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Droga Czytelniczko, Drogi Czytelniku!
Czy wlasnie padty w Twoim kierunku
stowa,,.... czyli zorganizujesz

i poprowadzisz to spotkanie?”....

Tak? A teraz zastanawiasz sie,

jak sie do tego zadania zabra¢ ...?
BINGO! TA PUBLIKACJA JEST

DLA CIEBIE!

Materiat, ktorzy przeczytasz,
powstal w ramach projektu,,Spdjna
integracja regionalna ekonomii
spotecznej”, realizowanego od
marca 2017 do lutego 2020,

w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwoj
wspolfinansowanego ze sSrodkéw
Unii Europejskiej (Europejskiego
Funduszu Spotecznego). Liderem
dziatan byt Ogélnopolski Zwigzek
Rewizyjny Spoétdzielni Socjalnych
(OZRSS), a partnerami Fundacja
Idea Rozwoju (FIR) i Stowarzyszenie
Treneréw Organizaciji
Pozarzadowych (STOP).

Projekt skierowany byt do osob
pracujacych w Regionalnych
Osrodkach Pomocy Spotecznej,
odpowiedzialnych za wdrazanie
regionalnych programéw rozwoju
ekonomii spotecznej oraz
zaangazowanych we wsparcie
ekonomii spotecznej, cztonkow
Komitetow Rozwoju Ekonomii
Spotecznejiinnych regionalnych ciat
doradczo-opiniodawczych (rady,
komitety, zespoly), ktore w zakresie
merytorycznym obejmuja obszary
zwigzane z ekonomia spoteczng
(wojewodzka Rada Dziatalnosci
Pozytku Publicznego, Komitet
Monitorujacy RPO); przedstawicieli
dziatéw Urzedow Marszatkowskich
odpowiedzialnych za planowanie
strategiczne.

Publikacja jest efektem i zarazem
uzupetnieniem procesow rozwojowych,
w tym szkolen i doradztwa prowadzonych
przez trenerdw i trenerki Stowarzyszenia
Treneréw Organizacji Pozarzadowych.
Spotkalismy sie z prawie 350 osobami,
przeprowadziliSmy 18 szkolen na temat
prowadzenia spotkan, komunikacji, pracy
Z grupami.

Podstawag koncepciji i zawartosci publikacii
byty oczekiwania i potrzeby osob
uczestniczgcych w naszych dziataniach.
Bardzo dziekujemy wszystkim, ktorzy brali
udziat w projekcie i zechcieli wesprze¢
nas swoimi refleksjami! Moze takze

Ty, Czytelniczko, bratas udziat w tych
szkoleniach? Moze odnajdziesz swoje
pytania, Czytelniku? Jestesmy ogromnie
wdzieczni!

Materiat opracowali trenerzy i trenerki
Stowarzyszenia Trenerow Organizacji
Pozarzgdowych i jego gtéwnym celem jest,
aby prowadzone przez Ciebie spotkania
byty dobrze zorganizowane i prowadzone
oraz atrakcyjne dla uczestnikow. Wierzymy,
ze w kazdej sytuaciji osoba prowadzaca
moze probowac zapewnic sprzyjajaca pracy
i wymianie mysli atmosfere i dzielimy sie
praktycznymi wskazéwkami, jak to robié.
Wiemy, ze te zadania czesto wspdlistniejg
z codziennymi dziatania i nie sg istotg Twojej
pracy. Dlatego witasnie staraliSmy sie, aby
catosc¢ byta gotowym do uzycia schematem,
praktycznym i do wykorzystania
natychmiast.
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http://ozrss.pl/
http://ozrss.pl/
http://ideaorg.eu/
http://ideaorg.eu/

Jak korzystac z publikacji?

Daria Sowinska - Milewska

Materiat przygotowalismy zarowno

dla spotkaniowych debiutantow

i debiutantek, i zarazem dla tych duzo
bardziej doswiadczonych, szukajacych
inspiracji. Mamy nadzieje, ze po

przeczytaniu publikacji dowiesz sie, jak:

0 zaczg¢ planowac spotkanie,
o czym pamieta¢ PRZED,

zaplanowa¢ przebieg spotkania,
9 jak zaczac¢ i skonczyc¢ i petnic¢ role
prowadzacego (i jakie moga one byc),

e stosowac rozne metody i narzedzia,

w tym typowo szkoleniowe czy
coachingowe dla osiggania celu
spotkania,

9 radzi¢ sobie z trudnymi sytuacjami
podczas spotkania.

Na poczatku kazdego rozdziatu
wypunktowalismy kilka zagadnien, ktore
w danej czesci sg omawiane. Pomoze to
w odnalezieniu wskazanego tematu.

Pierwszy rozdziat koncentruje sie na
zagadnieniach wstepnych, uwzglednia
rowniez aspekty merytoryczne.

Z doswiadczenia wiemy, ze czesto osoba
prowadzgca zajmuje sie tez aspektami
organizacyjnymi, stad kilka rad w tym
zakresie.

Kolejne dwie czesci prowadzg Cie przez
(niekiedy) stresujacy poczatek spotkania.
Proponujemy wiele rozwigzan na
pierwsze kroki oraz metod zastepujacych

np. dyskusje. Czwarty rozdziat

polecamy refleksji na kazdym poziomie
zaawansowania, bo dotyka ona sytuacji
trudnych, ktére mogg zdarzy¢ sie podczas
spotkan, pogrupowanych wedtug przyczyn
i sposobow reagowania. Czego najbardziej
obawiasz sie podczas spotkania? Sprawdz,
czy Autor rozdziatu opisat ten przypadek!

Zadbalismy tez o zestawienie rad

i pomystow na zamkniecie spotkania,
aby to prowadzone przez Ciebie zawsze
pozostawiato dobre wspomnienia.

Ostatni rozdziat to w wiekszosci zestaw
konkretnych narzedzi do wykorzystania
podczas roznych typdw spotkan.
ZataczyliSmy do niego przyktady gotowych
arkuszy do wykorzystania.

Kazdy rozdziat zawiera przyktady, listy
sprawdzajgce a na koniec wskazowki do
pogtebiania wiedzy.

Jako grupa osdéb skupiona wokoét
edukacji dorostych, doceniamy wage
spotkan i roli osoby prowadzace;j.
Wiemy, ze Twoje nastawianie i energia,
sposob dziatania moze wptynaé na
atmosfere i efektywnosé¢ spotkania,
bez wzgledu na jej miejsce. Dlatego
zachecamy do wykorzystywania metod
stosowanych w procesie edukaciji
dorostych, prac grupowych czy
coachingu. SprawdziliSmy, to dziata!

A poza tym -liczne relacje spoteczne
wplywajg na dtugowiecznosé! Warto sie
spotykac!

Postuchaj Susan Pinker (wystapienie z polskimi napisami):

https://www.ted.com/talks/susan_pinker_the_secret_to_living_longer_
may_be_your_social_life/transcript


https://www.ted.com/talks/susan_pinker_the_secret_to_living_longer_may_be_your_social_life/transcript
https://www.ted.com/talks/susan_pinker_the_secret_to_living_longer_may_be_your_social_life/transcript

ROZDZIAL 1

Najpierw pomysl! O organizaciji i planowaniu spotkan

Krzysztof Leonczuk

W tym rozdziale znajdziesz odpowiedzi na pytania:

1. Jak sie przygotowac do spotkania?

2. 0 czym pamietac organizujac spotkanie?
3. Jak planowa¢ spotkanie, aby byto efektywne?

Przygotowanie spotkania

Bez wzgledu na to, czy pracujesz

w instytucji samorzadowej, firmie
prywatnej, czy organizacji pozarzagdowej,
udziat w roznego rodzaju spotkaniach,
to w pracy codziennosc¢. Spotkanie —
aktywnosc¢ wydawataby sie oczywista.
Czy moze by¢ w niej cos trudnego

lub zaskakujacego? O dziwo TAK!

O niektérych spotkaniach méwimy,

ze byty ,nudne jak flaki z olejem”,

inne zapamietujemy jako swietnie
zorganizowane. Spotkania bywajg oficjalne
i nieoficjalne, mniej lub bardziej formalne,
Z zaproszonymi go$¢mi lub w gronie
0sODb, ktdére dobrze sie znajg. Spotkania
moga miec¢ rozny charakter. Inaczej
wygladajg spotkania zespotu, w ktérym
pracujemy na co dzien, a inaczej w gronie
,0S0b decyzyjnych”, takich jak dyrektor
urzedu, wojt, burmistrz czy marszatek
wojewodztwa.

Cwiczenie:

Rodzaje spotkan

Spotkania mogg mie¢ mniej lub bardziej
formalny charakter.
Bardziej formalne bywaja:

spotkania planistyczne/raportujgce,
z udziatem dyrekgiji instytuciji lub
organizacji, do ktérej nalezysz,

o spotkania Regionalnego Komitetu
Ekonomii Spotecznej,

o zebrania zarzadodw instytuciji
i organizaciji,

e spotkania Grup Sterujacych
partnerstwa projektowe.

Nieco sztywna atmosfera, oficjalne formuty

— nie ukrywajmy, tego typu spotkania rzadko
nalezg do przyjemnosci. Jesli wynika to

z zewnetrznych wymogow (np. prawnych), czy
obecnosci szczegdlnie waznych osobistosci,

Na poczatku zastanow sie, jakie spotkanie, w ktérym brates/as udziat, podobato Ci
sie najbardziej? Wypisz trzy elementy z tego spotkania, ktére najbardziej zapadly Ci

@ w pamiec.
3 OSSR

Skorzystaj z tego, co utkwito Ci w pamieci — warto z tego czerpa¢ inspiracje dla
wtasnych spotkan. To kwestia organizaciji i przyjecia wtasnego stylu prowadzenia
spotkan. Jak to zrobi¢? Zacznijmy od poczatku.



to trudno w tej sytuacji zmienic¢ przyjety
schemat. Z drugiej strony utarty sposob
prowadzenia np. walnego zebrania, po ktorym
musi powstac oficjalny protokot, a wszystko
ma by¢ zgodne z zapisami statutu organizaciji,
moze by¢ bardzo wygodny i pozwala na
uwzglednienie wszystkiego, co istotne.

Jednak taki formalny styl czesto dominuje
takze podczas spotkan, ktore go nie
wymagaja. Czy jest tak w instytucji, w ktorej
pracujesz? Czy zastanawiates/as sie
dlaczego tak jest? Czesto stysze odpowiedzi:
,Bo tak jest w urzedach”, ,Bo nie mozemy
zrobic¢ tego inaczej”, ,Bo takie sg u nas
zasady”. Jednak, za kazdym razem, kiedy
chciatem zobaczy¢ urzedowy regulamin
prowadzenia spotkan, nie udato mi sie to...

Prawdg jest, ze sposob prowadzenia
spotkan urzedowych wigze sie z pewng
kulturg organizacyjng instytuciji. Wcale

nie musi tak by¢! Pamietaj, ze jako osoba
organizujgca i prowadzaca spotkanie masz
wptyw na to, jaka bedzie jego atmosfera.
Mozesz zainicjowac swoj wiasny styl
prowadzenia spotkan.

Uwaga dla wszystkich malkontentow:

ZAWSZE dla sie cos zmienic, nawet
najdrobniejszg rzecz (chociazby kolor
serwetek do kawy lub herbaty na bardziej
Swigteczne, z wzorem w bombki, choinki

i gwiazdki - oczywiscie jesli spotkanie odbywa
sie w okolicy $wiat Bozego Narodzenia).
Nawiasem moéwigc — nigdy w zadnym urzedzie
nie widziatem serwetek kawowych innych

niz biate. Uwierz, nawet taka drobna zmiana,
wprowadza przyjemniejszg atmosfere

i roztadowuje napiecie!

Cwiczenie:

Nieco inaczej wygladajg spotkania
nieformalne, takie jak:

° spotkania wspotpracownikow,
czy cztonkow zespotu,

° spotkania matych grup projektowych.

Spotkania nieformalne skoncentrowane

sg na wspolnej pracy i wysitku w celu
rozwigzywania konkretnych problemow

i podejmowania nowych zadan. Prawdziwie
nieformalne spotkania sg zwotywane ad
hoc, rzadko planowane z wyprzedzeniem

i nie nalezg do codziennej rutyny pracy.
Odpowiednio poprowadzone, z dbatoscig

o wszystkie osoby uczestniczace, mogg dac
kazdej osobie szanse na wyrazenie opinii
niezaleznie od funkcji, jakg petni w instytuciji.
To ogromnie wazny aspekt spotkania —
utatwienie wypowiedzenia sie takze tym
osobom, ktore czujg sie marginalizowane.
Przeciez instytucje rozwijajg sie w oparciu

o ludzi zadowolonych, witalnych

i wspotpracujacych ze soba!

Kazde spotkanie mozemy poprowadzi¢
kreatywnie i z dbatoscig o uczestnikow.
Istnieje wiele sposobow, dzieki ktorym
spotkania moga by¢ takze bardziej
zabawne i angazujace, a przy tym optacalne
i uzyteczne. O tym opowiemy w kolejnych
czesciach podrecznika.

Bez wzgledu na to, czy Twoim zadaniem jest
zorganizowanie mniej lub bardziej formalnego
spotkania, jeste$ mniej lub bardziej
niezalezny w swoich decyzjach, to $ciezka
przygotowan wyglada bardzo podobnie.

Pomysl o ostatnim spotkaniu w jakim brates/as udziat, a ktére uwazasz za zbyt

formalne/sztywne (nie méwie tutaj o sesji rady gminy, czy miasta). Czy sa jakie$

drobne elementy, ktére mozna by w nim zmienic¢, aby spotkanie byto ciekawsze?
@ Zastanow sie i wypisz trzy rzeczy, ktére mozna by zmienié:



Rezultat spotkania

Co chcemy osiggnac¢? Jaki ma by¢ rezultat
zaproszenia grupy osob, w jedno miejsce,
o tej samej porze?

Jako organizator i jako osoba prowadzgca
powinienes bardzo doktadnie wiedziec¢, co
chcesz osiggnac. Jesli organizacja spotkania
zostata Ci zlecona przez zwierzchnika,

on jest odpowiednig osobg do dyskus;ji

i wyjasnienia czemu ma stuzyc¢ to wydarzenie.

Warto poswiecic nieco czasu
i odpowiedzie¢ na pytania:

0 Czy spotkanie jest konieczne?

e Czy mozna je zastgpi¢ wymiang
wiadomosci, telekonferencjg etc.?

e Czy wiemy, jaki ma by¢ rezultat
spotkania?

e Kto powinien w nim uczestniczy¢
i dlaczego?

Pierwsze pytanie wydaje sie by¢ dosyc¢
przewrotne. Doceniajmy wysokg wartos¢
i znaczenie osobistego spotkania, ale tez
szanujmy czas 0sob, z ktérymi pracujemy.
Organizujmy zebrania tylko wtedy, gdy

sg potrzebne i dajg wartos$é uczestnikom
i instytucjom.

Celowo piszemy w tym miejscu o rezultatach,
aby unikng¢ wpadniecia w putapke
formutowania celu wedtug zasad SMART.

W wielu instytucjach, z ktorymi zetknelismy
sie podczas realizacji projektu, wszechobecne
sg dziatania zgodne z metodologig realizacii
projektu. Wedtug tej metodologii formutowane
sg tez mierzalne, okreslone w czasie,
osiggalne i istotne cele. Jednak przy mysleniu
o spotkaniu proponujemy skupienie sie przede
wszystkim na tym, co chcemy osiggnagc,

z czym chcemy wyjs¢ po spotkaniu:

Czy chodzi o to, aby osoby

e uczestniczace dowiedziaty sie
czegos, zostaty poinformowane
i miaty okazje zadac¢ pytania?

e Czy chodzi o uzyskanie informac;ji
i opinii konkretnej grupy na jakis temat?

Czy chodzi o wypracowanie
rozwigzan lub podjecie decyzji?

Dzieki okresleniu, co chcemy osiagnac,
bedziemy mogli zaréwno zaplanowac
odpowiednio program, dobrac¢ odpowiednie
narzedzia, ale tez reagowac na
nieprzewidziane sytuacije.

i

Przyktad:

Barbara: prowadzitam kiedy$
spotkanie z rodzicami, podczas
ktérego uczestnicy mieli zapozna¢ sie
z nowaq ofertg publicznych placowek.
Pierwsza czescia spotkania byty krétkie
prezentacje. Jeden z prelegentow
poruszal temat wazny dla uczestnikow
i dyskusja po jego wystgpieniu
wydtuzata sie. Mogtam zgodzic¢ sie na
dalsze rozmowy i usatysfakcjonowaé
zaangazowanych uczestnikéw lub
przerwac i ,zaparkowac” temat.
Zadatam sobie pytanie - co ma byé
rezultatem spotkania? Czy uzyskanie
wiedzy na ten temat czy poznanie
oferty? Tajasnosc¢ co do tego, co chce
osiggnaé, pozwolita mi szybko podjaé

decyzje, jak sie zachowac.

Jesli znamy odpowiedzi na dwa pierwsze
pytania, to trzecie wydaje sie by¢ tylko
formalnoscia. Pamietajmy, aby dobrze
dobrac¢ zapraszane osoby. Jesli planujemy
spotkanie, podczas ktérego chcemy
uzyskac informacje, czy skorzystaé

z doswiadczen, np. oséb z innych

sektorow, to zalezy nam bardziej na
osobach majgcych kilka lat stazu niz

na praktykantach. Moze sie tez okazac,

ze wazne, by uczestniczyty w naszym
spotkaniu osoby decyzyjne z instytuciji.
Jesli zbieramy opinie dotyczace nowych
sposobow dziatania to wazne, by przyszli
ich odbiorcy. Okreslenie odbiorcow wptywa
tez na forme zaproszen a takze na ustalenie
czasu i miejsca spotkania oraz programu.



Przesledzmy zatem wszystkie elementy
skltadowe dobrze przygotowanego spotkania:

Program spotkania

Przemyslenie i przygotowanie programu
spotkania to wazny element procesu
organizacji spotkania. Ten etap zmusza do
opracowania koncepcji catosci wydarzenia.
Po pierwsze: co chcesz osiggnac jako
prowadzacy/ca, jakie sg cele i oczekiwania
zwierzchnikow, po drugie czy stawiane
przed Tobg oczekiwania sg mozliwe

do realizacji. Trzeba spojrze¢ realnie,

co jestes w stanie zrealizowac¢ w ciggu
czasu, ktorym dysponujesz. Oszacuj czas
potrzebny na realizacje tego, czego sie

od Ciebie oczekuje. Pamietaj: zbyt wiele
tematdw, rozproszenie na wiele materiatu,
nie wptywa na lepsze przyswajanie
informaciji i aktywnos¢ odbiorcéw. Po trzecie
dobierz odpowiednie metody (w dalszej
czesci publikacji przedstawiamy wiecej
podpowiedzi, z czego mozesz korzystac).

Choc¢ zdarzajg sie spotkania, ktérych program
ma tylko jeden punkt, ktory jest rozwinieciem
tytutu spotkania, to jednak w wypadku
wiekszos$ci spotkan program jest znacznie
bardziej szczegdtowy. Przygotowanie
szczegotowego programu daje te wartosc
uczestnikom spotkania, ze mogg sie oni do
niego odpowiednio przygotowac.

Uktadajgc program musisz zdecydowac
o kilku istotnych kwestiach:

° jak dtugo ma trwa¢é spotkanie,
° w jakich godzinach sie odbywag,

0 ktorego dnia - (poniedziatek czy
czwartek?),

e czy w trakcie spotkania lub na krétko
przed lub po spotkaniu nie planowane

sg inne wydarzenia. Warto sprawdzi¢,
czy osoby, ktére planujesz zaprosi¢
na spotkanie nie majg juz w planach
uczestnictwa w innym spotkaniu lub
konferenciji. Czesto sie zdarza, iz
uczestnicy muszg wybieragé, na ktore
spotkanie sie udadzg - ze wzgledu na
bogata oferte spotkan odbywajgcych
sie w tym samym czasie.

Program powinien by¢ realny, uwzgledniaé
rytm pracy uczestnikow iich zwyczaje.
Pamietaj o uczestnikach, ktérzy

musza dojechaé na spotkanie z innych
miejscowosci. Daj im czas na to, aby dotarli
na wyznaczong godzine.

To samo dotyczy godziny zakonczenia
spotkania. Pamietaj, ze uczestnicy moga

w godzinach popotudniowych niechetnie
uczestniczy¢ w spotkaniach, np. ze wzgledu
na obowiagzki rodzinne (odebranie dziecka
ze szkoty lub przedszkola, itp.).

Pamietaj o wystaniu zaproszen na
spotkanie. Wielu przedstawicieli instytuciji,
aby udac sie na spotkanie, musi mie¢
oficjalne zaproszenie, na podstawie
ktorego moze przyby¢ na organizowane
przez Ciebie spotkanie. Wigze sie to
chociazby z oddelegowaniem pracownika
na spotkanie, zwrotem kosztow dojazdu,
itp. Wraz z zaproszeniem wyslij program
spotkania, aby uczestnicy mieli czas na
przygotowanie sie, zadanie pytan, czy
zgtoszenie uwag do programu.



Miejsce spotkaniaiinne
kwestie techniczne

Wybér miejsca spotkania nie jest rzeczag tak
prosta, jakby mogto sie wydawac. Przestrzen,
w ktorej sie spotykamy moze mie¢ duzy
wplyw na atmosfere spotkania. Odpowiednia
sala, oswietlenie, ustawienie stotéw, czy
nagtosnienie, powinny by¢ przemyslane

i sprawdzone przed przyjsciem gosci.

SALA

Warto pamietac¢ o tym, aby liczba osob
planowanych na spotkanie odpowiadata
warunkom lokalowym jakimi dysponujemy.
Bardzo czesto spotkania odbywaja sie

w urzedowych salach konferencyjnych.
Pamietaj o tym, aby wszyscy uczestnicy
czuli sie komfortowo i mieli miejsce do
siedzenia. Przepetniona sala oznacza,

ze ludzie mogg sie przepychac szukajgc
miejsca, denerwowac, a co za tym idzie
moze dojs¢ do niekontrolowanego
wybuchu niepotrzebnych emociji. Jesli nie
dysponujesz salg mogaca jednorazowo
pomiesci¢ wszystkich planowanych gosci
- zrob dwa lub trzy oddzielne spotkania na
ten sam temat. Albo znajdz wiekszg sale.
Warto takze przed spotkaniem i w trakcie
przerw otworzyé na kilka minut okna,
przewietrzy¢ sale — z jednej strony utatwi to
mobilizacje do pracy, z drugiej orzezwi tych,
ktérzy ,odptywajg” myslami od tematyki
naszego spotkania.

USTAWIENIE STOLOW | KRZESEL

Jest to kluczowy element majacy wptyw
na przebieg spotkania. W miare mozliwosci
unikaj ustawienia tzw. szkolnego, w ktorym
osoby siedzg przy tawkach. Nawet jesli
organizujesz spotkanie w szkole — wynie$
tfawki wczesniej i zostaw same krzesta.
Ustawienie szkolne sprawia, iz uczestnicy
czujg sie i zachowujg tak, jakby byli w szkole.
A przeciez pracujemy z osobami dorostymi.
Ustawienie kinowe (oczywiscie bez stotow
i tawek) sprawdza sie przy wiekszych
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spotkaniach, chodz utrudnia komunikacje
miedzy uczestnikami. Wedtug mnie
najefektywniejszym ustawieniem sali jest
ustawienie w tzw. ,podkowe” lub litere ,U”.
Daje ono mozliwos¢ kontaktu wzrokowego
pomiedzy wszystkimi uczestnikami
spotkania i swobodnej dyskusji miedzy
nimi. Pamietaj: zte ustawienie sali moze sie
zemscic¢ na Tobie podczas spotkania.

KAWA, HERBATA, NAPOJE
PODCZAS SPOTKANIA

Wbrew pozorom moga stuzy¢ nie tylko
zaspokojeniu pragnienia, ale przede
wszystkim zajma uczestnikom rece.

Ludzie czesto majg potrzebe trzymania
czegos$ w reku. lle razy widziates/tas jak
prowadzacy/ca podczas swojej wypowiedzi
bawili sie odruchowo flamastrem. Trzymanie
filizanki zaspokaja swoistg potrzebe
bezpieczenstwa, zaréwno prowadzacym,
jak i uczestnikom.

RZUTNIK, LAPTOP, GLOSNIKI,
PREZENTACJE, FILMY, MUZYKA, ITP.

Przed kazdym spotkaniem, na ktorym
uzywany jest sprzet elektroniczny, musisz
bezwzglednie sprawdzic, czy laptop
wspotpracuje z rzutnikiem, czy masz
odpowiedni przewdd taczacy obydwa
urzadzenia, czy masz program do
odtwarzania prezentaciji, czy planowane do
wyswietlenia filmy prawidtowo odtwarzajg
sie z dzwiekiem, czy komputer jest
zaktualizowany... (bytes/as swiadkiem
aktualizacji systemu laptopa, ktéra trwata
20 minut podczas uruchomienia go na
spotkaniu? Bo ja tak®). Wszystkie te
Ltechnikalia” majg wptyw na przebieg
spotkania i jego powodzenie (lub nie). Lepiej
przyj$¢ do sali 30 minut wczesniej i mie¢ to
wszystko opanowane niz 5 minut pozniej

i zmagac sie z awaria.



TABLICA FLIPCHARTOWA/
FLAMASTRY

Czesto na spotkaniach podejmowane sg
jakies decyzje lub dokonywane sg ustalenia.
Warto je zapisywac podczas spotkania

na biezgco. Niezastgpione sg wtedy

tablice flipchartowe. Sg one juz dzisiaj
standardem w kazdej sali konferencyjnej,
Warto jednak przed spotkaniem zadbac

o to, aby byto wyposazone w czysty papier
(tak, tak, czesto jest zapisany notatkami

z poprzednich spotkan) oraz piszacymi
flamastrami (nie przesadze, jesli napisze, ze
w 70% przypadkéw flamastry bedace na
wyposazeniu sali sg wyschniete i nie nadajg
sie do pisania).

Zapamietaj podstawowe zasady dotyczace
pisania na tablicach: po pierwsze, koloru
czerwonego uzywamy tylko do podkreslania,
zakreslania zdan i wyrazow. Czerwonym
flamastrem nie piszemy, poniewaz

kolor czerwony dla ludzkiego oka jest
niewidoczny/rozmazany z dalszej odlegtosci.
Ten btad popetnia wiele osob pracujgcych
przy flipchartach. Nie badz jedng z nich!!!
Drugg wazng zasadg jest wyrywanie kart
flipchartowych, w momencie, kiedy sie

cate zapiszg. Wiele osodb cigga je do dotu,
przez co rwa sie nierdbwnomiernie i cata
nasza praca moze zostac zaprzepaszczona.
Zasada, ktorg poznatem juz bardzo dawno
temu, jest wyrywanie kartek metoda ,Na
Suwatki”. Oznacza to nie mniej, nie wiecej
tylko zdecydowane wyrwanie kartki na
ukos: do gory i w prawg strong, czyli na
potnocny — wschod — tam gdzie na mapie
naszego kraju lezg Suwatki©. Zawsze dziata!
Trzecig kwestig, o ktorej nalezy pamietac,
sg tasmy do mocowania kart flipchartowych
na scianach, badz innych elementach sali.
Modne ,plastelinki’ czasami zostawiajg
ttuste slady na Scianach i zdarza sie, ze
administratorzy sal czesto zabraniajg

ich stosowania. Dlatego tez najlepszym,
sprawdzonym sposobem jest z6tta tasma
malarska. Nie niszczy tynkdw, nie zostawia
Sladow i Swietnie sie sprawdza jako
mocowanie duzych kart flipchatowych.
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Przykiad

Dawno temu bytlem na duzej
konferenciji, na ktérej wystepowato
wielu prelegentéw. Osoby wchodzity
w ustalonej wczesniej kolejnosci, bez
przerw, na swoje 15-20 minutowe
wystapienia. Organizatorzy nie zadbali
o sprawdzenie wczesniej sprzetu oraz
techniczne zabezpieczenie spotkania.

