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Techniki prowadzenia rozmoéw dla kadry zarzadzajacej

Szkolenie przeznaczone jest dla kadry menedzerskiej, ktéra chciataby doskonali¢
swoje kompetencje interpersonalne w zakresie skutecznej komunikacji z innymi.
Kadra zarzadzajgca, ktora profesjonalnie postuguje sie komunikatami werbalnymi
i niewerbalnymi, jest przekonujgca, wiarygodna i szybko zdobywa przychylnosc
pracownikow i partnerow biznesowych.

Celem zajec jest przedstawienie uczestnikom technik prowadzenia profesjonalnych
rozmoéw z pracownikami.

Zagadnienia programowe:

1. Podstawowe elementy efektywnej komunikacji interpersonalnej:
e techniki lingwistyczne
e rdznice w komunikowaniu sie mezczyzn i kobiet
e aktywne stuchanie, komunikaty typu ,ja”, komunikaty typu , ty”
e parafraza, klaryfikacja, odzwierciedlanie
e rdzne rodzaje pytan w rozmowie
® najwazniejsze umiejetnosci i kompetencje w prowadzeniu rozméw

2. Zasady prowadzenia rozmoéw:
e  cztery etapy skutecznej rozmowy

3. Techniki rozméw z pracownikami:

e formutowanie polecen, delegowanie zadan
e wyrazanie uznania, formutowanie konstruktywnej krytyki

4. Umiejetnosé prowadzenia rozmowy:
e dotyczacej okreslenia celow
e oceniajacej
e dyscyplinujacej

5. Zarzadzanie konfliktami organizacyjnymi:
blokady w rozwigzywaniu konfliktow

jak postepowad, jesli sami jestesmy uwiktani w konflikt
e zadania menedzera w sytuacjach konfliktowych

e mediacje miedzy zwasnionymi pracownikami

6. Trudne rozmowy z podwiadnymi:
e jak rozmawiac z narzekaniem podwtadnych
e jak rozmawiad z plotkarzami
e jak rozmawiad o higienie, sposobie ubierania sie
e jak przekazywacd informacje o zwolnieniach
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