Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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PROGRAM SZKOLENIA

Temat szkolenia: Nowoczesne technologie w komunikacji i wspoétpracy

CELE SZKOLENIA

Cel edukacyjny — realizacja ustugi wspiera uczenie sie

Ustuga ,Nowoczesne technologie w komunikacji i wspoétpracy” przygotowuje do precyzyjnego
komunikowania sie w rzeczywistosci wirtualnej, minimalizowania ryzyk zwigzanych w
powstawaniem btedow komunikacyjnych. Ponadto, ustuga przygotowuje do budowania
efektywnych, synergicznych zespotow, ktore, dzieki wspotpracy, realizujg powierzane im cele
oraz osiggajg ponadprzecietne wyniki pomimo braku bezposredniego kontaktu. Zespoty te
taczy i scala technologia: aplikacje, komunikatory, wirtualne platformy, wideokonferencje,
wspotdzielone dyski etc.

Poziom wiedzy

1.
2.

Uczestnicy bedg znali definicje zespotu wirtualnego

Uczestnicy bedg wiedzieli, od jakich czynnikéw zalezy skuteczna komunikacja w
rzeczywistosci wirtualnej.

Uczestnicy bedg wiedzieli od jakich czynnikéw zalezy efektywna wspoipraca w
rzeczywistosci wirtualne;j.

Uczestnicy bedg znali podstawowe funkcjonalnos$ci platform cyfrowych utatwiajgcych
komunikacje i wspotprace w przestrzeni wirtualne;.

Uczestnicy beda znali podstawowe funkcjonalnos$ci komunikatorow stuzgcych do
wideokonferencji i spotkan online

Uczestnicy bedg wiedzieli, z jakich aplikacji skorzysta¢, aby spotkanie byto
interaktywne i atrakcyjne dla Uczestnikow.

Uczestnicy bedg wiedzieli, z jakich komponentow sktada sie proces komunikacji
interpersonalnej oraz jak minimalizowaé ryzyko powstawania btedéw komunikacyjnych
/ szumdéw komunikacyjnych.

Uczestnicy bedg znali zasady konstruowania wiadomosci e-mail zgodnie z zasadami
netykiety.

Uczestnicy bedg znali narzedzia do zarzgdzania projektami w przestrzeni wirtualnej.
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Poziom umiejetnosci

1.

2.

Uczestnicy beda potrafi¢ przygotowaé wiadomosci tekstowe (e-mail, wiadomos$¢ na
czacie, komunikatorze) zgodnie z zasadami netykiety.

Uczestnicy bedg potrafi¢ konstruowac precyzyjne komunikaty oraz dba¢ o prawidtowe
nadawanie takich komunikatéw, co pozwala minimalizowaé ryzyko powstawiania
btedéw komunikacyjnych.

Uczestnicy bedg potrafi¢ przeprowadzi¢ efektywne spotkanie w trybie online
Uczestnicy bedg potrafili wykorzystywac aplikacje interaktywne, ktére stuzg realizaciji
celow spotkania z uwzglednieniem ich interaktywnosci.

Uczestnicy bedg potrafi¢ dobra¢ platformy i narzedzia do zarzadzania projektami i
zadaniami, co pozwala lepiej organizowac prace zespotu.

Uczestnicy beda potrafi¢ Potrafi jasno i precyzyjne wyraza¢ mysli podczas codziennej
komunikacji z zespotem w przestrzeni wirtualne;.

Poziom kompetencji spotecznych (postaw)

1.
2.
3.

4.

Uczestnicy bedg afirmowaé pozytywny stosunek do wykorzystywania technologii w
codziennej wspotpracy i komunikacji w zespole

Uczestnicy beda afirmowac¢ tzw. digital mindset, czyli otwarcie na nowe technologie.
Uczestnicy bedg czerpac zachecaé cztonkdéw zespotu do przetamania leku
zwigzanego z codziennym korzystaniem z technologii w swojej pracy.

