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Wstep

Droga Czytelniczko, drogi Czytelniku, droga Osobo czytajgcal

Minety ponad trzy lata od wydania poradnika ,Zadanie: spotkanie”, ktory stat sie duzym
wsparciem dla organizujgcych wydarzenia. Wiemy, ze wiele osoéb korzysta z publikacii
do dzis, wzmacniajgc swoje kompetencje moderatorskie i facylitacyjne. Wiemy tez,

ze przed kazdg z tych osob —i przed tobg — wcigz stajg kolejne wyzwania zwigzane

z prowadzeniem spotkan. Dlatego wiasnie wydajemy ,Wyzwanie: spotkanie”.

Poradnik powstat w projekcie ,Spojna Integracja
Regionalna Ekonomii SpotecznejII” realizowanym
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwoj wspdtfinansowanego

ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego. Liderem
projektu jest Ogolnopolski Zwigzek Rewizyjny
Spoétdzielni Socjalnych (OZRSS), a partnerami
Fundacja IDEA Rozwoju (FIS) i Stowarzyszenie
Trenerskie Organizacji Pozarzadowych (sTOP).
Projekt jest kontynuacijg projektu SIRES
realizowanego w latach 2017-2020 przez te
same organizacje. Odbiorcamii odbiorczyniami
sg 0soby pracujgce w Regionalnych Osrodkach
Pomocy Spotecznejiurzedach marszatkowskich.

W ramach projektu sTOP byt odpowiedzialny

za superwizje, doradztwo tematyczne

i szkolenia, m.in. z zakresu przygotowania

i moderowania spotkan, pracy z grupa, efektywne;
komunikaciji, budowania zespotu i zarzadzania
nim. Nasze trenerkii trenerzy przeprowadzili

w tym czasie wiele rozmow na temat wyzwan,

z jakimi spotykajg sie osoby organizujace

i prowadzace spotkania.

Zorganizowatysmy tez wywiady pogtebione
natemat poprzedniej czesci poradnika. Osoby
podkreslaty jego uzytecznosc i praktycznosc,
cenity sobie, ze omawia krok po kroku temat
prowadzenia spotkan. Wskazywaty tez nieujete
w publikaciji obszary, z ktérymi miewajg trudnosci.
W ten sposob powstata lista tematow, ktore
powinny sie znalez¢ w naszej kontynuacii.

Co znajdziesz w poradniku?

Publikacja to odpowiedz na pie¢ wyzwan, ktore
wytonity sie w czasie rozmow:

Komunikacja

To podstawa pracy z ludzmi. W ,,Zadaniu:
spotkaniu” autorkii autorzy poswiecili
komunikacji duzo uwagi, jednak to obszar,
ktéry warto wzmacniac i pogtebiac.
Tymrazem—w pierwszym rozdziale
—zachecamy do spojrzenia na trudne
sytuacje przez pryzmat tego, na co sami

i same mamy wptyw. Dajemy duzo
przestrzeni do przygladania sie sobie oraz
do ¢wiczenia asertywnosciiudzielania
informaciji zwrotnej. To wszystko
przetozy sie na umiejetnosc radzenia
sobie z trudnymi sytuacjami w kontakcie
zZgrupa.

e Spotkanie w wielokulturowym gronie

Réznorodnosé kulturowa to jednoczesnie
zasObitrudnosc. Efekt synergii powstanie
w grupie wtedy, kiedy osoby bedg sie
W hiej czuty bezpiecznie, ato z kolei
bedzie mozliwe dzieki zrozumieniu
swoich potrzeb. Dlatego drugi rozdziat
jest wstepem do tematu spotkan
w wielokulturowym gronie.



e Dostepnosé wydarzen
W trzecim rozdziale zachecamy cie

do przyjrzenia sie organizowanym
spotkaniom pod kgtem dostepnosci

dla osob z réznorodnymi potrzebami.
Znajdziesz tu oczywiscie kontekst
prawny, ale piszemy tez o osobach

i grupach, ktore nie zostaty ujete

w ustawach. Przeciez kazdy i kazda z nas
ma potrzeby. Dobre spotkanie uwzglednia
je wszystkie.

Spotkania online

O Mogtoby sie wydawac, ze o wydarzeniach
W sieci powiedziano w ciggu ostatnich
lat wszystko. Jednak dla wielu oséb
prowadzenie spotkania online wigze
sie z réznorodnymi trudnosciami, nie
tylko technicznymi. Praca z grupag, ktorg
widzimy w okienkach aplikacji, wymaga
innych metod, innej komunikacjii zmian
w sposobach moderowania. Piszemy
otymw czwartymrozdziale.

e Angazujace narzedzia
Prowadzenie ciekawych spotkan,

podczas ktorych osoby uczestniczace
chetnie wtgczajg sie w prace, czesto jest
wyzwaniem. Bywa trudne zwtaszcza
wtedy, kiedy mamy mato czasu
na przygotowanie. Dlatego w ostatnim
rozdziale zamieszczamy zbidr inspiracii
—moze usprawnic planowanie i pomoc
w wyborze narzedzi, ktore bedg
atrakcyjne dla grupy i efektywne z punktu
widzenia celow.

Poszczegolne czesci poradnika zostaty napisane
przez osoby, ktore na co dzien zajmujg sie

danym tematem. Zalezato nam na praktycznym
przedstawieniu zagadnien. Mamy nadzieje,

ze osiggnetysmy i osiggnelismy ten efekt

i ze nasze wskazowki utatwig ci prace. Zyczymy
owocnychi... przyjemnych spotkan!

W Stowarzyszeniu Trenerskim
Organizacji Pozarzagdowych dbamy

o inkluzywny jezyk, dlatego stosujemy
réznorodne zapisy form gramatycznych.
Bez wzgledu na uzyty rodzaj tekst
odnosi sie do 0sob wszystkich ptci.

CHEFST WIEDZIEC WIECE?

E 'H-_-}E W ramach projektow SIRES

. i SIRES Il powstato ponad
. dwadzie$cia materiatow —
poradnikow, artykutow i filmow,
ktore sg uzupetnieniem szkolen
i poradnictwa z zakresu komunikaciji i pracy
z grupa. Zajrzyj na strone projektu i zobacz, co
moze pomoc w twoich codziennych wyzwaniach:
https://stowarzyszeniestop.pl/sires2/.
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ROZDZIAEA

Komunikacja moze by¢ wyzwaniem

Agnieszka Ksigzek

W tym rozdziale znajdziesz odpowiedzi na pytania:
1. Skad sig biorg trudnosci w komunikacjii wspotpracy z innymi ludzmi?
2. Czymjest asertywna postawaijak jg rozwijac? Jak zadbac o wtasne potrzeby,
szanujgc zdanie i potrzeby innych osob?
3. Jak sie komunikowac w trudnych sytuacjach?

Niemal kazdego dnia zycie stawia przed nami
rozne wyzwania. Dla wielu z nas jednym z nich
jest to, ze pracujemy z ludzmi, ato oznacza
réznorodnosc zdarzen, duzo wrazen, a takze
zaskoczenia i nieprzewidywalne sytuacje, ktore
budza wiele emociji.

