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Umiejetnosci komunikacyjne i prezentacji (1)

OPIS:

Komunikacja i prezentacja jest jednym z fundamentéw budowania relacji wsrod
cztonkéw mtodziezowej rady oraz budowania relacji z lokalnymi politykami. Blok
komunikacyjny oferuje kilka waznych sposobdw, ktére mtody cztowiek moze uzyC i
rozwingC w celu zapewnienia wysokiej jakoSci pracy w radzie mtodzieZowe;.

WIEDZA:

® Zna misje komunikacji
® 7/na zasady efektywnej komunikacji

UMIEJETNOSCI:
e Potrafi poradziC sobie w sytuacji wymagajgcej praktycznych umiejetnosci z
zakresu komunikacji
e Potrafi skutecznie przekazywa¢ informacje zwrotne

POSTAWY:

® Chetnie komunikuje si€ z innymi



GOALS OF THE BLOCK
(What specifically do we
want to achieve with the
block)

Przygotowanie cztonkéw RM/PM do efektywnego komunikowania sie poprzez:

doswiadczenie komunikacji w utrudnionych warunkach,
poznanie misji komunikacji i czynnikdw, ktére na nig wptywajg,
poznanie elementéw komunikacji interpersonalnej,

poznanie regut efektywnego stuchania,

poznanie zasad formalnej komunikacji e-mailowej i telefonicznej,
poznanie podstawowych zasad prezentacji wizualne;j.

MATERIAL
(that will be necessary to
prepare the block)

flipchart + flamastry

papier A4

karteczki samoprzylepne, dtugopis,

2 pudetka wykonane zgodnie z instrukcjg

rzutnik multimedialny + komputer

Materiat pomocniczy nr 1. Mapa komunikacji interpersonalne;j

Materiat pomocniczy nr 2 Struktura rozmowy

Materiat pomocniczy nr 3 Model komunikacji Schulza von Thuna

Materiat pomocniczy nr 4 Zasady pisania formalnych e-maili

Materiat pomocniczy nr 5 Zasady prowadzenia formalnych rozméw telefonicznych

LENGTH IN MINUTES
(how much time will be
necessary for the block)

25 min. + 15 min. + 30 min. + 15 min. + 30 min. + 45 min. + 45 min. + 30 min.= 235 min.

SUMMARY
(list od individual
activities)

Nadawca i odbiorca

Mapa komunikacji interpersonalnej

Odbiorca i nadawca

Z czego skfada sie komunikacja interpersonalna
Aktywne stuchanie

Formalna komunikacja mailowa i telefoniczna
Rozmowa z wiadzami gminy

Prezentacja




Blok 1.

~ 25 min
cel

materiaty /
przygotowanie

AktywnosSci

Nadawca i odbiorca

Dos$wiadczenie komunikacji w utrudnionych warunkach

Przygotowanie:
Prowadzgcy rysuje lub drukuje rézne proste rysunki na papierze formatu A4. Moze uzywac réznych koloréw. Liczba obrazkéw stanowi
potowe liczby uczestnikow. Umieszcza obrazki w nieprzezroczystych opakowaniach (np. teczkach).

Materialy:
kartki A4 z obrazkami - dla potowy uczestnikow
papier A4
teczki — dla potowy uczestnikdw
twarde podktadki
otéwki / kredki

Rysuje, co stysze

Prowadzgcy dzieli uczestnikdw na pary. Jedna osoba z pary otrzyma teczke z obrazkiem, a druga czysty papier A4, sztywng podkfadke,
oféwek lub kolorowe kredki.

Osoby z pary siedzg naprzeciw siebie, wiec nie mogg zaglada¢ nawzajem do swoich kartek.

Uczestnik, ktdry ma teczke z obrazkiem, méwi swojemu partnerowi, co, gdzie (jakiego koloru) jest na obrazku, ktéry widzi, moze tez
gestykulowac.

Druga osoba z pary rysuje to, co styszy, tak jak rozumie to, co opisuje partner lub co pokazuje gestami. Uczestnicy mogg rozmawiac,
zadawac pytania, ale nie mogg oglgda¢ nawzajem swoich obrazkdw.

