla realizowanych dziatan faktéw,

zadbac o to, aby poszczegdlni cztonkowie zespotu wzajemna kryty-
ke wobec siebie oraz stosowanie uogodlnien zamienili na dzielenie
sie whasnymi doswiadczeniami i odnoszenie faktéw do wiasnego
przykfadu,

dawac rézne przyktady, rozwija¢ mysli badz stwierdzenia, ktére nie do
konca sg przez zespét rozumiane,

prezentowad osiggniecia, uzyskane wyniki oraz przedstawia¢ dziata-
nia, ktérych nie udato sie zrealizowa¢ w zaplanowanym wymiarze.

Jesli zas chodzi o tworzenie dobrej atmosfery w zespole, do niezbednych
zadan lidera nalezy:

»

»

»

»

»

»

state budowanie porozumienia miedzy cztonkami zespotu: szukanie
kompromisu oraz wspoélnych elementéw w wypowiedziach réznych
0s6b, nawet jesli ich poglady poczatkowo sie réznity,

uwzglednianie sugestii cztonkéw grupy, nawet za cene rezygnacji
z wlasnych pomystow,

czuwanie nad kulturalnym zachowywaniem sie wszystkich oséb
w kazdej sytuacji,

aktywizowanie wszystkich oséb do dzielenia sie swoimi pomystami
i zachecanie do zabierania gtosu w dyskusji,

zadbanie o tzw. przerwy kawowe jako sposobu na,przetrwanie” spot-
kania oraz roztadowanie emocji towarzyszacych dyskusji,

udzielanie pochwat, uwzglednianie réznych sugestii i propozycji ze-
spotu.
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Potrzebny lider...

,Liderem jest ten, kto widzi wiecej niz inni, patrzy dalej niz inni
i kto dostrzega rzeczy zanim zobaczq je inni’.
Leroy Eims

Liderzy byli, sa i beda bardzo potrzebni w spoteczenstwie - bez nich nie
sposéb zarzadza¢ innymi osobami. Mozna wrecz zauwazyd, iz okresle-
nie lider” w ostatnich latach przezywa swoisty renesans. Czesto, btednie
zreszta, bywa zamiennie stosowane z okresleniem ,menedzer’, a sg to
dwie odrebne role. Przewodzenie bowiem innym i zarzadzanie zespotem
nie sg terminami réwnoznacznymi. Od lideréw oczekuje sig, ze beda do-
brymi menedzerami, a od menedzeréw wymaga sie czesto odgrywania
roli lideréw wobec oséb, ktorymi kieruja. Jak wiec odréznic te dwie role?
Stosunkowo tatwo, opierajac sie na stwierdzeniu, iz menedzerowie robig
wszystko jak nalezy, a liderzy robig co nalezy. Mozna wiec stwierdzic,
ze liderzy odpowiadaja za skutecznos$¢, a menedzerowie za wydajnosé. Dla
lidera kluczowe znaczenie ma skupianie sie na celach organizacji, nato-
miast dla menedzera - metoda pracy i jej zastosowanie.
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PODEJMUJE
DECYZJE

WYDOBYWA
ZLUDZITO,
CO W NICH NAJLEPSZE

ZARZADZA PROJEKTEM

DBA O DOBRA
ATMOSFERE

DAJE DOBRY
PRZYKLAD

ZARZADZA
ORGANIZACJA
LUB JEJ CZESCIA

INSPIRUJE
LUB OKRESLA CELE
IDBA O ICH
REALIZACJE

BUDUJE
ZESPOL

WZBUDZA
ENTUZJAZM

POZYSKUJE SRODKI
NA DZIALALNOSC
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Jesli potrafisz skupia¢ wokét siebie rézne osoby i motywowac je do okre-
slonych dziatan, to zostates obdarzony zaufaniem jakim darzy sie oso-
by z autorytetem, co wigze sie z duzg odpowiedzialnoscia. Autorytet to
bowiem jedna z kluczowych cech kazdego lidera. Systematyczna i kon-
sekwentng praca nad soba mozemy wypracowac kolejne cechy, ktére sa
niezbedne, aby ,by¢ liderem”. Pamieta¢ takze nalezy, ze istotng role od-
grywaja tutaj predyspozycje osobowosciowe danej osoby, pozwalajace
niektérym osobom lepiej wywiazywac sie z roli lidera. Teoretycznie kazdy
mogtby petnic taka role, choc¢by przez krétki okres czasu, nawet tylko po
to, by przekonac sieg, czy to tatwe i wdzieczne by¢ liderem. Sa jednak oso-
by, ktérym naturalnie przychodzi przewodzenie innym i czesto okreslamy
je mianem ,urodzony lider”. Liderem jednak nie zostaje sie raz na zawsze.
Uzaleznione jest to od wielu réznych czynnikéw: samej osoby, od grupy,
ktérej przewodzi i celéw, dla ktérych ona dziata, od obiektywnych okolicz-
nosci w danym srodowisku. Jedno jest jednak pewne: aby zosta¢ dobrym
liderem, konieczne jest ciagte doskonalenie i nieustanny rozwdj, nietatwa
praca nad samym soba i grupa, ktérej przewodzimy. Wykorzystuj jednak
w codziennej pracy z ludZzmi proponowane chociazby w tej publikacji na-
rzedzia i przekonaj sie sam, ze to rzeczywiscie dziata.

Zarzadzanie w zespole jest niezwykle wazne, bo musi by¢ ktos, kto wtasci-
wie bedzie organizowat prace. Rola takiego lidera jest niezwykle wazna, bo
to od jego doswiadczenia, umiejetnosci, ale takze skutecznosci dziatania,
szybkosci reakgji i elastycznosci zaleze¢ bedzie, czy wszystko zostanie zre-
alizowane zgodnie z planem. Mozna go poréwna¢ do zawiadowcy stacji
kolejowej, ktéry odprawia pociagi i czuwa nad zgodnoscig ich przyjazdéw
i odjazdéw z okreslonym rozkfadem. To on gtéwnie dba o porzadek czaso-
wy, bez ktérego zapanowatby chaos i zamieszanie wsréd podréznych.

Przy realizacji projektow, zadaniami, za ktére odpowiedzialny jest lider na-

lezg m.in.:

(A) zarzadzanie pracg, a w szczegdlnosci:

»  ustalanie jasnych i realistycznych celéw dziatania,

»  planowanie,

»  postepowanie zgodne z okre$lonymi zasadami, strategiami, procedu-
rami,

»  zarzadzanie czasem,

»  kontrola nad realizacjg zadan,

»  w razie potrzeb dokonywanie odpowiednich zmian, wprowadzanie
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poprawek,

(B) zarzadzanie ludzmi, zespotem wspétpracownikéw, a w szczegdlno-
sci:

»  wilasciwy dobdr wspotpracownikow,

» odpowiednie motywowanie do pracy,

»  szczegdblna dbatos¢ o dobrg komunikacje,

»  staly nadzér na dziataniami,

»  stosowanie systemu pochwat i nagréd, ale tez upomnien i kar,

(C) zarzadzanie informacja i komunikacja, a w szczegdInosci:
»  analiza informacji, pomystéw, sugestii, uwag naptywajacych spoza
zespotu wspodtpracownikéw,
»  staty kontakt z cztonkami zespotu i staty przeptyw informacji,
»  stosowanie komunikacji dwustronnej i aktywnego stuchania
innych,
» gromadzenie informacji,

(D) zarzadzanie relacjami zewnetrznymi, a w szczegdlnosci:
»  utrzymywanie dobrych relacji z osobami, organizacjami,
podmiotami zewnetrznymi, w tym zwiaszcza ze sponsorami
i fundatorami,
» godne reprezentowanie organizacji na zewnatrz,
» dbanie o dobry i pozytywny wizerunek, PR,

(E) zarzadzanie zasobami materialnymi, a w szczeg6lnosci nieruchomos-
ciami, sprzetem, materiatami, zapasami, etc.,

(F) zarzadzanie finansami, a w szczegdlnosci:
»  wihasciwe planowanie budzetéw,
»  staly monitoring i kontrola wydatkéw,
»  zarzadzanie funduszami,
»  pozyskiwanie srodkéw finansowych.

