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Uvod
Co je facilitace?

Definice slova ,facilitace” znamena "usnadnéni" nebo "zjednoduseni
néjakého procesu”. Facilitace se rozsifila po celém svété v mnoha kulturach
a oborech, aby pomohla rlznym skupinam objasnit a vyresSit problémy
vyplyvajici ze zavaznych spolecenskych, kulturnich a technologickych zmén,
kde obvykle selhavaji staré rutinni postupy, zvyky a oCekavani.

Proc je dobré vyuZit sluzeb facilitatora a jeho role pfi moderaci jednani?

Facilitatori jako konzultanti (interni i externi, pro organizace a/nebo
komunity) mohou byt "povolavani” z riznych divodu:

- Rozvoj schopnosti, rozvoj kreativity;

- Vytvareni tymu, mitinkd, reSeni problému;

- Regeni konfliktd, mediace a opétovné navraceni pofadku;
- Planovani, organizacni rozvoj a zmeény;

- Komunitni planovani, budovani, konzultace a rozvoj.

Ukoly pro facilitdtora:

- Vypracovani postupt pro jednani, seminar nebo workshop ve spolupraci s
organizatory a/nebo jeho ucastniky.
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- Vytvoreni dohody/domluvy s Ucastniky s cilem vytvofit Zadouci pravidla
chovani.

- Vysvétlovani nezbytnych procesu skupiné.
- Dojednavat/zménit nebo upravit tyto procesy podle pozadavku skupiny.

- Podporovat zapojeni co nejvétsiho poctu Ucastnikll a naopak ochranit
volbu téch, kteri se zapojovat nechtéji.

- Zabezpecit optimalni nacasovani aktivit a pripadné dojednat zmény ve
vyuzivani casu.

- Ochrana Ucastnik( pred verbalnimi atoky.

- Zjistovani myslenek, nazord a skrytych zamérd prostrednictvim kladeni
otazek.

- Zajistit co nejpresnéjsi zaznamenavani napadl a rozhodnuti.
- Zjistovani pribézné zpétné vazby o pribéhu akce.

- Zajistit, aby byly vypracovany vhodné strategie pribézného a zavérecného
hodnoceni, a zajistit, aby byly shromazdéné hodnotici informace predany
zpét Ucastnikiim a organizatordim.

Ctyti zakladni prvky facilitace

Samotnou facilitaci je mozné popsat jako kombinaci ctyr zakladnich
soucasti:

1. OSOBA FACILITATORA - co? znamend sebe jako ¢lovéka, jako
profesionala, jako facilitatora nebo moderatora.
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2. PROSTREDI - fyzicky vzhled a uspofadani prostor, jejich vybaveni
nejriznéjsimi dostupnymi pomuckami; naklady spojené s jejich vyuzitim.

3. SKUPINA - snazte se zameérit na kazdého ucastnika akce: jakym
zpUsobem je mozné zapojit vSechny zlcastnéné a vyuzit jejich
znalosti/potencial v maximalni mire, jak mohou byt feSeny konkrétni situace
a interakce rGiznych osobnosti zahrnutych ve skupiné.

4. PROCES - to znamena, jak se mUzete efektivné dostat z bodu A do bodu
B, jak mlzete pomoci skupiné dosahnout pozadovanych cilG.

Obr. 1: CtyFi zdkladni prvky facilitace

PRVKY FACILITACE

Facilitator -

FACILITACE

1. OSOBA FACILITATORA

MUzete se naucit pouzivat rizné techniky, ale prvni véc, kterou byste mél
znat mnohem Iépe nez techniky, abyste se stali Uspésnym facilitatorem, je
poznat sami sebe.

Rec¢ téla, komunikaéni schopnosti, pocity, sebevédomi a jistota: véechny tyto
faktory jsou rozpoznatelné na prvni pohled...
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....Jjestli pouzivate techniku A nebo B neni pro Ucastniky tak zfejmé jako to,
jak vypadate, kdyz tyto techniky pouzivate.....

Jako jeden z prikladl je mozné fict, ze pfi vybéru facilitatora skupiny je
vhodné hledat ctyri zakladni dovednosti:

- Schopnosti predvidat cely proces reseni problému a rozhodovani.

- Schopnosti pouzivat postupy, které podporuji socialni i kognitivni procesy
skupiny.

