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Wprowadzenie

Wiegkszo$¢ z nas spedza duzo czasu na prowadzeniu réznego typu rozméw, jednak niektérzy ludzie
zdecydowanie lepiej niz inni potrafig zapewnia¢, aby prowadzone przez nich rozmowy wzmacniaty
relacje i byty produktywne, zamiast marnowac czas i niszczy¢ zaufanie.

Dobrg wiadomoscig jest to, ze jako$¢ prowadzonych przez nas rozméw zalezy od kilku réznych
umiejetnosci. Rozwijanie 5 Super-Umiejetnosci opisanych w tym raporcie powoduje, ze wszyscy
prowadzimy rozmowy coraz lepiej. Trzeba jednak bra¢ réwniez pod uwage fakt, ze nasze mozliwosci
korzystania z kazdej z tych 5 Super-Umiejetnosci zaleza w duzej mierze od naszej osobowosci.

Ten raport analizuje gtéwne aspekty Twojej osobowosci za pomoca badania osobowosci Facet5 i
przedstawia Ci unikalny obraz tego, w jaki sposéb mozesz "wypadaé" w rozmowach w odniesieniu
do kazdej z 5 Super-Umiejetnosci oraz na czym warto sie skupia¢, aby uzyskiwaé lepsze rezultaty.

5 Super-Skills (5 Super-Umiejetnosci)

Badania pokazuja, ze istnieje 5 "Super-Umiejetnosci”, ktére stanowig podstawe prowadzenia wszystkich naszych rozméw. Sg
nimi:

W  Obecnosé Utrzymywanie niepodzielnej uwagi, rzeczywiste "przebywanie w danej chwili" z drugg osoba
- poprzez utrzymywanie koncentracji na rozmowie i ignorowanie wszelkich zakiécen.

Super- Jesli masz wysoka samo$wiadomosé na temat swoich uprzedzen, przekonan i tego, co
$wiadomos¢ wywotuje Twoje mocne emocje, to oznacza, ze rozumiesz, co dzieje sie w Tobie podczas
rozmowy i jak najlepiej mozesz kontrolowac swoje emocje.

Dekodowanie Wydobywanie tego, co rzeczywiscie méwi druga osoba, poprzez docieranie do znaczenia
podtekstéw jej stow, aby ta druga osoba naprawde czuta, ze jg rozumiesz.

Wypowiadanie sie  Wyrazanie Twoich wtasnych pogladéw z odwaga i przekonaniem w konstruktywny i pomocny
w przebiegu rozmowy sposob - nawet wtedy, gdy musisz przekazywac¢ trudne wiadomosci.

Kontrola Kierowanie przebiegiem rozmow w taki sposéb, aby przebiegaty dobrze w kazdym momencie
przebiegu (na poczatku, w trakcie oraz na zakonczeniu) i aby dawaty zrozumiate rezultaty, z ktérymi
kazdy sie zgadza.

Co pokazuje ten raport?

Ludzie rdznig sie tym, w jaki sposdb prezentujg te Super-Umiejetnosci. Jest to uzaleznione od ich naturalnych tendenciji, ktére z
kolei wynikajg z ich indywidualnych cech osobowosci. Te elementy osobowos$ci mozna zidentyfikowaé za pomocg Facet5 i na tej
podstawie zostat wygenerowany "Twoj naturalny” profil Super-Umiejetnosci. Nalezy przy tym pamietaé, ze Twoje mozliwosci
korzystania z Super-Umiejetnos$ci nie sg sztywno ustalone. Moga by¢ one rozwijane poprzez samoswiadomosé, informacje zwrotne,
szkolenia i praktyke. Ten raport jest pierwszym krokiem w Twojej podrézy do prowadzenia coraz bardziej produktywnych rozméw.

1. Obraz Twojego ogdlnego 2. Twoje naturalne silne 3. Obszary rozwoju i jak nad 4. Potencjalne nieprzydatne
profilu Super-Skills strony nimi dalej pracowaé nawyki i jak sobie z nimi
radzi¢

Na nastepnej stronie przedstawiony jest Twoj profil w odniesieniu do kazdej z 5 Super-Umiejetnosci.
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Ponizszy diagram przedstawia ogélny obraz Twoich 5 Super-Umiejetnosci. Jest to prosty i czytelny obraz tego, jak Twoja osobowos$¢
wplywa na sposéb, w jaki angazujesz sie w rozmowy.

