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‘Powiedz mi, a zapomne. Pokaz mi, a moze zapamietam. Zrobmy cos wspdlnie, a
zrozumiem.’ (Konfucjusz, 450 r. p.n.e.)

Prowadzenie warsztatéw to wspaniaty sposéb na dzielenie sie umiejetnosciami i na to,
by ludzie uczyli sie od siebie nawzajem. Dzieki nim nikt nie musi od nowa wymyslac
kota, a wszyscy zyskujg wiecej pewnosci siebie, by robi¢ wazne dla nich rzeczy.
Facylitacja warsztatdw moze wydawac sie trudna, gdy dopiero zaczynasz, ale przy
odrobinie dobrej woli kazdy jest w stanie przygotowad dobry warsztat, nawet nie majac
zbyt wiele doswiadczenia. Nasze materiaty zawierajg kilka podstawowych zasad i
praktycznych pomystéw, ktére moga sie tu okazac przydatne.

Czym jest facylitacja?

Facylitacja warsztatu ma poméc bioragcej w nim udziat grupie zdoby¢ nowa wiedze i
umiejetnosci. W odréznieniu od tradycyjnego ‘nauczania’ nie wigze sie z nig zadna
‘wtadza.’ Nie trzeba nawet by¢ ekspertem czy ekspertkg w dziedzinie, ktérej dotyczy
warsztat (cho¢ czesto to pomaga). Podstawga dobrej facylitacji jest rownos¢ - tak
facylitator/ka, jak i wszystkie osoby biorgce udziat w warsztacie dzielg sie
odpowiedzialnosciag za to, by byt on pozytywnym doswiadczeniem.

Jak wyglada facylitacja w praktyce?

Facylitacja warsztatu wigze sie z odpowiedzialnosScig za wiele spraw. Pierwszg rzeczg, o
ktérej zwykle myslimy, jest: jak przekaza¢ wiedze czy umiejetnosci? - co mozemy
nazwac ‘nauczaniem’. Niekiedy tradycyjne, szkolne metody przekazywania wiedzy ‘z
géry do dotu’ mogg by¢ skuteczne, i facylitatorzy czy facylitatorki nieraz ich uzywaja.
Dla przyktadu, jesli grupa nie posiada wiedzy na temat, ktérego dotyczy warsztat,
mozna go zaczgc¢ od prezentacji, a potem pozwoli¢ grupie samodzielnie znalez¢
zastosowanie dla tego, czego sie nauczyta. Pamietajcie jednak, ze wiedza nie musi
pochodzi¢ od osoby zajmujacej sie facylitacjg. Jej zadanie czesto polega na stworzeniu
warunkéw, w ktérych ludzie mogg uczy¢ sie od siebie nawzajem i rozwiac juz
posiadang wiedze. Na przyktad, mozna zorganizowa¢ warsztat dla doswiadczonych
piekarzy, na ktérym najpierw tworza oni liste typowych probleméw, z jakimi spotykaja
sie w pracy, a nastepnie wspdlnie zastanawiajg sie, jak je rozwigza¢. Nawet jesli
warsztat dotyczy probleméw zupetnie nowych dla grupy, wcigz warto zachecac jg, by
sprobowata je rozwigza¢ w oparciu o wtasne doswiadczenia zyciowe, zamiast podawac
jej gotowe pomysty na tacy. Dla przyktadu, warsztat poswiecony mediacji warto
rozpocza¢ od zapytania jego uczestnikdw i uczestniczki o doswiadczenia, zwigzane z
konfliktami i ich rozwigzywaniem.

Facylitacja wigze sie rowniez z zapewnieniem mozliwie najlepszych warunkéw
zdobywania wiedzy. Wygodna sala, wystarczajgca ilos¢ przerw, poczucie
bezpieczehstwa i punktualnosc to tylko czes¢ czynnikédw wptywajgcych na efektywnosc
warsztatu. Dlatego sporo 0séb czuje sie bardziej komfortowo dzielgc sie rolg
facylitatora z innymi. Wiecej porad na temat takiej wspdlnej facylitacji znajdziecie w
dalszej czesci tekstu.

ak ludzie sie uczg?

Zanim zaczniecie planowac swoéj warsztat, zastandéwcie sie nad sposobami, jakimi
ludzie sie uczga. Ponizej przedstawiamy kilka pomystéw i wskazéwek, ktére jak wynika z
naszego doswiadczenia, mogqg okazac sie przydatne. Jednak najlepszym sposobem, by
zrozumiec te sprawe jest stuchanie i obserwowanie osdéb, biorgcych udziat w
warsztatach. Nie ma dwdch, identycznych grup i z czasem na pewno opracujecie
wtasne metody przekazywania wiedzy i umiejetnosci réznym rodzajom stuchaczy.



Zapamietac to, czego sie uczymy

Jesli chcecie, by ktos sie czegos dowiedziat/a, zapewne myslicie, ze najlepigj jest
mu/jej o tym powiedzie¢. Zwykle jednak trudno jest skupic¢ sie na stuchaniu i
jednoczesnie zapamietywac nowe informacje. Jak pokazuje ponizszy rysunek,
wiekszos¢ 0sob zapamieta wiecej, jesli przekaz stowny wzmocniony zostanie obrazem.
Jeszcze lepiej, gdy stuchacze i stuchaczki mogg bra¢ aktywny udziat w przekazywaniu
wiedzy, samodzielnie omawiajgc temat warsztatu, najlepiej zas gdy moga jg przyswoic
poprzez odgrywanie scenek lub udziat w praktykach.

Co bedziemy pamietac¢ za dwa tygodnie:
Nauka pasywna
e To, co przeczytaliSmy/tysmy
e To, co ustyszeliSmy/tysmy
e To, co zobaczytySmy/liSmy na zdjeciach lub wykresach
« To, co widzieliSmy/tySmy na filmie lub podczas prezentacji
Nauka aktywna
e To, co powiedzieliSmy/tySmy, podczas dyskusji lub podczas samodzielnie
przygotowanego wystgpienia
« To, co zrobity$my/liSmy - biorac udziat w scenkach rodzajowych czy
symulacjach, lub w prawdziwym zyciu

Co z tego wynika dla facylitatorow i facylitatorek

Najlepiej, jesli warsztat jest przygotowany w ten sposéb, ze kazdg nowa umiejetnosc
mozna podczas niego wyprébowacé w praktyce. Dla przyktadu, jesli chcemy nauczy¢
kogos tatania dziur w rowerowych detkach, najprawdopodobniej bedzie lepiej
przec¢wiczy¢ catg procedure, by méc opanowac kolejne czynnosci. Niestety, nieraz jest
na to zbyt mato czasu, lub temat warsztatu jest zbyt abstrakcyjny, by jego uczestnicy i
uczestniczki mogty ‘w praktyce’ go opanowac. W takich przypadkach wykorzystanie
pomocy wizualnych i zachecanie oséb, by w swoim gronie omdwity problem pomoze
im zapamietac wiecej. Na przyktad, podczas warsztatu ,Zrozumiec zmiany
klimatyczne” mozna zada¢ uczestnikom i uczestniczkom pytania, na ktére odpowiedzi
szuka¢ beda w matych grupach, wykorzysta¢ w prezentacji zdjecia i filmy, a nastepnie
poprosi¢ wszystkie osoby, by skonfrontowaty przekazang w nich wiedze z wtasnymi
doswiadczeniami.

Pamied dtugoterminowa

Jesli grupa ma korzystac z wiedzy zdobytej podczas warsztatu w codziennym zyciu,
musi zapisac ja w tzw. ‘pamieci dtugoterminowej.’ Jak pokazuje powyzszy rysunek,
kluczowe znaczenie ma przy tym jej aktywnos¢ podczas zajec i osobiste
zaangazowanie w ich przebieg. Réwnie wazne jest, by podczas warsztatu kilkakrotnie
powrdci¢ do tych samych zagadnien, zwykie ‘przerobienie’ danego tematu moze nie
wystarczyc.

Co z tego wynika dla facylitatorow i facylitatorek

Aby nie zanudza¢, znajdZcie sposoby na to, jak kilka razy poruszy¢ ten sam temat, a
jednoczesnie by warsztat nie stat sie przez to monotonny. Sprébujcie przedstawic ten
sam problem czy idee w réznych kontekstach, tak by grupa miata okazje je przemyslec
i znalez¢ praktyczne zastosowanie dla zdobytej wiasnie wiedzy. Jesli na przyktad
warsztat poswiecony jest dzikim roslinom jadalnym, mozecie zaczg¢ od wprowadzenia
specjalistycznego stownictwa do opisu lisci jednej rosliny, by nastepnie wspélnie z
uczestnikami i uczestniczkami zaje¢ uzy¢ go w przypadku roslin innego gatunku.



Dobrym sposobem na utrwalenie nowych informacji sg gry i zabawy, jak réwniez
przekazanie grupie materiatéw czy listy lektur.

Znaczenie doswiadczen

Cho¢ prawda jest, ze ludzie zapamietuja najtatwiej rzeczy, ktérych mieli okazje
osobiscie doswiadczy¢, samo takie dosSwiadczenie nie wystarczy. By zdobyta wiedza
byta uzyteczna, konieczna jest refleksja nad tymi doswiadczeniami i dokonanie na je;j
podstawie pewnych generalizacji. W tym przypadku generalizacja oznacza
przyswojenie nowej wiedzy w taki sposdéb, ze bedzie ona uzyteczna w réznych
sytuacjach. Jesli upieczemy bochenek chleba, ktéry nie wyrosnie, z pewnoscia
zapamietamy towarzyszgce temu doswiadczenia, ale nastepnym razem kupimy chleb
w piekarni. Jesli jednak zastanowimy sie, w jaki sposéb to zrobiliSmy i zrobitySmy
(refleksja) i co trzeba byto zrobi¢ inaczej (generalizacja), nauczymy sie czegos o wiele
bardziej wartosciowego. Graficznie mozna ten cykl przedstawi¢ w postaci okregu, jak
na ponizszym rysunku. Mozemy go rozpoczg¢ w dowolnym punkcie, i powtdrzyc tyle
razy, ile bedzie trzeba, jednak sekwencja naszych dziatah zwykle jest taka

sama. Wracajac do przyktadu z chlebem, mozemy zaczg¢ od sprawdzenia przepisu
(generalizacja), upiec chleb (doswiadczenie), zastanowi¢ sie, dlaczego nie wyrdst
(refleksja), zdecydowad, by nastepnym razem pozwoli¢ mu wyrosna¢ w cieplejszym
miejscu (generalizacja) i sprobowac jeszcze raz (doswiadczenie).

