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I dobře připravená porada se umí zvrtnout: diskuse uteče od tématu, mluví
pořád ti samí, čas tlačí. Desatero (body 4 a 8) počítá s tím, že vedoucí umí
diskusi udržet věcnou a dotáhnout ji k rozhodnutí.

V zápalu debaty je ale těžké sledovat zároveň obsah, čas i to, jestli se zapojují
všichni.

Pomůcka pro facilitátora dává sadu otázek pro čtyři situace: když se ztrácíme,
když tlačí čas, když někdo mlčí a když chybí závěr.

K ČEMU Z MANAŽERSKÉHO DESATERA
SE NÁSTROJ VÁŽE?

4.Smyslupně deleguje a drží
zodpovědnost za výsledky

Umí delegovat a zadávat úkol smysluplně,
vede tým bez mikromanagementu. 

8.Pracuje s chybou, komunikuje
otevřeně a naslouchá 

Dává i přijímá zpětnou vazbu jako zdroj
učení. Umí být také rozhodný/á a pracuje s
chybou jako s učící příležitostí
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Facilitace
 Úvod pro ty, kdo nikdy nefacilitovali

Facilitovat neznamená mít nejlepší nápad ani prosadit svoje řešení. Znamená to
provázet skupinu procesem tak, aby k dobrému výsledku došla společně. 

Facilitátor se stará hlavně o to, jak setkání probíhá: jestli je jasné, proč jsme se sešli,
kdo dostane prostor a jestli z diskuse vzniká něco konkrétního. Obsah patří skupině. 

Pro vedoucího je to malý posun. V téhle roli nejste ten, kdo rozhoduje, ale ten, kdo
pomáhá ostatním přemýšlet, a často to znamená míň mluvit a víc se ptát.

Než začnete: připravte si setkání podle 5P

 Dobrá facilitace z velké části stojí na přípravě. Můžeme k tomu použít koncept pět „P“:

 Předmět (zakázka): proč setkání pořádáme, jaké jsou cíle a co má být
hmatatelným výstupem. (Co se stane, když setkání nebude?)

Přítomní: kdo přijde, jakou má roli a očekávání a čím může přispět.

Pravděpodobné problémy: jaké náročné situace mohou nastat a co by mohlo zabránit
dosažení cíle.
Proces: jaké kroky a techniky použijeme a kolik času dáme každé části.

Připravit: pozvánku, prostor a techniku, program s časy, pravidla a vlastní poznámky pro
vedení.
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Jak setkání vést
 

Během setkání držte pár zásad

 

První minuty rozhodují o tom ,jak setkání půjde. Projděte čtyři věci:

A hlavně: nemusíte být expert na téma ani zkušený moderátor. Vaše práce je
proces, ne dokonalé odpovědi. Připravte si 5P, jasně setkání otevřete, ptejte se,
hlídejte čas a zapojení a začněte v malém. Zbytek přijde s praxí.

Role
 

Proces
 

Zakázka
 

Úvodní slovo
 Přivítejte a představte sebe i přítomné.

Co děláte vy jako facilitátor a co očekáváte od účastníků.

Proč se scházíme, jaká témata bereme a co má být výstupem.

Kolik máme času, z jakých částí se setkání skládá, jak budeme rozhodovat a jaká platí pravidla.

Ptejtese otevřeně.Místo „proč to nefunguje?“ zkuste „co by tomu mohlo pomoct?“.

Shrnujte jako zrcadlení, ne jako verdikt: „slyším, že se tu objevují tři různé pohledy…“.

Naslouchejte i tichým hlasům a dávejte prostor i psaní, ať nemluví jen ti nejhlasitější.

Držte cíl a čas. Odbočky, které zrovna nepatří k tématu, zaparkujte a vraťte se k nim

později. Doveďte to k závěru: rozhodnutí, úkol nebo dohoda, u které je jasné, kdo ji ponese.
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Facilitační KPZ
 Krabička poslední záchrany – rychlé věty a otázky, které vytáhnete,

když schůzka uhýbá, vázne nebo se nedaří uzavírat. 

Když tlačí čas

 

Když chybí závěr

 

Když se rozkecáváme

 

Když mlčí / chybí hlasy

 

Buďte účastník, ne soudce

 

Když je něco špatně/ něco nesedí (STOP)

 

„Co z tohokonkrétně plyne?“

„Kdo se ujme toho, že to posune?“ 

„Je jasné, kdo si co odnáší?“

„Vnímám,že tu něco vázne – můžeme to pojmenovat?“

Podpoř člověka, ať se nebojí říct, že je něco špatně.

„Zbývá nám X minut – co ještě potřebujeme stihnout?“

„Co teď opravdu potřebujeme rozhodnout a co stačí

připravit?“ „Pomohla by teď krátká pauza?“

„Nevím přesně, co je nejlepší, pojďme to společně prozkoumat.“

Místo „proč to nefunguje?“ zkuste „co by tomu mohlo pomoci?“.

„Přijdemi, že se trochu rozkecáváme – pojďme se vrátit k tématu.“

„K čemu se teď snažíme dojít?“

„Je tohle věc na dnešek, nebo to parkujeme?“

„Jetu někdo, kdo vidí věci jinak – a ještě to neřekl?“

„Chce někdo něco doplnit, než se posuneme?“

„Slyším, že se tu objevují různé perspektivy…“ (zrcadlení, ne verdikt)
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