W sali byt przygotowany przez
organizatoréw laptop, ze starym
systemem operacyjnym. Problem polegat
na tym, iz laptop nie odtwarzat filmow.
Kiedy ktdrys z prelegentéw zaproponowat,
aby podtaczyc jego prywatny laptop,
ktory na pewno filmy odtworzy, okazato
sie, ze wymaga on innego kabla do
podtaczenia do rzutnika, ktoérego niestety
organizatorzy takze nie mieli.

Wszystko sie dziato przy udziale

ponad 100 osobowej widowni.
Skonczylo sie natym, iz prelegent
opowiedziat uczestnikom spotkania

o czym jest film, gdyz nie mozna byto go
w zaden sposob odtworzy¢ na duzym
ekranie.

W przerwie kawowej byt to gtéwny temat

rozmow kuluarowych...
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Do sprawdzenia przed spotkaniem:

Sala ma odpowiednig wielko$¢

Stoty i krzesta sg odpowiednio
ustawione

Laptop wspoétpracuje
z rzutnikiem

Glosniki dziataja, filmy
odtwarzajg dzwiek

Prezentacje wyswietlajg sie
prawidtowo

Komputer nie wymaga
aktualizaciji

W sali jest tablica flipchartowa

Na tablicy mamy czysty papier

Flamastry piszg i nie sg
wyschniete

Mamy roznokolorowe flamastry
do pisania

Mamy tasme malarska do
mocowania kartek

Opcjonalnie:

Mamy przygotowane napoje
i drobny poczestunek

Punktualnosé

lle razy bytes/as na spotkaniu, ktérego
rozpoczecie przeciggato sie, gdyz nie
wszyscy uczestnicy jeszcze dotarli? O ile
,standardowo” przedtuza sie zazwyczaj
rozpoczecie statystycznego spotkania?

10, 15 minut? Niekoniecznie. Jednym

z elementow Twojego ,stylu” prowadzenia
spotkan moze byc¢ punktualne ich
rozpoczynanie. Jest to takze ukton w strone
0s0Db, ktore zjawity sie na umowiong
godzine. Mozesz nawet podkresli¢
rozpoczynajgc spotkanie, ze nie chcesz

by osoby, ktére sie nie spdznity, ponosity
konsekwencje za tych spoznialskich. Uwierz
mi, obecni w sali docenig to, gdyz nie jest to
praktyka zbyt czesto stosowana.

Powody, by zaczynaé spotkania o czasie:

c Punktualnos¢ pozwala trzymaé sie
programu i skonnczyc¢ o czasie.

0 Przyzwyczajasz inne osoby, ze
Twoje spotkania zaczynajqg sie
o czasie (nawet jesli w organizaciji
powszechne jest rozpoczynanie
spotkan z opéznieniem, to inni
beda starac sie respektowaé
Twoje zasady).

0 Jesli wiekszo$é osdb pojawia sie
na spotkaniu o czasie, zmuszanie
ich do czekania na spdznialskich,
demotywuje do bycia na czas
(zaczynamy wiec o czasie,
bo chcemy wzmacniac dobre
zachowania, a nie je ostabiac),

Jesli w momencie rozpoczecia brakuje
jakichs kluczowych osob, ale mozna bez
nich rozpocza¢ dyskusje na ktorykolwiek
z punktéw agendy, warto od razu zaczac
spotkanie od tego punktu.



Zadbaj o siebie!

Jako osoba prowadzaca powinienes skupi¢
sie na przebiegu spotkania i osobach
uczestniczacych. Masz do zrealizowania
wazne zadanie i powinienes by¢ na nim
skoncentrowany/a.

Dlatego wczesnie;j:

o zadbaj o to, by nikt nie przeszkadzal,
aby np. kawa, herbata i przekaski nie
byly wnoszone w trakcie spotkania,
tylko w czasie przerwy,

o zadbaj o to, by w sali byta osoba
przygotowujgca notatki ze spotkania;
musisz to uzgodnié wczesniej;
notatki powinny uwzgledniaé podjete
decyzje, rekomendacje, ustalone
terminy,

0 popros$ kogos o zatroszczenie sie
o wszelkg niezbedng dokumentacje,
chocéby byty to tylko listy obecnosci,

o zapewnij sobie wsparcie techniczne
np. osobe obstugujgca laptopa.

Przed rozpoczeciem spotkania, musisz
wiedzie¢ jeszcze jedng wazng rzecz - kiedy
uczestnicy majg poczucie straty czasu:

o kiedy osoba, ktdora zorganizowata
spotkanie jest do niego
nieprzygotowana, zaréwno
merytorycznie, jak i organizacyijnie,

jesli spotkanie odbywa sie nagle,

0 i kazdy zostat wyrwany ze swoich
czesto pilnych zadan, i nikt ,,nie ma
gtowy” na podejmowanie decyzji czy
prowadzenie dyskusiji,

° kiedy, albo cze$¢é uczestnikdw nie
mogta wzig¢ udziatu w spotkaniu,
albo osoby kluczowe do podjecie
stosownej decyzji na spotkaniu sie
nie pojawity, i koniecznym bedzie
zorganizowanie kolejnego spotkania,

0 kiedy tematyka i zakres spotkania
nie wymagaty jego organizaciji,
wystarczyto przestanie Informaciji do
wiadomosci.

Jesli jestes juz gotowy/wa do spotkania, proponuje je
w koncu rozpocza¢!




ROZDZIAL 2

Pierwsze zdanie zmienia wszystko. Jak zaczynaé¢?

Krzysztof Leonczuk

W tym rozdziale znajdziesz odpowiedzi na pytania:

1. Jak rozpocza¢ spotkanie?

2. Jak ustali¢ zasady panujace na spotkaniu?
3. Jakie proste ¢wiczenia dla uczestnikdow mozna zrobié¢ na spotkaniu?

Rozpoczecie spotkania

»,Na kazdym zebraniu jest taka
sytuacja, ze ktos musi zaczg¢
pierwszy”

(Rejs)

Tym ,pierwszym” jestes$ TY. To od Ciebie
zalezy, w ktdrg strone potoczy sie spotkanie,
w jakim tonie uczestnicy spotkania bedg

sie do siebie i Ciebie zwracac, jaki bedzie

na spotkaniu panowat nastroj. Tutaj tak
naprawde najbardziej ujawniasz swoj ,,styl”
prowadzenia spotkan. Znam wiele osob,
ktore w pierwszych stowach zwracajg sie do
nieznanych im uczestnikow per ,kochani”,
sg tez tacy prowadzacy, ktorzy przez cale
spotkanie tytutujg zebranych per ,Szanowni
Panstwo”, jest tez wiele rozwigzan posrednich.

Proponuje uzy¢ narzedzi, ktére umozliwig
wstepne zaangazowanie uczestnikow,
dobre wzajemne zrozumienie sie, zapewnig
poczucie bezpieczenstwa i utatwig
koncentracje na zadaniach.

Pierwsze zdania

W pierwszych stowach wystgpienia
nalezy oczywiscie powitac¢ zebranych,

a takze przedstawic sie petnym imieniem

i nazwiskiem oraz podac¢ nazwe instytuciji,
jaka sie reprezentuje (o ile oczywiscie nikt
inny — na przyktad gospodarz spotkania -
nie dokonat tego wczesniej).
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Przestrzegam przed wypowiadaniem na
poczatku stow sygnalizujgcych fatszywa
skromnos¢, badz dziwnie pojmowang
kokieterie, typu: ,Nie chce Panstwa
zanudzac”, ,Nie jestem dobrym mowcg’”,
~Zapewne nie powiem niczego howego
i ciekawego”. Fatszywa skromnos¢

i kokieteria wywotujg u stuchaczy
negatywne wrazenia.

Proponuje odwazne stwierdzenia,
potwierdzajgce pewnosc siebie i dobre
przygotowanie mowcy, na przyktad:

,Ciesze sie, ze moge wystapic przez
Panstwem”, ,Juz od dawna czekatem/tam

na to spotkanie”. Na poczatku mozna
rowniez powiedziec¢: ,Mam dla Panstwa wiele
interesujgcych informaciji”, ,Licze na Panstwa
aktywnosc¢ i wspotprace”, ,Cieszy mnie, ze
stawiliscie sie Panstwo na nasze spotkanie
tak licznie”. To zdania potwierdzajgce
uprzejmosc¢ i otwartosé méwey, a takze jego
gotowos$é do wspdtpracy.

Kolejnym krokiem jest przedstawienie
tematu spotkania. Przedstawienie tematu
spotkania przede wszystkim ztagodzi
niepokdj, pokaze pierwsze korzysci i zacheci
zebranych do aktywnego udziatu.

Powiedz kilka zdan (dostownie kilka,

nie kilkanascie) o sobie, dlaczego Ty
prowadzisz to spotkanie, jakie masz
doswiadczenie zawodowe w tematyce
spotkania, czym na co dzien sie zajmujesz.
Zawsze warto powiedzie¢ kilka informacji
0 swoim zyciu prywatnym, np. ,W wolnym
czasie lubie spacery ze swoim psem”.



Pamietaj, ze pierwsza osoba zawsze
modeluje wypowiedzi osob nastepnych,
wiec jest duza szansa na to, iz kolejne
osoby, tez przedstawig jakies fakty ze
swojego zycia prywatnego. Mimo, iz te
informacje nie wptywajg bezposrednio
na zawarto$¢ merytoryczng spotkania,
majg ogromny wptyw na zmniejszanie
dystansu miedzy uczestnikami, co w efekcie
bedzie wptywac na ich zaangazowanie
i przetamanie lodow.

Przetamaniu lodow stuzg takze zarty.
Subtelne zarty. Z doswiadczenia wiem, ze
nic nie roztadowuje poczatkowego napiecia
tak, jak jakis zart rzucony na poczatku
spotkania. Ja, aby nie urazi¢ nikogo z sali
zawsze staram, sie zartowac z siebie.
Pokazuje to uczestnikom spotkania, ze
mam do siebie dystans i poczucie humoru.
W ramach zartu mozesz opowiedzie¢
zabawng sytuacje, jaka zdarzyta Ci sie

w dniu spotkania, albo historyjke ze swojego
zycia. To zawsze dziata®©.

Natomiast nigdy nie uzywaj zartéw
politycznych. Nie wiesz, kto jest w sali,
jakie poglady polityczne majg uczestnicy
spotkania. W dzisiejszych czasach,

gdy spoteczenstwo jest tak mocno
spolaryzowane, urazenie jakiegos
uczestnika/czki zartem politycznym, moze
nastawi¢ wrogo te osobe przeciwko
Tobie, do konca spotkania i na dtugo po
zakonczeniu spotkania. Jest to absolutnie
zbedne i nie zbuduje Twojej pozycji.

Oddaj gtos uczestnikom

Popros uczestnikow o opowiedzeniu kilku
zdan o sobie. Moze by¢ to zrobione w takiej
formule, w jakiej zrobites/tas to Ty.

Oto przyktadowe tematy prezentacii:

0 W jakiej miejscowosci spedzitem/am
dziecinstwo?

0 Jakie mam zainteresowania?
° Co lubie robi¢ w wolnym czasie?
° Gdzie najczesciej spedzam wakacje?

a Jak czesto bywam na spotkaniach/
szkoleniach?

o Jakie mam doswiadczenie zwigzane
z tematyka tego spotkania?

Pierwsze publiczne zabranie gtosu jest
wazne z punku widzenia dalszej aktywnosci.
Uczestnicy w ten sposdb przezwyciezajg
pierwszy strach — gdy na poczatku

wszyscy robig to samo, obawy przed
wyeksponowaniem siebie, zrobieniem
czegos zle, wySmianiem przez grupe sie
mniejsze. Ty, stuchajgc przedstawiajgcych
sie uczestnikow, dowiadujesz sig, z kim
bedziesz pracowac.

Jest wiele metod na pogtebienie integracii
miedzy uczestnikami spotkania, ponizej
przedstawiamy kilka, ktorych mozesz uzy¢
W swojej pracy, jako osoba prowadzaca
spotkania.

PRAWDA | KEAMSTWO

Popros kazdego z uczestnikdéw/czek
spotkania o przedstawienie dwoch
informaciji o sobie: jednej prawdziwej i jednej
fatszywej. Tematyka pozostaje catkowicie
dowolna i decydujg o tym sami uczestnicy.
Daj im chwile na zastanowienie sie, aby
informacje byty dobrze przygotowane.
Pozostate osoby, ktore sg w sali majg

za zadanie zgadngg, ktora z informacji
przedstawionych przez kazdg osobe jest
prawdziwa, a ktora fatszywa.
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ZNAJDZ OSOBE, KTORA...

umie jezdzié na L i
lubi tanczy¢
rowerze

ma wiecej niz 1 . .
. lubi gotowac
dziecko

umie korzystac wyjezdzata za

z internetu granice
ma psa ptyneta statkiem lubi wino
miata prace na nie czyta

nie umie ptywac .
wolnym powietrzu

Tabela do wydruku i uzycia
podczas spotkania

POSZUKIWANY BILLY KID

Przygotuj przed spotkaniem na kartce A4
list gonczy, jak ze starych amerykanskich
westernow. Naszkicuj swoj portret
(umiejetnosci malarskie nie majg tu
zadnego znaczenia), napisz kilka informaciji
o sobie: pte¢, wiek, wzrost, kolor wioséw,
zainteresowania, miejsce pracy. Nie pisz na
kartce swojego imienia.

Przedstaw uczestnikom spotkania

swoj list gonczy jako przyktad i popros

ich, aby przygotowali wtasne. Zbierz je
wszystkie, tak aby inni, nie widzieli autoréw
listow i przyklej na $cianie ,galerie osdb
poszukiwanych”. Uczestnicy majg za
zadanie przejsc¢ sie po sali, przejrze¢
wszystkie listy goncze i zgadnag, kto jest
kim na kazdym z obrazkéw.

ROZMOWA W PARACH

Podziel uczestnikow spotkania w pary.

Kazda osoba ma 3-5 minut, aby opowiedzie¢
0 sobie najwazniejsze informacje: np.: co

lubi robi¢ w wolnym czasie, jakie ksigzki

lubi czytad, jakie sg jej ulubione filmy, itp.
Nastepnie uczestnicy przedstawiajg sie
nawzajem na forum catej grupy. Tego

typu przedstawianie zwieksza uwaznosé
uczestnikow na druga osobe i koncentruje na
stuchaniu, a nie tylko na opowiadaniu.
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lubi koty

umie ptywac

ma rodzenstwo

kolorowych gazet

leciata samolotem byta na strzelnicy

chodzi do teatru lubi horrory
nie ma dzieci

lubi stodycze

nigdy nie ptacze nie lubi kina

Zegluje po lubi jezdzi¢ szybko
Mazurach samochodem
KTO TAK, JAK JA

Posadz uczestnikdw szkolenia na krzestach
ustawionych w sali w okrag. Usigdz tam
razem z nimi i zainicjuj zabawe. Powiedz,
jako pierwszy/a, twierdzenie na temat
swoich zainteresowan lub zwyczajow
zaczynajgc zdanie od stow: ,Kto tak,

jak ja...” i dodaj do tego cos, co Ciebie
charakteryzuje, np. ,(...) lubi oglada¢ seriale”.
Po zakonczeniu zdania wstan ze swojego
krzesta i pros$ osoby, ktére takze lubig
ogladac seriale o zrobienie tego samego.
Zamiencie sie miejscami na krzestach tak,
aby nie wréci¢ na swoje miejsce. Kolejna
osoba (wybrana w dobrowolny sposoéb),
rozpoczyna kolejg kolejke ,Kto tak, jak ja...”.
Zabawa powinna trwa¢ do momentu, az
wszyscy uczestnicy spotkania przynajmniej
raz wypowiedzg zdanie ,Kto tak, jak ja...”

BINGO

Wydrukuj na kartkach A4 tabele, ktorg
zamieszczam powyzej. Gra bingo polega
na tym, iz kazdy musi znalez¢ inng osobe,
spetniajgcg warunki zapisane na karcie.
Np. w pierwszym polu zapisane jest ,,umie
jezdzi¢ na rowerze”. Uczestnicy chodza
swobodnie po sali i szukajg osoby, ktora
spetnia ten warunek. Jesli jg znajda, zapisujg
imie osoby w polu, charakteryzujgcym te
osobe. Chcac jeszcze bardziej zwiekszy¢
integracje mozesz poprosic, aby do



kazdego imienia dopisana byta krotka
historia zwigzana z dang umiejetnoscig

czy charakterystyka, np.: Ania umie jezdzi¢
na rowerze i gdy miata 10 lat, pojechata
pierwszy raz ze swoimi rodzicami na dtugg
wycieczke rowerowg nad jezioro. Gre
wygrywa osoba, ktora uzupetni w pionie

lub poziomie 5 pdl imionami innych osob

Z grupy. Pamietaj — jedna osoba, moze by¢
zapisana tylko raz na jednej karcie. Gdy kto$
uzupetni wszystkie 5 pdl, krzyczy gtosno
BINGO! Nie koncz wtedy gry, poczekaj az
inni skonczg uzupetnia¢ swoje karty. Po
zakonczeniu gry, pozwol pierwszym 2-3
osobom, ktore skonczyty uzupetniac karte
(w zaleznosci od czasu, jakim dysponujesz),
aby na gtos opowiedziaty, jakie inne osoby
spotkaty wraz z historiami ich dotyczgcymi.

Z dos$wiadczenia wiem, iz nawet w zespotach,
w ktorych ludzie pracujg ze sobg od wielu lat,
czesto nie wiedzg o sobie tylu prywatnych
rzeczy. Na jednym z ostatnich spotkan,

w ktorym brali udziat urzednicy, po grze

w Bingo, byli bardzo zaskoczeni informacjami,
ktorymi podzielili sie z nimi inni cztonkowie
zespotu. Tego typu zabawy integrujg

zespot i otwierajg uczestnikdw na nowe
wyzwania, ktore czekajg na nich podczas
rozpoczynajgcego sie spotkania.

Ustal zasady panujace
podczas spotkania
(kontrakt)

Ustalenie zasad ma jedng podstawowg
zalete: mamy sie do czego odwotag, jesli
spotkanie nie bedzie przebiegac¢ w sposdb,
jakiego oczekiwalismy. Szczegdlnie
podczas spotkan w wiekszym gronie moze
to mie¢ duze znaczenie. Precyzowanie,
dyskutowanie i negocjowanie zasad
wspotpracy czesto traktowane jest

jako zbedny zabieg formalny, cho¢ brak
jasnosci w tym zakresie wywotuje napiecie
i niepokoj. Prawdziwg wartos¢ norm
kontraktowych pozwala doceni¢ dopiero
sytuacja impasu czy kryzysu. Lista zasad
wspotpracy moze byc¢ bardzo krétka lub
odwrotnie - bardzo dtuga.

Ustalenie zasad moze mie¢ dwie formy:

o Mozemy ogdlne zasady mie¢
wczeshiej spisane, np. na karcie
flipchartowej i na poczatku
przedstawic je uczestnikom spotkania.

e Mozemy wspolnie z uczestnikami
spotkania ustali¢ kilka
podstawowych zasad. To
podejscie jest skuteczniejsze
dlatego, iz uczestnicy spotkania sg
wspotautorami, wspotwlascicielami
tych zasad i w zwigzku z tym,
bardziej sie do nich przywigzuja.
Wspalne ustalanie zasad wcale nie
musi nam zajaé zbyt duzo czasu.

Kazde spotkania moze mie¢ inne zasady,
ale kilka z nich jest na tyle ogodlnych, ze
obowigzujg praktycznie zawsze:

Q ograniczamy uzywanie telefonow,

0 przychodzimy na czas (jezeli przerwa
konczy sie za 10 minut, to spotkanie

wiasnie wtedy sie zaczyna),

nie przekrzykujemy sie,

stuchamy siebie nawzajem,

w czasie burzy mézgdw nie

krytykujemy sie nawzajem, wszystkie

pomysty sg dozwolone,

szanujemy sie nawzajem,

mowimy w swoim imieniu
(nie generalizujemy),

mamy dobrowolno$é uczestnictwa
w ¢éwiczeniach.

©O 00 ©0 00

Mimo tego, ze temat spotkania jest
wszystkim znany, i znane sg takze
zaktadane rezultaty, jakie chcemy osiagnag,
zawsze warto poznac oczekiwania,

z jakimi na spotkanie przychodza
uczestnicy. Pamietaj, ze Twoje oczekiwania
dotyczace spotkania (np. wypracowanie
zasad wspotpracy z podmiotami

ekonomii spotecznej w Twojej instytuciji),
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a oczekiwania uczestnikow spotkania
mogg sie roznic, i to bardzo.

Zapytaj uczestnikow z ,czym przyszli na
to spotkanie”, jakie majg oczekiwania
dotyczace spotkania. Popros ich o to, aby
oczekiwania podzielili na kilka grup, np.:

o zwigzane z tematem spotkania,

o zwigzane z innymi uczestnikami
spotkania,

0 zwigzane z ich potrzebami.

Rozdaj uczestnikom karteczki
samoprzylepne, tzw. post-it, i popros, aby
kazde oczekiwanie zapisali na oddzielnej
karteczce. Nastepnie zbierz karteczki

i na tablicy flipchartowej postaraj sie je
pogrupowac, zgodnie z tematyka, jaka jest
na nich zapisana. W ten sposéb stworzysz
mape oczekiwan uczestnikdw projektu.

Mozesz to zrobié¢ takze w bardziej
nowoczesny sposob, ktory zdecydowanie

uatrakcyjni spotkanie. Stuzy do tego darmowa

internetowa aplikacja Mentimeter. Chcac jej
uzy¢ wejdz na strone www.mentimeter.com
i zarejestruj sie. Mozesz to zrobi¢ poprzez
podanie swojego adresu e-mail lub poprzez
konto na facebooku. Po zalogowaniu sie na
stronie wybierasz opcje New presentation,
nadajesz jej nazwe, np. ,oczekiwania®

i Z prawej strony wybierasz typ prezentacii

o nazwie Word Cloud. Nastepnie uzupetniasz
pole Your question pytaniem, ktére chcesz
zadac uczestnikom, np.: ,,Jakie sq Wasze
oczekiwania dotyczace spotkania?”. To
wszystko zajmie kilka minut, ale warto zrobic
to przed spotkaniem.

Na Twojej prezentacji na koncie
mentimeter klikasz w prawym goérnym
rogu opcje Present. Na rzutniku wyswietli
sie biata plansza z komunikatem: Go to
www.menti.com and use the code XX
XX XX. Kod, ktory bedzie podany, bedzie
automatycznie wygenerowanym przez
system kodem, odnoszgcym sie tylko do
Twojej prezentacii.

Teraz czas na wigczenie do zabawy
uczestnikdow spotkania. Popros uczestnikéw
o wziecie do rgk swoich telefonow
komorkowych i wtaczenie przegladarki
internetowej. Uczestnik wchodzi na strone
internetowa www.menti.com, gdzie pojawi
sie prosba o wpisanie kodu. To jest ten

sam 6-cio cyfrowy kod, ktory wyswietla

sie u gory Twojej prezentacji. Kazdy

z uczestnikow wpisuje ten kod, po czym
pojawig sie trzy pola do wpisania oczekiwan.
W kazdym polu mozna wpisac do 25
znakow, wiec popros uczestnikdw o zwiezte
formutowanie mysli. Po wpisaniu wszystkich
oczekiwan, kazdy z uczestnikéw klika opcje
Submit, po czym odpowiedzi pojawiajg

sie na ekranie w postaci chmury stéw, jak
na zdjeciu ponizej. Im czesciej jakis wyraz
pojawiat sie w odpowiedziach, tym wiekszg
czcionkg bedzie wyswietlony.

Niezaleznie od tego, jaka forme zbierania
oczekiwan zastosujesz, zawsze musisz sie do
nich odnie$¢ i powiedzie¢ uczestnikom, czy

w trakcie danego spotkania bedzie mozliwe
zaspokojenie ich przedstawionych oczekiwan.
Ma to swojg zalete takze dlatego, ze, jesli
podczas Twojego spotkania nie bedziecie

w stanie zrealizowac czyichs oczekiwan,
bedziecie mieli tematy na kolejne spotkania.

Go to www.menti.com and use the code 54 57 54

Jakie sq Wasze oczekiwania dotyczgce spotkania?

E Mentimeter

nowe rozwigzania

poznaé¢ nowych ludzi

wypracowac zasady
nowe znajomosci
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Szef na sali

Osoby zarzadzajace lub goscie z zewnatrz,
szczegOlnie, kiedy zajmujg wyzsze stanowiska
w stosunku do ogotu uczestnikdw spotkania,
sg zawsze wyzwaniem dla prowadzacego.
Postaraj sie przed spotkaniem dowiedzie¢,
czy bedzie brat w nim udziat kto$ taki. Jesli
tak, podejdz przed spotkaniem do tej osoby,
wyttumacz, na czym polega spotkanie, zapros
ja do aktywnego udziatu w ¢wiczeniach/
dziataniach, ktore planujesz zrobi¢. Zapewnij,
Ze nie zostanie osmieszona, czy w jakikolwiek
sposob zdyskredytowana (osoby na wysokich
stanowiskach przede wszystkim tego sie boja).

i

Przyktad:

Catkiem niedawno prowadzitem duze
spotkanie dla catego zespotu duzej
instytuciji. W spotkaniu brali udziat
szeregowi pracownicy, kierownicy

i dyrektorzy. W zwigzku z tym, ze grupa
byta naprawde duza postanowitem
zastosowac ¢wiczenie Bingo.
Uczestnicy, wraz z kadrg zarzadzajaca,
tak mocno weszli w to ¢wiczenie,
dopytujac sie nawzajem o r6znego
rodzaju szczegoty, ze nie miatem serca
przerywac tej wymiany doswiadczen.
Dyrekcja wzieta sobie za punkt honoru,
aby porozmawiac z kazdg osobg
bedaca w sali.

Zabawe przerwatem dopiero

po godzinie, cho¢ miatem na to
przeznaczone znacznie mniej czasu.
Uznatem, ze efekt poznawania sie,
integraciji jest znacznie wazniejszy niz
czas, ktory bardzo szybko uciekat.
Pozostata cze$é spotkania odbywata
sie w bardzo dobrej atmosferze,
oczywiscie z grg Bingo w tle, co
pozwolito osiggng¢ efekty, ktore
sobie zatozyliSmy. Dzieki tej zabawie
dyrekcja pokazata swojg nieznang

wczeshniej czeS¢ osobowosci.

lle czasu przeznaczy¢
na wstepne elementy
spotkania?