Co z tego wynika dla facylitatorow i facylitatorek

Mozecie wykorzystac¢ ten sam schemat by sprawdzié, czy wasz warsztat pozwala
grupie robi¢ postepy. To, od ktérego momentu zaczniecie cykl, zalezy od tematu
warsztatu. Jesli na przyktad warsztat dotyczy lotniarstwa, dos¢ kiepskim pomystem jest
rozpocza¢ go od skakania z klifu. Zamiast tego, na poczatek trzeba ludziom przekaza¢
mndéstwo informacji dotyczacych techniki latania na lotni i spraw bezpieczehstwa
(generalizacja). Nastepnie pozwoli¢ im na nabranie pewnego doswiadczenia w
kontrolowanych warunkach, podczas ¢wiczeh na ziemi, i poméc im wyciggng¢ wnioski
z tych ¢wiczen. Dopiero na koniec pozwoli¢ na swobodny lot. W innych, mnie;j
ryzykownych sytuacjach mozna pozwoli¢ ludziom sprébowac cos zrobi¢, zanim
udzielicie im jakichkolwiek wyjasnien. Tak jest na przyktad z naukg jedzenia
pateczkami. Kazdy i kazda moze sprébowac sam/a (doSwiadczenie) a nastepnie
zastanowic sie, jaka metoda sie sprawdza, a jaka nie i dlaczego (refleksja). W koncu
kto$ bardziej doswiadczony/a moze pokazad, jak najlepiej to robi¢ (generalizacja), a
reszta sprébowac jes¢ zaproponowang metoda (doswiadczenie).

Oto kilka wskazdéwek, jak uwzgledni¢ wszystkie elementy cyklu w planie warsztatu:

Doswiadczenie: Element doswiadczenia ma kluczowe znaczenie dla procesu uczenia
sie, i zwykle na tg cze$¢ warsztatu przeznaczy¢ trzeba najwiecej czasu. Niekiedy
mozliwe jest fizyczne ‘zrobienie’ tego, czemu poswiecony jest warsztat, na przyktad
wykonanie przyczepki do roweru czy wejscie na drzewo. W innych sytuacjach musicie
stworzy¢ warunki mozliwie zblizone do sytuacji z prawdziwego zycia, chocby
przygotowujgc scenki do odegrania.

Refleksja zapewnia grupie mozliwos¢ przemyslenia tego, co zrobita i efektéw, jakie to
przyniosto. Mozecie sie tu postuzy¢ zaréwno doswiadczeniami z warsztatu, jak i z
codziennego zycia. Nieraz wystarczy sprawdzi¢, czy na przyktad wezet, ktérego sie
uczycie, zostat zawigzany poprawnie, jak czuta sie konkretna osoba odgrywajac dang
role, czy tez wspdlnie przedyskutowad, jak z waszego doswiadczenia wygladaja
interakcje z wtadzami podczas akcji, ktére organizujecie. Pamietajcie, by po kazdej
scence czy zajeciach praktycznych przeznaczy¢ wystarczajgco wiele czasu na
debriefing, i zastandéwcie sie zawczasu, jakie pytania warto bedzie zadac.



Generalizacja: Generalizacja zmienia nasze refleksje na temat konkretnego zdarzenia
w bardziej abstrakcyjne formy rozumienia rzeczywistosci, ktére mozna zastosowac w
wielu,réznych sytuacjach. Bardzo czesto odbywa sie to juz w ramach refleksji nad
danym wydarzeniem. Zawsze, gdy myslimy o konkretnym zdarzeniu zaczynamy
tworzy¢ bardziej ogdlne zasady postepowania w podobnych przypadkach, lub pomysty
na to, jak mozna byto zareagowad na nie inaczej. Dla przyktadu, obserwujac jak sokét
wykorzystuje prady powietrza, by szybowa¢, zaktadamy, ze inne sokoty robig to samo,
i wykorzystujemy te informacje by rozpoznac je w locie. Element generalizacji w
warsztacie moze réwniez polega¢ na oméwieniu lub zademonstrowaniu czegos przez
osobe w roli facylitatora czy facylitatorki - na przyktad, gdy pokazuje ona grupie, jak
zmontowac obwdd elektryczny, zanim ona sama spréobuje to zrobi¢, lub gdy po
debriefingu daje jej dodatkowe wskazéwki. Proces ten mozna jeszcze wzmocnié,
spisujgc wnioski z grupowej dyskus;ji, lub dajac okazje do powtdrnego odegrania tej
samej sceny, z wykorzystaniem wnioskéw z warsztatu - innymi stowy, robigc jeszcze
jedno okrgzenie wedtug przedstawionego wyzej schematu. Do wykorzystania pytan i
feedbacku z grupy podczas scenek i debriefingu jeszcze wrécimy.

Style uczenia sie

Wszyscy mamy zdolnos¢ uczenia sie i zapamietywania, lecz z powodu réznic w
doswiadczeniach zyciowych i metodach, jakimi nasze umysty przetwarzajqg i
przechowujg informacje robimy to na wiele réznych sposobéw. Ponizej przedstawiamy
podstawowe fakty na ten temat, jak rowniez praktyczne wskazowki, jak wykorzystac
rézne style uczenia sie podczas przygotowania warsztatu. Kluczowg sprawag jest
zawsze wykorzystanie mozliwie szerokiego wachlarza srodkéw, zamiast
koncentrowania sie na swych ulubionych metodach przekazywania wiedzy.

Zmysty

Niektdrym osobom tatwiej przychodzi zrozumienie i zapamietanie informacji, ktéra
dociera do nich za posrednictwem jednego, konkretnego zmystu: wzroku, stuchu lub
dotyku. Pozwalajac, by nowa wiedza docierata do grupy poprzez wszystkie te kanaty
mamy wiekszg szanse, ze uczestnicy i uczestniczki zachowajg skupienie i zapamietajg
wiecej.

Whnioski dla oséb, facylitujacych warsztaty

Starajcie sie, by najwazniejsza wiedza podczas waszych warsztatow docierata do grupy
za posrednictwem wszystkich zmystéw jednoczesnie. Przyktadowo, istotne zasady
bezpieczehstwa warto jest zapisa¢, odczytad na gtos, a nastepnie pozwoli¢ grupie na
przec¢wiczenie ich w praktyce. Jesli to niemozliwe, powinniscie dba¢ o zachowanie
rébwnowagi pomiedzy wykorzystaniem w procesie uczenia réznych zmystéw.
Przyktadami narzedzi, uzytecznych dla oséb przyswajajagcych wiedze za pomoca
wzroku, sa tablice, zdjecia, wykresy i grafiki, jak rowniez praktyczne prezentacje
dotyczgce tematu warsztatu. ‘Wzrokowcy’ zwykle radzg sobie lepiej z zadaniami, do
ktérych sa spisane instrukcje, i robig wtasne notatki. Proces uczenia za pomoca stuchu
wspomagaja: wygtaszanie wyktaddéw, dyskusje, muzyka, poezja, jak rowniez mozliwosc
omoéwienia problemu i wystuchania opinii reszty grupy. Typowi ‘stuchowcy’ muszg
nieraz przeczyta¢ dostarczona im informacje na gtos, by mogli jg przyswoi¢. Uczenie
sie za pomocg dotyku utatwia mozliwos¢ ruchu, dotkniecia przedmiotu warsztatu, lub
samodzielnego jego wykonania. Podobne doswiadczenia fatwo uzyskaé, gdy warsztat
ma charakter praktyczny, gorzej jest gdy dotyczy on bardziej abstrakcyjnych
zagadnienh. Z tego powodu konwencjonalna edukacja jest zwykle trudnym zadaniem
dla oséb, przyswajajgcych wiedze za pomocg zmystu dotyku. Mozna im jednak poméc,



wprowadzajgc do warsztatu elementy gier i zabaw ruchowych czy sceny do odegrania.
Starajcie sie rowniez wykorzystac ruch w tych wszystkich aspektach zaje¢, z ktérymi
wigze sie przyswojenie duzej ilosci ‘suchych’ informacji. Moze to polegac na spisaniu
ich na kartkach papieru, a nastepnie na wspdlnym uporzgdkowaniu tych kartek przez
grupe, lub na zaaranzowaniu konwersacji w parach tak, by kazda nowa kwestia byta
omawiana z nowym partnerem. Nawet zwykta zmiana miejsca moze pomdéc niektérym
osobom utrzymad koncentracje.

Zaufanie do siebie i poczucie bezpieczenstwa

Uczymy sie najlepiej, gdy czujemy sie bezpiecznie - wtedy bowiem chetniej
podejmujemy ryzyko, tatwiej przychodzi nam realizacja nowych pomystéw i robienie
rzeczy, ktérych jeszcze nie robilismy. Odmienne doswiadczenie zyciowe, osobowosci
czy kultura, w jakiej byliSmy lub bytysmy wychowywani i wychowane sprawiaja, ze aby
czuc sie bezpiecznie, potrzebujemy odmiennych warunkdéw. Pamietajmy wiec, ze to, iz
sami/e czujemy sie komfortowo nie znaczy jeszcze, ze tak samo czuje sie reszta grupy.

Oto kilka spraw, jakie warto wzigc¢ tu pod uwage:

Pomdzcie uczestnikom i uczestniczkom warsztatu poznadc sie nawzajem.
Budujcie pozytywng, sprzyjajgcg wzajemnemu zaufaniu atmosfere pozwalajgc grupie
lepiej sie poznad. Na poczatek mozecie poprosi¢ wszystkich, by przedstawili sie, w
parach lub po kolei, i powiedzieli, co najbardziej interesuje ich w temacie warsztatu.
Zadania, wykonywane w matych grupach, wspolny udziat w grach i przerwy réwniez
pomagajg grupie poczuc sie bardziej komfortowo we wtasnym towarzystwie.

Rozmiar grupy ma znaczenie. Wiele 0séb czuje wiekszg pewnos¢ siebie w parach
lub w matych grupkach, i nie lubi zabiera¢ gtosu przed catg grupa. Sa jednak i takie,
ktére w matej grupie nie czujg sie komfortowo, preferujgc zapewniajgcy wiekszg
anonimowos¢ udziat w dyskusjach na wiekszym forum.

Miejcie sSwiadomos¢, jaki poziom wiedzy na dany temat maja cztonkowie i
cztonkinie grupy. Dla niektorych uczestnikéw i uczestniczek warsztatu jego temat
moze by¢ zupetnie nowy, wiec bagdZcie ostrozni, robigc zatozenia co do posiadanej
przez nich wiedzy. Przyktadowo, ktos, kto nie czuje sie zbyt pewnie w sprawach
techniki szybko moze zrezygnowac z warsztatu na temat naprawy roweru, jesli
zatozycie, ze wszyscy wiedzg, jak postugiwac sie narzedziami i nie przekazecie im
podstawowych informacji na ten temat. Podobnie, kto$ nie miat w zyciu zbyt wielu
doswiadczen z systemem edukacji szybko zniecheci sie do waszego warsztatu, jesli
bedziecie uzywac zbyt akademickiego jezyka. Starajcie sie wiec unika¢ na warsztatach
technicznych poje¢, lub wyjasniajcie ich znaczenie, i badzZcie przygotowani/ne na
wyjasnianie zagadnien i stow, ktére wam wydaja sie oczywiste, jak na przykfad: jak
uzyskac efekt dzwigni przy dokrecaniu srub lub czym jest patriarchat.

