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Facilitace x moderace x mediace

Obecné dovednosti nutné pro efektivni vedeni diskuze

VSeobecna pravidla vedeni diskuzi, priprava diskuze, co
vse musime brat v uvahu

Mozné bariéry vedeni diskuzi, jak je eliminovat
Pomucky vyuZzitelné pro vedeni diskuzi

Jak spravné klast otazky, jak diskuzi vést a usmeérnovat,
jak ji ukoncit



Diskuze

Co si predstavujete pod pojmem diskuze ?



Diskuze —

slovnik cizich slov

, Rozprava, vyména a obhajoba nazordu,
debata

Debata = rozmluva, vyména nazoru, diskuze na
verejném foru“

,Rozbor, uvaha o moznosti reseni ulohy vzhledem
k danym podminkam*“



V jakych situacich vedete diskuzi ?

V ramci manazerského plisobeni — rozhovory se
spolupracovniky, porady, tymové reseni
problému, reseni konfliktu...

Pri akcich s ¢tenari — jakych ?

A dale?



Facilitace x moderace x mediace
role ,vedouciho” diskuze

Facilitace — facilitator — neutralni osoba, ridi
reseni odborného nebo vécného problému,
hlida predevsim formalni stranku diskuze,
dodrzovani jejich pravidel

Podporuje efektivitu a smérovani k cili, aby
ucastnici diskuze ziskali zadouci vystupy,
podporuje vysokou miru participace
ucastnikl, neangazuje se pfilis v obsahové
roviné diskuze



Facilitace

Znamena usnadnéni komunikace pri slozitych
skupinovych jednanich

« Ucastnici se mohou soustfedit na podstatu problému
* Facilitator odpovida za:

* vlastni proces jednani

* dynamiku

e efektivitu jednani

* srozumitelnost a redlnost vysledného reseni



Cil facilitace

Vytvaret prostor pro vzajemnou efektivni komunikaci,
pro bezkonfliktni diskuzi, pfipadné pro nalézani reseni
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Role facilitatora

Formulovat cile a vizi e Sledovat dynamiku
Definovat a udrzet téma procesu

Uréovat pravidla * Volit efektivni techniky
komunikace * Interpretovat vystupy

Soustredovat potencial
a energii

Resit konflikty a krize



Desatero facilitatora

Je nenapadny

Vytvati podminky * Navrhuje program a jedna o
porozuméni ném s ucastniky
* Je schopen ménit podminky
pri projednavani
Stara se o orientaci skupiny

V4 v V4 V4 vé v \'4 . * TIumI’ Spory’ ale
Zna oCekavani a usmérnuje nerozhoduje o pravdé

podle toho jednani .

Je nestranny

Navrhuje pravidla jednani a
hlida jejich dodrzovani

Zajistuje podminky pro
uskutecnéni dohodnutého



Vizualizace jen vhodna jak u
facilitace, tak i moderace

* Podpora pozornosti:
— Koncentrace ucastniku na stejnou véc
— Rozliseni vyznamnych a nevyznamnych informaci
— Prezentace vysledku, zavéeru
— Zviditelnéni vlastnich napadd ucastnikd



Facilitace x moderace x mediace

role ,vedouciho” diskuze

Moderace - moderator
JE
— specialista na komunikaci
— metodologicky pomocnik
— katalyzator problému

« NENI
— ucitel, ktery vsechno vi

— jediny expert na diskutované
téma
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Moderace

Metoda skupinové diskuse

£ A
y4

Cil moderace

— Zapojit vSechny ucastniky
— Udrzet téma diskuse a stanovené cile
— Vizualizovat
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Uplatnéni moderace

* Pti skupinovém reSeni problému
— porady

— workshopy
— jednani

— diskuse
— seminare
— konference Q
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Pravidla chovani moderatora

Ptat se misto mluvit
Nesouperit se skupinou

Rozlisovat: vnimani, domnivani se, hodnoceni,
fakta, argumenty

VSimat si neverbalnich signalti
Nehodnotit, neposuzovat
Neomlouvat se

Nediskutovat o metode - pouzivat ji
Moderovat, je-li to mozné, ve dvoijici



W N
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Kroky moderace tymového reseni
problému

Vstup, stanoveni pravidel prace, komunikace,
stanoveni &asu (pfivitdni, sezndmeni, zahfdti )
Sbér témat, problému

Volba tématu, definice problému,ktery bude
resen, definice problému nejlépe otazkou

Zpracovani tématu,navrhy na reseni

Vybér reseni, priorit, plan opatreni (akcni pldn)
Zaver

Zaznam zavéru (protokol) s urcenim, kdo bude
plnéni akéniho planu kontrolovat



Pomucky moderatora

Archy, plakaty, flipchart
Znackovace

Moderacni karty (kruhy, ovdly...)
Nadpisove stitky a ,,oblacky”
Samolepici body

Nuzky

Spendliky, samolepici guma, lepici paska...
Tabule.... O

b
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Techniky moderace - priklady

