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Wstepne podsumowanie sezonu szkoleniowego 2008 - 2009

Minat kolejny sezon szkoleniowy. Dziat Szkolen Komisji Krajowej NSZZ ,,Solidarno$¢” zrealizowal szkolenia, seminaria i konfe-
rencje. Z rozwoju zwiazku przeprowadzono 27 szkolen dla 11 regiondw, z negocjacji 15 szkolen dla 8 regiondw i 3 sekretariatow,
natomiast z wizerunku i mediow przeprowadzono 18 szkolen dla 8 regionow i 3 sekretariatow.

Ponadto prowadzone byly pojedyncze szkolenia nt.: funkcjonowania przedsigbiorstwa, uktadow zbiorowych pracy, europejskich
rad zaktadowych oraz ogdlnozwigzkowe i przeznaczone dla mtodych liderow zwiazkowych (prototypowe).

Zorganizowane zostalo doroczne seminarium BHP, szkolenie dla cztonkéw RKR oraz zrealizowany zostat cykl szkolen nt. prze-
ksztalcen prywatyzacyjnych w Stuzbie Zdrowia. Krajowy Dziat Szkolen wspotorganizowat tez oraz brat udziat w kilku szkoleniac-
h/seminariach mi¢dzynarodowych oraz wynikajacych z projektow unijnych.

Warto na podsumowanie kolejnego sezonu szkoleniowego zapamieta¢ kilka cennych rad dotyczqcych m.in. prowadzenia negocjacji

i ksztaltowaniu wizerunku.

Wszystko o negocjacjach

PIEC ZASAD GLOWNYCH
oddziel OSOBE od PROBLEMU
e skoncentruj si¢ na INTERESACH, a nie na STANOWISKU
e znajdz ALTERNATYWY
e stosuj OBIEKTYWNE kryteria
e przygotuj stanowisko AWARYJINE
DEFINICJE
KWESTIA - temat dyskusji lub negocjacji, problem do rozwia-
zania
INTERES — dotyczaca jednej strony potrzeba; pragnienie kryjace
si¢ za problemem; powod, dla ktorego problem zostat poruszony
STANOWISKO (POZYCJA) — propozycja rozwigzania przed-
stawiona przez jedna ze stron
OPCJA - potencjalne (czgsto czgsciowe) rozwigzanie, wycho-
dzace naprzeciw jednemu lub wigcej interesom
STANDARD - wspdlnie uzgodnione warunki mozliwego przy-
jecia rozwigzania
WARUNKI SKUTECZNYCH NEGOCJACIJI

e Strony uczestniczace w negocjacjach daja si¢ zidentyfikowac.

e Wzajemna zalezno$¢ stron.

e Przed rozpoczgeciem negocjacji nalezy zastanowi¢ si¢ nad
nastgpujacymi punktami: kto uczestnicy w negocjacjach, czy
wszystkie grupy konfliktu sa reprezentowane w trakcie nego-
cjacji, czy kogo$ nie pominigto

e  Gotowos¢ do negocjowania.

e Zgodnos¢ stanowisk w pewnych kwestiach.

e Chec osiagniecia porozumienia.

e Porozumienie musi by¢ racjonalne i dajace wprowadzi¢ si¢ w
zycie.

e Upowaznienie do podjecia ostatecznej decyzji.

® Dopuszczenie mozliwo$ci kompromisu.

e Kazde wynegocjowane porozumienie powinno konczy¢ sie
podpisaniem uzgodnien.

ROLA DOBRYCH POROZUMIEN PROCEDURALNYCH
® usprawniajg przebieg wlasciwych negocjacji;

e porzadkuja negocjacje (czynia je bardziej czytelnymi, zmniej-

szaja stres negocjatorow);

® ograniczajg stosowanie technik negocjacyjnych (np. czas trwa-
nia wypowiedzi, kolejno§¢ omawianych kwestii);

® uniezalezniaja rozmowy od czynnika zaufania (licza si¢ wcze-
$niejsze ustalenia, a nie dobra czy zta wola ktorej$ ze stron);

® polepszajg wymiang informacji i jej bezpieczenstwo;

e umozliwiajg szukanie wielu nowych rozwiazan (np. zglaszanie
propozycji nie czyni jej wiazaca dla strony zglaszajacej);

e umozliwiaja metodyczne i tworcze rozwigzywanie proble-
mow.