(cate dziatanie mozna zrealizowaé w formie online, jesli podzielimy uczestnikdw na osobne pomieszczenia)

Po ustalonym wcze$niej przez prowadzgcego uplywie czasu, uczestnicy poréwnajg w parach obrazki.



Blok 1.

~ 25 min Nadawca i odbiorca

podsumowanie Prowadzgcy prowadzi ,,burze mézgow,, i zbiera opinie uczestnikow na tematy:
- co wplyneto pozytywnie i negatywnie na podobienstwo rysowanego obrazka do oryginatu?
- dlaczego powstaty réznice w narysowanym obrazku w poréwnaniu z oryginalnym?

Prowadzgcy podsumowuje wnioski, koncentrujac sie na okres$leniu, co wptyneto na przekaz informacji, ktére pojawily sie podczas
rysowania.



Blok 1.

~15 min Mapa komunikacji interpersonalnej
cel Wprowadzenie do komunikacji i jej znaczenia
materiaty /
przygotowanie Kartki samoprzylepne w dwdch kolorach, ,dtugopis,
flipchart
Mapa komunikacji interpersonalnej - Materiat pomocniczy nr 1
AktywnosSci Prowadzacy daje kazdemu uczestnikowi po 3 kartki samoprzylepne w kazdym kolorze (razem 6). Zadaniem uczestnikéw bedzie:
na kazdej kartce samoprzylepnej pierwszego koloru napisa¢ jednym stowem - Czym jest dla mnie komunikacja interpersonalna.
na kartkach drugiego koloru - Jakie znaczenie ma komunikacja interpersonalna dla cztonka Parlamentu Miodziezy /
Miodziezowej Rady (w przypadku edukacji online mozemy uzyé Google jambord).
Po napisaniu jednowyrazowych pomystéw uczestnicy prezentujg je i przyklejajg na przygotowany flipchart.
W ten sposdb powstanie ,,mapa komunikacji interpersonalnej”, ktéra zostanie nastepnie wykorzystana przez trenera do wyja$nienia
réznych koncepcji i misji komunikacji interpersonalnej, jej znaczenia dla cztonka PM/ MR.
podsumowanie Do wyja$nienia podstawowych pojec¢ z zakresu komunikacji Prowadzgcy zajecia moze wykorzysta¢ Materiat pomocniczy nr 1. Mapa

komunikacji



Blok 2.

~30 min

cel

materiaty /
przygotowanie

JA - TY, Méwie - stucham

Poznanie mechanizmoéw komunikacji interpersonalne;j
Zrozumienie dziatania czynnikéw wptywajgcych na komunikacje interpersonalng

Przygotowanie:
a/ dwa pudetka w réznych kolorach. U géry pierwszego pudetka przyklej napis: ,Méwca”, a u géry drugiego pudetka ,Stuchacz”.

Na bocznych $cianach pudetka ,Méwca” napisy:
1.strona: informacja

2.strona: informacje o sobie

3.strona: wyrazenie stosunku

4.strona: wyzwanie / oczekiwanie

Na bocznych $cianach pudetka ,,Stuchacz ” napisy:
1.strona: informacja

2.strona: informacje o sobie

3.strona: wyrazenie stosunku

4.strona: wyzwanie / oczekiwanie

Materialy:
2 pudetka,
papier, flamastry
przygotowane kartki z tekstami zgodnie z opisem dziatania
otéwek/kredki
Materiat pomocniczy nr 3



Blok 2.

~30 min JA - TY, Méwie - stucham

aktywnosci Odbiorca i nadawca
Prowadzgcy tworzy grupe z 5 uczestnikdw.

Kazdemu z nich daje kartke z przygotowanym dla niego tekstem - Méwcy lub jednego ze Stuchaczy.

Zadaniem tych os6b bedzie przeczytanie komunikatéw z kartki: zacznie Méwca (ja ide), a pozostali (Stuchacze) po kolei czytajg swoje komunikaty w
odpowiedzi na to, co ustyszeli od Méwcy - wazne, aby wszyscy odegrali dobrze swoje role - intonacjg i gestami podkreslili tre$¢ i intencje wypowiadanego
komunikatu.

