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NEZBYTNE KOMUNIKACNI DOVEDNOSTI




Nezbytné komunikac¢ni dovednosti
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Chapete, jak se ¢lenové skupiny ¢i verejnost citi. Jste prece
jedni z nich. Vérite tomu, co deélate. Oni budou vérit vam.
Nikdy vam neublizi, kdyz reknete — Je tady hodné horko,

ze? Jestli jesté chvilku vydrzite, dame si pauzu, ale budeme

dobri, kdyz dojedeme tenhle blok. A pak si muzeme
odpocinout.

Jste jeden ze skupiny. Jeden ¢len verejnosti.



Aktivné naslouchat

Naslouchejte. Ptef'(te se, zda jste }i(orozuméli recenému. Ptejte se, i kdyz vy
vite a citite, ze néktery ze ¢lent skupiny nerozumi. Sved'te to na sebe.

Umét se ptat a analyzovat vyslechnuté

Ptejte se. Nepokladejte uzavrené otazky, chcete-li ziskat co nejvétsi skalu
odpovédi a nameétu.

Uzavrena otazka: Pojedeme na dovolenou k mori:

Oteviena otazka: Kam po{(edeme na dovolenou? Jeste lépe: kam byste
chtéli na dovolenou... Co kdyz treba nebudou chtit jet s vami.

Analyzujte to, co slysite. Neanalyzujte ale jen vyrcena slova. Sledujte celého
(V:%oveka. Casto je nonverbalni projev dilezitéjsi nez to, co vam nékdo rika
slovy.

Analyzujte si nastaveni na vas jako na osobu.



Informovat — podat informaci

Jestlize predavame informace, je dulezité, jak je predavame.
Autoritativné — nechci slySet nazor ostatnich.

Kooperativné — je to navrh, ale mtizeme jej korigovat.

Participacne — tady je zakladni informace, pojdme se spole¢né
dohodnout.

Dat zpétnou vazbu — poskytnout zrcadlo

Nezapomente davat vSsem zpétnou vazbu. Ukazte, Ze jste porozumeéli.
Ptejte se, zda porozuméli ostatni. Davejte najevo pochopeni ¢i
nepochopeni. Stac¢i jen nonverbalné.

PouzZivejte jednoduchy jazyk — ne vsichni jsou odbornici v dané
problematice



Otevrena otazka — predpoklada volnou vypovéd partnera — ,jaky je vas nazor
na...“

Uzavrena otazka — dava moznost pro ano ..ne — ,mate zjjemo ...”

Informacni otazka — zjisténi skutkove podstaty véci. Mozna i uzaviena otazka.
Pozor — vice takovychto otazek spise vyslech — ,,dostal jste nas dopis, ze..”
Sugestivni otazka — ovlivnit partnera — ,jisté vite, ze..“, prece byste nechtél...”

Alternativni otazka — nepredpoklada zamitavé stanovisko. Vybér ze dvou
alternativ. ,hodi se vim pondéli nebo ¢tvrtek?*

Protiotazka — moznost ¢elit namitkam nebo ziskat zpatky ztracenou iniciativu.

,c,lproc myslite, ze vyhlaSka neni dobra?“, chcete tim rict, ze s nami nebudete
ale jednat?“

Kontrolni otazka — podoba oteviené otazky, ovéreni pochopeni vyroku

partnera. Vhodné opakovat casto, dava najevo posluchacovu pozornost a
odhaluje mozna nedorozumeéni. ,rozumél-li jsem spravne, tak...“

Motivacni otazka — navazovani divery partnera. ,,jako zkuseny odbornik jisté
vite, ze...”

Rétoricka otazka — vyburcovani posluchace a vzbudit zajem. Odpovidame si
sami. ,Jisté se ptate, jaké vyhody vam nase reSeni prinese? Ziskate...*



Prvnich 30 vterin utvari nas nazor na jiného cloveka. Stel]'né tak je
tomu u ostatnich ve vztahu k vim. Nehodnotime jen vzhled,
vzrust, atraktivitu, ale celkové sympatie nebo antipatie.

Nicmen€ pozor — prvni dojem nebyva vzdy ten nejpresnéjsi, i kdyz
velmi ovliviiuje vas vztah k protéjsku.

Mirny ismev pri prvnim setkani nikdy nic nepokazi.

Vstricnost, otevirenost, ale ne prehnana gesta ¢i narusovani
osobniho prostoru.

Projeveni zajmu, zvySeni pozornosti a zrcadleni gest.



Vzprimené drzeni téla je signdlem primé duse. Schoulena ramena piisobi
sklli)éen}’fm dojmem. Ce{kové postaveni téla pri komunikaci je prirozené —
nohy mame mirné rozkrocené Spicky od sebe smérem k tomu, s kym
hovorime a horni polovina téla je rovnéz natocena k tomu, s kjym
komunikujeme. Je-li to jinak /télo partnera otoceno mimo a Spicky
sméruji smérem k vychodu/ je nejvyssi éas hovor ukoncit.

Stiijte rovn€, nebudte vyzyvavi ani podbizivi.
Nakloni-li nékdo hlavu na stranu pri komunikaci s vAmi, nasloucha.

Nez-li zalozit ruce v obrané — jste prilis blizko proté€jSku a nelibi se vam to
— odstupte .



Nedivejte se pri rozhovoru do zemé.

Nenechavejte pohled upreny déle nez nékolik vterin pri prvnim
kontaktu.

Potrebujete-li uhnout pohledem, nedivejte se do stropu.

Vzdy se podivejte do oci, potrebujete-li se ujistit, Ze vas spole¢nik
rozumi tomu, co rikate.

Vzdy opétujte pozdvizené oboci — zveda-li oboci vas partner,
projevte zajem.



Dbejte na to, aby vase ruce byly pokud mozno stale
videét.

Pri podani ruky se nesnazte svého partnera ,,pretlacit®.

Podavejte ruku pokud mozno vertikalné.

Pozor na ruce u rti — vy nebo vas partner nerikate asi
prave pravdu anebo se ke 171 chystate.
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Pri EI'Vnim kontaktu budte velmi opatrni na naruseni osobnich
kruhu — osobniho prostoru. Vétsinou plati vzdalenost mezi cizimi
lidmi cca 1,20 — 1,5 m s vyjimkou podani ruky, kdy se priblizime.

Jsou lidé, kteri narusuji — at jiz védomé nebo nevédomé — vas
vlastni osobni prostor — naucte se nékolik triki %ak im v tom
zabranit — viz jednani s problémovymi typy osob a kouzla se
stolem.

Kazda osobnostni kategorie potfebuje a uznava jiny osobni prostor
— agresor vas chce vystrasit a je blizko, nejisty éllovek zustane stat
u dveri. Naucte se proto odhadnout svého partnera — viz Skoleni
reseni konflikta.



Velmi dobrou pomiickou pro navazani dobrého kontaktu je
zapamatovani si jmen téch, se kterymi se potkavate ¢i budete
dlouhodobé spolupracovat na pripravé dokumentti apod.

Neni to ¢asto jednoduché. Mohou vAm pomoci mnemotechnické
pomiucky a ¢asté opakovani, zapamatujete-li si tedy jedno, dvé ¢i
pét jmen, opakujte je, vhimejte, jak ti, které uz znate oslovuji
ostatni.

Zapamatujte si privlastky ke jméntim /napr. divoka Dana, krehka
Katerina.../



Problematic¢ti idé
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Opozdilci

Vzdy chodi pozdé

I kdyby meli raketu, nedoleti véas
Ztraceji kontext setkani.

Nejcastéji hovori o vécech, které uz
byly predmeétem tivodni c¢asti.
Reseni — nenapominat pred
skupinou. Poc¢kat na konec jednani
a pak se jej zeptat na diivod jeho
pozdniho prichodu. Nekomentujte.
Jedna-li se o chronického
opozdilce, zeptejte se ho, co by se
meélo udélat, aby priSel vcas.




Predcasné odchazi
Odcerpavaji energii skupiny
Rusi

Je treba se zamyslet — jsou
setkani prilis dlouha? Nejsou
dobre vedena?

ResSeni — jedna-li se o
pravidelnost, zeptat se osobné
na divod.

Vidy se v ivodu setkani zeptaf]
zda vSichni maji dostatek casu
na setkani a nemusi nékdo
odejit drive.




Pokazené desky

» Veétsinou starsi lidé, vécéni
stéZovatelé.

 Reseni - zeptat se jich, zda by
jim pomohl individualni
rozhovor po skonceni jednani
s odpovédnym pracovnikem a
pozadat — je-li nékdo takovy
pritomen — o vénovani se
doty¢nému.

* Predem vymezit casovy limit.
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Suskandy

» Povidaji si se sousedy

» Vytvari vlastni diskuzni skupinky

» Nejsou soustredéni na problém —
oni to védi 1épe

» Jedna z nejhorsich situaci pro
moderatora. Rozbiha se paralelni
diskuze, skupina zacina ztracet
pozornost a je po dynamice.

o ReSeni- vyvolat, obratit se na né,
vyzvat k diskuzi.

