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WWssttęępp

Wraz z przystąpieniem Polski i Czech do

Unii Europejskiej kraje związkowe Ber-

lin, Brandenburgia i Saksonia obejmą

ważną rolę w ich procesie integracyj-

nym. Rozszerzenie Unii Europejskiej

wpłynie w znacznym stopniu na wiele

sfer naszego życia i pracy. Zmiany te

dotkną w sposób szczególny rynek

pracy i relacje pracownicze.

Zdaniem ekspertów obszar przygra-

niczny poniesie największy ciężar pro-

cesu rozszerzenia Unii. Skomplikuje to

proces restrukturyzacji i przekształceń

we wschodnich Niemczech, szczegól-

nie w słabo rozwiniętych ekonomicznie

i położonych przy zewnętrznych grani-

cach Unii Europejskiej regionach. W celu

zachowania ich konkurencyjności w pro-

cesie globalizacji konieczne jest opraco-

wanie właściwych i ukierunkowanych

praktycznie strategii działania.

Warunkami integracji w duchu „euro-

pejskiego modelu społecznego” są

demokratyzacja procesu jednoczenia

się Europy oraz wiedza i zdolność do

trafnej oceny sytuacji oraz wykorzystanie

stojących do dyspozycji instrumentów

działania.

My ze swojej strony pracujemy aktywnie

na szczeblu zakładowym i regionalnym

w celu realizacji stojących przed nami

wyzwań z korzyścią dla pracowników.

Z pomocą Federalnego Ministerstwa

Gospodarki i Pracy realizujemy obecnie

projekt, który kładzie szczególny nacisk

na niesienie pomocy dla na rzecz samo-

pomocy. Projekt ten przeprowadzany

jest przy współpracy z naszym ośrodkiem

szkoleniowym Pichelssee w Berlinie.

Niniejsza publikacja zawiera przegląd

metodyki naszego programu szkolenio-

wego dla multiplikatorów. Służyć ma

ona przedstawieniu i ugruntowaniu

naszego stanowiska odnośnie „Pomocy

dla Samopomocy”

Hasso Düvel Brigitte Ludewig

Kierownictwo Okręgu IG Metall

Berlin-Brandenburgia-Saksonia
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KKrróóttkkii  ooppiiss  pprroojjeekkttuu::
Pomoc dla przedstawicieli interesu pracowniczego w Polsce i 
ich związków zawodowych przy wprowadzeniu przepisów Unii
Europejskiej odnośnie praw socjalnych.

Projekt wspierany jest finansowo przez Federalne Ministerstwo Gospodarki i Pracy.

Celem projektu jest szkolenie reprezen-

tantów pracowników i zaznajomienie ich

z przepisami i dyrektywami unijnymi

odnośnie prawodawstwa socjalnego i

prawa pracy. Przekazywana wiedza

dotyczyć ma w pierwszej kolejności

całokształtu praw do informacji, kon-

sultacji i współstanowienia w przedsię-

biorstwach o wspólnotowym zasięgu

działania.

Podwyższenie kompetencji i poziomu

wiedzy polskich przedstawicieli pra-

cowniczych oraz ich związków zawodo-

wych w powyższym zakresie jest istot-

nym warunkiem dla przeprowadzania

wspólnych działań. 

Kierownictwo Okręgu IG Metall Berlin-

Brandenburgia-Saksonia pragnie wnieść

swój wkład, bazując na swoich dotych-

czasowych doświadczeniach, w przygo-

towanie polskich i niemieckich związ-

ków zawodowych oraz reprezentantów

pracowniczych na wejście w życie no-

wych przepisów unijnych. We współ-

pracy z polskimi związkami zawodowymi

przedyskutowane i przygotowane zo-

stały odpowiednie kroki dla podjęcia

transgranicznej współpracy. Chodzi tu

przede wszystkim o obszerną wymianę

informacji w dziedzinie prawa pracy,

treści ustaw i dyrektyw oraz ich wy-

kładnię w odniesieniu do Europejskiej

Karty Socjalnej.

