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INSPIRACJE

Szybki start, czyli od tego zacznij

3 pomysty dla oséb,
ktore chcg szybko zaczyé pracowaé z kartami,
bez czytania catej instrukgji ;-)

INSPIRACJE - Szybki start, czyli od tego zacznij / str. 1
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Wiemy, ze czasami chcesz po prostu zacza¢ dziatac i zobaczy¢ rezultaty, zanim zagtebisz sie we wszystkie szczegéty.
Dlatego mamy dla Ciebie propozycje na btyskawiczne usprawnienie Waszych spotkan, ktdre nie wymaga
dtugich przygotowan ani czytania catej instrukcji od deski do deski.

{Z kartami roli }

Pamietasz karty rél? To te karty, ktére opisuja mate, konkretne zadania dla kilku 0séb uczestniczacych w spotkaniu
i ktore wspieraja to spotkanie, np. Pilnuj flow, tacz rézne pomysty, Inspiruj i otwieraj.
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Uzycie ich, to prosty sposob, by:
° zaangazowac wiecej 0sdb, czyli nie tylko prowadzacy dba o przebieg spotkania
° roztozy¢ odpowiedzialnos¢, czyli pilnowanie czasu czy notowanie staje sie
zadaniem konkretnej osoby (lub kilku)

° wprowadzi¢ nowa dynamike, czyli ludzie zwracaja wigksza uwage
na pewne aspekty spotkania

° poczuc realng zmiane, czyli nawet jedli tylko jedna czy dwie role sg
aktywnie petnione, czesto widac réznice!

INSPIRACJE - Szybki start, czyli od tego zacznij / str. 2
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Przed kolejnym spotkaniem wydrukuj/przygotuj* karty rél (nie musisz stosowac wszystkich
- wybierz te, ktére uwazasz za potrzebne).

1. Na poczatku spotkania rozdaj je uczestnikom (mozesz rozlosowac, pozwoli¢ wybrac
lub przydzieli¢ wedtug potrzeb).

2. Krétko wyjasnij, ze kazda osoba bedzie dzis petni¢ dodatkowg role wspierajaca spotkanie
i na karcie ma instrukcje.

3. Popros, by kazda osoba przeczytata swoja role i starata sie ja realizowac.

I to wszystko! Juz po kilku minutach zobaczysz roznice - osoby uczestniczace bedg bardziej zaangazowane,
a spotkanie stanie sie bardziej dynamiczne. To Twéj pierwszy sukces w drodze do lepszych spotkan.

* karty mozesz stosowac offline (wtedy wydrukuj je) lub online (wtedy przygotuj je w postaci plikéw,
ktdre przekazesz uczestnikom spotkania)

Potrzebujesz bardziej szczegétowej wersji? Oto ona:

1. Zapowiedz eksperyment: na poczatku najblizszego spotkania powiedz co$ w stylu:
,Hej, mam pomyst! Zrobmy dzis maty eksperyment, Zeby nasze spotkanie byto jeszcze lepsze.
Uzyjemy kart z propozycja zadan dla nas podczas tego spotkania” i pokaz karty*.

2. Rozdaj karty: mozesz je rozdac losowo, pozwoli¢ chetnym wybra¢, albo (jesli dobrze znasz
zespot) delikatnie zasugerowac role. Wazne, zeby podejs¢ do tego na luzie - to tylko pomoc,
nie egzamin! Zazwyczaj wystarczy rozdac 3-5 kart, nie trzeba kazdej osobie.

3. Krétka instrukcja: popro$ osoby, ktére dostaty karty, by zerknety na swoje zadanie
i pamietaty o nim podczas spotkania. Podkreél, ze liczy sie préba i zaangazowanie.

4. Podczas spotkania: prowadz spotkanie jak zwykle, ale obserwuj (i doceniaj!),
jak osoby z rolami sie sprawdzaja. Czasem warto delikatnie przypomnieg,
np. .Aniu, dostatas karte Pilnuj czasu - jak z tym stoimy?".

5. Feedback na koniec (wazne!): poswieccie 2-3 minuty na koniec spotkania, by zapytac
Jak Wam sie pracowato z rolami? Co byto pomocne? Czy czu¢ byto réznice?". To zacheci
do dalszych eksperymentéw i prébowania :-) Mozecie takze stworzy¢ swoje karty rél,
czyste karty s przygotowane wtasnie w tym celu.

INSPIRACJE - Szybki start, czyli od tego zacznij / str. 3
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v
? M Zobaczysz, ze nawet tak maty krok potrafi zdziata¢ cuda! To $wietny sposéb, by bezbolesnie
wprowadzi¢ powiew Swiezoéci i pokazac zespotowi, ze dbacie o jakos¢ Waszych spotkan.
Kiedy poczujecie pozytywng energie i zobaczycie pierwsze efekty, nabierzecie ochoty,
by siegna¢ po kolejne narzedzia z tego zestawu :-)

W nastepnym rozdziale przejdziemy do solidniejszych fundamentéw - czyli, jak wspdlnie z zespotem
zbudowac Wasza definicje ,Dobrego spotkania” przy uzyciu kanwy (planszy ze scenariuszem).

Pamietaj - zawsze mozesz zacza¢ od matych krokdw!

* karty mozesz stosowac offline (wtedy wydrukuj je) lub online (wtedy przygotuj je w postaci plikéw,
ktre przekazesz uczestnikom spotkania)

INSPIRACJE - Szybki start, czyli od tego zacznij / str.4
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{Z karta narzedziow3}

Czujecie, ze co$ w Waszych spotkaniach szwankuje, ale nie wiecie, od czego zacza¢ zmiany?
A moze po prostu chcecie reqularie dbac o ich jako$¢?
Ta metoda wprowadza kulture ciagtego doskonalenia, matymi krokami.

POPRAWIAJMY SPOTKANIE W TRAKCIE
SZYBKA KOREKTA KURSU ZWIEKSZA EFEKTYWNOSC

Podczas spotkania zrobimy krétka przerwe i wtedy: (1) kazdy oceni cyfra,
jak idzie nam spotkanie, (2) wskaze jednym zdaniem 1 mocng jego strone
oraz (3) zaproponuje 1 szybkie ulepszenie spotkania. Wspdlnie wybierzemy
1 zmiane (4), ktora od razu wdrozymy w spotkanie, aby bylo jeszcze lepiej.

_Jak tozie wam to spotkanie?
Kiedy oceniasz przebieg spotkania: N Z
do 1) Podaj szczera ocene w skali 1-10, bez uzasadnienia §

do 2) Wskaz jedng konkretna i pozytywna zauwazong rzecz 0 roblry dobrze?
do 3) Zaproponuj jedno ulepszenie, do wprowadzenia od razu

®
Kiedy wybierasz ulepszenie do wdrozenia: . wzmg}bié Lepic
@ Skup sie na propozycjach, ktére s szybkie i proste .
@ Wybieraj zmiany o najwigkszym potencjalnym wptywie
o Bqdz’ gotowy na kompromis Co z tego warozymy od zaraz?

dSpo(knmo
® Bez

® Ziewania

Wez: karte narzedziowa ,POPRAWIAJMY SPOTKANIE W TRAKCIE"
e Jakto zrobic:
1. Zaplanuj moment: Zdecydujcie, kiedy chcecie robic takie szybkie ,przeglady".
Moze w $rodku waznego spotkania? Moze raz w tygodniu na spotkaniu zespotowym?
A moze pod koniec kazdego wazniejszego spotkania projektowego?

Wazne, by byto to regularne.

2. Poswigccie 10 minut: W Srodku wybranego spotkania ogtos: ,Zrébmy teraz szybkie
usprawnienie naszego spotkania, korzystajac z tej karty z metoda" i pokaz karte.

3. Przejdzcie przez kroki opisane na karcie:

° Krok 1 (ocena): kazdy méwi na gtos (np. w skali 1-10), jak ogélnie ocenia to spotkanie.
Mozecie pokazac ocene na palcach lub zapisac na karteczce. To szybkie dziatanie.
Bez ttumaczenia. Tylko liczba.

INSPIRACJE - Szybki start, czyli od tego zacznij / str.5
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° Krok 2 (co robimy dobrze?): kazdy méwi jedng konkretng rzecz, ktéra jegoljej
zdaniem dziata dobrze na Waszych spotkaniach. Docenianie pozytywéw jest wazne!
Jednym zdaniem.

° Krok 3 (co mozemy robi¢ lepiej?): kazdy proponuje jedno konkretne, mate
usprawnienie - co mozna by zmieni¢ OD TERAZ, by byto jeszcze lepiej?
Jednym zdaniem.

° Krok 4 (co wdrazamy od zaraz?): sposréd propozycji z kroku 3, wybierzcie
wspélnie JEDNA, mata zmiang, ktéra zobowiazujecie sie wdrozy¢ juz od TERAZ.

4, Wdrazajcie i obserwujcie: Od teraz, podczas spotkania postarajcie sie pamigtac
o tej jednej zmianie. Na koniec spotkania mozecie sprawdzi¢, czy sie udata i na nastepnym
spotkaniu wybrac kolejng - jesli chcecie i metoda sie Wam spodobata &

A /
— Szybki efekt!

Zespét czuje, ze ma realny wptyw na jakos¢ spotkan.
Mate, konkretne zmiany sg tatwiejsze do wdrozenia niz rewolucje.

Buduje sie nawyk regularnej refleksji i poprawy, a najbardziej irytujgce problemy sa szybko rozwigzywane.

