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Witaj w swiecie spotkan bez ziewania!

Czese!

Trzymasz w dfoniach zestaw ,Spotkania bez ziewania" - Twoje narzedzie do przemiany nudnych,
przeciagajacych sie spotkant w dynamiczne, angazujace i produktywne sesje. Czy masz czasem wrazenie,

ze spotkania w Twojej organizacji to strata czasu? Ze po wyjéciu z sali konferencyjnej (lub zamknieciu okna
wideokonferencji) niewiele sie zmienito? Amoze dopiero zaczynasz prowadzic spotkania i nie wiesz od czego
zacza? Wadnie dlatego stworzylismy ten zestaw!

Psssst! Te karty przydaja sie takze wtedy, gdy spotkania sg juz dobre, ale chcecie, aby byly jeszcze lepsze ;-)
Nasza misjg jest poméc Tobie i Twojemu zespotowi przeksztatci¢ spotkania w warto$ciowy czas, ktory:

® angazuje wszystkie osoby uczestniczace
e prowadzi do konkretnych rezultatéw i decyzji
e odbywa sie w atmosferze wspétpracy i wzajemnego szacunku

® pozostawia 0soby uczestniczace z energia do dziatania, a nie poczuciem wyczerpania

Krétko méwiac, chcemy pomdc Wam stworzy¢ Wasz wiasny przepis na ,dobre spotkanie” - takie,
na ktore ludzie naprawde chca przychodzic. | ktdre jest potrzebne.

To starter dobrych spotkan.

Witaj w Swiecie spotkan bez ziewania! / str. 1
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.Co mozesz zyska¢?

° Podpowiedzi, jak zacza¢ dobre spotkania: mniej gadania bez celu, wigcej konkretow
i decyzji.
° Wigksze zaangazowanie zespotu: kazdy ma szanse sie wypowiedziec i poczu¢ sie wazng

(zescig procesu.

° Lepsza komunikacje i zrozumienie: narzedzia pomagaja spojrze¢ na problemy z réznych
perspektyw i konstruktywnie rozmawiac.

° Kreatywnos¢ i innowacyjnosé: karty zachecaja do generowania nowych pomystéw
i szukania nieszablonowych rozwigzan.

° Mniej stresu, wigcej satysfakcji: jasne zasady, dobra organizacja i poczucie wspdlnego
celu zmniejszaja frustracje.

° | co najwazniejsze... mniej ziewania! @

- . iy Gotowy/gotowa, by zaczaé przygode i odkryé,
? jak moga wyglada¢ Wasze spotkania?
[ J
(-

W nastepnym rozdziale pokazemy Ci, co znajdziesz w $rodku.

-Q“‘ Ogladnij takze nasze dwa filmy, w ktérych
opowiadamy o Narzedziu.

Zapraszamy!

Witaj w $wiecie spotkan bez ziewania! / str. 2
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. Dla kogo jest to narzedzie?

To narzedzie powstato z myslg o osobach, ktére chcg prowadzi¢ spotkania z wieksza uwaznoscia,
skutecznoscig i lekkoscia. Niezaleznie od tego, czy spotkania sg dla Ciebie codziennoscig, czy dopiero uczysz
sie je prowadzi¢ - znajdziesz tu wsparcie dostosowane do Twojego stylu i potrzeb. Ten zestaw pomoze Ci
poczuc sie pewniej w roli osoby prowadzacej, niezaleznie od poziomu doswiadczenia.

To narzedzie nie wymaga do$wiadczenia facylitatorskiego; moze tez by¢ Swietnym uzupetnieniem dla
0s6b, ktdre juz pracuja z grupami i chca uporzadkowac, wzbogaci¢ lub odéwiezy¢ swéj sposéb prowadzenia
spotkan.

Zestaw ,Spotkania bez ziewania” bedzie szczegdlnie pomocny dla oséb, ktére:

® prowadza spotkania zespotowe - niezaleznie od formalnego stanowiska, czy petnia role lidera/liderki,
project managera/managerki, czy po prostu osoby odpowiedzialnej za proces

* wspieraja innych w organizacji spotkar - np. jako facylitator/facylitatorka, trener/trenerka, coach lub HR BP
* 53 odpowiedzialne za efektywnos¢ pracy zespotu - atmosfere wspétpracy lub komunikacje wewnetrzng

* cenig strukture, ale nie lubia nudy - chca mie¢ gotowe wsparcie, ale nadal prowadzi¢ spotkania po
swojemu

® (zuj3, ze spotkania pochtaniaja za duzo energii - chcg sprobowac robi¢ je inaczej, bardziej
Swiadomie i efektywnie

e chca lepiej przygotowac sie do spotkar - miec jasnos¢ celu, struktury i potrzeb zespotu

e szukajg sposobéw, by spotkania byly bardziej angazujace, skuteczne i sensowne - nie tylko
,odhaczone"

e cenig dobrg komunikacje i wspétprace w zespole - chcg, by spotkania budowaty relacje, a nie je ostabiaty

* |ubig mie¢ konkretne narzedzia w reku - checklisty, pytania pomocnicze, gotowe karty, ktére mozna
wykorzystac od razu

e 53 otwarte na refleksje i doskonalenie swojej praktyki spotkan - chcg dziata¢ bardziej swiadomie,
a nie na autopilocie

® pracuj warsztatowo, kreatywnie, zwinnie - chca mie¢ zestaw, ktory wspiera ten styl pracy

Witaj w $wiecie spotkan bez ziewania! / str. 3
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prowadzg spotkania cykliczne lub statusowe - czuja, ze ich spotkania staty sie rutynowe, nudne lub mato
efektywne i chcg to zmieni¢

koordynuja zespoty miedzydziatowe / interdyscyplinarne - facza rézne punkty widzenia i dbaja

o przeptyw informacji miedzy réznymi rolami

ucza sie prowadzenia spotkan (np. w roli mentorskiej, edukacyjnej, wspierajacej) - chca rozwija¢ swoje

kompetencje w bezpieczny i praktyczny sposéb oraz z gotowym wsparciem

do tej pory nie lubity prowadzi¢ spotkan i czujg sie w tym niepewnie - zestaw daje im konkretna

strukture, dzieki ktdrej fatwiej przejmuija ster

chca, by spotkania wspieraty autentycznos¢, réwnos¢ gtoséw i samoswiadomos¢ zespotu - czyli nie

tylko ,cel i zadania", ale tez klimat, energia i relacje

Witaj w $wiecie spotkan bez ziewania! / str.4
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. Jak korzystac z tego narzedzia?

To narzedzie zostato zaprojektowane tak, zebyscie mogli uzywac¢ go w sposéb, jaki jest dla Was
najwygodniejszy. Mozecie czytac je jak zwykty ebook - od deski do deski lub przeskakujac do rozdziatéw,
ktére Was akurat interesujg (spis tresci jest klikalny!).

Potrzebujecie tylko jednej karty na dzisiejsze spotkanie? Wyslijcie ja wspétpracownikom mailem. Chcecie
podzieli¢ sie calym zestawem z innym zespotem? Smiato przekazujcie dalej - im wiecej os6b bedzie
prowadzito lepsze spotkania, tym lepiej dla wszystkich.

Jesliwolicie pracowac na papierze, mozecie wydrukowac karty w dowolnym formacie - jedna karte na catg
strone A4 - jesli chcecie mie¢duzo miejsca na notatki, albo cztery karty najednej stronie - zeby zaoszczedzic
papier i mie¢ pod reka wiecej opcji naraz.

Kanwe najlepiej wydrukowa¢ w wiekszym formacie (A1 lub AQ), ale jesli nie macie takiej mozliwosdi,
mozecie przepisa¢ ja na flipchart lub przenies¢ do wirtualnej tablicy typu Mural czy Miro (lub inna
tablica typu ,whiteboard” - my dajemy Wam template do wgrania do Murala). Mozna tez wyswietlic
z rzutnika, a pisa¢ obok na tablicy.