Równie ważna jest przy tym analiza

społeczno-politycznego i ekonomicznego

podłoża oraz dyskusja na temat roli

partnerów socjalnych, takich jak np.

zakładowa reprezentacja interesów

pracowniczych i jej struktury wspierające

(EKZZ, EFM). Do istotnych zadań należą

również przygotowywanie, tworzenie i

wspomaganie europejskich rad zakła-

dowych oraz dyskusja nad kształtem

ustawodawstwa unijnego.

Realizacja założeń projektu w praktyce

odbywa się poprzez organizację semi-

nariów branżowych i warsztatów dla

poszczególnych firm, poświeconych
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tematyce praw do informacji, konsulta-

cji i współdziałania oraz możliwości

działania. Priorytetem jest przy tym

wykształcenie multiplikatorów, którzy

odgrywać będą następnie decydującą

rolę przy urzeczywistnianiu projektu.

Mając na uwadze rozszerzenie Unii

Europejskiej, mamy nadzieję, iż nasz

projekt stanowić będzie praktyczną

pomoc dla pracowników. 

NNiiee  bbaaćć  ssiięę  mmooddeerraaccjjii  ii  wwiizzuuaallii--
zzaaccjjii,,  cczzyyllii  jjaakk  pprrzzeepprroowwaaddzziićć
cciieekkaawwee  sseemmiinnaarriiuumm!!
Moderacja i wizualizacja? Co to takiego?

Termin „moderacja” można rozumieć na

wiele sposobów: jako moderację tele-

wizyjną i radiową, lub też jako modero-

wanie dyskusji. My rozumiemy pod po-

jęciem moderacji pracę w grupach i

z grupami. Pracując z grupą (np. na

seminarium z wieloma uczestnikami),

nie zawsze łatwo jest zachować klarow-

ność wypowiedzi, utrzymać spokój i

kulturę dyskusji. W celu ułatwienia

sobie ww. zadań korzystać możemy

z istniejących technik moderacyjnych i

wizualizacyjnych.

Moderacja to, krotko mówiąc, metoda

umożliwiająca opracowanie danego te-

matu w sposób usystematyzowany. Służą

temu reguły i zasady pracy, prowadzenia

rozmowy, formułowania pytań oraz tech-

niki komunikacji i współpracy w grupach.

Wizualizacja oznacza definiowanie pro-

cesów i ich wizualną prezentację. Słu-

żyć ma to polepszeniu zdolności zapa-

miętywania, wyjaśnieniu ewentualnych

niejasności i nieporozumień.

W dalszej części niniejszej broszury

przedstawione zostaną przy pomocy

gazetek ściennych konkretne wskazówki

metodyczne. Z prawej strony znajdo-

wać się będzie obrazowa prezentacja;

po lewej zaś krótki opis i objaśnienie jej

sensu. Oczywiście nie omieszkamy przy

tym zdradzić Wam kilka cennych sekre-

tów i trików! 
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MMooddeerraaccjjaa

Pierwsza zamieszczona z prawej strony

gazetka przedstawia nam sens, cel i

możliwości, jakie daje technika mode-

racji. Metoda ta ułatwia danej grupie

lub zespołowi:

• rozwiązywanie problemów lub zadań,

• analizę i opracowanie tematów,

• osiągniecie wytyczonych celów,

• ustalenie konkretnych działań i kroków.

Moderator sprawuje w tym procesie

zasadniczą rolę. Stosowane techniki i

reguły bazują bowiem na humanistycz-

nym wizerunku człowieka. W pierw-

szym rzędzie chodzi oto, aby nie nad-

używać moderacji w charakterze instru-

mentu manipulacji. Centralnym punk-

tem odniesienia powinien być czło-

wiek, a nie sama metoda!

Notatky >
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MMooddeerraattoorr  ––  kkwwaalliiffiikkaaccjjee  
pprrzzeeddee  wwsszzyyssttkkiimm!!

Moderacja nie jest sztuką łatwą.

Potrzebne są do tego stosowne kwalifi-

kacje fachowe i metodyczne, a także

socjalne i personalne.

Moderator asystuje grupie i ukierunko-

wuje ją jednocześnie w trakcie modero-

wania. Centralną rolę odgrywać po-

winny przy tym interesy członków

grupy, a nie samego moderatora.

Moderator decyduje tylko o wyborze

metody i przebiegu dyskusji. O doborze

tematów, treści i wynikach decydują

natomiast sami jej uczestnicy.

