5. Spotkania stuzbowe

Porozmawiaj z jednym z rodzicéw lub z inna osoba dorosta o spotkaniu stuzbowym, w ktérym
ostatnio uczestniczyli. W czasie tej rozmowy postaraj si¢ uzyska¢ odpowiedzi na zamieszczone
ponizej pytania i wpisz je pozostawionych miejscach.

1. Kiedy odbylo si¢ spotkanie?

2. Gdzie odbylo sie spotkanie?

3. Kto zorganizowal spotkanie?

4. W jaki sposdb osoba, z ktorg rozmawiasz, dowiedziata sie o spotkaniu?

5. Jaki byt cel spotkania?

6. Czy bylo to spotkanie o charakterze wewnetrznym czy zewnetrznym?

7. Ile 0s6b uczestniczylo w spotkaniu?

8. Jak dlugo trwalo spotkanie?

9. Czy zdaniem Twojego rozméwcy spotkanie doprowadzito do osiagniecia zalozonego celu?
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Uzupetnij schemat przedstawiajacy klasyfikacje spotkan stuzbowych.

Spotkania o charakterze Spotkania o charakterze

Spotkania Spotkania

Uzupelnij zdania.

1. Spotkania stuzbowe o charakterze wewnetrznym dostepne dla wszystkich pracownikéw to

2. Spotkania stuzbowe o charakterze wewnetrznym, w ktérych mogg uczestniczy¢ jedynie osoby

zaproszone, to

W tabeli ponizej wpisz cztery przyktadowe cele komunikacji wewnetrznej oraz cztery cele komu-
nikacji zewnetrznej, ktére moga by¢ realizowane podczas spotkan stuzbowych.

Cele komunikacji wewnetrznej Cele komunikacji zewnetrznej
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Podziel wymienione ponizej rodzaje spotkan stuzbowych o charakterze formalnym wedlug dtugo-
éci ich trwania i wpisz je do odpowiedniej kolumny tabeli. Spotkania, ktére moga zaréwno trwac
krotko, jak i dos¢ dlugo, zapisz posrodku tabeli.

kongres, konferencja, konferencja prasowa, narada, odprawa, zebranie,

spotkanie integracyjne, posiedzenie, zjazd, prezentacja, negocjacje, seminarium

Spotkania stuzbowe kroétkie lub dos¢ krotkie Spotkania stuzbowe dtugie lub dos¢ diugie

Wymienione rodzaje spotkan stuzbowych podziel na dwie grupy: spotkania o charakterze formal-
nym oraz spotkania o charakterze nieformalnym, a litery stojace przy nazwach poszczegdlnych
rodzajow spotkan wpisz do odpowiedniego wiersza.

A. bankiet, B. impreza charytatywna, C. konferencja, D. konferencja prasowa,
E. kongres, F. narada, G. negocjacje, H. odprawa, I. posiedzenie, J. premiera,
K. prezentacja, L. przyjecie koktajlowe, M. przyjecie w ogrodzie, N. seminarium,
O. spotkanie motywacyjno-integracyjne, P. targi, R. zebranie,

S. zgromadzenie, T. zjazd

Spotkania o charakterze formalnym:

Spotkania o charakterze nieformalnym:
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Na podstawie wlasnych do$wiadczen oraz rozméw z osobami dorostymi wypisz trzy najwazniejsze
Twoim zdaniem zalety i wady spotkan stuzbowych.

Nastepnie zaproponuj rozwigzania, dzigki ktérym mozliwe bytoby wyeliminowanie przedstawio-
nych przez Ciebie wad spotkan stuzbowych.

Zalety spotkan stuzbowych Wady spotkan stuzbowych

Propozycje rozwiazan eliminujgcych wady spotkan stuzbowych:

Na podstawie wlasnych do$wiadczen oraz rozméw z osobami dorostymi zastanéw sie, jakie cechy
powinna mie¢ osoba prowadzaca spotkanie stuzbowe (przewodniczacy spotkania stuzbowego),
a jakich cech nie powinna mie¢. Nastepnie wypisz po trzy najwazniejsze cechy z kazdej grupy
do odpowiedniej kolumny tabeli.

Cechy, ktore powinna miec osoba Cechy, ktorych nie powinna mie¢ osoba
prowadzaca spotkanie stuzbowe prowadzaca spotkanie stuzbowe
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Zapoznaj sie z zamieszczonym ponizej zaproszeniem, a nastepnie odpowiedz na pytania i wykonaj
polecenia znajdujace si¢ na dwodch kolejnych stronach.

