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Challenge-based Activity Communication Expert Level

Skill Addressed: Communication
Level of Challenge: Expert
Title of Activity: Active listening and online communication in work

Introduction to the Skill

Active listening and empathy are critical skills for effective communication, especially in
group settings. These skills help individuals understand others' perspectives and feelings,
which leads to better collaboration, increased productivity, and improved relationships. To
develop these skills, individuals can participate in group communication exercises that
focus on active listening and empathy, such as role-playing, listening reflection, and
empathy-building activities.

In addition, the development of a charter for effective online communication among team
members is equally important in today's digital workplace. A communication charter sets
clear guidelines and expectations for professional and appropriate online communication,
helping to prevent misunderstandings and conflicts. To develop a charter, teams should
work together to establish guidelines for communication practices, including language,
tone, and response time. By following these guidelines, team members can improve their
communication skills, foster a positive and respectful environment, and increase overall
productivity and collaboration.

The Challenge

The primary focus of this challenge is to develop a deep understanding of active listening
techniques and apply them to various real-life scenarios. To begin, you will watch an
insightful video that showcases different situations where active listening plays a pivotal
role. You will carefully evaluate each case before a panel of judges, offering their expert
analysis and proposing effective solutions on how to become active listeners in each
scenario.

You are then encouraged to read a thought-provoking article on active listening skills, filled
with practical examples and tips. Armed with this knowledge, you can practice active
listening in their workplace settings, honing their abilities to listen actively, attentively, and
empathetically.

Finally, you will be challenged to collaborate with their team members in developing a
charter for effective online communication. This charter will serve as a guide for fostering
productive interactions among team members. During the discussion, you can apply the
active listening techniques you have learned, ensuring that every team member's
perspective is genuinely heard and valued.

Structure
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Begin by watching this video: https://www.youtube.com/watch?v=BW82k7Iw! U, and

evaluating each person’s active listening skills.

You can build upon this activity by reading this article:
https://www.thebalancemoney.com/active-listening-skills-with-examples-2059684

Here are some tips to help improve active listening and empathy skills:

e Practice active listening: Pay close attention to what is being said, ask clarifying
guestions, and avoid interrupting the speaker. Reflect on what you have heard to
ensure understanding.

e Develop empathy: Try to put yourself in others' shoes and understand their
perspective. Ask open-ended questions to gain a better understanding of their
feelings.

e Engage in group communication exercises: Participate in activities that promote
active listening and empathy, such as role-playing, listening reflection, and
empathy-building activities.

To develop a charter for effective online communication among team members, consider

the following tips:

e Start with a team discussion: Encourage team members to discuss their
communication preferences and challenges to identify areas that need
improvement.

e Establish clear guidelines: Identify specific communication practices, such as
language, tone, and response time, that team members should follow.

e Ensure accountability: Make sure that everyone is held accountable for following
the charter and that violations are addressed promptly.

e Regularly review and update the charter: Review the charter regularly to ensure it
remains relevant and adjust it as needed to reflect changing needs and dynamics
within the team.

Additional resources:

e Developing a Communications Charter:
https://www.mindtools.com/aaw18f0/developing-a-communications-charter

Demonstration and Evaluation




Upon completion of learning, you should be able to demonstrate:

1.

5.

Theoretical knowledge of the role of empathy and active listening in effective
communication.

Theoretical knowledge of appropriate online communication in work.

The ability to actively listen and demonstrate empathy in group communication
exercises.

The ability to develop a charter for effective online communication among team
members.

A willingness to support peers in maintaining appropriate online communication.

To test yourself try to answer these self-reflective questions:

How have my active listening and empathy skills improved as a result of
participating in group communication exercises?

How have | applied the principles of appropriate online communication in my work?
How have | contributed to the development and implementation of a charter for
effective online communication among team members?

In what ways have | demonstrated a willingness to support peers in maintaining
online communication?




Herausfordernde  Aktivitaten Kommunikation auf

Expertenebene
Angesprochene Fertigkeit: Kommunikation
Niveau der Herausforderung: Experte
Titel der Aktivitat: Aktives Zuhoren und Online-Kommunikation am
Arbeitsplatz

Einfihrung in die Fertigkeit

Aktives Zuhoren und Einfuhlungsvermdgen sind entscheidende Fahigkeiten fiir eine
effektive Kommunikation, insbesondere in Gruppen. Diese Fahigkeiten helfen dem
Einzelnen, die Perspektiven und Gefiihle anderer zu verstehen, was zu einer besseren
Zusammenarbeit, hoherer Produktivitdt und besseren Beziehungen fihrt. Um diese
Fahigkeiten zu entwickeln, kdnnen Einzelpersonen an Gruppen-Kommunikationsiibungen
teilnehmen, die sich auf aktives Zuhoren und Einfiihlungsvermégen konzentrieren, z. B.
Rollenspiele, Reflexion des Zuhorens und Aktivititen zum Aufbau von
Einfihlungsvermogen.