Kolejnym 2 uczestnikom Prowadzgcy daje dwa pudetka: pudetko ,,Méwigcy” i pudetko ,Stuchajacy”.
Ich zadaniem bedzie po kazdej odpowiedzi Stuchacza z wyznaczonej grupy ustawianie naprzeciw sobie $cian pudetek, ktére bedg moéwity o wypowiadanych
i styszanych komunikatach.

Pozostali uczestnicy patrzg i stuchaja.

Zadanie dla 5-osobowej grupy:
Na posiedzeniu Rady Mtodziezy ustala sig, kto pojdzie na spotkanie z burmistrzem.

Jeden z uczestnikow (Méwca) méwi: ,Ja ide”.

Na to Stuchacze po kolei reagujg na ten komunikat:

Stuchacz 1. méwi: “Ok, dobrze” - teraz sg ustawiane pudetka

Stuchacz 2. méwi: “Hmm, jest odwazny!” - teraz sg ustawiane pudetka

Stuchacz 3. moéwi: “Czy on mysli, Ze jest lepszy ode mnie?” - teraz sg ustawiane pudetka
Stuchacz 4. méwi: “Czy on naprawde oczekuje, Ze to zaakceptuje?”- teraz sg ustawiane pudetka

Po tym zadaniu prowadzgcy otworzy moderowang dyskusje z uczestnikami:
O czym byla mowa?, Jak stuchacze reagowali na komunikat Méwigcego (Ja ide)? Dlaczego?
Czy ta rozmowa przyniosta korzys$ci? Jakie?

Nastepnie Prowadzgcy za pomocg przygotowanych pudetek wyjasnia, jak dziatajg 4 kanaty przekazywania informacji (Méwca - Nadawca) i jej odbioru
(Stuchacz - Odbiorca). - Materiat pomocniczy nr 3 pt. Model komunikacji Schulza van Thuna.



Blok 2.

Y

_yovthcouncils.ev

podsumowanie

Prowadzgcy dzieli uczestnikéw na grupy po 4 osoby. W kazdej grupie beda musieli stworzy¢ przyktadowe sytuacje, ktérych doSwiadczyli
lub ktére moga sie pojawiC podczas pracy w Radzie Mfodziezy, gdy méwcy i stuchacze wysylajg - odbierajg inne strone przekazu,

Po uptywie czasu wyznaczonego przez Prowadzgcego, uczestnicy podzielg sie w grupie swoimi wynikami.
Dyskutujg o tym, co mozna zrobi¢, aby unikng¢ takich putapek i aby komunikacja byta efektywna



Blok 2.

~ 15 min
cel

materiaty /
przygotowanie

Aktywnosci

podsumowanie

Z czego sktada sie komunikacja interpersonalna

Poznanie elementdw komunikacji interpersonalnej

Flipchart + flamastry

Prowadzgcy przeprowadzi burz¢ mézgoéw - prosi uczestnikéw, aby wymienili, co wplyneto na komunikacje miedzy uczestnikami w
poprzednim éwiczeniu.

Zapisuje odpowiedzi jednym stowem na flipcharcie, ktéry jest podzielony na 2 czeSci:
odpowiedzi, ktére koncentrujg sie na komunikacji werbalnej,
odpowiedzi dotyczgce wyrazeh niewerbalnych..

Prowadzgcy podsumowuje, jak powyZzsze czynniki wplywajg na proces komunikacji, okresla podstawowe typy komunikacji.

3 elementy odbieranego komunikatu:
7% - to, co mowisz,

38% - sposdb, w jaki méwisz,

55% - to, jak wygladasz



Blok 3.

Y

yothcouncls.ev

cel

materialy /
przygotowanie

Aktywnosci

° Poznanie regut efektywnego stuchania

Kartka A4 i dtugopis dla kazdego uczestnika

Aktywne stuchanie

Prowadzgcy prosi, aby uczestnicy usiedli i rozdaje im kartki i dtugopisy.

Informuje, Ze ich zadaniem bedzie udzielenie w krétkim czasie odpowiedzi na pytania, ktére im zada.