Moderator odpowiedzialny jest za

zachowanie równości pomiędzy poszcze-

gólnymi członkami grupy, jak również

za relacje grupy odnośnie danego te-

matu, bądź problemu. Musi on zwracać

baczną uwagę na sferę emocjonalną

(stosunki w grupie) i merytoryczną –

dyskusję treściową (temat, problem).

Stawiane moderatorom wymagania

wydają się być na pierwszy rzut oka

bardzo wysokie; w tej dziedzinie również

jednak obowiązuje zasada: „Ćwiczenie

czyni mistrza!”.

Notatky >
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SSłłuucchhaanniiee  ii  ddookkuummeennttaaccjjaa  ––  tteeggoo
mmuussiimmyy  ssiięę  uucczzyyćć!!

Zaczynamy pierwsze ćwiczenie! Schemat

z prawej strony opisuje podstawowe

ćwiczenie „aktywnego słuchania“ i

jednoczesnego zapisywania przebiegu

dyskusji – „symultanicznej wizualizacji“.

Aktywne słuchanie jest z początku

męczące i wymaga przyzwyczajenia.

Polega ono na tym, iż słuchający

powtarza własnymi słowami argumenty

rozmówcy, otrzymując następnie od

niego informację zwrotną, czy właściwie

go zrozumiał. W przypadku, kiedy

mamy wrażenie, że nie zostaliśmy zrozu-

miani, należy przedstawione argumenty

powtórzyć. W ten sposób wyeliminujemy

nieporozumienia, a uczestnicy dyskusji

mają gwarancję właściwego zrozumienia

danego rozmówcy. Każda z biorących

w niej udział osób może się powołać na

to, co zrozumiała bez ryzyka błędnej

interpretacji usłyszanej informacji.

Błędna interpretacja jest mianowicie

częstym powodem nieporozumień,

będących z kolei źródłem konfliktów lub

destrukcyjnych sporów.

Wizualizacja symultaniczna oznacza

w związku z powyższym równoczesne

zapisywanie poszczególnych stanowisk,

kontrowersji, bądź wyników. Ułatwia ona

obserwatorom zrozumienie dyskusji.

Uczestnicy dyskusji natomiast, widząc

zapisane swoje stanowiska, czują się

traktowani poważnie. Wizualizacja

symultaniczna gwarantuje z reguły

identyfikację uczestników dyskusji z jej

wynikiem.

Wskazówka: Stosowanie niniejszego

ćwiczenia zaleca się po uprzednim

zaznajomieniu się z techniką wizualiza-

cji i pisania na kartach do moderacji

(patrz str. 12-17).

Notatky >
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PPrraaccaa  zz  mmaatteerriiaałłaammii  ddoo  mmooddeerraaccjjii

Notatky >

Na temat zdolności zapamiętywania

przeprowadzono wiele badań. Ich wynik

jest jednoznaczny: człowiek zapa-

miętuje wiele informacji, kiedy równo-

cześnie czyta, słyszy i widzi. Informacje

te zapadają w jego pamięć na dłużej, o

ile sporządzona zostanie stosowna

dokumentacja. Zdolność zapamiętywa-

nia jest natomiast największa, kiedy

wyniki pracy wypracowane są samo-

dzielnie! Z tych spostrzeżeń korzysta

również technika moderacji.

W celu przeprowadzenia udanej mode-

racji oraz klarownej i czytelnej dokumen-

tacji posłużyć się można wieloma meto-

dami. Jedną z nich jest stosowanie kart

do moderacji o różnym kolorze i kształcie,

np.: kart w kształcie chmury dla tytu-

łów i najważniejszych punktów, więk-

szych kart dla dłuższych, a normalnych

kart na krótszych tekstów i punktów.

„Gdzie kucharek sześć, tam nie ma co

jeść” – ta zasada obowiązuje również

w przypadku sporządzania dokumenta-

cji. Nie należy mianowicie stosować

zbyt wielu kolorowych kart. Starać się

raczej należy oszczędnie dobierać kolo-

ry. I tak przykładowo kolor biały stano-

wić może tło dla neutralnych tematów,

czerwień dla najważniejszych, a kolor

żółty dla mniej ważnych.

