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EFEKTYWNA KOMUNIKACJA 3 dni

W FIRMIE - 1ak ROZUMIEC | BYC ZROZUMIANYM Ponizszy program moze by¢ skrécony do 2-1 dnia lub
kilkugodzinnej prezentaciji.

Komunikacja jest krwiobiegiem organizacji. Zta komunikacja w niejednej firmie
doprowadzita do stanu agonalnego z powodu niewydolnosci uktadu krqzenia.
J. A. Stoner

CELE | KORZYSCI SZKOLENIA:
Uczestnicy:
= nabeda wiedzg i praktyczne umigjetnosci skutecznego komunikowania: swiadomos¢
roznych poziomow komurikagi,, “barier komunikacyjnych, emodji,  znaczenia
komunikacji we wspotpracy
= Naucza sie rozpoznawa: htedv.i bariery w koraurikacii
= nauczg sie radzi¢ sobie z barie ani kemunikacyjnyrii i uniac nieporozumien
= nabeda umiejetnosci odkrywania i ksztu'towania cech i uniejetnesci sprzyjajacych
kontaktom interpersonalnym
= uswiadomig sobie swoje indywidualne postawy i btedy utruariajacych porozumienie
= dowiedzg sie jakie i w jaki sposéb wykorzystywac narzedzia komunikacji wewnetrznej
w celu usprawnienia komunikacji w firmie.

METODY SZKOLENIA:

Szkolenie ma charakter treningu umiejetnosci  praktycznych. Prowadzony  jest
z wykorzystaniem, m.in. analizy przypadkdow (case study), burzy mdzgow, Cwiczen
zespotowych i indywidualnych, gier i symulacji interaktywnych, odgrywania rol, wymiany
doswiadczen oraz mini wyktadéw, a takze w oparciu o konkretne przyktady wskazane przez
Klienta.
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MATERIALY SZKOLENIOWE:

Uczestnicy szkolenia otrzymujg komplet materiatéw szkoleniowych.

PROGRAM BAZOWY

Zawartos¢ programu moze by¢ dostosowana do konkretnych potrzeb Klienta.

1. WPROWADZENIE - ISTOTA EFEKTYWNEJ KOMUNIKACII

Cwiczenie: 6 czy 97

Komunikowanie sie — dlaczego to takie wazne — codzienne problemy z porozumiewaniem
sie, czyli komunikacja..., a efektywna komunikacja

Cwiczenie: Przekonywanie

Komunikacja — rzecz naturalna

Cwiczenie: Kolorowe kwadraty

Cwiczenie To wiasnie ja - autoprezentacja

Proces komunikowania sie

Symulacgja. Pulower

Gra: Kalambury

2. KOMUNIKACJA W FIRMIE

Czynniki wptywajace na komunikacje w firrnie

Cwiczenie: Jaki ten swiat mak.

Kanaty komunikacyjne w firmie (kanat pigrigwy, poziomy, mieszany)
Ustalanie potrzeb komunikacyjnych

Zrodta informacji | wiarygodnosé informagji

3. EFEKTYWNA KOMUNIKACJA

rodzaje komunikacji — opis komunikacji werbalnej (ustnej i pisemnej) oraz komunikagji
niewerbalnej

Cwiczenie: Wystapienia publiczne

bariery skutecznego komunikowania sie

Cwiczenie: Kontakt-odbior

niewerbalne wywieranie wptywu, czyli rola zachowan niewerbalnych - przedstawienie wptywu
komunikagji niewerbalnej na przebieg rozmowy, umiejetnos¢ “czytania” mowy ciata
rozmowcy, spojnos¢ komunikatu werbalnego i niewerbalnego

Cwiczenie: Gluchy telefon
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4. ZARZADZANIE EMOCJAMI

Cwiczenie: Powitanie

Znaczenie emocji w komunikadji
Cwiczenie: Otwarcie.

