[bookmark: _GoBack]Storyboardy, czyli scenopisy, będące wskazówkami dla grafika i informatyka. Jeden scenopis odpowiada jednemu scenariuszowi i ma na celu określenie sposobu ujęcia graficznego danej scenki.

Etap 1. Grzeczność językowa w rozmowach
	Lp.
	Nazwa sceny
	Wytyczne
	Uwagi dodatkowe

	1.
	Grzeczność jako gra językowa (plansza tytułowa)
	Należy umieścić na planszy tytuł modułu, zapisany czytelnymi literami. W tle należy umieścić zdjęcie, które nawiązuje do przedstawianej tematyki i jednocześnie zachęca do podjęcia nauki. Mogą to być uśmiechnięte, zadowolone postacie.
	Należy dopilnować, żeby tytuł modułu wyraźnie wyróżniał się na tle wykorzystanej fotografii.

W tym celu można umieścić napis w osobnym polu albo przyciemnić zdjęcie w tle.

	2.
	Rozmowa ze zwierzchnikiem
	Scena rozmowy podwładnego i jego zwierzchnika. 

Należy dopilnować, żeby zwierzchnik wyglądał jak osoba reprezentatywna dla tej grupy (np. odpowiednie ubranie, schludna fryzura).

Wypowiedzi postaci pojawiają się w dymkach.

Warianty odpowiedzi pojawiają się poniżej, na wyodrębnionym tle.

W rogu należy umieścić informacje o zdobytych punktach i barometr emocji.

Scena dzieje się w biurze. Widok biura nie może być skomplikowany i zawierać wielu elementów, gdyż to rozprasza odbiorcę. Z tego samego powodu nie należy stosować jaskrawych kolorów i skomplikowanych tekstur.

Jako odpowiedź zwrotną odbiorca otrzymuje wiadomość merytoryczną, informację o liczbie zdobytych punktów i o nastroju interlokutora.
	Punkty przedstawiać w formie liczbowej, koło wybranej ikony, np. gwiazdy.

Barometr emocji przedstawić jako kolorową skalę (od ciemnej czerwieni oznaczającej złość, po jasną zieleń oznaczającą zadowolenie). 

Sposób przedstawiania punktów i barometru emocji musi być jednolity w całym symulatorze. Powyższe uwagi należy zastosować we wszystkich miejscach, gdzie pojawiają się te elementy.

Należy zadbać o to, żeby rozmówcy różnili się od siebie. Nie wolno dopuścić do sytuacji, w której jedna z grup jest dyskryminowana. W tym celu trzeba dobierać postacie zróżnicowane, np. osoby starsze i młodsze, kobiety i mężczyzn, przedstawicieli asy białej i czarnej.
W tym przypadku zaleca się wybranie postaci 
 starszej, mężczyzny.
Mężczyzna ubrany jest w garnitur.

Zwierzchnik reaguje na odpowiedzi odbiorcy wyraźną mimiką. Jego wyraz twarzy musi jasno wskazywać na to, w jakim jest nastroju.

Informacja merytoryczna zostanie przedstawiona na jasnym tle, ciemną (czarną czcionką). Nie należy stosować jaskrawym kolorów i tła z bogatą tekstura, gdyż to może rozpraszać odbiorcę. Odbiorca mus skupić swoją uwagę na wskazówce.

	3.
	Rozmowa ze znajomym z pracy
	Wprowadzenie do sytuacji wyświetla się na jednokolorowym tle – czcionka wyraźna, duża.

Rozmowa dwóch osób, zajmujących równorzędne stanowisko. 

Kwestie wyświetlają się w dymkach. 

Warianty odpowiedzi pojawiają się poniżej, na wyodrębnionym tle.

Scena dzieje się w biurze albo w firmie. Należy zadbać o to, żeby tło nie rozpraszało odbiorcy. nie może być zbyt wyraziste. Najbardziej widoczna musi być osoba współpracownika (szczególnie jego mimika).  

