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1. WPROWADZENIE

Poradnik ten pomie Ci w przyswajaniu wiedzy z zakresu ,,Prowadzeegocjacji”.
W poradniku znajdziesz:

- wymagania wsfpne — wykaz umigjnosci, jakie powinieng mie¢ juz uksztattowane,
abys bez probleméw mogt korzysta poradnika,

- materiat nauczania — wiadoKub teoretyczne nieziolne do osigniecia zatlaonych celow
ksztalcenia i opanowania umggjosci zawartych w jednostce modutowej,

- zestaw pyta, aby mogt sprawdz, czy juz opanowaté okreslone treéci,

- ¢wiczenia, ktore pomagCi zweryfikowa& wiadomdci teoretyczne oraz uksztattoiva
umiejtnosci praktyczne,

- sprawdzian pospow,

- sprawdzian osgnig¢, przykladowy zestaw zada Zaliczenie testu potwierdzi
opanowanie materiatu catej jednostki modutowej,

- literatue.
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342[04].01
Podstawy organizaciji
procesow logistycznych

v

342[04].01.01
Stosowanie zasad
bezpieczenstwa, higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej

v

342[04].01.02

Organizowanie tancucha dostaw

A 4

342[04].01.03

Wspomaganie komputerowe
dziatan logistycznych

A4

342[04].01.04

jakoscig

Stosowanie procedur zarzadzania

l

342[04].01.05
Prowadzenie negocjaciji

\4

342[04].01.06
Stosowanie przepiséw prawa
i zasad ekonomiki w zarzgdzaniu
logistycznym

Schemat uktadu jednostek modutowych

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

4




2. WYMAGANIA WST EPNE

Przystpujac do realizacji programu nauczania jednostki mogejgpowiniené umiec:
—  okre&sla¢ zwiazki migdzy podstawowymi pgiami zwkazanymi z negocjacjami,
— zna zasady etyki zawodowej,
—  Zn& pojecia zwhzane z systemem wastn,
— obstugiwa komputer,
— umiet pracowa w grupie.
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3. CELE KSZTALCENIA

W wyniku realizacji programu jednostki modutowejpyiniene umiet:

— okresli¢ style komunikowania gj

— przedstawd funkcje komunikacji werbalnej i niewerbalnej,

— rozpoznaé zakidcenia wyspujace w procesie komunikowaniasi

— zastosowametody utatwiaice komunikowanie gj

— zastosowatechniki aktywnego stuchania,

— dokon& autoprezentacji przedstawiciela firmy,

— porozumié sig z kontrahentami i realizatorami ustug logistyczmyc

— rozpozné i zastosowastyle negocjacyjne,

- wykorzysta gry handlowe w procesie negocjacji,

— zachowa sie asertywnien konfliktowej sytuacji,

— obronk sig przed psychomanipulagj

— przeprowadzi rozmowy negocjacyjne, zgodnie z zasadami etykicolwej,

— rozr&ni¢ kontekst, kod i kontakt komunikacji interpersoren

— wykorzysta& przepisy prawa, podstawy ekonomii i wiedzy technej w trakcie rozmow
negocjacyjnych,

— opracowa scenariusz negocjacji z zakresu zaltgyistycznych,

— przeprowadz negocjacje z klientem dotygze zada logistycznych,

— wykorzysta techniki informatyczne w procesie porozumiewarma s
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4. MATERIAL NAUCZANIA

4.1. Komunikacja werbalna i niewerbalna

4.1.1. Materiat nauczania

Technologia i techniki porozumiewania sg

Komunikowanie sj — to proces przekazywania informacji. Komunikanjadzy dwiema

osobami to proces porozumiewania, sgjdzie kada z oséb jest jednocaeée nadawg
I odbiora, czyli wysyta i otrzymuje informacje.

Sprawne komunikowaniegsjest podstaw skutecznego dziatania. W relacjacheday ludzmi
komunikacja umaliwia:

przekazywanie informaciji: iy, uczue,

odbidr informaciji, reakcji na przekazany wéaiej komunikat,

wptyw na dziatanie, zachowanie innych ludzi,

modyfikacg zachowania innych ludzi,

wspotprae migdzy ludzmi,

Skuteczna komunikacja zachodzigary dwoma osobami wtedy, gdy odbiorca rozumie

sytuacje zgodnie z zamiarami nadawcy. Istotne jaby informacja nadawcy doktadnie
oddawata jego intengj z& odbiorca interpretowat informagcggodnie z zamiarami nadawcy.

Niestety podczas rozmowy ¢st0 maj miejsce zakitdcenia. Ybd przyczyn i rodzajow

zaktéceh wymienia s¢ miedzy innymi:

ouhkwnpE

8.

9.

Duzy stopier napkcia lub obogtnos¢ ze strony rozmowcy.

Niesmiatos¢ lub chwilowa zbyt dia pewnéc siebie.

Nieumiegtnos¢ skoncentrowania uwagi, trudéw w spostrzeganiu.

Brak motywacji do kontaktu, stuchania.

Nieznajomdc¢ wiasnych emocji, nieumiginos¢ ich kontroli.

Staba swiadoma¢ wihasnej i cudzej mowy niewerbalnej; nieumtaps¢ korzystania
Z sygnatdw mowy niewerbalnej; brak spd&joiomicdzy mows werbalry i niewerbaln.
Uzywanie niezrozumiateg@iyka; mato przyspny sposéb mowienia np. bardzo szybko,
bardzo cicho, z zakrytymi ustami.

Nieuwazne odbieranie sygnatéw wysytanych przez rozmgwc

Reakcje, ktére blokgjrozmowe np. przerywanie, ocenianie, moralizowanie, krytyka

10. Brak elastyczngci myslenia; r&nice wiekowe, kulturowe i nieumignos¢ zauwaenia

réznic oraz elastycznego ich pokonania.
Komunikacja jest umiejnoicia, ktdra mazna doskonadi, dziki czemu kdzie ona

bardziej efektywna. Istotne jest, aby patai o jej poniszych aspektach i stosoéveechniki
skutecznej komunikacji.

1.

Stosowanie komunikacji dwustronnej — wystje wtedy, gdy nadawca dostaje inforngacj
zwrotrg dotyczca rozumienia przez odbiogcprzekazanej mu informaciji. Informacja
zwrotna powinna hy natychmiastowa, szczera, wspieca (przekazana tagodnie

I delikatnie). W gabinecie protetyka komunikacjaustvonna bdzie wystpowa wtedy,
gdy po przekazaniu informacji dotygzch korzystania z aparatu pacjent/klient opowie,
co z tego przekazu zrozumiat. Przyktadem informagjiotnej mae by ustosunkowanie
si¢ protetyka do tego jak pacjent przedstawit zasadyskrwacji aparatu stuchowego.
Komunikacja jednostronna ma miejsce wtedy, gdy wadanie jest w stanie stwierdzi
jak odbiorca rozumie jego komunikat.

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

7



2. Spojnad¢é mowy werbalnej i niewerbalnej — istotne jest, abyco s¢ mowi byto zgodne
Z tym jak s¢ méwi.

3. Te same poziomy komunikacji. Poziom komunikacjaxgi st z gotowdcia do rozmowy
na tematy z ok&onego obszaru i z pewnym zaangaaniem. Wyrania st trzy
poziomy komunikacji:

- Poziom fatyczny, ktérego przejawem jest swobodrmanmwva na nieistotne tematy,
bezpieczne, wolne od emocji. Ma miejsce w sytuayggy osoby widz si¢ po raz
pierwszy lub nie znajsic zbyt dobrze. Tematem takiej rozmowy 7edby¢ pogoda,
moda, sport. Przykltadem rozmowy na tym poziomiezenby krotka wymiana
informacji na temat aktualnej godziny¢dzy osobami oczekagymi na autobus.

- Poziom instrumentalny — dotyczy rozmowy, ktorejeceljest przekazanie pewnych
informaciji, instrukcji, wywotanie pewnych zachofva odbiorcy. Przyktadem mnie
by¢ sytuacja w sklepie ze sptem AGD, gdzie sprzedawca informuje klienta
0 zasadach korzystania z kupowanej pralki autoraasgjc

- Poziom afektywny — wyspuje podczas rozmowy, w ktorej ujawniamy swoje pdg|
uczucia, wartéci, komunikujemy swoje cechy osobiste. Przyktadenozen by
rozmowa z przyjacielem o naszych ktopotach.

Skuteczna komunikacja wie st z prezentowaniem przez nadawcodbiore tych
samych pozioméw komunikacji. W innym przypadku ramya mae wydaw@ Si¢
niezreczna i ktéra ze stron bdzie prawdopodobnieady¢ do jej zakdczenia, przerwania.

4. Partnerski styl komunikowaniacsiktory charakteryzuje sitym, ze nadawca podczas
komunikacji za rOwnie wae uznaje potrzeby i oczekiwania swoje, jak i odbio
Nadawca dba o jaskd wypowiedzi, stosuje informacje zwrotne, acgt proces
porozumiewania 8j staje st bardziej zrozumialy. Przykiadem we by rozmowa
w gabinecie protetyka, gdzie protetyk opowiadap zasadach korzystania z aparatu,
obserwuje reakcje klienta i do nich dostosowujeckazywane trei, a nie skupia si
jedynie na wykonaniu swojego zadania — przekazaftumaciji.

Przeciwiésstwem partnerskiego stylu komunikowania gst styl nie partnerski, gdzie
nadawca skupia siwytacznie na wlasnych potrzebach i oczekiwaniach lubrézygnuje
z wiasnych dzen i pochza wylcznie za potrzebami rozmowcy.

Swiadomaé mowy werbalnej i niewerbalnej. Podczas rozmowyyige okoto 35%
informacji przekazywanych jest za pomodkomunikacji stownej. Reszta informacji
przekazywana jest niewerbalniegcstak istotna jestwiadomac¢ istnienia tych dwoch typow
komunikacji i adekwatnego z nich korzystania.

7 Stowne
/’/.
4 e Parawerbalne =
Komunikaty < - : v
_~~ paralingwistyczne
R i Indywidualne =
Bezslowne $ .
mowa ciafa
S e
™~ Niewerbalne <
.
Interakcyjne

Rys. 1.Rodzaje komunikatow przekazywanych podczas rozn8jvy

Komunikacja niewerbalna jest szczegélnie zmaa w kontaktach z osobami
niedostyszacymi
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I nie stysacymi, co waze st ze specyfik spostrzegania tej grupy oséb. Rys. 2 przedstawia
elementy wchodce w skiad mowy niewerbalnej.