Podczas pracy uczestnicy majg nie rozmawiac, nie zadawa¢ pytan. Po prostu piszg odpowiedzi na pytania, ktére stysza.

Pytania:
1. Podziel czterdzieSci na p6t i dodaj pietnascie. Jakg liczbe otrzymate$?

2. Czy w Szkocji mezczyzna jest prawnie zobowigzany do po$lubienia siostry swojej wdowy?

3. Co jest poprawne po stowacku? Dziewie€ i pie€ to trzynascie czy dziewieg, a piec to trzynascie?

4, lle metréw szeSciennych gliny znajduje sie w dole o dtugos$ci szeSciu metrdw, szeroko$ci trzech metréw i gtebokosci jednego
metra?

5. Statki zamorskie nalezy pomalowa¢ dwudziestoma piecioma warstwami farby. Od ktdrej warstwy sie zaczyna?

6. Ktdre z tych zwierzat najlepiej wida¢ w catkowitej ciemnosci: lamparta, sowe czy nietoperza?

7. Masz w Czechach dwie monety, w sumie trzydzie$ci koron. Jedna z tych dwdch monet to dziesie€ koron. Co to sg za monety?

8. lle zwierzgt kazdego rodzaju zabrat Mojzesz do swojej arki?

9. Ktdra gbra byta najwyzsza na Swiecie, dopdki nie odkryto Mount Everest?

10. Pocigg odjezdza z Londynu do Birmingham o 7:00. Droga ma 100 mil dtugo$ci. Pocigg jedzie z predkos$cig 100 mil na godzine.
Réwniez o 7:00 pocigg wyjezdza z Londynu do Birmingham, podrdz jest tej samej dtugosci, pocigg jedzie z predkos$cig 50 mil na
godzine. Ktéry pocigg bedzie blizej Londynu, kiedy sie spotkajg: pocigg z Birmingham czy pocigg z Londynu?



Y

youthcouncils.ev

Aktywnoéci Po zakonczeniu czytania pytan i pracy uczestnikéw Prowadzgcy prezentuje wiasciwe odpowiedzi i prosi uczestnikdw o zaznaczenie na
swoich kartkach odpowiedszi, ktére byly zgodne

Blok 3.

1. Wynik to 95, poniewaz 40/0,5 = 80, 80 + 15 = 95
2. Nie, bo jest juz martwy.
3. 945 =14
4, W dole nie ma juz gliny
5. Od pierwszej warstwy
6. Zadnego. W catkowitej ciemno$ci nic nie widaé.
7. Dwadzie$cia koron i dziesie€ koron
8. Mojzesz nie wzigt Zadnego zwierzecia na arke. To byt Noe..
9. Mount Everest (cho¢ nie zostat jeszcze odkryty)
10. Kiedy sie spotkaja, oba bedg w tej samej odlegtosci od Londynu

Prowadzgcy pyta uczestnikéw, ile majg poprawnych odpowiedzi. Pyta, czemu ich zdaniem tak mato.

Po tym ¢wiczeniu prowadzacy podczas dyskusji z uczestnikami wskaZze przyczyny tego, dlaczego nie wszyscy odpowiedzieli poprawnie (z
dos$wiadczenia

wynika, Ze uczestnik odpowiada poprawnie na 4 z 10 odpowiedzi).

Na podstawie wspomnianych wynikdéw prowadzgcy podsumowuje wszystko, co wplywa na stuchanie.

Przyczyny ztego stuchania

a/ fizyczne (gtdd, przejadanie sig, utrata stuchu, alkohol, bdl, zmeczenie, chemikalia, hatas, akustyka pomieszczenia, neony ...)

b/ psychologiczne (problemy osobiste, koncentracja, uprzedzenia, brak zainteresowania, trudny temat ...)

¢/ zte nawyki (przywigzanie, uprzedzenia, gesty, melodia glosu ...)

Ze 100 wypowiedzianych stéw nie stysze 30-40.



Y
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podsumowanie Jak wspiera¢ aktywne stuchanie w MR / PM

Blok 3.

Prowadzacy w formie wyktadu krétko podsumuje zasady aktywnego stuchania (najlepiej w prezentaciji):

- Moéwcie i stuchajcie w odpowiednich proporcjach.