Jako odpowiedź zwrotną odbiorca otrzymuje wiadomość merytoryczną, informację o liczbie zdobytych punktów i o nastroju interlokutora
	Należy zadbać o to, żeby rozmówcy różnili się od siebie. Nie wolno dopuścić do sytuacji, w której jedna z grup jest dyskryminowana. W tym celu trzeba dobierać postacie zróżnicowane, np. osoby starsze i młodsze, kobiety i mężczyzn, przedstawicieli asy białej i czarnej.
W tym przypadku zaleca się wybranie postaci młodej, mężczyzny.
Mężczyzna ubrany jest w garnitur.



	4. 
	Rozmowa z podwładnym
	Scena dzieje się w biurze, w firmie. Udział w niej biorą dwie osoby. Na początku pojawia się wprowadzenie, potem odbiorca zostaje przeniesiony do właściwej akcji. 

Wypowiedzi rozmówców pojawiają się w dymkach, poniżej wyświetlane są warianty odpowiedzi.

Należy zadbać, żeby tło nie rozpraszało odbiorcy – musi jasno wskazywać na fakt, że sytuacja ma miejsce w biurze, ale nie może zawierać wielu szczegółów, które rozpraszałyby odbiorcę. 

Jako informację zwrotną odbiorca otrzymuje wiadomość o liczbie otrzymanych punktów, informację merytoryczną, informację o nastroju rozmówcy na barometrze emocji.
	Żeby spełnić wymóg różnorodności wybieranych postaci, zaleca się, aby podwładnym była kobieta, ciemnej karnacji. Kobieta obrana jest w strój oficjalny (np. bluzka koszulowa, spódnica).


	5. 
	Rozmowa z partnerem biznesowym
	Wprowadzenie do sytuacji problemowej opisane w ramce na jednokolorowym tle.

Scena między dwiema osobami, partnerami biznesowymi. Scena dzieje się w Sali konferencyjnej.

Należy zadbać, żeby tło nie rozpraszało odbiorcy – musi jasno wskazywać na fakt, że sytuacja ma miejsce w biurze, ale nie może zawierać wielu szczegółów, które rozpraszałyby odbiorcę.

Wypowiedzi postaci pojawiają się w dymkach, poniżej zamieszczono warianty odpowiedzi.

Jako informację zwrotną odbiorca otrzymuje wiadomość o liczbie otrzymanych punktów, informację merytoryczną, informację o nastroju rozmówcy na barometrze emocji.
	Zaleca się, aby partnera biznesowego przedstawić w sposób następujący: mężczyzna, młody, ubrany w garnitur. 

	6. 
	Spotkanie z szefem
	Wprowadzenie do sytuacji problemowej opisane w ramce na jednokolorowym tle.

Scena między dwiema osobami, szefem i podwładnym. Scena dzieje się w restauracji (podwładny jest tam umówiony z szefem na spotkanie).

Należy zadbać, żeby tło nie rozpraszało odbiorcy – musi jasno wskazywać na fakt, że sytuacja ma miejsce w biurze, ale nie może zawierać wielu szczegółów, które rozpraszałyby odbiorcę.

Wypowiedzi postaci pojawiają się w dymkach, poniżej zamieszczono warianty odpowiedzi.

Jako informację zwrotną odbiorca otrzymuje wiadomość o liczbie otrzymanych punktów, informację merytoryczną, informację o nastroju rozmówcy na barometrze emocji.
	Postać szefa przedstawić jako starszego mężczyznę, ubranego w garnitur. 

	7. 
	7 głównych zasad grzeczności językowej
	Plansza informacyjna – wszystkie wiadomości muszą zostać podane w sposób czytelny.

Poszczególne zasady przedstawione są w osobnych blokach. Nagłówki zasad muszą być wyraźne zapisane, inną czcionką niż ich treść (np. inny kolor, inna wielkość czcionki).

	Zasady można przedstawić na dwóch, następujących po sobie planszach. Trzeba zadbać, że zawarte na planszy informacje, były czytelne. 

Tło jednokolorowe albo przyciemnione – odbiorca musi skupić całą swoją uwagę na przekazywanych informacjach, które stanowią podsumowanie całego etapu.




Etap 2. Powitania i pożegnania
	Lp.
	Nazwa sceny
	Wytyczne
	Uwagi dodatkowe

	1. 
	Napisanie wiadomości e-mail do organizacji, z którą ma zostać rozpoczęta współpraca
	Wprowadzenie do sytuacji problemowej opisane w ramce na jednokolorowym tle.

