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Manual pre ucastnikov

Uvod
Ulah&enie znamend “spravit nie¢o jednoduchdim”. Co ale znamena “ulahéenie”, “ulahéit”, alebo
“sprostredkovatel”? Medzinarodna asociacia sprostredkovatelov definuje nasledovné:

ZjednodusSujuci pristup je podpora zapojenia vSetkych ¢lenov skupiny, na réznych drovniach,
podporovat diskusie, spolupracu a rozhodovanie. Toto nie je len velmi ddleZita schopnost pre
timovu spolupracu a vedenie; je to taktieZ jeden z najtazsich konceptov, ktory vyzaduje hlboké
porozumenie a vela praxe.

Rozlicné zjednodusujuce Styly mozu byt pouZité na rézne prilezitosti, napr. Styly Expert, Ucitel,
Tréner a Predseda. VSetky styri funguju v réznom prostredi, ale vsetky su zjednodusujuce.

Predseda Predseda vedie (ulahcuje) stretnutie, akym je napriklad Valnd hromada alebo velké
planovacie strnutie v organizaciach a firmach.



Skolitel' Skolitel

1S ’e

: -
= Teacher

A

i

ol

B

X

2

B

-

>

Irgeariaece ol FROCESS

sprostredkovatelom pocas Skoleni.
Ucitel Ucitel ulahcuje v triedach na zakladnej skole.
Expert Expert ma Specifické vedomosti o konkrétnej téme a vela vstupov.

Ak polozime tieto sStyly na diagram, v ktorom bude na ose X ddleZitost PROCESU a na ose Y
dolezZitost OBSAHU, je moZné vidiet dopad obsahu a procesu na zjednodusujuce styly. Ucitel sa
viac sustredi na obsah, odovzdavanie vedomosti detom a tieZ tento proces ulahduje; zatial ¢o
predseda sa nezucastiuje diskusie pocas stretnutia, ale je viac sUstredeny a samotny proces
(napr. zoznam recnikov, aby mal kazdy priestor na vyjadrenie, postup hlasovania, atd.). Toto je
samozrejme jednoduché porovnanie, ale je kli¢om k pochopeniu dolezitosti jednotlivych Stylov
a vplyvu obsahu a procesu.

Verime, Ze hlavnou ulohou skolitela je zjednodusit proces uc¢enia sa danej skupine ucastnikov, a
preto bola tato ¢ast vytvorena s dérazom na to, ako vyuzit dynamiku v kazdej skupine Gcéastnikov
na zjednodusenie procesu ucenia sa.

Tato sekcia sa bude sustredit na skupinovi dynamiku a taktiez ulah¢ovanie procesu a priestoru.
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2 Ciele ucenia
Na konci tejto sekcie sa od Ucastnikov o¢akava, Ze budu:

- rozumiet dodleZitosti ulahcenia priestoru a procesu;

- uvedomit si, ako sa pocas tréningu proces rozvija a ako ho zjednodusit;

- rozumiet 2-levelovému vztahovému manaZmentu v tréningovom programe;

- analyzovat vztahovy rozvoj v tréningovom programe cez skupinovy dynamicky model;
- rozpoznat, praktikovat a implementovat rézne zjednodusujlce nastroje.

3 Uloha sprostredkovatela

Sprostredkovatel ma dvojnasobnu ulohu: rozumiet a vysvetlit unikatny vyznam, ktory si kazdy
¢len individudlne vytvori v zavislosti na situdcii a viest proces k dosiahnutiu spolo¢ného alebo
socidlne postaveného porozumenia.

Sprostredkovatel nielenze nabada k spoloé¢nému rieSeniu problémov (Maier, 1967), ale taktiez
vytvara podporujuce prostredie, ktoré uprednostriuje otvorené vysetrovanie a patranie po
vyzname. Podporuje ¢lenov vyjadrit namietky a pochybnosti, zvazit nepopuldrne alternativy, a
ohodnotit kazdé rozhodnutie v zavislosti na spolo¢nych cieloch. Sibbet (2002) poukazuje na to,
Ze sprostredkovatelia potrebuju dodat zmysel vSetkym interakciam, ocakavaniam, eméciam a
vymene informacii, aby ulahcili skupinovy proces. Kvoli tomu potrebuju sprostredkovat
komplexny tok informdcii od individudlneho ¢&lena a skupiny, ako aj ich porozumenie.