Kazda z tych Super-Skills jest podzielona na trzy elementy:
S = Silne Strony: Twoje naturalne silne strony, R = Rozwdj: Obszary potencjalnego rozwoju, Z = Zarzadzanie: Obszary, w

ktérych mozesz nadmiernie korzysta¢ z Super-SKill - tu warto uwaznie zarzagdzaé ich wptywem.

Ten raport zawiera tacznie po 6 stwierdzer dla kazdej z Super-Skills. Na diagramie zostaty one przedstawione w formie wykresow
kotowych. Te stwierdzenia moga by¢ roztozone we wszystkich trzech elementach, moga tez pojawic sie wszystkie w jednym

elemencie lub jedynie w dwdch z tych elementéw.

Super-$wiadomos¢

Jesli masz wysokag
samoswiadomo$¢ na temat
swoich uprzedzen,
przekonan i tego, co
wywotuje Twoje mocne
emocje, to oznacza, ze
rozumiesz, co dzieje sie w
Tobie podczas rozmowy i
jak najlepiej mozesz
kontrolowa¢ swoje emocje.

‘ Obecnosé

Utrzymywanie niepodzielnej
uwagi, rzeczywiste
"przebywanie w danej
chwili" z drugg osobg -
poprzez utrzymywanie
koncentracji na rozmowie i
ignorowanie wszelkich

z

Legenda

S Naturalne silne strony

R Obszary Rozwoju

Z Obszary, ktére wymagaja
zarzadzania

Kontrola przebiegu

Kierowanie przebiegiem
rozmoéw w taki sposéb, aby
przebiegaty dobrze w
kazdym momencie (na
poczatku, w trakcie oraz na
zakonczeniu) i aby dawaty
zrozumiate rezultaty, z
ktérymi kazdy sie zgadza.

Dekodowanie

Wydobywanie tego, co
rzeczywidcie méwi druga
osoba, poprzez docieranie
do znaczenia podtekstéw
jej stéw, aby ta druga osoba
naprawde czuta, ze jg
rozumiesz.

Wypowiadanie sie

Wyrazanie Twoich
wtasnych pogladow z
odwagg i przekonaniem w
konstruktywny i pomocny w
przebiegu rozmowy sposéb
- nawet wtedy, gdy musisz
przekazywacé trudne
wiadomosci.
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Obecnosé
Utrzymywanie niepodzielnej uwagi, rzeczywiste "przebywanie w danej chwili" z drugg osobg - poprzez utrzymywanie koncentracji
na rozmowie i ignorowanie wszelkich zaktécen.

Ktos, kto dobrze uzywa tej umiejetnosci bedzie postrzegany jako kto$ bardzo uwazny i skupiony na drugiej osobie. Tacy ludzie

tworzg to, co jest znane jako tzw. "ludzki moment", w ktérym réznego typu zaktécenia techniczne oraz zaktécenia wywotywane

przez inne osoby nie przeszkadzajg w prowadzeniu rozmowy. Tego typu ludzie sprawiajg, ze ich rozméwcy czujg sie doceniani,
poniewaz w czasie rozmowy poswigcajg im swojg niepodzielng uwage.

Twoje silne strony to... Obszary rozwoju Twoich umiejetnosci... Umiejetnego zarzadzania wymaga u Ciebie ...
« otwarty umyst - gotowo$¢ do omawiania réznych * jasne i celowe utrzymywanie koncentracji na « sktonno$¢ do méwienia i dawania sie poniesé,
punktéw widzenia omawianych sprawach zamiast stuchania
* umiejetnos$¢ bycia osobg w petni obecng w « zapewnianie wystarczajacej ilosci czasu na
danym momencie rozmowy petng dyskusje

» powstrzymywanie Twojej sktonnosci do
okazywania cynizmu i przyjmowania dostownie
tego, co zostato powiedziane

Super-swiadomos$¢é
Jesli masz wysoka samo$wiadomo$¢ na temat swoich uprzedzen, przekonan i tego, co wywotuje Twoje mocne emocije, to
oznacza, ze rozumiesz, co dzieje si¢ w Tobie podczas rozmowy i jak najlepiej mozesz kontrolowaé swoje emocje.

Ktos, kto dobrze wykorzystuje te umiejetno$¢ bedzie robi¢ wrazenie osoby spokojnej i samo$wiadomej. Tacy ludzie kontrolujg
swoje emocje w odpowiedni sposéb, nawet gdy inni kwestionujg ich opinie. Potrafig tez zrozumie¢, kiedy ich wtasne uprzedzenia,
opinie i agendy przeszkadzaja w prowadzeniu rozmowy.