Jatakze naleze do tej grupy. Od prawie
trzydziestu lat prowadze szkolenia, treningi,
superwizje i coaching. Czesé tych form ma czesto
charakter grupowy, a wiec i mnie dotyczy
wyzwanie — spotkanie :) Piszac ten rozdziat, chce
sie podzieli¢ nie tylko wiedzg czy refleksjami, ale

i doswiadczeniami zwigzanymi z podejmowaniem
tego wyzwania.

Podczas pracy w projekcie SIRES Il prowadzitam
szkoleniaidoradztwa, w czasie ktorych wiele razy
pochylatysmy i pochylalismy sie nad tematem
przygotowania i prowadzenia roznorodnych
spotkan. Analizowalismy zasoby i potrzeby osob
uczestniczacych i prowadzacych, nazywatysmy
trudnoscii okreslatysmy wyzwania. Wspoine
dziatanie, dzielenie sie doswiadczeniami, refleksje
i wdrazanie nowych rozwigzan staty sie dla

mnie jednym ze zrodetinspiracii przy tworzeniu
materiatu o budowaniu asertywnosciiczytelnej,
uwaznej komunikacji w relacjach, a takze w duzym
stopniu zdecydowaty o wyborze tresci do jego
zawartosci. Mam nadzieje, ze ten rozdziat bedzie
dla ciebie pomocaw pracy nad wiasnym stylem
komunikaciji i przetozy sie na coraz lepsze relacje
podczas organizowanych przez ciebie wydarzen.

Sytuacje trudne -
trudnosci czy wyzwania?

Trudnosci pojawiajgce sie w relacjach

i wspOtpracy z innymi osobami moga miec wiele
roznych przyczyn. Na potrzeby tego rozdziatu
podzielitam je na dwa obszary:

1. Grupaprzyczyn wynikajgcych z nas
samych inaszych trudnosci w zadbaniu
o potrzeby wtasne i innych osoéb.

2. Grupaprzyczynitrudnosciwynikajgcych
z okolicznosci zewnetrznych:
niezrozumiatych sytuaciji, na ktore
nie mamy wptywu, niezrozumiatych
lub spotecznie trudnych do przyjecia
zachowan innych osob.

Analiza tych przyczynitrudnosci pomoze

nam rozpoznac i wzmocnic¢ kompetencje
zwigzane z asertywnoscia, a takze okreslic,
jakie male i wieksze wyzwania mozemy
podjaé, aby te kompetencje budowac.
Pojecie asertywnosci od lat wzbudza w jednych
strach, winnych zaciekawienie. O asertywnym
zachowaniu mowi sie coraz czescieji przy wielu
okazjach, np. w kontekscie stosunkéw w pracy,
roznorodnych grup, w ktorych na co dzien
funkcjonujemy, poszukiwania zatrudnienia, ale
rowniez sytuaciji w zyciu prywatnym.

Definicji asertywnosci jest prawdopodobnie

tak wiele jak badaczek i badaczy tego tematu.
W tym poradniku chciatabym przytoczy¢ taka,
ktora wydaje sie klarowna, a jednoczesnie trafia,
w moim przekonaniu, w sedno problemu:



Asertywnosc¢ to umiejetnosc petnego
wyrazania siebie i dbania o swoje prawa
Z jednoczesnym poszanowaniem praw
innych osob.

Zachowanie asertywne wigze sie wiec
Zumiejetnoscig przekazania otoczeniu swoich
prawdziwych uczuc, dgzen, opiniii postaw, nawet
jesli nie beda one zaakceptowane przez innych.
Jednak niezwykle waznym elementem takiego
zachowania jest rowniez respektowanie praw
innych os6b do posiadania odmiennego zdania,
anawet nieakceptowaniatego, co wyrazamy lub
robimy.

Asertywnos¢ zaktada takze istnienie terytorium
psychologicznego kazdego cztowieka, potrzebe
dbania o nie oraz mozliwos¢ jego obrony. Nie

jest to jednak przyzwolenie na zachowanie
agresywne, z ktorym niejednokrotnie
asertywnosc bywa utozsamiana. Obrona
wilasnego obszaru polega bowiem nie na walce,
ale nakorzystaniu z osobistych praw bez
naruszania praw i obszaru prywatnego drugiej
0soby.

Na podstawie: A. Wrobel,
LAsertywnos¢ na co dzien”, Warszawa 2011.

Obszar wiasnych praw jest zazwyczaj zmienny
—osobom, z ktorymi jestesmy blizej zwigzane

i zwigzani, pozwalamy na wiecej niz osobom
mniej znanym, obcym. Dobrze jest, jesliw danej
sytuacjiinterpersonalnej granice te zostajg
przez nas ustalone. Jesli my tego nie zrobimy,
inni nas wyrecza, a to nie zawsze bedzie dlanas
komfortowe.

Wiecej na temat praw asertywnosci

i ich stosowania mozesz znalez¢

w naszej publikacji projektowej
LAsertywna komunikacja” przygotowanej
przez Magdalene Jasinska: https:/
stowarzyszeniestop.pl/stop/wp-content/
uploads/2023/05/Asertywna-komunikacja-Jasinska.pdf.

Co wspieranasza asertywnos¢?
a 1. Dawanie innym ludziom tych samych
praw co sobie (np. do btedodw,
niewiedzy, do zabawy, wypoczynku,
do zapominaniaiin.).

2. Dbanie o zwieztosc i precyzje
wypowiedzi, a przez to tworzenie
przestrzeni komunikacyjnej
dlainnych osoéb.

. Stosowanie komunikatu JA.
. Przyjaznaizdecydowana mowa ciata.
. Spojnos¢ mowy ciata ze stowami.
. Naturalne zachowanie,
bez ,maski” i udawania.
. Uprzejmosc¢ bez okazywania
Wwyzszosci czy dominacii.

o Ok W

~

Zajrzyjmy do wlasnego
ogrodka...:)
Sprawdz swoje ,,jestem OK”

Jesli zechcemy pracowac nad wzmacnianiem
asertywnosci w relacjach z innymi osobami, warto
zaczac¢ od zbadania wtasnych wewnetrznych
przekonan asertywnychinieasertywnych,
poniewaz asertywnosc¢ nie jest tylko, jak sie
czasem uwaza, umiejetnoscig odmawiania. Filary
asertywnosci siegajg duzo gtebiej, do naszych
wartoscii postaw wobec swiata, innych osob

i samych siebie. Dotycza takze naszych

granic fizycznychi-przede wszystkim -
psychologicznych oraz dostrzegania granic
innych osob. Charakterystyczne dla postawy
asertywnej okreslenie ,jajestem OK ity jestes
OK” odnosi sie wiasnie do umiejetnosci
akceptaciji potrzeb i wynikajacych z nich
granic - swoichidrugiego czlowieka. Wiecej

na ten temat znajdziesz w linkowanym juz artykule
Magdaleny Jasinskiej.

Kiedy podczas dziatan projektowych
pojawialy sie watki zwigzane z asertywnoscia,
refleksje osob uczestniczacych prowadzity
czesto do wiasnych przekonan. Dobrym
sposobem na zbadanie swoich wewnetrznych
przekonan jest analiza osobistego monologu
wewnetrznego. Kazdego dnia wypowiadamy

do siebie w myslach wiele stow i zdan. Czesto

sg to krotkie komentarze, nakazy, zakazy, oceny
siebie lub sytuaciji, w ktorej sie znajdziemy. Czesc
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tych wewnetrznych wypowiedzi jest Swiadoma

i podlega naszej kontroli, np. analiza sytuaciji przed
podjeciem jakiejs decyzji.

