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E.20. Program szkolenia: Wystąpienia publiczne pracowników inLAB

Cel szkolenia:
Celem szkolenia jest rozwijanie umiejętności autoprezentacyjnych pracowników inLAB oraz radzenie sobie z tremą i stresem przed i w trakcie wystąpień i spotkań z klientami biznesowymi InLabu, zarówno potencjalnymi jak i obecnymi  oraz przedstawicielami uczelni.

Korzyści ze szkolenia:
Udział w szkoleniu sprzyja m.in.:

· nabyciu wiedzy i umiejętności tworzenia profesjonalnych wystąpień publicznych podczas spotkań „nauki i biznesu”

· rozwijaniu umiejętności budowania odpowiedniej atmosfery podczas wystąpień publicznych w trakcie spotkań dwóch odmiennych środowisk

· lepszemu rozumieniu procesu grupowego i wykorzystaniu go dla siebie w prezentacji oferty inLAB, aby wzmocnić siłę przekazu i lepiej trafić do klienta biznesowego

· poprawie funkcjonowania pracownika inLAB w roli mówcy doskonałego

· uświadomieniu sobie własnego stylu komunikowania się z klientami inLAB i naukowcami

· rozwijaniu umiejętności pracownika inLAB w zakresie radzenia sobie ze stresem autoprezentacyjnym

Ramowy program szkolenia:
· Autoprezentacja i sterowanie wizerunkiem pracownika inLAB
· poziom świadomości w sterowaniu wrażeniem

· autoprezentacja społeczna, różnice kulturowe i analiza symbolicznych przekazów, różnice pomiędzy środowiskiem nauki i biznesu

· techniki autoprezentacyjne możliwe do wykorzystania podczas prezentacji oferty inLAB
· Jak przygotować profesjonalne wystąpienie dotyczące współpracy biznesu z naukowcami:

· zawartość treściowa

· zawartość emocjonalna

· odwołania i przytaczanie wyników badań naukowych

· prezentacja za pomocą środków audiowizualnych– fakty i mity

· Komunikacja - werbalna, niewerbalna i symboliczna, czyli jak przygotować przemówienie, aby klienci inLAB i badacze chcieli nas słuchać

· komunikacja werbalna w różnych układach komunikacyjnych w InLabie (naukowcy- pracownicy InLab, klienci –pracownicy InLab, pracownicy InLab między sobą)
· komunikacja werbalna vs niewerbalna, wokalne wskaźniki emocji i innych stanów psychicznych 
· zaburzenia komunikacji i strategie przeciwdziałania

· rola emocji w komunikatach
· perswazja języka czyli język na sprzedaż
· autodiagnoza indywidualnego stylu komunikowania się z klientami inLAB i naukowcami

· Psychologia kłamstwa 

· ekspresja mimiczna i pantomimiczna jako wskaźniki kłamstwa

· kodowanie ruchów twarzy i odczytywanie tzw. przecieków

· mikroekspresje mimiczne, symboliczne zachowania niewerbalne

· Radzenie sobie ze stresem podczas prezentacji oferty inLAB oraz prezentacji dla naukowców

· Kiedy trema jest potrzebna 

· Ranking indywidualnych metod radzenia sobie ze stresem

· Wypracowanie odpowiednich metod, które sprzyjają w redukcji stresu pracowników inLAB podczas wystąpień publicznych

· Mechanizmy funkcjonowania grup i zastosowanie socjotechnicznych narzędzi w procesie prezentacji oferty inLAB
· proces grupowy - fazy procesu i ich rozpoznawanie

· opór słuchaczy podczas prezentacji oferty inLAB -  metody rozpoznawania i przeciwdziałania

· osobowościowe determinanty skutecznego postępowania 

w relacjach interpersonalnych, style kierowania grupą podczas prezentacji oferty inLAB
Metody szkoleniowe:
· dyskusja moderowana

· aktywizacja uczestnika metodą zadaniową

· praca z kamerą

Przykładowe ćwiczenia:

1. Wykład dotyczący teorii komunikowania 
Cel: zapoznanie uczestników z różnicami indywidualnymi dotyczącymi różnych sposobów komunikowania się podczas prezentacji oferty inLAB ze względu na poziom pobudzenia emocjonalnego, który jest charakterystyczny dla danej osoby i raczej niezmienny

Czas trwania: 60 minut

Przebieg zadania:

· Trener prowadzi dyskusję na temat różnic w komunikowaniu się środowiska naukowego i biznesowego w oparciu o teorię Luft i Ingram (1995)
· Zwraca szczególną uwagę na różnice w poziomie pobudzenia emocjonalnego przedstawicieli biznesu i nauki i przygotowuje obszar do wypracowania odpowiednich technik radzenia sobie w sytuacjach autoprezentacyjnych, w zależności od indywidualnej reaktywności naukowców i klientów biznesowych
· Przykład wykładu:
Style komunikacji wg J. Luft i H. Ingram – w oparciu o metodę okna Johari
Opierając się na metodzie Okna Johari wyróżnia się następujące style komunikacji: 