INSPIRACJE - Szybki start, czyli od tego zacznij / str. 6
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{Z karta narzedziowa}

Czy zdarza sie Wam, ze spotkania, ktore miaty rozwigzac problem lub cos ustali¢, rozmywaja sie
w wielu watkach i koriczg bez konkretnej odpowiedzi?
Ta metoda pomaga nadac spotkaniu laserowy fokus.

SKUPMY SIE NA NAJWAZNIEJSZYM PYTANIU
PRECYZYJNY KIERUNEK OSZCZEDZA ENERGIE
Zacznijmy od ,Na jakie pytanie chcemy sobie odpowiedzie¢ tym spotkaniem?"

Kazdy proponuje swoja wersje i wybieramy najlepsze pytanie lub potaczymy
kilka w jedno. Bedziemy sie do niego odnosi¢ podczas spotkania, by unika¢

rozpraszania.

Kiedy proponujesz pytanie:

@ Formutuj je konkretnie i precyzyjnie

@ Upewnijsig, ze dotyczy najwazniejszego tematu
@ (zy odpowiedz pomoze zrobi¢ krok naprzéd?

Kiedy stuchasz propozy¢ji innych:

@ Upewnij sie, ze rozumiesz kazde pytanie

@ Oceniaj, ktore pytanie najlepiej ujmuje temat
@ Copomoze najlepiej temu przed czym stoicie?

Wes: karte narzedziowa ,SKUPMY SIE NA NAJWAZNIEJSZYM PYTANIU"
e Jakto zrobic:

1. Zastosuj na poczatku: ta metoda najlepiej dziata na poczatku spotkan problemowych,
decyzyjnych lub kreatywnych.

2. Postawcie wyzwanie: prowadzacy méwi np.: ,Zanim zaczniemy dyskusje, uzyjmy tej karty,
aby wspdlnie ustalic jedno, najwazniejsze pytanie, na ktére chcemy dzis znalez¢ odpowiedz"
czyli: ,Na jakie pytanie chcemy sobie odpowiedzie¢ tym spotkaniem?"

3. Generujcie propozycje (krotko!): kazda osoba uczestniczaca (lub w matych grupach)
proponuje swoja wersje kluczowego pytania, ktére najlepiej oddaje sedno problemu
czy wyzwania (np. ,Jak mozemy zwiekszy¢ sprzedaz X 0 10% w Q3?", ,Ktéra z opcji A czy B

powinnismy wybrac, biorac pod uwage Y?"). Zapiszcie propozycje.

INSPIRACJE - Szybki start, czyli od tego zacznij / str. /
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4. Wybierzcie lub potaczcie: wspéinie zdecyduicie, ktéra propozycja pytania jest najlepsza
lub potaczcie kilka propozycji w jedno, klarowne pytanie. Nie musi by¢ idealne, ale powinno
dobrze oddawac gtdwny cel na to spotkanie.

5. Zapiszcie i trzymaijcie sie go: prowadzacy zapisuje wybrane pytanie w widocznym
miejscu (tablica, czat, notatki). Podczas spotkania mozna sie do niego odwotywac:
.Czy to, co teraz omawiamy, pomaga nam odpowiedzie¢ na nasze kluczowe pytanie?".
Zauwaz, ze to jest co$ innego niz temat spotkania, jaki dostaliscie w mailu.
Czesto jest on 0g6Iny albo niesprecyzowany. Rozmowa na temat pytania pozwala Wam
upewnic sie, ze wszyscy rozumiecie TAK SAMO to, co chcecie ,dowiez¢" tym spotkaniem.

G/
= Szybki efekt!

Znacznie wieksze skupienie dyskusji na sednie sprawy. katwiej jest wraca¢ do gtéwnego watku i oceniac,
czy rozmowa idzie w dobrym kierunku. Zwieksza sie szansa na znalezienie konkretnej odpowiedzi

lub rozwiazania na koniec spotkania. Unikacie frustracji zwigzanej z ,przegadaniem" tematu bez konkluzji
albo popadaniem w ciggte dygresje.

? vy Wyprébowanie nawet jednej z tych metod potrafi zdziata¢ cuda! To Swietny sposéb,
o M by bezbole$nie wprowadzi¢ powiew Swiezoci i pokazac zespotowi, ze dbacie o jakos¢
Waszych spotkan. Kiedy poczujecie pozytywna energie i zobaczycie pierwsze efekty

nabierzecie ochoty, by siegnac po kolejne narzedzia z tego zestawu, takie jak praca z kanwa
czy kolejne zastosowania kart spotkania i kart narzedziowych.

Teraz, gdy lepiej rozumiesz, jak dziata kanwa oraz jakie karty masz do dyspozycji i do czego stuzg,
przejdZzmy do tego, jak wykorzystac je w praktyce, na etapie przygotowan do spotkania.

INSPIRACJE - Szybki start, czyli od tego zacznij / str. 8
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Przygotowanie to podstawa: jak dobrze ruszyg,
zanim spotkanie si¢ zacznie?

Pewnie zgodzisz sig, ze najlepsze spotkania to te, ktére s3 dobrze przygotowane. To troche jak
z gotowaniem - im lepiej przygotujesz sktadniki i przepis, tym wigksza szansa na pyszne danie.
Mamy dla Ciebie narzedzia, ktére pomoga (szczegélnie osobie prowadzacej spotkanie)

dobrze sie do niego przygotowac.

Przygotowanie to podstawa: jak dobrze ruszy¢ zanim spotkanie sie zacznie / str.9



(/Spotkonio
® Bez
® Ziewania

Perspektywa osoby prowadzacej: architekt/ka spotkania

Jesli prowadzisz spotkanie, jestes troche jak architekt/ka - projektujesz doswiadczenie dla innych.
Twoje przygotowanie ma kluczowe znaczenie dla sukcesu. Jesli nie wiesz od czego zaczac, nie przejmuj sie,
my podpowiadamy karty, ktére Ci w tym pomoga:

Wez karty spotkania - karta ,Etap 1: PRZED SPOTKANIEM"

. Po co? Te karty to Twoja checklista i przewodnik po kluczowych elementach planowania.
Pomoga Ci upewnic sie, ze niczego waznego nie pominiesz.

Jak uzywac? Masz dwie opcje:

Wersja skrécona (KLUCZOWE PUNKTY): idealna, jesli potrzebujesz szybkiego przypomnienia o 3 filarach:

KLUCZOWE PUNKTY
PRZED SPOTKANIEM

J JASNY CEL | REZULTAT \

Ustal, po co organizujesz spotkanie i co bedzie rezultatem

PRZEMYSLANA STRUKTURA
Zaprojektuj agende, przygotuj materialy i wybierz forme

ODPOWIEDNI LUDZIE | LOGISTYKA

Zapro$ kluczowe osoby i upewnij sie, ze beda obecne

1. Jasny cel i rezultat: Po co robimy to spotkanie? Co konkretnie chcemy osiggnac?

2. Przemyslana struktura: Jaki bedzie plan (agenda)? Jakie materiaty przygotowac?
Jaka forma spotkania bedzie najlepsza (warsztat, dyskusja, prezentacja)?

3. Odpowiedni ludzie i logistyka: Kogo zaprosi¢? Czy na pewno wszyscy s3 potrzebni?
Czy mamy zarezerwowang sale/narzedzie online, potrzebny sprzet?

Wersja szczegotowa (SZCZEGOLOWA LISTA): siegnij po nig, jesli chcesz doktadniej przeanalizowac kazdy
aspekt przygotowan. Znajdziesz tu bardziej rozbudowane pytania dotyczace celu, agendy, formatu, materiatéw,
narzedzi, uczestnikow, a nawet metod prowadzenia i zasad komunikacji. To $wietne ,przypominajki" oraz dobry
punkt startu dla poczatkujacych prowadzacych.

Wskazowka: uzywaj tych kart jak listy kontrolnej podczas planowania kazdego spotkania.
‘ ' Odhaczaj punkty, notuj odpowiedzi. To pomoze Ci usystematyzowa¢ myslenie.
® ® o  Dopisujswoje punkty (jesli potrzebujesz, znajdziesz tam takze pusta karte do tego).

Przygotowanie to podstawa: jak dobrze ruszy¢ zanim spotkanie sie zacznie / str. 10
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Wez karty motywacyjne (opcjonalnie)
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° Po co? Przygotowanie to nie tylko logistyka, ale tez Twoje nastawienie! Te karty maja Cie zainspirowac

i przypomniec o sile Twojej energii, uwaznosci i budowaniu relacji.

° Jak uzywac? Przeczytaj je przed spotkaniem i zastandw sie:
° Jak moge pokazac zespotowi, 7e to spotkanie jest wazne? (ENERGIA JEST ZARAZLIWA!)
° Jak stworzy¢ przestrzen, w ktérej ludzie bedg chcieli dzieli¢ sie pomystami? (WAZNE SA PYTANIA!)
o Jak moge by¢ w petni obecny/obecna i stucha¢ uwaznie? (PEENA OBECNOSC MA ZNACZENIE!)

° Jak wykorzysta¢ spotkanie do budowania relacji i zaufania? (SPOTKANIE TO BUDOWANIE RELACJI!)

° Zadaj sobie pytanie z karty: jakie jedno mate dziatanie podejmiesz, by wcieli¢ te ideg w zycie
na najblizszym spotkaniu?

‘ ' ' Wskazowka: Wybierz jedna karte motywacyjna, ktéra najbardziej rezonuje z Toba
oo o przed danym spotkaniem i skup sie na jej przestaniu.

Przygotowanie to podstawa: jak dobrze ruszy¢ zanim spotkanie sie zacznie / str. 11



Wez karty osobiste - karta ,,0D TEGO ZACZYNAM"

OD TEGO ZACZYNAM

CZY SPOTKANIE POWINNO BYC SPOTKANIEM?

