SESTA KAPITOLA
TAJEMSTVi ZAZNAMU

Moc ukryta v tuzce - pouzivejte ji,
nezneuzivejte ji, dejte ji skupiné

Otazky zodpovézené v této kapitole
Jak se branit zneuziti moci ukryté v tuzce?

Jak zvladnete soucasné zaznamenavat a facilitovat skupinu?
Co délat, kdyz ucastnik vede dlouhy monolog?

Jak predejdete prostojim béhem zapisovani?

Jak pri sezeni efektivné vyuzit zapisovatele?

Jaky je vhodny format pro dokumentaci?
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TAJEMSTVI FACILITACE

Pripadova studie: Projekt pro zvyseni bezpecnosti
verejnosti

Clen naseho tymu pracoval jako kou¢ a asistent facilitatora z jiné organizace. Hlavni faci-
litdtor pracoval se skupinou Ctyficeti lidi odpovédnych za vymezeni metod pro zlepseni
bezpecnosti vefejnosti v rozsahlé méstské ¢asti. Soucasti tohoto pracovniho tymu byli
soudci, policejni feditelé, policejni Urednici, oblastni statni zastupci, Grednici soudu pro
mladistvé a dalsi, ktefi méli zadjem o bezpecnost vefejnosti.

Hlavni facilitdtor zahdjil sezeni a pozédal ucastniky, aby urcili ¢tyfi problémy, o kte-
rych chtéji v pribéhu projektu diskutovat. Jeden z Gcastnikd, policejni feditel, pronesl:
~Potfebujeme se zabyvat mirou recidivy,” na¢ez mu facilitdtor odvétil: ,Takze fikate, Ze
mira recidivy je pfilis vysoka.” Policejni feditel odpovédél trochu nastvané: ,Ne. Jen jsem
fekl, Ze se potfebujeme zabyvat mirou recidivy.”

Misto toho, aby facilitator zapsal, co Ucastnik fekl, jesté jednou zareagoval:,Aha, tak-
Ze fikate, ze pfilis mnoho kriminalnik( opakuje trestné ciny” ,Ne,” fekl policejni feditel,
,to jsem nefekl. Rekl jsem, Ze se potfebujeme zabyvat mirou recidivy!” Facilitator se poté
otocil k ucastnikiim a zeptal se:,Jaké dalsi obavy mame ohledné miry recidivy?”

V tuto chvili bylo vidét, Ze se policejni feditel naprosto rozzlobil. Narovnal se na svém
kresle a za cely zbytek sezeni nic nefekl. Kouc¢ facilitdtora pozdéji dodal: ,Vidél jsem, jak se
policejni feditel nastval. Myslel jsem si jen:,Napi$ to. Prosté to napis. Ten muz ma zbran.
Napis to!”

Védét, co zaznamenat

SMART facilitatori védi, Ze je jejich povinnosti zajistit, aby t¢astnici souhlasili s vytvo-
fenou dokumentaci sezeni jesté pred jeho koncem. Dosahnou toho ziskanim souhlasu
od tcastnikd, ze informace zapsané facilitaitorem béhem sezeni jsou jeho oficidlnim za-
znamem. Diky tomu dévaji vSichni vétsi pozor, aby béhem sezeni byly zaznamendny
vSechny kli¢ové informace. Po skonceni porady facilitdtor poznamky prepise, upravi je
a rozele véem zucastnénym.

20 — Tajemstvi védét, co zaznamenat
Zaznamenejte vsechna rozhodnuti, ¢innosti, problémy a souvisejici analyzu.
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Kapitola 6 - TAJEMSTVI ZAZNAMU

Co by mélo byt béhem sezeni zaznamenano? SMART facilitatori védi, Ze je dulezité
zaznamenat pfedevsim Ctyfi polozky:

1. Rozhodnuti provedend béhem sezeni

Jak je popsano v kapitole ¢tyfi, je dilezité mit parkovaci tabuli pro zapsani roz-
hodnuti udélanych v priibéhu sezeni. Kdykoliv skupina dojde k néjakému za-
véru, méli byste ji ozndmit, ze pravé vzniklo rozhodnuti, a ihned ho zapsat na
seznam.

2. Cinnosti zadané béhem sezeni

Podobné pokud skupina v pribéhu jednani uvede aktivitu, kterou je nutné po
skonceni sezeni realizovat, méli byste v§em ozndmit, ze byla urcena ¢innost,
azaznamenat ji na prislusny seznam. Jak uvidite v kapitole osm, v zavéru porady
pozadate skupinu o uréeni osoby, ktera bude odpovédna za to, Ze ¢innost zdarné
probéhne a Ze se dodrzi termin potfebny k jeji realizaci.

3. Nevyresené problémy vzniklé béhem sezeni

Musite si také v§imat situaci, kdy Gcastnici probiraji problémy mimo ramec se-
zeni nebo aktudlni diskusi. Pomoci techniky pfesmérovacich otazek, uvedené
v kapitole pét, byste skupiné méli naznacit, Ze dany problém je dulezité probrat,
ale Ze nezapada do aktudlniho tématu. Méli byste ziskat souhlas ucastnika/i se
zaznamenanim véci na seznam problému a poté presmérovat konverzaci zpét
k tématu. Jak uvidite v kapitole osm, pfi vyhodnocovani seznamu problémi na
konci sezeni se vSechny sporné body bud vyfesi, nebo se pfesunou na seznam
¢innosti. V podstaté vam proto neztistanou zadné nevyreSené problémy, které
byste méli zaznamenat do pozndmek o sezeni.