Krétko méwiac: narzedzie ma Wam stuzy¢, a nie komplikowaé zycie (©

Witaj w $wiecie spotkan bez ziewania! / str.5



(/Spotkonio
® Bez
® Ziewania

Co znajdziesz w Srodku: praca z kartami

° Kolorowe karty réznych typéw, ktére pomoga Ci zacza¢ prowadzi¢ lepsze
spotkania

° Kanwe (scenariusz z plansza) do wspélnego wypracowania w zespole,
czym jest dla Was dobre spotkanie (opiszemy j3 w nastepnym rozdziale)

° Mndstwo praktycznych wskazowek, ktdre mozesz wdrozy¢ natychmiast

Najlepsze jest to, ze nie musisz uzywac wszystkich elementéw naraz.
Kazda karta czy metoda sama w sobie moze poprawic jako$¢ Waszych spotkan.

Zaczynajmy!

Co znajdziesz w Srodku: praca z kartami / str. 6
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Poznaj karty

Oprdcz kanwy (w nastepnym rozdziale), ktéra pomaga Wam zbudowac fundamenty ,dobrego spotkania’,
sercem zestawu ,Spotkania bez ziewania" s3 karty. To praktyczne narzedzia, ktore mozecie wykorzystywac
na co dzien, by Wasze spotkania byty bardziej Swiadome, ustrukturyzowane i angazujace.

W zestawie znajdziesz 5 gtéwnych typéw kart, z ktorych kazdy petni inna role:

angazuja uczestnikéw, rozktadajac odpowiedzialnos¢ za spotkanie

() Karty spotkania: przewodnik dla prowadzacego przez etapy spotkania

@ Karty narzedziowe: gotowe przepisy na radzenie sobie z konkretnymi wyzwaniami
(np. podejmowanie decyzji, burza mézgoéw)

[ ) Karty osobiste: do indywidualnej refleksji i przygotowania prowadzacego

® Karty motywacyjne: mate dawki inspiracji dla prowadzacego

Gtowny cel?

Sq zaprojektowane tak, by wspierac rézne etapy spotkania i rézne potrzeby, oferujac konkretne wskazéwki,
pytania do refleksji lub gotowe procesy. To Wasze podreczne ,Sciggawki" do lepszych spotkan!

Pomaga Wam w praktyczny sposéb weciela¢ w zycie zasady dobrego spotkania ustalone za pomoca kanwy -
zaréwno na poziomie indywidualnym, jak i zespotowym.

Co znajdziesz w Srodku: praca z kartami / str./
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Karty rol (dla oséb uczestniczacych)

o Cel: aktywne zaangazowanie uczestnikow poprzez przydzielenie im konkretnych,
wspierajacych rél (np. Pilnujacy czasu, Strzegacy celu).
Pomagaja roztozy¢ odpowiedzialno$c za dynamike i efektywnosc spotkania na caty zespot.

o Dla kogo: dla wszystkich oséb uczestniczacych.
° Jak uzywac: osoba prowadzaca moze je rozdac lub rozlosowac na poczatku spotkania.

Osoby z rolami starajg sie petnic swoje funkcje podczas dyskusji.

o Mozesz tez dopisac swoje role (masz do tego czyste karty).
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@ Karty spotkania (dla os6b prowadzacych)

° Cel: strukturyzacja pracy osoby prowadzacej. Dziatajg jak przewodnik i lista kontrolna
przez kluczowe etapy spotkania: Przed, Poczatek, W Trakcie, Zakoniczenie, Po. Pomagaja
profesjonalnie zaplanowac i przeprowadzic spotkanie.

Taka Sciggawka :-)

° Dla kogo: przede wszystkim dla osoby prowadzacej spotkanie.
° Jak uzywac: jako wsparcie w planowaniu i prowadzeniu spotkania. Kazdy etap ma wersje

rozbudowang (szczegdtowa lista) i skrécong (kluczowe punkty), co pozwala dopasowac
poziom wsparcia do potrzeb prowadzacego.

° Mozesz tez dopisac swoje wazne notatki i ,przypominajki" (masz do tego czyste karty).
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@ Karty narzedziowe (dla os6b uczestniczacych)

° Cel: dostarczenie gotowych, ustrukturyzowanych metod i proceséw do radzenia sobie
z typowymi wyzwaniami spotkan (np. generowanie pomystéw, analiza problemu,
podejmowanie decyzji, udzielanie feedbacku).

° Dla kogo: moga byc¢ uzywane przez osobe prowadzaca - jako $ciggawka lub rozdane
osobom uczestniczacym do aktywnego wykorzystania podczas spotkania.

° Jak uzywac: siega sie po nie ,w trakcie" spotkania, gdy pojawia sie potrzeba
zastosowania konkretnej techniki. Prowadzacy moze zaplanowac uzycie konkretnych kart
lub zareagowac na biezaca potrzebe zespotu.

° Mozesz tez dopisac swoje narzedzia (masz do tego czyste karty).
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Zwrdéc uwage:

Kazda karta narzedziowa opisuje dwie perspektywy, w ktdrej dziata
wiasciciel karty" i o ktérych warto pamietac.

Pierwsza perspektywa ,kiedy ja cos robig, np. méwie" i druga

(i ktorej czesto sie zapomina!) ,kiedy ja cos odbieram, np. stucham".
\Chcemy, by nie zapominano o tych dwéch ,kanatach”.

%

Co znajdziesz w Srodku: praca z kartami / str. 10
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@ Karty osobiste (dla os6b prowadzacych)

° Cel: wspieranie indywidualnego przygotowania i refleksji. Pomagaja zastanowic sie,
czy spotkanie jest konieczne, co jest dla nas wazne, co nas wspiera, a co chcemy
zapamigtac. Zawieraja tez Karte ,Dobre spotkanie" do spisania Waszych zespotowych
zasad wypracowanych na kanwie.

° Dla kogo: gtéwnie dla osoby prowadzacej.
° Jak uzywac: do indywidualnej pracy przed spotkaniem (np. ,0d tego zaczynam",

,Co jest dla mnie wazne?") i po spotkaniu (,Co chce zapamietac?").
Karta ,Dobre spotkanie" stuzy jako state przypomnienie Waszych ustalen.

o Mozesz tez dopisac swoje refleksje (masz do tego czyste karty).
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Karty motywacyjne (dla oséb prowadzacych)

° Cel: wzmocnienie i zainspirowanie osoby prowadzacej. Przypominaja o kluczowych
aspektach budowania dobrej atmosfery, energii i zaangazowania.
Pomagaja Swiadomie ksztattowac swoje nastawienie.

) Dla kogo: gtéwnie dla osoby prowadzacej spotkanie (lidera/ki, moderatora/ki,
facylitatora/ki), do osobiste] refleksji przed spotkaniem. Przeczytaj przed spotkaniem
lub zabierz ze sobg na spotkanie. To karty uzupetniajace, mozesz z nich korzystac,
kiedy tylko potrzebujesz.

° Jak uzywac: do osobistej refleksji przed spotkaniem. Mozna wybrac kilka
lub jedna karte, ktéra najbardziej rezonuje z potrzebami danego spotkania
i skupi¢ sie na jej przestaniu.

° Mozesz tez dopisac swoja, ktora daje Ci moc (masz do tego czyste karty).

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

Ale pamietaj - zawsze mozesz zacza¢ od matych krokéw!

Co znajdziesz w srodku: praca z kartami / str. 12
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Przy etapach spotkania s3 odpowiednie kolory kart

Przy cyfrach oznaczajacych etap spotkania podpowiadamy, jakie karty mozna uzy¢ na tym etapie spotkania.
Oczywiscie, stosuj karty tak, jak wolisz i jak potrzebujesz.

Te kolory to podpowiedz - szczegdlnie ceniona przez tych, ktérzy zaczynaja swoja przygode ze spotkaniami :-)

Etap 1:

/ Uzyj kart motywacyjnych (kolor zielony)
\ Uzyj kart osobistych (kolor niebieski)

Etap2,3i4

UzyJ kart motywacyjnych (kolor zielony)

2 ) 3 ) 4)7 Uzyj kart narzedziowych (kolor fioletowy)

UzyJ kart rél (kolor pomarafczowy)

Etap 1:

5 - Uzyj kart osobistych (kolor niebieski)

Co znajdziesz w srodku: praca z kartami / str.13
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kacz karty w poziomie i pionie - tworzac wtasny wzér

MOJA LISTA
PRZED SPOTKANIEM

=\
© oy

3 rzeazy, o ktdrych nie cheg zapomnie¢ na spotkaniu:

WAZNE SA PYTANIA!