Dariber hinaus ist die Entwicklung einer Charta fiir eine effektive Online-Kommunikation
zwischen den Teammitgliedern in der heutigen digitalen Arbeitswelt ebenso wichtig. Eine
Kommunikationscharta legt klare Richtlinien und Erwartungen fiir eine professionelle und
angemessene Online-Kommunikation fest und hilft, Missverstandnisse und Konflikte zu
vermeiden. Um eine Charta zu entwickeln, sollten Teams gemeinsam Richtlinien fir
Kommunikationspraktiken aufstellen, einschlielRlich Sprache, Tonfall und Reaktionszeit.
Durch die Einhaltung dieser Richtlinien koénnen die Teammitglieder ihre
Kommunikationsfahigkeiten verbessern, ein positives und respektvolles Umfeld férdern
und die allgemeine Produktivitat und Zusammenarbeit steigern.

Die Herausforderung

Bei dieser Herausforderung geht es in erster Linie darum, ein tiefes Verstandnis fir
Techniken des aktiven Zuhdrens zu entwickeln und sie in verschiedenen realen Situationen
anzuwenden. Zu Beginn sehen Sie sich ein aufschlussreiches Video an, in dem verschiedene
Situationen gezeigt werden, in denen aktives Zuhéren eine zentrale Rolle spielt. Sie werden
jeden Fall sorgfaltig vor einer Jury bewerten, die eine fachkundige Analyse abgibt und
wirksame Losungen vorschldgt, wie Sie in jedem Szenario zu aktiven Zuhorern werden
kénnen.

AnschlieBend werden Sie aufgefordert, einen anregenden Artikel (iber aktives Zuhoren zu
lesen, der mit praktischen Beispielen und Tipps gefiillt ist. Mit diesem Wissen ausgestattet,
kénnen Sie aktives Zuhdoren am Arbeitsplatz iben und ihre Fahigkeiten zum aktiven,
aufmerksamen und einfihlsamen Zuhoren verbessern.
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SchlielRlich werden Sie aufgefordert, gemeinsam mit ihren Teammitgliedern eine Charta fir
effektive Online-Kommunikation zu entwickeln. Diese Charta wird als Leitfaden fir die
Forderung produktiver Interaktionen zwischen den Teammitgliedern dienen. Wahrend der
Diskussion konnen Sie die erlernten Techniken des aktiven Zuhorens anwenden, um
sicherzustellen, dass die Sichtweise jedes Teammitglieds wirklich gehért und gewdiirdigt
wird.

Struktur

Sehen Sie sich zunachst dieses Video an:
https://www.youtube.com/watch?v=BW82k7Iwl_U, und bewerten Sie die Fahigkeiten der
einzelnen Personen zum aktiven Zuhoéren.

Sie kdnnen auf diese Aktivitat aufbauen, indem Sie diesen Artikel lesen:
https://www.thebalancemoney.com/active-listening-skills-with-examples-2059684

Im Folgenden finden Sie einige Tipps zur Verbesserung des aktiven Zuhorens und der
Empathiefihigkeit:

e Uben Sie aktives Zuhoren: Achten Sie genau darauf, was gesagt wird, stellen Sie
klarende Fragen und vermeiden Sie es, den Sprecher zu unterbrechen. Denken Sie
liber das Gehorte nach, um sicherzustellen, dass Sie es verstanden haben.

e Entwickeln Sie Einfliihlungsvermodgen: Versuchen Sie, sich in die Lage anderer zu
versetzen und deren Perspektive zu verstehen. Stellen Sie offene Fragen, um ein
besseres Verstandnis fir ihre Geflihle zu bekommen.

e Fihren Sie Kommunikationsiibungen in der Gruppe durch: Nehmen Sie an
Aktivitaten teil, die aktives Zuhoéren und Einfihlungsvermogen fordern, wie z. B.
Rollenspiele, Reflexion des Zuhorens und Aktivititen zum Aufbau von
Einflhlungsvermogen.

Um eine Charta fir eine effektive Online-Kommunikation zwischen den Teammitgliedern
zu entwickeln, sollten Sie die folgenden Tipps beachten:

e Beginnen Sie mit einer Teamdiskussion: Ermutigen Sie die Teammitglieder, ihre
Kommunikationspraferenzen und -probleme zu besprechen, um Bereiche zu
identifizieren, die verbessert werden muissen.

e Legen Sie klare Richtlinien fest: Legen Sie bestimmte Kommunikationspraktiken
fest, z. B. Sprache, Tonfall und Reaktionszeit, die die Teammitglieder befolgen
sollten.

e Verantwortlichkeit sicherstellen: Stellen Sie sicher, dass jeder fir die Einhaltung der
Charta verantwortlich gemacht wird und dass VerstoBe umgehend geahndet
werden.




e RegelmiRige Uberpriifung und Aktualisierung der Charta: Uberpriifen Sie die Charta
regelmalig, um sicherzustellen, dass sie relevant bleibt, und passen Sie sie bei
Bedarf an die sich andernden Bediirfnisse und die Dynamik innerhalb des Teams an.