Pamietajcie o roznicach kulturowych. Jesli podczas warsztatu uzywacie
przyktaddéw lub odniesieh do kultury masowej, bierzcie je z doswiadczen bliskich catej
grupie, biorgcej w nim udziat, inaczej ludzie moga sie poczu¢ wykluczeni i straci¢
zainteresowanie zajeciami. Czy mozecie z gory zaktadad, ze wszyscy i wszystkie
zrozumiejg aluzje do waszego ulubionego programu w telewizji, ze ‘para’ oznacza
zawsze kobiete i mezczyzne, wszystkie osoby na sali to weganie i weganki?
Zastanodwcie sie nad tym, zanim zaczniecie moéwi¢, i interweniujcie, gdy podczas
warsztatu kto$ zachowuje sie lub méwi w sposéb, mogacy urazi¢ innych.

Upewnijcie sie, Zze wasze warsztaty sa dostepne dla oséb z
niepetnosprawnosciami. Zastandwcie sie, jak osoby na wdézkach inwalidzkich czy
majgce staby stuch beda mogty uczestniczy¢ w waszych zajeciach. Jesli to mozliwe,



dowiedzcie sie zawczasu, czy uczestnicy i uczestniczki warsztatu majg jakiekolwiek
specjalne potrzeby w tym zakresie. Bedzie to szczegdlnie pomocne dla tych sposréd
nich, ktérych niepetnosprawnos¢ nie jest widoczna, jak osoby ze stabym stuchem, lub z
autyzmem. Jesli w zajeciach biorg udziat osoby, dla ktérych jezyk, w ktérym
prowadzony jest warsztat nie jest ich pierwszym jezykiem, zwracajcie szczegdlng
uwage, by wyrazac sie jasno, i zachecajcie je do zadawania pytan w razie
jakichkolwiek niejasnosci. Budujcie zaufanie do siebie jako oséb facylitujacych.
Uczestnicy i uczestniczki warsztatu moga patrzec¢ na was jak na szkolnych nauczycieli
- pomézcie im sie przekonad, ze formuta warsztatu daje im wiecej podmiotowosci, i ze
nauczg sie znacznie wiecej, jesli sami i same beda aktywnie poszukiwac rozwigzan
poruszanych problemdéw zamiast oczekiwad, ze beda im one podane na tacy. Budujcie
atmosfere zaufania mowigc grupie wprost, czego moze sie spodziewac po warsztacie,
szanujcie jej opinie, bez wzgledu na to, czy zgadzacie sie z nimi czy nie, pamietajcie o
punktualnosci, traktujcie wszystkich réwno, bez wzgledu na to, jak dobrze sie znacie i
jak bardzo sie lubicie.

Przygotowanie warsztatu

Opracowanie tresci

Aby dziata¢ efektywnie, musicie miec jasng wizje tego, co chcecie osiggngc poprzez
warsztat. Niekiedy bedzie to zalezato wytgcznie od was - jesli bedziecie pewni/e, jakie
informacje chcecie przekazac lub jakich umiejetnosci nauczyé. W takiej sytuaciji,
upewnijcie sie, ze wszystkie zainteresowane osoby znajg program warsztatu tak, by
ludzie wiedzieli, czego sie na nim spodziewad. Nieraz warsztat ma odpowiedzie¢ na
konkretne zapotrzebowanie, zgtaszane przez grupe. Musicie wtedy dowiedzie¢ sie tyle,
ile tylko sie da o jej oczekiwaniach. Najlepszym rozwigzaniem jest zapytac sie z
wyprzedzeniem potencjalnych uczestnikdéw i uczestniczki warsztatu, czego po nim
oczekuja, i przygotowac program odpowiadajacy ich potrzebom. Mozna réwniez
dowiedziec sie, jakie sg oczekiwania i poziom wiedzy w grupie na poczatku zajeg, i
sprawdzi¢ na ile odpowiada im przygotowany przez was plan. Unikajcie jednak
tworzenia wrazenia, ze zmienicie program warsztatu tak, by lepiej odpowiadat
oczekiwaniom, jesli nie jest to mozliwe. Z czasem nauczycie sie, jak szybko adaptowac
program warsztatu do potrzeb, zgtaszanych przez uczestnikéw i uczestniczki. W
przypadku dtuzszych warsztatéw mozna dowiedziec sie, czy ich program odpowiada
grupie na koniec pierwszego dnia zajec lub w przerwie na positek.

Plan warsztatu

Dzieki przygotowaniu z wyprzedzeniem planu warsztatu (zwanego réwniez agendq),
macie pewnos¢, ze w zatozonym czasie macie do przekazania realistycznie dobranag
ilos¢ wiedzy, i ze bedzie on zawierat elementy, pomagajace grupie ja przyswoic.
Dobrze przygotowany plan doda wam wiele pewnosci siebie, poniewaz zaczynajac
warsztat, bedziecie wiedzieli i wiedziaty, co macie robi¢, kiedy i dlaczego. Jest réwniez
bardzo prawdopodobne, ze dzieki planowi wasz warsztat bedzie przyjemniejszym
doswiadczeniem tak dla was jak i jego uczestnikdéw i uczestniczek.

Cele

Pierwszym krokiem jest wypracowanie celéw warsztatu. Jaka tres¢ ma zawierag, i
Cczego majg sie nauczy¢ jego uczestnicy i uczestniczki? Cele warsztatu zawierajg w
sobie to wszystko, co chcielibyscie/atybyscie osiagna¢ podczas zajed, na przyktad:
~grupa bedzie wiedzie¢, jak przyszy¢ guzik” lub ,grupa lepiej zrozumie, jaki wptyw
wywiera rasizm na dziatanie jej centrum spotecznego”. Starajcie sie okresli¢ je na tyle
dokfadnie, jak to tylko mozliwe. Czy chcecie, by ludzie nauczyli sie rozpoznawa¢ rézne
rodzaje Sciegéw krawieckich, zrozumieli, jak one dziatajg, nauczyli sie je stosowa¢, a



moze wszystkie te trzy rzeczy? Jesli podczas warsztatu musicie zmienic jego plan,
jasno okreslone cele pomogg wam okresli¢, czy tak zmienione zajecia dalej maja sens.
Nie wyznaczajcie wiecej celow, niz jestescie w stanie zapamietad, i zapisujcie je dla
przypomnienia nad planem warsztatu.

Jakie zajecia i w jakiej kolejnosci?

Nastepnie wymyslicie zajecia i ¢wiczenia, ktére pozwolg na osiggniecie zatozonych
celow. Zwrdcécie uwage na to, by pasowaty one do siebie nawzajem. Tak jak dobra
powies¢, warsztat ma swéj poczatek, sSrodek i koniec. Zwykle na poczagtku uczestnicy i
uczestniczki majg czas, by sie przedstawi¢, i zrelaksowac na tyle, by méc sprawnie sie
uczyd. Srodek jest na 0ogot gtdwng czescig warsztatu, podczas ktérej odbywa sie
przekazywanie wiedzy,koniec zas to czas, by podsumowac jego zawartos¢ i zastanowic
sie, jak wykorzysta¢ nowe umiejetnosci w codziennym zyciu. Poprzedni rozdziat
zawiera pomysty na to, jak przygotowac plan warsztatu pozwalajacy jego uczestnikom
i uczestniczkom skupi¢ sie, zdoby¢ i zapamietad nowg wiedze. Upewnijcie sie, ze kazdy
element warsztatu ma jasno okreslony cel. Zawsze istnieje pokusa, by w programie
warsztatu umiesci¢ pewne elementy tylko dlatego, ze sprzyjajg integracji grupy i
zapewniajg dobrg zabawe, jednak ludzie zwykle nie przychodzg na warsztaty, by sie
rozerwad. Zajecia integracyjne i dodajgce energii powinny by¢ zatem krétkie, a
wiekszos¢ warsztatu poswiecona osiggnieciu stawianych przed nim celéw.

Zwréccie uwage na to, czy warsztat nie jest zdominowany przez okreslony typ zaje¢, i
starajcie sie, by podobne do siebie ¢wiczenie nie nastepowaty po sobie. Dla przyktadu,
jesli uczestnicy i uczestniczki warsztatu oméwity jeden z probleméw w parach,
nastepne ¢wiczenie odbywac sie moze w matych grupach, a kolejne polega¢ na
samodzielnym spisaniu wtasnych refleksji. Sprawi to, ze warsztat nie bedzie nuzacy.
Pamietajcie réwniez, by plan warsztatu byt zgodny z opisanym wczesniej cyklem
uczenia sie.

Czas

Planujcie realnie ilo$¢ wiedzy, jaka chcecie przekaza¢ w ograniczonym czasie
warsztatu. Zwykle lepiej jest przeznaczy¢ wiecej czasu na ¢wiczenia i wsparcie dla
grupy tak, by nauczyta sie dobrze jednej rzeczy, niz prébowac jg nauczy¢ wielu,
ktérych zapomni zanim jeszcze bedzie miec okazje wyprébowad w praktyce nowe
umiejetnosci. Planujac, ile czasu przeznaczycie na kazde z ¢wiczen, pamietajcie ze
zwykle trwa ono dtuzej, niz zaktadacie. Na przyktad, jesli planujecie trwajgca dziesied
minut rozmmowe w parach na zadany temat, musicie doda¢ co najmniej pie¢ na
przekazanie grupie instrukcji, dobranie sie w pary, szukanie dtugopisow i tym
podobne. W miedzyczasie prawdopodobnie jej cze$¢ zapomni zresztg, czego miata
dotyczy¢ rozmowa. Plan warsztatu musi wam pozwala¢ na pewng elastycznos¢, w
razie gdy ktéres z ¢wiczen bedzie trwac dtuzej, niz zaktadacie. Ustalcie zawczasu,
ktére z ¢wiczehn sg mniej wazne i ktére mozna poming¢, jesli zabraknie wam czasu.
Mozecie réwniez zaplanowac¢ dodatkowe zajecia, jesli okaze sie, ze zrealizowaliscie
plan warsztatu szybciej, niz zaktadatyscie.

Planowanie w szczegoétach

Podobnie, jak planujecie caty warsztat starajac sie, by kolejne ¢wiczenia pasowaty do
siebie, zastandwcie sie, jak przebiega¢ powinno kazde z nich, co chcecie przez nie
osiggnad, i jak wyjasnicie to uczestnikom i uczestniczkom zajec.

Cele: Podobnie jak w przypadku agendy catego warsztatu, ustalcie cele kazdego
¢wiczenia, tak jesli chodzi o przekazanie wiedzy, jak i o dynamike grupy bioracej udziat
w warsztacie. Jesli ktéres z zajed nie stuzy realizacji celéw catego warsztatu, lepiej nie
uwzglednia¢ go w planie zajec.



Rozmiar grupy: jaka liczebnos¢ grup jest najbardziej odpowiednia dla danego
¢wiczenia? Rozmiar grupy ma decydujgcy wptyw na to, w jaki sposéb rézni ludzie beda
w niej partycypowad. Dla przyktadu, sesja z udziatem catej grupy warsztatowe;j jest
najbardziej efektywnym rozwigzaniem, gdy jedna lub dwie osoby posiadajg wiedze,
ktéra chca sie podzieli¢ z resztg. Pary lub mniejszej grupy sprawdzaja sie lepiej, gdy
zalezy wam na aktywnym uczestnictwie wiekszej liczby oséb.

