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Spis tresci

Pierwszy dzieh w nowej pracy — daj sie polubic

5 zasad udanej wspotpracy

O czym rozmawia¢ ze wspotpracownikami? Small talk w pracy

Praca w biurze - 7 irytujgcych nawykow

7/ cech charakteru lubianego pracownika

12 zdan, ktérych nigdy nie powinienes mowi¢ w pracy

Zbior cech, dzieki ktorym staniesz sie najlepszym liderem w pracy
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Pierwszy dzien w nhowej pracy
- daj sie polubic¢

Jestes w trakcie zmiany pracy? A moze udato Ci sie juz zdoby¢ wymarzong
posade i przygotowujesz sie do pierwszego dnia wsréod nowych
wspotpracownikéw? ZebraliSmy pomocne wskazéwki, ktore pomoga Ci

lepiej przygotowac sie do pierwszego dnia w nowej pracy

Pierwszy dzien w pracy - jak go przetrwaé?

Nowa praca bywa stresujgca, zwitaszcza pierwszego dnia. Wir przygotowan, niepewnosc
zwigzana z zaaklimatyzowaniem sie z nowym migjscem czy po prostu ciekawosc przed tym
co nadchodzi w naszym zyciu zawodowym, sprawia, ze wiele osob boi sie pierwszego dnia
W pracy.

Jak przygotowac¢ sie do debiutu na nowym stanowisku? Mimo towarzyszgcego stresu nalezy
pamietac, ze skoro zostalismy wybrani sposrod grona innych kandydatow i wygralismy proces
rekrutacyjny, to ta posada po prostu sie nam nalezy i na pewno damy sobie rade na nowym
stanowisku. Z takim podejsciem duzo tatwiej bedzie wdrozy¢ sie w nowe obowigzki stuzbowe

i z powodzeniem zaczg¢ nowy rozdziat w swojej karierze zawodowe;.

Nowa praca - nowi znajomi

Mimo wielu znakow zapytania i watpliwosci zwigzanych z nowg posadag warto skupic¢ sie na
pozytywnych aspektach zmiany zatrudnienia. Skoro podjelismy decyzje o rozpoczeciu no-
wego rozdziatu w zyciu zawodowym, to najprawdopodobniej oczekiwalismy zmian na lepsze.
Nowa praca wigze sie z kolejnymi wyzwaniami, nie tylko na polu zawodowym. Nowy szef
i wspotpracownicy to szansa na zawarcie dtugoletnich znajomosci, a nawet udanych przy-
jazni. Dlatego nawigzywanie pozytywnych kontaktow warto zaczac juz pierwszego dnia. Nie

pozwol, aby strach pokrzyzowat Twoje plany i $miato wkrocz w nowg organizacije.

Pierwsze wrazenie robi sie raz

Dobre relacje z kolegami i kolezankami w pracy gwarantujg lepszg atmosfere w firmie. Jak
nawigzac¢ kontakt z nowo poznanymi osobami z biura”? Pierwsze wrazenie mozna zrobic¢ tyl-
ko raz, dlatego bardzo wazne jest, aby pierwszego dnia w nowej pracy dac¢ sie poznac z jak
najlepszej strony. Oto kilka wskazowek, ktore pomagajg w nawigzywaniu kontaktu ze wspot-

pracownikami:
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e Nie udawaj kogos, kim nie jestes
e Badz serdeczny w stosunku do kazdego pracownika, niezaleznie od zajmowanego
szczebla

e Pamietaj o kulturze osobistej

e Przedstaw sie i opowiedz kilka zdarn o sobie

o Nie przechwalaj sie

e Usmiechnij sie.
Pierwszego dnia w nowej firmie zapewne czeka Cie onboarding, podczas ktorego rekruter
wprowadzi Cie w szeregi organizacji i zadba o Twoj komfort. Pamietaj, ze w nowej pracy
nie jestes sam i zawsze mozesz liczy¢ na wsparcie HR-owca czy Hiring Managera. W koncu
w dobrze zarzadzanej firmie, pracownikom, tak samo jak Tobie, zalezy na udanej prezentacii

i zrobieniu dobrego wrazenia.

Pierwszy dzien w pracy - o czym pamietaé?

Mimo ze debiut na nowym stanowisku to wielki dzien, nalezy pamietac o kilku kwestiach, kto-
re z powodu towarzyszgacych nam emocji, mogg zejs¢ na dalszy plan. O co konkretnie chodzi?
Przedstawiamy liste rzeczy, o ktorych nalezy pamieta¢ podczas przygotowan do pierwszego
dnia w nowej pracy:

e /jedz pozywne sniadanie

e Przygotuj positek do pracy

e Zaplanuj trase do biura

e Pamietaj o niezbednych dokumentach

o Nie spoznij sie

e Pozyskaj informacje na temat firmy, w ktorej zaczynasz pracowac
To bardzo wazne, aby pamietac¢ o tych kilku kwestiach, dzieki ktorym podczas debiutu w no-

wej firmie bedzie mozna poczuc sie swobodnie].

Po pierwszym dniu w pracy... beda kolejne

Pierwszy dzierh w szeregach nowej organizacji to emocjonujgce przezycie dla swiezo zatrud-
nionych pracownikow. Kolejng istotng rada, ktéra pomoze zestresowanym debiutantom, jest
zadawanie pytan i stuchanie innych. Pamietaj, zeby od razu pytac¢ o kwestie, ktore nie sg dla
Ciebie jasne podczas wdrozenia na stanowisko. Kto pyta, nie btadzi, a przeciez lepiej od razu
poznac¢ odpowiedzi na nurtujgce pytania i zaczg¢ pracowac bez zadnych znakow zapytania
w swojej gtowie.