- Schopnost zachovat neutralitu v otazkach obsahu a hodnot.

- Schopnost respektovat potrebu skupiny porozumét a ucit se z procesu
reSeni problémd.

2. PROSTREDI

NejCastéji jsou jednani pfripravena tak, ze uUcastnici sedi kolem
dlouhého obdélnikového stolu, ktery poskytuje potfebnou oporu pro
unavené lokty a misto pro papiry, psaci potreby a obcerstveni.

Pokud je organizovan workshop, Casto se jedna napf. v mistnostech s
nékolika malymi stolky pro 4 az 6 osob. Jiné, méné formalni usporadani
mistnosti muze byt také ve stylu U, skolnim nebo divadelnim stylu.

Kazdy z téchto zplsobl ma své vyhody a nevyhody v zavislosti na cilech
schlizky. Je pomérné dulezité si uvédomit, Ze neexistuje zadna dokonala
metoda, jak si byt jisty, ze lidé budou po celou dobu naslouchat a zapoji se.

Jako jeden z prikladl je mozné uvést dlouhy obdélnikového stolu:

- Uéastnici, ktefi jsou nejblize pfedsedajicimu, jsou lépe sly3et.
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- Ucastnici na koncich ¢asto ¢maraji, sni nebo ctou.

- OCni kontakt mezi lidmi, kteri sedi na stejné strané dlouhych stran
obdélniku, je témér nemozny.

- atd.

3. SKUPINA

Skupina je jednim z nejhlre predvidatelnych aspektd facilitace. Mizete byt
pfipraveni na vsechno, ale ne na skupinovou dynamiku, na specifické
skupiny Ucastnikd (jako je upovidany clovék, rivalita, nedisciplinovanost
atd.), na osobnostni rysy jednotlivych Ucastnikd, jejich naladu a schopnost
plnit nékteré Ukoly nebo cokoli jiného.

Co mUzete udélat dopredu v ramci vlastni pripravy, je znat, jak se vyporadat
s "typickymi" problematickymi okolnostmi:

Upovidany Ucastnik — nepokousejte se ho ovladat, nebo mu vénovat vice
pozornosti; soustredte se na skupinu a snazte se ji povzbudit k zapojeni.

Rivalita dvou lidi - béznou chybou je zamérit se pouze na tyto dveé osoby.
Zamyslete se nad celou skupinou a pokuste se zjistit, zda k tomuto tématu
muze prispét i nékdo jiny.

Septanda — nevyplati se ji ignorovat nebo doufat, e prestane. Zamyslete se
nad tim, ze by to pro vas mohl byt signal, ze je jednani jiz pfrilis dlouhé nebo
nudné pak se pokuste vtipné reagovat nebo o néjaké netradicni oZiveni.

Nedisciplinovanost - chybou je tolerovat ji; je nutné byt presny a disledny

Vmeésovani se - s takovymi Ucastniky se nesnazte pfimo spolupracovat.
Takovy vyvoj jednani se pokuste zastavit a rozdélit role!
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Nulova spolulcast — neuspokojte se s tim, Ze si budete myslet, Ze mliceni
znamena souhlas.

Moznosti vyuziti technik jeden na jednoho:

Reflexe: Zachovani formy a vyznamu jako moderatora.

Parafraze: Pokuste se zmeénit formu, ale zachovat vyznam.

Zrcadleni: Zamérte se na emoce.

Povzbuzujici: Rekni mi vic....

Parkovisté napadi: Zajimavé, mizeme to sem zapsat a uvidime, jak dal.

Priklady skupinovych facilitacnich technik:

Poradi: Urcete, kdo bude prvni a kdo dalsi.

Posloupnost: Nenechte prvni skupinu Ffict rovnou vse - reknéte nam jen
jednu véc.

Naslouchani spolecnym podkladim: Pfiprava skupiny na shrnuti.
Vyvazovani: Kdo by chtél byt dabliv advokat...

4. PROCES

MUzeme nalézt mnoho dostatecné popsanych postup, které lze pouZit pro
identifikaci problému a generovani reseni, jako napf.:

- Myslenkové mapy.

- Vizualizace nebo "myslenkove filmy."

- Sny.

- Predstavte si, ze problémem jste vy.

- Analyza silového pole a cyklické hlasovani.
- SWOT analyza.

