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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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KLUCZOWE PUNKTY
PRZED SPOTKANIEM

JASNY CEL 1 REZULTAT

Ustal, po co organizujesz spotkanie i co bedzie rezultatem

PRZEMYSLANA STRUKTURA
[aprojektuj agende, przygotuj materiaty i wybierz forme

ODPOWIEDNI LUDZIE | LOGISTYKA

[apro$ kluczowe 0soby i upewnij sie, ze beda obecne

(/Spotkonio
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SZCZEGOLOWA LISTA
PRZED SPOTKANIEM

CEL 1 STRUKTURA

Okresl cel spotkania i oczekiwane rezultaty

Przygotuj agende z kolejnoscig tematow

Dopasuj format spotkania do jego celu (np. warsztaty, dyskusja, prezentacja)

ORGANIZACJA | UCZESTNICY

Wybierz kluczowe osoby i wyslij zaproszenia z agenda

Przygotuj niezbedne materiaty (np. prezentacje, raporty, dokumenty)

Przygotuj niezbedne narzedzia (np. sprzet, potaczenie online, tablice, rezerwacja sali)

PRZEBIEG | DYNAMIKA

Wybierz metody prowadzenia spotkania (np. burza mézgow, dyskusja)

Stworz liste kluczowych pytan wspierajgcych osiggniecie celu

(.%gggtkomo Przygotuj zasady komunikacji i moderowania
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MOJA LISTA
PRZED SPOTKANIEM
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MOJE PUNKTY
PRZED SPOTKANIEM
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KLUCZOWE PUNKTY
2 POCZATEK SPOTKANIA

SENS | KIERUNEK SPOTKANIA

Powiedz, po co jest spotkanie i co ma z niego wynikng¢

AGENDA, ZASADY | ROLE

Przedstaw agende, ustal zasady i role uczestnikow/czek

SKUPIENIE | ZAANGAZOWANIE

Zapewnij klarowny start, rozwiej watpliwosci i aktywizuj zespot
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SZCZEGOLOWA LISTA
POCZATEK SPOTKANIA

WPROWADZENIE | CEL

Powitaj uczestnikow/czki i przedstaw cel spotkania

Przedstaw agende i okresl oczekiwania (np. wktad, zachowanie)

Ustal, jakie bedg oczekiwane rezultaty (np. decyzje, dziatania, informacje)

ORGANIZACJA | STRUKTURA

Przypomnij zasady efektywnej komunikacji i uczestnictwa

Sprawdz obecnos¢ i zweryfikuj, czy kluczowe osoby s3 na miejscu

Ustal role uczestnikéw/czek (np. pilnij czasu, czy zapisuj wazne chwile)

START | SKUPIENIE

Zidentyfikuj brakujace informacje i odpowiedz na pytania

Podkresl znaczenie spotkania i jego wptyw na dalsze dziatania
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Wprowadz temat pierwszego punktu i skoncentruj uwage zespotu




MOJA LISTA
2 POCZATEK SPOTKANIA
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MOJE PUNKTY
2 POCZATEK SPOTKANIA
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KLUCZOWE PUNKTY
3 W TRAKCIE SPOTKANIA

TRZYMANIE SIE STRUKTURY

Pilnuj agendy, czasu i tempa spotkania

O

AKTYWNE ZAANGAZOWANIE

Angazuj uczestnikow/czki, zbieraj opinie, moderuj dyskusje

O

KLAROWNE USTALENIA

Notuj decyzje, podsumowuj i przypisuj odpowiedzialnosc

O
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SZCZEGOLOWA LISTA
W TRAKCIE SPOTKANIA

STRUKTURA | CZAS

Trzymaj sie agendy i dawaj zna¢, na jakim etapie jestescie

Monitoruj czas i nie pozwdl odbiegac od tematu

Korzystaj z wybranych narzedzi (karty z narzedziami)

AKTYWNE ZAANGAZOWANIE

Zachecaj do udziatu - pytaj o opinie i angazuj uczestnikow/czki
Zadawaj pytania, by upewnic sie, ze wszyscy rozumiejg ustalenia

Dbaj o to, aby kazda osoba miata szanse sie wypowiedzie¢

KLUCZOWE USTALENIA

Notuj najwazniejsze informacje, decyzje i zadania

Podsumowuj po kazdym kluczowym punkcie

‘?gggtkonio Zapisuj dziatania i przypisuj odpowiedzialnosci za ich realizacje
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MOJA LISTA
3 W TRAKCIE SPOTKANIA
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MOJE PUNKTY
3 W TRAKCIE SPOTKANIA
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KLUCZOWE PUNKTY
4 /AKONCZENIE SPOTKANIA

KLAROWNE USTALENIA

Podsumuj wnioski, zadania i odpowiedzialnosc

O

PLAN NA DALSZE DZIALANIA

Okresl terminy, sposob monitorowania i kolejne krok

O

POZYTYWNE ZAKONCZENIE

Podziekuj, zmotywuj i podkres| wartos¢ wspdlnej pracy

O
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SZCZEGOLOWA LISTA
ZAKONCZENIE SPOTKANIA

PODSUMOWANIE | WNIOSKI

Omow gtowne ustalenia i kluczowe wnioski

Wypisz konkretne dziatania do podjecia

Upewnij sie, ze wszyscy rozumiejg swoje zadania

ORGANIZACJA DALSZYCH KROKOW

Okresl terminy wykonania dziatan

Ustal sposdb monitorowania postepdw i raportowania efektow (jesli wymagane)

Sprawdz, czy wszystkie osoby wiedzg, jakie majg kolejne kroki do wykonania

ZAMKNIECIE SPOTKANIA

Podziekuj uczestnikom/czkom za udziat i zaangazowanie

Jesli konieczne, zaplanuj kolejne spotkanie

(./gggtkonio Zakoncz spotkanie pozytywnym akcentem, podkreslajac wartos¢ wspdlnej pracy
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MOJE PUNKTY
4 /AKONCZENIE SPOTKANIA
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KLUCZOWE PUNKTY

5 PO SPOTKANIU

PRZEJRZYSTA KOMUNIKACJA

Wyslij notatki, przypomnij o zadaniach i zabezpiecz dokumentacje

SKUTECZNE WDRAZANIE USTALEN

Monitoruj postepy, zapewnij zasoby i wsparcie

ANALIZA 1 OPTYMALIZACJA

[bierz teedback, ocen realizacje celdw i wyciggnij wnioski na przysztosé
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SZCZEGOLOWA LISTA
PO SPOTKANIU

PODSUMOWANIE | KOMUNIKACJA

Przeslij notatki z najwazniejszymi ustaleniami

Przypomnij uczestnikom/czkom o przydzielonych zadaniach i terminach

Zadbaj o jasnosc i spojnos¢ przekazu

MONITOROWANIE | WSPARCIE

Sledz postepy w realizacji zadan (jesli wymagane)
Sprawdz, czy wszystkie osoby majg potrzebne zasoby do wykonania swoich zadan

Zapewnij wsparcie w razie pytan lub probleméw

OCENA I DOSKONALENIE

Zbierz feedback od uczestnikdw/czek na temat przebiegu spotkania

Przeanalizuj efektywno$¢ spotkania i jego rezultaty

(./gggtkmio Podsumuj kluczowe wnioski, ktére moga poméc w przysztych dziataniach
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MOJE PUNKTY
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