Innymi stowy, zarzadzajacy musi by¢: organizatorem, strategiem, moty-
watorem, inicjatorem, osobg pozyskujaca srodki finansowe, wizjonerem,
pracownikiem, a przede wszystkim nauczycielem i uczniem.

Mimo, iz istnieje jeden zarzadzajacy projektem, ktéry podejmuje strate-
giczne decyzje i zarzadza ww. obszarami, to wszyscy pracownicy sa od-
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powiedzialni za siebie i swoj zakres dziatania. Rolg dobrego koordynatora
jest panowac nad catoscia w taki sposéb, aby nie tylko wszystko byto pod
kontrola, ale takze aby kazdy wiedziat co ma robic¢ i z czego bedzie rozlicza-
ny po zakoniczeniu projektu.

,Gdy sie uczysz, odkrywasz to, co juz od dawna wiesz.

Gdy wprowadzasz to w czyn, udowadniasz, ze posiadasz wiedze.
Gdy uczysz innych, przypominasz im, Ze wiedzq tak samo dobrze jak ty.
Wszyscy jestesmy wiec uczniami, twdrcami, nauczycielami”

Richard Bach

Zbieraj pomysty wszystkich - stosuj burze mézgéw!

Budowanie w oparciu o pomysty innych oséb to skuteczny sposéb przeta-
mywania schematyzmu myslenia pojedynczych oséb, bedacego czestym
hamulcem w tworzeniu nowych rozwigzan. Dzieki uwolnieniu kreatywno-
$ci wszystkich cztonkéw zespotu zwiekszamy szanse wypracowania roz-
nych alternatywnych pomystéw rozwigzania problemu. Pamieta¢ jednak
nalezy, ze na etapie zbierania informacji wstrzymujemy sie z jakakolwiek
oceny, krytyka czy komentowaniem pomystéw, gdyz w ten sposéb znie-
checimy kolejne osoby do generowania nowych idei. Zbierzmy najpierw
wszystkie pomysty, pozwdlmy je napisac réwniez wtedy jesli sie powtarza-
ja, bo im wiecej ich bedzie - tym lepiej dla catej dyskusji. Nie ograniczajmy
sie i pozwolmy ponies¢ sie wyobrazni: nawet potencjalnie nierealne i nie-
szablonowe pomysty moga odegra¢ wazng role podczas burzy mézgow.
Czesto dzieki nim otwierajg sie oczy i umysty innych oséb. Pozwél wiec,
aby pomysty jednych staly sie inspiracjg dla innych.

Jak sprawnie wprowadzi¢ nowga osobe do naszego zespotu? Garsc¢ prak-
tycznych sugestii.

Najpierw zapoznajemy nowg osobe ze specyfika naszej dziatalnosci, czyli:

»  pokazujemy rézne projekty, dziatania, informacje,

»  oswajamy z dotychczasowym dorobkiem i trybem pracy,

» pozwalamy przygladac sie codziennej naszej dziatalnosci,

»  zachecamy do pytania o wszelkie interesujace kwestie,

»  zapraszamy do uczestnictwa w spotkaniach, szkoleniach,
posiedzeniach zespotéw roboczych, podczas planowania, narad,
etc.
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A jednoczesnie:
» badamy jej predyspozycje zawodowe i osobowosciowe,
» zachecamy do dzielenia sie ,na $wiezo” pomystami, uwagami
i spostrzezeniami na temat tego, co u nas zauwazyta,
»  podpytujemy, w jakiej roli czutaby sie najlepiej u nas w zespole,
czyli jaka prace chciataby wykonywad.
Nastepnie wdrazamy ja do konkretnych zadan:
»  zaczynamy od zadan matych, stosunkowo fatwych, szybko spraw-
dzalnych,
» dajemy do ,opieki” kogo$ z zespotu, aby w razie potrzeby stuzyt
wsparciem,
»  stopniowo przechodzimy do zadan trudniejszych, bardziej wyma-
gajacych i ambitniejszych.
Kiedy widzimy, ze nowa osoba czuje sie juz coraz lepiej z nami, mozemy
przej$¢ do konkretéw:
» pozwalamy rozwija¢ skrzydta dajac wieksze i bardziej skompliko-
wane zadania,
»  stwarzamy mozliwosc¢ pracy z réznymi osobami, przy réznych dzia-
taniach.
A jednoczesnie:
»  zachecamy do generowania wtasnych pomystéw na projekty.

Wazne jest, aby od poczatku znajomosci traktowaé nowa osobe powaznie
i uczciwie, aby miata poczucie, ze ktos$ sie nig interesuje i nie jest zostawio-
na sama sobie. Dobrze jest takze szybko wdrazac¢ ja do naszych projektow,
bo woéwczas w praktyce mamy mozliwo$¢ pokazania zaréwno dziatan po-
dejmowanych przez organizacje, jak i poznania faktycznych umiejetnosci
i sposobu dziatania nowej osoby. To jedna z niewatpliwych zalet wolon-
tariatu, dzieki ktéremu obie strony korzystaja. Podkreslajmy, jak wazna
role w naszej organizacji odgrywa wspétpraca partnerska i dobre relacje
w zespole. Udaje sie je budowa¢, dzieki jasnej, dwustronnej komunikacji,
poczuciu odpowiedzialnosci poszczegélnych oséb za okreslone zada-
nia, rzetelnosci i zaangazowaniu w dziatania, wzajemnym wspieraniu sie
w trudnych sytuacjach, etc. Jesli chodzi o trudne sytuacje, staramy sie uni-
ka¢ dawania porad innym osobom, mimo ze ,niczego w zyciu tak chetnie
sie nie robi, jak dawanie rad’, aby nie by¢ wspoétodpowiedzialnym za moz-
liwe negatywne konsekwencje ,btednego” (bo opartego czesto na jedno-
stronnej opinii badz, na niepetnej informacji) doradzania. Aby uniknac ta-
kiej sytuacji, mozna zastosowac relacje ,ja - ty” wg ponizszego schematu.
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Znaczenie motywacji

Wiekszos¢ z nas musi stac sie wtasnymi menedzerami samodzielnie
dziatajgcymi, samodzielnie uczqcymi sie i samodzielnie motywujqcymi”
G. Dryden, J. Vos - ,Rewolucja w uczeniu”

Motywacja to sita popychajaca nas do dziatania, ktéra jest powigzana z na-
szymi emocjami, potrzebami i oczekiwaniami. Nieprzypadkowo wymieni-
tem je w tej kolejnosci, bo to emocje, zardwno pozytywne jak i negatywne,
najczesciej motywuja nas do okreslonych dziatan. Niestety, coraz czesciej
w dzisiejszych czasach, zapominamy badz celowo unikamy w kontaktach
miedzyludzkich wyrazania i pokazywania uczu¢, ktére bywaja odczyty-
wane jako oznaka stabosci. Niemniej jednak, dla motywatora, czyli osoby
inspirujgcej innych do wykonania danego zadania, wyrazanie i wykorzy-
stywanie znaczenia emogji, powinno stanowi¢ kluczowy aspekt w moty-
wowaniu. Z kolei, role potrzeb cztowieka badat amerykanski psycholog,
Abraham Maslow, nadajac im strukture piramidy.
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POTRZEBY

SAMOREALIZACI

POTRZEBA ROZWIJANIA
SIEBIE, ZDOLNOSCI, TALENTOW,
ZAINTERESOWAN, ROZWOJU
DUCHOWEGHO,
POTWIERDZENIA WEASNEJ WARTOSCI

POTRZEBY UZNANIA
POTRZEBA UZNANIA, SZACUNKU, PRESTIZU, ZNACZENIA

POTRZEBY PRZYNALEZNOSCI

POTRZEBA AKCEPTACII, PRZYJAZNI, MIEOSCI,
PRZYNALEZNOSCI DO GRUPY, ELITY

POTRZEBY BEZPIECZENSTWA

ZABEZPIECZENIE PRZED CHOROBA, BEZROBOCIEM,
STARCZA NIEZDOLNOSCIA DO PRACY, BRAK ZAGROZEN DLA ZYCIA

POTRZEBY FIZJOLOGICZNE
PICIE, JEDZENIE, SEN, CIEPLO, SCHRONIENIE, PROKREACJA

PIRAMIDA POTRZEB
we MASLOWA

36



I Praca wzespole i wspétpraca z wolontariuszami [l

Dla lidera i motywatora, osoby pracujacej z wolontariuszami, znajomos¢
powyzszej struktury potrzeb ludzkich jest niezwykle cenna, poniewaz
stanowi¢ moze klucz do skutecznego motywowania innych oséb. Istoty
przedstawionego modelu jest zrozumienie zasady, ze nie mozna realizo-
wac potrzeb sredniego i wyzszego rzedu (najwyzsze poziomy piramidy),
nie majac zaspokojonych potrzeb podstawowych: fizjologicznych (poziom
pierwszy) oraz poczucia bezpieczenstwa (poziom drugi).