CZEGO POWINNY DOTYCZYC USTALENIA PROCEDU-
RALNE

e Strony i ich reprezentacje. kto bedzie brat udziat w rozmo-
wach? udzial ekspertow (czy i kiedy?) udzial mediatorow
(ewentualnie w jakich sytuacjach?)

e (zas i miejsce. gdzie beda odbywaly si¢ negocjacje? czy stro-
nom potrzebne bgda pomieszczenia do narad kuluarowych?
czas trwania negocjacji, ile przewiduje si¢ sesji negocjacyj-
nych? czas trwania sesji, czas przerw (kiedy, na zyczenie stron
czy w ustalonym czasie, jak dhugie)

e Reguly gry i zachowan. czy jest przewodnicy rozmoéw? kto ma
prawo zabiera¢ glos przy stole plenarnym? zasady przerywa-
nia wypowiedzi, zadawania pytan, inne, np. czy wolno pali¢
podczas rozmow?

PRZYGOTOWANIE DO NEGOCJACJI
e Wybierzcie najskuteczniejszy zespot negocjacyjny.
® Przygotujcie si¢ ,,az do przesady”.

e Doktadnie zaplanujcie wszystkie sprawy, ktore chcecie poru-
szy¢ w trakcie negocjacji — oraz strategie zajmowania si¢ po-
szczegdlnymi sprawami: wazno$¢ celow, ostateczne granice
ustgpstw, szanse pomig¢dzy celami a granicami ustgpstw, na co
mozecie si¢ zgodzi¢, czego chce druga strona, jakie posiadacie
informacje — i skad one pochodza, jakich potrzebujecie infor-
macji dla weryfikacji swych celéw, jakie macie propozycje,
argumenty, strategia odwrotu, scenariusz negocjacji, mozliwe
reakcje drugiej strony i odpowiednie riposty, zaplanowanie
celow negocjacyjnych, okreslenie minimum i maksimum

CELE: co powinienem 0siggnac?
MINIMUM: co musz¢ 0siggnac?
MAKSIMUM: co mogibym osiagnaé?
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WIZERUNEK DZIALACZA ZWIAZKOWEGO

Podczas szkolen po$wieconych ,,Swiadomemu ksztaltowaniu wize-
runku dzialacza zwiazkowego” zwracali§my uwage na kilka istot-
nych zagadnien. Warto zapamietaé niektore zasady dot. komuni-
kowania sie¢ i ksztaltowania wizerunku.

Komunikujac si¢ — musimy sobie uswiadomic, ze liczy si¢ catoksztatt
odbioru, gdyz komunikacja to nie tylko stowa, to takze wydawane
dzwigki, postawa, gesty, mimika i nasz wyglad. Dodatkowym waznym
elementem jest sztuka zjednywania ludzi, zwlaszcza w pracy zawodo-
wej 1 dziatalnosci zwiazkowej. Cztowiek, ktory oprocz wiedzy facho-
wej posiada umiejgtnosci jasnego wyrazania mysli, potrafi wzbudzac¢
w ludziach zaufanie i jest znacznie lepiej postrzegany przez otocze-
nie. Porozumiewamy si¢, aby zdoby¢ informacje, uczy¢ si¢, stworzyé¢
i podtrzyma¢ wigzi migdzyludzkie, a takze wptywaé na innych i budo-
waé swoj wizerunek. Psychologowie szacuja, ze na porozumiewanie
si¢ z innymi ludzmi przeznaczamy poza godzinami snu okoto 70 proc.
czasu - w tym 32 proc. zajmuje nam mowienie i 42-57 proc. stuchanie.
Dlaczego proces komunikacji jest tak wazny?

