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Wprowadzenie

Spotkania stanowig integralng cze$¢ kazdego dnia pracy

w firmie. Sg niezbedne do zapewnienia ptynnego i wydajnego
dziatania zarowno na etapie planowania i prowadzenia
projektow, jak i podejmowania zwigzanych z nimi decyzji.
Zmienia sie jednak charakter spotkan - CEO trzymajgcy

w rekach koto sterowe i dowodzacy z konca dtugiego stotu
przechodzi do przesztosci. | tak powinno byc!

Wspotoraca i umiejetnosc kreatywnego myslenia to
przysztosc biznesu. Dobrze prowadzone spotkania,

ktdre zachecajq do podejmowania nowych wyzwan,
wprowadzania innowacji i nowatorskich idei, sq kluczowe
W procesie rozwoju firm.

Czas to pienigdz! W jednym z artykutow ,Harvard Business
Review” z 2014 r. opisano duzg firme, w ktorej pracownicy
spedzali 300 000 godzin rocznie na przygotowywaniu

i dostarczaniu informacji na cotygodniowe posiedzenia zarzgdu.

Spotkania biznesowe stwarzajg mozliwosci nawigzywania
kontaktow i budowania silnych relacji miedzy pracownikami
oraz kreujg poczucie kolezenstwa w grupie. Sg okazjg do
przedstawiania i urzeczywistniania wartosci, wizji i misji firmy;
dajg cztonkom zespotu mozliwos¢ weryfikaciji, jak wazny jest
wktad, ktory wnoszg. Wspotpraca i kreatywno$c¢ napedzajg,
sukcesy dzisiejszych firm, a dobrze zorganizowane i prawidtowo
zaplanowane spotkanie powinno to odzwierciedlac.

Badania przeprowadzone przez MIT Sloan Business School
pokazujg, ze przecietny pracownik spedza na spotkaniach

24 godziny w tygodniu - ponad dwukrotnie wiecej niz w latach 60.!
Trzeba wiec zadbac o to, aby byt to czas dobrze zagospodarowany
- w niniejszej ksiedze postaramy sie nakresli¢ zasady prowadzenia
spotkan w sposob inspirujgey, tworczy, zabawny i produktywny.
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Rozdziat |
Rodzaje spotkan

Spotkania mogg miec¢ zaréwno formalny, jak i nieformalny charakter, aich
przebieg moze byc¢ scisle okreslony lub w przypadku spotkan organizowanych
ad hoc - bardziej luzny. W tym rozdziale przyjrzymy sie roznym rodzajom
spotkan oraz niektorym technikom i ¢wiczeniom, ktdre mozna podczas nich
wykorzystac.

Aby osoby biorgce udziat w spotkaniu nie rozglgdaty sie wokot w poszukiwaniu
odpowiedzi na pytanie ,co my tutaj robimy?”, zawsze nalezy wyraznie okresli¢
jego cel.

Jakie cele zamierzasz osiggnac?

O jakich sprawach bedziesz mowic i w jakim stopniu zamierzasz sie
w nie zagtebiac?

Odpowiedz na te pytania pozwoli okresli¢, jakiego rodzaju spotkanie
powiniene$ poprowadzic.
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Spotkania formalne

Spotkania te majg bardziej formalny

i uporzgdkowany charakter. Zazwyczaj odbywajg,

sie cyklicznie, sg planowane z wyprzedzeniem

i czesto (choc nie zawsze) przynoszg oczekiwane

rezultaty.

Przyktady spotkan o charakterze formalnym:
> Spotkania zarzgdu

> Spotkaniarady nadzorczej

> Omowienie planow i projektow

> Spotkania w celu przedstawienia prezentacji
czy oferty

> Negocjacje natemat sprzedazy
> Rozmowy rekrutacyjne

> Obrady komisji

Spotkania prowadzone sg tam, gdzie
podejmowane sg decyzje i majg miejsce
najwazniejsze zdarzenia dotyczgce
zarzadzania firma.

Czesto liczba uczestnikow jest ograniczona
do pracownikow wyzszych rangg: partnerow,
cztonkow zarzagdu itp.

To, ze spotkanie ma charakter
formalny, nie musi wcale oznaczac,
ze bedzie sztywne i nudne.

Podobnie jak w wielu innych aspektach
wspotczesnego biznesu formalne i nieformalne
typy spotkan zaczynajg upodabniac sie do
siebie. Jednym z nowatorskich przyktadow

formuty spotkania jest ,Scrum meeting”,
ktorego nazwa pochodzi od jednego

z najbardziej rozpoznawalnych elementow
rugby - mtyna (scrum) - gdy gracze kazdej
druzynytgczg sie w zwartg grupe na srodku
boiska.

Podobnie jak w przypadku innych formalnych
spotkan, spotkania scrum odbywajg,

sie w okreslonym czasie i $cisle wedtug
harmonogramu (zazwyczaj codziennie),

jednak podejscie do ich realizacji jest znacznie
nowoczesniejsze..

