Krom téchto piipadd miaze také byt efektivnéjsi nektera témata diskutovat v
mensich pracovnich skupinach a nevyzadovat zapojeni tpln¢ vSech — naptiklad
podrobnosti o rozvrzeni zpravodaje nebo organizaci benefi¢niho koncertu.

Mensi skupiny Casové umoziuji promluvit kazdému a tim se citit vice
zapojeny. Nejsou tak zastrasujici jako velké skupiny a mnohem vice mohou
poskytovat podpiirnou atmosféru, ve které se mohou méné vyrazni lidé pii
spolupraci a sebevyjadfeni citit 1épe. Pfemyslejte o druhu skupiny, kterou
potiebujete — nahodné rozd€leni (napi. rozpocitanim) nebo urcité zajmové
skupiny? Vysvétlete jasné, co chcete, aby skupina dé¢lala. Napiste specifické
otazky a témata na tabuli nebo kus velkého papiru a dejte jej kazdé skuping.
Pokud chcete mit na konci zpétnou vazbu, méli byste jasné fici, co by méla mit
skupina za vystup. Muzete také pozadat lidi, at’ se rozdé€li do dvojic.

Rozproudéni — pokud se lidé piestavaji soustfedit nebo jsou béhem schiizky
nervozni, miiZze to znamenat, Ze piili§ dlouho sedéli a poslouchali. Jednoduché
véci jako protazeni, hra, nebo dvé minuty povidani s vedle sedici osobou mize
lidi znovu nabit energii. Pokud navrhnete kratkou hru, pak bud'te vnimavi
ohledné ucastnikli — cilem je zaméfit poté jejich pozornost zpét, nikoliv je
vycerpat nebo ztrapnit. Nikdy lidi do hry nenut'te a respektujte jejich limity a
hranice.

Miluvici piedmét — mtizete pouzivat hiilku, motskou musli nebo jakykoliv jiny
vhodny objekt. Pointa je v tom, ze lidé mohou mluvit pouze, pokud drzi
,mluvici predmét”. Pokud domluvi mluvéi, preda predmét nékomu dal§imu,
kdo je na tadé€. Tento nastroj by mél zajistit, aby si lidé byli védomi toho, ze
nékoho pierusili a pomaha jim se toho vyvarovat. Také to lidem umoziuje
rozvazovat a vyuzit svého Casu k nalezeni spravnych slov, protoZe se nemusi
obavat, ze jim do toho n€kdo dalsi skoci.
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Organizace uspésné schiizky

At se vase skupina vénuje Cemukoliv, jsou dobré schliizky hybnou silou
spolecné tymové prace. Schiizky jsou tim, co tvoii rozdil mezi motivovanou
dynamickou skupinou a skupinou, ktera se citi strnuld a ztracena. Schiizky,
které funguji ve prospéch vSech, ktefi jsou zapojeni, udélaji vasi skupinu
efektivnéj$i a zabavnéj$i. V tomto textu je nékolik zakladnich krokt, které
muzete vyuzit pro to, aby byly vase schiizky zabavné a skvéle fungujici.

Pred schuzkou

Je mnoho rozdilnych druhti schiizek — vaSe schiizka mtize probirat souvislosti
klimatickych zmén, rozjizdét kampan nebo plan akce. Muze se jednat o
pravidelnou schtizku dlouhodobé skupiny, kterd probira kazdodenni zalezitosti
nebo specielné svolana schiizka kvuli vyfeseni rozporu ve skupiné. At se jedna
o cokoliv, bude vzdy prospésné udelat mensi piipravu a plan.

Potfebujete mit jasno, co je ucelem schlizky. Napsani a vyobrazeni ucelu (napf.
na arch papiru) v jasné a konkrétni vété na zacatku schizky, mize pomoci
udrzet zaméreni UcCastnikli. Samoziejmé mize byt ucell nekolik, napft.: plan
akce, otazka novych ¢lend ve skupiné a kazdodenni otazky jako finance.

Dalsim krokem je rozmyslet si, jaké jednotlivé pozadavky mohou zajistit
hladky pribéh schiizky.

Kdy to bude?

