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Co nas wyroznia:

v Profesjonalna kadra trenerska - nasi trenerzy sq  praktykami
z kilkunastoletnim doswiadczeniem. Sg oni gwarancjg najwyzszej jakosci ustug.

v Elastycznos¢ - szkolenia zostajg dopasowane zgodnie z potrzebami uczestnikow.

v Male grupy szkoleniowe - realizujemy warsztaty w grupach od 3 do 5 oséb,
kazdy uczestnik otrzymuje tyle uwagi i czasu ile potrzebuje.

v Sposo6b prowadzenia zaje¢ - w naszych szkoleniach ktadziemy nacisk na praktyke.
Kazde zagadnienie jest przeéwiczone, bazujemy na sytuacjach z pracy uczestnikow.

v Indywidualizacja szkolenia - dbamy o to, aby nasze szkolenia byty dopasowane
do oczekiwan oraz stylu pracy Uczestnikow. Indywidualizacja pozwala na osiggniecie
wysokiego poziomu kompetencji i umiejetnosci, oczekiwanych nie tylko przez
Uczestnikdéw, ale réwniez przez pracodawce.

v Materialy szkoleniowe - wygodny dostep do materiatdw szkoleniowych za
posrednictwem platformy "Strefa Klienta".

v Kontakt po szkoleniu - uczestnik moze porozmawiaé¢ z trenerem po skofnczonym
szkoleniu lub skontaktowad sie w innym terminie.

v Dogodna forma ptatnosci - fakture za udziat w szkoleniu wystawiamy w dniu jego
realizacji z terminem ptatnosci 7 dni.

v Certyfikowana jakos$¢ - nasza firma pozytywnie przeszia przez proces certyfikacji
i zdobyta znak jakosci: TGLS Quality Alliance.

v Sprawdzona firma - zaufalo nam wiele firm, ponizej wyszczegolniamy kilku
naszych partnerow. Dostepne sg rowniez referencje telefoniczne.
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Przygotowanie:

Przed szkoleniem kierujemy do uczestnikow ankiete zawierajgcg program zajec, z prosbhq
o zaznaczenie tematéw i zagadnien, ktére sa najbardziej interesujgce oraz
przedstawienie swoich oczekiwan wzgledem szkolenia. Dzieki temu trener bedzie mdgt
lepiej dopasowac tresc i ¢wiczenia, ktére bedg omawiane podczas szkolenia.

Profil uczestnika:

Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich o0sob, ktére chcg wzmocni¢ swoje
kompetencje zwigzane z prowadzeniem spotkan/zebran i utrzymaniem uwagi stuchaczy.
Szkolenie bedzie wartosciowe zaréwno dla oséb, ktére juz majg doswiadczenie
w prowadzeniu spotkan i prezentacji oraz oséb, ktére przygotowuja sie do roli
moderatora.

Program szkolenia:

Bardzo wiele zalezy od tego, w jaki sposéb osoba prowadzaca
spotkanie grupowe czy odpowiedzialna za przeprowadzenie
moderacji dobierze przedstawiane tresci. Dyskusja nie moze byc¢
ani zbyt syntetyczna i krdtka, ani zbyt rozwlekfa. Podstawowym
Etapy prowadzenia moderacji warunkiem  sukcesu jest zatem dobre merytoryczne
przygotowanie i to zaréwno od strony wyboru tresci, jak i od
strony wygladu zewnetrznego i przygotowanych materiatdw. Nic
tak nie zniecheca stuchaczy do danej osoby czy zagadnien, jak zZle
przygotowane materiaty lub nieprzygotowany prowadzacy.

o budowanie wizerunku moderatora,
° rola wprowadzenia - wptyw na nastawienie uczestnikow,

Ogodlne zasady prowadzenia o zachowania werbalne i niewerbalne oraz ich wplyw na
moderacji - co stosowag, przebieg spotkania,

a czego unikac? o o o .
e umiejetnosci zwigzane z przekazywaniem informaciji,

e umiejetnosci zadawania pytan i zbierania informacji od
uczestnikdw,

° umiejetnosci zwigzane z podsumowywaniem informacji.

Sposéb pracy:

Poniewaz w trakcie wystapien publicznych dziatajg pewne ogdlne prawidtowosci, ktére w konsekwencji majq
ogromny wptyw na to, jak odbierany jest przez nas modwca, na tym etapie szkolenia zajmiemy sie osobg
moderatora prowadzacego spotkanie. Znajomos¢ prawidtowosci mowigcych o tym, jak i gdzie stawaé, w ktorg
strone kierowac¢ wzrok, jak postugiwaé sie projektorem, w jaki sposob rozdawac¢ materiaty, jak zapisywac
pojawiajace sie pomysty (itd.), jest jednym z elementéw budujacych koncowy wizerunek osoby prowadzacej
spotkanie.