Jest jednak taka grupa myslii wewnetrznych
wypowiedzi, ktore pojawiajg sie w nasze;

gtowie mimowolnie, jako tzw. nawyki myslowe.
Najczesciej mamy je od dawnaiz czasem

stajg sie one automatyczne, niezalezne od nas.
Naleza do nich przekonania na temat swiata
zewnetrznego, jego reguti zasad, ale takze obrazu
samych siebie, wlasnych praw, powinnosci.

Jest to najczesciej bagaz, ktory otrzymalismy

i otrzymatysmy od naszych bliskich, rodziny,
Srodowiska wychowaniaiktory przyjetysmy

i przyjelisSmy nieswiadomie. W bagazu tym,
postugujac sie metaforg zycia jako podrézy,
mozna znalezc¢ np. kanapki karmigce nas w drodze
przez zycie: pozytywne przekonania bedace
zrodtem sity, radosci, optymizmu i pozytywnych
inspiracji. Moga sie w nim kry¢ takze kamienie
obcigzajgce nas i utrudniajgce zyciowg podroz:
myslii przekonania antyasertywne, a wiec takie,
ktore zamiast z asertywnoscig beda raczej
zZwigzane z agresjg, ulegtosciag lub manipulacja.
Aleksandra Hulewska w swojej ksigzce
LAsertywnosc¢ w ¢wiczeniach” podaje przykfady
myslii przekonan antyasertywnych. Nalezg

do nich:

Negatywne przekonania na swaj
temat — uogadlnione osady, w ktorych
krzywdzimy i dyskwalifikujemy same

i samych siebie, np. ,Jestem do niczego”,
,Nie moznamnie lubi¢”, ,Jestem gtupi_a,
bo nie mam nic do powiedzenia”.

To osady nieprawdziwe, poniewaz

sg zbyt kategoryczne, wydaja sie
»zacementowane” w nas, niezmienne
i nie zaktadajg wyjatkow od reguty,

ktora tworza. Krytyczne uproszczenia
podcinajg nam skrzydta. Zamiast
uzywac takich zdan, mozemy starac sie
dokonac pozytywnych i urealniajgcych
przeksztatcen — zamieni¢ bezdyskusyjne
uogolnienie ,jestem...” na bardzie;
racjonalne ,bywa...”, bywam...”, np. ,.Bywa
tak, ze nie mam nic do powiedzenia, ale
bywa tez tak, ze mowie duzoi z pasja,
szczegolnie na temat, ktory jest dla mnie
istotny”.

Czarnowidztwo - to tworzenie
negatywnych przypuszczen na temat
tego, co sie wydarzy, kiedy zdecydujemy
sie zrealizowac jakgs swojg potrzebe,

marzenie albo choc¢by zmieni¢ swoje
zachowanie, np. na bardziej asertywne.
Przyktady tego typu myslito m.in.:

,Na pewno sie pomyle”, ,Zle wypadne”,
.Beda mnie krytykowac” lub ,Kiedy
Zmienie swoje zachowanie na bardziej
asertywne, ludzie przestang mnie
lubi¢”. Przeksztatcajac je np. na: ,Jesli
sie pomyle, to powtorze jeszczeraz”,
.Przygotowatam_em sie na to spotkanie
najlepiej, jak mogtam_em” czy tez ,Nie
wszyscy musza mnie lubi¢, mnie tez
nie z kazdym z mojego zespotu jest

po drodze”, mamy szanse wyrwac sie
z btednego kota negatywnych mysili

i zaczac testowac pozytywne zmiany
W SWoim zyciul.

Ograniczajace normy i powinnosci—

to grupa zakazow i nakazow, ktore
uniemozliwiajg stosowanie zachowan
asertywnych. Ich funkcja ograniczajgca
wigze sie ztym, ze o naszych
zachowaniach decydujg mysli, ktore
zaczynajg sie na przyktad od stow: ,musze”,
Loowinnam_nienem”, ,nie wypada/
wypada’, ,nie nalezy/ nalezy”, ,nie moge”,
ajednoczesnie trudno nam znalez¢
racjonalne wyttumaczenie, dlaczego tak
wtasnie nalezy postepowac. Trenujac
przeksztatcenie ograniczajacych norm

i powinnosci, warto zadac sobie pytanie,
czy naprawde musze, powinnam_nienem...
A moze po prostu chce cos robi¢ i dlatego
torobie? Albo nie chce —i wtedy starac
sie asertywnie dgzy¢ do zmiany

swoich zachowan. Np. zamiast ,Nie
powinnam_nienem sie odzywac” zaczac¢
trenowac myslenie ,Mam prawo wyrazac
wiasne opinie” i wprowadzac to w zycie.

Warunkowa zgoda —to stawianie
samej lub samemu sobie warunkow,

po ktoérych spetnieniu dajemy sobie prawo
do zadbania o siebie i do asertywnosci,
np.:,,Ostatniraz to zniose, nastepnym
razemjuz zareaguje/ odezwe sie/
zrobie...”, ,Dzisiaj ustgpie, ale jesli
jeszczeraz to zrobi, powiem, ze juz
dosc”, ,Nastepnym razem na pewno
sie nie zgodze”. Warunkowa zgoda

na zachowania innych osob, ktore
przekraczajg nasze granice, wigze

sie z odktadaniem na pozniej reakgciji,
ktéra umozliwitaby nam obrone swoich



praw. Ostabia przez to naszg pozycije

i mozliwosc asertywnego zachowania
tuiteraz. W konsekwencji zamiast
trenowac i wprowadzac asertywne

zachowania — utrwalamy dotychczasowe,

niekonstruktywne myslii dziatania,

a zmiany, ktérych potrzebujemy, oddalamy

W czasie.

Jak jest u ciebie z przekonaniami? Znajdz
czas na matg osobistg inwentaryzacje mysli
i przekonan i sprawdz, ktore z nich ci stuza,
aktore (juz) nie.

Docen te przekonania, ktore cie wspieraja.
Docen siebie za to, ze ksztattujesz swoje
mysli oraz przekonaniai zamieniasz

je na bardziej korzystne dla ciebie.

A moze zechcesz skorzystac z kilku
podpowiedzi, jak mozesz transformowac
swoje przekonania?

Zamiast Mow

Znow mi sie nie udato,
co zaporazka.

Nie ma porazek,
sgtylko lekcje.

To zaduza zmiana, Duza zmiana skfada

nie poradze sobie. sie z matych zmian,
zaczne od matego
kroku...
Nie nadaje sie, Odkrywanie, ze
Zamato wiem. czegos nie wiem,
to tez rozwaj.
Nie powinnam/ nie Moje emocje moéwig
powinienem sie bac¢/ otym, co jest dlamnie
smucic¢/ztoscic. naprawde wazne.

transformac;ji wtasnych utrudniajgcych

https://karty-przekonania.mamato.pl/.

Wiecej inspiracji do tworzenia korzystnych

myslii przekonan mozesz znalez¢ w kartach
wspierajgcych przekonan Agnieszki Stein:

Emocje - przyjaciele
czy wrogowie twojej
asertywnosci?