Izba Gospodarcza Regionalny Oddziat
Cieptownictwo Polskie Potudniowo-Zachodni

ZAPROSZENIE

ZGROMADZENIE ODDZIAtU 12 XIl 2023

Zarzqd lzby Gespodarczej Cieptownictwo Polskie na podstawie Rozdziatu IV pkt. 3 i pkt. 5 , Zasad erganizacii
i zakresu dziatania Oddziatéw Regionalnych” zwoluje Zgromadzenie Oddziatu Regionalnego
Poludniowo-Zachodniego IGCP na dzien 12 grudnia 2023 r. godz. 10:00 w Hotelu Diament
w Zabrzu, ul. 3-go Maja 122a.

PROPONOWANY PORZADEK OBRAD ZGROMADZENIA ODDZIAtU

1. Sprawy porzqdkowe:
B Otwarcie Zgromadzenia Oddziatu.
B Wybér Przewodniczgcego i Sekretarza Zgromadzenia Oddziatu.
B Wybér Komisji Skrutacyjno-Mandatowe;.
® Zatwierdzenie porzqdku obrad Zgromadzenia Oddziatu.
m  Informacja o mozliwoici sktadania wnioskéw.
2. Informacja Zarzqdu IGCP o wykonaniu przez lzbe zadad w 2023 r. oraz planach lzby na 2024 r.

3. Informacja o pracy Oddziatu w 2023 r. i Planie dziatania Oddziatu na 2024 r.
B Podjecie uchwaly ws. przyjecia Planu dziatania Oddziatu na 2024 r.

4. Podjecie uchwatl ws. zglaszonych wnioskéw.

o

Zamknigcie obrad Zgromadzenia Oddziatu.

W Zgromadzeniv Oddziatu Cztonkowie Izby przyporzqdkowani do Oddziatu reprezentowani
sq jednoosobowo przez osoby przewidziane prawem do reprezentacji podmiotu gospodarczego
lub dziatajgce w oparciu o pisemne petnomocnictwo takich oséb.

INFORMACJE ORGANIZACYINE

® Rejestracja uczestnikéw Zgromadzenia Oddzialu i zlozenie upowaznien: od godz. 9:00.

B Zgloszenie udzialu w Zgromadzeniv Oddzialu ze wzgledéw logistycznych prosimy przestaé
na druku karty zgloszenia do dnia 29 listopada 2023 r., do Centrum Szkoleniowego IGCP,
02796 Warszawa, ul. Migdatowa 4 lok. 22, e-mail: c.szkoleniowe@igcp.org.pl

B W przypadku pytad w sprawie Zgromadzenia Oddzialu prosimy o kontakt z Przedstawicielem
Regionalnym — Olga Petka, tel. 601 655 270.

SERDECZNIE ZAPRASZAMY DO UDZIALU

Bogustaw Regulski Jacek Szymezak
o )
£ b BT
| /tlz{ o ,' = =
Wiceprezes Zarzadu Prezes Zarzadu
Izby Gospodarczej Cieplownictwo Polskie Izby Gospodarczej Cieplownictwo Polskie

Warszawa, 7 listopada 2023 r.

Zrédto: www.igep.pl (dostep: 4.02.2024).
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1. Podaj pelng nazwe spotkania, na ktdre zapraszani sg uczestnicy.

2. Podaj date i miejsce spotkania.

3. Kiedy zaczyna sie rejestracja uczestnikéw Zgromadzenia Oddzialu?

4. Kto jest organizatorem Zgromadzenia Oddzialu Regionalnego Poludniowo-Zachodniego Izby
Gospodarczej Cieptownictwo Polskie?

5. Kto podpisal si¢ pod zaproszeniem na spotkanie?

6. Sprawdz na stronie internetowej Izby Gospodarczej Cieplownictwo Polskie: www.igcp.pl/igcp
(dostep: 5.02.2024), kto moze zosta¢ czlonkiem tej izby oraz w jaki sposdb cztonkowie izby sa
W niej reprezentowani.

7. Do kiedy, na jakim druku i gdzie nalezy przesta¢ zgloszenie udzialu w Zgromadzeniu Oddziatu?

8. Co powinny zrobi¢ osoby, ktore maja jakie$ pytania w sprawie Zgromadzenia Oddziatu?

9. Wyjasnij wlasnymi stowami, jak rozumiesz w kontekscie organizacji spotkan stuzbowych zwrot
»zgloszenie udzialu w zgromadzeniu ze wzgledow logistycznych prosimy przesta¢ do dnia...”.