Spotkania to nie egzaminy - liczy sie wspdlne myslenie,
stawianie pytan i szukanie rozwigzan. Zamiast gotowych
odpowiedzi, warto inspirowac do rozmowy, pytan
inowych pomystow.

Zadbaj o to, by kazdy miat szanse zabrac glos - rozne
perspektywy prowadza do lepszych decyzji. N,

Co w zwigzku z tym zrobig na spotkaniu?

Isgotene - -
2 Hrie e 2 Bonia
KLUCZOWE PUNKTY SPOJRZYMY NA DANYTEMATZ... 4 STRON OCENIAJMY Z WIELU PERSPEKTYW
POCZATEK SPOTKANIA ROZNE UJECIA ODSEANIAJA NOWE ZNACZENIE SZEROKIE SPORZENIE TO LEPSZE DECYZJE
Najpierw przeczytaj wszystkie pytania i zapisz odpowiedzi. Rozwat kaida Najpierw okreslmy temat do analizy. Nastepnie kazdy zapisze swoje
perspekiywe. Nastepnie wspdlnie oméwimy pytanie, podzielimy sig spostizezenia do niego w 3 kategoriach: plusy, minusy i ciekawostki
SENS | KIERUNEK SPOTKANIA odpowiedziami i przejdziemy po kolei do pozostalych. Proces ten pomoze Potem podsumujemy odkrycia oraz wnioski
Powiedz, po co jest spotkanie i co ma z niego wyniknac nam zobaczy¢ zalety i wady roznych decyzji oraz uzyskac pelny obraz sytuacji. plusy minusy
Kiedy tworzysz odpowiedzi: Kiedy zapisujesz swoje przemyslenia: T ) )
AGENDA, ZASADY | ROLE ® Upewniaj e,z jestes razumialy cogtarie g cqstaie s, @ Plusytowszytho, o komystne pozytyune U
Przedstaw agende, ustal zasady i role uczestnikow @ B83dz otwarty, wyjasniaj szzegoly Jeitozrabimy? | - jesiitego e zrobimy? @ Minusy to wszelkie wady, ryzyka i obawy
® Uiywaj przykladéw z zycia @ @ Ciekawostki to zdania, kiore nie pasuja wyzej ciekawostki
. Kiedy stuchasz odpowiedzi: copietarie i cogiestank iy Kiedy dzielisz sig swoimi przemysleniami: TEMAT )
ol stark kit VIR _TERA
N SKUPIE_N_IEIZ_MNGAZO_WANIF @ Zwracaj uwage na cudze pomysly Jecltozrobing Jecltegonie zrobimy ® Kazda perspektywa moze by¢ kluczowa
o Zapewnij klarowny start, rozwiej watpliwosci i aktywizuj zespdt ® Pytajoniejasnosci @ @ Stuchaj,bo moesz uzupelnic obraz, KGry widkzisz
¢igpione @ Notuj waine spostzetenia Ospotanc @ Wnioskimoga byétei ze derzenia cinych zdaii | e
® Ziewonia ® Ziewanio - ® Ziewanio

MOJA LISTA
W TRAKCIE SPOTKANIA

potanic

* Ziowanio

MOJA MOTYWACJA

Kiedy proponujesz pytanie:

® Formulujje konkretnie i precyzyjnie

® Upewnij sig, z¢ dotyczy najwazniejszego tematu
® Czy odpowied pomote zrobi¢ krok naprzéd?

SKUPMY SIE NANAJWAZNIEJSZYM PYTANIU
PRECYZYINY KIERUNEK OSZCZEDZA ENERGIE

Zacanijmy spotkanie od pytania: ,Na akie pytanie chcemy sobie odpowiedzie¢
tym spotkaniem?” Kady proponuje swoja wersie i wybieramy nsjlepsze pytanie
Iub polaczymy kilka w echno. Bedziemy sie do niego odnosic podczas spotkania,

by unika rozpraszana. !

Co w zwiazku z tym zrobig na spotkaniu? Kiedy stuchasz propozycji innych: @
@ Upewnijsie, ze rozummiesz kazde pytanie N V\
@ Ocenia) kiére pytanie najlepie] ujmue temat 1‘3
(.f spotinia ® (o pomote najlepiej temu przed czym stoicie? ‘?i‘"’"’“"“’
® Ziewania Jewania

SZCZEGOLOWA LISTA
ZAKONCZENIE SPOTKANIA

PODSUMOWANIE | WNIOSKI

Ustal lwne ustalenia i luczowe wnioski
Wypisz konkretne dziatania do podiecia
Upewnijsi, e wszyscy rozumieja swoje zadania

ORGANIZACJA DALSZYCH KROKOW

Okredl terminy wykonania dzilai

Sprawds, cay wszyscy wiedza, jakie majg kolejne kroki do wykonania

ZAMKNIECIE SPOTKANIA
Podzigkuj uczestnikom za udzial i zaangatowanie
Jesli konieczne, zaplanuj kolejne spotkanie
-

* Ziewonio

PODSUMUJMY POMYSL
LEPSZA JAKOSCTO NAJPIERW PYTANIA

Zapiszmy w centrum temat, pomyst ub problem. Do niego, w kazdej kategorii
na wierzchokach ,gwiazdy” wygenerujmy szczeg6lowe pytania. Na koniec
wybierzemy najwainiejsze pytania, na kidre chemy odpowiedziet

Kiedy tworzysz pytania: @ kio?
® Uiywaj pytan otwartych, nie sugeruj odpowiedzi k2

® Sprawdzaj, czy pytanie prybliza do rozwiazania
@ Dociekliwos¢ pomaga odkrywac nowe obszary

Kiedy analizujesz powstale pytania: dlw’g’ S dﬂ?

@ Sulgjuaacovi poigaimigdylteqorami 52 v L
@ Odréiniaj pytania ciekawe od niezbednych Medy?

@ Ustlklejuoscodpowiadania 1apytania LN 4 e

KLUCZOWE PUNKTY
PO SPOTKANIU

PRZEJRZYSTA KOMUNIKACJA
Wyslij notatki, przypomnij 0 zadaniach i zabezpiecz dokumentacje

SKUTECZNE WDRAZANIE USTALEN

Monitoruj postepy, zapewnij zasoby i wsparcie

ANALIZA 1 OPTYMALIZACJA
Ihierz feedback, ocen realizacjg celdw i wyciagnij wnioski na przysztos¢
 spotinic
2 Zvoria

WAZNE SA PYTANIA!

Spotkania to nie egzaminy - liczy sie wspélne myslenie,
stawianie pytan i szukanie rozwigzan. Zamiast gotowych
odpowiedzi, warto inspirowac do rozmowy, pytar

i nowych pomystow.

Zadbaj o to, by kazdy mial szanse zabrac glos - rézne
perspektywy prowadza do lepszych decyzji J‘

Co w zwigzku z tym zrobig na spotkaniu?

 spotienia

* Ziowania

3 najwazniejsze ustalenia ze spotkania :

@ 3 wnioski i lekgje, ktdre chce zapamigtaé z tego spotkania
(np. by zastosowac na kolejnych spotkaniach lub jako moja
baza wiedzy):

& spotonia

Data

* Ziewonio

Nazwa zespolu

& spotianic

© Ziewania

Co znajdziesz w Srodku: praca z kartami
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Wasz przepis na ,Dobre spotkanie": praca z kanwa

WyobraZ sobie budowanie domu. Zanim postawisz $ciany i dach, potrzebujesz solidnych
fundamentéw, prawda? Podobnie jest ze spotkaniami w zespole. Zanim zaczniecie stosowac¢
rozne techniki i narzedzia, moze warto wspélnie ustali¢ - co dla Was oznacza ,dobre
spotkanie" i na jakich zasadach chcecie wspétpracowac.