A co zasertywnoscig, kiedy buzujg w nas trudne
do zaakceptowania emocje?

Kompetencje asertywne pomagajg zarzagdzac
emocjami, ktore tworzg sie w nas w odpowiedzi
naroznorodne przejawy codziennosci. Kiedy
Swiadomie staramy sie zadbac o granice wiasne
i innych osob, tatwiej nam zaakceptowac to,

Ze emocje pojawiajg sie w kazdej i kazdym,
niezaleznie od nas samych, a takze to,

ze informujg o waznych dla nas potrzebach.
Dobrym przyktadem sa sytuacje, kiedy
odczuwamy ztos¢.

Z10s¢ jest emocija, ktora pojawia sie,
a kiedy np. otaczajgca nas rzeczywistosc
Zzmienia sie z zaskoczenia lub
wbrew naszejwoli, zdarzenia lub
czynnosci biegna nie po naszej mysli,
zachowania nasze lub innych oséb
nam przeszkadzajg, szkodzg, a czasem
nas rania. Jednoczesnie ztos¢ jest
niejednokrotnie zrodtem ekspresii,
motywatorem do dziatania i uzyskanialub
odzyskania wptywu na rzeczywistosc.

Ztosci czesto towarzyszy agresja, ktora jest

iej przejawem, zachowaniem manifestujgcym

sie przez impulsywne reakcje, atak lub raniagca,
oceniajgcg komunikacje. Najczesciej agresja
pojawia sie nagle i szybko mija, pozostawiajac

po sobie frustracje czy tez poczucie winy u osoby;,
ktora jg stosuje. U odbiorczyn i odbiorcow

moze wywotac niechec do relaciji, poczucie
upokorzenia, zal lub takze agresje, skierowang
zwrotnie lub przekierowang nainne osoby.

Kiedy staramy sie zachowywac asertywnie

i poinformujemy o tym, co czujemy, zamiast
stosowac agresje, mamy szanse poczuc

wiekszy szacunek do siebie i innych oséb. Mniej
je ranimy, bo nasze zachowania sg bardziej
Swiadome i uwazne. W ten sposob uzyskujemy

i wzmacniamy kontrole nad wtasnym zyciem

i mozemy zmieniac niesprzyjajgce nam schematy
komunikacyjne, dzieki czemu czerpiemy wiecej
zadowolenia z relacji z ludzmi.


https://karty-przekonania.mamato.pl/

INWENTARYZACJA DEMONOW

Przeanalizuj swoj tok myslenia i dziatania. Sprobu;j
zauwazyc, co utrudnia ci asertywne zachowania.
Jesli sytuacja, ktorg postrzegasz jako trudna,
dotyczy np. spotkania, ktére masz poprowadzic,
postaraj sie znalez¢ to, co cie stresuje lub utrudnia
asertywnosc¢ odpowiednio wczesniej, tak aby
moc ocenic sytuacije z dystansui zaplanowac
konstruktywne dziatania.

Pomocne moga sie okazac odpowiedzi
na pytania:

e (Czego sie obawiam? Czym sie
najbardziej stresuje?

e Jakich sytuaciji sie boje?

e Kogo sie obawiam?

o Jakie potencjalne zachowania budzg
moj niepokoj?

e Conajgorszego/najtrudniejszego
moze sie stac? Jak moge wtedy
zareagowac?

¢ Cowe mnie stanowi trudnosc¢?

o Jaksobie wczesniej poradzitam_em
w podobnej sytuacji? Co jest moim
zasobem?

e Comoge zmienic?

e Jaksobie radzainne osoby? Jak moge
skorzystac z ich doswiadczen?

KOLO WPLYWU-CZYLIJAK SIE
MARTWICW ZDROWY SPOSOB?

Na co masz wptyw?

Na siebie, swoje przygotowanie, nastawienie,
zaangazowanie, zadbanie o komfort i granice
swoje iinnych osob.

Naconie
masz wptywu?
Na nastroje, nastawienia
ianimozje, z ktérymi osoby
uczestniczace przychodza
naspotkanie.

Mozesz natomiast mie¢ wptyw na to,
co sie z tymi nastrojami i nastawieniami
stanie, kiedy np. bedziesz
facylitowac wydarzenie.

Aby bardziej racjonalnie radzi¢ sobie

Z pojawiajgcymi sie trudnymi sytuacjami

i jednoczesnie cwiczyc asertywne podejscie

i zachowania, mozesz postuzyc sie prostym
schematem zwanym kotem wptywu. Narzedzie
to uswiadamia nam granice naszych mozliwosci

i wptywu na rzeczywistosc¢ w roznorodnych
kontekstach. Wiecej informacji na temat kota
wptywu znajdziesz w rozdziale Piotra Henzlera
w naszej pierwszej publikaciji. Tutaj, wykorzystujgc
zamieszczony rysunek, chce pokazac, ze nasz
wptyw na sytuacje jest czesto ograniczony,

co z jednej strony nie odbiera nam catkiem
mozliwosci kreowania danej sytuaciji, a z drugiej
Scigga z nas ciezar dzwigania odpowiedzialnosci
np. zato, ze:

¢ nie kazdy z partnerow i partnerek bedzie
gotowy do wspotpracy;

e zroznicowane interesy naszych partnerek
i partneréw moga utrudnic lub wydtuzy¢
proces budowania wspotpracy;

e poszczegolne osoby wnoszg
na spotkanie swoje animozje oraz trudne
emocije i nie mamy nato wptywu.

Mozesz tez omowic¢ wazna dla ciebie sytuacje

z 0s0ba, ktora cie rozumie, zna szczegoty sprawy
i zwigzane z nig osoby lub zajmuje sie podobnym
tematem. Pochylcie sie wspolnie nad kotem
wpltywu. By¢ moze jej spojrzenie na sytuacije
pomoze ci uzyskac¢ nowe, bardziej korzystne
podejscie do wtasnego poczucia wptywu.

Zajrzyjdo poradnika ,Zadanie: spotkanie”
(str. 51-52), zeby pogtebic¢ temat kota
wptywu: https:/stowarzyszeniestop.pl/
stop/wp-content/uploads/2020/03/
Publikacja_ZADANIE_SPOTKANIE.pdf.

Budowanie i wzmachnianie
asertywnoscito jednak
Zzmiana...

W ksigzce ,Trening asertywnosci” Maria Krol-
-Fijewska dotyka tematu reakcji otoczenia
nazmiang, jakg wnosimy do wspolnych relacji,
starajac sie zachowywac bardziej asertywnie.
Autorka podkresla, ze nie zawsze i nie od razu
spotkamy sie z akceptacjg naszych zachowan.
Warto potraktowac to jako naturalng reakcje
0s06b natoczaca sie w nas zmianeg, a takze mie¢
Swiadomosg, ze nie wszyscy w haszym otoczeniu
muszg sie na nig zgadzac.


https://stowarzyszeniestop.pl/stop/wp-content/uploads/2020/03/Publikacja_ZADANIE_SPOTKANIE.pdf
https://stowarzyszeniestop.pl/stop/wp-content/uploads/2020/03/Publikacja_ZADANIE_SPOTKANIE.pdf
https://stowarzyszeniestop.pl/stop/wp-content/uploads/2020/03/Publikacja_ZADANIE_SPOTKANIE.pdf

Coryzykujemy zachowuijac sie asertywnie?

g By¢ moze przez niektore osoby bedziemy
mniej lubianiilubiane za to, ze wyrazamy
SWOje uczuciaiopinie.

e Przygotowanie sie do dziatania -
co moge zrobic¢, powiedziec, by osiggnac
to, na czym mi zalezy (np. odmowic,
poprosic, nie zgodzi¢ sie, zaproponowac
inne rozwigzanie).