Przyktadowe zadanie: Autoprezentacja

Zadaniem kazdego z uczestnikdéw bedzie odbycie kilkuminutowej prezentacji, ktéra zawiera¢ bedzie poczatkowe
elementy spotkania. Ich zadaniem bedzie przedstawienie sie, przedstawienie celu spotkania, okreslenie ram
czasowych oraz ustalenie zasad obowigzujacych w trakcie wystgpienia. Po odbyciu prezentacji kazda z oséb
bedzie miata mozliwos$¢ uzyskania informacji zwrotnych na temat stwarzanego wizerunku oraz pierwszego
wrazenia, jakie powstaje u uczestnikéw prowadzonego przez nig spotkania. Wskazane zostang zaréwno mocne,
jak i stabe strony uczestnika, oraz ktore elementy swojego wizerunku mogtby poprawic.
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e Srodki przekazywania informacji oraz umiejetno$¢ doboru
tresci do rodzaju grupy oraz wstepnej diagnozy potrzeb
uczestnikdéw,

Techniki projektowania spotkania o techniki pracy z grupa — krétki przeglad metod i zasad,

o projektowanie nowych metod i technik pracy z grupa.

e 0golne prawidtowosci dotyczace sposobow
koncentrowania uwagi innych na wtasnej wypowiedzi,

° niewerbalne sposoby koncentrowania uwagi (mimika,
gestykulacja, intonacja),

° werbalne sposoby koncentrowania uwagi (dobdr
stownictwa),
Sposoby koncentrowania uwagi oraz
kierowanie poziomem energii
uczestnikow spotkania

° techniki aktywizujgce i stabilizujace poziom energii
stuchaczy,

° zyski i straty zwigzane z koncentracjga uwagi na celu
(zadaniu),

° zyski i straty zwigzane z koncentracja uwagi na
uczestnikach,

e umiejetnos¢ rownowazenia tendencji do koncentracji na
celu i tendencji do reagowania na potrzeby stuchaczy.

e analiza korzysci i zagrozen zwigzanych z zastosowaniem
réznych stylow prowadzenia spotkania (styl

ustrukturalizowany - nieangazujacy a styl otwarty
- angazujagcy),
Praktyczne umiejetnosci prowadzenia o zalezno$¢ pomiedzy osobowoscia i doswiadczeniem
spotkania, style prowadzenia prowadzacego a wyborem stylu prowadzenia spotkania,

THECEEEE e cel stawiany przed uczestnikami a styl prowadzenia

spotkania,
e  potrzeby grupy a styl prowadzenia spotkania,

o wielko$¢ grupy a styl prowadzenia spotkania.
Sposob pracy: Scenki dla kazdego uczestnika szkolenia

Zadaniem uczestnikdw bedzie poprowadzenie moderacji spotkania. Po wystgpieniu odbedzie sie sesja
informacji zwrotnych tak, aby kazdy uczestnik szkolenia otrzymat informacje o tym, co robi dobrze, a nad
ktorymi elementami musiatby pracowac dalej. Jezeli uczestnik sie zgodzi zostanie rdwniez nagrany za pomoca
kamery video, przez co bedzie miat szanse doktadniejszej analizy swoich mocnych i stabych stron (chetni mogq
réwniez otrzymac nagrang kopie swojego wystgpienia).

e reagowanie na trudne pytania,
o radzenie sobie z brakiem zainteresowania,

o mozliwe reakcje na watpliwosci i zastrzezenia stuchaczy,
Radzenie sobie z sytuacjami trudnymi . .
w trakcie spotkania z grupa o radzenie sobie z nadmierng aktywnoscig uczestnikow
spotkania,

e mozliwosci poradzenia sobie z atakiem ze strony grupy,

e sposoby radzenia sobie z przezywanym stresem.

Przykiadowe zadanie: The Living Newspaper

Uczestnicy otrzymuja krotkie artykuty wyciete z czasopism. Ich zadaniem jest w trakcie 10-15 minut
przygotowa¢ na ich podstawie krotka prezentacje. Dodatkowo uczestnicy zaje¢ losujg okreslone zadania
(przyktadowo, czes$¢ z nich ma zaangazowac pozostatych uczestnikow w dyskusje, czes¢ ma ,uspi¢” widownie,
czes¢ zadbac o to, by stuchacze jak najlepiej zapamietali przekazywane tresci, itp.). Przeprowadzone na forum
prezentacje sg podstawg do dyskusji, jakie techniki sg skuteczne, a jakie nieefektywne przy okreslonym
zadaniu.
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e analiza wtasnego stylu prowadzenia spotkan/ moderacji,

e poszukiwanie nowych technik i sposobdéw pracy z grupa -
zapobieganie rutynie i ¢wiczenia z zakresu zwiekszania

Ja jako moderator dyskusji wiasnej elastycznosci w kontakcie z grupa,

w grupie — symulacje i éwiczenia o . .

doskonalace wiasne umiejetnosci » uzyskanie informacji zwrotnych na temat swoich mocnych

pracy z grupa i stabych stron w pracy z grupami (wyznaczenie obszaru
do dalszej pracy),

o poszukiwanie optymalnych rozwigzan dla pojawiajacych
sie w grupie sytuacji trudnych.

