MODUL 1: Kluczowe aspekty efektywnej komunikacji w biznesie
ZALOZENIA MODULU

W otwierajgcym module skupimy sie na uswiadomieniu uczestnikom, poprzez
¢wiczenie — tworzenia mapy mysli, roznych aspektow komunikacji. Jej znaczenia dla
zespotu oraz finalnie dla catej organizaciji.

Uwzglednimy zarébwno perspektywe komunikacji w statym zespole jak i zespole
projektowym oraz w catej strukturze organizacyjne;.

Uswiadomimy uczestnikom réznice miedzy komunikowaniem sie a skutecznym
komunikowaniem. Pomoze nam w tym, miedzy innymi pokazanie, Ze w organizacji,
kazda relacja i dziatanie generuje przeptyw informacji, ktéry ma swoje konsekwencje.

MODUL 2: Osobowosciowe oraz behawioralne czynniki skutecznej
komunikaciji

ZALOZENIA MODULU

W tej czesci szkolenia przyjrzymy sie tym rodzajom czynnikdéw, ktdére zazwyczaj
rzadko sg brane pod uwage w konteks$cie efektywnosci komunikacyjnej, a mogag
istotnie wptywac¢ na sukces bgdz porazke w porozumiewaniu sie.

Uczestnicy przekonajg sie w jaki sposob posiadanie okreslonego obrazu samego
siebie moze wptywac na komunikacje oraz jak emocje wptywajg na komunikacje.

Pomozemy rozwigza¢ powszechny w biznesie dylemat dotyczacy okazywania emocji
W pracy, wskazemy na zwigzek pomiedzy umiejetnoécig okazywania emocji a
jakoscig wspbétpracy.

Pokazemy jakie role przyjmujg cztonkowie grupy i jak wptywa to na mozliwosci
komunikowania si¢ z nimi.

Umozliwimy uczestnikom dokonanie analizy wtasnego profilu komunikacyjnego, ktory
bedzie jednym z elementéw budowania samoswiadomosci uczestnikéw i praktyczng
pomoca w lepszych porozumiewaniu sie z osobami, ktére uczestnicy spostrzegaja,
jako ,rézne” od siebie.

MODUL 3: Porozumiewanie si¢ w zespole
ZALOZENIA MODULU

W tym module skupimy sie na wszystkich kluczowych aspektach komunikowania sie
w zespole. Rozpoczniemy prace od dwdch najwazniejszych umiejetnosci
zapewniajgcych wspétprace — stuchania i przekazywania informaciji.

Wprowadzimy skuteczne narzedzia komunikacyjne usprawniajgce proces
porozumiewania sie.

Umozliwimy uczestnikom zidentyfikowanie najistotniejszych btedéw i zaktécenn w
komunikaciji; wypracujemy metody przeciwdziatania zaktéceniom.

Uswiadomimy uczestnikom uniwersalno$é narzedzia jaki jest informacja zwrotna,
dajgca mozliwos¢ otwartego komunikowania sie we wszystkich kierunkach, nie tylko
w relacji przetozony podwitadny.



Skupimy sie na wypracowaniu umiejetno$¢ postugiwania sie réznymi rodzajami
informaciji zwrotnej, ze szczeg6lnym uwzglednieniem uzyskiwania informacji
zwrotne;.

Pokazemy uczestnikom, ze komunikowanie to takze stowo pisane: notatki z zebran,
maile, materiaty, memorandum, raporty, prezentacje, itd. i jako forma komunikacja
wymaga dbatosci o zasady.

Wypracujemy z uczestnikami zasady pisania maili, i innych wypowiedzi tekstowych,
w taki sposéb, aby spetniaty swoje funkcje.

Wszystkie ¢wiczenia osadzimy w konkretnych przypadkach uczestnikow tak, aby
wskazac na praktyczne zastosowanie narzedzi.

ZAWARTOSC MODULU 1: Kluczowe aspekty efektywnej komunikacji w
biznesie

1. Sprawnos¢ komunikacyjna - po co taka umiejetnosc¢?

2. Jak zespét/organizacja moze polepszy¢ efektywnos$¢ swojej pracy dzieki
skutecznej komunikacji?

3. Nieskuteczna vs skuteczna komunikacja.

ZAWARTOSC MODULU 2: Osobowosciowe oraz behawioralne czynniki
skutecznej komunikacj

1. Czteropoldéwka Junga — kwestionariusz wtasnego stylu komunikacyjnego.

2. Model komunikacji interpersonalnej Myrona Chartier’a.

3. Zjawisko statusu w relacjach biznesowych i nie tylko. Gry statusowe, jak najlepiej
je wykorzystac?

4. W jaki sposob rozwija¢ umiejetnosci, rozpoznawania, rozumienia i nazywania
emocji.

ZAWARTOSC MODULU 3: Porozumiewanie si¢ w zespole

1.Rola globalnego stuchania we wspotpracy.

2. Jak sta¢ sie dobrym stuchaczem.

3. Cechy skutecznego komunikatu. Jak mowicé.

4. Typowe problemy zwigzane z przekazywaniem informaciji.

5. Etapy skutecznego przekazywania informacji.

6. Rodzaje informacji zwrotnej. Uzyskiwanie informacji zwrotnej.

7. Odmiennos$¢ modeli Swiata. Btedy w komunikaciji. Jak im przeciwdziatac?

8. Biznesowa codziennos¢ - komunikacja pisemna. Cykl komunikacyjny w szesciu
krokach. Trojkat retoryczny jako narzedzie budowania logicznej catos¢

ZAWARTOSC MODULU 4: Konflikty komunikacyjne w organizacji i zespole. Jak
je ograniczac¢ i budowaé porozumienie

1. Najczestsze przyczyny konfliktow:

-niewlasciwie zorganizowana struktura wewnetrzna

-niewtasciwa kultura organizacyjna

2. Warunki sprzyjajgce wspotpracy:

- wyjasnione relacje i role

- zgodnos¢ interesow, celéw i priorytetow

- wykluczenie rywalizacji

- zaufanie do kompetencji partnera



3. Listy najlepszych praktyk dla réznych zespotow

Stosowane metody:
studium przypadku, nagrania video, dyskusja grupowa