3.1 Kompetencie sprostredkovatela

Medzinarodna asociacia sprostredkovatelov (IAF), ktorej misiou je zviditelnit, podporit a rozvijat
umenie a prax sprostredkovania, sa ujala Ulohy definovat potrebné kvality profesionalneho
sprostredkovatela, aby pomohla sprostredkovatelom zdokonalit ich prax, ako aj slazit
perspektivnym klientom tym, Ze vysvetluje, ¢o sa od sprostredkovatela oCakdva. Definovanie
vedomosti, zru¢nosti a postojov, ktoré sprostredkovatelovi umozriuju pracovat efektivne, je
nevyhnutné pre kazdého, kto by sa rad stal kompetentnym sprostredkovatelom, alebo takéhoto
sprostredkovatela hlada. V tejto sekcii si definujeme hlavné kompetencie sprostredkovatela.

Set kompetencii zahffa zruénosti, vedomosti a postoje sprostredkovatela a IAF ho definuje
nasledovne:
* A. Vytvorit spolupracovny vzt'ah s klientom.
e B. Naplanovat’ vhodné skupinové prostredie.
e C. Vytvorit’ a udrzat’ participativne prostredie.
D. Viest’ skupinu k vhodnym a uzito¢nym vystupom.
E. Vybudovat a udrzat’ profesionalnu znalost’.
F. Modelovat’ pozitivny profesiondlny pristup.

A. Vytvorit’ spolupracovny vzt'ah s klientom

1. Rozvijat pracovné vztahy

2. Vytvorit a prispdsobit aplikacie klientskym potrebam
3. U¢inne spravovat udalosti s viacerymi sekciami

B. Naplanovat’ vhodné skupinové prostredie

1. Vybrat jasné metddy a procesy, ktoré podporuju otvorenu ucast, angazuju ucastnikov, a
dosahuiju ciele

2. Pripravit ¢as a miesto na podporu skupinovych aktivit

C. Vytvorit’ a udrzat’ participativne prostredie

1. Predviest efektivnu participaciu a medziludské komunikaéné schopnosti
2. Uctievat a rozpoznat rozmanitost, zaistit inkluzivitu

3. Zvladat skupinové konflikty

4. Stimulovat skupinovu kreativitu

D. Viest’ skupinu k vhodnym a uZitoénym vystupom
1. Viest skupinu jasnymi metédami a procesmi

2. Ulah¢it skupine uvedomenie si svojej tlohy

3. Viest skupinu k zhode a Zelanym vystupom

E. Vybudovat’ a udrzat’ profesionilnu znalost’
1. UdrZovat zaklad vedomosti
2. Poznat rozsah metddy ulahcenia



3. UdrZovat profesionalne postavenie

F. Modelovat’ pozitivny profesionalny pristup

1. Praktizovat hodnotenie a uvedomenie si seba samého
2. Konat bezihonne

3. Verit v potencial skupiny a neutralitu modelu

3.2 Hlavné kroky pre efektivnych sprostredkovatelov

Efektivni sprostredkovatelia musia nasledovat tieto kroky:

1 Vytvorte report
Predstavte sa a predstavte aj svoju Ulohu sprostredkovatela. Uistite sa, Ze skupina prisne
dodrZiava zdsadu neutrality.

2 Vysvetlite proces ulahcenia
Vysvetlite rozhodovaci proces a spdsob hladania rieSenia, aby ste sa uistili, Ze kazdy presne vie,
¢o sa bude diat. Toto spolo¢né pochopenie zaisti, Ze stretnutie alebo skolenie sa bude sustredit
na odsuhlasené problémy a zabrani niektorej zo stran, aby si presadzovala svoju vlastnu agendu.