Ludzie „otwarci” i „ukryci” dążą do tego, aby zdobyć jak najwięcej, jak najbardziej szczegółowych informacji, co ma im pomagać w podejmowaniu decyzji. Ludzie „zamknięci” i „ślepi” nie zabiegają o informacje, wystarcza im tylko to, co niezbędne. Ludzie „otwarci” i „ślepi” swobodnie dzielą się wiedzą, dlatego mogą ujawnić i rozpowszechnić rzeczy, których nie powinni. Ludzie „zamknięci” i „ukryci” nie mają potrzeby dzielenia się wiadomościami, nie satysfakcjonuje ich ujawnianie informacji.

Schemat teorii Okna Johari:





2. „Moja prezentacja”

Cel: Doskonalenie umiejętności przygotowania własnego wystąpienia, dotycząca aktualnej oferty inLAB, rozwijanie umiejętności asertywnego dawania oraz przyjmowania informacji zwrotnej od innych uczestników szkolenia 
Czas trwania: 60 minut

Przebieg zadania:

· Uczestnicy dzielą się na zespoły i przygotowują własne prezentacje.

Należy zapewnić materiały ułatwiające prezentację (epidiaskop, rzutnik, projektor, kolorowe pisaki i kredki lub biała tablica,  papier ) . Uczestnicy sami wybierają lub losują formę prezentacji. Trener prosi uczestników, aby podzielili się na zespoły, z których każdy przygotuje prezentację na temat związany z aktualną ofertą inLAB. Opcja: Trener wypisuje propozycje tematów (dotyczą pracy w inLAB) i proponuje uczestnikom, by każdy wybrał jeden z nich dla siebie na zasadzie licytacji. Każdy uczestnik otrzymuje pulę 100 złotych i rozpoczyna się licytacja tematów

· Trener przypomina zasady dobrej prezentacji: precyzyjne określenie jej celu (w kontekście celów, jakie ma inLAB) oraz znalezienie metody, która zapewni przyciągnięcie uwagi potencjalnych klientów inLAB lub naukowców – aby zachęcić ich do współpracy. Trener podkreśla wagę przygotowania prezentacji wg zasady „ struktura diamentu” – każda prezentacja, aby trafiła do odbiorcy powinna być oparta na zasadzie 3P zwanej również „strukturą diamentu” ( 1P- powiedz o czym powiesz, 2P – powiedz to , 3P – powiedz o czym powiedziałeś. 
· Trener uzgadnia z uczestnikami, ile czasu potrzebują na przygotowanie prezentacji. Obserwuje pracę poszczególnych zespołów, udzielając w razie potrzeby porad.

· Trener prosi zespoły o przedstawienie swoich wystąpień. Uczestnicy, którzy nie przeprowadzają w danym momencie prezentacji uważnie słuchają (aktywnie), aby później udzielić informacji zwrotnej osobie, która przeprowadzała prezentację
· W przeprowadzeniu prezentacji ważna jest zarówno jakość materiałów oraz pomoc trenera, który nie może powinien podpowiadać wszystkiego, a jedynie pytaniami coachingowymi naprowadzać na rozwiązania. 
· Uczestnicy mogą  korzystać z innych źródeł, podręczników zaproponowanych przez trenera w celu przygotowania prezentacji
3. „Zwierzenia spawacza puzonów”

Cel: Doskonalenie umiejętności autoprezentacyjnych oraz rozwijanie kreatywności i pobudzenie do działania

Czas trwania: 15 minut

Przebieg zadania:

Uczestnicy wymyślają sobie niezwykłe profesje i rozmawiają o nich z kolegami.

1.

Poproś, by każdy uczestnik wymyślił dla siebie niezwykłe zajęcie (np. spawanie puzonów) i przedstawił się całej grupie, wymieniając swoje imię i nazwisko oraz nazwę swego wymyślonego zawodu.

2.

Zaproponuj słuchaczom, by przez 5 minut krążyli między sobą po sali w atmosferze przypominającej coctail party, zadając sobie nawzajem pytania dotyczące niby-zawodów i wyrażając wielkie zainteresowanie odpowiedziami.

3.   Udziel informacji zwrotnej zgodnie z techniką „kanapki” lub FUKO.
Aby pomóc uczestnikom w wymyśleniu niezwykłych zawodów zasugeruj, że powinny to być zajęcia, które ktoś powinien wykonywać, chociaż nie ma osób o podobnych profesjach. Oto przykłady: lakiernik drabin, specjalista chorób stóp słoni, projektant kostnic, autor życzeń na kartkach, szlifierz ostrzący druty do robótek.