Kluczowym pytaniem dotyczacym
rozpoczecia spotkania jest to, jak dtugo
majg trwac wstepne elementy spotkania,
aby uczestnicy nie mieli poczucia straty
czasu? Odpowiedz nie jest prosta

i najczesciej brzmi: ,to zalezy”.

Jesli spotkanie jest spotkaniem
jednorazowym, co oznacza, ze nie
spotkacie sie w tym sktadzie wiecej ani

razu, to nie ma sensu zbytnio rozwijaé¢
elementéw zapoznawczych. Szybka
.rundka” z przedstawieniem swojego imienia
i ewentualnie instytuciji, z jakiej pochodzi
dana osoba, spokojnie wystarczy.

Natomiast, jesli spotkanie jest rozpoczeciem
jakiegos cyklu spotkan — warto na
zapoznanie sie poswiecic¢ wiecej czasu,
nawet jesli miatoby to zajaé wicksza

czesc pierwszego spotkania. Wazne

jest, aby wyttumaczy¢ uczestnikom
dlaczego to robisz. Mozesz powiedzie¢

to w nastepujgcych sposob: ,,Chciatbym/
abym zaprosi¢ teraz Panstwa do kilku
¢éwiczen, ktore pomoga nam lepiej poznaé
sie nawzajem, dzieki czemu tatwiej bedzie
nam ze sobg wspoétpracowaé i osiggac
zaktadane rezultaty. W zwigzku z tym,

iz to spotkanie jest pierwszym z cyklu
spotkan i w tej grupie bedziemy spotykaé
sie jeszcze wiele razy, sprobujmy na
chwile przejs¢ w swiat gier i zabaw.
Zaufajcie mi, nie bedzie bolato ;)”.

Energizery i icebreakery

Podczas kazdego spotkania,
szczegolnie jesli trwa ono diuzej niz 1-2
godziny, przychodzi taki czas, gdy uwaga
uczestnikow drastycznie spada, uczestnicy
zgtaszajg cheé przerwy lub odpoczynku.
Oczywiscie zadaniem osoby prowadzacej
jest zapewnic uczestnikom jak najlepsze
warunki do pracy, co oznacza rowniez
przerwy. Wazne jest, aby po przerwie nie
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zaczynac od razu kolejnej sesji spotkania,

a w miare mozliwosci zaproponowac im
jakies aktywnosci, ktore pobudzg ich
energie wewnetrzng, jak i umystowa. Ponizej
przedstawiam kilka niestandardowych
éwiczen, ktore mozesz zastosowac podczas
swoich spotkan.

DARCIE SELONIA

Podziel uczestnikow na grupy. Przygotu;j
kilka dtuzszych flipchartowych kart, potoz je
na podtodze w sali szkoleniowej. Najlepiej,
jesli ich liczba bedzie parzysta, np. 4-6-8.
Popros uczestnikow o to, aby dobrowolnie
podeszli do ktérejs z kart, ale tak by liczba
0sOb przy kazdej z kart byta podobna

(w zaleznosci od liczby uczestnikow
spotkania).

Popros uczestnikow, aby w grupach, bez
komunikowania sie ze sobg, wydzierajgc
kartke, uformowali ksztatt stonia.
Poinformuj, ze uczestnicy beda sie zmieniac
w niewielkich odstepach czasowych.

Na znak — sygnat podany przez Ciebie -
pierwsza osoba zaczyna prace. Wazne

jest, aby uczestnicy robili to bez uzywania
nozyczek. Po kilku sekundach pracy
pierwszej osoby, zaklaszcz w dtonie, méwiac
L~Zmiana!”. Nastepna osoba kontynuuje
prace rozpoczetg przez poprzednika/czke
Dokonujesz tyle zmian, aby kazda grupa
ukonczyta swojego stonia. W praktyce,
kazda osoba bedzie pracowac nad stoniem,
co najmniej kilka razy (w zaleznos$ci od
wielkosci grupy).

Kiedy wszystkie grupy majg gotowe prace
mozecie zrobi¢ wystawe stoni i poréwnag,
ktora praca jest najpiekniejsza lub, ktora
najbardziej przypomina stonia. Poziom
emocji podczas pracy — gwarantowany!

Jesli chcesz przy okazji podzieli¢ osoby

na grupy, to w momencie przygotowan do
¢éwiczenia, z tytu kart na srodku postaw
kolorowymi flamastrami wybrany przez
Ciebie znak. Np. na dwoch kartach kolorem
czarnym, na dwoch czerwonym. Po
wykonaniu zadania popros$ uczestnikow, aby
sprawdzili jaki znak majg na swojej karcie.
Grupy ,,stoniowe”, ktore majg taki sam
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znak lub taki sam kolor flamastra, tgczg sie
w wieksze grupy, ktore juz wspdlnie beda
pracowac na Twoim spotkaniu.

KOLUMBIJSKA HIPNOZA

Popros uczestnikow, aby dobrali sie w pary.
Pierwsza osoba z pary, czyli ,hipnotyzer”,
ustawia swojg dton w odlegtosci ok 10 cm
od twarzy swojego partnera/ki. Wykonuje
powolne ruchy swoja dtonig. Osoba
Lhipnotyzowana” ma za zadanie podgzac
twarzg za dtonig hipnotyzera. Zakres ruchu
okreslany jest przez hipnotyzera i moze by¢
bardzo delikatny albo mie¢ szeroki zakres,
wtedy osoba hipnotyzowana bedzie musiata
sie mocno nagimnastykowag, aby podazy¢
za dtonig hipnotyzera. Daj parze kilka minut
na ¢wiczenie, po czym zmien role.

W linku znajdziesz
przyktad filmu, na ktorym
uczestnicy réwnolegle
wykonuja to ¢wiczenie:
https://www.youtube.com/
watch?v=o0nXDS6_YV9k

WILKOLAKI | WIESNIACY

Dzielisz grupe na 2 czesci: w jednej sg 2 lub
3 osoby (ochotnicy) — oni bedg wilkotakami,
w drugiej pozostata czes¢ grupy — oni

bedg wiesniakami. Wilkotaki przechodzg

w kat sali, czyli do ich ,siedliska w gorach”

i tam przeczekuja caty dzien. Ty zaczynasz
narracje o typowym dniu wiesniaka,

ktdéry uprawia swojg ziemie, kopie, orze,
pieli i oporzadza zwierzeta. Ci, ktorzy sa
wiesniakami, imitujg codzienne czynnosci
wiesniaka wykonujgc ruchy odpowiadajace
tym czynnosciom.

Po chwili zmieniasz narracje: mowisz, ze
nastaje noc, wilkotaki schodza z gor do wsi,
gdzie zyja wiesniacy i zaczynajg polowanie.
Wiesniacy majg zamarzngé w ruchu, ktory
wykonywali i nie wykazywac¢ oznak zycia
(oczywiscie mozna oddychac). Wilkotaki
chodzg pomiedzy ludzmi i ich prowokuja


https://www.youtube.com/watch?v=onXDS6_YV9k
https://www.youtube.com/watch?v=onXDS6_YV9k

minami lub dzwiekami, ale UWAGA: nie
mogg w zaden sposob fizycznie dotykac
wiesniakow. Osoba, ktora sie zasmieje albo
poruszy, zostaje ,zarazona” przez wilkotaka
i sama sie nim staje dotaczajgc do stada.

Po chwili nastaje dzien, wilkotaki uciekajg

w gory, a ocaleli wiesniacy wracajg do
swoich codziennych obowiazkéw. Cwiczenie
powtarzasz tyle razy, ile uznasz za stuszne.

SLEPY | PRZEWODNIK

Dobierasz osoby w pary. Jedna osoba, ktéra
jest przewodnikiem wydaje specyficzne
dzwieki, a druga z zamknietymi oczami
podaza za jego gtosem. Wszyscy
poruszajg sie po sali lub wyznaczonej do
tego jej czesci. Przewodnik tak prowadzi
LSlepego”, zeby tamten nie zderzyt sie

z innymi osobami. Celem przewodnika jest
przeprowadzenie Slepego z jednego konca
sali na drugi i z powrotem. Po wykonanym
zadaniu uczestnicy w parach sie zmieniajg
i powtarzajg ¢wiczenie.

LUDZKA MASZYNA

W to zadanie wtgczeni bedg wszyscy
uczestnicy spotkania, niezaleznie od
wielkosci grupy. Popros uczestnikéw, aby
stworzyli blizej nieokreslong maszyne.
Budowa maszyny polega na tym, iz kazdy
uczestnik po kolei wychodzi na srodek

sali i zaczyna wykonywac jakis prosty
powtarzalny ruch, wydajac przy tym dzwiek.
Ktos musi zaczac, mozesz to by¢ Ty.

Nastepnie podchodzg kolejne osoby,
dotgczajgc sie do tego przedsiewziecia,
wykonujac swoj ruch i dodajgc do tego
dzwiek. Maszyna zostanie zbudowana,
kiedy wszyscy uczennicy spotkania sie
W nig wiacza.

Kiedy w skfad maszyny bedg juz wchodzi¢
wszyscy uczestnicy spotkania, Ty jako
prowadzacy/ca mozesz regulowag jej
predkos¢ lub natezenie dzwieku, wydajac
odpowiednie komunikaty.

Ponizej przyktady, jak taka maszyna byta
tworzona przez inne grupy:

https://www.youtube.com/
watch?v=LSVGyaZNc10

https://www.youtube.com/
watch?v=pLsFNVG5Jak

https://www.youtube.com/
watch?v=uZblHVQf2zQ

Pamietaj, ze te, jak i inne, cwiczenia
powinienes/as stosowac w zaleznosci od
otwartosci grupy i atmosfery jaka panuje
podczas spotkania. Niestety, nie ma jednej
stusznej zasady, ktora by mowita o tym,
kiedy ktores z ¢wiczen ,zagra”, a kiedy nie.
Duzo zalezy tu od wyczucia grupy. Pamietaj,
ze bezpieczenstwo cztonkoéw grupy, w ktorej
pracujesz, jest rzecza nadrzedng i jesli, jacys
uczestnicy nie chce braé udziatu w tym czy
innym ¢wiczeniu, musisz im to zapewnic¢
(dobrowolnosc).

Jesli chcesz wiedzie¢ wiecej:

http://www.cal.org.pl/wp-
content/uploads/2014/09/
Tryptyk-02_calosc-lekka.pdf
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https://www.youtube.com/watch?v=pLsFNVG5Jak
https://www.youtube.com/watch?v=pLsFNVG5Jak
https://www.youtube.com/watch?v=uZblHVQf2zQ
https://www.youtube.com/watch?v=uZblHVQf2zQ
http://www.cal.org.pl/wp-content/uploads/2014/09/Tryptyk-02_calosc-lekka.pdf
http://www.cal.org.pl/wp-content/uploads/2014/09/Tryptyk-02_calosc-lekka.pdf
http://www.cal.org.pl/wp-content/uploads/2014/09/Tryptyk-02_calosc-lekka.pdf

ROZDZIAL 3

Kim jestes i co robisz podczas spotkania?

Piotr Henzler

W tym rozdziale znajdziesz odpowiedzi na pytania:

1. W jakiej roli mozesz wystepowac podczas spotkaniai co to dla Ciebie oznacza?
2. Jak mozesz zadbac o to, zeby dyskusja miedzy osobami uczestniczacymi
mogta sie odby¢ i zeby byta wnoszaca i konstruktywna?

3. Jakie narzedzia i techniki pracy mozesz wykorzystac, jesli z jakiegos powodu
(jakiego?) dyskusja nie jest najlepszym rozwigzaniem?

4. 0 co zadbag, kiedy to Ty masz opowiedzie¢ co$ osobom uczestniczagcym?

Kto prowadzi spotkanie?

,0soba prowadzaca spotkanie” to
pojecie szerokie, neutralne i niewiele
mowigce. Kazdy moze sobie po swojemu
je interpretowac i po swojemu spotkanie
poprowadzié. | w zasadzie mozna by

na tym poprzestac, gdyby nie pewien
problem. Spotkania prowadzone przez
,0S0by prowadzgce spotkanie” czesto nie
konczg sie tak, jak by chcieli ich inicjatorzy.
Brakuje wnioskéw czy decyzji, rezultaty
nie odpowiadajg celom, zaangazowanie
uczestnikow jest nizsze niz oczekiwane.
A, i samopoczucie ,0soby prowadzacej
spotkanie” pozostawia wiele do zyczenia.

,Osoba prowadzaca spotkanie” wystepowac
moze w réznych rolach, a w te role wpisane
sg rozne zadania i odpowiedzialnosci,

dzieki ktérym spotkania stajg sie
konstruktywne. Teraz masz okazje poznac¢
kilka rol i zastanowi¢ sie, ktora z nich jest

Ci najblizsza, najwazniejsza. I, w ktora z rol
zagwarantuje, ze spotkanie bedzie udane.

Przeczytaj najpierw, w jaki sposob prowadza
spotkania: Marek, Magda i Michat.
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MAGDA

Przychodze zawsze z wyraznie
okreslonym celem. Zwykle w sali jest
kilka, kilkanascie os6b zwigzanych
zdanginstytucja, ajamamim

pomaoc utozyé plan dziatania. Na
0got przedstawiam im strukture
spotkania, jego plani... jedziemy.
Staram sie witaczaé wszystkich
uczestnikow w dyskusje, proponuje
tezinne formy, ale nic na site. Wazne,
zeby na koniec powstat plan, czy
strategia. Pilnuje, zeby dyskusje nie
zamienily sie w luzne pogawedki

i zeby ludzie nie zapomnieli, po co tu
$3. Znam sie na planowaniu, wiec jesli
widze, ze proponuja jakies pomysty
nierealne, od razu im to moéwie. A jesli
czuje, ze sq zablokowani, nie moga
ruszy¢ dalej, to im cos podpowiadam.
Wprost albo jakims sprytnym
pytaniem. Zalezy mi-iz tego mnie
rozliczajg — zeby ,,dowiez¢” rezultat,
czyli mie¢ gotowy projekt czy
strategie.



MICHAL

Zdarza mi sie pracowac ze
specijalistami, ktorzy uktadaja
program szkolen dla klientow swojej
instytuciji, zdarza mi sie spotykac¢

z grupami sgsiedzkimi, ktére
organizujg lokalne wydarzenie,

a czasem zapraszajg mnie urzednicy,
zebym poprowadzit spotkanie

z mieszkancami.

Nie znam sie na tym wszystkim,

ale to nie problem -wazne, ze
ogolnie wiem, o co chodzi. Bo nie
przychodze tam jako ekspert, ajako
osoba, ktéra ma usprawnic przebieg
spotkania. Wiedza, ze potrafie
pracowac z grupami, ze widze, co
sie dzieje zemocjami ludzi w sali,

ze potrafie ludzi zaangazowac do
wypowiadania swojego zdania.
Analiza wykonalnosci pomystow,
czy wnioskow ze spotkania zajma
sie fachowcy. Ja, nawet jeslimam
swoje zdanie, nie odnosze sie do
pomystow, nie oceniam —jestem
neutralny. Mam wykrzesaé w grupie
energie do wspodlnej pracy, zadbac
o to, zeby wszyscy mogli zabrac¢ gtos
i pilnowag, zeby byly przestrzegane
ustalone zasady.

MAREK

Ja prowadze spotkania najczesciej
dla oséb z mojej macierzystej
organizacji. Podobnie jak Magda,
znam sie na planowaniu, zarzadzaniu
projektamiitd., wiec kierownicy
réznych dziatéw i oddziatow
zapraszajg mnie, zebym wspart

ich zespoty w uktadaniu planow.
Potrzebujg dwdch rezultatéw - po
pierwsze chcag gotowych plandw,
projektow, po drugie — kierownicy
licza, ze ich zespoly sie troche
podszkola z danego tematu. Wiec
robie z nimi niby zwykle planowanie,
ale, co pewien czas, dokladam jakies
elementy edukacyjne - to jakas
krotka prezentacje, jak formutowac
cele, to jakas dyskusje wokot
potencjalnych ryzyk. | tak mamy dwie
pieczenie na jednym ogniu.

Czy rozpoznajesz sie w ktorejs z tych
postaci? Jest tam opis Twojego
sposobu pracy? Realizowanego albo
wymarzonego?

Magda jest typowg moderatorka. Ma

do wykonania zadanie: doprowadzi¢
grupe do konkretnego efektu — w postaci
planu, czy strategii. Zna zasady pracy

Z grupa, potrafi angazowac jg do dziatania,
korzysta z roznorodnych metod. Jest tez
ekspertkg z danego tematy, wiec jest

w stanie interweniowadc, jesli pojawiajg sie
nieadekwatne pomysty lub podpowiadacé
rozwigzania. Grupa, z ktora pracuije,

jest dla niej wazna, bo jest zrodtem
wiedzy, rozwigzan czy doswiadczen,
ktére wykorzystane, przyczynia sie do
osiggniecia lepszego rezultatu. A ten
rezultat to produkt - plan lub strategia.

Michat prowadzi spotkania jak prawdziwy
facylitator. Jego zadaniem jest utatwienie
osobom uczestniczacym w spotkaniu
osiagniecie ich celu — moze to by¢ nawet ten
sam, co u Magdy, czyli stworzenie strategii,
albo rownie dobrze kazdy inny. Nawet sama
konstruktywna dyskusja na wybrany temat
moze by¢ pozgdanym rezultatem. A to, czym
kieruje sie Michat prowadzgc spotkanie, to

- nie tracac celu z oczu - przede wszystkim
che¢ zadbania o to, by wszystkie osoby

w grupie mogty zabra¢ glos, miaty w sobie
gotowosc¢ do wigczania sie we wspolng
prace, czuty sie zaangazowane i powazane.
Musi zadbaé o bezpieczng i przyjazng
atmosfere, dobrac¢ techniki pracy tak,

aby kazdy sie w nich odnalazt i zeby méc,

w jak najpetniejszym stopniu, skorzystac

Z potencjatu catej grupy.

Marek, ktory taczy procesy facylitacyijne,
czy moderacyjne z elementami edukacii,
to jeszcze inny przypadek. Wystepuje on
rowniez w roli edukatora, ktory na biezaco
mowi ludziom, jak jest, a potem od razu
zacheca ich do wyciggania praktycznych
whnioskoéw, czy stosowania nowej wiedzy.
To podejscie nie jest tak popularne jak
moderacja, czy facylitacja, ale rowniez
warto uwzgledniac je przygladajac sie
roznym rolom, jakie moze petni¢ osoba
prowadzgca spotkanie.
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W literaturze przedmiotu

mozna znalez¢ uproszczone
rozroznienie miedzy
moderatorem a facylitatorem,
sprowadzajace sie do tego, ze
moderator jest skupiony na
uzyskaniu produktu, a facylitator
- na procesie, na pracy z ludzmi.
Jest w tym sporo prawdy, ale
jesli facylitatorowi na dtuzszag
mete zabraknie produktu, czyli
czegos, z czym ludzie wyjda ze
spotkania, to jego wspotpraca

Z grupg moze szybko sie
skonczy¢.

Q Trojkat facylitaciji

Zadania facylitatora mozna strescic
w 3 punktach:

o Osiggnac¢ wspolnie z grupg
cel spotkania.

e Zadbac o odpowiednig
atmosfere pracy, poczucie
bezpieczenstwa, wzajemny
szacunek, wtasciwag
komunikacije.

e Zaangazowac¢ wszystkie
osoby uczestniczace
i umozliwi¢ im ujawnienie ich
potencjatu, doswiadczenia,
wiedzy, pomystow,
ale i rol wspierajgcych
funkcjonowanie grupy.

Razem to sie sktada w tzw. trojkat
facylitaciji, czyli 3P - produkt (cel),
proces (atmosfera, bezpieczenstwo,
itp.) oraz potencjat (osob i grupy).

W naszej publikacji skupiamy sie na facylitacji,
czyli metodzie, ktéra zaktada bazowanie

na potencjale grupy i wktadanie wysitku

w zapewnienie grupie dobrych warunkéw

do pracy. Jesli nawet widzisz siebie bardziej
jako moderatora, czy edukatora, to mamy dla
Ciebie dobrg informacje — techniki i zasady
prezentowane w dalszej czesci tego rozdziatu
sg uniwersalne i przydadzg sie kazdemu,
niezaleznie od preferowanej roli, jakg pemni

w czasie spotkan.

Pamietaj o jeszcze jednym waznym
zaleceniu: facylitator powinien by¢
postrzegany jako osoba obiektywna

i neutralna wobec tematu, z jakim pracuje.
Jesli jestes osobg zewnetrzna, wynajetg
do prowadzenia spotkania, sprawa jest
stosunkowo prosta. Jednak, jesli prowadzisz
spotkanie w swojej macierzystej instytucji,
a w sali siedzg osoby, z ktérymi na co dzien
pracujesz, ktore znajg Twoje poglady?

A do tego moze jestes przetozonym albo
podwtadnym kogos uczestniczacego?

Musisz koniecznie zrobi¢ wszystko, zeby

te neutralno$é zachowaé: na poczatku
przypomniec, jakie sg Twoje zadania i ze
Twoje zdanie nie jest wazne. W czasie
spotkania powstrzymywac sie od
werbalnych i niewerbalnych komentarzy.
Zapisywac pojawiajgce sie kwestie, pomysty
sprawdzajgc z autorem/autorkg, czy na
pewno dobrze oddajesz jego/jej mysili,

nie interpretujesz po swojemu. Umozliwic¢
kazdemu zabranie gtosu, nawet jak wiesz,
ze osoba nie ma racji. Nie wykorzystywac
swojej pozycji w strukturze do ograniczenia
gtosu podwtadnym, ale i nie dawac
~specjalnych praw” przetozonym.



Dyskusja - centralny punkt
spotkania

Facylitator ma do dyspozycji wiele technik

i narzedzi, ktére moga pozytywnie wptyngé
na proces pracy w grupie i osiggniecie

celu spotkania lub spotkan. Kilka z nich
poznasz w dalszych czesciach publikacji.
Najwazniejszg technikg jest jednak dyskusja,
toczona na forum, z udziatem wszystkich
0s0b uczestniczgcych w spotkaniu.

Dyskusja jest esencjg spotkania.

Czasem spokojna, lekka, niemal sama-
sie-prowadzi, czasem - trudna, ciezka,
budzaca trudne emocije. Nie mniej

jednak to dyskusja jest przestrzenia,

w czasie ktorej dochodzi do nazwania
sytuacji, okreslenia stanowisk, relaciji,
identyfikacji sojusznikdéw i przeciwnikéw,
otwartej analizy problemu itd. | chociaz
nie mozna powiedzied, ze ,dyskusja jest
dobra na wszystko”, to jednak spotkania,
w ktorych nie pojawia sie ona choc¢by

w szczatkowej formie, czesto trudno
nazwac petnowartosciowymi. Oczywiscie
bywaja sytuacje, w ktorych lepsze sg inne
formy pracy niz dyskusja, o czym bedzie
w hastepnym podrozdziale.

Dyskusja moze dotyczy¢ wiasciwie
wszystkiego (oceny sytuacii, odniesienia sie
do pytania strategicznego, skomentowania
rzeczywistosci, analizy problemu, wyboru
Sciezki dziatania, rekomendowania
rozwigzan personalnych, ustawienia
planéw i priorytetow), ale jesli ma by¢
petnowartosciowa, to musisz zadbaé

o spetnienie kilku warunkow.

WARUNKI DOBREJ
DYSKUSJI:

Wszystkie osoby znajg cel spotkania
oraz cel lub przedmiot dyskusiji.
Zadbaj nie tylko o to, zeby na
poczatku spotkania przypomnieé
jego cel. To moze by¢ za mato. Byé
moze warto przed rozpoczeciem
dyskusji zapisac jej temat (czy
pytanie, na ktére szukacie
odpowiedzi) na flipczarcie/plakacie?
Przypominac¢ temat, zwtaszcza,
gdyby dyskusja zaczeta schodzi¢

z gtownego tematu? Moze tez

by¢ tak, ze uczestnicy potrzebujg
dodatkowej wiedzy, zeby moc
witaczy¢ sie w dyskusje - rozwaz
wowczas zaproszenie eksperta,
ktéry wprowadzi uczestnikow

w temat lub rozdaj/rozeslij wczes$niej
materiaty do zapoznania sie.

Wszystkie osoby uczestniczace

w spotkaniu majg mozliwos¢
zabrania gtlosu.

Czy skorzystajg z tej mozliwosci - to
ich decyzja. Twoim zadaniem jest
stworzenie takich warunkow, ktore to
umozliwig. Czasem wystarczy zaprosic
ludzi do dyskusji i rozmowa sie potoczy,
czasem trzeba wlozy¢ w to wiecej
wysitku - pytaé, zachecac i znow pytac.
Czasem - trzeba na chwile odej$é od
formuty dyskusiji i np. potgczyé ludzi

w mate grupki, w ktorych przygotuja
sie do dyskusiji lub ujawnig swoje

opinie w bardziej kameralnym gronie,

a dopiero potem na forum. W dalszej
czesci tego podrozdziatu znajdziesz
opisy kilku technik, ktére zachecaja
uczestnikow do aktywnosci, przede
wszystkim do zabierania gtosu.

Wszystkie osoby uczestniczace

w spotkaniu majg poczucie, ze sg
stuchane i traktowane powaznie.
Jako osoba prowadzaca spotkanie
zadbaj, zeby kazda osoba mowigca
byta stuchana. Czyli np. zeby inne
osoby w tym czasie nie rozmawialty.
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Ty rowniez musisz pokazywag, ze
styszysz, stuchasz i, ze dla Ciebie

jest wazne, co kto$ moéwi. W dalszej
czesci publikacji zobaczysz kilka
przyktadéw technik komunikacyjnych,
ktore pozwolg Ci osiggna¢ ten cel.

Wszystkie osoby uczestniczace

w spotkaniu majg poczucie
bezpieczenstwa i zaufania, na takim
poziomie, ze nie boja sie zabiera¢
glosu, wygtaszaé kontrowersyjnych
lub sprzecznych z wiekszoscig opinii.
To trudne zadanie, ale bardzo wazne.
Jesli chcesz, zeby ludzie mowili prawde
na spotkaniu, muszg sie czu¢ pewnie

i wiedziec, ze nic im sie nie stanie. To
oznacza np., ze nie bedg wysmiani, ze
nie beda oceniani negatywnie, ze nie
spotkajg sie z atakiem ze strony innych
uczestnikéw. Elementem budowania
poczucia bezpieczenstwa jest kontrakt
i zasady wspotpracy na spotkaniu, ale
kluczowa jest rola facylitatora, ktéry
musi na biezgco reagowaé na wszelkie
zachowania zaburzajgce poczucie
bezpieczenstwa.

Glowne watki dyskusiji, wnioski,
ustalenia s spisywane.