Sprawdz - odpowiedz na pytania (TAK/NIE)*:

O 1.Czy temat wymaga rozmowy, czy tylko przekazania informagji?

QO 2.Czytospotkanie wniesie wigcej niz inna forma (np. dobrze napisany e-mail)?
O 3.Czy decyzje, pomysty lub opinie musza powstac wspdlnie?

O 4. Czywszyscy uczestnicy sa niezbedni do osiggniecia celu?

O 5.Czy mozna ten temat dotaczy¢ do innego zaplanowanego spotkania?

*Jesli na wigkszos¢ pytan odpowiadasz NIE:
Rozwaz inng forme dziatania - zamiast spotkania przygotuj mail, krotka notatke lub materiat do
samodzielnego przeczytania. Dzigki temu oszczedzisz czas swoj i zespotu, a temat i tak zostanie

i i  spoti
zatatwiony skutecznie. ¢ ?ggw erie

e  Poco?Zanim zaczniesz planowac spotkanie, zadaj sobie kluczowe pytanie: Czy to spotkanie
powinno by¢ spotkaniem? Ta karta zawiera 5 pytan kontrolnych (TAK/NIE), ktére pomoga Ci
oceni¢, czy ta forma jest najwtasciwsza.

o  Jak uzywac? Odpowiedz szczerze na pytania:

° Czy temat wymaga rozmowy, czy tylko przekazania informacji?
° Czy spotkanie wniesie wiecej niz inna forma (np. e-mail)?

° Czy decyzje albo pomysty musza powsta¢ wspdlnie?

° Czy wszyscy zaproszeni s niezbedni?

° Czy mozna ten temat dotaczy¢ do innego spotkania?

Wskazowka: jesli na wiekszos¢ pytan odpowiedziates/odpowiedziatas ,NIE",
‘ ' rozwaz inng forme dziatania (e-mail, notatka, krétki materiat do przeczytania).
oo o

Oszczedzisz czas swoj i zespotu!

(/Spotkonio
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Przygotowanie to podstawa: jak dobrze ruszy¢ zanim spotkanie sie zacznie / str. 12
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Perspektywa osoby prowadzjcej: indywidualne nastawienie

Dobre spotkanie to nie tylko odpowiedzialno$¢ osoby prowadzacej. Kazda osoba uczestniczaca
wnosi swoja energie i przygotowanie. Karty pomagaja w indywidualnej refleksji.

o Wez karty osobiste - karty ,CO JEST DLA MNIE WAZNE?"
i ,CO MNIE WSPIERA?"

o
CO MNIE WSPIERA? 1? CO JEST DLA MNIE WAZNE?
3 rzeczy, ktére mnie wspieraja i chee zabra¢ na spotkanie 3 rzeczy, o ktorych nie chcg zapomnie na spotkaniu:
(np. nastawienie, warunek, postawa, przedmioty: @

° Po co?Te karty zachecaja do swiadomego przygotowania sie do spotkania od strony zaréwno
mentalnej, jak i praktycznej. Pomagaja skupi¢ sie na tym, co chcesz wniesc i co pomoze Ci
efektywnie uczestniczy¢ w spotkaniu.

° Jak uzywac? Przed spotkaniem poswiec chwile, by odpowiedziec sobie na pytania:

° .CO JEST DLA MNIE WAZNE?": Jakie 3 rzeczy chce na pewno poruszy¢, zapytac,
o czym nie chce zapomniec¢ podczas tego spotkania? (zapisz je).

° +CO MNIE WSPIERA?": Jakie 3 rzeczy (np. konkretne nastawienie, warunki w otoczeniu)
pomoga mi w skupieniu i zaangazowaniu podczas spotkania? (zapisz je).

‘ ' ' Wskazowka: traktuj to jak swoja osobistg ,rozgrzewke" przed spotkaniem.
e o o Nawetkrotka refleksja potrafi zmieni¢ Twoje nastawienie i zaangazowanie.

Przygotowanie to podstawa: jak dobrze ruszy¢ zanim spotkanie sie zacznie / str.13
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Pamietaj, ze dobre przygotowanie to inwestycja, ktéra procentuje podczas samego spotkania. Kiedy zardwno
osoba prowadzaca, jak i osoby uczestniczace poswieca chwile na przemyslenie celu i swojego wktadu,
spotkanie ma znacznie wigksze szanse stac sie czasem dobrze wykorzystanym, a nie... czasem na ziewanie.

vy Z
? M Ok, przygotowania za nami, czas na samo spotkanie! Zobaczmy, jak karty pomoga utrzymac

dobra dynamike i skupienie, gdy wszyscy sq juz razem. W nastepnym rozdziale zajmiemy sie
tym, co dzieje sie, gdy spotkanie juz trwa - jak utrzymac energie i zaangazowanie w petni?

Przygotowanie to podstawa: jak dobrze ruszy¢ zanim spotkanie sie zacznie / str. 14
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Spotkanie w petni: jak utrzymac energie
i zaangazowanie?

Spotkanie ruszyto! Teraz kluczowe jest, aby dobrze zarzadzac czasem, utrzymac zaangazowanie
uczestnikéw i ptynnie przechodzic przez kolejne punkty.
Zaréwno prowadzacy, jak i caty zespdt maja tu swoje role do odegrania.

Spotkanie w petni: jak utrzymac energie i zaangazowanie / str. 15
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Perspektywa osoby prowadzacej: dyrygent/ka orkiestry

Jako osoba prowadzaca, jeste$ teraz jak dyrygent/ka - dbasz o harmonie, tempo i o to, by kazdy instrument
(0soba uczestniczaca) mogt zabrzmiec¢ we wtasciwym momencie. Karty spotkania pomoga Ci w tym.

Wez karty spotkania - karta ,Etap 2: POCZATEK SPOTKANIA"

POCZATEK SPOTKANIA ' POCZATEK SPOTKANIA .
WPROWADZENIE | CEL
SENS | KIERUNEK SPOTKANIA Powitaj uczestnikow i przedstaw cel spotkania
Powiedz, pO 0 jest spotkanie icomaz niego wyniknqc’ Przedstaw agende i okresl oczekiwania (np. wklad, zachowanie)
Ustal, jakie beda oczekiwane rezultaty (np. decyzje, dziatania, informacje)
ORGANIZACJA | STRUKTURA
AGENDA, ZASADY | ROLE oy et s
Przedstaw agende, ustal Zasady irole uczestnikéw Sprawdz obecnosc i zweryfikuj, czy kluczowe osoby s3 na miejscu
Ustal role uczestnikéw (np. lider dyskusji, notujacy)
. START | SKUPIENIE
SKUPIENIE | ZAANGAZOWANIE

7 ikl tart iei watoliwoscii aktywizui 6t Zidentyfikuj brakujace informacje i odpowiedz na pytania
apewnij klarowny start, fozwiej waipliwoscii a tyWIZUJ ze3po Podkresl znaczenie spotkania i jego wplyw na dalsze dzialania

o spotianio Wprowadz temat pierwszego punktu i skoncentruj uwage zespotu
» 8o  spoticnia

e Po co? Dobry start nadaje ton catemu spotkaniu. Te karty przypominajg o kluczowych elementach,
ktore warto zawrze¢ na poczatku, by wszyscy wiedzieli, po co tu s3 i czego sie spodziewac.

o Jak uzywac? Ponownie, masz wersje skrécong i szczegotowa:

Wersja skrocona (KLUCZOWE PUNKTY): koncentruje sie na 3 aspektach:

1. Sens i kierunek: Powiedz jasno, po co jest to spotkanie i co ma z niego wyniknac.

2. Agenda, zasady i role: Przedstaw plan spotkania, przypomnij Wasze zasady (te z karty
.Dobre spotkanie"), jesli uzywacie kart rél - to moment, by je rozdac i wyjasnic.

3. Skupienie i zaangazowanie: Upewnij sig, ze wszystko jest jasne, odpowiedz na pytania.

Mozesz uzy¢ krétkiego ,icebreakera" lub pytania otwierajacego, by zaktywizowac zespét.

Wersja szczegétowa (SZCZEGOLOWA LISTA): rozwija powyzsze punkty, dodajac m.in. powitanie,
okredlenie oczekiwan (co do wktadu, zachowania), weryfikacje obecnosci kluczowych oséb, identyfikacje
brakujacych informacji.

‘ Wskazowka: poswiec pierwsze kilka minut spotkania na te punkty.

e o o loinwestycjaw klarownos¢izaangazowanie na reszte czasu.

Spotkanie w petni: jak utrzymac energie i zaangazowanie / str. 16
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Wez karty spotkania - karta ,Etap 3: W TRAKCIE SPOTKANIA"

W TRAKCIE SPOTKANIA ' W TRAKCIE SPOTKANIA '
STRUKTURA | CZAS
TRZYMAN'E SIE STRUKTURY Trzymaj sie agendy i dawaj znac, na jakim etapie jestescie
PiInuj agendy, zasu itempa spotkania Monitoruj czas i nie pozwél odbiega¢ od tematu
Korzystaj z wybranych narzedzi (karty z narzedziami)
. AKTYWNE ZAANGAZOWANIE
AKTYWNE ZAANGAZOWAN I E Zachecaj do udziatu - pytaj o opinie i angazuj uczestnikow
Angazuj uczestnikéw, zbieraj opinie, moderuj dyskusje Zadawaj pytania, by upewnie sig, ze wszyscy rozumieja ustalenia
Dbaj o to, aby kazdy miat szansg sie wypowiedzie¢
KLUCZOWE USTALENIA
KI-AROWNE USTALENIA Notuj najwazniejsze informacje, decyzje i zadania
Notuj decyzje, podsumowuj i przypisuj odpowiedzialnosci Podsumowuj po kazdym Kluczowym punkcie
spotonts Spotione Zapisuj dziatania i przypisuj odpowiedzialnosci za ich realizacje
e T
° Po co? Utrzymanie kursu i dynamiki podczas dyskusji bywa wyzwaniem.