Zusatzliche Ressourcen:

e Erarbeitung einer Kommunikationscharta:
https://www.mindtools.com/aaw18f0/developing-a-communications-charter

Demonstration und Bewertung

Nach Abschluss des Kurses sollten Sie in der Lage sein, Folgendes zu demonstrieren

1. Theoretische Kenntnisse liber die Rolle der Empathie und des aktiven Zuhérens in
der effektiven Kommunikation.

2. Theoretische Kenntnisse Uber angemessene Online-Kommunikation am
Arbeitsplatz.

3. Die Fahigkeit, aktiv zuzuhoren und bei Kommunikationsiibungen in der Gruppe
Einflhlungsvermogen zu zeigen.

4. Die Fahigkeit, eine Charta fiir eine effektive Online-Kommunikation zwischen den
Teammitgliedern zu entwickeln.

5. Die Bereitschaft, Gleichaltrige bei der Pflege einer angemessenen Online-
Kommunikation zu unterstitzen.

Um sich selbst zu testen, versuchen Sie, diese selbstreflektierenden Fragen zu
beantworten:

e Wie haben sich meine Fahigkeiten des aktiven Zuhorens und des
Einfihlungsvermégens durch die Teilnahme an Kommunikationsiibungen in der
Gruppe verbessert?

e Wie habe ich die Grundsatze einer angemessenen Online-Kommunikation bei
meiner Arbeit angewandt?

e Wie habe ich zur Entwicklung und Umsetzung einer Charta fiir effektive Online-
Kommunikation zwischen den Teammitgliedern beigetragen?

e Auf welche Weise habe ich die Bereitschaft gezeigt, Gleichaltrige bei der
Aufrechterhaltung der Online-Kommunikation zu unterstitzen?




Apaoctnpwotnta ue Paocn v TNPOKAnon Eminedo

EUTIELPOYVWLIOVWV ETILKOLVWVIOG

Ag§LotnTa nov ansvBuvetaL: Emkowwvia

Eninedo npokAnong: Eunelpoyvwpovag

TitAog ApaoctnpLotnrag: Evepyntikn) akpooaon Kal Sladlktuakn Eemikowwvia
oTnV gpyaoia

Elocaywyn otn de§Lotnta

H evepyntikl okpooon kol n evouvaioBnon elval kpiolpeg 6e€lOTNTeG yla TtV
QTMOTEAECUATLKA EMLKOWWVIA, Olw¢ og opadikég ouvOnkeg. OL de€LotnTeg autég BonBouv
TA ATOMOL VO KATOWVOHOOUV TLG TIPOOTITIKEG KL TAL cuvaloOnpata twv dAAwv, yeyovog mou
odnyel og KaAUTtepn ouvepyacoia, auEnuévn mapaywyLlkotnta Kal BEATIWUEVES OxEOELC. Ma
™V avantuén autwyv Twv S&€loTNTwY, T ATOUA UIMOPOUV VO CUUUETEXOUV OE OLOKNOELG
OMaSLKAC EMIKOWVWVIAC TTOU €0TLAIOUV OTNV EVEPYNTLKN aKpoaon Kol TNV evouvaicbnon,
OMw¢ TaLXvidla poOAwWVY, avaoToXaouog TG akpoacong Kal dpaotnplotnteg avamtuéng
gevouvaioOnong.

EmutAéov, n avamtuén €vog XApTn yla TNV OMOTEAECUATIKA SLaSIKTUAKA ETKOLVWVIA
HETAEL TwV pHeEAWV TS opadoag eival e€loou onUaVTIKr) 0To onUePLVO PndLakod epyacLoko
neptBaMov. Evac xaptng esmikowwviag O€tel oadel¢ KateuBUVTPLEG YPOUUEC KOl
npoobokieg ylwa TNV  €MOYYEAMOTIKA Kal KATAAANAN  Stadlktuokn — EmKovwvia,
oupuBdaAAovtag otnv amoduyr mapeEnynoewv Kol CUYKPOoUoEwV. Ma tnv avamntuén evog
XAQpPTN, oL OLAdEG Oa TIPETMEL VL CUVEPYOOTOUV yLa va KABOPLooUV KATEUOUVTAPLEG YPOLMES
Yl TLG TIPAKTLKEG ETILKOWVWVIAC, oUUTEPAAUBAVOUEVNC TNC YAWOOAC, TOU TOVOU KL TOU
XPOVOU avTaTOKPLoNG. AKOAOUBWVTOC QUTEC TIC KATEUOUVTNPLEG YPAUUESG, Ta HEAN TNG
opadag pmopouv vo BEATLWOOUV TLC ETILKOLWVWVLAKEC TOUG S£ELOTNTEC, va MpowBnoouv éva
BeTIkO Kal pe oeBaopod mepBAAAOV Kol va AUEACOUV TN CUVOALKH TTOPOYWYLKOTNTA KoL
ocuvepyaoia.

H npokAnon

H kUpla eotiaon autng tng mMpokAnong eival va avantuéete pla Babld katavonon twv
TEXVIKWVY EVEPYNTLKNG OKpOOoNng Kal va TG epapuocete oe Slddopa oevapla TG
npayuatikng {wng. Apxika, Ba mapakoAouBnoete éva Slopatiko Bivieo mou mapouaotalst
S10POopPEC KATAOTAOEL OTOU N EVEPYNTIKA oKpoaon Tmailel kaboplotikd polo. Oa
a§LOAOYNOETE MPOOCEKTIKA KAOE TEPLTTTWON EVWTTILOV LLAG ETILTPOTING KPLTWV, TIPOodEPOVTAG
TNV QVAAUCN TWV EUTELPOYVWLOVWV TOUG KL TIPOTELVOVTAG OTOTEAECUATIKEG AUCELG YLaL TO
TIWG VA YIVETE EVEPYNTLKOL OKPOATEG O€ KABE ogvaplo.