Adest to zabawna wersja regularnego
.porannego briefingu dla zespotu”, podczas
ktorego omawiany jest postep prac oraz
ustalane i delegowane sg kolejne cele.
Spotkanie trwa tak krétko, jak to tylko
mozliwe, przy udziale maksymalnie 8-10 0sob.
Korzystajgc madrze z tablicy suchoscieralnej,
mozna mocniej zaangazowac zespot

i zapewni¢ mu poczucie dumy z realizacji celu,
jak rowniez uswiadomic¢ pozgdany kierunek
dziatania.
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Spotkania nieformalne

Podczas gdy formalne spotkania czesto konczg sie przydzieleniem zadan

i konkretnymi decyzjami odnosnie do realizowanych projektow czy kolejnego
tygodnia pracy, to nieformalne spotkania polegajg na wspolnym wysitku
podejmowanym w celu rozwigzywania codziennych problemow.

Prawdziwie nieformalne spotkania sg ,jednorazowe”, nie nalezg do codziennej
rutyny biznesowej, sg luzniej zorganizowane, bardziej demokratyczne i dajg,
kazdej osobie szanse na wyrazenie opinii niezaleznie od funkcji, jakg petni

w firmie.

Stanowig ogromng pomoc dla pracownikow, ktdrzy czujg sie marginalizowani,
bo utatwiajg im zabranie gtosu i pomagajg poczuc sie pewniej i silniej - to
wazne, bo firmy rozwijajg sie w oparciu o ludzi zadowolonych, witalnych

i wspotpracujgcych ze sobg)

Nieformalne spotkania czesto wymagajg bardziej kreatywnego

i indywidualnego podejscia. Istnieje wiele sposobow, dzieki ktorym spotkania
te mogg by¢ bardziej zabawne i angazujace, a przy tym takze optacalne

i uzyteczne. Oto dziesie¢ skutecznych technik i ¢wiczen, z ktérych korzystajg,
wspotczesne firmy, aby osiggngc ten cel:

1. Mapowanie umystu

Podczas zmagania sie z problemem zespo6t czesto dochodzi do wniosku, ze
rozwigzanie problemu gtownego ,pomaga” takze na wiele mniejszych, ktoére

z niego wynikajg. Mapowanie umystu to $wietny sposob wizualizacji tego ,pola
walki”, tak aby kazdy mogt zobaczy¢ obraz danej sytuacji:

> Po pierwsze: gtowny cel lub problem powinny by¢ zapisane na
Srodku tablicy.

> Zastanawiajgc sie nad problemem, tatwo sobie uzmystowic, ze sg pewne
rzeczy, ktére nalezy zrobic, aby go rozwigzac. Mozesz je zapisa¢ wokot
gtéwnego problemu, nadajgc im forme odgatezien.

> Gatezie te same stajg sie potem ,,gtéwnymi problemami / celami” i majg,
kolejne, wtasne odgatezienia.

Taki obraz moze wygladac troche zniechecajgco, ale jednak pomaga
wszystkim zespotom dobrze zrozumiec strategie. Prace, ktore trzeba
wykonac, aby osiggng¢ gtowny cel, mozna oddzieli¢ i podzieli¢ na zadania
tatwiejsze w zarzgdzaniu i bardziej jednorodne.

2. Pisemna burza moézgow

Zgrany zespoOt dziata w oparciu o dobre pomysty i idee, ale zachodzi obawa,
ze niektoére z nich mogg sie nie przebic¢ i pozostang w cieniu innych, bo ich
wartosc czesto nie jest oczywista — mogg to by¢ mniej powazne

i konwencjonalne pomysty, ktore nie pretendujg do bycia ,zwyciezcg dnia”.
Pisemna burza mozgow jest Swietnym sposobem na upewnienie sie, ze zaden
pomyst nie bedzie przeoczony. Jest rowniez skuteczna jako platforma, dzieki
ktorej cztonkowie zespotu moga dzieli¢ sig swojg wiedzg i doSwiadczeniami.

> W przypadku tej metody najlepiej bedzie, gdy cztonkowie zespotu zasigdg,
w kotku i kazda osoba z grupy zapisze swoje indywidualne pomysty na
wtasnym flipcharcie (jedna kartka na osobe bedzie idealna).

> Zapisane arkusze flipchartu przechodzg po okregu do kolejnych oséb
w kierunku zgodnym z ruchem wskazowek zegara (lub na odwrot). Kazdy
cztonek zespotu otrzymuje flipchart z nowymi pomystami od osoby
znajdujgcej sie obok i dopisuje wszelkie swoje pomysty, ktore przychodzg,
mu na mysl.

>  Kartki powinny krgzy¢ wokot, dopoki do kazdego nie wroci wtasny arkusz.
Na podstawie wszystkich inspiraciji, ktore zostaty zebrane, mozna potem
przeprowadzi¢ prawdziwg burze mézgow.