Te karty podpowiadaja, na co zwraca¢ uwage, aby spotkanie nie ,rozjechato sie".
° Jak uzywac? Ponownie, masz wersje skrocong i szczegotowa:
Wersja skrocona (KLUCZOWE PUNKTY): skupia sie na 3 elementach:

1. Trzymanie sig struktury: Pilnuj agendy, czasu i tempa. Delikatnie przywotuj zespot
do porzadku, jesli dyskusja odptywa.

2. Aktywne zaangazowanie: Angazuj uczestnikéw, zadawaj pytania, zbieraj opinie,
moderuj dyskusje, dbaj, by kazdy miat szanse sie wypowiedziec.

3. Klarowne ustalenia: Notuj kluczowe decyzje i ustalenia na biezaco, podsumowuj
watki, przypisuj odpowiedzialnoci (jesli to potrzebne).

Wersja szczegotowa (SZCZEGOEOWA LISTA): dodaje konkretne wskazéwki, np. dawanie znaé, na jakim
etapie agendy jestescie, monitorowanie czasu bez odbiegania od tematu, korzystanie z wybranych narzedzi
(np. kart narzedziowych), zadawanie pytan upewniajacych, dbanie o szanse wypowiedzi dla kazdego,
notowanie informagji, decyzji i zadan, podsumowywanie po kluczowych punktach.

Twoja rola to nie tylko prowadzenie agendy, ale tez dbanie o dynamike i efektywno$¢ rozmowy.

‘ ' ' Wskazowka: bad? aktywnym moderatorem.
o oo Nie boj sie delikatnie interweniowac.

Spotkanie w petni: jak utrzymac energie i zaangazowanie / str. 17



Angazujemy wszystkich - narzedzia i role w akgji!

Pamietaj, ze spotkanie to wysitek zespotowy!

Karty pomagaja zaangazowac wszystkich i usprawnic prace ,w trakcie":

Wez karty rél
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° Po co? Jak juz wspomnielisSmy w rozdziale ,Szybki start", role rozktadaja odpowiedzialnos¢

i angazujq uczestnikéw w dbanie o jakos¢ spotkania.

° Jak uzywac? Jesli zdecydowaliscie sie ich uzy¢, to wtasnie teraz osoby z przypisanymi rolami
wchodza do gry!

° Pilnujacy czasu moze delikatnie przypominac: ,Zostato nam 10 minut na ten punkt,
przechodzimy dalej?"

° Pilnujacy flow moze zauwazy¢: ,Mam wrazenie, ze rozmowa utkneta, jak mozemy
ruszyc dalej?"

° Zapisujacy epickie chwile notuje kluczowe decyzje i pomysty

° Strzegacy celu moze zapytac: ,Czy to, 0 czym teraz rozmawiamy, przybliza nas
do celu spotkania?"

° ...i tak dalej, zgodnie z opisami na kartach

‘ ' ' Wskazowka: zachecaj osoby z rolami do aktywnego dziatania.
e o o Docenigjichwklad.Tobuduje kulturg wspotodpowiedzialnosci.

(/Spotkonio
® Bez
® Ziewania

Spotkanie w petni: jak utrzymac energie i zaangazowanie / str. 18



(/Spotkonio
® Bez
® Ziewania

Wez karty narzedziowe
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° Po co?To Wasz arsenat gotowych ,przepisow" na radzenie sobie z konkretnymi zadaniami
i wyzwaniami podczas spotkania. Masz problem z generowaniem pomystow?
Chcecie podjac¢ decyzje? Potrzebujecie dac sobie feedback? Jest na to karta!

° Jak uzywac? Osoba prowadzaca (lub kazda osoba uczestniczaca, jesli znacie karty)
moze zaproponowac uzycie konkretnej karty, gdy pojawi sie taka potrzeba. Przykfady:

° Gdy potrzebujecie wielu pomystéw: karta ,ZBIERZMY JAK NAJWIECEJ
POMYSEOW" (burza mézgow bez oceniania)

° Gdy macie wiele opcji i trzeba wybraé: karta,0CENMY | WYBIERZMY

POMYSt Z WIELU" (matryca wptywu/wysitku) lub , WYBIERAJMY SZYBKO | MADRZE"
(gtosowanie z uzasadnieniem)

° Gdy chcecie przeanalizowa¢ problem z réznych stron: karta ,SPOJRZMY
NA DANY TEMATZ... 4 STRON" (macierz SWOT dla decyzji) lub ,ZACZNIJMY OD
PYTANIA" (gwiazda pytan)

° Gdy chcecie da¢ sobie feedback na temat spotkania (w trakcie!): karta
,POPRAWIAJMY SPOTKANIE W TRAKCIE" (szybka ocena i 1 usprawnienie)

° Gdy chcecie podsumowac¢ i wyciagna¢ wnioski: karta ,PODSUMUJMY
| WYCIAGNIJMY WNIOSKI" (co OK? co nie OK? jakie wnioski?)

Wprowadzaja strukture i pomagaja unikna¢ chaosu w dyskusji. Prowadzacy moze mie¢ pod reka
kilka kart pasujacych do agendy lub reagowac na biezacg potrzebe zespotu. Zapoznajcie sie
z réznymi kartami narzedziowymi, by wiedzie¢, jakie macie opcje.

' Wskazowka: nie béjcie sie siegac po te karty!
°

Spotkanie w petni: jak utrzymac energie i zaangazowanie / str. 19
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Utrzymanie energii i skupienia podczas spotkania wymaga $wiadomego wysitku, ale dzigki tym narzedziom
staje sie to znacznie fatwiejsze. Pamigtajcie o wspotpracy - osoba prowadzaca nadaje kierunek, a osoby
uczestniczace (wspomagane rolami i narzedziami) aktywnie wspéttworza warto$c spotkania.

? v W kolejnym rozdziale zajmiemy sie tym, jak dobrze zakoriczy¢ spotkanie,
s M aby wszyscy wyszli z poczuciem sensu i jasnoscig, co do dalszych krokdw.

Spotkanie w petni: jak utrzymac energie i zaangazowanie / str. 20
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Finiszujemy z klasa: jak efektywnie zakonczy¢
spotkanie i zaplanowa¢ dalsze kroki?
Koniec spotkania to nie tylko moment, by powiedzie¢ ,Dziekuje, do widzenia". To czas na

zebranie plondw Waszej pracy, upewnienie sig, ze wszyscy s3 po tej samej stronie i wiedza,
co dalej. Dobre zakonczenie daje poczucie domkniecia, sensu i motywacji do dziatania.

Finiszujemy z klasa: jak efektywnie zakoriczy¢ spotkanie i zaplanowac dalsze kroki / str. 21
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Perspektywa osoby prowadzacej: straznik/czka rezultatow

Twoja rola na tym etapie to upewnienie sie, ze spotkanie przyniosto konkretne rezultaty i ze s one jasne
dla wszystkich. Karty podpowiedzg Ci, jak to zrobic:

Wez karty spotkania - karta ,Etap 4: ZAKONCZENIE SPOTKANIA"

KLUCZOWE PUNKTY SZCZEGOLOWA LISTA

ZAKONCZENIE SPOTKANIA ' ZAKONCZENIE SPOTKANIA .

PODSUMOWANIE | WNIOSKI

KLAROWN E USTALEN IA Ustal gtéwne ustalenia i kluczowe wnioski

Podsumuj wnioski, zadania i odpowiedzialnosci Wypisz konkretne dziatania do podjgcia

Upewnij sig, ze wszyscy rozumieja swoje zadania

ORGANIZACJA DALSZYCH KROKOW

PI.AN NA DAI.SZE DZIAMNIA Okresl terminy wykonania dziatari

Okresl terminy, sposob monitorowania i kolejne kroki Ustal sposb mon ia postepéw i ia efektow (jesli

Sprawd, czy wszyscy wiedza, jakie maja kolejne kroki do wykonania

, ZAMKNIECIE SPOTKANIA
POZYTYWN E ZAKONCZEN I E Podzigkuj uczestnikom za udziat i zaangazowanie

Podzigkuj, zmotywu;j i podkres| wartos¢ wspdlnej pracy Jesli konieczne, zaplanuj kolejne spotkanie

Zakoricz spotkanie pozytywnym akcentem, jac wartos¢ wspélnej pracy
nnnnnnnnn  spotianio

e oz
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Po co?Te karty pomagaja uporzadkowac ustalenia, zaplanowac kolejne kroki i zakoczy¢ spotkanie
pozytywnym akcentem.

Jak uzywac? Wybierz wersje, ktéra bardziej Ci odpowiada:

Wersja skrécona (KLUCZOWE PUNKTY): skupia sie na 3 filarach:

1. Klarowne ustalenia: Podsumujcie wspdlnie kluczowe wnioski, podjete decyzje,
ustalone zadania i przypisang odpowiedzialno$¢. Upewnij sig, ze wszyscy rozumieja
je tak samo.

2. Plan na dalsze dziatania: Okreslcie terminy realizacji zadan, sposéb monitorowania

postepow (jesli potrzebny) i ewentualne kolejne kroki. Kto co robi i do kiedy?

3. Pozytywne zakonczenie: Podzigkuj wszystkim za zaangazowanie i wkfad.
Podkres| warto$¢ Waszej wspélnej pracy. Zmotywuj do dalszych dziatan.