4. Relevantni analyza a poznamky vznesené béhem sezeni

Jak budou tcastnici postupovat programem, vy budete zaznamenavat poznam-
ky, které se vztahuji k tématu diskuse. Uvédomte si, Ze u facilitovanych sezeni je
cilem to, aby rozhodnuti, ¢innosti, problémy a analyzu vlastnila skupina. Z toho
divodu je dilezité neidentifikovat pti zaznamendvani jedince, ktery danou po-
znamku rekl.

Kone¢ny zdznam také bude obsahovat vami pfidané poznamky pro vyjasnéni nebo
dodani kontextu ¢tenafi. Abyste je odlidili od informaci poskytnutych ucastniky, mazete
je zaznamenat kurzivou. Ukazka zdznamu porady je k dispozici na Obrazku 6.1, 6.2 a 6.3.
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Tym pro zlepSeni naborového procesu
Porada xx. Xx. Xxxx

Tym pro zlepSeni ndborového procesu pofadal svou prvni poradu dne xx. XX. XXxx
0d 9.00 do 11.30 hod. Sezeni se konalo v konferen¢ni mistnosti A. Jednani se ucast-
nili nize uvedeni:

Anna H. Karen L.
Jamie B. Robert K.
Jeff C. SandraR.
JoeR. Tony H.

Jeff C. plsobil jako facilitator a zapisovatel sezeni. Nize jsou uvedeny pozndmky
z porady. Polozky uvedené kurzivou oznacuji informace pridané facilitdtorem pro
vyjasnéni nebo dodani kontextu.

Cil tymu

Celkovym cilem tymu je vylepsit nasi metodu pro hledani kandidatd, realizaci po-
hovor( a vybér vhodnych uchazec(.

Program tymu

A. Uvod: Jaka jsou nejd(ilezitéjsi témata k diskusi?
Jak dnes funguje nédborovy proces?
Jaké jsou problémy se sou¢asnym procesem?
Jak ho Ize vylepsit?
Stanoveni priorit ve vylep3ovani.

Vyvoj planu implementace.

O Mmoo N w

Zhodnoceni a zavér.

Béhem této porady probral tym pro zlepseni procesu body programu A, Ba C.

OBRAZEK 6.1 - UKAZKA ZAZNAMU, CAST 1
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Tym pro zlepseni naborového procesu

XX. XX. XXXX  Strana 2

A. Jaka jsou nejdulezitéjsi témata k diskusi?

Ucastnici byli pozadani o vymezeni klicovych polozek, které chtéli béhem sezeni
urcité prodiskutovat. Tyto polozky jsou uvedeny nize.V pribéhu procesu se k to-
muto seznamu budeme vracet, abychom zajistili probrani vsech témat.
B Celkova doba trvani procesu.
Kvalita najatych kandidatd.
Mira fluktuace zaméstnancu.
Zvyseni stupné zapojeni ze strany naborovych oddéleni.
Uspora penéz tam, kde je to mozné.

Nalezeni moznosti, jak ziskat Zivotopisy dobrych kandidatd, ktefi nebyli na-
jati v predchozim hledani.

B. Jak dnes naborovy proces funguje?

ho procesu:
1. Oddéleni zjisti, Ze potfebuje nového zaméstnance.

2. Persondlni oddéleni danému oddéleni pomuize s popisem pozice
a pozadavkd.

3. Persondlni oddéleni danému oddéleni pomUzZe zvefejnit informaci o volné
pozici a podat inzerat.

Personalni oddéleni vyhodnoti Zivotopisy a vybere kandidaty k pohovortim.

Personalni oddéleni uskute¢ni pohovory s kandidaty a vybere finalisty.
Oddéleni uskute¢ni pohovory s finalisty a vybere osobu, kterd bude najata.

Personalni oddéleni pfipravi navrh smlouvy.

® N o u A

Kandidat vyjedndava / pfijme nabidku a datum ndastupu.

OBRAZEK 6.2 - UKAZKA ZAZNAMU, CAST Il
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Moc ukryta v tuzce

Jen malo facilitatort skute¢né chépe, jakd moc je ukrytd v tuzce. KdyZz nezapisuji, co
ucastnici feknou, nebo kdyz zaznamenavaji sva vlastni slova, a nikoliv slova tucastnikd,
moc ukrytou v tuzce zneuzivaji. Jak dokazuje pripadova studie o bezpe¢nosti verejnosti
uvozujici tuto kapitolu, facilititor miize zapri¢init ,nefunkénost® ucastnika jednoduse
tim, Ze zneuzije moci ukryté v tuzce. To miize snadno vést az k odchodu ucastnika, had-
ce s facilitdtorem nebo ztraté podpory celkového vysledku.

Jak predejdete zneuziti moci ukryté v tuzce?

Tym pro zlepseni naborového procesu
XX. XX. XXxx Strana 3

C. Jaké jsou problémy se sou¢asnym procesem?
Ucastnici zhodnotili kaZdy z kroki sou¢asného ndborového procesu a urcili, k jakym
dochdzi problémim:
B Tvorba popisu pozice trva prilis dlouho.
B Oddéleni se chce vice podilet na vybéru finalistd.
B Plytvani penézi za podavani inzeratli na pozice zaplnéné vnitropodnikoveé.
B Nejsou ukladany zivotopisy dobrych kandidatd, ktefi byli na pohovorech.
B Celkovy proces je pfilis zdlouhavy.
Dalsi kroky
Tym se sejde znovu dne yy. yy. yyyy od 9.00 do 11.30 hod. a bude pokracovat v prdci.