Pierwszy dzien w nowej pracy to poczatek nowej przygody zawodowej, nowych znajomosci
i wielu wyzwan, warto jednak tego dnia nie by¢ zbyt natarczywym i nie starac sie ,za bardzo”.
Natomiast w przypadku niepowodzen podczas debiutu w firmie czy matych wpadek pamie-
taj, ze to tylko jeden dzien w organizacji, w ktoére] spedzisz znacznie wiecej czasu. Daj sobie

szanse i nie pozwol by stres, przejgt nad Tobg kontrole.
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5 zasad udanej wspotpracy

Na czym polega udana wspotpraca? Dobre relacje miedzy pracownikiem
a przetozonym majg duzy wptyw na powodzenie danego projektu i ogolng
atmosfere w pracy. Jak dba¢ o wiezi w firmie? Odkrywamy 5 zasad udanej

wspotpracy

Udana wspotpraca, czyli jaka?

Przegladajgc oferty pracy, jedng z czesto wymienianych cech idealnego kandydata na dane
stanowisko jest: umiejetnos¢ pracy w zespole. Dlaczego wielu pracodawcow zwraca uwage
akurat na te kompetencje miekka”? Kazda organizacja, ktorej zalezy na wynikach i efektyw-
nosci powinna troszczy¢ sie o relacje miedzy pracownikami a przetozonym i dba¢ o dobrg
atmosfere w pracy. Nalezy jednak pamietac, ze udana wspotpraca nie zalezy jedynie od firmy,
ale przede wszystkim ludzi, ktorzy w niej pracuja. Jak dbac¢ o dobre relacje w zespole? Przed-

stawiamy b zasad udanej wspotpracy.

5 zasad udanej wspétpracy miedzy pracownikiem a przetozonym

Im bardziej lubimy swoich wspotpracownikow, tym chetniej wstajemy rano do pracy. Jednak
sama sympatia do cztonkow zatogi i przetozonego nie zagwarantuje udanej wspotpracy. Co
wiec zrobic, by wspdlna praca przyniosta zamierzone efekty? Warto wcieli¢ w zycie kilka pro-
stych zasad.

Sprawiedliwy podziat obowigzkow

W zgranym zespole pracownikow, kazdy powinien zna¢ swoje obowigzki i wiedzie¢, za co kon-
kretnie odpowiada podczas realizacji danego projektu. Wazne, aby zadania zostaty podzielone
sprawiedliwie. Dobry lider dobrze wie, ze nie nalezy obcigza¢ jednego pracownika, podczas

gry drugi spokojnie moze przeja¢ czes¢ zadan.

Komunikacja w zespole

O tym, ze komunikacja w organizaciji jest niezbednym elementem udanej wspotpracy, mozna
przeczyta¢ wszedzie. Co to oznacza w praktyce? Aktywne stuchanie, dbanie o przesytanie
informacji zwrotnej do pracownikow i jasno ustalone zasady komunikowania sie w zespole
to istotne kwestie, o ktore nalezy zadbac, jezeli chcemy z powodzeniem wspotpracowac

w grupie.
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Bezstronno$é podczas rozwigzywania konfliktéw

Nawet w najbardziej zgranym zespole moze czasami dochodzi¢ do konfliktow. Po tym, jak
dane spiecie zostanie rozwigzane, mozna pozna¢ dobrg organizacje. Bezstronnos¢ podczas
rozwigzywania konfliktow jest elementem udanej wspotpracy. Dlatego zawsze nalezy wystu-
chac¢ stanowiska obu stron nieporozumienia i da¢ rowne szanse na wyjasnienie powstatego
problemu. Nie nalezy faworyzowac cztonkow zespotu, a branie czyjejs strony podczas rozwig-

zywania konfliktu, mogtoby zostac¢ tak zinterpretowane.

Stuchanie potrzeb pracownikow

Aby wspotpraca miedzy pracownikami a przetozonym byta udana, nalezy nie tylko mowic, ale
rowniez stuchac. Oczywiscie liderzy majg prawo wymagac¢ od zatogi konkretnych zadan, jed-
nak kiedy otworzg sie na ich potrzeby i bedg brali pod uwage ich zdanie w wielu kwestiach,

to wptynie to na jakos¢ wspodtpracy.

Otwartos¢ na innowacje

Nawet kiedy robimy cos bardzo dobrze, to zawsze mamy mozliwosce, by robic¢ to jeszcze lepig.
Warto otworzy¢ sie na wszelkie innowacje i dostepne technologie. By¢ moze jeden cztonek
zespotu brat ostatnio udziat w ciekawym szkoleniu, na ktorym poznat ciekawe rozwigzania?
Albo ktos przetestowat nowe narzedzie, ktére moze poprawi¢ jakosc¢ pracy? Warto otworzyc¢
sie na wszelkiego rodzaju nowinki z branzy, ktérego mogg usprawni¢ wspotprace miedzy

cztonkami danej organizacii.

Dbanie o relacje gwarancjg sukcesu

Udana wspotpraca to klucz do sukcesu danej organizacji. Jezeli pracownicy lubig ze sobg
pracowac, dobrze dogadujg sie z przetozonymi i z checig przebywajg wsrod innych cztonkow
organizaciji, w konsekwencji majg wiecej motywaciji do pracy i mogg osiggac lepsze rezultaty.
W pracy spedzamy srednio 8 godzin dziennie, dlatego warto troszczyc¢ sie o pozytywng at-
mosfere i razem budowac¢ miejsce, do ktérego po prostu - chce sie wracac :)



https://www.goldenline.pl/centrumkariery/motywacja-do-dzialania-skad-ja-czerpac/?utm_brand=goldenline&utm_channel=referral&utm_medium=ebook&utm_campaign=motywacja-do-dzialania&utm_department=marketing&utm_agent=eliza-matczuk&