Jest to $wietny sposob nie tylko na organizacje grupowej dyskusiji, ale
i na zapewnienie kazdej osobie rownoprawnego udziatu w niej.
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3. Nieograniczone mozliwosci

Kolejny sposob na ,poruszenia nieba i ziemi”, aby znalez¢ najlepsze

rozwigzanie, ma na celu zachecenie uczestnikow do wigkszej kreatywnosci

i nieograniczonej zabawy. Polega on na tym, aby wyzwoli¢ we wszystkich
myslenie tak szalone, niekonwencjonalne i nierealistyczne, jak to tylko
mozliwe. Spraw, aby wszyscy generowali pomysty, nie widzgc zadnych

przeszkod na drodze - tak jakby pienigdze, srodki, czas, a nawet prawa natury

i fizyki nie stanowity problemu!

Moze sie wydawac, ze nic z tego nie wynika i tylko marnujemy czas,
ale zabawne w tym jest to, ze dzieki gtupim pomystom mozemy czesto
identyfikowac te dobre. Jest to takze rodzaj ¢wiczenia:

»,czego NIE nalezy robic”.

4. Odwrocone myslenie

Kolejne ¢wiczenie z serii: ,czego NIE nalezy robic”.

Pomyst polega na tym, aby sprobowac¢ wymysli¢ sposoby aktywnego
sabotowania biznesu. Zamiast mys$le¢ o sposobach ulepszenia czegos,
szukamy metody, jak mozna to pogorszy¢. Zamiast myslec o rozwigzaniu
problemu, szukamy sposobu na to, jak ten problem mozna jeszcze
powiekszyc!

Zapisz wszystkie pomysty, ktore wptynety w tej sprawie, i...
nie daj sie im poniesc!

Podobnie jak w poprzedniej technice, przyglgdanie sie czynnikom
prowadzgcym do pogorszenia sytuacji uwypukla przyczyny popetniania
btedu, dzieki czemu mozna unikngc¢ nieSwiadomego podgzania tymi
Sciezkami, a takze odkry¢ sposoby poprawy sytuaciji.

5. Analiza SWOT

SWOT to akronim od angielskich stow oznaczajgcych: mocne strony
(strengths), stabe strony (weaknesses), szanse (opportunities)
i zagrozenia (threats).

By¢ moze styszates juz kiedys, ze ,kazdy problem jest ukrytg szansg”

> Napoczatku zapisz cztery hasta SWOT na tablicy i utworz pod nimi
cztery kolumny.

> Popros grupg, aby przeanalizowata kazde z nich: mocne i stabe strony

biznesu/zespotu, mozliwoscii szanse, jakie istniejg oraz zagrozenia, jakie

stwarza problem, z ktorym sie zmagacie.

» Potem chodzijuz tylko o znalezienie sposobdw na wykorzystanie swoich
mocnych stron i mozliwosci w celu przezwyciezenia stabos$ci i zagrozen.

6. Metoda SCAMPER

Skrot SCAMPER powstat od pierwszych liter angielskich stow: Substitute,
Combine, Adapt, Modify/Maximise/Minimise, Put to another use, Eliminate,
Reverse (czyli: Zastgp, Potgcz, Dostosuj, Zmodyfikuj/Maksymalizuj/Minimalizuj,
Wykorzystaj w innym celu, Wyeliminuj, Odwroc).

Jesli pojawit sie problem, ktory jest trudny do zidentyfikowania, lub w ktoryms
dziale firmy sprawy nie idg wystarczajgco dobrze, warto sie zastanowic, czy
pewne rzeczy nie powinny by¢ Zastgpione przez cos innego lub Potgczone

z czyms, lub Dostosowane do czegos, Zmodyfikowane itp.

Zapisz te hasta i wykreuj jak najwiecej pomystow dla kazdego z nich, np.: czy ten
produkt mozna dostosowac do czegos? Czy ten dziat firmy mozna Wykorzystac¢
do innych zadan?

7.Grupowe rysowanie

Mozliwe, ze grates w to w szkole na lekcjach, gdy nauczyciel nie patrzyt. Teraz
nadszedt czas, aby zabawi¢ sie tym w pracy:

> Pierwsza osoba rysuje obrazek zwigzany z zadaniem, problemem, celem
lub koncepcja.

> Nastepna osoba (i kolejne) rysuje obrazek, ktory powstat z inspiracji
poprzednim.

> Grupa na koniec widzi na obrazku wizerunek problemu, z ktorym sie mierzy.

Bedziesz zaskoczony, jak bardzo ta technika wizualizacji moze by¢ pomocna w
kreowaniu nowych pomystow i inspiraciji.

13
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8. Burza stow

Kolejna gra, ktorg by¢ moze juz poznates$ wczesniej.

Jestto w gruncie rzeczy gra w skojarzenia stowne, ale majgca bardziej
profesjonalny charakter. Zapisz stowo, ktore wydaje Ci sie kluczowe dla
danego problemu, umiesc je tak, aby byto widoczne dla wszystkich, i popros
zespot, aby wymyslit jak najwiecej wyrazow, ktore odnoszg, sie do tego stowa.