Pokuste se najit ¢as, kdy miize nejvétsi pocet lidi. Ale pamatujte, Ze pravidelny
termin schiizky v dob¢, kdy mutize vétSina skupiny, ale nékolik ¢lenti ne, povede
k tomu, ze téch nékolik ¢lenti z vasi skupiny vypadne. K tomu, aby jste tomu
predesli, budete moZzna potfebovat obfas zménit nacCasovani schizky. Zvazte
také pribeh dennich aktivit jako Cas prace, veCefe nebo rodicovstvi.
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Najit misto

Pottebujete dostatecné velké misto, které pojme a piipadné pohodiné ubytuje
vSechny ucastniky. Ale ne pfili§ veliké, protoze nékdy mutze byt sebevédomi
oslabujici skuteCnost, Ze mate propujcenou obrovskou halu, ve které se
pohybuje jen dvacet lidi.

Zajistéte, aby misto vasi schiizky bylo dostupné — mohou se lidé na vozi¢ku
nebo nedoslychavi lidé bez komplikaci/ptekazek ticastnit? Je misto samo o sobé
pro lidi lakavé (hosptdky nebo mista s duchovni atmosférou takovy efekt maji)
a konecné: dali jste jasné informace a instrukce, aby o tom vsichni védeli?

At lidé o schuzce védi.

Budete potiebovat lidi na schtizku pozvat. V uzaviené skupiné mtize postacit o
tom vSem fici. Pokud d€late otevienou schiizku a chcete prilakat nové lidi, pak
potebujete piemyslet o zvefejnéni. Nasleduje n€kolik tipti ke zvazeni co se
tyCe propagace schtizky.

- Pfemyslejte o tom, jaké lidi chcete pozvat, a jak jim co nejlépe date o schiizce
védét. Oznameni by mélo byt umisténo nékde, kde ho mohou potencialni
ucastnici vidét. Napiiklad schiizku o novych cyklostezkach miizete inzerovat v
cykloshopech a na lampach podél cyklostezek stejné, jako se pokusit dat ¢lanek
do mistnich novin nebo radia.

- Je vaSe zvefejnéni pfitazlivé pro lidi? Podporuje pozvanka lidi k zapojeni a
tvorbé vlastnich napadii a myslenek? Premyslejte 0
obrazu, jakym se prezentujete — pracujte na tom,
abyste byli pratelsti, zajimavi, aktivni a otevieni.

- Ujistéte se, ze jste zahrnuli vSechny dilezité véci
jako: kde, kdy, ucel setkani, kdo to organizuje a
kontaktni informace véetné telefonniho ¢isla.

- Nespoléhejte na rozeslané emailové pozvanky, aniz
byste si nebyli jisti, Ze vSichni zvani maji pfistup k
internetu a pravidelné ho ctou.

- Mnoho skupin se rozhoduje o Case a misté pfisti
schiizky na konci té minulé. Pokud to je jedina forma
zvetejnéni, kterou bézné délate, tak nezapomente
kontaktovat ¢leny, ktefi se schlizky nemohou t¢astnit.
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Nastroje pro zapojeni lidi do schiizky

Kole¢ko — kazdy dostane moznost promluvit bez pferuseni nebo komentaiti
ostatnich. Tento nastroj muZe byt vyuzit v mnoha situacich — pro Gvodni
shromazdéni nazord a myslenek, k odhaleni toho, jak se lidé citi, nebo ke
zpomaleni tempa diskuse a k pomoci zlepsit naslouchani.

Je uzitecné napred jasné fici, jaky je ucel nebo zamér kolecka — mize byt
napomocné, pokud ho napiSete na velky kus papiru, kde by ho kazdy vidél.
Pokud je vasim zamérem dat kazdému rovnou moznost promluvit, mizete urcit
¢asovy limit pro jednu osobu. Pokud je vasim prvofadym cilem rozvést néjaké
téma, je asi lep$i nechat lidi mluvit, jak dlouho chtéji.

Brainstorming — tento nastroj pomaha rychle shromazdit velké mnoZstvi
napadld. Podporuje to kreativitu a uvolnéni energie. Zaénéte uvedenim
problému, ktery budete brainstormovat, pak vyzvéte lidi, at’ feknou, co je
zrovna napadne, jak nejrychleji mohou, aniz by si to rozmysleli
(autocenzurovali) — ¢im blaznivéjsi napady tim 1épe. To lidem umoZni se
vzajemné inspirovat z napadl ostatnich. M¢li by byt jeden nebo dva zapisovaci,
kteti pisi vSechny népady pod sebe nékam, kde na né¢ mohou vSichni vidét.
Zajistéte, ze béhem toho nebude probihat diskuse nebo komentare myslenek
pritomnych lidi — bud’'te zejména ostraziti na vypady nebo jiné znamky negace.
Strukturované mysleni a organizovani napadii bude nésledovat az poté. Pokud
mate vaSe ndpady nashromazdéné, pak si muzZete prohlédnout vysledek —
mozna uvitate mnoho moznosti, které béhem brainstormingu vznikly.

