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Wstep

Wraz z przystapieniem Polski i Czech do
Unii Europejskiej kraje zwigzkowe Ber-
lin, Brandenburgia i Saksonia obejma
wazng role w ich procesie integracyj-
nym. Rozszerzenie Unii Europejskiej
wptynie w znacznym stopniu na wiele
sfer naszego zycia i pracy. Zmiany te
dotkng w sposéb szczegdélny rynek

pracy i relacje pracownicze.

Zdaniem ekspertéw obszar przygra-
niczny poniesie najwiekszy ciezar pro-
cesu rozszerzenia Unii. Skomplikuje to
proces restrukturyzacji i przeksztatcen
we wschodnich Niemczech, szczegél-
nie w stabo rozwinietych ekonomicznie
i potozonych przy zewnetrznych grani-
cach Unii Europejskiej regionach. W celu
zachowania ich konkurencyjnosci w pro-
cesie globalizacji konieczne jest opraco-
wanie wtasciwych i ukierunkowanych

praktycznie strategii dziatania.

Warunkami integracji w duchu ,euro-
pejskiego modelu spofecznego” sa

demokratyzacja procesu jednoczenia

sie Europy oraz wiedza i zdolnos¢ do

trafnej oceny sytuacji oraz wykorzystanie
stojacych do dyspozycji instrumentéw

dziatania.

My ze swojej strony pracujemy aktywnie
na szczeblu zaktadowym i regionalnym
w celu realizacji stojacych przed nami
wyzwan z korzyscig dla pracownikéw.
Z pomoca Federalnego Ministerstwa
Gospodarki i Pracy realizujemy obecnie
projekt, ktéry ktadzie szczeg6lny nacisk
na niesienie pomocy dla na rzecz samo-
pomocy. Projekt ten przeprowadzany
jest przy wspétpracy z naszym osrodkiem

szkoleniowym Pichelssee w Berlinie.

Niniejsza publikacja zawiera przeglad
metodyki naszego programu szkolenio-
wego dla multiplikatoréw. Stuzy¢ ma
ona przedstawieniu i ugruntowaniu
naszego stanowiska odnosnie ,Pomocy
dla Samopomocy”
Hasso Diivel Brigitte Ludewig
Kierownictwo Okregu IG Metall

Berlin-Brandenburgia-Saksonia




Krétki opis projektu:

Pomoc dla przedstawicieli interesu pracowniczego w Polsce i
ich zwiazkéw zawodowych przy wprowadzeniu przepiséw Unii
Europejskiej odnosnie praw socjalnych.

Projekt wspierany jest finansowo przez Federalne Ministerstwo Gospodarki i Pracy.

Celem projektu jest szkolenie reprezen-
tantéw pracownikéw i zaznajomienie ich
z przepisami i dyrektywami unijnymi
odnosnie prawodawstwa socjalnego i
prawa pracy. Przekazywana wiedza
dotyczy¢ ma w pierwszej kolejnosci
catoksztattu praw do informacji, kon-
sultacji i wspotstanowienia w przedsie-
biorstwach o wspdlnotowym zasiegu

dziatania.

Podwyzszenie kompetencji i poziomu
wiedzy polskich przedstawicieli pra-
cowniczych oraz ich zwigzkéw zawodo-
wych w powyzszym zakresie jest istot-
nym warunkiem dla przeprowadzania

wspodlnych dziatan.

Kierownictwo Okregu IG Metall Berlin-
Brandenburgia-Saksonia pragnie wnies¢
swoj wktad, bazujac na swoich dotych-
czasowych doswiadczeniach, w przygo-
towanie polskich i niemieckich zwiaz-
kéw zawodowych oraz reprezentantéw

pracowniczych na wejscie w zycie no-

wych przepiséw unijnych. We wsp6t-

pracy z polskimi zwigzkami zawodowymi
przedyskutowane i przygotowane zo-
staty odpowiednie kroki dla podjecia
transgranicznej wspétpracy. Chodzi tu
przede wszystkim o obszerng wymiane
informacji w dziedzinie prawa pracy,
tresci ustaw i dyrektyw oraz ich wy-
ktadnie w odniesieniu do Europejskiej

Karty Socjalnej.