Twoje silne strony to... Obszary rozwoju Twoich umiejetnosci... Umiejetnego zarzadzania wymaga u Ciebie ...
« che¢ stuchania i przyjmowania innych punktéw * rozpoznawanie, kiedy potrzebny jest bardziej « skionno$¢ do przejmowania rozmowy poprzez
widzenia formalny lub ustrukturyzowany styl okazywanie zbytniego entuzjazmu
« zrbwnowazona potrzeba interakcji z innymi « akceptowanie, ze macie swoje osobiste
« umiejetno$¢ réwnowazenia wtasnych potrzeb z uprzedzenia i nauczy¢ sie do nich dostrajac
potrzebami innych ludzi
Dekodowanie

Wydobywanie tego, co rzeczywiscie méwi druga osoba, poprzez docieranie do znaczenia podtekstow jej stéw, aby ta druga
osoba naprawde czuta, ze jg rozumiesz.

Ktos, kto dobrze wykorzystuje te umiejetno$é, bedzie uwaznie stuchat dajac drugiej osobie duzo czasu na wypowiedz i nie bedzie
spieszy¢ sie z wygtaszaniem witasnych pogladéw. Tacy ludzie zadaja mnéstwo pytan, aby pogtebia¢ swoje zrozumienie i unikaé
wydawania przedwczesnych osgdéw na temat tego, co méwig inni. Tego typu ludzie wydajg sie by¢ przede wszystkim prawdziwie
zainteresowani tym, co inni majg im do powiedzenia.

Twoje silne strony to... Obszary rozwoju Twoich umiejetnosci... Umiejetnego zarzadzania wymaga u Ciebie ...
« tatwe nawigzywanie kontaktéw z innymi, aby * spojrzyj na sprawy ponad szczegétami, o « tendencja do nadmiernego okazywania
dowiedzie¢ sig wigcej, gdy czegos$ nie rozumiesz ktérych méwig ludzie, zanim wyciagniesz ekscytacji i przyttaczania innych
» wykazywanie autentycznego i szczerego wiasciwe wnioski
zainteresowania innymi ludzmi oraz cheé * pokazywanie, ze powaznie traktujesz punkt
zrozumienia potrzeb i oczekiwan innych oséb widzenia innych ludzi

potrzebujg

realistyczne zrozumienie tego, czego ludzie




Adam Przyktadowy - Profil SuperSkills 5

Wypowiadanie sie
Wyrazanie Twoich wtasnych pogladéw z odwaga i przekonaniem w konstruktywny i pomocny w przebiegu rozmowy sposéb -
nawet wtedy, gdy musisz przekazywa¢ trudne wiadomosci.

Ktos, kto dobrze wykorzystuje te umiejetnos¢, bedzie wyrazat swoje poglady z przekonaniem, w jasny i spokojny sposéb. Takie
osoby nie obawiajg sig stawia¢ wyzwan innym. Nie majg tez probleméw z przekazywaniem innym trudnych informacji zwrotnych,
ale tez zawsze beda to robi¢ wykazujac wrazliwos¢ i szacunek dla uczu¢ innych ludzi.

Twoje silne strony to... Obszary rozwoju Twoich umiejetnosci... Umiejetnego zarzadzania wymaga u Ciebie ...
* jasne wyrazanie swoich opinii oraz » odwazne wypowiadanie sig i stanowczo$¢, « entuzjazm do wyrazania wszystkich swoich
przedstawianie celéw zajmowanie sie trudnymi sprawami, nie mysli i monopolizowania rozmowy
* umiejetno$¢ wyrazania probleméw i watpliwosci poddawanie sie zbyt szybko jesli inni majg inne « tendencja do dzielenia sie niedokorczonymi
w konstruktywny sposéb zdanie pomystami, co moze dezorientowac innych

« otwarte i prostolinijne podejécie do dzielenia sie
waznymi informacjami z innymi

Kontrola przebiegu
Kierowanie przebiegiem rozméw w taki sposéb, aby przebiegaty dobrze w kazdym momencie (na poczatku, w trakcie oraz na
zakonczeniu) i aby dawaly zrozumiate rezultaty, z ktérymi kazdy sie zgadza.

