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Kierowaé grupq (ile 0osob?)
O Prowadzi¢ kilkuosobowy zespdt przy realizacji zadania lub projektu.
[J Rozdziela¢ zadania w grupie i pilnowac termindw.
[J Koordynowac prace oséb podczas wydarzenia (np. eventu, spotkanial).
[J Prowadzi¢ zebrania lub spotkania zespotowe

Wzbudzié zaufanie
[0 Dotrzymywac stowa i terminéw.
0 Byc osobg, do ktdre] wspdtpracownicy zwracajq sie po rade.
0 Pomagac innym, nie ocenigjgc.
[J By¢ szczerym i otwartym w rozmowach z zespotem lub klientami.

Redagowaé (co?)
[J Pisa¢ i poprawiac tresci do ulotek, ofert, e-maili.
0 Przygotowywac posty lub tresci do medidw spotecznosciowych.
0 Redagowac dokumenty firmowe (np. instrukcje, podania, raporty).
0 Tworzy¢ proste opisy produktéw lub ustug

Zarzqdzaé budzetem (jakim? ile?)
0 Planowac¢ budzet matego projektu lub wydarzenia.
0 Pilnowac wydatkdw w ramach ustalonego limitu.
0 Robi¢ zakupy zgodnie z budzetem i dokumentowac koszty.
[0 Pomagac¢ w planowaniu budzetu dziatu lub zespotu.

Szukaé informaciji (jakich?)
O Sprawdza¢ dane o produktach, ustugach, konkurencji.
O Szukac¢ aktualnych przepisdw, zasad lub wymagan.
0 Szukac¢ narzedzi lub rozwigzan do pracy.
O  Wyszukiwacé kontakty, adresy, informacje o firmach

Produkowaé (co?)
O Przygotowywac materiaty promocyjne (np. grafiki, plakaty).
[ Produkowac proste tresci wideo lub zdjecia do medidw.
[ Wspdttworzy¢ materiaty szkoleniowe lub informacyjne.
[0 Sktadac¢ produkty lub kompletowac zestawy do sprzedazy

Obliczaé (co?)
[0 Liczy¢ koszty zakupu materiatdw lub ustug.
[J Oblicza¢ czas potrzebny na wykonanie zadan.
[0 Tworzy¢ proste kalkulacje w Excelu lub innym programie.
[] Liczy¢ wyniki sprzedazy lub efektywno$¢ kampanii.

Opracowaé (co?)
0 Przygotowac plan dziatania dla zespotu lub projektu.
[1  Opracowac tres¢ ulotki, ogtoszenia lub krétkiego przewodnika.
(1 Zaplanowac prosty harmonogram pracy.
0 Tworzy¢ instrukcje lub ,,checklisty” do codziennych zadan.



Kierowaé ludzmi (jakimi? ilu?)
[J Kierowa¢ matg grupqg wspdtpracownikdw (np. 2-5 oséb).
[J Koordynowac¢ zadania kilku oséb pracujgcych nad tym samym projektem.
[0  Wprowadza¢ nowe osoby do zespotu.
[J Rozdziela¢ obowigzki w grupie i sprawdzac ich wykonanie

Wystuchaé innych (kogo? dlaczego?)
[0 Wystucha¢ wspdtpracownika, ktdry ma trudnose lub pomyst.
[0 Da¢ komus przestrzen, by sie wypowiedziat.
J Prowadzi¢ rozmowe z klientem lub partnerem, skupiajac sie na jego potrzebach.
[ Zareagowac spokojnie w trudnej sytuaciji i wystuchac¢ drugiej strony

Wypowiadaé sie publicznie (w jakich okolicznosciach?)
[J Przedstawia¢ postepy zespotu na spotkaniach.
[0 Wystgpic¢ z prezentacjqg przed matg grupg.
0 Opowiadac o swojej pracy podczas szkolen lub wydarzen.
[0 Prowadzi¢ krétkie spotkania lub rozmowy z klientami

Studiowaé (co?)
0 Uczy¢ sie nowych narzedzi potrzebnych w pracy (np. Canva, Excel, CRM).
[ Szkoli¢ sie z obstugi sprzetu lub programow.
[J Rozwija¢ wiedze z danej branzy (np. marketing, HR, logistyka).
[0 Uczestniczy¢ w szkoleniach lub kursach online.

Budowaé (co?)
[J Budowac relacje w zespole lub z klientami.
[0 Tworzy¢ prosty system organizacji pracy (np. kalendarz, plik, arkusz).
0 Budowac strukture tresci lub projektu od zera.
0 Pomagac w tworzeniu procesdw — np. zamdwien, kontaktu z klientem.