Kazdego z nas popycha do dziatania inna sita. Poznaj motywacje oséb,
z ktérymi pracujesz, a bedzie Ci duzo fatwiej z nimi wspdétpracowaé. Moga
to by¢ m.in.:

»  pragnienie sukcesu, osiagnied, prestizu,

»  nowa wiedza, umiejetnosci,

»  mozliwos$¢ wlasnego rozwoju, np. awans,

»  wspdétzawodnictwo,

»  poczucie odpowiedzialnosci za wykonanie okreslonego zadania,

»  jasno sprecyzowane cele do osiggniecia,

»  praca w dobrze rozumiejacym sie zespole,

»  realizacja wtasnych marzen,

»  by¢ docenionym przez przetozonych i pozostatych cztonkéw zespotu,
»  potrzeba przynaleznosci, lojalnosci wobec grupy,

»  duch wielkiej sprawy, poczucie misji, dziatania w imie waznej sprawy.

Niezwykle waznym czynnikiem motywujacym do jeszcze lepszej pracy jest
stosowanie pochwalty, ale tez i krytyki. Jesli udato nam sie wykonac jakie$
zadanie, a obok nikogo nie ma, by to doceni¢ - mozesz pochwali¢ sie sam
na gtos (czesto to praktykujemy) badz w nagrode, mozesz zrobi¢ co$, co
szczegolnie lubisz. Taka automotywacja czesto stanowi skuteczng site po-
pychajaca nas do kolejnych zadan. Ponadto, funkcjonuje w teorii motywa-
¢ji, ktdrg zajmowat sie Pawtow, tzw. oczekiwanie: jesli cos dobrze zrobimy,
wiasciwie wykonamy okreslone zadanie, woéwczas oczekujemy nagrody,
w roznej formie: pochwata, awans, premia, uznanie, etc. Niemniej jednak,
na tej samej zasadzie opiera sie konsekwencja ztego wykonania zadania,
ktéra powoduje, ze spodziewamy sie dezaprobaty, upomnienia, nagany,
utarty premii, etc. Zarébwno pochwata, jak i krytyka musza by¢ stosowa-
ne systematycznie, poniewaz ich brak, albo niekonsekwentne uzywanie,
bedzie demotywowato do dalszych dziatan. Zachecam do wykorzystywa-
nia obu wyzej wymienionych form motywowania pracujac z wolontariu-
szami, bo dzieki temu znacznie wzrasta efektywnos¢ dziatan.
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12 zasad wydobywania z ludzi tego co najcenniejsze

—_

) od ludzi, ktérymi kierujesz, oczekuj tego co najlepsze,

) zauwazaj potrzeby drugiego cztowieka,

) wysoko stawiaj poprzeczke doskonatosci,

) stwdrz srodowisko, w ktérym niepowodzenie nie oznacza przegranej,
) jezeli ktos zdaza tam gdzie Ty dotacz do niego,

) wykorzystuj wzorce by zacheci¢ do sukcesu,

) okazuj uznanie i chwal osiagniecia,
)

)

0

1

2

ONOYULTD WN

stosuj mieszanke wzmacniania pozytywnego i negatywnego,
potrzebe wspétzawodnictwa wykorzystuj w sposéb umiarkowany,
) nagradzaj wspotprace,
) pozwalaj, by w grupie zdarzaly sie burze,
) staraj sie wlasng motywacje utrzymac na wysokim poziomie.

O

1
1
1

Co nas demotywuje?

»  porazka,

»  niedocenianie,

»  nadmierna rywalizacja,

»  nadmierne wymagania,

»  zbyt odlegte czasowo cele,

»  wdrazanie cudzych pomystow,

»  oderwane od rzeczywistosci projekty,
»  zta komunikacja,

»  nadmierna kontrola.

Aby mdc skutecznie motywowac innych, samemu takze nalezy skad$ czer-
pac site i energie. Jako inspirator powinienes poznac ré6zne sposoby tado-
wania swoich zyciowych baterii. Tymi sposobami moga to by¢ m.in.:

a) wspdtpraca z pozytywnie nastawionymi, osiagajacymi sukcesy,
ludzmi,

b) rozwazanie roznych pomystéw, jakie przychodza ci do gtowy,

c) zapisywanie pomystéw, robienie notatek, prowadzenie dziennika
i uswiadomienie sobie swojej wartosci (znalezienie swoich mocnych
stron, zapisywanie réznych osiagnie¢, to co udato nam sie zrobi¢
i z czego jestesmy zadowoleni),

d) korzystanie z bogactwa informacji za posrednictwem medidw,
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e) uczestnictwo w seminariach, szkoleniach i innych zajeciach nieobo-
wiagzkowych, zbieznych z Twoimi zainteresowaniami,

f) pozytywne myslenie: Ty takze mozesz to osiggnac! Trzeba wierzy¢,
ze mozna co$ zrobi¢, a strach przed popetnieniem btedu nie moze
nas paralizowa¢: ,Trudno walczy¢ z nieprzyjacielem, ktdry okopat sie
w twojej glowie”.

Motywacje wewnetrzna mozemy takze rozbudzaé poprzez proste ¢wicze-
nie. Najpierw zréb dwie listy CO (sprawy, zadania, procesy, projekty) i KTO
(konkretne osoby) Cie motywuje. Jezeli lista KTO jest dtuzsza od listy CO,
zaczynamy od tej pierwszej: wymien te dziedziny i te zajecia, w ktérych
mogtyby Cie motywowac wymienione na liscie osoby. Nastepnie pomoz
tym osobom rozbudzi¢ w Tobie motywacje: pomagajac im przyja¢ wobec
Ciebie odpowiednia postawe, mozesz takze zwiekszy¢ wtasng motywa-
cje.

SUKCES zespotu realizujgcego okreslony projekt to:
TRUKTURA ORGANIZACYJNA dopasowana do zespotu i kompetengji

poszczegolnych jego cztonkdw;

CZESTNICTWO cztonkdéw zespotu w planowaniu projektu, przygoto-
wywaniu harmonogramu prac, tworzenie budzetu;

OMUNIKACIJA, sprawny przeptyw i jawnos¢ informacji przekazywa-
nych wewnatrz zespotu, jak i na zewnatrz;

ELOWOSC projektu i zadan. Wszyscy cztonkowie zespotu uzgadniaja
realne cele projektu. Wszystkim zalezy na ich osiagnieciu;

FEKTYWNOSC dziatarh wazniejsza niz ich efektowos$¢. Dobre wrazenie
nie moze zdominowac¢ wydajnej pracy i osiggania zatozonych rezultatéw;

UMIENNOSC i dziatanie zgodne z przyjetymi w organizacji normami
i procedurami. Dziatanie sprzeczne z nimi jest niedopuszczalne.
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Czas to pieniqdz

,Chodzi o to, aby wykonywac wtasciwq prace (dziatanie efektywne),
a nie jakqs prace wykonywac wiasciwie (dziatanie efektowne)”
Peter F. Drucker

Jedli masz poczucie, ze:

»  pracujesz coraz wiecej i ciezej,

»  zaczyna Ci brakowa¢ czasu na podstawowe czynnosci zycia codzien-
nego, albo robisz je w pospiechu,

»  brakuje Ci czasu na rodzing, przyjaciét,

»  $pieszysz sie nawet wéwczas, kiedy masz naprawde duzo czasu,

»  probujesz robi¢ dwie lub trzy rzeczy jednoczes$nie, a Swiadomos¢, ze
z czyms nie zdazysz na czas doprowadza Cie do maksymalnego roz-
draznienia,

oznacza to, ze posiadasz wysoki stopien stresu, co sygnalizuje potencjal-

ne problemy w zakresie radzenia sobie z czasem. Czas na zmiany w do-

tychczasowym funkcjonowaniu. Skupmy sie zatem na ustalaniu hierarchii
przedsiewzie¢, czyli nadawaniu im priorytetéw, okreslaniu wagi poszcze-
golnych zadan, ich sensu, celu i metod, jakimi mozna je zrealizowad.

