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Prowadzenie zebran

Cele szkolenia

- Doskonalenie umiejetnosci zarzadzania firma poprzez prowadzenie efektywnych narad i zebran
- Postugiwanie sie zebraniem, jako narzedziem zwiekszajgcym zaangazowanie i wspétuczestnictwo pracownikéw
- Poznanie i przeé¢wiczenie technik sprawnego prowadzenia zebran.

Tematy poruszane na szkoleniu

- Po co prowadzimy zebrania?
- kiedy prowadzi¢ - kiedy nie prowadzi¢ zebrania?
- Co ztego dzieje sie na zebraniach?
s proces - (przebieg) zebrania
o meritum - (tres¢)
- Rodzaje zebran:
s informacyjne - problemowe - decyzyjne
- Przygotowanie zebrania:
= okreslanie celu zebrania
s przygotowanie tresci
= przygotowanie aktoréw
.- Uktadanie agendy zebrania:
o przedstawianie agendy
- Etapy efektywnego zebrania.
- Zebrania informacyjne - jak przekazywa¢ informacje?
o jak przekazywac¢ dane?
o jak przekazywa¢ informacje niepomysine?
> jak wprowadza¢ zmiane?
- Zebrania decyzyjne:
s kryteria doboru procedury podejmowania decyzji
s angazowanie podwtadnych w podejmowane decyzje
- Zebrania problemowe - wprowadzanie ulepszen:
= techniki "problem solving"
- Role petnione na zebraniu:
= rola kierownika / decydenta
o zarzadzanie procesem, zapis informacji, podejmowanie decyzji, uczestniczenie
- Facylitacja - moderowanie zebrania:
= rola moderatora - zachowania moderatora
- Trudne sytuacje - trudni ludzie:
s techniki prewencji i interwencji
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