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O co zadbad, aby spotkanie byto efektywne?

JAK PRZYGOTOWAC SIE DO SPOTKANIA?

1. Sprecyzuj cel spotkania.

2. Zdecyduj, kogo zapraszasz (na spotkania zapraszaj osoby, ktdrych obecnosé jest
konieczna dla omawianych spraw).

3. Ustal porzadek spotkania (jakie konkretnie tematy bedg omawiane, w jakiej
kolejnosci i ile czasu im poswiecicie).

4. Powiadom uczestnikéw o terminie, miejscu, celu i porzgdku spotkania.

5. Dostarcz uczestnikom inne niezbedne informacje przed spotkaniem.
JAK POWINIEN WYGLADAC PRZEBIEG SPOTKANIA?

1. Otwarcie spotkania:

e przywitanie,

e przedstawienie celu i oczekiwan wobec spotkania,

e przedstawienie uczestnikéw,

e zawigzanie kontraktu, czyli okreslenie zasad obowigzujgcych podczas spotkania
np. sposéb zabierania gtosu (zgtaszanie checi wypowiedzi, ograniczony czas
wypowiedzi), sposobéw komunikowania sie (wypowiedzi tylko w temacie
dotyczgcym spotkania, unikanie dygres;ji, stuchanie sie wzajemnie),
podejmowania decyzji (decyzje na koniec spotkania, gtosowanie, konsensus,

decyzje podejmowane przez wezsze grono po zakonczeniu spotkania).

2. Przypomnienie porzadku spotkania.
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Prowadzenie spotkania zgodnie z harmonogramem:

e pilnuj tematu (co jaki$ czas przypominaj o temacie spotkania, ucinaj dygresje),

e dbaj o komunikacje (dbaj, by ludzie moéwili pojedynczo, udzielaj gtosu, parafrazuj,
podsumowuj),

e pilnuj czasu,

e jesli zalezy Ci na dyskusji - aktywizuj uczestnikéw (zadawaj pytania, wprowadz
rundke - wypowiada sie kazdy po kolei, stosuj techniki twérczego myslenia),

e zadbaj o dokumentacje - wyznacz osobe, ktora protokotuje, najwazniejsze watki
pisz na tablicy (po zebraniu rozeslij do wszystkich uczestnikéw informacje

dotyczgce: wypracowanych rezultatéw, podjetych decyzji).

. Zamkniecie spotkania:

e podsumuj poruszane watki i ustalenia,

e jesli na spotkaniu ustalono zadania do wykonania, okresl kto jest za nie
odpowiedzialny i na kiedy moze je wykonac,

e przekaz uczestnikom, jaki bedzie dalszy przebieg pracy nad poszczegdlnymi

sprawami.

NA JAKIE JESZCZE ZASADY WARTO SIE UMOWIC?

e otwartos¢ - na nowe informacje, dziatania oraz gotowos¢ do dzielenia sie wiedzg,
pomystami,

o refleksja - gotowos¢ do analizy, szacunek, szukanie podobienstw, ale i rdznic,

e sprawdzanie — rozwiewanie niejasnosci, odwaga do zadawania pytan,

e pokora — umiejetnos¢ wyrazania i przyjmowania konstruktywnej krytyki,

e wzajemnosc¢ — korzystanie ze spostrzezen innych, wzajemne motywowanie sie i

wzajemne rozliczanie sie z zadan,
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e cierpliwos¢ — czas i ochota na rozmowe i dyskusje,

e zaufanie.
JAKA JEST ROLA OSOBY PROWADZACEJ SPOTKANIE?

e Stymuluje dobrg komunikacje pomiedzy osobami uczestniczgcymi w spotkaniu.

e Pomaga ustala¢ zasady wspotpracy i zacheca do ich przestrzegania.

e Przypomina o wspdlnych celach i przyjetych sposobach ich realizacji.

e Uwaznie stucha wszystkich cztonkdw grupy i podaza za sygnalizowanymi z ich
strony potrzebami.

e Nadaje strukture pracy grupy, wprowadza procedury i techniki wspomagajace
realizacje stawianych zadan.

e Dyscyplinuje dyskusje, szczegdlnie w momentach, ktdre rozbudzajg w jej
uczestnikach silne emocje.

e Jest czujna na przejawy oporu, reaguje na nie odpowiednio do stojgcych za nimi
motywow.

e Nie blokuje obiekcji i pomaga w ich pozytywnym przedefiniowaniu.

e Pomaga rozwigzywacé konflikty oraz wykorzystywaé je dla wzmocnienia zespotu.

e \Wspiera innych w radzeniu sobie z trudnymi sytuacjami.
JAKIE TECHNIKI WARTO WYKORZYSTAC, PROWADZAC SPOTKANIE?

e parafraza - powtdrzenie wypowiedzi rozmoéwcy wtasnymi stowami, bez
interpretacji i propozycji rozwigzan,

e klaryfikacja - ponowne przedstawienie najwazniejszych mysli i odczu¢, ktére
pojawity sie w rozmowie,

e zachecanie ludzi, by sprecyzowali swojg wypowiedz,
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odzwierciedlanie - wyrazanie i okazywanie zrozumienia dla emocji rozméwecy i
zarazem uzewnetrznienie naszej empatycznosci,

réwnowazenie - umozliwienie wszystkim uczestnikom grupy wyrazenia swych
pogladdw,

tworzenie przestrzeni - tworzenie warunkéw do wypowiedzi mato aktywnej
osobie,

udzielanie gtosu - porzagdkowanie sytuacji, gdy wszyscy mdéwig jednoczesnie.