Ktos, kto dobrze postuguije sie ta umiejetnoscia, od samego poczatku bedzie jasno komunikowaé cel rozmowy i bedzie zapewniaé
koncentrowanie sie na pozadanym wyniku. Taka osoba daje innym duzo czasu, aby mogli si¢ wypowiedzie¢ i pozwala na dygresje,
jesli s one konieczne, ale tez potrafi przywraca¢ rozmowe na wtasciwe tory. Koriczy rozmowy z uzgodnionymi kolejnymi krokami.

Twoje silne strony to... Obszary rozwoju Twoich umiejetnosci... Umiejetnego zarzadzania wymaga u Ciebie ...
« zarzadzanie rozmowami i sterowanie nimi w * jasniejsze opisywanie celow rozméw, aby
spos6b odpowiadajacy wszystkim uczestnikom utrzymywaé witasciwg koncentracje
« zapewnianie, aby cele rozméw byly obustronnie * rozpoczynanie rozmoéw oraz czestsze wigczanie
uzgadniane oraz utrzymywanie koncentracji na si¢ w prowadzone dyskusje
tych celach  pozostawanie na wybranej drodze i nie
* rozpoznawanie kiedy nalezy zadawac pytania, przekierowywanie zbyt czgsto rozmowy z

aby otworzy¢ rozmowe

powodu interesujacych i nowych pomystéw
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Obecnos¢

Kazda rozmowa rozpoczyna sie od tak zwanej ,ludzkiej
chwili”, w ktérej aktywnie otwierasz sie na rozmowe z drugg
osobg. Ma to istotne znaczenie dla tej drugiej osoby, gdyz
w ten sposdb pokazujesz jej, ze jest ona dla Ciebie kim$
waznym. Badania pokazujg, ze poczucie wazno$ci oraz
bycia docenianym pozytywnie wptywa na wszystkie aspekty
naszego zdrowia. Innymi stowy — Twoja obecno$¢ podczas
rozmowy ma olbrzymie znaczenie.

W dzisiejszych czasach nie jest to takie tatwe, gdyz ciggle
rozpraszajg Cie réznego rodzaju zaktécenia: komunikaty
z urzagdzen technologicznych, pilne sprawy do zatatwienia,
no i oczywiscie Twoj wtasny wewnetrzny gtos. Jest i dobra
wiadomosé¢ — odpowiednio trenujgc nasze moézgi potrafimy
stawac sie coraz bardziej obecni ,tu i teraz”.

Umiejetnos¢ bycia obecnym w danym momencie jest
korzystna nie tylko dla nas samych, ale réwniez dla

innych ludzi wokét nas. Zacznij doskonali¢ te umiejetnosc.
Podczas swoich nastepnych rozmoéw, uczyn swiadomy
wysitek, aby by¢ w 100% w danym miejscu i w danej chwili.
Obserwuj zakiocenia, ktére bedg pojawiac i w kazdym takim
przypadku ponownie kieruj catg swojg uwage na rozmowe.
Obserwuj, co bedzie sie dziato.

Najwazniejsze wskazowki
Przed rozmowg

Znajdz czas i miejsce, aby moc bez przeszkdd
rozmawiaé. Nie prowadz waznych rozmow ani
w hatasliwym otoczeniu, ani w pospiechu.

Wytgcz i odtéz na bok telefon, zamknij ekran komputera
i inne urzgdzenia, ktére mogg Cie rozpraszac¢ podczas
rozmowy.

Wstuchaj sie w siebie — czy jest co$, co aktualnie zajmuje
Twoje mys$li? Jesli tak jest, Swiadomie ,wytgcz” ten
problem, postanawiajgc, ze wrdcisz do niego pdzniej.
Kiedy jednak z géry wiesz, Ze to sie nie uda, umow sie
na rozmowe w innym terminie.

Podczas rozmowy

Obserwuj wiasng uwaznos¢ — pilnuj, aby przez caty
czas skupia¢ sie na rozmowie oraz na rozmowcy.

Jesli rozproszysz swojg uwage, skorzystaj z jednej
z umieszczonych tu wskazowek.

Parafrazuj to, co powiedziat Twéj rozmoéwca, aby
upewniac sie, ze dobrze rozumiesz jego wypowiedz.

Pamietaj: Twoja obecnos¢ to jeden z najwazniejszych
dardw, jaki mozesz ofiarowac innym ludziom! Dlatego
wiasnie — ¢wicz umiejetnos¢ okazywania innym

swojej uwagi.