Odlegtosé, w jakiej
stajemy od kogos

Sposdb, w jaki tworzymy
otoczenie fizyczne, w ktérym
pracujemy i mieszkamy

Sposob, w jaki:
— siedzimy

— stoimy

— chodzimy

— kontaktujemy sig
wzrokowo

Komunikacja niewerbalna Wzdychanie

Ptacz
Marszczenie
brwi
Usmiechanie sig
Smiech

Blaznowanie

moze wyrazadé si¢

poprzez:

Nasz wyglad:
— twarz, wlosy,

Nasze otoczenie:
— dom .
cialo
—prace X 4 NG T s
— samochod
— rodzing
— przyjacidl

— meskosé
— kobiecoscé

Ton glosu

Rys. 2.Elementy mowy niewerbalnej [5]

Mowa ciata

Mowa ciala jest peciem zwhzanym z psychologi spoteczn, czsto wywa sk
w odniesieniu do niej pegia komunikacji niewerbalnej. Jest to zespét nidaérych
komunikatéw, ktore nadawane do konkretnego odbiorcy i najgzriej w odpowiedni sposob
rozumiane. Cgto rozumienie zachodzi zuna poziomie podviadomdci. Mowa ciata
pozwala na wyrzenie podstawowych stanéw emocjonalnych, adaktencji lub oczekiwa
wobec konkretnego odbiorcy. Dodatkowo za pomomwy ciata mana podkréli¢ pozycg
spoteczn, wyksztatcenie a nawet indywidualne cechy temperdam czy te samooceg
Odczytywanie mowy ciata nagtuje na 2 sposoby, poprzez normy Kkulturowe oraz
indywidualne déwiadczenia osOb, pozosiaych w kontakcie. Mowa ciata ma ¢ za
zadanie komunikowanie postaw i emocji, wspomagakioenunikacji gzykowej oraz
w niektérych wypadkach zagtowanie mowy. Wyrgniamy dwa style komunikaciji
niewerbalne;j:

— tendengg afiliatywna,
- tendencgg nominatywn.

Kazda z tych tendencji charakteryzuje sdpowiednimi cechami. Tendencja afiliatywna
zZwigzana jest z bliskim dystansem, dotykiemsmiechem, innymi minami oraz
utrzymywanym kontaktem wzrokowym. Tendencja nonywats oznacza wyprostowan
postaw¢, uniesiom glowe oraz nieprzerwayn jednostrona komunikacg werbalny, ktora
charakteryzuje zdecydowane i szybkie méwienie.

Na mow ciata sktadaj si¢ nastpujace elementy:

1. Mimika — wyraz twarzy sygnalizagy emocje oraz nastawienie rozmowcy;
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2. Pantomimika — zaangawanie w rozmow poprzez gesty, z reguty ogolnie przg

i przez wekszas¢ spoteczéstwa rozumiane w jednoznaczny sposob. Gest podzieli

mozemy na:

a) emblematy, czyli gesty ktére mma zasipic komunikatem werbalnymallZ tez one
zastpuja ten komunikat np. uniesiony kciuk 0znaezgjpozytywne rozwazanie;

b) regulatory, czyli gesty towarzygze wypowiedzi np. gest przywitania, pozdrowienia;

c) ilustratory, czyli gesty obrazage wypowied np. pokazywanie wielkai badz
kierunku;

d) adaptery, czyli gesty pomagege odnalé¢ sie rozmowcy w rzeczywistei np.
poprawianie okularow, pocieranigkrlub elementow twarzy.

Zachowanie przestrzenne;

Czynniki paralingwistyczne, na ktore skiaglaje tempo mdwienia, ton gtosu, intonacja,

przerwy, zawieszenie gtosu orazmégo rodzaju przegtosy;

Powierzchowné& — dostosowanie wygtlu do sytuacji, zawodu, statusu;

Stany fizjologiczne ujawniage emocje np. rumigee czy te tzy;

Budowa ciata oznaczgja czsto temperament oraz indywidualne cechy charakteru;

Postawa cial — postawa siof, utrzymywanie wyprostowanej sylwetki w czasie

siedzenia itp.;

9. Oczy — wzrok wyraajacy emocje, utkwiony w jednym punkcie itp.

kW

© N o O

Mowa ciata jest o wiele starsza od przekazu wedggln Opiera i przewanie na
zachowaniach instynktownych. Trudno bowiem stexowestynktami, dlatego feznaczia
czeé¢ sygnatow wysyta sinieswiadomie.Swiadome wysytanie takich sygnatéw jest tiwe,
ale stosunkowo trudne. Ugsie tego politycy, aktorzy. Osoby te zdaobie spraw, ze stowo
wzmocnione odpowiedaiintonacy czy gestem nabiera ogromnej sity.

Warto pamgtac, iz stowa musz wspotgrg z mowa ciata, jéli zalezy nam, aby b§
wiarygodnymi. Naley pamktacé ze:

— niektére nasze ruchy i gesty akreslone kulturowo,

— nie wolno interpretowadanego gestu w oderwaniu od innych gestow, poresztuka
odczytywania mowy ciala to spostrzeganie calegopa@as gestow a nie jednego
oderwanego od reszty,

— wszystkie sygnaty mowy ciata trzeba rozpatrywakontekicie, w jakim s¢ pojawiap.
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/
GESTYKUL
Ruchy gk, dtoni

\_

Nog, stop, gltowy, tutowia.

\
ACJA

, palcow,

MIMIKA TWARZY
Przekazywanie stan6w
psychicznych.

WYGL AD
FIZYCZNY

Sposo6b ubieraniaesi
czesania, ozdabiania, stan/

SPOJRZENIA
Kontakt wzrokowy.

J

POZYCJAC

PODCZAS ROZMOWY
Otwarta, zamknrita, napéta,
rozluzniona.

~

IALA

/

ORGANIZACJA
SRODOWISKA

Architektura wrtrz, nasz

dom, praca, samochod,
rodzina, przyjaciele.

Mowa ciata pozwala

DOTYK i KONTAKT
FIZYCZNY
Od tagodnego dotkagia do
tagodnego uderzenia.

-

DZWI EKI
PARALINGWISTYCZNE
Westchnienia, pomruki,
ptacz, sapaniegki, smiech.

J

~

DYSTANS FIZYCZNY
Strefa intymna — 40 cm
Strefa osobista — 40 —120cm
Strefa spoteczna — 120-360

J

\_
-

\_

~

NIEWERBALNE
ASPEKTY MOWY
Intonacja, akcentowanie,
barwa gtosu, wysoka
gtosu, rytm i szybké:.
mowienia,

J

Rys. 3.Podstawowe formy komunikacji niewerbalnej [7]

rozmowcom, poprzez kontakt wamk nawiazaé kontakt,

podtrzymywa go, wyraa zainteresowanie, obrazodvadziwienie, radét czy tez niecleg.

Mowa ciala,

poprzez

relacje przestrzenne,

odpowiedniego do sytuacji dystansu (rys. 4).

pozwatemobwcom

na utrzymanie

Strefa
inftymna
15-46
cm

P

strefa osobista
46-120 cm

-

strefa spoteczna
120-360 cm

<

)

strefa publiczna
powyiej 360 cm

Rys. 4 Rozmiary stref [5, s. 22]

Mimika twarzy to ruchy n@$ni twarzy, wyraajace myli, emocje, przeycia, nastroje,
a take postawy wobec innych ludzi oraz hiee komentarze do togzej sk komunikaciji.
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Istnieje sz& gtdwnych rodzajow mimiki odpowiadgjych nasipujacym emocjom:
szcziscie, zdziwienie, strach, smutek, gniew, pogardawsh role odgrywaj tu oczy, usta
i brwi. Podczas rozmowy 43% uwagi rozmowcow skigigana oczach. Twarz nme wyraat
rézne emocje.

Rys. 5.Emocje wyraane za pomecmimiki twarzy: a- radéc, b — smutek, ¢ — strach, d — gniew,
e — podziw, f — zdziwienie [5]

Mowa ciata poprzez dotyk pozwala na wagnie postawy aktywnej, pasywnej, czy te
wyrazajacej wzajemned, bliskaic itp.

Najczscie] stosowan forma komunikacji niewerbalnejasgesty. Ruchy gtow rekami
I catym cialem stia nie tylko wzmocnieniu przekazu stownego, lecz 23z zawieray
informacje. Gesty umowne, opartg 13a ustalonym kodzieakdz zwyczaju. Nalea do nich
m.in.. konwencjonalne sposoby witaniag dizegnania (scisk dtoni, machanie dtogm),
oddawanie honorow w wojsku (salutowanie), gestigijek (znak krzya), oraz obraiwe
(stynny ,gest Kozakiewicza”).

et

Rys. 6 Przejmowanie kontroli [5, s. 35]

Fendl 1

Rys. 7. Oddawanie kontroli [5, s. 35]

ity

Rys. 8 Oddawanie szacunku i zrozumienia [5, s. 35]
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=
Z

—

Rys. 10 Zespot oszustwa [5, s. 149]

Rys. 11 Wyrazna niekonsekwencja gestéw [5, s. 149] Rys. 12 Wyrazna dezaprobata [5, s. 149]

Kontakt, kontekst, kod — komunikat
Komunikacja gzykowa — proces porozumiewania sa pomog jezyka,;
Kontekst
Komunikat
Nadawca »  Qualica
Kod
Kontakt

Schemat aktu mowy — akt mowy — jednostkowa wypowiellreslonego nadawcy do
okreslonego odbiorcy w konkretnej sytuacjieby akt porozumienia mogt zaistdienusz
pojawi sie elementy przedstawione na schemacie.

Kontekst — jest to rzeczywisiy o ktérej mowi nadawca.

Komunikat — forma, jak przybiera wypowiegl nadawcy, nagromadzenie informacji.

Kod — dostosowanie komunikatu nadawcy do odbiorcy.

Kontakt — nawdzanie wezi pomkdzy nadawg i odbiora.

Kazdemu z w/w elementdw przypadkowane g odpowiednie funkcje.

Kontekst — funkcja informatywna czyli informacyjna.

Komunikat — funkcja poetycka.

Kod - funkcja fatyczna.

Kontakt — funkcja metagykowa.
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Funkcja komunikatywna

Funkcja Funkcja ekspresywn&unkcja impresywna Hunkcja fatyczna +
informacyjna czyli— nastawienie nanastawienie na odbiogg podtrzymanie  kontaktu
poznawcza +hadawe, wyrazanie|formy trybu rozkazujcego, lub nawizanie kontaktu
zdolnas¢ dojopinii i whlasnychwotacza np. przemodwienjaigdzy nadawg a
powiadamiania  ¢stanéw ducha. polityczne, pisma ukzlowe, odbiora np. halo !
zjawiskach recenzje, reklamy itd. podnoszc stuchawk tel.

rzeczywistdci

pozagzykowej.

(nadawca)

Inne funkcje komunikatu:

Funkcja generatywna: zdoltotworzenia nieokrdonej ilosci tekstu.

Funkcja kreatywna: funkcja artystyczna.

Funkcja socjalizujca: wychowywanie, wiczenie w obgb spoteczastwa poprzezegyk.

Funkcja kulturotworcza: wiedza zapisanagayku.
Funkcja stanowica: ustawy, akty prawne.

4.1.2. Pytania sprawdzajce

©CoNOORWNE

Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jespezygotowany do wykonaniaviczen.