Réwnie wazna jest przy tym analiza
spoteczno-politycznego i ekonomicznego
podfoza oraz dyskusja na temat roli
partneréw socjalnych, takich jak np.
zaktadowa reprezentacja intereséw
pracowniczych i jej struktury wspierajace
(EKZZ, EFM). Do istotnych zadan naleza
réwniez przygotowywanie, tworzenie i
wspomaganie europejskich rad zakta-
dowych oraz dyskusja nad ksztattem

ustawodawstwa unijnego.

Realizacja zatozen projektu w praktyce
odbywa sie poprzez organizacje semi-
nariow branzowych i warsztatéw dla

poszczegdlnych firm, poswieconych




tematyce praw do informacji, konsulta-
cji i wspoétdziatania oraz mozliwosci
dziatania. Priorytetem jest przy tym
wyksztatcenie multiplikatoréw, ktérzy
odgrywac beda nastepnie decydujaca

role przy urzeczywistnianiu projektu.

Majac na uwadze rozszerzenie Unii
Europejskiej, mamy nadzieje, iz nasz
projekt stanowi¢ bedzie praktyczna

pomoc dla pracownikéw.

Nie ba¢ sie moderacji i wizuali-
zacji, czyli jak przeprowadzié
ciekawe seminarium!

Moderacja i wizualizacja? Co to takiego?

Termin ,moderacja” mozna rozumie¢ na
wiele sposobéw: jako moderacje tele-
wizyjna i radiowa, lub tez jako modero-
wanie dyskusji. My rozumiemy pod po-
jeciem moderacji prace w grupach i
z grupami. Pracujac z grupa (np. na
seminarium z wieloma uczestnikami),
nie zawsze tatwo jest zachowac klarow-
nos¢ wypowiedzi, utrzymaé spokdj i
kulture dyskusji. W celu utatwienia
sobie ww. zadan korzysta¢ mozemy
z istniejacych technik moderacyjnych i

wizualizacyjnych.

Moderacja to, krotko méwiac, metoda

umozliwiajaca opracowanie danego te-

matu w sposéb usystematyzowany. Stuza

temu reguty i zasady pracy, prowadzenia
rozmowy, formutowania pytan oraz tech-

niki komunikacji i wspétpracy w grupach.

Wizualizacja oznacza definiowanie pro-
ceséw i ich wizualng prezentacje. Stu-
zy¢ ma to polepszeniu zdolnosci zapa-
mietywania, wyjasnieniu ewentualnych

niejasnosci i nieporozumien.

W dalszej czesci niniejszej broszury
przedstawione zostang przy pomocy
gazetek sciennych konkretne wskazéwki
metodyczne. Z prawej strony znajdo-
wac sie bedzie obrazowa prezentacja;
po lewej zas krétki opis i objasnienie jej
sensu. Oczywiscie nie omieszkamy przy
tym zdradzi¢ Wam kilka cennych sekre-

tow i trikow!




Moderacja

Pierwsza zamieszczona z prawej strony
gazetka przedstawia nam sens, cel i
mozliwosci, jakie daje technika mode-
racji. Metoda ta utatwia danej grupie

lub zespotowi:

* rozwiazywanie probleméw lub zadan,
* analize i opracowanie tematéw,

* osiggniecie wytyczonych celéw,

* ustalenie konkretnych dziatan i krokéw.

Moderator sprawuje w tym procesie
zasadniczg role. Stosowane techniki i
reguty bazuja bowiem na humanistycz-
nym wizerunku cztowieka. W pierw-
szym rzedzie chodzi oto, aby nie nad-
uzywac moderacji w charakterze instru-
mentu manipulacji. Centralnym punk-
tem odniesienia powinien by¢ czto-

wiek, a nie sama metoda!




» metodycznie WSPOMAGoLL grupe:

L przy analize zadon ¢ problemow

L p1zy okTesleniw. atrokcyjnych
mozliwych do osiggniecto. celow

L p1zy uzgodnieniu. KonkTtetnych,
Tealnych celow
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Moderator — kwalifikacje

przede wszystkim!

Moderacja nie jest sztuka tatwa.
Potrzebne sa do tego stosowne kwalifi-
kacje fachowe i metodyczne, a takze

socjalne i personalne.