- Utrzymujcie odpowiedni kontakt wzrokowy

- Rébcie notatki

- Nie uzupetniajcie wypowiedzi za méwcow.

- Nie prébujcie przechodzié bezpo$rednio do podsumowania

- Reagujcie na to, co styszycie

- Unikajcie uprzedzen.

- Pytajcie sie — np. pytanie kontrolne: Czy dobrze to zrozumiatem?
- Zadawajcie pytania dotyczgce sedna sprawy.

- Pomilczcie przez chwilg, zanim odpowiecie.

- Stosujcie metode szybkiego powtarzania tego, co ustyszeliScie



Blok 4.

~45 min
cel

materiaty /
przygotowanie

Formalna komunikacja mailowa i telefoniczna

Poznanie zasad formalnej komunikacji e-mailowej i telefonicznej

Przygotowanie:
tematy e-maili do burmistrza w sprawach MR/PM - dla kazdej grupy po jednym

Materiaty:
dla kazdej grupy wydrukowany Materiat pomocniczy nr 4 pt. Zasady pisania formalnych e-maili
prezentacja z treSciami Materiatu pomocniczego nr 5 pt. Zasady prowadzenia formalnych rozméw telefonicznych
komputer i rzutnik



Blok 4.

~45 min

AktywnosSci

podsumowanie

Formalna komunikacja mailowa i telefoniczna

Reguty formalnej komunikacji interpersonalnej online (mail, telefon)

Prowadzgcy dzieli uczestnikéw na 3-4-osobowe grupy. Kazdej grupie daje temat sprawy, z ktérg grupa ma sie zwrdci¢ do burmistrza
e-mailem (np. umdwienie spotkania roboczego, uwagi do projektu Koncepcji pracy z mtodziezg, propozycja wspétpracy przy tworzeniu
planu dziatania itp.).

Grupy majg 15 minut na realizacje zadania - napisanie e-maila do burmistrza.

Po uptywie 15 min. Prowadzgcy prosi, aby grupy przekazaty sobie (zgodnie z ruchem wskazéwek zegara) teksty maili. Nastepnie rozdaje
grupom Materiat pomocniczy nr 4 - Zasady pisania formalnych e-maili i prosi, aby kazda grupa zrobita korekte otrzymanego materiatu
stosujgC otrzymane Zasady. Grupy majg na to 10 min.

Nastepnie kartki z treSciami maili po korekcie wracajg do grup autoréw, ktérzy sprawdzajg informacje, jakie otrzymali od kolegdéw i
kolezanek.

Prowadzacy pyta, czy zgadzajg sie z uwagami, ktére otrzymali i czy pisanie takiego maila byto trudne. Pyta uczestnikow, jakie ich zdaniem
mogg by¢ konsekwencje nieprzestrzegania w pracy MR/PM zasad pisania e-maili.

Prowadzgcy omawia zasady prowadzenia formalnych rozmdw telefonicznych pokazujgc prezentacje - tre$ci z Materiatu pomocniczego nr 5
“Zasady prowadzenia formalnych rozméw telefonicznych”.

Prowadzgcy podkres$la jak wazne sg zasady formalnej komunikacji mailowe;j i telefonicznej i ile szkdd moze przynie$¢ niestosowanie jej
zasad.



Blok 4.

Y

youthcouncils.ev

cel

materialy /
przygotowanie

Aktywnosci

° Poznanie zasad prowadzenia rozmowy majgcej na celu zatatwienie waznej sprawy dla MR/PM
° PrzeCwiczenie umiejetnos$ci prowadzenia ustrukturyzowanej rozmowy z decydentami
Przygotowanie:

stét okraggly lub prostokatny dla 5 oséb
karteczki-wizytéwki z napisanymi funkcjami do postawienia przed uczestnikami rozmowy

Gra fabularna - Rozmowa w urzedzie gminnym / dzielnicowym:
Prowadzgcy uprzedza uczestnikdw, Ze ta sesja poSwiecona bedzie Ewiczeniu umiejetnosci rozmawiania cztonkdw MR/PM z decydentami
o sprawach mtodziezy.