Wersja szczegotowa (SZCZEGOLOWA LISTA): rozwija powyzsze punkty, dodajac m.in.:
wypisanie konkretnych dziatai do podjecia, upewnienie sie, ze wszyscy rozumieja swoje zadania,
ustalenie sposobu raportowania efektéw, sprawdzenie, czy wszyscy wiedza, jakie sg kolejne kroki,
zaplanowanie ewentualnego kolejnego spotkania.

' ' Wskazowka: zarezerwuj na to czas pod koniec spotkania (np. 5-10 minut).
‘ Nie pozwdl, by spotkanie skoriczyto sie nagle, bez podsumowania.
oo o

Finiszujemy z klasg: jak efektywnie zakorczy¢ spotkanie i zaplanowac dalsze kroki / str. 22
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Wez karty spotkania - karta ,Etap 5: PO SPOTKANIU"

KLUCZOWE PUNKTY SZCZEGOLOWA LISTA
5 PO SPOTKANIU 5 PO SPOTKANIU
PRZEJRZYSTA KOMUNIKACJA Pizf::m‘:’:;:zmMumm'm'

Wyslij notatki, przypomnij o zadaniach i zabezpiecz dokumentacje Przypomnij uczestnikom o praydzielo
Zadbaj o j

MONITOROWANIE | WSPARCIE

SKUTECZNE WDRAZANIE USTALEN ) i snda (el
Monitori posteny, zanewnii zasoby i wspardie Sledz postepy w realizadji zadan (jesli wymagane)
ONItoruj postepy, zap J i p Sprawdz, czy wszyscy maja potrzebne zasoby do wykonania swoich zadan
Zapewnij wsparcie w razie pytan lub probleméw
OCENA | DOSKONALENIE
ANALIZA1 OPTYMALIZACJA

Zbierz feedback od uczestnikéw na temat przebiegu spotkania

Zhierz feedback, ocen realizacje celow i wyciagnij wnioski na przyszlos¢
Przeanalizuj efektywno$¢ spotkania i jego rezultaty

Podsumuj kluczowe wnioski, ktére moga poméc w przyszlych dziataniach

‘‘‘‘‘‘‘‘
* Ziewanio

° Po co? Praca nie koficzy sie wraz z zamknieciem drzwi sali konferencyjnej czy okna wideokonferencji.
Dziatania po spotkaniu zapewniajg ciggtos¢ i utrwalenie ustalen.

° Jak uzywac? Wybierz wersje, ktéra najbardziej Ci odpowiada:
Wersja skrocona (KLUCZOWE PUNKTY): przypomina o 3 waznych dziataniach:

1. Przejrzysta komunikacja: Wyslij notatki ze spotkania (z ustaleniami, zadaniami,
terminami), przypomnij o zadaniach, zadbaj o odpowiednig dokumentacje
(np. zapisanie plikow w dostepnym miejscu).

2. Skuteczne wdrazanie ustalen: Monitoruj postepy w realizacji zadan
(jesli to Twoja rola), zapewnij potrzebne zasoby i wsparcie osobom odpowiedzialnym.

3. Analiza i optymalizacja: Zbierz feedback od uczestnikow (jesli to potrzebne),
ocen, czy cele spotkania zostaly osiagniete, wyciagnij wnioski na przysztosc -
co zrobi¢ lepiej nastepnym razem? Zapisz to na karcie osobistej ,CO CHCE ZAPAMIETAC?".

Wersja szczegétowa (SZCZEGOLOWA LISTA): dodaje m.in. dbanie o jasnosc¢ i spéjnosc¢
przekazu w notatkach, $ledzenie postepdw (jesli wymagane), sprawdzanie, czy wszyscy maja
potrzebne zasoby, zapewnienie wsparcia w razie pytan, analize efektywnosci spotkania i jego
rezultatow, podsumowanie wnioskéw na przysztosc.

‘ ' ' Wskazowka: nie odktadaj wystania notatek na pézniej - im szybciej, tym lepiej.
. o Dobre podsumowanie i komunikacja po spotkaniu, to profesjonalizm i szacunek dla czasu zespotu.
)

Finiszujemy z klasa: jak efektywnie zakoriczy¢ spotkanie i zaplanowac dalsze kroki / str.23
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Perspektywa kazdej osoby uczestniczacej: zbieranie lekgji

Koniec spotkania to dobry moment na indywidualna refleksje - co z tego spotkania zabieram dla siebie?

Wei karty osobiste - karta ,CO CHCE ZAPAMIETAC?"

CO CHCE ZAPAMIETAC?

@ 3 wnioski i lekcje, ktore chcg zapamigtac z tego spotkania

(np. by zastosowac na kolejnych spotkaniach lub jako moja baza wiedzy):

©)
O
@)

O spottario

Bez
 Ziewania

° Po co?Ta karta pomaga utrwali¢ najwazniejsze wnioski i lekcje wyniesione ze spotkania,

tak aby mozna byto je wykorzystac w przysztosci.

° Jak uzywac? Po spotkaniu (lub pod sam jego koniec) poswiec chwile, aby zapisac 3 rzeczy:
1. Jakie kluczowe wnioski wynosze z tego spotkania?
2. Jakie lekcje moge zastosowac na kolejnych spotkaniach?

3. Co nowego moze stac sie czescig mojej bazy wiedzy?

Wskazowka: regularne zapisywanie takich refleksji buduje Twoja Swiadomos¢ i pomaga
w ciggtym doskonaleniu umiejetnosci wspétpracy i efektywnosci na spotkaniach.
Wracaj do tych notatek przed kolejnymi spotkaniami. Tworzysz wtasny narzedziownik.

Pamietaj, ze sposdb, w jaki korczysz spotkanie, ma ogromny wptyw na to, jak zostanie ono zapamietane
i jakie przyniesie realne efekty. Dbajac o klarowne podsumowanie i plan dziatan - zwiekszasz szanse, na to,

Ze energia i praca wtozona w spotkanie przetoza sie na konkretne rezultaty.

Swietnie! Przeszlismy przez caly cykl zycia spotkania z pomoca kart. Teraz zastanéwmy sie, jak madrze i
elastycznie korzystac z tego bogactwa narzedzi.

? v o W kolejnym rozdziale podpowiemy, jak elastycznie zonglowac tymi wszystkimi kartami,
. M by dopasowac je do Waszych potrzeb.

Finiszujemy z klasa: jak efektywnie zakorczy¢ spotkanie i zaplanowac dalsze kroki / str. 24
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Mate rzeczy, wielka réznica - czyli dodatkowe
wskazowki i dobre praktyki
Oprécz korzystania z kart, istnieje kilka uniwersalnych zasad i dobrych praktyk, ktére pomagaja

uczynic¢ spotkania lepszymi. Traktuj je jak wisienki na torcie - drobne detale, ktére potrafia
podnies¢ jako$¢ catego doswiadczenia.

Mate rzeczy, wielka roznica - czyli dodatkowe wskazéwki i dobre praktyki / str. 25
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Punktualnos¢ to szacunek - zaczynajcie i koriczcie spotkania o czasie. To pokazuje
szacunek dla czasu wszystkich 0séb uczestniczacych. Jesli ktos sie spoznia, zaczynajcie
bez tej osoby (chyba, ze to absolutnie kluczowa osoba, ale wtedy warto weze$niej ustali¢
zasady postepowania w takich sytuacjach).

Agenda to mapa - zawsze miejcie agende (nawet prosta!) i trzymajcie sie jej. Jasny plan
pomaga utrzymac spotkanie na wtasciwych torach i zarzadzac¢ czasem. Udostepnijcie
agende uczestnikom przed spotkaniem, aby mogli sie przygotowac. W jednej z firm nawet
wprowadzono zasade, ze jesli w zaproszeniu nie ma agendy oraz informacji, czego oczekuje
sie od konkretnego uczestnika spotkania (jakiego wktadu), to mozna nie przyj$¢ na to
spotkanie! Serio.

Mniej znaczy wigcej (uczestnikow) - zapraszajcie tylko te osoby, ktére naprawde musza
by¢ na spotkaniu. Im mniejsza grupa, tym tatwiej o efektywna dyskusje i zaangazowanie
(jesli jednak potrzebnych jest duzo 0sdb, to podzielcie je na podzespoty). Zastandwcie sie,
czy ktos moze dostac tylko notatke po spotkaniu?

Technologia ma pomagac, nie przeszkadza¢ - jesli korzystacie z narzedzi online,
upewnijcie sie, ze wszyscy wiedzg, jak ich uzywac. Ograniczcie powiadomienia i inne
rozpraszacze. Wigczajcie kamery (jesli to mozliwe i komfortowe dla zespotu) - to buduje
kontakt. W jednej z firm ustalono, ze kamery moga by¢ wytaczone wtedy, kiedy sa prezentacje
niewymagajace interakeji (by odpoczac od widoku samego siebie), ale s3 wtaczone,

kiedy rozmawiamy czy pracujemy razem. W innym zespole ustalono, ze wytaczaja

w programie podglad na samego siebie i wtedy ludzie... chetniej wtaczali kamerki.

Rébcie przerwy - przy dtuzszych spotkaniach (powyzej 60-90 min) zaplanujcie krotkie
przerwy. Pozwalaj one od$wiezy¢ umyst, rozprostowac nogi i wrécic z nowg energia.
Acha, iwazna rzecz. Nie dobrze jest robi¢ spotkania za spotkaniem, czyli ,na styk".

Bo kiedy zjes¢? P6js¢ do toalety? Chwile ,zresetowac" glowe?

Aktywne stuchanie to supermoc - skupiajcie sie na tym, co méwig inni, zamiast mysle¢

tylko o tym, co sami chcecie powiedziec. Zadawajcie pytania, parafrazujcie, upewniajcie sie,
ze dobrze zrozumieliscie.