Zasada jest podobna do metody grupowego rysowania, ale nadaje sie do
zespotu, ktory jest bardziej zorientowany na stowa niz obrazy. Wyprobuj

oba sposoby: pomogg Ci ,otworzy¢” zespoti umozliwia swobodny przeptyw
pomystow.

. Odgrywanie rol

Aktorzy robig to przez caty czas, ich zadaniem jest ,wejscie” w umyst osoby,
ktora moze byc¢ zupetnie inna od nich. Taka umiejetnos¢ moze byc takze
bardzo przydatna w miejscu pracy, gdzie istnieje state ryzyko zbyt waskich
horyzontéw myslenia.

> Popros$ kazdego cztonka zespotu, aby - w zaleznosci od tego, co jest
przydatne w danej sytuacji - wybrat role, ktorg chce odegrac. Moze to
wymagac przyjecia przez nich osobowosciinnego cztonka zespotu,
a nawet przeobrazenia sie w postac filmowg, telewizyjng lub ksigzkowa,
ktoraich zainspiruje.

> |dZz na catoscispraw, aby wszyscy zmienili nawet akcent i rytm swojej
mowy! Im bardziej zachecisz ludzi do ,wyjscia poza siebie”, tym wieksza
Szansa na czystg inspiracje!

> Zachecajroznych ludzi do odgrywania scen z roznych scenariuszy (ktore
nie muszg wcale by¢ zwigzane z biznesem) i odnajdywania sie w nowych
rolach.

> Kiedy juz wszyscy wcielg sie w nowe role, zachec¢ ich do burzy mozgow
w poszukiwaniu pomystow - wtasnie wtedy, gdy te role odgrywaja.

Odgrywanie roél to bardzo skuteczny sposob na sktonienie ludzi do myslenia
poza swoimi utartymi schematami, a takze do pozbycia sig zahamowan.
Dotyczy to wszystkich opisanych ¢wiczen: jesli ludzie sg zrelaksowani i dobrze
sie bawig, sg wtedy takze najbardziej kreatywni.

hn

-

-- —

10. Mood board (tablica koncepcyjna)

Na to ¢wiczenie mozna spojrzec jak na potgczenie wszystkich poprzednich,
a w szczegolnosci - grupowego szkicowania i burzy stow. Bedzie to znakomita
okazja nato, aby zespot naprawde uwolnit swojg kreatywnos$c.

Zawsze warto przypominac, ze kreatywne mys$lenie jest kluczem do
rozwigzywania problemow i generowania zwycieskich pomystow, a iskry
innowacji sg zarzewiem sukcesow firmy!

Zachec¢ kazdego z cztonkow zespotu (najlepiej po ¢wiczeniu w odgrywanie

rol, gdy kazdy jest bardziej wyluzowany), aby zamiesécit na tablicy rysunki,
stowa, wyrazenia, pomysty, cytaty... cokolwiek przychodzi mu na mysl. Zestaw
kolorowych markerow pomoze mu wyzwoli¢ prawdziwg kreatywno$c¢.

To, co musisz wymyslic¢, to co$ w rodzaju zbiorowego dzieta sztuki
wspotczesnej, ktore pomoze kazdemu uzmystowic¢ sobie sens zadania.

Wszystkie te cwiczenia na pierwszy rzut oka mogg wydawac sie niemal
dziecinne. Ale jesli uda Ci sie zachecic¢ ludzi, by sie zaangazowali i puscili
wodze fantazji, moga sie zdarzy¢ wspaniate rzeczy. Jak juz wspominalismy,
spotkania nie muszg byc sztywne, nudne czy stresujgce. Dobre spotkanie
biznesowe moze byc¢ (i powinno) zabawna, inspirujgcg, i kreatywng okazja,
do wspotpracy, a nie czyms, co nas stresuje i czego unikamy.

Niezaleznie od tego, czy prowadzimy formalne zebranie cztonkow

zarzagdu, czy tez nieformalne spotkanie w celu rozwigzania jakiego$

problemu, powinnismy je tak zorganizowac, aby utatwi¢ wszystkim w petni
zaangazowane uczestnictwo. W rozdziale 3 omowimy doktadniej, jak to zrobid,
ale najpierw musimy poznac techniczne aspekty planowania spotkania.

15
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Rozdziat 2
Opracowanie planu
spotkanio

Aby zorganizowac efektywne spotkanie, nie wystarczy jedynie zgromadzi¢
w jednym pomieszczeniu odpowiednie grono 0osob i liczy¢ na to, ze wydarzy
sie cos niezwyktego.

Spotkanie nalezy dobrze zaplanowad.
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Sporzgdzenie listy tematow do omaowienia

Sporzgdzenie listy tematow to pierwszy krok w kierunku przygotowania spotkania, ktére

przebiegnie bezproblemowo i efektywnie.

Gtowne kwestie do ustalenia:

1. Celizatozenia spotkania:
Jaki jest powdd spotkania? Nalezy bardzo
precyzyjnie okresli¢ cele spotkania oraz ustalic,
czy proces decyzyjny moze by¢ procedowany
w inny sposob.