10. Kto moze bra¢ udzial w Zgromadzeniu Oddziatu?

11. Ile punktéw zostato umieszczonych w porzadku obrad Zgromadzenia Oddziatu?
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12. Jak brzmi pierwszy punkt porzadku obrad?

13. Jak brzmi trzeci punkt porzadku obrad?

14. Sprawdz, co oznacza skrot ,ws.” uzyty w zdaniu ,Podjecie uchwaly ws. przyjecia Planu dziatania
Oddzialu na 2024 1”

Uporzadkuj chronologicznie przebieg typowego spotkania stuzbowego, wpisujac w prawej kolumnie
tabeli odpowiednig cyfre, gdzie cyfra 1 oznacza pierwsza czes¢ spotkania, a cyfra 9 — cze¢$¢ ostatnig.

Prezentacja raportéw, analiz, referatéw, opinii.
Przedstawienie tematu, celu i porzadku spotkania.
Sprawy rézne.

Powitanie uczestnikow.

Wybor przewodniczacego spotkania.

Dyskusja dotyczgca zaprezentowanych tresci.
Podziekowanie i pozegnanie uczestnikéw i gosci.
Przyjecie protokotu poprzedniego spotkania.

Podsumowanie dyskusji, sformutowanie wnioskow i okreslenie celow do realizacji.
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Stwoérz w punktach harmonogram zebrania uczniow Twojej klasy, podczas ktorego bedziecie chcieli
ustali¢ miejsce kilkudniowej wycieczki zagranicznej i omowic jej zorganizowanie. Zastanow sie,
ktére z punktéw wymienionych w poprzednim ¢wiczeniu mozna poming¢, a jakie punkty harmo-
nogramu powinny pojawi¢ sie dodatkowo. Harmonogram i swoje uwagi zapisz ponizej.
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Uzupelnij przedstawione ponizej informacje, niezbedne do przygotowania zaproszenia na wal-
ne zgromadzenie. Zaproszenie to ma zosta¢ wysylane do jednego z udzialowcoéw spéiki z o.o.
KOSZMAR.

Do wypelnienia pustych miejsc w porzadku obrad wykorzystaj wiadomosci zdobyte w podrozdziale
5.4 podrecznika. W pozostate puste miejsca wpisz informacje wymyslone przez siebie.

Nadawca: KOSZMAR Sp. z o0.0.
Siedziba: ul. Wigzéw 35, 30-037 Krakow

Osoba podpisujaca zaproszenie: Prezes Zarzadu Eugeniusz Drakulewicz

Adresat zaproszenia - Ty:
Nazwa spotkania stuzbowego: Walne Zgromadzenie Udzialowcow Spotki z 0.0. KOSZMAR

Cel spotkania: podjecie uchwaly o podziale zyskéw za poprzedni rok
Data spotkania:

Miejsce spotkania:

Poczatek obrad:

Porzadek obrad:

1. Otwarcie Walnego Zgromadzenia.

3. Przyjecie protokotu z poprzedniego Walnego Zgromadzenia.
4. Wybor i protokolanta.

5. Prezentacja raportéw i sprawozdan finansowych za rok

7. Podjecie uchwaly o podziale zyskow.

8. Sprawy rozne (wolne wnioski).
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Przeczytaj napisany przez Marcina Nowaka artykul pt. ,,10 zasad udane-
go spotkania biznesowego’, zamieszczony pod linkiem bit.ly/pbkc5-13
(kod QR —, dostep: 8.02.2024), a nastepnie odpowiedz na pytania i wy-
konaj polecenia.

1. Jak zdaniem autora artykulu brzmi definicja udanego spotkania biz-
nesowego?

2. Ktéra z 10 zasad udanego spotkania biznesowego wymienionych przez autora spotkania jest
Twoim zdaniem najwazniejsza? Uzasadnij swoja odpowiedz.

3. Czy uwazasz, ze zaproponowana przez autora lista 10 zasad udanego spotkania biznesowego
jest kompletna? Uzasadnij swojg odpowiedz, a jezeli uwazasz, ze lista ta jest niekompletna,
zaproponuj elementy, ktérymi powinna by¢ uzupelniona.