JTn oUVEXEL, oag evBappUvoupe va StaBacete éva apOpo Tou TPOKAAEL OKEYPELC OXETIKA

HE TIG O€€lOTNTEC €VEPYNTIKAG OAKPOOONG, YEUOTO WE TIPAKTIKA Tapoadelypata Kot
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OUUPBOUAEG. OTALOMEVOL E OQUTEC TIC YVWOELG, UMTOPELTE va €EXOKNOETE TNV EVEPYNTIKN
0KPOOON OTO EPYACLOKO TOUG TEPLBAAAOV, BEATIWVOVTAC TIC LKOVOTNTEG TOUG VO OKOUVE
EVEPYQ, TIPOCEKTLKA KOl LE EvouvaicOnon.

TéNog, Ba kKAnOeite va cuvepyaoTelte He T LEAN TNG OUASAG TOUG YLO TNV AVATTTUEN EVOG
XAPTN OTMOTEAECHOTIKAG SLOSIKTUAKAG EMLKOWVWVLNG. AUTOC 0 XAPTNG Ba XpNOLUEVOEL WG
0o6nNyog ywa TNV mpowdnon mapaywylkwv oAAnAemidpdoswv HeTOfl TWV UEAWV TNC
opadoc. Kata tn Sudpkela tN¢ oulltnong, UMOPEite va €PAPUOCETE TIG TEXVIKEC
EVEPYNTIKNAG akpoaong mou €xete pabel, Staodpaiilovtag otL n damodn kabe péAoug tng
OMASaG OKOUYETAL TPAYOTIKA KO EKTLULATAL.

Aopn

Zekwnote apakolouBbwvtag auto to Bivteo:
https://www.youtube.com/watch?v=BW82k7Iw!l U kat aftohoywvtag tig §e€L0TNTEC

EVEPYNTLKNAG AKPOOLONG KABE aTOHOU.

Mmopeite va aflomotioete auth tn dpaoctnplotnta Stapalovrag auto to apbpo:
https://www.thebalancemoney.com/active-listening-skills-with-examples-2059684

AkoAouBouv oplopéveg oUPPOUAEG yla va PBeAtiwoete TIG Oe€LOTNTEG E€VEPYNTIKAG
akpooong Kat evouvaiocbnong:

e EfaoknBOeite otnv evepynTikn okpoaon: AWOTE PEYAAN TIPOOCOXH OTa ASYOUEVQ,
KAVTE OLEUKPLVIOTIKEG EPWTNOEL KoL OMOPUYETE VO OLOKOTTETE TOV OMIANTH.
AVOOTOXQOTELTE AUTA TTOU aKoVoATE yla va StaodaAioeTe Tnv Katavonon.

e Avamntute evouvaioBnon: Mpoonabnote va pmeite otn B£€on Twv GAAWV KoL va
KOTOVONOETE TNV OMTIK TOUG ywvia. KAVTe gpwTAOEL avolXToU TUTOU yla va
KOTOVONOETE KOAUTEPQ TOL CUVOLOON LATA TOUG.

® JUMUETOXN O€ OUASLKEG ALOKNOELG ETILKOWVWVIAG: ZUMETOXN 0€ SpaoTNPLOTNTEG IOV
TIPOAYOUV TNV EVEPYNTLKI 0KPOOON KAl TNV evouvaiocbnon, omwc mavidia poAwy,
QVOOTOXOOOG TNG AKpOaonG Kal §paotnplotnteg avantuéng evouvaiodnong.

Mo vou avamtuéeTe Evav XAPTN YL TNV ATOTEAECUATIKA SLaSIKTUOKN ETUKOWVWVIO LETAEY
TWV PeAwV ™G opadag, AaBete unoyn oag tig akoAouBeg cUUPBOUAEG:

e Zekwvnote e pla opadikn oulntnon: EvBappuvete ta pEAN TNG opadag va
oulNTAOOUV TIG ETLKOWVWVLIAKEG TOUC TIPOTIMNAOEL KOL TIPOKANOELS Yyl va
EVTOTIIOOUV TOUG TOUELC TToU XpeLalovtal BeAtiwon.

e KoaBopilote oadeic katevBuvtipleg ypopUEC: [pPoodloploTteE OUYKEKPLUEVEC
TIPOAKTLKEC ETILKOLVWVIAC, OTIWC N YAWOOA, 0 TOVOG KoL 0 XPOVOG OVTATIOKPLONG, TTOU
TPEMEL va. akoAouBouUv ta HéEAN TNG opadac.

e AlaodpaAiion tng Aoyodooiag: Befawwbeite otL 0OAoL eival urtdAoyol yLa TV Tpnon
TOU XAPTN KAl OTL oL TtapaBLACELG QVTIHETWI{OVTOL AUECWG.




ToKTIKA eMaveEETacn Kal EVNUEPWOT TOU XApTn: EmaveleTalete TAKTIKA TOV XAPTN
yla va dtoopalioete OTL MAPAUEVEL EMIKALPOC KL TOV MPOCAPUOLETE avaAoya UE
TLG OWVAYKEG WOTE VO AVTLKATOTITPIZEL TIG LETOUPBAANOUEVEG AVAYKEG KOl SUVALKEG
EVTOG TNG opadag.

MpbooBetoL mopoL:

Avanrtuén evog Xaptn Emkowwviag:
https://www.mindtools.com/aaw18f0/developing-a-communications-charter

Enide§n kaw a§loAdynon

Me tnv oAOKANPWON TNG EKUABONONG, Ba mpémel va elote og B€on va amodeifete:

1.