Zacheca do zgloszenia sie 5 0s6b, ktére beda odgrywaty przypisane role lub organizuje losowanie rdl. Prosi, aby pozostali uwaznie
obserwowali rozmowe i spisywali sobie uwagi do niej.

Prowadzgcy ustala z uczestnikami temat rozmowy - warto, aby byt to temat/sprawa wynikajgca z rzeczywistych potrzeb miodziezy danej
gminy/miasta np. utworzenie Klubu Mtodziezowego w mieScie.

Wybranych 5 uczestnikéw bedzie odgrywato role: burmistrza, 2 radnych i 2 przedstawicieli mfodziezowej rady. Prowadzgcy przedstawia
wszystkim model struktury takiej rozmowy (Materiat pomocniczy nr 2) - rysuje go na flipcharcie lub wy$wietla na ekranie - bedzie on
“Sciggawkg” dla uczestnikow symulacji.

Zadanie:

Celem przedstawicieli MR/PM jest wynegocjowanie utworzenia Klubu Mtodziezowego w mieScie.

Wszyscy razem siadajg przy stole burmistrza i prowadzg rozmowe. Zadajg pytania, rozmawiajg o wyjasnieniach. Na koniec spotkania
podsumowujg to, co ustalili. Na rozmowe majg 15 minut.
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Blok 4.

podsumowanie Po zakonczeniu gry fabularnej Prowadzacy organizuje jej omdwienie:
° pyta, czy przedstawiciele MR/PM, a potem przedstawiciele samorzgdu miasta sg zadowoleni z wyniku rozmowy - z czego tak, a
czego nie
° pyta obserwatoréw co ich zdaniem mozna byto zrobi€ inaczej, aby osiggna¢ lepszy wynik
° pyta uczestnikdw symulacji czy zastosowanie tych pomystéw byloby fatwe - dlaczego tak/nie
° “odczarowuje” uczestnikéw symulacji - juz nie petnig swoich rél
° pyta wszystkich czy rozmowa przebiegta wg schematu - kiedy tak, a kiedy nie - co na to wptyneto.

Prowadzgcy podkresla jak wazne jest wczeSniejsze przygotowanie sie do takiej rozmowy. Razem z uczestnikami spisuja na flipcharcie
pomysty na to, co mozna zrobi¢ wczeS$niej w ramach przygotowania sie do rozmowy.



Blok 5. Y

_youthcouncils.ev
cel ° Poznanie podstawowych zasad prezentacji wizualnej
materiaty / flipchart,

podatkovni projektor,

przygotowanie ' > )
pripravljena predstavitev PPT



Blok 5.

~30 min

Aktywnosci

Prezentacja

Prezentacja

Prowadzgcy méwi, Zze cztonkowie MR/PM wiele razy stajg w sytuacji konieczno$ci zaprezentowania czego$ innym np. przedstawicielom
wiadz gminy - pomystu na miejsce dla miodziezy, nastolatkom - jak dziata MR/PM itp. Takie sytuacje sg wazne, bo czesto od tego, jak
wypadnie prezentacja zalezy osiggniecie celu.

Dlatego do prezentacji trzeba sie przygotowac pod réznymi wzgledami:

treSci tego, co chce sie zaprezentowac,

formy odpowiedniej do tematu i odbiorcow,

wiasnego wygladu i zachowania,

warunkdw, w ktérych odbedzie sie prezentacja,

relacji ze stuchaczami

Prowadz3acy przedstawia wazne zasady i wskazéwki - najlepiej, gdyby swoim zachowaniem, pomocami, metodami dat przyktad dobrej
prezentacji - zastosowania wskazéwek, ktére przekazuje i/lub konsekwencji popetniania bledéw

Ad.1.
Na poczgtku prezentacji przedstawcie si€ i omdwcie swoje cele. Poinformujcie odbiorcéw, jak wasza prezentacja odnosi sie do
ich celéw. Przedyskutujcie obawy i watpliwosci, jakie mozecie mie€ wy i wasi stuchacze. Powiedzcie im, czego mogg sie od Was
spodziewaC i w jaki sposdb przyczynicie sie do osiggniecia ich celdw.
Powinni$cie mie¢ wystarczajgcg pewnos$¢ co do wlasnych materiatéw, aby prezentowany format byt przystosowany do
zainteresowan i poziomu wiedzy stuchaczy, aby to nie byt tylko zarys prezentacji.