Wskazówka: Nie musimy koniecznie

korzystać z gotowych kart do modera-

cji. W przypadku małych grup do czte-

rech osób można je na przykład z

powodzeniem zastąpić małymi lub

większymi samoprzylepnymi karteczka-

mi typu „post it“. Większe arkusze

papieru (A4, A3 i większe) stosować

można przede wszystkim w przypadku

większych grup uczestników, lub kiedy

grupa znajduje się z dala od tablicy.

Najważniejsze jest przy tym, aby zawar-

te na kartach informacje były dla

wszystkich uczestników czytelne, a same

karty można było w razie potrzeby

przyczepić w innym miejscu. W pracy

wykorzystuj swoją kreatywność!
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WWsskkaazzóówwkkii  ooddnnoośśnniiee  ppiissmmaa  ii
ppoossłłuuggiiwwaanniiaa  ssiięę  ppiissaakkiieemm

Notatky >

Profesjonalne pismo dla potrzeb mode-

racji trzeba sobie wyćwiczyć. Po jego

opanowaniu możesz z kolei uczyć

innych. Najlepiej korzystać przy tym

z dwóch pisaków (jednego grubego,

drugiego o średnim rozmiarze). Na

początku musimy wypróbować, jak

pisak leży nam w ręce. Zależnie od

tego, jak go będziemy trzymali, różnie

będzie wyglądał krój naszego pisma. 

Stosowanie drukowanych liter jest w każ-

dym wypadku lepsze, niż łączenie liter!

Nie używaj  też zbyt wielu kolorów!

Ważny jest dobór wielkości pisma – litery

nie powinny być z reguły większe niż

5 cm i mniejsze niż 2,5 cm.

Wskazówka: Skróty stosować należy

jedynie w przypadku, kiedy ich znacze-

nie zna cała grupa. Kolor czerwony

rzuca się co prawda w oczy, ale nie

nadaje się do sporządzania dokumen-

tacji fotograficznej, gdyż wychodzi na

zdjęciach bardzo blado!
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WWiizzuuaalliizzaaccjjaa

Notatky >

Czym jest sztuka kulinarna dla podnie-

bienia, tym jest udana wizualizacja dla

oka. Na podstawie tej ostatniej uczest-

nicy powinni później móc przypomnieć

sobie przebieg dyskusji. Służyć ona

również może jako materiał pomocni-

czy dla przekazania informacji osobom,

nie biorącym udziału w dyskusji.

W miarę upływu czasu jesteśmy w sta-

nie odtworzyć jedynie nikłą część usły-

szanych informacji. Przyjąć można, iż

człowiek jest w stanie zapamiętać maksy-

malnie 10% usłyszanego tekstu. Fakt ten

powoduje, że powstałe luki w pamięci

staramy się zapełnić własnymi kon-

strukcjami myślowymi. Prowadzi to do

sprzecznych wersji wydarzeń poszcze-

gólnych uczestników, a w konsekwencji

do powstawania przekłamań, konflik-

tów i niepotrzebnych sporów.

Dzięki zastosowaniu techniki wizualiza-

cji wzrasta natomiast znacznie poziom

koncentracji i uwagi słuchaczy. Pomoce

wizualne są niejako „kotwicą dla wspo-

mnień“.

Technika wizualizacji także posiada

swoje reguły. Do najważniejszych nale-

żą: zapisywanie na jednej karcie do

moderacji maksymalnie trzech linijek

tekstu i tylko jednej myśli, pomysłu,

bądź argumentu oraz upewnienie się,

iż zapisany tekst odzwierciedla w pełni

myśl autora. Wystrzegać należy się przy

tym własnych interpretacji! W toku pro-

cesu nie powinno się również wyrzucać

wypełnionych przez uczestników kart

lub drzeć ich na kawałki! W przypadku,

gdy treści na kartach dublują się, wie-

szamy na tablicy obydwie karty!

Wskazówka: W dyskusji w grupach

roboczych korzystać można z prostokąt-

nych kart, a następnie posłużyć się

owalnymi w czasie dyskusji w plenum.