Nasze relacje z niektorymi osobami mogg
g ulec zmianie, szczegdlnie jesli dotad
funkcjonowatysmy i funkcjonowalismy
np. jako osoby ulegte, nadmiernie
dostosowane, a teraz mamy odwage
wypowiedzie¢ gtosno wiasne ,nie”.

Q Potrzeba szanowania siebie i innych moze
zmieni¢ nasze zachowania i komunikacje
Z ludzmi.

Wchodzac w proces zmiany zachowan i postaw
na bardziej asertywne, mozemy poczgtkowo
czuc¢ dyskomfort zwigzany z niepewnoscia, czy
nasza komunikacja i dziatania faktycznie wyrazajg
dbatosc¢ o przestrzenigranice —wtasne oraz
innych osob. Jednak roztozenie w czasie treningu
asertywnoscii pozwolenie sobie na proby, a takze
refleksja nad wtasnym rozwojem przynoszg
zwykle przekonanie, ze warto byto podjgc¢ wysitek
zwigzany ze zmiang:)

We wspomnianejjuz ksigzce ,,Asertywnosc

w ¢wiczeniach” Aleksandra Hulewska wyznacza
szesc etapow, o ktore warto zadbac w procesie
trenowania asertywnosci:

Identyfikacja uczuc¢ — nazwanie

G uczuc i emociji, ktorych doswiadczamy
w trudnej dla nas sytuacji. Czasem
wystarczy, ze nazwiemy je dla siebie,
we wiasnej refleksji. To, podobnie jak
kolejny punkt, jest takze skutecznym
¢wiczeniem okreslania osobistych granic
psychologicznych.

Identyfikacja potrzeb — okreslenie,
czego potrzebujemy w tej sytuaciji, a takze
czego ewentualnie nie chcemy.

Identyfikacja barier asertywnosci, czyli
powodow, dla ktérych nie zachowujemy
sie asertywnie (pamietaj, ze nie zawsze
musisz by¢ asertywna_y).

Okreslenie wlkasnych praw —np. ,mam
prawo sie nie zgodzic¢”, ,mam prawo
odmowic”.
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e Dziatanie —realizacja przygotowanego
planuiwdrazanie go w zycie krok po kroku.

By¢ moze poczatkowo doswiadczysz tego,

ze chcac zmieniac swoje utarte, cho¢ nie zawsze
stuzace ci zachowania, potrzebujesz duzo czasu
i podpierania sie podobnymi schematami. Pozwol
sobie jednak na odrobine wytrwatosci i nagradzaj
sie za postepy w zdobywaniu umiejetnosci
asertywnych. Z czasem nowe, konstruktywne
nawyki myslowe i zachowania utrwalg sie na tyle,
ze bedziesz w stanie po nie ptynnie siegac

i wykorzystywac w potrzebnych ci sytuacjach.

Pamigtaj, ze w procesie rozwoju nowych

kompetencji moga ci pomaoc:

e sSwiadomos¢ swoich praw,

e monolog wewnetrzny, czyli
uwaznosc i refleksja nad wtasnym
rozwojem,

e komunikacja niewerbalna.

Ciato to gtéwny kanat, ktorym przekazujemy
informacje. Tym bardziej warto zwrdcic uwage
na automatyzmy w naszym zachowaniu.
Zastanow sig, jaki przekaz daje twoje ciatoi czy
jest on zgodny z twoimi potrzebami. Jesli jest
taka mozliwos¢é, popros osobe, ktorej ufasz,

o informacje zwrotng na temat tego, jakie sygnaty
przekazujesz swoim ciatem. W szczegoInosci
zwroccie uwage na niewerbalne nawyki, takie jak:

¢ unikanie/utrzymywanie kontaktu
wzrokowego,

¢ maskowaty wyraz twarzy, mato wyrazna
mimika/ wyrazna mimika, usmiech,

e garbienie sie, kulenie ramion/

wyprostowana postawa,

¢ drapanie sig, skubanie i inne gesty wokot
twarzy,

¢ niewyrazne lub zbyt ciche mowienie/ zbyt
gtosne mowienie.

Tak jak podroz zaczyna sie od pierwszego kroku,
tak tez rozwijanie lub wzmacnianie asertywnosci
w komunikacji werbalnej moze sie rozpoczacé

od matych zmian dotyczgcych zwrotow czy tez
reakcji na pochwate lub krytyke.



PRZYDATNE ZWROTY

zdecydowatem
i jestdla mnie

postanowitam wazne

moim
zdaniem

Bywa, ze nie tylko krytyka, ale i pochwata od innych zachowan drugiej osoby. Jesli chcesz pocwiczy¢
jestdlanas trudna do przyjecia. Warto w tych asertywne reakcje na kierowana do ciebie krytyke
sytuacjach reagowac asertywnie —otwarcie lub pochwate, mozesz skorzystac z zasobow
i Z szacunkiem wyrazac swoje stanowisko wobec asertywnej komunikacii.

ZDANIA PROASERTYWNE

~ POCWICZ | WIMACNIA) ASERTYWNA REAKOE NA KRYTYKE

Mysle
o sobie inaczej.

Mysle
o tyminaczej.

zgadzam sie.

Totwoja
opinia.

Maminne
zdanie na
ten temat.

Potrzebuje
wiecejczasu
nadecyzje.

Ostatni \

Mam prawo Y Umiem "\ czestomisie

to czué. torobi¢ to zdarza.
dobrze.

ZDANIA PROASERTYWNE
 POCWICZ| WIMACNIAI ASERTYWINA REAKCIE NA POCHWALE

Lubie tak
wygladac.

Umiem
torobié
dobrze.

Lubie dbaé¢
o siebie.

Staratemsie
iteraz niemam
problemow.

Inne osoby tez
todostrzegaja.

Nie
Jestem przeszkadza

do tego stworzona. mi to.

4 Teztak
uwazam.

1



Terytorium psychologiczne -
czylinikt nie jest samotng
wyspq

Niemal kazdego dnia funkcjonujemy

w wielu relacjach miedzyludzkich, zarowno

w sferze osobistej, jak i zawodowej.
Kontaktom miedzyludzkim towarzyszy czesto
ekspansywnosc. katwo wiec o sytuacie,

w ktorych — czesto nieswiadomie —dochodzi
do naruszania granic psychologicznych.

Terytorium psychologiczne to nazwa
przestrzeni, w ktorej czujemy sie bezpiecznie.
Wkroczenie do niej 0sob, ktorym nie dajemy
nato zgody, traktujemy jako inwazje. Kazdy

i kazda z nas odczuwa te przestrzen odmiennie
i tworzy indywidualny zestaw skfadajgcy

sie m.in. z przestrzeni, przedmiotow, nawykow,
stow i innych waznych aspektow (materialnych
i niematerialnych), ktére dajg nam poczucie
bezpieczenstwa i komfortu.

