y

”

O
(L
S-
N
(2 4
Q
X
L
=
o
el
o

Prowadzenie zebran 1 spotkan

Kazdy kto pracowat w firmie, korporacji, duzej instytucji nie raz miat okazje uczestniczyc w
spotkaniach i zebraniach organizowanych przez swoich szefow. 7 reguty doswiadczenia i wrazenia z tego
typu spotkan sg negatywne. Spotkania i zebrania sg zle zorganizowane i stabo zaplanowane. Po drodze,
w pobocznych dyskusjach, dygresjach gubimy gdzies cel i efekty, o ile je na poczatku w ogole
zdefiniujemy. A jesli juz od strony logistycznej, organizacyjnej i merytorycznej jest poprawnie, to z drugie;
strony uczestnicy narzekaja, ze spotkania sg nudne, nieciekawe.

Menadzerom brakuje umiejetnosci organizowania ciekawych, efektywnych spotkan, a takze spojnej wiedzy
na temat funkcji, ktore majg one petnic. Czesto tez nie dostrzegajg wagi koniecznosci wzmocnienia
swoich kampetencji w tym zakresie. Byc moze dlatego, ze tkwig w nieuswiadomionej niekompetencji w tym
obszarze. Rowniez dlatego, ze 7 tytutu wtadzy formalnej nadanej im przez organizacje, uwazajg, 7ze to co juz
prezentuja na tych spotkaniach, w zupetnosci wystarczy. To szkolenie przeznaczone jest dla tych
menedzerow, ktorzy sa swiadomi tego, ze umiejetne, inspirujgce i interesujgce prowadzenie spotkan wptywa
na wyniki i efektywnosc pracy zespotu.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu ?

Pozna zasady prowadzenia efektywnych spotkan na kazdym szczeblu

Dowie sig jak przygotowac siebie i uczestnikow do spotkania, by osiggnac oczekiwane rezultaty

Przeanalizuje jakie elementy sprzyjajg prowadzeniu wydajnych zebran, a jakie znaczgco obnizajg ich jakosc

Zapozna sie z zelaznymi zasadami savoir-vivre’u biznesowego, ktorych nalezy przestrzega¢ podczas

spotkan zawodowych

Pozna narzedzia i techniki, ktdre pomoga im uatrakcyjni¢ prowadzone zebrania

Uswiadomi sobie wage zaangazowania uczestnikow spotkania w realizacje celow i efektow

Bedzie potrafit sobie poradzi¢ w trudnych sytuacjach wystepujgcych podczas prowadzenia zebran

Doswiadczy zasymulowanego przeprowadzenia spotkania z pracownikami przy pomocy poznanych

narzedzi i technik na szkoleniu

Cena:
1650 pin netto / 2 dni / os.
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1. Kiedy jestem uczestnikiem zebrania w pracy...
Kiedy ja jestem uczestnikiem spotkania i zebrania w pracy — odwotanie sie do doswiadczen uczestnikow
Dobre i zte przyktady przeprowadzonych zebran — studia przypadkow
Rodzaje spotkan z zespotem w zaleznosci od liczby uczestnikéw i celéw
Struktura typowego spotkania operacyjnego z zespotem
Warunki skutecznego spotkania z zespotem
Trzy kluczowe pytania — Co? Jak? Dlaczego?
Czestotliwosc i forma spotkan z zespotem
11. Przygotowanie do spotkania z zespotem
Okreslenie celu merytorycznego i biznesowego zebrania
Zdefiniowanie efektu jakie chce osiggnac po spotkaniu z zespotem
Kto jest moim audytorium? Analiza potrzeb i wartosci odbiorcow zebrania
Przygotowanie tresci i dobdr argumentow do sytuacji i wartosci uczestnikdw spotkania
Klasyczna struktura zebrania roboczego w miejscu pacy i na wyjezdzie
Kluczowe elementy spotkania z pracownikami
Szata graficzna a percepcja faktow — wizualizacja najwazniejszego przekazu
Personalizacja przekazu i materiatdw pomocniczych
Wykorzystanie modelu AIDA w przygotowaniu i prowadzeniu zebrania
Plan spotkania z zespotem — co, jak, kiedy i z jakiego powodu powinienem poruszyc
Metoda kwadratow w planowaniu zebrania
Jak budowac prezentacje nakierowang na cel?
Co sprzyja dobremu odbiorowi prezentacji?