Seznamovaci matice
Otazky na ocCekavani- zapis
Odpovidani moderacnimi
kartami (stejné barvy pro
vsechny-

- brainwriting)

Odpovidani slovem —
(brainstorming — zapis)

Zasobnik témat

Tabule se ¢tyrmi, dvéma
poli

Diagram pficin nasledku
Myslenkova mapa
Akcni plan



Diagram pricina nasledku

Pricina

Nasledek

[ Vybaveni ][ Proces J[ Lidé J

/l\ l\
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Prvotni / y
pricina

[ Materialy ][ Prostiedi ][Management]




Myslenkova mapa - ukazka




Facilitace x moderace x mediace
role vedouciho diskuze

Mediace — mediator

neutralni odbornik, ktery vede bezkonfliktni reseni sporu
/problém + lidsky faktor, emoce/ .

Snazi se pomoci Ucastnikim konfliktu prevést spor na
problém /spor - lidsky faktor, emoce/ a Vést je

k reSeni, dohodé...

Pro reseni vécnych a odbornych problému je vhodnad
facilitace nebo moderace

Pro reseni interpersondlnich sporti je vhodna mediace,
kterd ale mizZe prejit ve facilitaci ¢i moderaci
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Cil mediace

* DOHODA ( mimosoudni reseni konfliktu)

* SPOKOJENOST OBOU STRAN (obé strany se ucastni

mediace dobrovolné)
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Mediator

Mediator pracuje s emocemi, se zajmy, které se
skryvaji za postoji zucastnénych

— vede proces

— je naprosto nestranny

— chape, jak klienti vidi konflikt
— zajistuje vzajemné porozuméni



KONFLIKT

SPOR <£:17

Emoce a fakta

{

MEDIACE
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Role mediatora

Zprostredkovat vymeénu informaci mezi obéma
stranami(umoznit rozhovor)

Pomahat v definovani spolecnych a rozdilnych
zajmu (porozuméni)

Pomahat nalézt oboustranné prijatelna reseni
(atmosféra efektivniho vyjednavani)

Pracovat s emocemi, tlumit spor



Dovednosti nutné pro vedeni
diskuze

Emocni inteligence = sebepoznani, empatie,
schopnost a ochota prizpusobit se partnerovi
v jednani

Komunikacni dovednosti

- verbalni — srozumitelné vyjadrovani

- neverbalni

- vokalni —tempo, ton reci

- naslouchani



Komunikace - diskuze

-4P
Ptejte se

Poslouchejte 2
Pozorujte

Parafrézujte, poskytujte
porozumeni,navazujte VZTAH
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Umeni aktivné naslouchat

Reflexe

v \

Ptani se I"E ﬁ-
’
Parafraze
Q@ -,ég a ptani se

Mdme dvé usi a jeden jazyk
slouchd

a presto vic mluvime, neZ naslouchdme.




Techniky kladeni otazek

Otevrené otazky

Rozvijejici otazky



Otazky - diskuze

e Otevrené ( co.., proc... jak... k cemu .. co pro to ...)
primé (konkrétné na néco),nepfimé ( opisem..), motivacni (
jak se vam poved| tak skvély vysledek) , protiotazky (na otazku
odpovéed otazkou)
e Uzavrené (odpovéd ano x ne)

alternativni — rozhodovaci (mUzete to prijmout nebo to vidite
jinak, chcete to resit hned nebo ne), sugestivni (takto si to

VVVVVV

kontrolni, ovérovaci ( rozumim tomu spravnée, zZe budete
délat, Ze tim myslite ...), feCnické ( polozme si otazku,proc se
tak stalo)



Otevrené otazky

[IAV4 o/

Nuti k zamysleni
Podporuji predstavivost, tvorivost
Provokuji k reakci

,Zapalovat ohnicky, spis nez plnit kyblicky“



Jak se na diskuzi pripravit —
co brat v uvahu

Cilova skupina,pocet, zajmy
Prostredi — usporadani, osvétleni, technika...
Cas
Co je cilem diskuze,jaky ma byt vysledek
- vymeéna nazoru
- /vy/reseni problému



Bariéery efektivni diskuze

Nepokladani otazek vubec — vedu monolog

Ironicky ton hlasu, pfilis hlasité agresivni, autoritativni
rozkazovaci ton polozeni otazky

Nezdvorilost, nepouziti zdvorilych sltvek /,prosim®,

4

,budu rad”, , budu si vazit“, , potésite mne“/
Nevhodny komentar otazky nebo odpoveéedi na ni

(

/“tak to je tedy opravdu hloupa otdzka“, ,jak se tak
hloupé mizete ptat” ,toto vyjadreni nemyslite vazné“.../

Otazka s naslednym monologem — polozim otazku a sam
si na ni odpovim



Jak diskuzi zahijit

e Je-li to mozné, pouzit vhodny humor

* K zahajeni diskuze pouzijte otevrené otazky (, kdo ma

néjakou otazku, koho néco jesté zajima a nebylo vysloveno, co vas

napadlo, na co se chcete zeptat, co je treba dodat, na co bylo zapomenuto,
co nebylo jasné ....")