Wasz przepis na ,Dobre spotkanie": praca z kanwg / str. 15
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Wiemy, Ze co zespét to inna wizja i definicje, kazda osoba po swojemu rozumie, co to znaczy ,dobre spotkanie”,
a od tego juz blisko do wzajemnych nieporozumien, wkurzania sie na innych czy niezrozumienia,

dlaczego ktos postepuje tak a nie inaczej. Dzieki zespotowemu uzgodnieniu znaczenia ,dobre spotkania"

Wasze spotkania moga byc lepsze! Bo zyskacie wspéine widzenie sprawy.

Do tego wtasnie stuzy kanwa ,DOBRE SPOTKANIE". To narzedzie (plansza do wypetniania, ktéra prowadzi

Was krok po kroku) do przeprowadzenia Waszego wewnetrznego spotkania, ktére pomoze Wam:

° zrozumie¢ wzajemne oczekiwania: co dla kazdego z Was jest wazne podczas spotkan?

° zdiagnozowac obecna sytuacje: jak wygladaja Wasze spotkania teraz? Co dziata, a co
wymaga zmiany?

° wygenerowac pomysty na usprawnienia: co konkretnie mozecie zaczac robi,
kontynuowac lub przestac¢ robic?

° stworzy¢ wspélne zasady: na co sie umawiacie, by Wasze spotkania byty od teraz
DOBRE?

A co to jest kanwa?

-

-

Kanwa to Wasze narzedzie do wspdlnej pracy - duza, graficzna plansza z polami do wypetnienia.
Zostata stworzona, by krok po kroku poprowadzi¢ Wasz zespét. Dziata jak mapa, pomagajac uporzadkowac dyskusje,
zebra¢ pomysty i wspdlnie dojs¢ do konkretnych wnioskéw - w tym przypadku, do Waszej definicji ,dobrego spotkania”
Mozecie ja wydrukowac i wspdlnie wypetnia¢ / wyswietli¢ na ekranie lub z rzutnika / przerysowac / wrzuci¢ na tablice
online np. Mural/Miro lub podobne.

~

J

Dlaczego warto poswiegcic czas na takie spotkanie i prace z kanwa?

buduje poczucie wlasnosci: zasady stworzone wspélnie sg chetniej przestrzegane
niz te narzucone z gory

integruje zespét: wspdlna praca nad waznym tematem wzmacnia relacje

ufatwia dalsza prace: majac jasne, wspdlne zasady, fatwiej bedzie Wam korzystac
zinnych narzedzi i rozwigzywac przyszte problemy

to inwestycja, ktdra sie zwraca: czas poswiecony na ten warsztat zaprocentuje
bardziej efektywnymi spotkaniami - takimi spotkaniami, ktdre uznacie za dobre
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Spotkanie z kanwa trwa zazwyczaj okoto 1 godziny (warto zarezerwowac sobie na poczatek bezpiecznie 1.5h).
Wszystko zalezy od liczby 0sdb i tego, co macie sobie do powiedzenia w miejscu, gdzie mozecie swobodnie

rozmawiac i pracowac z kanwg (np. wydrukowang w duzym formacie lub wyswietlang na ekranie, jesli
pracujecie zdalnie z wirtualng tablicg). Potrzebne beda tez karteczki samoprzylepne (np. zétte) i dla kazdego

. isania.
Coé do pisania Pomoc dla Ciebie krok po kroku

W kanwie masz wszystkie pytania, na ktdre zachecamy,
aby odpowiedzie¢. Nie musisz ich pamigtac :-)

Proponujemy, aby proces przebiegat zgodnie z numerami krokéw w kanwie:
KROK 1 :pefinicje (kazdy wypetnia indywidualnie)
‘ ° Co robimy? Kazdy indywidualnie, w ciszy, zapisuje na karteczkach
odpowiedzi na 3 pytania:

° Co dla mnie oznacza ,dobre spotkanie"?

° Co dla mnie oznacza ,dobra wspéfpraca podczas
spotkania"?

° Co musi sie wydarzy¢ na spotkaniu, aby byfo to dla mnie
dobre spotkanie?
° Cel: zebranie indywidualnych perspektyw i oczekiwan. Kazdy gtos jest

wazny! Jedna myél to jedna karteczka. Mozna napisac tyle karteczek,
ile sie chce, wazne, by pisa¢ wyraznie :-) Nie oceniamy karteczek.

KROK 2 . Diagnoza obecnych spotkan (kazdy wypetnia indywidualnie)

° Co robimy? Nadal indywidualnie, kazdy zapisuje na karteczkach
odpowiedzi na 3 pytania dotyczace kilku Waszych ostatnich spotkan:

d Co warto zacza¢ robic - moim zdaniem?
° Co warto kontynuowac - moim zdaniem?
° Co warto przestac robic¢ - moim zdaniem?
° Cel: zidentyfikowanie mocnych i stabych stron Waszych obecnych spotkan

z perspektywy kazdego uczestnika. Nie oceniamy karteczek.
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KROK 3 . Wspdlne oméwienie i grupowanie karteczek (robicie wszyscy razem)

° Co robimy?Teraz czas na prace zespotowa! Przeniescie wszystkie
karteczki z Krokéw 11 2 do duzej sekji po prawej stronie kanwy.

° Przeczytajcie wspélnie wszystkie karteczki.
° Pogrupujcie podobne karteczki razem (np. dotyczace agendy, punktualnosci,

aktywnego stuchania). Mozecie nadawac grupom robocze nazwy.
Tak, by wytapac gtéwne watki wérdd karteczek.

° Porozmawiajcie o tym, co zauwazycie. Jakie wzorce sie wytaniajg?

Gdzie macie podobne zdanie, a gdzie sie réznicie?

° Cel: zbudowanie wspdlnego obrazu Waszych oczekiwan i obecnej sytuacji.
Poznanie i zrozumienie réznych perspektyw (bo przeciez moga byc rézne).

KROK 4 : Generowanie pomystéw (indywidualnie, potem razem)

° Co robimy? Najpierw indywidualnie, kazdy zapisuje na karteczkach,
jak najwiecej pomystow na to, co mozecie robic, by wspiera¢ dobre spotkania
miedzy Wami. Na tym etapie nie oceniajcie pomystéw - liczy sie ilos¢!

° Nastepnie (podobnie jak w Kroku 3), uporzadkujcie wszystkie karteczki
z pomystami w tej samej sekcji, przeczytajcie je na gtos i pogrupuijcie
(by zobaczy¢ watki albo zainspirowac sie, co jeszcze mozna dopisac).

) Cel: zebranie konkretnych propozycji dziatan, ktére moga usprawni¢
Wasze spotkania i zobaczenie, jakie watki sie najczesciej pojawiajg.
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KROK 5 : ustalenie wspolnych zasad (robicie razem)

° Co robimy?To kluczowy moment! Patrzac na wszystkie zebrane
informacje (oczekiwania, diagnoze, pomysty) - wspélnie zdecydujcie
i sformutujcie Wasze konkretne zasady dotyczace dobrych spotkan.
Skupcie sie na tym, na co si¢ umawiacie, by Wasze spotkania byty dobre,
i co mozecie zacza€ robi¢ od zaraz.

° Zapiszcie te ustalone zasady w widocznym miejscu (np. na flipcharcie
lub w sekeji ,Krok 5" w kanwie). Starajcie sig, by byty one jasne (nawet dla
osoby spoza zespotu), zwiezte i praktyczne. Wybierzcie te najwazniejsze
(np. 3-7 zasad, bo im wiecej, tym trudniej je zapamietac, a tym samym...
trudno stosowac).

' ° Cel: stworzenie Waszego unikalnego, zespotowego ,kodeksu" dobrych
spotkan.

Niektdre zespoty nie nazywaja efektu ,zasadami", ale tworza swoja wtasna nazwe,
np. ,Na to sie umawiamy" albo ,To jest dla nas wazne", ,Kompas".
My uzywamy ,zasady", aby tatwiej nam byto opisywac to w instrukgji, ale nie wszyscy tak lubia.