Mate rzeczy, wielka réznica - czyli dodatkowe wskazéwki i dobre praktyki / str. 26
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° Réznorodnos¢ perspektyw jest cenna - zachecajcie do wyrazania réznych opinii,
nawet jesli s3 niepopularne. Konstruktywny konflikt i écieranie sie pogladéw czesto prowadza
do lepszych rozwigzan (pamietzcie karte narzedziowa WYRAZAJMY BUDUJACA KRYTYKE?).

° Notatki to skarb - warto wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za notatki (mozna uzy¢ karty rél
ZAPISUJ EPICKIE CHWILE). Kluczowe ustalenia, decyzje i zadania powinny by¢ zapisane

i udostepnione po spotkaniu (sg juz narzedzia Al, ktdre zrobig takie notatki za Was!).

° Wizualizacja pomaga - uzywajcie tablic (fizycznych lub wirtualnych), rysujcie, twérzcie
mapy mysli. Wizualizacja pomaga uporzadkowac informacje i lepiej je rozumiec.

° Doceniajcie wktad - mate ,dziekuje" za dobry pomyst, aktywne stuchanie czy pomoc
w moderacji potrafi zdziata¢ cuda dla atmosfery i motywacji. | pokazuje, jakie zachowania
s cenione w zespole.

° Badzicie ludzmi :-) Pamietajcie o small talku na poczatku (jesli czas pozwala), o usmiechu,

0 empatii.

Te wskazowki moga wydawac sie oczywiste, ale czesto to wtasnie o tych prostych rzeczach zapominamy
w codziennym pedzie. Wprowadzenie nawet kilku z nich - moze znaczaco poprawi¢ jakos¢ Waszych spotkan.

? v o JesteSmy juz prawie na koricu naszej podrézy po Swiecie ,Spotkan bez ziewania".
o M Zmierzamy do podsumowan i... jeszcze kilku dobrych ,przydasiow" od nas.

Mate rzeczy, wielka roznica - czyli dodatkowe wskazéwki i dobre praktyki / str. 27
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Twoja przygoda z lepszymi spotkaniami: wyzwania

Gratulacje!

Inasz juz ,Spotkania bez ziewania". Masz w rekach nie tylko zestaw narzedzi, ale przede wszystkim
klucz do rozpoczecia podrozy w strone spotkan, na ktére ludzie przychodza z ochotg, a nie

z poczuciem obowigzku. Ale przede wszystkim - spotkania s dobrymi spotkaniami

(i s3 potrzebne). Mamy jeszcze cos od nas dla Ciebie. Kilka praktycznych porad dla oséb
wprowadzajacych zmiany, wskazéwki dotyczace radzenia sobie z wyzwaniami oraz inspiracje,

jak rozwija¢ kulture efektywnych spotkarn w Twojej organizacji, zespole czy ekipie.

Twoja przygoda z lepszymi spotkaniami: wyzwania / str.28
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Dla oséb prowadzacych: jak wdraza¢ taka zmiang?

Wprowadzanie zmian w kulturze spotkan, nawet przy uzyciu najlepszych narzedzi, wymaga cierpliwosci
i strategicznego podejscia. Jak efektywnie zachecic zespét do korzystania z kart ,Spotkania bez ziewania"?
Kilka podpowiedzi od innych zespotdw, ktdre sa juz po ()

e Zacznij matymi krokami:

i Nie prébuj wprowadzac wszystkiego naraz. Wybierz jedna, prosta zmiane (np. tylko karty rél,
jak w,Szybkim Starcie").

° Zapowiedz to, jako eksperyment: ,Hej, sprobujmy uzywac kart rél przez najblizsze 2 tygodnie
i potem wspdlnie ocenimy, czy nam to pomaga". To zmniejsza op6r przed zmiana.

° Zacznij od mniej formalnych, wewnetrznych spotkan, zanim wprowadzisz karty na kluczowych
spotkaniach, np. z interesariuszami.

e Komunikuj konkretne korzysci:

° Ludzie chetniej angazuja sie w zmiany, gdy widzg ich sens. Mow o korzy$ciach w sposob
zrozumiaty dla zespotu, np.:

° .Dzieki lepszemu planowaniu i pilnowaniu czasu, mozemy zaoszczedzi¢ 30 minut
tygodniowo - to ponad 2 dni robocze w roku - na inne zadania!"

° ,Gdy wiecej 0s6b zabiera gtos (dzieki kartom rdl czy kartom narzedzi), podejmujemy
madrzejsze decyzje".
o ,Jasne podsumowania i zadania na koniec, oznaczaja mniej nieporozumien

i skuteczniejsze dziatanie".

° ,Chcemy zmniejszy¢ ‘zmeczenie spotkaniami' i zwiekszy¢ satysfakcje ze wspélnej
pracy - co Wy na to?".

Twoja przygoda z lepszymi spotkaniami: wyzwania / str. 29
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e Badz wzorem (modeluj zachowania):

° Najlepsza zacheta to Twdj whasny przyktad. Stosuj karty konsekwentnie na spotkaniach,
ktére prowadzisz.

° Dziel sie swoimi pozytywnymi obserwacjami: ,Zauwazytem/am, ze odkad uzywamy kart rdl,
dyskusje sa bardziej zrownowazone".

° Popro$ o informacje zwrotna: ,Jak Wam sie dzisiaj pracowafo z tg kartg narzedziowa?
Co mozna jeszcze poprawic?".

° Bad? otwarty/a na adaptacje narzedzi - jesli cos wyraznie nie dziata dla Waszego zespotu,
poszukajcie wspélnie modyfikacji (sg puste karty, dzieki ktorym mozecie tworzy¢ nowe karty).

o Uczyn karty dostepnymi i widocznymi:

° Jesli pracujecie stacjonarnie, umie$c zestawy kart w salach spotkan.

° Stwérzcie cyfrowa wersje kluczowych kart lub zasad (np. Wasza karte ,Dobre spotkanie")
dostepna dla wszystkich (np. w intranecie, na wspdélnym dysku).

° Mozesz dodac krétkie przypomnienie o stosowaniu zasad lub rél do szablonu zaproszenia
na spotkanie.

e Znajdz sojusznikéw i dziel sie sukcesami:

° Zidentyfikuj osoby w zespole, ktdre sa entuzjastycznie nastawione do usprawniania spotkan
- moga by¢ Twoimi ,ambasadorami”.

° Rozwaz przeprowadzenie pilotazu z jednym, matym, otwartym na zmiany zespotem,
zanim wdrozysz karty szerzej.

° Jesli masz taka mozliwo$¢, popros o wsparcie przetozonych lub nieformalnych lideréw opinii.

° Dziel sie pozytywnymi wynikami (np. zaoszczedzonym czasem, lepszymi decyzjami)
zinnymi zespotami - sukces jest zarazliwy!

Twoja przygoda z lepszymi spotkaniami: wyzwania / str. 30
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Co robi¢, gdy pojawia si¢ opor?

Nic na site. Zmiana budzi opér - to naturalne. Kluczem jest zrozumienie jego przyczyn i elastyczne reagowanie.

Rozpoznaj typy oporu:

1

Jawny: bezposrednie komentarze (,To strata czasu", ,Nie mam na to czasu").

Bierny: ignorowanie kart, ,zapominanie" o przydzielonych rolach, brak zaangazowania.

Zwigzany z obawami: nieche¢ wynikajaca z leku przed ocena (,Bede wygladac gtupio,
uzywajac tej karty"), poczucia sztucznosci (, 7o zbyt formalne”).

Zwigzany z nawykami: trudno$¢ zmiany utartych schematdw (,Zawsze robilismy to inaczej").

Strategie radzenia sobie z oporem:

Nie narzucaj, proponuj wybor: zamiast mowic ,Musimy uzywac tych kart", zapytaj:
+Mamy tu kilka narzedzi do usprawnienia X. Ktdre z nich wydaje sie Wam najciekawsze
do wyprébowania na poczatek?". Pozwol zespotowi mie¢ poczucie wptywu.

Wprowadzaj stopniowo: daj czas na adaptacje. Nie przyttaczaj zespotu wszystkimi kartami naraz.

Aktywnie stuchaj zastrzezen: gdy kto$ wyraza watpliwosci, nie bror narzedzi na site.
Zapytaj: ,Co konkretnie budzi Twoje obawy?", ,Co sprawia, Ze czujesz, ze to moze nie zadziatac?".
Pokaz, ze rozumiesz perspektywe drugiej strony (,Rozumiem, ze martwisz sig, Ze to wydtuzy
spotkanie"). Podzigkuj za szczero$c.

Zaproponuj krétki, ograniczony test: ,Sprébujmy uzywac tylko kart rél na najblizszych
3 spotkaniach i potem zdecydujemy, czy kontynuujemy” lub , Przetestujmy te karte
przez to spotkanie i wspélnie ocenimy efekty". Podkresl, ze to okres probny.

Znajdz indywidualne korzysci: zastandw sie, co moze przekonac¢ konkretne osoby.
Dla menedzera - wigksza produktywno$¢ zespotu. Dla osoby cichej - szansa na bycie lepiej styszana.
Dla osoby narzekajacej na dtugo$c spotkan - potencjat ich skrécenia.

Wspdlnie ocencie efekty po tescie: zbierzcie feedback (np. przez anonimowa ankiete:
,Czy spotkania byly bardziej efektywne/angazujace dzigki...?"). Porozmawiajcie o konkretnych
obserwacjach (np. czy czas trwania sie zmienit, czy decyzje byty jasniejsze). Na tej podstawie
wspdlnie zdecydujcie, co zostaje, co modyfikujecie, a co odrzucacie.