Moderator asystuje grupie i ukierunko-
wuje ja jednoczesnie w trakcie modero-
wania. Centralng role odgrywac po-
winny przy tym interesy cztonkéw
grupy, a nie samego moderatora.
Moderator decyduje tylko o wyborze
metody i przebiegu dyskusji. O doborze
tematéw, tresci i wynikach decyduja

natomiast sami jej uczestnicy.

Moderator odpowiedzialny jest za
zachowanie réwnosci pomiedzy poszcze-
g6lnymi cztonkami grupy, jak réwniez
za relacje grupy odnosnie danego te-
matu, badz problemu. Musi on zwracac
baczna uwage na sfere emocjonalng
(stosunki w grupie) i merytoryczna —

dyskusje tresciowa (temat, problem).

Stawiane moderatorom wymagania
wydaja sie by¢ na pierwszy rzut oka
bardzo wysokie; w tej dziedzinie réwniez
jednak obowiazuje zasada: ,Cwiczenie

czyni mistrza!”.
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Stuchanie i dokumentacja — tego

musimy sie uczy¢!

Zaczynamy pierwsze ¢wiczenie! Schemat
Z prawej strony opisuje podstawowe
¢wiczenie ,aktywnego stuchania” i
jednoczesnego zapisywania przebiegu

dyskusji — ,symultanicznej wizualizacji”.

Aktywne stuchanie jest z poczatku
meczace i wymaga przyzwyczajenia.
Polega ono na tym, iz stuchajacy
powtarza wtasnymi stowami argumenty
rozméwcy, otrzymujac nastepnie od
niego informacje zwrotna, czy wtasciwie
go zrozumiat. W przypadku, kiedy
mamy wrazenie, ze nie zostaliSmy zrozu-
miani, nalezy przedstawione argumenty
powtérzy¢. W ten sposéb wyeliminujemy
nieporozumienia, a uczestnicy dyskusji
maja gwarancje wtasciwego zrozumienia
danego rozméwcy. Kazda z bioracych
w niej udziat os6b moze sie powotac na

to, co zrozumiata bez ryzyka bfednej

interpretacji ustyszanej informacji.

Bfedna interpretacja jest mianowicie
czestym powodem nieporozumien,
bedacych z kolei Zrédtem konfliktéw lub

destrukcyjnych sporéw.

Wizualizacja symultaniczna oznacza
w zwigzku z powyzszym réwnoczesne
zapisywanie poszczegdlnych stanowisk,
kontrowersji, badZ wynikéw. Utatwia ona
obserwatorom zrozumienie dyskusji.
Uczestnicy dyskusji natomiast, widzac
zapisane swoje stanowiska, czuja sie
traktowani powaznie. Wizualizacja
symultaniczna gwarantuje z reguty
identyfikacje uczestnikéw dyskusji z jej

wynikiem.

Wskazéwka: Stosowanie niniejszego
¢wiczenia zaleca sie po uprzednim
zaznajomieniu sie z technika wizualiza-
cji i pisania na kartach do moderacji
(patrz str. 12-17).
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Praca z materiatami do moderaciji

Na temat zdolnosci zapamigtywania
przeprowadzono wiele badan. Ich wynik
jest jednoznaczny: cztowiek zapa-
mietuje wiele informacji, kiedy réwno-
czesnie czyta, styszy i widzi. Informacje
te zapadaja w jego pamiec na dtuzej, o
ile sporzadzona zostanie stosowna
dokumentacja. Zdolnos¢ zapamigtywa-
nia jest natomiast najwieksza, kiedy
wyniki pracy wypracowane sg samo-
dzielnie! Z tych spostrzezen korzysta

réwniez technika moderacji.

W celu przeprowadzenia udanej mode-
racji oraz klarownej i czytelnej dokumen-
tacji postuzyc sie mozna wieloma meto-
dami. Jedna z nich jest stosowanie kart
do moderacji o réznym kolorze i ksztatcie,
np.: kart w ksztatcie chmury dla tytu-
téw i najwazniejszych punktéw, wiek-
szych kart dla dtuzszych, a normalnych

kart na krétszych tekstow i punktéw.