Co to jest komunikacja?
Jakie funkcje posiada komunikowanie?

Jakie r@nice wystpuja pomkdzy komunikacj ustra a pisemn?

Jak mana dokona klasyfikacji komunikacji?

Scharakteryzuj tréjdzielny podziat komunikacji rigles.

Jakie g warunki skutecznej komunikacji?

O czym powinien pamta¢ nadawca komunikatu?
Jakie style komunikacji wytdiaja psycholodzy?
Co to jest komunikacja niewerbalna?

. Co ma@na wyraz¢ za pomoa mowy ciata?

. Jakie g style komunikacji niewerbalnej?

. W jaki spos6b mzna odczytd mow ciata?

. Jakie elementy skladagic na mowe ciata?

. Co maze wyraa¢ kontakt wzrokowy?

. Co maze wyraa¢ dotyk?

. Jakie istniej rodzaje relacji przestrzennych?

. Co oznaczajposzczegolne elementy mowy ciata?
. Czym charakteryzuje stendencja nominatywna?

. Czym charakteryzuje stendencja afiliatywna?

. Co to jest komunikacjazykowa?

. Z jakich elementow sktadagsakt mowy?

. Scharakteryzuj elementy sktadowe aktu mowy?

. Jakie funkcje posiada komunikat?

. Scharakteryzuj poszczegolne funkcje komunikatu.
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4.1.3.Cwiczenia

Cwiczenie 1

Stworz komunikat o funkcji motywacyjnej, kontrolpejnformacyjnej i fatycznej.

Nastpnie napisz scenariusz scenki, w ktérej wykorzystasvorzone komunikaty oraz
zaprezentujesz #oe style komunikacji. Scenlodegraj z partherem na forum grupy.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) przeczyté tresci dotyczce technologii i techniki porozumiewa; si

2) przeanalizowa przeczytany materiat i odwatasic do zagadnienia wygbujacego
w ¢éwiczeniu,

3) stworzy¢ komunikaty o odpowiedniej funkcji,

4) napis@ scenariusz scenki z wykorzystaniem stworzonychakatow,

5) zaprezentowawyniki na forum grupy,

6) dokona& oceny poprawniei wykonaniacwiczenia.
Wyposaenie stanowiska pracy:

— przybory do pisania,

— arkusz papieru A4.

Cwiczenie 2

Dobierzcie s w pary i przeprowattie rozmow w czasie, ktérej swoje emocje i pady

ujawnia bedziecie za pomac mimiki, pantomimiki oraz postawy ciala. Zaobservemg
reakcje u partnera zapiszcie w tabeli.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) przeczyté tresci dotyczace mowy ciata,
2) przeanalizowa przeczytany materiat i odwalasic do zagadnienia wygbujacego
w ¢éwiczeniu,
3) przeprowadzi rozmowe z partnerem z zastosowaniem w/w elementow,
4) zapis& wnioski w postaci tabeli,
5) zaprezentowawyniki w postaci tabeli na forum grupy,
Emocje Srodek wyrazu
6) dokona& oceny poprawniei wykonaniaéwiczenia.

Wyposaenie stanowiska pracy:
przybory do pisania,
arkusze papieru A-4,
arkusz papieru A-3.
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4.1.4. Sprawdzian postpow

Czy potrafisz:
Tak

1) Zdefiniowa czym jest komunikacja?

2) Wymienk oraz scharakteryzowdunkcje komunikowania?

3) Wskaza istotne r@nice pom¢dzy komunikacj ustry i pisemmn?

4) zastosowaodpowiedm komunikacje ustni pisemmn?

5) przedstawd podziat komunikacji na style?

6) scharakteryzowai zastosowaodpowiednie style komunikacji w
odpowiedniej sytuac;ji?

7) wskaza jakie & warunki skutecznej komunikac;ji?

8) przedstawd i scharakteryzow@astyle komunikacji wyréniane przez
psychologow?

9) zastosowawiedze o technikach porozumiewania w praktyce?

10) scharakteryzowamow ciata?

11) pod& sposoby odczytywania mowy ciata?

12) wymienic i scharakteryzowiaelementy skiadage s¢ na move
ciata?

13) zastosowawybrane elementy mowy ciata w rozmowach, kontdktac [
Z innymi osobami?

N O B O A B

O

OO0 n

14) scharakteryzow@i rozpozna poszczegolne elementy mowy ciataw [}
obserwowanych sytuacjach?

15) rozszyfrow@& mow ciata partnera? O

16) zastosowaodpowiedni dystans do sytuacji? O

17) wyraza¢ za pomoa mimiki odpowiednie emocje oraz rozpoznaéja [
u innych?

18) wyraza¢ za pomog pantomimiki odpowiednie emocje oraz O
rozpoznawé je u innych?

19) wyjasni¢ pojecie komunikacjagzykowa ? O

20) wyjasni¢ pojecie komunikat, kod, kontekst ? O

21) scharakteryzow@afunkcje fatyczg, informacyjra, ekspresywa, O
impresywn?

22) rozpoznéa funkcje komunikatu i utky¢ komunikat o odpowiedniej 0
funkcji?

DDDDDD%

OoO0ooo

J
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4.2. Autoprezentacja, aktywne stuchanie, asertywré, etykieta
zawodowa

4.2.1. Materiat nauczania

Aktywne stuchanie
Jednym z najwmiejszych elementow dobrej komunikacji jest urtieps¢ stuchania

nazywana aktywnym stuchaniem. Polega ono na:

— stuchaniu czynnym, a nie biernym,;

— sporadzaniu notatek, zapisywaniu uwag, danych, liczbznyah pogé¢, co pozwala
utrzyma koncentragj;

— zachowaniu umdiwiajacym swobodny przeptyw informacji, czyli zachowaniu
odpowiedniej mowy ciata;

— okazywaniu zainteresowania, jak rownakceptacji bdz dezaprobaty méwcemu;

— utrzymywaniu statego kontaktu wzrokowego;

— stworzeniu atmosfery zaufania i otwaxtn

- nie poréwnywaniu;

— nie bagatelizowaniu zagadnie

— checi udzielenia pomocy, wsparcia, zrozumienia;

— nie przerywaniu wypowiedzi.
Wazne zatem jest w procesie dobrej komunikacji zastaste technik aktywnego

stuchania, do ktorych naig

- parafraza, czyli powtdrzenie ustyszanychsédrew celu potwierdzenia wgiwego
Zrozumienia,

— wyjasnienie polegajce na zadawaniu pytaporzdkujacych komunikat;

- wspétodczuwaniu poprzez mewiata, wyraanie emocji;

- dowartgciowanie, czyli podkrdenie zalet rozméwcy, odwotanie do pozytywnych
doswiadczeé badz przeprowadzenie konstruktywnej krytyki;

- uzywanie komunikatu ,ja” polegagego na wyrzaniu wtasnych sddéw, emocji nie
naruszajcych bezpieczestwa rozmowcy, tagodzych wymowe przekazywanych téei
i nie pozwalajcym na uogdlnianie.

Techniki autoprezentacji

Autoprezentacja to proces, ktérego intarjegt wywieranie wrzenia na innych osobach.
Dlatego teé jest niezwykle istotna nie tylko w codziennytdyciu, ale take pracy,
w negocjacjach, kiedy mioa zaréwna stragi jak i zyska. Potrzebne jest wtedy selektywne
odstonienie mocnych stron, falanych cech oraz zachofiva
Autoprezentagj trzeba rozpocg juz od pierwszego wegnia, ktérego niestety nie ruwa
powtorzy. Dlatego te bardzo wane jest poznamowe ciata, ktéra musi wyteaé pewnadé
siebie, kompetencje, niegptiwos¢, a jednoczénie otwartd¢ i zyczliwosé. Wazne jest
dopasowanie wygtlu do sytuacji oraz osoOb, z ktorymie sipotykamy, zwizane jest to
rowniez z dostosowaniem manier i zachawa/VN korespondencji niezwykle istatrrole
odgrywa dobrze napisany list, a takCV czy list motywacyjny. Trzeba rowaig@amkitat
o tym, & najlepiej zapamtiane zostanie to co zostato powiedziane jako pmsrnwdlatego te
wazne kwestie negocjacyjne wy@amy juz na pocatku wystpienia. Dodatkowo naky
powtdrzy¢ je na kacu przemoéwienia, aby migpewnaé, iz nie umkrely uwadze stuchaczy.
Trzeba pamita¢ 0 zasadzie zitatwiej zdoby poparcie dla rzeczy, ktére znamestuchaczom,
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dlatego nalgy odwolywa& sig do sytuacji, ktére gim bliskie. Autoprezentacja to tad
odpowiednie na potrzeby innych, umigje przedstawienie swoich kompetencji, zalet,
popartych stonowanymi argumentami.
Autoprezentacja niewerbalna:
A) Ubior swiadczy o wiedzy z zakresu obawujacych norm i obyczajow, o szacunku dla
rozmowcy, 0 wyczuciu, o dopasowaniu.
B) Ukitad ciata.
C) Kontakt wzrokowy.
D) Potakiwanie, zadawanie pyitav celu utrzymania kontaktu, zawieszanie gtosu.

Asertywnosé
Niezwykle istota kwestia w prowadzeniu negocjacji jest asertywo
Asertywna¢ jest to umiejtnos¢ posiadania oraz wyrania wkasnego zdania, niezaiée od
sytuacji i presji wywieranej przez otoczenie.
Asertywnag¢ to:
— posiadanigwiadomdci wiasnej wartéci oraz stabgci,
— umiegtnos¢ krytykowania, ale réwnieprzyjmowania krytyki,
— umiegtnoé¢ udzielania ocen i pochwat, a takich przyjmowania,
— umiegtnos¢ odmawiania,
— umiegtnos¢ wyrazania wtasnych potrzeb i emocji,
— szacunek wobec siebie i innych.
Zachowania asertywne:
— zdecydowanezywanie stow TAK/NIE,
— wyjasnianie powoddéw pogpowania bez zginego usprawiedliwiania i ttumaczenia,
— postugiwanie si komunikatem typu ,ja”,
— nie wyraanie skruchy i nie wygtaszanie przeprosin w syiudigdy nie zostat
popetniony bdd lub zostat popetniony przez kagimnego,
— reagowanie na wygae ataki przeciwnika, podejmowanie obrony zamiagtofiywania,
— mowienie prawdy nawet w trudnych sytuacjaghzow przypadku popetnienia uchybienia
— mowienie w SposOb precyzyjny, jasny,
— zadawanie pytao kwestie trudne i niezrozumiate,
— mowienie o niewigciwym traktowaniu, ¢kach, itd.
Asertywna¢ przejawia si nie tylko w sferze werbalne;j.
Oto przykiady asertywnej postawy:
— wyprostowana sylwetka,
— mocny ycisk dioni,
— podniesiona gtowa,
— patrzenie w oczy rozmowcy,
— obserwowanie przechodniow,
- usmiech,
— staranny wygid,
- rowne tempo moéwienia.