Zamiast zawodów uczestnicy mogą wymyślać fantastyczną odzież (np. skarpetki z witrażowego szkła).

(opracowanie na podstawie gry szkoleniowej Andy Kirby 1992 w przekładzie polskim Oficyna Ekonomiczna, Oddział Polskich Wydawnictw Profesjonalnych Sp. z o.o. 2003).

4. „Mówca i dyrygent”

Cel: Doskonalenie umiejętności autoprezentacyjnych oraz trening komunikacji niewerbalnej i umiejętności bycia asertywnym

Czas trwania: 30 minut

Przebieg zadania:

Jeden z partnerów mówi, drugi – dobiera do jego wypowiedzi odpowiednie środki komunikacji niewerbalnej.

1.

Powiedz kilka słów na temat komunikacji niewerbalnej i zwróć uwagę, że wypowiadane słowa nie zawsze pasują do gestów, czyli środków komunikacji niewerbalnej. Nawiąż również do asertywności, jeżeli jest ona przedmiotem szkolenia.



Podziel grupę na pary, w których jedna osoba będzie partnerem A, druga – partnerem B. Partner A zaprezentuje wypowiedź na określony temat, natomiast B dobierze do jego słów odpowiednie środki komunikacji niewerbalnej. A stanie za B i chwyci go w pasie; B wysunie ręce przed siebie i będzie nimi ruszał tak, jak gdyby były to ręce partnera A.

2.

Wyjaśnij ewentualne wątpliwości i zapytaj poszczególne pary o temat ich prezentacji. Jeżeli mają trudności z ich wyborem, zaproponuj przykłady przedstawione poniżej.

3.

Po każdej zmianie przeprowadź krótką dyskusję. Udziel informacji zwrotnej.

Każdy uczestnik powinien wykonać to ćwiczenie z kilkoma różnymi partnerami.

Modyfikacja: Poproś partnerów A, by stanęli parami naprzeciwko siebie i – wspomagani przez partnerów B – przeprowadzili dialog (można do tego wykorzystać większość z przedstawionych poniżej tematów).

Prezydent ogłaszający swoją rezygnację.

Sprzedawca prezentujący działanie elektrycznego urządzenia do obierania ziemniaków.

Naukowiec informujący o wynalezieniu szczepionki przeciwko AIDS.

Dyrygent kierujący wykonaniem ostatniej części IX Symfonii Beethovena.

Osoba nawiązująca flirt podczas gwiazdkowego przyjęcia w biurze.

Rodzic czytający dziecku bajkę na dobranoc.

Korespondent wojenny przekazujący relację z pola bitwy.

Polityk udzielający wywiadu po odniesieniu zwycięstwa w wyborach.

Osoba opowiadająca o butach, które sobie niedawno kupiła.

Rodzic opowiadający o swoich doświadczeniach życiowych.

Zwycięzca długodystansowego biegu udzielający wywiadu.

5. „Jak rozpoznać oszusta”
Cel: Doskonalenie umiejętności autoprezentacyjnych oraz umiejętności aktywnego słuchania. Doświadczenie emocji pozytywnych i negatywnych podczas wystąpień Ćwiczenie ułatwiające otwarcie się, podczas którego nie wszyscy jednak mówią prawdę. Trening komunikacji niewerbalnej.

Czas trwania: 30 minut

Przebieg zadania:

· Trener rozdaje uczestnikom ich role ( ma do dyspozycji 3 warianty ról: 1- uczestnik opowiada trzy prawdziwe historie o sobie, 2- uczestnik opowiada dwie prawdziwe historie i jedną fałszywą o sobie, 3- uczestnik opowiada dwie fałszywe historie i jedną prawdziwą o sobie. Trener zaznacza, że nie mogą  nikomu pokazywać ról.
· Trener informuje grupę, że niektóre osoby mogą nie mówić prawdy. Uczestnicy mają zachować swoje podejrzenia dla siebie do momentu, kiedy trener poprosi o ich ujawnienie.
· Każdy z uczestników, stosując się do otrzymanej instrukcji, opowiada o sobie przez 3 minuty ( w tym czasie musi opowiedzieć wszystkie historie wg rozlosowanych scenariuszy). Po zakończeniu każdego z wystąpień grupa może zadawać pytania.
· Trener rozpoczyna dyskusję na temat tego, kto nie mówił prawdy – uczestnicy zgadują kto był „oszustem”, jakie są wyznaczniki towarzyszące mówieniu prawdy i nieprawdy, pyta uczestników o emocje jakie towarzyszyły im w trakcie mówienia prawdy i nieprawdy. Uczestnicy udzielają informacji zwrotnej, czy rzeczywiście emocje towarzyszące mówieniu  nieprawdy są widoczne w mowie niewerbalnej – zwrócenie uwagi na te elementy mowy ciała, które wskazują, że rozmówca kłamie. Te sygnały są wynikiem stresu i mogą objawiać się u uczestników niekontrolowanymi ruchami, gestykulacją lub reakcjami (np. krzyżowaniem i rozstawianiem nóg, trzymaniem dłoni przy ustach lub za kołnierzem, pojawieniem się tików, poceniem się, wahaniem, czerwienieniem się i rozszerzeniem źrenic). Należy jednak pamiętać, że dla niektórych osób szczere mówienie o sobie może być nawet bardziej stresujące niż kłamanie.
6. „Pierwsze wrażenie robi się tylko raz”