W kolejnych planszach odbiorca wybiera jedną z podanych odpowiedzi.

W tle osoba pisząca e-mail na laptopie.

Jako informację zwrotną odbiorca otrzymuje wiadomość o liczbie otrzymanych punktów, informację merytoryczną, informację o nastroju rozmówcy na barometrze emocji. Obok informacji zwrotnej w tle pojawia się postać rozmówcy. Na twarzy rozmówcy widoczne są emocje, jakie wzbudziła w nim odpowiedź udzielona przez odbiorcę.


	Punkty przedstawiać w formie liczbowej, koło wybranej ikony, np. gwiazdy.

Barometr emocji przedstawić jako kolorową skalę (od ciemnej czerwieni oznaczającej złość, po jasną zieleń oznaczającą zadowolenie). 

Sposób przedstawiania punktów i barometru emocji musi być jednolity w całym symulatorze. Powyższe uwagi należy zastosować we wszystkich miejscach, gdzie pojawiają się te elementy.

Żeby zachować różnorodność pojawiających się postaci, należy rozmówcę (przedstawiciela organizacji) przedstawić jako młodą kobietą, z jasnymi włosami. Strój oficjalny (np. koszula).

Postać rozmówcy pojawia się na jednolitym tle – w taki sposób, żeby podkreślić informację zwrotną, wyraz twarzy odbiorcy, liczbę zdobytych punktów i barometr emocji.

	2. 
	Pisanie wiadomości e-mail do prezesa zaprzyjaźnionej firmy.
	Wprowadzenie do sytuacji problemowej opisane w ramce na jednokolorowym tle.

W kolejnych planszach odbiorca wybiera jedną z podanych odpowiedzi.

W tle osoba pisząca e-mail na laptopie.

Jako informację zwrotną odbiorca otrzymuje wiadomość o liczbie otrzymanych punktów, informację merytoryczną, informację o nastroju rozmówcy na barometrze emocji. Obok informacji zwrotnej w tle pojawia się postać rozmówcy. Na twarzy rozmówcy widoczne są emocje, jakie wzbudziła w nim odpowiedź udzielona przez odbiorcę.

	Żeby zachować różnorodność pojawiających się postaci, należy rozmówcę (przedstawiciela organizacji) przedstawić jako starszego mężczyznę w garniturze. Ważne jest, żeby na jego twarzy wyraźnie malowały się emocje (negatywne, neutralne, pozytywne).

Postać rozmówcy pojawia się na jednolitym tle – w taki sposób, żeby podkreślić informację zwrotną, wyraz twarzy odbiorcy, liczbę zdobytych punktów i barometr emocji.

	3. 
	Pisanie wiadomości e-mail do koleżanki z pracy.
	Wprowadzenie do sytuacji problemowej opisane w ramce na jednokolorowym tle.

W kolejnych planszach odbiorca wybiera jedną z podanych odpowiedzi.

W tle osoba pisząca e-mail na laptopie.

Jako informację zwrotną odbiorca otrzymuje wiadomość o liczbie otrzymanych punktów, informację merytoryczną, informację o nastroju rozmówcy na barometrze emocji. Obok informacji zwrotnej w tle pojawia się postać rozmówcy. Na twarzy rozmówcy widoczne są emocje, jakie wzbudziła w nim odpowiedź udzielona przez odbiorcę.
	Żeby zachować różnorodność pojawiających się postaci, należy rozmówcę (przyjaciółkę) przedstawić jako młodą kobietę w ciemnych włosach. 

Postać rozmówcy pojawia się na jednolitym tle – w taki sposób, żeby podkreślić informację zwrotną, wyraz twarzy odbiorcy, liczbę zdobytych punktów i barometr emocji. 

	4. 
	Pisanie wiadomości e-mail do kontrahenta
	Wprowadzenie do sytuacji problemowej opisane w ramce na jednokolorowym tle.

W kolejnych planszach odbiorca wybiera jedną z podanych odpowiedzi.

W tle osoba pisząca e-mail na laptopie.