Rozwijanie asertywnosci w tym obszarze

to przede wszystkim zauwazenie, co tworzy
nasze terytorium psychologiczne i gdzie sg jego
granice, ale takze uswiadomienie innym osobom
tych granic, informowanie ich, co znaczy dla

nas ich przekroczenie, i obrona w sytuacii, gdy
do tego przekroczenia faktycznie dochodzi.
Réwnoczesnie mamy tez wieksze szanse,

ze bedziemy bardziejuwazne_inaterytoria
psychologiczne oséb w naszym otoczeniu.

Asertywna dbatosc¢ o przestrzen psychologicznag
—mojg wiasng i osob, z ktérymi przebywam —
moze sie przejawia¢ w drobnych czynnosciach

i komunikatach. Moge np.:

o poinformowac, ze to moj osobisty kubek
i nie chce, zeby byt uzywany przez kogos
innego;

o chowac w szufladzie ulubiony dtugopis —
prezent od bliskiej osoby;

° zadbac o swojg prywatnosé w miejscu
pracy, np. ustawi¢ na biurku zdjecie
waznych dla mnie osob w taki sposob,
zeby byto widoczne tylko dla mnie, a nie
dla odwiedzajgcych mnie klientek_ow;

poprosi¢ w czasie rozmowy z osoba,

o ktora staje zbyt blisko mnie lub stopniowo
zmniejsza dzielgcy nas dystans fizyczny,
aby ten dystans powiekszy¢, bo wtedy
czuje sie bardziej komfortowo;

przedyskutowac i ustali¢ z osobami,
o zktorymiwspotpracuje, zasady wspolnej

pracy w danym pomieszczeniu, dziataniu

lub projekcie (np.: unikamy tematow

dotyczacych pogladow i wartosci,

ktore nas dziela, by nie doprowadzic¢

do niepotrzebnych konfliktow; prywatne

rozmowy telefoniczne prowadzimy poza

wspolnym pokojem; staramy sie pracowac

w ciszy —natyle, naile to mozliwe

ze wzgledu na charakter pracy);

PRZESTRZEN FIZYCZNA A TERYTORIUM PSYCHOLOGICZNE - MAGDA

Kiedy zainteresowatam sie tematem
asertywnoscii postanowitam zadbac o swoje
potrzeby i bardziej przyjazne otoczenie w migjscu
pracy, gdzie spedzam wiele godzin, rozpoczetam
od matego przemeblowania w biurze, by moc
siedzie¢ blizej okna. Chciatam, zeby moj wzrok
odpoczat czasem od monitorai mogt przez chwile
skupic¢ sie na tym, co dzieje sie na zewnatrz.
Zdatam tez sobie sprawe, ze moj dyskomfort

w rozmowie z klientami_kami wynikat wczesniej
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z tego, ze siedziatam naprzeciwko osoby, ktora
przychodzita ze swojg sprawag, ajednoczesnie
twarzg do okna. Czutam sie przez to czesto jak
w swietle latarki, a twarz klienta_ki pozostawata
w cieniu. Po zmianie organizacji przestrzeni nie
tylko zapewnitam sobie wiekszy komfort pracy,
ale tez przestrzen dlainteresantek_ow przestata
by¢ tak konfrontacyjna. Dzieki temu tatwiej jest
teraz prowadzi¢ rozmowy i zatatwiac sprawy;,
zktorymi przychodza rozne osoby.



o zapyta¢innych o zdanie, jeslichce
np. ustawic kwiatek, powiesic obraz
we wspolnej przestrzeni lub zmienic
ustawienie mebli.

Sytuacje trudne

A JESLINASZE DROGI SIE
ROZCHODZA...CZYLIJAK
ASERTYWNIE KOMUNIKC_)WAC
SIE W SYTUACJIROZBIEZNOSCI?

W czasie spotkan roboczych, szkolen i dyskusii
niejednokrotnie ujawniaja sie réznice interesow,
ktore moga prowadzic¢ do trudnych sytuagcii

w relacjach miedzy osobami uczestniczacymi.
Czesto po fakcie zastanawiamy sie, czy mozna
byto poprowadzi¢ rozmowe lub zadziata¢ inaczej—
tak zeby nie pojawity sie napiecia czy konflikty.
Zebratam refleksje z rozméw prowadzonych

na doradztwach, superwizjach oraz podczas
szkolen nt. facylitacii, efektywnej komunikacii

i zapobiegania konfliktom. Na tej podstawie
stworzytam liste dziatan, jakie mozna zastosowac
w sytuaciji pojawiajacych sie rozbieznosci:

o Unikaj negowania i reaguj
nanegowanie.

Nazwij rozbieznos¢ opinii, punktow
widzenia i pomystow na dziatanie, np.:
.Widze, ze mamy odmienne opinie”, ,Mysle
otyminaczej”, ,\Widze, ze pojawity sie
rozbieznosci w sprawie...”, ,Rozumiem,
ze sg tutaj rézne punkty widzenia...”, ,Czy
mam rozumiec, ze masz inny pomyst?”.

e Unikaj oceniania i uogélnien.
Nie stosuj zwrotow typu: ,Kazdy wie,
ze...", ,Tenpomystjest bez sensu”, ,Ludzie
mowig, ze...”.

e Uzywaj komunikatu JA.

Mow o swoich odczuciach (masz do nich
prawo!). Zaznacz, ze to twoja opinia,
poglad: ,Moim zdaniem...”, ,Z mojego
doswiadczenia wynika, ze...”, ,Obawiam
sig, ze...”, ,Niepokoi mnie, ze...”.

0 Reaguj na agresywne komunikaty.
To pomoze zapobiec konfliktom
wynikajagcym z rozbieznosci. Nazywaj
to, co styszysz w wypowiedziach innych
0so6b: ,Rozumiem, ze to trudna sytuacja...”,
Widze, ze mamy roznice zdan, ktore

budza duzo emociji”, ,Sprébujmy ustalic,
Cco mozemy zrobic, zeby zapobiec
konfliktowi w tej sytuac;ji”.

INFORMACJA ZWROTNA-2ZtO
KONIECZNE CZY NARZEDZIE
ROZWOJOWE W RELACJACH
IWSPOLPRACY?

Informacja zwrotna to wazne narzedzie
komunikacyjne. Stuzy rozwojowi osoby, relacii,
wspotpracy lub kompetenciji zawodowych
zwigzanych np. z pracg wykonywang na danym
stanowisku. Takg informacje mozna porownac
do lustra, poniewaz najczesciej dowiadujemy
sie z niej, jak postrzegaja nas inni ludzie. Moment
udzielania lub odbierania informacji zwrotne;j
jest wiec czesto dla nas zaréwno wazny, jak

i stresujacy, bo wigze sie z lekiem przed ocena,
zranieniem drugiej osoby czy tez brakiem
Zrozumienia.

Jak zatem przygotowac sie do udzielania
informaciji zwrotnejijak to robic, aby mie¢
pewnosé, ze bedzie konstruktywna, uzyteczna
i stuzgca rozwojowi osoby, dla ktorej jest
przeznaczona?