Przez ,kogos$”. Zwykle facylitatora,
ale nie zawsze. Czasem spotkania
prowadzone sg przez dwie osoby

i podziat zadan nastepuje w tej parze,
czasem ktos sposrod uczestnikow
podejmuje sie tego zadania. Wazne
jest, aby takie zapisy powstawaty

— z minimum czterech powodoéw.
Pierwszy z nich to porzgdkowanie
rezultatow dyskusiji, umozliwiajgce
np. pozniej spisanie podsumowania
(przydatne na przysztosc, ale

tez dla osob, ktore akurat w tym
spotkaniu nie mogty braé¢ udziatu).
Drugi - podpowiedzi dla osob
uczestniczacych, ktérym tatwiej
odnosié sie do czegos, co jest
zapisane, widoczne.

Trzeci - zapis pozwala na
zweryfikowanie intencji osoby
mowiacej i pomaga tez innym
zrozumieé, o co mowigcemu chodzito.

Czwarty - spisane wnioski, czy
ustalenia sg swego rodzaju ,,nagroda”
dla uczestnikow, ktorzy widzg efekty
swojej pracy (moga tez by¢ wystane
do nich po spotkaniu).

e Osoba prowadzaca spotkanie pilnuje
ustalonych zasad.
Zasady dotyczg zaréwno kwestii
ustalonych w kontrakcie, jak
i organizacyjnych. Prowadzacy pilnuje
czasu, dba o przerwy i wszelkie inne
kwestie ustalone wspodlnie z grupg
lub zwigzane z warunkami organizaciji
spotkania/dyskusji.

e Osoba prowadzaca zachowuje
neutralnosé.

Musisz zachowac¢ neutralnos¢ wobec
tematu, ktérego dotyczy dyskusja
oraz wobec 0sob uczestniczacych.
Jesli zaczniesz oceniac czyjes
wypowiedzi, opowiadaé sie za
ktoras ze stron, nie tylko stracisz te
neutralnos$é, ale mozesz wywotaé
dwie negatywne konsekwencje. Po
pierwsze, osoby stracg poczucie
bezpieczenstwa, ze mogg wszystko
powiedzieé (,bo skoro prowadzacy
ocenia, Ze nie mam raciji...”). Po drugie
- mozesz zamodelowac wnioski
czy rezultaty - nawet jesli nie jestes
ekspertem w danym temacie, juz sam
fakt, ze jestes w specjalnej roli, osoby
prowadzacej, daje Ci dodatkowg
pozycje, site, autorytet.

Powyzsze warunki nie sg zamknieta lista,
ktdérg wystarczy ,odhaczy¢” i mozna ze
100% pewnoscig zatozy¢, ze ,dyskusja sie
uda”. Co wiecej, moze by¢ tak, ze mimo
spetnienia wszystkich warunkéw, dotozenia
wszelkich staran, dyskusja nie przebiega
ani nie konczy sie tak, jak byto w planie.
Pamietaj, w dyskus;ji biorg udziat ludzie,
aludzie czasem bywajg nieprzewidywalni.
A ludzie w grupie - jeszcze bardziej!

Dobra informacja - masz
@ narzedzia, ktére pomoga Ci

i sprawia, ze dyskusja moze

przebiegaé sprawniej!



Narzedzia komunikacyjne
wspierajace prowadzenie
dyskusiji

Marzenie: Wszyscy uczestnicy dyskusiji
chetnie zabierajg gtos, robig to w ustalonej
kolejnosci, nie przekrzykuja sie. Jesli sie
wypowiadajg, mowig jasno, klarownie

i z sensem. Majg poczucie, ze mowig madrze,
wiec nie potrzebujg szczegolnych zachet,
zeby kontynuowac. Jesli pojawia sie silny
gtos za opcjg A, to zaraz stychac tez osoby,
ktoére majg argumenty za opcjg B. Mowigcy
trzymaija sie tematu, nie wpadaja w dygresje.
Nawet co pewien czas ktos z grupy robi mini-
podsumowanie omowionych dotgd watkow.

tadny obrazek, prawda? Jaka jest
rzeczywistosé, pewnie dobrze wiesz.
Chcac taki efekt osiggna¢, musisz sie
solidnie napracowac.

Ponizej znajdziesz opis (z przyktadami)
kilku popularnych i pomocnych narzedzi
komunikacyjnych (technik), ktore przydajg
sie niemal na kazdym spotkaniu, podczas
kazdej dyskusji. Czes¢ z nich stuzy
wyjasnieniu, doprecyzowaniu, lepszemu
zrozumieniu wypowiedzi, czes¢ - jest
sposobem na zwiekszenie zaangazowania
0s0Ob uczestniczacych.

PARAFRAZA

Parafraza to jedno z podstawowych
narzedzi komunikacyjnych
wykorzystywanych podczas spotkan,

zajec i szkolen. Jej uzycie polega

na sformutowaniu ustyszanych lub
powiedzianych chwile wczesniej stéw w inny
sposob, ale z zachowaniem tej samej tresci.

Po co jg stosowac? Poniewaz parafraza:

0 pozwala osobie prowadzgcej upewnié
sie, ze dobrze rozumie intencje osoby
wypowiadajacej sie,

o utatwia innym osobom uczestniczagcym
zrozumienie wypowiedzi, ktéra mogta
by¢ metna, zbyt dtuga, niezrozumiata,

o podkresla znaczenie/wage
wypowiedzianych stow, czyli docenia
osobe parafrazowana,

o utatwia osobie parafrazowanej

zrozumie¢, co przed chwilg
powiedziata i ewentualnie
zmodyfikowac swoje stanowisko.

Przyktady uzycia:

» A wiec twierdzisz/sadzisz, ze...

» Innymi stowy...

» Z tego, co zrozumiatem, masz na mysli...
» Jesli dobrze rozumiem twoje pytanie,
chodzi Ci o ... Czy tak?

KLARYFIKACJA

Moze sie zdarzy¢, ze uczestnik odpowiada
na Twoje pytanie lub zabiera gtos
spontanicznie, ale Ty nie do konca
rozumiesz jego stowa — sens, znaczenie.
Albo tez — uwazasz, ze padto za mato
informaciji i trzeba je uzupenic.

Zastosuj wowczas klaryfikacje, czyli technike,
ktora pozwala dotrze¢ do intencji osoby
wypowiadajacej sie lub poznac¢ szerszy
kontekst jej wypowiedzi. Dopytaj, co osoba
miata na mysli, jak rozumie uzyte stowa.

Uzywaijac klaryfikacji mozesz, m.in.:

° lepiej zrozumieé (lub pozwolié na to
innym uczestnikom dyskusiji) niejasng
wypowiedz,

o upewnié sie co do intenc;ji
wypowiadajgcej sie osoby,

o uzyskaé pogtebiong informacje.

Przyktady uzycia:

Klaryfikacja sktada sie zwykle z parafrazy
i pytania doprecyzowujgcego, czyli np.:

» Powiedziate$ chwile temu, Ze takie dziatanie
jest sprzeczne z interesem naszej instytuciji.

A jaki jest wedtug Ciebie interes instytucji?

» Stwierdzitas, ze wyjazd do Gdanska to
wspaniaty pomyst, bo mozna tam robié
mnostwo ciekawych rzeczy. Co konkretnie
proponujesz zrobi¢ w Gdansku?
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Druga mozliwosc¢ to uzycie parafrazy, potem
jakiegos tacznika i... zawieszenie gtosu
w oczekiwaniu na rozwiniecie mysli, np.:

» Mowisz, ze takie dziatania nie powinny
by¢ organizowane jesienig, poniewaz...?

POTWIERDZANIE

Potwierdzenie jest prostym narzedziem,
taczacym komunikacje werbalng

i niewerbalna, ktdrego celem jest wyrazenie
akceptacji dla osoby wypowiadajgce;j sie (co
nie musi oznaczac, ze zgadzasz sie z nig),
upewnienie jej, ze jest stuchanai ze jej stowa
sg traktowane powaznie.

Uzyj potwierdzania szczegolnie wowczas,
gdy gtos zabiera osoba dotad milczaca,
ktéra byé moze duzym wysitkiem woli
zmusita sie do zabrania gtosu. To bedzie
forma docenienia jej wysitku. Pamietaj

o skorzystaniu z potwierdzenia réwniez
wowczas, gdy wypowiada sie osoba ze
stanowiskiem mniejszosci w czasie dyskus;ji
— moze ona tez potrzebowac¢ wsparcia
podczas wystepowania przeciw wiekszosci.

Przyktady uzycia? Wszelkie formy i wyrazy
aktywnego stuchania - kontakt wzrokowy,
kiwanie gtowa, usmiech, pochylenie sie

w strone osoby, komentarze typu ,tak, tak”,
~stucham Cig”. Forma potwierdzania moze
by¢ tez prosba o rozwiniecie tematu.

Uwazaj tylko, zeby to potwierdzanie nie
przerodzito sie w wyrazenie akceptacji na
stowa méwiacego, zgody z jego tezami czy
ocena jego wypowiedzi. To bytoby wyjscie
z roli neutralnego facylitatora.

ROWNOWAZENIE

Jezeli w czasie dyskusiji zorientujesz sig, ze
zwolennicy rozwigzania X, czy pomystu A sg
w zdecydowanej wiekszosci, zarowno jesli
chodzi o liczbe osdb, jak i 0 ich aktywnosc¢,
gtosnosc, site przebicia, musisz zadbac o to,
zeby gtos zwolennikow rozwigzania Y, czy
pomystu B réwniez stat sie styszalny.

Z dwoch powodow. Po pierwsze — fakt, ze
wiekszos¢ jest za jedng opcja nie oznacza

28

wcale, ze jest to opcja lepsza. | warto ustyszec¢
argumenty zwolennikéw innego wariantu.

A po drugie - jesli chcesz zadbac o to, zeby
wszyscy uczestnicy dyskusji czuli sie wtgczeni
i zaangazowani, musisz im stworzy¢ warunki
do zaistnienia, zabrania gtosu.

Przyktady uzycia:

» UslyszeliSmy juz sporo argumentéw za
rozwigzaniem X, czy sg jakie$ osoby/jakie$
argumenty za rozwigzaniem Y?

» Nie styszeliSmy jeszcze gtoséw
zwolennikéw pomystow B - czy jest ktos,
kto uwaza, ze jest to lepsza opcja i chciatby
wyjasni¢ swoje stanowisko?

BUMERANG

Zdarza sie, ze osoba prowadzgca traktowana
jest jako ekspert. Nawet jesli nim nie jest.

A niezaleznie od tego — powinna zachowac
neutralnosé. A ile razy zdarzyto Ci sie
ustyszec pytanie: ,A co Ty o tym myslisz?”.
Albo: ,Czy to jest wtasciwe myslenie, czy
moze raczej to?”. Co wtedy zrobié?

Uzy¢ bumerangu, czyli narzedzia, dzieki
ktéremu pytanie — jak dobrze rzucona bron
australijska — wréci. Do osoby pytajacej

lub do catej grupy. Tym samym Ty nie
bedziesz odpowiadagé, nie wyjdziesz ze
swojej neutralnegj roli, a zarazem pytajacy lub
cafa grupa zostang zmuszeni do myslenia,
Zaangazowania.

Przyktady uzycia (w sytuacji, gdy osoba
uczestniczgca w dyskusiji pyta osobe
prowadzacg o zdanie na jakis$ temat, ocene
pomystu itp.):

» A co Ty o tym myslisz? Jak Ty oceniasz
te propozycje?

» Dziekuje za pytanie, to wazna kwestia.
Ciekaw jestem, co myslg o tym inne osoby
w sali...



ZADAWANIE PYTAN

Bez zadawania pytan trudno liczy¢ na

to, ze dyskusja sie bedzie rozwijata i szta
w dobrym kierunku. Zadawanie pytan jest
kluczowe dla facylitatora i jesli nie czuje
sie on z tym swobodnie, to trudno bedzie
facylitowac ciekawa, petnowartosciowg
dyskusije.

Sprawny facylitator potrafi dobierac

pytania tak, aby zarowno prowadzity one
uczestnikow do finalnej konkluzji (wczesniej
umozliwiajgc pogtebienie tematu), jak

i reagowaty na sytuacje procesowg

— podnosity dynamike pracy grupy

w momentach obnizonego poziomu energii,
uspokajaty sytuacje, gdy pojawia sie za duzo
emociji.

Zadawanie pytan to cata gatgz nauki

o komunikaciji i nie mamy tu miejsca na
zgtebianie tej kwestii, ale chcemy zwrocié
Twojg uwage na dwa sposoby podziatu, czy
kategoryzacji pytan.

Pierwszy na pewno znasz - to podziat na
pytania zamkniete i otwarte. Te pierwsze
wymagajg krotkiej odpowiedzi, czasem ,tak”
lub ,nie”, czasem jakiejs liczby (,Jak czesto
chodzisz do biblioteki?”), jakiejs$ jednej
nazwy (,Ktory kolor najbardziej lubisz?”).

Z reguty nie pozwalajg zobaczy¢ duzego
obrazka, pozna¢ kontekstu problemu,
zidentyfikowac przyczyn jakiegos zjawiska,
ale pozwalajg sprawdzi¢, na szybko,

jak wygladajg poglady czy zachowania
pytanych osob.

Pytania otwarte, pod wzgledem
funkcjonalnym, sg przeciwienstwem
zamknietych. Dajg dostep do swiatopogladu
rozmowcy ,,Co myslisz o ostatnich
wydarzeniach w...?”), pozwalajg zobaczyc¢
tto wydarzen (,Opowiedzcie, skad w ogole
ta sytuacja sie wzieta?”), uzasadnienie
zachowan (,Dlaczego podijeliscie taka
decyzje?”), itd.

Z punktu widzenia facylitacji dyskusji,
pytania otwarte na pierwszy rzut oka wydajg
sie lepsze. Nie daj sie jednak zwies¢ -
wielokrotnie pytania zamkniete sg ratunkiem
i jedyng opcja. Zobacz, co o pytaniach
mowig, znani Ci juz, Magda i Michat.

Magda

Zadaje oba rodzaje pytan. Jednak
szczegolnie cenie pytania zamkniete.
Wprawdzie odpowiedzi na nie, nie
dajg tak petnego obrazu sytuaciji,

jak odpowiedzi na pytania otwarte,
ale majg inne zalety. Na przyktad
jestem w stanie przewidzieg, ile czasu
zajmie odpowiedz na takie pytanie.
Gdy planuje czas na dyskusje, moge
zrobi¢ to w miare precyzyjnie. Po
drugie - pytania zamkniete zwiekszajg
dynamike spotkania. W zasadzie

w dowolnym momencie moge zadac
grupie pytanie i szybko zebraé¢
odpowiedzi. To ozywia uczestnikow,
podnosi poziom energii. Dostrzegam
tez jeszcze jedng zalete pytan
zamknietych - gdy mam w sali osoby,
ktére majg mniejszg gotowosé do
zabierania gtosu, wtgczania sie

w dyskusje, to tatwiej im przetamac
sie i udzieli¢ krotkiej odpowiedzi na
pytanie zamkniete, niz rozwodzic¢ sie
nad jakas kwestig w odpowiedzi na
pytanie otwarte.

Michat

Zdecydowanie wole pytania otwarte.
Trudno o pogtebiong dyskusje, jesli

ich zabraknie. Co w nich cenie? To,

ze zadajac je, moge spodziewac

sie wszystkiego. Réznych podejs¢,
stanowisk, nawet innego rozumienia tej
samej sprawy. Takie pytania pozwalaja
mi poznac¢ dyskutantow, a uczestnikom
- lepiej zrozumiec i przedmiot dyskusii,

i argumenty przedstawiane przez
rozmowcow. Drugg zaletg pytan
otwartych jest to, ze ich zadawanie
buduije relacje i poczucie zaufania

w grupie. Jesli, stopniowo zgtebiajac
temat, osoby méwig od siebie, o swoich
pogladach i opiniach, to wzrastajg
integracja i otwartosé¢ grupy. Trzeci
argument? To ich diagnostyczny
charakter - moge zorientowac sie, jak
bardzo osoby uczestniczgce znajg temat,
ktorym sie zajmujemy i czy nie trzeba im
wczesniej dostarczy¢ jakichs informacii.
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Na pytania mozna tez spojrze¢ pod katem
funkcjonalnym — po co sg zadawane,

jaka role petnig podczas dyskusji. Ponizej
znajdziesz propozycje takiego podziatu.

Pytania wg petnionych funkciji:

o Pytania otwierajace - nakierowujgce
na gtowny temat, pozwalajgce
poznac postrzeganie problemu,
itp., np.: ,,Co postrzegacie jako
najwazniejsze wyzwanie w obecnej
sytuacji” lub ,,Od czego zaczniemy
naszg prace nad wizerunkiem
Waszej instytucji?”.

e Pytania nawigacyjne - pozwalajg
sie upewnic, ze dyskusja idzie
w dobrym kierunku - produktowo
i procesowo, np. ,,Czy uwazacie, ze
ten kierunek rozwoju, jaki nam sie
wyltania z dyskusji, jest tym, czego
naprawde chcecie?”, ,Czy wszyscy
sie zgadzacie, ze te sytuacje mozna
wiasnie tak scharakteryzowaé? Moze
kto$ ma inne zdanie?”.

e Pytania sprawdzajace - pobudzajgce
obserwowanie, analizowanie, dotarcie
do faktow, ktére moga byc¢ istotne
dla sprawy, np. ,Jakie czynniki
wptlywajg na obecng atmosfere
wsrod pracownikow instytucii?”, ,,Czy
mozecie opisac, jak takie rozwigzanie
miatoby funkcjonowac w praktyce?”.

o Pytania projekcyjne - pobudzajgce

wyobraznie, pozwalajgce szukac
niestandardowych rozwigzan,
zastosowan, kwestionujgce
dotychczasowe ustalenia, np. ,,A co by
sie stato, gdyby te wszystkie bariery,
o ktérych mowicie, zniknety”, ,,Jakie
inne zastosowania mégtby miec taki
plac przed budynkiem urzedu?”.

e Pytania zamykajace — pozwalajgce
dochodzi¢ do konkluzji, podjecia decyziji,
dokonania wyboru, ustalenia priorytetow,
np. ,,Co z tego, o czym dzisiaj mowilisSmy,
jest wykonalne?”, ,W jaki sposéb
moglibySmy utozy¢ liste proponowanych
zmian wg ich waznosci?”.
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Przedstawione wyzej narzedzia to

nie wszystkie techniki komunikacyjne

i angazujace, ktorymi mozesz dysponowac.
Jesli chcesz poznac ich wiecej, zajrzyj do
polecanych pozycji, ktérych liste znajdziesz
na koncu rozdziatu. A zanim przejdziesz
dalej - trzy pytania (otwierajgce):

1. Z ktdrej z wyzej opisanych technik
komunikacyjnych i facylitacyjnych
najczesciej korzystasz?

2. A z ktorej nie?

3. Jak myslisz, dlaczego?

Jesli nie dyskusja, to co?

Dyskusja jest esencjg spotkania. To przy
rozmowie, wymianie argumentéw, zderzaniu
stanowisk dzieje sie najwiecej i najlepiej.
Powstajg dobre pomysty, wyciggane

sg trafne wnioski, a relacje w grupie sie
zacies$niajg i polepszajg swojg jakos¢. Mimo
to, czasem lepiej dyskusji nie proponowad.
A przynajmniej — nie na poczatek.

Kiedy nie robi¢ dyskusji
plenarnej?

Jest co najmniej kilka sytuaciji, w ktérych
lepiej nie robi¢ dyskusiji plenarnej,
a przynajmniej nie zaczynac od niej:

0 Jesli uczestnicy sg spolaryzowani,
tatwo Ci zidentyfikowac dwa

przeciwstawne ,,obozy” i wiesz, ze
zamiast wiasciwej dyskusiji bedg co
najmniej stowne przepychanki, ,,proby
sit”, manifestowanie nieomylnosciiinne
zachowania, ktore nie budujg atmosfery
pracy. W przypadku pojawienia sie
takich zachowan, mozesz siegna¢
do arsenatu facylitatora — kontraktu,
rownowazenia, udzielania gtosu, ale
jesli nie przynosi to efektu, a nie masz
nieograniczonego czasu na prace z tg
grupg i jej docieranie sie, zrezygnuj
z dyskusiji plenarne;j.

Jezeli w sali masz uczestnikow

e pozostajgcych ze sobg w zaleznosci
stuzbowej i wiesz, ze osoby
podwtadne nie osmielajg sie miec¢



innego zdania niz przetozeni, wobec
czego trudno bedzie otwarcie
dyskutowac, zwlaszcza gdy spotkania
dotycza np. ich instytucji - musisz
obmysleé sposéb, dzieki ktéremu
kazdy bedzie miat przestrzen
(bezpieczna) do zabrania gtosu.

e Jezeli masz mato czasu na spotkanie,
a musicie omowié wiele watkow/
tematéw, a zarazem uczestnicy
sg na tyle kompetentni, ze mogg
samodzielnie pracowac nad ,,swoimi”
tematami - poszukaj mozliwosci, aby
im to umozliwic.

Q Jezeli w sali masz osoby

0 zroznicowanym poziomie wiedzy
na dany temat i obawiasz sie, ze
ci mniej kompetentni bedg mieé
opory nawet przed odezwaniem sie,
przy tych lepiej poinformowanych -
zadbaij, by uczestnicy (wszyscy) mogli
zaangazowac sie w komfortowych
dla siebie warunkach.

e Jesli pracujesz diuzszy czas z jedng

grupq i na kazdym poprzednim
spotkaniu byta dyskusja plenarna
- zastanow sie, co mozesz
zmienié, zeby wprowadzié
jakies urozmaicenie; dla osob
uczestniczacych jest wazne, by
spotkania byty roznorodne, zeby
ich czasem czyms zaskoczyé.

Czy przychodzg Ci do gtowy inne sytuacje,
w ktorych dyskusja plenarna nie jest
wskazana? Brates/as udziat w dyskusji,
ktora nie powinna sie odby¢? Facylitowates/
as dyskusje, o ktorej dzis nie chcesz
pamietac? Przypomnij sobie te sytuacje

a moze dopiszesz co$ do powyzszej listy?

Jesli chcesz podkresli¢, ze praca

@ w grupach wspiera budowanie
relacji, lepsze poznanie sie jej
cztonkow, pogtebia integracje,
to zamiast okreslenia ,,dzielimy
sie na grupy”, mow: ,taczymy sie
w grupy”.

Co zamiast dyskusji
plenarnej?

Jak sie zapewne domyslasz, nie jestes

w sytuacji beznadziejnej. Jako osoba
prowadzaca spotkanie masz kilka
sposobow, dzieki ktorym mozesz sobie
poradzi¢. W ostatnim rozdziale podrecznika
znajdziesz kilka szczegodtowo opisanych
metod, ktére pomoga Ci osiggnac rezultaty
spotkania i dba¢ o proces, relacje miedzy
osobami uczestniczagcymi w spotkaniu.

Czesto najprostszych rozwigzaniem jest
podziat na grupy. Oprécz tego, ze jest on
odpowiedzig na potencjalne problemy
zasygnalizowane wyzej, pozwala osiggnac
rozne dodatkowe cele:

° zwieksza poziom zaangazowania
o0s6b uczestniczacych, zwlaszcza
tych, ktore na forum, z roznych
przyczyn, niechetnie szabierajg gtos
(np. nie chce im sie),

° zwieksza poczucie komfortu u oséb,
ktore majag opory przed publicznymi
wypowiedziami - tatwiej powiedzie¢
cos do 2-4 osob z matej grupki niz
przy 20 osobach na forum,

©

urozmaica przebieg spotkania,

pozwala lepiej sie pozna¢ osobom
z danej grupy, nawigzac blizsze relacje,

pozwala lepiej korzystac¢

0 z roznorodnosci grupy (np.
w jednej grupie pracujg tylko
menedzerowie, ktorzy patrza na
instytucje z perspektywy zarzadczej,
w drugiej — osoby z administracji ze
swojg perspektywg, a w trzeciej -
wspotpracownicy, czy klienci), dzieki
czemu rezultaty, wnioski, obserwacje
moga by¢ petniejsze lub szersze,

umozliwia reagowanie na sytuacje

0 (potencjalnie) kryzysowe poprzez
rozdzielanie oséb nielubigcych sie
lub pozostajgcych w zaleznosciach
stuzbowych, ktére mogtyby wptyngé
na otwartos$é komunikaciji,
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utatwia formutowanie odwazniejszych
° mysli (poniewaz odpowiedzialno$é¢

rozktada sie na catg grupe, a nie

tylko na jedng osobe, ktora akurat je

wypowie na forum),

o pozwala szybciej osiggngé cel, jesli
jest on wielowagtkowy (np. kazda
grupa opracowuje jedng persone
klienta instytuciji, dzieki czemu
w czasie, w ktorym cata grupa

Jak tworzy¢ grupy?

Masz dwie mozliwosci. Pierwsza z nich

jest prosta - podziel ludzi losowo. To

dobre rozwigzanie, jesli Twoim celem jest

po prostu urozmaicenie stosowanych
technik lub przyspieszenie pracy poprzez
rozdzielenie zadan na poszczegodlne grupy,
gdy kompetencje, czy doswiadczenia
zgromadzonych 0sob, jak i np. ich pozycja

w instytucji, nie majg znaczenia. Woéwczas nie
ma znaczenia, kto z kim pracuje, a jesli masz

opracowataby jedng persone, jest

ich tyle, ile grup).

w sali osoby np. z kilku roznych instytucii,
dobrze zadbac, zeby nie powstawaty grupy
homogeniczne, a mieszane.

Jak ,losowo” stworzyé¢ grupy?

RUNDA Z ,,ODLICZENIEM”
jesli planujesz np. 3 grupy,
popros, aby osoby siedzgce
kolejno odliczaty do 3
(pierwsza osoba to 1, druga

to 2, trzecia to 3, czwarta to
znow 1) - osoby z tymi samymi
numerami tworza grupy;

RUNDA Z INNYMI
»,ODLICZENIAM/I”

zamiast liczb mozesz uzy¢
nazw pory roku, miesiecy

lub czegokolwiek innego,

w praktyce efekt ten sam, co
w przypadku liczby, ale moze
by¢ dla kogos ciekawsze,
zabawniejsze;

KARTY DO GRY
dobér kolorami lub figurami.

lle oséb w grupie?

