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Prowadzacy: Eliza Vola, Herve Tunga

Materaty dla uczestnikow

Wprowadzenie

Facylitacja, to “sprawianie, aby co$ stato sie fatwiejsze”. Lecz czym jest “facylitacja” lub
“facylitator”? Miedzynarodowe Stowarzyszenie Facylitatoréw definiuje tak:

Facylitacja oznacza podniesienie wartosci zaangazowania kazdego z uczestnikédw grupy na
roznych poziomach, wspierajgc dyskusje, wspoétprace oraz podejmowanie decyzji. To nie tylko
wazna umiejetno$¢ w organizowaniu pracy grupowej i przewodzeniu jej, jest takie jedna
z kluczowych rél ktdra potrzebujg petnego zrozumienia tematu i mndstwa praktyki.

Rézne style facylitacji moga by¢ zaadaptowane do rdéznych celéw. Rozwaz na przyktad
nastepujgce: ekspert, nauczyciel, trener i przewodniczacy. Wszyscy oni pracujg na réznych
polach, lecz wszyscy sg facylitatorami.
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‘“1 Przewodniczacy prowadzi  (utatwia)
: ) spotkania typu Zgromadzenie Narodowe

albo duze zjazdy ogdlne organizacji badz

ﬂ firm.

| Trener jest facyligatorem podczas czesci
- ’ praktyczej szkolenia.
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Nauczyciel pomaga klasie na przyktad w szkole podstawowej czy liceum.
Ekspert ma scista wiedze na konkretny temat i ma duzy wktad merytoryczny.

Jesli te style zostatyby umieszczone w diagramie z waznoscig procesu jako X i waznoscig
merytoryczng jako Y, moznaby zaobserowowac na co konkretny styl facylitacji ktadzie nacisk.
Nauczyciel jest bardziej skoncentrowany na nauczaniu i przekazaniu wiedzy sowim uczniom w
klasie i w ten sposdb utatwia proces nauki. Podczas gdy Przewodniczgcy nie jest zaangazowany w
warstwe merytoryczng dyskusji lecz koncentruje sie na procesie (na przyktad dba o to, by kazdy
miat czas na wypowiedz, o procedury w czasie gtosowania etc.) To oczywiscie jest uproszczone,
biato-czarne porédwnanie, ale da Ci wyobrazenie o tym, co jest wazne w rdéznych stylach
facylitacji oraz wartosci warstwy merytorycznej oraz procesu.

Wierzymy, ze gtéwnym zadaniem trenerdw jest facylitacja uczenia sie grupy uczestnikow, ta sesja
jest skoncentrowana na tym, jak uzy¢ dynamiki w grupie osdb szkolonych tak, aby ufatwi¢ im
nauke.

Ta sesja bedzie skoncentrowana na dynamice grupy i facytlitacji procesu i miejsca.

1 Enhavo
Enkonduko
1 Enhavo
2 Celoj de lernado
3 Rolo de Faciliganto
3.1 Kapabloj de Faciliganto

3.2 Slosilpasoj por Efektivaj Faciligantoj

4 Faciliga Ankrokrado

4.1 Spaco

4.2 Procezo




4.3 Homoj

5 Pliaj legmaterialoj

5.1 Libroj




Cele nauczania

W czasie sesji uczestnicy:

- zrozumiejg waznos¢ facylitacji miejsca i procesu

- dowiedzg sie, jak przebiega proces szkolenia i jak go utatwié

- zrozumiejg 2-poziomowy, ztozony model zarzgdzania szkoleniem

- Analizi rilatdisvolvigon dum trejnada programo tra grupa dinamika modelo;
przeanalizujg rozwdj relacji podczas szkolenia wg modelu dynamiki grupy

- poznajg w praktyce i teorii rézne style facylitacji

Rola facylitatora

Facylitator ma dwa rdine zadania: zrozumieé i wyttumaczyé unikalne znaczenie
doswiadczenia, jakie kazdy uczestnik indywidualnie czerpie z sytuacji a takze
przewodniczy¢ w procesie osiggniecia wspdlnego albo spotecznie skonstruowanego
porozumienia.