Efekt: macie Wasz zespotowy drogowskaz!
Gratulacje! Po przejéciu przez te kroki bedziecie mieli:

° Wspélne zrozumienie, czym jest dla Was dobre spotkanie.

° Konkretng liste Waszych ,zasad", na ktdre sie umdwiliscie.

Co dalej z tymi ,zasadami"?

° Zapiszcie je! Skorzystajcie z karty ,Dobre spotkanie" (z zestawu karty osobiste).
Wpiszcie tam Wasze ustalenia, date i nazwe zespotu. Niech ta karta bedzie Waszym przypomnieniem.
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° Wracajcie do nich. Odwotujcie sie do tych zasad podczas planowania i prowadzenia

kolejnych spotkan. Mozna je przypomniec na poczatku spotkania lub gdy pojawia sie trudnosci.

° Aktualizujcie je. Wasz zespdt i potrzeby moga sie zmieniac. Warto co jakis czas (np. co pét roku)
wréci¢ do Waszych zasad i sprawdzi¢, czy nadal sg aktualne i czy chcecie co$ doda¢ lub zmienic.

Stworzenie tych fundamentéw to wazny krok ku spotkaniom, ktére naprawde dziatajg i ktdre sg dla Was DOBRE.

W kolejnych rozdziatach pokazemy, jak inne karty z zestawu na co dzief moga pomdc Wam wcielac te zasady w zycie.

Przypominajki

-

Jedli potrzebujesz, to pobierz 1-stronicowe ,przypominajki” do pracy z kanwa. Przydatne dla

osoby prowadzacej spotkanie z kanwa lub do rozdania osobom uczestniczacym w spotkaniu:

e SZYBKI START: Kanwa ,Dobre spotkanie” - czyli esencja instrukgji pracy podczas spotkania.

e LEGENDA DO KANWY ,Dobre spotkanie” - praktyczne podpowiedzi dla oséb, ktére nie maja
doswiadczenia w pracy warsztatowej.

? % Swietnie!

Fundamenty mamy omowione, teraz czas przejs¢ do konkretéw

zwigzanych z przygotowaniem do spotkania.

Teraz, gdy juz lepiej rozumiesz, jakie karty masz do dyspozycji i do czego stuza,
przejdzmy do tego, jak wykorzystac je w praktyce.

Wasz przepis na ,Dobre spotkanie": praca z kanwa / str.20



(/Spotkonio
® Bez
® Ziewania

Scenariusz pracy z Kanwa dla osoby prowadzacej

Podpowiadamy :-) Jesli potrzebujesz podpowiedzi, co powiedzie¢ podczas pracy z kanwg,
jako osoba prowadzaca - ta cze$¢ jest dla Ciebie.
Pamietaj, to tylko inspiracja, a nie stowa do wykucia 1:1. Zmieniaj i dopasowu;j do siebie.

KROK 1: DEFINICJE (WPROWADZENIE)

.Zaczynamy od tego, ze kazdy z nas moze miec troche inne wyobrazenie o tym, co to znaczy 'dobre spotkanie'.
To jest naturalne! Teraz, kazdy bedzie miat szanse indywidualnie zapisa¢ swoje mysli na karteczkach.
Pamietajcie - jedna mys| na jedng karteczke, piszcie wyraznie, zeby inni mogli przeczytac.

Nie ma dobrych ani ztych odpowiedzi - liczy sie Wasza szczera opinia”

W trakcie:
JSwietnie! Widze, ze juz piszecie. Jesli przychodzi Wam jeszcze co$ do gtowy - dopisuicie kolejne karteczki"

,Zostato 5 minut. Jedli ktos skoriczy, moze jeszcze pomyslec - czy ma jaki$ dodatkowy pomyst”

.Nie patrzcie na karteczki innych - teraz pracujecie samodzielnie ze swoimi myslami"
KROK 2: DIAGNOZA (WPROWADZENIE)

Jeraz przejdziemy do diagnozy. Pomyslcie o kilku naszych ostatnich spotkaniach. Co dziatato dobrze
i warto kontynuowac? Co warto zacza¢ robi¢? A moze jest cos, co warto przestac robi¢? Kazdy pracuje
indywidualnie, jedna myél na karteczke"

W trakcie:
,Pamigtajcie - méwimy o konkretach, nie o osobach. Np. 'przygotowywac agende wczesniej', a nie 'Ania

powinna..."

Jesdli cos Wam przeszkadzato w ostatnich spotkaniach, piszcie Smiato - to bezpieczna przestrzen"
KROK 3: WSPOLNE OMOWIENIE (WPROWADZENIE)
JTeraz czas na wspdlna prace! PrzenieSmy wszystkie nasze karteczki tutaj, zeby wszyscy je widzieli.

Przeczytajmy je razem na gtos - kazdy moze przeczyta¢ swoje lub mozemy czyta¢ po kolei.
Potem bedziemy szukac podobienstw i grupowac karteczki"
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W trakcie:

LSuper! Widze juz kilka podobnych tematéw. Moze przesuniemy te karteczki blizej siebie?"
,Czy kto$ chce co$ wyjasnic albo rozwingc swojg mys|?"

,Co Was najbardziej zaskoczyto w tym, co przeczytalismy?"

Widze, ze mamy juz grupe o 'czasie’ - moze nazwiemy 3 jakos roboczo?"

,Nie szukamy idealnego porzadku - chodzi o to, zeby zobaczy¢ wzorce"
KROK 4: GENEROWANIE POMYStOW (WPROWADZENIE)

JTeraz bedziemy zbiera¢ pomysty na to, co mozemy robic, aby wspiera¢ dobre spotkania.
Na tym etapie nie oceniamy pomystéw - liczy sie ilo$¢! Im wiecej pomystow, tym lepiej.
Moze by¢ bardzo konkretnie, moze by¢ kreatywnie"

W trakcie:
,Pamietajcie - teraz nie oceniamy, tylko zbieramy! Kazdy pomyst moze by¢ wtasnie tym, czego potrzebujemy"

.Widze, ze ktos pisze juz piata karteczke - Swietnie! Inspirujcie sie nawzajem"

Jesdli ktos ma juz 10 pomystéw, a kto$ 1 - to jest OK. Kazdy pracuje w swoim tempie"
KROK 5: USTALENIE ZASAD (WPROWADZENIE)

,To najwazniejszy moment! Patrzac na wszystko, co do tej pory napisalismy, musimy teraz razem zdecydowac:
na co konkretnie sie uméwimy? Jakie beda nasze zasady dobrych spotkan?
Wybierzmy 3-7 najwazniejszych rzeczy, ktére bedziemy mogli od razu stosowac"

W trakcie:

LSprawdzmy: czy wszyscy rozumiemy te zasade tak samo? Co to oznacza w praktyce?"

,To brzmi bardzo ogélnie. Czy mozemy to skonkretyzowac?"

JSwietny pomyst! Jak bedziemy sprawdza¢, czy to dziata?"

Widze, ze mamy juz 8 zasad. Moze wybierzmy te najwazniejsze? Ktore sa dla Was priorytetem?"

,Czy to jest co$, na co wszyscy sie zgadzamy? Czy kto$ ma watpliwosci?"
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ZAKONCZENIE - PRZYKLADY PODSUMOWAN

.Wow! Przez péttorej godziny powstato co$ naprawde wartosciowego. Macie teraz swdj unikalny zestaw
zasad, ktory powstat z Waszych potrzeb i doswiadczen. To nie s zasady narzucone z géry - to jest nasz
zespotowy kompas"

.Dziekuje Wam za szczeros¢ i zaangazowanie. To, co tutaj zostato stworzone, bedzie naszym przewodnikiem
w nastepnych spotkaniach. Pamietajcie - te zasady s zywe, mozemy je aktualizowac, gdy bedziemy czu¢

taka potrzebe"

,Gratuluje! Mato ktdry zespdt poswieca czas na takie fundamenty. To pokazuje, ze zalezy Wam na dobrej
wsp6tpracy. Jestem ciekawy/a, jak bedziecie sie czu¢ z tymi zasadami za miesiac"
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ak zaczac? A moze list?