W ten sposób na pierwszy rzut oka

wyróżnić można wyniki dyskusji w gru-

pach i w plenum.
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PPrreezzeennttaaccjjaa  ii  iinnffoorrmmaaccjjaa  ––  
pprrzzeekkaazzyywwaanniiee  wwyynniikkóóww  pprraacc

Notatky >

Wyniki dyskusji i procesów decyzyjnych

prezentowane są często na spotka-

niach, posiedzeniach, seminariach, itp.

Ich prezentacja jest równie ważna, jak

wypracowanie samych wyników. Posłu-

żenie się techniką wizualizacji ułatwia

osobie prezentującej przekaz informa-

cji. Metoda ta jest dużo bardziej efek-

tywna, niż odczytanie z mównicy tekstu

z kartki. Również sami słuchacze są w sta-

nie więcej zapamiętać z prezentowanych

materiałów i brać w samej prezentacji

czynny udział.

W czasie prezentacji ustnej szczególną

uwagę zwrócić należy na posługiwanie

się pojęciami i terminami, które użyliśmy

w materiałach pomocniczych jakimi są

plansze, czy karty do moderacji. Słucha-

cze konfrontują bowiem słowo mówione

z informacjami zawartymi w pisemnej

wersji prezentacji. Użycie odmiennych

pojęć prowadzi z reguły do spadku kon-

centracji wśród audytorium. Nic nie stoi

natomiast na przeszkodzie, abyśmy

nasze wywody uzupełnili dodatkowymi

informacjami lub objaśnieniami.

Ważne jest także zachowanie kontaktu

wzrokowego ze słuchaczami. Prezento-

wanie, będąc zwróconym do słuchaczy

plecami i odczytując kolejne punkty

prezentacji z plansz, powoduje w kon-

sekwencji, iż tracą oni zainteresowanie

tematem.



19



20

PPooddssttaawwoowwee  wwsskkaazzóówwkkii  
ddllaa  pprraaccyy  ggrruuppoowweejj

Praca z materiałami do moderacji (karty,

arkusze, itp.) umożliwia nam elastyczne

modelowanie toku dyskusji lub procesów

kreatywnych w trakcie lub po ich zakoń-

czeniu. Jej efektem jest atrakcyjny wizu-

alnie, usystematyzowany i zrozumiały

wynik.

Powyższa forma pracy daje nam rów-

nież szansę na przeprowadzanie proce-

sów grupowych w relatywnie krótkim

czasie. Wiele osób żywi często obawy

przed wypowiedzeniem własnego zda-

nia w obecności grupy. Rozdanie nato-

miast poszczególnym uczestnikom kartek

z prośbą o zapisanie na nich swojego

zdania umożliwia nam w efekcie uzy-

skanie pełnego spektrum poglądów

członków grupy na zadany temat.

Wskazówka: Nigdy nie wyrzucamy kar-

tek z wypowiedziami poszczególnych

uczestników! Wszystkie zebrane kartki

przyczepiamy na przygotowanych wcze-

śniej tablicach!

W celu systematyzacji wyników zebrane

kartki możemy pogrupować tematycznie,

a poszczególne grupy opatrzyć tytułem,

bądź nagłówkiem. W proces grupowa-

nia i szukania tytułów należy włączyć

również członków grupy. Pozwoli nam

to uniknąć później nieporozumień i róż-

nic interpretacyjnych.

Notatky >
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DDyysskkuussjjaa  ww  ggrruuppaacchh  ––
ssyysstteemmaattyycczznnaa  ii  uukkiieerruunnkkoowwaannaa

Notatky >

W celu możliwie wczesnej inicjacji proce-

su ścierania się poglądów w grupie zale-

ca się szybkie wyodrębnienie wspólnych

punktów i różnic dzielących uczestników. 

W większości przypadków uda nam się

to zadając krótkie pytania odnośnie

pozytywnego/negatywnego postrzega-

nia danej kwestii lub też istniejącego/

pożądanego stanu faktycznego oraz

możliwości rozwiązań. Powyższe pytania

stawiamy wprost konkretnym osobom. 

Uwaga: Nie należy przy tym zakładać

z góry określonych celów!

Moderator może tę fazę równocześnie

wizualizować poprzez zapisywanie

poszczególnych głosów w dyskusji na

kartkach i przyczepianie ich do tablicy.

Uczestnicy mogą się dzięki temu całko-

wicie skoncentrować na prowadzeniu

dyskusji.

