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Instrukcia obstugi kart dla prowadzacego spotkanie

B

WPROWADZENIE

Czes¢. Witamy Cie na poktadzie.

Czy kiedykolwiek zdarzyto Ci sie by¢ na spotkaniu, ktdre niewiele wniosto do Twojej pracy?

Albo na takim, po ktérym zostato poczucie zmarnowanego czasu?

Znamy to wszyscy.

A czy wiesz, jakie jest najbardziej znienawidzone zdanie podsumowujace spotkanie?

To: ,No to musimy sie jeszcze spotkac w tej sprawie. . " lle razy zdarzyto Ci sie to ustyszec?

.Spotkanioza; czyli duza ilos¢ nieefektywnych spotkari, to najwieksza bolaczka wspétczesnych firm.

Spotykamy sie czesto, w prawie kazdej mozliwej sprawie, ale rzadko potrafimy wykorzysta¢ potencjat spotkania do

wptywu na naszg prace i rozwdj organizacji. Nieefektywne spotkania to wrég nr 1 produktywnosci w firmach (wg
Business Harvard Review) i dotyczy to ponad 80% spotkan.

Jak to zmieni¢? Mamy na to pomyst!

Przygotowatysmy dla Ciebie pakiet narzedzi wspierajacy Spotkania bez Ziewania.

Podstawg pakietu s3 karty i kanwa.

KARTY - dzieki nim organizacja i prowadzenie spotkan stanie sie prostsze i bardziej
efektywne. Karty zostaty zaprojektowane tak, aby wspierac Ciebie, czyli osobe
prowadzaca spotkanie na kazdym etapie procesu: od przygotowan, przez realizacje, az
po dziatania po zakonczeniu spotkania oraz tak, aby angazowac uczestnikow spotkania.

KANWA - dzieki niej twéj zespot bedzie mégt spersonalizowac spotkanie tak, by byto
jeszcze efektywnigjsze i jednoczesnie dawato poczucie zadowolenia.

W Twoje rece oddajemy caty pakiet, ktéry wesprze Cie w dziataniach, czyli prowadzeniu
efektywnych spotkan.

Ajeslijuz prowadzisz dobre spotkania, ale chcesz prowadzic je jeszcze lepiej lub dopiero
sie tego uczysz - to narzedzie jest takze dla Ciebie.

Teraz krok po kroku wyttumaczymy Ci, z czego sktada si¢ pakiet i jak nim pracowac.
Do dyspozycji masz:
zestaw 16 kart - karty osoby prowadzacej spotkanie

zestaw 16 kart - karty z narzedziami

A

B

C. zestaw 4 kart - karty wsparcia

D. tablica do wspdlnej pracy - kanwa
E. przyktadowe scenariusze pracy

F

instrukcje
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A teraz wyjasniamy szczegétowo, o co chodzi z tym pakietem.

‘ zestaw 16 kart - karty osoby prowadzacej spotkanie

a. podzielone na 5 etapow organizacji spotkania:
1. Przed spotkaniem
2. Na poczatku spotkania
3. W trakcie spotkania
4. Pod koniec spotkania
5. Po spotkaniu

*na kazdym etapie sg 2 karty (to Ty decydujesz, ktdra karte wybierzesz, w zaleznosci
od tego, czy organizowanie i prowadzenie spotkan to dla Ciebie ,butka z mastem” czy
raczej ,dopiero uczysz sie pieczenia”). Wykorzystaj je tak, jak najbardziej Ci pasuje!

1. MUST HAVE (do szybkiego dziatania)

2. CHECKLISTA (do szczegdétowego planowania)

MUST HAVE (do szybkiego dziatania) - w sytuacji, kiedy CHECKLISTA wydaje Ci sie
dtuga, zbyt szczegétowa i myslisz, ze bedzie z nig ,roboty jak w kopalni” - zacznij od tej
karty. Zawiera ona 3 rzeczy od ktdrych warto zacza¢, takie MUST HAVE, o ktdre warto
zadbac, jesli spotkanie ma byc dobre. Pozwoli Ci zacza¢ juz teraz, zrobic pierwszy krok i
sprawdzic, jaka zmiane przyniesie.