Warto poznac i zastosowac kilka zasad, ktore
pomagajg nam budowac informacje zwrotng
w sposob precyzyjny i profesjonalny. W wielu
publikacjach pojawiajg sie wskazowki, ktore
moga nas wesprze¢ w tym procesie. Ponizej
zamiescitam kilka z nich.

Przydatnaiprecyzyjnainformacja zwrotna
to taka, ktorajest:

udzielona w sposéb rozwazny - po to,

o by pomdc drugiej osobie; przekazujac
informacje zwrotng, zadbaj, by nie zranic
osoby odbierajacejja;

przekazana z uwagq —zadbaj
o Swiadomy dobor stow oraz o aktywne,
uwazne stuchanie;

odnosi sie do konkretnych wydarzen
i zachowan; unikaj uogolnien i stwierdzen
oceniajgcych;

okreslona w czasie, aktualna - aby
informacja zwrotna byta przydatna,
powinna by¢ przekazana mozliwie szybko

° wyrazona w sposob precyzyjny —
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po omawianej sytuaciji; osoba odbierajaca
powinna mie¢ swiezo w pamieci to, co sie
wydarzyto; ,magazynowanie” uwag moze
doprowadzi¢ do zapomnienia faktow,
powstania rozbieznosci, wzajemnego
obwiniania sig, a to bardzo ograniczy
skutecznosc informaciji zwrotnej;

informacja zwrotna wymaga czegos
wiecej niz tylko stwierdzenia faktow;
potrzebne jest wyrazenie odczuc, tak

aby osoba odbierajgca mogta ocenic

w catosci, jaki wptyw na innych wywiera jej
zachowanie; wazne jest takze wskazanie,
ze zmiana w postepowaniu tej osoby jest
mozliwa (lub jaka jest oczekiwana zmiana).

0 wyrazona w sposob petny - skuteczna

Aby mie¢ pewnosg, ze zadbasz o wiasciwe

i petne sformutowanie informaciji zwrotne;j,
mozesz postuzyc sie pomocnymi narzedziami
komunikacyjnymi (np. kanapka, FUKO, Zorro,
SPINKA). W literaturze dotyczacej skutecznej
komunikacji znajdujemy wiele réznorodnych
podpowiedzi. W pracy szkolenioweji doradczej
czesto do nich siegam, a takze pozwalam
sobie naich modyfikacje w celu zwiekszenia
uzytecznoscii wprowadzania w nich jezyka
inkluzywnego. Ponizej znajdziesz krétkie opisy
kilku wybranych, popularnych narzedzi, ktére
moga ci sie przydac podczas spotkan i w pracy
zespotowej. Zachecam cie do ich wyprobowania.

SPiNKA - model przydatny, kiedy chcesz
zacheci¢ do zmiany niewtasciwych zachowan

S-SPRECYZUJ
Powiedz o fakcie, konkretnym
zachowaniu, ktore odebrates_as jako
niewtasciwe. Nie postuguj sie ogolnikami,
mow za siebie: ,Zwrdcitam uwage,
ze...”, ,,Chce porozmawiac¢ o wydarzeniu
zwczoraj..."”, ,Porozmawiajmy o tym, jak...”.
P-POZYTYW
Powiedz o tym, co jest atutem, zasobem,
mocnag strong osoby, ktorej udzielasz
informaciji, np.: Wiem, ze sie starasz,
zeby...”, ,Rozumiem, ze zalezato cina tym,
zeby wypasc¢ jak najlepie;...”.
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iN-NEGATYW, TRUDNOSC
Powiedz o obszarach do rozwoju,
zachowaniach, ktore odebratas_esjako
negatywne. Wazne jest zachowanie
proporgciji:jeslimowisz o jednej rzeczy,
ktorajest pozytywna, nie wymieniaj lawiny
obszaréw do rozwoju. Pamietaj, aby caty
czas mowic konkretne rzeczy. Warto
nawet przytoczy¢ przyktady. Np.: ,To,
co spowodowato u mnie..., to...”, ,To,
co wprawito mnie w zaktopotanie, to...”,
~Przeszkadzato mi...”, ,Jest mitrudno,
kiedy...".

K-KONSEKWENCJE
Powiedz, jakie sg konsekwencje
takiego zachowania. Czym grozi
dalsze takie zachowanie? Uwagal! Nie
chodzi tu o konsekwencje formalne
(np. zwolnienie z pracy), ale o to,
czym skutkuje takie zachowanie dla
spotkania, zespotu, ciebie, drugiej
osoby (np. opdznienie prac, trudnosci
w relacjach). Np. ,To wazne, poniewaz...”,
.10 sprawia, ze...”, ,Konsekwencja tego
moze byd¢...".

A-ALTERNATYWA (ALTERNATYWY)
Powiedz o alternatywnych zachowaniach —
CO proponujesz, co jest mozliwe.
Pokazujesz tutaj Sciezke do rozwigzania,
porozumienia. Np.,,To, co mogtbym ci
zaproponowag, to...”, ,To, co ja zrobitabym
inaczej, to...”, Warto bytoby zmienic...”,
»Sprobuj nastepnymrazem...”, ,Postaraj
sie zmienic...i bardziej...”.

SPINKA W PRAKTYCE

Podczas spotkania z mieszkarnncami

i mieszkankami na temat rewitalizacji
obszaréw Staréwki:

Zwrocitam uwage na to, ze mamy wiele
odrebnych, a nawet wykluczajgcych sie
pomystow na rewitalizacje terenu Staréwki.
Doceniam to, bo mysle, ze wynikajg one z tego,
ze chcg Panstwo zadbac o interesy roznych
reprezentowanych grup. Tym bardziej zachecam
do wzajemnego stuchania i porozumienia sie

w sprawie wspolnych rozwigzan, poniewaz
konsekwencjg przenoszenia ustalen na kolejne
spotkanie moze by¢ przekroczenie terminow
wyznaczonych nainwestycje i utrata Srodkow
finansowych. Proponuje, zebysmy zaczeli szukac
teraz wspolnychitgczacych nas rozwigzan.



FUKO -kiedy chcesz wzmocni¢ komunikat
JA, wskazujac na pozadane lub trudne do
przyjecia zachowania drugiej osoby

F-FAKTY
Tak jak w poprzednim przyktadzie méwisz
tylko i wytacznie o faktach, ktore miaty
miejsce.
U-UCZUCIA
Informujesz o swoich uczuciach, czylijak
sie czutes lub czutas w zwigzku z takim
zachowaniem/dziataniem.
K-KONSEKWENCJE
Tak jak w przypadku modelu SPINKA
wymieniasz, jakie konsekwencije niesie
za sobg takie zachowanie/dziatanie.
O-0CZEKIWANIA
Komunikujesz o swoich oczekiwaniach
w zwigzku z tym, co sie wydarzyto/dzieje
miedzy wami.

FUKO W PRAKTY(E

Kiedy mamy napisac sprawozdanie

w umowionym terminie, a ty go nie dotrzymujesz —
irytuje sie, bo to opdznia mojg prace i musze
potem zostac po godzinach, zeby dotrzymac
wigzgcych mnie termindw, ai tak moge sie
spodznic¢ z oddaniem dokumentow na czas.
Oczekuije, ze w nastepnym miesigcu postarasz
sie wyrobic¢ ze swoja praca i bedziemy mogli
zakonczy¢ miesigc bardziej komfortowo.