Ważne jest, aby uzyskać od nich następ-

nie informację zwrotną, czy to co zostało

zapisane odzwierciedla wypowiedziane

przez nich w dyskusji poglądy. Nie jest

przy tym wskazane na tym etapie pre-

zentowanie przez moderatora wła-

snych opinii na przedmiotowy temat.

Następujące po tej fazie opracowanie

tematów ułatwi nam stworzenie katalo-

gu tematów. Pierwszym krokiem w tym

celu będzie stworzenie listy wszystkich

możliwych tematów. Poszczególni człon-

kowie grupy punktują je później w zależ-

ności od swoich preferencji. 

W ten sposób stworzyć możemy listę

tematów do opracowania, jak również

zadecydować o kolejności i harmono-

gramie ich opracowywania.
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MMooddeerraaccjjaa  pprraaccyy  
ww  zzeessppoollee  ––  wwssttęępp

Notatky >

W niniejszym dziale przedstawiony

zostanie kolejny model systematycznego

opracowania danego tematu lub pro-

blemu. Wyniki dyskusji mogą być bez-

pośrednio prezentowane na tablicy.

Model ten stosowany może być na

wszelkiego rodzaju zebraniach i posie-

dzeniach.

Wskazówka: Uprzednio przygotować

należy tablice do moderacji. Przy stoso-

waniu kryterium punktacji tematów

każdy z członków grupy otrzymać

powinien ilość punktów, która odpo-

wiadać będzie mniej więcej połowie

liczby wszystkich tematów. Poprzez

redukcję liczby przyznawanych poszcze-

gólnym uczestnikom punktów łatwiej

z reguły otrzymać nam będzie klarowną

hierarchię tematów. Zasada ta jednakże

nie zawsze znajduje zastosowanie

w praktyce.
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MMooddeerraaccjjaa  pprraaccyy  ww  zzeessppoollee  ––  
oopprraaccoowwaanniiee  mmeettoodd

Notatky >

Kolejnym krokiem jest wypracowania

metod działania i przedsięwzięcie kon-

kretnych kroków. Na tym etapie zajmuje-

my się opracowaniem kolejnych tema-

tów ze sporządzonej uprzednio listy.

Zaczynamy od analizy danego proble-

mu, jego przyczyn i stanu pożądanego.

Następnie szukamy rozwiązania oraz

opracowujemy konieczne dla jego uzy-

skania kroki. Poszczególne etapy przed-

sięwzięcia badamy pod kątem ryzyka i

szans realizacji oraz ewentualnie mogą-

cych zaistnieć na jego drodze przeszkód.

Przy definiowaniu celów należy zwrócić

uwagę na ich pozytywne formułowa-

nie. Unikamy przy tym koncentrowania

się na tym, czego nie należy robić.

Nikomu bowiem nie przyjdzie na myśl

powiedzieć taksówkarzowi: „Proszę

mnie w żadnym wypadku nie zawozić

na dworzec!”.

Następnym krokiem jest opracowanie

wspólnie z członkami zespołu planu

realizacji zaplanowanych uprzednio

działań.
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MMooddeerraaccjjaa  pprraaccyy  ww  zzeessppoollee  ––  
ppllaann  rreeaalliizzaaccjjii  ddzziiaałłaańń

Notatky >

Po fazie opracowania metod przychodzi

kolej na planowanie działań i realizację

celów. Ważne jest, aby członkowie

zespołu przejmowali odpowiedzialność

za powierzone im zadania. Możliwe

jest to tylko wtedy, kiedy będą oni mieli

skuteczny wpływ na ich kształtowanie

i wypełnianie. Tylko w ten sposób da

się realizować założone cele.

Przy opracowywaniu katalogu działań

wskazana jest praca z kartami do mode-

racji lub im podobnymi. Ten model

pracy umożliwia bowiem łatwe wprowa-

dzanie na bieżąco zmian w planowaniu

poszczególnych kroków i terminów, dzię-

ki dodaniu lub wymianie stosownej karty. 

