Postepowanie z opiniami zwrotnymi - Nazwa

1) NAZWA | OPIS NARZEDZIA

"Dawanie i otrzymywanie informacji zwrotnej" to ¢wiczenie szkoleniowe opracowane w celu nauczenia sie, jak udziela¢ informacji
zwrotnej konkretnej i dyplomatycznej, a przez to produktywnej. Ma ono na celu zademonstrowanie techniki "kanapki" podczas
udzielania informacji zwrotnej. Grupa jest proszona o zastanowienie sie nad tym, czym jest informacja zwrotna, dlaczego wazne jest jej
udzielanie i w jakich okolicznosciach. Ich odpowiedzi zostang zapisane na flipcharcie. Prowadzacy wyjasnia, ze powrdcg do tych tematéw
pod koniec sesji. Nastepnie wyjasnia koncepcje techniki zwanej "kanapka", ktéra ma na celu zminimalizowanie oporu ludzi, ktérzy styszg,
oraz poczucia winy lub niepokoju, kiedy méwig cos negatywnego - nalezy umiesci¢ przemyslany negatywny komentarz pomiedzy dwoma
pozytywnymi. Grupa zostaje poproszona o zastanowienie sie, dlaczego takie przekazywanie informacji zwrotnej moze by¢ dobre.
Kolejnym krokiem jest prze¢wiczenie wsrdd uczestnikdw udzielania informacji zwrotnej w formie "kanapki", na temat czegos, co widzieli,
co druga osoba zrobita, proszac ich o przyznanie sie do niezrecznosci i niecheci oraz wyjasniajac, ze kultura udzielania i przyjmowania
informacji zwrotnej wymaga czasu. Na koniec, odpowiedzi z flipchartu sg przywotywane i uczestnicy przez kilka minut dyskutujg nad
mozliwymi odpowiedziami na wyzwania, ktdre nie zostaty omdwione, oraz nad alternatywnymi pomystami na te, ktore juz zostaty
omowione. Wszyscy uczestnicy sg zachecani do prze¢wiczenia "kanapkowej" informacji zwrotne;j.

2) CELE NARZEDZIA

Cele szkolenia "Udzielanie i przyjmowanie informacji zwrotnej" to:

e  Zminimalizowanie u ludzi defensywnosci, gdy stysza oraz poczucie winy lub niepokoju, gdy méwig cos$ negatywnego
e  Zademonstrowanie "kanapki" podczas przekazywania informacji zwrotnej
e Przekazywanie informacji zwrotnej, ktora jest konkretna i dyplomatyczna

3) POLACZENIE NARZEDZIA Z PRZECIWNIKIEM

Wtasciwe postepowanie z informacjg zwrotng moze sprawié, ze dana osoba lub firma usprawni swojg dziatalnosc i zwiekszy przychody,
jednak niewtasciwie potraktowana moze doprowadzi¢ do ruiny. Umiejetnos¢ przekazywania konstruktywnej informacji zwrotnej jest
waznym narzedziem dla przedsiebiorcy.

4) ZASOBY | MATERIALY
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Srodki i materiaty potrzebne do przeprowadzenia szkolenia to:

e Prezenter, ktéry promuje dyskusje na zadane tematy i wyjasnia koncepcje "kanapki" z informacjg zwrotng
e  Flipchart i marker
e  Materiaty do pisania, aby uczestnicy mogli zapisywac swoje pomysty i robi¢ notatki podczas sesji

5) WDROZENIE NARZEDZIA

- Krok 1. 10 minut. Grupa proszona jest o zastanowienie sie nad tym, czym jest informacja zwrotna, dlaczego wazne jest jej
udzielanie i w jakich okolicznosciach. Ich odpowiedzi zapisywane sg na flipcharcie. Prowadzacy wyjasnia, ze powrdca do tych
tematdéw pod koniec ses;ji.

- Krok 2. 5 minut. Prowadzacy wyjasnia koncepcje techniki zwanej "kanapka", ktéra ma na celu zminimalizowanie oporu ludzi w
przypadku ustyszenia czegos negatywnego oraz poczucia winy lub niepokoju w przypadku powiedzenia czego$ negatywnego -
nalezy umiesci¢ przemyslany negatywny komentarz pomiedzy dwoma pozytywnymi. Grupa zostaje poproszona o
zastanowienie sie, dlaczego udzielanie informacji zwrotnej w ten sposéb moze by¢ dobre.

- Krok 3. 20 minut. Prze¢wicz wsrdd uczestnikow udzielanie informacji zwrotnej w formie "kanapki" na temat czegos, co widzieli,
jak druga osoba zrobita, proszac ich o przyznanie sie do niezrecznosci i defensywy oraz wyjasniajac, ze budowanie kultury
udzielania i przyjmowania informacji zwrotnej wymaga czasu.

- Krok 4. 5 minut. Uczestnicy przez kilka minut dyskutuja nad mozliwymi odpowiedziami na wyzwania, ktére nie zostaty
omowione oraz nad alternatywnymi pomystami na te, ktére zostaty juz omowione. Wszyscy uczestnicy sg proszeni o
prze¢wiczenie "kanapkowe;j" informacji zwrotne;j.

6) CZEGO SIE uczyC

Uczestnicy mogg nauczyc¢ sie przekazywac konstruktywne informacje zwrotne, konkretne i dyplomatyczne, ktére pozwolg na ich dobre
przyjecie i zastosowanie w praktyce, pomagajac naprawic lub zapobiec niepozadanym zachowaniom i btedom wykonawczym, unikajac
przy tym typowej defensywy osdb, ktore styszgc negatywne komentarze, majg tendencje do ich niewdrazania.
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