Super-swiadomosé

Kiedy z kim$ rozmawiasz, wtedy zawsze toczg sie
jednoczesnie trzy rozmowy:

1 Rozmowa w Twojej gtowie
2 Rozmowa w gtowie Twojego rozmowcy
3 Rozmowa pomiedzy Wami

Super-swiadomos¢ to umiejetno$¢ zrozumienia tego,
co dzieje sie w Twoim wnetrzu: Twoich sktonnosci,
uprzedzen i emoc;ji oraz zapewniania, aby nie miaty
one wplywu na prowadzong rozmowe.

Skany mozgow ludzi, ktorzy ,ciagle pedza, aby zatatwiac
wszystkie swoje wazne sprawy”, pokazujg stan
permanentnego wysokiego pobudzenia. Mézg interpretuje
taki stan jako ,zagrozenie” i reaguje wydzielaniem
hormonow stresu: kortyzolu i adrenaliny. Hormony

te wptywajg na naszg zdolnos¢ jasnego myslenia i dziatania,
a takze na efektywng komunikacje z innymi osobami.

Jesli nauczymy sie zauwazac, co dzieje sie¢ wewnatrz nas
bedziemy to lepiej kontrolowac¢ i dzieki temu bedziemy
prowadzi¢ coraz lepsze rozmowy!

Pomysl o sobie jak o gérze lodowej — to, co wida¢ ponad
wodg to tylko niewielka czes¢ tego, co dzieje sie w gtebi —
Super-swiadomos¢ pozwala lepiej rozumieé, co dzieje sie
pod powierzchnig wody.

Najwazniejsze wskazowki

» Poswiecaj swoj czas na to, aby zrozumiec, jakie
~Sytuacje” wywotujg Twojg emocjonalng reakcje podczas
rozmowy (przyktadowo: jesli kto$ jest niegrzeczny,
okazuje Ci brak szacunku, spdznia sie ciggle lub
rozmawiajgc spoglada na telefon...).

* Rozwih w sobie umiejetnos¢ dostrzegania swoich
wiasnych emocjonalnych reakcji. Swiadomie zatrzymuj
sie na moment zanim zareagujesz lub odpowiesz.
Pamietaj, ze racjonalna cze$¢ Twojego mozgu
potrzebuje jedynie szesciu sekund, aby sie wigczy¢
i utatwi¢ Ci odpowiedz.

* Wstuchaj sie w swoje ciato: czy czujesz gtdd, pragnienie,
czy jest Ci zbyt goraco, czy zbyt zimno, a moze
odczuwasz stres? Stan fizyczny w znacznym stopniu
wptywa na naszg koncentracje oraz umiejetnosc
kontrolowania emociji. Czesto zaniedbujemy ten fakt,
szczegolnie wtedy, gdy mamy duzo do zrobienia.

» Okazuj ciekawos¢ — jesli, rozmawiajgc z kims, czujesz
zdenerwowanie lub irytacje, spytaj siebie ,dlaczego tak
jest?” — nie przestawaj poznawac siebie.

+ Uswiadamiaj sobie swoje wtasne potrzeby zwigzane
z prowadzeniem rozmowy.

Pamietaj: Jednym z najwazniejszych sposobow
uzyskiwania najlepszych mozliwych efektéw rozméw jest
uswiadamianie sobie oraz kontrolowanie wiasnych potrzeb
i emocji. Ciggle wigc ¢wicz obserwowanie tego, co dzieje
sie w Twoim wnetrzu.
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Dekodowanie

Dekodowanie to sztuka rozumienia tego, co kto$ naprawde
chce Ci powiedzie¢. Polega ona na wstuchiwaniu sie

w emocje i uczucia rozméwcy, co utatwia lepsze
zrozumienie jego wypowiedzi.

Psycholodzy wykazali, ze jedng z najbardziej
podstawowych ludzkich potrzeb jest potrzeba bycia
wystuchanym i zrozumianym. Kiedy tak jest — mamy
poczucie, ze jestedmy wazni dla tej drugiej osoby.

Jesli natomiast czujemy, ze nie jestesmy warci tego,

aby nas stuchano lub gdy czujemy, ze nasze opinie nic
dla innych nie znaczg — obniza to bardzo nasze poczucie
wiasnej wartosci.