O czym rozmawiaé
ze wspotpracownikami?
Small talk w pracy

Tematy do rozmowy w pracy mogq dotyczyé réznych obszaréw
zainteresowan, a wspoélne pasje czesto jednoczg wspotpracownikow.
Nie wiesz, o czym rozmawiaé¢ podczas przerwy na kawe w pracy?
Przygotowalismy kilka ciekawych tematow do konwersacji z kolegami

i kolezankami zza biurka

Small talk w pracy

W pracy spedzamy srednio osiem godzin dziennie, dlatego warto zadbac¢ o to, by przestrzen,
w ktorej funkcjonujemy przez wiekszosc¢ dnia, byta dla nas komfortowa. Aby tak byto, warto
dbac¢ o relacje z otaczajgcymi nas ludzmi i budowac¢ odpowiednie stosunki ze wspotpracow-
nikami. Serdeczne powitanie, wspodlna rozmowa przy kawie czy wymienienie paru zdan przy
biurku zblizajg osoby zatrudnione w jednej firmie i pozytywnie wptywajg na atmosfere w catej
organizacii.

Nawigzywanie kontaktéw ze wspotpracownikami

Przegladajgc oferty pracy, czesto widzimy zapewnienia o zgranym zespole pracownikow, kto-
rzy uwielbiajg ze sobg rozmawiac¢. Jak jest w rzeczywistosci? O ile ekstrawertycy nie majg
problemu z nawigzywaniem kontaktow, to introwertycy czy nowo zatrudnione osoby w firmie
moga miec¢ problem z zainicjowaniem kontaktu i nawigzaniem dialogu z innymi cztonkami or-
ganizacji. W zwigzku z tym zebralismy kilka uniwersalnych tematow do konwersacji ze wspot-
pracownikami.

0 czym rozmawiaé ze wspoétpracownikami?

Pracujgc w jednym miejscu z innymi ludzmi, warto by¢ otwartym i dba¢ o dobre relacje.
Dla wielu pracownikow zainicjowanie krotkiej pogawedki bywa stresujgce. Small talk podczas
przerwy na kawe, wyjsciu na papierosa czy wspolnym przejezdzie windg sprawia, ze mozemy
na chwile zapomnie¢ o obowigzkach stuzbowych i zregenerowa¢ mozg do dalszego dziata.
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Jakich tematéw unika¢ podczas rozmowy w pracy?

O czym rozmawiac¢ ze wspotpracownikami? Wiele osob wybiera wieczne narzekanie na szefa,
plotki o innych pracownikach czy ogolng krytyke firmy. Chcesz wzbudzac¢ zaufanie i sympatie
wsrod innych? Lepiej unikaj takich tematow i skup swojg uwage podczas rozmowy na pozy-
tywnych aspektach.

Tematy do rozmowy w pracy - lista

Podczas rozmowy z kolegg lub kolezankg zza biurka tylko przytakujesz, odpowiadasz krotkimi
zdaniami i nie zadajesz pytan”? Twoja bierna postawa podczas konwersacji sprawia, ze wspot-
rozmowca nie czuje sie komfortowo, a rozmowa, ktora mogta przerodzi¢ sie w ciekawg dys-
kusje zazwyczaj szybko sie konczy. Chcesz przezwyciezy¢ lek i zaczg¢ otwarcie rozmawiac
ze wspotpracownikami? Postuz sie przyktadowymi tematami small talku i zostan mistrzem

konwersaciji w firmie

¢ Hobby i pasje
Styszates, ze kolezanka zza biurka uwielbia rysowac¢? A moze na ostatnim firmowym karaoke
ktos popisat sie niesamowitymi zdolnosciami wokalnymi lub kolega zza biurka wcigz opowia-
da o rajdach terenowych, w ktérym uczestniczy w weekendy? Pasji jest mnostwo, a to daje
wiele tematow do small talku. Rozmowa o hobby otwiera bramy do dtugiej konwersaciji, a jezeli
okaze sie, ze nasz wspotrozmowca ma podobne zainteresowania do naszych, tym wieksza

Szansa na nawigzanie pozytywnych relacji w firmie.

e Sztuka
Ulubiony film, obejrzany niedawno serial czy wystawa, ktéra zrobita na tobie wielkie wrazenie
to swietne tematy do rozmowy w pracy. Nie boj sie poleca¢ wspotpracownikom ciekawych
odkryc¢ ze swiata sztuki i smiato rozmawiaj o rzeczach, ktore wzbudzity twoj zachwyt.

e Podréze
Kolezanka z pracy wrocita niedawno z urlopu wypoczynkowego lub jest w trakcie planowania
wakaciji? To swietna okazja, aby porozmawia¢ o podrozach i wymieni¢ sie wrazeniami na te-

mat roznych zakgtkow Polski i swiata.

e Moda
Trendy modowe czy nowinki ze $wiata show biznesu to luzne tematy do rozmow, ktére moga
przerodzi¢ sie w ciekawg dyskusje podczas wspolnej przerwy w pracy. Jezeli interesujesz sie
tymi obszarami, to warto o nich wspomnie¢ podczas krotkiej rozmowy.

o Wydarzenia kulturowe
Koncert znanej kapeli w miescie? Premiera dtugo oczekiwanego filmu w pobliskim kinie? Je-
zeli sgdzisz, ze jakies wydarzenie kulturowe wzbudzi zainteresowanie wspotpracownikow, to
powiedz im kiedy i gdzie sie odbedzie. By¢ moze to okaze sie swietng okazjg do wspolnego

wyjscia na integracje.



e Sport
Liga Mistrzow, skoki narciarskie, siatkowka czy Ekstraklasa to tylko niektére z morza sporto-
wych tematow do rozmowy. Oczywiscie, nie kazdy interesuje sie sportem, jednak dla osob,
ktore na biezgco sledzg rywalizacje w roznych dyscyplinach, na pewno bedzie to ciekawy
temat do rozmowy.