Planowaé budzet (jaki? ile?)
[ Zaplanowa¢ miesieczny budzet dziatu (np. do 50 tys. zt).
[0 Przygotowac kosztorys na wydarzenie firmowe lub szkolenie.
[ Zaplanowac¢ budzet kampanii reklamowej lub promocyjne;.
[J  Oszacowac wydatki na zakup sprzetu lub materiatéw

Mierzyé (co? jak?)
[0 Mierzy¢ efekty kampanii (np. zasieg, liczba klikniec).
[J  Monitorowa¢ czas pracy nad zadaniami i projektami.
[J  Sprawdza¢ poziom zadowolenia klientdw (np. ankietq).
[0 Poréwnywac sprzedaz w rdéznych okresach



Wymyslaé (co?)

0 Pomysty na nowe produkty lub ustugi.

[J Rozwigzania dla problemdw w zespole lub procesie.

[J Tresci do postdéw, kampanii lub prezentacii.

[J Sposoby na usprawnienie pracy lub obstugi klienta.
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Braé na siebie odpowiedzialnosé w ramach zespotu (jakq?)

[0 Dopilnowac, by projekt zostat ukohczony na czas.

0 Koordynowac prace grupy przy jednym zadaniu.

[ Przeja¢ komunikacje z klientem lub partnerem.

[J Dbac¢ o dokumentacje lub kontakt z przetozonym
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Wyrazié swojq opinie, osgd (w jakich okolicznosciach?)
[J  Na spotkaniu zespotu przy omawianiu projektu.
[0 W rozmowie z przetozonym na temat dziatan w firmie.
0 Podczas oceny howych pomystow lub narzedzi.
[0 W sytuacji konfliktowej — w sposdb spokojny i konstruktywny

Argumentowaé, przekonaé (kogo? dlaczego?)
0 Przekonac zespdt do wybrania danego rozwigzania.
0 Uzasadni¢ swojq opinie podczas spotkania.
0 Przekonac¢ klienta do wyboru konkretnej oferty.
[0 Wytumaczy¢ szefowi, dlaczego warto zainwestowac w nowy pomyst

Poinformowaé sie, byé na biezqco (z czym?)
0 Sledzi¢ zmiany w branzy lub nowoéci technologiczne.
0 Znac¢ aktualne oferty konkurencii.
[0 Regularnie przeglgdac strony z przepisami i regulacjami.
[J Czytac branzowe newslettery lub raporty

Organizowaé (co?)
[ Spotkania zespotu lub klientow.
J Wydarzenia firmowe, szkolenia lub prezentacje.
[0 Prace w zespole — ustali¢, kto co robi.
O Przestrzen pracy lub materiaty potrzebne do zadania

Kontrolowaé, weryfikowaé (co?)
[0 Sprawdza¢ poprawnos¢ danych w dokumentach.
[0 Weryfikowa¢, czy zadania zostaty wykonane zgodnie z planem.
[J  Kontrolowa¢ budzet projektu lub wydatki.
[J  Poréwnywac wyniki z zatozeniami



Robi¢ plany (jakie?)
0 Planowa¢ tygodniowq prace zespotu.

[J Przygotowac plan promociji lub kampanii.

[J Opracowac harmonogram wydarzenia lub zadania.

U Zaplanowac wtasny rozwdj — kursy, szkolenia
P

Klasyfikowaé (co?)
[0 Porzadkowac dokumenty wedtug typu lub daty.
0 Grupowac klientéw wedtug potrzeb lub dziatan.
0 Sortowac¢ produkty, dane lub zgtoszenia.
[ Przypisywaé zadania do odpowiednich oséb..

Szkoli¢ (kogo? jak? w jakiej dziedzinie?)
0 Wprowadza¢ nowe osoby do zespotu (onboarding).
O Prowadzi¢ krétkie szkolenia z narzedzi (np. CRM, Excel).
O Przekazywac wiedze w formie prezentacii lub instrukcii.
0 Pomagac¢ kolegom w rozwoju konkretnych umiejetnosci (np. sprzedaz, obstuga klienta)

Postrzegaé potrzeby, problemy innych ludzi (jakiego typu?)
0 Zauwazag, ze ktos w zespole jest przecigzony.
0 Rozumieg, kiedy klient czego$ nie mdwi wprost.
0 Dostosowywac komunikacje do rozméwcy.
[J Reagowac na napiecia i szukac rozwigzania..

Przedstawié jasne wystqgpienie (na jaki temat?)
0 Opisac¢ postepy projektu lub wyniki pracy.
0 Przedstawi¢ pomyst na nowy produkt lub ustuge.
[ Wytumaczy¢ klientowi, jak dziata dany proces.
0 Zaprezentowac plan dziatania na spotkaniu.

Rejestrowaé (co?)
0 Zgtoszenia, zamdwienia lub reklamacje.
0 Przebieg zadan i etapy realizacji projektu.
0 Czas pracy, urlopy, obecnosé.
[0 Uwagi lub wnioski ze spotkania.

Przeprowadzié¢ ekspertyze (jakg?)
[J Ocenic¢ jakos¢ wykonania ustugi lub produktu.
[J Przeanalizowa¢ efektywno$¢ kampanii reklamowe;.
[ Sprawdzi¢ zgodno$¢ dokumentdw z wymaganiami.
[1  Ocenic ryzyko zwigzane z planowanym dziataniem.