Wtasnie dlatego, jedng z kluczowych umiejetnosci
prowadzenia coraz lepszych rozmow jest umiejetnosc
doktadnego dekodowania tego, co inni do nas mowia.

Nie jest to jednak tak tatwe, jak na pierwszy rzut oka moze
nam sie wydawac.

Najwazniejsze wskazowki

» Kiedy kogo$ stuchasz sprawdzaj swoje nastawienie
zadajgc sobie nastepujgce pytania: ,czy stucham
tej osoby, aby jg zrozumie¢, czy tylko dlatego,
aby jej przekazaé moj wtasny punkt widzenia?”.

«  Cwicz umiejetnosé stuchania na trzech poziomach:
— Stuchaj Faktéw — o czym rzeczywiscie jest mowa?
— Stuchaj Odczu¢ - jakie emocje odbieram?

— Stuchaj Intencji — co rozméwca naprawde chce mi
teraz powiedziec¢?

+ Pamietaj, ze dobre rozmowy zaczynajg sie od dobrych
pytan — dlatego zadawaj wiecej pytan i udzielaj mniej
odpowiedzi.

» Parafrazuj to, co méwi Twdj rozméwca, aby upewniaé
sie, ze dobrze rozumiesz jego wypowiedz.

* Unikaj szybkich odpowiedzi i oceniania tego,
co méwig inni ludzie, dopdki dobrze nie zrozumiesz,
co tak naprawde chcieli Ci powiedzie¢. Przedwczesne
dokonywanie oceny tego, co zostato powiedziane
to jeden z najskuteczniejszych sposobdw zamieniania
rozmowy w monolog!

Pamietaj: Jesli zamierzasz poprawic¢ tylko jedng z Super-
Skills, niech to bedzie wtasnie ta umiejetnos¢. Jest ona
wazna w kazdej sytuacji: zaréwno w rozmowach w pracy,
w domu, z przyjaciétmi jak i w rozmowach z sgsiadami.
Pamietaj, ze ,cztowiekowi dano dwoje uszu i tylko jedne
usta po to, aby uzywat ich w takiej wtasnie proporcji”.

Wypowiadanie sie

Wypowiadanie sie dotyczy umiejetnosci méwienia tego,

co nalezy powiedzie¢ w sposob, ktory pozwala utrzymywaé
odpowiedni kierunek rozmowy. Wymaga to odwagi

i umiejetnosci. Potrzebna jest odwaga, gdyz méwienie
tego, co naprawde sie mySli lub przekazywanie trudnych
informacji czesto bywa ryzykowne. Potrzebna jest tu
réwniez umiejetnos¢ szczerego wyrazania swoich wiasnych
opinii z jednoczesnym okazywaniem szacunku dla odczu¢
rozméwcdw. Ta umiejetnosc¢ jest kluczowa do prowadzenia
udanych rozmow — a jej istotg jest asertywne nastawienie.
W waznych rozmowach kluczem do osiggania sukcesu jest
Twoja umiejetnos¢ wyrazania tego, co dla Ciebie

ma najwieksze znaczenie.

Ludzie czesto nie méwig tego, co naprawde mysla, gdyz
nie chcg denerwowac innych, wychodzi¢ na gtupcow lub
powodowac zbednych kiétni. Ignorowanie problemdw nie
prowadzi jednak do ich rozwigzywania — dlatego wtasnie
wszyscy tak bardzo potrzebujemy rozwoju tej umiejetnosci.

Najwazniejsze wskazowki

» Jesli obawiasz sig przeprowadzenia jakiejs$ trudnej
rozmowy, pamietaj, ze inni majg podobne odczucia.
Okazuj sobie wiecej wyrozumiatosci.

* Przemysl, jakie ryzyko wigze sie z przeprowadzeniem
trudnej rozmowy oraz jakie konsekwencje bedg wynikaty
z unikania takiej rozmowy. Badania wykazuja, ze ludzie
majag wiekszg sktonnos¢ do koncentrowania sie na
ryzykach wynikajacych z prowadzenia trudnych rozméw
niz na korzysciach ptynacych z zatatwienia problemu.

* Wsluchuj sie we wiasne uczucia i naucz si¢ je nazywaé
— rozmowy na ogot bywajg trudne, poniewaz dotyczg
ludzkich uczué. Przed kazdg trudng rozmowa zapisz wiec
to, co czujesz.