Seznam rozhodnuti

Ndsleduje prozatimni seznam rozhodnuti, kterd tym ucinil, véetné dat jejich
uskutecnént.

1. Naborovy proces zacing, kdyz oddéleni pro ndbor vyhodnoti potiebu, a skon-
¢i tim, Ze personalni oddéleni obdrzi podepsany dopis o pfijeti od kandidata
a Cekd se pouze na souhlas zadavatele. (xx. Xx. XXxx)

Seznam ¢innosti

Ndsleduje prozatimni seznam cinnosti, které se maji zrealizovat mimo sezeni, spolu
s terminem splnéni a odpovédnou osobou. Po dokonceni ¢innosti se tato aktivita

v zdznamech z ndsledujici porady objevi jako ,dokoncend” a z pozdéjsich pozndmek
bude odstranéna.

1. Ziskat souhlas zadavatele se zahajenim a ukonéenim naborového procesu.
(Robert K., xx. Xxx. Xxxx)

2. Zaznam arozeslani poznamek ze sezeni. (Jeff R., XX. XX. XXxx)

OBRAZEK 6.3 - UKAZKA ZAZNAMU, CAST Il
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21 - Tajemstvi pouZivani, nikoliv zneuZivani moci ukryté v tuzce

Nejdrive piste, poté diskutujte. Napiste, co kdo rekl, ne to, co jste slyseli.

V nasledujicich bodech jsou ukryta tajemstvi pouzivani, nikoliv zneuzivani moci
ukryté v tuzce:
B Vzdy nejdrive piste a poté diskutujte, abyste zajistili, Ze zaznamenavate vSechno.
B Napiste, co tcastnici fekli, nikoliv co jste slySeli. Tak zarucite, Ze pouzijete jejich
slova, ne ta vase.
B Piste tak, aby to skupina mohla precist.
B Ptejte se, nesdélujte.

Nejdrive piste, poté diskutujte
Jednim ze zptisobtl, jak facilitdtor zabrani zneuziti moci ukryté v tuzce, je metoda ,,nej-
drive psat a poté diskutovat®. Zde jsou néktera jednoducha pravidla:

B Zapiste, co bylo feceno, i kdyz to neni kompletni.

B Zapiste, co bylo feceno, i kdyz se to da vylepsit.

B Zapiste, co bylo feceno, i kdyz to neni odpovéd, kterou jste hledali.

B Zapiste, co bylo feceno, i kdyz je to evidentné Spatné.

Kdyz jako facilitator zapiSete, co ucastnici Fikaji, vyslovné fikate: ,Dékuji za vas pri-
spévek.“ Je to dilezité kvtili pozitivni dynamice skupiny, a to bez ohledu na to, zda je
ptispévek dobry, $patny nebo nijaky. Kazdym zapsanim takového nazoru vyjadtujete
podékovani. Pokud prestanete dékovat, ucastnici také mohou prestat prispivat!

Zde jsou uvedeny nékteré dalsi vyhody toho, kdyz prispévek nejdtive zapisete:

B Pokud nejdrive vSe zaznamendte, zabrani to tomu, aby vas nazor na poznamku

ovlivnil, zda ji zapiSete.

B Zabranite tim zpomalenf aktivity kvili nutnosti ptat se: ,,Co jste to fikal/a?*

B Také to pomuiize vam, facilitatorovi, zlistat na spravné cesté. V piipadé, Ze se roz-
poutd dlouhd diskuse, mizete ziskat zpét své soustfedéni pohledem na posledni
zapsanou veéc.

Piste, co rikaji, nikoliv co jste slyseli

Metoda ,,nejdrive psat, potom diskutovat® je dilezita pro zplnomocnéni ucastnika. Po-
dobné dulezité je také napsat, co doty¢ni fekli, nikoliv co jste slyseli. Facilitatofi jsou
¢asto zvykli naslouchat ucastnikovu prohlaseni, ale poté vyr¢ené prevést do ,prijatel-
néj$iho“ znéni. Pro¢ ale ménit slova? Néktefi facilitatori fikaji, Ze to délaji kvili shrnuti
myslenky, jini kvili tomu, aby byly jasnéjsi. A dalsi zase tvrdi, Ze se jen snazi poznamku
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zkratit, aby ji bylo mozné snadnéji zapsat. At uz je divodem ke zméné slov ucastnika
cokoliv, mozny negativni vliv na zplnomocnéni muze pred¢it jeho vyhody:

Pokud se snazite ,vyjasnit“ slova mluv¢i/ho napsanim téch, ktera netekl/a, vy-

slovné tim jako facilitator rikate: ,Nevite, jak spravné mluvit, nechte mé mluvit
7 «

za Vas.

V priibéhu ¢asu budou mit méné asertivni tcastnici tendenci zlenivét a zacit

spoléhat na to, Ze ,jejich slova vylepsite® Asertivnéjsi i¢astnici zase budou mit
tendenci soupefit s vami o to, kdo za ostatni vymysli vhodnéjsi obraty.