Mapovani — vyuZijte psani na tabuli nebo velky kus papiru, na ktery mohou
vSichni vidét. Pripravte kli¢ova slova ve skuping nebo at’ feknou rtizni lidé sva
vlastni slova. Spojeni Sipkami, barvami, obrazky muizete vSe vice oZivit nez
pouhym vyctem slov a miZete umoznit lidem vytvofit nova propojeni. Psani
mize délat jedna osoba nebo kazdy za sebe.

Rozdéleni do menSich skupin nebo dvojic — je mnoho divoda délit se béhem
diskuse nebo feSeni ukoll do menSich skupin: obfas mulze byt obtizné
diskutovat citliva témata ve velké skuping, nebo mohou ve velké skupiné snaze
dominovat né¢ktefi jedinci nebo napady, které utlumi kreativitu a prispévky
méné vyraznych lidi.
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Ukon¢eni schiizky

- Zajistéte, aby schiizka skoncila na €as nebo at’ se na pokracovani shodnou
vSichni.

- Nechte kolovat list mezi lidmi pro zanechani kontaktnich informaci, abyste
jim mohli rozeslat zapis a informovat o budoucich schtizkach.

- Rozhodnéte o datu, ¢asu a misté dalsi schiizky.

- Miizete také rozhodnout o bodech agendy na dalsi schiizce.

- Pamatujte na pod¢kovani vSem za icast a pfispévky.

- Muze byt piijjemné, pokud po schlizce nasleduje neformalni spolecenska
aktivita, jako je spole¢né jidlo nebo navstéva hospody ¢i kavarny. Myslete na
ruzné zvlastni potfeby — ne kazdy pije alkohol, mozna mate ve skupiné
vegetariany ¢i vegany a tak dale, takze se pokuste najit aktivitu nebo misto
vhodné pro vSechny.

Po schuzce

Poslete zapis vSem, kdo na schlizce byl a nezapomente ani na ty, ktefi se
ucastnit nemohli, ale radi by byli informovéani. Zajistéte, aby v zapisu byly
vSechny tkoly stejné€ jako pod€kovani lidem za ptispévky.

Hodnoceni schiizky miize pomoci je neustale vylepSovat. Je dobry napad
vyhradit si par minut na konci agendy a zeptat se skupiny, co by bylo dobré, a
co by se mohlo zlepsit. Miizete se

potom také radit s  dalSimi \ (
organizatory na hodnoceni schizek.
Nezapomeiite oslavit to, ¢eho jste
dosahli.
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Planovani schizky

Je dobré v piedstihu premyslet o agendé, facilitaci a rozhodovacim procesu,
ktery na schiizce pouzivate, zvlasté pokud organizujete velkou vefejnou
schtizku nebo pokud fesite problematické téma ¢i konflikt. Mtze byt uzite¢né
pripravit si zhruba agendu a myslet na to, v jakém potadi jednotlivé body fesit.
Pamatujte, Ze to je jen hruby navrh — at’ lidé participuji tim, Ze jiZ na zacatku
schiizky néco k agend¢ ptidaji nebo néco uptednostni. To je podporuje v tom,
aby se citili vice zapojeni do tvorby schiizky.

Dulezitou roli, kterou je nezbytné zaridit vzdy, kromé velmi malych schtizek, je
facilitator. Facilitator pomaha skupiné¢ v efektivni a ucelné schiizce tak, Ze
umoziuje rozhodovat kazdému a udrzuje strukturu a proces schiizky. Udrzuje
schiizku zaméfenou na urcitou véc a reguluje diskusi.

Me¢li byste se dohodnout na zacatku schlizky na tom, kdo bude facilitovat.
Presto, pokud najdete facilitatora nékolik dni dopfedu nebo jiz na predchozi
schiizce, umoznite facilitatorovi mit né€jaky cas na ptipravu. To je dilezité
predevsim na velkych schtizkach.

