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HARMONOGRAM SZKOLENIA ON LINE

Efektywna organizacja pracy i komunikacji
w zespole pracujgcym stacjonarnie i zdalnie

Dzien 1 - 25.01.2022.

Godziny zajeé Zakres tematyczny
9.00 Logowanie do systemu
9.00-9.15 Test sprawdzajacy (pre test)

1. Przywitanie uczestnikéw
9.15-11.00 2.  Wprowadzenie w tematyke

e  Czym s3 zespoty wirtualne

e Dobre praktyki pracy zdalnej

3. Efektywna komunikacja on - line:
e  Zasady prowadzenia spotkan on - line
1) spotkania prowadzone pod kierunkiem kierownika/koordynatora
2) spotkania samozarzgdzajgcych sie zespotow
e Rodzaje spotkan online w tym prowadzenie narad, komisji, odpraw, biezacych
spotkan roboczych:

1) Umiejetnos¢ przekazania uczestnikom informacji o celu spotkaniu, jego
przebiegu i kontraktowania sposobu reagowania na zachowania sprezajgce
realizacji celu oraz te destruktywne

2) Radzenia sobie z osobami ,zabierajgcymi przestrzen czasowg podczas spotkan” .

3) Jakie dziatania podjac¢ przed spotkaniem, aby zabezpieczy¢ efektywnosé realizacji
celu spotkania, oraz dobra¢ odpowiednie narzedzia w tym IT ufatwiajace
realizacje celow

11.00-11.15 Przerwa

4) Efektywna praca zdalna - narzedzia zarzadzania zespotem on-line : MS Teams/

11.15-13.00 Google Meet

1) Efektywne korzystanie z narzedzi do wspdlnej pracy on-line - dobre praktyki w
wyznaczaniu celdw, podziale zadan, kontroli postepdw pracy i udzielania sobie
informacji zwrotnej za posrednictwem narzedzi online.

e  Metody i narzedzia pracy z uczestnikami m.in. aktywizowanie uczestnikéw, facylitacja
dyskusji on-line, radzenie sobie z trudnymi sytuacjami.

13.00-13.15 Przerwa

5) Cwiczenia praktyczne w prowadzeniu spotkan on-line z informacja zwrotng od
13.15-15.30 trenera i grupy.
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Dzier 2 -26.01.2022.

Godziny zajec Zakres tematyczny
9.00 Logowanie do systemu

1.  Efektywna komunikacja celéw, zadan w zespotach stacjonarnych:

9.00-11.00 e  Ustalanie priorytetéw zadan.

e  Uzgadnianie rezultatu oraz dziatan - kontraktowanie zespotowe

e  Uzgadnianie rezultatu oraz dziatan z pracownikiem

e Narzedzia do prowadzenia spotkan stacjonarnych: metody dyskusji, rozwigzywania
problemdw.

11.00-11.15 Przerwa

2. Efektywna komunikacja w zespole stacjonarnym:

Wybrane modele udzielania informacji zwrotnej FUKO
11.15-13.00 e Narzedzia dla biezacej informacji zwrotnej miedzy wspdtpracownikami
e  Trudne sytuacje

13.00-13.15 Przerwa

3. Trening umiejetnoéci - Cwiczenia praktyczne w prowadzeniu spotkan stacjonarnych z

13.15-14.45 informacjg zwrotng od trenera i grupy.
14.45 - 15.00 Test sprawdzajacy (post test)
15.00-15.30 PODSUMOWANIE, DYSKUSJA, PYTANIA | ODPOWIEDZI.

Ankieta podsumowujaca szkolenie

Trener: Matgorzata Pelczar

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
Uniwersytet Slaski w Katowicach, ul. Bankowa 12, 40-007 Katowice, http://www.us.edu.pl