* Pouzit silu, jit k nému. Ztichnout,
nechat na skupiné.
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Velkohubi rec¢nici

e Hovori dlouho a hlasité

* Nejde jim o téma, ale o
vlastni prezentaci

» Reseni - tady jen hruba
sila — prijit bliZze, narusit
kruhy, nekomentovat jeho
vystoupeni, dat velmi
rychle slovo nékomu
,Svépravnému“ aby se
odstranil negativni dojem.
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Osobni Gtok na prezentatora,
moderatora, Séfa...

Vzdy si najdou prilezitost
Reseni - pozadat, aby osobni
véci byly reseny po skonéeni
setkani — vétSinou argumentu;j
tim, Ze musi odejit a nemaji ¢as
cekat na konec.

Mirne€ upozornit, Ze verejné
fébrum neni na vyrizovani
osobnich sporii a ostatni to
nezajima.




Tlumoc¢nici

» Opakuji to, co jiz bylo
receno

e Doplni — ja si myslim

» Byt vidén, byt slySen

» Reseni - poprvé nechat
bez povsimnuti, podruhé
upozornit na to, Ze jiz bylo
feceno a vyzvat forum
k dalSim nameétim.
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[.1dé se zkuSenostmi

Vsude byl, vSechno
zna, vSechno videél
VSichni to délaji
Spatnée, on by to délal
jinak




Je zaméren na proces

On by to dé€lal zcela jinak
— schiize je Spatné vedena

Kava byla hork4, voda
studena...

Jen pomahate skupiné a
jestlize se rozhodne jinak,
vy zajistite proceduralni
postup.



Dat do  pravidel
diskuze, Ze nejdrive
musi domluvit jeden a
teprve poté udelujete
vy slovo dalSimu.
Slusné, nejsou to
otravové, maji v sobé
jen pretlak.



Dominantni ¢lovék v diskuzi

» V diskuzi prevazuje, bere si
slovo, jeho véty za¢inaji — mam
konstruktivni navrh, ja si
myslim, jsem presvédcéen apod.

o Reseni - pouZijte pfimé otazky,
abychom zapojili ostatni do
diskuze, pricemzZ pohledem,
natocenim téla, vzdalenim se
apod. vyhybame se

dominujicimu tcéastnikovi.

5.6.2012



Clovék, ktery se chce hadat

» Prichazi na jednani s jasnym cilem —
jdu si vybit své nastradané emoce,
vétSinou na zcela jiné téma, nez které
se projednava.

» Jen vi, Ze budou pritomni zastupci
meésta a potrebuje se prezentovat pred
vétsi skupinou.

» ResSeni — zachovejte jasnou hlavu a
nehrajte jeho hru.

» Nepoustejte se do polemiky nebo
dlouhého vysvétlovani.

* On sam vyvolava negativni reakce u
ostatnich a ti vam budou vdécni,
usmeérnite-li ho.
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Prudic
Prichazi takrka presnée, jen o malo drive
Vzprimeneé drzZeni tela
Vyhledavani pohledem
Sedne si k podobnym — ¢asté vytvareni minidavu
Seda si na kraj, aby byl vidét a mohl vstoupit do ulicky,
pripadné odejit
U stolu si seda naproti prezentatora ¢i oponenta
Takrka vidy ma pripominky, ¢asto osobni atoky



Zakriknuty clovék
Prichazi s velkym predstihem
Schoulené drzeni té€la
Klopeni o¢i
Sedne si dozadu, nechava si zadni vratka
U stolu si seda na boc¢ni strany, aby nebyl vidét

Jde mu o véc — proto prisel, jeho p rlﬁ)adne
pripominky jsou vZzdy promyslene dlouho dopredu



Prezentujici se odbornik
Prichazi ¢asto pozdéji, ivody uz nepotrebuje
Vzprimené drzeni téla, sebejistota
Je na ném vidét, jak ocekava svou chvili
Seda si na viditelné misto, 1 max. 2 rada, uprostred
U stolu si seda na celni mista
Jde mu o véc — proto prisel, jeho pripadné pripominky jsou
vzdy promyslené dlouho dopredu, ¢asto se prezentuje velmi
nekompromisnée a nechce ustoupit ze svych stanovisek



FORMY A TECHNIKY PLANOVANI S VEREJNOSTI




Dotazniky, ankety, rozhovory

Dotazniky, ankety a rozhovory se ve vétSiné pripadi pouzivajiv 1. a 2.
stupni zapojovani verejnosti. Na druhé strané — jsou-li dobre
sestaveny pripadne rozhovory zaméreny na cilové skupiny a jsou
vedeny formou strukturovanych rozhovorii, mohou velmi napomoci
celému participacnimu procesu a v konecném diisledku se mohou
pouzit i trikrat v prubéhu zapojeni verejnosti.

Vyhody: mala ¢asova naroc¢nost pro zjiStovani nazoru

Nevyhody: pomérné draha zéalezitosti /tazatele, dotazniky, ankety/,
vice, nez-li dotaznik je u¢innéjsi primé osloveni, tedy anketa.



Pouziti:

Zakladni zjistovani nazori verejnosti, asto prostrednik pro zjisténi
postoji verejnosti viiéi vedeni mésta ¢i obce / }l)locet odpovedi,
navratnost dotaznikii, pripominky obc¢ant, ochota odpovidat na
otazky, prima komunikace/.

Zjistovani potieb obcant — hristé, verejna prostranstvi,
bezbariérovost, prechody pro chodce, parky apod.

Doporucdeni:

Predevsim u primého osloveni respondentti — anketé — je zapotrebi
brat v avahu oslovovani v riiznych dennich dobéach, v riznych mistech,

v ruznych prostredich tak, aby bylo dosazeno osloveni co nejveétsiho
vzorku lidi.

Naopak — chceme-li informace pouze od jedné cilové skupiny,
soustredime se na mista, na kterych se nejvice vyskytuje.



Verejné slyseni
Forma pro prvni stupen zapojeni verejnosti — informovani o problemu
bez moznosti primych vstupi verejnosti.

Na panelu neni vice nez 5 lidi — doporuceny pocet, moderéator jen
predava slovo jednotlivym panelisttim.

Vyhody: jednoduché a finan¢né ne prilis naroéna forma zapojeni
verejnosti.

Nevyhody: pouhé informovani o problému, chybi zpé€tna vazba.
Pouziti:

Zaklad pro informovani o zahajeni jakehokoli procesu s predstavenim
tzv. klicovych hracéa — tedy zadavatelii, investort apod.

Casto se pouziva pri planované vystavbeé ¢i revitalizaci sidlist.



Verejné slySeni

Doporuceni:

Doplnte verejné slySeni vystavou, je-li to mozné —
mapy oblasti, izemni plan, studie apod.

Budte vii¢i ucastnikiim vstricni, pripravte drobné
obcerstveni — kava, voda.

Chtejte po tcastnicich kontakt pro dalsi mozné
osloveni — velmi citlive.



Verejné projednani

Forma pro druhy stupen zapojeni vetrejnosti — na ,panelu” jsou predstavitelé
investora, aradu, politici, kteri vysvétluji ob¢antum problém, obcané mohou
otazkami aktivné vstupovat do procesu.

Moderator uz je vice v roli facilitatora, ktery je bud najaty vefejnosti —

v piipadé, kdy verejné projednani svolava verejnost ¢i neziskova organizace
nebo autoritou. V obou pripadech jiz miize mirné ovliviiovat vystupy
verejného projednani na tu ¢i onu stranu.

Vyhody : jednoducha a finanéné ne pfili$ naro¢na forma zapojeni verejnosti,
pomérnée znama a medialné zajimava, je-li dobre vedeno i zpétna vazba od
verejnosti.

Nevyhody : ve vétsiné ptipadu se nic nevyresi, nutné€ by mély nasledovat
dalsi kroky — pripominkova mista, vytvoreni pracovnich skupin, kulaté stoly
apod. Verejnost je velmi citliva na ,,pseudozapojeni®.

Je nezbytné pro informovani o zdmérech, o zjiSténi nazort, casto se pouziva
na odborna témata /napr. projednani koncepci v oblasti zivotniho prostredi/.




Verejné projednani

Doporuceni:

Neni-li verejné projednani zaméreno velmi
odborné, vyuzijte radéji formu verejného
projednani s programem.

Neni-li to mozné, osvézte celou akci — vystava,
ukazka fotografii, studii, vtipné a zajimave
prezentace, peclivy vybér prezentatoru,
dostatecna priprava akce.




Verejné projednani s programem

Verejne projednani s programem je velmi uc¢innou formou verejného

rojednani — predevSim Plany zdravi a kvality Zivota ¢i jiné strategicke
gokumenty, na jejichz projednani by bézné obc¢ané do ,,kamenného*
prostredi neprisli.

