Resitelské setkani

Cilem t&chto setkani je za pomoci rlznych nastrojd ziskat od Géastnikd nAméty a napady, a tyto
informace zpracovat do takového tvaru, aby poskytovaly navod k Cinnosti po ukonceni setkani.
Mizeme rozlisit 3 typy resitelskych setkani:

¢ Planovaci setkani — pfi nich Gcastnici tvori plan. Vytvofi kroky, jak postupovat v
budoucnosti, aby dosahli n&jakého cile. Mize jit o tvorbu strategického planu organizace,
akéniho planu nakupu materialu, sepsani planu prace skoly na prvni pﬂlrok anebo
zpracovani projektu do vybérového fizeni.

¢ Resitelské setkani — na nich ucastnici hledaji fe$eni definovaného problému. Na
FeSitelskych setkanich jsou diskutovany aspekty problému, jeho souvislosti a dopady, a
potom se hledaji a zvazuji mozna reseni. MUze jit o témata jako: Co délat s klesajicim
poctem zak{ ve 3kole? Jak ziskat nové pocitade? Jak pripravit den otevienych dvefi?

¢ Rozhodovaci setkani — Gcastnici se rozhoduji. Maji k dispozici alternativy moznosti a
jejich dlohou je vybrat tu, kterou pokladaji za nejvhodnéjsi. Mohou rozhodovat rﬁznymi
zplsoby od hlasovani aZ po spoleénou konsensualni shodu viech. Mize jit o rozhodovaci
setkani na téma: Kterého z kandidatd na post XY vybereme? Kterou nejméné naplnénou
tfidu nakonec zrusime? Zavolame si na strategické planovani 3koly facilitatora, nebo ne?

Priprava setkani

Priprava je dllezitou ¢asti (pFiprava, realizace, evaluace) celého procesu fesitelského setkani. Na
dikladnosti pFipravy zalezi to, jak dohadné i realizaéni ¢ast. V okamziku, kdy se uz hodlame
pfipravit, tzn. vytvoFit schéma procesnich krokd setkani, bychom jiz méli mit vdechny zéakladni
informace. Obvykle zjistujeme, Ze jak pfemyslime nad celym setkanim, objevujeme dalsi a dalsi
informace, které si bud’ potFebujeme zjistit, nebo nam urcuji, co véechno budeme muset z
organizacniho hlediska udélat. Resitelska setkani vyzaduji peclivé organizacni zajisténi a svolavana
proto byva vétsinou v deldim predstihu. Pro zacatek je dobré zabyvat se nasledujicimi faktory:

a) Jasné definujte, ¢eho chcete docilit.

b) Zzvazte, koho pozvete, a s jakou vstupni Grovni.

C) Zvazte polet ulastnikl.

d) Vvyberte facilitatora, domluvte s nim vasi pfedstavu a podminky.
€) Zvolte si strukturu setkani.

f) Rozhodnéte o uspofadani mistnosti, kde setkani probéhne.
g) Vyberte vhodné metody a techniky setkani.

h) Vyberte tzv. ,lIce brikers, seznamovacky a atmosférovacky...”
i) Vyberte vhodné vizualni pomdcky.

i) Rozplanujte Cas.

k) Rozhodnéte, které pomlcky k setkani budete potiebovat.

Cil setkani

Cil setkani je popis toho, co ma byt na konci hotovo (definovany budouci stav, pozadovany
standard, ktery se musi dosahnout.). Cilem mQze byt nalezeni co nejlepéiho Fedeni zavazného
problému nebo produkce novych napadﬁ, mysSlenek ¢i jinych podnétﬁ, které mohou vést ke
zefektivnéni uréité ¢innosti organizace. Je dllezité, abychom byli schopni popsat a zmé&fit
definovany cil setkani.

Vizualni pomfcky

Cim vice ¢asu vénujeme premysleni nad cili, materialem, tcastniky a pouzivanymi technikami, tim
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vetsi je Sance, Ze setkani bude Ucinngjsi. Pouzitim vizualnich pomucek nejenom zlepSime

pochopeni dané problematiky, ale zvySime také mnozstvi zapamatovanych informaci.



Vyuzivané prostfedky
e dataprojektor + platno
¢ videokamera
o flipchart
e Cerné/bilé tabule — smazatelna za sucha
e zpétny projektor + félie
e diapozitivy

Vizualni pomlcky mohou:
e pfitAhnout pozornost
e udrzovat pozornost
e pomahat paméti (Gastnikd i pfednasejiciho)™
e 3etfit Cas
e vysvétlovat vyznam
e stimulovat
e pobavit a zaujmout
e vyzyvat ke spolupréci

Vizualni pomﬁcky musi byt pomocnikem komunikace, nikoli jeji pfekadZkou. Pouzivejte tyto
pomﬂcky pouze tehdy, kdyz se tim Groven setkani zlepsi.

Flipchart
Flipchart je mnohostrannou vizualni pomdckou, idealni k setkani skupin do 15 az 20 lidi.

Vyhody flipchartu
e Je mozZné si je pripravit predem.
e Jsou vyborné pro nacrt grafd, tabulek, plan{ a diagramt viech druhd.
e Jsou dynamické a mohou se v prib&hu vykladu doplfiovat.
¢ Jemné kresby se mohou nacrtnout pred setkdnim a poté v jejim prﬂbéhu obtahnout.

e Tuzkou si mGzeme vypsat rlizné pomicky — ,tahaky“, které jsou pro ostatni tcastniky
neviditelné.