OewpnTKNA yvwon Tou polou tng evouvaiobnong Kat Ttng EVEPYNTLKAG aKPOAONG
OTNV QUMOTEAECHLATIKI ETILKOWVWVIAL.

OewpnTKNA yvwon tng KAtAAANANG Sladiktuakng emkowvwviag otnv epyaocia.

H wkavotnta evepynTikng akpoaong kat emidenc evouvaiocbnong oe aoknoELg
OMaSLKAC ETIKOWVWVIAC.

IkavotnTa avamtuéng evog XAPTN Yla AmOTEAECUATLKA SLASIKTUAKN ETLKOLVWVIA
HETAEL TWV LEAWV TNG opadag.

MpoBupia umootApléng Twv ouvounAikwv otn dwatAipnon NG KATAAANANG
SLaBIKTUAKAG ETILKOLVWVLOG.

Mo va SOKLPUACETE TOV €AUTO 00, TPOOTIAONOTE VA ATIAVTINOETE O QUTEC TG EPWTNOELG

QUTOAVAOTOXOOMOU:

MNwg BeAtiwOnKav ot SeELOTNTEG EVEPYNTLKNG AKPOOLONG KAl EVOUVALOONCNC LOU WG
QTMOTEAECUA TNG CUMUMETOXNC LOU OE OUASIKEC ACKNAOELG ETILKOLVWVIOG;

Nwg éxw ePapUOOEL TIG APXEC TNG KATAAANANG SLASIKTUAKNC EMLIKOVWVING oTnv
gpyaocia pou;

NMwg ouvéBala otnv avamtuén kot ebappoyn eVog XAPTN YLO TNV ATTOTEAECUATIKN
Stadiktuakn emkovwvio HeTagl Twv LeEAwV TNG opadag;

Me moloug TpoOmoug £xw emideifel mpoBupia va umtootnpiéw TOUG CUVEPYATEG OV
otn Statipnon tng SLaSIKTUAKAG ETIKOLVWVIAC;




Uz izaicinajumiem balstitas aktivitates komunikacijas

ekspertu limenis

Prasme: Sazinas
Izaicinajuma limenis: Ekspertu
Darbibas nosaukums: Aktiva klausisanas un tieSsaistes komunikacija darba

levads prasmeé

Aktiva klausiSanas un empatija ir butiskas prasmes efektivai komunikacijai, Tpasi grupas
apstaklos. Sis prasmes palidz individiem izprast citu cilvéku perspektivas un jatas, kas noved
pie labakas sadarbibas, paaugstinatas produktivitates un uzlabotam attiecibam. Lai attistitu
S1s prasmes, individi var piedalities grupu komunikacijas vingrinajumos, kas vérsti uz aktivu
klausisanos un empatiju, pieméram, lomu spéles, klausisanas refleksijas un empatijas
veidoSanas aktivitates.

Turklat komunikacijas hartas izstrade efektivai tieSsaistes sazinai starp komandas locekliem
ir vienlidz svariga misdienu digitalaja darba vieta. Komunikacijas harta nosaka skaidras
vadlinijas un ceribas attieciba uz profesionalu un atbilstoSu sazinu tieSsaiste, palidzot
novérst parpratumus un konfliktus. Lai izstradatu hartu, komandam batu jasadarbojas, lai
izstradatu vadlinijas komunikacijas praksei, tostarp valodai, tonim un reakcijas laikam.
leverojot sis vadlinijas, komandas locekli var uzlabot savas komunikacijas prasmes, veicinat
pozitivu un cienpilnu vidi un palielinat visparéjo produktivitati un sadarbibu.

Izaicinajums

Stizaicinajuma galvenais mérkis ir attistit dzilu izpratni par aktivas klausi$anas panémieniem
un pielietot tos dazados realas dzives scenarijos. Vispirms jls noskatisieties ievada saturosu
video, kura paraditas dazadas situacijas, kuras aktivai klausisanas ir galvena loma. Js rapigi
izvérteésiet katru lietu, piedavajot ekspertu analizi un efektivus risinajumus, ka kljat par
aktiviem klausitajiem katra scenarija.

Péc tam jis tiekat mudinati izlasit pardomas rosinosu rakstu par aktivam klausiSanas
prasmém, papildinot ar praktiskiem piemériem un padomiem. BrunojuSies ar Sim
zinasanam, jus varat praktizét aktivu klausiSanos sava darba viet3, pilnveidojot savas spéjas
klausities aktivi, uzmanigi un empatiski.

Visbeidzot, jums bus izaicinajums sadarboties ar komandas locekliem, izstradajot hartu
efektivai sazinai tie$saisté. St harta kalpos ka celvedis, lai veicinatu produktivu mijiedarbibu
starp komandas locekliem. Diskusijas laika jus varat pielietot apgutas aktivas klausiSanas
metodes, nodrosinot, ka katra komandas locekla perspektiva tiek patiesi sadzirdéta un
novertéta.

Struktira
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Saciet, noskatoties So videoklipu: https://www.youtube.com/watch?v=BW82k7Iwl U un

novértejot katra cilvéka aktivas klausisanas prasmes.