Zasady etykiety zawodowej

Przestrzeganie etykiety w kontaktach zawodowyctzndsowych, negocjacjach jest
bardzo istotne. Naky zatem stosowaogolnie przygte zasady. Oto reguty do ktérych nagle
Sie stosowa:
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Przywitanie — witamy sipoprzez podaniegki, trzeba panttac, iz zawsze dih wyciaga
jako pierwsza osoba starsza, przefoy, waniejsza. Odsfpem od reguly jest podawanie
reki przez kobiet, ale w kontaktach s#bowych réwnieé zachowuje si zasady
hierarchii.

2. Dobrze widzianym elementem etykiety jest powstawieczasie powitania z oseb
umieszczoa wyzej w hierarchii, dodatkowo e@iczyzna zawsze wstaje wiiaj Sk
z kobiet, , podobnie jak kobieta w czasie powitania zikobiet.

3. Podwtadny powstaje z miejsca, gdy do pomieszczerhodzi osoba stega wyej
w hierarchii shibowe.

4. Podwladny w czasie rozméw z przebmym stoi, chybaze zostanie poproszony, by
usiadt.

5. Nalezy réwniez powst#, jesli pomieszczenie opuszcza osoba gtajwyzej w hierarchii
zawodowej.

6. Do etykiety zawodowej zaliczany jest rowhistrgj, dopasowany do rodzaju pracy,
spotkania, sytuacji. Nie me by ekstrawagancki, a preferowangksasyczne stroje.

7. Waznym elementem jest usadzenie w czasie negocjégiviazuje zasadazigospodarz
siedzi zawsze przodem do drzwi, a dekoracje nieamtgdnia kontaktu wzrokowego
stronom rozmow.

8. W czasie bankietow i innych tego rodzaju pegyjisadza sigosci wedtug hierarchii,
panowie i panie na przemian.

9. Wizytowki nalery zawsze wgcza na kaicu spotkania.

4.2.2. Pytania sprawdzajce

Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jeéspezygotowany do wykonaniaviczen.
Dlaczego aktywne stuchanie odgrywa tak isiatrle w procesie komunikowaniac§i
Na czym polega aktywne stuchanie?

Jakie zalety posiada aktywne stuchanie?

Jakie g techniki aktywnego stuchania?

Co to jest autoprezentacja?

Co skiada sina autoprezentagy

Jak naley przygotowa si¢ do autoprezentacji?

Ktory moment autoprezentacji jest napueejszy?

Co to jest asertywr$o?

10. Jakie g szczego6towe przejawy asertyvgo®

11. Jakie zachowania uznawargeza asertywne?

12. Czy asertywngx potrzebna jest vyciu codziennym?

13. Czy asertywng potrzebna jest w negocjacjach?

14. Co to jest etykieta zawodowa?

15. Co sklada =i na etykie¢ zawodow?

©CoNOORWNE

4.2.3.Cwiczenia

Cwiczenie 1

Przeprowad 5 minutows rozmowe z partnerem z zastosowaniem technik aktywnego
stuchania, aby zdobyjak najwkcej informacji. Nasfpnie zamié sig z parterem a po
wykonaniu tego samego polecenia zapiszcie wnidgkre zaprezentujecie na forum grupy
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pytania, ktore pozwalaj zdoby informacje, zwroty, ktore pomagajuporzdkowa
wypowied:.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) przeczyté tresci dotyczce aktywnego stuchania,

2) przeanalizowa przeczytany materiat i odwatasic do zagadnienia wygbujacego
w ¢éwiczeniu,

3) napis& scenariusz rozmowy,

4) odegr& scenk,

5) zapis& pytania i zwroty,

6) zaprezentowawyniki na forum grupy,

7) dokona& oceny poprawniei wykonaniacwiczenia.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— przybory do pisania,
— arkusze papieru A-4,
— arkusz papieru A-3.

Cwiczenie 2
Napisz CV oraz list motywacyjny, w ktérym dokonaszoprezentacji. Na forum grupy
zaprezentuj wysgpienie, w ktorym przedstawisz swoje zalety i konepeje.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) przeczyté tresci dotyczce technik autoprezentacii,

2) przeanalizowa przeczytany materiat i odwatasic do zagadnienia wygbujacego
w ¢éwiczeniu,

3) napisé CV,

4) napisd list motywacyjny,

5) zaprezentowawystpienie, wyniki na forum grupy,

6) dokona& oceny poprawnii wykonaniacwiczenia.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— przybory do pisania,
— arkusz papieru A4.

Cwiczenie 3
Napisz scenariusz i odegraj z partnerem sgemk ktorej kzdziesz zachowywat si
asertywnie i zastosujesz co najmniej 5 elementévega zachowania.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) przeczyté tresci dotyczce technik asertywroli,

2) przeanalizowa przeczytany materiat i odwalasic do zagadnienia wygbujacego
w ¢éwiczeniu,
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3) nhapis@ scenariusz scenki,
4) odegré scenk, zaprezentow@awyniki na forum grupy,
5) dokona& oceny poprawnii wykonaniacwiczenia.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— przybory do pisania,
— arkusz papieru A4.

Cwiczenie 4

Stworz tabel, w ktérej umigcisz opis odpowiedniego ubioru, postawy ciata oraz
zachowania wigkiwe dla autoprezentacji w odpowiedniej sytuacji takze
w zainscenizowanych w grupie scenkach wykorzystajamac etykiety zawodowe;j.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) przeczyté tresci dotyczce technik autoprezentacji i etykiety zawodowej,

2) przeanalizowa przeczytany materiat i odwatasie do zagadnienia wygbujacego
w ¢éwiczeniu,

3) stworzy tabet zawierajca okreslone sytuacje i dopasowane do nich elementy sktadow
autoprezentacji,

4) odegr& scenk,

5) zaprezentowawyniki w postaci tabeli na forum grupy,

6) dokona& oceny poprawnii wykonaniacwiczenia.

Elementy autoprezentacji Sytuacja

Wyposaenie stanowiska pracy:
— przybory do pisania,
- arkusze A-4
— arkusz papieru A-3.

4.2.4. Sprawdzian posipow

Czy potrafisz:

Tak Nie
1) wyjasni¢, dlaczego tak wane jest aktywne stuchanie? O 0
2) poda, na czym polega aktywne stuchanie? O 0
3) wymieni techniki aktywnego stuchania? O 0
4) scharakteryzowatechniki aktywnego stuchania? O 0
5) zastosowaw praktyce techniki aktywnego stuchania? O 0
6) wyjasni¢ pojecie autoprezentacja? O 0
7) scharakteryzowaczym jest autoprezentacja? O 0
8) wymienik elementy autoprezentacji? O 0
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9) dokon& autoprezentacji w czastgviczen praktycznych?
10)wymienic swoje mocne strony?

11)ocent autoprezentacje innych osob?

12)zaprezentowaw odpowiedni sposob wybrane zagadnienie?
13)wyjasni¢ pojecie: asertywngt?
14)scharakteryzowazachowania asertywne?
15)scharakteryzow@postaw asertywn?

16)wyjasni¢ role asertywnéci w zyciu codziennym?

17)wyjasni¢ role asertywnéci w negocjacjach?
18)zastosowazachowania asertywne éwiczeniach?

19)przyja¢ postave asertywia w ¢wiczeniach?

20)wyjasni¢ pojecie: etyka zawodowa?

21)wymienk jakie elementy skiadagic na etykie¢ zawodova?
22)scharakteryzowaposzczegolne elementy etykiety zawodowej?
23)wykorzyst& zasady etykiety wwiczeniach?

N Y Y I A

Ooooooooooooooo
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4.3.Negocjacje

4.3.1. Material nauczania

Style negocjacyjne

Negocjacje, jako dwustronny proces komunikowaniagjagy na celu osgniccie

porozumienia & pofaczeniem rozmaitych umigposci np. bycia oscb asertywi oraz
z drugiej strony kooperacji, czyli wspotpracy z gauosoh. Wieloletnie déwiadczenia
licznych oséb pozwolity na wyogbnienie stylow negocjowania, ktére zwane § ze
swiadomym wyborem, ale rowniepredyspozycjami osobowymi, czyzteelem, do ktérego
maja prowadz¢.

We wspoiczesnych negocjacjachazamy wyodebni¢ nastpujace style negocjacyjne:
dominacja,

dopasowanie,

unikanie,

kompromis,

negocjacje integratywne.

Style negocjacji nazywan@ sdwniez strategi, metod, technik, predyspozyej a nawet gi.
Styl: Dominacja:

cechuje dziatania m@je na celu, akenie do realizacji wyznaczonych celow kosztem
potrzeb drugiej strony biecej udziat w negocjacjach. Jest to styl ¢tcie
wykorzystywany przez osobyazhce do wiladzy absolutnej oraz osoby niezwykle
wytrzymate psychicznie i stawigje otoczeniu twarde warunki.

Gtowne cechy stylu dominacja:

uczestnicy niegpartnerami, lecz rywalami, przeciwnikami,

celem jest zwyeistwo niezalenie od ofiar,

twarde podsjicie do innych osob biacych udziat w negocjacjach,

state, niezmienne, twarde poga¢ do problemu, zagadnienia negocjacji,

brak zaufania do umignosci innych oséb oraz ich samych,

zadanie ustpstw od przeciwnika,

nieustpowaniezadaniom przeciwnika,

wprowadzanie w lad,

poszukiwanie rozwizania korzystnego dla strony domisqeg;,

jednostronne korZgi warunkiem zawarcia umowy,

wywieranie presji a nawet stosowanie 4ro

Styl: Dostosowanie &l

cechuje dziatania, w ktorych prowady negocjacjgwiadomie rezygnuje z zaspokojenia
pewnych wiasnych intereséw na rzecz kéckylrugiej strony negocjacji, a taé& w celu
utrzymania z ri poprawnych stosunkéw, kontaktow. Do negocjacjl sy wybierag
zazwyczaj osoby, ktore ulegayvptywom i nie maj wyksztatlconych i wypracowanych
zachowa asertywnych.

Gltowne cechy stylu dostosowania:si

uczestnicy negocjacjagrzyjaciommi,

pielegnowanie, utrzymanie poprawnych, dobrych wzajemrsgoBunkow,

celem jest przede wszystkim porozumienie,

negocjator ufa partnerom a f&kjest do nich pozytywnie nastawiony,

zmiana stanowiska wobec omawianego problemu, zagadn
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podawanie minimalnych korzgi dla osagniecia porozumienia,

brak licznych i twardych wymaga

poszukiwanie rozwizania korzystnego dla przeciwnika negocjaciji,

poddawanie gipresji oraz unikanie otwartego konfliktu.

Styl: Unikanie:

cechuje dziatania, w ktorych ttumaczye shiepodejmowanie dziadanegocjacyjnych
kosztami, ktore mag za soh pocagna¢ i niewspotmiernymi korz§ciami. Styl ten
nazywany jest esto ucieczl, izolowaniem, hdz obogtnoscia.