,Gdzie kucharek sze$¢, tam nie ma co

jes¢” — ta zasada obowiazuje réwniez

w przypadku sporzadzania dokumenta-

¢ji. Nie nalezy mianowicie stosowacd
zbyt wielu kolorowych kart. Starac sie
raczej nalezy oszczednie dobierac kolo-
ry. | tak przyktadowo kolor biaty stano-
wi¢ moze tto dla neutralnych tematéw,
czerwien dla najwazniejszych, a kolor

z6fty dla mniej waznych.

Wskazéwka: Nie musimy koniecznie
korzysta¢ z gotowych kart do modera-
cji. W przypadku matych grup do czte-
rech os6b mozna je na przyktad z
powodzeniem zastapi¢ matymi lub
wiekszymi samoprzylepnymi karteczka-
mi typu ,post it”. Wieksze arkusze
papieru (A4, A3 i wieksze) stosowac
mozna przede wszystkim w przypadku
wiekszych grup uczestnikéw, lub kiedy
grupa znajduje sie z dala od tablicy.
Najwazniejsze jest przy tym, aby zawar-
te na kartach informacje byty dla
wszystkich uczestnikéw czytelne, a same
karty mozna byto w razie potrzeby
przyczepi¢ w innym miejscu. W pracy

wykorzystuj swoja kreatywnosc!
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Wskazéwki odnosnie pisma i
postugiwania sie pisakiem

Profesjonalne pismo dla potrzeb mode-
racji trzeba sobie wycwiczy¢. Po jego
opanowaniu mozesz z kolei uczyc
innych. Najlepiej korzysta¢ przy tym
z dwdch pisakéw (jednego grubego,
drugiego o Srednim rozmiarze). Na
poczatku musimy wyprébowac, jak
pisak lezy nam w rece. Zaleznie od
tego, jak go bedziemy trzymali, réznie

bedzie wygladat kréj naszego pisma.

Stosowanie drukowanych liter jest w kaz-

dym wypadku lepsze, niz taczenie liter!

Nie uzywaj tez zbyt wielu koloréw!
Wazny jest doboér wielkosci pisma — litery
nie powinny by¢ z reguty wieksze niz

5 cm i mniejsze niz 2,5 cm.

Wskazéwka: Skréty stosowac nalezy
jedynie w przypadku, kiedy ich znacze-
nie zna cata grupa. Kolor czerwony
rzuca sie co prawda w oczy, ale nie
nadaje sie do sporzadzania dokumen-
tacji fotograficznej, gdyz wychodzi na

zdjeciach bardzo blado!
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Wizualizacja

Czym jest sztuka kulinarna dla podnie-
bienia, tym jest udana wizualizacja dla
oka. Na podstawie tej ostatniej uczest-
nicy powinni pézniej méc przypomnied
sobie przebieg dyskusji. Stuzy¢ ona
réwniez moze jako materiat pomocni-
czy dla przekazania informacji osobom,

nie bioragcym udziatu w dyskusji.

W miare uptywu czasu jesteSmy w sta-
nie odtworzy¢ jedynie niktg czes¢ usty-
szanych informacji. Przyja¢ mozna, iz
cztowiek jest w stanie zapamieta¢ maksy-
malnie 10% ustyszanego tekstu. Fakt ten
powoduje, ze powstate luki w pamieci
staramy sie zapetni¢ wtasnymi kon-
strukcjami myslowymi. Prowadzi to do
sprzecznych wersji wydarzeri poszcze-
golnych uczestnikéw, a w konsekwencji
do powstawania przektaman, konflik-

téw i niepotrzebnych sporéw.

Dzieki zastosowaniu techniki wizualiza-

¢ji wzrasta natomiast znacznie poziom

koncentracji i uwagi stuchaczy. Pomoce

wizualne sa niejako ,kotwica dla wspo-

4

mnien”.

Technika wizualizacji takze posiada
swoje reguty. Do najwazniejszych nale-
73: zapisywanie na jednej karcie do
moderacji maksymalnie trzech linijek
tekstu i tylko jednej mysli, pomystu,
badZ argumentu oraz upewnienie sie,
iz zapisany tekst odzwierciedla w petni
mys| autora. Wystrzegac nalezy sie przy
tym wtasnych interpretacji! W toku pro-
cesu nie powinno sie réwniez wyrzucac
wypefnionych przez uczestnikéw kart
lub drze¢ ich na kawatki! W przypadku,
gdy tresci na kartach dubluja sie, wie-

szamy na tablicy obydwie karty!