Facylitator nie tylko inspiruje i zacheca do grupowego rozwigzywania problemoéw
(Maier, 1967) lecz takze kreuje pomocny etos ktéry pomaga stawiaé otwarte
pytanie i szuka¢ sensu oraz znaczenia. Zacheca uczestnikédw do tego, aby wyrazili
swoje watpliwosci, swdj protest, zgodzili sie z niepopularng alternatywa oraz
ocenili jg pod katem podejmowanych celéw. Sibbet (2002) twierdzi, ze facylitator
potrzebuje zrozumieé wszystkie interakcje, oczekiwania, emocje i zmiany w zwigzku
z przekazywanymi informacjami po to, aby utatwi¢ proces grupowego uczenia sie.
Dalej, facylitatorzy musza by¢ administatorami kompleksowego przeptywu znaczen
miedzy indywidualnoscig i grupg, tak jak w przypadku wtasnych doswiadczen.



3.1 Umiejetnosci facylitatora

Miedzynarodowe Stowarzyszenie Facylitatorow (IAF), ktdrego misjg jest promowanie, wspieranie
oraz rozwijanie sztuki i praktyki facylitacji, podjeto sie zdefiniowania gtéwnych wartosci
profesjonalnego facylitatora aby pomdc facylitatorom doskonalié¢ swojg praktyke i takze aby méc
wyttumaczyé ewentualnym klientom oczekiwania dotyczgce efektéw facylitacji. Zdefiniowanie
jaka wiedza, umiejetnosci i odczucia sprawiaja, ze facylitator moze pracowac efektywnie jest
kluczowa dla kazdego, kto chce by¢ kompetentnym facyliatorem i dla wszystkich, ktorzy szukajg
ich ustug. W czasie tej sesji zdefiniujemy kluczowe kompetencje facylitatora.

La aro de kompetencoj, kuntrenigante kapablojn, sciojn kaj sintenojn por faciliganto difinita per
IAF estas jena:
Zbior kompetencji tgczacych umiejetnosci, wiedzy i odczué dla facylitatora wg IAF jest
nastepujacy:

] A. Kreowanie wspétpracy z Klientami.

] B. Planowanie odpowiednich proceséw grupowych.

. C. Stwarzanie Srodowiska w ktorym wszyscy bedg mogli wspétpracowac.

. D. Prowadzenie grupy do konkretnych, zamierzonych rezultatow

. E. Tworzenie i wspieranie profesjonalnej wiedzy.

. F. Tworzenie modelu pozytywnych odczuc.

A. Kreowanie wspétpracy z Klientami.

1. Rozwijanie partnerstwa zawodowego.

2. Projektowanie i indywidualizowanie zastosowan do oczekiwan Klientow.
3. Administrowanie sesji i wydarzen w sposéb efektywny.

B. Planowanie odpowiednich proceséw grupowych.

1. Wybranie jasnych metod i procesow ktore wspierajg zaangazowanie, angazujg stuchaczy i dajg
rezultaty.

2. Przygotowanie czasu i miejsca do wspierania grupowych procesow.

C. Stwarzanie srodowiska, w ktérym wszyscy bedq mogli wspotpracowac.

1. Pokazanie efektywnych i interpersonalnych komunikacyjnych umiejetnosci.
2. Honorowanie i poznanie réznic, z zapewnieniem inkluzywnosci.

3. Mediacje w grupowych konfliktach.

4. Stymulowanie grupowej kreatywnosci.

D. Prowadzenie grupy do konkretnych, zamierzonych rezultatow.
1. Prowadzenie grupy jasnymi metodami i procesami.

2. Tworzenie swiadomosci grupy o jej zadaniu.

3. Prowadzenie grupy do konsensusu i zamierzonych celow

E. Tworzenie i wspieranie profesjonalnej wiedzy.



1. Tworzenie bazy wiedzy.
2. Znajomos¢ metod facylitacji.
3. Tworzenie reputacji profesjonalisty.

F. Tworzenie modelu pozytywnych odczué

1. Praktykowanie oceny i Swiadomosci swoich dziatan

2. Dziatanie zintegrowane.

3. Wiara w potencjat grupy i tworzenie neutralnej atmosfery.

3.2 Gtéwne kroki efektywnych facylitatoréw

Jako efektywny facylitator musisz przestrzegac nastepujgcych zasad:

1 Tworz raport
Zaprezentuj siebie i swojg role jako facylitatora. Upewnij grupe co do swojej neutralnosci.

2  Wyttumacz proces facylitacji
Wyttumacz procesy ktére stojg za podejmowaniem decyzji i procedury dotyczgce znajdowania
rozwigzan, zeby wszyscy dokfadnie wiedzieli jak bedzie przebiegaé szkolenie. To wspdlne
zrozumienie utwierdzi w przekonaniu, ze spotkanie/szkolenie skoncetruje sie na postulowanym
temacie i nie zboczy na inne, nieskonsultowane wczesniej Sciezki.

3  Podkresl, ze proces nastawiony jest na okreslony cel.
Wyttumacz, ze zeby osiggnac¢ konkretny cel, procesy muszg byé skoncentrowane na temacie i
nastawione na rozwigzanie problemu. Jesli dyskusja nie jest moderowana, indywidualni
cztonkowie mogga sprowadzi¢ jg na osobiste tory, grupa moze zaczac¢ kreci¢ sie w kétko,
koncentrowaé na banalnych tematach, wtedy proces moze byc¢ nieproduktywny. Moze pomadc
koncentracja na jednej rzeczy jednoczesnie, tak, aby facylitator mdgt zanotowac rézne pomysty,
podsumowac najlepsze idee i otrzymac zgode wszystkich uczestnikdw na przejscie do
nastepnego punktu.

4 Postaw ogdlne reguty
Staraj sie i$¢ wczesniej wytyczonymi krokami, tak aby dojs¢ do umdwionego celu wg wczesniej
ustalonych punktéw dnia. Podkresl jak wazne jest porzucenie oskarzen, insynuacji oraz
ztosliwosci na rzecz klarownego wyrazania swojej opinii. Upewnij grupe, ze kazdy z jej cztonkow
moze moéwié, pytac, nie zgadzac sie, zmienié opinie, by¢ wystuchanym i traktowanym z
respektem. Nikt nie ma prawa obrazac innych oséb i sabotowac procesu przez nieuczestniczenie
w dziataniach grupy badz pasywng agresje.

5 Sprecyzuj cel
Bardzo waznym krokiem jest sprecyzowanie celu grupy. Proces nie moze ruszy¢ naprzéd jesli
ludzie w niego zaangazowani nie wiedzg, co i dlaczego mogg osiggna¢.

6  Administruj systemem znaczen
Jako facylitator, majac rézne cechy, takie jak empatia, respektowanie zasad oraz posiadajac
umiejetnos¢ sumowania mozesz pomac grupie w okresleniu zasad w niej panujgcych. Kazdy z
nas ma inny system znaczen, Twoim zadaniem jest znalezienie miedzy nimi wspdlnych punktéw i
réznic. Szybka wymiana informacji musi by¢ ztozona i wyjasniona za pomocg elementéw, ktére
beda miaty takie samo znaczenie dla wszystkich.



7  Administruj dynamika grupy
Obserwuj dynamike grupy, dominujgce osobowisci, inspirujacych ludzi. Zrozum sens
emocjonalnych niuanséw i obserwuj ich intensywnos¢ caty czas. Facylitator ma zdolnos¢
zapobiegania ewentualnym konfliktom i réznicom w emocjonalnych poziomach, tak, zeby
dynamika grupy byta pozytywna i pomocna.

8 Naucz podstawowych umiejetnosci
W zalezno$ci od potrzeb grupy, facylitator moze dostarczyc¢ instrukcje dotyczgca podstawowych
umiejetnosci jak aktywne i inspirujgce stuchanie, empatia i dialog. Gdy sytuacja zaognia sie przez
réznice rasowe czy kulturowe, jest bardzo pomocne nauczenie uczestnikow grupy czym sg
réznice miedzykulturowe.

9 Zdobadz informacje zwrotng
Post Ciu kunsido, devas esti iu tempo por retrokulpo kaj pripenso. Tiu ekzerco servas du gravajn
funkciojn: gi estas mem-korektiga procezo, kaj & montras spiriton de malfermo kaj la deziron
plibonigi. Po kazdym spotkaniu musi by¢ czas na informacje zwrotng i przemyslenia. To éwiczenie
ma dwie wazne funkcje: jest doswiadczeniem ktére pozwala krytycznie spojrze¢ na siebie i
pokazuje che¢ zmian i ulepszenia.