- Fishbone diagramy.
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- Analyza kritické cesty.

- Sest myslenkovych klobouk.

- Brainstorming.

- Brainwriting.

- Technika nominalni skupiny.

- Rizeni hodnot.

Obr. 2: Diamant participativniho generovani ndpadu a skupinového rozhodovani

PROCES...
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Rozdilné pohledy

At uz pouZijete jakykoli postup, existuje zakladni struktura ve tvaru
kosoctverce (diamantu): nejprve se definuje, ze problém skutecné existuje,
pak se otevre diskuse o pricCinach, hloubce a slozitosti problému, formovani
pfistupl, a teprve poté se myslenky snesou na zem, aby se mohlo
rozhodnout. Cast zaméfend na formovani pfistupl je diivodem, pro¢
skupiny potrebuiji facilitatora. V této fazi je jednani skupiny narocné, protoze
v této chvili Casto lidé ztraceji motivaci, nadé€ji a energii. BEhem této faze se
jejich energie vycCerpava, nékteri Ucastnici se mohou snazit dosahnout
ukonceni jednani, a manazeri nékdy v této fazi do procesu mohou vstoupit
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a nabizet reSeni. Pokud k tomu vsak dojde, Ucastnici zacnou procesu
nedlvérovat. Facilitator musi udrzet prostor a klidné dat lidem najevo, zZe
zmatek a frustrace jsou normalni soucasti resSeni problému a rozhodovani.

Faze tvarciho cyklu facilitace

1. UVODNI PRIPRAVA

Facilitatofi si musi vybudovat a udrzet empatii. To znamena vztah a
propojeni s Ucastniky. Kazdy z nas si vytvari empatii rdznymi zpUsoby,
neexistuji zadna pevné dana pravidla. Socialni vztahy vsech typl se opiraji o
divéru a dlvéra je kfehka. Buduje se pomalu, ale mize byt v mziku znicena.
Jakmile je ztracena, trva opét né€jakou (kratsi nebo delsi) dobu, nez se
obnovi, nebo se nemusi dokonce obnovit nikdy. Uéastnici musi citit d{ivéru
k facilitatorovi a institucim zapojenym do workshopd.

Jako prvotni podklad si pripravte odpovédi na tyto otazky:

- Kdo jsme jako skupina - zname se navzajem?

- Kdo jsem jako facilitator - néco malo o vasi osobnosti a minulosti a také
vas styl a zkusSenosti s facilitaci.

- Proc jsem tady? Co déla tento ¢as smysluplnym?

- Odpovidajici nacasovani.

- Cile schlizky: budte co nejkonkrétngjsi!

- Organizacni zalezitosti — prestavky, obcCerstveni, toalety, atd.

- Nastaveni jednotnych pravidel: zplsob pouzivani mobilnich telefond,

pravidla pro konverzaci, etika, diskrétnost, apod.

10
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Velmi dulezitou vychozi informaci na Uvod je zjisténi role Ucastnikl a Uroven
jejich  postaveni v ramci instituce (informovani, konzultace, ucast,
rozhodovani):

- Co mohou ovlivnit?
- Proc se Ucastni, zapoju;ji?

- Je jednani mysleno pouze jako informativni nebo je jeho smyslem
dosahnout néjaké zmény v ramci organizace?

- Jak budou vystupy jednani dale vyuzity v ramci organizace, pocita se
s nécim takovym?

- atd.

2. NADSTAVBA

V této Casti je vasim Ukolem zjistit co nejveétsi mnozstvi informaci. Nesnazte
se nic resit, soustredte se pouze na rozsireni tématu. Z tohoto pohledu je
vyznamnou roli facilitatora dosahnout mezi Ucastniky prijemné pocity. Aby
se clovék spravné naladil, mél by mit spravnou rovnovahu mezi
pozadovanymi Ukoly a jeho schopnostmi nebo dovednostmi
predpokladanych vysledkd dosahnout.

Jednou z dobre vyuzitelnych metod pro tyto Ucely je napf. ORID:

« Objektivni otazky - fakta, udaje, smysly:

Objektivni otazky slouZi k ziskani faktl a pozorovatelnych Udaji o néjaké
udalosti. Uastnici jednani se naudi, Ze existuji rGizné perspektivy nebo
pozorovatelné skutecnosti. Otazky se tykaji mysleni, zraku, sluchu, hmatu a
Cichu.

