SKUTECZNA KOMUNIKACJA W ZESPOLE
2 dni szkoleniowe

»Umiejetnos¢ dogadywania sie z ludimi jest takim samym towarem jak cukier czy kawa.

Zaptace wszystkie pienigdze pod stoncem, aby mieé te umiejetnosc”

John Rockefeller

Cele szkoleniowe:

Uswiadomienie uczestnikom, jak wazng role w zyciu kazdego z nas zawsze i wszedzie posiada
sztuka skutecznego komunikowania sie z innymi ludzmi

Zaznajomienie uczestnikdw z podstawowymi zasadami skutecznego komunikowania sie oraz
przedstawienie im narzedzi stosowanych w procesie skutecznej komunikaciji

Wyeliminowanie najczesciej popetnianych bteddw komunikacyjnych

Wypracowanie Listy Dobrych Praktyk dla skutecznego dogadywania sie z innymi ludzmi

Korzysci ze szkolenia:

Po tym szkoleniu kazdy uczestnik bedzie posiadat wiedze wymagang do tego, aby skuteczniej
komunikowac¢ sie z kazdym z kim wspobtpracuje

Uczestnicy nauczg sie Swiadomie i skutecznie postugiwaé narzedziami z obszaru skutecznej
komunikacii

Uczestnicy podnoszg swoje kompetencje w obszarze skutecznego komunikowanie sie,
nabywajgc nie ksigzkowq, lecz rzeczywistq, sprawdzong podczas wielu sytuacji wiedze.
Uczestnicy zostanq pozytywnie sformatowani na dogadywanie sie oraz ptyngcqg z tego wyzszg
jako$¢ wspotpracy w swoim srodowisku zawodowym

Efektem uczestnictwa w warsztacie bedzie znacznie wyzsza skutecznodé indywidualna
uczestnikdw oraz wzrost komfortu pracy w srodowisku pracy uczestnikdw szkolenia.
Najwazniejsze jest jednak to, ze po tym szkoleniu uczestnicy skuteczniej bedg komunikowac sie
z klientami wewnetrznymi (koledzy i kolezanki z pracy) oraz z klientami zewnetrznymi

PROGRAM SZKOLENIA

ROLA | ZNACZENIE KOMUNIKACJI W PRACY | W ZYCIU
¢ Kluczowe obszary komunikowania sie oraz wazne zaleznosci komunikacyjne
¢ Dlaczego komunikacja determinuje wszystkie procesy w relacjach miedzy ludzmi2
e Lista korzysci vs lista strat w zaleznosci od jakosci komunikowania sie

PROCES KOMUNIKACIJI
e Proces komunikowanie sie pokazany w praktyce - sktadowe i etapy
e Co sktada sie na komunikacje miedzy ludzmi: rodzaje, sposoby i formy komunikacii
e Dostepne narzedzia komunikacji — po ktére z nich i dlaczego siegamy najczesciej?
e Bariery, stopery, stereotypy i negatywne filtry komunikacyjne — skuteczne recepty
przezwyciezania/eliminowania
e Filary skutecznej komunikaciji miedzyludzkiej — bez tego ani rusz!

MOWA WERBALNA | MOWA NIEWERBALNA

¢ Mowa werbalna i mowa niewerbalna w procesie komunikowania sie
Najwazniejsze zasady skutecznej komunikacji werbalne;j:
Minimum znakdéw = maksimum tresci
Tres$¢ vs forma - zasady: Co moéwic?2 Jak mowic?
Nie méw wszystkiego co wiesz, lecz to co rzeczywiscie jest potrzebne
Kolejne zasady: ...