JUs varat veikt So aktivitati, izlasot $o rakstu: https://www.thebalancemoney.com/active-

listening-skills-with-examples-2059684

Seit ir dazi padomi, kas palidzés uzlabot aktivas klausi$anas un empatijas prasmes:

e Praktizéjiet aktivu klausiSanos: Pievérsiet 1pasu uzmanibu tam, kas tiek teikts,
uzdodiet precizéjosus jautajumus un izvairieties no runataja partrauksanas.
Pardomajiet dzirdéeto, lai nodroSinatu sapratni.

e Attistiet empatiju: Méginiet iejusties citu kurpés un saprast vinu perspektivu.
Uzdodiet atveértus jautajumus, lai labak izprastu vinu jatas.

e lesaistieties grupu komunikacijas vingrinajumos: Piedalieties aktivitates, kas veicina
aktivu klausiSanos un empatiju, pieméram, lomu spélés, klausiSanas pardomas un
empatijas veidoSanas aktivitatés.

Lai izstradatu hartu efektivai tieSsaistes sazinai starp komandas locekliem, nemiet véra
sadus padomus:

e Saciet ar komandas diskusiju: mudiniet komandas loceklus apspriest savas sazinas
preferences un izaicinajumus, lai noteiktu jomas, kuras nepiecieSami uzlabojumi.

e |zveidojiet skaidras vadlinijas: nosakiet konkrétas sazinas prakses, pieméram,
valodu, toni un reakcijas laiku, kas jaievéro komandas locekliem.

e Nodrosiniet atbildibu: parliecinieties, ka ikviens tiek saukts pie atbildibas par hartas
neieveéroSanu un ka parkapumi tiek nekavéjoties novérsti.

e Regulari parskatiet un atjauniniet hartu: regulari parskatiet hartu, lai nodrosinatu,
ka ta joprojam ir aktuala, un péc vajadzibas pielagojiet to, lai atspogulotu mainigas
vajadzibas un dinamiku komanda.

Papildu resursi:

¢ Komunikacijas hartas izstrade: https://www.mindtools.com/aaw18f0/developing-

a-communications-charter

Demonstréjumi un novértésana




Pabeidzot macisanos, jums jaspéj pieradit:

1.

vk W

Teorétiskas zinasanas par empatijas un aktivas klausisanas lomu efektiva
komunikacija.

Teorétiskas zinasanas par atbilstosu tieSsaistes komunikaciju darba.

Spéja aktivi klausities un demonstrét empatiju grupu komunikacijas vingrinajumos.
Spéja izstradat hartu efektivai tieSsaistes komunikacijai starp komandas locekliem.
Vélme atbalstit koleégus atbilstoSas tieSsaistes komunikacijas uzturésana.

Lai parbauditu sevi, méginiet atbildét uz Siem pasrefleksijas jautajumiem:

Ka ir uzlabojusas manas aktivas klausisanas un empatijas prasmes, piedaloties grupu
komunikacijas vingrinajumos?

Ka es sava darba esmu piemérojis atbilstosas tiessaistes sazinas principus?

Ka es esmu palidzgjis izstradat un ieviest hartu efektivai tieSsaistes sazinai starp
komandas locekliem?

Kada veida es esmu izradijis vélmi atbalstit vienaudzus tiesSsaistes komunikacijas
uzturésana?




Aktywnos¢ oparta na wyzwaniach Komunikacja Poziom

eksperta
Umiejetnosci: Komunikacja
Poziom wyzwania: Ekspert
Nazwa dziatania: Aktywne stuchanie i komunikacja online w pracy

Wprowadzenie do umiejetnosci

Aktywne stuchanie i empatia to umiejetnosci kluczowe dla skutecznej komunikacji,
zwtaszcza w grupie. Umiejetnosci te pomagajg jednostkom zrozumiec perspektywy i
uczucia innych, co prowadzi do lepszej wspotpracy, zwiekszonej produktywnosci i lepszych
relacji. Aby rozwing¢ te umiejetnosci, osoby moga uczestniczy¢ w ¢wiczeniach komunikacji
grupowej, ktdre koncentrujg sie na aktywnym stuchaniu i empatii, takich jak odgrywanie
rol, refleksja nad stuchaniem i ¢wiczenia budujgce empatie.

Ponadto opracowanie karty skutecznej komunikacji online miedzy cztonkami zespotu jest
rownie wazne w dzisiejszym cyfrowym miejscu pracy. Karta komunikacji okresla jasne
wytyczne i oczekiwania dotyczace profesjonalnej i odpowiedniej komunikacji online,
pomagajac zapobiegac nieporozumieniom i konfliktom. Aby opracowaé karte, zespoty
powinny wspdlnie ustali¢ wytyczne dotyczace praktyk komunikacyjnych, w tym jezyka, tonu
i czasu reakgcji. Przestrzegajac tych wytycznych, cztonkowie zespotu mogg poprawic¢ swoje
umiejetnosci komunikacyjne, wspiera¢ pozytywne i petne szacunku Srodowisko oraz
zwiekszy¢ 0golng produktywnosc i wspotprace.