3  Zdoraznite, Ze proces je orientovany na vysledky
Vysvetlite, Ze na Uspesné dosiahnutie cielov je potrebné, aby sa proces sustredil na problém a
jeho riesenie radsej ako na politiku alebo osobnosti. Ak nie je diskusia regulovana ¢i sustredena,
niektori jedinci sa moZu stratit, zabludit v kruhu, alebo sa zaseknut na bo¢nom probléme, ¢o
spOsobi, Ze sa cely proces stane neproduktivnym. Mohlo by pomdct sustredit sa len na jeden
konkrétny problém v danom Case, pretoZe to umozni sprostredkovatelovi zaznamenat rozli¢né
napady, tie najlepsie zosumarizovat a dosiahnut nejaky ciel eSte predtym, ako sa diskusia
presunie na dalsi problém.

4  Ustanovte zakladné pravidla
Drzte sa ¢asového planu a nasledujte odsuhlasenud agendu a ciele. Zdoraznite, aké dblezité je
vyhnut sa obviriovaniu, poburovaniu, skodlivym vyhlaseniam a potrebe jasného vyjadrovania
nazorov. Uistite sa, Ze kazdy ma moznost prehovorit, spytat sa, nesuhlasit, zmenit nazor, byt
vypocuty a mat prejaveny respekt. Nikomu nie je dovolené urazat ostatnych alebo sabotovat
proces neucastou ¢i pasivnou agresivitou.

5 Vysvetlite ciele
Je dolezité identifikovat a vysvetlit ciele skupiny. Proces sa neméze pohnut vpred, pokial sa
zainteresované strany nezhodnu na tom, ¢o treba dosiahnut.

6 Spravujte vyznamovy systém
Je nevyhnutné aby sprostredkovatel prostrednictvom réznych zru€nosti, napr. empatia, reflexia,
alebo zhrnutie pomohol skupine vytvorit systém zdielanych vyznamov uchopenim indivudialnych
vyznamov a ich podobnosti a rozdielov. Rychla vymena informacii musi byt syntetizovana a
vykrystalizovana do jednotlivych blokov na vytvorenie zdiefanych vyznamouv.

7 Riadte dynamiku skupiny
Pozorujte skupinovid dynamiku, dominantné osobnosti, interakcie. Dajte zmysel emociondlnym
pridom a pozorujte emocné napatie v kazdom okamihu. Sprostredkovatel je schopny zvladat



potencialne konflikty a emocné Urovne tak, aby zaistil, Ze dynamika skupiny ostane pozitivna a
konstruktivna.

8  Ucte zaklady
V zavislosti na potrebach skupiny méze sprostredkovatel vysvetlit zakladné schopnosti, napr.
aktivne a proaktivne pocivanie, empatia, a dialdg. Ked'situacia obsahuje rasové a kultirne
konflikty, je tiez uzitocné vysvetlit niektoré zo zakladov medzikultirnych poradenskych
schopnosti.

9 Dajte spatnu vazbu
Po kazdej sekcii je potrebny ¢as na spatnu vazbu a reflexiu. Toto cvicenie ma dve zakladné
funkcie: je to samo-opravny proces a poukazuje na snahu otvorenost a snahu o zlepsenie.

10 Identifikujte a oslavte progres
Identifikacia a oslava kazdého malého vitazstva pomoze udrzat pozitivhu naladu a vytvorit popud
k uspechu.

11 Zhrnutie
No konci kazdého procesu zhrnutie pomoze ohodnotit ¢o bolo dosiahnuté a vytvorit pocit
uzavretia. Je to taktiez ¢as pre lie¢enie, opravu a konsolidaciu.
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4 Ulahcenie siete

Ked' sa jednd o ulahéenie skupin, rozliSujeme tri r6zne dimenzie. Sprostredkovatelia sa nestaraju
len o samotny proces ulahcenia, ale priestor a fudia su tieZ relevantni. Tieto tri dimenzie dokopy
vytvaraju Ulahclenie siete.
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4.1 Priestor (Space)