Gtowne cechy stylu unikanie:

niepodejmowanie rozmow, maae by kara za poprzednie dziatania,

skrzywdzenie drugiej strony negocjacji.

Styl ten nie jest odpowiedni do prowadzenia oweabngegocjaciji, bowiem poga za

sohy liczne straty, a tate niecle¢ partnerow w interesach.

Styl: Kompromis:

cechuje zalzenie, i w procesie negocjacji zawsze pojawisi, oprocz zyskow, rownie
czesciowe straty i usipstwa. Ma na celu przede wszystkim potrzymanie ddotv
partnerskich, ktére magzaowocowa w przyszigci.

Gtowne cechy stylu kompromis:

podtrzymanie poprawnych stosunkow partnerskich,

celem jest przede wszystkim porozumienie,

przedstawienie ugb i obustronnych korzgi.

Styl: Negocjacje integratywne:

cechuje nastawienie 0sOb przygotoyeych seé do prowadzenia negocjacji, ktore
zakladay zaleznos¢: wygrana—wygrana, cO ozhacza, poszukuje s rozwigzanie
korzystnego dla obu stron negocjacji.

Gtowne cechy stylu negocjacje integratywne:

celem jest przede wszystkim porozumienie,

koncentracja nad interesem negocjacji a nie prepentym stanowisku,

wypracowanie sytuacji, w ktérej pojawdaj sic korzysci dla obu partnerow
W negocjacjach,

stosowanie obiektywnych kryteriow, wskakow itp.

Triki negocjacyjne.

Podstawowym celem wszystkich negocjacji jestagmsiccie celu, ktory przyniesie

korzysci, dlatego te w czasie prowadzenia rozmowesio stosowaneassrodki mapce na
celu wymuszenie pewnych zachawarodki te nazywane assztuczkami negocjacyjnymi
badZ trikami negocjacyjnymi.

Triki negocjacyjne:

nieznaczna zmiana — polega na wprowadzeniu w caagiecjacji celowej pomyiki, ktéra
wnosi nieznaczn zmiarg w przedmiocie dyskusji, stosowana jest niezwykiesto

i chetnie poprzez wprowadzanie do pisemnych zapisowrkktiw niewielkich korekt,
ktére g jednak korzystne dla jednej ze stron;

oskubywanie — polega na wymuszaniu niewielkiclepsttv od strony przeciwnej, ktore
jednak w kacowej fazie okazujsic niezwykle istotne;

zmigkczenie — polega na wyglieniu w roli negocjatora znanej osoby, posiacky
wyksztatcenie, tytut naukowyallz tez opinie osoby nieulegagejzadaniom;
eskalacjazadah — polega na grbie zerwania rozmow, kiedgadania zbyt gwattownie
rosra, badz sa bardzo inwazyjne;
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— presja psychiczna — polega na celowym wybraniuso#ej warunkéw negocjacji, tak aby
odwracaly one uwag od gidbwnego tematu prowadzonych rozmow, pozwalady
dodatkowe uspstwa ldz pominicie zobowazan;

— presja czasu — polega na ustaleniu nieprzekragmaing@ezmiennego terminu negocjaciji,
a take celowym opénianiu rozmow, tak aby przedstawione warunki staly
ostatecznymi;

— oszustwo — polega na wykorzystaniu fatszywychediych informacji przez co
wprowadzona zostaje wdal przeciwna strona negocjaciji;

- atak — bezpoednia krytyka dziak®d $rodkow, metod, wykazaga bkdnasé¢
postpowania, trik bardzo rzadko stosowany w negocjdxjac

— skiladanie obietnic — polega na wskazaniu kéizjako wyniku zakéaczonych rozmow,
obietnice sktaniaj partnerow do ugpstw;

— nawigzywanie wspolnoty psychicznej — polega na pozyskiwaympatii przeciwnikow,
budowaniu nastrojow poprzez zaakcentowanie podstiemidzy stronami negocjaciji;

— odwrdcenie rol — polega na ukazaniu przeciwnikowmmznosci zastosowania ugistw
poprzez postawienie go w naszej sytuacji, trikvigkorzystuje empati

— ograniczone petnomocnictwo — polega na wskazaniesiloeici w podejmowaniu
decyzji o ustpstwach lub korz§ciach ze wzgidu na osoby nadzowge prag;

— nacisk strony nie bigcej bezpéredniego udzialu w negocjacjach — polega na
odwotywaniu st do kompetencji osob nadzogoych negocjaegj i odpowiadajcych za
calci¢ dziata.

Psychomanipulacja w negocjacjach i techniki obronne
Psychomanipulacja jest oddziatywaniem na partnesaméwe, ktére ma na celu
przyniesienie okrdonych korzyci temu, ktory § stosuje. Jest to metoda nieetyczna, ale
niestety czsto stosowana i dlatego istniejezdukoniecznéé przyswojenia pewnych technik,
ktére pozwad sie przed ni obront. Manipulacji mog podlega zaréwno tréci, jak i sposob
przekazania informacji.
Srodki psychomanipulaci:
— tworzenie nastroju chwili, poprzez stosowanie aktyeh technik psychologicznych;
— skiladanie obietnic, ktére jednak nie majokrycia w rzeczywistxi, badz tez wiaza Sie
z kosztami zdecydowanie mniejszymi RDOrz\s¢;
- wyszukiwanie stabych punktow przeciwnika i bezwgdgle ich wykorzystywanie
w strategicznym momencie;
— podsuwanie gotowych rozgdan, tak aby nie znalazly sitam trdéci, ktére mogty mié
niekorzystny wymiar dla strony stogogj psychomanipulagj
— niepozostawianie wyboru.

Obrona przed psychomanipulacj

Niezwykle istotne w podgiu dziataa mapcych na celu obranprzed psychomanipulacj
jest uwierzenie i poznanie wszystkich swoich dobrycmocnych stron. Postawa ta nie
pozwala na wpajanie nam przez osstosujca metod psychomanipulacji kompleksow oraz
nierealnych pragnie Dobr obrory przed 4 technily jest rownie kodeks zasad moralnych,
ktory sprawia, 4 bierzemy odpowiedzialdé za wszelkie decyzje i dziatania, a przez to
uwazniej je realizujemy. Nalgy rowniez pametat, iz doskonad metody obronm jest
panowanie nad emocjami i niepodejmowanednych decyzji w stanie uniesienia, nie
kierowanie s sugestiami rozmowcy. Warto ¢to przedtay¢ czas zastanowienia, aby
decyzja okazata sisukcesem. Naky rowniez, w celu obrony przed psychomaniputaci
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ksztalct i udoskonalé myslenie krytyczne i przyjmowanie postawy badaczare&idozwoh
nam na obiektywsocere rzeczywistdci i nieuleganie nadziejom lub pesymizmowi.
Pomocne okazuje girowniez swiadome wyznaczanie celdw i niemodyfikowanie ich
W czasie negocjacji, utrzymywanie kontaktu z osab&itore mog by¢ wsparciem oraz
swiadoma¢ wtasnych praw.
Przyktadem psychomanipulacja svszelkiego rodzaju triki negocjacyjne, ktore maj
doprowadzt do sukcesu.

Roéznice kulturowe w negocjacjach

Sposob prowadzenia negocjaciji, oprécz wyboru jakbamdziej korzystnego stylu
uzalezniony jest rownie od kontekstu kulturowego. Odmierfitokulturowa wpltywa na
sposOb prowadzeni negocjacji. Trzeba dostogoska do kultury obowazujacej w danym
panstwie, regionie a tale do sposobu postrzegania czasu. Przedcgiedy) dziata
negocjacyjnych nafy wieCc zapozna sig z wyzej wymienionymi elementami, zaganym
Z partnerem w negocjacjach.

W przygotowaniu do negocjacji, w ktorych iwve role odgrywaj roznice kulturowe
pomaga réwnig zapoznanie i ze stylami negocjowania i zadzania przedstawicieli
réznych nacji.

Tabela 1.Style negocjacji i zarzlzania przedstawicieli péych nacji

Styl zarzadzani firma Kraje, w ktérych Styl negocjacji
ma zastosowanie styl
zarzadzani i negocjacji

1) Azjatycki - Japonia Przedstawiciele tych nagj
- Chiny najczsciej preferug
partnerski styl negocjac
I nastawieni s na jak
najszybsze zawarcie
kompromisu. Jednoczeie
wielkie znaczenie ma dla
nich respektowanie wszelkigh
zobowhzan, nawet tych
ustnych, jak rownie
profesjonalne przygotowani
Cechuj si¢ takze dystansem
w kontaktach partnerskich.

1%}

2) Europejski - Wszystkie krajg Przedstawiciele tych  nacj
skandynawskie najczsciej preferup twarde

- Belgia negocjacje, w ktérych znagz
—  Holandia rolg odgrywa nieugpliwos¢ i
dwzo stawianych warunkow.

— Luksemburg Zawsze 8 doskonalg
przygotowani od strony
merytorycznej negocjacj
iceng  profesjonalizm. &
zwolennikami krétkich
i konkretnych negocjaciji,
dlatego te cenh punktualnéc,
respektu zaproponowang
warunki.
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3) Europejski

Wiochy
Hiszpania
Francja

Przedstawiciele tych nagj

najczsciej preferug
konfrontacg w negocjacjach
I czesto podejmuy

niekonwencjonalne decyzj
Dodatkowo potrafi dlugo
negocjowa kolejne punkty
umowy, prowadzi nawet
wielogodzinne dyskusje.
Szczegdla wady jest
nieposzanowanie czasu, (O
przektada 5] na
niepunktualnét oraz
przedhzanie negocjaciji.

D

4) Europejski

Wielka Brytania

Przedstawiciele tych nagj
najczsciej preferug krotkie
negocjacje, bowiem dua
wag przyktadag do
zobowhzan pisemnych|
i ustnych,  profesjonalizm
oraz efektywnego dziatania.

o

5) Europejski - Niemcy Przedstawiciele tej nacji
najczsciej preferuj metod
konfrontacji w negocjacjach.
Cengn profesjonalne
przygotowanie i podeégie,
a sami 8 niezwykle
punktualni, zaradni
I kompetentni.

6) Europejski - Polska Przedstawiciele tych nadgji

- Rosja najczsciej preferug
- Czechy swobodny styl negocjacjj,
czesto polegajcy na
improwizowaniu. Cgsto

prowadz przedhiajace st
negocjacje, ktore wymaga
od nich kolejnych wyrzecze
na rzecz partnerow. Nie
potrafia. ~w  profesjonalny

sposob zaplanowa
negocjaciji.

7) Amerykaiski - Stany Zjednoczone Przedstawiciele tych nadgji
najczsciej preferug
negocjacje polegage na
konfrontaciji. Cerd

dotrzymywanie wszelkich
zobowhzan, termindéw oraz
zdecydowane i  szybki
podejmowanie decyzji. Znamn

D

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

27



Sa z nieformalnegg
i swobodnego  traktowania
partnerow. Cechuje ich da
wiara w umiegtnosci

I sukces.
8) Arabski - Eqipt Przedstawiciele tych nagji
- Arabia Saudyjska najczsciej preferuj
- Inne muzutmaskie kraje | hegocjacje, ktore nie
wymagaj konfrontacji.
Negocjacje prowadyz

w sposOb powolny i przez to
czsto ich czas ulega

Znacznemu wydteniu.
Cechuje ich rownie
renegocjacja warunkow

a nawet catych umow.