Mozno vyuzit doprovodny program — napr. Den socialnich sluzeb
spojeny s programem jednotlivych zarizeni pri prezentaci Ci
aktualizaci Komunitniho planu rozvoje socialnich sluzeb.

Pozvani muze byt ptimé i neptimé — gi‘imé prostrednictvim jiz
ziskanych kontaktii, neprime prostrednictvim médii.



Verejné projednani s programem

Vyhody:

Velmi G¢inna forma pro informovani verejnosti o tom, Ze se ,,néco
déje”. Ziskani nazort na jednom misté v kratkém case.

Nevyhody:
I lidé budou brat tuto akei spise jako hru. Pripravte se na to.
Pozor na pocasi, miize velmi ovlivnit prubéh.

Doporuceni
Nezapomeiite na dostatecnou prezentaci akce.
Dohodnéte ceny pro navstévniky.
Pozadejte o zanechani kontaktli. Vytvorte si databazi priznivci.



Workshop

Pracovni setkani neboli workshop je metodou,ktera je
zamerena na zpracovavani pripominek, konkrétnich
nameétia a vzdy se v tomto pripadé musi dojit k rozhodnuti
¢i navrhu dalsiho postupu.

V ramci workshopu se pak vyuzivaji dalsi metody hledani
vzajemného porozumeni a pripravy na konsenzus jako
napr. brainstorming, brainwosching.



Workshop

Vyhody: workshop je velmi ¢inny v pripadé, Ze jiz vSechny predchozi kroky
probéehly, ucastnici se znaji a védi, co od sebe mohou océekavat, ve vétSine
pripadu se dojde ke konkrétnim zavérim a navrhiim.

Nevyhody: ¢asove i organiza¢n€ pomérne naroc¢né.
Workshop musi vést zkuseny facilitator.
Délka trvani — dle potreby a moznosti organizatoru — i cely den.

Doporuceni

Workshop je velmi pracovni. Pripravte proto jeho tcastnikiim prijemné
prostredi. NeSetfete na obcerstveni. Upravte prostor tak, aby byl vlidny.
Ucastnici workshopu za nas délaji ¢ast nasi prace. Zaslouzi si pozornost.



Planovaci den — akéni planovani

Planovaci vikend nebo den se pouziva v pripadech, kdy verejna sprava
chce aktivni 1¢ast ob¢anti na pripraveé realizace.

Vétsinou se jedna o planovani tprav verejnych prostor a predchazi mu
takrka vSechny shora uvedené a t1V1;tly, doplnéné dalSimi — vytvarnou

soutézi pro déti, stavéni modeli apo

Planovaci den ma sva jasné stanovena pravidla a jejich metodika je
podrobné popsana v publikaci Akéni planovani.



Planovaci den — akéni planovani

Vyhody: velmi aktivni Gcast obcanti, prijeti ,obecného® konsenzu,
prijeti planu za své.

Nevyhody: casové naroéna priprava, pomerne vysoké naklady.
Planovaci den musi vést zkuseni facilitatori, zalezi na poctu lidi, ale
minimalné 1 hlavni facilitator, 2 — 3 pomocni.

Délka trvani: 1 — 3 dny.

Doporuceni

Cela akce musi byt velmi dobre zorganizovana. Nemate-li dostatecné
zkuseny tym, nepoustéjte se do akéniho planovani a radéji zvolte jinou
metodu..






Brainstorming je skupinova technika, vyvinuta za acelem zvyseni
tvorivosti skupiny. Pri brainstormingu je kazdy ¢len skupiny
podnécovan k tomu, aby nabidl co nejvice myslenek a napadi, véetné
Lulitlych® ideji. Vétsinou se vSechny napady zapisi na tabuli nebo velky
kus papiru. Hodnoceni jednotlivych ideji zaéne az potom, kdyz uz
nikdo neni schopen dodat dalsi napady.

Z toho diivodu se brainstormnig po urcité dobé — prestavce — opakuje
a nastava druha vlna. V prvni vineé se ve vétsSiné pripadu vystrili tzv.
prazdné naboje a druha vina byva jiz konkrétnéjsi a smyslupln€jsi. Na
brainstorming musi tedy byt vyélenéno dostatek casu.

Pouziti :VétSinou se pouziva pri hledani naméti, problémovych
oblasti a ¢asto je prvnim stupném zpracovavani strategického planu



Brainstorming
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Vyhody brainstormingu

Pomaha skupinam prorazit pres zuzivana reseni a nachazet tak
tvorivéjsi reSeni. ZvysSuje pocet vygenerovanych reSeni. Vytvari
psychologicky bezpecné prostredi, ve kterém se lidé citi svobodni
vyjadrit se, bez strachu z hodnoceni a odsouzeni jejich ideji.

Nevyhody brainstormingu

Nekteri lidé — a paradoxné praveé arednici, kteri vétSinou nejsou
schopni se pohybovat ,,mimo zakon“ — mohou reagovat pri
brainstormingu tak, Ze nejsou schopni se otevrit /predevsim jsou-li
ucastni vedouci spolu s radovymi referenty/ nebo naopak berou
brainstorming pouze jako zabavnou hru. Casto generuje tolik feseni, Ze

jen zkuSeny facilitator dokaze ve spolupraci se skupinou vybrat
relevantni.



Plati-li, Ze brainstormingovym sezenim vladnou dominantni jedinci,
brainwriting umozni kazdému vyjadrit sviij napad. Napady se nerikaji
nahlas, sezeni probiha v té nejdulezit€jsi fazi v tichosti a kazdy své
napady zapisuje.

Nejcast€ji se pouzivaji varianty metody zvané 6-3-5: 6 ticastnikii
napise behem 5 minut na sviyj papir 3 napady. Béhem 30 minut
cistého casu (ve skute¢nosti trva sezeni 6-3-5 spiSe 60 minut — cas
narista pri ¢teni predchozich napadi) ziskate vice nez 100 ruznych
napadi, s nimiz muizete pozdéji pracovat.



Jak sezeni probiha

Ucastnici sedi kolem stolu rozdéleni do skupin po 6. Kazdy ma pted sebou list papiru s nadepsanym
tématem brainwritingu.

Na povel moderatora ma kazdy tcastnik presné 5 minut, aby na sviij papir napsal (a patri¢né popsal
nebo vysvétlil) 3 napady.

Po 5 minutach se posune kazdy sviij papir o jedno misto dale, feknéme doleva

Vsichni si prectou 3 predeslé napady a pridaji 3 nové, dalsi. Mohou se inspirovat jiz popsanymi
podnéty, nebo zapisuji zcela nové myslenky. Neopakuji vSak ty napady, které napsali na predchozi
papir.

Po uplynuti dalSich 5 minut se kola opakuji az do okamziku, kdy pred kazdym acastnikem jeho
ptvodni papir.

Jakmile se skonci, napady se prectou, prodiskutuji a zhodnoti tak, jako kazdé jiné brainstormingové
sezeni.

Pocty minut a icastnikli miizete samoziejmeé podle potieby jakkoliv upravit, napr. 5-3-3, neboli 5
ucastnikil, 3 napady ve 3 minutach. Vzdy ale plati, Ze z obdobného sezeni ziskate velké mnozstvi
napadi. A ze statistického hlediska bude urcité alespon jeden z nich pouzitelny.



Dalsi varianty brainwritingu:

_— misto presné stanoveného pocétu napadu
zapisuji i¢astnici v pribéhu 3 minut VSECHNY népady, které stihnou zapsat.
Kolotocovy brainwriting se hodi predevsim v nejranéjsich fazich projektu, kdy
se teprve hleda zaméreni nebo celé téma. Hlavnim cilem podobnych sezeni je
ziskat co nejvéetsi pocet napadi, z nichz by se dalo vybirat a postupné je zuzovat.
Brainwritingovy zapisnik je uréeny pro delsi setkani, napriklad denni ¢i
vicedenni akce. Kazdy z acastnikti dostane notysek (nebo treba jen nékolik listii
papiru — ale snadno odliSitelnych od ostatnich materialii pouzivanych béhem
jednotlivych sezeni a aktivit). U¢astnici do zapisniku zapisuji v8e, co je béhem
akce napadne. Na konci akce moderator zapisniky vybere, sepise vSechny
napady a rozesle je VSEM, kteii se na akei brainwritingu Géastnili.



Dalsi varianty brainwritingu:

POST-IT brainwriting — misto papiru se pouzivaji slavné post-itky, neboli
barevné lepici listecky, které se po dokonceni prvni ¢asti sezeni (tj. béhem
hodnoceni) shlukuji a usporadavaji podle rizné nastavenych kritérii. Zakladni
zasada zni: na jeden listecek patri vzdy jeden jediny napad. Na rozdil od
klasického "post-it" brainstormingu, kdy napady zapisuje na listky sam
moderator, pri "post-it" brainwritingu pisi napady sami ucastnici.
Brainwriting jako mysSlenkova mapa - misto tradi¢nich radka zkuste
béhem sezeni zapisovat napady formou myslenkové mapy. Misto tradi¢ni
zasady myslenkovych map — jedna ¢ara jedno slovo — piste vzdy na jednu ¢ast
vetve mapy vzdy jeden napad (tzn. klidné vice slov). Jednotlivé napady mate ve
vysledku rozdélené do jakychsi kategorii, s nimiz se vim mozna bude lépe
pracovat.