10 Progreson Zauwazaj i doceniaj progres
Zauwazenie i docenienie kazdego, najmniejszego zwyciestwa na drodze do celu pomaga
stworzy¢ pozytywny etos i motywacje do dalszego dziatania.

11 Podsumowanie
W ogélnej konkluzji, podsumowanie pomoze by¢ uwaznym i stworzy¢ atmosfere zamkniecia
poruszonych spraw.






4 "Trzy kotwice" facylitacji

Kiam temas pri grupfaciligo, oni distingu tri diversajn dimensiojn. Faciligantoj bezonas ne nur
prizorgi la efektivan procezon kiu devas esti faciligita, sed ankal faciligado de la spaco kaj homoj
estas rilataj aspektoj. Tiuj tri dimensioj kune kreas la Faciligan Ankrokradon.

Jesli chodzi o prace grupy, rozréznia sie trzy rézne jej wymiary. Facylitatorzy muszg nie tylko dbac
o skuteczny proces, ale takze mie¢ na uwadze miejsce i ludzi. Sg to powigzane aspekty. Te trzy
wymiary razem tworzg ,,Trzy kotwice” facylitacji.
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4.1 Miejsce

Facilitator jest odpowiedzialny za tworzenie Srodowiska w ktorym odbywa sie spotkanie. Na
dtugo przed rozpoczeciem sesji podejmowane sg decyzje dotyczgce miejsca w sensie fizycznym,
atmosfery i Swiadomego zarzgdzania programem, aby osiggngé zamierzone cele. Dzielenie sie
przestrzenig, wraz z odpowiednim procesem grupowym i stylem facylitatora, moze wnies¢
energie, integralnos¢ i rownowage w dyskusje grupowe i dialogi poprzez uszanowanie wszystkich
uczestnikdw, utatwiajgc im stuchanie i ogladanie wszystkiego, a niepozwalanie na dominowanie
w dyskusji. Fizyczne miejsce staje sie wygodnym i bezpiecznym srodowiskiem, w ktorym
utatwione sg dyskusje, zatozenia i rozwigzania przynoszace zyski, w ktérym tworzy sie poczucie
zaangazowania i zachecania grupy do dziatania. To bardzo wazne, aby skuteczni facylitatorzy
zawsze poswiecali wystarczajgco duzo czasu, aby mozna byto zwrdci¢ na to szczegdlng uwage.

Srodki przekazu: Jesli chodzi o $rodki przekazu, utatwienie oznacza zadbanie ich o format,
umiejscowienie i podzial pomieszczenia lub przestrzeni. Wazne jest tutaj jest wielkos¢
pomieszczenia, potozenie cztonkdw grupy wzgledem siebie i facylitatora oraz potozenie tabel i
materiatéw pomocniczych.

Czynniki sSrodowiskowe: czynniki takie jak s$wiatto, dzwieki i zapach moga wptywa¢ na
wspotprace lub odbidr szkolenia. Jako facylitator musisz wzigé pod uwage, ze hatasy (na przyktad



gtosna muzyka w poblizu sali konferencyjnej) moga sprawi¢, ze szkolenie moze zostac przerwane.
Facylitatorzy muszg upewnic sie, ze nie wystgpig duze niedogodnosci i ze zareagujg, gdy stang
przed takim problemem — rozwigzaniem mogg byé konieczne przerwy, przeniesienia sie w inne
miejsce lub zmiana otoczenia.

Kilka praktycznych rad:

Pokéj: wybrany pokéj powinien by¢ odpowiedni do celu spotkania; upewnij sie, ze jest
wystarczajaco duzy (np. do pracy w matych grupach czy elementéw interakcji) i ze masz
wszystkie takie podstawowe rzeczy jak potrzebne meble (stoty, krzesta, miejsce na
Scianie). Wazne jest, aby byto to zamkniete pomieszczenie bez zaktdcen (typu hatas,
zapach, przechodzgce osoby).