Cel:   Uświadomienie sobie roli pierwszego wrażenia w kontaktach interpersonalnych. Doskonalenie umiejętności wywierania pierwszego wrażenia, aby służyła w relacjach z klientem inLAB oraz naukowcami
Czas trwania: 30 minut

Przebieg zadania:

Uczestnicy opisują osobę, która w pewnym momencie wejdzie do Sali i zamieni kilka słów z prowadzącym szkolenie trenerem.
1. Aby przeprowadzić to ćwiczenie trener musi wcześniej umówić się 
z nieznaną uczestnikom osobą, która „przeszkodzi” ci w zajęciach. Trener wyjaśniatej osobie, w jaki sposób ma to zrobić. Interwencja powinna nastąpić w momencie możliwie neutralnym (raczej nie w środku ćwiczenia o innych celach szkoleniowych) i może polegać np. na zapukaniu do drzwi 
i zapytaniu o możliwość wypożyczenia kamery wideo zainstalowanej na drugim końcu sali. Na pytanie, czy kamera jest bardzo potrzebna, kolega powinien odpowiedzieć twierdząco. Odłączycie następnie razem urządzenie, które kolega zabierze ze sobą, przepraszając za zakłócenie zajęć. 

W zajęciach może również „przeszkodzić” pracownik techniczny, który będzie chciał sprawdzić urządzenia w Sali.
2.

Trener kontynuuje zajęcia  tak, jakby się nic nie stało i w odpowiednim momencie wraca do zadania pytając uczestników czy pamiętają osobę, która weszła do sali. Pyta o to jak osoba wyglądała, jak była ubrana, jakiego koloru miała włosy , kim była, jakie wzbudzała uczucia, czy kupiliby od  niej badania naukowe itp. Trener zapisuje wszystko co powiedzą uczestnicy na tablicy.  

3. Podczas dyskusji z udziałem całej grupy trener analizuje na co ludzie zwracają uwagę w kontaktach interpersonalnych. Szczegółowo omawia efekt pierwszego wrażenia, któremu ulegają ludzie.
Success story

Dyrektor inLAB na ostatnim spotkaniu prezentacyjnym, na które zaproszono 25 przedstawicieli biznesu, miał w sposób interesujący i porywający sprzedać ideę współpracy nauki i biznesu, zaproponować usługę inLAB w taki sposób, aby przynajmniej część klientów zainteresowała się tym tematem lub przekazała swoim znajomym, że warto podjąć temat współpracy z inLAB w naszym mieście, ponieważ otwiera nowe możliwości. Niestety wystąpienie było przygotowane nieprofesjonalnie (począwszy od prezentacji z wykorzystaniem środków audiowizualnych, niezgodnej zasadami projektowania prezentacji, pojawiły się błędy merytoryczne, mało zachęcająco wybrzmiały idee tej współpracy, nie podkreślono korzyści dla klienta w taki sposób, aby uznał współpracę za wartościową). Dodatkowo przełożony zauważył, że dyrektor ma problemy z radzeniem sobie ze stresem autoprezentacyjnym, co jeszcze bardziej spowodowało, że prezentacja wypadła nieprofesjonalnie. Dla zapobieżenia takim sytuacjom w przyszłości podjęto decyzję o szkoleniu dyrektora z zakresu profesjonalnych wystąpień publicznych.
Styl „otwarty” – opisuje osoby, które łatwo ujawniają informacje o sobie �i swojej pracy oraz aktywnie poszukują nowych danych; 


Styl „ukryty” – określa kogoś, kto raczej rzadko ujawnia informacje, które posiada, a których nieustannie poszukuje (jest doskonałym powiernikiem tajemnic); 


Styl „ślepy” – opisuje osoby, od których można się wiele dowiedzieć, ale które same nie poszukują informacji, gdyż wydaje im się, że je znają;


Styl„zamknięty” – określa osoby niechętne do poszukiwania, ale też do ujawniania nowych informacji.