Jako informację zwrotną odbiorca otrzymuje wiadomość o liczbie otrzymanych punktów, informację merytoryczną, informację o nastroju rozmówcy na barometrze emocji. Obok informacji zwrotnej w tle pojawia się postać rozmówcy. Na twarzy rozmówcy widoczne są emocje, jakie wzbudziła w nim odpowiedź udzielona przez odbiorcę.
	Żeby zachować różnorodność pojawiających się postaci, należy rozmówcę (kontrahenta) przedstawić jako mężczyznę w średni wieku, w okularach.

Postać rozmówcy pojawia się na jednolitym tle – w taki sposób, żeby podkreślić informację zwrotną, wyraz twarzy odbiorcy, liczbę zdobytych punktów i barometr emocji.

	5. 
	Pisanie wiadomości e-mail do przełożonego. 
	Wprowadzenie do sytuacji problemowej opisane w ramce na jednokolorowym tle.

W kolejnych planszach odbiorca wybiera jedną z podanych odpowiedzi.

W tle osoba pisząca e-mail na laptopie.

Jako informację zwrotną odbiorca otrzymuje wiadomość o liczbie otrzymanych punktów, informację merytoryczną, informację o nastroju rozmówcy na barometrze emocji. Obok informacji zwrotnej w tle pojawia się postać rozmówcy. Na twarzy rozmówcy widoczne są emocje, jakie wzbudziła w nim odpowiedź udzielona przez odbiorcę.
	Żeby zachować różnorodność pojawiających się postaci, należy rozmówcę (przełożonego) przedstawić jako młodego mężczyznę.

Postać rozmówcy pojawia się na jednolitym tle – w taki sposób, żeby podkreślić informację zwrotną, wyraz twarzy odbiorcy, liczbę zdobytych punktów i barometr emocji.

	6. 
	Pożegnanie podczas rozmowy z szefem
	Wprowadzenie do sytuacji problemowej opisane w ramce na jednokolorowym tle.

W kolejnych planszach odbiorca wybiera jedną z podanych odpowiedzi.

W tle osoba pisząca e-mail na laptopie.

Jako informację zwrotną odbiorca otrzymuje wiadomość o liczbie otrzymanych punktów, informację merytoryczną, informację o nastroju rozmówcy na barometrze emocji. Obok informacji zwrotnej w tle pojawia się postać rozmówcy. Na twarzy rozmówcy widoczne są emocje, jakie wzbudziła w nim odpowiedź udzielona przez odbiorcę.
	Żeby zachować różnorodność pojawiających się postaci, należy rozmówcę (przełożonego) przedstawić jako starszego mężczyznę.

Postać rozmówcy pojawia się na jednolitym tle – w taki sposób, żeby podkreślić informację zwrotną, wyraz twarzy odbiorcy, liczbę zdobytych punktów i barometr emocji.

	7. 
	Rozmowa z nowym partnerem biznesowym
	Wprowadzenie do sytuacji problemowej opisane w ramce na jednokolorowym tle.

W kolejnych planszach odbiorca wybiera jedną z podanych odpowiedzi.

W tle osoba pisząca e-mail na laptopie.

Jako informację zwrotną odbiorca otrzymuje wiadomość o liczbie otrzymanych punktów, informację merytoryczną, informację o nastroju rozmówcy na barometrze emocji. Obok informacji zwrotnej w tle pojawia się postać rozmówcy. Na twarzy rozmówcy widoczne są emocje, jakie wzbudziła w nim odpowiedź udzielona przez odbiorcę.
	Żeby zachować różnorodność pojawiających się postaci, należy rozmówcę (partnera biznesowego) przedstawić jako młodą kobietę, jasnej karnacji, włosy rude.  

Postać rozmówcy pojawia się na jednolitym tle – w taki sposób, żeby podkreślić informację zwrotną, wyraz twarzy odbiorcy, liczbę zdobytych punktów i barometr emocji.

	8. 
	Rozmowa telefoniczna z partnerem biznesowym
	Wprowadzenie do sytuacji problemowej opisane w ramce na jednokolorowym tle.

W kolejnych planszach odbiorca wybiera jedną z podanych odpowiedzi.

W tle ręka osoby z telefonem komórkowym, wybierająca numer.