Blok 5.

~30 min

Aktywnosci

Prezentacja

Ad. 2.

Ad. 3.

Ad. 4.

Obowigzuje zasada: , Lepiej raz zobaczy¢ niz kilka razy ustysze€.” Az 55 % informacji, ktére cztowiek zapamieta, przyjmuje
wzrokowo. - prezentacja PP nie mozZe by¢ nudna wizualnie (kazdy slajd taki sam)

Podczas prezentacji chodZcie po pomieszczeniu - ruch wytworzy fizyczng blisko$€ z publiczno$cig - jesli to mozliwe, bo moze
was ogranicza¢ np. mikrofon

Jesli to dtuzsza prezentacja, zmieniajcie metody przekazu (wykfad, dyskusja, pytania-odpowiedzi, film, slajdy, czytanie itp.)

Jesli macie notatki w prezentacjach PP, nie czytajcie bezpoS$rednio z nich, bo to bardziej zmyli niz pomoze (czytamy szybciej niz
ludzie mdwig). Publiczno$¢ nie wie, czy z wami czytaé, czy was stuchaé.

Piszac na flipchartach, uzyjcie do 7 linii tekstu na strone i do 7 stéw na linie (zasada 7 x 7). Uzywacie jasnych i wyraznych
koloréw, obrazow i tekstu.

PrzyjdZcie na prezentacje zanim przybedzie publiczno$¢; bgdzcie ostatnim, ktdry wyjdzie.

Nie méwcie monotonnym glosem. Uzyjcie deklinacji do podkreslenia gtéwnych punktow.

Nie wktadajcie rgk do kieszeni, nie opierajcie sie o podium.

Ubierzcie sie w co$, co dodaje Wam pewnosci siebie, ale jest wygodne, nie sprawi niespodzianek
Modwcie wystarczajgco gto$no i zrozumiale, aby wszyscy mogli ustysze€.

WeZcie pod uwage pore dnia i godzing, o ktdrej robicie prezentacje. Pora dnia moze mie¢ wptyw na odbiorcéw np. po obiedzie
powstaje tzw. w kregach szkoleniowych “cmentarz”, poniewaz publiczno$¢ zazwyczaj wtedy czuje si€ jak podczas drzemki, a nie

prezentacji.

SprawdZcie wczes$niej pomieszczenie, w ktérym odbedzie sie prezentacja - czy jest jasne/ciemne, duze/mate, prezenter ma duzo
miejsca/mato itp



Blok 5.

~30 min Prezentacja

Aktywnosci Ad. 5.
Dowiedzcie si€ wcze$niej kim bedg stuchacze, ilu ich bedzie, czy sg to osoby, z ktérymi jeste$cie w bardzo formalnych relacjach

czy mniej

Jesli widzicie takg mozliwo$¢ rozmawiajcie z publiczno$cig ... NIE za pomocg pomocy wizualnych (pytania na slajdach).. Nie
stawajcie miedzy pomocg wizualng a publiczno$cig.

Jesli to mozliwe, zwracajcie sie do konkretnych uczestnikéw po imieniu lub stanowisku.

Uwaznie stuchajcie komentarzy i opinii.

Jesli ten, kogo wybierzecie z publiczno$ci do wypowiedzi / pytania zbyt zagtebia sie w temat, bgdzZcie przygotowani na
zastosowanie alternatywnego podej$cia.

Wiekszo$¢ praktykow twierdzi, ze jesli Ewiczg prezentacje “w gtowie”, faktyczne potrwa ona okoto 25 procent dtuzej. Czas
rowniez wydtuza sie, gdy uzywamy flipchart lub inne pomoce wizualne.

Pamietaj - lepiej skonczy¢ troche wczesniej niz przekroczy€ czas.

podsumowanie Prowadz3acy rozdaje uczestnikom karteczki i prosi, aby na nich napisali czego obawiajg sie w zwigzku z prezentowaniem czego$ w
imieniu MR/PM - po jednej rzeczy na jednej kartce.