Instrukcje: udzielanie zwieztych, jednoznacznych wyjasnien na temat tego, jak ma
przebiegac ¢wiczenie to bardzo wazna umiejetnos¢. Jesli sktada sie ono z kilku krokéw,
warto jest zademonstrowad, na czym ma ono polegac lub spisad je na kartce. Gdy
uczestnicy i uczestniczki zaczna juz wykonywac ¢wiczenie, warto jest odwiedzic
wszystkie grupy i upewnic sie, ze postepujg zgodnie z instrukcjami.

Wktad osoby prowadzacej facylitacje: jesli zamierzacie przekaza¢ uczestnikom i
uczestniczkom warsztatu wtasng wiedze i doswiadczenie, starajcie sie ograniczy¢ to,
co chcecie powiedziec do kilku najwazniejszych punktéw. Podzielcie informacje do
przekazania tak, by kazda wasza wypowiedz nie trwata dtuzej niz pie¢, dziesie¢ minut.
Zastanoéwcie sie, jak przekazac te wiedze w sposéb odpowiadajgcy osobom o réznych
stylach uczenia sie, na przyktad poprzez wykorzystanie materiatéw wizualnych badz
¢wiczenh praktycznych.

Pytania: zastandéwcie sie, jakie pytania zamierzacie zada¢, by sprawdzi¢, czy
uczestnicy i uczestniczki warsztatu czegos sie nauczyty/li, i jak odpowiedzie¢ na
pytania, ktére mogg wam zadad. Jesli podczas warsztatu ludzie majg zebrac posiadanag
przez siebie wiedze, by wspdlnie nauczy¢ sie wiecej, warto jest przygotowac spis
informacji, ktére powinny przekazac osoby facylitujgce w razie, gdy nie zrobig tego
sami uczestnicy i uczestniczki.

Przewidywanie problemow: starajcie sie przewidzie¢ zawczasu, co moze péjsc nie
tak, na przykifad jakie elementy przekazywanej wiedzy moga by¢ trudne do
zrozumienia. Zdecydujcie, czy chcecie uprzedzi¢ ich pojawienie sie udzielajgc ludziom
odpowiednich wskazéwek, czy tez wolicie je omowi¢ podczas debriefingu.

Przygotowania praktyczne

Jesli wasz warsztat ma sprzyjac partycypacji, a udziat w nim ma by¢ Zzrédtem
satysfakcji dla catej grupy, praktyczna strona zajec jest réwnie wazna, jak
przekazywana wiedza.

Sala, w ktérej odbywa sie warsztat powinna by¢ wygodna, zapewniajgca naturalne
oswietlenie i cyrkulacje powietrza, jak tez odpowiednig temperature. Przestrzenh
powinna by¢ zaaranzowana w ten sposéb, by sprzyjac partycypacji - ustawienie
siedzen w okrag jest dobrym pomystem, gdyz osoby widzg sie nawzajem i nie tworzy
sie automatyczna hierarchia. Zwykle staramy sie, by na sali nie byto stotow lub tawek,
tak by przestrzen nie kojarzyta sie z nauka w szkole. Utatwia to réwniez podziat
uczestnikdw i uczestniczek zaje¢ na mniejsze grupy.

Warto réwniez sprawdzi¢ zawczasu sprzet i narzedzia, jakich bedziemy uzywac.
Nieraz moze to zapewni¢ sprawniejszy przebieg zaje¢ - nie ma nic bardziej
denerwujgcego niz spedzi¢ wiele godzin na przygotowaniu slajdéw tylko po to, by
okazato sie, ze projektor na sali jest zepsuty. Wazne jest réwniez, aby kazda osoba
uczestniczgca w ¢wiczeniach miata dostep do niezbednych narzedzi i wyposazenia -
nie ma sensu prowadzi¢ warsztatu ze stolarki gdy jedna pita przypada na szes¢ oséb.
W konhcu - chodzi réwniez o bezpieczehstwo grupy - jak na przyktad w przypadku



sprzetu uzywanego podczas warsztatéw wspinaczkowych. ZdobadZcie wiecej sprzetu
lub ograniczcie liczbe 0séb na zajeciach - liczy sie to, by kazdy i kazda z nich mogta
korzystac z wtasciwych i sprawnych narzedzi.

Zapewnijcie jedzenie i napoje odpowiednie dla catej grupy. Pamietajcie o
przekonaniach religijnych, etycznych i mozliwych alergiach wsrdd uczestnikdw i
uczestniczek wyktadu.

Przerwy na kawe czy herbate sprawiajg, ze warsztat trwa dtuzej, wiec jesli zalezy
wam na krétkich, intensywnych zajeciach lepiej z nich zrezygnowa, i napi¢ sie czegos
po warsztacie. Pamietajcie jednak, ze podczas dtuzszych warsztatéw brak przerw
wigze sie z okreslonym ryzykiem. Ludzie nie ucza sie dobrze, gdy sg zmeczeni,
spragnione, lub muszg skorzystacd z toalety, wiec starajcie sie robi¢ przerwy co mniej
wiecej péttorej, dwie godziny. Planujcie realnie ich dtugos¢. Gdy na grupe dwudziestu
0s6b przypada jedna toaleta, nie ma szans, by wszystkie skorzystaty z niej w ciggu
dziesieciu minut.

Czas warsztatu: czy sala jest dostepna tylko do okreslonej godziny? Jesli tak,
upewnijcie sie, ze wszystkie istotne informacje zostang przekazane na poczatku
warsztatu, chyba zZe jestescie pewni i pewne, ze zmiescicie sie w czasie. Ustalajgc
godzine rozpoczecia i zakohczenia warsztatu, wezcie pod uwage dziatanie transportu
publicznego, zwtaszcza jesli uczestnicy i uczestniczki przyjezdzajg z daleka.

Zastanodwcie sie, co zrobi¢ by warsztat byt dostepny dla mozliwie szerokiej grupy
0sb6b. SprawdZcie, czy przestrzen, w ktérej sie on odbywa jest dostepna dla ludzi na
woézkach inwalidzkich czy z chorobami narzaddéw ruchu i czy mozna zrobi¢ cos, by
utatwic im udziat w zajeciach.

Pewnos¢ siebie

To catkiem naturalne, ze jestescie nerwowi/we przed i w trakcie prowadzonego przez
siebie warsztatu, zresztg nieco adrenaliny pomaga sie zmobilizowad. Jednak poczucie
pewnosci siebie podczas zaje¢ pozwoli tak wam, jak i grupie czerpac z niego wiecej
satysfakcji. Aby je osiggna¢, przygotujcie sie solidnie do warsztatu tak, by mie¢
pewnos¢, ze zostat on wtasciwie zaplanowany, a wy jestescie przygotowani/ne na
rézne, nieprzewidziane okolicznosci. Pomoze wam w tym z pewnoscig proba generalna
z udziatem grupy bliskich oséb. Mozecie réwniez samodzielnie zastanowi¢ sie, co
zamierzacie powiedzie¢ podczas kluczowych elementéw zaje¢ - przygotowacd tres¢
wprowadzenia do warsztatu, najwazniejszych prezentacji, i instrukcji do bardziej
skomplikowanych ¢wiczen. Postarajcie sie zaangazowacd ludzi w przebieg
warsztatu od samego poczatku, cho¢by poprzez zajecia integracyjne i koniecznos¢
przedstawienia sie na forum grupy.

Stosujcie éwiczenia oddechowe - gdy czujecie, ze ogarnia was nerwowos¢ wezZcie
kilka gtebokich oddechéw i skupcie sie na wrazeniach, jakie dostarczajg wasze stopy w
kontakcie z podtozem.

Popetnianie btedéw jest nieuniknione, jesli chcecie rozwija¢ swe umiejetnosci
facylitacji. Zaakceptujcie ten fakt i starajcie sie uczy¢ na btedach. Pamietajcie tez, ze
grupa nie zauwazy wiekszosci z nich, a ¢wiczenia, ktére okaza sie nieodpowiednie dla
jednej grupy oséb bedg prawdopodobnie uzyteczne dla innej. Pewnos¢ siebie nie musi
oznaczad, ze jestescie nieomylni i nieomylne



Narzedzia wspierajace rowny udziat w warsztacie

* 0Od poczatku podkreslajcie fakt, ze wasz warsztat jest otwarty dla kazdego i
kazdej.

* Uszanujcie fakt, ze niektére osoby méwig wiecej od innych, i zwréécie uwage
uczestnikéw i uczestniczek zajec na to, ze wszyscy/tkie biorg w nich udziat na
réwnych prawach, a kazdy g’fos powmlen byc s’ryszalny Nie wystarczy
powiedziec tego raz - powinniscie i powinnyscie uzywac narzedzi,utatwiajgcych
wszystkim réwny udziat w warsztacie:

* Kolejka do wypowiedzi. Uczestnicy i uczestniczki zaje¢ powinni zgtasza¢ chec
zabrania gtosu i robic¢ to po kolei. Jako osoby facylitujgce mozecie jednak oddac
gtos osobom spoza kolejki, by unikng¢ zdominowania dyskusji przez waska
grupe. Jesli sie na to zdecydujecie, pamietajcie wyjasni¢ wszystkim, dlaczego:
.Zamierzam oddac gtos osobom, ktére jeszcze nie mowity...”

* Pary i mate grupy. Dajg szanse wypowiedzenia sie wiekszej grupie i przetamania
tworzacej sie spontanicznie dominacji niektérych uczestnikoéw i uczestniczek
dyskusiji. Jesli zbieracie wnioski z takiej grupowej dyskusji, postarajcie sie, by za
kazdym razem przekazywata je inna osoba.

* Runda wypowiedzi. Aby wszyscy i wszystkie mieli rGwne szanse na wyrazenie
swojego zdania, zorganizujcie runde wypowiedzi. Nie zmuszajcie jednak nikogo
do zabrania gtosu, jesli nie ma na to ochoty.

* Mozecie takze na poczatku zajec¢ uzgodni¢ z grupa, co jest, a co nie jest
akceptowane podczas zajec.

Ten rozdziat zawiera przeglad wybranych umiejetnosci, potrzebnych do facylitacji
udanego warsztatu. Kazdy warsztat jest inny, i nie wszystkie z nich bedg réwnie

przydatne za kazdym razem - sami i same musicie zdecydowad, ktére z nich sg w
danej sytuacji najwazniejsze i wypracowac wiasne sposoby na prowadzenie zajec.

Aktywne stuchanie

Umiejetnos¢ aktywnego stuchania ma kluczowe znaczenie przy facylitacji warsztatéw -
polega ona na proaktywnym podejsciu do komunikacji, przy jednoczesnym unikaniu
przenoszenia wtasnych opinii i oczekiwan na partnera/ke w rozmowie. Podczas
warsztatu najwazniejsze jest ustalenie, co jego uczestnicy i uczestniczki juz wiedzg na
omawiany na nim temat. Tylko wtedy bedziecie mogli i mogty dostosowac tres¢ zajec
do potrzeb, poradzi¢ sobie z niezrozumieniem omawianych spraw, i unikng¢ tracenia
czasu na moéwienie tego, co juz wszyscy i wszystkie wiedza.