Dalsi varianty brainwritingu:
Volné psani — po uréitou dobu zaznamenavejte jakykoliv napad nebo podnét
(pro zacatek doporucuji alespon 10 minut). Na rozdil od ,klasického"
brainwritingu, kdy ¢astecné napady pred zaznamenanim promyslite, u volného
psani zaznamenavate vse pod tlakem zasady ,,tuzka nesmi opustit papir".
Jakmile stanoveny limit skonci, mély by se stat dveé véci:

S hriizou zjistite, o ¢em jste vlastné 10 minut psali.

Bude vas nesnesitelné bolet ruka.

Brainwriting pomoci flipachartu — rozmistéte po mistnosti stojany s
flipcharty (nebo vytvorte podobna mista pomoci napr. baliciho papiru). Na
jednotlivé flipy miizete nadepsat témata. Pak uz jen dejte iéastnikiim do ruky
néco na psani a casovy limit. O ostatni se postaraji sami. Tato metoda ovsem
neni prilis vhodna pro ,ostychavé" kolektivy.



Brainwriting
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Jednou z celkem zajimavych reSitelskych metod, ktera se v posledni
dobé¢ aplikuje, je Open Space Technology, prekladana do cestiny jako
technologie otevieného prostoru.

Metoda je zaloZena na nécem, co kazdy z nas velice dobre znéa z vlastni
ucasti na seminarich ¢i konferencich, hovori se o ,,efektu prestavek na
kavu“.

Praveé v téchto prestavkach (podobné jako prestavky na koureni ¢éi
obéerstveni) vznika neopakovatelna atmosféra ,tvorivych sil“. Je k
dispozici malo ¢asu, komplexni téma a mnoho bezprostiredné
formulovanych nazoru.

Open Space je zaloZena na téchto principech:



1. Kdokoli prichazi na setkani, je spravny ¢lovek, ktery se mize svobodné
vyjadrit. Je jedno, zda vytvori skupinu od 5 do 1000 lidi.

2. To, co probiha a co resi, je jedina dilezita veéc a vSichni se na reSeni soustredi.
Je nutno eliminovat vSechna tvrzeni ,,mohlo by se“, ,mélo by se“, ,,snad by
melo®.

3. Kazdy zacatek diskuse prichazi ve spravny cas a je inspirujici k vykonu a
skutecné kreativite bez ohledu na beézici ¢as (lidska tvorivost se neda
nacasovat).

4. Konec reSeni je definitivni, co bylo ud€lano, je konkrétni reseni.
Odpovédnost lezi na kazdém jednotlivci a na facilitatorovi. Tento proces byva
nazyvan nadSenim k odpovédnosti. Kdykoli se skondi, je to ten nejlepsi okamzik
ke konci.



Open space
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Pomoci této metody lze dosdhnout takovych vysledki, které klasické metody
mohou dosahnout jen systematickym opakovanim.

Open Space prokazuje schopnost prenést zivot do podobnych resitelskych
setkani.

Vytvari prostredi pro reseni problémi, tvorivost, tymovou praci, inovace a
rychlou zménu ,,zabéhnutych® pristupi.

Dava lidi ,dohromady* rychle a zptisobem odstranujicim ,,predsudky*
ucastnikt z podobnych setkani.

Problémy je mozno resit intenzivne, v kratkém case v malych i vétSich
skupinéach.

Open Space se da pouzit v riznych tématech, jako je napriklad strategie
Skoly, marketingové prilezitosti firmy, reSeni rozporu ¢i konflikta ve skole,
budovani firemni kultury.



Kavarna je prvni metodou, kterou byste meéli zvolit pri reSeni n€jakého
slozitého problému.

Tzv. hostitel kavarny prichysta nékolik stolii s pohosténim a nasledné privita
své “hosty” (spolupracovniky).

Vysvétli jim tcel setkani a vyvesi na viditelné misto (napr. flipchart) otazky,
které je treba vyresit.

Kazdé otazce by mél byt vénovan jeden sttil, ktery by mél dostat stalého
hostitele. Ostatni kolegové postupné rotuji po kavarné a diskutuji nad
zminénymi otazkami.



Technika, jejiz pomoci velké skupiny mohou dosdhnout takrka tak
intenzivnich interakei, jaké je jinak mozno dosahnout jen v malych
skupinéach.

Uprostred mistnosti, kde se setkani kona, se umisti vnitini kruh z péti — Sesti
stolicek.

Na uvod se muZze sedét jen na stolickach vnejsSich kruhti, obklopujicich
vnitrni kruh.
Jakmile se dohodnou pravidla setkani kazdy, kdo chce na dané téma

promluvit, se musi presunout na stoli¢ku vnitiniho kruhu. Hovorit mohou
jen lidé sedici na stolickach vnitrniho kruhu.



Jsou li vSechny stolicky vnitfniho kruhu obsazené, osoba, ktera také promluvit se
postavi za nékterou z obsazenych stoli¢ek vnitrniho kruhu. VétSinou nektera stolicka
ve vnitrnim kruhu se brzy uvolni.

Diskuze pokracuje, nez se lidé z povidani unavi, nebo kdyz vyprsi predem stanoveny
cas.

Jedna stolicka ve vnitifnim kruhu je trvale pridélena uréenému moderatorovi. Ten se
nezapojuje do obsahu diskuzi, ale pomaha udrzovat diskuzi v rdmci zvoleného tématu,
sumarizuje komentare, ponoukéa diskutujici, aby projevili své pocity.

Vyhodou nestrukturalizovaného pristupu je to, ze shromazdéni kompletné ridi sami
ucastnici. Nemél by vzniknout pocit, Ze nékdo z verejné spravy se snazi diskuzi jakkoli
usmernovat.

Zkusenosti ukazaly, ze samoanské kruhy jsou ucinnéjsi, je-li téma diskuze
kontroverzni a je o ni velky zijem.



Prace se skupinou

()




je dohodnut ¢asovy limit

zjistit, zda kazda ma cas na celé setkani — ne-li, kdy musi odejit
jsou urceny cile setkani, o¢ekavané vystupy a body programu

s pribliznym ¢asovym limitem

je uréen vedouci setkani nebo facilitator a zapisovatel

mluvi vZdy jen jeden ¢lovek

casovy limit se respektuje a na jeden vstup pro ¢lovéka je ....
kazdy se zacastnuje stejnou mérou, nikdo nedominuje

je v poradku, jestlize nékdo nesouhlasi

pdiskutujicich je urceno podle toho, jak se prihlasili do diskuze



Souhlasit s nesouhlasem a potom prejit k véci, které se to tyka. Je-li to
potrebné, vratte se k pivodnimu tématu pozdéji.

Spolehnéte se na proceduralni dokument o hlasovani jako alternative —
bylo-li to tak stanoveno. Navrhnéte preruseni nebo prestavku, abyste
umoznili uklidnéni zalezitosti.

Nebudte naklonéni kompromistim, kompromis nemusi byt nejlepsim
resenim.

Duveérujte postaveni vedouciho tymu a tomu ze miize naridit
rozhodnuti.



Kromeé hlasovani nebo klasické diskuze je mozno pri skupinovém
reSeni problémi pouzit mnozstvi metod,které pomahaji zefektivnit
prubéh jednani, prekonat krizové momenty a 1épe vyuzit potencial
skupiny.

divergentni metody — rozsireni oblasti zkoumani, tvorba rtiznorodych
moznosti, pristupti a sméru reseni

konvergentni metody — hodnoceni myslenek a vybér nejvhodnejsich
variant reSeni problému

kombinované metody — obsahuji v sobé prvky konvergentnich a
divergentnich postupt



V tomto pripadeé je nutna ucast téch, kdoz jsou zodpovédni, maji
informace a budou nositeli realizace reSeni. Toto je situace kulatych
stol.

LASO

Technika pro spojovani podobnych a eliminaci stejnych napada,
namett a navrhi. Pouzité nameéty se zakrouzkuji a na novy papir se
napiSe preformulace. Po skonceni lasa mame k dispozici nékolik jasné
formulovanych namétua.

N/3

Varianta hlasovacich metod, jejimz cilem je snizit poéet nAméti na
tretinu. Kazdy z icastniki ma moznost oznacit urc¢ity pocet nameétu a
puntiky nebo listecky stanovit jejich poradi. Pred touto metodou je lepsi
pouzit laso.