Implementacja fazy planowania przy-

czynia się do wzrostu przejrzystości

struktur działania i sprawia, iż członko-

wie zespołu przejmują odpowiedzial-

ność za powierzone im zadania w opar-

ciu o jasno sformułowane wytyczne.
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SSyysstteemmaattyycczznnee  oopprraaccoowwaanniiee
tteemmaattuu  ––  ppoosszzcczzeeggóóllnnee  eettaappyy

Notatky >

Dla potrzeb systematycznego opracowy-

wania wszelkiego rodzaju tematów

posłużyć się można przedstawionym

poniżej schematem, bazującym na nastę-

pujących po sobie kolejnych fazach. Do

najważniejszych z nich należą:

• faza pierwsza: opis i analiza sytuacji,

• faza druga: sformułowanie celów,

• faza trzecia: wypracowanie metod

działania,

• faza czwarta: plan realizacji działań,

ustalenie osób odpowiedzialnych za

realizację.

System wymienionych tu czterech faz

znakomicie sprawdza się w moderacji

pracy zespołowej i grupowej.
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PPrrzzyyggoottoowwyywwaanniiee  ii  
ppooddeejjmmoowwaanniiee  ddeeccyyzzjjii

W procesie podejmowania decyzji waż-

nym elementem powinna być analiza

szans i ryzyka. Wszystkie za i przeciw

oraz opcje działania omawiać należy

wspólnie w celu zapobieżenia ewentu-

alnym napięciom i walce o pozycję

wewnątrz zespołu.

Członkowie zespołu, bądź grupy mogą

wybrać jedno ze stojących do dyspozycji

alternatywnych rozwiązań, bądź też

spróbować wypracować rozwiązanie

kompromisowe, stanowiące syntezę

kilku propozycji rozwiązań.

Notatky >
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JJaakk  ssttwwiieerrddzziićć,,  cczzyy  zznnaajjdduujjeemmyy  
ssiięę  nnaa  wwłłaaśścciiwweejj  ddrrooddzzee??

Notatky >

Ważnym punktem przy prowadzeniu

moderacji jest kontrola przebiegu faz

uczenia i działania. Pozwala nam ona

analizować jakość współpracy wewnątrz

grupy. Uprzednio należy oczywiście

ustalić instrumenty z pomocy których

korzystać będziemy dla potrzeb analizy.

Centralnym pytaniem, które należy

sobie zadać przy analizie jakości jest

pytanie: „Jakimi kryteriami chcemy się

kierować przy pomiarze efektywności

pracy i osiągnięcia zadowalających

wyników?”

Kryteria te mogą mieć charakter wizualny,

akustyczny, bądź kinestetyczny (odpo-

wiednio W, A i K). Można je zdefiniować

w poniższy sposób:

• charakter wizualny: Na podstawie

jakich czynników widzimy, że dobrze

pracujemy?

• charakter akustyczny: Co chcemy

stwierdzić słuchając? Co chcemy i od

kogo usłyszeć?

• charakter kinestetyczny: Jakie uczucia

są miarą sukcesu? (radość, euforia,

zadowolenie itd.).
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PPooddzziiaałł  zzaaddaańń  ii  ooddppoowwiieeddzziiaallnnoośśćć
zzaa  iicchh  rreeaalliizzaaccjjęę

Notatky >

Ważnym składnikiem pracy grupowej

jest analiza zadań pod względem moż-

liwości ich realizacji i wywiązywania się

z nich przez osoby, które się ich podjęły.

Korzystać możemy przy tym z różnora-

kich środków pomocniczych. Za instru-

ment sprawdzony uchodzi przedsta-

wiony poniżej schemat.

Jego centralnym punktem odniesienia

jest trójkąt równoramienny.

Podstawa trójkąta (zaznaczona kolorem

niebieskim) obrazuje zadania oraz odpo-

wiedzialność za nie pojedynczego człon-

ka grupy lub zespołu. Zadania te muszą

zostać dokładnie zdefiniowane – kto,

w jaki sposób i odnośnie jakich kwestii

posiada kompetencje decyzyjne. Dzięki

zastosowaniu takiej formuły uzyskujemy

pewność, że zadania zostaną dokładnie

opisane, a poszczególne obszary decy-

zyjne jasno sprecyzowane.

Prawy bok trójkąta (kolor czerwony)

przedstawia kwalifikacje, kompetencje i

umiejętności, które potrzebne są do

rozwiązywania poszczególnych zadań.