Szukaé rozwigzan (dla jakiego typu probleméw?)
[J Problemy z komunikacjg w zespole.
[1  Opdznienia w projekcie.
[J Trudnosci klienta z produktem lub ustugaq.
O Nieefektywny sposéb pracy lub organizaciji



Czytaé plany (jakie?)
[J  Harmonogramy projektéw.
[J Plan produkcji lub pracy zmianowe;.
[J Plan dziatanh marketingowych lub sprzedazowych.
U Plany sytuacyjne, rozktady przestrzenne (np. na wydarzeniach)

Prowadzié projekty (jakie?)

0 Wdrozenie nowego narzedzia lub systemu.

[1 Organizacja wydarzenia (targi, szkolenie, webinar).

[J  Kampania promocyjna lub spoteczna.

(] Usprawnienie procesu w firmie
P

Negocjowaé, dyskutowaé (co?)
[0  Warunki wspdtpracy z klientem lub dostawcq.
[0 Termin realizacji zadah w zespole.
[0  Wynagrodzenie lub zakres obowigzkdw.
[J Propozycje zmian w firmie lub projekcie

Wyjasniaé, vdzielaé informaciji
O Przekazac klientowi zasady dziatania ustugi.
[0 Odpowiedzie¢ na pytania zespotu lub wspdtpracownikdw.
[0 Wytumaczy¢ nowemu pracownikowi, jak cos zrobic.
0 Odpowiedzie¢ na reklamacje lub zapytanie ofertowe

Planowaé (co?)
[ Dziatania w zespole na tydzien lub miesigc.
[ Dziatania marketingowe lub sprzedazowe.
O Swojrozwdj zawodowy lub Sciezke kariery.
0 Etapy projektu od poczagtku do kohca

Oceniaé (co?)
[0 Jako$¢ wykonania zadania.
[J Zaangazowanie pracownika lub zespotu.
[ Skuteczno$¢ danego rozwigzania.
[J Zadowolenie klienta z obstugi

Dokumentowaé (jaki temat?)
[1 Przebieg realizacji projektu.
[1 Spotkania, ustalenia, zmiany.
[] Reklamacje, zgtoszenia, zgody.
(] Etapy wdrozenia nowego rozwigzania

Opracowaé projekty (jakie?)
[ Projekt kampanii promocyijne;j.
[J  Projekt zmiany w organizacji pracy.
[ Projekt ulotki, strony, opisu produktu.
[J Projekt szkolenia dla zespotu



Nadzorowaé (kogo? co?)
[J Prace stazystdw lub mtodszych pracownikéw.
[0  Wykonanie zadanh przez podwykonawcdw.
[J Redlizacje zamdwienia lub ustugi.
[] Przebieg wydarzenia lub spotkania

Doradzaé (komu? w czym?)
[ Klientowi —w wyborze produktu lub ustugi.
0 Koledze z zespotu - jak wykona¢ dane zadanie.
0 Nowym pracownikom - jak odnalez¢ sie w pracy.
O  Wspbtpracownikowi — jak rozwigzac konkretny problem

Podsumowaé (co?)
[J Spotkanie zespotu lub rozmowe z klientem.
[J Redlizacje zadania lub etapu projektu.
[ Wyniki kampanii lub dziatanh.
[0 Opinie klientéw po zakohczonym zleceniu.

Utrzymywaé (co?)
(1 Dobry kontakt z klientami.
[J Porzgdek w dokumentach lub systemie.
[1 Aktualne informacje w bazie danych.
[1 Sprzet lub materiaty w dobrym stanie

Koordynowaé (co?)
[J Prace zespotu nad wspdlnym zadaniem.
[ Dziatania miedzy réznymi dziatami.
[J Komunikacje z klientem w czasie projektu.
[J  Obieg dokumentow iinformaciji

Uzywaé (czego?)
[J  Programéw biurowych (Excel, Word, Outlook).
[1 Narzedzi branzowych (np. CRM, systemy ERP, Canva).
[1 Sprzetu pofrzebnego do wykonywania pracy.
[J Aplikacji do planowania i zarzgdzania zadaniami

Uruchamiaé (co?)
[]  Nowy projekt lub kampanie.
[] Narzedzie, system lub procedure.
[J Proces wdrozenia nowej osoby.
[J  Wtasng inicjatywe lub pomyst w pracy

Uruchamiaé (co?)
[1  Obstugiwac sprzet biurowy (drukarka, skaner, terminal ptatniczy).
[1  Obstugiwac programy komputerowe (np. Excel, CRM, system rezerwaciji).
[J  Obstugiwac klientéw — telefonicznie, mailowo lub osobiscie.
[J  Obstugiwac urzgdzenia techniczne w swojej branzy (np. kasy fiskalne, maszyny, sprzet multimedialny).



