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PROGRAM SZKOLENIA realizowanego w ramach zadania 48 ,,Kompetentny Lider”
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PLAN ZAJEC
Powitanie, ramy organizacyjne szkolenia.
Czym jest efektywne zebranie

1. Naczym polega i jakie sg warunki brzegowe efektywnego zebrania

e zasady skutecznego realizowania poszczegélnych punktéw agendy
- zarzadzanie czasem i uwagg uczestnikow

e podziat rél podczas zebrania,
e podtrzymywanie zainteresowania odbiorcéw
2. Zalety i wady efektywnego zebrania moderowanego
Przerwa kawowa
Jak mozna zorganizowac efektywne zebranie moderowane
1. Przygotowanie i scenariusz zebrania

e cechy skutecznej prezentacji,

e tworzenie wizerunku dynamicznego - sposOb poruszania sie, mimika,
gestykulacja, mowa ciata, kontakt wzrokowy, panowanie nad przestrzenia,

e tworzenie wizerunku statycznego - wyglad zewnetrzny
e Przygotowanie zaplecza

2. Narzedzia rozwigzywania probleméw — konkretne przypadki i dopasowanie
do nich narzedzi moderacyjnych
Przerwa lunchowa
Kompetencje prowadzgcego zebranie

1. Cechy moderatora idealnego, czego powinien unika¢ moderator
2. Punkty koncentracji moderatora

e kontrola krzywej uwagi uczestnikdéw spotkania,

e emisja gtosu, dykcja,

e walkaztrema
3. Typy uczestnikow zebran

e najczesciej popetniane btedy

e zastosowanie elementéw wywierania wptywu

Przerwa kawowa
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Prébki prowadzenia zebran i podsumowanie

14:00-15:30 1. Zakonczenie spotkania; kontraktowanie ustalen, tworzenie listy dziatan
do podjecia/ tworzenie protokotéw przebiegu zebran

2. Prowadzenie zebran w konkretnych obszarach tematycznych (case'y
uczestnikow)
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