Prepisovani poznamek vlastnimi slovy snizuje pravdépodobnost, ze budou
ucastnici po uplynuti néjakého ¢asu rozumét, co tim vlastné bylo mysleno. Ten-
to efekt je obvykle vysledkem toho, Ze pouzivate slova a vyrazy zptisoby, které
jsou sice prirozené pro vas, ale li$i se od téch, jimiz by ty samé myslenky vyja-
drili i¢astnici.

Psani vasimi slovy mize snizit ucastnikiv pocit podilu na vysledku, protoze
dané vyrazy jsou vase, nikoliv ucastniki.

Piste tak, aby to skupina mohla precist

Jasny zdznam pomaha udrzet skupinu zaujatou a soustfedénou. A protoze je vasi od-
povédnosti zajistit souhlas Gcastnikll se zdznamem sezeni jesté pred jeho koncem, je
dulezité, aby vSichni mohli precist, co jste napsali. Nékdy v8ak vlastni pismo nedokazou
precist ani ti nejlepsi facilitatofi. P¥i zaznamu na flipcharty tedy zkuste vyuzit nasledujici
tipy pro udrzeni ¢itelnosti svych poznamek:

Pouzivejte velké pismo. Kazdy list by mél obsahovat asi deset radki.
Piste rovné. V pripadé potfeby pouzivejte linkovany papir.
Ponechte mezi fadky dostatek mista na pfipadné tupravy.

Pouzivejte jako hlavni psaci potteby fixy tmavych barev (napt. ¢erné, tmavé
modré, tmavé zelené). Nepouzivejte svétlé barvy (oranzovou, Cervenou, svét-
le zelenou) na delsi tseky textu, protoze tyto barvy nejsou z delsi vzdalenosti
viditelné.

Pokud potfebujete na jeden list vméstnat velké mnozstvi textu, zkuste pti psani
stfidat dvé tmavé barvy.

Nadepiste kazdy list nadpisem nebo zédhlavim kvili srozumitelnosti a soustfe-
déni. Nadpis oramujte, abyste ho oddélili od zbytku textu.

Upravy a doplnéni zapiste svétlejsim fixem, zvysite tim Citelnost.
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Ptejte se, nemluvte

Vzpomenite si na zakladni tajemstvi facilitace: tc¢astnici vytvareji, chapou a ptijimaji re-
$eni. Chcete-li byt ve své roli facilitatora efektivni, musite se snazit klast otazky, ne ozna-
movat. Nedodrzeni této zasady mize zptsobit nékolik problémi:

B Sice ziskate slovni souhlas s tim, co fikéte, ale icastnici se s tim nikdy neztotoZzni.

B Neziskate souhlas s tim, co rikéte, a budete plytvat ¢asem presvéd¢ovanim jed-
noho nebo vice lidi, Ze to, co fikéte, je spravné.

®  Utastnikiim muZze ptipadat, Ze zaujiméte silny nazor, ¢imZ ptijdete o vérohod-
nost jako nezaujaty facilitator skupiny.

Pamatujte: Pokud to feknete vy, mohou s vami nesouhlasit. Kdyz to feknou oni, je
to jejich. Vasim facilitatorskym tkolem je zajistit, aby dosazené zavéry vytvorili, chapali
a ptijimali v8ichni ucastnici. I v pripadé, kdy jste facilitdtoti i icastnici zaroven, je dule-
Zité pouzivat otazky pomahajici skupiné prijmout je za své.

V kapitole dvé najdete priklady rozdiléi mezi kladenim otazek a oznamovanim po-
moci téch reagujicich.

Rizeni zaznamového procesu

Jak SMART facilitatoti zvladaji zdznamovy proces, kdyz jsou béhem sezeni zaméstnani
nejdrive psanim a poté diskusi a zdroven se soustfedi na zapis toho, co bylo feceno, ni-
koliv co sly$eli? Vypada to, Ze by facilitator mél jen donekonec¢na psat.

SMART facilitatori maji pro zvladani zdznamového procesu nékolik technik. Podi-
vejte se na ukazku a vyberte, co byste zapsali jako kroky naborového procesu. Ukazkovy
vysledek z flipchartu najdete dale v této kapitole.

Ukazka: Kroky naborového procesu

Facilitdtor: Nasi dalsi aktivitou je urcit kroky naborového procesu. Rad bych nyni
sestavil seznam téchto kroku. Pokud je to mozné, feknéte vétu sloze-
nou z podmétu, prisudku a pfedmétu, jako napt. ,Persondlni déla to,
oddéleni déla ono®. Nezabyvejte se pofadim, kroky sefadime pozdéji.
Zamyslete se tedy nad tim, kdy jste naposledy nékoho najimali. Vzpo-
merite si na véci, jeZ jste museli udélat, abyste tohoto ¢lovéka ziskali, na
véechny kroky, kterymi jste museli projit, na prekazky, které jste museli
preskocit. Sestavme seznam. Jak vypadaly nékteré tyto kroky?

Pat: Nékde v zacatku procesu my z personalniho poddme inzerat do novin.

Facilitator: Dobte, mam to zapsané. Jaké dalsi kroky do procesu patii?
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Chris:

Facilitdtor:

Sean:

Pat:

Sean:

Facilitator:

Pat:

Facilitdtor:

Sean:

Facilitdtor:

Sean:

Facilitdtor:

Chris:

Facilitator:

Pat:

No, pred podanim inzerdtu oddéleni zjisti, Ze potiebuje nékoho na-
jmout. Poté pozadame personalni o pomoc s popisem pozice a poda-
nim inzeratu.