CHECKLISTA (do szczegétowego planowania) - w sytuacji, kiedy pracujesz kartg MUST
HAVE juz jakis czas, idzie Ci sprawnie i masz ochotg przyjrzec sie szczegdétom - o co
Jjeszcze mozesz zadbac, aby spotkanie byfo naprawde dobre. Tutaj znajdziesz szczegdtowa
liste z podziatem, ktdre dziatania dotyczg spotkan online, a ktdre offline.

b. 5 kart dodatkowych:
1. KARTA WSTEPU - karta, ktdra pozwoli Ci ustalic, czy to spotkanie, ktére masz w
gfowie naprawde powinno byc spotkaniem, bo moze wystarczy wystac maila :-)
2. MOJA KARTA - moje rzeczy, o ktdrych chce pamietac na spotkaniu - lubimy
dopasowywac dziatania do siebie, moze wigc masz takie 3 rzeczy (albo wigcej), ktére
dla Ciebie s3 WAZNE, ale nie pojawily sie na zadnej z kart. Dlatego ta karta bedzie
przygotowana tak, by mozna tam byto wpisac to, co dla Ciebie osobiscie jest wazne.
3. DOBRE SPOTKANIE - karta wypracowana z zespotem podczas pracy kanwa,
bedzie tam miejsce, aby wpisac punkty, ktdre wspélnie, jako zespét wypracujecie i
uzgodnicie, ze s3 dla was wazne, aby sie pojawity / nie pojawity na spotkaniu
4.PUSTA- do ustalenia
5.PUSTA - do ustalenia

‘ zestaw 16 kart - karty z narzedziami

To karty z pomystami na narzedzia, jakie mozesz zastosowac podczas spotkania. Mozesz
sie nig inspirowac, jesli szukasz jakiejs sprawnej metody ,jak co$ zrobi¢" podczas
spotkania. Mozna tez rozdac karty uczestnikom spotkania, bo s3 one gotowymi
instrukcjami dla nich, jak majg dziata¢ i o czym pamietac.
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Przyktadowo:

Chcesz przeprowadzi¢ generowanie pomystéw metoda ,burzy mézgéw" Rozdaj
wszystkim uczestnikom spotkania po tej karcie - znajda na niej niezbedne rzeczy,

o ktdrych warto pamietac pracujac t3 metoda. Mimo, ze to prowadzacy spotkanie
prowadzi burze mézgdw, uczestnicy maja rdwniez ,przypominajki’, co wtedy robici o
czym pamietac (nawet jesli osoba prowadzaca spotkanie o tym nie powiedziata). Burza
mézgow bedzie przez to lepsza!

1 karta to jedno narzedzie/sposéb pracy. Masz wiec 15 réznych metod do uzycia podczas
spotkan.

Karty dziel sie na nastepujace narzedzia:

- gdy potrzebujecie lepiej zebra¢ punkty widzenia (2 karty)*

- gdy potrzebujecie lepiej zdefiniowac problem/zadanie ktérym macie sie zajac (2 karty)*
- gdy potrzebujecie lepiej generowac pomysty / rozwigzania (3 karty)*

- gdy potrzebujecie lepiej okreslic, ktéry pomyst/rozwigzanie/idee wybieracie (2 karty)*

- gdy potrzebujecie lepiej cos zorganizowac na spotkaniu np. gtosowanie, grupowanie
odpowiedzi itd. (6 kart)

*w przypadku tych kart to Ty decydujesz, ktdra karte wybierzesz, w zaleznosci od tego, czy
na spotkaniu potrzebujesz szybkiej i prostej metody, czy macie ciut wiecej czasu, by wejs¢
gfebiej. Wykorzystaj je tak, jak najbardziej Ci pasuje!