Pokazcie ludziom, ze ich stuchacie. BadzZcie swiadomi tego, jak mowa ciata, w tym
wyraz twarzy i utrzymywanie kontaktu wzrokowego sprawiajg, ze wasi rozmoéwcy i
rozmdwczynie czujg sie dowartosciowani/ne. Unikajcie okazywania zniecierpliwienia,
nie patrzcie na zegarek, nie przegladajcie wtasnych notatek. Starajcie sie nie udawac.
By¢ moze potowa waszego umystu bedzie zajeta tym, jak zmiescic¢ sie w czasie z
kolejnym ¢wiczeniem, ale druga potowa powinna by¢ skoncentrowana na tym, co ma
wam do przekazania druga osoba.

Umiejetnos¢ podsumowywania

Jest ona blisko zwigzana z aktywnym stuchaniem. Mozecie pokazac¢ osobom, ze
stuchaliscie/lyscie ich uwaznie i rozumiecie ich punkt widzenia powtarzajgc w innych



stowach to, co powiedzieli/aty i dostarczajac im w ten sposéb informacji zwrotnej.
Wazne jest, by nie powtarza¢ ich wypowiedzi stowo po stowie, lecz pokaza¢ w ten
sposoéb, ze dotarty do was najwazniejsze mysli i emocje zawarte w ich wypowiedzi.
Dobre podsumowanie jest nie tylko sygnatem dla rozmdéwcy czy rozmdéwczyni, ze go/jej
wystuchaliscie/tyscie, jest réwniez dobrym sposobem na sprawdzenie, czy wiasciwie
zrozumieliscie/tyscie jego wypowiedz. Unikajcie w podsumowaniu kategorycznych
stwierdzen - lepsze sg frazy typu: ,Z tego co styszatem/tam, twierdzisz ze.... Czy mam
racje? lub ,Czy moge zatem powiedzie¢, ze uwazasz....” Jesli bedziecie méwic z
petnym przekonaniem: , A wiec uwazasz, ze....” lub ,Wierzysz, ze...” to jezeli sie
mylicie, nie tylko pokazujecie, ze nie stuchacie uwaznie, mozecie tez urazi¢ druga
osobe przypisujac jej cos, czego nie powiedziata. Podsumowanie powinno by¢ zwiezte -
nauczcie sie ograniczac jego dtugosc¢ do jednego, gora dwu zdan. Ma to zasadnicze
znaczenie, jesli wasze podsumowanie ma cokolwiek wyjasni¢ i posung¢ sprawy do
przodu.

Zadawanie pytan

Zadawanie pytan jest technikg czesto uzywang przez facylitatoréw i facylitatorki jako
alternatywa dla przekazywania wiedzy w postaci prezentacji czy wyktaddéw. Stawianie
przed grupa pytah moze sprawié, ze znajdzie ona wtasne rozwigzanie problemu, przez
co odzyskuje ona kontrole nad procesem nauczania. Efektywne, dobrze przemyslane
uzycie tej techniki moze sktoni¢ ludzi do refleksji i wyciggania wnioskéw z wtasnych
doswiadczen.

Sposoby zadawania pytan

Oto kilka sposobdéw na to, by zadawane przez was pytania przyniosty zamierzony
efekt:

Postawcie sobie jasny cel. Jaka nauka ma ptyna¢ z zadawanych przez was pytah?
Planujgc ¢wiczenie, przygotujcie pytania, ktdre pomoga go osiggnac.

Zastanoéwcie sie, jak dobdér odpowiednich stéw moze wptyngé na odpowiedzi, jakie
uzyskacie. Dla przyktadu, jest ogromna réznica miedzy ,Jak sie czutes?” a ,,Co
myslatas?” Chcecie, by grupa méwita o swych emocjach i doswiadczeniach (pierwsze z
pytan) czy o refleksjach i opiniach (drugie)?

Wykorzystujcie pytania otwarte, jesli chcecie zbadac jakies zagadnienie. Przydadza
sie one wtedy, gdy trzeba zwréci¢ uwage ludzi na pewien problem i pokierowad
dyskusjg. Pytania otwarte to takie, na ktére nie mozna odpowiedzie¢ ,tak” lub ,nie".
Zaczynaja sie od zwrotéw takich, jak ,Dlaczego?” lub ,Co sie stato?”.

Pytania zamkniete zachecajg do udzielania odpowiedzi ,tak” ,nie” lub ‘nie wiem”.
Sa przydatne, gdy chcecie wyjasnic¢ jakas kwestie, szybko uzyska¢ potrzebna
informacje lub celowo ograniczy¢ zakres dostepnych rozwigzan, na przyktad pytanie:
»Chcecie zrobi¢ przerwe czy poczekac jeszcze 15 minut?” wyklucza mozliwos¢
prowadzenia zajeé przez wiecej niz 15 minut. Pytanie otwarte , lle czasu jeszcze
potrzebujecie?” moze sprawic, ze warsztat bedzie trwac kolejng godzine.

Zadawanie pytan - przyktad:

Chcecie pomdc niedoswiadczonej grupie zdoby¢ umiejetnosci potrzebne w rozmowach
z prasa. Mozecie przygotowac dla niej prezentacje ze wskazéwkami, jak udzielac
wywiadéw. Mozecie tez zada¢ jej serie pytan:

~Pomysicie o wywiadzie, jaki ostatnio widzieliscie/tyscie - czy osoba, ktéra go udzielata
wypadta dobrze? Dlaczego? Co sprawia, ze wywiad jest sukcesem? Co takiego byto w
jej sposobie méwienia, ze robita wrazenie osoby dobrze poinformowanej? Cos$ jeszcze?
Co wypadto gorzej? Co powinna byta zrobi¢ inaczej? OK, w takim razie o tym, ze
wywiad jest udany, decyduja....



Informacja zwrotna

Informacja zwrotna pomaga ludziom uczy¢ sie na wtasnych doswiadczeniach. Nieraz
uczestnicy i uczestniczki warsztatu moga jg sobie przekaza¢ nawzajem, nieraz jednak
wktad ze strony osoby facylitujgcej ma kluczowe znaczenie. Jako autorzy i autorki
warsztatu macie nad grupg przewage w postaci wtasnych przemyslen podczas jego
planowania, a na ogét rowniez wiekszg wiedze na temat, ktérego dotyczy. Dzieki temu
tatwiej wam sprawié, ze uczestnicy i uczestniczki warsztatu wyniosg z niego uzyteczng
wiedze. Pamietajcie o zaplanowaniu debriefingu po zakonczeniu zajec praktycznych i
odegranych scenkach, badZcie tez przygotowani/ne na przekazanie grupie informacji
zwrotnej podczas catego warsztatu.

Pozytywna informacja zwrotna

Dobrze jest zaczg¢ od informacji pozytywnej - wiele z nas nie wierzy we wtasne sity,
wiec wazne jest, by powiedzie¢ ludziom, jakie sg ich mocne strony, na ktérych mogg
sie oprzed. Tego rodzaju informacja zwrotna sprawia réwniez, ze osoby stajg sie
bardziej otwarte i gotowe zaakceptowac fakt, ze pewne rzeczy musza jeszcze
poprawi¢. Warto wyrazac sie precyzyjnie. Jesli powiemy cos$ ogdélnego, w rodzaju ,To
byto Swietne” grupa zapewne nam nie uwierzy. Jesli jednak wskazemy doktadnie, co
zrobita dana osoba i jaki to miato wptyw na kohcowy sukces, przekazemy catej grupie
informacje, ktére moga by¢ dla niej uzyteczne. Tak wiec, zamiast powiedzie¢: ,,Dobrze
sobie poradzites” méwmy raczej ,,Gdy przesadzatas te rosliny, zostawite$ duzo ziemi
wokot korzeni, przez co bedzie im tatwiej sie przyjac.” Jesli przekazujecie grupie
informacje zwrotng, zawsze gdy to wiasciwe kierujcie swe komentarze pod adresem
konkretnych oséb. Ludzie ucza sie szybciej, gdy przekaz kierowany jest bezposrednio
do nich: ,Joanno, widze ze przestrzegasz procedur bezpieczehstwa, sprawdzitas
wszystkie wezty zanim zaczetas sie wspinad.”

Negatywna informacja zwrotna

Nie unikajcie negatywnych opinii - pomagaja one w nauce. Przemysicie jednak
dokfadnie sposdéb, w jaki je formutujecie. Przede wszystkim zastandwcie sie dobrze,
czy rzeczywiscie ktos zrobit lub powiedziat cos ‘Zle' czy tez zwyczajnie ma inny od
waszego pomyst na realizacje konkretnego zadania. Nastepnie zdecydujcie, czy w
interesie grupy jest, by zwréci¢ na to uwage. Teraz zastandwcie sie, w jaki sposob
poruszy¢ tg sprawe. Zaznaczcie przy tym jasno, czy méwicie o wrazeniu, jakie
odniesliscie, réznicy zdan na dany temat, czy fakcie, ktérego jestescie pewni/ne.
Moéwienie w pierwszej osobie podkresla fakt, ze chodzi o wasze subiektywne opinie:
~Mam wrazenie, ze kiedy zaciskasz piesci, wyglgdasz na osobe agresywna.”
Podawanie Zrédet, z ktérych pochodzg informacje sprawia, ze ludzie maja do

nich wiecej zaufania, i nie odbierajg krytyki tak personalnie: ,,Sprawdzitam dzis rano
dziennik ustaw, i zgodnie z prawem....” Im bardziej dokfadni/ne jestescie, tym lepiej.
Pamietajcie, by odnies¢ swoje uwagi do tego, co zrobity konkretne osoby, nie zas do
tego, jakie sg. Jest ogromna réznica miedzy powiedzeniem: ,Nie zabezpieczytes swojej
uprzezy” a ,jestes kulg u nogi”. Negatywna informacja zwrotna jest najbardziej
uzyteczna, gdy towarzyszg jej pomysty na to, jak mozna lepiej zrobi¢ dang rzecz, na
przyktad: ,Trzymasz te sadzonki za todyge - w ten sposéb duzo tatwiej je uszkodzi¢, niz
jesli ztapie sie je za liscie.”

Facylitacja scenek

Jesli prowadzicie warsztat z umiejetnosci praktycznych, z reguty dos¢ tatwo jest
opracowac sposoby, na jakie osoby biorgce w nim udziat mogg ¢wiczy¢ nowe

umiejetnosci: przycinanie jabtoni czy instalacje Linuxa. Niestety, jesli chodzi o inne
umiejetnosci, jak zapobieganie molestowaniu czy zapobieganie konfliktom w grupie



jedynym sposobem na zdobycie doswiadczen, z ktérych mozna nastepnie wyciggnad¢
whnioski jest zaaranzowanie scenki. Poniewaz nie ma w takiej sytuacji znaczenia, czy jej
uczestnicy i uczestniczki bedg popetniac btedy, jest to bezpieczna metoda rozwijania
nowych umiejetnosci i wyciggania wnioskéw z efektéw wiasnych dziatan.

W takiej scence, zgodnie z przygotowanym scenariuszem osoby z grupy wcielajg sie w
rézne role, odpowiadajgce tematowi i celom warsztatu, jak na przyktad wcielajac sie w
role policjantéw podczas zajec , poznaj swoje prawa.” Mozna réwniez poprosic¢ ludzi, by
zamiast odgrywac przypisana role, sprébowali postawi¢ sie w nowej dla nich sytuacji,
na przyktad prébujgc swych sit jako facylitatorzy i facylitatorki podczas warsztatéw z
prowadzenia spotkanh.