Negocjacje merytoryczne
Prowadzenie negocjacji merytorycznych jest procebamdzo ztaonym, polegajcym na

doskonatym przygotowaniu nie tylko omawianego zagaua, ale roOwnie sytuacji w jakiej

to nasipi.

1. Szczegotowe opracowanie zagadnienia — zapexyogidompetencje.

2. Cel negocjacji — musi zostazczegotowo okéony, trzeba ustatawysokie cele i azy¢
do ich realizacji ale rownieokresla¢ poszczegolne aginiecia, aby mié maozliwosé
wycofania s¢ z pewnychzadan. Nalezy rowniez okresli¢ cele alternatywne.

3. Wybor miejsca — jest bardzo istotny w procesie o, wiagze Sk z samopoczuciem
negocjatora oraz dostosowaniem do miejsg@z tkulturowego kontekstu. Istnigjtrzy
warianty:

a) u siebie — doskonata znajotderytorium, pewngt siebie;
b) u partnera — catkowita koncentracja na negocjacjata gaécia;
C) miejsce neutralne — obie strony negocjacjisst takiej samej pozycji.

4. Wybor, ustalenie czasu — dostosowanie do kulturowkgntekstu oraz postrzegania
czasu, do mdiwosci obu stron negocjaciji.

5. Jezyk negocjacji — zapewnigy petne porozumienie, dlatego najestarannie dobieta
negocjatora, jak rowniechetnie korzysta z pomocy kompetentnych ttumaczy.

6. Wybor negocjatora — dopasowanie wyboru do spotkaelacji pomedzy stronami.

Negocjacje w handlu

Jak mana kogd nauczy sztuki handlowania oraz negocjacji, tak aby bydojak
najbardziej zblione do realiow? Mma, jezeli uzyje sk odpowiednichsrodkow.

Takim srodkiem g prawdziwe pienjdze. Tak jak szkoli gizotnierzy, dagc im do eki
prawdziwg bron, szkohc handlowcow - kupcow - negocjatoréw, trzeba int d® ki
prawdziwe pierjdze.

Gra handlowa

Szkolenie dla handlowcéw - Dwie uczestniczki spejgdwop osobisi bizuterie. Robi
to po to, aby wygra nagroé w grze handlowej. Jest to dla nich forma INWESTYCJ
Niestety ge wygrata inna osoba.
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Szkolenia

Szkolenie dla kadry mengerskiej - Uczestnik (dyrektor handlowy) sprzedagebardzo
dwze pienadze 4 prezentacje multimedialne. Po otrzymaniuipikay w swoim gdzie po
wiecej zupelnie s zapomina i obstawia te piadze w kasynie (element gry handlowej -
sprawdzajcy skionnd¢ do hazardu). Niestety wszystko traci, oddajym samym pal@
pierwsz@éstwa zupetnie przypadkowemu uczestnikowi gry.

Szkolenie dla kupcow - Jedna z uczestniczek gubjastardzo wartéciowa, osobisj
rzecz. Inny uczestnik znajduje tzecz i sprzedaje jeszcze innemu uczestnikowi gnyocje
jakie czuje uczestniczka podczas gry powagdig nie jest ju w stanie rzeczowo negocjowa
Jej uwaga jest skupiona na odzyskaniu swojego stwmu przedmiotu. Odzyskuje go ale traci
wszystkie swoje pieadze. Stato si tak poniewa tak poprowadzita wlasne negocjacje
Z innym uczestnikiem szkolenia.

Szkolenie dla handlowcow - Uczestniczka gry (kiemdwdziatu sprzedsy) prowadzi
w grze. Suma zebranych piedzy pozwala jej na wygranie nagrody. Nagle sytuacjgrze
zmienia s¢ o 180 stopni. Pani kierownik wpada w histerie. rféa@m emocjonalnym
wymusza walkowera na innym uczestniku gry.

Szkolenie dla sprzedawcéw - Aby zdobyienadze potrzebne do wygrania gry
handlowej, uczestniczka sprzedaje swoj qui@nek zagczynowy. Dla niej roOwnig jest to
forma inwestycji. Wie o tymze szanse na odzyskanie p@onka s niewielkie! Szybko
odnajduje si w grze, dobrze negocjuje, zdobywa gtawragrod oraz odzyskuje piécionek.
Dzieje st tak poniewa ma do tego talent.

Szkolenie dla windykatoréw - Wszyscy uczestnicylazala sic w banku oraz wzgbem
siebie. Cz& uczestnikow traci pieadze z payczki na chybione inwestycje. Aby grdalej,
musi ponownie poyczy¢ lub zdoby pienkdze. W potowie gry pozostaje tylko dwdch
uczestnikow (z 10), ktorzy potrafili bezwzdhie odzyské swoje nalenosci od ludzi, ktérym
je pazyczyli. Pozostali uczestnicy wiealjuz, ze to czego giboja to konflikt z innymi. Woh
sami przegraniz okaza bezwzgédnas¢ w biznesie.

Zasady gry s proste.Zeby wygr& musisz handlow@a - negocjowa. Na pocatek
dostaniesz pewne zasoby. Te zasoby poaxWolwystartowé. Ale p&niej musisz samemu
zdoby¢ pienidze! Zeby ge wygrat, musisz pokaza ze rozumiesz zasady gry rynkowge
umiesz zjednasobie ludzi,ze umiesz rozpoziapotrzeby innychze umiesz rozpozitagry
manipulacyjneze wiesz co to znaczy ostra konkurenZja.umiesz zarabégpienihdze.

To Ty ustalasz granice, do jakick piosuniesz podczas gry
To Ty je przekroczysz
to Ty zdecydujesz czy CELSWIECA SRODKI

Gra prowadzona jest tak, aby najnaturalniej ©éddachowania na realnym rynku
handlowym lub negocjacyjnym. Gra ma rownie zalet, ze wchga uczestnikow, angaje
ich emocje i obnaa ich osobowgt. Dla tych ktérzy grali w gry typu RPG, a c¢hpoczuy
emocje prawdziwego biznesu i negocjacji handlowgshto idealne nacgzie.

O przebiegu gry decydujczestnicy gry - tak jak w prawdziwym biznesie!

Zalety gry jest jej naturalny klimat i charakter. Pigiee g prawdziwe - a jak dio ich
jest zaley tylko od uczestnikow szkolenia.

Gra zawiera w sobie elementy finansow, biznesupcjagji i sprzedzay. Nie zawiera
w sobie gumowych pieailzy ani ,case study’. 3k potrzebujesz pierdzy, to masz do
wyboru payczke w banku albo uktad z uczestnikami gry na zasasladéki lub payczki. Nie
ma niczego losowego. Osoba ze zmystem biznesowligspnée - osoba leniwa polegnie.
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Jereli jestaé dyrektorem zargzapcym albo widcicielem firmy, to zapewne chcesz
wiedziet kim s ludzie, ktorzy dla Ciebie pracy

Przypatrz si jak Twoi pracownicy biagr udziat w prostej grze handlowej, kior
stworzytem na potrzeby szkdlella handlowcow - kupcéw - negocjatorow.

Kiedy gra s¢ skaiczy, kedziesz wiedziat kto w Twoim zespole jest prawdziwym
negocjatorem a ktogdo tego nie nadaje!

4.3.2. Pytania sprawdzajce

Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jespezygotowany do wykonaniaviczen.

1. Czy znasz style negocjacji? Czymregocjacje?
2. Czy potrafisz scharakteryzowatyle negocjacji?
3. Ktéry ze stylow negocjacji wydaje Ci¢sinajbardziej korzystny dla obu partneréw

negocjacji?

4. Co to g triki negocjacyjne?

5. Jakie g najpopularniejsze triki negocjacyjne?

6. Na czym polegajposzczegolne triki negocjacyjne?

7. W jaki sposOb rozpoznawariki negocjacyjne?

8. Co to jest psychomanipulacja?

9. Dlaczego stosowana jest psychomanipulacja?

10. Jakim srodkami postuguje siosoba stosaga psychomanipulag?

11. W jaki sposob naley broni sie przed psychomanipulag]

12. Jakie mog by¢ przyczyny ranic kulturowych w negocjacjach?

13. Jak naley przygotowywa si¢ do negocjacji z partnerem reprezemtym odmienn
kulture, kraj?

14. Czym charakteryzuje sbtyl negocjacji amerykeski?

15. Czym charakteryzuje sbtyl negocjacji azjatycki?

16. Czym charakteryzuje sbtyl negocjacji arabski?

17. Na jakie grupy pastw podzielé mazna styl europejski?

18. Jakie g elementy przygotowywania negocjacji?

19. Dlaczego warto korzystaz pomocy ttumaczy?

4.3.3.Cwiczenia

Cwiczenie 1
Napisz scenk w ktorej zastosujesz w rozmowie z partnereanedstyle negocjacyjne.
Odegraj na forum grupy.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) przeczyté tresci dotyczce stylbw negocjacyjnych,

2) przeanalizowa przeczytany materiat i odwalasic do zagadnienia wygbujacego
w ¢éwiczeniu,

3) napis& scenariusz rozmowy,

4) zaprezentowawyniki na forum grupy,

5) dokona& oceny poprawnii wykonaniacwiczenia.
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Wyposaenie stanowiska pracy:
— przybory do pisania,
— arkusz papieru A4.

Cwiczenie 2

Przeprowad symulacg negocjacji z zastosowaniem poszczegoélnych trikbw
negocjacyjnych. Nagpnie obserwujc rozmowy innych grup, rozpoznaj stosowane triki
negocjacyjne.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) przeczyté tresci dotyczce trikdw negocjacyjnych,

2) przeanalizowa przeczytany materiat i odwalasic do zagadnienia wygbujacego
w ¢éwiczeniu,

3) napis& scenariusz negocjacji z wykorzystaniem trikdw reggoyjnych,

4) przeprowadz rozmowe,

5) zapis& wnioski z obserwaciji,

6) zaprezentowawyniki na forum grupy,

7) dokona& oceny poprawnii wykonaniacwiczenia.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— przybory do pisania,
— arkusz papieru A4.

Cwiczenie 3

Wypisz wszystkie swoje mocne strony, ktére pozw@i uwierzy¢ w swoje maliwosci,
a takee wszystkie swoje stabe punkty, aby odkrstabdci i nie da ich wykorzysta
przeciwnikowi. Zastanow sijak mazesz im zaradzi

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) przeczyté tresci dotyczce psychomanipulacji i technik obronnych,

2) przeanalizowa przeczytany materiat i odwatasic do zagadnienia wygbujacego
w ¢éwiczeniu,

3) wypisa& mocne strony i stabe strony,

4) znale¢ sposoby zwalczenia stabych stron,

5) dokona& oceny poprawnii wykonaniacwiczenia.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— przybory do pisania,
— arkusz papieru A4.