Rozmowa kluczem do udanych relacji w firmie

O tym, ze warto rozmawiac, wiadomo nie od dzisiaj. Wspolna konwersacja w przerwie od pracy
pomaga zregenerowac¢ umyst i poprawia atmosfere w firmie. Tematy do rozmmowy mogg byc¢
rozne, nie wszystkie bedg idealnie pasowac¢ do wspotrozmowcey, bowiem kazdy cztowiek jest
inny i interesuje sie réznymi rzeczami. Serdeczny dialog, kultura wypowiedzi i wzajemne stu-
chanie to klucz do udanej konwersacji ze wspotpracownikami. Buduj pozytywne relacje w fir-

mie i nie boj sie rozmawiac.




Praca w biurze
- 7 irytujgcych nawykow

Praca biurowa wigze sie z regularnym przebywaniem z innymi
pracownikami w tym samym miejscu. To takze miejsce, w ktérym nalezy
zachowywaé sie w odpowiedni sposoéb, by nie irytowaé wspdtpracownikow.
O co konkretnie chodzi? Wymieniamy 7 irytujacych zachowan w biurze.

Warto ich unikaé, by nie utrudnia¢ innym pracy

Praca biurowa - czego unikaé?

Biuro to miejsce pracy duzej liczby osob. To wiasnie tam rodzi sie wiele innowacyjnych pomy-
stow, ciekawych wspotprac i dtugoletnich przyjazni. Mnostwo pracownikow spedza tam okoto
os$miu godzin dziennie przez 5 dni w tygodniu. Warto, aby atmosfera i wspolne funkcjonowa-
nie w przestrzeni biurowej byto przyjazne dla innych. Wtedy wszystkim bedzie pracowac sie
lepie]. Niestety wspodlna przestrzen czasami bywa ktopotliwa, dlatego warto dbac o przyjazng
atmosfere i unika¢ irytujgcych zachowan, ktére mogag utrudniac innym prace. O co konkretnie
chodzi? Wymieniamy 7 najbardziej denerwujgcych nawykoéw wspotpracownikow z biura

7 najbardziej irytujacych nawykéw w biurze

Osoby, ktore codziennie pracujg w biurze, sg na siebie skazani. To wtasnie dlatego pielegno-
wanie relacji i dbanie o swoj wzajemny komfort powinno by¢ w gestii kazdego, kto wykonuje
prace biurowsa. Szacunek wobec wspotpracownikow to nie tylko bezposrednia grzecznosce
czy uzywanie kulturalnych zwrotow, ale rowniez postawa, jakg prezentujemy w miejscu pracy.
Pewne zachowania nie sg mile widziane w biurze, bowiem mogg drazni¢ innych i powodowac
dekoncentracje w pracy. Jakich nawykow lepiej sie wystrzegac? Mate zmiany mogg przyniesc¢
wielkie efekty.

¢ Notoryczne spéznienia
Dodatkowa drzemka w telefonie, spozniony tramwaj czy wydarzenie losowe moze zdarzyc¢ sie
kazdemu, dlatego kwadrans spoznienia raz na jakis czas powinno spotkac¢ sie z wyrozumia-
toscia. Kiedy jednak notorycznie przychodzimy do pracy spoznieni, a nasze wejscie do biura
burzy skupienie punktualnych pracownikow, to jak najszybcie] nalezy zmieni¢ nawyki.
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e Gtosne rozmowy z innymi
Mite pogawedki podczas wspolnej przerwy na kawe, wymiana uprzejmosci z kolezankami i ko-
legami zza biurka czy serdeczna rozmowa z przyjaciotmi z biura jest mile widziana w kazdej
firmie. Jezeli jednak small talk przeradza sie w gtosng dyskusje petng niekontrolowanego
Smiechu, ktory stycha¢ w kazdym zakatku biura to warto nieco spusci¢ z tonu i nie rozpra-

szac¢ innych swojg ekspresja.

e Jedzenie przy biurku
Notoryczne jedzenie przy biurku, ktore dzielimy z innymi pracownikami to nie najlepszy po-
myst. Zwtaszcza gdy podczas naszej przerwy na lunch inni sg w tym momencie pochtonieci
praca. Zapach potraw, gtosne mlaskanie czy chrupanie moze dekoncentrowac wspotpracow-
nikow, dlatego warto zjes¢ swoj positek do pracy w kuchni lub innym wyznaczonym do tego

miejscu w biurze.

e Plotkowanie
Obgadywanie kolezanek z pracy za plecami, przykre komentarze i stata che¢ rozmow na
temat innych sprawia, ze wspotpracownicy mogg stracic do nas zaufanie. Co wiecej, plot-
kowanie moze doprowadzi¢ do niepotrzebnych konfliktow, dlatego nie warto irytowac takim

zachowaniem pracownikow z biura.

e Bataganiarstwo
Pracujesz w biurze? Dbaj o porzadek zaréwno czesci wspolnych, jak i wtasnego biurka. Bata-

ganiarstwo jest wrogiem dobrej organizaciji i moze rozpraszac¢ innych.

e Przychodzenie do biura, bedac przeziebionym
Czujesz, ze cos Cie rozktada? Lepiej popros szefa o mozliwos¢ pracy zdalnej lub udaj sie do
lekarza w celu postawienia diagnozy. Z pozoru niewinne przeziebienie moze przerodzi¢ sie
w zachorowanie wiekszej liczby osdb w biurze. Pamietaj, ze wielu pracownikow ma mate dzieci

i unika wszelkiego rodzaju zarazkow.

o Wiecznie narzekanie
Negatywna energia sprawia, ze innym tez sie nie chce. State narzekanie na prace, szefa, zycie
osobiste i wiele innych rzeczy sprawia, ze wspotpracownicy majg nas.. dosc. Dbaj o pozytyw-

ne relacje w biurze i optymistycznie podchodz do pracy.