Niektdérzy ludzie niechetnie biorg udziat w scenkach - przypomnijcie im, ze wchodzenie
w nowe dla nich role jest waznym doswiadczeniem, pozwalajgcym spojrzec na sytuacje
z perspektywy innej osoby. Uczestnicy i uczestniczki warsztatu powinni/ny jednak
wiedzie¢, ze udziat w scenkach jest dobrowolny, a osoby, ktére nie chcag bra¢ w nich
udziatu moga petni¢ waznga funkcje obserwatoréw lub obserwatorek.

Facylitacja scenek sktada sie z trzech etapdéw: przygotowania, odegrania scenki i
debriefingu.

Podczas przygotowan musicie doktadnie wyjasni¢ grupie scenariusz (i najczesciej
topografie) sceny, i poprosi¢ ochotnikdéw i ochotniczki o obsadzenie przewidzianych w
nim rél. Dobrym pomystem jest dac¢ im troche czasu na wejscie w role. Mozna im w
tym pomdc organizujac krétki briefing, lub rozdajac karty z opisem poszczegdlinych
postaci, ich najwazniejszych cech czy kwestii, jakie mogg wypowiedziec.

Pamietajcie o przypomnieniu zasad bezpieczehstwa jesli scenariusz zaktada fizyczny
kontakt uczestnikow/czek scenki. Podczas bardzo intensywnych ¢wiczeh warto miec ze
sobg gwizdek, gdyz w zamecie akcji aktorzy i aktorki moga nie ustysze¢ waszego
krzyku, kohczgcego scene. Mozna réwniez ustali¢ ‘stowo bezpieczehstwa’ - jego
wypowiedzenie przez ktdres z nich oznacza przerwanie sceny. Oczywiscie musi to by¢
stowo, ktére zwykle nie pada w kontekscie odgrywanej scenki.

Odegranie scenki: ogtoscie rozpoczecie scenki i pozwolcie uczestnikom i
uczestniczkom odgrywac swoje role az do momentu, gdy: uznacie ze osiggneta ona
swe cele edukacyjne, osoby beda zmeczone, wyczerpie sie przeznaczony na nig czas,
ktérys z uczestnikdw poczuje sie zagrozony, akcja wyrwie sie spod kontroli i zaistnieje
ryzyko, ze ktos zostanie ranna, lub w innym, naturalnie wynikajagcym ze scenariusza
momencie.

Po skonczonej scence pozwdlcie jej uczestnikom i uczestniczkom ochtongé, zanim
zaczniecie debriefing. Niektére ¢wiczenia sg bardzo wyczerpujgce fizycznie, i osoby
biorgce w nich udziat potrzebujg kilku chwil, by ztapac¢ oddech, uzupetni¢ niedobory
cukru we krwi lub czegos sie napi¢. Mogg tez potrzebowac czasu, by wyjs¢ z roli i
pozwoli¢ opas¢ towarzyszgcym im emocjom. Musicie potrafi¢ oceni¢, jakiego rodzaju
‘wyjscie z roli’ jest im potrzebne, w zaleznosci od intensywnosci ¢wiczenia. Moze to
by¢: dziesieciominutowa przerwa, kilka gtebokich oddechéw, ¢wiczenie
energetyzujgce, uscisk dtoni i krétka rozmowa z innymi ludZmi, biorgcymi udziat w
warsztacie, czy wizualizacja odrywajgca uwage grupy od odegranej sceny.

Ostatnim elementem scenki jest debriefing, ktéry jest tez zapewne jej najwazniejsza
czescig. Pozwala on ludziom na przemyslenie nowych doswiadczeh, przyswojenie
wiedzy i zastanowienie sie, jak mogg jg wykorzysta¢ w prawdziwej sytuacji, w zwigzku
Z Czym wymaga sporo czasu. Zamiast swobodnej wymiany zdanh warto jest zadac
grupie serie pytan, ktére pomoga jej wyciagnac najwazniejsze wnioski z nowego
doswiadczenia.



Kluczowe wydajg sie nam ponizsze pytania:

* Jak sie czuliscie i czutyScie? Zacznijcie od sprawdzenia, jakie emocje
towarzyszyty odgrywaniu scenki.

* Co sie wydarzyto? Sprawdzcie, na co zwrdcita uwage grupa.

* Czego was to nauczyto? Zachecajcie grupe do dyskusji. Pomdzcie jej wyciggnad
wnioski z wydarzen i towarzyszgcych im emocji. ,,Czy wiecie, dlaczego czuliscie
sie lub zachowywatysScie w ten sposéb?” ,Ktére z waszych stéw i dziatan
przyniosty najlepszy efekt?” ,Czy widzicie tu jakies prawidtowosci?”

* Jak mozecie to wykorzystac¢? Zadajcie pytanie o to, w jaki sposdb te nowg
wiedze mozna wykorzysta¢ w konkretnych sytuacjach. ,Czy jest co$, co
nastepnym razem zrobicie inaczej?” ,Jakie wskazéwki warto zapamietac na
przysztos¢?” Wnioski z takiej dyskusji warto zanotowa¢, lub spisa¢ na tablicy.

Spisywanie

Nawet jesli nie uzywacie kredy i tablicy, spisywanie uwag ze strony grupy moze
sprawi¢, ze poczujecie sie jak szkolny nauczyciel. Mimo to, jest to prosty i uzyteczny
sposéb by poméc ludziom sie skupic¢ i zapamietac najwazniejsze rzeczy, wiec warto sie
tego nauczyc.

Wskazowki praktyczne

Nie ma sensu uzywac pomocy naukowych, jesli ludzie ich nie widza, lub nie styszg co
do nich méwicie. Zawsze méwecie do ludzi, nie do tablicy! Lepiej juz zrobi¢ przerwe, by
zapisac to, co sie wtasnie powiedziato, niz méwic i pisa¢ réwnoczesnie, ryzykujgc ze
nikt was nie styszy. Mozecie réwniez poprosi¢ drugiego facylitatora/ke lub osobe z
grupy by spisywata najwazniejsze punkty. SprawdzZcie, czy wszyscy i wszystkie widzag
to, co zostato napisane. Jesli nie, przesunhcie tablice lub poproscie uczestnikéw i
uczestniczki warsztatu, by podeszli blizej. Pismo jest najbardziej czytelne, gdy piszecie
wyraznie, uzywajac duzych liter.

Spisywanie uwag, zgtoszonych przez grupe

Spisujgc uwagi i komentarze ze strony grupy, wykorzystujcie umiejetnosci aktywnego
stuchania, by precyzyjnie podsumowywac i parafrazowac to, co zostato powiedziane.
Upewnijcie sie, czy wtasciwie zrozumiatyScie osobe zgtaszajgcg dang uwage. Unikajcie
faworyzowania jednych oséb kosztem innych - doceniajcie tak samo wktad kazdej z
nich i spisujcie wszystkie zgtoszone komentarze. Jesli z jakiego$ powodu nie chcecie
czegos zapisac (dana uwaga jest juz na tablicy lub jest bez sensu), wyjasnijcie to
grupie.

Wsparcie procesu zapamietywania

Uzywajcie nagtéwkéw - pomagaja one tworzy¢ zwigzki miedzy zapisanymi
informacjami, przez co zapamietujemy je we wtasciwym porzadku. Zamiast zwyktych
list, zapisujcie informacje w postaci ‘pajeczyny’ lub ‘map umystu’ - tatwiej jest je
wtedy uporzadkowac i zapamieta¢. Réwniez wykorzystanie obrazu i wielu koloréw
wspomaga proces zapamietywania i utatwia koncentracje. Jedli ich uzywacie,
pamietajcie by spytad, czy w grupie sg daltonisci, a przygotowujgc prezentacje z
wyprzedzeniem unikajcie tgczenia koloru czerwonego z zielonym, gdyz ta kombinacja
najczesciej sprawia ktopoty odbiorcom.



Dowiedzcie sie, czego chce grupa

Pomoézcie grupie zachowac kontrole nad procesem nauczania oferujac jej mozliwos¢
wyboru, dla przyktadu: ,,Czy chcecie zrobi¢ przerwe?” ,Czy chcecie przeéwiczy¢ to
jeszcze raz, czy idziemy dalej?” Niestety, zadajac je ryzykujemy, ze ustyszymy w
odpowiedzi jedynie najbardziej pewnych siebie uczestnikow zaje¢, lub ze grupa spedzi
wiecej czasu na ustalaniu, co chce robi¢, niz robigc to cos. By tego unikngé, mozecie
zaproponowac grupie wybdr sposréd okreslonej liczby opcji, wykorzystac ‘pomiar
temperatury’ lub dowolny inny sposéb szybkiego ustalenia priorytetéw, by ustali¢, co
mysla uczestnicy i uczestniczki warsztatu na temat kazdej z nich. Mozecie tez oprzec
swojg decyzje na wtasnych obserwacjach grupy zamiast zapytac jg wprost - jesli
widzicie, ze ludziom brakuje energii, fatwo jest domyslec sie, ze potrzebujg przerwy,
zas obserwujgc wykonywanie konkretnych ¢wiczehh mozna ustali¢, czy grupa
potrzebuje wiecej praktyki, czy nie.

Wspdlna facylitacja

Wspdlna facylitacja polega na dzieleniu sie pracg przy prowadzeniu warsztatu. Moze to
by¢ po prostu poproszenie kogos, by wziat lub wzieta na siebie czes¢ obowigzkéw
facylitatorskich, jak pilnowanie czasu czy przywitanie sie ze sp6Znionymi uczestnikami
i uczestniczkami. Moze to rowniez oznaczac¢ wspdlng prace nad przygotowaniem,
przeprowadzeniem i ewaluacjg warsztatu. Dzieki temu dla poczatkujgcych
facylitatoréw i facilitatorek prowadzenie warsztatu moze by¢ mniej stresujace, zas
osoby z doswiadczeniem majg okazje podzieli¢ sie swojg wiedza.

Wspdlna facylitacja nie zawsze jest jednak tatwa i przyjemna. Moze sie ona okazac
prawdziwym sprawdzianem waszych umiejetnosci komunikacyjnych. Najlepiej jest
jasno ustali¢, kto jest odpowiedzialny/na za poszczegdlne elementy warsztatu. Mozna
podzieli¢ sie obowigzkami w ten sposdb, ze jedna osoba jest odpowiedzialna za czes¢
zadan przez caty czas warsztatu, na przyktad pisze na tablicy, lub zamienia¢ sie rolami
podczas kolejnych jego czesci. Nawet jesli jedna osoba zaplanowata w catosci dane
¢wiczenie, upewnijcie sie, ze obydwie zdajg sobie sprawe, jaki jest jego cel i jak ma
przebiegac.