Na poczatek przeanalizujmy jakie czynniki beda nam sprzyjaty i pomagaty,
a jakie utrudniaty i przeszkadzaty w racjonalnej organizacji czasu.
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NA PLUS | NAmINUS |

pozytywne nastawienie
wiadomym powszechnie jest, ze ,szklanka
jest do potowy petna”

wiedza i przedsiebiorczos¢

osoby kompetentne pracujg efektywnie,
cho¢ nalezy pamietac o zasadzie Lauren-
ce J. Petera: ,W organizacji hierarchicznej
kazdy awansuje az do osiggniecia wias-
nego progu niekompetencji”. Oznacza to,
ze cztonkowie danej organizacji badz firmy
awansowac bedg tak dtugo, az nie znajda
sie na poziomie, na ktérym nie beda juz
kompetentni. Czasem mozna przytaczac
drugg zasade Petera: ,na kazda posade
(prace) na Swiecie przypada gdzie$ tam
ktos, kto sie do niej nie nadaje”

odpowiednie planowanie

wiemy, ze dobry plan to potowa suk-
cesu, wiec musimy skupi¢ sie gtéwnie
na tym, aby autentycznie byt on dobry,
a nastepnie konsekwentnie go realizujmy

wtasciwa komunikacja
bez komunikacji nie ma zarzadzania,
a bez zarzadzania nie ma sukcesu

tempo pracy

dostosowane do charakteru pracy i predys-
pozycji osobowosciowych poszczegdinych
cztonkéw zespotu

zdrowie psychiczne i fizyczne

W zdrowym ciele - zdrowy duch”; kiedy je-
steSmy wypoczeci, zregenerowani, nasza
praca jest duzo bardziej efektywna

emocje i motywacje

catemu zespotowi musi zaleze¢ na przed-
siewzieciu, zewnetrzna presja wlasciwego
wywigzania sie z zadania, pozwala pod-
nies¢ motywacje i efektywnos¢ dziatan
»+Emocje sg paliwem tworczej pracy”

odwlekanie
,Nie czekaj, pora nigdy nie bedzie idealna”
(Napoleon Hill)

brak zdecydowania, bezczynnos¢
powoduje to przestoje i opdznienia. Cze-
stym ,lekarstwem” jest dokfadanie zadan
i branie jeszcze wiecej na siebie, co powo-
duje ich spietrzanie i jeszcze wieksze opdz-
nienia. O nadawaniu priorytetow poszcze-
g6lnym zadaniom nikt tutaj nie styszat...

perfekcjonizm i drobiazgowos¢

Czy lepiej zrobi¢ idealny plan dziatania, kt6-
ry nie powstanie nigdy (bo wciaz bedziemy
skupiali swojg uwage na nierealnych idea-
fach, czesto mato istotnych kwestiach) czy
tez ogdlny, mniej ambitny, ale konkretny
i namacalny plan juz teraz?

lenistwo
4kto chce szuka sposobu, a kto nie chce
szuka powodu”

nattok informacji

zbyt duza ilo$¢ informacji czesto nas ob-
cigza na tyle, ze nie jesteSmy w stanie swo-
bodnie wykorzystywac ich zalet. Znamien-
ne wydaja sie wiec stowa K. E. Boulginga
,Wiedze zdobywa sie raczej na drodze utra-
ty niz zdobywania informacji”.

postawa na ,nie”

nie majac zadnych sensownych i logicz-
nych argumentéw, a bedac po prostu nie-
chetni pewnym rzeczom, pozwalamy dojs¢
do gtosu zasadom powszechnie znanym
jako Prawa Murphy’ego ,Jesli ma sie nie
udag, to sie nie uda”

ignorancja i brak pokory

nie dopuszczamy do siebie argumentéw
innych oséb, ze nie radzimy sobie dobrze
z czasem; jestesmy przekonani, ze dosko-
nale zarzadzamy swoim czasem, a to, ze nie
zawsze ze wszystkim zdazamy na czas, to
wina innych...
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Kazde nasze dziatanie, mozemy usprawni¢ poprzez wykorzystanie tzw.

pytan decyzyjnych:

»  CZYTO JEST KONIECZNE?
W konsekwencji mozemy wyeliminowa¢ zadanie, kiedy uznamy je za
nieistotne. Nie ma obowigzku bezmyslnego wykonywania wszelkich
czynnosci i zadan.

»  DLACZEGO WLASNIE JA?
Pozwala delegowa¢ wykonanie zadania na inng osobe. Czy jestem
jedyna osoba na swiecie, ktéra jest w stanie whasciwie wykonac okre-
$lone zadanie?

» DLACZEGOTERAZ?
Dzieki temu pytaniu uswiadamiamy sobie koniecznos¢ planowania
i wczesniejszego okreslania terminéw. Dlaczego mamy godzi¢ sie na
wykonywanie zadan tu i teraz?

» DLACZEGO W TAKIEJ FORMIE?
Zawsze warto zastanowi¢ sie nad sensem oraz sposobem realizacji
zadania. Dzieki temu, mozemy racjonalnie podchodzi¢ do jego wy-
konania. Pamietaj - myslenie zawsze bedzie w cenie. ,Nie wystarczy
tylko posiadac¢ dobry umyst. Najwazniejsze jest, by go dobrze uzywac”
- Kartezjusz.

Jak efektywnie wykorzystywac czas?
Cztery najwazniejsze elementy:

1. TWOJE CELE czyli dokad zmierzasz? co chcesz osiggna¢?

LJeslinie wiesz, czego pragniesz, nie wiesz jak tego szukac i nawet jesli to znaj-
dziesz — nie bedziesz o tym wiedziat”. Postaraj sie, aby cele byly sformutowa-
ne w formie pozytywnej i spetniaty kryteria SMART, tzn. aby byty:

SPECYFICZNE - jasno okres$lone, unikalne, szczeg6towe, konkretne;

MIERZALNE - wybierz kryterium, ktére pozwoli potwierdzi¢, ze cel zostat
lub nie zostat osiggniety;

AKCEPTOWALNE - jego realizacja powinna by¢ zgodna z systemem war-
tosci Twoim oraz bliskich Ci oséb, nie powinien budzi¢ powszechnego
zgorszenia, ani negatywnych emocji innych ludzi;

REALNE - jego realizacja jest mozliwa z Twoim udziatem, powinien by¢
pod Twoja kontrola i w petni zaleze¢ od Twojego dziatania;

TERMINOWE - wskazanie konkretnego terminu realizacji (potocznie zwa-
nego ,deadline”) dziatania.
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2. PLANOWANIE - okre$laj zadania do wykonania. Lepiej codziennie two-
rzy¢ krotka liste zadan, anizeli robic jg raz w miesigcu, bo wtedy bedzie ona
bardzo dtuga. Kontroluj na biezaco liste zadan ze swoimi celami i ustalaj
codziennie hierarchie waznosci poszczegdlnych przedsiewziec.