Kriterialni hodnoceni

Objektivni pristup k hodnoceni vsech namétu, ktery umoznuje
vyhnout se boji o pozice mezi jednotlivymi autory navrhi. VSechny
nameéty se podrobi zkousce, kterym kritériim vyhovuji aplné, kterym
méneé a kterym viibec. Nakreslime tabulku — naméty pro posouzeni.
Vysledkem je poradi jednotlivych nameétt podle toho, jak vyhovuji
stanovenym kritériim.

Informac¢ni banka

Ucastn1c1 sedi kolem stolu, jejich zadanim je ziskat co nejvice
napadd. Uéastnici dostanou hodné listki. Na kazdy listek se piSe jen
jedna myslenka. Po napsani kazdého listku se vlozi pismem dolt do
spolecného banku uprostred stolu. Kazdy miize psat tak dlouho,
dokud ma napady. Délka trvani by neméla presahnout 15-20 minut.



Parové porovnavani

Technika vhodna na porovnani navrzenych moznosti. Vybirame postupné vsechna
kritéria, kterymi chceme nadméty posuzovat. Pro kazdé kritérium seradime naméty tak,
ze nejdrive porovnavame kazdy s kazdym a pak je seradime podle poctu ziskanych
bodii. Poradi dosazené po porovnani podle kritérii opét bodujeme a body spocitame.
Vysledkem je objektivni poradi jednotlivych nameéta.

Kritéria mohou mit rtiznou vahu, ktera se projevi v niz§im nebo vyssim bodovém
zisku.

Objektivni oponent

Rozhodovani mezi nékolika uz vybranych variant reseni. Pro hodnoceni kazdé
alternativy se vybere jeden ¢len skupiny, ktery hraje roli oponenta.

Jeho tlohou je objektivni, neemocialni a konstruktivni upozornéni na nedostatky
posuzované alternativy, na tézkosti a problémy spojené s jeji realizaci, na jeji
potencialni a redlné kratkodobé i dlouhodobé negativni nasledky.



U kulatych stoli zamérenych na jedno téma, v nasem pripadeé investi¢ni zameéry,
budou moci byt pouzity predevsim konvergentni metody. Je jiz vétSinou jasné, co se
bude stavét, jsou dany jasné limity — financ¢ni, personalni, materialni — jsou pritomny
zodpovedné osoby za jednotlivé oblasti.

Neékdy ale viibec nebude vyuzita zadna technika vySe uvedena a to proto, Ze se bude
jednat o konfliktni zalezitost (stavba problematického objektu uprostred stavajici
zastavby, zabrani volné plochy pred domy pro vystavbu komercnich prostor apod.).
U¢astnici z fad vefejnosti se chtéji vykticet, ¢asto nevnimaji zadné argumenty, jsou
velmi zaujati sami sebou a svym vlastnim problémem. Pak je to jen o dobrém
moderovani a schopnosti vést diskuzi v udrzitelnych mezich.



Kulate stoly
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Velmi zalezi na tom, kdo kulaty stiil svolava, jaké autority jsou
pozvany.

Velmi interaktivni forma zapojeni verejnosti a fadime ji do tfetiho az
¢tvrtého stupné participacniho procesu, nebot ofekava aktivni diskuzi
a vystupy vsech jeho tcastniku.

Kulaty stiil by mél nastavit parametry pro feseni problému a ve
vetsiné pripadi neni ojedinély — velmi Casto se realizuje série kulatych
stolii, v nékterych pripadech 1 s riiznymi cilovymi skupinami.

U kulatych stoli se uzaviraji vzajemné dohody.



Pocet osob na uzavieném kulatém stole je max. 15 — pri vySsim poctu se
vytraci interaktivita.

Kulaty stul uz musi vést zkuSeny moderator ¢i facilitator.

Vyhody: velka interaktivita, financné nenarocné, ve vétsiné pripadi dojde
k néjaké dohode¢ /i to, ze nedojde k dohodg, je dohoda/.

Nevyhody: naro¢ne na organizaci /malokdy maji vSichni, které byste na
kulatém stole chtéli, ¢as prave v den, kdy se vam to hodi.../.

Délka trvani: max. 1,30 min.

Doporuceni

Kulaty stiil pouZijte jako dalsi stupen zapojeni vetrejnosti, jako konkretizaci
navrhii za pritomnosti odbornikii. Kulaty stiil neni pro prvni informovani
vSech zucastnénych. VSichni by meéli mit stejnou informacni zakladnu.



Kdy se bude akce konat
Ma-li padnout rozhodnuti o investiénim zaméru, které bude schvalovat
zastupitelstvo, pak minimalné 2 meésice pred timto rozhodnutim.
Zvolit takovy cas a takovy den, ktery bude co nejméné konfliktni. Zjistit si
tedy, jaké kulturni, sportovni a spolecenské akce se mohou v daném terminu
konat, prizptsobit se.

K jakym zavérum chceme dojit
Ceho chceme setkanim u kulatého stolu dosahnout? N4zorové jednotnosti?
Seznameni se s jiz nezvratnym zamérem? Vyhledat problematické body,
které by mohly v ramci realizace investiéniho zaméru vyplynout?

Na tyto a dalsi otazky je zapotrebi si rovnéz odpoveédét. Jakmile budeme mit
stanoveny cil, uvedeme jej i do pozvanky a vyvésime na viditelném misté
v sale.



Koho pozvat

Kdo jsou kli¢ovi lidé pro danou aktivitu? Kolik osob a v jakém sloZeni by se mélo
zucastnit?
Slozeni éastnikit by mélo byt cca na tretiny, tedy 1/3 zastupci obce, meésta, 1/3
odborna verejnost (investori, pravnici, provozovatelé...), 1/3 laicka odborna verejnost
(zastupci obéant, kterych se dana problematika néjakym zptsobem dotyka, napft.
postaveni budovy s komplikovanym zameérenim uprostred rodinné zastavby).

Kdo jsou potencialni acéastnici
Vime-li uz, koho by bylo vhodné pozvat, musime vyhodnotit, jak moc konfliktni ci
naopak nekonfliktni mohou byt. Jaké osobnosti to jsou. Jaké maji zkusenosti i
s projednavanim. Podle této analyzy zaroven nasledné tvorime zasedaci poradek.
POZOR. Jestlize vyplyne, Ze se miize jednat o problematické projednavani, vzdy
davame na sttil jmenovky kazdému ucéastnikovi. Doporucuji velmi jmenovky i prelepit
zespod paskou, aby s nimi nebylo mozno manipulovat.
Je zcela zrejmé a pravidelné se to stava, ze tcastnici, kteri chtéji nejvice kricet, si
sedaji vedle sebe, aby vytvorili kliky, tedy skupiny s jednim nazorem.



Cena
V pripade, ze budete akci konat mimo prostory iradu, musite pocitat se zvySenymi
naklady. Stejné tak, pokud se rozhodnete, Ze danou zalezitost radéji nechate na
externim moderatorovi. Ne proto, Ze byste se bali, ale proto, Ze za externim
moderatorem tzv. zaklapnou dvere a vy jste stale témi pozitivnimi koordinéatory.
Konfliktni akce mohou posunout vnimani vas samotnych do negativni polohy. Na
druhou stranu, pokud je zvladnete, vyrostete v o¢ich vsech.

Nezapomente zapocitat i obcerstveni a pripadné podkladové materialy.

Cenu stanovujete ale nejen jako to, co skuteéné zaplatite. Pocitejte Cas, ktery jste
pripravou akce stravili vy a vasi spolupracovnici i tiéastnici kulatého stolu.
Vystupy

Jaké budou vystupy kulatého stolu, jak je budeme prezentovat, komu
budou vystupy urcéeny, kdo s nimi bude dale pracovat. Jaké budeme mit
garance toho, Ze se vystupy bude mésto ¢i obec dale zabyvat.



Mésic pred konanim kulatého stolu je jiz vybrano téma,
pripravena hruba struktura jednani a vytipovani ticastnici
kulatého stolu.

Veskera priprava probiha ve vzajemné interakci
pripravného tymu.

Spoleéna shoda na strukture a poc¢tu ucéastniktu

Vybér ucastniku je zavisly na projednavaném tématu.
VzZdy by meéli byt prizvani zastupci tzv. klicovych hraci.
Pozor, odbornici jsou ¢asto velmi vytiZzeni a vyznam
kulatého stolu tedy musi byt znaény.



Koho pozvat
Vybér a osloveni tcéastnikl

Osloveni ucastnikl probih4 jak formalné /napr. osloveni starostou,
mistostarostou/, tak neformalné v pripadé, ze daného tucastnika
znate dlouhodobé. Prestoze se s nim dohodnete primo, je nezbytné,
aby finalni pozvanka byla rovnéz oficialni.

