Zaslugujesz na szacunek! Badz pewny siebie i asertywny.

Obudz w sobie lwa

e Czy potrafisz domagac sig tego, co Ci si¢ nalezy?

e (Czyumiesz powiedzie¢ "nie", kiedy masz do tego prawo?

e Czy Twoje opinie i pomysty zawsze zostaja wystuchane i s szanowane?
e (Czy wiesz, jak broni¢ swoich racji?

e Czy jeste$ w stanie zachowywaé spokdj w trudnych sytuacjach?

Sposob na Twoje osobiste prosperity

Asertywnos¢ to cecha ludzi sukcesu. Pewnosc¢ siebie 1 Swiadomos¢ wlasnej wartosci daja
site, dzigki ktorej jestes w stanie pokonac pigtrzace si¢ na Twojej drodze przeszkody. Jesli
uwazasz, ze nie sa to Twoje najmocniejsze strony, nadszedt czas, aby powaznie nad nimi
popracowac. Proponujemy Ci kompas, ktorzy wskaze Ci droge przez niepewno$¢, pozwoli
unika¢ sktonnos$ci do nadmiernego ulegania innym ludziom, pokaze, jak uwierzy¢ w siebie i
swoje mozliwosci.

Ta ksiazka podpowie Ci, jak radzi¢ sobie w bardzo konkretnych zawodowych oraz zyciowych
sytuacjach. Nauczysz si¢ rozmawia¢ z ludzmi tak, by wzbudza¢ ich podziw 1 szacunek,
dowiesz sig, jak wspotpracowac nawet z najtrudniejszym szefem, jak oddziatywaé na innych
za pomoca mowy ciata i jak postgpowac w sytuacjach silnego stresu. Mozesz przeczytac ja w
catosci lub siggac do niej doraznie, szukajac najlepszych rozwiazan danego problemu.
Zdobadz uznanie dla swojej pracy, buduj szacunek, na ktdry zastugujesz, i udowodnij, ze w
swojej organizacji jeste$ najsilniejszym ogniwem.

o Uzywaj zasad skutecznej komunikacji niewerbalne;.

o Dowiedz sig, jak stosowac asertywne wzorce jezykowe.

o Stosuj niezwykle skuteczne techniki wizualizacji.

e Zobacz, jak pomyslnie przechodzi¢ rozmowy rekrutacyjne.
e Naucz si¢ przedstawia¢ prezentacje, ktére budza podziw.

e Odkryj tajniki skutecznego ubiegania si¢ o podwyzke.

e Poznaj korzysci z mowienia "nie".

o Dowiedz sig, jak radzi¢ sobie z agresja.

Spis tresci:

Wstep (9)
Czes¢ I - Zestaw narzedzi

e Przydatne narzgdzia i techniki, ktére musisz pozna¢, zanim zaczniesz pracowac¢ nad
zdobyciem wigkszej pewnosci siebie 1 nad asertywnoscia w miejscu pracy.

Rozdzial 1. ELASTYCZNOSC ZACHOWANIA (15)
e Rozne wybory 1 rézne poziomy zmian (15)

Rozdzial 2. CZYM JEST ASERTYWNOSC? (19)



Definicje zachowan asertywnych, nieasertywnych i agresywnych (19)
Przyktady zachowan agresywnych, asertywnych 1 nieasertywnych (20)
Cwiczenie 2.1: Czy zachowujesz si¢ asertywnie? (22)

Rozdzial 3. KOMUNIKACJA WERBALNA (23)

Wrazenie, jakie robimy na innych (23)

Agresywne wzorce jezykowe (24)

Nieasertywne wzorce jezykowe (24)

Asertywne wzorce jezykowe (25)

Cwiczenie 3.1: Jezyk $wiadczacy o zachowaniu asertywnym, nieasertywnym i
agresywnym (27)

Rozdzial 4. KOMUNIKACJA NIEWERBALNA (31)

Mowa ciata (31)

Spdjnos¢ (32)

Cwiczenie 4.1: Przyjmowanie stabilnej postawy (33)
Cialo 1 umyst (34)

Cwiczenie 4.2: Zmiana sposobu... (34)

Rozmowa telefoniczna (35)

Cwiczenie 4.3: Dostosuj wlasciwosci glosu, aby rozméwcea odnidst rozne wrazenia
(36)