Wskazéwka: W dyskusji w grupach
roboczych korzysta¢ mozna z prostokat-
nych kart, a nastepnie postuzy¢ sie
owalnymi w czasie dyskusji w plenum.
W ten sposéb na pierwszy rzut oka
wyrézni¢ mozna wyniki dyskusji w gru-

pach i w plenum.
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Prezentacja i informacja —
przekazywanie wynikéw prac

Wyniki dyskusji i proceséw decyzyjnych
prezentowane sa czesto na spotka-
niach, posiedzeniach, seminariach, itp.
Ich prezentacja jest rownie wazna, jak
wypracowanie samych wynikéw. Postu-
zenie sie technika wizualizacji utatwia
osobie prezentujacej przekaz informa-
cji. Metoda ta jest duzo bardziej efek-
tywna, niz odczytanie z méwnicy tekstu
z kartki. Rbwniez sami stuchacze sg w sta-
nie wiecej zapamietac z prezentowanych
materiatéw i bra¢ w samej prezentacji

czynny udziat.

W czasie prezentacji ustnej szczegdlng
uwage zwréci¢ nalezy na postugiwanie

sie pojeciami i terminami, ktére uzylismy

w materiatach pomocniczych jakimi sg

plansze, czy karty do moderacji. Stucha-
cze konfrontuja bowiem stowo méwione
z informacjami zawartymi w pisemnej
wersji prezentacji. Uzycie odmiennych
pojec prowadzi z reguty do spadku kon-
centracji wsréd audytorium. Nic nie stoi
natomiast na przeszkodzie, abysmy
nasze wywody uzupetnili dodatkowymi

informacjami lub objasnieniami.

Wazne jest takze zachowanie kontaktu
wzrokowego ze stuchaczami. Prezento-
wanie, bedac zwréconym do stuchaczy
plecami i odczytujac kolejne punkty
prezentacji z plansz, powoduje w kon-
sekwencji, iz tracq oni zainteresowanie

tematem.
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Podstawowe wskazowki
dla pracy grupowej

Praca z materiatami do moderacji (karty,
arkusze, itp.) umozliwia nam elastyczne
modelowanie toku dyskusji lub proceséw
kreatywnych w trakcie lub po ich zakon-
czeniu. Jej efektem jest atrakcyjny wizu-
alnie, usystematyzowany i zrozumiaty

wynik.

Powyzsza forma pracy daje nam réw-
niez szanse na przeprowadzanie proce-
sow grupowych w relatywnie krétkim
czasie. Wiele os6b zywi czesto obawy
przed wypowiedzeniem wtasnego zda-
nia w obecnosci grupy. Rozdanie nato-
miast poszczegdélnym uczestnikom kartek
z prosba o zapisanie na nich swojego

zdania umozliwia nam w efekcie uzy-

skanie peftnego spektrum pogladéw

cztonkéw grupy na zadany temat.

Wskazéwka: Nigdy nie wyrzucamy kar-
tek z wypowiedziami poszczegélnych
uczestnikéw! Wszystkie zebrane kartki
przyczepiamy na przygotowanych wcze-

Sniej tablicach!

W celu systematyzacji wynikéw zebrane
kartki mozemy pogrupowac tematycznie,
a poszczegdlne grupy opatrzyc tytutem,
badz nagtéwkiem. W proces grupowa-
nia i szukania tytutéw nalezy witaczyc
réwniez cztonkéw grupy. Pozwoli nam
to unikna¢ pézniej nieporozumien i réz-

nic interpretacyjnych.
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Dyskusja w grupach —
systematyczna i ukierunkowana

W celu mozliwie wczesnej inicjacji proce-
su Scierania sie pogladéw w grupie zale-
ca sie szybkie wyodrebnienie wspélnych

punktéw i réznic dzielacych uczestnikdw.

W wiegkszosci przypadkéw uda nam sie
to zadajac krétkie pytania odnosnie
pozytywnego/negatywnego postrzega-
nia danej kwestii lub tez istniejacego/
pozadanego stanu faktycznego oraz
mozliwosci rozwiazan. Powyzsze pytania

stawiamy wprost konkretnym osobom.