Pracujesz w biurze? Dbaj o wspolng przestrzen

Gtosny wybuch smiechu, gorszy dzien, spoznienie czy szybki lunch przy biurku moze zdarzy¢
sie kazdemu i nie powinno irytowac¢ innych wspotpracownikow. Jezeli natomiast notorycznie
postepujemy w okreslony sposob i nie dbamy o komfort pracy osob, z ktorymi dzielimy biuro,
to warto przemysle¢ swoje zachowanie i zmieni¢ nawyki. Wzajemny szacunek i pozytywne

relacje w firmie wzmacniajg organizacje i sprawiajg, ze kazdemu pracuje sie lepie].
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7 cech charakteru
lubianego pracownika

Kazdemu powinno zaleze¢ na dobrych relacjach z innymi
wspotpracownikami. Im bardziej sie lubimy, tym lepszg atmosfere

w organizacji tworzymy. Dlatego warto utrzymywaé dobry kontakt

z kolegami i kolezankami zza biurka. Co zrobi¢, by by¢ lubianym w pracy?

Przedstawiamy 7 cech, ktére charakteryzujg lubianych pracownikow

Jak byé lubianym w pracy?

Warto dbac¢ o dobre relacje ze wspotpracownikami bez wzgledu na obejmowane stanowisko.
Im lepiej czujemy sie w danej organizaciji, tym lepiej nam sie pracuje. Oczywiscie nie kazdy
musi od razu planowac¢ wieloletnie przyjaznie z kolegami z pracy, jednak warto by¢ uprzejmym
i starac¢ sie pielegnowac kontakty z osobami, z ktérymi pracujemy.

Bycie osobg lubiang sprawia, ze przychodzimy do pracy z lepszym nastawieniem, a spedzony
tam czas mija nam szybcie] i duzo przyjemniej. Co wiecej, dobre relacje w zespole sprzyjajg
zwiekszeniu efektywnosci w pracy. Co robic, by zjedna¢ sobie wspotpracownikow i byc¢ lu-
bianym? Okazuje sie, ze kilka kluczowych cech charakteru moze zagwarantowac¢ sympatie
otoczenia. Jakich konkretnie?

Lubiany pracownik, czyli jaki?

Kazdy z nas jest inny i wspotpracuje z wyjgtkowymi osobami. Nie da sie sporzadzi¢ jednego
przepisu na to, jak byc¢ lubianym w pracy, bowiem to od danego charakteru i dopasowania do
organizaciji zalezy, czy dany pracownik zyska sympatie pozostatych. Natomiast da sie wymienic
cechy, ktore charakteryzujg lubiane osoby w pracy. Istniejg bowiem wartosci, ktore sg cenione
bez wzgledu na rodzaj, renome czy nazwe obejmowanego stanowiska. Jaki powinien by¢ lubia-

ny pracownik? Oto 7 cech charakteru, dzieki ktorym tatwiej mozna zjednac sobie ludzi.

e Otwartosé
Jezeli chcemy nawigzywac¢ pozytywne relacje ze wspotpracownikami, to warto otworzyc¢ sie
na innych. Mowa tutaj nie tylko o otwartosci na nowe znajomosci, ale rowniez na problemy
i wyzwania, ktore napotykamy w zespole.

o Zyczliwosé
Najlepsza recepta na nawigzywanie pozytywnych kontaktow to zyczliwose i szacunek wo-

bec drugiego cztowieka. Nalezy o tym pamieta¢ nie tylko podczas rozmowy z przetozonym,
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ale wszedzie tam, gdzie otaczajg nas ludzie. Kazdemu nalezy sie respekt, bez wzgledu na
obejmowane stanowisko. Jezeli bedziemy zyczliwi w stosunku do innych, to szybko zjednamy
sobie sympatie wspotpracownikow.

e Asertywnoscé
Asertywnosc¢ jest ceniona nie tylko w aspekcie zawodowym, ale rowniez w relacjach miedzy-
ludzkich. Bezposrednie wyrazanie opinii na temat innych przy jednoczesnym zachowaniu sza-
cunku wobec nich i samego siebie wptywa na budowanie zdrowych relacji, w ktorych nie ma
miejsca na toksyczne zachowania czy sprawianie przykrosci drugiej osobie. Jezeli wiec w pracy
jestes zwolennikiem plotek, obgadywania innych czy przystowiowego podstawiania nog na

drodze zawodowej wspotpracownikow, to prawdopodobnie nie bedziesz lubiany w organizagji.

e Szczerosé
Szczeros¢ podobnie jak asertywnos¢ wptywa na budowanie pozytywnych relacji w pracy.
Nalezy jednak odréznia¢ szczeros¢ od ciggtego krytykowania i chamskiego zwracania uwagi
wspotpracownikom. Szczerosc to takze klucz do udane] komunikaciji, bez ktorej nie da sie

nawigzac¢ pozytywnych kontaktow z innymi.

e Uczciwosé
Przyznanie sie do btedu, nieprzypisywanie sobie cudzych zastug i rzetelne wykonywanie obo-
wigzkow pracowniczych sg cenione przez wspotpracownikow. Jezeli jestesmy uczciwi, to au-
tomatycznie stajemy sie bardziej godni zaufania. Nikt nie lubi pracowac¢ z oszustami, a bycie
fair w stosunku do kolegow i kolezanek zza biurka powinno by¢ obowigzkiem kazdego pra-

cownika. Chcesz by¢ lubiany w pracy? W takim razie musisz by¢ uczciwy.