Rozdzial 5. WIZUALIZACJA (37)

Okresl swoje oczekiwania (37)

Na czym polega wizualizacja? (38)

Co widzisz (w przysztosci)? (39)

Co styszysz (w przysztosci)? (40)

Co czujesz (w przysztosci)? (40)

Cwiczenie 5.1: Wszystko tkwi w umysle (czes¢ 1.) (41)
Cwiczenie 5.2: Wszystko tkwi w umysle (czes¢ 2.) (42)

Rozdzial 6. WEWNETRZNY MONOLOG (45)

Co sobie mowimy? (45)

Zniechgcajacy monolog wewngtrzny (47)

Motywujacy monolog wewngtrzny (48)

Cwiczenie 6.1: Monolog wewnetrzny - przygotowanie sie do przysztej sytuacji (50)
Interwencja na poziomie uczu¢ (51)

Rozdzial 7. PRAWA I PRZYZWOLENIE NA ASERTYWNE ZACHOWANIA (53)

Deklaracja prawa do asertywnosci (53)

Daj sobie przyzwolenie (54)

Prawa i obowiazki (54)

Cwiczenie 7.1: Moje prawa i prawa innych (55)

Rozdzial 8. PRZEKONANIA (59)



Rodzaje przekonan (60)

Skad biorg si¢ nasze przekonania? (61)

Niekorzystne i uzyteczne przekonania (62)

Cwiczenie 8.1: Niekorzystne czy uzyteczne przekonania? (62)

Jak zmieni¢ przekonania? (66)

Przyktady uzytecznych przekonan (67)

Cwiczenie 8.2: Zmiana niekorzystnych przekonan na uzyteczne (69)

Rozdzial 9. REZULTAT WYGRANA - WYGRANA (71)

Na czym polega koncepcja wygrana - wygrana? (73)
Umiej¢tnos¢ zadawania pytan (73)

Sprawdzanie zrozumienia (74)

Uzgodnienie stanowisk (75)

Jak osiagna¢ rezultat wygrana - wygrana? (75)

Cwiczenie 9.1: Osiaganie rezultatu wygrana - wygrana (79)

Rozdzial 10. JAK MOWIC "NIE" (81)

o Korzysci z mowienia "nie" (82)

e "Dyplomatyczna odmowa" (82)

« Cwiczenie 10.1: Jak mowié "nie" (84)

« Cwiczenie 10.2: Mowienie "nie" i osiaganie rezultatu wygrana - wygrana (85)

Rozdzial 11. JAK SIE ZACHOWYWAC NA ZEBRANIU? (87)

« Komunikacja werbalna (87)
e Cwiczenie 11.1: Komunikacja werbalna (90)
e Zestaw narzedzi: wnioski (95)

Czesé 11 - Sytuacje w miejscu pracy

e Przewodnik, ktory krok po kroku przeprowadzi Cig przez sytuacje, z ktorymi mozesz
si¢ najczgscie] zetkna¢ w pracy zawodowe.

Rozdzial 12. JAK SOBIE RADZIC Z AGRESJA (99)

e Woprowadzenie (99)

o Pomysl, jak obecnie radzisz sobie z agresywnymi zachowaniami innych ludzi (by¢
moze jakiej$ konkretnej osoby) (100)

e Czy zdarza Ci si¢ wypowiada¢ tego rodzaju stwierdzenia? (100)

e Rozwiazanie krok po kroku (101)

Rozdzial 13. KONSTRUKTYWNA OCENA PRACOWNIKA (107)

Wprowadzenie (107)

Wyobraz sobie, ze czeka Cig rozmowa oceniajaca (108)

Czy zdarza Ci si¢ wypowiada¢ tego rodzaju stwierdzenia? (108)
Rozwiazanie krok po kroku (109)



Rozdzial 14. JAK SOBIE RADZIC Z SZEFEM? (115)

e Wprowadzenie (115)

e Wyobraz sobie indywidualne spotkanie z szefem (lub rozmowg telefoniczna), podczas
ktérego przetozony sprawdza Twoje postgpy w pracy (116)

e (Czy zdarza Ci si¢ wypowiadac tego rodzaju stwierdzenia? (116)

e Rozwiazanie krok po kroku (116)

Rozdzial 15. POMOCNI WSPOLPRACOWNICY (121)