* Nikdo se do diskuze nehlasi — vyvolat x nevyvolat
diskuzi ? Muzeme se pokusit vyvolat, tim, ze nékoho

zdvorile oslovime , ( ,prosim, jaky nazor na to mate, co si o tom
myslite, co vas zaujalo, co se vam naopak nelibilo, ktery z ndzoru sdilite,

ktery ne a prot...”) — nikoho vSak nenutte agresivné..



Jak usmernit diskuzi

e Zdvorilymi poznamkami

Ucastnik diskuze se nedrzi tématu - ,prosim, drime se tématu, to je

jisté zajimavy nazor, ale s tématem nesouvisi, nemame cas se mu ted
venovat, snad nekdy pristé...”

Uélastnik diskuze ma kontroverzni nazory
-“ respektuji vas nazor, ale respektujte, prosim vy, kdyz ho ostatni nesdileji”

Ué&astnik diskuze je emotivni, agresivni
,heni nutno kricet, chapu vase emoce, ale pojdme diskutovat v klidu”
e Zdvorile, ale razné

, tato témata jiz nebudeme resit, nevracejte se k vyresenému, bez
respektu neni mozna diskuze”



Jak diskuzi ukoncit

* Uplynul ¢as

,dékuji za vase nazory, otevrenost, pristup, bohuzel nas ¢as vyprsel, musim
diskuzi ukoncit, je mi to opravdu velice lito, jisté bychom si jesté mnohé
mohli sdélit, ale uz na to bohuzel neni prostor, budu se tésit nékdy
priste...”

* Diskuze je konfliktni nebo jde mimo

,musim nasi diskuzi ukoncit, uz vam bohuzel nemohu dat slovo, prestoze byla
diskuze misty naroc¢na, jsem rad /a/, ze byly nékteré nazory vysloveny, i
kdyz jsme vzdy nesouhlasili, jisté jsou to naméty k zamysleni, ted uz
opravdu neni mozné dale jednat...”



Bariéery efektivni diskuze

Neposloucham odpovéd,nesoustredim se na ni,
nereaguji na ni vubec nebo za¢nu mluvit o nécem
jiném

Doplnovani odpovédi, myslenky druhého svymi
vyjadrenimi

Nevhodné otazky — osobni az intimni

Nutime ucastniky, aby mluvili

Nechame mluvit vice ucastniku najednou



Desatero vedouciho diskuze

Na diskuzi se pripravte
Rozvijejte diskuzi, vytvarejte prostredi
k otevrené diskuzi

Budte kreativni, flexibilni, ale vzdy méjte na
zreteli cil diskuze a k nému diskuzi smeérujte

Pokud mozno nikomu nestrante — neni-li to
mozne, vzdy se vyjadrujte zdvorile

Nikoho nenutte do diskuze ani do odpovédi na
otazky



Desatero vedouciho diskuze

Pokud neni vyjadreni jasné, pozadejte o doplnt
upresnéni, vysvetleni

Vyuzivejte taktiku vedomeého mlceni, nechte po
polozeni otazky €as na rozmyslenou

Ocenujte odpovedi, neodsuzujte, respektujte, ale je-
li treba, zdvorile usmeérnujte

Pouzijte pri otazkach i k zaznamu odpovedi vizualni
pomucky

Dodrzujte cas, diskuzi uzavrete



Desatero obecnych zasad
ucastniku diskuze

Respektujte jiné nazory, oponenti jsou partnery k hledani pravdy, vsichni
maji pravo vyjadrit svuj nazor

Neironizujte, nebudte agresivni, nepoucujte, nedavejte prichod
negativnim emocim

Budte v diskuzi aktivni, otevreni, ale mluvte jen, mate-li co fici, své sdéleni
si promyslete

Naslouchejte aktivné partneriim v diskuzi

Neskakejte ostatnim do reci, nechte je domluvit, mluvi vzdy jen jeden
Sdélujte strukturované, struc¢né, srozumitelné

Nemluvte obecné, argumentujte, dolozte vSechny sva tvrzeni dukazy
Drzte se tématu,neodbihejte

Nezameénujte dialog s monologem

Nesnazte se mit za kazdou cenu posledni slovo



Otazky

* Jakou otazku jste jeste nevyslovili?
* Co siodnasite?

* Co jste naopak nedostali?



Dékuji za spolupraci

Hodné uspéchu

Zdenka Brazdova

420 604111716
brazdova@hotmail.com