Uczestnicy bedg dawaé dobry przyktad cztonkom zespotu, samodzielnie korzystajgc z
cyfrowych rozwigzan / promowanie cyfrowych rozwigzan.

Poziom narzedzi

1.

2.

3.
4.

Uczestnicy zdobedg umiejetnosci zarzgdzania zespotem w przestrzeni wirtualnej za
posrednictwem takich aplikacji jak m.in. Teams, Zoom, Trello, Asana.

Uczestnicy bedg potrafili wykorzysta¢ aplikacje interaktywne, takie jak Mentimeter,
Miro, Mural.

Uczestnicy bedg potrafili zarzgdza¢ projektami w swiecie wirtualnym.

Uczestnicy bedg potrafili zastosowaé zwinne metodyki w zarzgdzaniu projektami.

Metody pracy z grupa w szkoleniu:

Praca w grupach
Praca indywidualna
Burza mozgow

Mini wyktad

Analiza case - study
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SCENARIUSZ SZKOLENIA Z HARMONOGRAMEM

DZIEN 1
Czas Zakres merytoryczny Cele z modutu/ Nazwa i Metody/
¢wiczenial/ Opis Narzedzi
wnioski éwiczeni a
a
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09:00 1. Wprowadzenie do ¢wiczenia grupowe i
- szkolenia. indywidualne,
10:30 e Przedstawienie | case study,

trenera i dyskusje, analizy

uczestnikow. doswiadczen,

e Prezentacja business case
kluczowych

zagadnien, ktére
beda omawiane
podczas
szkolenia.

e Agendaicele
szkolenia.

2. Wprowadzenie do
Nowoczesnhych
Narzedzi
Komunikacyjnych

e Definicia i zatozenia
podejscia digital
mindset.

e Rola komunikacji i
wspétpracy w cyfrowym
Swiecie / na gruncie
pracy wirtualnej.

o Wyzwania wspotczesnej

komunikaciji w
organizacjach.
e Ewolucja narzedzi

komunikacyjnych: od
tradycyjnych metod do
nowych technologii.

o Kluczowe umiejetnosci
komunikacyjne w erze
cyfrowej.

¢ Komunikacja
stacjonarna i
komunikacja wirtualna —
czym sie roznig? Jakie
putapki i zagrozenia
czekajg na  zespdt
pracujgcy w Swiecie
cyfrowym?

10:30
- Przerwa kawowa
10:45
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- Polska

10:45 3. Narzedzia do | ¢wiczenia grupowe i
- komunikacji indywidualne,
12:15 synchronicznej i
asynchronicznej
WAZNE:
e Definicje Wymagania
komunikacji techniczne:
synchronicznej i
asynchroniczne;j. e Komputer z
¢ Komunikacja dostepem do
synchroniczna: internetu.
Zoom, Microsoft e Zainstalowan
Teams, Google e narzedzia
Meet — jak do
wybraé komunikacji
odpowiednie (np.  Zoom,
narzedzie do Teams).
spotkan online. ¢ Konto w
e Sztuka wybranych
prowadzenia narzedziach
spotkan online — do
DAILY. wspétpracy
e Komunikacja (do aplikaciji
asynchroniczna: Mentimeter,
e-mail, Microsoft Miro,  Mural
Teams, Trello — mozna
kiedy i jak zalogowac sie
korzystac z poprzez
narzedzi do Google lub
komunikaciji, Facebook.
ktére nie Wersje
wymagajg podstawowe
natychmiastowej nie wymagajg
odpowiedzi. zakupu
dodatkowych
licenciji).
12:15
- Przerwa obiadowa
12:45
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12:45 4. Praktyczne ¢wiczenia grupowe i
- zastosowanie narzedzi | indywidualne,
14:15 komunikacyjnych dyskusje, analizy
doswiadczen,

e Warsztaty z uzywania | Symulacje
wybranych narzedzi do
komunikacji w czasie
rzeczywistym.

o Tworzenie efektywnych
wiadomosci e-mail i
powiadomien.

e Symulacja spotkan
online z zastosowaniem
wybranych narzedzi.

e Korzystanie z funkciji
czatu: zasady
korzystania z czatu i
dobre praktyki.