Doporuceni

e Pouzivejte vyrazné pismo a Cary. Pokud je to nutné, nékolikrat je znovu obtahnéte.

e  Zkontrolujte z druhé strany mistnosti, zda je pismo dobre Citelné a viechny Cary viditelné.

e Vzdy pouzivejte nékolik barev k rozliseni rliznych &asti.

e Pouzivejte ¢ervenou barvu ke zdlraznéni dllezitych bodl. Zelenou barvu pouzivejte pro
mista, kde maji GCastnici klast otazky.

e Pfi zahajenim nechte vzdy flipchart zakryty &istym archem papiru. PFi psani stdjte na jedné
strané flipchartu a snazte se byt natoceni k Géastnikdm. Pokud se vam to nedafi, pfi psani
nemluvte.

Dataprojektory

Dataprojektory jsou vice rozsifeny a pouzivany. Slouzi ke zpracovani a k promitani dat z poél'taéﬁ.
Jsou vybaveny vlastnim optickym systémem, neni tedy tfeba k nim zpétny projektor. Zpracovavaji
obraz, zvuk i video. Dataprojektory mohou pfijimat signal jak z pocitaCe, tak i z jiného externiho
zdroje, jakym je napfiklad videopfehravac. K pouziti projektoru je zapotiebi vhodné softwarové
vybavy. Tato vybava je nutna nejen k chodu pfistroje, ale i k jeho ovladani.

Doporuceni
e Presvéd(te se pred zahajenim setkani, Ze dataprojektor je propojen s pocitatem



e Snazte se dosdahnout co nejvysSi mozné kvality prezentace — bez ohledu na to, zda jsou
materialy psané rukou nebo pfipravené profesionalni firmou.

¢ Na jednu stranku uvadéjte vzdy pouze jeden namét setkani.
e Omezte psany text na 6-8 fadkl a 6 slov v kazdém fadku.
e Pokud si prejete zdUraznit detail, mUzete:

e PouZit laserové ukazovatko, kterym identifikujete dany detail na platné (pokuste se
minimalizovat dobu, po kterou se nedivate na posluchace),

e Pozor na hlu¢nost dataprojektoru.

Prezentace
¢ Ujistéte se, Ze informace je jasna a viditelna.
e Umistéte konkrétni informace do stfedu.
e Snazte se o rliznorodost a humor pouzivanim symbold.
e Vyhnéte se prezentovani sloupct &isel; vyuzivejte radé&ji grafy a tabulky.
e Pouzivejte barvy vSude tam, kde je to mozné.

e Ujistéte se, ze pismena a Cisla jsou vyrazna.

Uéinné vizualni prostfedky musi byt:
e pfimé&fené obsahu a ucelim setkani
¢ dobfe ovladany

Lektorsky kufr

Lektorsky kufr je nezbytnym pomocnikem pfi rlznych druzich setkani. V tomto kufru si lektor nosi
pomdicky, vybaveni a dalsi material pro jeho interaktivni praci s u¢astniky vzdélavaciho programu.

Standardni vybaveni

e nlzky
e lepidlo
o tuzky

e fixy na flipchart

o fixy na folii

e barevné papiry

e bilé papiry

e barevné lepici Stitky

e dérovacka

e sesivaCka (napln)

e lepici paska

e lepici hmota

e 3pendliky (pfipinacky)

e kancelarské sponky

e koliCky

e félie na zpétny projektor
e provazek

e guma

e magnety

e ofezavatka

e laserové ukazovatko

e dali pomlcky doplfiujeme podle pfipravené lekce



UspofFadani uéebny

Usporadani u¢ebny vyrazné ovliviiuje moznosti fidici setkani pfi Fizeni i chovani téastnikl. Stoly a
zidle Géastnikd, stdl Fidiciho, flipchart, audiovizualni vybaveni, lektorsky kuffik a dalsi pomUcky a
nastroje musi byt rozmistény tak, aby vytvofily prostfedi podporujici dosazeni nejlepsich vysledkd
setkani a umoznily efektivni Fizeni.

Podminky prostorového uspofradani:

na Ucastniky musi byt dobre vidét ze vSech mist uCebny (viditelnost)

Fidici musi mit moZnost dostat se b&hem setkani bez potizi pfimo G&astnikim setkani
(blizkost)

v ~r 7 o .z - . P ’ v
Casto pouzivané pomucky a materialy je nutno mit na snadno dostupném miste
(dostupnost)

Géastnici by méli v3e vidét a slydet, ukazky a vystavené pomucky (dostupnost / viditelnost)
prostory s rusnym provozem (napf. kolem stolu s vystavenymi materialy) by nemély byt
pretizené (dostupnost)

nabytek a ostatni vybaveni by mély byt navrzeny tak, aby v pfipadé krizovych situaci
neohrozovaly bezpecnost (rvacka mezi Gcastniky)

Varianty uspofadani ucebny

tvar U

usporadani pro tymovou praci
kruh

skupina ve skupiné
samostatna pracovisté

rozdéleni do samostatnych, oddélenych skupin

O
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