4. Jaki sposdb radzenia sobie ze stresem w czasie spotkania biznesowego proponuje autor?

5. W jaki sposob, zdaniem autora, nalezy mowi¢ w czasie spotkania biznesowego?

6. Jak, zdaniem autora, powinno konczy¢ si¢ udane spotkanie biznesowe?
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Cwiczenie do wykonania wspélnie przez wszystkich uczniéw lub stuchaczy.

1.

10.
11.

12,
13.

14.
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Waszym zadaniem jest przygotowanie zebrania przedstawicieli samorzadéw klasowych
(samorzadow stuchaczy) z Waszej szkoly. Zebranie to powinno sie odby¢ do konca obecnego
roku szkolnego.

. Mozecie wymysli¢ dowolny temat spotkania (np. ,,Jak mozna uatrakcyjni¢ wyglad naszej szkoty?”

lub ,,Co mozna zrobi¢ w naszej szkole, zeby byta ona miejscem przyjaznym dla kazdego ucznia
i dla kazdego pracownika”).

W pierwszej kolejnosci dwie osoby powinny uméwic si¢ na spotkanie z dyrekeja szkoty lub
z pracownikiem sekretariatu. Celem tego spotkania jest ustalenie terminu zebrania przedsta-
wicieli samorzadow klasowych (samorzaddw stuchaczy) i zarezerwowanie odpowiedniej sali.

Wiedzac, jak duzg sale bedziecie mie¢ do dyspozycji, mozecie przygotowaé zaproszenia na
zebranie. Zaproszenia skierujcie do poszczegdlnych klas. Z kazdej klasy powinno uczestni-
czy¢ tyle samo osob. Liczbe te ustalicie na podstawie informacji o wielkosci sali oraz o liczbie
klas (semestréw w Waszej szkole). W zaproszeniu wyznaczcie termin, w ktérym samorzady
poszczegdlnych klas beda zglaszaé konkretnych uczestnikéw z kazdej klasy.

Nastepnie, znajac juz konkretnych uczestnikdw, wyslijcie do nich informacje o zebraniu, w kto-
rej oprocz terminu i miejsca zebrania poprosicie ich o przygotowanie wystapien (prezentacji)
dotyczacych tematu spotkania. Kazdy uczestnik zebrania powinien mie¢ 5 minut na swoje
wystgpienie.

Wyznaczcie osobe lub osoby z Waszej klasy, z ktorymi beda mogli kontaktowac sie uczestnicy
zebrania w dowolnych sprawach.

Znajac liczbe uczestnikéw zebrania, obliczcie, ile kosztowalby zakup wody mineralnej i drob-
nych przekasek (ciastka, paluszki, orzeszki) i zwrdécie si¢ pisemnie do Rady Rodzicow lub
Rady Stuchaczy z prosba o sfinansowanie tego wydatku.

Poproscie uczestnikow, aby przekazali Wam co najmniej na dwa tygodnie przed terminem
spotkania informacje o tym, jak dlugie beda mie¢ wystapienie i czy bedzie im potrzebny do
tego jakis sprzet (np. rzutnik, ekran, tablica).

Po otrzymaniu informacji o sprzecie potrzebnym uczestnikom spotkania postarajcie si¢ za-
pewnic ten sprzet (mozecie w tej sprawie porozmawia¢ z dyrekeja szkoly lub z opiekunami
pracowni, w ktorych ten sprzet jest, albo mozecie zapytaé rodzicow, czy nie mogliby wypozyczy¢
potrzebnego sprzetu od swojego pracodawcy).

Jezeli nie uda sie¢ Wam zapewni¢ potrzebnego sprzetu, poinformujcie o tym zainteresowane osoby.

Co najmniej na tydzien przed zebraniem przygotujcie jego dokladny harmonogram i wyslij-
cie go do wszystkich uczestnikéw. W harmonogramie uwzglednijcie wystapienia wszystkich
uczestnikow oraz dyskusje po zakonczeniu wystapien.

Ustalcie, kto z Waszej klasy bedzie przewodniczacym zebrania, a kto — protokolantem.

Przed zebraniem odpowiednio przygotujcie sale. Oprdocz miejsc dla przewodniczacego zebrania
i protokolanta przygotujcie miejsce dla osoby, ktora bedzie miala swoje wystapienie (prezentacje),
oraz stoly i krzesta dla wszystkich uczestnikéw. Jezeli udato si¢ Wam uzyskac dofinansowanie,
ustawcie na stofach butelki z wodg mineralng i przekgskami.