14:15

- Przerwa kawowa

14:30

14:30 5. Narzedzia wspierajgce | symulacje, case

- wspotprace w zespole | study, ¢wiczenia

16:00 grupowe i

e Przeglad narzedzi do | indywidualne,
wspétpracy: Google
Workspace, Microsoft
365.

e Jak organizowac
przestrzen roboczg w
chmurze: udostepnianie
dokumentow,
wspotpraca nad plikami.

e Zarzgdzanie zadaniami i
projektami w
narzedziach takich jak
Asana, Trello.

e Integracja narzedzi: jak
potgczyc rézne
platformy w celu
zwiekszenia
efektywnosci.

DZIEN 2
Czas | Zakres merytoryczny Cele z modutu/ Nazwa i Metody/

éwiczenia/ wnioski | Opis Narzedzia
éwiczenia
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09:00 6. Zarzadzanie symulacje, ¢wiczenia
- projektami w  erze | grupowe i
10:30 cyfrowej indywidualne, analizy
doswiadczen,
e Cykl 2zycia projektu:
planowanie,
monitorowanie,
realizacja — jak
technologie = wspierajg
kazdy etap.
e Agile i zwinne metodyki
w zarzadzaniu
projektami:

zastosowanie narzedzi
w metodykach Scrum i
Kanban.

e Automatyzacja
procesbw w  pracy
projektowe;j: jak
wykorzystac¢ technologie
do usprawnienia
codziennych zadan.

10:30 Przerwa kawowa

10:45
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10:45 7. Wyzwania i ryzyka | symulacje, case
- zwigzane z | study, ¢éwiczenia
12:15 nowoczesnymi grupowe i
technologiami indywidualne,

dyskusje, analizy

» Bezpieczenstwo danych | doswiadczen,

i prywatnos¢ w | business case
narzedziach online.

e Zarzgdzanie nadmiarem
informacji  (Information
Overload) [
zapobieganie wypaleniu
cyfrowemu.

e Jak unika¢ putapek
technologicznych w
komunikacji i
wspotpracy.

8. Warsztaty praktyczne
- projektowania
procesu
komunikacyjnego w
Organizacji.

e Praca w grupach nad
zaprojektowaniem

procesu
komunikacyjnego i
wspotpracy w
Organizaciji.

o Wykorzystanie aplikaciji
interaktywnych:
Mentimeter, Miro, Mural,
Kahoot. Praca

indywidualna w zakresie
projektowania quizéw,

witualnych burz
mozgow, map sukcesow
etc.

12:15
- Przerwa obiadowa
12:45

Projekt: ,Future Skills - szkolenia dla dorostych w erze cyfrowej”
realizowany w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego

Akademia WIT w Warszawie © Newelska 6, 01-447 Warszawa % 22 3486 570 = skills@wit.edu.pl
Certes Sp. z 0.0. © Hafciarska 11, 04-704 Warszawa
Polska Izba Opakowan © ul. Konstanciriska 11, 02-942 Warszawa




Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez

dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska
12:45 9. Komunikacja scenki treningowe,
- interpersonalna. ¢wiczenia grupowe i
14:15 e Skad sie biorg | indywidualne, gry
bfedy szkoleniowe,

komunikacyjne? | dyskusje,

e Koncepcja uszu
von Thuna, jako
przykfad
powstawania
btedéw
komunikacyjnyc
h

e Schemat
procesu
komunikaciji.