Uwaga: Nie nalezy przy tym zaktadac

z gory okreslonych celéw!

Moderator moze te faze réwnoczesnie
wizualizowa¢ poprzez zapisywanie
poszczegdlnych gtoséw w dyskusji na
kartkach i przyczepianie ich do tablicy.

Uczestnicy moga sie dzieki temu catko-

wicie skoncentrowaé na prowadzeniu

dyskusji.

Wazne jest, aby uzyska¢ od nich nastep-
nie informacje zwrotng, czy to co zostato
zapisane odzwierciedla wypowiedziane
przez nich w dyskusji poglady. Nie jest
przy tym wskazane na tym etapie pre-
zentowanie przez moderatora wta-

snych opinii na przedmiotowy temat.

Nastepujace po tej fazie opracowanie
tematéw utatwi nam stworzenie katalo-
gu tematéw. Pierwszym krokiem w tym
celu bedzie stworzenie listy wszystkich
mozliwych tematéw. Poszczegdlni czton-
kowie grupy punktuja je pézniej w zalez-

nosci od swoich preferencji.

W ten sposéb stworzy¢ mozemy liste
tematéw do opracowania, jak réwniez
zadecydowac o kolejnosci i harmono-

gramie ich opracowywania.
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Moderacja pracy
w zespole — wstep

W niniejszym dziale przedstawiony
zostanie kolejny model systematycznego
opracowania danego tematu lub pro-
blemu. Wyniki dyskusji moga by¢ bez-

posrednio prezentowane na tablicy.
Model ten stosowany moze by¢ na
wszelkiego rodzaju zebraniach i posie-

dzeniach.

Wskazéwka: Uprzednio przygotowac

nalezy tablice do moderacji. Przy stoso-

waniu kryterium punktacji tematéw
kazdy z cztonkéw grupy otrzymac
powinien ilos¢ punktéw, ktéra odpo-
wiada¢ bedzie mniej wiecej potowie
liczby wszystkich tematéw. Poprzez
redukcje liczby przyznawanych poszcze-
gélnym uczestnikom punktéw tatwiej
z reguty otrzymac¢ nam bedzie klarowna
hierarchie tematéw. Zasada ta jednakze
nie zawsze znajduje zastosowanie

w praktyce.
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Moderacja pracy w zespole —
opracowanie metod

Kolejnym krokiem jest wypracowania
metod dziatania i przedsiewziecie kon-
kretnych krokéw. Na tym etapie zajmuje-
my sie opracowaniem kolejnych tema-

téw ze sporzadzonej uprzednio listy.

Zaczynamy od analizy danego proble-
mu, jego przyczyn i stanu pozadanego.
Nastepnie szukamy rozwiazania oraz
opracowujemy konieczne dla jego uzy-
skania kroki. Poszczegdlne etapy przed-
siewziecia badamy pod katem ryzyka i

szans realizacji oraz ewentualnie moga-

cych zaistnie¢ na jego drodze przeszkod.

Przy definiowaniu celéw nalezy zwrécic¢
uwage na ich pozytywne formutowa-
nie. Unikamy przy tym koncentrowania
sie na tym, czego nie nalezy robic.
Nikomu bowiem nie przyjdzie na mysl
powiedzie¢ takséwkarzowi: ,Prosze
mnie w zadnym wypadku nie zawozic¢

na dworzec!”.

Nastepnym krokiem jest opracowanie
wspoélnie z cztonkami zespotu planu
realizacji zaplanowanych uprzednio

dziatan.
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Moderacja pracy w zespole —
plan realizacji dziatan

Po fazie opracowania metod przychodzi
kolej na planowanie dziatan i realizacje
celéw. Wazne jest, aby cztonkowie
zespotu przejmowali odpowiedzialnos¢
za powierzone im zadania. Mozliwe
jest to tylko wtedy, kiedy beda oni mieli
skuteczny wptyw na ich ksztattowanie
i wypetnianie. Tylko w ten sposéb da

sie realizowac zatozone cele.

Przy opracowywaniu katalogu dziatan

wskazana jest praca z kartami do mode-

racji lub im podobnymi. Ten model
pracy umozliwia bowiem fatwe wprowa-
dzanie na biezaco zmian w planowaniu
poszczegdlnych krokéw i terminéw, dzie-

ki dodaniu lub wymianie stosownej karty.