To zni jako dvé rtizné véci. Mam je obé zapsané. Jsou v ndborovém pro-
cesu jesté néjaké kroky?

Ve stejnou dobu, kdy podame inzerat, zvetejni oddéleni pozici také in-

v

terné, aby o ni méli moznost dozvédét se také lidé ,,zevniti
Délame to zaroven, nebo nejdfive pozici zvefejnime interné?

Jsem si celkem jisty, Ze to délame ve stejnou dobu. Ale protozZe se vétsi-
na nasich pozic zaplni z internich zdroju, je sou¢asné podavani inzera-
tu pravdépodobné plytvani penézi.

To je vyborny postteh a asi o tom jesté budeme mluvit, aZ budeme fesit
problémy. Mzeme tento bod zapsat na seznam problémd, abychom na
néj nezapomnéli?

Samoztejmé, to je v poradku.

Dobte, vynechali jsme jesté néjaké kroky naborového procesu?

Ano. Personalni obdrzi Zivotopisy, a Ze jich dostavaji opravdu hodné.
Minuly rok byla jedna volna pozice, na kterou jich dostali pfes pét set
- na jediné misto! A museli je vSechny jeden po druhém projit. Tu po-
zici chtéli lidé z celého svéta, byli tam dokonce néktefi zajemci z Ruska

a Kuala Lumpuru. Na persondlnim museli projit véechny Zivotopisy
a vybrat jen nékolik finalistil. Byla to pro né tézka prace.

Seane, ted jste toho fekl opravdu hodné. Mizete mi to zestrucnit do
jednoho bodu? Hovorime o krocich naborového procesu. Pokud by to,
co tikate, byl ¢lanek v novinach, jaky by byl jeho titulek?

Myslim, Ze asi ,,Personalni prochazi Zivotopisy a vybira finalisty*.
Dékuji, Seane, mam to zapsané. Je to vSe, nebo jsou jesté néjaké kroky?

Poté, co persondlni vybere finalisty, provede kontrolu referenci a my
z oddéleni udélame s kandidaty pohovory. Na zédkladé tohoto finalniho
kola vybere oddéleni toho nejlepsiho.

A zde proces kon¢i, nebo jsou v ném jesté dalsi kroky?

Personalni poté samoziejmé vypracuje navrh smlouvy a koordinuje vy-
jednavani s kandidatem. Proces kon¢i, jakmile ndm kandidat podepise
smlouvu.
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Tento piiklad ukazuje nékolik tajemstvi stru¢ného zdznamu. Podivejme se na kazdé
z nich zvlast.

22 - Tajemstvi udrZeni struéného zaznamu

Pouzivejte sablony, nadpisy a zkratky.

Chcete-li zachovat stru¢nost zapisti, pouzijte nasledujici techniky:

B Nabidnéte ucastnikiim $ablonu pro jejich odpovédi.

B Pouzijte nejniz§i mozny pocet slov nezbytny k zajisténi toho, ze postiehy tcast-
niki budou jasné, stru¢né a nebudou zaviset na kontextu.

B Pouzivejte na vhodnych mistech bézné zkratky.

B Pro zkraceni dlouhych poznamek pouzivejte techniku titulku.

Nabidnéte ucastnikiim Sablonu pro jejich odpovédi

Jednou z technik pro zvladani zdznamového procesu je dat ucastnikiim format pro je-
jich odpovédi. V prikladu facilitator pozadal o odpovéd slozenou z podmétu, prisudku
a pfedmétu. Chris a Pat s touto Sablonou neméli Zadny problém. A ¢asem se moznd
chytne i Sean!

Metoda $ablony pomize t¢astniktim pochopit, které informace po nich chcete. Také
vam umozni si je vyslechnout a zjistit, co zapsat.

Pouzijte pouze nezbytny pocet slov

Jako facilitator musite zajistit, aby se vase zdznamy skladaly z toho, co fekli oni, a byly pro
Ctendre jasné a strucné. Také nesméji zaviset na kontextu ani pfedchozich poznamkach.

Abyste téchto cilt dosahli, nepotiebujete zapsat v§echno, co doty¢ny fekl. S ohledem
na to, jak vétsina z nas mluvi, by zdznam celé promluvy dokonce mohl sniZit srozumitel-
nost! Takze muzete tfeba zaznamenat napriklad jen prvni, tieti, ¢tvrté, sedmé a dvanacté
slovo. Kli¢ové je zajistit, abyste opravdu psali to, co acastnici fikaji.

V uvedeném prikladu Pat fekla: ,Nékde v za¢atku procesu my z personalniho poda-
me inzerat do novin.“ Facilitator vSak miize zapsat: ,,Persondlni poda inzerat do novin.“
Bylo vyiceno jedenact slov a pouze pét skoncilo na papire. A Pat skute¢né fekla kazdé
z nich.

Pouzivejte na vhodnych mistech bézné zkratky

Dalsi technikou pro Fizeni zapisovaciho procesu je pouzivani zkratek. Pti jejich pouziva-
ni v§ak budte opatrni a dbejte na to, aby byly snadno srozumitelné pro vsechny ucastni-
ky, a to i o par dni pozdéji, kdyz bude dokumentace dokonéend. V uvedeném prikladu by
facilitator mohl pouzit zkratky pro oddéleni (odd.) a personalni (pers.).