Sposdb pracy: Prowadzenie zaje¢ pod superwizjg

Ostatni blok zaje¢ prowadzony bedzie w formie treningu. Kazdy z uczestnikéw bedzie miat okazje poprowadzi¢
swojg moderacje i uzyskac informacje zwrotne od trenera i pozostatych uczestnikow zajec. Poruszone zostang,
rowniez kwestie sytuacji trudnych uczestnikow i sytuacji pojawiajacych sie w trakcie wystapien. Uczestniczace
w zajeciach osoby uzyskajg rowniez konkretne wskazéwki, nad czym powinny pracowac, by doskonali¢ swdj
warsztat prowadzacego moderacje.

PODSUMOWANIE

e dyskusja podsumowujaca,
e wreczenie uczestnikom certyfikatéw ukonczenia szkolenia,

* fotoprotokét - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartéw
wykorzystanych podczas zaje¢. Zawierajg one kluczowe
pomysty, wypracowane metody dziatania, oraz podsumowania
zadan praktycznych realizowanych podczas zajeé.

* po oficjalnym zakonczeniu szkolenia trener jest do dyspozycji
uczestnikédw w razie pytan i udziela indywidualnych informacji
zwrotnych,

e zapraszamy uczestnikow do skorzystania z opcji e-konsultacji
badz kontaktu telefonicznego z trenerem prowadzacym
szkolenie w przypadku pojawienia sie sytuacji trudnych Ilub
kwestii do dalszego przedyskutowania.

Uwaga! Tres¢ merytoryczna moze ulec zmianie w trakcie trwania szkolenia w zwigzku
z potrzebami Uczestnikow i przebiegiem zajecd.
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Sposob pracy podczas szkolenia:

20% czesc teoretyczna

wyktady interaktywne poparte doswiadczeniem

trenera i uczestnikow

80% czesc
warsztatowa

zagadnienia teoretyczne poparte przez ¢wiczenia
indywidualne i grupowe, wnioski z <¢wiczen
zapisywanie na tablicy flipchart, dyskusje, sesja
pytan i odpowiedzi, praca na przyktadach

z praktyki zawodowej uczestnikow,

Warsztaty nastawione sa na praktyczne rozwigzywanie kluczowych i biezacych
zagadnien. Po realizacji kazdego z zadan pomagamy uczestnikom w przenoszeniu

zdobytej wiedzy i doswiadczenia na grunt codziennej pracy.

Materiaty szkoleniowe:

v’ Kazdy z uczestnikéw szkolenia wyposazony
zostanie w segregator zawierajacy komplet materiatéw
szkoleniowych (liczacych od 20 do 40 stron), bedacy
uzupetnieniem tresci omawianych podczas zajeg,

dtugopis oraz wszelkie pomoce towarzyszace (arkusze

robocze, arkusze pomocnicze, zadania).

v" Dodatkowo osoby biorgce udziat w szkoleniu dostajg materiaty poszkoleniowe -
prezentacje zawierajaca zdjecia flipchartow wykorzystanych podczas zajec.
Zawierajq one kluczowe pomysty, wypracowane metody dziatania oraz

podsumowania zadan praktycznych realizowanych podczas zajec.
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Trener prowadzacy:

Ewa Orlik - Marciniak - trener, doradca biznesowy, coach, autorka projektow
rozwojowych

Zatozycielka i wspotwiascicielka firmy Open Konsultacje i Szkolenia. Z wyksztatcenia
psycholog, psychoterapeuta, doradca zawodowy. Ekspert w dziedzinie zarzadzania
kapitatem ludzkim. Od kilkunastu lat zajmuje sie przygotowywaniem strategii

rozwojowych dla firm i organizacji oraz ich wdrazaniem.

Ma doswiadczenie w zakresie diagnozy (Assessment & Development Center, DiSC),
realizacji badan metodg 270/360 stopni, badania satysfakcji z pracy oraz wdrazania
modeli rozwojowych w organizacjach. Wspétpracuje z miedzynarodowymi korporacjami
przy realizacji rozbudowanych projektébw HR dotyczacych budowy modeli
kompetencyjnych, systemdw okresowej oceny pracy, systemow motywacyjnych, Train
the Trainers, High Potential.

