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ZNAJDZ SWOJA HISTORIE — OPOWIADANIA Z FIRMY WZIETE

PRZYGOTOWANIE SPOTKANIA
SPRAWA W TOKU

Cele spotkania

« integracja zaproszonych uczestnikéw;
« wzmocnienie motywacji i poczucia wptywu;
« rozw0j osobisty w zakresie komunikacji, budowania relacji i efektywnosci.

Cele wydarzenia to wspieranie budowania zaangazowania oraz wzajemnego
zrozumienia cztonkéw zespotu poprzez bezpieczng wymiane osobistych perspektyw.
Spotkanie ma kilka kluczowych etapoéw: wprowadzenie, runde integracyjna,
wystuchanie audiobooka, dyskusje, refleksje osobistg oraz podsumowanie.

Role gtdwnego narzedzia nawigacyjnego odgrywa prezentacja - nie ma potrzeby
drukowania scenariusza.

Organizacjai logistyka

« liczba uczestnikéw: od 3 do 5 - w takiej konfiguracji spotkanie jest najbardziej
efektywne i nie wymaga doswiadczonego prowadzacego;
« miejsce: wybierz przestrzen sprzyjajaca swobodnej rozmowie;
« czas: spotkanie potrwa okoto 120 minut, ale warto przewidzie¢ margines czasowy;
« materiaty:
o audiobook Sprawa w toku;
o dtugopisy i kartki dla kazdego uczestnika (do notatek).

Jezeli organizujesz spotkanie dla wiekszego zespotu, po wystuchaniu audiobooka
podziel uczestnikow na mniejsze podgrupy. Szczegoétowe wskazéwki dotyczace
organizacji takich spotkan znajdziesz w instrukcji ,,Przygotowanie spotkania dla duzych
grup” dostepnej na stronie projektu.
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Role uczestnikow

Scenariusz zaktada wspotdzielenie prowadzenia spotkania. Osoba zapraszajaca
rozpoczyna wydarzenie, czytajac pierwsza cze$¢ wprowadzenia. Nastepnie uczestnicy
przejmuja opisane nizej role zgodnie z instrukcja z prezentacji. Podczas spotkania beda
petni¢ cztery funkcje (w réznych momentach):

« prowadzacego - inicjuje kolejne etapy, czyta tresci z prezentacj;

« moderatora - dba o jednakowy udziat uczestnikow w dyskusji;

+ osoby technicznej - uruchamia audiobook, rozdziela materiaty do notowania;
+ sekretarza - zapisuje wypracowane wnioski i rozsyta je uczestnikom.

Przebieg spotkania

Spotkanie przebiega zgodnie z nastepujaca agenda (szczegoty prowadzenia znajduja sie
w prezentacji):

5 minut

10 minut

30 minut

40 minut

10 minut

10 minut

10 minut

5 minut

Wprowadzenie

Runda integracyjna

Wystuchanie
audiobooka

Dyskusja w grupie

Dyskusja -
wypracowanie
zasad wspotpracy

Refleksja osobista

Rundka konczaca

Podsumowanie
i zakonczenie

Cel spotkania, zasady
prowadzenia, kontrakt
komunikacyjny

Pytania: ulubiona forma imienia,
ulubiona postac bajkowa,
metafora zaangazowania

Skupienie na tresci, mozliwos¢
notowania, brak komentarzy
w trakcie

4 pytania refleksyjne, kazda
runda to 1 minuta refleksji
+9 minut dialogu

Podsumowanie kluczowych
wnioskow, wyznaczenie osoby
do sporzadzenia notatek

Indywidualna notatka,

swobodne pisanie bez analizy

2 pytania o dalsze dziatania
i potrzeby wspétpracownikow

Kluczowe wnioski,
przypomnienie zasad, ankieta,
podziekowanie
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Prowadzacy czyta tresc, dba
0 zrozumienie zasad przez grupe.

Moderator czuwa nad przebiegiem
rundy i udzielaniem gtosu.

Osoba techniczna uruchamia
nagranie, rozdaje materiaty.

Moderator (zmienia sie co pytanie)
kieruje rozmowa, pilnuje czasu.

Sekretarz zapisuje ustalenia i rozsyta
je cztonkom grupy po spotkaniu.

Wszyscy pracuja indywidualnie,
zachowana cisza.

Moderator pilnuje kolejnosci
wypowiedzi, przestrzega zasady
aktywnego stuchania.

Prowadzacy zacheca do wypetnienia
ankiety, dziekuje uczestnikom.



ZALECENIA DLA ORGANIZATORA
Przed spotkaniem

« Zapros$ uczestnikow, zarezerwuj odpowiedni czas oraz miejsce.
+ Przygotuj materiaty:
o urzadzenie do odstuchu audiobooka (gtosnik, laptop lub telefon - link w formie kodu
QR znajduje sie w prezentacji);
o dtugopisy i kartki dla uczestnikow;
o flipchart + mazaki dla uczestnikéw (opcjonalnie).

W trakcie spotkania

+ Rozpocznij wydarzenie od przeczytania wprowadzenia.

+ Korzystaj z prezentacji jako przewodnika.

« Ciesz sie ze wspolnej dyskusji i z integracji.

Po spotkaniu

« Zapiszcie wypracowane wnioski i rozeslijcie je wszystkim uczestnikom.

+ Wypetnijcie ankiete zwrotng i przekazcie swoje opinie projektantom narzedzia
(linki w prezentacji).