Typowe problemy podczas warsztatu

Podczas warsztatu moga sie wydarzy¢ nieoczekiwane lub trudne sytuacje, z ktérymi
bedziecie musieli/musiaty sobie poradzi¢. Niekiedy sg to niespodziewane problemy
techniczne, jak na przyktad ¢wiczenia przeciwpozarowe w budynku. Innym razem
ktopoty moga sie wigzac¢ z dynamika lub zachowaniem grupy. Nie mozemy tu opisac,
co robi¢ w kazdej takiej sytuacji, ale przedstawimy kilka ogélnych zasad i wskazdéwek,
jak radzi¢ sobie w trudnych sytuacjach.

Daj sobie czas, by pomysleé

Pamietajcie, ze jako facylitatorzy i facylitatorki mozecie zawsze poprosi¢ o pomoc, by
lepiej dziata¢ w interesie catej grupy. Jesli pojawiajg sie ktopoty, nie musicie bra¢ ich
rozwigzania wytgcznie na siebie, zapewniajgc w miedzyczasie ptynny przebieg
warsztatu. Poinformujcie grupe, ze sprawy nie idg zgodnie z planem i zrébcie chwile
przerwy, by przemyslec sytuacje lub naradzi¢ sie z druga osobg facylitujgca.

Spytaj grupe

Tak samo, jak pytacie sie grupy, czy warsztat spetnia jej oczekiwania, mozecie jg
réwniez poprosi¢ o pomoc w rozwigzaniu problemu. Jesli warsztat nie przebiega



ptynnie, a grupa czuje sie nim zmeczona, spytajcie, jak chce ten problem rozwigzac.
Pamietajcie jednak, ze ustalenie, czego chce kazda z 0séb uczestniczacych w zajeciach
nie zawsze jest proste - nieraz lepiej przedstawic¢ grupie ograniczona liczbe alternatyw
niz zadac jej otwarte pytanie. Nie béjcie sie przyznac do bteddw, i jesli grupa nie jest
zainteresowana jednym ¢wiczeniem, przejdzZcie do kolejnego, pamietajac jednak o
przekazaniu wiedzy, ptynacej z tego, ktore wtasnie sie odbywa!

... ale nie win grupy

tatwo jest popas¢ we frustracje, jesli warsztat nie przebiega zgodnie z planem,
zwtaszcza gdy dzieje sie tak z powodu zachowania jednej lub dwéch oséb. W takiej
sytuacji musicie pamietac, ze problemem jest konkretne zachowanie, nie zas ta osoba.
Wazne jest tez, by uswiadomic sobie ze podobne osoby rzadko kiedy celowo prébujg
utrudni¢ wam prace. Zwykle tatwiej jest poradzi¢ sobie z takim problemem jesli uda sie
wam zdoby¢ na nieco dystansu i zastanowic sie, jakie sg potrzeby sprawiajgcej
problemy osoby i czy mozecie je spetnid.

Kazda osoba przynosi ze sobg pewien bagaz oczekiwan i potrzeb, na przyktad bycia
doceniong, kontaktu z innymi ludZmi, nauczenia sie czego$ nowego. Zwykle podczas
warsztatu nie mozemy ich trwale zaspokoié, ale mozemy sprawié, ze udziat w nim
bedzie dla takich ludzi tatwiejszy. Dla przyktadu, jesli uczestnicy/czki sg znudzeni/one
dtugg prezentacja, szybkie ¢wiczenia energetyzujace i bardziej interaktywne formy
przekazywania wiedzy moga by¢ wszystkim, czego potrzebuja.

Przyktady typowych probleméw jakie mozecie napotkad:

Zbytnia aktywnosc¢ uczestnikow i uczestniczek

Mozecie sie spotkac z sytuacja, w ktérej mata grupa uczestnikédw zdominuje kazdg
dyskusje. Mozna temu zaradzi¢ planujgc warsztat, w ktérym wykorzystacie wiele
narzedzi utatwiajgcych partycypacje. Jesli dzieje sie to podczas dyskusji na forum catej
grupy, prostym rozwigzaniem jest przekazanie gtosu osobom, ktére sie jeszcze nie
wypowiadaty.

Niekiedy ludzie prébuja zdominowac dyskusje, poniewaz warsztat nie spetnia ich
oczekiwan. Mozecie sie na przyktad spotkac z sytuacjg, w ktdrej jedna osoba stale
prébuje wtragcac cos od siebie, lub stale wraca do tego samego tematu, cho¢ dyskusja
juz dawno posuneta sie do przodu. Moze to oznacza¢, ze osoba ta uznata, ze jej gtos
nie byt wystarczajgco styszalny, a jej opinia wzieta pod uwage. Poswiecenie chwili
czasu, by aktywnie jej wystuchad, a nastepnie odnies¢ sie do tego, co powiedziata
zwykle rozwigzuje problem.

Pamietajcie réwniez o tym, ze podczas gdy jedni ludzie majg umiejetnos¢ zwieztego
wypowiadania sie na kazdy temat, inni potrzebujg wiecej czasu, by nalezycie wyrazi¢
to, co mysla. Unikajcie wiec przerywania ich wypowiedzi zbyt szybkimi
podsumowaniami i pracujcie nad wyrobieniem w sobie cierpliwosci dla ludzi, ktérym
przekazania tego, co majg do powiedzenia zajmuje wiecej czasu.

Zbyt mata aktywnos¢. Niektére osoby moga stroni¢ od dyskusji czy innych form
aktywnosci. Moze to nie by¢ problemem - jesli same wybraty obecnos¢ na warsztacie
w roli obserwatora lub obserwatorki, i mimo to przyswajajg nowa wiedze. By¢ moze
jednak chciatyby w nim bra¢ bardziej aktywny udziat, a wy mozecie im to utatwic
zmieniajgc formute zajed.

Narzedzia facylitacji, jak rozmowa w parach czy runda wypowiedzi wszystkich
uczestnikéw, daja kazdemu szanse na zabranie gtosu. Wykorzystajcie ¢wiczenia



utatwiajgce wzajemne poznanie i energetyzujgce, by osoby mogty sie rozruszad, i
reagujcie na wszelkie przejawy dominacji czy agresji tak, by wszyscy i wszystkie mogty
czuc sie bezpiecznie.

Czasami jedno, konkretne ¢wiczenie sie nie udaje. Czy wszyscy i wszystkie
zrozumieli/aty, o co w nim chodzi? Czy wyjasniliscie/tyscie im, z jakiego powodu warto
w nim uczestniczy¢? Moze zwyczajnie trzeba zaja¢ sie czyms innym? Pamietajcie, by
zawsze zapytac o to grupe! ,Czy ktos w tym momencie nie jest pewny/na, co ma
robic?” ,Czy to ¢wiczenie ma dla was sens? Jesli nie, zajmiemy sie czyms innym” Nie
bdjcie sie poprosi¢ o kilka minut przerwy, by zreorganizowad plan warsztatu.

Praca ze sceptycznie nastawiona grupa. Co mozna zrobi¢, gdy w grupie sg osoby
nastawione sceptycznie do tematu warsztatu lub waszej facylitacji? Przede wszystkim,
dowiedzcie sie, jakie sg oczekiwania grupy na poczatku warsztatu. W najlepszym razie
okaze sie, ze zaplanowatyscie warsztat, ktéry im odpowiada. Jesli wasz plan jest inny
niz oczekiwania grupy, przynajmniej bedziecie to wiedzie¢, i mozecie sprébowac
dokona¢ pewnych adaptacji lub powiedzie¢ osobom nie zainteresowanym, ze moze nie
warto brac udziatu w warsztacie.

Dobrze jest wyjasni¢ przed kazdym ¢wiczeniem, czemu ma ono stuzyé, i jakie ma ono
znaczenie dla realizacji ogdlnego celu warsztatu. Jesli nie mozecie tego zrobi¢ (na
przyktad jesli wykonanie ¢wiczenia wymaga, by uczestnicy i uczestniczki wzieli w nim
udziat bez okreslonego z géry nastawienia), wyjasnijcie to grupie i zapewnijcie ja, ze
sens ¢wiczenia stanie sie dla niej wkrétce oczywisty.

Nie ignorujcie sceptycyzmu grupy - z pewnoscig w ten sposdéb nie zniknie. Unikajcie
przy tym niedoméwien - ,Wiem, ze czesC z was nie jest przekonana, ze ten warsztat
moze sie im przydad, jednak moim zdaniem bedzie pomocny...”

Miejcie zaufanie do swojej pracy, wtozonej w przygotowanie warsztatu - w koncu
sprawdziliscie i sprawdzityscie, ze jego tres¢ moze stuzy¢ przekazaniu pozytecznej
wiedzy. Jesli prowadzicie regularng ewaluacje swych warsztatéw, wiecie, co sie
sprawdzito, a co nie. Mozecie wiec sobie zaufac - co nie jest tatwe w obliczu
sceptycyzmu - ale i tak pamietajcie o ewaluacji!

Jesli pojawi sie inna liczba osdb, niz sie spodziewaliscie/tyscie? To nic
niezwyktego, jesli planujecie warsztat na 12 oséb, a pojawi sie tylko potowa, lub
odwrotnie. Zrébcie jednak co w waszej mocy, by dowiedzie¢ sie zawczasu, ilu ludzi sie
spodziewac.

Podczas przygotowan, zastandéwcie sie jak mozecie zaadaptowac zaplanowane
¢wiczenia dla wiekszej lub mniejszej grupy, czy w pewnym momencie nie trzeba
bedzie zrezygnowac z warsztatu, albo zaproponowac przeprowadzenie go w dwéch
turach. Nieraz wystarczy przygotowac wiecej materiatéw na wypadek, gdyby pojawita
sie liczniejsza grupa lub przeprowadzi¢ ¢wiczenia bez podziatu na mniejsze grupki, jesli
bedzie ich mniej. Zdarzy¢ sie moze, ze zaplanujecie przeprowadzenie ¢wiczen, ktdre
waszym zdaniem pozbawione beda sensu przy danej liczbie uczestnikéw. Zastandéwcie
sie wtedy, jaki byt cel tego ¢wiczenia, i czy mozna go osiggna¢ z zastosowaniem
innych technik? Moze bedziecie musiaty powréci¢ do bardziej tradycyjnych metod
nauczania, jak burza mézgéw, runda wypowiedzi czy grupowa dyskusja - nie jest to
wielkim problemem. Tak dtugo, jak dtugo grupa zachowa przy tym energie do nauki
wasz plan powinien sie sprawdzic.

Spodznienia. Jesli prowadzicie warsztaty w nieformalnej atmosferze, nie ma nic
dziwnego w tym, ze ludzie sie spdzniaja. Jedng z metod na poradzenie sobie z tym jest
jasne podkreslenie, ze warsztat zacznie sie o czasie bez wzgledu na liczbe oséb na



sali, lub jakas forma zachety do punktualnego przybycia, jak filizanka kawy lub
herbaty. Jezeli sami i same czujecie sie nerwowo, prawdopodobnie bedziecie woleli i
wolaty poczekad, az pojawi sie wiecej oséb. W takiej sytuacji warto zapytac tych, ktére
przybyty punktualnie o to, co chcg robi¢ - mogg poczekac na spdznialskich, lub
rozpocza¢ warsztat i mie¢ wiecej czasu na nauke. Jesli jednak zaznaczytyscie jasno, ze
warsztat zacznie sie o okreslonej godzinie, nie musicie czeka¢ na spdznione osoby,
zwtaszcza jesli opdznienie moze zaszkodzi¢ waszym planom.

