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Rozmowa oceniajgca — jak uczynic jg skutecznym
narzedziem zarzgdzania?

Cele:
1. Poprawa kompetencji uczestnikow w zakresie komunikacji interpersonalnej, niezbednych do

prowadzenia rozméw oceniajacych.
Omowienie najwazniejszych zasad prowadzenia rozmdéw oceniajgcych.
Omodwienie najczestszych btedéw w zakresie prowadzenia rozmdéw oceniajgcych.

Metodologia szkolenia
Zajecia prowadzone sg w formie aktywizujgcej uczestnikéw. Miniwyktady sg zazwyczaj

wprowadzeniem do dyskusji z uczestnikami przeplatanych gdzieniegdzie c¢wiczeniami
warsztatowymi i wspdélng pracg nad wnioskami czy wskazéwkami do zastosowania przez
uczestnikéw w praktyce.

Program:
1. Wstep - przypomnienie najwazniejszych zasad organizacji procesu oceniania oraz zasad

dokonywania ocen

¢ Najwazniejsze cele i zasady procesu ocen

¢ Podstawowe zasady doboru kryteriow oraz oceniania na ich podstawie
¢ Najczestsze btedy w procesie oceniania

2. Zasady skutecznej rozmowy oceniajgcej
e Etapy rozmowy z ocenianym
¢ Wyznaczanie celdow i podsumowywanie sposobu ich osiggania
¢ Omawianie postaw i zachowan ocenianego
e Bfedy w udzielaniu informacji zwrotnej
* Argumentowanie przyznanej oceny
¢ Niepozgdane zwroty
e Zakonczenie rozmowy

3. Komunikacja interpersonalna — podstawa rozméw oceniajacych
e Autoanaliza wtasnego stylu komunikacji — test dla uczestnikéw.
¢ Po co urzednikom sztuka efektywnego komunikowania sie?

e Czym jest komunikacja i jak ten proces przebiega?

e 0Od czego zalezy efektywnos$¢ komunikacji?

¢ Dlaczego komunikacja bywa nieskuteczna?

e Bariery komunikacyjne i sposoby ich pokonywania

¢ Rola pytan i informacji zwrotnej w ,,dogadywaniu sie”

e Stuchanie jako narzedzie komunikacji

¢ Co ludzie zapamietujg z ustyszanych informacji

¢ Fizjologiczne aspekty komunikacji — werbalne i niewerbalne $rodki wyrazu (emisja gtosu,
wymowa, modulacja)

e Wiasciwe operowanie gtosem
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¢ Co nasze ciato méwi innym ludziom, co ich ciato méwi nam?

4. Asertywnos$¢ w rozmowie oceniajacej
e Jak bardzo jestem asertywny? —test dla uczestnikow.
¢ Czym jest zachowanie asertywne?
e Podstawy asertywnosci w rozmowach z trudnymi klientami
e Zachowania asertywne na tle zachowan agresywnych, ulegtych i manipulujgcych
¢ Dlaczego dgzymy do zachowan asertywnych?
¢ Techniki asertywne stosowane w trudnych sytuacjach



