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Szkolenie pn. “Efektywna komunikacja interpersonalna w realizowaniu
zadan”

Celem szkolenia jest wzmocnienie kompetencji w obszarze relacji i wspdtpracy
poprzez rozwijanie wybranych umiejetnosci komunikacyjnych dla zwiekszenia efektywnosci
kontraktowania i realizacji zadan. W ramach umiejetnosci skutecznej komunikacji
wzmacniane beda szczegdlnie — zaréwno na poziomie werbalnym, jak i nie werbalnym —
aktywne stuchanie oraz aktywne méwienie wykorzystywane na rzecz tworzenia pozytywnych
relacji w pracy i rozwigzywania zaistniatych konfliktdw. Ponadto szkolenie obejmowac bedzie
poznawanie i éwiczenie zasad stuzbowej komunikacji zdalnej w taki sposéb, by swiadczyta

ona o profesjonalizmie i wysokiej kulturze osobiste;.

Szkolenie skierowane jest do pracownikow administracyjnych i kadry zarzgdzajgcej

zatrudnionych we wszystkich jednostkach Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach.

W jego trakcie wykorzystane zostang co najmniej nastepujgce metody dydaktyczne:
mini-wyktad, prezentacja z praktycznymi przyktadami, case studies (w tym wtasne case’y
uczelni), analiza dokumentéw, dyskusja, wymiana doswiadczen miedzy uczestnikami,

odgrywanie rdl, trening nowych umiejetnosci w formie udziatu w symulacji i odgrywanie rél.
Zakres tematyczny szkolenia obejmuje nastepujgce zagadnienia:

1. Skuteczna komunikacja na rzecz wspétpracy - czynniki warunkujgce efektywnosc
komunikacji

. Skuteczna komunikacja werbalna m.in. definicja i techniki aktywnego stuchania
(parafraza, klaryfikacja, podsumowania), rodzaje pytan (otwarte vs. zamkniete, sugerujgce
vs. alternatywne, pytania wedtug modelu lejka), podstawowe kategorie wypowiedzi (ocena,
interpretacja, badanie, rozumienie, informowanie), programatory lingwistyczne w
komunikacji (pozytywne i negatywne)

° Skuteczna komunikacja niewerbalna m.in.: elementy tworzenia witasnego

pozytywnego wizerunku zawodowego w kontekscie komunikacji niewerbalnej: istotne
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elementy dla autoprezentacji i budowania relacji interpersonalnych (ton gtosu, postawa ciata
i gesty, kontakt wzrokowy, uscisk dtoni, przestrzen osobista komunikacji ); $wiadome
wykorzystanie komunikacji niewerbalnej do wzmacniania przestania / informacji / intencji;

spdjnos¢ komunikatu werbalnego i niewerbalnego;

2. Radzenie sobie z konfliktami interpersonalnymi w procesie komunikacji m.in. szybkie
techniki komunikacyjne na rozwigzywania sytuacji konfliktowej ze szczegdlnym
uwzglednieniem budowania dobrej wspdtpracy, sposoby przetamywania trudnosci w
komunikacji w sytuacji konfliktowej w tym radzenie sobie z biernym oporem; techniki
kontrolowania przebiegu rozmowy, dopasowanie stylu komunikacji do partnera rozmowy;
odréznianie faktdw od interpretacji w rozmowie; przyktadowe techniki komunikacji

perswazyjnej.

3. Skuteczna komunikacja zdalna (blok realizowany w formie spotkania online):.

° efektywna korespondencja stuzbowa m.in. istota korespondencji stuzbowej,
komunikowanie sie pisemne z perspektywy odbiorcy, rola komunikatéw pisemnych w
odbiorze nas przez innych cztonkdw zespotu, wspdtpracownikdw, klientdow itp.; pisanie
listow elektronicznych (profesjonalny adres, temat, wstep, budowanie zdan, ton, styl i
kultura wypowiedzi, podpis, dtugos$é¢ listu); narzedzia efektywnego zarzadzania
korespondencjg m.in. wysytanie wiadomosci e-mail i odpowiadanie na nie (zataczniki,
adresaci maila stuzbowego, priorytet w mailu stuzbowym, uzyskiwanie potwierdzen,
odpowiedz na maila stuzbowego)

° dobre praktyki w organizacji informacji, zadan - integracja, uporzadkowane
wykorzystanie réznych kanatéw informacyjnych m.in. korzystanie z komunikatoréw typu
instant w kontaktach stuzbowych (SMS, Twitter, WhatsApp, chat itp.); dobre praktyki w
okreslaniu priorytetow, watkowaniu wiadomosci, organizacji informacji (folderow),
wspotdzielenia informacji na przyktadzie funkcjonalnosci Office 365 z wiodaca rolg aplikacji
Teams.

. techniki radzenia sobie z nadmiarem informacji — informacja zwrotna w zakresie

poprawy organizacji informacji w zespole.
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zasady savoir-vivre w trakcie stuzbowych spotkan online na platformach komunikacyjnych
m.in. w aspektach: wyboru optymalnej aplikacji; zapraszanie na spotkanie; prowadzenie

spotkania, dobre praktyki komunikacji zapozyczonej komputerowo - z perspektywy

prowadzgcego i uczestnika spotkania
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