Implementacja fazy planowania przy-
czynia sie¢ do wzrostu przejrzystosci
struktur dziatania i sprawia, iz cztonko-
wie zespotu przejmuja odpowiedzial-
nosc¢ za powierzone im zadania w opar-

ciu o jasno sformutowane wytyczne.
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Systematyczne opracowanie
tematu — poszczegélne etapy

Dla potrzeb systematycznego opracowy-
wania wszelkiego rodzaju tematéw
postuzy¢ sie mozna przedstawionym
ponizej schematem, bazujacym na naste-
pujacych po sobie kolejnych fazach. Do
najwazniejszych z nich naleza:
» faza pierwsza: opis i analiza sytuacji,
* faza druga: sformutowanie celéw,
 faza trzecia: wypracowanie metod
dziatania,

» faza czwarta: plan realizacji dziatan,
ustalenie oséb odpowiedzialnych za
realizacje.

System wymienionych tu czterech faz
znakomicie sprawdza sie w moderacji

pracy zespotowej i grupowej.
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Przygotowywanie i
podejmowanie decyzji

W procesie podejmowania decyzji waz-
nym elementem powinna byc¢ analiza
szans i ryzyka. Wszystkie za i przeciw
oraz opcje dziatania omawiac¢ nalezy
wspolnie w celu zapobiezenia ewentu-

alnym napigeciom i walce o pozycje

wewnatrz zespotu.

Cztonkowie zespotu, badZ grupy moga
wybrac jedno ze stojacych do dyspozycji
alternatywnych rozwiazan, badz tez
sprébowac¢ wypracowac rozwigzanie
kompromisowe, stanowiace synteze

kilku propozycji rozwigzan.
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Jak stwierdzié, czy znajdujemy
sie na wtasciwej drodze?

Waznym punktem przy prowadzeniu
moderacji jest kontrola przebiegu faz
uczenia i dziatania. Pozwala nam ona
analizowac jakos¢ wspétpracy wewnatrz
grupy. Uprzednio nalezy oczywiscie
ustali¢ instrumenty z pomocy ktérych

korzysta¢ bedziemy dla potrzeb analizy.

Centralnym pytaniem, ktére nalezy
sobie zadac¢ przy analizie jakosci jest
pytanie: ,Jakimi kryteriami chcemy sie
kierowac przy pomiarze efektywnosci

pracy i osiagniecia zadowalajacych

wynikéw?”

Kryteria te moga miec charakter wizualny,
akustyczny, badz kinestetyczny (odpo-
wiednio W, Ai K). Mozna je zdefiniowac
W ponizszy sposob:

* charakter wizualny: Na podstawie
jakich czynnikéw widzimy, ze dobrze
pracujemy?

* charakter akustyczny: Co chcemy
stwierdzi¢ stuchajac? Co chcemy i od
kogo ustyszec?

* charakter kinestetyczny: Jakie uczucia
sq miarg sukcesu? (radosé, euforia,

zadowolenie itd.).
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Podziat zadan i odpowiedzialnos¢

za ich realizacje

Waznym sktadnikiem pracy grupowej
jest analiza zadan pod wzgledem moz-
liwosci ich realizacji i wywiazywania sie
z nich przez osoby, ktére sie ich podjety.
Korzysta¢ mozemy przy tym z réznora-
kich srodkéw pomocniczych. Za instru-
ment sprawdzony uchodzi przedsta-

wiony ponizej schemat.

Jego centralnym punktem odniesienia

jest tréjkat rownoramienny.

Podstawa tréjkata (zaznaczona kolorem
niebieskim) obrazuje zadania oraz odpo-
wiedzialnos¢ za nie pojedynczego czton-
ka grupy lub zespotu. Zadania te musza
zosta¢ doktadnie zdefiniowane — kto,
w jaki sposéb i odnosnie jakich kwestii
posiada kompetencje decyzyjne. Dzieki
zastosowaniu takiej formuty uzyskujemy
pewnos¢, ze zadania zostang doktadnie

opisane, a poszczegdlne obszary decy-

Zyjne jasno sprecyzowane.

