
 

 

Postępowanie z opiniami zwrotnymi - Nazwa 
 

 

 

 

 
 

1) NAZWA I OPIS NARZĘDZIA 
 
"Dawanie i otrzymywanie informacji zwrotnej" to ćwiczenie szkoleniowe opracowane w celu nauczenia się, jak udzielać informacji 
zwrotnej  konkretnej i dyplomatycznej, a przez to produktywnej. Ma ono na celu zademonstrowanie techniki "kanapki" podczas 
udzielania informacji zwrotnej. Grupa jest proszona o zastanowienie się nad tym, czym jest informacja zwrotna, dlaczego ważne jest jej 
udzielanie i w jakich okolicznościach. Ich odpowiedzi zostaną zapisane na flipcharcie. Prowadzący wyjaśnia, że powrócą do tych tematów 
pod koniec sesji. Następnie wyjaśnia koncepcję techniki zwanej "kanapka", która ma na celu zminimalizowanie oporu ludzi, którzy słyszą, 
oraz poczucia winy lub niepokoju, kiedy mówią coś negatywnego - należy umieścić przemyślany negatywny komentarz pomiędzy dwoma 
pozytywnymi. Grupa zostaje poproszona o zastanowienie się, dlaczego takie przekazywanie informacji zwrotnej może być dobre. 
Kolejnym krokiem jest przećwiczenie wśród uczestników udzielania informacji zwrotnej w formie "kanapki", na temat czegoś, co widzieli, 
co druga osoba zrobiła, prosząc ich o przyznanie się do niezręczności i niechęci oraz wyjaśniając, że kultura udzielania i przyjmowania 
informacji zwrotnej wymaga czasu. Na koniec, odpowiedzi  z flipchartu są przywoływane i uczestnicy przez kilka minut dyskutują nad 
możliwymi odpowiedziami na wyzwania, które nie zostały omówione, oraz nad alternatywnymi pomysłami na te, które już zostały 
omówione. Wszyscy uczestnicy są zachęcani do przećwiczenia "kanapkowej" informacji zwrotnej. 
 
 
 

 

2) CELE NARZĘDZIA 
 
Cele  szkolenia "Udzielanie i przyjmowanie informacji zwrotnej" to: 
 

• Zminimalizowanie  u ludzi defensywności, gdy słyszą oraz  poczucie winy lub niepokoju, gdy mówią coś negatywnego  
• Zademonstrowanie "kanapki" podczas przekazywania informacji zwrotnej 
• Przekazywanie informacji zwrotnej, która jest konkretna i dyplomatyczna 

 
 
 
 

 

3) POŁĄCZENIE NARZĘDZIA Z PRZECIWNIKIEM 
 

Właściwe postępowanie z informacją zwrotną może sprawić, że dana osoba lub firma usprawni swoją działalność i zwiększy przychody, 
jednak niewłaściwie potraktowana może doprowadzić do ruiny. Umiejętność przekazywania konstruktywnej informacji zwrotnej  jest 
ważnym narzędziem dla przedsiębiorcy. 

 
 
 
 
 

 
 

4) ZASOBY I MATERIAŁY 
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Środki i materiały potrzebne do przeprowadzenia szkolenia to: 

• Prezenter, który promuje dyskusję na zadane tematy i wyjaśnia koncepcję "kanapki" z informacją zwrotną 
• Flipchart i marker 
• Materiały do pisania, aby uczestnicy mogli zapisywać swoje pomysły i robić notatki podczas sesji 

 
 
 

 
 
 
 

5) WDROŻENIE NARZĘDZIA 
 

- Krok 1. 10 minut. Grupa proszona jest o zastanowienie się nad tym, czym jest informacja zwrotna, dlaczego ważne jest jej 
udzielanie i w jakich okolicznościach. Ich odpowiedzi zapisywane są na flipcharcie. Prowadzący wyjaśnia, że powrócą do tych 
tematów pod koniec sesji. 

- Krok 2. 5 minut. Prowadzący wyjaśnia koncepcję techniki zwanej "kanapką", która ma na celu zminimalizowanie oporu ludzi w 
przypadku usłyszenia czegoś negatywnego oraz poczucia winy lub niepokoju w przypadku powiedzenia czegoś negatywnego - 
należy umieścić przemyślany negatywny komentarz pomiędzy dwoma pozytywnymi. Grupa zostaje poproszona o 
zastanowienie się, dlaczego udzielanie informacji zwrotnej w ten sposób może być dobre. 

- Krok 3. 20 minut. Przećwicz wśród uczestników udzielanie informacji zwrotnej w formie "kanapki" na temat czegoś, co widzieli, 
jak druga osoba zrobiła, prosząc ich o przyznanie się do niezręczności i defensywy oraz wyjaśniając, że budowanie kultury 
udzielania i przyjmowania informacji zwrotnej wymaga czasu. 

- Krok 4. 5 minut. Uczestnicy przez kilka minut dyskutują nad możliwymi odpowiedziami na wyzwania, które nie zostały 
omówione oraz nad alternatywnymi pomysłami na te, które zostały już omówione. Wszyscy uczestnicy są proszeni o 
przećwiczenie "kanapkowej" informacji zwrotnej. 

 
 
 
 
 

 

6) CZEGO SIĘ UCZYĆ 
 
Uczestnicy mogą nauczyć się przekazywać konstruktywne informacje zwrotne, konkretne i dyplomatyczne, które pozwolą na ich dobre 
przyjęcie i zastosowanie w praktyce, pomagając naprawić lub zapobiec niepożądanym zachowaniom i błędom wykonawczym, unikając 
przy tym typowej defensywy osób, które słysząc negatywne komentarze, mają tendencję do ich niewdrażania. 

 
 
 
 
 

 