Kiedy ja jestem uczestnikiem spotkania i zebrania w pracy— odwotanie sie do doswiadczen uczestnikow

111 Rozpoczecie zebrania od strony merytorycznej
Jak zakontraktowac zespdt na poczatku spotkania®?
Komunikacja celéw, programu, zasad i harmonogramu oraz efektow spotkania
Forma spotkania
Podziat zadan w trakcie zebrania — protokotowanie, zabieranie gtosu
Elastycznosc i otwartos¢ prowadzacego spotkanie

1V. Wizerunek prowadzqgcego zebranie - jak nas widzg tak nas piszg
Potrzeby psychologiczne, merytoryczne i proceduralne uczestnikéw spotkan
Trojkat uwagi — postrzeganie prowadzacego a uczestnika
Wizerunek zewnetrzny prowadzgcego
Rola komunikacji niewerbalnej — ciato, gesty, pozycja, zarzadzanie przestrzenia
Znaczenie sposobu mowienia — ton, intonacja, brzmienie, tempo, pauza, emocje w gtosie
Dobor stéw i zwrotéw - wzmacniajgce przekaz i ostabiajgce przekaz

Otoczenie prowadzgcego — lokalizacja, czas, miejsce, pora

V. Narzedzia i techniki wspierajgce skuteczno$¢ przekazu

Kanaty sensoryczne — ile zapamietujemy?
Krzywa uwagi — jak utrzymac uwage i koncentracje uczestnikow
Klasyczne narzedzia wspierajgce przekaz - wady i zalety poszczegolnych narzedzi
- prezentacja PP, Flash
- praca z flipchartem
- praca z tablicag interaktywng
- rekwizyty
Rownowaga atrakcyjnosci prezentacji i jej efektywnosci — jak unikng¢ nie merytorycznego wodotrysku
zabijajgcej nudy
Optymalne proporcje ilosciowe i jakosciowe w wykorzystaniu narzedzi
Narzedzia dodatkiem do mdwcy — odpowiednie proporcje
Casestudy problemowe — uczestnicy w podziale na grupy rozwigzuja problem roznymi metodamiskojarzeniowymi
Analiza zastosowania technik w realiach biznesowych Klienta

V1. Zaangazowanie uczestnikéw zespotu w aktywne uczestnictwo

Moderowanie dyskusji

Zadawanie pytan angazujgcych

Aktywne stuchanie podczas spotkania

Burza mazgow i inne techniki wykorzystujgce potencjat uczestnikow zebran
Przestrzeganie zasad savair vivre

V11. Zakonczenie spotkania

Konkluzje, wnioski postanowienia
Uzyskanie akceptacji dla ustalen po spotkaniu
Podziat zadan i odpowiedzialnosci

Ustalenie sposobdéw monitorowania i kontroli statuséw zadan

VIl Trudne sytuacje podczas prowadzenia zebran

Identyfikacja trudnych sytuacji z punktu widzenia uczestnika i prowadzgcego

Stres i jego rola pozytywna i destrukcyjna

Proces grupowy i jego rola w generowaniu i eliminacji trudnych sytuacji

Radzenie sobie z emocjami przed i w trakcie wystgpienia

Jak antycypowac trudne sytuacje?

Techniki i sposoby na pokonywanie trudnych sytuacji generowanych przez uczestnikéw
Pokonywanie obiekcji uczestnikéw zebran

IX. Praktyczny trening prowadzenie spotkania z zespotem - sesja informacji zwrotnej

Przygotowanie
Przeprowadzenie

Sesja informacji zwrotnej
Nagrania dla chetnych