Jako konsultant i trener prowadzi szkolenia, warsztaty i coachingi dla zespotéw, lideréw
i menedzerdw, trenerdow wewnetrznych, talentéw oraz pracownikéw dziatow HR. Prowadzi
coachingi indywidualne dla menedzerdw najwyzszego szczebla. Specjalizuje sie
w realizacji projektow rozwojowych dla kadry zarzadzajacej, szczegdélne w firmach
o dziatalnosci produkcyjnej. Interesuje sie szczegdlnie rozwijaniem potencjatow

i umiejetnosci pracownikéw oraz prawidtowosciami rozwoju organizaciji.

Jako praktyk wspodipracuje ze Srodowiskiem akademickim. Prowadzi zajecia
z przedmiotéow psychologicznych w ramach podyplomowych studibw MBA na
Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu. Jest autorem tematycznych publikacji

i artykutow.

Trenerka prowadzita projekty rozwojowe dla takich firm:

Amcor Tobacco Packaging, Aquanet, AVK Armadan, Avon, Blum, Bolsius, BP Europa, Colgate-
Palmolive Manufacturing, Dalkia, DBL, Enea, Europol Meble, Everen, EWE Energia, Exalo Drilling,
Fair Packaging, Firestone Industrial Products, Fresenius Medical Care, Fresenius Nephrocare,
Guardian, Hempel Manufacturing, Hotel Reservation Service, Hunter Douglas Fabrication, IBB
Andersia Hotel, Ideaexp, MTP, IKEA Industry Poland, Imperial Tobacco, Inalfa, Inea, ITM Baza
Poznanska, Janipol Meble, Kimball Electonics, KPS, Kruk, Kromberg & Schubert, Leopol Meble,
Limagrain, Magna Automotive, Malta-Decor, MAN Accounting Center, MAN Bus, Maripol, Neapco,
Novartis, Novol, Operator Logistyczny Paliw Ptynnych, Piotr i Pawet, Plastique, Polinova Polska,
Promax, Roedl & Partner, Schattdecor, Stodownia Soufflet, Solid Logistics, Steico, Stdzucker
Polska, Synthos, Telekomunikacja Polska, Topex, Torunskie Zaktady Materiatdw Opatrunkowych,
TUI, Unilever, Volkswagen Poznan, VOSS Automotive, Wavin Metalplast-Buk, Widzialni.pl, Wika
Polska, Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Poznaniu, ZRUG.
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Warunki organizacyjne:

Czas trwania szkolenia: 2 dni szkoleniowe ( 2 x 8 x 45 minut + przerwy )

09.00-11:00 zajecia
11:00-11:15 przerwa kawowa
11:15 -13:00 zajecia

Harmonogram: 13:00-13:30 lunch
13:30-15:00 zajecia
15:00-15:15 przerwa kawowa
15:15 -16.00 zajecia

Liczebnos$¢ grupy: od 3 do 5 os6b

Termin: 09-10.03.2020 r.

Miejsce: zlae/dlzlba firmy OPEN Konsultacje & Szkolenia w Poznaniu przy ul. Serbskiej
Cena: 1450 PLN + 23% VAT / 1 osoba

® przeprowadzenie zajec przez trenera z kilkunastoletnim
doswiadczeniem
w zawodzie,

e prowadzenie szkolenia w formie warsztatowej,

* materialy szkoleniowe bedace uzupetnieniem tresci prezentowanych
w trakcie warsztatu,

o fotoprotokét - wszystkim uczestnikom przesytamy prezentacje
zawierajacq zdjecia flipchartow wykorzystanych podczas szkolenia,
zawierajg one kluczowe pomysty, wypracowane metody dziatania oraz
podsumowania zadan praktycznych realizowanych podczas zajeé.

Wartos¢ obejmuje: e dostep do platformy ,Strefa Klienta”, gdzie moze pobra¢ materiaty,

prezentacje, filmy i zdjecia przygotowane podczas zajec,

po zakonczeniu warsztatu trener jest do dyspozycji w razie pojawienia
sie dodatkowych pytan ze strony uczestnikdw,

mozliwo$¢ skorzystania z e-konsultacji badz kontaktu telefonicznego
z trenerem prowadzacym szkolenie w przypadku pojawienia sie sytuacji
trudnych lub kwestii do dalszego przedyskutowania,

kazdemu uczestnikowi wreczamy imienny certyfikat ukonczenia
szkolenia,

podczas szkolenia zapewniony jest catering (lunch i przerwy kawowe).

Zapraszamy do kontaktu:

Julita Gotkowicz Michat Kolinski
tel. kom. 881 036 989, tel. 61 66 22 400 tel. kom. 881 039 553, tel. 61 66 22 400
julita.gotkowicz@open-szkolenia.pl michal.kolinski@open-szkolenia.pl
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