E-mail / list do szefa

Temat: Pomyst na warsztat zespofowy - ustalenie wspdlnych zasad spotkari
Czes¢ [Imie Szefa],
Pisze z pomystem dotyczacym naszych spotkan zespofowych.

Ostatnio zauwazytem/am, Ze choc reqularnie sie spotykamy, czasem mamy rézne oczekiwaniaco do tego,
Jjak powinno wygladac ,dobre spotkanie” - jedni wolg wigcej dyskusji, inni konkretne ustalenia,
a jeszcze inni skupiaja sie na terminach.

Natkngtem/am sie na ciekawe narzedzie z zestawu ,Spotkania bez ziewania" - kanwe do wspdlnego
ustalenia tego, co dla naszego zespotu oznacza ,dobre spotkanie". To rodzaj strukturyzowanego warsztatu
(okoto 1.5 godziny), podczas ktérego zespdt wspdlnie okresla swoje oczekiwania i ustala konkretne
zasady wspdtpracy na spotkaniach.

Chciatbym/chciatabym zaproponowac przeprowadzenie takiego warsztatu z naszym zespotem

[Nazwa zespotu]. Proces jest bardzo praktyczny - nie ma teoretyzowania, tylko konkretne ustalenia,

typu ,na co sie umawiamy, Zeby nasze spotkania byty efektywne". Zdaniem autoréw metody - zespoty,
ktdre to robity, mowig, ze potem ich spotkania rzeczywiscie lepiej sie uktadajg, bo wszyscy wiedzg, czego sie
spodziewac.

To bytaby jednorazowa inwestycja czasu, ktéra moze zaprocentowac bardziej efektywnymi spotkaniami
w przysztosci. Jestem gotowy/a poprowadzic ten warsztat albo mozemy poprosic kogos z zewnatrz.

Co myslisz o takiej inicjatywie? Chetnie opowiem wigcej szczegotow, jesli bedziesz zainteresowany/a.
Pozdrawiam,

[Twoje Imig]
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Temat: Wspdlny warsztat: stworzmy nasz przepis na dobre spotkanie!
Hej!

Mam dla Was propozycje, ktora moze sprawic, ze nasze spotkania bedg jeszcze lepsze i bardziej
satysfakcjonujace dla wszystkich.

Zauwazytem/am ostatnio, ze kazdy/kazda z nas ma troche inne wyobrazenie o tym, jak powinno
wygladac idealne spotkanie zespotowe. Jedni lubig wigcej dyskusji, inni wolg konkretne
ustalenia, a jeszcze inni cenig sobie punktualnos¢ ponad wszystko.  to jest OK! Ale moze warto
te rdzne perspektywy pofaczy¢ i stworzy¢ nasz wspdlny ,przepis na dobre spotkanie"?

Znalaztem/am Swietne narzedzie - kanwe ,Dobre spotkanie” - ktéra pomoze nam wspdlnie
ustalic, jak chcemy wspdtpracowac podczas naszych spotkan. To nie jest nudny warsztat

z teorig! To praktyczna sesja (okofo 1.5 godziny), podczas ktérej wszyscy mozemy powiedziec,
co jest dla niego/niej wazne, a na koricu wspdlnie ustalimy nasze zespofowe zasady.

Wyobrazcie sobie, ze po takim spotkaniu wszyscy bedziemy wiedziec:
- na czym nam zalezy podczas spotkan
- jakie mamy wspdlne oczekiwania

- co konkretnie mozemy robic, zeby nasze spotkania byty jeszcze lepsze

Inne zespoty, ktdre przez to przeszty, mowig, ze ich spotkania staty sie bardziej efektywne,
bo wszyscy sg ,na tym samym". Plus - to moze byc catkiem fajne doswiadczenie zespotowe.

Proponuje, zeby sprébowac tego w [proponowana data/tydzien]
Co Wy na to? Jestescie chetni na taki eksperyment? Dajcie znac, co myslicie -
chciatbym/chciatabym miec¢ pewnosc, ze wszyscy sq na pokfadzie, zanim to zorganizujemy.

Jesli macie pytania o to, jak to bedzie wygladac, chetnie opowiem wigcej!
Pozdrawiam,
[Twoje Imig]

Wasz przepis na ,Dobre spotkanie": praca z kanwa / str. 25
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Ty tu rzadzisz! Jak elastycznie korzysta¢ z zestawu?

Masz teraz przed sobg caty wachlarz narzedzi - kanwe, karty, nawet te instrukcje z podpowiedziami
i dobrymi radami. Czy to oznacza, ze kazde spotkanie musi teraz wygladac jak skomplikowana gra
planszowa z uzyciem wszystkich elementéw? Absolutnie nie!

Ty tu rzadzisz! Jak elastycznie korzysta z zestawu? / str. 26
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jak skrzynke z narzedziami - nie zawsze potrzebujesz mtotka, czasem wystarczy Srubokret.

Oto kilka pomystéw, jak mozecie miksowa¢ i dopasowywac karty:

©
O]

Zacznij od matych krokéw: mozecie zacza¢ od uzycia tylko na kilku spotkaniach,
by zobaczy¢, jak wptywaja na dynamike.

Skup sie na przygotowaniu: jesli czujecie, ze Waszym problemem jest chaos i brak celu,
skupcie sie na uzywaniu przez osobe prowadzaca kart spotkania (PRZED SPOTKANIEM)
i kart osobistych (OD TEGO ZACZYNAM, CO JEST DLA MNIE WAZNE?).

Usprawnijcie konkretny element: macie problem z podejmowaniem decyzji?
Siegajcie po odpowiednie karty narzedziowe (np. OCENMY | WYBIERZMY POMYSt Z WIELU).
Trudno Wam generowac pomysty? Wy prébujcie karty do burzy mézgéw lub kreatywnego myslenia.

Wprowadicie regularny feedback: uzywajcie karty narzedziowej POPRAWIAIMY
SPOTKANIE W TRAKCIE pod koniec kazdego spotkania lub co kilka spotkan, by na biezaco
usprawnia¢ Wasza wspotprace.

Pracujcie nad fundamentami: jedli czujecie, ze brakuje Wam wspdlnego zrozumienia,
wréccie do kanwy ,Dobre spotkanie” i odéwiezcie Wasze zasady. Pamietajcie o zapisaniu
ich w widocznym miejscu.

Wybieraj karty w zaleznosci od typu spotkania:

° Spotkanie kreatywne/burza mézgéw: skupcie sie na kartach narzedziowych
do generowania pomystéw, (np. tACZACY ROZNE POMYSLY)
i kartach motywacyjnych (by podkreci¢ energie).

° Spotkanie decyzyjne: uzyjcie kart spotkania (by dobrze zdefiniowac cel i proces),
kart narzedziowych do podejmowania decyzji i analizy, (np. STRZEGACY

CELU, DOSTRZEGAJACY WYJATKI).

° Spotkanie statusowe/aktualizacyjne: skupcie sie na kartach spotkania
(agenda, czas), (PILNUJACY CZASU, ZAPISUJACY EPICKIE CHWILE)
i kartach osobistych (by kazdy wiedziat, co waznego chce przekazac).

Nie uzywaj wszystkiego na raz: wybierzcie 1-2 narzedzia lub karty, ktére najbardziej odpowiadaja
Waszym potrzebom. Lepiej dobrze opanowac jedno narzedzie niz powierzchownie uzywac wielu.

Eksperymentujcie! Nie ma jednego ,wtasciwego" sposobu uzycia tych kart. Sprawdzajcie, co dziata
najlepiej dla Waszego zespotu i Waszego stylu pracy - moze odkryjecie wtasne, unikalne kombinacje.

Ty tu rzadzisz! Jak elastycznie korzystac z zestawu? / str.27
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Czy zawsze trzeba uzywac kart?