Aktywne stuchanie, czyli: ,stuchaj tak, aby inni méwili” — zasady aktywnego stuchania
»Stuchac i stysze¢ innych” — jedna z najwazniejszych zasad skutecznej komunikacji
»Kto pyta, ten wie i nie popetnia bteddw” - sztuka dopasowania pytan do sytuaciji
Dopytywanie - skarbnica wiedzy o wszystkim i o wszystkich

Rodzaje pytan oraz skuteczne ich zastosowanie w procesie komunikacji

SPRAWDZONE NARZEDZIA KOMUNIKACYJNE Z OBSZARU PSYCHOLOGII
e Umiejetnosc¢ skutecznego wptywania na innych w procesie komunikacii:
o Skuteczne wywieranie wptywu na ludzi — reguty autorstwa Roberta Cialdini
o Sztuka perswazji oraz wybrane techniki NLP (Neurolingwistycznego
programowania) dla skutecznos$ci komunikowania sie
e Inteligencja emocjonalna wraz z empatia — mgdro$¢ w dogadywaniu sie z innymi
e Asertywnos$¢ — filar mgdrej komunikacji oraz trwatych, racjonalnych relacji
miedzyludzkich
e Poziom naszej asertywnosci, a skuteczna komunikacja
e ,Andliza transakcyjna” — dlaczego w relacjach z innymi ludzie mogg przyjmowad
jednq z tfrzech odmiennych postaw?
e Typy osobowosci a skutecznos¢ komunikacii:
o 4 style spoteczne - 4 typy osobowosci
o Osobowos¢ twoja i twojego rozmdwcy — zagrozenia, zaleznosci, konsekwencije

INFORMACJA ZWROTNA - FILAR SKUTECZNEJ KOMUNIKACJI
o Czemu stuzy informacja zwrotna?
W jaki sposdb profesjonalnie konstruowaé informacije zwrotng?
,Dokonuj opisu, a nie ocen” ta oraz inne zasady budowania informaciji zwrotnej
Najczescie] popetniane btedy w konstruowaniu informacii zwrotnej
Zasady budowania oraz udzielania konstruktywnej krytyki
Lista korzysci wynikajgcych z wtasciwego stosowania informacji zwrotnej

TRUDNE, KRYZYSOWE SYTUACJE KOMUNIKACYJNE

e Typowe trudne, kryzysowe sytuacije w relacjach miedzyludzkich
Spory i konflikty, a skuteczne dogadywanie sie ludzi miedzy sobqg
Inaczenie asertywnosci w trudnych, kryzysowych sytuacjach
ABC skutecznej komunikacji w sytuacjach frudnych i kryzysowych
Umiejetne zarzgdzanie ciszg — cisza czesto wiecej znaczy niz 1000 stow!
Sztuka przyjmowania i akceptowania odmiennych opinii
Réznice interesdw, a mgdros¢ dogadywania sie - zasady

METOGOLOGIA SZKOLENIA:

Szkolenie to ma charakter interaktywny, gdyz w procesie uczenia sie oraz zdobywania konkretnych
umiejetnosci, w rownym stopniu angazujg wszystkich uczestnikdw.

W czasie szkolenia, bedziemy tworzy¢ narzedzia dla uczestnikdw, poruszajgc sie w obszarach:
pozyskiwania i utrwalania wiedzy
zdobywania nowych umiejetnosci
rzeczywistej refleksji nad naszymi postawami, ktére sq ,,matrycami” naszego sukcesu

Narzedzia/techniki szkoleniowe:
e Case studies — analiza sytuacji zawodowych uczestnikdw
o Cwiczenia symulacyjne - wdrazanie nowych umiejetnosci
» Cwiczenia rozwijajgce konkretne umiejetnosci (indywidualne, w parach, w grupach)
¢ Dyskusje moderowane przez frenera



Facylitacja dyskusji oraz generowanie praktycznych wnioskdéw rozwojowych
Mini wyktady i prezentacje w ilosci niezbednej

Przyktady rzeczywistych sytuacii z archiwum trenera

Testy — warto wiedzie¢ wiecej na swéj temat

Gry zespotowe na podniesienie energii, ktére uczg zarazem