Jako informację zwrotną odbiorca otrzymuje wiadomość o liczbie otrzymanych punktów, informację merytoryczną, informację o nastroju rozmówcy na barometrze emocji. Obok informacji zwrotnej w tle pojawia się postać rozmówcy. Na twarzy rozmówcy widoczne są emocje, jakie wzbudziła w nim odpowiedź udzielona przez odbiorcę.
	Żeby zachować różnorodność pojawiających się postaci, należy rozmówcę (partnera biznesowego) przedstawić jako młodego mężczyznę, ze słuchawką przy uchu bądź ze słuchawkami.

Postać rozmówcy pojawia się na jednolitym tle – w taki sposób, żeby podkreślić informację zwrotną, wyraz twarzy odbiorcy, liczbę zdobytych punktów i barometr emocji.



Etap 3. Komunikacja na czatach i komunikatorach internetowych
	Lp.
	Nazwa sceny
	Wytyczne
	Uwagi dodatkowe

	1. 
	Rozmowa z klientem sklepu przez komunikator internetowy zaimplementowany na stronę WWW sklepu
	Wprowadzenie do sytuacji problemowej opisane w ramce na jednokolorowym tle.

W kolejnych planszach odbiorca wybiera jedną z podanych odpowiedzi.

W tle pomieszczenie biurowe, z biurkiem, na którym leży włączony laptop.

Na górze pojawiają się kwestie klienta, wpisywane do komunikatora, na dole odpowiedzi do wyboru.

Jako informację zwrotną odbiorca otrzymuje wiadomość o liczbie otrzymanych punktów, informację merytoryczną, informację o nastroju rozmówcy na barometrze emocji. Obok informacji zwrotnej w tle pojawia się postać rozmówcy. Na twarzy rozmówcy widoczne są emocje, jakie wzbudziła w nim odpowiedź udzielona przez odbiorcę.
	Postać rozmówcy – młoda kobieta, ubrana w nieoficjalny strój.

Postać rozmówcy pojawia się na jednolitym tle – w taki sposób, żeby podkreślić informację zwrotną, wyraz twarzy odbiorcy, liczbę zdobytych punktów i barometr emocji.

Punkty przedstawiać w formie liczbowej, koło wybranej ikony, np. gwiazdy.

Barometr emocji przedstawić jako kolorową skalę (od ciemnej czerwieni oznaczającej złość, po jasną zieleń oznaczającą zadowolenie). 

Sposób przedstawiania punktów i barometru emocji musi być jednolity w całym symulatorze. Powyższe uwagi należy zastosować we wszystkich miejscach, gdzie pojawiają się te elementy.

	2. 
	Podsumowanie – rozmowy na czatach i komunikatorach
	Plansza informacyjna na jednolitym, jasnym tle, zawierająca informacje podsumowujące wiadomości przekazane w tej części szkolenia. 

Podsumowanie zrealizować jako listę numerowaną.
	Poszczególne punkty wyświetlają się po kolei, jeden po drugim, aż powstanie cała lista.



Etap 4. Grzeczność językowa w negocjacjach
	Lp.
	Nazwa sceny
	Wytyczne
	Uwagi dodatkowe

	1. 
	Jak odmawiać skutecznie i grzecznie?
	Informacja wprowadzająca w sytuację problemową ukazana na jednolitym tle, napisana czytelnymi literami, odpowiednio duża czcionka.

Scenka: Rozmowa dwóch osób, pracownika i managera. Odbiorca wciela się w pracownika. W tle widoczna sylwetka szefa i biuro.  Wypowiedzi szefa wyświetlają się w dymku. Odpowiedzi do wyboru przed odbiorcę na dole ekranu.

Jako informację zwrotną odbiorca otrzymuje wiadomość o liczbie zdobytych punktów, informację merytoryczną (wskazówkę) oraz obserwuje zachowanie postaci (zmiana wyrazu twarzy, gestykulacja).
	Tło scenek nie może rozpraszać odbiorcy. Nie może zawierać zbyt wielu elementów, może być rozmyte albo przyciemnione.

Postać szefa: starszy mężczyzna w okularach. 

Na górze ekranu po jednej stronie umieścić informację o liczbie zdobytych punktów, obok ikony, np. gwiazdy. Po drugiej stronie znajduje się barometr emocji – w sposób czytelny, w jakim nastroju jest rozmówca. Barometr emocji to skala, od ciemnej czerwieni do jasnego zielonego, pokazująca emocje partnera rozmowy.