Zwykle przyjmuje sie, ze dobrze pracujgca grupa to 3-5 osob. Mniej — trudno
uzyskac efekt pracy grupowej, wymiany mysli, energii. Wiecej — moze pojawic
sie pokusa ,jazdy na gape”, czyli schowania sie za innymi osobami w grupie

i niepracowania. Tez technicznie — jak 6 czy 8 osdb ma pracowac przy jednym

LOSOWANIE

przygotuj losy z numerami
grup (na matych
karteczkach), wtéz do
pojemnika, przejdz miedzy
uczestnikami i pozwol im
wylosowac swojg grupe;

WG MIESIECY URODZENIA
wiedzac, ile 0séb powinno
by¢ w jednej grupie,
zapytaj uczestnikow, kto
urodzit sie w styczniu. Jesli
w styczniu urodzito sie

tyle oséb, ze masz grupe
zapetniong, rozpoczynasz
nabor do kolejnej. Jesli

za mato, pytasz, kto

jest z lutego. | tak az do
zapetnienia grup

/az do grudnia;

WG DATY URODZENIA
popros uczestnikow, aby
ustawili sie w rzadku

tak, aby osoby urodzona
najwczesniej stata na
poczatku, a najpozniej

- na koncu. Uwaga: liczy sie
tylko dzien i miesigc, a nie
rok! Jesli chcesz zrobi¢

z tego wiekszg zabawe,
integracyjng, mozesz
poprosi¢, zeby osoby
stawaty na swoich miejscach
bez komunikacji werbalnej
z pozostatymi uczestnikami;

FANTY

rozdaj uczestnikom rézne
przedmioty, a nastepnie polec,
aby dobrali sie kolorami tych
przedmiotow, materiatem,

z jakiego sg zrobione lub na
podstawie innej cechy;

plakacie? Wiec jesli chcesz tworzy¢ grupy wieksze, to miej na to mocne
uzasadnienie i zapewnij im warunki do wspolnej pracy!
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Druga mozliwos¢, czyli podziat nie-losowy

jest bardziej skomplikowana i czasami

wymaga duzej uwaznosci i taktu. Bo, oile
fatwo uzasadnic¢ podziat na grupy méwiac, ze

w jednej grupie pracujg uczestnicy z instytuciji
A, aw drugiej z instytucii B lub podajac
kryterium stazu pracy czy zajmowanego
stanowiska, o tyle inne kryteria moga budzi¢
kontrowersje. Powiedzie¢, ze ci mieszkancy sg
w grupie nr 1, bo lepiej znajg temat niz ci, ktorzy
trafig do grupy 2? Ryzykowne. Wyjasnié, ze pan
X musi zmieni¢ grupe, zeby nie by¢ z panemY,
z ktorym sie nie lubig? Stabe.

Jakie kryteria zwykle sie przyjmuje? Podziat
na ,ekspertow” i ,nowicjuszy”. Na ,szefow”

i ,podwtadnych”. Na ,starych” i ,nowych”.
Mozesz tez dodac¢ swoje kryterium. Jednak
zanim potaczysz osoby w takie ,specjalne”
grupy, upewnij sie, ze jest to Ci naprawde
potrzebne. Czy potrafisz wyjasni¢ osobom,
dlaczego majg pracowac akurat w takich
sktadach i po co, co uda im/Wam sie
osiggnac, dzieki takiej metodzie pracy.
Pamietaj, ze takie ,reczne sterowanie”

moze zaburzac poczucie bezpieczenstwa

i uczestnicy moga Cie pytac, dlaczego akurat
tak majg pracowac. Musisz sie przygotowac
do odpowiedzi i oby byta przekonujgca.

Pracowali w grupachi...?

Nie mozesz spotkania ograniczy¢ do tego,
ze ludzie w grupach nad czyms popracuja,

a potem Ty powiesz — ,dzieki, do widzenia,
widzimy sie za tydzien”. Trzeba, co najmnie;j,
obejrze¢ efekty pracy (no chyba, ze to grupa
juz bardzo zgrana, w dobrych relacjach ze
sobg, czujaca sie bezpiecznie — woéwczas

w sytuacji awaryjnej mozna przetozy¢
omowienie wynikow prac na kolejne
spotkanie). Osoby wtozyty w prace grupowag
swoje mysli, wiedze, zaangazowanie i trzeba
to docenic.

Jak? Przede wszystkim tworzac przestrzen
do zaprezentowania wynikow pracy. Co
dalej z tym zrobisz lub zrébcie, to sprawa
inna, ale czas na prezentacje, nawet krotki,
powinien byd.

Zdecyduj, jak taka prezentacja ma wygladacd.
Najprosciej — przedstawiciel grupy

wychodzi na $rodek i opowiada, pokazuje
wypracowane materiaty, itd. Czy pozwolisz
na zadawanie pytan? Jesli nie masz silnych
przeciwwskazan organizacyjnych, to tak.
Podobnie - na komentarze, refleksje.
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A co potem? Ponizej znajdziesz kilka
wariantow, zaleznych od celu spotkania
i pracy grupowej, harmonogramu pracy, itd.:

0 Praca w mniejszych grupach byta
wstepem do dyskusji plenarnej;,
dotyczacej wypracowanych efektow.
Czyli, zaraz po prezentacjach,
otwierasz dyskusje na forum.

e Praca w mniejszych grupach
i prezentacja efektow wyczerpuje
temat. Teraz tylko ,ktos” to musi
wdrozyé, zastosowac a moze
zatwierdzié, ale na razie, w ramach
tego spotkania, praca sie konczy.

Mozesz podsumowac prace grup, np.

9 w formie gtosowania na najbardziej
adekwatny pomyst na dziatanie albo
na najtrafniejszg diagnoze problemu.
Woweczas jest jeszcze element
zamykajacy, ale dyskusji wokot tego
nie ma.

e Mozesz nadaé pracom dalszy
bieg zarzadzajgc, np. wymiane

plakatow z efektami pracy miedzy
grupami i proszac o uzupetnienie
zapisoéw, odniesienie sie do tego,
co sie pojawito itp. (albo plakaty
krazag miedzy grupami, albo grupy
przechodzg od plakatu do plakatu).

Facylitacja a prezentacja

Zgodnie ze sztuka, facylitator nie wystepuje
w roli eksperta. Czasem sie jednak moze
zdarzyc, ze przy jakims temacie, na jakims
spotkaniu, przywdziewa skore fachowca,

bo wie, ze bez tego grupa nie ruszy do
przodu z praca. Albo tez — nawet nie

z poziomu eksperta, ale powinien cos grupie
opowiedzieé, cos co jg natchnie do dalszej
pracy, przywroci wiare w potencjat, itd.

Jak mowié, zeby stuchanym? Jak
zbudowac¢ przekaz, aby byt nie tylko
wartosciowy pod wzgledem tresci, ale tez
nie usypiat stuchaczy, nie przelatywat im
koto uszu? W tym podrozdziale znajdziesz
kilka podpowiedzi na temat prezentaciji.
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Prezentacji rozumianej nie jako aplikacja
programu komputerowego, a jako
czynnos¢é — prezentacja, przedstawienie
wybranego tematu.

Y

Struktura wystapienia

Koniecznie zadbaj o to, zeby byt wstep,
rozwiniecie i zakonczenie. | nie Smiej sie,
ze przeciez tak pisato sie wypracowania
w szkole. Bo tak, jak w szkole niektorzy
o tym zapominali, tak i dorosli
zapominajg o tym w czasie prezentaciji.
Co powinno znalez¢ sie w tych czesciach?

WSTEP/OTWARCIE

Ludzi trzeba zaciekawi¢. Stuchajg Cie

Z nadziejg, ze dowiedzg sie czegos nowego,
czegos zaskakujgcego, czegos waznego.
Zastanow sie, co zrobic¢, zeby po pierwszych
Twoich zdaniach stuchacze mieli wrazenie,
ze wtasnie cos takiego otrzymajg od Ciebie.

Wystgpienie mozna zaczgé¢ podajac
zaskakujgce dane, przytaczajac przyktad
jakies sytuacji lub, cho¢ to juz trudniejsze,
zadajgc pytanie (trudniejsze, bo jak ludzie
nie bedg znali odpowiedzi, to poczujg sie
niekompetentni juz na samym poczatku,
wiec i uwaga im spadnie).

Wstep prezentacji to tez moment, w ktérym
mozesz zadbac o zbudowanie swojego
autorytetu wsrod osob, z ktorymi pracujesz.
Czy masz cos do powiedzenia na swoj
temat, co wigze sie z tematem wystapienia?
Uczytes$/as sie na ten temat, studiowates/
as$? Pracowates$/as w tej branzy? Przezytes
podobne wydarzenia? Nie przedstawiaj
swojego zyciorysu, ale pomysl, jakie
informacje z niego moga dac¢ Ci od razu
uwage ze strony stuchaczy.



ROZWINIECIE

Niby najprostsza czes¢, bo po prostu
przedstawiasz materiat. Jednak zadbaj

o to, by on byt jasny dla innych. Nawet
kilkuminutowe wystapienie moze by¢ tak
zawite, ze Twoi stuchacze po kilku chwilach
zacznag szukac alternatywnych form
aktywnosci, bo nie bedg w stanie nadazy¢
za Twoim wywodem.

Utdz sobie plan ztozony z kilku punktow.
Wypisz najwazniejsze informacje, jakie
chcesz przekazac¢ swoim stuchaczom.

Mow stuchaczom, przy jakim zagadnieniu
aktualnie jestes. Zaznaczaj przejscia

Z jednego watku do drugiego. ,,Przechodzimy
teraz do kolejnego punktu, czyli...”, ,Zanim
przejdziemy do kolejnego punktu, jeszcze
jedno zdanie na temat...” — to ludziom utatwi
zorientowanie sie, w jakim miejscu wystgpienia
wszyscy jestescie. A to podstawa poczucia
bezpieczenstwa, warunkujacego koncentracje
i otwartos¢ na nowe tresci.

Pamietaj, ze w tej czesci Twoje wystapienie
moze mie¢ formute ,teza, argumenty,
podsumowanie”, ale nie musi. Mozesz swoje
wystgpienie oprzec¢ na historii, czyims
przyktadzie, metaforze... To juz zalezy od
tematu i Twojego przygotowania.

Uzywaj zwrotow porzadkujacych
wypowiedz i skupiajgcych uwage stuchaczy
na kluczowych kwestiach. Najwazniejsze sg
te nalezace do dwach kategorii:

G odwotujacych sie do formy
/struktury wypowiedazi:
»przechodzac do kolejnego punktu”,
siestesmy przy czwartym punkcie”,
,hastepnym zagadnieniem jest...”.

podkreslajacych wage wypowiedzi:
G »kluczowym aspektem jest...”,
,najwazniejszg sprawg zwigzana...”.

ZAKONCZENIE/ZAMKNIECIE

To moment, zeby powtdrzy¢ najwazniejsze
tezy swojego wystgpienia (ale naprawde
najwazniejsze — maksymalnie dwie-trzy),

w bardzo skondensowanej formie. | okazja,
zeby zachecic ludzi do dalszych aktywnosci
- dyskusiji, pracy w grupach.

Jezeli we wstepie do prezentacji postuzytes/
as sie metafora, czyims przyktadem,
konkretng historig, koniecznie do tego
nawigz w podsumowaniu! To spowoduje, ze
cata Twoja prezentacja zepnie sie klamrg,
dzieki czemu bedzie spdjne i tatwiejsze

w zapamietaniu. Stuchacze tez ,przypomng”
sobie, czego dotyczyto wystgpienie.

Elementy przydatne
w czasie wystapienia
publicznego

W swojg prezentacje mozesz wples¢ tez
pewne elementy, ktdre uatrakcyjnig przekaz.

ANEGDOTY/ZARTY

Anegdoty sa bardzo przydatnym elementem
wystagpienia — wprowadzajg troche luzu,
Smiechu, pozwalajg ,oswoi¢” temat. Jesli
znasz anegdoty powigzane z tematem
prezentaciji (i nie sg to przez wszystkich
znane historyjki), to konieczne opowiedz.
Byle nie za czesto.

Zarty, dowcipy to zupehie inna sprawa.
Wiele osob uwaza, ze jest to Swietny
sposdb na poczatek wystapienia. Ze tamie
lody, wprowadza dobrg atmosfere. Nic
bardziej btednego! Dowcipy sg bardzo
delikatng materig — kazdy ma inne poczucie
humoru, kazdy zna inne dowcipy... Jakg
masz szanse, ze sposrod dwudziestu osob
w sali, nikt nie zna tego, co opowiadasz?

A zarazem, ze wszystkich rozbawi to, co
ustyszg? Ze wszyscy zrozumiejg dowcip

i nikt nie poczuje sie ,gorszy” przez to, ze nie
zrozumiat zartu?
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HISTORIE/PRZYKLADY

Wspotczesnie storytelling swieci triumfy

i mozna czesto na niego trafi¢ w réznych
miejscach. Tres¢ wystagpienia od razu

robi sie blizsza, bardziej znajoma, bardziej
przekonujaca, jesli oparta jest na konkretnej
historii (osoby, grupy, miejscowosci) lub
okraszona jest przyktadami z zycia.

DANE LICZBOWE

Informacja, ze 230 mieszkancow miasta
wzieto udziat w Kilku spotkaniach
obywatelskich brzmi lepigj niz, ze ,spora
liczba mieszkancow”. Jesli powiesz, ze
,30% mieszkancow jest przeciwko budowie
obwodnicy” tez to bardziej przemdwi do
wyobrazni niz to, ze ,s3 tacy, ktérym to
przeszkadza”. Przytoczenie danych to

tez element budowania wiarygodnosci
prezentera.

CYTATY

Niektorzy prezenterzy obficie korzystaja
z cytatow ,znanych ludzi’, zaktadajac, ze

dodajg one powagi lub lekkos$ci wystagpieniu.

Moze tak by¢, ale muszg by¢ spetnione dwa
warunki. Po pierwsze, to moze by¢ jeden
cytat, jedna mys| przewodnia, a nie seria
aforyzmoéw. | po drugie — autorem musi by¢
naprawde znany cztowiek, wszystkim znany.

ﬁ
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Chcesz wiedzie¢ wiecej?

Matgorzata Czarnecka, Dobre
spotkanie. Jak to zrobic?,
Fundacja Rozwoju Spoteczenstwa
Informacyjnego 2013

Kurs online, Prowadzenie spotkan,
(https://platforma.kursodrom.pl/
moodle/course/view.php?id=258)

Dave Gray, Sunni Brown, James
Macanufo, Gamestorming. A Playbook
for Innovators, Rulebreakers, and
Changemakers, O’Reilly Media 2010

Michat Rusinek, Anna Zataziniska,
Retoryka podreczna. Czyli jak
whnikliwie stuchaé i przekonujaco
mowic¢, Wydawnictwo Znak 2005



https://platforma.kursodrom.pl/moodle/course/view.php?id=258
https://platforma.kursodrom.pl/moodle/course/view.php?id=258

Zadanie na koniec rozdziatu

Bez wzgledu na wszystko, w pracy facylitatora najwazniejsze jest zadawanie pytan. Zapraszam
Cie zatem do jeszcze jednego spotkania z tym tematem.

Pomysl o dyskusji, ktdrg w najblizszym czasie bedziesz facylitowaé. Przygotuj po jednym,
przyktadowym pytaniu z kazdej kategorii, ktore zadasz w czasie dyskusiji. Jesli w tej chwili
nie masz w planach zadnego spotkania, to pomysl o takim, ktére prowadzite$/prowadzitas
ostatnio. | znajgc jego przebieg, wpisz pytania, ktore mogty by¢ wéwczas zadane. To jest
zadanie dla Ciebie, wiec podejdz do niego powaznie. A rozwigzanie najlepiej skonsultuj

z kolegg czy kolezanka, ktorzy tez prowadzg spotkania, albo z inng osobg, ktorej rozsgdkowi
ufasz.

Powodzenia!

Rodzaje pytan Wpisz swoje pytania

pytania otwierajace

pytania nawigacyjne

pytania sprawdzajace

pytania projekcyjne

pytania zamykajace
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ROZDZIAL 4

Gdzie ludzie, tam emocje - o trudnych sytuacjach podczas

spotkan

Piotr Henzler

W tym rozdziale znajdziesz odpowiedzi na pytania:

1. Co to sg trudne sytuacje i dlaczego sa trudne?

2. Skad sie biora trudne sytuacje, kto i co za nie odpowiada?

3. Co mozeszrobi¢, zeby unikng¢ trudnych sytuacijii jak interweniowac, jesli juz

sie pojawig?

4. Gdzie sg granice odpowiedzialnosci facylitatora?

Na poczatek - krotkie oswiadczenie.
Mozesz przygotowywac spotkanie dwa
tygodnie, dzien w dzien myslac o programie
i potrzebach o0sob uczestniczacych, ¢wiczac
stosowanie narzedzi komunikacyjnych.
Mozesz pot roku wezesniej kupi¢ sobie kilka
ksigzek o prowadzeniu spotkan, komunikaciji
interpersonalnej, czy sztuce prezentaciji,

i szykowac sie do tego spotkania.

Mozesz rok wczesniej zapisac sie na kurs
facylitacji i na kazdym zjezdzie zameczaé
prowadzgcych pytaniami o ,perfekcyjne
przeprowadzenie spotkania”. Zapewne
bedziesz wowczas najlepiej przygotowanym
facylitatorem. Nie mniej jednak trudnych
sytuacji i tak nie unikniesz.

Trudne sytuacje mogag zdarzy¢ sie wszedzie
i zawsze. Tam, gdzie sg ludzie, tam, gdzie

sg emocje, zaangazowanie, zywa dyskusja,
otwarta komunikacja - trudne sytuacje bedg
sie pojawiac.

| to byta jedyna zta wiadomos¢é w tym
rozdziale. Teraz bedg same dobre.

A najwazniejsza jest taka — z wiekszos$cig
trudnych sytuacji mozna sobie

w stosunkowo tatwy sposoéb poradzié.
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Trudne sytuacje - czym sg
i skad sie biorg?

Nie bedzie naduzyciem uproszczenie, ze
trudne sytuacje w czasie spotkan powoduja,
Ze osoby uczestniczgce nie w petni
korzystajg z udziatu w spotkaniu. Wiemy, ze
brzmi to ogolnie, ale patrzac z perspektywy
celu spotkania, to jest kluczowe. Planujgc
spotkanie ustalamy jego cel, a domysinie,
myslac o facylitaciji jako sposobie pracy

Z grupg, zaktadamy, ze ludzie bedg
zaangazowani, aktywni, otwarci, wnoszacy
merytorycznie w spotkanie itd. Jesli to sie nie
udaje — mamy do czynienia z trudng sytuacja.

W dalszej czesci rozdziatu bedziesz mie¢
mozliwosc¢ przyjrzenia sie przyktadom
czesto pojawiajgcych sie trudnych
sytuaciji, zwykle ich przejawem sg rozne
formy okazywania niezadowolenia przez
uczestnikow spotkan: rozmowy na

boku, niska lub nadmierna aktywnosg,
nieprzestrzeganie ustalonych zasad, mate
Zaangazowanie w prace itd.

Analizowac¢ przyczyny trudnych

sytuacji mozna na kilka sposobéw, tutaj
proponujemy podziat z uwagi na zrodto.
Z zastrzezeniem, ze niektdre z nich sg
pochodng natozenia sie przyczyn i moga
naleze¢ np. do dwoch kategorii.



Przyczyny powstawania trudnych sytuaciji:

° trudne sytuacje wywotane kwestiami
organizacyjnymi,

° trudne sytuacje wywotane przez
osoby uczestniczgce w spotkaniu,

trudne sytuacje wywotane przez
° dziatania facylitatora.

Przyjrzyj sie teraz im doktadnie;.
Przypomnij sobie, z jakimi sytuacjami
na ogot sie spotykasz - jako osoba
uczestniczgca lub prowadzaca.

Trudne sytuacje wywotane kwestiami

organizacyjnymi

W tej kategorii znajdziesz mnostwo
réznych przypadkow, za ktore odpowiada
(na ogot) organizator spotkania lub
sytuacja losowa. Trudne sytuacje moga
by¢ wywotane ustaleniem niepasujgcej

godziny obowigzkowego spotkania, w ogole

obowigzkiem pojawienia sie na spotkaniu,
niewygodnymi krzestami, brakiem tlenu,
zbyt wysoka/zbyt niskg temperatura,
niedziatajgcg prezentacja, brakiem

pradu czy Internetu, zbyt matg iloscig
kawy w czasie przerwy, takim czy innym
ustawieniem stotow czy krzeset.

Liste te zapewne jestes w stanie jeszcze
rozbudowac, ale my poprzestaniemy na
tym. Naszym celem nie jest stworzenie
petne;j listy (niemozliwe!), a pokazanie Ci
roznorodnosci trudnych sytuacii, ktorych
zrodto kryje sie w sprawach logistycznych
i organizacyjnych.

Czy Ty, jako osoba prowadzaca spotkanie,
mozesz cos$ z tym zrobic? To zalezy od
tego, jakie ewentualnie inne role petnisz —
jesli masz wptyw na kwestie organizacyjne,
to mozesz zadbac¢ o sensowne godziny
spotkania, wtasciwe ustawienie sali,

dobre zaplanowanie przebiegu spotkania
z przerwami na oddech itp. Zawsze tez
mozesz mie¢ ze sobg wydrukowang
prezentacje, czy telefon z mozliwosciag
udostepnienia Internetu.

—3

MONIKA

Prowadzitam kiedys cykl spotkan dla
pracownikow pewnej instytucji. Na
kazdym spotkaniu zgtaszali uwagi
zwigzane z miejscem spotkania,
godzing, narzekali na staby catering
itd. Poczatkowo myslatam, ze moze
to jakas szczegdlnie wymagajaca
grupa, przyzwyczajona do innych
standardoéw itd. Niestety to trwato

i trwato, a emocje zwigzane

z kwestiami organizacyjnymi
narastaly. Zaczetam sie zastanawiaé:
,»,0 €0 tu w ogodle chodzi?”. Na jednym
ze spotkan zapytatamich po prostu,
co sie dzieje, ze sa tacy krytyczni
wobec tych spraw organizacyjnych.

Po dluzszej rozmowie dowiedziatam
sie, ze to sg problemy zastepcze.
Tak naprawde przyczyna trudnosci
byt fakt, ze w organizacji panowata
bardzo zta atmosfera pracy i nikomu
nie chcialo sie angazowac¢ w prace
nad strategig. Byt opor, ale wynikajacy
z braku poczucia bezpieczenstwa,
nie zostat wyrazony wprost,

a uczestnicy przekierowali go na
kwestie organizacyjne. Nauczytam
sie wtedy, ze czesto te narzekania na
strone organizacyjng sg wentylem
bezpieczenstwa, ktérego uczestnicy
uzywaija nie bedac gotowymina
skonfrontowanie sie z wazniejszymi
tematami.



Trudnos$ci zwigzane z kwestiami
organizacyjnymi i logistycznymi mogg

by¢ solidng przeszkodg dla sprawnego
przeprowadzenia spotkania, ale sg

one stosunkowo tatwo rozwigzywalne,

a przynajmniej uczestnicy spotkania nie
majg zwykle oporow przed zgtoszeniem
swoich uwag. Nie bedziemy sie tutaj wiecej
nimi zajmowac (warto o nich pamietag,
dbac o czas i przestrzen, by¢ minimum pot
godziny przed spotkaniem itd.) — wieckszym
wyzwaniem sg sytuacje trudne zwigzane

z uczestnikami i facylitatorem.

zadaj sobie pytanie ,,dla kogo

to jest trudne?”. Inaczej Ty
odbierasz rézne sytuacje,
ainaczej osoby uczestniczace.
Jesli wiesz, ze to trudne dla
uczestnikéw, zajmij sie tym.
Jesli tylko dla Ciebie —sam
zdecyduj©, choé¢ zawsze warto
dbac o siebie, poniewaz poczucie
komfortu osoby prowadzacej
moze przetozyc¢ sie na jakos¢
spotkania i samopoczucie osob
uczestniczacych.

@ Myslac o trudnych sytuacjach

Trudne sytuacje wywotane przez
osoby uczestniczace w spotkaniu

Osoby uczestniczace stanowig gtowne
zrodho trudnych sytuaciji podczas spotkan.

| wkasnie — trudnych sytuacji. Zwréo¢ uwage,
ze dotad nie pojawito sie okreslenie ,trudny
uczestnik” i wiecej sie nie pojawi. Zaktadamy
bowiem, ze problemem czy wyzwaniem jest
konkretne zachowanie, ktore daje takie czy
inne konsekwencje, a nie osoba jako taka.
Zwtaszcza, ze osoba petna dobrych checi,
zyczliwa, pomocna i spolegliwa tez moze by¢
przyczyng czy inicjatorem trudnej sytuaciji.

Zajmujemy sie zatem sytuacjami, ktore sg
wywotywane przez osoby uczestniczace.

W dalszej czesci rozdziatu zapoznasz sie

z przyktadami konkretnych trudnych sytuacji
i z propozycjami ich rozwigzania. Tutaj tylko
spojrzymy na ogolne przyczyny, jakie moga
sta¢ za powstawaniem trudnych sytuaciji.
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Przyczyny trudnych sytuacji wywotywanych
przez osoby uczestniczace (przyktady):

° opor (wobec tematu spotkania, wobec

swojej obecnosci na spotkaniu, wobec
osoby prowadzacej, wobec jednej lub
wielu osobom w sali),

o brak wiedzy/informacji na temat
poruszany podczas dyskusji,

e proby radzenia sobie z wtasnymi
deficytami/ograniczeniami (np.
niski poziom pewnosci siebie, niskie
poczucie wartosci, mata wiedza
o temacie spotkania),

0 niskie kompetencje komunikacyjne,
0 niski poziom wrazliwosci na innych,

o bardzo silne ukierunkowanie na
osiggniecie celu, ,wygrang”,

° zmeczenie psychiczne lub fizyczne,

0 nieSwiadomos$¢ tworzenia sytuacji
trudnej,

o dotychczasowe doswiadczenia

(np. funkcjonowanie w Srodowisku,
w ktérym kultura pracy oparta jest
na ocenie).

Poznanie przyczyn powstania danej
trudnej sytuacji to podstawa do myslenia
o srodkach zaradczych i interwencjach.

W dalszej czesci rozdziatu zobaczysz, jak
mozna sobie radzi¢ z najbardziej typowymi
trudnymi sytuacjami wywotanymi przez
osoby uczestniczace w spotkaniu.

Trudne sytuacje wywotywane przez
zachowanie facylitatora

W wielu opracowaniach na temat zasad,

czy technik prowadzenia spotkan watek
bezposredniej odpowiedzialnosci osoby
prowadzacej za generowanie trudnych
sytuaciji jest pomijany. A przeciez my tak samo
mozemy zrobic jakis btad i postawi¢ siebie lub
grupe w sytuacii, ktéra jest ktopotem.



Przyczyny sytuacji trudnych generowanych
przez osobe prowadzgcg spotkanie:

przyczyny warsztatowe - osoba

° prowadzgca nie ma wystarczajgcych
kompetenciji do prowadzenia
spotkania (nie zna zasad prowadzenia
spotkania, nie zna kryteridow dobrej
dyskusji, nie zna sposoboéw dzielenia
na grupy i korzystania z pracy
grupowej),

0 przyczyny komunikacyjne

- np.: osoba prowadzaca spotkanie
nie stucha oséb uczestniczacych,
przez co nie jest w stanie odnosié¢
sie do wypowiedzi uczestnikow
i facylitowacé dyskusiji; nie potrafi
wiasciwie sfomutowaé tematu
spotkania lub konkretnego pytania/
instrukcji, co rodzi nieporozumienia
i frustracje osob uczestniczgcych;
niewtasciwie stosuje narzedzia
komunikacyjne (np. parafraze
faczy z oceng),

0 przyczyny fizjologiczne - osoba
prowadzgca jest zmeczona, $pigca,
myslami gdzies indziej, nie jest
w stanie sie skupi¢ na facylitaciji,
brakuje jej uwaznosci, szybkosci
reakciji,

o przyczyny metodyczne - osoba
prowadzgca wychodzi (na state
lub czasowo) z roli neutralnego
facylitatora, staje sie ekspertem lub
zwolennikiem okreslonych rozwigzan,
ocenia pomysty, krytykuje,

przyczyny organizacyjne — osoba

0 prowadzaca nie przestrzega
ustalonych zasad, nie pilnuje czasu na
przerwy czy zakonczenie spotkania,

przyczyny etyczne - osoba

° prowadzgca manifestuje swoje
wartosci i krytykuje wartosci oséb
uczestniczacych.