Oczywiscie, ze nie. Celem tego zestawu jest pomdc Wam wypracowa¢ dobre nawyki i kulture
efektywnych spotkan. Z czasem, wiele z tych zasad i technik wejdzie Wam w krew i nie bedziecie
potrzebowac kart, by o nich pamietac. Jednak karty zawsze moga stuzy¢ jako:

° przypomnienie, gdy czujecie, ze Wasze spotkania znéw zaczynaja traci¢ forme

° narzedzie do onboardingu, gdy do zespotu dotgczaja nowe osoby, karty moga poméc
im szybko zrozumie¢ Wasz sposéb pracy

° inspiracja, gdy szukacie nowych sposobéw na ozywienie spotkan lub rozwiazanie
konkretnego problemu

° konkretna struktura, gdy macie trudny temat do omdwienia i potrzebujecie jasnego
procesu (np. uzywajac wybranej karty narzedziowej)

.@‘ Pamietaj:

To sy Wasze narzedzia.
Uzywajcie ich w sposéb, ktéry Wam stuzy, a nie krepuje.

Elastycznos¢ i dopasowanie do kontekstu to klucz do sukcesu!

? v (',0'. W nastepnym rozdziale podzielimy sie jeszcze kilkoma uniwersalnymi wskazéwkami,
o M ktore zawsze warto miec z tytu gtowy, niezaleznie od tego, czy uzywacie kart, czy nie.

Ty tu rzadzisz! Jak elastycznie korzystac z zestawu? / str.28
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Nie kazde spotkanie wyglada tak samo - inne s3 potrzeby zespotéw, tematy rozméw i cele, ktére chcemy osiggnac.
Dlatego zestaw ,Spotkania bez ziewania" zostat zaprojektowany z my$l3 o elastycznosci i uniwersalnosci.
Sprawdzi sig szczeg6Inie tam, gdzie wazne s dobra komunikacja, wspétpraca i wspélne dochodzenie do rozwigzan.

Zestaw szczegdlnie dobrze dziata, gdy:

® osoby uczestniczace wspdlnie poszukuja rozwigzan lub generuja pomysty

e spotkanie ma na celu planowanie dziatan lub projektéw

® wazna jest wymiana wiedzy, opinii i doswiadczen

® zespdt chce podsumowac dotychczasowe dziatania (np. retrospektywa)

¢ zalezy Ci na budowaniu dobrej komunikacji i relacji w zespole

e potrzebna jest praca koncepcyjna, burza mézgéw lub prototypowanie

e wspotkaniu biorg udziat wiecej niz 3 osoby i trzeba dobrze zarzadzac¢ procesem

e chcesz nadac spotkaniom strukture i jasno$¢, bez tracenia lekkosci i energii

Zestaw moze si¢ mniej sprawdzic, np:

® podczas jednostronnych spotkan informacyjnych

e w przypadku krétkich statuséw lub odpraw bez potrzeby dyskusji

e naformalne, hierarchiczne spotkania, gdzie nie ma przestrzeni na wspéttworzenie

e wsytuacjach pilnych, kryzysowych decyzji, wymagajacych szybkiego dziatania

e gdy tematy spotkania sg poufne, osobiste lub wymagaja bardzo indywidualnego podejécia
e kiedy spotkanie ma charakter czysto analityczny, liczbowy lub techniczny

e przy bardzo krétkich spotkaniach ad hoc, kiedy nie ma czasu na przygotowanie

Ty tu rzadzisz! Jak elastycznie korzystac z zestawu? / str. 29
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Twoja podroz do lepszych spotkan - podsumowanie

Dotarlismy prawie do kofca naszej wspdlnej podrézy przez swiat ,Spotkan bez ziewania" :-)
Mamy nadzieje, ze czujesz teraz inspiracje i wyposazenie w narzedzia, ktére pomoga Tobie
i Twojemu zespotowi odmieni¢ Wasze spotkania.

Twoja podréz do lepszych spotkan - podsumowanie / str. 30
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. Kilka dobrych rad na poczatek:
° Spotkania moga (i powinny!) by¢ wartosciowe. To czas na wspétprace, kreatywnosc i
podejmowanie decyzji, a nie tylko na nudne monologi czy chaos.
° Przygotowanie to fundament. Dobrze zaplanowane spotkanie to potowa sukcesu.
° Zaangazowanie to sprawa zespotowa. Kazdy uczestnik ma wptyw na jako$c spotkania.
Roztozenie odpowiedzialnosci (np. przez role) czyni cuda.
° Struktura pomaga, nie ogranicza. Uzywanie agendy i narzedzi (np. kart narzedziowych)
wprowadza porzadek i utatwia osigganie celow.
° Jasne zasady ulatwiajg wspotprace. Wspdlne ustalenie requt gry (dzieki kanwie
.Dobre spotkanie") buduje wzajemne zrozumienie i szacunek.
° Ciagte doskonalenie to klucz. Zbierajcie feedback, robcie retrospektywe, wyciagajcie

wnioski i eksperymentujcie, by Wasze spotkania byty coraz lepsze.
Eksperymentujcie, obserwujcie, rozmawiajcie o tym w zespole.
Znajdzcie rytm i zestaw narzedzi, ktéry najlepiej odpowiada Waszym potrzebom i kulturze pracy.

Wierzymy, ze dzieki Swiadomemu podejéciu i wykorzystaniu tych narzedzi, Wasze spotkania stang sie czasem,
na ktory czeka sie z ciekawoscig, a nie z obowiazku. Czasem petnym energii, dobrych pomystéw, madrych decyzji
i... zdecydowanie mniejszej ilosci ziewania!

Powodzenia na Waszej drodze do DOBRYCH spotkan!

Twoja podrdz do lepszych spotkan - podsumowanie / str. 31
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DOLACZ DO MISJI

Znasz to uczucie po spotkaniu... kiedy myslisz:
.Serio? Przeciez to wszystko mozna byto napisac w jednym mailu!”

Albo, kiedy wychodzisz ze spotkania bardziej zmeczony/a niz przed,
aw gtowie nadal chaos i niejasnosc - co wtasciwie ustaliliscie?
Co to byto?!

My tez to znamy. | szczerze? Chcemy to zmieni¢!
Wierzymy, ze spotkania s3 waznym narzedziem wspotpracy, ale tylko wtedy, gdy s3 naprawde potrzebne.
Czyli - kiedy kluczowa jest rozmowa, wspélne myslenie czy podjecie decyzji razem.

Nie traCmy czasu - swojego, ani innych - na spotkania, ktre mogtyby by¢ notatka.

Chcemy, aby czas, ktory spedzamy na spotkaniach, byt dla kazdej osoby czasem wartosciowym.

Dotgcz do misji / str. 32
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Na szkoleniach, ktore prowadzimy, ciggle styszymy te same historie.

Ludzie skarza sie: ,Mamy spotkanie po spotkaniu, a nic z tego nie wynika", ,Siedzimy tam
godzinami i gadamy w kdtko o tym samym", ,Nasz szef zawsze decyduje za nas, wiec po co
w ogdle pytac o nasze zdanie?"

Ale chwila - nie ma co demonizowac spotkan. Spotkania s potrzebne i wazne.

To przeciez miejsce, gdzie:

e podejmujemy wspdlne decyzje

e dzielimy sie informacjami, ktérych nie da sie przekaza¢ mailem
e rozwigzujemy problemy, wykorzystujac madro$¢ catego zespotu
e budujemy relacje i wzajemne zrozumienie

e planujemy przysztos¢ i uczymy sie z przesztosci

....... [tu dopisz swoje]
Problem nie lezy wiec w tym, ze sie spotykamy, ale w tym, jak sie spotykamy.

Zdarza sie jednak czasem - jak odkrycie nowej planety - ze kto$ dzieli sie czym$ innym:
Wczoraj mielismy spotkanie, ktdre byto po prostu swietne! Wszyscy sie zaangazowall,
wyszlismy z konkretnymi ustaleniami, a ja czutem, Zze mdj gtos naprawde sie liczyt".

| wtedy wida¢ w oczach innych uczestnikéw: ,A dlaczego nasze spotkania nie mogg byc takie?"
Te kontrasty pokazaty nam, ze moze problem nie lezy w ludziach ani w naturze spotkan.