Sprostredkovatel je zodpovedny za vytvorenie prostredia, ktoré nabada k participacii. Dlho pred
zaCiatkom stretnutia sa rozhoduje o fyzickom a emocnom prostredi a pldnuje sa vhodny program
tak, aby sa zaistilo dosiahnutie vytyéenych cielov stretnutia. Usporiadanie priestoru spolu s
vhodnou skupinou procesov a sprostredkovatelskym Stylom prinesie Ziva energiu, celistvost a
rovnovahu do skupinovych diskusii ctou vsetkych Ucastnikov, tym Ze vsetko bude pre nich
pocutelné a viditelné bez toho, aby niektora pozicia diskusii dominovala. Fyzické prostredie je
akymsi komfortnym a bezpec¢nym obalom, v ktorom dochadza k zjednodusenym diskusiam,
konsenzu a vitaznym rieseniam, ktoré vyvolavaju vlastnictvo a zdvazok a nasmeruju skupiny v
akcii. Jeho doleZitost je tak velka, Ze efektivni sprostredkovatelia by si mali vidy dopriat dostatok
¢asu aby sa mu dokazali venovat do detailu.

Prostredie (Setting): Zjednodusit prostredie znamend postarat sa o formu, zmapovanie a
rozdelenie miestnosti alebo priestranstva. Relevantnd je velkost miestnosti, pozicia ¢lenov
skupiny jeden k druhému a k sprostredkovatelovi a pozicia stolov a vizualnych pomocok.

Environmentalne faktory (Environmental factors): Faktory ako svetlo, zvuk a zapach moézu
ovplyvnit stretnutie alebo Skolenie. Ako sprostredkovatel musite vziat do Uvahy, Ze hlu¢na oblast
(napr. hlasna hudba, robotnici vedla vasej miestnosti) moze byt rusiva. Sprostredkovatelia by sa
mali predom uistit, Ze sa vyhnu akymkolvek hlasnym rusivym faktorom, a promptne reagovat,
ked budd musiet takymto cCelit pocas stretnutia — prestavky, presun alebo zmena prostredia.



Par praktickych rad:

® Miestnost: Vybrana miestnost by mala sluzit Ucelu; uistite sa Ze je dostatocne velka
(napr. pre pracu v mensich skupindch, interaktivne casti) a Ze mate vietok potrebny
nabytok (dostatok stolov, stoli¢iek, miesto na stene). Je doleZité byt v uzatvorenej
miestnosti bez rozptyleni (hluk, zdpach, okoloiduci).

* Vybavenie: Uistite sa, Ze mate vSetko potrebné vybavenie — napr. flipcharty, projektor,
techniku, internet, fixky, lepiace papieriky. Skupine povolte len potrebné technické
zariadenia.

* Vizudlne pomocky: Dobrd vizudlna pomédcka skupine ulahéi sledovanie diskusie: Robte
pozndmky na flipcharty, dodajte rozvrh a menovky, vizualizujte vystupy a zaveste ich na
stenu.

® Atmosféra: Atmosféra je velmi dolezita; potrebujete rozliénd pripravu na neformalne
stretnutie, kde sa budu [udia citit komfortne, a na pracovné stretnutie. Atmosféru
ovplyvriuje svetlo (jasné/timené), samotnd miestnost, nabytok (pohodIné kresla a
pohovky/kancelarske stoly a stoli¢ky).

® Osvetlenie: Denné svetlo a jasné osvetlenie udrzi fudi viac sustredenych a v dobrej
nalade.

¢ Akustika: Uistite sa, Ze akustika v miestnosti je dobra, Cize Ziadne rusivé zvuky, vsetci sa
navzajom pocuju, mikrofény vo vacsich skupinach.

® Pauzy: Zmernite prostredie pocas prestavky, zabezpecte dostatok obcerstvenia a napojov,
urobte par hier na doplnenie hladiny energie.

® \VSeobecne: Na toto sa Casto zabuda, avSak vezmite do Uvahy teplotu v miestnosti a
otvorte oknad, Cerstvy vzduch je délezity na sustredenie!