Nastepnie Prowadzgcy na flipcharcie porzgdkuje obawy w podobne obszary i razem z uczestnikami szuka sposobdw zmniejszenia obaw
np.

warto wazng prezentacje przeprowadzi¢ najpierw przed kolegami;

mozna umowic sie, Ze wazne prezentacje prowadzicie w parze - wtedy para musi ustali¢ i przewiczy€ podziat rél itp.



Materiaty pomocnicze

Materiat pomocniczy nr 1.

Mapa komunikacji interpersonalne;j

KOMUNIKATOR
(NADAJNIK)

IDEA

RZECZYWISTOSC
WEWNETRZNA

INFORMACJA ZWROTNA

HALAS

ODBIORCA
(ODBIORNIK)

ZROZUMIENIE

RZECZYWISTOSC
ZEWNETRZNA



Materiaty pomocnicze

Materiat pomocniczy nr 2
Struktura rozmowy

KULMINACJA - faza momentu AHA
(ujednolicenie optymalnego rozwigzania.
Obustronne korzystne rozwigzanie.

ZWIAZANIE - faza pytan
(testujemy alternatywy,
zalety wady)
ROZWIAZANIE -
(mdéwimy o terminach,
odpowiedzialnosci osobistej,
finansach, metodach kontroli,
podpisywane sg umowy)
WATEKA - (okreséla
przedmiot rozmowy)

WSTEP-
(przetamanie lodéw)

A

Materiat pomocniczy nr 3

Model komunikacji Schulza von Thuna

Informacja

Informacja Stosunek
o sobie

Wyzwanie



Materiaty pomocnicze

. :
z"'atel' 'al.p°".'°eF“'ez’|'" 4| "

S

Nie zapominajmy o temacie e-maila - powinien by¢ krotki
i zawiera€ stowa kluczowe lub stowo charakteryzujgce
catg wiadomosS¢.

E-mail rozpoczynamy od wstepu/nagtéwka,

po ktérym zawsze piszemy przecinek, po nim
kontynuujemy tekst pisany matymi literami. Pomiedzy
wstepem a kontynuacjg pozostawiamy jedng lini€ pustg.

Krétko i formalnie wyrazamy treS¢ e-maila.
Unikamy btedéw gramatycznych, literowek itp.
Piszemy zgodnie z zasadami ortografii.

Na kohcu umieszczamy stowo oficjalnego pozdrowienia (
powazaniem).

Na kohcu podpis - imi€ i nazwisko osoby piszgcej, funkcja
w MR/PM.




Materiaty pomocnicze

Materiat pomocniczy nr 5
Zasady prowadzenia formalnych rozmoéw telefonicznych

Przed przeprowadzeniem rozmowy telefonicznej przygotuj notatki -
podsumuj gtéwne punkty, ktére chcesz omoéwic€ z drugg strong.

Na poczgtku zawsze przywitaj si€ i przedstaw organizacje, w imieniu ktorej
rozmawiasz oraz siebie.

Podczas rozmowy miej pod rekg kartke i dtugopis, aby w razie potrzeby
mac od razu sporzgdzac notatki. Wpisz nazwe rozméwecy (imi€ i nazwisko
oraz instytucja) na samym poczgtku.

Skoncentruj sie na tym, co méwi rozméwca i stuchaj go uwaznie. MoZzesz
wyrazac¢ swoje aktywne stuchanie, na przyktad stowami ,tak”, ,,rozumiem”.

Podczas rozmowy staraj sie¢ méwiC wyrazZnie i zrozumiale, raczej wolniej,
gtosno i pewnie.

Pod koniec waznej rozmowy telefonicznej podsumuj uzgodnienia: “Czy
dobrze zrozumiatem, czy zamierza Pan/Pani zrobi¢ to i to?”?

Na koniec podziekuj za poswiecony czas (szczegdlnie za dtugie rozmowy
telefoniczne) np. “Bardzo dziekuje za poSwiecony czas i nie moge sie
doczekaC dalszej wspotpracy. Mitego dnia, do ustyszenia!”