3. PRIORYTETY czyli ktére zadania s najwazniejsze i dlaczego od nich na-
lezy rozpoczad.

Umiejetnie nadawaj range waznosci poszczegélnym zadaniom, oddzielaj
zadania pilne od waznych, sprawdzaj na biezaco, czy zadania wazne sa re-
alizowane.

4. PRZEBIEG PRACY - faktyczna realizacja naszego planu. Nie odktadaj
zadan na potem, a jesli sg duze, to podziel je na mniejsze i realizuj etapa-
mi. Wykonuj najwazniejsze i najtrudniejsze zadania w porach dnia, kiedy
Twoja dobowa wydajnos¢ jest najlepsza. Trzymaj sie terminéw wykonania
poszczegdlnych dziatan i réb wytacznie jedna rzecz w okreslonym czasie.
Nalezy pamieta¢, ze nawet bardzo skomplikowane dziatanie sktada sie
z pojedynczych zadan, czynnosci, ktére same w sobie sg proste.

Jedli nie chcesz wpas¢ w putapke niebezpiecznej petli jaka jest ,wyscig
szczuréw”i rywalizowac w konkurencji,wygraj z czasem’, powiniene$ bacz-
niej obserwowag, co dzieje sie zTwoim czasem, tzn. jak go wykorzystujesz,
aw jaki sposéb go tracisz.,Czas jest tym, co zrobisz z nim”i wiasnie dlatego
zdecydowanie musisz przeciwstawic sie ,ztodziejom czasu”. Najpierw zlo-
kalizuj i nazwij sytuacje, sprawy, procesy, czynnosci, ktére zbednie poze-
raja Ci czas, a nastepnie ogranicz je badz catkowicie wyeliminuj. Pamietaj,
ze zarzadzanie czasem to zagadnienie niezwykle wazne dla kazdego ze-
spotu, bo pozwala skutecznie realizowa¢ zaplanowane dziatania.

Jak skutecznie przeciwstawiac sie ztodziejom czasu?

Jesli Twoj sasiad spotykajac Cie na klatce schodowej zaczyna opowiadac
Ci o swoim nowym samochodzie i kolorze jaki wybrat — to na pewno nie
jest to kluczowa sprawa dla Ciebie. To jego priorytet i che¢ podzielenia
sie zinnymi swoja radoscig w najdrobniejszych szczegdtach. Jesli znajoma
dzwoni do Ciebie i ma darmowe minuty do wykorzystania, potrafi niemal-
ze godzinami opowiadac o swoich dzieciach: jak sie bawia, co robig, jakie
sa madre i kochane, przestan mysle¢ w kategoriach ,otwartych drzwi’”.

Nie pozwol innym uktada¢ badz reorganizowac Twojego grafiku czy pla-
nu dnia tylko dlatego, ze oni odczuwajg potrzebe porozmawiania z kims.
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Zaprzatanie sobie glowy i czasu sprawami, ktére dla nas nie maja znacze-
nia, ale sg istotne dla innych to jeden z najwiekszych ,pozeraczy” czasu.
Nie oznacza to oczywiscie, ze nalezy odseparowac sie od innych ludzi, bo
»marnuja” nasz czas. We wszystkim co robimy nalezy zna¢ umiar i unikac
skrajnych reakcji. Warto jednak zwraca¢ wieksza uwage na to, jak czas nam
przemyka miedzy palcami, czesto za naszym przyzwoleniem. Inna kwestia
jest natomiast rozpoczynanie realizacji zadan od najtatwiejszych badz naj-
przyjemniejszych, co nie jest zbyt rozsadne, poniewaz pézniej trudno nam
bedzie skusic sie/ przekonac sie do wykonania zadan najtrudniejszychi/lub
najmniej przyjemnych. Zarezerwuj wiec godziny, w ktérych Twoja dobowa
wydajnos¢ jest najwyzsza na wykonanie zadan najwazniejszych. ,Myslac
o czasie, mys$l konkretnie”. Dlatego tez podobne zadania badz czynnosci
staraj sie grupowac i przeznaczy¢ na ich realizacje odpowiednia ilos¢ czasu.
Tworzac pewnego rodzaju,bloki” problemowe/ tematyczne nasz plan be-
dzie bardziej przejrzysty. Postaraj sie dostrzegad, ztodziei” czasu, sprawy ani
wazne, ani pilne, ktére codziennie skutecznie zabierajg nam kolejne cenne
chwile. Jaka wartos$¢ dla nas ma np. bezmysline lezenie przed telewizorem
i przerzucanie w koétko kanatéw bez faktycznego ogladania zadnego z nich?
Albo co zyskujemy poprzez plotkowanie i narzekanie gtéwnie na rzeczy,
na ktére nie mamy wiekszego, badz nawet zadnego wptywu? Czy surfo-
wanie po Internecie, czesto po przypadkowych stronach i czytanie wielu
(pseudo) newsoéw, ktére absolutnie nic konstruktywnego nie wnosza do
naszego zycia nie jest,,pozeraczem” czasu? Niektérzy czytelnicy moga os-
tro zaprotestowac przeciwko powyzszym przyktadom, uzasadniajac, iz np.
ogladanie telewizji to takze sposéb na regeneracje sit, relaks, odprezenie.
Jezeli autentycznie tak sie dzieje, wéwczas na pewno powyzszy przyktad
nie jest marnowaniem czasu, ale czynnoscig potrzebna dla nas i naszego
organizmu. Czesto jednak wydaje nam sie, ze bardzo potrzebujemy ,ogtu-
pienia”i dlatego ogladamy ptytkie komedie, przegladamy kolorowe czaso-
pisma albo klikamy na serwisy plotkarskie w sieci. Dzieki temu ,odpoczy-
wamy”, a przynajmniej tak nam sie wydaje. Zdarza sie jednak, ze takie mate
pochfaniacze czasu, stanowig pseudo-odpoczynek, tzn. nam sie wydaje,
ze dzieki temu regenerujemy swg witalnos¢, a faktycznie nasz organizm
obcigzony dodatkowo falami elektromagnetycznymi, jest pézniej jeszcze
mniej wydajny. Jedno natomiast nie budzi zadnych watpliwosci: kazdy
Z nas powinien znalez¢ swoéj wiasny, indywidualny sposéb prawdziwego
tadowania baterii, czyli kiedy i jak najlepiej odpoczywa. W sytuacji, kiedy
widzimy, ze wydajnos¢ naszej pracy spada, wciaz czujemy zmeczenie i co-
raz wiecej czasu potrzebujemy na czynnosci i zadania, ktére kiedys robili-
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$my stosunkowo szybko, oznacza to jedno: najwyzsza pora na urlop!

Czas na priorytety!

Jedna z najwazniejszych zasad racjonalnego zarzadzania czasem i whasci-
wego planowania jest okreslanie priorytetéw, czyli nadawanie hierarchii
waznosci poszczegdlnym zadaniom i czynnosciom. Bardzo przydatnymi
narzedziami, do wykorzystywania ktérych zachecam sa: zasada Pareto
(80:20), analiza A B C, zasada Eisenhovera.

Zyjacy na przetomie XIX i XX wieku wioski ekonomista Vilfredo Pareto
stwierdzit na podstawie badan statystycznych, ze 20% spoteczenstwa po-
siada 80% majatku narodowego. Okazato sie, ze reguta 80 do 20 moze
by¢ dopasowana takze do wielu innych dziedzin zycia, jak np.: 20% przy-
czyn powoduje 80% problemdw, 20% ubran nosimy przez 80% czasu. Dla
nas, jako lideréw blizsze bedzie poréwnanie, iz 20% pracujacych czton-
kow zespotu w 80% bedzie miato wptyw na pozytywna realizacje naszych
planéw. Jedyna trudnos¢ to ustalenie kto stanowi te 20%. Przy ustalaniu
planow staraj sie zidentyfikowac i znalez¢ 20% najistotniejszych spraw,
a nastepnie ustaw je w hierarchii waznosci spraw na najwyzszym miejscu
i najszybciej sie nimi zajmij.

