Prowadzenie spotkan -
zebran

SZKOLENIE DLA MENEDZEROW I NIE TYLKO, JAKO DOSKONALENIE
UMIEJETNOSCI PREZENTACJI I KOMUNIKACII

Cel szkolenia:

Zdobycie usystematyzowanej wiedzy na temat zasad, metod przedstawiania
skutecznej, czytelnej, ciekawej prezentacji oraz skutecznego przeprowadzania
spotkan, w tym egzekwowania ustalen i podsumowywania. Przecwiczenie i
zaprzyjaznienie sie z technikg i stylem prezentacji. Nabranie dystansu do samego
siebie w trakcie prezentacji oraz spotkan. Nauka zarzadzania stresem i czasem
przed i w czasie spotkania oraz prezentacji.

Idea nieustannego ,stawania sie kim$ wiecej niz sie jest”, bedaca podstawg

autentycznego procesu rozwoju, stanowi motyw przewodni szkolenia.

Program szkolenia:

1. Cechy dobrego szefa

2. Komunikacyjne umiejetnosci lidera, umiejetnosci retoryczne

. Technika moéwienia (gtos, dykcja, tempo, pauzy)
. Budowa wypowiedzi (logiczne powigzanie tresci, ukierunkowanie na cel)
. Dopasowanie wypowiedzi do partnera (jezyk, poziom emocji)

2.Werbalne i niewerbalne techniki aktywnego stuchania

. Parafraza, klaryfikacje, podsumowania
. Dopytywanie
. Kontakt niewerbalny - kontakt wzrokowy, potakiwanie, postawa,

odzwierciedlanie

3.Asertywnos$¢ w komunikacji

. Problematyka emocji - komunikat ,JA”
. Problematyka granic
. Techniki asertywne

. Dziele sie opiniami - informacja zwrotna



4.Prowadzenie dyskusji

. Otwieranie, wprowadzanie tematéw

. Podsumowywanie ustalen

. Zgtaszanie sugestii

. Reagowanie na sugestie innych

. Wprowadzanie i pilnowanie zasad otwartej komunikacji
. Zamykanie spotkania

5.Przekonywanie
. Umiejetnos$¢ argumentowania (obrazowos$é przedstawienia swojego zdania
- entuzjazm i wyrazane przekonanie, argumenty opisywane w jezyku korzysci
partnera, technika argumentacji dostosowana do poziomu partnera)
. Techniki przekonywania
6.zasady prezentacji
- ujecie modelowe
- nadawca i odbiorca komunikatu
kontekst spoteczny
typy osobowosci
wzajemne nastawienie rozmowcow
stan rozmoéwcéw
- inne aspekty komunikacji
7.metody ,,sprzedazy” prezentacji odbiorcom
- podstawy skutecznej komunikacji
- formy komunikacji
werbalna
pozawerbalna
- schemat zachowan komunikacyjnych

8.zasady prezentacji

istotne elementy przed prezentacja

analiza stuchaczy

- sposbb prezentacji

czynniki, ktére wptywaja na postawe stuchacza
- komunikacja pozawerbalna

. reguta 4 x 20

. kontakt - pierwsze wrazenie

. komunikacja z rozmdéwcami



. 10/90

-mowaciatal, 2, 3,4,5

- istotne elementy komunikacji werbalnej

9.style spotkan i prezentacji

10.zarzadzanie stresem podczas zebrania, prezentacji
- co to sg zastrzezenia? Co robi¢ gdy wystapig?

- metody radzenia sobie z zastrzezeniami

- metody odpierania zastrzezen 1,2,3

- metody przekazywania trudnych informacji

- jak prowadzi¢ dyskusje ,Burza mozgoéw”

11.zarzadzanie czasem podczas zebrania, prezentacji

12.skupianie uwagi stuchaczy

13.bledy, ktérych nalezy sie wystrzegac

14.po prezentacji ...

15. Cwiczenie z przygotowywania spotkania - prezentacji. Wykonuje kazdy
uczestnik indywidualnie, w oparciu o poznane zasady. Folie, pisaki. Metoda
zakrywania (animacji) oraz metoda kolejnych slajdéw.

16. Cwiczenia z wykonywania spotkania - prezentacji, z uzyciem kamery.
Ocena grupy, podziat na oceniajacych ,plusy” i ,minusy”, analiza, wnioski.
Podsumowanie

Zakonczenie

Adresaci szkolenia:

Osoby prowadzgce nauke prowadzenia spotkan, dokonujgce wystgpien oraz
prezentacji

Typ szkolenia:

Zamkniete

Stosowane metody szkoleniowe:

¢wiczenia zespotowe, indywidualne, dyskusje kierowane, symulacje, wiasne
metody treningowe, wyktad, zajecia warsztatowe.

Szkolenie bedzie realizowane metodami warsztatowymi, angazujacymi
uczestnikéw, przewidziane sg m.in.:

- dyskusje



- praca indywidualna

- prezentacje

Udokumentowanie uczestnictwa:
Dyplom ukonczenia szkolenia
Liczebnosc¢ grupy szkoleniowej:
Do 12 oséb

Miejsce, termin, czas trwania szkolenia:

Miejsce:

Wyznaczone przez zlecajacego

Termin:

Do ustalenia

Czas trwania szkolenia:
taczna liczba dni: 2

taczna liczba godzin: 16
Inne:

= Wykorzystywane narzedzia: projektor multimedialny, komputer, pisaki,
dtugopisy, przywieszki, drukowane materialy z tresciq szkolenia, kamera

video.

Potrzebne beda:
= wygodna, cicha, duza sala na 3-4 osoby wiecej (powierzchniowo) niz bedzie
uczestnikdw szkolenia, flipchart z kartami papieru, ekran lub biata (jasna)

$ciana, napoje.
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