Komunikowanie si¢ jest wazne, poniewaz spetnia wiele funkcji spo-
tecznych — migdzy innymi: ludzie musza przekazywac informacje, aby
nawigza¢ wzajemne stosunki, w przeciwnym razie beda narazeni na
stres, poczucie alienacji, rozczarowanie 1 odrzucenie przez innych,
ludzie nabywaja wiedz¢ od innych oraz ucza si¢ w oparciu o cudze
do$wiadczenia, umiej¢tnosci komunikowania pomagaja w budowaniu
kontaktow w atmosferze zaufania, otwartosci i szacunku dla innych
oraz siebie samego, poznawanie podstawowych technik komunikacji
pozwala na obrong¢ siebie w sytuacjach trudnych (radzenie sobie z
atakiem, krytyka i odrzuceniem).

Sprobujmy teraz podsumowa¢ powyzsze rozwazania i ustali¢ liste
cech dobrego komunikowania si¢, ktére powinno: by¢ dwukierun-
kowe, zaklada¢ odpowiedzialnos¢ mowigcego oraz stuchacza,
uwzglednia¢ reakcje drugiej strony, by¢ wolne od zbednych emocji,
by¢ jasne i jednoznaczne.

Znaczaca rolg w komunikowaniu si¢ odgrywa komunikacja interper-
sonalna. W komunikacji interpersonalnej podstawowa jest nawigzanie
dobrego kontaktu. Zeby nawiaza¢ dobry kontakt musimy zda¢ sobie
sprawe z tego, ze nasz rozmowca moze reagowac inaczej niz tego
chcemy. Musimy zwraca¢ uwagg na partnera, jego nastroj i mowe
ciata. To, czy proces komunikowania si¢ bedzie efektywny, zalezy nie
tylko od poziomu i sposobu porozumiewania si¢, ale przede wszyst-
kim od jego dwoch podstawowych form, ktore najczgsciej wystepuja
wspolnie, sg to: komunikowanie werbalne, komunikowanie niewer-
balne (pozawerbalne)

Obie formy komunikacji wzajemnie si¢ uzupetniaja oraz wptywaja na
siebie. Komunikacja niewerbalna przekazuje emocje, postawy i
intencje nadawcy, przez co czyni komunikacj¢ werbalng bardziej
zrozumiala. Komunikacja werbalna przekazuje stowem tresci w
procesie komunikowania si¢. Aby komunikacja przebiegata prawidto-
wo i spokojnie - to komunikacja werbalna i niewerbalna powinny by¢
spojne, uzywac prostego jezyka. Dlatego pamigtajmy, Ze liczy si¢
catoksztalt odbioru - komunikacja to nie tylko stowa, to takze wyda-
wane dzwigki, postawa, gesty, mimika i wyglad.

Bardzo waznych aspektem jest aktywne sluchanie.

Mowigc nie dowiemy si¢ niczego wigcej ponad to, co juz wiemy.
Stuchajac za§ mamy szansg¢ dowiedzieé si¢ czego$ nowego. O wazno-
$ci 1 potrzebie ksztatcenia w sobie umiejgtnosci stuchania (a nie tylko
styszenia) $wiadczy fakt, ze czlowiek wykorzystuje tylko 25 proc.
umiejetnosci stuchania.

Aktywnie stuchajac: rozumiem innych i sam jestem rozumiany, po-
znaje potrzeby innych 0sob, rozwijam umiejetnosci uzyskiwania infor-
macji z pierwszej reki, dostrzegam cele wypowiedzi partnera, racjo-
nalniej rozwiazuj¢ problemy, zyskuje co$ interesujacego z wypowiedzi
innych ludzi, poprawiam umiejetno$¢ wydawania polecen.

Pozostaje nam jeszcze nasz glos. Glos niesie emocje, ktore sa w Tobie,
czy tego chcesz, czy nie. JesteSmy w stanie go doskonali¢, zmienic,

szlifowac, ale tez — §wiadomie lub nie - mozemy mu zaszkodzi¢. Glos
jest zaliczany do komunikacji niewerbalnej (prajezyk). Skladowe
glosu, ktore wptywajg na kompetencj¢ komunikacyjng to: szybkesé -
predkosc z jakg mowisz, wysokos¢ - niski lub wysoki glos, intensyw-
nos$¢ - glosnosce

Nalezy podkresli¢, ze umieje¢tno$¢ zréznicowanego wykorzystania
tych cech jest konieczna, by by¢ postrzeganym jako osoba przekonujg-
ca, kompetentna i dynamiczna. Nasz rozméwca w duzej mierze pod-
czas rozmowy zwraca uwage na ton, barwe, glo$nosc i tempo. Odpo-
wiednie dobranie tych czynnikow wplywa na to, czy zostaniemy do-
puszczeni do glosu, wystuchani i w koncu zrozumiani.