11
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« Reflektivni otazky - reakce, srdce, pocity:

Reflektivni otazky jsou orientovany na afektivni oblasti emocnich reakci,
nalad a predtuch. Pokud maji jednotlivci potize s identifikaci pocitl, je
mozné jim pro inspiraci predlozit nékteré navrhy.

« Interpretace vystupl — jaky je tedy soucasny stav:

Ucastnici jsou vyzvani, aby se zamysleli nad hodnotou, smyslem nebo
vyznamem resené udalosti pro jejich situaci. To jim umozni dat si své
predstavy do dalSich souvislosti tim, Ze si vyslechnou a prodebatuji take
nazory ostatnich ucastnika.

« Dalsi postup — a co bude dal:
Jednotlivci a/nebo skupina se pak musi dohodnout a rozhodnout o
vysledcich; urcit budouci reseni a/nebo navrhnout dalsi postupné kroky.

3. ZUZENI

V této fazi jednani neni jiz prostor pro rozsifovani témat, nyni byste se méli
zamérit na kategorizaci, hodnoceni podle kritérii, shrnuti. Jinymi slovy,
soustredte se na to, co je z velkého mnozstvi jiz generovanych myslenek
dllezité. Mizeme najit mnoho rdznych metod, jak vybrat klicovou cast toho,
co bylo receno. Mezi né patri hlasovani, metoda Cernobilé verze (pfipravte si
nejvhodnéjsi a nejhorsi verzi svych myslenek), apod. DlezZité je v této situaci
vénovat se nasledujicimu:

- Zamérte se na Ucastniky: ujistéte se, ze pfi tvorbé vystupul nikdo nechybi a
vSichni jsou zapojeni.

- Zameérte se (vrat'te se) na cile, které byly stanoveny na zacatku.

- Soustredte se na Casovy aspekt: velmi Casto v urcitém okamziku prichazi
Casova tisen, Unava, proto si nechte dostatek ¢asu na shrnuti/vyhodnoceni.

12
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Vase reseni by mélo byt navrzeno ve strukture obdobné jako se vyuziva u
nastaveni SMART cill pro budoucnost:

S - SPECIFICKE
Vas cil by mel byt jasny a konkrétni, jinak nebudete schopni soustredit své
usili a nebudete se citit skutecné motivovani k jeho dosazeni.

M - MERITELNE

Cil se stava uchopitelnéjsim, pokud umoznuje mérit pokroky pfi jeho plnéni.
Pokud se jedna o projekt, jehoz dokonceni zabere nékolik mésicl, stanovte
si milniky a zvazte konkrétni Ukoly, které je treba splinit.

A - DOSAZITELNE

Jestlize si stanovite dosazitelny cil, mozna se vam podafi nalézt drive
opomijené prilezitosti nebo zdroje, které vas k jeho naplnéni mohou
priblizit.

R - RELEVANTNI
Hlavni otazky: Pro¢ chcete dosahnout tohoto cile? Jaky cil se za timto cilem
skryva a zda ho skutecné muzete dosahnout?

T - CASOVE URCENE

Kazdy cil by mél mit stanoveno konecné datum jeho realizace, abyste méli
pred sebou termin, na ktery se mlzete zamérit; a rovnéz abyste méli na cem
pracovat. Tato cast kritérii metody SMART napomaha vyhnout se tomu, aby
vase kazdodenni ukoly trvale neupozadovaly vase dlouhodobé cile.

4. UZAVRENI

Na konci jednani nezapomente na vystupy. Prezentujte vSem vysledky,
kterych bylo dosazeno, a zopakujte si proces, jak jste se k vysledkiim
dobrali.

13
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Snazte se nalézt odpovédi na nasledujici otazky:

- Byl cil spInén?

- Jakym zpusobem byl cil spInén?

- Byla nalezena odpovidajici reseni a ta byla predstavena vsem?
- Co mrtvé uhly: je vase parkovisté volné?

- A co bude dal?

Pred zavérecnym ukoncenim jednani se uUcastnikl zeptejte, zda maji
néjaké dotazy, zda jim v zavérech nechybi nékteré z jejich navrhl a jestli
byla jejich prace vyuzita dostatecne.
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