Wyposazenie: Upewnij sie, ze masz pod reka wszystkie potrzebne urzadzenia - moze to
by¢ tablica, rzutnik, komputer z Internetem, markery, karteczki do notowania. Pozwal
tylko na niezbedne wyposazenie dla konkretnej grupy.

Pomoce wizualne: Dobre pomoce wizualnea ufatwijg grupie sledzenie dyskusji:
notowanie na tablicy takich rzeczy jak harmonogram iplan dziatania, puktowanie waznych
idei i umieszczanie ich na Scianach.

Atmosfera: atmosfera jest bardzo wazna; trzeba przygotowac sale inaczej, jesli bedzie to
nieformalne spotkanie w czasie ktérego ludzie czujg sie bardzo dobrze, a inaczej, jesli
masz zamiar zorganizowac skoncentrowang na atmosferze pracy konferencje. Wazne jest
Swiatto (jasne/przyciemnione pomieszczenie), sam pokdj, meble (wygodne fotele i
kanapy /proste krzesta i tablice do pisania).

Swiatto Swiatto dzienne i jasne sprawia, ze ludzie sg bardziej skoncentrowani i sg w
lepszym nastroju.

Akustyka: Upewnij sie, ze akustyka pomieszczenia jest dobra, nie ma hatasu, wszyscy
styszg (mogg by¢ potrzebne mikrofony dla duzych grup).

Przerwy: Ustaw prace tak, aby byto w jej czasie duzo przerw, dostarcz wystarczajgcg ilos¢
przekasek i napojow, graj w gry energetyczne.

Temperatura: Czesto sie o tym zapomina, ale zwracaj uwage na temperature w
pomieszczeniu i otwieraj okna, Swieze powietrze jest wazne dla koncentrac;ji!
Ustanowienie miejsc: Ustawienie miejsc do siedzenia moze mieé¢ wptyw na poziom
interakcje uczestnikdw spotkania z prowadzgcym.Ponizej mozna zobaczyé niektére ich
zalety i wady:



Disadvantages
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4.2 Procezo

Informacje: Zarzadzanie informacjg i zapewnienie ludziom mozliwosci przeksztatcania informacji
w prawdziwg wiedze jest kolejnym zadaniem facylitatoréw. Powinnismy zadba¢ o odpowiedni,
zrozumiaty dla wszystkich jezyk i przyktady ktoére trafig do wszystkic uczestnikdw.

Dziatania: zarzgdzanie dziataniami obejmuje decyzje koordynatora do spraw logistyki w zakresie
uzytkowania sprzetu, dziatan do podjecia i narzedzi do zastosowania w celu utworzenia procesu i
uzyskania docelowych wynikow.

Energia: Zarzadzanie energia wigze sie z problemami poznawczymi i afektami zwigzanymi z
dynamika grupy. Tworzenie bezpieczeristwa w grupie, dbanie o szybkos¢ rozwigzywania
konfliktdw, pomoc w przypadku uczucia oporu, zachecanie do uczestnictwa i rozwiewanie
niepewnosci, to wszystko sktadowe elementy zarzadzania energia.

llustracja procesu grupowego:

Organise Information
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4.2.1 Generuj pomysty

Kiedy gtowne wyzwanie czyli temat, jest prezentowany, facylitator wykorzystuje techniki, ktore
oparte sg na odmiennym sposobie myslenia. Aby uczestnicy generowali pomysty, a jest to
mozliwe w wolnych i dla wszystkich otwartych dyskusjach: zbieraj rozne opinie i inne techniki,
aby zdefiniowac logike problemu.

Gtéwnym celem jest wygenerowanie najwiekszej liczby pomystow, jak to mozliwe.

4.2.2 Organizuj informacje

Facylitator do zaproponowania technik, ktore uporzgdkujg informacje, bez ich oceny.
Gtéwnym celem jest uporzadkowanie informacji w jasny sposéb przed rozpoczeciem oceny ich
przydatnosci.



4.2.3 Ustal priorytety i decyzje

Faza zbieznego myslenia polega na ocenie alternatyw, podsumowaniu kluczowych punktéw,
uporzadkowaniu pomystow na kategorie, wyciggnieciu wnioskéw.