Istotg analizy A B C jest klasyfikacja i wiasciwe przyporzadkowanie zadan
do jednej z trzech kategorii: A — sprawy bardzo wazne, B - sprawy wazne,
C - sprawy mniej wazne. Oczywiscie, sprawy typu A, czyli najwazniejsze,
powinnismy wykonywac¢ w pierwszej kolejnosci. Czy rzeczywiscie tak ro-
bimy? Czy nie zdarza sie nam, ze marnujemy czas na sprawy mniej waz-
ne (C) i od nich rozpoczynamy realizacje, a przez to brakuje nam czasu na
sprawy z kategorii A? Jedna rzecza jest wiasciwa kolejnos¢ wykonywania
zadan: najpierw A, potem B, a na koncu C, ale druga jest umiejetne nada-
wanie okreslonych oznaczen/ kategorii poszczegélnym zadaniom. | z tym
ostatnim bedziemy mieli wiecej problemow. Jak wiec dobrze klasyfikowac
prace do poszczegdlnych kategorii? Zadania A — najwazniejsze, to te, ktére
nie tylko koniecznie musimy wykona¢, ale musimy je wykona¢ samodziel-
nie. Tylko my jestesmy uprawnieni, badz posiadamy odpowiednie kwalifi-
kacje czy decyzyjnos¢, aby okreslone prace wykonaé. Tym gtéwnie réznig
sie zadania A od zadan z kategorii B, ktére sa rownie wazne, ale istnieje
mozliwos¢ delegowania ich wykonania, czyli zlecanie innym osobom.
| wreszcie zadania typu C, ktdre sg najmniej istotne w calym zestawieniu,
a zajmuja stosunkowo najwiecej czasu. Moga nimi by¢ czynnosci zwigza-
ne z biurokracja, przygotowywaniem réznych papieréw i dokumentéw,
wykonywanie telefonéw, etc. Wykorzystujac analize ABC pamietajmy,
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ze nie chodzi w niej o zatatwianie jedynie spraw z kategorii A, a rezygna-

cje z zadan typu C. Najwazniejsze w takiej analizie jest nadanie hierarchii

waznosci poszczegdlnym zadaniom, bo to ona determinuje kolejno$¢ wy-
konywania poszczegdlnych prac.

Innym narzedziem niezwykle pomocnym przy dobrym planowaniu jest

diagram ,Ranga dziatan w aspekcie czasowym” wykorzystujacy zasade

Eisenhowera, ktéra sprowadza sie do nadawania sprawom priorytetéw

ustalanych wedtug kryteridw: pilnosci i waznosci. Podobnie jak wczesniej

omoéwione techniki, rébwniez i ta jest zalecana w sytuacjach, kiedy trzeba
szybko rozstrzygna¢, jakie zadania powinny otrzymac pierwszenstwo.

Zaleznie od stopnia pilnosci badz waznosci mozna wyrdzni¢ cztery mozli-

we oceny wyznaczajace kolejnosc¢ zatatwiania zadan:

»  zadania pilne i wazne (przystepujemy do nich natychmiast i wykonu-
jemy osobiscie),

»  zadania pilne i mniej wazne (jezeli s one mniej wazne, w kazdym
przypadku powinny zosta¢ delegowane na inne osoby, gdyz ich zata-
twienie nie wymaga szczegdlnych kwalifikacji),

» zadania mniej pilne i wazne (nie musza by¢ zatatwione od razu,
z reguly moga poczekaé; problem pojawia sie dopiero wtedy,
gdy wczesniej lub pdzZniej staja sie one pilne i wtedy musza zostac za-
tatwione osobiscie w jak najkrétszym czasie; powinny by¢ strategicz-
nie zaplanowane tj. nalezy wyznaczy¢ termin ich wykonania),

»  zadania mniej pilne i mniej wazne (bardzo czesto zadania tej kategorii
sg odkfadane; zadan, ktére odznaczaja sie zaréwno niewielka pilnos-
cia jak i waznoscia powinno sie unika¢; stad tez te cze$¢ wykresu cze-
sto okresla sie mianem ,kosza”).

Jesli konsekwentne bedziemy dzieli¢ zadania na powyzsze kategorie

fatwiej nam bedzie rozpoczynac prace od zadan najwazniejszych i kon-

centrowac sie wytacznie na ich zatatwianiu. Ponadto, zyskamy wiecej cza-
su na wykonywanie wtasciwych czynnosci, a dzieki zlecaniu wspotpracow-
nikom zadan, petniej angazujemy ich w nasze dziatania.

Pamietaj, stawiajac przed zdolnymi wspdtpracownikami wysokie wyma-

gania wspomagany jest ich rozwoj. To takze doskonata szansa na dosko-

nalenie umiejetnosci i zdobywanie dodatkowego doswiadczenia przez
wspotpracujacych z nami wolontariuszy.
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RANGA DZIALAN W ASPEKCIE CZASOWYM

PRIORYTET

szczegOlnie
wazne

konieczne

istotne

do natychmia-
dtugofalowe pilne stowego
wykonania

CZAS

Podsumowujac ten rozdziat warto podkresli¢, iz do racjonalnego zarza-
dzania czasem (swoim i innych oraz swojej organizacji) koniecznie nalezy
stosowac konkretne reguty. Jesli na co dzien bedziesz wykorzystywat po-
nizszy dekalog zasad, na pewno juz niebawem beda widoczne efekty.

1. R6b liste zadan na dzien, na tydzien, ale takze na dtuzej. Ustalaj termi-
ny koncowe i sprawdzaj sie z ich wykonania.

2. Systematycznie okreslaj wage zadan, ich sens, cele i metody realizacji.
Znajduj czas tylko na to, co jest naprawde wazne.

3. Ustal hierarchie zadan i kolejno$¢ ich wykonywania: zaczynaj od zata-
twiania spraw najwazniejszych. W trakcie wykonywania danej czyn-
nosci skupiaj sie tylko na niej jakby byta najwazniejsza na Swiecie.

4. Zadania skomplikowane i ztozone podziel na mniejsze badz na etapy.
Wykonujac nawet najdrobniejsze czynnosci pamietaj o celach dtugo-
terminowych.

5. Wytap i wyeliminuj,ztodziei czasu’, czynnosci, albo sytuacje przez kté-
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10.

re marnujesz czas. Przerw w pracy nie uznawaj za strate czasu, ale spo-
s6b uzupetniania energii. Nie mysl o pracy w czasie wypoczynku.
Uruchom sprawy i procesy, ktére nie wymagaja Twojego bezposred-
niego zaangazowania. Deleguj zadania, a Ty w tym czasie skup sie na
kolejnych czynnosciach.

Pamietaj o wtasnych sukcesach: na nich buduj wiasng przysztosc i po-
zytywna realizacje dziatan. Nie tra¢ czasu na rozpamietywanie pora-
zek i pielegnowanie poczucia winy.

Zadania trudne, nieprzyjemne to doskonata okazja do sprawdzenia
sie. Mozesz ozywiac takie sytuacje wprowadzajac twércze zmiany. Na-
gradzaj sie, ale dopiero po wykonaniu takich zadan, co pozwoli chet-
niej podejmowac Ci je w przysztosci.

Zaplanuj rzeczy niezaplanowane! Niech nieprzewidziane przeszko-
dy czy sytuacje czesto Cie nie zaskakuja. Szczelne planowanie zadan
i spotkan z zegarkiem w reku moze sie przez to catkowicie rozsypac.
BadZ na nie przygotowany zostawiajac sobie np. zapas czasu.