Wyzwanie

Gtéwnym celem tego wyzwania jest dogtebne zrozumienie technik aktywnego stuchania i
zastosowanie ich w réznych rzeczywistych scenariuszach. Na poczatek obejrzysz wnikliwy
film, ktory przedstawia rézne sytuacje, w ktorych aktywne stuchanie odgrywa kluczowa
role. Bedziesz uwaznie ocenia¢ kazdy przypadek przed panelem sedzidow, oferujgc ich
ekspercka analize i proponujac skuteczne rozwigzania, jak stac sie aktywnym stuchaczem w
kazdym scenariuszu.

Nastepnie zachecamy do przeczytania prowokujgcego do myslenia artykutu na temat
umiejetnosci  aktywnego stuchania, wypetnionego praktycznymi przyktadami i
wskazowkami. Uzbrojeni w te wiedze mogg ¢wiczy¢ aktywne stuchanie w miejscu pracy,
doskonalgc swoje umiejetnosci aktywnego, uwaznego i empatycznego stuchania.

Wreszcie, bedziesz musiat wspotpracowaé z cztonkami swojego zespotu przy
opracowywaniu karty skutecznej komunikacji online. Karta ta bedzie stuzyé jako
przewodnik wspierajgcy produktywne interakcje miedzy cztonkami zespotu. Podczas
dyskusji mozesz zastosowac techniki aktywnego stuchania, ktérych sie nauczytes,
zapewniajac, ze perspektywa kazdego cztonka zespotu jest naprawde styszana i ceniona.

“The European Commission’s support of this publication does not constitute an endorsement of the
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Struktura

Rozpocznij od obejrzenia tego filmu: https://www.youtube.com/watch?v=BW82k7Iwl U i

oceny umiejetnosci aktywnego stuchania kazdej osoby.

Mozesz rozwingc te aktywnosé, czytajac ten artykut:
https://www.thebalancemoney.com/active-listening-skills-with-examples-2059684

Oto kilka wskazéwek, ktore pomogg poprawi¢ umiejetnosci aktywnego stuchania i empatii:

e Cwicz aktywne stuchanie: Zwracaj szczegdlng uwage na to, co jest méwione,
zadawaj pytania wyjasniajgce i unikaj przerywania rozmoéwcy. Zastanéw sie nad
tym, co ustyszates, aby upewnic sie, ze zrozumiates.

e Rozwijaj empatie: Sprobuj postawi¢ sie na miejscu innych i zrozumieé ich
perspektywe. Zadawaj otwarte pytania, aby lepiej zrozumiec ich uczucia.

e Angazowanie sie w grupowe ¢wiczenia komunikacyjne: Bierz udziat w éwiczeniach
promujgcych aktywne stuchanie i empatie, takich jak odgrywanie rdl, refleksja nad
stuchaniem i éwiczenia budujace empatie.

Aby opracowaé karte skutecznej komunikacji online miedzy cztonkami zespotu, rozwaz
ponizsze wskazowki:

e Rozpocznij od dyskusji w zespole: Zache¢ cztonkéw zespotu do omdéwienia swoich
preferencji komunikacyjnych i wyzwan, aby zidentyfikowa¢ obszary wymagajace
poprawy.

e Ustanowienie jasnych wytycznych: Okresl konkretne praktyki komunikacyjne, takie
jak jezyk, ton i czas reakgcji, ktérych cztonkowie zespotu powinni przestrzegac.

e Zapewnienie odpowiedzialnosci: Upewnij sie, ze wszyscy s3 odpowiedzialni za
przestrzeganie statutu i Zze naruszenia sg niezwtocznie eliminowane.

e Regularny przeglad i aktualizacja karty: Regularnie przegladaj karte, aby upewnic
sie, ze pozostaje aktualna i dostosuj jg w razie potrzeby, aby odzwierciedlié
zmieniajace sie potrzeby i dynamike w zespole.

Dodatkowe zasoby:

e Opracowanie karty komunikacji:
https://www.mindtools.com/aaw18f0/developing-a-communications-charter

Demonstracja i ocena




Po ukoriczeniu nauki powinienes by¢ w stanie zademonstrowac

1.

5.

Wiedza teoretyczna na temat roli empatii i aktywnego stuchania w skutecznej
komunikacji.

Wiedza teoretyczna na temat wtasciwej komunikacji online w pracy.

Umiejetnos¢ aktywnego stuchania i wykazywania empatii w ¢wiczeniach
komunikacji grupowej.

Umiejetnos¢ opracowania karty skutecznej komunikacji online miedzy cztonkami
zespotu.

Chec wspierania rowiesnikdw w utrzymywaniu odpowiedniej komunikacji online.

Aby sie sprawdzi¢, sprébuj odpowiedzie¢ na te autorefleksyjne pytania:

W jaki sposéb moje umiejetnosci aktywnego stuchania i empatii poprawity sie w
wyniku udziatu w ¢éwiczeniach komunikacji grupowe;j?

Jak zastosowatem zasady odpowiedniej komunikacji online w mojej pracy?

W jaki sposdb przyczynitem sie do opracowania i wdrozenia karty skutecznej
komunikacji online miedzy cztonkami zespotu?

W jaki sposob zademonstrowatem che¢ wspierania réwiesnikéw w utrzymywaniu
komunikacji online?