4.2.4 Zaplanuj nadchodzace dziatania

Decyzja zostata podjeta przez grupe; facylitator zapewnia narzedzia pod katem zastosowania
decyzji.

4.2.5 Ocen

Przed zamknieciem procesu facylitator powinien zapewnic¢ ocene wynikéw grupy i ocene samego
procesu.

4.2.6 Narzedzia utatwiajgce proces

Istnieje wiele narzedzi, ktére moderator moze wykorzysta¢ podczas szkolenia, aby pomdc w
poruszaniu sie w dyskusji i przechodzeniu od punktu A do punktu B, gdy tylko jest to mozliwe.
Niektdre sg werbalne; niektdre z nich sg narzedziami niewerbalnymi lub parawerbalnymi,
wszystkie sg przydatne we wtasciwym srodowisku- zauwaz, ze rézni ludzie najlepiej ucza sie
przez rézne style, wiec dobra mieszanka réznych narzedzi powinna znajdowac sie w Twojej
kieszeni! Ponizsza tabela przedstawia przyktad listy narzedzi utatwiajgcych, najczesciej
stosowanych w dziedzinie szkolenia.

Nazwa Cel Przyktad

Pytanie Zbieranie infomacji od grupy. Pytanie o doswiadczenia
dotyczace omawianego|
tematu.

Sondaz Okresli¢ nastrdj / ogdlng opinie grupy nalKciuki w gore / w dét (jesli sig

okreslony temat. zgadzasz / sie nie zgadzasz)

Parafraza Podsumowanie, co zostato powiedziane. |Powtarzanie  opinie, aby
podsumowac omawianyj
punkt.

Zwerbalizowanie Pokazanie emocji w wiadomosci. Pytanie np. "Kiedy

powiedziates, ze jestes
zdezorientowany i zagubionyj
podczas ¢wiczenia, czy czute$

frustracje?"
Rozwaj Omowienie pragnien kryjgcych sie zaPytanie "Czy jesli jestescie
przestaniem zmeczni chcecie 10-minutowyg)

przerwe?"
Zmiana kierunkuFacilitator nie ponosi odpowiedzialnoscil'Je$li chodzi o to pytanie

pytan i komentarzy [za ich tresé. mam kilka pomystéw, czy]




mogtbys..."?

Powrot

Podgzanie za  tokiem
i potgczenie pomystow.

dyskus;ji

"To nawigzuje doktadnie do
tego o czym moéwiliSmy
wczesniej..."

Angazowanie
milczacych cztonkdéw
srupy

Bezposrednia prosba, danie mozliwosci
Wwypowiedzenia sie.

'Sg gtosy, ktorych jeszcze nie
styszatem - czy chcesz dodad
swojg opinie?"

Zmiana perspektywy

Spojrzenie innej

perspektywy.

na problem z

""Dobrze, wyobrazmy sobie, ze
mamy  magiczng  rozdzke)
ktora..."

Podsumowanie

Pomoc w zrozumieniu gdzie jesteSmy
teraz, wyjasnienie pomystéw itp.

""Do teraz méwilismy o X, Y, Z,
b teraz jestesmy tutaj"

Tworznie powigzan

Potfaczenie réznych pomystow

i wycigganie wnioskdéw.

Przydatne do taczenia
punktow z rdéznych czesci
szkolenia, ktére nie majg

zadnego potgczenia.

Gto

\Wyjasnienie, uzywajgc réznych tondw
stosnosci / rytmu.

Przydatne dla podkreslenia
niektorych punktow.

Kontakt wzrokowy  |Witgczy¢é do  spotkania  wszystkichlSpdjrz kazdemu w oczy.
cztonkdw grupy.

Uwaga Okazanie zainteresowanie dyskusjg {'To bardzo dobry punkt,
zwracaj szczegblng uwage nadziekuje za te uwage!"
komentarze od bardziej milczacych
icztonkow.

\Wyraz twarzy Uzywanie  mimiki  zamiast  glosulPotakiwanie, krecenie gtowg

(milczenie, kontynuuj, tak, nie) .

itp.