Twoja przygoda z lepszymi spotkaniami: wyzwania / str. 31
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Wskazowki w przypadku silnego oporu:

Nie walcz na site: jesli opdr jest bardzo silny i powszechny, to moze nie by¢ odpowiedni
moment lub narzedzie dla tego zespotu. Zréb krok wstecz.

Zdiagnozuj gtebsze przyczyny: czasem opdr wobec narzedzi maskuje inne problemy
(np. konflikty w zespole, brak zaufania, niejasne cele nadrzedne).

Skup sie na ,koalicji chetnych": pracuj z tymi, ktdrzy s3 otwarci na zmiany. Ich sukcesy
moga stopniowo przekona¢ innych.

Uzywaj kart dla siebie: nawet jesli zespét nie jest gotowy, Ty jako osoba prowadzaca
spotkanie mozesz korzysta¢ np. z kart spotkania do lepszego planowania. Twéj przyktad
i lepsze prowadzenie spotkan moga by¢ najlepsza zacheta.

Rozwaz indywidualne rozmowy: porozmawiaj na osobnosci z kluczowymi osobami
wyrazajacymi opor, by lepiej zrozumiec ich perspektywe i obawy.

rudne sytuacje i jak sobie z nimi radzi¢ (przyktady):

Problem:

Problem:

Problem:

Problem:

«Nikt nie chce petnic przydzielonych rél"

Pomysty: Zacznij od rdl, ktére sa naturalne dla niektorych oséb (np. osoba skrupulatna jako Zapisujacy).
Rotuj role, by kazdy sprébowat. Na poczatku petnij kilka rél samodzielnie jako demonstracje i zachete.

.Ludzie szybko wracajg do starych nawykéw (np. przerywania sobie)"

Pomysty: Przypominaj o Waszych zasadach (tych z karty ,Dobre spotkanie"). Umies¢ je w widocznym
miejscu. Uzyj karty rél ,Strzegacy réwnowagi”. Modeluj pozadane zachowania.

«Mimo uzywania kart, spotkania nadal s3 nieefektywne"
Pomysty: Moze problem lezy gtebiej niz tylko w przebiegu spotkania? Zrobcie mini-warsztat
,Co konkretnie nadal nie dziafa i dlaczego?" (np. uzywajac karty narzedziowej ,Podsumujmy
i wyciggnijmy wnioski"). Skupcie sie na 1-2 najwiekszych ,bolaczkach”, zamiast prébowac naprawic
wszystko. Popracujcie kanwa, bo moze to wtasnie brak zasad ,dobrych spotkan” w tym przeszkadza?

«Tylko ja (osoba prowadzaca) staram si¢ stosowac te zasady"

Pomysty: Porozmawiaj z zespotem o swoich obserwacjach i odczuciach. Poszukaj wsparcia
u przetozonego/ej lub innej wptywowej osoby. Zamiast méwic o ,kartach", pokazuj konkretne
korzysci z ich stosowania (,Dzieki tej technice ostatnio szybciej podjelismy decyzje").

Twoja przygoda z lepszymi spotkaniami: wyzwania / str. 32
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Rozwéj kultury dobrych spotkan

Wdrozenie kart to poczatek. Prawdziwa zmiana to budowanie trwatej kultury efektywnych spotkan.

Droga do trwatej zmiany (Fazy):

° Etap 1: Pierwsze kroki (ok. 1-2 miesigce): Startuj z prostymi zmianami (role, agenda).
Skup sie na matych sukcesach i zbieraj feedback.

° Etap 2: Rozwijanie praktyk (ok. 3-6 miesiecy): Przeprowadzcie warsztat z kanwa.
Wprowadzajcie stopniowo wiecej narzedzi. Znajdzcie ambasadordw. Dzielcie sie sukcesami.

° Etap 3: Utrwalanie kultury (6+ miesiecy): Wiaczcie zasady dobrych spotkan do onboardingu.
Udostepniajcie narzedzia szerzej. Wymieniajcie doswiadczenia. Mierzcie efekty dtugoterminowe.

Dostosowywanie narzedzi do kontekstu:

° Mate zespoty: moga potrzebowa¢ mniej formalnoéci, skupi¢ sie na rolach i procesie.

° Duze zespoly: bardziej skorzystajq z narzedzi do strukturyzacji i facylitacj.

o Zespoly zdalne: wymagaja adaptacji kart do wersji cyfrowej i uwagi na wigczanie wszystkich.
Rézne organizacje: podkreslaj korzysci najbardziej istotne dla danego Srodowiska

[ ]

(efektywnos¢, innowacyjno$é, przejrzystose, itp.).
Inspiracje na przysztosc:
° Rozwijajcie wlasne narzedzia: moze stworzycie wlasne karty lub modyfikacje
istniejacych, idealnie dopasowane do Waszych potrzeb?
° Budujcie spotecznosé: dzielcie sie wiedza i doswiadczeniami z innymi zespotami
W organizacji.

° Mierzcie postepy: requlamie sprawdzajcie, czy Wasze spotkania staja sie lepsze
(ankiety, wskazniki). | czy s potrzebne.

Pamietaj, transformacja kultury spotkan to maraton, a nie sprint. Beda wzloty i upadki. Kluczem jest
cierpliwo$¢, konsekwencja i gotowos$¢ do adaptacji. Zestaw ,Spotkania bez ziewania" dostarcza Ci mape
i kompas, ale to Ty i Twéj zesp6t decydujecie o tempie i trasie podrdzy.

Uzywajcie tych narzedzi elastycznie, uczcie sie na btedach i cieszcie sie efektami: wigksza energia,
lepszymi decyzjami, silniejszymi relacjami i... zdecydowanie mniejsz3 iloscia ziewania ;-)

Twoja przygoda z lepszymi spotkaniami: wyzwania / str. 33
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((

Teraz Twoja kolej - ktdre karty

wyprobujesz jako pierwsze?

Powodzenia!

Twoja przygoda z lepszymi spotkaniami: wyzwania / str. 34
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ak zacza¢€? A moze list?

Tak sobie pomyslatysmy, moze Tobie/Wam przyda sie pomyst na... list?

Kilka uwag:

° Dostosuj: zwroty grzeczno$ciowe i poziom formalnosci dopasuj do kultury panujace;
w Waszej firmie oraz relacji z szefem/szefowa i zespotem.

° Konkretny pierwszy krok: w mailu do zespotu warto wspomniec o konkretnym
elemencie, ktéry chcecie wyprébowac (jak karty rél w przyktadzie), zeby wiedzie,

(zego sie spodziewac.

° Otwartos¢ na feedback: podkreslenie, ze to eksperyment i ze liczy sie feedback -
zmniejsza potencjalny opdr i buduje poczucie wspéttworzenia )

Twoja przygoda z lepszymi spotkaniami: wyzwania /str.35
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E-mail / list do szefa
Temat: Pomyst na usprawnienie naszych spotkari zespotowych.

Czes¢ [Imie Szefa],

Pisze z krdtka informacja i pomystem dotyczacym naszych spotkari zespotowych. Jak wiesz, s one bardzo
wazne dla naszej pracy, ale czasem mam wrazenie (i moze nie jestem w tym odosobniony/a?), ze mogtyby byc¢

jeszcze bardziej efektywne i angazujace dla wszystkich.

Natknatem/am sig ostatnio na ciekawy zestaw narzedzi o nazwie ,Spotkania bez ziewania", ktdry zawiera

e s e .

uczestnikéw w dbanie o ich przebieg.

Chciatbym/chciatabym, za Twojg zgodg, sprobowac wprowadzic kilka naprawde mafych, prostych elementow
z tego zestawu na naszych najblizszych spotkaniach zespotu [Nazwa zespotu lub projektu]. Chodzi o drobne
eksperymenty, np. uzycie kart z matymi rolami dla uczestnikow (jak pilnowanie czasu), czy poswigcenie

2 minut na poczatku na jasne okreslenie celu spotkania. Nie wymaga to duzych przygotowan, a moze
przynies¢ fajne efekty.

Wierzg, ze nawet takie mate kroki moga nam pomac lepiej wykorzystywac czas spedzany na spotkaniach,
podejmowac sprawniejsze decyzje i po prostu sprawic, ze ta forma wspéfpracy bedzie bardziej
satysfakcjonujaca dla catego zespotu.

Chetnie opowiem Ci o tym wiecej, jesli znajdziesz chwile.
Daj znac, co myslisz o takim matym eksperymencie.
Mitego dnia!

Pozdrawiam,

[Twoje Imig]

Twoja przygoda z lepszymi spotkaniami: wyzwania / str. 36
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E-mail / list do zespotu
Temat: Maty eksperyment: Czy mozemy sprawi¢, by nasze spotkania byly jeszcze lepsze?
Hej Wszyscy / Czes¢ Zespdt,

Mam dla Was matg propozycje i pomyst na usprawnienie naszych wspdlnych spotkari!

Pewnie wszyscy czasem czujemy, Ze nasze spotkania - cho¢ wazne - mogfyby byc jeszcze bardziej dynamiczne,

......

Znalaztem/am ostatnio zestaw narzedzi ,Spotkania bez ziewania", ktdry podsuwa kilka prostych pomystow,
Jjak mozna to osiagnac. Pomyslatem/am, ze moglibySmy razem, na luzie, wyprébowac jeden lub dwa z nich
na naszym najblizszym spotkaniu [np. w czwartek], Zeby zobaczyc, czy poczujemy réznice.