Oprocz zréznicowania wokalnego, wiadomosci niewerbalne komuni-
kuja tez brak gtosu i ciszg. Cicha pauza moze podkresli¢ waznosc¢
jakiej$ uwagi oraz pozwoli¢ sluchaczom na refleksj¢ na temat tego, co
bylo powiedziane.

Wystapienia publiczne

1. Wstep - Powinien przyciagna¢ uwage stuchaczy dzigki odpowied-
nim stwierdzeniom lub przedstawieniu najwazniejszych wnioskow
wystapienia. Uwage stuchaczy moze tez przyciagnaé¢ ciekawa historia
opowiedziana na samym wstgpie.

2. Rozwinigcie - Na glowng cze$¢ wystapienia sktadaja si¢ argumenty,
ktére winny by¢ poparte faktami, dowodami. Mozna odwota¢ si¢ do
opinii innych osob. Nalezy odwotywaé si¢ do konkretnych przykta-
dow, najlepiej z whasnego doswiadczenia.

3. Zakonczenie - Powinno by¢ krotkie, wyrazne, zawiera¢ jasno spre-
cyzowane wnioski. Mozna tez przedstawi¢ podsumowanie twierdzen,
proponowanych rozwiazan i najwazniejszych argumentow.

Na koniec - Jak zatem - pamigtajac o obowiazujacych zasadach
budowania wlasnego ,,portretu komunikacyjnego”?

Pamietaj, ze zawsze wyrazasz swoj stosunek do partnera niech to, co
mowisz i robisz, bgdzie spojne - zardwno twoje stowa jak i zachowa-
nia wyrazaja to, kim jeste$. Pamietaj, ze Twoje cialo zawsze pokaze,
jak si¢ czujesz nie boj si¢ mowic o sobie; pytaj, jakie wrazenie wywie-
rasz na innych badz pewny siebie — ,,potrafi¢, moge, taka jest moja
wola”

Pamigtaj, ze odbiorcy zwracaja takze uwage takze na twéj wyglad
zewnetrzny.

Niezaleznie od sytuacji podczas pierwszego kontaktu wptyw na ocene
danej osoby ma jej wyglad. Cecha ta wywiera silne wrazenie na lu-
dziach i albo bgdzie utatwia¢ proces komunikowania sig, albo stworzy
barierg. Warto zaznaczy¢, ze pierwsze wrazenie — dobre czy zle —
moze by¢ mylace, ale trudno je potem zmieni¢. Wiele prawdy jest w
starym porzekadle ,jak ci¢ widza, tak cie pisza”. Na swoj wyglad
powiniene$ zwrdci¢ baczng uwage, gdyz moze on wptynac¢ na odbior
ciebie i twojej organizacji przez otoczenie. A pierwsze wrazenie jest
dla kazdego bardzo istotne.

Zapamietaj!

90 proc. opinii o swoich rozméwcach ludzie ksztaltujq w
czasie pierwszych 90 sekund i niemal nigdy nie zdarza sie
druga szansa, aby poprawi¢ pierwsze wraZenie. Nadajemy i
odbieramy przez wszystkie zmysly. Najwiecej odbieramy przez
wzrok 83 proc. i stuch 11 proc.

Dlatego pamietaj o tym kim jeste$ i na co odbiorcy zwraca-
ja uwage! wyglad - zewnetrzne cechy charakterystyczne,
stroj, styl, stan ubrania, mowe ciala - sposob bycia, sylwetka,
gesty, postawa, przestrzen, utozenie, osobowos¢ - charyzma,
zaufanie, pewnos¢ siebie, szacunek dla siebie, styl komuniko-
wania - sposOb mowienia, sposob pisania, sposob stuchania
Powodzenia — pamigtaj, Ze ,,trening czyni z nas mistrzow”
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