Badz asertywny i naucz sie mowic ,nie” i ,dos¢” wobec zadan i spraw,
ktére odczuwasz jako zbedne, nierealne, szkodliwe lub narzucone Ci
niestusznie. Pamietaj takze o sobie: zarezerwuj sobie codzienng porcje
czasu wylacznie dla siebie.
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Planuj z gtowq i skazuj sie na sukces

»Sukces wydaje sie by¢ w duzej mierze kwestiq wytrwania,
gdy inni rezygnujq”.
W. Feather

Bez planowania ani rusz. Planowanie dnia powinno by¢ najwazniejsza Two-
ja czynnoscia, dzieki ktérej bedziesz mogt sprawnie i efektywnie zarzadzac
wlasnym czasem, rozwojem organizacji oraz dziatajacych w jej ramach
0s6b. Dla zespotu wspotpracownikéw lider, ktéry wie, co chce osiaggnac
i konsekwentnie dazy do realizacji tego poprzez sprawne planowanie, jest
na wage zfota. To od Ciebie, jako koordynatora np. grupy wolontariuszy,
wymagac sie bedzie wiele, bo Twoim zadaniem jest tak planowac prace
i rozw0j organizacji, aby jej cztonkowie chcieli w niej dziata¢. Jest to nie-
zwykle wazne zwtaszcza dla wolontariuszy, ktérzy skoro poswiecaja swéj
czas, by bezptatnie udziela¢ sie przy okreslonych projektach czy dziata-
niach, chcieliby uczestniczy¢ w czyms$ dobrze zorganizowanym. Jak wspo-
minatem juz wczesniej, lider jest wzorem do nasladowania, niech wiec
profesjonalnie wywigzuje sie z tej roli zwlaszcza podczas planowania.

Podstawowg jednostka planowania jest dzien i dlatego od niego powin-
nismy rozpoczac¢. Jesli nie dajemy sobie rady na tym etapie, trudno ocze-
kiwa¢ sukceséw w planach tygodniowych, miesiecznych, badz rocznych.
O realizacji najwazniejszych celéw, tych zyciowych badz diugofalowych
zawodowych, takze mozemy zapomnie¢. Opanujmy wiec najpierw do
perfekgji plan dnia, by powoli przechodzi¢ do planéw w szerszej perspek-
tywie. Najwazniejszg zasada przy takim planie jest realizm wykonania
poszczegdlnych zadan. Jesli zbyt duzo wezmiemy sobie na gtowe i posta-
wimy poprzeczke zbyt wysoko, mozemy popasc¢ we frustracje i niechec¢
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do planowania w przysztosci w przypadku niezrealizowania tego planu.
Eksperci od planowania sugerujg, aby na zaplanowane zajecia przezna-
czy¢ ok. 60% czasu w trakcie dnia, kolejnych ok. 20% nalezy zarezerwo-
wac na nieprzewidziane sprawy i sytuacje, komplikacje i, pozeracze” czasu,
a pozostate ok. 20% bedzie mozna przeznaczy¢ na dziatania spontanicz-
ne. Kazdy plan dnia powinien zawiera¢: konkretne sprawy do zatatwienia
w danym dniu i zalegtosci z wczeéniejszych dni. Ponadto, niezwykle waz-
ne jest rowniez to, aby znalazly sie w nim zadania, dzieki ktérym przy-
blizasz sie do osiagniecia Twoich celéw zyciowych (lub celéw swojej
organizacji). Nie wolno Ci o nich zapomina¢, bo w przeciwnym razie nie-
predko je osiggniesz. Na koniec kazdego dnia (albo przed wyjsciem z pracy,
albo wieczorem w domu) sprawdz, co udato Ci sie z zaplanowanych rze-
czy zrealizowa¢, a czego nie. Rzeczy niewykonane przechodza do realizacji
w nastepnym dniu.

Méj plan

Jednym z prostszych narzedzi poprawiajacych naszg samoorganizacje jest
diagram ,Méj plan”. Pozwala on wpisa¢ z jednej strony planowane przez
nas zdarzenie, czyli co chcemy zrobi¢, osiagna¢, etc. — a z drugiej przypisac
temu konkretna date, kiedy wedtug nas ma sie to wydarzy¢.

Sprébuj zastanowi¢ sie nad rzeczami, ktére chciatby$ w zyciu osiagnac
i zaplanuj je. Uzupetnij tabele zaréwno planami osobistymi jak i zawodo-
wymi. Jedli chodzi o daty, nie muszg by¢ one bardzo konkretne, ale maja
sygnalizowa¢, ze nalezy okresli¢ czas podczas planowania. Staraj sie nie
planowac rzeczy oczywistych i ogdlnych, takich jak np.,ukonczenie szkoty
w roku X', ,zatozenie rodziny”, ,znalezienie pracy’, ,przejscie na emeryture”,
etc. Uwzgledniaj przede wszystkim rzeczy ambitne oraz takie, ktore bez
wysitku z naszej strony, same sie nie zrealizujg. Nalezy pamieta¢, ze im od-
leglejsze wydarzenia, tym trudniej jest nam precyzyjne okresli¢ termin ich
realizacji, co wcale nie oznacza, ze mamy z nich rezygnowac. Warto opra-
cowywac szczegdtowe plany takze na krétsze odcinki czasu, dzieki czemu
szybko bedziemy mogli weryfikowac ,skutecznos¢” wykonania planu,
a przez tzw. mate kroki systematycznie zbliza¢ sie do realizacji swoich zy-
ciowych celéw.
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Méj Plan

To co sie wydarzyto

Data . i A
i ma wydarzy¢ w moim zyciu

Urodziny

Dziecinstwo

Mtodosé

Wiek dorosty

Smier¢

Wazny jest SYSTEM, czyli zasada: Save Your Self Time Energy & Money.
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Pamietaj, ze:

»  ,wszystko, czego potrzebujesz do sukcesu masz w sobie”,

» ,Ssukcesu, jak wszystkiego na swiecie, mozna sie nauczyc”,

» ,tylko ten, kto zna cel, moze w niego trafi¢”,

» ,dopdkinie postanowisz, Ze nie zrezygnujesz z marzenia, Zycie nie poczu-
je sie zobowiqzane do przyniesienia ci sukcesu”,

» ,do osiggniecia sukcesu potrzebujesz tylko dwdch rzeczy: entuzjazmu,
zeby rozpoczq¢ i wytrwatosci, zeby je ukonczyc...”

TO NAPRAWDE DZIALA!

Czas na rzecz najwazniejsza: sprawdzenie réznych narzedzi, technik
w praktyce. Bez tego nigdy nie przekonamy sie o ich wartosci i znaczeniu.
Odchodzenie od swoich dotychczasowych przyzwyczajen wcale nie be-
dzie fatwe. Jesli jednak poznamy praktyczny wymiar i zalety proponowa-
nych rozwigzan podczas codziennego wykorzystania, wéwczas na pewno
je docenimy.

Jedna z wazniejszych cech lidera jest kreatywnos¢. To dzieki niej lider,
niczym magnes, ma szanse przyciggac rézne osoby, dla ktérych stanowic
bedzie wzér do nasladowania. Z liderem, ktéry posiada gtowe petna nie-
szablonowych pomystéw chetniej decyduja sie na wspotprace wolontariu-
sze, dla ktérych jest to niesamowita szansa nie tylko na nowe doswiadcze-
nie, ale tez sposob na ciekawe i efektywne spedzenie czasu. Wykorzystu;j
kazda nadarzajaca sie okazje do tego, by stawac sie coraz bardziej krea-
tywny. A oto kilka podpowiedzi do wykorzystania, jak rozwija¢ w sobie
kreatywnosc¢.

1. Najwazniejszy jest dobry pomyst. Pamietaj, ze bez niego trudno by¢
kreatywnym. Czasem do opracowania takiego pomystu wystarcza
najprostsze narzedzia: kartka papieru i otéwek: napisz swoj cel lub na-
szkicuj, co planujesz zbudowac i zobacz to.

2.  Mysl pozytywnie. Zaprogramuj swéj umyst na znajdowanie dobrych
stron réznych rozwiazan.

3. Dowiedz sie wszystkiego o tym, co chcesz zrobié. Im wiecej bedziesz
wiedziat, tym lepiej, bo predzej przyblizy Cie to do znalezienia wtasci-
wego rozwigzania.

4. Mysl. Nie ograniczaj sie i nie blokuj umystu. Sprébuj spojrze¢ na swo-
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je zadanie z r6znych perspektyw. ,Dokonywanie odkrycia polega na
spojrzeniu na co$ w ten sam sposéb, co pozostali i na mysleniu o tym
czyms$ w inny sposéb niz pozostali” (Albert Szent-Gyorgyi).