2. Kto powinien byé obecny?
Bardzo wazne jest, aby na spotkanie zaproszone
zostaty odpowiednie osoby i by nie byto wsrod
nich jednostek, ktorych obecnos¢ nie bedzie
przydatna. Nalezy pamietac, ze czas takze
kosztuje. Dlatego niezwykle przydatne jest
myslenie w kategorii zadan, jakie poszczegolni
cztonkowie majg wykonac.
Kazde spotkanie powinno byc¢ kierowane przez
lidera, a pozatym nalezy wyznaczy¢ osobe
odpowiedzialng za sporzgdzanie notatek iich
pozniejszg dystrybucje.
Nalezy rowniez pamietac, ze w dobie konferencji
organizowanych za pomocg, technologii audio/
wideo nie wszyscy zaproszeni muszg byc¢
fizycznie obecni na spotkaniu.

3. Jakczesto spotkania powinny by¢
organizowane?
Organizujgc spotkanie, nalezy wzig¢ pod
uwage, czy do rozwigzania problemu wystarczy
jednorazowa sesja, czy tez wymagany bedzie
cykl regularnych spotkan. W przypadku
drugiej opcji warto od razu ustalic¢, z jakg,
czestotliwoscig podobne spotkania byty
organizowane w przesztosci oraz czy
zaproponowany cykl spotkan jest zgodny
z kalendarzem prac.

4. Termin spotkania
Upewnij sie, ze wszyscy zaproszeni znajg,
date, godzine oraz przewidywany czas trwania
spotkania. Dtugosc¢ spotkania jest uzalezniona
od przedmiotu dyskusji, liczby os6b w nig,
zaangazowanych, jak rowniez tego, kim bedg,
te osoby. Niektorzy przedstawiciele wyzszej
kadry menedzerskiej mogg preferowac dtuzsze
i bardziej precyzyjne omawianie tematow. Jesli
korzystasz z wideokonferencji, wez pod uwage, ze
niektorzy uczestnicy spotkania mogg znajdowac
sie w roznych strefach czasowych.

Miejsce

Upewnij sig, ze pomieszczenie, w ktorym bedzie
organizowane spotkanie, jest dla wszystkich
tatwo dostepne i jest odpowiedniej wielkosci.
Zbyt duza przestrzen moze onieSmielac¢ niektore
0soby, zbyt mata moze natomiast powodowac
dyskomfort. Sprawdz, czy miejsce jest
przystosowane do podtgczenia urzgdzen,

z ktorych bedziesz korzystac.

Wymagania sprzetowe

W centralnej czesci pomieszczenia powinna
znajdowac sie dobrej jakosci tablica
suchoscieralna lub flipchart - idealne do
zapisywania pomystow pojawiajgcych sie

w trakcie spotkania. Upewnij sie, ze masz
odpowiedni zapas markerow, ggbek, otowkow
i kartek w bloku do flipcharta. Spraw, aby
spotkanie byto atrakcyjne wizualnie!

Napoje

Przygotowujgc spotkanie - szczegoinie jesli
wiemy, ze ma byc¢ ono dtugie - nalezy upewnic¢
sie, ze zapewniona bedzie kawa/herbata

i ciastka, a nawet lunch. Jesli positek jest
niezbedny, nalezy wczesniej skontaktowac sie
z uczestnikami, aby potwierdzi¢ ewentualne
specjalne wymagania zywieniowe, np. dieta
wegetarianska, weganska czy bezglutenowa,
alergia na orzechy itp. W przypadku niektorych
oczekiwan moze pojawic sie koniecznosc¢
konsultacji z dietetykiem.

Przygotowanie materiatéw

Zapytaj uczestnikow spotkania, jakie

materiaty bedg im potrzebne i poinformujich

o0 dokumentach, ktére sami muszg przygotowac.
Upewnij sie, ze agenda spotkania (wiecej na jej
temat znajdziesz dalej) zostata do wszystkich
dostarczona. Wyslij tez uprzejme przypomnienie
do wszystkich zaproszonych

z prosbg o potwierdzenie obecnosci.

Wymagany ubior

Jestistotny nawet w czasach mniej formalnej
,wygodnej elegancji”. Dobrym zwyczajem jest
stawianie pewnych kwestii jasno, aby nikt nie
czuft sie skrepowany nieodpowiednim strojem.

Agenda

Dobrze przygotowana agenda spotkania jest nie do przecenienia! Dostarcza ona wszystkim
uczestnikom wiele istotnych, omowionych powyzej informacji.

Agenda powinna zwiezle okreslac, jaki jest powdd i oczekiwany rezultat spotkania. Powinna
rowniez obejmowac harmonogram okreslajgcy ramy czasowe przypisane do kazdego

punktu dyskusji, umozliwiajgcy Tobie, osobie prowadzgcej spotkanie i innym uczestnikom
planowanie i $ledzenie przebiegu spotkania. Zapewni to sprawne zarzgdzanie spotkaniem

na kazdym jego etapie.