e Pracowitos¢
Pracowitos¢ jest cnota, ktérg na dtuzszg mete doceni nie tylko szef, ale rowniez wspotpra-
cownicy. Osoby leniwe w firmie nie budzg pozytywnych odczuc¢ wsrod innych zatrudnionych,
dlatego warto kazdego dnia ciezko pracowac nie tylko na sukces zawodowy, ale rowniez

sympatie wspotpracownikow.

e Usmiech
Pozytywna energia nastraja innych do dziatania. Chcesz byc¢ lubiany w pracy? Pamietaj
o0 usmiechu, ktory moze zdziatac naprawde wiele. Mysl pozytywnie i staraj sie wkraczac¢ do
pracy z energig, ktéra moze motywowac innych. Ciggte narzekanie i wieczne niezadowolenie
w pracy deprymujg innych i stajg sie meczgce. Chcesz zjednac¢ sobie ludzi? Badz do nich

pozytywnie nastawiony.

Jak dbac¢ o relacje ze wspotpracownikami?

W pracy spedzamy wiekszos¢ dnia, dlatego warto dbac o relacje z ludzmi, z ktérymi wspolnie
tworzymy dang kulture organizacyjng. Wzajemny szacunek, zyczliwosc i otwartos¢ na innych
sprawiajg, ze tatwiej jest nam nawigza¢ pozytywne relacje ze wspotpracownikami. Im lepsza
atmosfera w miejscu pracy, tym chetniej do niej chodzimy, dlatego nalezy troszczy¢ sie o do-

bre kontakty z kolegami i kolezankami zza biurka.
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12 zdan, ktérych nigdy
nie powinienes mowic¢ w pracy

Miejsce pracy moze byé polem minowym, w ktérym krolujg stres

i skomplikowane relacje miedzy wspoétpracownikami, czego zazwyczaj
staramy sie unikaé. Jednak odpowiednio komunikujac sie ze
wspotpracownikami mozemy wptynaé na jakosé biurowych relacji, a tym

samym - na codzienng prace.

Czego lepiej nie méwi¢ w pracy, a co powiedzie¢ w zamian:

1. ,To nie jest méj problem™

To zdanie styszymy czesto, zwtaszcza gdy musimy poradzi¢ sobie z wieloma rzeczami w tym
samym czasie. Bardzo tatwo odrzuci¢ wtedy sprawy, ktore ,nie sg twoim problemem” i po-
zostawi¢ kogos bez pomocy. Niestety, mozesz w ten sposob pokazac, ze nie jestes graczem
zespotowym i zalezy ci tylko na swoich indywidualnych celach.

Co powiedzie¢ w zamian: ,W tej chwili mam duzo rzeczy do zrobienia, ale polecam ci poroz-

mawiac¢ w tej sprawie z..”

2. ,Zawsze robimy to w ten sposéb”.

Bywa, ze pracownicy bojg sie zmian. Firmy doceniajg jednak osoby, ktore sg otwarte na nowe
doswiadczenia. Nie probuj wiec uzywac¢ argumentu: ,zawsze to robimy w ten sposob”, co
moze zabrzmie¢ jak szukanie wymowek. Pokaz, ze jestes elastyczny i potrafisz znalez¢ wyj-
scie z kazdej sytuaciji.

Co powiedzie¢ w zamian: ,Jo nieco inne podejscie — mogtbys opowiedzie¢ mi, dlaczego uwa-
zasz, ze to lepszy pomyst?”

3. ,Juz nic nie moge z tym zrobi¢”

Czasami mamy poczucie, ze juz wiecej nie wskoramy w danej sytuaciji. Zwtaszcza, gdy brakuje
nam kreatywnych pomystow. Przyznanie sie do porazki to dopiero poczatek drogi. Pamietaj
o tym, zeby sie nie poddawac. Zawsze jest wyjscie z sytuacji, a swoje watpliwosci warto
przedyskutowac z innymi.

Co powiedzie¢ w zamian: ,Chyba utkngtem. Mogtoys pomoc mi znalez¢ inne opcje”?”

4. ,To nie ma sensu!”
Wszyscy czasem mamy watpliwosci, jestesmy zdezorientowani i mozemy po prostu czegos

nie zrozumiec¢. Zamiast od razu stwierdzac¢, ze cos nie ma sensu, warto poswieci¢ troche
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czasu i postarac¢ sie zrozumiec¢ trwajacy proces. Unikaj pokazywania swojego negatywnego
nastawienial
Co powiedzie¢ w zamian: ,Nie jestem co do tego pewien - mozesz mi opowiedziec, jakie mamy

inne mozliwosci?”

5. ,,Jo zajmie tylko minutke™

Ustalmy pewien fakt: wiekszos¢ spraw, ktorymi zajmujemy sie w pracy, rzadko zajmuje minute.
Czasami mowimy takie zdanie pod wptywem presji i chcemy da¢ sygnat, ze zajmie to chwile.
Nie ma jednak sensu robi¢ cos w pospiechu i zrobi¢ to niedoktadnie. Pamietaj, by oceniac czas
trwania zadania realnie.

Co powiedzie¢ w zamian: ,Wroce do ciebie z informacje za.. (podaj konkretne ramy czasowe)”

6. ,Nie masz racji”

To zdanie moze pasc¢ zanim zorientujemy sie, ze powiedzenie go byto niestosowne. Wypowia-
dajgc je, musisz wiedziec, ze powaznie zaktocites etykiete w pracy. Sprobuj nastepnym razem
by¢ bardziej dyplomatyczny.

Co powiedzie¢ w zamian: ,Nie zgadzam sie, poniewaz.. Co sgdzisz o tym?”

7. ,Przepraszam, ale...”