5. Niech pomyst spokojnie dojrzewa. Warto da¢ mu czasem chwile wy-
tchnienia, aby jedynie podswiadomie kietkowat. Po kilku dniach wré¢-
my do niego i przekonajmy sie, co mozna z nim dalej zrobic.

6. Analizujac rézne swoje pomysty wyeliminuj te, ktére sie nie sprawdzi-
ty. Korzystaj ze swojego doswiadczenia i spostrzezen, dzieki ktérym
stworzysz najlepsze rozwiagzania.

7. Nie chowaj pomystéw do szuflady. Pozwdl im zobaczy¢ $wiatto dzien-
ne — wprowadz je w zycie, bo to najlepszy sposéb na ich przetestowa-
nie. ,Najwiekszym ludzkim btedem jest lek przed btedami”.

Na zakonczenie chciatbym zadedykowa¢ czytelnikom stowa autorstwa
wielokrotnego mistrza, jednego z najwiekszych graczy w historii zawodo-
wego golfa — Amerykanina Arnolda Palmera:

»~Nie mamy wptywu na to, ile lat bedziemy zyli, natomiast to,
ile w nich bedzie zycia, zaleZy od nas.
Nie mamy wplywu na piekno swej twarzy, lecz od nas zalezy,
jaki bedzie miata wyraz.
Nie mozemy uniknq¢ trudnych momentéw w Zzyciu,
mozemy jednak uczynic je tatwiejszymi.
Nie mozemy zmieni¢ negatywnej atmosfery panujqcej na swiecie, mamy
jednakze wptyw na stan naszych umystéw.
Zbyt czesto staramy sie wybierac i kontrolowac rzeczy,
na ktére nie mamy wplywu.
Zbyt rzadko wybieramy i kontrolujemy to,
co jest w naszej mocy... swojq postawe”
Arnold Palmer

Stan sie dobrym liderem juz dzi$ i pamietaj, ze we wszystkim co bedziesz
robit, zawsze najwazniejszy jest Cztowiek! Powodzenia we wspétpracy
z innymi osobami: wspotpracownikami, wolontariuszami, partnerami.
Zycze, abys odnalazt sens wspélnie podejmowanych dziatan spotecznych.
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Recenzja

LStan sie liderem juz dzis i pamietaj, Ze we wszystkim, co bedziesz
robit, zawsze najwazniejszy jest Cztowiek” Te stowa wygtoszone przez auto-
ra spinajq niczym klamra niniejszy publikacje. Sq mottem, ktdre pojawia sie
pomiedzy wierszami we wszystkich czesciach. Poradnik przeznaczony jest
zaréwno dla mtodszego, jak i dojrzatego odbiorcy. To promyk storica dla kaz-
dego, kto chce czyms sie podzieli¢ z innymi w swoim zyciu. Oswietla droge
spotecznikom, liderom, kierownikom, koordynatorom, wolontariuszom, kté-
rzy chcq efektywnie pracowac z zespotem i w zespole. Pragnqcym lepiej za-
rzqdzac sobq i innymi, tym ktérzy majq marzenia i plany. To cenna praca dla
NGO-séw, ktdre realizujqc zadania na réznych polach, wspétpracujq z wolon-
tariuszami. Mozna sie z niego dowiedzie¢: jak motywowac? jak kierowa¢? jak
zarzqdzac?

Publikacja nie daje gotowej odpowiedzi, lecz proponuje, sugeruje,
prowadzi... Adokqd? Przede wszystkim do celu, jakim jest osiggniecie sukcesu.
Zaréwno indywidualnego, zespotowego, jak i projektowego. Zatem to ,maty
przewodnik’, ktéry czyta sie dobrze, w ktérym mozna odnalez¢ praktyczne
wskazdwki pomocne zaréwno wolontariuszom, jak i organizacjom, twdrczo
i efektywnie realizowac projekty spoteczne. Autor podpowiada, Ze trzeba
dziatac krok po kroku, podejmowac nowe wyzwania, ciggle sie uczyt...

Dzieki przejrzystym formom graficznym tres¢ jest zrozumiata i cie-
kawa. A najcenniejsza jest energia, ktérq napetnia nas autor, zwracajqc sie
w bezposredniej formie , Ty" Namawia nas do tego, bysmy w sobie i w innych
odnajdywali, wspierali, pobudzali energie dla osiggniecia wytyczonych celéw
oraz efektywnego dziatania na rzecz innych i dla swojego rozwoju osobistego.
Abysmy patrzyli na innych, na wykonywane zadania nie tylko przez réznora-
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kie narzedzia, metody, techniki, ale réwniez przez serce i emocje. Najwazniej-
szy bowiem jest Cztowiek i to zaréwno ten, ktdry daje, jak i ten, ktory bierze.
Ten, ktory kieruje i ten, ktdry wykonuje poszczegdine zadania. Tylko dobrze
zmotywowany cztonek zespotu, swiadomy celu bedzie dqzy¢ do osiggniecia
sukcesu.

Publikacje polecam organizacjom pozarzqgdowym, ich liderom, wo-
lontariuszom. Kazdemu, kto chce dziata¢ aktywnie i efektywnie. Stan sie lide-
rem juz dzis!

HAnna Kolasinsta

magister jezykéw wschodniostowiariskich. Wolontariuszka w Forum Dia-
logu Miedzy Narodami w Gliwicach, gdzie zajmowata sie projektami,
dziataniami dotyczqcymi stosunkéw polsko-zydowskich, polsko-ukrain-
skich. Przez pot roku byta wolontariuszkq w Centrum Ksztatcenia i Dialogu
THEOTOKOS, gdzie obecnie pracuje jako koordynator ds. programéw mie-
dzynarodowych (Ukraina, Motdowa, Biatorus, Rosja).
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Damian Hamerla

politolog, od 10 lat nieprzerwanie zwigzany z dziatalnoscia trzeciego sek-
tora (NGO). Posiada 7-letnie doswiadczenie w pracy samorzadowej, w tym
m.in. jako Petnomocnik Prezydenta Miasta Swietochtowice ds. Przedsie-
biorczosci Spotecznej oraz Kierownik Centrum Edukacji Lokalnej - refera-
tu Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach. Doswiadczenie edukatorskie
- ponad 2200 godzin zaje¢ przeprowadzonych metodami aktywizujacymi
w Polsce, w Motdowie, na Ukrainie i w Rosji. Kierownik lub koordynator
ponad 20 projektéw spotecznych, réwniez miedzynarodowych. Autor lub
wspétautor publikacji dot. rynku pracy i przedsiebiorczosci spotecznej
(dwie publikacje zostaty przettumaczone i wydane takze w jezyku rosyj-
skim, ukrainskim i rumunskim). Od 2005 r. Prezes Zarzadu Fundacji Roz-
woju Swietochtowic.

Kontakt: damian.hamerla@edudemo.org.pl

D Fundacja Edukacja dla Demokracji

Pozarzadowa organizacja pozytku publicznego dziatajaca od 1989 roku
w Polsce, Europie Wschodniej, Azji Centralnej, Mongolii i na Kaukazie.
Celem Fundacji jest krzewienie wiedzy o demokracji i gospodarce ryn-
kowej oraz umiejetnosci dziatania obywatelskiego w panstwie demo-
kratycznym. Wieloletnie zaangazowanie zostato uhonorowane dwiema
prestizowymi nagrodami: a) w 1998 r. Unii Europejskiej i Stanéw Zjedno-
czonych ,Democracy and Civil Society Award” za catoksztatt dziatalnosci,
b) w 2004r. ,Instytucja Pro Publico Bono” w Konkursie na Najlepsza Inicja-
tywe Obywatelska Pro Publico Bono, w kategorii: inicjatywy z zakresu kon-
taktéw miedzynarodowych, miedzyetnicznych, ze szczegélnym uwzgled-
nieniem dziatan na rzecz integracji Polski z Unia Europejska.

Wiecej na stronie: www.edudemo.org.pl
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