Jedng z kluczowych, o ile nie Podsumowujgc krotko, agenda
najwazniejszg funkcjg agendy jest to, powinna zawierac:

iz pozwala ona cofng¢ sie do zatozen

spotkania, aby ustali¢, czy byto ono

udane: czy osiggnieto okreslone

cele? czy sg tematy, ktére musza by¢ >  Kwestie do omowienia.
kontynuowane na kolejnym spotkaniu?

> Celizatozenia spotkania.

> Liste uczestnikow z propozycjg,

iat A,
Dobrze jest rozesta¢ agende do podziatu zadan

uczestnikbw sporo wczesniej przed > Date, godzine, czas trwania.
spotkaniem, aby w razie potrzeby mozna

ja byto zmienic¢ lub zaktualizowac na > Wytyczne odnoénie do materiatow,
podstawie otrzymanych informacji z ktérymi nalezy sig przed
zwrotnych. spotkaniem zapoznac.

> Informacje o kolejnym spotkaniu.
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Rozdziat 3
-unkcja lidera i sprawne

orowadzenie spotkania

Jak juz wczesniej udowodnilismy, spotkania mogg by¢ zabawne i petne
energii. Jednak zabawa moze szybko przeksztatcic sie w bezproduktywng,
paplaning, jezeli wsrod zaproszonych nie bedzie lidera (Ciebie), ktéry utrzyma
cate spotkanie w ryzach.
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Petnienie funkgji lidera

Zadaniem lidera jest zarowno trzymanie
wszystkiego w ryzach, jesli chodzi o organizacje
spotkaniaijego przebieg, jak i upewnienie sie,
ze przygotowania i planowanie (opisane

w poprzednim rozdziale) sg prowadzone $cisle
wedtug zatozen.

Nie oznacza to jednak powrotu do zastraszania
ludzi czy wprowadzania surowych zasad,
poniewaz... to juz nie bedzie zabawne.

Na szczescie rownie skuteczng metodg,
koncentrowania uwagi obecnych na spotkaniu
jestangazowanie ich w dyskusje i rozémieszanie.
Podobnie jak w przypadku kazdego rodzaju
rozrywki, pierwsze minuty nadajg ton catosci
spotkania.

Dobrym sposobem na rozpoczecie spotkania
jest wykorzystanie ciekawego cytatu, artykutu
prasowego lub zabawnej anegdoty o jakim$
sukcesie, ktory odniostes$ w trakcie pracy z innym
zespotem; pomysl o przyktadzie, ktory nawigzuje
do tematyki obecnego spotkania i ptynnie
wprowadzi Cie w zagadnienia, ktore majg byc¢
omowione.

Alternatywnie, wykorzystujgc tablice
suchoscieralng, mozesz sprobowac
zoangazowac grupe w zabawe
Jamania lodow”, podczas ktore
mogq sie Smiac, rozluznic i poznac
nawzajem.

Przedstaw uczestnikow spotkania i wskaz ich
powigzania z grupg, lub po prostu popros wszystkich,
aby wyrazili, jak sie czujg, za pomocg, stowa

lub rysunku. Zapytanie grupy o jej oczekiwania
wzgledem spotkania lub o to, jakie kwestie majg,
nadzieje omowi¢, moze by¢ uzytecznym sposobem
oceny samopoczucia jej cztonkdw, pomocnym takze,
gdy chcemy wzmoc zaangazowanie.

Teraz, gdy masz juz wszystkich ,wna poktadzie”,
Musisz sie upewnic, ze tam pozostana.
Przyciggniecie uwagi zgromadzonych i utrzymywanie
ich zaangazowania jest wyzwaniem i wymaga wielu
umiejetnosci.

5 niezwykle uzytecznych technik prowadzenia spotkan

Zaprezentowane ponizej techniki pomogg przywrocic¢ skupienie w sytuaciji, gdy dyskusja zaczyna

zbytnio odbiegac od zatozonego tematu.

1. Zadaj pytanie
Zadajgc stosowne pytanie, zachecasz
ludzi do zajecia stanowiska, co jest
czesto bardziej skutecznym sposobem
angazowania ich w dyskusje od
zwyktego domagania sie ich uwagi.
Zapisanie pytania na tablicy pomoze
Ci skoncentrowac¢ uwage wszystkich
przebywajgcych w pomieszczeniu.

2. Zréb krétka przerwe
5-10-minutowa przerwa moze na
nowo pobudzi¢ ludzi, zapobiegajgc
jednoczes$nie zmeczeniu. Przerwa
jestrowniez dobrg okazjg do
przedyskutowania pewnych kwestii
miedzy soba, przy filizance herbaty
lub kawy.

||| —

Zadbaj o aktywnosé catej grupy
Wykorzystaj w tym celu wszelkie
metody omowione w tym i w pierwszym
rozdziale.