121



TAJEMSTVI FACILITACE

Pro zkraceni dlouhych poznamek pouzivejte techniku titulku

Uz jste se nékdy setkali s i¢astnikem, ktery vam prednesl dlouhy a rozvla¢ny komentar?
Stojite u tabule s fixem v ruce a nevite, co napsat. V téchto situacich pouzijte techniku
nadpisu. Muzete fict: ,,Pokud by va§ komentar mél byt novinovym ¢lankem, jaky titulek
by mél? Miizete pro mé vymyslet titulek vaseho komentare?“ V nasem prikladu tech-
nika titulku celkem efektivné pomohla Seanovi zkratit jeho vyklad z $edesati osmi slov
na sedm.

Technika titulku také muze slouzit jako zdchranny mechanismus pro facilitatory.
Kdyz viechny ostatni techniky selZou a vy netusite, co napsat, mtiZete se pomoci této
metody zachranit. Nezapomenite ale, Ze by to méla byt pouze technika posledni zachrany,
a neméli byste ji tedy pouzivat u kazdého komentare. VSechny dfive popsané postupy by
vam meély stacit k tomu, abyste techniku titulku nemuseli vyuzivat prili§ ¢asto.

Pomoci metod popsanych v této ¢asti by facilitator v prikladu ,,Kroky naborového
procesu” vytvoril flipchart podobny tomu na Obrazku 6.4.

Kroky naborového procesu

Pers. poda inzerat do novin

Odd. zjisti potfebu nékoho najmout

Pers. vytvofi popis pozice a inzerat

Odd. interné zvefejni pozici

Pers. prochazi zivotopisy a vybira finalisty
Odd. provede pohovory s finalisty

Pers. provede kontrolu referenci

Odd. vybere nejlepsiho kandidata

Pers. Vypracuje névrh smlouvy

Kandidat podepise smlouvu

Oteviené problémy

1. Je podaniinzerdtu soucasné s internim zvefejnénim plytvanim penézi?

OBRAZEK 6.4 - PRIKLAD FLIPCHARTU S VYSLEDKY:
KROKY NABOROVEHO PROCESU
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Vyhnéte se zbytecnym pauzam béhem psani

Jak jsme jiz uvedli dfive, pouzivani — nikoliv zneuzivani - tuzky vyzaduje, abyste nejdri-
ve psali, poté diskutovali, a abyste zapsali, co fekli Gcastnici, nikoliv co jste slySeli. Mize
se zdat, Ze vysledkem dodrzovani téchto strategii mohou byt dlouhé pauzy, kdy budete
zapisovat své poznamky. Jste vSak také zodpovédni za tempo sezeni, a proto je dilezité
se béhem psani vyvarovat dlouhych odmlk.

Co se obvykle déje, pokud dochdzi k dlouhym a opakovanym pauzdam? Dochdzi
k nezadoucimu chovani!

B Trpélivi tcastnici pravdépodobné pockaji, az dopisete.

B Ti méné trpélivi (¢asto vétsina) mohou vyplnit tuto pauzu tim, Ze vam budou
nabizet dal$i odpovédi, aniz byste na to byli ptipraveni. V dusledku toho budete
muset Fict: ,,Pockejte. Nechte mé dopsat predchozi poznamku.*

B Vymluvnéjsi acastnici si mezi sebou za¢nou povidat, protoZe vy jste zaneprazd-
néni a oni s vimi nemohou mluvit.

B Agresivnéj$i ucastnici mohou byt podrazdéni nizkou efektivitou procesu a zacit
vykazovat stfedni stupenl nezadouciho chovani: nastvané povzdechy, provadéni
jiné prace béhem sezeni, negativni poznamky o tempu. (O takovém nezadou-
cim chovani se dozvite vice v kapitole devét.)

23 — Tajemstvi vyhybani se pauzam béhem psani

Minimalizujte pauzy a nechte ucastniky je vyplnit.

Jak se vyhnete pauze béhem psani? Pouzijme nasledujici dialog jako ukazku technik,
které muzete vyuzit.

Ukazkovy dialog: Vyhybani se pauzam

Uéastnik:

Facilitdtor:

Uéastnik:

Facilitdtor:

Uéastnik:

Facilitdtor:

Myslim, Ze bychom méli pouzit online adresife ke zvySeni poctu
uchazeca.

Takze jste rekl, ze bychom méli ,Pouzit online adresafe..” K ¢emu
presné? (stdle pise)

Ke zvyseni poctu uchazeca.
Dobre... ke zvySeni poctu uchazecu. Proc je to dilezité? (stdle pise)

No, ¢im vice jich bude, tim lep$i mdme $anci najit kvalifikovaného
kandidata.

Mam to zapsané. Jakd dalsi vylepseni bychom mohli zvazit?
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Vyzkousejte nasledujicich pét technik k omezeni pauz a jejich vyplnéni ze strany

ucastniki:

B Zistdvejte pobliZ tabuli na psani, kdyz provadite brainstorming nebo zdznam
seznamu informaci. Diky tomu budete pfipraveni zacit rychle psat.