Prawy bok tréjkata (kolor czerwony)
przedstawia kwalifikacje, kompetencje i
umiejetnosci, ktére potrzebne sa do
rozwiazywania poszczegélnych zadan.
Zasadniczo rozrézniamy kompetencje
fachowe, metodyczne i socjalne. Na
tym etapie przeprowadzi¢ mozna takze
analize odnosnie ewentualnej koniecz-
nosci zdobycia dodatkowych kwalifikacji
przez cztonkéw zespotu (doskonalenie

kwalifikacji) w celu realizacji zadan.

Zielony bok tréjkata zawiera informacje
na temat koniecznych do wykonania
opisanych zadan zasobéw osobowych,
czasowych, finansowych i technicznych.
Brak stosownych kompetencji lub kwa-
lifikacji (czerwony bok) lub tez czesci
zasobow (zielony bok) uniemozliwiaja
pefne rozwigzanie zadan (niebieska
podstawa tréjkata). Zostato to pokaza-
ne na schemacie za pomoca zielonej

przerywanej linii.
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Na jakim etapie si¢ znajdujemy?

Analiza stanu prac

W czasie prac korzystne jest kontrolowa-
nie stanu zaawansowania prac, aby
moc stwierdzi¢ na jakim jego etapie
grupa w danym momencie sie znajduje.
W ten spos6b stwierdzi¢ mozemy, czy
dalsze prace sg mozliwe i jakie ewentu-
alnie trudnosci nalezatoby przed ich

podjeciem przezwyciezyc.

Stan aktualnych prac jesteSmy w stanie
opisac¢ postugujac sie w tym celu wielo-

ma réznymi okresleniami:

—

.Stan prac jest bliski doskonatosci:
w tym wypadku rzeczywiste wyniki
przewyzszaja to, co zeSmy przyjeli w
fazie planowania, jako mozliwe do

osiggniecia.

2.Zgodnos¢: osiagniete wyniki odpo-

wiadaja temu, co zostato zaplanowane.

3.Bezpieczenistwo przy opracowaniu
zadan: rozbieznos¢ stanu rzeczywi-
stego od zatozen moze zostac usunie-

ta w oparciu o istniejgce zasoby i sto-

sowane metody.

4.Problem: brak pewnosci, iz istniejace
zasoby i metody zagwarantuja osia-

gniecie wytyczonych celéw.

5.Konflikt: brak jednomysinosci wew-
natrz grupy odnosnie metod i zaso-
boéw, ktére prowadzityby do osiagnie-
cia celu; spér i niezgodnosci w grupie,

zespole, itd.

6.Sytuacja jest zatrwazajaca (katastrofa):
walka na forum grupy, ktéra powaz-
nie zagraza osiagnieciu zatozonego
celu. Dalsza egzystencja projektu stoi

pod znakiem zapytania.

7.Rozwigzanie grupy: grupa, badz
zespét w swojej obecnej strukturze
rozpadaja sie — dochodzi do ich uni-
cestwienia. Czesto tworzg sie nowe
grupy lub zespoty i proces opracowy-
wania tematéw inicjowany jest na

nowo.
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Feedback — informacja zwrotna

Rzetelna informacja zwrotna (feedback,
krytyka) umozliwia nam realistyczne
postrzeganie samego siebie i nasz dalszy
rozwoj osobowy. Korzysta¢ mozemy przy
tym z wielu metod przekazywania infor-

macji zwrotnej.

Na przedstawiong tu metode sktadaja
sie dwie fazy. W pierwszym kroku kon-
centrujemy sie na tym, co w naszej opinii
zastuguje na pochwate, aby nastepnie

zwréci¢ uwage na elementy, ktére

w naszym przeswiadczeniu wymagaja

poprawy.

Metoda ta umozliwia ponadto osobie
oceniajgcej formutowanie w stosunku
do ocenianego adresata zyczen lub
présb, a nie zarzutéw. Zyczenia te lub
prosby stanowia nastepnie przedmiot
dyskusji pomiedzy uczestnikami procesu.
Utatwia to znacznie przebieg catego
postepowania. Na zarzuty i napasci
ludzie reaguja bowiem z reguty agresja,
badz usprawiedliwianiem sie, co z kolei
przyczynia si¢ do powstawania nowych
konfliktéw i ich eskalacji, a nie do kon-
struktywnego rozwigzania omawianych

zagadnien.
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