¢ Komunikacja w
szumie
informacyjnym.

e Techniki
minimalizujgce
ryzyko
powstania
btedow
komunikacyjnyc
h:

- parafraza
- klaryfikacja
- pytania

odzwierciedlenie

14:15
Przerwa kawowa

14:30
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14:30 10. Netykieta, czyli sztuka | case study,
- savoir vivre w Internecie. | ¢wiczenia grupowe i
16:00 indywidualne,
o Definicia i cele | dyskusje, business
netykiety. case
o W jakich
sytuacjach
przydaje sie
znajomosc¢

zasad netykiety:
komunikacja e-
maiil,
komunikacja na
czacie,
komunikacja na
forach,

e Sztuka
profesjonalnego
konstruowania
wiadomosci  e-
mail.

e Zbiér  dobrych
praktyk oraz

najczesciej
pojawiajgce sie
btedy w
komunikacji e-
mailowej.

o Kompozycja
wiadomosci  e-
mail.

11. Podsumowanie
szkolenia oraz
ewaluacja.

Efekty uczenia sie na poziomie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych

(postaw)
. Potrafi przygotowa¢ wiadomosci tekstowe (e-mail, wiadomos¢ na czacie,
komunikatorze) zgodnie z zasadami netykiety.
. Potrafi konstruowac¢ precyzyjne komunikaty oraz dba¢ o prawidtowe

nadawanie takich komunikatow, co pozwala minimalizowa¢ ryzyko
powstawiania btedéw komunikacyjnych.

. Potrafi przeprowadzi¢ efektywne spotkanie w trybie online

. Potrafi wykorzystywaé aplikacje interaktywne, ktore stuzg realizacji celéw
spotkania z uwzglednieniem ich interaktywnosci.

. Potrafi dobra¢ platformy i narzedzia do zarzgdzania projektami i zadaniami,

co pozwala lepiej organizowac prace zespotu.
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. Potrafi jasno i precyzyjne wyraza¢ mysli podczas codziennej komunikacji z
zespotem w przestrzeni wirtualnej.

. Afirmuje pozytywny do wykorzystywania technologii w codziennej
wspétpracy i komunikacji w zespole.

. Afirmuje tzw. digital mindset, czyli otwarcie na nowe technologie.

. Zacheca cztonkéw zespotu do przetamania leku zwigzanego z codziennym
korzystaniem z technologii w swojej pracy,

. Daje dobry przyktad czionkom zespotu, samodzielnie korzystajgc z
cyfrowych rozwigzan / promowanie cyfrowych rozwigzan

. Zna definicje zespotu wirtualnego

. Wie, od jakich czynnikéw zalezy skuteczna komunikacja w rzeczywistos$ci
wirtualnej

. Wie, od jakich czynnikéw zalezy efektywna wspétpraca w rzeczywistosci
wirtualnej

. Zna podstawowe funkcjonalnosci platform cyfrowych utatwiajgcych
komunikacje i wspotprace w przestrzeni wirtualne;.

. Zna podstawowe funkcjonalnosci komunikatoréw stuzgcych do
wideokonferenc;ji i spotkan online

. Wie, z jakich aplikacji skorzystac¢, aby spotkanie byto interaktywne i
atrakcyjne dla Uczestnikdw

. Wie, z jakich komponentdéw skfada sie proces komunikacji interpersonalne;j

oraz jak minimalizowaé ryzyko powstawania btedow komunikacyjnych /
szumow komunikacyjnych.

. Zna zasady konstruowania wiadomosci e-mail zgodnie z zasadami
netykiety
. Zna narzedzia do zarzagdzania projektami w przestrzeni wirtualnej.

Informacje dodatkowe — metody szkoleniowe:

Szkolenie realizowane metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi tj. symulacje, case study,
scenki treningowe, ¢wiczenia grupowe i indywidualne, gry i filmy szkoleniowe, dyskusije,
analizy doswiadczen uczestnikow, dzieki czemu zdobedg wiedze oraz rozwing umiejetnosci,
postawy i zachowania.
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