B Zaclnéte psat pti prvnim ,zapsatelném” slové. Je diilezité zacit psat co nejdfive
a minimalizovat tak pauzy. Pokud se psanim ¢ekate, az Gc¢astnik poznamku do-
fekne, automaticky tim odmlku prodlouzite. Sou¢asné ale ucastnici svou od-
povéd na vasi otazku ¢asto uvozuji, a proto je velmi diilezité naslouchat a ¢ekat
na prvni ,,zaznamenatelné® slovo. V uvedeném piikladu chcete zjistit zptisoby
zlep$eni ndborového procesu. U prvniho prohldseni acastnika byste zacali psat,
jakmile uslysite slovo ,,pouzit®

B Opakujte pfi psani, co uicastnik fekl. Jakmile u¢astnik domluvi, opakujte pti zapi-
sovani jeho slova. Vase slova tak vyplni pauzu a pomohou vam udrzet si zdjem
skupiny.

B Pozddejte uicastniky, aby svad slova opakovali. Po zopakovani toho, co tcastnik
tekl, ho pozadejte o zopakovani dosud nezaznamenanych ¢asti a pokracujte
v psani: ,Takze jste fikal pouzit online adresére... K ¢emu presné?“ Mozna uz
zbytek znate, ale odpovédi na vas dotaz se vyplni pauza.

B Polozte ptimou otdzku, pokud potiebujete vice ¢asu. Otdzka, jako napti-
klad: ,,Pro¢ je to dtlezité?” vam umozni dopsat, zatimco na ni acastnik bude
odpovidat.

Po chvili praxe budete schopni tyto efektivni techniky vyhybani se pauzam pti psani
pouzivat bez namahy.

Dodatecné techniky pro zaznam

Pridali jsme nékolik dodate¢nych technik, které by pro vas mohly byt pti zaznamenavani
informaci uzitecné.

Pokud pouzivate zapisovatele, nacvicujte

Neékterti facilitatofi povazuji za uzite¢né nechat zapisovat nékoho jiného, zatimco oni fa-
cilituji. Pouziti zapisovatele snizi facilitatorovu zatéz a navic mu umoznuje si se skupinou
udrzet lepsi o¢ni kontakt a fyzickou blizkost.

Pokud budete pouzivat zapisovatele k zaznamendni komentari na flipcharty béhem
sezeni, je dtilezité, aby zapisovatel plné chépal koncepty pouzivani a nezneuzivani tuzky.
Mtizete se zapisovatelem zkusit cvi¢nou lekci s pouzitim jednoho nebo vice prikladu
uvedenych v této kapitole, abyste zajistili, Ze zapisovatel plné chape moc ukrytou v tuZce.
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Vytvorte plan stén

Vytvorte si plan, ktery bude znazoriovat, jak budete zavéSovat listy. Plan stén bude zajis-
tovat konzistentni pristup, takze budete v priibéhu sezeni védét, kde jsou zavésené jaké
listy. Vas plan by mél obsahovat nasledujici:

B Listy flipchartu, které by kvili snadnému pristupu mély viset v predni ¢asti
mistnosti (napt. zdkladni pravidla, parkovaci tabule, cil sezeni).

B Pocate¢ni bod pro zbyvajici flipcharty (napf. pravd strana zdi) a smér jejich vy-
vé$ovani (napt. ve sméru hodinovych rucicek).

B Listy, které maji byt zavéSené jeden pod druhym kvili uspore mista na sténach.

Organizace flipchartovych listu

Zajistéte si dostatek flipchartovych stojant na to, aby bylo mozné prohlédnout si na-
jednou vsechny listy patfici k jednomu bodu programu, aniz byste je museli pfesouvat
nebo otacet. Kdyz castnici uvidi pohromadé vechny body souvisejici s tématem, zis-
kaji snadny prehled o dfive uvedenych bodech a budou se moci vyhnout opakujicim se

komentaram.

U bézného facilitovaného sezeni vam tfi flipcharty poskytnou dostatek mista pro
adekvatni zobrazeni viech bodi procesu. Casto jsou ptijatelné i dva flipcharty, jeden ale
ve vét$iné pripadil nestali.

Pokud si listy pripravujete dopfedu, ponechte vpiedu jeden nebo dva prazdné,
abyste neodkryli obsah popsanych list dfive, nez nadejde spravny okamzik. Spravnou
stranku si miZzete oznadit maskovaci lepici paskou nebo malym nalepovacim liste¢kem,
pripadné ohnéte na prvnich dvou listech dole rohy. Pomoci slabé tuzky si na listy zapiste
»tahaky® (které uvidite jen vy).

Opravuijte pfidanim

Pfi zdznamu velkého mnozstvi textu na flipchart jsou opravy jednoduse nutné. Z toho
dtvodu si mezi fadky ponechte dostatek mista. Pokud je potfeba néco opravit, udrz-
te ¢itelnost pomoci zvyraznovace jiné barvy. Pfi opravach nepotfebna slova preskrtné-
te a pridejte vysvétleni. Pokud pottebujete pridat sviij komentar, odliste jej od projevi
ucastnik tim, Ze ho napisete do zévorek.

Kontrola pravopisu

Mnoho facilitdtort ma pti pouzivani flipchartt béhem facilitovanych sezeni problémy
s pravopisem. Pokud se na néj neustéle soustredite, miize skupina ztratit koncentraci, ra-
déji tedy vyjdéte s pravdou ven a feknéte vSem predem, at na pravopisné chyby nehledi.
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Poznamka k ceskému vydani

V ceskych (evropskych) pomérech jsou pravopisné chyby tolerovény nesrovnatelné
méné nez v USA. Za pfipadné chyby, pokud nevznikly evidentni ndahodou, je zvykem
se nejen omluvit, ale i stydét. Vétsina nasich facilitdtord proto solidné zvlada cesky
pravopis.