* Uzywaj nastepujgcego modelu:
— Jakie sg fakty?
— Nazwij Twoje emocje powigzane z tymi faktami.
— Wyjasniaj innym swdj sposob myslenia.
— Okreslaj swoje potrzeby i oczekiwania.

+  Cwicz prowadzenie trudnych rozméw — popros osoby,
ktérym ufasz, aby systematycznie udzielaty Ci informacji
zwrotnych na temat Twoich postepow.

» Zawsze tez pamietaj, ze Twoja wypowiedz przedstawia
zwykle Twojg prawde — a w dobrych rozmowach trzeba
réwniez dawac innym szanse przedstawiania ich prawdy!

Pamietaj: Dla wielu ludzi to jest najtrudniejsza z Super-Skills,
gdyz gto$ne wypowiadanie tego, co sie naprawde mysli

wielu ludziom kojarzy sie z wywotywaniem ki6tni. Pamietaj
jednak, ze niewiele probleméw w domu lub w pracy mozna
rozwigzywac poprzez unikanie rozmowy na ich temat.
Ponadto wiekszos$¢ ludzi czuje sie znacznie lepiej, kiedy

w koncu powiedzg innym, co tak naprawde czujg i mysla.



Przewodnik Rozwoju SuperSkills

Kontrola Przebiegu

Kontrola Przebiegu rozmowy oznacza rozumienie

tego, ze dobra rozmowa ma swoj poczatek, $rodek oraz
zakonczenie i ze powinnismy umiejetnie zarzgdzaé
kazdym z tych elementdw. Z reguty nie potrafimy z goéry
przewidzie¢ przebiegu rozmowy. Umiejetne kontrolowanie
tego przebiegu utatwia przywracanie rozmowie
wiasciwego kierunku, kiedy sprawy zaczynajg przybierac
nieoczekiwany obrot.

Faktem jest, ze czesto bywamy zapracowani, czesto tez
pedzimy ze spotkania na spotkanie, z jednej rozmowy
na drugg — a to wtasnie moze powodowag, ze jestesmy
nieprzygotowani lub nie do kohca $wiadomi tego,

co chcemy osiggngé. W rezultacie, czesto konczymy
spotkania z odmiennym zrozumieniem tego, co sie
podczas nich wydarzyto i co zostato uzgodnione, czujac
jednoczesnie, ze nie byt to najlepiej wykorzystany czas.

Najwazniejsze wskazowki
Przed rozmowg, zadawaj sobie nastepujgce pytania:
« Jakijest cel tej rozmowy?
« Jaki efekt chce osiggngc?
» Cochce powiedzie¢?
» Jakie sg moje odczucia w tej sprawie?

* Co mdéjrozméwca moze mysleé lub odczuwac
na dany temat?

Jak méj rozméwca moze zareagowac? Jak ja odpowiem
na taka reakcje?

Jakie jest najlepsze miejsce i czas na to spotkanie?

lle czasu bedziemy potrzebowaé?

Podczas rozmowy
Uzgodnij cele rozmowy z tg drugg osoba.

Demonstruj swojg petng obecnosé (Obecnos¢) —
okazuj swojg uwaznose.

Szczerze wyrazaj swoje odczucia (Super-Swiadomo$é
i Wypowiadanie sig).

Upewniaj sie, ze w petni rozumiesz, co moéwi druga
osoba (Dekodowanie).

Podsumuj to, co zostato przedyskutowane i pamigtaj,
aby uzgodnic¢ nastepne kroki.

Jesli rozmowa zbacza z kursu lub jesli rozmowca méwi
zbyt duzo albo zbyt mato — zauwazaj to i fagodnie kieruj
rozmowe z powrotem na uzgodnione cele.

Pamietaj: Dobre rozmowy nie zdarzajg sie przez
przypadek. Takie rozmowy wymagajg zaplanowania oraz
umiejetnosci ich prowadzenia, co pozwala utrzymywaé
wihasciwy kierunek i osiggac¢ zatozone cele. Twoj czas jest
cenny — wiec wykorzystuj go madrze.

Twoje refleksje

Co najbardziej zaskoczyto Cig w tym raporcie?

Ktore z Super-Skills uwazasz za naturalnie tatwe i jak mozesz je jeszcze szerzej wykorzystywac?

Ktore z pieciu Super-Skills chcesz w pierwszej kolejnosci u siebie rozwijac?

Jak dalszy rozwéj wybranych umiejetnosci bedzie wptywaé na jakosé prowadzonych przez Ciebie rozmoéow?
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