¢ Usporiadanie sedenia: Nielen miestnost, ale rovnako aj usporiadanie sedenia ma vplyv
na Uroven interakcie U€astnikov stretnutia. Tu su niektoré vyhody a nevyhody:
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& Some paricipants masked by audio visual equipment

o Front paricipants constantly at 60-80° [neck ache)

& Hear panicipants are far from screen/fip charn
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obchodnicke
Skolitel mo6ze vstupit do ,,U”



e vsSeobecne dobra viditelnost ucastnikov
e Standardné, a preto neohrozujlce
Nevyhody
e formalne, je potreba prelomit lady
¢ niektori ¢lenovia su maskovani vizualnymi pomockami
® i, Co sedia vpredu su konstantne 60-90 (bolest krku)
e i, Co sedia vzadu su prilis daleko od obrazovky/flipchart-u
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Advantages [+]] ] f:"l
& Space effective for lange numbers g
@ Al participants at good angle to screenflip chart, etc

& Trainer can walk down ‘sping’ %
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s
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& Several participants ‘masked’ by others
Reminiscent of school

Encourages dysfunctional groupings

Rear participants far from screenfdlip chart, etc
Relatively poor participant/trainer contact

Rybia kost
Vyhody
¢ vhodné pre vacsi pocet ludi
e vsetci Ucastnici maju dobry vyhlad na obrazovku/flipchart
e Skolitel méZe prejst ,,chrbtovou kostou*
Nevyhody
® niektori Ucastnici s maskovani ostatnymi
® pripomina sSkolu
¢ podporuje dysfunkéné zoskupovanie
e i, Co sedia vzadu su prilis daleko od obrazovky/flipchart-u
® biedny kontakt medzi Uc¢astnikmi a Skolitefom
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participation/identification DCI o s} o

& Original: encourages open-mindedness 1 ere) Ia)

& Trainer can ‘circulate” o o D@ DD

Disadvantages

&  Some parlicpants have poor visiality or may be constantly al an angle to
screen/flip chart

®  May foster lack of attention and encourage side conversations

& Encourages splinter group identification

Bistro
Vyhody
e idedlne pre budovanie timu a malé skupinové workshopy
e Neformalne: podporuje maximalnu participaciu ucastnikov



e Origindlne: podporuje otvorenost myslenia
e Skolitel méze ,cirkulovat”
Nevyhody
® niektori Géastnici zle vidia alebo st v nevhodnom uhle k obrazovke/flipchart-u
® moze nabadat k strate pozornosti alebo vyrusovaniu
® podporuje identifikdciu skupiny
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& Difficult to find tables which can be sai up In a circle

& Some participants have poor visibility/neck ache
& ‘Without suitabde tables participants may feel unnecessarily ‘exposed
& Owvertones of ‘touchy feely’ style encounter groups

Kruh

Vyhody

e idedlny pre Skolenie citlivosti

e podporuje maximalnu angaZovanost Ucastnikov

¢ vynikajuci kontakt Skolitela a ucastnikov

® minimalne vyruSovanie, Ziadne neformalne vytvaranie skupin
Nevyhody

e je tazké najst stoly, ktoré sa daju usporiadat do kruhu

e niektori Géastnici maju zly vyhlad — bolest krku

® bez vhodnych stolov sa mézu Ucastnici citit zbytoc¢ne ,vystaveni”

® nadych ,citlivého” stylu stretnutia skupin



4.2 Proces (Process)

Informacie (Manage information): Sprava informacii a zabezpecenie prostriedkov pre fudi na to,
aby pretransformovali informacie na skutocné vedomosti je dalSou Ulohou sprostredkovatela.
Mal by sa sustredit na jazyk, priklady a vystupy.

Operacie (Manage operation): Sprava operacii zahfna rozhodnutie sprostredkovatela o
pouzivani logistiky, aktivit aplikovani nastrojov sluZiacich na vyformovanie procesu a
vyprodukovanie Ziaducich vysledkov.

Energia (Manage energy): Riadenie energie zahffia kognitivne a afektivhe problémy tykajlce sa
dynamiky skupiny. Vytvorit bezpecie v skupine, prisposobit tempo, zvladat konflikty, prekonat
odpor, podporovat aktivitu a praktikovat nezavislost st niektorymi z principov pouzivanych na
riadenie energie.

llustracia procesu ulahcenia skupiny:

Evaluate /\

=

Organise Information

4.2.1 Viytvdrajte ndpady

Pocas prezentovania témy by mal sprostredkovatel pouzivat techniky, ktoré podporuju odlisné
myslenie. U&astnici vytvaraju myslienky, ak je to moiné, v otvorenej diskusii (diskusiach) pre
vsetkych, zhromazduju rézne nazory a iné techniky, aby odhalili logiku problému.

