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Efektywne spotkania

Efektywne spotkania

Poszerzaj swojq wiedze

z naszymi pakietami szkolen e-learningowych!

LJesli nie musiatbym chodzi¢ na zebrania, lubitbym mojg prace o wiele bardziej”. To uwaga, jaka styszatem z ust wielu
menedzerow, z ktdrymi przez lata pracowatem. Wydawato mi sie to zrozumiate, nawet zabawne, lecz w koncu doszedtem
do wniosku, ze wiasciwie to dos¢ smutny komentarz o stanie kultury biznesu. Wyobraz sobie chirurga, ktéry przed
operacjg méwi do pielegniarki: ,Tak naprawde, to gdybym nie musiat operowac ludzi, ta praca nawet by mi sie podobata”.
Albo dyrygenta orkiestry symfonicznej przygotowujgcego sie do koncertu: ,Gdyby nie te koncerty, bardziej podobatoby mi
sie to, co robie”. Albo cho¢by zawodowego koszykarza: ,Uwielbiatbym swoja prace, gdybym nie musiat bra¢ udziatu w
meczach”. Absurdalne, prawda?”

Patrick Lencioni

CEL PROJEKTU SZKOLENIOWEGO
Celem szkolenia jest:

e Przekazac wiedze na temat prostych i dostepnych metod, ktére pozytywnie odmienig podejscie do spotkan oraz
sprawig, ze uczestnicy sami bedg potrafili organizowac i prowadzi¢ angazujace spotkania.

e Nauczy¢ zasad, narzedzi i metod skutecznego prowadzenia i moderowania angazujacych spotkan.

o Zidentyfikowac i skorygowad zte nawyki i praktyki, ktére powodujg, ze Zle organizujg badz nieefektywnie
uczestniczg w spotkaniach.

PRZEZNACZENIE SZKOLENIA

Warsztat rekomendowany menedzerom i team leaderom. Szkolenie polecamy takze wszystkim osobom, ktérym
umiejetnos¢ prowadzenia spotkan towarzyszy w codziennej pracy oraz zyciu.



https://prod.altkomakademia.pl/szkolenia/efektywne-spotkania
https://prod.altkomakademia.pl/szkolenia/efektywne-spotkania
https://www.altkomakademia.pl/wp-content/uploads/2024/01/pakiety%20elearning%20Q1.pdf
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KORZYSCI WYNIKAJACE Z UKONCZENIA SZKOLENIA

Po ukonczeniu zaje¢ uczestnik:

Potrafi wyeliminowa¢ czynniki obnizajace efektywnos¢ i zaangazowanie uczestnikéw spotkan.

e Wie jak przygotowac przestrzen w sali oraz jak sprosta¢ wymaganiom wobec stuchaczy.

Potrafi stosowa¢ Model Naturalnego Planowania i odpowiednio dopasowac strukture spotkania.

Zna metody aktywizacji oraz dopasowania sie do indywidualnych mozliwosci i preferencji uczestnikéw.
Potrafi wyznacza¢ odpowiednie role poszczegélnym stuchaczom spotkania.

Potrafi zastosowa¢ adekwatne metody moderacji, prowadzenia dyskusji i prezentacji.

OCZEKIWANE PRZYGOTOWANIE SLUCHACZY

Nie jest wymagane.

AGENDA SPOTKANIA

Sala szkoleniowa

1. Co zabija efektywnos¢ i kreatywnos¢ podczas spotkan

o

o

o

o

o

Wptyw warunkdéw miejsca na przebieg spotkania.

Czynniki wptywajace na zaangazowanie i motywacje uczestnikéw.

Btad Power Pointa.

Btad chaosu strukturalnego.

Sposoby i narzedzia prowadzenie spotkan, dyskusji i rozméw w zespole jako sposéb na budowanie
zaangazowania.

2. Narzedzia strukturyzujgce spotkanie

[¢]

Jak cel wptywa na wybér struktury spotkania?

Uniwersalne ramy spotkan i tworzenie agendy.

Elementy Modelu Naturalnego Planowania (MNP).

Zasady moderowania spotkania wg MNP.

Spotkania prezentacyjne i charakterystyczne dla nich narzedzia (4P, Piramida Argumentéw, model
indukcyjny, model dedukcyjny).

Spotkania typu problem discussion i charakterystyczne dla nich narzedzia (style prowadzenia dyskusji,
narzedzia analityczne typu Diagram Ishikawy).

Spotkania typu problem solving i narzedzia charakterystyczne dla nich (Burza M6zgéw, Kapelusze De Bono,
Mapy Mysli).

3. Role podczas spotkania i narzedzia porzagdkowania

o

o

o

[¢]

o

Wyznaczenie warunkéw uczestnictwa i warunkéw wstepu na spotkanie.
Organizator spotkania i jego obowigzki.

Moderator spotkania i jego uprawnienia.

Osoba odpowiedzialna za notatki i raporty.

Checklisty.
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o Kontrakt z uczestnikami i zasady uczestnictwa.
o Przyjazny czas spotkania.
4. Aktywizacja intelektualna uczestnikow
o Warunki, w jakich mézg pracuje na petnych obrotach.
o Uzycie postitéw.
o Praca w podgrupach.
o Zastosowanie gier i zadan.
o Cwiczenia fizyczne.
o Energizery i humor.
o Wyznaczanie przerw.
o Uzycie flipcharta.
5. Sztuka indywidualnego przemawiania podczas spotkan
o Jak argumentowac¢ obrazowo?
o W jaki sposéb uzy¢ metafory, aby zwiekszy¢ site perswazji?
o Uzycie jezyka operacyjnego.

o Tworzenie pozytywnie oddziatujgcych tekstow w przestrzeni GORA-DOL.

6. Podsumowanie i plan wdrozenia nowej wiedzy
o Podsumowanie kluczowych elementéw warsztatu.

o Opracowanie planéw wdrozenia nowej wiedzy i metod w miejscu pracy.

Kod szkolenia
Czas trwania
Poziom
Autoryzacja

HR-PW-SP / Spotkania
2 dni

Podstawowy

Altkom
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