Humor

Jesliumiesz rozémieszy¢ ludzi, to
jest szansa, ze bedg Cie oni stuchac,
gdy zaczniesz mowic. Oszczedne
wykorzystywanie zartow, zabawnych
opowiesci lub komicznych elementow
mowy ciata moze pomoc

W przyciggnieciu uwagi stuchaczy.

Muzyka

Nic tak nie pobudza mozgu do myslenia
jak muzyka.

Oliver Sacks, lekarz neurolog
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Zapewnienie odpowiedniego wyposazenia

Korzystanie z pomocy sprzetu utatwiajgcego
komunikacje wizualng i notowanie ustalen, takich
jak tablice i flipcharty, jest nieodtgczng czescig,
kazdego spotkania. Jak juz mowilismy, dobre
spotkania sg oparte na wspotpracy, a dobry sprzet
pomaga grupie w skupieniu uwagi na wtasciwym
temacie.

Sporzadzenie listy akcesoridw potrzebnych

na spotkanie bedzie gwarancjg, ze nigdy nie
zapomnisz o czyms, co bedzie potrzebne Tobie czy
tez zespotowi, np. markery, bloki do flipchartow,
gabki itp.

Upewnij sie, ze dysponujesz tablicg suchoscieralng,
o wymiarach dostosowanych zaréwno do wielkosci
pomieszczenia, jak i liczby osob, ktore bedg,

braty udziat w spotkaniu. Zauwaz, ze tablice
panoramiczne zapewniajg znakomite warunki

do wykorzystania catej powierzchni tablicy, co
zacheca do zapisywania wszystkich pomystow
pojawiajgcych sie w trakcie burzy mézgow.

Tablice suchoscieralne posiadajg rozne rodzaje
zewnetrznej powierzchni: melaminowa, Nano
Clean, stalowg i ceramiczng. Tablice ceramiczne
idealnie nadajg sie do czestego uzytkowania, sg,
przy tym réwniez odpowiednie do stosowania

w czasie spotkan organizowanych dla duzych
grup w salach konferencyjnych.

Tablice ceramiczne utrzymujg niezwykle wysoki
poziom odpornosci na przebarwienia, jezeli do ich
pielegnacji uzywamy dobrej jako$ci ggbki

i produktow czyszczgcych. Nigdy nie wiesz, czy
osoby, ktore korzystaty z sali konferencyjnej przed
Tobg, usunety swoje notatki, dlatego posiadanie
wtasnego zestawu do czyszczenia gwarantuje
odpowiednie przygotowanie tablicy.

Biate, btyszczgce tablice szklane sg optymalnym
rozwigzaniem, jesli w Twojej firmie istotna jest
zarowno wydajnosc, jak i nowoczesne wzornictwo.
Oprocz niezwykle estetycznego wygladu
charakteryzujg sie one najwyzszym poziomem
Scieralnosci, trwatosci oraz odpornosci na
przebarwienia.

Po prostu lepiej sie prezentujq i bedqg
znacznie diuzej przydatne do uzycia.

Mobilne flipcharty na statywach - niezwykle
poreczne w przypadku organizacji spotkan w matych

grupach - sg dostepne rowniez w wersji ze szklang,
powierzchnia.

Pamietaj o zapewnieniu odpowiednich akcesoriow
do flipchartow, takich jak bloki z wystarczajgca liczba,
kartek, suchoscieralne ggbki oraz markery

w szerokim zakresie intensywnych kolorow,
niezbedne do przeprowadzenia owocnego spotkania.

Jakie cechy charakteryzujg dobrego lidera?

Prezentujemy liste cech osobowos$ciowych, a takze kilka podstawowych umiejetnosci i
technik utatwiajgcych bycie efektywnym liderem spotkania.

Oto niektore z nich:

> Umiejetno$c¢ sprawnej komunikaciji > Talentdo rozwigzywania problemoéw
> Pierwszorzedne zdolnosci organizacyjne > Decyzyjnosc
> Punktualnosc¢ i umiejetnose > Znajomosc¢ technik zarzgdzania grupg,

zarzgdzania czasem o »
> Elastycznosc¢izdolnosc¢

> Dbatos¢ o szczegoty dostosowywania sie

> Umiejetnosc zarzgdzania konfliktami

Bgdz mity, przystepny i charyzmatyczny; czesto najlepiej jest to osiggnac,
bedgc po prostu sobg. Jesli bedziesz lubiany, grupa bedzie bardziej chetna
do kooperacjii bedzie efektywniej pracowac¢. Chodzi o to, aby odej$¢

od wizerunku nudnego, zarozumiatego i pogardzanego lidera zespotu
korporacyjnego. Twoim zadaniem jest zaprowadzenie spokoju w trakcie
spotkania, nawet jesli sam nie czujesz sig rozluzniony i opanowany.