Hlavny ciel je vytvorit ¢o najviac ndpadov a moZnosti.

4.2.2 Organizujte informdcie
Sprostredkovatel by mal navrhnut techniky, ktoré zorganizuju informacie bez toho, aby ich sudili.
Hlavny ciel je jasne organizovat informdcie pred ohodnotenim ich vhodnosti.

4.2.3 Prioritizujte a rozhodujte
Faza konvergentného premyslania cieli na ohodnotenie alternativ, zhrnutie kli¢ovych pojmoy,
rozdelenie napadov do kategérii, dosahujuc zaver.



4.2.4 Napldnujte dalsie kroky

Skupina rozhodla; sprostredkovatel by sa mal uistit Ze akcny pldn je vytvoreny prihliadnuc na
aplikaciu daného rozhodnutia.

4.2.5 Hodnotte

Pred ukoncenim procesu by sa mal sprostredkovatel uistit Ze prebehne ohodnotenie skupinovych
vystupov, ze dojde k ohodnoteniu zjednodusujuceho procesu.

4.2.6 Nastroje na zjednodusenie procesu

Existuje vela nastrojov, ktoré méze sprostredkovatel vyuzit pocas skolenia na pomoc pri navigacii
pocas diskusie a na to, aby sa presSlo z bodu A do bodu B ¢o najefektivnejSie. Niektoré su
verbdlne, iné su neverbalne alebo para verbdlne. Vsetky su uzito¢né v sprdvnom prostredi a ked'
sU pouZité s mierou — berte do uUvahy, Ze rozli¢ni ludia sa najlepSie ucia rozlicnymi spdsobmi,
takze dobry mix rozlicnych nastrojov by ste mali mat vidy poruke! Nasledujica tabulka je
prikladom zoznamu nastrojov na zjednoduSenie procesu, najcastejSie pouzivanych pocas
Skoleni.

Meno Ucel Priklad

Pokladanie otazok | Pozbierat informacie od skupiny Skolitel sa  pyta na
predchadzajuce skusenosti
s danou témou

Sondovanie Urcit naladu/ vieobecny nazor skupiny | Palec hore/ dole (suhlas/
na danu tému. nesuhlas)
Parafrazovanie Zhrnut povedané Skolitel  zopakuje nazory

aby zhrnul pointu

Verbalizovanie Poukdzat na emdciu v sprave Skolitel  vysvetluje napr.
“Ked ste povedali, ze ste
boli pocas cvicenia zmateni
a strateni, bola frustracia
to, ¢o ste citili?”

Rozvijanie Adresovat Zelania pomocou spravy Skolitel sa pyta ,Ak ste
unaveni, dame si 10
minutovu prestavku?”

Presmerovanie Sprostredkovatel nie je zodpovedny za | Skolitel povie ,Na tuto

otazok a | obsah otazku vidim vela priamych

komentarov prstov. — mohli by ste
prosim ...?”

Odvolavanie sa | Sledovat diskusiu a spajat napady "Toto je presne spojené s

spatne tym, o ¢om sme diskutovali




predtym"

Zapajanie tichsich | Priamo sa opytat, dat slovo "SG tu hlasy, ktoré sme

¢lenov dnes este nepoculi — chceli
by ste sa podelit o svoj
nazor"

Presunutie Pozriet sa na problém z iného uhla "OK, predstavte si, Ze mate

perspektivy kuzelnu pali¢ku, ktord vam
dovoli... "

Zhrnutie Pochopit kde sme, ujasnit myslienky, | "Doteraz sme sa rozpravali

atd.

oX, Y, Z, ateraz sme tu"

Premostenie

Spajat rozne napady a smerovat k
zaveru

UZito¢né na spojenie bodov
z réznych casti Skolenia,
ktoré sa zdaju byt uaplne
odlisné

Hlas

Vysvetlit, pouzivat rézne

tony/ticho/tempo

UZitocné na
urcitych bodov

zvyraznenie

Oc¢ny kontakt

Zahrnte vSetkych

Pozrite sa kazdému zo

skupiny do oci

Zdvorilost Ukazat zaujem o diskusiu — venovat |"To je velmi dobra
Specidlnu pozornost komentarom od | poznamka, vdaka za riu!”
tichSich ¢lenov

Mimika Pouzit miesto hlasu (napr. ticho, | Prikyvnutie, potrasenie,
pokracujte, ano, nie) atd.