Gdy ludzie przychodzg spéznieni, musicie zdecydowad, w jaki sposéb przywitac ich nie
zaktécajgc pracy tym, ktérzy przyszli na czas. To, co nalezy zrobi¢ w takiej sytuacji
zalezy od tego, w jakim momencie warsztatu sie pojawig. Jesli przyjda podczas
¢wiczen w matych grupach, mozecie dotgczy¢ ich do ktdrejs z nich, i poprosic
pozostate osoby uczestniczgce by wprowadzili ich w temat, lub poprosi¢ ich na strone i
krétko omoéwic z nimi dotychczasowy przebieg zajec. Jesli pojawig sie w trakcie waszej
prezentacji na forum catej grupy, zwréccie na to uwage, na przyktad usmiechajac sie,
powitajcie ich na zajeciach, gdy bedzie odpowiedni moment, a pézniej na stronie
wyttumaczcie im tematy poruszane pod ich nieobecnos¢.

Zta ocena czasu. Przewidywanie, jak dtugo zajma grupie poszczegdlne ¢wiczenia
zawsze jest obarczone ryzykiem, szczegdlnie jesli dopiero zaczynacie facylitowacd
warsztaty. Podczas zaje¢ sprawdzajcie wiec regularnie, ktdra jest godzina, i jesli
warsztat toczy sie za szybko, lub co bardziej prawdopodobne, zbyt wolno, dajcie sobie
chwile czasu by zastanowic sie, jak ten problem rozwigzac. Jesli ¢wiczenie, ktére
wiasnie trwa jest dla was wazne, i przekazywana jest w jego trakcie istotna wiedza,
lepiej jest zaoszczedzi¢ nieco czasu podczas kolejnych elementdw warsztatu. Mozecie
na przyktad przeprowadzi¢ dyskusje na forum catej grupy zamiast podzieli¢ jg na pary,
ktére referowac beda wyniki swoich dyskus;ji.

Gdy jest to niemozliwe, przypomnijcie sobie cele warsztatu i zastandéwcie sie, ktére
¢wiczenia majg kluczowe znaczenia dla ich osiggniecia. Mozecie tez zapytac¢ grupe,
ktére ¢wiczenia chce przeprowadzié, a z ktérych zrezygnowad, pamietajcie jednak by
samo decydowanie nie trwato dtuzej niz ¢wiczenia, z ktérych grupa w koncu
zrezygnuje.

Nawet jesli niepokoi was opdznienie, nie poganiajcie uczestnikéw i uczestniczek
warsztatu, poniewaz ma to negatywny wptyw na jakos¢ nauczania.

Problemy techniczne. SprawdZcie dostepne wyposazenie i sprzet w sali zanim
zaczniecie warsztat, i przygotujcie sobie plan awaryjny na wypadek, gdy technika
odméwi postuszenstwa. Jesli faktycznie cos zawiedzie podczas ¢wiczen, zastandwcie
sie, czy ludzie mogg osiggnac ich cele w inny sposéb. Na przyktad, jesli planowaliscie
lub planowatyscie wyswietli¢ krotkie filmy jako wstep do dyskusji w matych grupach,
mozecie sami i same opowiedzied ich tres¢, jesli zawiedzie projektor. Jesli uczestnicy i
uczestniczki warsztatu mieli samodzielnie przygotowac¢ obwdd elektryczny, by¢ moze
mogq to réwnie dobrze zrobi¢ w parach? Pamietajcie, by wyjasni¢ sytuacje grupie i
spytac sie, co w tej sytuacji chce robi¢? By¢ moze ktos potrafi na przyktad sam/a
rozwigzac problem z komputerem, lub zna kogos, kto mégtby/mogtaby to zrobi¢ w
czasie, gdy grupa bedzie wykonywata inne ¢wiczenia. Niekiedy jedynym wyjsciem
bedzie niestety przesuniecie warsztatu na inny termin.



Wspdlna ewaluacja warsztatu z grupg pozwoli wam dowiedziec sie, czy spetnit on jej
oczekiwania, i ktére jego elementy wymagajg poprawienia. Podczas kazdego
warsztatu, co najmniej pie¢ minut powinniscie/nyscie przeznaczy¢ na ewaluacje. Nie
ograniczajcie sie w niej do jego tresci. Zapytajcie tez, czy uczestnicy i uczestniczki sg
zadowoleni/ne z waszej facylitacji, czy warsztat trwat odpowiednio dtugo i czy byt
prowadzony w odpowiednim tempie. Mozecie réwniez zapytaé, czy grupa chciataby
wzigc udziat w innych warsztatach.

Sg trzy podstawowe narzedzia ewaluacji:

* Runda wypowiedzi - zapytajcie grupe o elementy warsztatu, ktére sie
sprawdzity i o te, ktére nie. Poproscie osoby by byte szczere, gdyz pozwoli wam
to przygotowac lepszy warsztat nastepnym razem. Badzcie otwarci i otwarte na
krytyke - wystuchajcie uwaznie, co poszto nie tak i co mozecie zrobi¢ lepiej.
P6Zniej mozecie zastanowic sie, czy ta krytyka byta uzasadniona.

* Wiecej... mniej... w sam raz... Podzielcie arkusz papieru na trzy kolumny:
wiecej, mniej, w sam raz. Rozdajcie dtugopisy uczestnikom i uczestniczkom
zajec i poproscie, by zapisaty rzeczy, ktére im odpowiadaty w kolumnie: ,w sam
raz", rzeczy, ktorych byto zbyt wiele, jak na przyktad ‘zargon techniczny’ w
kolumnie: ,,mniej”, zas te, ktérych byto za mato (na przyktad ¢wiczenia
praktyczne) w kolumnie: ,wiecej”. Zachedcie, by napisaty réwniez, dlaczego tak
uwazajg, a nastepnie zostawcie ich samych, by mogli i mogty szczerze sie
wypowiedzied.

*  Formularz ewaluacyjny - przygotujcie formularz, zawierajacy miejsce na
komentarze i ocene punktowg réznych aspektéw warsztatu. Wypetnienie
podobnej ankiety zajmuje wiecej czasu, lecz w zamian mozna z niej uzyskac
wiecej informacji. Starajcie sie, by pytania sformutowane byty neutralnym
jezykiem. Poproscie, by osoby wypetnity ankiety tuz po warsztacie, inaczej nigdy
ich juz nie zobaczycie. Pamietajcie tez, by przynies¢ na zajecia duzo dtugopiséw,
tak by nikt nie miat/a wymowki by nie wypetni¢ ankiety od razu.

Wiecej informacji na temat ewaluacji znalez¢ mozna w broszurze Facilitation Tool for
Meetings and Workshops.

Debriefing dla facylitatorow i facylitatorek

Przeprowadzenie po warsztacie debriefingu ma decydujgce znaczenie, jesli chcemy
uczy¢ sie na wtasnych btedach i prowadzi¢ w przysztosci lepsze warsztaty. Mozna go
przeprowadzi¢ samodzielnie, z drugim facylitatorem/facylitatorka, lub w towarzystwie
kogos innego. Taki debriefing moze by¢ bardzo twérczym procesem, i pomoéc w
rozwigzaniu problemoéw z komunikacjg miedzy osobami facylitujgcymi. Niezwykte jest,
jak wiele mozna zapomnie¢ przez tydzienh, dlatego wazne, aby debriefing
przeprowadzi¢ tak szybko, jak to mozliwe.

Moze on miec¢ nastepujaca strukture:

1. Sprawy ogdlne: co poszito dobrze, a co gorzej?

2. Jak uktadata sie wspétpraca z druga facylitujacg osobga?

3. Co byto dobre/gorsze w poszczegdlnych ¢wiczeniach (najpierw powinna
wypowiedziec sie osoba, ktéra je prowadzita, nastepnie druga przedstawia wtasna
ocene).



Wiecej na temat facylitacji:

W Internecie (w jezyku angielskim):
www.seedsforchange.org.uk/free/resources - wiele opracowah na temat warsztatéw,
spotkan, facylitacji, i narzedzi przydatnych podczas warsztatéw.

www.rhizome.coop/resources - dodatkowe informacje na temat facylitacji.
www.trainingforchange.org

www.wilderom.com/games - szeroki wybér gier i ¢éwiczen wspierajgcych zdobywanie
wiedzy oraz linki do innych zasobdw.

Ksigzki (w jezyku angielskim):
Training for Dummies, Elaine Biech - dobre Zrédto informacji o prowadzeniu
warsztatéw, techniki i wskazéwki przydatne do facylitacji.

How to Run a Great Workshop: The Complete Guide to Designing and Running Brilliant
Workshops and Meetings, Nikki Highmore Sims - przydatny poradnik dla oséb
prowadzgcych warsztaty.

Facilitating Group Learning: Strategies for Success with Adult Learners, George Lakey

Ttumaczenie: wila/czarny sztandar, korekta: ewe/SPINA na podstawie Facilitating Workshops,
Seeds for Change http://www.seedsforchange.org.uk/facilwsh.pdf


http://www.seedsforchange.org.uk/facilwsh.pdf

SPINF

Jestesmy nieformalnym kolektywem trenerskim. Zajmujemy sie wspieraniem
grup oddolnych w walce o zrébwnowazong, dtugotrwatg i radykalng zmiane.
Prowadzimy warsztaty dotyczgce:

* konsensusu

* proceséw grupowych

* struktur niehierarchicznych

* rozwigzywania konfliktow

* wypalenia aktywistycznego

* wsparcia emocjonalnego

e traumy i jej przerabiania

» zrbwnowazonego aktywizmu

* inne, w zaleznosci od potrzeb grupy.

Napisz, jesli potrzebujesz_ecie wsparcia/warsztatu/materiatow.

Nasz cel

Naszym celem jest tworzenie spoteczenstwa otwartego na réznorodnos¢,
sprawiedliwego, gwarantujgcego réwne prawa i wolnosci oraz dbajgcego o
zachowanie srodowiska naturalnego i o prawa zwierzat. Cel ten realizujemy
poprzez metodyczne wspieranie oséb i grup dziatajgcych na rzecz powyzszych
wartosci.

Nasze wartosci

Wyznajemy wartosci wzajemnego szacunku i solidarnosci miedzyludzkiej.
Wierzymy w prawo kazdej osoby do czynnego i dobrowolnego uczestnictwa w
zyciu spotecznym i wszystkich decyzjach, ktére w sposdb bezposredni lub
posredni beda jej dotyczyty.

Zdajac sobie sprawe z istniejgcych w spoteczenstwie stereotypéw i opresiji,
chcemy tworzy¢ przyjazne warunki do dialogu i wspétdziatania oraz dbac o to,
by proces podejmowania decyzji wigczat wszystkie osoby, ktérych dotyczy, bez
wzgledu na réznorodnos¢ ich tozsamosci. Wierzymy, ze proces prowadzacy do
celu jest tak samo wazny jak osiggniecie celu. Cenimy Srodowisko naturalne i
wierzymy w koniecznos$¢ zachowania go w jak najlepszym stanie.

Kontakt
www.spina.noblogs.org
spina@riseup.net