Trudne sytuacje
- jak reagowac?

Znajomosé przyczyn wystgpienia trudnej
sytuacji pozwala szybciej i skuteczniej
znalez¢ dziatania zaradcze. Pamietasz,
ze z trudnosciami mozna sobie radzic?
Nie oznacza to, ze istniejg niezawodne
recepty na kazde zaktdcenie podczas
spotkania, jednak znajgc (lub domyslajac
sie) przyczyny, mozesz zaplanowaé
interwencje i dziatania zaradcze, ktore
pozwolg albo zlikwidowac¢ trudna sytuacje,
albo ograniczyc jej wptyw.

Ponizej znajdziesz opis kilku typowych
trudnych sytuaciji, jakie mogg Ci sie
przydarzyC w czasie spotkania. Przeczytaj
zarowno o potencjalnych przyczynach, jak
i dziataniach, jakie mozesz podjgé¢. Uwaga
- doszukiwanie sie przyczyn moze wigzac
sie z pokusg psychologizowania na temat
osoby, ktéra dang sytuacje wywotuje. Co
wiecej, nawet w materiale tym znajdziesz
elementy ,psychologizowania”. Pamietaj
jednak, ze nie sg to diagnozy, a dywagacje
i ze trzeba do ich wynikéw podchodzi¢

z dystansem, traktowac jako podpowiedz,
w ktorg strone iS¢ z interwencja.

Z nadzieja, ze zadziata.
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Jedna osoba w ogdle nie zabiera gtosu, nie jest aktywna

Wszystko wydaje sie perfekcyjne. Dyskusja idzie, ludzie sg aktywni,
zaangazowani, ale gdzies$ wsrod nich siedzi osoba, ktéra ani razu sie
nie odezwata. Co sie dzieje? Przeciez jest dobra atmosfera, lubimy sie,
nie ma czego sie bac... Nie jest to trudna sytuacja z rodzaju tych, ktére
zaktdcajg przebieg spotkania, ale przeciez chcesz wszystkich wtgczyc,
skorzystac z potencjatu wszystkich uczestnikow. Dla Ciebie to jest
trudne. Co zrobi¢?

Co robic¢, gdy mam w sali zupetnie nieaktywng osobe?

mozliwe przyczyny

Osoba ma opory przed
publicznym zabieraniem
gtosu.

Osoba nie ma przekonania, ze
to, co powie, bedzie ciekawe,
wnoszace.

Chcac zabraé glos, osoba
potrzebuje wiecej uwagi,
wyraznego zaproszenia.

Osoba jest catkowicie
niezainteresowana
tematem spotkania (np.
zostata skierowana przez
przetozonego do udziatu,
wbrew swojej woli).
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proponowane interwencje

Praca w mniejszych grupach pozwoli osobie
0sWwoic sie z méwieniem, a przynajmniej podzieli¢
sie swoimi myslami, pomystami, itd. Jesli masz na
to czas i mozliwosc, sprobu;.

Mozesz tez zaplanowaé aktywnos$¢ niewymagajaca
mowienia — zapisanie czegos na matej karteczce
przyklejanej do plakatu, gtosowanie.

Zache¢ przypominajac i doceniajac jej
kompetencije, np. ,Wiem, ze rok temu

Twoje pomysty zostaty zapisane w planie
wykorzystania funduszu soteckiego. Co bys$
dzisiaj zaproponowat?” Zachecasz, ale tez dajesz
podpowiedz, na czym osoba moze zbudowac
Swojg wypowiedz.

Zwro¢ sie wprost do niej, zachecajgc do zabrania
gtosu (,Zosiu, jeszcze nie styszatem Twojej opinii —
co o tym sadzisz?”), a jesli obawiasz sie, ze moze
to by¢ zbyt bezposrednie, to skorzystaj z bardziej
ogolnej formy, np. ,StyszeliSmy juz sporo opinii od
wielu osob, ale sg w sali jeszcze osoby, ktore nie
zabieraty gtosu. Zapraszam teraz je do podzielenia
sie swoimi spostrzezeniami.”

Sprobuj zaangazowac korzystajgc z powyzszych
podpowiedzi, ale nie naciskaj. Jak osoba nie chce
mowic, to odpusc.



Cisza

Zadajesz pytanie albo prosisz o podzielenie sie refleksja, opinia, a po drugiej
stronie... nic sie nie dzieje. Nikt nie odpowiada, nikt nie zabiera gtosu. Ludzie
uciekajg wzrokiem przed Toba liczac, ze nie wywotasz ich osobiscie do
odpowiedzi. Do tego masz $wiadomos$gé, ze im dtuzej cisza trwa, tym trudniej
bedzie jg przerwad.... Znasz to? Zdarzyto Ci sie kiedys? Jesli nie, to znaczy, ze
masz duzo szczescia. Cisza bywa trudnoscia, ale czesto wiekszg dla osoby
prowadzacej spotkanie, niz dla oséb uczestniczacych, ktérym czas inaczej
ptynie i mogg nawet jej nie zauwazyc.

Jak sobie poradzi¢ z ciszg? Spodjrz na potencjalne przyczyny pojawienia
sie ciszy i mozliwe interwencje.

Co robic¢, gdy w grupie zapada cisza?

mozliwe przyczyny

Osoby uczestniczace nie
czuja sie kompetentne, zeby
odpowiedzie¢ na pytanie.

Osoby uczestniczace nie
zrozumiaty pytania/zadania.

Osoby uczestniczace

nie chcg odpowiadaé, bo
czuja, ze to naruszaich
prywatnosé¢/wartosci, itd.

Osoby uczestniczace sa juz
zmeczone.

Osoby uczestniczace milcza,
bo sq w oporze - wobec
tematu, wobec osoby
prowadzacej.

proponowane interwencje

Spytaj, czy nie potrzebujg dodatkowych informacii,
ktore utatwityby im odpowiedz na pytanie/
wykonanie zadania; w razie potrzeby — uzupetnij ich
wiedze, od razu albo na kolejnym spotkaniu.

Sparafrazuj swoje pytanie/instrukcje lub spytaj, czy
potrzebujg jeszcze jakichs dodatkowych informagcii,
zeby mdc odpowiedzie¢ na pytanie.

W takim przypadku masz mate pole manewru.
Sprébuj podziatu na grupy, zeby w kameralnych
warunkach zmierzyli sie z tematem. Moze by¢

tez tak, ze na to pytanie nie otrzymasz w ogdle
odpowiedzi, bo chcesz wejs¢ ,za gteboko”. Grupa
nie jest jeszcze na to gotowa albo nigdy nie bedzie.
Pogodz sie z tym i idz dale;.

Osoby mogg by¢ zmeczone pracg, dyskusjami,
moze juz niczego tego dnia nie zrobicie.
Ewentualnie — zaproponuj przerwe na nabranie sit,
a potem wroccie do pracy. Zapytaj, co moze im
pomoc, jaka forma pracy bytaby ok.

Zrddta oporu nie zgadniesz, musisz zapytaé ludzi,
co sie dzieje. Mozesz tez nazwac sytuacje, np.
Widze, ze nie ma zadnych odpowiedzi, zadnych
komentarzy. Niepokoi mnie to, bo liczytem na
dyskusje. Powiedzcie prosze, w czym rzecz, czy
macie jakas trudnos$é¢ badz czy ja powinien cos
inaczej zrobic?”.
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Dominacja jednej lub kilku oséb

Czego nie zrobisz, jakiego pytania i w jaki sposdb nie zadasz

- zawsze odpowiada jedna czy dwie osoby. Te same. A Tobie
zalezy, zeby jednak wszyscy (czy choéby wiekszos¢) sie wiaczyli
w dyskusje. Tym aktywnym nie powiesz jednak, zeby przestali, bo
nie dos¢, ze sie obraza, to jeszcze zapadnie cisza...

W tym przypadku otrzymujesz kilka podpowiedzi uniwersalnych,
niezaleznych od przyczyny powstania takiej trudnej sytuaciji.

Co robi¢, gdy mam w sali dominujaca osobe?

mozliwe przyczyny

Osoba dominujgca uwaza,
ze tylko ona sie zna, wiec
odpowiada, ,,zeby byto
wiasciwie”.

Osoba dominujaca ,,walczy
0 SWO0jg pozycje w grupie,
w zespole.

Osoba dominujagca ma
niskie poczucie wartosci
i stara sie pokazac¢ z jak
najlepszej strony.
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proponowane interwencje

Twoje zadanie nie moze polegac¢ na ostentacyjnym
powstrzymywaniu jej lecz na zachecaniu innych do
wypowiedzi, np.: ,Znamy juz zdanie Eli, czy kto$ ma
cos jeszcze dodania/ma inne zdanie?”.

Musisz jg docenic, pokazag, ze jest wazna, a jej
przemyslenia istotne. Powiedz, ze dziekujesz za
wiele cennych mysli, pomystéw, spostrzezen.
Zauwaz jej aktywnosc¢, pochwal zaangazowanie —
a potem przejs¢ do rozwigzania zaproponowanego
wyzej, czyli zapros inne osoby do zabrania gtosu.

Mozesz wyznaczy¢ takiej osobie jakas role,
zeby czuta sie wazna - moze bedzie szykowac
podsumowania spotkania, albo przeprowadzi
prezentacje?

Rozwigzaniem moze by¢ tez podziat na grupy — jesli
taka osoba nie chce dzieli¢ sie przestrzenig z innymi
na forum, to przy pracy w grupach tylko mniejsza
czesc¢ zespotu/uczestnikow bedzie ,zdominowana”.
Wodweczas jednak koniecznie rotuj sktadami grup,
zeby nie byto tak, ze kilka osob bedzie catkowicie
wytaczonych przez aktywnos¢ tej osoby.

Jesli zachowanie takie trwa, osoba nie reaguje na
Twoje interwencje, jej zachowanie przeszkadza
innym osobom, porozmawiaj z nig w przerwie;
wazne: bez oceniania!



Wszyscy méwia rownoczesnie

Sytuacja idealna — wszyscy sg aktywni! Przeciez o to chodzi. Jednak
sam poziom zaangazowania, nawet wysoki, to troche za mato. Biorac
pod uwage cel zebrania i proces pracy, sytuacja wyglada znacznie
gorzej. Ludzie sie nie stysza, sporo cennych mysli umyka, nikt nie robi
notatek. Chaos do niczego nie prowadzi.

Podobnie jak przy poprzedniej trudnej sytuacii, rozwigzania sg
uniwersalne, niepowigzane z konkretng przyczyna.

Co robic, gdy wszyscy mowia rownoczesnie

mozliwe przyczyny

Emocje biora gore, osoby
uczestniczace tak sie
zaangazowaly, ze nie
zwracajq uwagi na to, co sie

dzieje, nie widza tej sytuaciji.

Osoby uczestniczace niby
wiedzga, ze nie powinny
mowié réwnoczesnie, ale
skoro inni méwia, po co
czekaé...?

Taka jest kultura pracy

w danej organizaciji/
instytucji/grupie, ,zawsze
tak rozmawiamy”.

[, ¢
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proponowane interwencje

Odwofaj sie do kontraktu/zasad pracy (o ile taki
macie i jest tam zapis o0 méwieniu pojedynczo)

lub umdwcie sie w tym momencie na takg zasade

— zwracajgc osobom uwage na problem warto
docenic¢ ich stosunek do tematu, poziom motywacii,
ale i wskazag, ze przez te forme wiele cennych
informacji i mysli umyka.

Zadbaj o porzadek — wyznaczaj kolejnosc¢ zabierania
gtosu, mozesz uzy¢ nawet jakiegos gadzetu
wspomagajacego — np. mowi tylko ta osoba, ktora
trzyma w reku pitke, dzwonek, nozyczki.

Sprébuj wykorzystac ten ,wyrzut” energii — moze
warto w tym momencie zrobic¢ jakie$ zadanie
kreatywne? Skupi¢ ludzi wokdt czegos, co wtasnie
wymaga energii, zaangazowania — nie dos¢, ze
mozecie uzyskac z tego ciekawe ,produkty”, to

i osoby w czasie pracy mogg sie nieco uspokoic...

fin T
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Niski poziom energii

Znasz to? Twoje przygotowanie stoi na najwyzszym poziomie, starasz
sie jak nigdy, zadajesz ciekawe pytania, moze nawet masz ze sobg
jakies$ gadzety, a tu... spokdj na sali. Jednak nie taki wskazujgcy

na skupienie, na zanurzenie sie w temacie, na refleksje, tylko takie
spowolnienie procesow zyciowych — wolniejsze tetno, gtebsze oddechy.

Blizej snu niz pracy... Dlaczego? Co zrobic¢?

Co robic, gdy poziom energii grupy jest niski?

mozliwe przyczyny

Osoby uczestniczace
naprawde nie maija sity/
energii — sg po catym dniu
pracy, zmeczone - ich ,niski
poziom energii”’ jest czysto
fizjologiczny.

Osobom poziom energii
spadt chwilowo - po
przerwie obiadowej, po
dtuzej prezentaciji, z powodu
duchoty w pomieszczeniu.

To wcale nie jest niski poziom
energii, tylko opor - wobec
prowadzacego lub tematu
zebrania.
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proponowane interwencje

Rozwaz wczesniejsze zakonczenie. Mozesz
wprawdzie stosowac jakes dorazne rozwigzania,
typu przerwa czy ¢wiczenie dotleniajace, ale

o ile ten niski poziom energii jest tak mocno
uzasadniony — i masz takg mozliwosc¢ — to przetdz
zebranie na pozniej.

Masz kilka sposobéw: zréb przerwe na kawe,
dotlenienie sig, itd., przewietrz pomieszczenie;
zrob ¢wiczenie fizyczne, zeby ludzi rozruszac;
wstaw w program spotkania cos aktywnego,
zaskakujgcego - jesli byta diuga prezentacja, to
niech teraz ludzie nie siedza i nie zadajg pytan ze
swoich miejsc, a niech np. w grupach utozg trzy
komentarze do tego, co ustyszeli.

To jest juz sprawa powazna (cho¢ nie oznacza, ze
nadzwyczajna). Zrodet oporu moze byé mndstwo
i jesli nie masz pewnosci, co nim jest, to nie
zgadniesz. Nie masz wyjscia — musisz zapytacé
ludzi, co sie dzieje lub nazwaé sytuacje.



Totalne rozprezenie, ,,gtupawka”

Osoby uczestniczace niby sg aktywne, ale nie na temat. Rozmawiajg
intensywnie, ale nie odnosza sie do celu zebrania. Raczej w matych
grupkach niz na forum. Mnozg sie zarty, ludzie wpadajg w ,gtupawke

- $miejg sie z byle czego, zartuja. O co chodzi? | co z tym zrobic¢?

Co robic, gdy grupe ogarnia rozprezenie, gtlupawka?

mozliwe przyczyny

Zmeczenie - podobnie
jak z niskim poziomem
energii; takie rozprezenie
moze wynikaé z duzego
zZmeczenia, znuzenia.

Poczucie braku kompetenciji
- osoby nie czuja, ze sg

w stanie merytorycznie
odniesé¢ sie do tematu;
zarty, dyskusje na boku sg
forma ucieczki.

Opodr - wobec
prowadzacego lub tematu
spotkania.

proponowane interwencje

Jak w przypadku niskiego poziomu energii — zrob
przerwe, wywietrz sale, sprawdz, czy mozesz
przetozy¢ zebranie na inny moment. Albo tez po
prostu daj ludziom sie posmiag, pozartowac - to tez
jest potrzebne!

Zastanow sie, czy mozesz cos zrobic, zeby osoby
poczuty sie bardziej kompetentne. Mozesz nalezy
poszerzy¢ prezentacje i da¢ wiecej informacji?

A moze zasugerowac jakies rozwigzania, podrzuci¢
pomysty?

To jest juz sprawa powazna (cho¢ nie oznacza, ze
nadzwyczajna). Zrodet oporu moze byé mnéstwo
i jesli nie masz pewnosci, co nim jest, to nie
zgadniesz. Nie masz wyjscia — musisz zapytac, co
sie dzieje lub nazwac sytuacje.
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Dyskusja schodzi na watki poboczne

Wydaje sie, ze wszystko jest dobrze. Jest aktywnie, twdrczo, dobra
atmosfera. Jednak jest osoba, ktdra co pewien czas stara sie

otworzyé zupetnie nowy watek. Wy o strategii rozwoju instytucji — ona
o projektach edukacyjnych dla klientow, cata grupa o inicjatywach
sgsiedzkich — ona o problemach z burmistrzem. Niektore te dygresje
nawet zwigzane z watkiem gtownym, jednak zaburzajg prace, wyrywajag
ludzi z tematu, rozpraszaja.

Co robi¢, gdy dyskusja schodzi na watki poboczne?

mozliwe przyczyny

Temat ,poboczny” jest
naprawde kluczowy, tylko
Ty i reszta grupy tego nie
zauwazacie.

Osoba zgtasza watek
poboczny, bo sie na nim
zna (w przeciwienstwie
do gtéwnego) i chce
rozmawiaé¢ na temat,

z ktorego czuje sie
ekspertem.

Osoba potrzebuje
docenienia i btyszczenia -
zgtaszanie nowych watkow
stawia jg w pozycji osoby
patrzacej szerzej, widzacej
wiecej, moze dostacé
uwage i zainteresowanie
grupy.

proponowane interwencje

Zapytaj osobe zgtaszajagca temat, dlaczego uwaza,
ze teraz nalezy o tym rozmawiag. Jesli Cie/Was
przekona, to zajmijcie sie nim, jesli nie — wréécie do
zasadniczych spraw. | skorzystaj wowczas z kolejnej
podpowiedzi.

Docen zgtaszany watek. Powiedz, ze jest wazny

dla organizacji, sprawy (zakfadajgc, ze jest chociaz
odrobine z nig zwigzany). Jednoczes$nie zaznacz, ze
teraz nie jest moment, zeby sie w niego zagtebiac, bo
obecnie pracujecie nad innym tematem.

Nie odrzucaj watku pobocznego w catosci. Uzyj
narzedzia o nazwie ,parking”, czyli odstaw zgtaszany
temat na bok, obiecujac, ze do niego wrdcicie — tego
samego dnia lub na kolejnym spotkaniu. Uwaga - jak
obiecasz, musisz wrocic.

Mozesz tez osobe zgtaszajgcg zaangazowac
w prezentacje tego tematu, wprowadzenie itd.




Osoba uczestniczaca atakuje osobe prowadzaca

To nie jest jakos szczegdlnie czesta sytuacja, ale jesli sie pojawia, to
wprowadza zamieszanie. Prowadzisz spotkanie, osoby dyskutuja, az

nagle jeden z uczestnikdw zwraca sie do Ciebie z jakims absurdalnym
- z Twojej perspektywy — atakiem. Zarzuca Ci, ze nie znasz sie na

temacie, ze Zle prowadzisz spotkanie, ze tu powinien by¢ w zasadzie

ktos zupetnie inny... Nie brzmi to sympatycznie.

\
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Co robic¢, gdy uczestnik atakuje osobe prowadzaca?

mozliwe przyczyny

Atak na osobe prowadzaca
jest wyrazem walki

o przewodnictwo w grupie.
Osoba atakujgca obawia
sie, ze ,przejmiesz” grupe,
staniesz sie jej liderem/
liderka.

Osoba atakujaca uwaza,
Ze nie znasz sie na temacie
(bo jestes ,,nie stad”, bo
jestes ,,za mlody/mtoda”,
bo ona sie zna lepiej)

i ktos (w domysle: ona)
musi przejaé prowadzenie
spotkania.

Osoba atakuje Cie, bo po
prostu ja denerwujesz

- swoim wygladem,
sposobem moéwienia,
ubiorem - czymkolwiek.

proponowane interwencje

Zastanow sie, czy mozesz dac osobie atakujgcej jakas
role, zadanie, ktore jg docenia. Moze to by¢ np. prosba
o zapisywanie notatek (nie przez cate spotkanie,
przez jakas czesé), pilnowanie czasu wypowiedzi (jesli
umowiliscie sie na jakies limity czasowe) itd. Docen jg
i wyznacz odpowiedzialnos¢ — moze pomoze.

Spojrz na punkt wyzej — ta sama metoda moze okazac
sie skuteczna.

Jezeli osoba atakujgca jest faktycznie ekspertem od
tematu - dopytuj jg, korzystaj z jej wiedzy — docenisz
ja i to moze jg uspokoi¢ (a korzystanie z potencjatu
uczestnikow to istota facylitacji, wiec nie robisz
niczego wbrew zasadom).

Gdyby Twoje kompetencje byty nadal podwazane
przypomnij, w jakiej roli jestes. Nie eksperta, a osoby,
ktora ma pomaéc sie im dogadac. | fakt, ze w sali jest
wiekszy specijalista od Ciebig, nie ma tu znaczenia.

Jezeli nie zadziatajg ,,zwykte” narzedzia
komunikacyjne (bo mozesz sprobowac np. z parafrazg
takiego ataku, czy klaryfikacja), to masz jeszcze

w zanadrzu dwie metody:

- jesli macie w kontrakcie zapis, ze nie oceniamy sie
nawzajem, to przypomnij, ze dotyczy to réwniez relacji
uczestnik-facylitator,

- zapytaj — na przerwie z boku albo publicznie, na
forum — co sie dzieje, dlaczego ona tak Cie atakuje,
ocenia itd.

Pamietaj, zeby przy takiej interwenciji korzystac
z komunikatu ,ja”, moéwi¢ o swoich emocjach
i o faktach.
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Inne trudne sytuacije

Powyzsze sytuacje trudne nie wyczerpujg
wszystkich potencjalnych zaktdcen, jakie
moga pojawic¢ sie w czasie prowadzenia
spotkania. Jest ich znacznie wiecej, co nie
oznacza jednak, ze sg one powazniejsze lub
trudniejsze w opanowaniu.

Jak zapewne widzisz, wszystkie one
dotycza trudnosci zwigzanych bezposrednio
z aktywnoscig (lub brakiem aktywnosci)
0s0b uczestniczacych. Z punktu widzenia
idei facylitacji to wtasnie zaangazowanie,
udziat w dyskusiji, otwartos¢ sg kluczowymi
zmiennymi, wptywajgcymi na finalny odbior

i rezultaty spotkania.

Nie ma natomiast tutaj opisanych trudnych
sytuacji wygenerowanych przez btedy czy
niedopatrzenia po stronie organizacyjne;j,
nie ma sytuaciji sprokurowanych przez
osobe prowadzaca. Na te obie kategorie sg
zupetnie inne srodki zaradcze, niezwigzane
wprost z facylitacjq i praca z grupa.

Roéwniez tych trudnosci ,zwigzanych

Z grupa” nie omowilismy wszystkich.
Dlaczego? Miedzy innymi dlatego, ze
zalezato nam na pokazaniu Ci sposobu
myslenia o trudnosciach, ich przyczynach
i sposobach radzenia sobie z nimi, ale
nie mieliSmy wizji/mozliwosci opisania
wszystkich sytuacji trudnych, jakie mogg
wydarzy¢ sie w czasie spotkania. Bo po
prostu nie da sie zrobi¢ zamknietej listy.
Praca z ludzmi jest nieprzewidywalna.
Mozna sie do niej przygotowaé bardzo
dobrze, mie¢ dziesiatki lat doswiadczen,
aitak zosta¢ zaskoczonym.

Odpowiedzialnosé¢
za trudne sytuacje

Kto ponosi odpowiedzialnosc¢ za
trudne sytuacje? Za ich pojawienie sie
- wyjasnialiSmy na poczatku rozdziatu:
czasem organizator, czasem facylitator,
czasem (a w zasadzie czesto) — osoby
uczestniczgce.
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Kto jest odpowiedzialny za rozwigzywanie
trudnych sytuaciji? Facylitator?
Organizator? Nie ma takiej osoby?
Odpowiedz, jak czesto bywa w takim
trudnych pytaniach, brzmi: ,To zalezy”.

Zanim przejdziemy dalej — przeczytaj
historie Eli, doswiadczonej facylitatorki,
ktéra opowiedziata nam o swoim
doswiadczeniu. A potem przeczytaj,

z czym zetknat sie Adam.

ELA

Kiedys miatam bardzo niemita sytuacje
w czasie spotkania, ktére facylitowatam.
Okazato sie, ze wsrdod uczestnikow
siedziat pan, ktéry gdy rozgorzata
dyskusja, wtgczyt sie w nig, dosé¢
wyraziscie... betkoczac. Okazato sie,

ze byt mocno pod wptywem alkoholu.
W pierwszej chwili nie wiedziatam, co

z tym zrobi¢ — udawagé, ze nie widze,
zwrocié mu publicznie uwage, ze jesli
jest pijany, to niech wyjdzie, zarzadzié
przerwe i wyprowadzic¢ go z sali?

Przez moment czutam sie zupetnie
bezradna, a potem sobie pomyslatam.
»Zaraz, zaraz. Jakie jest moje zadanie?
Poprowadzié¢ spotkanie i zapewnié jego
uczestnikom bezpieczenstwo. Czy ten
pan powoduje, ze moje cele stajg sie
nierealne? Tak. Czy rola facylitatorow
jest uspokajanie pijanych uczestnikow?
Nie.” | dosztam do wniosku, ze po
prostu musze wezwac ochrone, ktéra
go wyprowadzita. Szybko, cicho, bez
wiekszego zamieszania. Uff, sprawa byta
rozwigzana.



ADAM

Prowadzitem niedawno spotkanie, podczas
ktorego dyskutowaliSmy o planowanej

w miejscowosci inwestyciji. Jak to zwykle
bywa, Scieraly sie rozne gtosy, czesc¢
uczestnikéw byta,,za” inwestycja, czes¢
»przeciw”. Padaty r6zne argumenty,

mniej lub bardziej merytoryczne. Wsrod
dyskutantéw szczegodlnie wyrézniato

sie dwach panéw, ktdérzy z kazdg minutg
stawali sie bardziej radykalni, zwtaszcza

w formie dyskusji. W pewnym momencie

z argumentow merytorycznych przeszlido
oceniania siebie nawzajem, wypominajac
rézne ,grzeszki” z przesztosci,

obrzucajac sie epitetamii deklaracjami,

co sobie nawzajem zrobig. Zaczatem sie
mocho zastanawiaé, jak powinienem
zareagowac. Uznatem ostatecznie, ze

to sq dorosli ludzie i poki naprawde nie
przechodzg do rekoczynow, to nie bede
niczego z tym robit. Spotkanie toczylo sie
dalej, chociaz mini-awantury miedzy nimi
wybuchaty co chwila.

Teraz odpowiedz na kilka pytan:

Q Kto byt odpowiedzialny za rozwigzanie
sytuacji opisanych przez Ele i Adama?