Wyraz twarzy rozmówcy i jego gestykulacja muszą jasno wskazywać, w jakim jest nastroju w związku z udzieloną przez odbiorcę odpowiedzią.

	2. 
	Podsumowanie informacji
	Plansza z podsumowaniem najważniejszych kwestii dotyczących odmawiania i negocjowania. 

Informacje podane na jednolitym tle, zaakcentowane i czytelne.
	Najważniejsze informacje wypunktowane.



Etap 5. Poprawność językowa w mowie i w piśmie
	Lp.
	Nazwa sceny
	Wytyczne
	Uwagi dodatkowe

	1. 
	Rozmowa w biurze
	Scena w biurze – w tle widać pomieszczenie biurowe. Na górze ekranu pojawiają się zadania do wypełnienia, na dole odpowiedzi do wyboru.

Jako informację zwrotną odbiorca otrzymuje wiadomość o liczbie zdobytych punktów, informację merytoryczną (wskazówkę) oraz obserwuje zachowanie postaci (zmiana wyrazu twarzy, gestykulacja).

	Tło sceny nie może zawierać zbyt wielu szczegółów, bo to rozprasza odbiorcę i odciąga jego uwagę od informacji merytorycznych i zadań.

W informacji zwrotnej pojawia się postać. Jest to młody mężczyzna, ubrany w strój biurowy.

Wyraz twarzy rozmówcy i jego gestykulacja muszą jasno wskazywać, w jakim jest nastroju w związku z udzieloną przez odbiorcę odpowiedzią.

Na górze ekranu po jednej stronie umieścić informację o liczbie zdobytych punktów, obok ikony, np. gwiazdy. Po drugiej stronie znajduje się barometr emocji – w sposób czytelny, w jakim nastroju jest rozmówca. Barometr emocji to skala, od ciemnej czerwieni do jasnego zielonego, pokazująca emocje partnera rozmowy.





Etap 6. Poprawność językowa w korespondencji
	Lp.
	Nazwa sceny
	Wytyczne
	Uwagi dodatkowe

	1. 
	Przedstawienie sytuacji – wyjaśnienie problemu.
	Scena: młody mężczyzna w garniturze, z zatroskaną miną, martwi się, bo w jego firmie pojawił się problem. Stoi po lewej stronie. Jako tło – gabinet. W dymku obok niego pojawia się myśl: „Potrzebujemy pomocy zewnętrznego specjalisty”. Obok, po prawej stronie, na wyróżnionym tle (ciemne, prawie czarne tło, biała czcionka) pojawia się wyjaśnienie sytuacji problemowej. 
	Tło nie może rozpraszać odbiorcy. Musi być schematyczne i nie zawierać wielu szczegółów. 

	2. 
	Pisanie wiadomości e-mail do partnera biznesowego - zadanie
	Informacje (instrukcje do zadania) pojawiają się na jasnym tle, czcionka ciemna. 
 W tle komputer stojący na biurku, włączony.


	

	3. 
	Pisanie wiadomości e-mail
	Na białym tle czarną czcionką sukcesywnie zapisywana jest wiadomość e-mail do partnera biznesowego.

Na dole pojawiają się odpowiedzi do wyboru.

Całość przypomina widok skrzynki e-mail.

Jako informację zwrotną odbiorca otrzymuje przydatną wskazówkę, liczbę zdobytych punktów oraz informację o nastroju odbiorcy (postać zmienia wyraz twarzy, gestykuluje).
	Miejsca, które muszą zostać uzupełnione przez odbiorcę, oznaczać jako [….]. 

Po jednej stronie, na górze ekranu, umieścić liczbę zdobytych punktów obok ikony, np. gwiazdy. Po drugiej stronie znajduje się barometr emocji (na skali przedstawiono nastrój rozmówcy, skala zmienia kolor od ciemnej czerwieni do jasnego zielonego).

Postać rozmówcy musi jasno wskazywać na jego emocje – chodzi o wyraz twarzy, odpowiednie gesty.

Informacja zwrotna przedstawiona na jednolitym tle. 