Czy nasze przeprosiny sg naprawde szczere? Czy jest to tylko okazja do wyrazenia swoje-
go zdania i zastosowania solidnej wymowki? Pamietaj, nigdy nie lekcewaz sity prawdziwych
przeprosin!

Co powiedzie¢ w zamian: ,Przepraszam za te sytuacije. Nastepnym razem zrobie..”

8. ,,Ja po prostu przyjetam, ze...”

Btedy mozna tatwo popetni¢ i czes¢ z nich wynika z braku poprawnej komunikaciji. Niemniej
jednak, zdecydowanie lepigj jest wyrazi¢ swoje watpliwosci. Popros o doktadniejsze instrukcije,
co musi by¢ zrobione.

Co powiedzie¢ w zamian: ,Mogtoys doktadnie wyjasnic, co chciatbys, abym dla ciebie zrobit?”

9. ., Zrobitem najlepiej, jak mogtem™

Od dziecka jestesmy uczeni, aby zawsze wykonywac swojg prace najlepiej, jak tylko potrafi-
my. Gdy jednak mogtes postarac sie lepiej, spraw, aby to byta dla ciebie wartosciowa lekcja.
Pamietaj, ze zawsze mozesz byc lepszym.

Co powiedzie¢ w zamian: ,Co moge zrobi¢ lepiej nastepnym razem?”

10. ,,Powinienes wtedy...”

Wskazywanie innym ich btedow jest bardzo tatwe - zwtaszcza, gdy jestesmy zdenerwowani.
Szukanie winnych wsrod swoich wspotpracownikow nie jest najlepszym podejsciem. Staraj sie
by¢ bardziej konstruktywny.

Co powiedzie¢ w zamian: ,Jo nie zadziatato - nastepnym razem proponuje zrobi¢ to w ten
sposob.. Co wy na to?”

19



M. ,Jo moze byé zty pomyst, ale..”

Masz pomyst? Super! Jednak brak pewnosci siebie i zamartwianie sie, co powiedzg inni, moze
zdyskredytowac twojg koncepcije juz na starcie. Unikaj podwazania swoich pomystow i mow
otwarcie, co myslisz podczas dyskusji nad projektem.

Co powiedzie¢ w zamian: ,0to moéj pomyst..”

12. ,Nie miatam czasu”

Doba jest zawsze za krotka. Dodatkowo zajmowanie sie wieloma projektami naraz zdarza sie
nam zbyt czesto. Lepiej pokazac¢ swojg aktywnosc¢ i doktadnie okreslic, kiedy zadanie bedzie
wykonane. To znacznie tatwiejsze, niz ttumaczenie sie, dlaczego znow dana rzecz nie zostata
zrobiona na czas.

Co powiedzie¢ w zamian: ,Zdotam to zrobi¢ na.. (podaj doktadny czas)”

Pamietaj, jesli powiedziates cos, czego zatujesz, zastosuj te 3 kroki, aby szybko naprawi¢ swoj
btad:

1. Przepros.

Badz szczery i przepros za wszystkie nieprzyjemnosci, ktére mogtes spowodowac.

2. Ustal, ze nie miates czegos na mysli.

Przyznaj sie do btedu i wyttumacz, ze nie miates na mysli tego, co powiedziates.

3. Powiedz, co chciates$ przekazac.
Wyttumacz, co tak naprawde chciates przekazac.
Mam nadzieje, ze teraz nabierzesz pewnosci siebie i znajdziesz odwage do poprawnego wy-

razania swojego zdania — bez mowienia tego, czego powiedzie¢ nie powinienes!




Zbior cech, dzieki ktérym
staniesz sie najlepszym
liderem w pracy

Trudno jest zdefiniowac¢, co wtasciwie oznacza bycie Swietnym liderem,

a tym wiekszym wyzwaniem jest wcielenie sie w jego role. Dobrych lideréw
poznajemy, gdy z nimi pracujemy, ale zazwyczaj nie potrafimy w petni
okreslié, co sprawia, ze ich przywoédztwo jest skuteczne. Dobry kierownik
zespotu wyroznia sie dynamiczng osobowoscia, ktéra taczy w catosé wiele

cech i umiejetnosci z réznych dziedzin.

Ponizej znajduje sie 12 najwazniejszych atrybutéw dobrego lidera. Sprobuj wdrozyc¢ je w swo-
jej pracy, aby w krotkim czasie zauwazy¢ zmiany.

Odwaga

Zanim ktokolwiek zaufa liderowi, bedzie chciat sprawdzic¢, czy jest on odwazny. Zespdt po-
trzebuje kogos, kto nie bedzie bat sie podejmowania trudnych decyzji i utrzyma kurs naprzod
catej grupy w kryzysowych sytuacjach. Odwaga poteguje — otoczenie réwniez bedzie podej-
mowac¢ odwazne decyzje, gdy zauwazg podobny trend u swojego przywaodcy.

Liderzy, ktérym brak odwagi, sg postrzegani jako osoby, ktore chronig swojg pozycije i nie potrafig
dowodzi¢. Budowanie zespotu i osigganie wspolnych celow jest w takim przypadku niemozliwe.

Skuteczna komunikacja

Komunikacja to podstawa przywodztwa, ktora pozwala kazdego dnia osigga¢ zamierzone
cele. Najprosciej mowigc: nie mozesz stac sie dobrym liderem, jesli nie potrafisz sie skutecznie
komunikowac.

Sprawne porozumiewanie sie nie tylko buduje silny zespot, ale takze inspiruje jego cztonkow.
Wytworzona miedzy nimi wiez jest trwata i prawdziwa, nawet pomimo odlegtosci.