° Czy dziatanie podjete przez Ele byto
witasciwe? Co Ty zrobitbys/abys
w podobnej sytuacji?

° Czy brak dziatania Adama byt
wilasciwy? Co Ty zrobitbys/abys
w podobnej sytuacji?

o Jakie inne warianty interwencji mogli
podjac Ela i Adam?

Jesli nie masz przekonania co do stusznosci
udzielonych odpowiedzi, to sie nie martw.
Specijalnie przytoczylismy trudniejsze
przypadki. | by¢ moze kazdorazowo inne
zachowania bytyby wskazane. Co mozna ze
100% pewnoscia stwierdzic?:

G Ela miata petne prawo poprosié
o pomoc stuzby, rolg facylitatorki nie
jest usuwanie uczestnikow z sali.

e Ela mogta sprébowac indywidualnie
zwrocic sie do osoby z prosbg

0 opuszczenie spotkania, wskazujac
na wprowadzanie zaktdécen, famanie
(zapewne niezapisanej) zasady
uczestnictwa w spotkaniu; jesli czuta
sie niepewnie, mogta poprosié¢ kogos
z uczestnikéw o asyste podczas
takiej rozmowy.

e Adam powinien byt zainterweniowac
i przerwac¢ awanture miedzy dwoma
uczestnikami. Dorosli, czy nie-dorosli,
ich zachowanie wptywato na pewno
na pozostatych uczestnikow, budujac
napiecie, zaburzajgc poczucie
bezpieczenstwa, czy tez polaryzujac
stanowiska. Adam mogt odwotaé
sie do kontraktu (jesli byt zapis
dotyczacy takiej sytuaciji), mogt
oswiadczy¢, ze podczas spotkania
takie zachowania nie mogg mieé¢
miejsca, mogt zrobic¢ przerwe
i porozmawia¢ z dyskutantami na
boku - miat caty arsenat mozliwosci.
Zostawienie sprawy bez reakcji na
pewno byto btedem.

Na poczatku rozdziatu znalazte$/as podziat
sytuacji trudnych wedtug ich zrodet -
spowodowanych przez dziatania (lub ich
brak) organizatora, generowane przez
uczestnikow i te, ktore powoduje dziatanie
facylitatora. Przyczyn jest wiele, ale

w czasie spotkania rzadko masz czas ha
szczegotowsg analize ,kto to spowodowat”.
Za to musisz szybko podejmowac decyzje,
czy ijak interweniowad.
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Podsumowujgc temat trudnych sytuaciji,
chcemy pokazac¢ Ci proste narzedzie, ktore
pozwoli Ci na biezagco decydowag, czy i jak
interweniowac¢ w przypadku pojawienia sie
trudnych sytuacji. Narzedzie to nazywane
jest czasem ,kotami wptywu”, czasami
~kotami odpowiedzialnosci”, a jego celem
jest okreslenie, jak duzg szanse mamy na
skuteczng interwencje.

Spojrz na grafike ponizej. Kazdy z okregow
oznacza inny poziom odpowiedzialnosci
i wptywu. Jak z tego korzystac?

Narzedzie stuzy do odpowiedzi na pytanie,
czy zajmowac sie (i jak intensywnie) trudng

sytuacja, ktora pojawia sie w czasie spotkania.

Nalezy kazdg pojawiajgcq sie trudng sytuacje
zakwalifikowac do jednej ze sfer oceniajac,
czy jako osoba prowadzaca:

mam nad nig kontrole, czyli tylko ode
mnie zalezy, czy sytuacja sie wydarzy
lub powtorzy - np. jesli trudna sytuacja
wynikneta z tego, ze ludzie dostali

ode mnie metne pytanie i dyskusja
zboczyta z gtéwnego watku, albo gdy
w grupe wkradto sie zniecierpliwienie

i niepokdj, bo zapomniatem/am zrobié
umoéwionej przerwy;

12

3

mam wplyw na dang sytuacje, ale
nie mam petnej kontroli - np. jesli
spada poziom energii w grupie, to
moge zastosowac kilka znanych mi
technik na jej podniesienie, ale nie
moge mieé¢ 100% pewnosci, ze na
pewno zadziata, albo gdy staram sie
zachecic¢ do aktywnosci biernego
uczestnika - moge sie starac,
korzystaé z r6znych metod, ale nie
mam gwarancji, ze sie uda;

nie mam wplywu na sytuacje — gdy
cos sie juz wydarzyto, np. spotkanie
odbywa sie w ztych warunkach
lokalowych, w czasie waznego meczu,
ktory wszyscy chca ogladaé, wsrod
0s6b uczestniczacych sg osoby
skonfliktowane itp. — nie moge nic

z tym zrobi¢, moge jedynie tagodzi¢
skutki, np. aranzuje z grupg przestrzen,
co kwadrans robimy chwile przerwy na
sprawdzenie wyniku meczu, ustalam

z osobami uczestniczgcymi zasady
komunikaciji, albo od razu dziele na
grupy, zeby nie potegowacé konfliktu.
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Zadanie na koniec rozdziatu

Na koniec rozdziatu proponujemy Ci zadanie podsumowujgce temat trudnych sytuacii.

° Przypomnij sobie wszystkie trudne
sytuacje, jakie wydarzyly sie
podczas ostatniego spotkania, ktére
prowadzites/as albo - drugi wariant
zadania - wypisz trudne sytuacije,
jakich spodziewasz sie na najblizszym
spotkaniu i ktérych sie obawiasz.
Kazdg z sytuacji zapisz na oddzielnej
matej karteczce.

Na kartce flipczartowej lub innej duzej
narysuj kota wptywu.

(M)

Przyjrzyj sie wypisanym wczesniej
trudnym sytuacjom i ocen, w ktérym
~Kkole” powinny sie znalez¢ - czy
masz nad nimi kontrole, czy masz na
nie wptyw, czy moze nie masz na nie
wptywu. Przyklej je we wtasciwym
miejscu.

o

e W ktorym kole jest najwiecej pozycji?
Co to dla Ciebie oznacza?

e Czy, i w jaki sposéb, mozesz przenies$é
sytuacje z kregu ,nie mam wptywu” na
~mam wpltyw”?

Miejsce na kole

Opis trudnej sytuaciji
pis trudnej sytuaciji wplywu

Chcesz wiedzie¢ wiecej?

Matgorzata Czarnecka, Dobre spotkanie.
Jak to zrobi¢?, Fundacja Rozwoju
Spoteczenstwa Informacyjnego, 2013

Prowadzenie spotkan, Kurs online
(https://platforma.kursodrom.pl/moodle/
course/view.php?id=258)

e Skup sie na trudnych sytuacjach,
ktore znalazty sie w dwoch
wewnetrznych kotach. Korzystajgc
z opiséw przyktadowych trudnych
sytuaciji z tego rozdziatu i sposobéw
na ich rozwigzanie, zastanéw sie
nad przyczynami, dla ktérych mogty
one wystgpié (lub mogg wystgpic)

i interwencjami, jakie mozesz podijac.
Mozesz skorzystac¢ - dla zachowania
porzadku - z tabelki, ktorej wzor
zamieszczamy ponizej.

e Jesli masz w swoim otoczeniu osobe,

ktora prowadzi/bedzie prowadzi¢
spotkania, pokaz jej wyniki swojej
pracy i popros o informacje zwrotna.

e Jesli nie ma masz takiej osoby,
zastanow sie, kto inny mogtby Cie
wystuchac i nawet bez fachowej
wiedzy czy doswiadczenia, ale
zdroworozsgdkowo odnies¢ sie do
Twoich pomystow.

Powodzenia!

Potencjalna Maéj pomyst
przyczyna sytuaciji (pomysty) na
trudnej interwencje

Dave Gray, Sunni Brown, James Macanufo,
Gamestorming. A Playbook for Innovators,
Rulebreakers, and Changemakers, O’Reilly
Media 2010

Michat Rusinek, Anna Zatazinska, Retoryka
podreczna. Czyli jak wnikliwie stuchac¢

i przekonujaco méwicé, Wydawnictwo Znak,
2005

53


https://platforma.kursodrom.pl/moodle/course/view.php?id=258
https://platforma.kursodrom.pl/moodle/course/view.php?id=258

ROZDZIAL 5

A potem efektywnie wspotpracowali... Jak konczyc?

Agnieszka Ksigzek

W tym rozdziale znajdziesz odpowiedzi na pytania:

1. Jak przygotowac zakonczenie spotkania?

2. Jak zaplanowac¢ swojg wypowiedz podsumowujacg spotkanie?
3. Jakich putapek uniknaé¢ zegnajac uczestnikow spotkania?

4. Jak zaplanowa¢ auto-ewaluacje swojej pracy?

REFLEKSJA OLI

Systematycznie prowadze spotkania

Zz naszymi partnerami w projekcie.
Czesto jestem przekonana, ze wszystko
co przekazujemy jest jasne i zrozumiate
dla uczestnikéw. Jednak po spotkaniu
uczestnicy podchodzgiprosza

o powtdrzenie réoznych informaciji lub ich
doprecyzowanie. Staram sie wiec tak
rozplanowac program mojego spotkania,
zeby zapewnic¢ czas na podsumowanie

i sprawdzenie, czy przebieg i przekaz
byly satysfakcjonujace i przyniosty
korzysci uczestnikom spotkania. Takie
podsumowanie to wiecej niz zdanie
»dziekuje za spotkanie i efektywng
prace”, to rozmowa, stworzenie
przestrzeni do wypowiedzi dla
uczestnikow, a czesto okazja, zeby
ustali¢ czego potrzebujg po spotkaniu;
dodatkowych materiatow, maila

Z przypomnieniem, wymiany kontaktow.

54

Dobre zamkniecie...

Podobnie jak rzetelne projektowanie
spotkania i jego angazujgce prowadzenie,
przygotowanie dobrego zakonczenia
spotkania ma rowniez duze znaczenie dla
jego efektywnosci i dalszej wspotpracy

z partnerami naszych dziatan.

Najczesciej organizowane i prowadzone
przez nas spotkania dotyczg wdrazania
nowych rozwigzan, kontynuacji dziatan,
rozwijania wspotpracy lub biezacego
monitorowania réznorodnych aktywnosci,
ktore podejmujemy z partnerami. Warto wiec
zadbac o to, zeby zakonczenie spotkania
miato przebieg przemyslany i opierato sie
nie tylko na podziekowaniach, ale zawierato
rowniez inne wazne elementy merytoryczne.

Zaplanuj spotkanie w taki sposob, aby
podsumowanie miato w nim swoje
wyraznie okreslone miejsce i powodowato
przekroczenia ustalonego czasu.

»,Najtrudniejsze w spotkaniach
sg zakonczenia. Niektorzy ciagle
obiecuja, ze zmierzajg do konca,
ale nie dotrzymuja stowa. To
czarujace, ale tylko do trzeciego
powtdrzenia.”

M. Rommel



Jak przygotowac dobre
podsumowanie spotkania?

Przygotowujac spotkanie zaplanuj

czas na podsumowanie i zamkniecie,
odpowiedni do tematu i celu spotkania.

Jesli prezentowalismy duza porcje nowych
informaciji albo prowadzilismy konsultacje

z partnerami warto na zakonczenie upewnic
sie co odbioru naszego przekazu i zapewni¢
przestrzen dla ewentualnych pytan i refleks;ji
ze strony uczestnikéw, zwiezle przypomniec¢
przekazywane tresci.

Zblizajgc sie do zakonczenia upewnij sie,
czy dziatania zaplanowane na to spotkanie
zostaty zrealizowane; zajrzyj do konspektu
lub agendy zaproponowanej uczestnikom.
Zweryfikuj rozbieznosci, sprawdz, czy

czas pozwoli uzupetié zaplanowane,

a niezrealizowane dotad elementy spotkania.

Upewnij sie, czy przekazane informacije,
podjete ustalenia, zaplanowane dziatania

sg jasne dla uczestnikow spotkania.

Jezeli przechodzimy zbyt pospiesznie do
zakonczenia, uczestnicy czesto wychodzg ze
spotkania w poczuciu niejasnosci ustalen bgdz
majg odmienne zdanie co do jego wnioskow.

Zapyta;j:

o Czy ktos chciatby jeszcze cos w tej
sprawie powiedzieé lub o co$ zapytac,
zanim zakonczymy spotkanie?

e Czy przekaz informaciji byt
wystarczajgco czytelny, czy tez
wymaga jeszcze uzupetnienia?

e W jaki sposéb moge uzupetnié
potrzebne informacje?

Podkresl wartos¢ mijajagcego
spotkania. Mozesz odnies¢ sie
do réznych jego poziomow:

o budowania wspétpracy,
o relacji z partnerami,

o realizacji waznego celu spotecznego,

o wykreowanych wspodlnie rozwigzan,
o wyijécia z rysujacego sie impasu.

Na spotkaniach czesto skupiamy sie na
planowaniu i ewaluaciji realizowanych
dziatan, pomijajgc aspekt wartosci
naszej pracy/wspotpracy w dziataniach
spotecznych. Podsumowanie spotkania
jest bardzo dobrym momentem, zeby
przypomniec i podkresli¢, jak duze
znaczenie ma to, co wspolnie robimy.

Przedstaw/ustalcie wspolnie
kolejne kroki dziatania:

o Na ile to mozliwe zaplanujcie
wspolnie dalsze dziatania, bedgce
konsekwencjg konczgcego sie
spotkania.

e Zadbaj o podjecie konkretnych
zobowigzan i zaplanowanie
w czasie ich realizacji.

e Przedstaw swoje zobowigzania
i okresl, co i do kiedy zrobisz,
a nastepnie popros uczestnikéw
o to samo.

e Podkresl, jakie znaczenia majg te
ustalenia, nie tylko dla tempa, ale
i efektywnosci, podejmowanych
przez Was dziatan.

e Zaznacz raz jeszcze waznosc¢
kluczowych dziatan i granicznych
terminéw dla realizaciji podjetego
przez Was przedsiewziecia.

e Ustalcie, kto bedzie odpowiadat za
poszczegolne dziatania i jakie formy
kontaktu preferujecie.

e Jesli w ramach tego przedsiewziecia
odbedzie sie kilka spotkan -
zaplanuij, a jesli to mozliwe,
zaplanujcie wspodlnie, co konkretnie
zrobicie do Waszego kolejnego
spotkania i ustalcie jego w miare
doktadny termin.
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Popros uczestnikdéw o informacje zwrotne
dotyczace spotkania. Jesli grupa liczy
kilkanascie os6b, mozesz zaproponowac
indywidualne wypowiedzi wszystkim
osobom lub chetnym. Jezeli grupa jest
liczniejsza, korzystne moze by¢ potaczenie
uczestnikdow w kilkuosobowe zespoty,
ktére wymienig sie wnioskami, a nastepnie
przedstawig je na forum.

Zadbaj o zamkniecie spotkania. Na
zakonczenie wazne jest abys, jako
prowadzacy/a przekazat/a kilka
zamykajacych zdan, ktore mozesz
skomponowa¢ w réznych wariantach
w zaleznosci od okolicznosci:

Q podziekuj i docen prace uczestnikow/
zespotéw (zawsze!). Jesli potrzeba
podziekuj szczegdlnym gosciom,

przywotaj cel spotkania, pokaz jakg
droge dzi$ wspolnie przeszliscie
w kierunku jego realizacji,

e »Zapnij klamre” - przywotaj poczatek
spotkania i okresl, gdzie teraz sie
wspolnie znajdujecie,

e uzyj cytatu - stowa stynnych oséb

odwotujg sie do emociji, dzieki czemu
uczestnicy moga lepiej zapamietaé nie
tylko zakonczenie, ale i cate spotkanie,

e podkresl aspekt lub moment
spotkania, ktéry Twoim zdaniem byt
kluczowy,

e dodaj aspekt osobisty, np. jak to
spotkanie moze poméc Twoim

dziataniom.

Uwaga na stowne putapki

Stowa, ktére wypowiadamy pod koniec
kazdego wystgpienia publicznego, pozostajg
na dtugo w $wiadomosci uczestnikow.

Jezeli stowa, ktorymi zakonczysz swoje
wystgpienie bedg niefortunne, nieudane

lub niezgrabne, pozostawig zte wrazenie,
ktére moze rzuci¢ cien na efekty catego
spotkania. Unikaj rowniez wypowiedzi, za
ktorymi kryje sie niepotrzebna i budujgca zty
wizerunek moéwcy kokieteria.

Jakich zatem sformutowan warto
unika¢ konczac spotkanie?

° Wreszcie dobrneli§my do konca.

Mam nadzieje, ze nie byto tak zZle.

by¢ troche lepiej.

Robitem/am, co mogtem/am, aby

e Dziekuje za uwage, ale chyba mogto
° jakos panstwa rozruszaé




Alternatywne techniki
pomoche w podsumowaniu
spotkania

W zaleznosci od celu i tematu
spotkania, a takze liczebnosci grupy
mozesz zastosowaé réznorodne
techniki pracy warsztatowej podczas
podsumowania spotkania.

RUNDA JEDNEGO SEOWA

Jesli zaplanowany czas spotkania dobiega
juz konca, aby dowiedzie¢ sig, co dla
uczestnikdw byto szczegolnie wazne,
zaproponuj runde, podczas ktorej kazdy
moze wypowiedzie¢ tylko jedno stowo
okreslajgce korzysc, refleksje lub wazng
informacje, ktorg ,zabiera” z konczacego
sie wtasnie spotkania.

ARCHIPELAG

Technika stuzgca integracji grupy
uczestnikow i wymiany refleksji zwigzanych
z tematem spotkania. Prowadzgcy rozktada
na podtodze w réznych miejscach sali
plansze z nazwami wysp. Uczestnicy
spacerujac po sali, czytajg nazwy wysp

i wybierajg, na ktorej wyspie pozostajg na
koniec spotkania. Nastepnie w 2-3 zdaniach
wyjasniajg swoje wybory. Archipelag
stanowig wyspy: Wyspa Wiedzy, Wyspa
Umiejetnosci, Wyspa Pytan, Wyspa
Satysfakg;ji, Wyspa Odkry¢, Wyspa Planéw
i Postanowien oraz Tajemnicza Wyspa.

Te ostatnig wybierajg czesto osoby, ktore
potrzebujg wiecej czasu na refleksje,
podjecie decyzji na dziatanie lub nie chcg
sie wypowiadac¢ zbyt szczegodtowo.

Karty z opisami wysp znajdziesz na str. 59.

PRASOWKA

Uczestnicy wypracowujg w parach krotkie
wypowiedzi na temat merytorycznych
zagadnien spotkania, ktére przeniosa

do swojej pracy lub zakomunikujg swoim
wspotpracownikom. Nastepnie na forum
prezentujg wypowiedzi konczac zdanie: ,3
najwazniejsze zdania, ktore przekaze jutro
w moim zespole...”

DROGA DO CELU

Uczestnicy w zespotach 3-4 osobowych
dzielg sie wnioskami na temat tego,

ktore z elementéw spotkania i wspoélnych
dziatan przyblizajg ich do zatozonego

celu, a takze czego jeszcze potrzebuja,

aby ten cel osiggnac. Przedstawiciele
kazdego z zespotow referujg wnioski na
forum. Prowadzacy spotkanie zbiera cenne
informacje zwrotne pomocne w planowaniu
dalszych dziatan.

Motywacja i zaangazowanie wzrastaja,
Kiedy ludzie osiggajg wyznaczone cele
B. Youngs

ZAWSZE JESZCZE MOZNA
ZAPROPONOWAC ANKIETE

Zdarzajg sie takie spotkania, w ktorych
uczestniczy duza grupa osoéb, dysponujemy
bardzo krétkim czasem lub nie mamy
mozliwosci, aby zaproponowacé zadnej

z opisanej powyzej technik, a jednoczesnie
zalezy nam na uzyskaniu informacji zwrotnej
na temat prowadzonego spotkania. Mozemy
wtedy poprosi¢ uczestnikow o wypetnienie
przygotowanej wczesniej ankiety. Warto
jednak doliczy¢ czas na jej stworzenie

do ogolnego czasu potrzebnego na
przygotowanie spotkania.

CZASAMI LUDZIE BOJA SIE PYTAC
INNYCH O ZDANIE...

Podczas spotkan doradczych uczestnicy
dzielg sie czasem obawami przed
pytaniem uczestnikow o korzysci
wyniesione ze spotkania. Obawy te
zwigzane sg z lekiem przed oceng

lub doswiadczeniem negatywnej lub
agresywnej informacji zwrotnej.
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Co mozemy zrobi¢ w takiej sytuac;ji?

e lek przed oceng - nie pytajmy
uczestnikéw, czy spotkanie im
sie podobato, ale co byto dla nich
wazne, z czego mogg skorzystagé, co
przekazaé innym osobom ze swoich
organizacij;

9 informacja zwrotna zawierajaca
krytyke - zapytaj, co mogtoby sie

wydarzyé na kolejnym spotkaniu,
zeby wypadto lepiej, efektywniej.
Czego zabrakto, a moze stac sie
elementem nastepnego spotkania.
Nawet jesli spotykasz sie z dang grupa
jednorazowo - moze to by¢ cenna
uwaga do kolejnego spotkania, ktoére
poprowadzisz w gronie innych osob;

o agresja stowna - nazwij sytuacje,
powiedz, ze odbierasz to zachowanie

jako agresje w Twoja strone (czasem
ktos nie zdaje sobie sprawy, ze jego
iezyk jest agresywny i bedzie to dla
niego wazna informacja) Odwotaj
sie do kontraktu spotkania, ktory
powinien zawierac¢ reguty asertywnej
komunikacji. Jesli chcesz zaproponu;j,
ze mozesz wystuchaé tej informaciji
po zakonczeniu spotkania.

Auto-ewaluacija,
czyli zadbaj o siebie

Jako osoba prowadzgca spotkanie
organizujesz czesto catos¢ tego
wydarzenia, od dziatan zapewniajgcych
miejsce i komfort spotkania poprzez
przygotowania merytoryczne skonczywszy
na planowaniu wtasnej roli w aspekcie
moderacji lub facylitacji spotkania.

Jest to na pewno duzy wysitek, ale rowniez
okazja do rozwoju swoich kompetenciji
osobistych, spotecznych i zawodowych.
Chcac z tej okazji skorzystac postaraj sie
wyznaczy¢ sobie cele rozwojowe dotyczace
poszczegodlnych obszardw; dzieki temu
Twoje dziatania beda miaty szanse na
wiekszg efektywnoscé.
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ucieszyto zaskoczylto
mnie... mnie...

+

moja mocna

stronajest.. nastepnymrazem...

+

kiedy prowadze
spotkanie
pomaga mi...

kiedy prowadze
spotkanie
potrzebuje...

*;

check-lista:

chce pracowaé
nad...

Przyktadowe cele jakie stawiajg sobie osoby
prowadzace spotkania:

o zaplanowac spotkanie uwzgledniajgc
zbadane potrzeby uczestnikow,

o efektywnie komunikowac sie
z uczestnikami i pozostatymi
organizatorami,

o oswoi¢ stres podczas wystgpien
publicznych,

0 efektywnie zarzadzac¢ czasem
przeznaczonym na spotkanie,

skutecznie facylitowac sytuacje trudne
0 pojawiajgce sie podczas spotkania,

angazowa¢ uczestnikow spotkania
Q w zaplanowane dziatania.

Postaraj sie okresli¢ swoj cele rozwojowe
i zaplanowac dziatania, ktore przyblizg Cie
do ich osiggniecia.

Pamietaj o zasadzie uktadania puzzli:
znacznie tatwiej je dopasowac, kiedy
mozemy nhajpierw zobaczy¢ caty obrazek.
G.Dryden



Archipelag wysp

Chcesz wiedzie¢ wiecej? Wyspy do wydruku
G. Dryden, J. Foss, Rewolucja w uczeniu Iuzycia Podczas
spotkania

A. Wrobel, Asertywnos¢ w éwiczeniach
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ROZDZIAL 6

Duza grupa? Strategiczny temat? Techniki i inspiracje
Agnieszka Ksigzek

W tym rozdziale znajdziesz odpowiedzi na pytania:

1. Jak zaprojektowac i zapewni¢ warunki sprzyjajgce efektywnemu
zastosowaniu techniki World Cafe w pracy z duza grupa?

2. Jak wykorzystaé narzedzia coachingowe podczas prowadzonych
przez Ciebie spotkan?

3. Jak dobra¢ techniki coachingowe adekwatnie do celu spotkania?

Na koncu rozdziatu znajdziesz przydatne zataczniki

W praktyce prowadzenia spotkan mozesz
stangc¢ przed roznymi wyzwaniami,
wymagajgcymi zastosowania réznych
technik. Im wiecej masz juz doswiadczenia

i im lepiej czujesz sie w roli osoby
prowadzacej, tym wiecej roznorodnych form
pracy mozesz zastosowac.

grupg — polecamy World Cafe. Jezeli
chcesz wykorzystac techniki wzmacniajgce
procesy partycypaciji, rozwijajgce
kreatywnos¢ uczestnikow, a jednoczesnie
utatwiajgce uporzadkowany i efektywny
sposob realizacji wyznaczonych celdw RELACJA RENI:
spotkania — sprobuj skorzystac z narzedzi
coachingowych.

Jesli zastanawiasz sie jak pracowac z duzg \

Lubie wprowadzac¢ na moje
spotkania World Cafe, bo wiem, ze
kazdy z zaproszonych gosci ma

Prowadzenie spotkania wtedy szanse nawypowiedzna
w duzej grupie - technika dany temat. Cze$¢ oséb niechetnie

iada sie na forum duzej grupy
World Cafe wypowia

i mozliwos$¢é pracy w mniejszych
zespotach osmielajei pomaga
sie zaangazowag. Lubie styszeé
ten szum wielu jednoczes$nie
prowadzonych rozmow

i obserwowaé zaangazowanie
ludzi. Wypracowanych wnioskow
jest tez zawsze o wiele wiecej niz
udatoby sie nam zebraé podczas
np. formalnej dyskusiji, prowadzonej
przez moderatora.

W praktyce prowadzenia spotkan zdarzajg
sie takie, w ktérych uczestniczy duza
grupa ludzi. Dla wielu os6b prowadzacych
spotkania, taka okoliczno$¢ wigze sie

z dodatkowym stresem dotyczgcym
zarowno przygotowan, jak i wystgpienia

w innej niz zwykle roli. Przydatna moze sie
okazac technika World Cafe, efektywna

w pracy z grupami powyzej 30 osob.

60



World Café polega na jednoczesne;j

pracy wielu oséb potaczonych w mate
grupki. Dzieki zastosowaniu tej techniki,
uzyskujesz mozliwo$¢ zaproszenia
wszystkich uczestnikow spotkania do
aktywnego uczestnictwa w tworzeniu
pomystow, dyskusji nad zaproponowanymi
lub wytonionymi na poczatku spotkania
zagadnieniami. Jest to wiec technika o wiele
bardziej angazujgca uczestnikow niz wyktad
czy dyskusja na forum.