Ticho PouZit po otazke Ostante potichu po tom,
ako polozite otazku, s
cielom maximalizovat vplyv

Pozicia/pohyb Sediet na mieste odkial vidiet kazdého | "Prosim posadte sa do

miestnosti kruhu tak, aby ste si

navzajom videli do oci"

Rusivé zlozvyky

Vyhnut sa

Skrabat si nos, natacat si
vlasy, dotykat sa pier

4.2.7 Priprava




| "

Robert Pike navrhol “Sest P efektivnej prezentacie”: “Spravna priprava a prax zabrani zlému
vystupeniu” (“Proper preparation and practice prevents poor performance.”). Na tomto zaklade
Jeff Bracken vytvoril jeho 8 P efektivneho planovania zjednodusenia a pripravy.

Praca sprostredkovatela je vyzvou, obsahuje mimoriadne situdcie, zmeny na poslednu chvilu,
nepredvidatelné posuny v skupinovej dynamike a dalSie prekvapenia, a v tychto situdciach sa od
neho ocakdva pruznd a plynuld reakcia. Systematicky pristup k pldanovaniu zjednodusenia a
pripravy moze sprostredkovatelovi pomoct vysporiadat sa s tymito skutocnostami, neustdle sa
zlepsovat a zvysit hodnotu toho, ¢o predava klientom.

8 P a niekolko praktickych tipov a technik, ktoré obsahuji, pomdze ulahéit planovanie
zjednodusSenia a pripravy a zvysi osobnu efektivitu sprostredkovatela.
Prehlad pristupu:
. Perspektiva (Perspective) — rozvijanie porozumenia klientovej organizacie a situacie
kvoli kontextu vasho zjednodusujuceho projektu
. Ucel (Purpose) — vysvetlenie potrieb a o¢akavani klienta a zd&astnenych stran
. Ludia (People) — zvaZenie demografie a dynamiky zic¢astnenych stran
. Produkt (Product) — definovanie Specifického produktu, obsahu, a formatu na
splnenie klientskych poziadavkov
. Miesto (Place) — predvidanie a riadenie detailov a logistiky fyzického priestoru e
Proces (Process) — prisposobenie zjednoduSujuceho procesu, materidlov, a ohodnotenia
klientovi, jeho uhlu pohladu, ucelu, ludom, produktu a miestu

. Prax (Practice) — opakovanie si dokumentov a materidlov a nacvi¢ovanie
predndsania
. Osobnostna priprava (Personal preparation) — byt mentdlne, emociondlne, a

fyzicky pripraveny vystupit a dbat sa vas dlhodoby osobnostny a profesionalny rozvoj

4.3 Ludia (People)

Emdcie (Emotions): Sprostredkovatel musi mat cit pre fudské emdcie. Porozumiet a zvazit
emoécie jednotlivych clenov a skupiny pomdZe sprostredkovatelovi zjednodusit stretnutie
najlepsie, ako sa len da. Predvidavost a zasiahnutie je Specidlne vyZadovana ked' je ohrozena
efektivita stretnutia ¢lenom alebo skupinou.

Vztahy (Relations) : Vztahy (profesiondlne a osobné) medzi réznymi fludmi na stretnuti — ale aj
vztah k téme — ovplyvriuje zjednodusujuci proces. Ak je to mozné, tieto vztahy by sa mali posudit
pred stretnutim kvéli zaisteniu dobrého prudenia a vyhnutiu sa komplikaciam pocas procesu.

AngaZovanost (Involment): Sprostredkovatel musi davat pozor na angazovanost kazdého ¢lena
skupiny. Uroveri aktivity zavisi na Urovni energie, osobnosti a relevantnosti témy pre
jednotlivcov.



5 Dodatoc¢na literatura

Ak chcete prehibit svoje vedomosti z tohto dokumentu, tu je zoznam literattry pouZitej pri
vytvarani tohto Skolenia:

5.1 Literatura

- 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

O 00N O !

ETEY 2016 Pesaro Den 2