2yczliwosé

Najlepsi liderzy sg po prostu zyczliwi, czesto doceniajg prace innych, chwalg ich dokonania

i sg zaangazowani w osigganie sukcesow przez cztonkow swojego zespotu. Ich cel to chec
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zainspirowania wszystkich pracownikow - nie tylko po to, aby osiggac¢ swietne wyniki jako
zespot, ale rowniez, aby kazda osoba mogta rozwijac¢ sie indywidualnie.

Pokora

Najlepsi liderzy sg skromni i nigdy nie pozwalajg, aby wysoka pozycja w firmie sprawita, ze
inni poczujg sie gorzej w ich towarzystwie. Nigdy tez nie oddelegowujg zadan, ktorych nie
chcieliby wykonywac. Wrecz przeciwnie — razem z ze swoim zespotem wykonujg catg prace.

Samoswiadomosé

Samoswiadomos¢ jest podstawg inteligencji emocjonalnej. To umiejetnosce, ktorg posiada 909%
najlepszych liderow. Samoswiadomos¢ oznacza, ze majg oni sSwieze i doktadnie spojrzenie na
witasciwy styl zarzgdzania oraz na swoje mocne i stabe strony. Dzieki temu mogg tworzyc¢
efektywne strategie, pokazac¢ swoje zdolnosci i zrekompensowac stabosci.

Przestrzeganie nowej ,,ztotej zasady”

/tota zasada mowi: traktuj innych tak, jak sam chciatbys byc¢ traktowany. Zaktada ona, ze
wszyscy w firmie sg rowni. Jesli wiec traktujesz swoich pracownikow tak, jakbys sam chciat
by¢ traktowany przez swojego menadzera, bedg oni zadowoleni.

Wspotczesni liderzy idg jednak o krok dalej. Do ich zadan nalezy poznanie swoich wspot-
pracownikow i zdobycie wiedzy o tym, co ich motywuje, a co demotywuje. Do kazdej osoby
podchodzg indywidualnie. To wymaga od menadzerow rozpoznawania potrzeb swoich pod-
witadnych i dostosowania swoich umiejetnosci przywodczych do kazdej jednostki z osobna.

Pasja

Pasja i entuzjazm sg zarazliwe. Tak samo jak nuda czy apatia.. Nikt nie chce pracowac z sze-
fem, ktory nie lubi swojej pracy ani nawet z kims, kto udaje, ze praca sprawia mu przyjemnosc.
Najlepsi liderzy lubig to, co robig i chetnie dzielg sie swoim entuzjazmem z innymi.

Rozumienie celu

Swietni liderzy wiedza, ze wizja nie jest wszystkim. Nalezy uczyni¢ wszystko, aby wizja ozy-
ta, a pracownicy mogli lepiej zrozumie¢ swoje zadania. W jaki sposob? Storytelling czy mapy
mysli to przyktadowe narzedzia, ktére pomogg osobom z zespotu zrozumiec, dokad zmierzaja,
ale rowniez co sie wydarzy, gdy dotrg do celu. To szczegdlnie zacheca do utozsamiania swo-
ich dziatan z wizjg firmy i jej realizowania.

Autentycznosé

Autentycznos¢ odnosi sie do bycia szczerym w kazdej dziedzinie — nie tylko w tym, co robisz
lub mowisz, ale przede wszystkim w tym, kim jestes. Kiedy jako lider jestes autentyczny, twoje
stowa i czyny wzajemnie sie uzupetniajg i potwierdzajg twojg prawdziwose. Wspodtpracownicy
nie powinni poswieca¢ czasu na to, by rozgryz¢ prawdziwe motywy twoich dziatan.
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Liderzy, ktorzy sg autentyczni, sg jednoczesnie transparentni i skorzy do udzielania informacii.
W ten sposob budujg poczucie zaufania wsrod swoich wspotpracownikow.

Otwartosé

Najlepsi liderzy przyjmujg z pokorg krytyke, ale takze sg otwarci na nowe wyzwania i punkty
widzenia inne niz ich wiasne. Srodowiska, gdzie pracownicy boja sie odezwad, zaprezentowad
swoj pomyst czy zadac¢ pytanie, nie sg miejscem do rozwoju zawodowego. Dobry kierownik
potrafi zamanifestowac¢ swojg otwartosc, dzieki czemu w firmie istnieje mozliwos¢ swobod-
nego przeptywu pomystow i idei.

Odpowiedzialnos¢

ldealne srodowisko pracy to miejsce, gdzie wspotpracownicy i liderzy mogg na siebie liczyc.
Dobry lider powinien zawsze sta¢ murem za swoim zespotem. Przede wszystkim jednak nie
powinien przenosi¢ winy na inne osoby ani tez jej unikac, gdy zawiodt caty team. Kryzysowe
sytuacje to czas, kiedy zaufanie wystawiane jest na probe. Warto zatem ocenia¢ sprawiedli-
we i nie izolowac sie od wspotpracownikow.

Poczucie celu

Podczas gdy wizja jest odzwierciedleniem tego, gdzie zmierzamy jako zespot, poczucie celu
odnosi sie do zrozumienia, dlaczego tam zmierzamy. Pracownicy lubig czuc, ze sq czescig cze-
gos$ wiekszego niz praca sama w sobie. Najlepsi liderzy potrafig zaprezentowac cel i powody,
by osiggnac¢ sukces.

Stawanie sie dobrym liderem nie oznacza, ze wszystkie 12 cech nalezy wprowadzi¢ od razu.
Skup sie na jednym lub dwoch w tym samym czasie i sprobuj znalez¢ takie sytuacje, w kto-
rych szczegolnie wykorzystasz nowe umiejetnosci .

Pamietaj — im wiecej bedziesz ¢wiczyc¢, tym naturalniej bedg ci przychodzity zachowania, kto-
re pozwolg wprowadzi¢ nowy styl przywodztwa w twoim zespole.
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