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Planowanie Otwarcie Prowadzenie Zamykanie
Elementy
Zdefiniuj cel i oczekiwany - Small-talk Prowadz dyskusje Podsumuj nastepne kroki
wynik spotkania - Cel Wplywaj na dyskusje Popros o feedback
Postaw hipotezy o - Korzysci dla uczestnikéw Interweniuj gdy to potrzebne Podziekuj uczestnikom
stanowiskach uczestnikéw - Agende Wyslij notatke kto/co/kiedy
Stworz agende - Proces

Wskazowki

To wszystko jest dla Ciebie! Zrob
to przed spotkaniem.

Poznaj imiona i stanowiska oséb w
pokoju zanim sie zacznie. Czego
moga chcieé¢ od tego spotkania?
Jesli ich nie znasz, zapytaj
sojusznika wprost:: ,Czy jest cos,
co powinni$my wiedzie¢ o
dynamice grupy?”

Agenda: krétka i konkretna, z
iloscig minut per punkt, punkty
jednozdaniowe

Dla 30-minutowego spotkania:
maks. 3-4 punkty

Dla 60-minutowego spotkania: 4—6
punktow

Powiedz to wszystko na glos:
Small-talk! Budujemy relacje.
Moze ice-breaker?

Cel: maksymalnie 2 zdania
Korzys¢: ,Co oni z tego majg?”
Agenda w dwoch krokach

1. Pokaz agende i zapytaj: ,Czy
co$ waznego nam umkneto?”;
2. Kto$ dodaje punkt? Albo , To
wazne, dodajmy to!” Albo: ,,Dla
zarzgdzania czasem - wrécmy do
tego na odrebnym spotkaniu”.
Proces:

»,Moge potrzebowac przerwac,
Zeby zmiescic sie w czasie”.
.Kazde ustalenie bedzie miafo
wtasciciela i termin”.

»Na koncu wyS$le notatke”.

W trakcie spotkania:

Patrz na zegarek

Jesli dodaliscie punkt do agendy ,
dostosuj zaplanowane sloty.
Ktos$ odptywa od tematu?

1. Uznaj potrzebe: , To wazne!

2. Przepros: ,Dzisiejsze spotkanie
nie odda temu sprawiedliwo$ci”
3. Zaproponuj: ,Wréce do Ciebie
z innym terminem na ten temat”
Monitoruj kto jest zwolennikiem, a
kto oponentem

Kiedy oponent rzuca wyzwanie,
zadawaj pytania zwolennikom.
Albo pomoga zmieni¢ zdanie
oponentom, albo Tobie!

Zakonczenie:

Zarezerwuj na to ostatnie 5 minut! (i tak
sie przeciggnie i zostang 3)

Przejrzyj agende i podsumuj jak zostata
zrealizowana (kto/col/kiedy?)

Okaz entuzjazm (,super, ze zaczynamy!”)
i podziekuj mocno!

Wspomnij, ze zawsze chetnie przyjmujesz
feedback:

,Poniewaz uczymy sie razem pracowac,
kazda informacja zwrotna jest mile
widziana — im wcze$niej, tym lepiej”.
Wyslij notatke, w ktérej zaznaczysz
kto/co/do kiedy. To okazja, zeby
wzrokowcy zaoponowali, ze inaczej to
widza, niz ustyszeli :) Pozwoli unikng¢
nieprzyjemnego rozjazdu oczekiwan!
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