Miejscem spotkania, pracy, dyskus;ji
uczestnikow sg stoliki. Najlepiej jesli sg

to stoliki kawiarniane, albo jesli poprzez

np. przykrycie ich obrusem, umozliwienie
korzystania z napojow podczas pracy
grupowej, stworzymy nieformalna,
kawiarniang atmosfere. Kazda z grupek
dyskutuje nad innym aspektem zagadnienia,
ktore jest tematem spotkania, a nastepnie,
W wyznaczonym czasie przemieszcza sie do
kolejnego stolika. W ciggu catego spotkania
grupki odwiedzajg wszystkie stoliki
poznajgc, uzupetniajgc i rozwijajgc pomysty
poprzednikow.

Wielu uczestnikdw szkolen i spotkan uwaza
te technike za atrakcyjng poniewaz:

° umozliwia prace w swobodnej
i jednoczesnie tworczej atmosferze,

0 stanowi atrakcyjny element
spotkania,

wspiera procesy integraciji i wzajemnej
inspiracji uczestnikow spotkania,

spotecznej,

umozliwia aktywnos$¢ i zaangazowanie
wszystkim uczestnikom spotkania,
przy jednoczesnej redukcji leku przed
wystgpieniem publicznym w duzej
grupie,

o wzmachia procesy partycypaciji

utatwia dyskusje nad wieloma
zagadnieniami zwigzanymi z tematem
spotkania,

©

° sprzyja generowaniu nowych
pomystow i rozwigzan.

Jak poznaé, czy World Cafe pasuje do
Twojego spotkania - checklista:

Przemysl tematyke i cel
spotkania.

Odpowiedz sobie na pytanie,
na ile zastosowanie World Cafe
moze pomoc w osiggnieciu
zaktadanego celu. Jesli
spotkanie, poza np. elementami
informacyjnymi, ma za zadanie
integrowac uczestnikow,
angazowa¢ ich do wspodlnych
dziatan lub poszukiwania
nowych rozwigzan, czy jest

to technika, ktora moze Cie
wesprzeé w zarzadzaniu
procesem zaréwno samego
spotkania. jak i aktywizowania
srodowiska osob, ktére w tym
spotkaniu uczestnicza.

Upewnij sie, ze w spotkaniu
bedzie uczestniczyé grupa min.
30 osobowa.

Jesli liczba uczestnikow
przekracza 50-60 osob
sprawdz, czy sala, w ktoérej
ma sie odby¢ spotkanie jest
na pewno komfortowa dla tak
duzej grupy uczestnikow.

Zadbaj o niezbedne
wyposazenie.

Zapoznaj sie szczegdtowo z zagadnieniami,
ktérych ma dotyczy¢ spotkanie. Postaraj
sie sformutowac temat i cel merytoryczny
spotkania, a nastepnie przygotuj pytania
kluczowe, nad ktorymi bedg pracowac
grupki uczestnikow przy poszczegolnych
stolikach. Pytania powinny mie¢ charakter
otwarty, inspirujgcy do dyskusiji, np.: ,Jak
stworzy¢...?”, ,Czego potrzebujemy, aby..?”,
,C0 mozemy zrobi¢, zeby...?”, ,Co moze
pomoc w osiggnieciu...?”, ,Jak wdrozyc..?”.
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Przygotuj liste zasad Wazng zaleta tej techniki sg takze

wspierajacych prace w grupie: jej niskie koszty, jesli jednak chcesz
poprowadzi¢ efektywnie World Cafe
na swoim spotkaniu przygotu;:

° sale ze stolikami i krzestami;
optymalnie bedzie jesli przy jednym
stoliku usigdzie maksymalnie 6 osob;
zadbaj o to, aby stoliki nie byty
ustawione zbyt blisko siebie; sgsiednie
grupy nie powinny zagtuszac sie
nawzajem podczas pracy,

stot z poczestunkiem w rogu sali,

spokojng muzyke w tle - buduje
atmosfere nieformalnej dyskusiji,

mikrofon, jesli zapowiada sie bardzo
liczna grupa uczestnikow spotkania,

papier do flipcharta (min. 2 arkusze
do kazdego stolika),

flamastry lub kredki
(zestaw do kazdego stolika),

przestrzen do ekspozyciji zapisanych
plansz, najlepiej jesli bedzie to Sciana,
na ktorej zawisng wspolnie efekty
pracy poszczegolnych grup,

tablice flipchart do prezentowania
pracy nad danymi zagadnieniami,

rzutnik i ekran do poprowadzenia
prezentacji przedstawiajacej
temat spotkania i jego kluczowe
zagadnienia, a takze zasady pracy
World Cafe,

opcjonalnie minutniki, ktére pomoga
przestrzega¢ zaplanowanego czasu
sesji stolikowych; uczestnicy moga
takze do tego celu wykorzystaé
wilasne telefony.




Etapy pracy w World Cafe:

0 Omow krétko z uczestnikami technike
World Cafe. Przedstaw jej zalety
i przebieg.

e Uzgodnij z uczestnikami zasady, ktore
utatwig Wam efektywna prace.

e Zaproponuj sposob potaczenia sie
uczestnikdw w grupy robocze. Moze to
by¢ podziat drogg losowania, odliczania,
itp. Wazne, zeby umozliwi¢ uczestnikom
spotkanie z osobami, z ktérymi znajg sie
mniej, widujg rzadziej i przez to dazyé
do integracji grupy.

9 Okresl i zapisz czas trwania World
Cafe, a wiec pracy uczestnikow
podczas sesji stolikowych oraz
nastepujgcego potem oméwienia.

e Zaproponuj sygnat (np. dzwonek
telefonu, podniesienie reki, sygnat
Swietlny), ktéry bedzie oznaczat
zakonczenie pracy przy danym stoliku
i przejscie do kolejnego. Okresl
kierunek zmiany stolikow, np. wg
ich numerdéw lub zgodnie z ruchem
wskazowek zegara.

(o

Omow z uczestnikami pytania
kluczowe - to wazne, zeby uczestnicy
wiedzieli do jakich zagadnien beda sie
odnosi¢ podczas pracy.

Zaznacz, ze po pierwszej sesji
stolikowej pozostanie przy stole
jedna osoba z kazdej grupy,
nazywana czesto opiekunem lub
gospodarzem stolika. Bedzie ona
moderowaé prace kolejnych grup,
ktore pojawig sie przy stoliku i dbac¢
o czytelny i funkcjonalny zapis
whnioskow z prowadzonych dyskusiji.

Zadbaj o to, aby sesje nie przekraczaty
uzgodnionego wczesniej czasu.

Po zakonczeniu sesji stolikowej zadbaj
0 podsumowanie pracy w grupach.
Omawiajcie pokrotce najwazniejsze
whioski wypracowane przy stolikach
(mogaq to zrobi¢ opiekunowie),

a nastepnie rozwiescie zaprezentowane
plansze w przestrzeni sali.

Ustalcie na forum grupy, jakie
dziatania zamierzacie podjac po
przedstawieniu wnioskow, kto,

i w jakim czasie, tego dokona oraz
kiedy spotkacie sie ponownie.

Przyktadowe pytania kluczowe do World Cafe integrujacego
partnerow rozpoczynajacych wspolny projekt:

Czego chcemy
unikac¢?

INTEGRACJA | WSPOLPRACA PARTNEROW W PROJEKCIE

63



Narzedzia coachingowe
a praca grupowa

Przygotowujac scenariusz spotkania
mozemy skorzystac z narzedzi
stosowanych w coachingu.

Czym jest coaching?

Coaching jest procesem wspierania

w rozwoju osoby (lub grupy ludzi) opartym

na dialogu. Jednym z podstawowych zatozen
coachingu jest przekonanie, ze kazdy
cztowiek ma w sobie niezbedne kompetencje
do osiagniecia zamierzonych celow.

Celem coachingu jest:

uruchomienie potencjatu
Q osoby/grupy wspieranej,

0 wzmochienie w skutecznym
i samodzielnym przeprowadzeniu
zamierzonej zmiany,

Q poszerzenie aktualnych mozliwosci,

Q wsparcie w okreslaniu celow
i skutecznej ich realizaciji (np.
wypracowanie rozwigzania problemow,
opracowanie planu rozwoju).

Obecnie coaching uwazany jest za
najskuteczniejszg forme rozwoju zasobow
organizacji. Kluczowym narzedziem

w pracy coachingowej jest stawianie pytan;
otwartych, wspierajacych, rozwojowych.
Wiele technik coachingowych skfada sie

z r6znorodnej konfiguracji pytan, ktore
wspierajg uczestnikow w rozwoju.

Prowadzac spotkania mozemy skorzystac

z narzedzi coachingowych, aby: wzmacniac¢
zaangazowanie uczestnikéw, pomac

w ustaleniu celow, zainspirowac do
poszukiwania nowych rozwigzan, czy

tez wspierac w przejsciu przez réznego
rodzaju zmiany.

W tej czesci ksigzki proponujemy kilka
sprawdzonych technik coachingowych,
ktére mozna wtaczyé do scenariusza
prowadzonego przez nas spotkania.
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Warto je stosowad, jesli zalezy nam na
aktywnym uczestnictwie cztonkow spotkania,
pobudzaniu i wykorzystaniu ich kreatywnego
potencijatu, ale takze na uporzgadkowanym
dziataniu prowadzacym do realizacji
zatozonego celu naszego spotkania.

i

Przykiad:

Prowadzac spotkania doradcze
proponuje czesto uczestnikom
wykorzystanie réznych technik
coachingowych, zawierajacych
zestawy pytan otwartych, bardziej
ogolnych lub szczegotowych.
Czasem sama formutuje je

w zestawy, adekwatnie do potrzeb
zwigzanych z tematem danego
doradztwa. Czesto pytania te
pomagajg dookresli¢ cel jaki chcemy
osiggnac¢, czasem trudnoscii bariery
jakie stanetly przed nami lub dotyczag
0s0b, czy dziatan, ktére mogag nam
pomac w realizacji wyznaczonego
celu. Dzieki temu, ze te pytania

i techniki odnosza sie do potrzeb
uczestnikow tatwiej jest mi uzyskac
ich zaangazowanie, aim samym
wypracowac efektywne rozwigzania.

i

Angazowanie uczestnikow

Ludzie chetniej angazujg sie

w roznorodne dziatania, jezeli czujg sie
ze sobg bezpiecznie i moga sie wykazac
sprawczoscia. Przygotowujgc spotkanie
(nawet jesli trwa krotko) starajmy sie
zadbac o przyjazng atmosfere spotkania
i zaprojektowac cho¢ jeden element
pozwalajgcy na wspolng aktywnosé
uczestnikow.



Przyktadem techniki, ktora posiada, zaréwno
walor integrujacy i angazujacy uczestnikow,
jak tez dociera do istniejgcych w kazdym

z nas poktadéw kreatywnosci mogg

by¢ pytania inspirujace. Jest to zestaw
zawierajgcy 12 pytan otwartych, ktore
uczestnicy, pracujagcy w 3-4 osobowych
zespotach, moga sobie nawzajem zadawac
np. pracujac w matych grupach w czasie
integrujacej rozgrzewki na poczatku
spotkania. Wybdr pytan moze mie¢
charakter losowy lub kierowany — osoby
zadajg sobie nawzajem pytania wybierajac
je z roztozonego na stole zestawu.

Ponizej przyktadowe pytania
INSPIRUJACE:

Co jest Twojg pasjg? Przy czym
tracisz poczucie czasu?

Kim chciatas/es zostac¢ jako dziecko?

Gdybys mogt/a poprosi¢ czarodzieja
o jakis talent, co bys wybrat/a?

Co sprawia, ze jestes szczesliwy/a?
Za co ludzie Ci zwykle dziekujg?

Gdybys miat/a 10% energii wiecej
kazdego poranka...

Gdybys miat/a 1 godzine czasu wiecej
kazdego wieczora...

Gdybys$ mogt/a zrealizowaé dwa
swoje marzenia...

Gdybys$ miat/a wybraé sie w podroz
na inny kontynent, bytaby to...

Co jest Twoim hobby, pasjg?

Przy czym tracisz poczucie czasu?

Q00 0 © 0 000 00O

Kto Cie inspiruje? Dlaczego?

Okreslanie celu

Jesli nie wiesz, do ktérego portu
chcesz przyptynaé - zaden wiatr
Cinie sprzyja.

Seneka

Jezeli organizowane przez nas spotkanie
ma przyblizy¢ uczestnikdow do okreslenia
waznego dla nich celu czy tez pomoc

w zaplanowaniu etapow jego realizaciji,
bardzo wazne jest, aby cel byt sformutowany
pozytywnie, np. zamiast: ,jak unikac
konfliktéw?: Zapytaj — ,jak rozwigzywac
konflikty?” lub ,jak zintegrowac zespot

i budowac wspotprace?”.

Do pracy nad celami mozemy zastosowac
model GROW. Technika ta pomaga skupi¢
sie na $ciezce do osiggniecia celu, a takze
zaplanowac dalsze dziatania.

Co oznacza GROW? Jest to skrot od
pierwszych liter 4 obszarow, nad ktorymi
pracujemy dazac do osiggniecia celu:

GOAL - CEL jaki chcemy osiggnag,
REALITY - RZECZYWISTOSC, tu, gdzie
jestesmy teraz,

OPTIONS - OPCJE, co mozemy zrobic
aby osiggnac cel?,

WILL - WYBOR, ktérego dokonujemy.

Proponujac uczestnikom spotkania wspoding
prace w oparciu o model GROW mozemy
zastosowac do kazdego z obszardow
roznorodne pytania, adekwatne do
zagadnien bedacych celem tego spotkania.
Ponizej znajdziesz przyktady takich pytan,
mozesz tez stworzy¢ swoj wtasnych arkusz
GROW i zaproponowac uczestnikom prace
nad nim, np. fgczac ich w kilkuosobowe
zespoty robocze, a nastepnie podsumowac
prace na forum catej grupy i zaplanowac
dalsze wspolne dziatania.

Pytania inspirujgce do wydruku i uzycia podczas spotkania
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Propozycje pytan
stosowanych w modelu
GROW:

GOAL - CEL

o jaki cel chcemy osiggnac?
o jakiego wyniku oczekujemy?

po czym poznamy, ze osiggneliSmy
cel?

REALITY - RZECZYWISTOSC

° co si¢ aktualnie dzieje?

° jaka jest teraz nasza sytuacja?
jak byto dotad?

jakie dziatania obecnie stosujemy?
co juz zrobilismy?

jakg wiedzg, informacjami
dysponujemy na dzi$?

jakie mamy zasoby?

jakich danych potrzebujemy?

00 000

OPTIONS - OPCJE

° co mozemy zrobic¢, aby osiagnac cel?

Q jakie istnieja mozliwosci dziatania?

jakie alternatywne rozwigzania sg
dostepne?

0 czym jeszcze mozemy pomysleg,
zaplanowac?

O © O

kto moze nam poméoc?

WILL - WYBOR OPCJI

00 00 0 000 O

jakie sg zalety i wady poszczegdlnych
mozliwosci?

ktora z opcji zapewni najlepsze
rezultaty?

jakie rozwigzanie jest nam najblizsze?
ktorag z mozliwosci wybieramy?

jakie sg mozne i stabe strony tego
rozwigzania?

na jakie wsparcie mozemy liczy¢?

co moze nam przeszkodzi¢, utrudnié
dziatanie?

jaki bedzie pierwszy krok?

kiedy zaczniemy?

)
-

il




Motywowanie do zmiany, do
podjecia dziatan, realizaciji
obranych celow

Planujac spotkanie, ktérego istotnymi
aspektami beda: motywowanie do

zmiany lub podjecia dziatan, zwigzanych

Z wyznaczonym juz celem, mozemy
zastosowac technike 4 CO. Jest to technika
analizujgca zyski i straty podejmowanych
decyzji. Zastosowanie jej stuzy weryfikacji
obranych celéw oraz wzmacnianiu
motywacji i zaangazowania do ich realizacji.

RELACJA MACKA:

Zaproponowatem matryce 4 CO

w moim zespole, kiedy przed praca
nad nowym projektem pojawit sie
rozdzwiek pomiedzy cztonkami
zespotu. Czesé¢ osob byta chetna

i otwarta na nowe dziatanie; byty
jednak gtosy niechecii oporu
wobec wyzwania, lek przez

nowym projektem i obawa, ze nie
poradzimy sobie z tym wyzwaniem.

Rozmowa skoncentrowana wokot
4 pytan analizujacych zyski i straty
pozwolita w na uporzagdkowang
dyskusje, naswietlenie réoznych
aspektow zyskow i strat jakie
dostrzegajq pracownicy i podjecie
ostatecznej decyzji, co do naszych
dalszych dziatan.

W zaleznosci od potrzeb, techniki 4 CO
mozemy uzy¢ w réoznych wariantach.

Wariant 1

Kazdy z uczestnikow spotkania otrzymuje
karte z pytaniami 4 CO (A4) i pracuje nad nig
samodzielnie, ale odnoszac sie do kontekstu/
celu dziatan realizowanych przez caty zespot.
Nastepnie w zespotach uczestnicy dzielg

sie swoimi refleksjami. Omodwienie na forum
stuzy zaréwno dyskusiji, jak i podjeciu decyzji,
co do ralizacji przyjetych celéw.

Co zyskamy, jesli Co stracimy, jesli

zrealizujemy cel / zrealizujemy cel /

podejmiemy dziatanie? | podejmiemy dziatanie?

Co zyskamy, jesli nie Co stracimy, jesli nie
zrealizujemy celu / nie | zrealizujemy celu / nie

podejmiemy dziatania? | podejmiemy dziatania?

Wariant 2

Uczestnicy spotkania taczg sie w zespoty
i wspolnie pracujg nad tymi samymi
pytaniami zapisanymi na planszy
flipczartowej. Notujg swoje wnioski.
Nastepnie na forum prezentujg prace
poszczegodlnych zespotdw i podejmujg
decyzje co do dalszych dziatan.

Wariant 3

Wariant ten nawigzuje do opisanej we
wczeshiejszej czesci tego rozdziatu techniki
Wolrd Cafe. Kazde z pytan z 4 CO zostaje
zapisane na osobnej planszy flipchartowe;.
Uczestnikom spotkania proponujemy, aby
zapoznali sie z pytaniami i podchodzac do
kazdej z plansz, dyskutujgc i wymieniajac opinie
— zapisywali swoje wnioski. Po zakonczeniu
pracy przy flipczartach prezentujemy je

i podsumowujemy na forum grupy.

Kazdy z powyzszych wariantow zapewnia
wszystkim uczestnikom mozliwos¢ aktywnego
i partycypacyjnego udziatu w podejmowaniu
decyzji dotyczacych podejmowanych celdw

i zamierzonych dziatan.
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Planowanie dziatan - czyli
jak zjesc stonia?

Tajemnica robienia postepow
kryje sie w rozpoczeciu pracy.
Tajemnica rozpoczynania lezy
w zaplanowaniu i podziale
ztozonego, przyttaczajacego
zadania na mate czesci,

z ktorymi bez trudu sobie
poradzisz.

Mark Twain

Matryca planowania dziatan

To narzedzie moze by¢ przydatne jesli
planujemy spotkanie z grupg osob, ktdra
przygotowuje sie do pracy projektowej.
Dobrze sprawdza sie ono np. podczas
spotkan z osobami, ktére rzadko lub po
raz pierwszy zamierzajg pisac¢ projekt
wspierajacy realizacje wybranych przez
siebie dziatan.

Matryca stanowi narzedzie pomocne

w szczegotowym zaplanowaniu

realizacji przyjetych przez nas celow,

z uwzglednieniem czasu realizacji, podziatu
zadan i ewaluacji wykonywanych dziatan.

Planujemy prace w 5 obszarach:
o Jaki cel chcemy zrealizowac?

/ Jakie dziatanie podejmujemy?

W jaki sposob tego dokonamy? /
Co zrobimy, krok po kroku, aby to
0siggnaé?

lle czasu potrzebujemy na
realizacje?

Kto i za co bedzie odpowiadat?

W jaki sposéb bedziemy
kontrolowaé postepy?

O 00 o0

Jesli planujesz spotkanie o charakterze
roboczym i chcesz doprowadzi¢

do szczegotowych ustalen, krokow

i zobowigzan - mozesz najpierw
przedstawic¢ lub opracowac wspodlnie

z uczestnikami liste konkretnych

zadan do realizacji, a nastepnie
zaproponowac prace w zespotach
roboczych na poszczegdlnymi zadaniami.
Popros o zapisanie wynikow pracy

i szczegbtowych ustalen na arkuszu
matrycy.

Po zakonczeniu pracy w zespotach
roboczych zaproponuj, aby uczestnicy
wymienili sie miedzy sobg matrycami, nad
ktérymi pracowali i udzielili sobie informacji
zwrotnych. Czesto podczas takiej wymiany
pojawiajg sie ciekawe pytania lub zwraca sie
uwage na aspekty, ktorych nie dostrzegt by¢
moze zespot pracujacy nad planowaniem
danego dziatania.

Po zakonczeniu prac zespotowych popros
o refleksje na forum, np.:

0 Na co zwréciliscie uwage
podczas pracy w zespotach?

Q Na ile szczegétowo udato Wam
sie zaplanowa¢ dziatania?

0 Jakie dziatania powinnismy
wykonac jako najpilniejsze?

Q Na ile dzisiejsze spotkanie
przyblizyto nas do realizacji celu?

Tak uporzadkowany sposob zebrania
informacji pomoze Ci przygotowac
szczegotowy harmonogram dziatan,

bedacy jednoczesnie efektem wspolnej
pracy zespotu, a podzielenie planowanego
przedsiewziecia na etapy i szczegotowe
kroki umozliwi ,zjedzenie stonia po kawatku”.



MATRYCA

Jaki cel chcemy

STRZALA DO zrealizowaé? / Jakie UWAGI:
CELU : i jmuj
dziatanie podejmujemy?
W jaki sposob tego
. dokonamy? Co zrobimy, .
SLADY krok po kroku, aby to HWAGE
osiaggnaé?
ZEGAR j
lle c.za5|:| potrzebujemy na UWAGI:
realizacje?
LUDZIKI Kto i za co bedzie UWAGI:
odpowiadat? '
CHECK-LISTA W jaki sposob bedziemy UWAGI:

kontrolowac¢ postepy?
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Inspirowanie do
poszukiwania rozwigzan
Strategia Walta Disney’a

W pracy zespotowej warto szukacé

i korzystac z réznych narzedzi
wyzwalajgcych kreatywnosé indywidualng
uczestnikow, by tym samym zwiekszaé
potencjat grupy. Ponizej znajdziesz opis
techniki stworzonej na wzor strategii
kreatywnego rozwigzywania problemow
przyjmowanej przez Walta Disney’a.

Z tej techniki chetnie korzystajg zespoty
zadaniowe zarowno wtedy, gdy siegajg
po nowe wyzwania, jak i wtedy, gdy
przygotowujg sie do realizaciji, po raz
kolejny, zadania dobrze juz znanego,
powtarzajgcego sie, ale zalezy im na
uzyskaniu efektu swiezosci, znalezieniu
nowego spojrzenia, nowej formuty
realizowanych dziatan.

Technika ta odnosi sie do trzech stylow
myslenia, a co za tym idzie, sposobow
podejscia do rozwigzywania problemow,
reprezentowanych przez Marzyciela,
Realiste i Krytyka.

W strefie Marzyciela pozwalamy sobie
zarOwno na najsmielsze marzenia i pomysty
dotyczace naszych dziatan, jak i na te
marzenia, ktére sg realne do spetnienia,

ale np. nigdy dotad nie starczyto nam
czasu, srodkow lub innych zasobow naich
realizacje.

W strefie Krytyka odnosimy sie do marzen,
ale nie po to, by je catkowicie storpedowac

i odrzucic, a jedynie po to, by wskazac ich
ewentualne stabe punkty, ustrzec przed
popetnieniem wiekszych bteddw, wskazaé
braki i poprzez to przygotowad sie do pracy.
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W strefie Realisty analizujemy, ktore

z marzen wybierzemy do realizaciji i jak
krytyczne spojrzenie moze nas wspierac

w efektywnej realizacji, nie podcinajgc nam
skrzydet, a jedynie wspierajagc efektywnosé
naszych dziatan. Wg strategii przyjmowanej
przez Walta Disney’a siegniecie do tych
trzech obszarow:

Q pozwala wyj$¢ poza znane ramy,

o uruchamia kreatywnos$é
w rozwigzywaniu problemoéw
i poszukiwaniu nowych rozwigzan,

0 pomaga w realistycznym planowaniu
dziatan,

o inspiruje do wyjscia z sytuacji
kryzysowych w podejmowanych
dziataniach.

Planujac prace uczestnikow spotkania
z wykorzystaniem tej techniki potrzebujesz:

o przygotowaé trzy kartki z tytutami:

MARZYCIEL, REALISTA, KRYTYK;
najlepiej, zeby kazda byta innego
koloru,

0 zadbac o to, aby uczestnicy mogli
zanotowacé wnioski ze swojej pracy,
np. kartki A4 lub flipczart,

o wyodrebni¢ trzy miejsca do pracy

zespotowej w sali, w ktérej odbedzie
sie spotkanie lub w jej bezposrednim
otoczeniu.

Realizacja strategii bedzie bardziej
atrakcyjna, jezeli uda sie kazde z trzech
wyodrebnionych miejsc inaczej
zaaranzowac, uwzgledniajac dany styl
myslenia. Jesli nie jest to mozliwe mozesz
zaproponowac, aby pomysty, wnioski czy tez
uwagi w kazdej z przestrzeni zapisywano na
karkach A4 innego koloru, np. w przestrzeni
KRYTYKA na czerwono, MARZYCIELA na
zielono, a REALISTY - na niebiesko (kazdy
whniosek czy pomyst na osobnej kartce).



Kroki realizacji Strategii
Walta Disney’a:

0 Omow krétko cel Waszych dziatan
i temat pracy zespotowe;j.

e Wskaz i scharakteryzuj 3
przestrzenie, w ktorych uczestnicy
przez 10-15 minut bedg pracowali.

e Zaznacz, ze przejscie z jednej
przestrzeni do drugiej oznacza,
ze staramy sie zmieni¢ styl myslenia
i odniesienia do realizacji danego
zagadnienia,
czy rozwigzania problemu.

e Zapros uczestnikow do pracy
zespotowej, zaproponuj, aby swoje
whioski i pomysty zapisywali na
przygotowanych kolorowych kartkach;
kartki pozostajg w danej przestrzeni,
zespot przechodzi do kolejne;j.

e Zadbaj o to, aby uczestnicy
przemieszczali sie do kolejnych
przestrzeni po uptywie ustalonego
czasu.

e Po zakonczeniu pracy we wszystkich
trzech obszarach postarajcie sie
wyeksponowac efekty Waszej pracy;
mozecie np. roztozy¢ zapisane kartki
na podtodze w szeregach,
wg danego koloru.

e Zapros uczestnikow do wspodlnego
podsumowania i opracowania
whnioskow do dalszych dziatan.

Chcesz wiedzie¢ wiecej?

1. M. Atkinson, R. T. Chois, Wewnetrzna
dynamika coachingu oraz Coaching krok
po kroku, Warszawa 2009,

2. J. Kucéka, M. Wilczynska, M. Nowalk,
Moc Coachingu. Poznaj narzedzia
rozwijajace umiejetnosci i kompetencje
osobiste, Wyd. Helion, 2013

3. http://www.portal.o.coachingu.pl/
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