Zachowaj czujnosc¢ i uwaznosc, nie wykluczaj zadnej osoby z zespotu i okazuj
szacunek wszystkim jego cztonkom. W ostatecznym rozrachunku rola lidera
polega na zapewnieniu wszystkim obecnym poczucia sprawiedliwosci

i demokratycznego traktowania, co przyczyni sie do tego, ze ludzie bedg sie
czuli wystarczajgco pewni siebie, by by¢ kreatywni, komunikatywni i sktonni
do wspotpracy.
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Rozdziat 4

Dobre zwyczaje
DOdCzZAs spotkanio

DizNesowego

Spotkania nie sg organizowane wedtug sztywnych
zasad - etykieta i formy towarzyskie mogg sie zmieniac¢ w zaleznosci
od kraju, w jakim sie znajdujesz, lub rodzaju firmy.

Niemniej jednak podstawowe ustalenia mogg stac sie
uzytecznym narzedziem.
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Kilka waznych wskazowek

> Przestrzegaj zasad dress code’u. Jesli powiedziate$ wszystkim, ze na
spotkaniu obowigzuje mniej formalna, wygodna elegancja, nie przychodz
sam w trzyczesciowym garniturze.

> Pozwdl kazdej osobie zabrac gtos, aby przedstawita do konca
swoj punkt widzenia.

Nie przerywaj. Pamietaj, ze kazdy ma prawo wypowiedzie¢ swoje zdanie.

> Rozpoczynaj punktualnie i korncz o przewidzianym czasie. Kazdy
ma jakie$ swoje sprawy do zatatwienia.

> Mow krotko i zwiezle. Trzymaj sie tematu.

> Bagdzuwaznym stuchaczem oraz aktywnym i nastawionym
pozytywnie uczestnikiem.

> Upewnij sig, ze Twoj sposob wypowiedzi i mowa ciata nie sg odbierane
jako nudne.

> Podejmijwysitek, aby zapamietac imie kazdej osoby, zwracaj sie
do wszystkich po imieniu, prawidtowo je wymawiajac.

> Zapewnij czeste przerwy na kawe i wyjscie do toalety. Uczestnicy
mogacy skorzystac z toalety w przerwie, zamiast prosic¢ o to na forum
catego zespotu, na pewno to docenig. Zasadniczo nalezy planowac
10-15-minutowe przerwy co 1,5 godziny.

Po spotkaniu

Pamietaj, aby czerpac nauke z kazdego spotkania - zarowno z tego, ktore wypadto
dobrze, jakiztego, ktore sie nie udato. Jesli wystgpity usterki techniczne lub
problemy z urzadzeniami, sporzgdz notatke, aby je jak najszybciej usungg.

W przypadku duzych, wieloosobowych spotkan, gdy prawdopodobnie nie
bedziesz dobrze znac wszystkich uczestnikow, wyslij do nich krotkg ankiete
internetowa, ktora pozwoli Ci ocenic¢ ich reakcje. W przypadku mniejszych,
nieformalnych spotkan popro$ kazdego uczestnika o szybkg informacje zwrotng.
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\Wnioski

Kazde spotkanie jestinne. Cele, uczestnicy, krgg kulturowy, miejsce
spotkania, tre$¢ sg czynnikami zmiennymi, co oznacza, ze mozna
sformutowac niewiele (jesli w ogole) sztywnych zasad stanowigcych
warunek dobrego spotkania, dysponujgc tylko sugestiami

i wskazowkami, o ktorych nalezy pamietac.

Sprawnie poprowadzone spotkanie to efekt odpowiedniego
przygotowania, zdolnosci przywodczych i narzedzi, dzieki ktérym
z sukcesem wypetnisz swoje zadanie. Wyznacz za swoj cel prowadzenie

spotkan nie tylko najlepigj jak potrafisz, ale takze najlepszych w firmie!

Wspotpraca i kreatywnosc to przysztosc biznesu. Dobrze
prowadzone spotkania, ktore rzucajg uczestnikom
Wyzwania i sprawigjg, ze myslg i sqg innowacyjni, stanowig

niezbedny czynnik rozwoju.

Nobo - jako wiodgca na rynku marka sprzetu i akcesoriow do
komunikacji wizualnej na potrzeby spotkan biznesowych - dgzy do tego,
aby idee byty skutecznie rejestrowane i urzeczywistniane. Oferujgc
najwyzszejjakoscitablice, flipcharty, podktadki, markery i catg game
innych produktéw biurowych, chcemy pomoc Ciw organizowaniu
spotkan na jak najwyzszym poziomie i przy najefektywniejszym
wykorzystaniu Twojego czasu.

Nie mozemy przeprowadzi¢ spotkania za Ciebie, ale mozemy zapewnic

najwyzszej jakosci sprzet, ktory pomoze Cito zrobi¢! Sprawdz, co mamy
do zaoferowania na www.noboeurope.com

Inne opracowania na ten temat

Young, James Webb, A Technique For Producing ldeas,
(Advertising Age Classics Library, 2003)

Michalko, Michael, Thinkertoys: A Handbook of Creative Thinking,
(Ten Speed Press, 2006)

Gray, Dave; Brown, Sunni & Macanufo, James; Gamestorming:
A Playbook for Innovators..., (O’Reilly Media, 2010)
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