Cwiczenie 4
Opracuj starannie wybrane zagadnienie, ktére wggtasz do symulacji negocjaciji.
W czasie rozmowy z partnerem ustal wszystkie warunizgledniajac zadania obu stron.
Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) przeczyté tresci dotyczice negocjacji merytorycznych,
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2) przeanalizowa przeczytany materiat i odwdtasic do zagadnienia wygbujacego w
éwiczeniu,

3) opracowa wybrane zagadnienie,

4) zaprezentowawyniki na forum grupy,

5) dokona& oceny poprawnii wykonaniacwiczenia.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— przybory do pisania,
— arkusz papieru A4.

4.3.4. Sprawdzian posipow

Czy potrafisz:

Tak Nie

1) wyjasni¢ pojecie: negocjacje? 0 O
2) scharakteryzow@astyle negocjacji? 0 O
3) zastosowaw ¢wiczeniach rane style negocjacji? 0 O
4) rozpozné w czasie obserwadjwiczen i zachowa innych oséb 0 0

zastosowane style negocjacyjne?
5) wskaz& najbardziej korzystny styl negocjacyjny? 0 O
6) wyjasni¢ triki negocjacyjne? 0 O
7) wymienki triki negocjacyjne? 0 0
8) scharakteryzowatriki negocjacyjne? 0 O
9) rozpozné i zastosowatriki negocjacyjne ? 0 O
10)nie uleg& trikom negocjacyjnym? 0 O
11)wyjasni¢ pojecie: psychomanipulacja? 0 O
12)wskaz@ przyczyny tak cgstego wykorzystywania 0 0

psychomanipulacji?
13)wymieni i scharakteryzow@ srodki stuzace do psychomanipulacji? [ 0
14)scharakteryzow@ametody obrony przed psychomanipui&cj 0 O
15)zastosowaw praktyce psychomanipula¢j 0 O
16)rozpozné psychomanipulagji zastosowaobror przed 0 0

psychomanipulagf?
17)wyjasni¢ roznice kulturowe w negocjacjach? 0 0
18)wymien przedstawicieli poszczegdlnych grup stylu eurdpego? 0 0
19)rozpozné styl negocjacji? 0 O
20)przygotowad si¢ do negocjacji uzafmionych od ranic kulturowych? [ 0
21)wyjasni¢ pojecie: negocjacje merytoryczne? 0 O
22)wyjasni¢ co sktada sina negocjacje merytoryczne? 0 O
23)wyjasni¢ od czego uzalmione jest ustalanie elementéw negocjacji? [ 0

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

32



4.4. Rola komputera w komunikacji

4.4.1. Materiat nauczania

Wiek XX przyniost prawdziw rewolucg komputerow. Pierwsze komputery pojawity
si¢ jako wielkie i kosztowne uszlzenia przeznaczone do wykonywania oblicraukowo-
technicznych. Poatkowo zakres wykorzystania byt bardzaski, dopiero z biegiem lat
komputery zacgy wykazywa przydatnéé. Obecnie znalazty zastosowanie wzmgch
dziedzinach zycia. W przodujcych pod wzgidem rozwoju gospodarczego krajach
skomputeryzowany jest niemal caty przemyst i gosykal.

Edukacja, jak kady obszar dziatalnmi cztowieka w spotecZstwie, we wszystkich
swoich sferach powinna uwzglhia¢ warunki, w ktérych i odbywa, wtym rownie
techniczne warunkizycia spoteczistwa. Wspoitczesna technologia informacyjna, ktora
wyrosta na komputerach, ma obecnie olbrzymi wplya #ycie cziowieka i catych
spoteczéstw. Powinno to znak odbicie w procesie wychowania i nauczania, abyeide
przygotow& przyszte pokoleniggwiadomych odbiorcow izytkownikdéw tej technologii,
przysztych obywateli spotecastwa informacyjnego.

Dawniej do wyszukiwania informacji wystarczyta zoajcs¢ kolejnych liter alfabetu
I liczb, natomiast obecnie umgnos¢ wyszukiwania, dekodowania i rozumienia informaciji
multimedialnych na stronach WWW w Internecie.

Technologia informacyjna sty wszechstronnemu postugiwaniu ¢ siinformacp
I komunikowaniu s. Informacja w nauczaniu me pochodzi z dowolnej dziedziny
ksztatcenia, by wykorzystywana w celach poznawczych i wychowawbzya dzgki
moazliwosciom wspotczesnej technologii informacyjnej — zmayde sic w dowolnym miejscu
na Ziemi.

Technologia informacyjna wspomaga zdobywanie wylsehia oraz gbsze
poznawanie | rozumieni@viata przez umdiwienie i utatwienie docierania do rzeczywistych
zasobow informacji. Wzmaga tym samym twarektywna¢ uczniéw, pomaga w ujawnianiu
I rozwijaniu zainteresownoraz kierowaniu wtasnym rozwojem.

Wiele szkot unowoczmia swe metody nauczania oraz wprowadza ndwnaxki
dydaktyczne, wréd ktorych dominuje komputer wraz z uktadami mm#dialnymi.
Wykorzystupc komputer w nauczaniu, dzieci ucsic formutowania problemu i analizowania
mozliwosci uzyskania jego optymalnego roawania. Wypracowane przez dzieci konkluzje
wyrabiap u nich nawyki mylenia tworczego i pefiowego. Jest zatem realizowany cel
procesu nauczania i uczenig gioprzez przyswajanie wiadosu, umiegtnosci i wartaci
oraz monitorowany jest proces dydaktyczno—wychowgw®oprzez korzystanie ze sgir
informatycznego wyrabiany jest nawyk do skoncen&mol s¢ i dobrego zorganizowania
swej pracy. Wykorzystanigrodka informatyki do opracowania nowego materidbagz
samodzielnego wykonywania zadprzez uczniéw przyczyniaesdo powstania pozytywnej
motywacji w czasie nauki. Taka motywacja powinnat lgodtrzymywana w kalym
momencie procesu dydaktyczno—wychowawczego. Rozbudna take aktywndé
poznawcz ucznidw iumiegtnos¢ rozwiazywania przez nich sytuacji zadaniowych
i problemdw o réanym stopniu trudndi.

Program komputerowy jest zwykle tylko jednym z wiglementéw procesu nauczania.
Czesto praca z programem jest traktowana podobnidejelira przygotowujca do lekcji lub
zadana jako powtOrzenie i rozszerzenie wiadaingodanych na lekcji. Istotne jest
spostrzeenie, ze taki sposob realizacji nauczania wspomaganegopitarem mee by
wykorzystany na kadym etapie nauczania.
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Komputer jest nakdziem ksztatcenia, ktére me oferowa i organizow& nauczanie—
uczenie si. Rola komputera w tym przypadku sprowadzadd wspomagania istnigego
programu ksztatcenia. W efekcie komputerzemdoy¢ uzyty do odbioru tych samych tr@
programowych, jakie wyspuja w uczeniu tradycyjnym. Wyspuje tu szereg korzgi jak np.
wzrost efektow uczenia i Praca z komputerem wymusza naaggm Sk przestrzegania
pewnych zasad w zakresie zbierania, przetwarzameezentowania wiadomoi, sprzyja
wzrostowi umiegtnosci logicznego rozumowania, jasnego wyaaia myli, precyzowania
problemow i hipotez. Nabycie tych umigjosci poszerza mdiwosci w obrbie catoksztattu
dziataa edukacyjnych, przyczynig sk do ogdlnego rozwoju oraz do wzrostu skuteézno
samodzielnego uczenia.

Przez ostatnie dziesi lat szybkiego rozwoju informatyki w Polsce, ktGraoswiacie
sprowadzata siprzede wszystkim do uczenia na lekcjach obstugnguatera i znajomiei
podstawowych programoéw zytkowych, przyszedt czas na zméammyslenia. Jest to,
paradoksalnie, wymuszone przez samych uczniéwjaséw, fanatykdw, ekspertéw nie od
biernego odtwarzania i wykorzystywania theosci programow, ale ich przetwarzania,
kreowania i tworzenia. Jednoémée z& w dobie tatwego dogpu do Internetu, programow
multimedialnych, programéw do stosowania tworczykreatywnychsrodkéw wyrazu rénie
rola szkoly w ksztattowaniu umignosci poszukiwania informacji. Komputery, wraz
z nowoczesmtechnologi postugiwania si informacp, stanowa dla edukacji szanse odeja
od encyklopedyzmu, czyli od przekazywania przezcagtiela i gromadzenia przez uczniow
dwzych zasobow informacji, ku tworzeniu u @cych s¢ pewnych struktur poznawczych
(umystowych) na bazie niewielkiego zasobu podstayebwinformacji oraz wyrabiania
umiejtnosci ciagtego ksztatcenia sii radzenia sobie z pojawigymi sk nowymi zasobami
informaciji.

Systemy prezentacyjne i programistyczne stwarzapzliwos¢ tworzenia aplikacji
multimedialnych nauczycielom. Poprzez takie preaeet przyswajanie wiadonsa jest
latwiejsze i przyjemniejsze. Percepcja informagggkazywanych w postaci graficznej jest
0 wiele szybsza i skuteczniejsza m postaci werbalnej. Po obejrzeniu na lekcji preaeji
multimedialnej okazuje sj ze dzieci czsto kojara fakty poprzez przypomnienie sobie
elementéw graficznych. Tak jak i wiele os6b doroblytak te i dzieci maj bardzo doby
pami¢ wzrokows. Dotyczy to nie tylko procesu uczenia.SLzsto zapominamy jakéedane,
liczby, szczegoly, czy #ewydarzenia historyczne, a bardzo dobrze gtamy obrazy.
Programy graficzne ska doskonaleniu jii zdobytej wiedzy idczeniu jej z now. W wielu
systemach edukacyjnych spotykamye st niemal entuzjastycznym poédeem do
multimediéw, jako nowoczesnego, najbardziej uniakrsgo nargdzia wspomagagego
proces zdobywania wiedzy. Na rynku programoéw edyjkgch jest tam rzeczyéeie bardzo
wiele pozycji obejmujcych szerok tematyk: pocawszy od ksztatcenia zawodowego, a na
ksztalceniu artystycznym kozac. Programy te w iy sposOb wspomagajtradycyjne
nauczanie, ale tak umaliwiaja samodzielne organizowanie procesu nauczania—&seni
Internet, a komunikacja

Rozwoj ustug internetowych wywiera istotny wptyw peoces komunikacji spotecznej.
Najbardziej rozwinjta i popularm ustug; stanowi WWW (World Wide Web). Jest to obecnie
najintensywniej rozwijajca s¢ ustuga dospna w sieci Internet, ktéra w bltyskawicznym
tempie przeksztatca charakter sieci w kierunku gEmghnego medium komunikacyjnego.