Zajisténi prostor pro konani
Ocekavani moznosti konfliktniho pribéhu:
Mimo arad
Ocekavani moznosti klidného pribéhu:
Utad



Prostory musi splnovat podminky podle cilové skupiny, tedy
ucéastniki kulatého stolu. Podnikatelé jsou zvykli pohybovat se

v hotelech, které nabizi prostory k jednani, stejné tak zastupci
verejné spravy. Zvazte, zda se bude kulaty stil konat na ,aradé®, jiz
predem ,,irad si zase néco vymyslel“. Nicméné z hlediska tspory
financénich prostredkii je to ¢asto jedina mozZnost.

Velké prostory jsou studené, tedy neosobni a chladné a velmi tézko se
dochazi k dohodé. Malé prostory jsou pro tcéastniky nekomfortni —
zidle prilis blizko u sebe, horko, vydychany vzduch. Prostredi casto
ovliviiuje cely priibéh jednani.



Nezapomerite zaroven na velmi dilezity prvek aspésného jednani a
to je spokojenost i¢astnikil s prostorem a to, Ze se citi dobre. Zidle by
tedy meély byt umistény minimalné 25 cm od sebe, aby se ti¢astnici
nedotykali ani stehny, ani lokty, kdyz si budou zapisovat poznamky.
Vyzkousejte si to. Zabranite tim naslednym moznym konfliktim.

Prostor vybirejte tak, aby splnoval nejen kritéria velikosti a
vhodnosti, ale také pristupnosti. Parkovani, bezbariérovost,
dostupnost pro ucéastniky.

Vétsina soucasnych prostor je jiz vybavena audiotechnikou,

v pripadé, Ze tomu tak neni, musite pocitat s tim, aby kazdy

z Ucastniki dobre vidél na platno. Nemiize se tedy jednat o skutecny
kulaty stiil, pokud budete promitat informace na platno.



Zajisténi pozvanek

Pozvanky hodné diskutujte, mély by mit stabni kulturu, byt vystizné,
jednoduché s prvnim nastinem programu, ktery ale nemusi byt
rozpracovan do podrobnosti.

Pozvanka je ,oblicej“ akce.

Musi obsahovat vSechny podstatné informace, loga, misto setkani,
datum setkani, hlavni cil, dil¢i cile, podpis, kontakt na
koordinatora...

Pozvanka, ve které jsou chyby, je pripadné v tabulce, ktera neni nijak
upravena — to nesvédci o vasi profesionaliteé. Pozvanku dejte precist
nékomu nezucastnénému.



Osloveni moderatora

Budete-li mit pro jednani moderatora zvendi, je nezbytné jej
dohodnout dlouho dopredu. VétSinou byvaji pomérnée vytizeni.

Zvazte, zda vaSe akce bude konfliktni — pak zcela jisté moderator
zvenci. Jedna-li se o jednoduchou zaleZitost s pohodovou atmosférou
/coZ je ziejmé ze slozeni castniki a tématu/, vyuzijte pouze rotace
kadri. To znamen4, Ze téma zivotni prostredi vAim moderuje kolega

z investiéniho, Skolstvi kolega ze socialni oblasti apod. Proto by kazdy
vetsi urad mél mit vyskoleny 3 — 4 moderatory ¢i facilitatory.



POZOR

Castym problémem byv4, Ze je-li moderatorem ¢lovék z tfadu, miize

to vypadat jako snaha o manipulaci jiz predem. O to vice musite byt
L1 nez4avisli, davat si pozor na ,,nadrzovani“, nonverbalni projevy.

Priprava tiskovych vystupt
Pripravt spoleéné s vedenim ¢i tiskovym odborem podklady pro tisk
a zaroven podklady pro ucastniky.



V mensich obcich je mozno pozvanky roznést osobne. Tim
davate najevo dulezitost akce i dulezitost samotného
ucastnika. Zaroven si jako organizator muzete otypovat
ucastniky, kteri projevi zajem prijit, a muzete s touto
informaci dale pracovat.



Pokud budete posilat pozvanky postou, zvazte, zda zasilat
pozvani doporucené. Ve vetsineé pripadu musi adresat na
postu, neni to priliS komfortni.

Zcela jisté nestaci vystavit pozvanku na internet. V pripadé
konkrétnich kulatych stolt to ani neni vhodné. Pri
uzavrenych kulatych stolech nezapomerite na vystupy na
internetu.

Potvrzeni mista konani, zajisténi technicko — organizac¢nich
zalezitosti /technika a ostatni vybaveni/



Realizace kulatého stolu
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Oveéreni ucastniku kulatého stolu, zda vsichni
mohou a pocitaji s icasti, pripadné nahradniktu
Priprava tiskové besedy

.Konkre.tizac.e prﬁbéhu s moderatorem a
jednotlivymi ucastniky



Den konani
Prostory musi byt zcela pripraveny minimalné hodinu pred zah4jenim
vcetneé techniky /vyzkouseno, zda funguje/, obéerstveni, podkladi pro
ucastniky /slozky, darky/
Pripravené prezencni listiny
Pripraveny cedulky se jmény ucastnikii
Pripraven moderator
Prostory oznacéeny dostatecné pro prichozi zvendéi
Organizatori a moderator na misté a vitaji prichozi
Zacéiname presné — nepéestujme 15 min. skluz, respektujme cas téch,
kteri prisli presné. Ocente ty, kdoz prisli véas.



Prubéh

U¢astnici jsou vyzvani, aby se posadili dle svych jmenovek. Rozsazeni
ucastnikii je nasledujici:

Rozdélte ucastniky vzdy podle oborii, napr. architekt vedle obcana, ten
vedle investora, pak opét obc¢an, pak zastupce mésta (ne starosta/ka, ale
zastupitel) atd.

Zabranite tim vzniku klik, Suskand. Jestlize se skute¢né jedna a napil
kulaty sttl, neposazujte potencialni oponenty naproti sobé€.

Vy jediny/4 jako moderator BUDETE STAT. Ztistanete-li sedét,
zasadné se vam snizuje tzv. manipulaéni pole.



Privitate kratce ucastniky, predate slovo zastupci mésta
Zastupce meésta privita pritomné /neni-li pritomen, vedouci odboru ¢i zastupce
pri oficidlnéjsich setkanich, jinak koordinator, garant.../ Neprotahujte tvod na
déle nez pét minut.
V pripadé, ze je akce realizovana z nékterého z dotacnich titulu,
upozornéte na to.
Moderator sdéli:
Cil setkani — k ¢emu je treba dojit
Slozeni ucéastniki
Délku trvani setkani (zaroven se nezapomene zeptat na to, zda vSichni maji dostatek
casu nebo neékdo potrebuje odejit drive)

Organizacneé technické zalezitosti /zda prestavka a kdy, obcerstveni v priibéhu,
mobilni telefony apod./



Moderator vyzve k predstaveni jednotlivych acastniki /v pripadeé, ze se neznaji.
Pozor — je-li mezi pritomnymi jediny, ktery ostatni nezna, musi predstaveni
vSech probéhnout/, moderator se predstavuje jako posledni a zaroven sdéli
svoji roli v procesu — dnes jsem pouze moderdtorem, budu se snazit o to,
abychom spolec¢né naplnili cil naseho dnesniho setkani, kterym je................
Ovéri si stejnou informacni aroven zucastnénych

Prezentace projektu, investiéniho zameéru, ve vétsiné pripadi ppt prezentace,
moderator vyzve k predstaveni



Pripadné limity ze strany mésta — zastupci mésta
Limity ze strany investora - investor

Pak uz vSe na moderatorovi — ten krokuje sezeni, hlida cas, hlidd dynamiku ve
skupiné€, hlida udrzeni se v intencich setkani, eliminuje prudice....

Na zavéer kulatého stolu provede moderator shrnuti receného, sd€li, co se s vysledky
bude dit, predava slovo zastupci mésta

POZOR: jste-li moderatory vy, mate ztizenou situaci predevsim u lidi na vyssi
hierarchické arovni a u lidi zvenc¢i

Je-li treba zpracovat zapis, méjte spolumoderatora, ktery bude zapisovat rovnou do
pocitace, velmi zjednodusen4 situace, odpada nutnost prepisovani flipchartt,
zdrzovani se, nesrozumitelnosti zapsaného.

Meéjte k dispozici pravidla diskuze.

Mgéjte k dispozici papiry pro pripadna Parkovisté — témata, ktera nektery z ucastnikt
neustale opakuje a jsou mimo téma, ale hierarchicky ¢i jinak neni mozné rict, Ze je to
nesmysl.

Chovani moderatora, jeho obleceni apod. na akci samotné je popsano v oddile
Moderovani a facilitace.



Osetrenti rizik:

Technika - ovérte si, zda funguje, méjte v zasobé nahradni, Murphyho zakony
funguji vzdy. Méjte pro jistotu prezentaci pripravenu na CD i USB i nahranou

v pocditaci, mejte v zasobé dataprojektor nebo notebook.