Postepowanie z wtasnymi emocjami
Cwiczenie: Opanowanie

Cwiczenie: Samokontrola

Empatia i asertywnosc

Cwiczenie: Asertywna odmowa

5. NARZEDZIA KONTROLI ROZMOWY

Pierwsze wrazenie i wizerunek wtasny

Aktywne stuchanie

Cwiczenie: Test sprawnego stuchania

Odzwierciedlenie

Zasada ,ale”

Rola pytan (pytania zanikniete,.otwarte, sugerujgce, ukierunkowujgce, pogtebiajace,
kontrolne, odbijajace)

Parafraza — umiejetnos¢ wykazania zrozuimnieria

Cwiczenie: Parafraza

Komunikat typu ,TY" i ,JA” — umiejetnosc midwienie o swoich‘epicciach i potrzebach
Cwiczenie: TY-JA

Liczebniki — rola liczb w komunikadji

Podsumowanie — istota i rola podsumowywania rozmowy

Notatki — podstawowa zasada prowadzenia rozmow

6. KOMUNIKOWANIE SIE Z TRUDNYM ROZMOWCA

Postawa ciata a nastawienie — umigjetno$¢ rozpoznawania postaw: dominujgcej,
sceptycznej, wyniostej, wycofanej i konfrontacyjne;

Cwiczenie: Postawa

Postepowanie z trudnym rozmowca

Cwiczenie: Radzenia sobie z réznymi , trudnymi tyoami”

Ogdlne zasady rozmowy z trudnym rozmowcg — podstawowe zasady rozmowy niezaleznie

od typu trudnego rozmoéwcy

7. RADZENIE SOBIE Z ZASTRZEZENIAMI
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Zrédta obiekgji — czyli skad sie biorg obiekcje i zastrzezenia i w jakich sytuacjach sa
zgtaszane

Techniki ,walki” z zastrzezeniami (korzys$ci-zalety, zmiana minuséw na plusy, poréwnanie,
unik, petla, umowa, co$ za cos),

Cwiczenie: Jestem za a nawet przeciw

8. ARGUMENTOWANIE

Gtowne btedy w argumentowaniu — przyktady ztych argumentacji

Zasady argumentadji

Kluczowe stowa w argumentadji

Cwiczenie: Bo... Ale...

Przedstawianie korzysci —tzw. jezyk korzysci, czyli réznica miedzy cechg a korzyscia

Cwiczenie: Jezyk korzysci

9. WYWIERANIE WPEYWU NA WSPOEROZMOWCE | REAKCJA NA WPEYW INNYCH

Podstawowe  spascoy _~wywierania  wplywu  (wzajemno$¢,  zaangazowanie
i konsekwencja, spoteczny._.dowod stusznosci, sympatia i autorytet, ograniczona
dostepnosc)

Podatnosc na wptywy =“czyli w jakim stopniu ‘nni moga na nas wptywac

Test: Wotywy

System reprezentadji sensorycznej — przedstawienie indywidueainych reakgji na bodzce
z zewnatrz, czyli umiejetnos¢ rozpoznawania wzrokowca, stuchowca i kinestetyka
Indywidualne style komunikowania sie

Kwestionariusz: Moy styl komunikowania sie
Cwiczenie: Stowa liscie, stowa kolce

10. EFEKTYWNA ROZMOWA: SZEF-PRACOWNIK

Model dobrej rozmowy

Warianty rozmowy menedzerskigj

Efektywna pochwata, konstruktywna krytyka — czyli jak chwali¢, aby doceni¢ i jak
krytykowac, aby zmotywowac

Symulacgja: Pochwata - krytyka

Umiejetnos¢ wyrazania oczekiwan — asertywne wyrazenie swoich potrzeb
Potwierdzenie, czyli informacja zwrotna
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11.PROWADZENIE SPOTKAN, ODPRAW, PREZENTACJI — CZYLI CO ZROBIC, ABY
SPOTKANIA BYLY KROTKIE | EFEKTYWNE DLA WSZYSTKICH UCZESTNIKOW
= Zaplanowanie i przygotowanie
= Prowadzenie spotkania
= Techniki prezentadji
Cwiczenie: Przyciaganie uwagi
= Umiejetnosc zwieztego wypowiadania sie
= Konstruktywne uczestniczenie w spotkaniu
Cwiczenie: Dobre | zte wiadomosci

= Kierowanie dyskusjg i osigganie konsensusu

12.PODSUMOWANIE
= Konkluzja - jak byc lepiej rozumianym

KSIAZKA W PREZENCIE!
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