Aprendizagem baseada em desafios

Competéncia abordada: Comunicacao

Nivel de desafio: Especializado

Titulo da atividade: Escuta ativa e empatia
Introdugao

A escuta ativa e a empatia sdo competéncias essenciais para uma comunicagao eficaz,
especialmente num grupo. Estas competéncias ajudam os individuos a compreender as perspetivas
e os sentimentos dos outros, o que conduz a uma melhor colaboragdo, maior produtividade e
melhores relagdes. Para desenvolver estas competéncias, os individuos podem participar em
exercicios de comunicagdo em grupo que se centram na escuta ativa e na empatia, tais como
dramatizagOes, reflexdo sobre a escuta e atividades de criagdo de empatia.

O desenvolvimento de um guia para uma comunicagao online eficaz entre os membros da equipa
¢é igualmente importante no atual local de trabalho digital. Este guia deve estabelecer diretrizes e
expetativas claras para uma comunica¢do online profissional e adequada, ajudando a evitar mal-
entendidos e conflitos.

Para desenvolver o guia, as equipas devem trabalhar em conjunto para estabelecer diretrizes para
as praticas de comunicagao, incluindo a linguagem, o tom e o tempo de resposta. Ao seguir estas
diretrizes, os membros da equipa podem melhorar as suas capacidades de comunicagao, promover
um ambiente positivo e respeitoso e aumentar a produtividade e a colaboracdao em geral.

Desafio

O principal objetivo deste desafio é desenvolver uma compreensado profunda das técnicas de escuta
ativa e aplica-las a varios cenarios da vida real. Para comecgar, assistird a um video que apresenta
diferentes situacdes em que a escuta ativa desempenha um papel fundamental. Avaliara
cuidadosamente cada caso, oferecendo a sua analise especializada e propondo solucdes eficazes
sobre como se tornar um ouvinte ativo em cada cenario.

Em seguida, deve ler um artigo online sobre as competéncias da escuta ativa, com exemplos
praticos e sugestdes. Munido deste conhecimento, pode praticar a escuta ativa no seu local de
trabalho, aperfeicoando as suas capacidades de escuta ativa, atenta e empatica.

Por fim, serd desafiado a colaborar com os membros da sua equipa na elaboracédo de um guia para
uma comunicac¢do online eficaz. Este guia servird para promover intera¢des produtivas entre os
membros da equipa. Durante a discussdo, pode aplicar as técnicas de escuta ativa que aprendeu,
assegurando que a perspetiva de cada membro da equipa é genuinamente ouvida e valorizada.

Estrutura

Comece por ver este video: www.youtube.com/watch?v=BW82k7Iwl U (disponivel em inglés) e

avalie as capacidades de escuta ativa.

Para desenvolver esta atividade, pode ler este artigo: www.fatimasendim.pt/blog/ouvir-vs-escutar-

a-importancia-da-escuta-ativa-na-comunicacao

Seguem-se algumas dicas para o ajudar a melhorar a capacidade de escuta ativa e a empatia:
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e pratique a escuta ativa: preste muita atencdo ao que estd a ser dito, faga perguntas e evite
interromper o orador. Reflita sobre o que ouviu para garantir a sua compreensao;

e desenvolva a empatia: tente colocar-se no lugar dos outros e compreender a sua
perspetiva. Faca perguntas abertas para compreender melhor os sentimentos envolvidos
na comunicagao;

e participe em exercicios de comunicagdo em grupo: participe em atividades que promovam
a escuta ativa e a empatia, tais como dramatizacdes, reflexdo sobre a escuta e atividades
de criagdo de empatia.

Para desenvolver um guia para uma comunicagao online eficaz entre os membros da equipa,
considere as seguintes sugestoes:

e comece com uma discussdao em equipa: incentive os membros da equipa a discutir as suas
preferéncias e desafios de comunicacdo para identificar as areas que precisam de ser
melhoradas;

e estabeleca diretrizes claras: identifique praticas de comunica¢do especificas, como a
linguagem, o tom e o tempo de resposta, que os membros da equipa devem seguir;

e garanta aresponsabilizacdo: certifique-se de que todos sdo responsaveis pelo cumprimento
do guia e que as infragBes sdo tratadas prontamente;

e reveja e atualize regularmente o guia: para garantir que continua a ser relevante e ajuste-
a conforme necessario para refletir a evolucdo das necessidades e da dinamica da equipa.

Recurso adicional:

e “Developing a communications charter”: www.mindtools.com/aaw18f0/developing-a-

communications-charter (disponivel em inglés).

Demonstracao e avaliagao

Apds a conclusdo do desafio, deve ser capaz de demonstrar:
e conhecimentos tedricos sobre o papel da empatia e da escuta ativa numa comunicac¢do
eficaz;
e conhecimento tedrico da comunicag¢do online adequada no trabalho;

capacidade de ouvir ativamente e demonstrar empatia em exercicios de comunicagdo em
grupo;

capacidade de desenvolver um guia para uma comunicacao online eficaz entre os membros
da equipa;

disponibilidade para apoiar os colegas na manuten¢cdo de uma comunicacdo online
adequada.

Para se testar, tente responder as seguintes perguntas de autorreflexao:
e como é que as minhas capacidades de escuta ativa e de empatia melhoraram em resultado
da participa¢do em exercicios de comunica¢do em grupo?
e como é que apliquei os principios de uma comunicac¢do online adequada no meu trabalho?
e de que forma contribui para o desenvolvimento e implementagdo de um guia para uma
comunicac¢do online eficaz entre os membros da equipa?




de que forma demonstrei vontade de apoiar os meus pares na manutencdo da comunicacdo
online?