Prostory — hodné mal4 mistnost miize pripadat Gtulna, ve chvili, kdy je tam 15 lidi
byvéa ,,vydychano®, velkd mistnost je studené a chladna i kdyZ je v ni teplo. Viz vyse.
Na posledni chvili se muze omluvit klicova osoba — nezahazujte jednani,
nékteré veéci muzete vyresit i bez ni. Bud’ mate nahradnika, nebo doty¢ného omluvite.
Ucdastnici, ktefi se nemaji navzajem radi - cedulky se jmény na stole,
neposazujte je proti sobé navzajem, nejvetsiho prudice naproti moderatorovi, sedi-li
nebo nejvétsi autorité ve skupin€, pokud to neni zrovna tato osoba.

Moderator z irad aradu - v pripadé, Ze jste primo vtazeni do projednavané
problematiky ze své funkce, neméli byste moderovat. Vyuzijte tzv. rotace, dohodnéte
se s kolegou z jiného odboru ¢i problematiky.

Pocasi, fotbal, povodné — tzv. vnéjsi vlivy, které nemiizete ovlivnit a mohou
zasadné ohrozit samotné jednani. S timto rizikem se miiZze jen poditat, tézko mizete
najit cestu k reseni.



Po skoncéeni akce
Vyhodnoceni akce

Vyhodnocujte po kazdé akci. Sejd€te se s realizacnim tymem, formou brainstormingu
zhodnotte, co bylo dobré, co byl problém tak, abyste pristé mohli akci realizovat l1épe.
Zaznam z vyhodnoceni zpracujte, uchovejte a vratte se k nému. Nestadi jen
vyhodnotit, musite i vyvodit dtsledky.

Pochvalte kolegy, kteri se s vami na priprave a realizaci podileli. Pod€kujte jim.
Podékovani acastnikiim

Je-li to vhodné (napr. dojde k necekané dohodé€ apod.), zpracujte dékovny dopis, ktery
podepiSe vedeni mésta Ci obce. Zaslete icastnikim kulatého stolu.



Zaznam z jednani

Stru¢ny zaznam z jednani kulatého stolu umistéte na internet, pripadné zpracujte
kratkou tiskovou zpravu, je-li to vhodné.

Informovani o dalsim postupu

Doslo-li k néjaké dohodé, jsou-li stanoveny tkoly ¢i byl dohodnut dalsi postup v dané
véci, informujte acastniky KS priib€zné o napliiovani dohody.

Nésledujicim krokem po kulatém stole by mél byt workshop, ktery rozpracuje
jednotliva témata se znalosti limitti a zdroven zodpoveédnosti.






Malé akce — workshop, kulaty stil

Malou akci rozumime aktivitu, které se ticastni max. 30 osob a je zamérena
predevsim na rozpracovani témat, navrh témat reSeni, jednani pracovnich
skupin k jednotlivym tématim apod.

Casovy harmonogram stejny jako u pripravy kulatého stolu.

Moderator, facilitator

Obleceni spiSe formalni, neprili§ vyrazné. U muzi je to jasné — oblek nebo
alespoti kosile, kravata. Zeny tmavsi barvy s néjakym vyraznéjsim prvkem —
sala, Sperk. Nesmi toho byt hodné, jen zdiiraznit osobnost,

Na misté je minimalné pil hodiny pred prezenci tiéastniki tak, aby
zkontroloval, zda vSe funguje, pripravil se, nasal atmosféru, zkontroloval

sam sebe /oko na puncose, rozmazany make up, kravata nakrivo — tedy vse,
co by mohlo upozornit Gicastniky a svést je z pozornosti na téma/.



Malé akce — workshop, kulaty stil
Vita ucastniky.
Rozdava motivacni darecky.
Vytvari prijemnou pracovni atmosféru.
Sleduje nonverbalni projevy ucastnikii, krokuje sezeni.
Vysvétli praci ve skupiné.
Predchazi pripadnym konfliktnim situacim.
V pripadé odklonu od tématu vraci skupinu zpét.
Na zavér jednani provede kratké shrnuti toho, co se uskutecnilo a projednalo.
Upozorni na termin zaslani zapisu a jeho pripadné pripominkovani ¢i jeho
umisténi.
Podékuje za aktivni éast.
Pripomene dalsi aktivity.
Rozloudi se se vSemi ucastniky.



Malé akce — workshop, kulaty stil
Organizator
Obleceni spise formalni.
Na misté 45 min. pred prezenci Gcastnika.
Pripravi techniku, vyzkousi,
zkontroluje prezentace, pripadné€ pripojeni k internetu,
ma v zaloze nahradni techniku vcéetné prezentaci,
rozda materialy,
pripravi obcerstvent,
pripravi prezencni listiny,
pripravi pripadné jmenovky na stoly,
pripravi flipcharty, fixy, lepitka, tuzky, prazdné papiry,



Malé akce — workshop, kulaty stil
Organizator
pripravi a vyvési Cile setkani,
pripravi a vyvési Pravidla prace ve skupiné /pokud se jiz na nich tcastnici
dohodli drive, pokud prvni setkani pravidelné se opakujici skupiny dobry
nastroj pro vyzkouseni si brainstormingu ¢i brainwritingu/,
je k dispozici moderatorovi/facilitatorovi pri jednani — vyvésuje flipchartové
papiry, pripadné zpracovava zapis primo do notebooku,
pripadné hlida cas,
sleduje skupinu a prizptisobuje prostredi nonverbalnim projeviim — horko,
zima, Spatny vzduch apod.



Facilitace a moderovani jednotlivych aktivit
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Malé akce — workshop, kulaty stiil
Prubéh
Zacinat presné
Uvod — zah4jeni /bud politik nebo moderator/
Predstaveni cile setkani
Predstaveni acastniki
Dotazat se na cas, po ktery budou spole¢né pracovat /predevsim kviili
dezertérum — jestli potrebuje nékdo odejit drive/
Stanoveni pravidel pro diskuzi ve skupin€ — pokud je to relevantni
Vysvétli praci ve skupiné — pokud nejsou pravidla
Shrnuti a zhodnoceni jednani
Zaver



Malé akce — workshop, kulaty stil
Personalni zajiSténi
moderator /facilitator/
zapisovatel /musi umét past vSemi deseti a pracovat v Microsoft Word/
organizator — zajistuje veskerou organizaci
Doporuceni

Zapisovat primo do notebooku — viditelné pro vsechny, jednoduse
zpracovatelné.

Nezapomenout na ,,dobré klima“ — vstricnost, dobré a vlidné zachazeni,
obcCerstveni, vzduch, prestavky.

Zakazte si pouzivat Ja a Takze.



Facilitace a moderovani jednotlivych aktivit
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Moderator i facilitaitor pomahaji procesu. Rozdil je vsak zasadni.
Moderator pouze ud€luje slovo, hlida ¢as, udrzovani diskuze
v intencich tématu.

Role facilitatora je mnohem slozit€jsi:

Ma konec¢nou zodpovédnost za pripravu a za vedeni procesu,
uvadi smysl a proces setkani,

predstavuje hosty a ostatni tcastniky,

v diskuzi je v prfimém kontaktu s Gcastniky setkani.



Z vysSe uvedeného je zfejmé, Ze facilitator musi mit dostatecné
zkusSenosti, mit dostatecné sebevédomi, ale neni sebestredny a dokaze
dostatecné a kvalitné komunikovat s ticastniky procesii.

Pozor — facilitator nemusi nutné byt plné orientovan v problematice,
- | kterou facilituje. Je primarné zaméfen NA PROCES, tedy na to, aby vie
I probihalo dle danych reguli, a napoméha ostatnim, aby dosli ke
- kone¢nému vysledku.




Osobnostni charakteristiky
Minimalné stredoSkolské vzdélani
Vék nad 25 let
Dostatecna mira empatie
Schopnost analyzovat v kratké dobé ziskané informace
Schopnost strukturovaného mysleni
Orientace na Vy vice, nezli na Ja
Dobra schopnost vyjadrovaci a to jak verbalni, tak pisemna
Dobra znalost materského jazyka

Velmi dobré komunikacéni dovednosti, schopnost ¢ist nonverbalni projevy
ucastniki procesii



Co facilitator nesmi
Ja — ja to znam, ja tam byl, ja bych to udélal 1épe, ja jsem odbornik.
Pouzivani pomocnych sloviéek, vyplni ve slovech a vétach — uhm, tedy, jako, ze,

samoziejmé, proste, takze... Nahrajte si sami sebe pri bézné reci a naslouchejte sami
sobé€.

Neschopnost empatie.

Neschopnost ,¢ist“ v lidech jejich pocity, tedy nedostate¢na znalost neverbalni
komunikace.

Mala sebejistota. Velka sebejistota.

Submisivita.

Arogance.

Netrpélivost.