1. START (do szybkiego i prostego dziatania)
2. WIECEJ (do gtebszego, ale dtuzszego dziatania)

START - jesli nie ma zbyt duzo czasu na spotkaniu, to jest dobra karta z prostym
narzedziem, ktdre juz poprawi jako$¢ wyniku.

WIECEJ - jesli jest troche wigcej czasu na spotkaniu i chcecie sig skupic takze na jakosci
dziatania, ktdra istotnie ma szanse poprawic jakoS¢ wyniku.

zestaw 4 kart - karty wsparcia

*wspierajace na spotkaniu motywacje do pracy, zaangazowanie i relacje w zespole oraz
rozwigzywanie napie¢ w grupie, jesli takie wystapia

. tablica do wspélnej pracy - kanwa

Sa pewne uniwersalne elementy spotkania, o ktére warto zadbac i o nich sg karty
prowadzacego wymienione wyzej. Ale... kazdy zespét jest inny! Sg zespoly, ktére maja
swoje specyficzne rytualy i potrzeby. Kazda z 0séb uczestniczacych w spotkaniu, w tym
osoba prowadzaca - ma swoja INNA definicje ,dobrego spotkania” i tego, co
chciatby/chciataby, aby na tym spotkaniu sie zdarzyto / nie zdarzyto. Jak to wszystko
pogodzi¢? Jak ustali¢ wspdlne spojrzenie czym DLA NAS jest dobre spotkanie? Jak
sprawi¢, aby spotkania byty dla WSZYSTKICH dobre i aby zakoriczy¢ z poczuciem
zadowolenia?
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Z pomoca przychodzi tablica (zwana kanwa), ktdra krok po kroku przeprowadza caty
zesp6t przez proces definiowania, czym jest dla nich ,dobre spotkanie” oraz na jakie
zasady miedzy sobg chca sie umowic. Na koniec, zespét uzgadnia, jak chce aby ,dobre
spotkania” sie odbywaty, tak, aby byty faktycznie... dobre.

Jak pracowac z kanwa? Kazdy krok jest opisany na tablicy.

Uwaga:

Po zakoriczeniu pracy z kanwg, ustalenia, ktore wspélnie, jako zespét wypracujecie i
uzgodnicie, ze sa dla was wazne, aby sie pojawity / nie pojawity na spotkaniu - zapiszecie
na karcie ,Dobre spotkanie”. Tak aby przypominac na kazdym spotkaniu, na co sie
wspdlnie umdwiliscie :-) i co jest dla Was wazne.

’ przyktadowe scenariusze pracy
’ instrukcja (wlasnie ja czytasz
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PRZYKLADOWY SCENARIUSZ

Wiesz juz z czego skfada sie caly pakiet Spotkania bez Ziewania.

Ponizej znajdziesz przyktadowy scenariusz, ktdry wyjasnia, jak korzystac z kart - czyli do czego one tak naprawde stuza.
Zapoznaj sig, by zrozumie€ ich przeznaczenie.

Pamietaj jednak, Ze dzisiaj oddajemy w Twoje rece tylko matg czes¢ catosci, czyli:

3 karty dla prowadzacego spotkanie, 3 karty z narzedziami, kanwe i instrukcje.

Na ten moment, prosimy wigc o zapoznanie sig tylko z tymi materiatami i wyrazenie swojej opinii na ich temat w ankiecie.

Jak korzysta¢ z kart?