Wprowadzenie (121)

Pomysl o trudnych relacjach z ktoryms$ z Twoich wspotpracownikow (122)
Czy zdarza Ci si¢ wypowiadac tego rodzaju stwierdzenia? (122)
Rozwiazanie krok po kroku (123)

Rozdzial 16. ZDROWE RELACJE Z KLIENTEM (127)

Wprowadzenie (127)

Pomysl o trudnej rozmowie z jednym ze swoich klientow (128)
Czy zdarza Ci si¢ wypowiadac tego rodzaju stwierdzenia? (128)
Rozwiazanie krok po kroku (129)

Rozdzial 17. UCZCIWE ROZMOWY DYSCYPLINARNE (135)

Wprowadzenie (135)

Pomysl o rozmowie dyscyplinarnej z pracownikiem, ktora by¢ moze Cig czeka (136)
Czy zdarza Ci si¢ wypowiadac tego rodzaju stwierdzenia? (136)

Rozwiazanie krok po kroku (137)

Rozdzial 18. POMYSLNE ROZMOWY REKRUTACYJNE (143)

Wprowadzenie (143)

Pomysl o rozmowie kwalifikacyjnej, ktéra by¢ moze czeka Cig w przysztosci (144)
Czy zdarza Ci si¢ wypowiada¢ podobne stwierdzenia? (144)

Rozwiazanie krok po kroku (145)

Rozdzial 19. AKTYWNY UDZIAL W ZEBRANIACH (151)

Wprowadzenie (151)

Pomysl o spotkaniu, w ktérym bierzesz udziat (152)

Czy zdarza Ci si¢ wypowiadac nastgpujace stwierdzenia? (152)
Rozwiazanie krok po kroku (153)

Rozdzial 20. PROSBA O PODWYZKE (159)

o Wprowadzenie (159)

e Pomysl o rozmowie, jaka by¢ moze planujesz odby¢ z przetozonym lub pracownikiem
dziatu kadr (160)

e (Czy zdarza Ci si¢ wypowiada¢ nastgpujace stwierdzenia? (160)

e Rozwiazanie krok po kroku (160)



Rozdzial 21. PREZENTACJE, Z KTORYCH MOGLBYS BYC DUMNY (165)

Wprowadzenie (165)

Pomysl o prezentacji, jaka masz przygotowac (166)

Czy zdarza Ci si¢ wypowiada¢ nastgpujace stwierdzenia? (166)
Rozwiazanie krok po kroku (167)

Rozdzial 22. ASERTYWNA SPRZEDAZ (173)

Wprowadzenie (173)

Pomysl o sytuacji, w ktorej sktadasz potencjalnemu klientowi oferte (174)
Czy zdarza Ci si¢ wypowiada¢ nastgpujace stwierdzenia? (174)
Rozwiazanie krok po kroku (175)

Rozdzial 23. JAK SOBIE RADZIC Z DYREKTOREM (181)

Wprowadzenie (181)

Pomysl o spotkaniach i dyskusjach z menedzerami wyzszego szczebla (182)
Czy zdarza Ci si¢ wypowiadac nast¢pujace stwierdzenia? (182)
Rozwiazanie krok po kroku (183)

Rozdzial 24. JAK SOBIE RADZIC Z PODWLADNYMI (189)

Wprowadzenie (189)

Pomysl o relacjach ze swoimi podwtadnymi (190)

Czy zdarza Ci si¢ wypowiada¢ nastgpujace stwierdzenia? (191)
Rozwiazanie krok po kroku (191)

Rozdzial 25. SOLIDNI DOSTAWCY (197)

Wprowadzenie (197)

Pomysl o rozmowie z niesolidnym dostawca (198)

Czy zdarza Ci si¢ wypowiadac¢ nastgpujace stwierdzenia? (198)
Rozwiazanie krok po kroku (199)

Rozdzial 26. WSPOLPRACA Z WOLONTARIUSZAMI (205)

Wprowadzenie (205)

Pomysl o swoich relacjach z pracujacym obok/dla Ciebie wolontariuszem (206)
Czy zdarza Ci si¢ wypowiada¢ nastgpujace stwierdzenia? (207)

Rozwiazanie krok po kroku (207)

Rozdzial 27. CZY POTRZEBUJESZ DALSZEJ POMOCY? (213)