Vsechno se mize zdat pro jednoho ¢lovéka jako pfili§ mnoho prace, ale pokud
ji sdilite a délate ji spolecne s nékym dal$im, sniZi to mnozstvi stresu. Navic se
pravdépodobné budete moci naucit néco nového od dalSich organizatorii a
uzijete si vice zabavy.
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Béhem schizky

- Postavte sedacky vhodnym zpisobem tak, aby na sebe vsichni vidéli — tvar
kruznice je pro to nejlepsi, ale neni vhodny pro uplné v§echny skupiny.

- Uvitejte kazdého, jakmile pfijde, a zjistéte o koho se jedna. Predstavte se.
Nekteré skupiny maji za timto ucelem nové prichozich vitace nebo hlidace
dvefi. To zajisti, Ze kazdy je uvitan pratelskym pozdravem a tismévem, vi ,kam
si muze odskocit, a kde je obcerstveni a unikovy vychod, stejn€¢ jako je v
rychlosti uveden do obrazu, jak probiha schiizka. pokud dorazil pozdé.

- Zacnéte schiizku tim, at’ se kazdy predstavi: at’ feknou néco o sob¢€ a pro¢ zde
jsou, ne pouze své jméno. Pokud je to potieba, pokuste se vhodné prolomit
ledy. To mlzete jednoduSe tak, ze feknete skupin€ své jméno a pouzijete
hovorovy ptivlastek, ktery vas vystihne, jako tfeba: ,,Jsem VSemocna PtiSerka“
nebo tieba ,,Marty Pralesni Zvifatko* nebo cokoliv vas napadne.

- Zajistéte, aby lidé veéd¢li, jak ma schtizka probihat — jak se tvofi rozhodnuti
(konsensus nebo hlasovani). Jaké chovani je na schizce pripustné a jaké
nikoliv? Muze to byt ,,zformalizovano“ tim, Ze se na tom skupina dohodne
(z&kladni ujednani skupiny).

- Dohoda na agend¢. Mozna budete mit pripraveny hruby navrh agendy, pokud
ano, vyzvéte vSechny, at’ se na n¢j podivaji a doplni ho. Pak se ve skupiné
dohodnéte na prioritach. Muzete umistit diilezitd témata doprostied, takze mate

moznost se rozehfat, ale nebudete
‘7~<~~ —‘:“’F-v"-1
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- Ujistéte se, Zze vSichni vidi na agendu — umistéte ji na velky kus papiru.
Muzete pouzit naptiklad zadni stranu tapetovaciho papiru. Muzete odfajfkovat
body, které jste jiz prosli, at’ je vizualn€ patrné, ze schiizka postupuje smérem
kupiedu.

- Reste vzdy jen jedno téma a zajistdte, Ze skupina od n&j neodbéhne, dokud
nebude doieSeno. Béznym zplisobem jak zaCit je zopakovat soucasné udalosti
nebo obsah minulé schizky. Délejte pravidelné shrnuti a délejte jasna
rozhodnuti s Gkoly (nezapomeite zaznamenat, kdo co udéla a do kdy), které
maji délat riizni lidé.

- Nenechte délat stejné lidi vSechnu praci, mtize to vést k napéti a neformalni
hierarchii ve skupiné. Podporujte kazdého, aby se citil jako schopny
dobrovolnik pro urCité ukoly a role. V tom mulze byt napomocné, kdyz
- Celou dobu podporujte zucastnénost tak, aby mél kazdy moznost se zapojit a
prispét ke schiizce. To Ize usnadnit uzivanim nastroji, jako jsou brainstorming,
kolecko a mensi skupiny.

- Pfedchazejte uzemnovani a znamkam diskriminace.

- Nenechejte nékolik stejnych lidi mluvit celou dobu schiizky nebo vice lidi ve
stejnou chvili. Nastroje jako kolecko nebo mluvici pfedmét mohou pomoci
regulovat prubéh diskuse.

- Nenechte diskusi rozhotet v pfili§ vasnivou debatu — délejte piestavky na
vychladnuti nebo se rozdélte do dvojic nebo mensich skupin k rozptyleni
napéti.

- Pokuste se udrzovat
diskusi pozitivni, ale
neignorujte konflikt —
nalozte s nim, nez se
rozhofii naplno.
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