Dokumenty w WWW mog mie¢ rozny wyglad oraz zawart®. Moga zawierg m.in.:
tekst, obrazy, grafik dzwigki, animacje, czy filmy wideo. Pozwalgjréwniez na
umieszczenie dowolnych informaciji, ktére mdgy¢ na biegaco aktualizowane i poszerzane.
Dotarcie do interesagych informacji umeliwiaja wyszukiwarki, z ktérych korzysta i
bezptatnie.
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Kolejna powszechnie wykorzystywarustug, jest e-mail, czyli poczta elektroniczna. Jest
to obecnie najszybsza i najsza forma porozumiewaniag¢suzytkownikow sieci. Za jej
pomoa mazna przesta do konkretnej osoby wszystkie informacje, ktére gmdoy¢
przedstawione w formie elektronicznej. Warunkiest jgosiadanie konta na serwerze poczty
elektronicznej oraz programu obstugeggo poczi Istnieje szereg nitiwosci, ktore
pozwalaj na usprawnienie sposobOw korzystania z pocztytreleicznej. Korzystanie
z poczty elektronicznej nara jej wytkownikOw na otrzymywanie spamoéw. Spam to
elektroniczne wiadommi rozsytane do o0sob, ktore ich nie oczakuistos spamu jest
rozsytanie diej liczby informacji komercyjnych o jednakowejdcedo nieznanych oséb. By
wiadoma¢ okresli¢ mianem spamu musi ona spéttrizy warunki jednoczmie:

1) tres¢ wiadomdci jest niezalena od tasamdci odbiorcy,

2) odbiorca nie wyrazit uprzedniej, zamierzonej zgodyotrzymanie tej wiadorndoi,

3) tres¢ wiadomdci daje podstawdo przypuszcze iz nadawca wskutek jej wystania te
odnies¢ zyski nieproporcjonalne w stosunku do kayodbiorcy.

Masowe e-maile dziglsie na dwie kategorie: pierwsza to tzw. Unsolicitedr@aercial
Email (UCE), czyli spam komercyjny, o charaktereklamowym, druga to tzw. Unsolicited
Bulk Email (UBE) czyli maile o charakterze ¢sto niekomercyjnym, takie jak apele
organizacji spotecznych i charytatywnych, czy papilitycznych, préby o pomoc, czy
masowe rozsylanie ostrzs, np. o wirusach komputerowych. Kolejustug jest Usenet,
Usenet news lub news, ktora stanowi alternatywealizacg tej samej idei, co listy
dyskusyjne. O ile listy dyskusyjneywaja do rozpowszechniania wiadodwd zwyktej poczty
elektronicznej — list wysytany na adres listy dys|nej zostaje automatycznie rozestany do
wszystkich aytkownikow zapisanych do danej listy, o tyle w gyste news nie otrzymujecsi
wiadomaci do swojej skrzynki pocztowej, lecz wiadofod rezydujp na dyskach
wydzielonych komputerow — serwerOw news i aby jezgth, trzeba palczy¢ sig z tymi
komputerami za pomacspecjalnego programu — klienta, tzw. czytnika némesvsreader).
Duza popularndcia wsréd uzytkownikow Internetu w ostatnim czasie cieszy kblejna
ustuga — IRC, &dac réwnie czsto wywana jak e-mail, czy WWW. Przez lata rozwoju IRC
stat st najtatwiejszym sposobem znalezienia odpowiedzi im@resujce zagadnienia,
wymiare informacji, ddwiadcze, zawarcie nowych znajoréa lub porozmawianie.

4.4.2. Pytania sprawdzajce

Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jespezygotowany do wykonaniaviczen.
1. Jaka ra¢ spetnia komputer w komunikowaniw $
2. Jaka rolg spetnia Internet w komunikowaniwgs?

4.4.3Cwiczenia

Cwiczenie 1

Wyszukaj za pomaginternetu informacje dotygeze roli komputera w komunikowaniu
sig, po czym przdij je za pomoa poczty elektronicznej do 5 znajomych osob, pépro
0 potwierdzenie otrzymanych informaciji.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) opracowan informacje sprawdziw celu wyeliminowania ewentualnychedbw,
2) przygotowd krétkie pismo informujce o zadczniku,
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3) zahczy¢ do e-maila informacije,
4) opracowan informacje wysta poczt elektronicza.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— komputer z dogpem do Internetu.

Cwiczenie 2
Opracowan instrukcg jednego z urmzen peryferyjnych komputera pré@ poczta
elektroniczra do 5 znajomych oséb, pogro potwierdzenie otrzymaniaformaciji.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) opracowan instrukcg sprawdzt w celu wyeliminowania ewentualnychedbw,
2) przygotowa krotkie pismo informujce o zadczniku,
3) zahczy¢ do e-maila instukej
4) opracowan instrukcg wystat poczt elektronicza.

Wyposaenie stanowiska:
— komputer z dogpem do Internetu.

Cwiczenie 3
Wpisz w wyszukiwark potrzebne zagadnienie z dziedzin logistycznychwpszukaniu
wydrukuje informacje i zaprezentuj grupie.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) przygotowa krotkie zagadnienia z dziedzin medycznych,
2) wpis& zaplanowane zagadnienie, weisprzycisk ,szukaj”,
3) zaprezentowawykonanetwiczenie.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— komputer z dogpem do Internetu,
— drukarka.

4.4.4. Sprawdzian posipow

Czy potrafisz: Tak Nie
1) Okresli¢ role komputera w komunikowaniu8i 0 O
2) Okresli¢ role Internetu w komunikowaniugsl 0 O
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5. SPRAWDZIAN OSIAGNIEC

INSTRUKCJA DLA UCZNIA

1. Przeczytaj uwanie instrukcg.

2. Podpisz imieniem i nazwiskiem karmdpowiedzi.

3. Zapoznaj si z zestawem zaddestowych.

4. Test pisemny zawiera 20 zadasprawdza Twoje wiadondoi z zakresu prowadzenia
negocjaciji

5. Udzielaj odpowiedzi tylko na zatzonej karcie odpowiedzi. Wskatylko jedma

odpowied prawidtows. W przypadku pomyiki naky bledna odpowied zakréli¢

koétkiem i zaznaczy odpowied poprawn.

Pracuj samodzielnie, bo tylko wtedydziesz miat satysfakegz wykonanego zadania.

Kiedy udzielenie odpowiedzighzie Ci sprawiato trudrig, wtedy odtG jego rozwizanie

na p&niej i wrée do niego, gdy zostanie Ci wolny czas.

8. Na rozwgzanie testu pisemnego masz 40 minut.

No

Powodzenial

ZESTAW ZADA N TESTOWYCH

1. Komunikacja jest to
a) przetwarzanie, pozyskiwanie, wytwarzanie informacji
b) przetwarzanie informaciji.
c) pozyskiwanie informaciji.
d) wytwarzanie informacji.

2. Warunkiem skutecznej komunikacji nie jest
a) dostosowanie komunikatu do odbiorcy.
b) upodobnienie nadawcy do odbiorcy.
c) wyeliminowanie zaktoae
d) aktywne stuchanie.

3. Komunikacja pisemna jest
a) trwala.
b) ulotna.
C) nieprecyzyjna.
d) nie podlega korekcie.

4. Elementem mowy ciata nie jest
a) mimika.
b) powierzchownéc.
C) sprawngc¢ jezykowa.
d) czynniki paralingwistyczne.

5. Odlegta¢ charakterystyczna dla utrzymania dystansu indyalitkgo (osobistego) to
a) do0,5m.
b) do 1,2 m.
c) do2,2m.
d) do3,5m.
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6. llustratory to
a) gesty pomagage odnaléc si¢ w rzeczywisteci.
b) gesty towarzysge rozmowie.
c) gesty, ktére mina zastpi¢ komunikatem werbalnym.
d) gesty obrazuce wypowiedzi.

7. Styl dominacja charakteryzuje
a) jednostronne korzgi warunkiem zawarcia umowy.
b) celem porozumienie.
c) niepodejmowanie rozmoéw
d) podtrzymywanie poprawnych stosunkéw partnerskich.

8. Gtbwnym celem negocjacji integratywnych jest
a) brak licznych i twardych wymaga
b) stosowanie obiektywnych kryteriow i wsiakow.
c) celem zwyatstwo nie zalenie od ofiar.
d) unikanie otwartego konfliktu, poddawanie presji.

9. Podawanie minimalnych korggi dla osagniccia porozumienia jest charakterystyczne dla
stylu negocjacji
a) dominacja.
b) unikanie.
c) dostosowanie si
d) kompromis.

10. Elementem aktywnego stuchania nie jest
a) stuchanie czynne a nie bierne.
b) utrzymywanie kontaktu wzrokowego.
C) sporadzanie notatek.
d) przerywanie wypowiedzi.

11. Technilg aktywnego stuchania jest
a) pytanie retoryczne.
b) parafraza.
c) komunikaty ,ty”.
d) ostra krytyka.

12. Elementem autoprezentacji niewerbalnej nie jest
a) sprawngc¢ jezykowa.
b) wystroj pomieszczenia.
c) stréj/ubidr.
d) punktualndc.

13. Przejawem asertywnej postawy jest
a) spuszczona gtowa.
b) wyprostowana sylwetka.
c) unikanie wzroku rozmowcy.
d) szybkie i emocjonalne mowienie.
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14. Asertywna¢ to
a) umiegtnos¢ krytykowania ale réwnieprzyjmowania Krytyki.
b) zgadzanie gina wszystkie warunki.
C) nieumiegtnos¢ udzielania ocen i pochwat a takich przyjmowania.
d) skrywanie wiasnych potrzeb i emociji.

15. Wyrazenia oznaczage triki negocjacyjne to
a) oskubywanie, szczef6, odwrocenie rol.
b) nieznaczna zmiana, oszustwo, zerwanie rozmow.
c) petne petnomocnictwo, tak, oszustwo.
d) eskalacjazadan, sktadanie obietnic, presja czasu.

16. Psychomanipulacja jest oparta na
a) szczereci.
b) tworzeniu nastroju chwili.
c) dotrzymywaniu obietnic.
d) pozostawianiu wyboru.

17. Reprezentantami stylu negocjacji azjatyckiego s
a) Japonia, Arabia Saudyjska.
b) Chiny, Arabia Saudyjska.
c) Arabia Saudyjska, Kazachstan.
d) Japonia, Chiny.

18. Polska nalgy do grupy stylu negocjacji europejskich z
a) Czechami.
b) Holandk.
c) Franch.
d) Niemcami.

19. Przet@ony w czasie rozmowy z podwitadnymi
a) siedzi.
b) stoi.
c) siedzi pod warunkiemzisiedzi podwiadny.
d) kazdy z rozméwcow przybiera wygoddlla siebie poz

20. Wizytowki nalery wreczat
a) na poczatku spotkania.
b) w przerwie spotkania.
c) wylozy¢ w ogolnie dosipnym miejscu.
d) na koniec spotkania.
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