Rychly tip!

Pokud mdte obavy z pravopisu na svych flipchartech, zde je maly tip. V pravém rohu prvniho
listu nakreslete jasné cerveny Ctverec a skupiné vysvétlete: , Toto je tlacitko kontroly pravopisu.
Na konci sezeni ho zmdcknu a vsechny pravopisné chyby se automaticky opravi. Neni tedy
divod k obavdm.”

Utrhnéte list dokonale

Chcete-li odtrhnout list flipchartu ¢isté, ptidrzte si ho za jeho horni okraj a zlehka jej
natrhnéte (2-3 cm) na kazdé strané. Poté list chytte na obou stranach a trhnéte smérem
dolt.

Uplatnéni tajemstvi zaznamenavani

Tajemstvi zaznamenavani miiZete vyuzivat nejen pti facilitovanych poradach, ale také
v jinych oblastech.

Zaznam sezeni

SMART facilitatori védi, Ze po skonceni facilitovaného sezeni je potfeba zaznamenat
pouze Ctyfi polozky. Kdyz vedete nefacilitovanou poradu, zkuste zaznamenat pouze
nasledujici:

1. W¢inénd rozhodnuti
2. Zadané ¢innosti

3. Nevyftesené problémy
4

Relevantni analyza

Zaznam rozhodnuti

SMART facilitatori védi, Ze zaznam diskuse na flipchart je skvéld strategie pro soustredé-
ni skupiny a zajistujici, Ze vSichni chapou, jaka rozhodnuti uinili. Proto pfi formalnich
i neformélnich poradach zkuste k zaznamenani vysledki pouzit bilé tabule, flipcharty
nebo tieba zapisniky. Tak zajistite, Ze u¢inénym rozhodnutim vsichni porozumi. Navic,
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pokud se skupina ,,zasekne“ a ma problém rozhodnout se mezi dvéma alternativami,
miizete zaznamenat informace o kazdé varianté tak, aby je vSichni vidéli a mohli se sou-
stiedit na hlavni rozdily.

Vytvoreni konzultaéniho navrhu s klientem

SMART facilitatoti chapou, jaka sila tkvi v doporucenich, ktera ¢lenové skupiny vytvori
spole¢né. Vytvareji je oni, rozuméji jim oni a pfijimaji je oni. V obchodni situaci mtiZete
stejnou silu ziskat zformovanim navrhu spolu s vasim klientem. MuiZete pouzit nasledu-
jici kroky. (Pro zjednodus$eni jsem pouzil ptiklad konzulta¢niho névrhu.)

1. Ke konci pohovoru se zadavatelem projektu pouzijte flipchart nebo tabuli
a uvedte klicové vysledky.

2. Navrhnéte plan tkolt k vytvoreni vysledka.

3. Konzultujte s klientem, kdo se bude podilet na kterém tkolu a po jak dlouhou
dobu.

4. Spolu s klientem vytvorte stfizlivy odhad poctu hodin, jaky zakazka zabere.
Abyste ziskali hruby odhad ceny, vynasobte ho hodinovou sazbou.

5. Pokud se klientovi cena nebude libit, nechejte ho navrhnout aktivity, které by
bylo mozné omezit nebo snizit.

6. Prodiskutujte datum zahdajeni a proces rozhodovani.
Kdyz vas klient vytvori navrh spole¢né s vami, pochopi vsechny jeho kroky a vétsi-

nou vée pottebné podpofi. A jestlize navrh prekracuje jeho rozpocet, s vétsi pravdépo-
dobnosti se poohlédne po alternativnich zptisobech financovani.

Facilitatortiv kontrolni seznam pro zaznamy

B Béhem facilitovaného sezeni je dilezité zaznamenat néasledujici:
» Rozhodnuti provedena béhem sezeni.
» Cinnosti zadané béhem sezen.
> Nevyre$ené problémy vzniklé béhem sezeni.
» Relevantni analyza a poznamky zapsané béhem sezeni.
B Chcete-li se vyhnout zneuziti moci ukryté v tuzce, postupujte takto:
»  Vidy nejdiive piste a az poté diskutujte.
» Napiste, co ucastnici fekli, nikoliv co jste slySeli.
»  Piste tak, aby to skupina mohla precist.
>

Ptejte se, nesdélujte.
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B Pro zvladnuti zapisovaciho procesu:

>

>

| 4

»

>

Nabidnéte tcastniktim $ablonu pro jejich odpovédi.

ucastnikit budou jasné, stru¢né a nebudou zaviset na kontextu.
Pouzivejte na vhodnych mistech bézné zkratky.

Pro zkraceni dlouhych poznamek pouzivejte techniku titulku.

Vyhybejte se pauzam béhem psani.

B Chcete-li se béhem psani vyhnout pauzam:

>
>
>
| 2

>

Zustavejte pobliz tabuli.

Zacnéte psat pti prvnim ,,zapsatelném® slové.
Opakujte pfi psani, co ucastnik rekl.
Pozadejte ucastniky, aby své slova opakovali.

Polozte ptimou otazku.

B K dal$im technikdm zdznamu patfi tyto:

>

»

>

Pokud pouzivate zapisovatele, nacvicujte.

Vytvorte plan stén.

Zajistéte si dostatek flipchartovych stojanti, aby bylo mozné si prohlédnout
vSechny listy jednoho bodu programu najednou.

Opravujte pfidanim.

Utrhnéte list dokonale.
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