Korzystanie z kart podczas spotkania pozwala efektywnie zarzadzac jego przebiegiem.
Oto prosty przewodnik krok po kroku, ktdry taczy konkretne wskazéwki i elastycznos¢ dziatania:

‘ Przed spotkaniem

a) Zacznij od kart dotyczacych przygotowan. Wybierz jedng z nich:
e MUSTHAVE - do szybkiego dziatania, jesli np. masz mato czasu
e CHECKLISTA - do szczegétowego planowania

Przygotuj kluczowe elementy spotkania zgodnie z wybrang karta.
Zaznacz zrealizowane kroki, aby upewnic sie, ze wszystko jest gotowe na czas.

b) PrzejdZ do kart z narzedziami i wybierz 1 karte z narzedziem, ktérym chcesz
pracowac podczas spotkania
e START- do szybkiego dziatania, dajgcego efekt
e WIECEJ - do bardziej szczeg6towego i jakosciowego dziatania
) Przygotuj karte MOJA KARTA, na ktdrej wpisz wazne dla Ciebie rzeczy, o ktdrych chcesz pamietac podczas
spotkania

‘ Na poczatku spotkania

a) Rozpocznij spotkanie, korzystajac z kart dedykowanych temu etapowi:
e wybierz MUST HAVE, jeéli zalezy Ci na szybkim dziataniu
o skorzystaj z CHECKLISTY, aby zadbac o wszystkie szczegéty
o przejrzyj karte MOJA KARTA i zadbaj o rzeczy, ktdre sa dla Ciebie wazne

Zapewnij dobre otwarcie - zadbaj o wprowadzenie i jasno okres| cele. Przygotuj sie weze$niej, aby start przebiegt
sprawnie.

Mozesz zaznaczac zrealizowane kroki, aby upewnic sig, ze nic nie umyka Twojej uwadze.
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‘ W trakcie spotkania

a) Podczas spotkania mozesz korzysta¢ z réznych rodzajéw kart:
e Karty dla prowadzacego w wersji MUST HAVE lub CHECKLISTA, aby upewnic sie, ze

realizujesz kluczowe punkty agendy

e Karty z narzedziami - w wersji START lub WIECEJ, aby wspierac konkretne cele, takie jak, np:
poszerzanie perspektywy (karta ,Spéjrzmy na dany temat z 4 stron")
doprecyzowanie problemu (karta ,Stwérzmy wspéing definicje problemu”)
generowanie rozwigzan (karta ,Zbierzmy jak najwiecej pomystow")

Wybieraj karty zgodnie z potrzebami, aby dostosowac przebieg spotkania do sytuacji i celu

Bedzie dla Ciebie wsparciem, jesli zaznaczysz zrealizowane kroki.

‘ Na koniec spotkania

a) Podsumowanie jest réwnie wazne jak rozpoczecie. Uzyj odpowiednich kart:
e  MUSTHAVE, by szybko domkna¢ kluczowe kwestie
o CHECKLISTA, jesli chcesz szczeg6towo oméwic ustalenia

Zadbaj o to, aby wszyscy uczestnicy mieli jasnos¢ co do rezultatéw i kolejnych krokow.

Zaznaczaj zrealizowane kroki, by nie omina¢ waznych rzeczy.

‘ Po spotkaniu

a) Po zakoriczeniu spotkania wybierz jedna z kart:

e  MUSTHAVE lub CHECKLISTA i zastosuj ich wskazéwki, aby zadbac o uporzadkowanie notatek,
podsumowanie ustaler i wyciggniecie wnioskéw na przysztos¢

Upewnij sie, ze wszystkie kroki sg zrealizowane.

Wracaj do wezesniejszych ustalen, aby doskonali¢ proces prowadzenia spotkan.

Podsumowanie

Karty to wszechstronne narzedzie, ktére wspiera kazdy etap spotkania - od przygotowan po zamkniecie.
Niezaleznie od tego, czy masz mato czasu, czy chcesz doktadnie zaplanowac kazdy krok, znajdziesz rozwigzanie
dopasowane do swoich potrzeb.

Wybieraj i korzystaj z nich tak, jak Ci wygodnie, aby spotkania byty bardzie] efektywne i angazujace.

Dzigkujemy -
Gosia & Agnieszka

A teraz wro¢ do wypetniania ankiety :-)
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