Neschopnost prizptisobeni se okamzité situaci.
Neschopnost zménit svou vlastni image kviili akei.



je primarné orientovany na potreby skupiny a téastnikii, ne na své
pomaha vzijemnému porozumeéni ¢lent ve sapiné

je opravdu nestranny

pripravi — spoluvytvari — strukturu procesu, ktery potom vede
pretvari ocekavan i icastniki na body diskuze, které je mozno resit
je pruzny ve strukture procesu i ve stylu prace

je primarné orientovany na zpusob, jakym se vede setkani

hlida konfliktni a krizové situace

neresi, pomaha skupiné vyresit problémy



Ziskava souhlas o pravidlech diskuze

Ziskava souhlas o zadanych vysledcich a bodech programu
Identifikuje tcel setkani a ocekavané vystupy

Udrzuje poradek v diskuzi

Navrhuje procesualni cesty jak postupovat na poradé a ovéruje si, je-li
s nimi souhlas

Nasloucha napadim jinych, v diskuzi nedominuje
Udrzuje diskuzi u tématu a dba, aby u n€j ztistala
Zabezpecuje, aby mél kazdy moznost aktivni Giéasti
Hlida cas a to, aby se informace zaznamenavaly



Pomocnik
PfilepuLe flipcharty, rozdava a sbira dotazniky a jiné pomticky
ucastniktim, hlida cas pI‘aCUfICIm podskupinam 1 cele skupine,
upozornuje reéniky, hovori-li prilis dlouho nebo dava signaly o case
facilitatorovi.
Pomocnik na rozdil od kofacilitatora se stara zejména o logistické
zalezitosti souvisici s dénim ve skupiné. Idealni pomocnik je ten, ktery
chape, co se de{? ve skupiné a jak probiha proces tréninku nebo
facilitace a tak bez vyzvani trenéra nebo facilitatora vi, kdy je co

potreba udélat.



Zapisovac
V této roli je clovek pripraven délat zapis ze skupiny. Vétsinou je to
zapis na flipchart, kde zapisuje vystupy z diskuze, aby ztstaly
zachovany jako skupinova pamét. Zapis na flipchart je vétSinou
heslovity. Dulezité je, aby zapisovatel umeél jasné formulovat i dlouhé
texty a vystihl podstatu receného. Tato znalost je pomeérné slozita,
nicméné dobry zapis je velmi dilezity pro zpracovani zdznamu.

Kofacilitator

Pomaha facilitatorovi davat instrukce k déleni do skupin a k jinym
strukturovanym aktivitam ve skupiné, pomaha ji vést, pri praci ve
skupinkach plni stejnou roli jako facilitator. V urcitych castech
programu prebira vedeni on. Stara se o to, aby lidé, kteri se hlasi o
slovo, ho dostali v takovém poradi, jak se hlasili.



Pri jednani v malych pracovnich skupinach (cca do 15 osob) a
predevsim tam, kde ocekavam velkou diskuzi, pripadné i
prosazovani partikularnich zajmu, je vhodné bud’ ve spolupraci se
skupinou /lepS$i, obecné prijeti/ nebo samostatné zpracovat Pravidla
diskuze.

Mozna pravidla diskuze jsou tato:

je dohodnut ¢asovy limit

zjistit, zda kazdy ma cas na celé setkani — ne-li, kdy musi odejit

jsou urceny cile setkani, o¢ekavané vystupy a body programu s pribliznym é¢asovym
limitem

je urcen vedouci setkani nebo facilitator a zapisovatel

mluvi vzdy jen jeden Clovék

casovy limit se respektuje a na jeden vstup pro cloveka je ....

kazdy se zicastniuje stejnou merou, nikdo nedominuje

je v poradku, jestlize nékdo nesouhlasi

poradi diskutujicich je uréeno podle toho, jak se prihlasili do diskuze



Souhlasit s nesouhlasem a potom prejit k véci, které se to tyka. Je-li to
potrebné, vratte se k pivodnimu tématu pozdéji.

Spolehnéte se na proceduralni dokument o hlasovani jako alternative —
bylo-li to tak stanoveno. Navrhnéte preruseni nebo prestavku, abyste
umoznili uklidnéni zalezitosti.

Nebudte naklonéni kompromistim, kompromis nemusi byt nejlepsim
resenim.

Duveérujte postaveni vedouciho tymu a tomu ze miize naridit
rozhodnuti.



Na rozdil od facilitatora by mel moderator mit alespon minimalni znalosti o
problematice, kterou moderuje. Musi dostatecné znat ¢i 1épe byt obeznamen
s ucastniky.

Hlidani ¢asu jednotlivych prezentujicich

Hlidani celkového harmonogramu akce

Organizacni a technické informace pro tcéastniky

Udrzuje pozitivni atmosféru pri akci

Eliminuje vznikajici konflikty

Resi konflikty, které jiz vzniknou, primarné m4 na paméti klidny a pozitivni
prubéh akce

Je v neustalém kontaktu s organizatory akce i v jejim pribéhu

Prizptisobuje ¢asovani vzniklym situacim



Pred akci

Velmi podrobné se sezndmi s projednavanou problematikou
Minimalné 2x se sejde s organizatory akce, pripadnée na zakladeé svych
zkuSenosti jim pomize i s casovanim akce

Minimalné piil hodiny pred zacatkem akce je na misté

Vita prichozi — pokyvnuti hlavou, ismév, pripadné i privitani osobné
Vyzkousi techniku, predevsim mikrofony

,hasava atmosféru mista“

Seznami se s pripadnymi zménami v organizaci akce

Pripravi si podrobny scénar vcéetné variant Malo ¢asu versus Hodné ¢asu
Pripravi si pomiticky pro hlidani ¢asu, napr. hodiny, presypaci hodiny,
mincovnik

Seznami se s prezentujicimi, upozorni je na systém hlidani ¢asu



Pri akci

Privitani ucastniki, podékovani za jejich tcast
Predstaveni hostii

Predstaveni financovani akce, podékovani donatorim
Predani slova hostiim, avodni ,zdravice“

Technicko — organizacni zalezitosti, napr. vypnout mobily, kdy budou
prestavky, kdy bude konec, jestli nékdo potrebuje drive apod.

Predstaveni prezentujicich
Hlidani ¢asu prezentaci

Hlidani nastaveni ucastnikti — nékteré prezentace mohou byt nudné, je
zapotrebi rozpoznat na lidech, jak se citi.

HIida vnéjsi vlivy — horko, zima, hluk z ulice, snazi se eliminovat nebo
alespon na né upozornit.



Pri akci

V pripadé, ze prezentator pouzije cizi slova nebo hovori tzv. svahilsky, tedy
svym vlastnim jazykem (eurozargon apod.), kterému ne vsSichni c¢astnici
v sale rozumi, prevede je po skonéeni prezentace do ceského jazyka, ale
velmi Setrné, aby neurazil prezentujici.

Podékovani za prispévek

Vyzva k diskuzi — po dohodé s organizatory akce

Rizeni diskuze (pozor, pfi vét$§im poétu lidi je nezbytny mikrofon i pro dotazy
a dalsi clovek, ktery upozornuje na dalsi zajemce o diskuzi)

Podekovani za diskuzi

Podekovani za ticast

Rozlouceni

Zaver — vétSinou nektera z VIP nebo organizatori



Moderator
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Moderator se VZDY musi prizptisobit svym vzhledem akei, kterou moderuje.
Neni tedy mozné, aby tzv. prirodni ¢lovek, ktery rad nosi bavinéné obleceni
volného charakteru, koralky apod. moderoval akei, ktera je velmi formalni ve
svém bézném obleceni. Musi se prizptsobit. V tomto pripade u zeny kostym,
Saty, u muze oblek s kravatou.

Obleceni se prizpusobuje také mnozstvi lidi a velikosti salu, ve kterém se
akce kona.

Pijde-li napr. o moderovani kulatého stolu, mize byt obleceni tmavsi, které
nebude zarit, moderator na sebe nemusi strhavat pozornost tc¢astniki. U Zen
pozor na premiru Sperki, vyrazné nalakované nehty, vyrazné liceni.



Osobnostni charakteristika moderatora
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Vlastnosti, které moderator mit nesmi

» Ja —jatoznam, ja tam byl, ja bych to udélal Iépe, ja jsem odbornik.

» Pouzivani pomocnych slovicek, vyplni ve slovech a vétach — uhm, tedy, jako,
ze, samozrejmeé, proste, takze... Nahrajte si sami sebe pri bézné reci a
naslouchejte sami sobé.

» Neschopnost empatie.

» Neschopnost ,,¢ist“ v lidech jejich pocity, tedy nedostateéna znalost
neverbalni komunikace.

» Mala sebejistota.

» Velka sebejistota.

» Submisivita.

» Arogance.

» Netrpélivost.

» Neschopnost prizptisobeni se okamzité situaci.

» Neschopnost zménit svou vlastni image kvili akei.



NIKDO NENI DOKONALY

VSICHNI DELAME CHYBY, ALE MUSIME SE
7Z. NICH POUCIT A PRISTE SE JICH
VYVAROVAT

UCME SE SAMI OD SEBE
VYHODNOCUJME AKCE






Dékuji za pozornost
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