W czasie zebrania wyznaczony przewodniczacy powinien zapraszaé kolejnych méwcow i czuwad
nad prawidfowym przebiegiem porzadku obrad, a protokolant powinien na biezaco sporzadza¢
protokot (jezeli przed rozpoczeciem zebrania nie omawialiScie na lekcji zasad sporzadzania
protokotu, to protokolant powinien zapozna¢ sie z informacjami i wzorami zamieszczonymi
na stronach 239-244 podrecznika).



15. Po zakonczeniu wszystkich wystapien i dyskusji przewodniczacy zebrania powinien podzieko-
wac uczestnikom za udzial i poinformowac ich, ze w ciaggu tygodnia od zakonczenia zebrania
zostanie im przestany protokol, do ktérego beda mogli zgtosi¢ swoje uwagi.

16. W ciaggu pieciu dni od zakonczenia zebrania protokolant sporzadza protokoét i przekazuje go
przewodniczacemu, a przewodniczacy ewentualnie nanosi swoje poprawki i przekazuje protokét
wszystkim uczestnikom zebrania. Wraz z przekazaniem protokolu powinien poinformowa¢
ich, do kiedy i w jaki sposdb mogg zglasza¢ poprawki do protokotu.

17. Po otrzymaniu poprawek przewodniczacy zebrania przygotowuje ostateczng wersje protokotu
i przekazuje ja wszystkim uczestnikom zebrania oraz dyrekeji szkoly i publikuje w mediach
spoleczno$ciowych szkoly lub w inny przyjety w szkole sposéb (np. w gazetce szkolnej).

18. Po opublikowaniu protokotu na forum calej klasy nalezy przeprowadzi¢ dyskusje o organizacji
tego zebrania. Nalezy w niej poruszy¢ m.in. nastepujace watki:

o Czy cel zebrania zostal osiggniety?

o Czy zebranie zostalo dobrze zorganizowane?

o Co stanowilo najwigksza trudno$¢ przy organizowaniu zebrania?

o Czy wszyscy uczniowie w klasie byli tak samo obcigzeni praca przy organizacji i przepro-
wadzeniu spotkania?

Wyobraz sobie, Ze jestes zatrudniony/-a w przedsiebiorstwie, ktére ma oddzialy w 25 réznych
miastach w Polsce. W zwigzku z przygotowywaniem nowej strategii firmy zarzad chcialby zorga-
nizowac za okoto trzy miesigce trzydniowe spotkanie dyrektorow wszystkich oddziatow.

Wytyczne zarzadu w sprawie organizacji spotkania dyrektoréw

o Spotkanie ma odby¢ sie w dni pracy i ma w nim uczestniczy¢ 30 oséb.
o Uczestnicy spotkania bedg zakwaterowani w pokojach dwuosobowych.
» Miejsce spotkania ma by¢ oddalone nie wiecej niz o 100 km od miejscowosci, w ktérej chodzisz
do szkoty.
o Miejsce spotkania musi posiada¢ odpowiednig baz¢ noclegowy i gastronomiczng oraz sale
konferencyjna na co najmniej 30 oséb.
o Spotkanie zacznie si¢ o godzinie 13.00 pierwszego dnia, a zakonczy o godzinie 13.00 trzeciego
dnia, dlatego w kosztorysie nalezy uwzgledni¢:
- 2 noclegi dla kazdego z uczestnikéw;
- wyzywienie od obiadu w pierwszym dniu spotkania do obiadu w ostatnim dniu;
- dwie przerwy kawowe w pierwszym i trzecim dniu spotkania oraz cztery przerwy kawowe
drugim dniu;
- wynajecie sali konferencyjnej na pot dnia w pierwszym i trzecim dniu spotkania oraz na
caly dzien w drugim dniu.
o Uczestnicy przyjada na spotkanie wlasnym transportem.
» Materialy informacyjne zostang przekazane uczestnikom w formie elektronicznej.

Przed podjeciem decyzji o spotkaniu zarzad chciatby zapoznac sie z kosztorysem oraz innymi
informacjami o mozliwosciach jego zorganizowania.

Twoim zadaniem jest znalezienie miejsca, w ktdrym takie spotkanie mogloby sie odby¢, oraz
przygotowanie kosztorysu na podstawie wytycznych zarzadu. Przygotowany kosztorys wydrukuj
na oddzielnej kartce. Umie$¢ na niej réwniez informacje o zaproponowanym przez Ciebie ter-
minie spotkania oraz nazwie i adresie hotelu (o$rodka konferencyjnego) oraz adresie jego strony
internetowe;j.
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