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\Warsztat

Skuteczna komunikacja biznesowa:
prezentacje, spotkania i rozmowy
wymagajace precyzji

= Stres, nattok mysli i pewnoSc w prezentowaniu

= Slajdy, ktore pomagaja, a nie przeszkadzajg

= Od chaosu do celu - jak przygotowac skuteczng wypowiedz biznesowa
= Krotko, jasno, konkretnie - struktura wypowiedzi podczas spotkan firmowych
» Prezentacje stacjonarne, online i hybrydowe

» Komunikacja w sytuacjach wymagajacych spokoju




Modut .

Od chaosu do celu - jak przygotowac skuteczng wypowiedz biznesowa

Cel modutu:

Pokazanie, ze dobra prezentacja lub wypowiedz biznesowa zaczyna sie nie od slajdéw, lecz od wtasciwego
przygotowania: celu, nadawcy, odbiorcy, kontekstu i oczekiwanego rezultatu.

Zakres tematyczny:
= Po co mowie? - cel biznesowy i praktyczny rezultat wypowiedzi.
= Co odbiorca ma wiedzie¢, zrozumiec, zapamietac lub zrobic po spotkaniu?
» Nadawca, odbiorca, kontekst - elementy przygotowania skutecznego przekazu.
» Jak przygotowac sie do wystapienia, gdy czasu jest mato?
» Najczestsze btedy: mowienie wszystkiego, brak selekgji, ,data dump”, zbyt obszerne slajdy, brak
jasnego wniosku.
» Zasada jednej gtownej myslii trzech kluczowych punktow.

Modut Il
Krotko, jasno, konkretnie - struktura wypowiedzi podczas spotkan firmowych
Cel modutu:
Przecwiczenie praktycznych struktur, ktore pomagajg mowic zwiezle, logicznie i bez gubienia watku.
Zakres tematyczny:
» Jak uporzadkowac wypowiedz, zeby nie ,ptynac” i nie tracic kontroli nad przekazem?
= Struktura krotkiej prezentagji: kontekst - sedno - dane/argumenty - wniosek - nastepny krok.
» Jak zaczag, aby od razu pokazag, o co chodzi?
» Jak zakonczyc wypowiedz, zeby odbiorcy wiedzieli, co jest najwazniejsze?
» Prezentowanie wynikow, raportow, podsumowan i rekomendacji.
» Praca na przyktadach uczestnikow: wersja ,jak robie to dzis" oraz wersja po uporzadkowaniu

komunikatu.
Modut I
Stres, nattok mysli i pewnoS¢ w prezentowaniu
Cel modutu:

Wyposazenie uczestnikow w proste narzedzia pomagajace zachowac spokoj, koncentracje i jasnosc
wypowiedzi podczas wystapien.
Zakres tematyczny:

» Skad bierze sie stres podczas prezentowania ,przed znajomymi"?

» Jak struktura wypowiedzi zmniejsza stres i pomaga utrzymac kontrole?

= Techniki radzenia sobie z napieciem przed i w trakcie prezentagji.

» Co robi¢, gdy pojawia sie pustka w gtowie lub nattok mysli?

» Tempo, pauza, oddech i kontakt z odbiorcami.

» Krotkie cwiczenia budujgce wiekszg swobode wypowiedzi.




Modut IV

Slajdy, ktore pomagajg, a nie przeszkadzaja
Cel modutu:

Pokazanie, jak przygotowywac prostsze, bardziej przejrzyste i skuteczne slajdy do prezentacji wewnetrznych.

Zakres tematyczny:
» Slajdy jako wsparcie wypowiedzi, a nie skrypt dla prezentujgcego.
» Jak unikac przetadowania slajdow danymii tekstem?
» Jedna gtowna mysl na slajd.
» Tytuty wnioskowe zamiast opisowych.
» Jak prezentowac dane, liczby i raporty, zeby odbiorca szybko rozumiat sens?
» Materiaty do omawiania a materiaty do wystania po spotkaniu - czym powinny sie roznic?
» Praktyczne zasady upraszczania slajdow i wzmacniania kluczowego przekazu.

Modut V

Prezentacje stacjonarne, online i hybrydowe

Cel modutu:

Przecwiczenie zachowan wspierajacych profesjonalny przekaz w roznych formatach spotkan.

Zakres tematyczny:
» Jak mowic podczas spotkania stacjonarnego: postawa, gest, kontakt wzrokowy, ustawienie w sali.
» Jak korzystac z mikrofonu i co zrobic, zeby technika nie zwigkszata stresu?
» Jak prowadzi¢ wypowiedz online, gdy czeS¢ osdb ma wtaczone kamery, a czes¢ nie?
» Jak nie rozpraszac sie wtasnym obrazem na ekranie?
» Jak utrzymywac uwage odbiorcdw w spotkaniach zdalnych i hybrydowych?
» Jak reagowac na cisze, brak reakgji lub pytania z sali?

Modut VI

Komunikacja w sytuacjach wymagajacych spokoju, struktury i odpornosci na presje

Cel modutu:

Wzmocnienie umiejetnosci prowadzenia rozmow i wypowiedzi w sytuacjach trudniejszych komunikacyjnie, w
ktorych wazne sg opanowanie, precyzja i profesjonalny ton.

Zakres tematyczny:
» Czym rozni sie komunikacja informacyjna od komunikacji pod presjg?
» Struktura rozmowy wymagajacej spokoju i jasnego prowadzenia.
» Jak utrzymac profesjonalny ton, gdy rozmoéwca jest zdenerwowany, oporny lub unika konkretow?
» Jak zadawac pytania, parafrazowac i domykac ustalenia?
» Jak nie wchodzi€ w niepotrzebne dygresje i emocjonalne przepychanki?
» Mini¢wiczenia: spokojna, konkretna i uporzadkowana odpowiedz w trudniejszej sytuadji.

Modut VII

Finat warsztatowy - ta sama tresc, lepszy przekaz

Cel modutu:

Utrwalenie poznanych narzedzi poprzez praktyczne przecwiczenie krotkich wypowiedzi uczestnikow.

Zakres tematyczny:
» Przygotowanie krotkiej wypowiedzi wedtug poznanego schematu.
» Wystgpienia uczestnikow w wersji ulepszonej.
» Informacja zwrotna: co dziata, co wzmacnia przekaz, co warto uproscic?
» Osobisty plan wdrozenia: co zmienie w najblizszej prezentacji, spotkaniu lub rozmowie?