Czesto problem lezy w tym, ze nikt nas nie uczyt, jak dobrze robi¢ spotkania. Skad wiec
mamy wiedzie¢, jak prowadzi¢ efektywna dyskusje o skomplikowanym temacie z 8 osobami?
To, jak oczekiwanie, ze kto$ bedzie dobrym kierowca, nie uczac go zasad ruchu drogowego.
To nie jest wiec kolejny teoretyczny poradnik o tym, jak powinny wygladac spotkania.

To praktyczny zestaw narzedzi - kanwa i karty - ktore mozecie od razu wzig¢ i uzy¢ w swoje
codziennej pracy. Bez dtugiego szkolenia, bez skomplikowanych metodologii.

Dotacz do misji / str. 33
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Chciaty$my stworzy¢ co$ - taki starter - ktéry pomaga zespotom samodzielnie ustali¢,

jak chca wspétpracowac i daje konkretne narzedzia do lepszego prowadzenia spotkan.

Jest tatwe w uzyciu - nawet dla 0sdb, ktére nigdy nie prowadzity spotkan.

Nie wymaga rewolucji, ale pozwala na ewolucje Waszych spotkan.

Bo chodzi o to, zeby po spotkaniu wychodzi¢ z poczuciem: ,To byto warte mojego czasu”,

miec jasnos¢, co robimy dalej i czu¢, ze nasza energia zostata dobrze wykorzystana.

Spotkania moga by¢ dobre. Moga by¢ miejscem, gdzie powstaja Swietne pomysty, podejmowane
s madre decyzje, a ludzie czuja sie wystuchani i docenieni. Trzeba tylko wiedziec, jak to robic.

| whasnie po to jest to narzedzie - zeby pomdc Wam to odkry¢. Jest evidence based - przeszto serie
3 badan, ankiet i wywiadéw, gdzie badatysmy potrzeby oraz sprawdzatySmy wszystko w praktyce,
a potem w pocie czota nanosity$my poprawki z uzyskanego feedbacku.

To tez spetnienie naszej misji. Wierzymy, ze Swiat bytby lepszy, gdybysmy umieli lepiej
rozwigzywac problemy.

A spotkania, to wasnie miejsce, gdzie ludzie s3 po to, by wspélnie mysle¢, decydowac i dziatac.
Jedli uda sie nam sprawic, ze te momenty beda bardziej efektywne, przyjemne i konstruktywne
-to matymi krokami zmieniamy sposéb, w jaki ludzie wspétpracuja.

I to moze mie¢ wplyw daleko poza sale konferencyijna.

Agnieszka Petka-Szajowska & Gosia Pawlak-Kubasek

PS.

Napisz do nas na: kontakt@solversi.pl i powiedz, co juz robisz. Dzielmy sie pomystami.
Napisz tez, co ustaliliscie pracujac kanwa ,dobre spotkanie"?

Opublikujemy je (anonimowo, jesli chcesz) jako inspiracje na www.spotkaniabezziewania.pl.

Dotgcz do misji / str. 34
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Kto stoi za
.Spotkaniami bez ziewania"?

Kto stoi za spotkaniami bez ziewania / str. 35



Agnieszka Petka-Szajowska

,Czy mozna na to spojrzec zinnej perspektywy?" - to pytanie,
ktore Agnieszka zadaje najchetniej. | wasnie ta ciekawos¢
do patrzenia na rzeczy pod réznymi katami sprawia,

ze ponad 20 lat pomaga organizacjom ,patrze¢ inaczej’",
rozwigzywa¢ problemy i wyzwania, od strategicznych

i rozwojowych, przez edukacje po inspiracje.

Agnieszka taczy praktyczng wiedze o mézgu, psychologie
spoteczng i poznawczg oraz ekonomie behawioralna.

Brzmi skomplikowanie? W praktyce oznacza, ze wie,
dlaczego ludzie mysla i zachowuja sie tak, jak sie zachowuja
i jak wykorzysta¢ te wiedze, zeby pomagac im byc
bardziej efektywnymi.

Przez lata wspierata $rednie i duze firmy. Za nig spora liczba
szkolen, warsztatdw, autorskich narzedzi, wystapien na
konferencjach oraz 20 lat doswiadczenia menedzerskiego.
To daje jej unikalng perspektywe: wie, jak wyglada biznes od
srodka i rozumie prawdziwe wyzwania, z jakimi mierzg sie
zespoly. Jest wspéttwdrczynig Solversi.pl, PilotkiZmian.pl
i ekspertkg Concordia Design.

Najczesciej szkoli z narzedzi i praktycznego zastosowania:
Inwentyki (narzedzia myélenia twérczego), Krytycznego
myslenia praktycznie, Al+Mindset (jak mysle¢ z Al),
Madros¢ poznawcza, Decision Thinking (lepsze decyzje),
Narzedzia uczacych sie zespotéw i Creative/Complex Problem
Solving.

Méwi o sobie, ze zajmuje sie jakoscia i jasnoécig myslenia
oraz ze jest ,narzedziarg" ;-)

www.apelkaszajowska.pl
https://www.linkedin.com/in/apelkaszajowska/
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Gosia Pawlak-Kubasek

,Czy mozna to zrobi¢inaczej?" - ulubione pytanie Gosi méwi
wszystko o jej podejsciu do pracy. Gdzie inni widza utarte
Sciezki, ona szuka nowych mozliwosci. Jest psychologiem,
coachem i trenerem.

Gosia specjalizuje sie w skutecznym wprowadzaniu
zmian i rozwigzywaniu problemdéw. kaczy przy tym
psychologie, metody projektowe i - co najwazniejsze -
doswiadczenie skutecznego dziatania. Bo teoria to jedno,

a rzeczywiste rezultaty to drugie.

Przez 20 lat merytorycznie wspierata zespoty projektowe
w obszarach kluczowych dla dobrej wspétpracy:
komunikacji, wptywu emocji na dziatania, delegowania
zadan czy empatycznego liderowania. Przepracowata setki
godzin na salach szkoleniowych - z firmami, instytucjami,
studentami oraz indywidualnymi klientami.
Wspétpracowata z  réznorodnymi  organizacjami,

a to nauczyto ja, ze kazda grupa ma swoje unikalne
potrzeby, ale podstawowe wyzwania wspdtpracy s uniwersalne.
Jest wspottworczynia projektu tworczego rozwigzywania

problemdw Solversi.pl oraz rozwoju osobistego Kubeksensu.pl

Najczesciej szkoli i coachuje z: odwagi, emocji, empatii,
wspotpracy w zespole, kompetencji liderskich, radzenia sobie
ze stresem, ustalania priorytetéw, dbania o rownowage,
koncentracji na potrzebach uzytkownika/odbiorcy, Design
Thinking, Creative Problem Solving.

Lubi strukture i porzadek - nic jej nie umknie ;-)

www.kubeksensu.pl
https://www.linkedin.com/in/gosia-pawlak-kubasek/
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Krzysztof Kubasek
Odpowiada za wizualng strone narzedzia.

Krzysztof to projektant wzornictwa, ktérego gtéwna pasja jest tworzenie rzeczy o praktycznym zastosowaniu.
Nie miat z nami lekko, bo ciagle zasypywaty$my go pomystami i poprawkami ;-)

Jego misja to przekazywanie wiedzy w ciekawy i przystepny sposéb. Krzysztof wie, ze najlepsza idea na Swiecie
moze przepasc, jesli nie zostanie dobrze zaprezentowana. Dlatego zadbat o to, zeby karty i kanwa byly nie tylko
funkcjonalne, ale tez piekne wizualnie i przyjemne w uzyciu. Bo kto powiedziat, ze narzedzia pracy musza by¢
nudne?

Oprécz prowadzenia swojego studia projektowego, Kubasek Studio (www.kubasekstudio.com), jest kierownikiem
pracowni Projektowania Prospotecznego w Katedrze Wzornictwa Akademii Sztuk Pieknych we Wroctawiu.

Tworzy réwniez kursy szkoleniowe z projektowania 3D (@RhinoTutorials).

Méwi, ze kazdy problem to wyzwanie projektowe :-)
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