Cisza Uzywanie po zadaniu pytania. Uzyj po postawieniu pytan
by zmaksymalizowac efekt.
Pozycja/ ruch poZajecie takiej pozycji w pokoju zeby'Prosze, usigdicie w kole,
pokoju widzie¢ wszystkich. wtedy bede mdgt/a zobaczyé
was wszystkich"
Przeszkadzajgce Unikniecie! Drapanie po nosie, krecenie

nawyki

wioséw itp.




4.2.7 Przygotowane

Robert Pike zaproponowat "sze$é sposobdw efektywnej prezentacji": "Dobre przygotowanie i
¢wiczenia zapobiegajg osigganiu nietrafionych celéow". W oparciu o to, Jeff Bracken opracowat 8
krokéw do efektywnego planowania i przygotowania facylitacji.

Praca facylitatora jest wzglednie trudna i facylitatorzy czesto spotykajg sie z kryzysami, trwatymi
zmianami, niezrozumiatymi w dynamice grupy i innymi niespodziankami. W czasie tych sytuacji
oczekuje sie, ze facylitatorzy bedg reagowaé ptynnie i elastycznie. System planowania i
przygotowywania utatwienn moze pomac facylitatorowi w rozwigzaniu tych problemdw, stale
poprawiajgc wydajnosé i zwiekszajgc wartos¢ dostarczang np. klientom.

Osiem krokéw i dziesigtki praktycznych porad i technik, ktore zawierajg, pomoze w planowaniu
i utatwi przygotowanie oraz poprawi efektywnos¢.
Oto ich przeglad:

* Perspektywa — dogtebne zrozumienie organizacji i funkcjonowania klienta w celu
uzyskania kontekstu dla projektu facylitacji.

e Cel - wyjasnienie potrzeb i oczekiwan Klienta.

¢ Ludzie — okreslenie demografii i dynamiki grupy docelowe;j.

* Produkt - zdefiniowanie konkretnego produktu, jego tres¢ i formatu pracy, aby spetnié
wymagania Klienta.

* Miejsce- do uczestniczenia i zarzgdzania szczegdtami i logistyka fizyczna przestrzen
spotkan.

* Proces — pogodzenie ze sobg projektu, materiatéw i oceny procesu utatwien z
perspektywg, celem, ludZmi, produktem i miejscem w ktérym dziata Klient.

* Prze¢wiczenie — przejrzenie dokumentacji i materiatow dotyczacych procesu oraz
zrealizowanie zadania.

» Osobiste przygotowanie mentalne, emocjonalnie i fizycznie do prezentacji i
poswiecenia uwagi Twojemu dtugofalowemu rozwojowi osobistemu i zawodowemu.

4.3 Homoj

Emocje: Facylitator musi wczué sie w emocje ludzi, ktérym pomaga. Zrozumienie i
uwzglednienie emocji jednostki i grupy moze pomac facylitatorowi w utatwieniu spotkania tak,
jak to tylko mozliwe. Przewidywanie trudnosci i interwencja sg szczegélnie konieczne, gdy
jakakolwiek osoba lub grupa naraza na szwank cel spotkania.

Relacje: Relacje (zawodowe i prywatne) pomiedzy réznymi osobami na spotkaniu - ale takze
relacje z tematem - wptywajg na proces utatwiania. Jesli to mozliwe, relacje te powinny by¢
znane przed spotkaniem, aby zapewni¢ dobry przeptyw informacji i unikngé komplikacji podczas
spotkania.



Zaangazowanie: facylitator musi zwraca¢ uwage na zaangazowanie wszystkich cztonkéw grupy.

Poziom aktywnosci zalezy od poziomu energii, osobowosci i znaczenia tematu dla
poszczegdlnych uczestnikdw spotkania.

5 Bibliografia

Jesli chcesz poszerzyé swojg wiedze na temat tego dokumentu, oto kilka Zzrédet, ktére zostaty
uzyte podczas projektowania tej sesji szkoleniowej:

5.1 Ksigzki

- Facilitation Toolbox, Angela Scaueru & Herve Tunga

Basic Facilitation skills, The American Society for Quality

The IAF Handbook of Group Facilitation, Sandy Schuman
Facilitation Basics, Donald V. McCain & Deborah D. Tobey
The Facilitator’s Pocketbook, John Townsend & Paul Donovan
The Trainer’s Pocketbook, John Townsend
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