Zasadniczo rozróżniamy kompetencje

fachowe, metodyczne i socjalne. Na

tym etapie przeprowadzić można także

analizę odnośnie ewentualnej koniecz-

ności zdobycia dodatkowych kwalifikacji

przez członków zespołu (doskonalenie

kwalifikacji) w celu realizacji zadań.

Zielony bok trójkąta zawiera informacje

na temat koniecznych do wykonania

opisanych zadań zasobów osobowych,

czasowych, finansowych i technicznych.

Brak stosownych kompetencji lub kwa-

lifikacji (czerwony bok) lub też części

zasobów (zielony bok) uniemożliwiają

pełne rozwiązanie zadań (niebieska

podstawa trójkąta). Zostało to pokaza-

ne na schemacie za pomocą zielonej

przerywanej linii.
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NNaa  jjaakkiimm  eettaappiiee  ssiięę  zznnaajjdduujjeemmyy??
AAnnaalliizzaa  ssttaannuu  pprraacc

W czasie prac korzystne jest kontrolowa-

nie stanu zaawansowania prac, aby

moc stwierdzić na jakim jego etapie

grupa w danym momencie się znajduje.

W ten sposób stwierdzić możemy, czy

dalsze prace są możliwe i jakie ewentu-

alnie trudności należałoby przed ich

podjęciem przezwyciężyć.

Stan aktualnych prac jesteśmy w stanie

opisać posługując się w tym celu wielo-

ma różnymi określeniami:

1.Stan prac jest bliski doskonałości:

w tym wypadku rzeczywiste wyniki

przewyższają to, co żeśmy przyjęli w

fazie planowania, jako możliwe do

osiągnięcia.

2.Zgodność: osiągnięte wyniki odpo-

wiadają temu, co zostało zaplanowane.

3.Bezpieczeństwo przy opracowaniu

zadań: rozbieżność stanu rzeczywi-

stego od założeń może zostać usunię-

ta w oparciu o istniejące zasoby i sto-

sowane metody.

4.Problem: brak pewności, iż istniejące

zasoby i metody zagwarantują osią-

gnięcie wytyczonych celów.

5.Konflikt: brak jednomyślności wew-

nątrz grupy odnośnie metod i zaso-

bów, które prowadziłyby do osiągnię-

cia celu; spór i niezgodności w grupie,

zespole, itd. 

6.Sytuacja jest zatrważająca (katastrofa):

walka na forum grupy, która poważ-

nie zagraża osiągnięciu założonego

celu. Dalsza egzystencja projektu stoi

pod znakiem zapytania.

7. Rozwiązanie grupy: grupa, bądź

zespół w swojej obecnej strukturze

rozpadają się – dochodzi do ich uni-

cestwienia. Często tworzą się nowe

grupy lub zespoły i proces opracowy-

wania tematów inicjowany jest na

nowo.
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FFeeeeddbbaacckk  ––  iinnffoorrmmaaccjjaa  zzwwrroottnnaa

Notatky >

Rzetelna informacja zwrotna (feedback,

krytyka) umożliwia nam realistyczne

postrzeganie samego siebie i nasz dalszy

rozwój osobowy. Korzystać możemy przy

tym z wielu metod przekazywania infor-

macji zwrotnej.

Na przedstawioną tu metodę składają

się dwie fazy. W pierwszym kroku kon-

centrujemy się na tym, co w naszej opinii

zasługuje na pochwałę, aby następnie

zwrócić uwagę na elementy, które

w naszym przeświadczeniu wymagają

poprawy. 

Metoda ta umożliwia ponadto osobie

oceniającej formułowanie w stosunku

do ocenianego adresata życzeń lub

próśb, a nie zarzutów. Życzenia te lub

prośby stanowią następnie przedmiot

dyskusji pomiędzy uczestnikami procesu.

Ułatwia to znacznie przebieg całego

postępowania. Na zarzuty i napaści

ludzie reagują bowiem z reguły agresją,

bądź usprawiedliwianiem się, co z kolei

przyczynia się do powstawania nowych

konfliktów i ich eskalacji, a nie do kon-

struktywnego rozwiązania omawianych

zagadnień.
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Notatky >
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