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Zadaniowy Zespot Kooperacyjny

Wzér dokumentu

PRZEWODNIK PO DZIALANIACH NIEZBEDNYCH DO ZORGANIZOWANIA PIERWSZEGO
SPOTKANIA PARTNEROW W RAMACH ZZK

Ustal termin, czas i miejsce spotkania.

Przygotuj zaproszenie na spotkanie.
W zaproszeniu na pierwsze spotkanie warto przedstawic cel spotkania i jego program. Zadbaj, by zaproszenie
mialo przejrzysiq forme. Zaproszenie powinno mieé forme pisemna.

Osoby, ktore chcesz zaprosi¢ na spotkanie poinformuj najwczeséniej jak to mozliwe (wyjatek: spotkanie jest

zwigzane z sytuacijg interwencyjna).
Na 1-2 dni przed terminem warto przypomniec¢ zaproszonym o zblizajacym sie spotkaniu (najlepiej telefonicznie
lub maifowo).

Zaproszonym osobom przeslij agende spotkania.

Agenda powinna uwzgledniac gidwne punkly spotkania. Jezeli wykorzystujesz poczte elektroniczng lub sms, do
wiadomosci dofacz osobe, kidra reprezentuje parinera kooperacji w PZK.

Przygotuj sie merytorycznie do prowadzenia spotkania.

Przed pienwszym spotkaniem warto zastanowic sig nad formulg spotkania, uwzgledniajac zaproszonych na
spotkanie parinerow. Jezeli z jakichs powodow masz obawy, co do przebiegu spotkania, przed spotkaniem
porozmawiaj z wybranymi, zaproszonymi osobami, ktre lepiej znasz, i przedyskutuj z nimi planowany przebieg
spotkania. Warto sie zastanowic, jakich trudnoscei sig spodziewasz? Jak mozna im zaradzic? Jak partnerzy moga
Ciw tym pomoc?

Zadbaj o przestrzen spotkania.
Wazine jest by w miare mozliwoéci migjsce spotkania byfo ogdlnodostepne dla kazdego przedstawiciela
podmiotow  kooperujacych. Takze organizacja przestizeni jest bardzo waznym elementem spotkania.
Uczestnikow nalezy usadzic na spotkaniu fak, aby wszyscy widzieli sie i mogli swobodnie sie ze soba
komunikowac. Warto przygotowac sprzet multimedialny, tablice (np. typu flipczart), kidra ulatwia zapisywanie
wnioskow w sposob widoczny dia wszystkich uczestnikow spotkania.

Przygotuj dokumentacje na spotkanie.
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' —  Praktyka podpowiada, ze nie ma terminu idealnego dla wszystkich, jednak stosunkowo bezpieczne sa godziny
. okolo poludniowe.
— Czas spotkania nie powinien by¢ diuzszy niz dwie godziny, nalezy wskaza¢ czas spotkania juz
W zaproszeniu.
- Rozpocznij spotkanie punktualnie, nie czekaj z rozpoczeciem na spoznialskich, a jesli sie juz na to zdecydujesz,
: daj im nie wigcej niz 10 minut. Spotkanie nalezy koficzy¢ punktualnie, dopuszczalny margines to ok. 15 minut.
{— Na poczatku spotkania poinformuj uczestnikéw o zasadach wspolpracy.
—  Podstawowymi zadaniami pracownika socjalnego podczas spotkania ZZK jest:
e czuwanie nad celami i strukturg spotkania,
Popros zabierajacych glos o tresciwosc | zwigzlosé wypowiedzi. Jesli pojawig sie kwestie wychodzace poza tematyke
spotkania, zadaniem prowadzacego/prowadzacej jest przypomnienie o jego celach i powrét do meritum dyskusji.
e zadbanie o przestrzen do wypowiedzi dla kazdego.
Nie pozwol, by kilka 0sob zdominowalo spotkanie. Jesli cze$é oséb milczy, dopytaj je, czy cheialyby wyrazié swojq
opinig, cos dodac do dyskusji.
—  Pamietaj, by na spotkaniu robi¢ krétkie podsumowania, zbierajace najwazniejsze watki rozmowy.
- Stworz przestrzen do réznicy pogladow - jej brak jest czestym powodem biernej postawy na spotkaniach.
= Na zakonczenie spotkania podsumuj go i zapisz wszystkie ustalenia.

Rekomendowanym dokumentem towarzyszacym posiedzeniom ZZK jest Protokd! posiedzenia ZZK. Na druku
profokofu znajduje sig lista, na kiora bedq wpisywac sie osoby zaproszone na posiedzenie. Ponadio na druku
protokofu uczestnicy mogq wpisac swaje dane kontaklowe.



