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Przed spotkaniem:

Zdefiniuj cel
Dlaczego chcecie sige spotkaé?
Co chcecie wynies¢ ze spotkania?

Upewnij sie, ze spotkanie jest
niezbedne

Czy mozecie osiggnqgc cel w inny, efektywniejszy
sposob?

Stworz plan lub agende
Jakie tematy powinny zosta¢ omowione?
Jak? Jakich technik planujesz uzyc¢?

Zapros wtasciwe osoby
Upewnij sie, ze wszystkie niezbedne osoby -
i tylko one - bedqg na spotkaniu

Zdobgdz wymagane dane
Jezeli sq dostepne przed spotkaniem

Zapewnij wtasciwq logistyke
Upewnij sie, ze wszystko jest gotowe przed
spotkaniem, a nie po rozpoczeciu.




W trakcie spotkania:

Wybierzcie Facylitatora i Skrybe

Zazwyczaj dobrze jest rozdzieli¢ te dwie role

Ustalcie Zasady Wspotpracy i Ramy
Czasowe

Jak bedziecie wspotpracowac? Jak dtugo?
Jakies przerwy?

Przestrzegajcie Ram Czasowych

Ustalcie czas trwania catego spotkania i jego czesci.
Zrobcie je krotkie. Robceie przerwy. Zaczynajcie

i konczcie o czasie. Nie czekajcie na spoznialskich.

Bqdz neutralny
Twojq rolg jest Facylitowac, nie podejmowac decyzje
lub wptywac¢ na innych.

Wizualizuj prace
Korzystaj z tablicy, flipcharta i karteczek. Tworz wykresy,
mapy myslowe i rysunki.

Dziel i tgcz
Podziel uczestnikow na mate podgrupy pracujgce
rownolegle, potgcz ich rezultaty.

Uzywaj roznych kanatéow komunikaciji
Jezeli grupa jest rozproszona uzyj potgczenia video
i wspotdzielonych dokumentdw, ktore mozecie
edytowac rownoczesnie.

Podejmujcie decyzje szybko
Uzywaj roznych technik: “"dot voting", “fist of five",
“thumb voting"...

Zapewnij interaktywnos¢ spotkania
Pozbqgdz sie stotu konferencyjnego.
Chodzcie i rozmawiajcie, robcie ¢wiczenia.




W trakcie spotkania:

Ogranicz niepotrzebne dyskusje

Ale nie rob zbyt formalnego i nudnego spotkania.
Parkujcie tematy niezwigzane z celem spotkania.
Popros o ich omowienie po spotkaniu, we
wtasciwych grupach.

Upewnij sie, ze wszyscy sq
zaangazowani i styszani

Czy ludzie w petni uczestniczg w spotkaniu?
Czy ktos przejmuje spotkanie dla siebie?

Obserwuj zachowanie ludzi
Jak ludzie reagujg? Czego sie nie mowi?
Czy ktos jest sarkastyczny lub agresywny?

Upewnij sie, ze ludzie wiedzq jaki jest
wynik spotkania

Co uzgodnilismy? Jakie sq akcje?

Czy jest jasne, kto co robi?

Po spotkaniu:

Rozpropaguj notatki, informacje o
decyzjach i akcjach

Nie tworz dtugich dokumentow - zdjecia sqg
zazwyczaj wystarczajqce.
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