Na poczatek chciatbym/chciatabym zaproponowac maty eksperyment z kartami rél. To nic skomplikowanego!
Na poczatku spotkania kilka 0séb dostanie (np. losowo) karty z prostymi, matymi zadaniami, ktdre maja wspierac
przebieg spotkania - np. ktoS moze zerkac na zegarek i przypominac o czasie (,Pilnujacy Czasu"), a ktos inny
notowac kluczowe decyzje (,Zapisujacy Epickie Chwile"). Chodzi o to, bysmy wspdlnie (a nie tylko ja jako
prowadzacy/a) dbali o to, by spotkanie szto gfadko.

Traktujmy to jako wspdlny test - bez presji i oceniania! Po prostu zobaczmy, jak sie z tym czujemy
Najwazniejsze jest Wasze samopoczucie i feedback po spotkaniu - czy to byto pomocne? Cos ufatwito?

Amoze wrecz przeciwnie?

Celem jest po prostu sprawdzenie, czy takie mate zmiany mogg sprawic, ze nasze spotkania bedg dla nas
wszystkich bardziej wartosciowe i mniej meczace.

Co Wy na to?
Dajcie znac, jesli macie jakies pytania przed spotkaniem.
Do zobaczenia!

[Twoje Imig]
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FAQ czyli najczesciej zadawane pytania

Masz pytania dotyczace zestawu ,Spotkania bez ziewania"?
Zebrali$my tutaj odpowiedzi na te, ktére moga pojawic sie najczesciej.
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Czy musze uzywac wszystkich kart na kazdym spotkaniu?
° Absolutnie nie! Zestaw jest modutowy. Wybieraj te karty i narzedzia, ktére najlepiej pasuja

do celu danego spotkania i potrzeb Twojego zespotu. Czasem wystarczy jedna karta roli
lub $wiadome uzycie agendy.

lle czasu zajmuje wdrozenie tych narzedzi?
° To zalezy! Zaréwno od zespotu, jak i wybranego podejscia. Mozesz zacza¢ od matych krokéw

(np. karty rdl), co zajmie kilka minut na spotkaniu. Petny warsztat z kanwa to ok. 1.5-2 h.
Budowanie trwatych nawykow to proces ciagty.

Czy te karty nadaja si¢ do spotkan online?

° Tak! Wiele kart mozna tatwo zaadaptowac do pracy zdalnej. Karty rél mozna przydzieli¢
wirtualnie, karty narzedziowe mozna wykorzysta¢ na wirtualnych tablicach (np. Miro, Mural)
lub w dokumentach wspétdzielonych, a zasady z kart spotkania s3 uniwersalne.

Co, jesli méj zespot jest sceptyczny lub oporny na zmiany?

) To nie koniec Swiata! Zacznij powoli, od matych eksperymentéw. Komunikuj korzysci,
badZ wzorem, stuchaj obaw i proponuj okresy probne. Na stronie 31 znajdziesz
szczeg6towe porady dotyczace radzenia sobie z oporem.

Czy kanwa , Dobre Spotkania“ to jednorazowy warsztat?

° To zalezy! Warsztat przeprowadza sie zazwyczaj raz, na poczatku, by ustali¢ zasady. Warto jednak
wracac do wypracowanych ustalen (zapisanych na karcie ,Dobre Spotkanie") i co jakis czas
(np. co 6-12 miesiecy) sprawdzac, czy nadal s aktualne i czy nie potrzebujecie ich od$wiezyc.

Czy musze by¢ doswiadczonym facylitatorem, zeby uzywac tych kart?
° Nie! Karty s3 zaprojektowane tak, by byty intuicyjne i prowadzity uzytkownika krok po kroku.

Karty spotkania i narzedziowe dostarczaja gotowych struktur, co utatwia prowadzenie
spotkan nawet osobom z mniejszym do$wiadczeniem.
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Dla jakiej wielkosci zespotow ten zestaw jest najlepszy?

° Zestaw jest elastyczny! Sprawdzi sie zaréwno w matych zespotach (gdzie mozna skupic sie
na rolach i procesie), jak i w wiekszych (gdzie karty narzedziowe pomoga ustrukturyzowac
dyskusje). Przy bardzo duzych grupach moze by¢ potrzebna dodatkowa facylitacja.

Czy moge modyfikowac karty lub tworzy¢ wlasne?

° Oczywiscie! Traktuj ten zestaw jako inspiracje i punkt wyjscia. Jesli czujesz, ze potrzebujesz
zmodyfikowac ktdras karte lub stworzy¢ wtasng, dopasowang do specyfiki Waszej pracy - Smiato!

Co, jesli nie mamy czasu na ,dodatkowe" elementy podczas spotkan?

° Pomysl inaczej! Te narzedzia moga by¢ inwestycja. Kilka minut poswiecone na jasne okreslenie
celu (karta spotkania) czy ustrukturyzowanie decyzji (karta narzedziowa) moze zaoszczedzic
znacznie wiecej czasu - unikajac chaosu, nieporozumien i potrzeby kolejnych spotkan.

Czy karty rél nie wprowadza sztucznej atmosfery?

° Nie! Cho¢ na poczatku moze sie tak wydawac. Dlatego, wazne jest podejscie na luzie
i potraktowanie tego jako eksperymentu. Z czasem, role moga stac sie bardziej naturalne,

a korzysci (np. pilnowanie czasu, lepsze notatki) przewaza nad poczuciem sztucznosci.

Gdzie najlepiej przechowywac karty i kanwe?

° Pod reka! Fizyczne karty warto miec dostepne w salach spotkan. Wersje cyfrowe powinny
by¢ tatwo dostepne dla catego zespotu (np. na wspélnym dysku, w intranecie).
Wypracowang przez Was karte ,Dobre Spotkanie" warto umiesci¢ w widocznym miejscu.

Czy te narzedzia pomoga skrécic czas trwania spotkan?

o Bardzo prawdopodobne! Lepsze przygotowanie (karty spotkania - Przed), jasny cel,
trzymanie sie agendy (karty spotkania - W Trakcie, role), efektywne podejmowanie decyzji
(karty narzedziowe) i unikanie niepotrzebnych spotkan (karta osobista - Od tego zaczynam)
- to wszystko przyczynia sie do bardziej efektywnego wykorzystania czasu.
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Co zrobi¢, jesli zapomnimy uzy¢ kart lub wrécimy do starych nawykow?

° To normalne! Proces zmiany wymaga czasu i konsekwencji. Po prostu zauwazcie to,
przypomnijcie sobie 0 Waszych zasadach i na nastepnym spotkaniu sprébujcie ponownie.
Wizualne przypomnienia (np. karta ,Dobre Spotkanie") moga pomdc.

Czy ten zestaw skupia sie tylko na efektywnosci, czy tez na relacjach?

° Na obu! Efektywno$¢ jest wazna (np. karty spotkania, narzedziowe), ale zestaw podkresla
tez znaczenie dobrej atmosfery, wzajemnego szacunku, aktywnego stuchania i budowania
relacji (np. karty motywacji, role wspierajace komunikacje, zasady z kanwy).

Jaki jest najwazniejszy pierwszy krok, ktéry moge zrobi¢?

° Najprostszy! Przed nastepnym spotkaniem, ktére organizujesz, Swiadomie odpowiedz
sobie na pytania z karty osobistej ,0d tego zaczynam", a na poczatku spotkania jasno
zakomunikuj jego cel (karta spotkania - Poczatek). To juz duzy krok!

Dlaczego to narzedzie jest bezptatne?

° To narzedzie zostato sfinansowane z funduszy europejskich. I to nie przypadek -
od poczatku zalezato nam na tym, zeby pieniadze nie byty barierg w dostepie
do lepszych spotkan. Dtugo szukaty$my mozliwosci sfinansowania tego projektu
(a szczegdlnie badan i testéw oraz konsultacji z ekspertami) wtasnie po to, zeby
kazdy zespét - niezaleznie od budzetu - mégt z niego skorzystac.

° Warto$c¢ tego narzedzia nie lezy w jego cenie, ale w tym, ze faktycznie dziata.
Przez lata testowatySmy te metody z setkami zespotéw. Widziaty$my, jak zmieniaja
sposob, w jaki ludzie wspétpracuja. Widziaty$my rado$¢ w oczach, gdy kto$
po raz pierwszy poprowadzit spotkanie, z ktérego wszyscy wyszli zadowoleni.

° Poza tym, mamy tez ,egoistyczny” powdd: im wiecej zespotéw bedzie uzywac tego
narzedzia, tym lepiej bedzie wygladat Swiat pracy dla wszystkich. Jesli w firmie,
w ktérej bedziecie pracowac, spotkania beda prowadzone lepiej, bo ktos wezesniej uzywat
naszych kart, rozpoczat dyskusje albo skorzystat z kanwy ,Dobre spotkanie” -
to takze nasza wygrana :-)

° A najbardziej pragmatyczny pow6d? Dobre spotkania to nie wiedza tajemna,
ktora trzeba strzec :-)

® Bez
® Ziewania
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To sprawdzone metody, ktére moga byc¢ dostepne dla kazdego. Tak jak podstawowe
zasady higieny czy pierwszej pomocy. Niektdre rzeczy powinny by¢ powszechnie znane.

Jesdli po uzyciu stwierdzicie, ze rzeczywiscie Was to wsparto - najlepsza ,zaptata" dla nas bedzie,
jesli podzielicie sie tym z innymi zespotami. Bo wtedy ten maty kamien, ktéry wrzucamy
do stawu, utworzy coraz wieksze kregi na wodzie.

‘ ' ' Jesli masz inne pytania, nie wahaj si¢ porozmawiac o nich ze swoim zespotem
oo o lub poszukac inspiracji w tej instrukgji.

Powodzenia w tworzeniu spotkan bez ziewania!
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