*kok

Dziekuije, ze mi pomagasz. Staram sie byc¢
samodzielna, ale obstuga tego programu jest
jeszcze dla mnie dosé trudnai to mnie frustruje.
Dzieki twojej pomocy ucze sie szybciej. Mam
nadzieje, ze jesli bedziesz ode mnie czegos
potrzebowata, to mio tym powiesz — chetnie
zZrewanzuje sie pomoca.

Niezaleznie od tego, czy budujgc asertywng
komunikacje zechcesz wspierac sie
zaproponowanymi powyzej modelami, ktore
podpowiadajg jak przejrzyscie i nieoceniajgco
skonstruowac swoj przekaz, czy chcesz rozwijaé
swoje kompetencje komunikacyjne w oparciu

o inne wskazowki lub korzystac z osobistego
doswiadczenia — pamietaj o kwestii pytan.
Uwazna komunikacja korzysta czesto z pytan
otwartych. Dzieki Swiadomemu zadawaniu pytan
podczas rozmowy z drugim cztowiekiem mamy

szanse poznac jego potrzeby, poszerzy¢ naszg
wspolng perspektywe na temat danej sytuacii,
atakze wytoni¢ mozliwoscii rozwigzania, ktore
nas satysfakcjonujg. Duzo trudniej osiggnac te
efekty, przyjmujac pozycje ekspercka — pozycie,
ktora korzysta raczej z opinii, oceny, stwierdzen
i pytan sprawdzajacych (zamknigtych).

Jeslichcesz sprawdzi¢ swoj styl
komunikacyjny i dowiedziec sie wiecej

o uwaznym stuchaniu i zadawaniu pytan,
siegnij do artykutu Anny Rutkowskiej
~Komunikacja jako jeden z elementow
budowania kontaktu, relacjii procesu”:

https://stowarzyszeniestop.pl/komunikacja-jako-jeden-z-
elementow-budowania-kontaktu-relacji-i-procesu/.

Zacznij swoja zmiane

Na zakonczenie tego rozdziatu zamieszczam
zestaw pieciu pytan stosowany czesto

w coachingu i nazywany 5Q. Sa to pytania
wspierajgce nas w postawieniu pierwszych
krokow w strone zmiany:

Comozesz zaczac robic?

Comozesz przestac robic?

Czego mozesz robic wiecej?

Czego mozesz robi¢ mniej?
Comozesz robic¢ inaczej, by osiagnacé
to, co zamierzasz, na czym cinaprawde
zalezy (lub przyblizy¢ sie do tego)?

Zycze powodzenia:)

CHCESZ WIEDZIEC WIECE)?

Hulewska A., ,Asertywnosé

w éwiczeniach”, Warszawa 2014.
Krol-Fijewska M., Filewski P, . Trening
asertywnosci’, Warszawa 1993.
Wrobel A, ,Asertywnos¢ na co dzieny”,
Warszawa 2011.
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ROZDZIAL 2

Wielokulturowa grupa na spotkaniu

Jolanta Sobesiuk, Katarzyna Radzikowska

W tym rozdziale znajdziesz odpowiedzi na pytania:
1. Czym sgroznice kulturowe i dlaczego warto je rozumiec?
2. Jakie roznice mogg by¢ wyzwaniem podczas spotkan?
3. Jak zorganizowac wielokulturowe spotkanie?

Nasze spoteczenstwo staje sie coraz bardziej
wielokulturowe. Proces ten bardzo przyspieszyta
eskalacja rosyjskiej agresji na Ukraine w lutym
2022 roku, ale juz wczesniej Polska nie byta
kulturowym monolitem. Takie zmiany to naturalny
proces charakterystyczny dla wielu krajow.

Zjawisko wielokulturowosci wigze sie miedzy
innymi z migracjami, a te moga by¢ réznorodne.
Osoby z doswiadczeniem migraciji to miedzy
innymi uchodzcy i uchodzczynie (osoby
opuszczajgce kraj pochodzenia z powodu
roznych zagrozen, np. wojny, kleski zywiotowej
lub przesladowan politycznych), ekspatki

i ekspaci (specijalistkii specjalisci w swoich
branzach przeprowadzajacy sie ze wzgledow
zawodowych), repatrianciirepatriantki (osoby
wracajgce z emigracji).

Co wiecej, kultury nie majg wyraznych granic.
Osoby urodzone i mieszkajgce w tym samym
kraju takze mogg miec rozng tozsamosc
kulturowa wynikajgca chociazby z poczucia
wspolnoty z regionem czy przynaleznosci
etnicznej.

JASTANOW SIE

W tymrozdziale przyblizamy temat
wielokulturowosci. Czesto odnosimy sig do kultury
ukrainskiej jako tej, z ktorg spotyka sie teraz
wiekszosé z nas. Ale nie ograniczamy sie tylko

do jednej narodowosci, bo jestesmy przekonane,
ze wielokulturowe spotkania sa nie tylko naszg
codziennoscig, ale tym bardziej przyszitoscia.

Roznorodnosé kulturowa czesto bywa wyzwaniem,
bo w dobrze znanej z pracy w jednolitym kulturowo
srodowisku uktadance pojawiajg sie nowe elementy,
ktore nie zawsze jest nam fatwo dopasowac

do obrazka. Jesli jednak zrozumiemy sie nawzajem,
pracaw wielokulturowym zespole moze ozywic

ten obrazek i wnies¢ w nasze dziatania dodatkowsg
wartosc.

Ro6znice kulturowe

Zrob ¢wiczenie w ramce. Pomysl, jak kazdy

z tych stereotypdw ma sie do rzeczywistosci.
Cojest prawda, a co nie? Skad sie wziety takie
przekonania? Stereotypy zwykle majg w sobie
element prawdy. Jednak przedstawiany przez nie
obraz jest uproszczony i opiera sie na generalizaciji.

Jakie znasz stereotypy o osobach z Polski funkcjonujgce za granicg? Zapisz je.
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Takie myslenie sprzyja wiec wartosciowaniu
i zZbyt fatwemu osadzaniu innych osob. Jedng
z konsekwencji moga by¢ uprzedzenia.

STEREQTYPY 0 POLSCE

Marina z Ukrainy opowiedziata

mi o funkcjonujagcym w jej otoczeniu przekonaniu:

~,Mowili mi, ze ludzie w Polsce uwazajg nas

za stuzgcych, poddanych. Ze nie tylko bede
wykonywata najgorsze prace, ale tez nie bedg
mnie szanowac. Bytam bardzo zdziwiona, kiedy
tu przyjechatam i okazato sig, ze niczego takiego
nie doswiadczam’.

Stereotypy zwykle sg budowane na tym,

co jestesmy w stanie zauwazy¢ na pierwszy
rzut oka: zachowaniach, gestach, stroju.
Tymczasem kazdy z tych elementow
wynika z czegos, co kryje sie giebie;j:
z przekonaninorm, ktore z kolei
majg swoje zrodto w wartosciach.

Te zaleznosc czesto przedstawia h -
sie jako gore lodowa. zac Owa n Ia

GORA LODOWA

Kiedy rozmawiamy z osobg z Ukrainy, czesto
mozemy zauwazyc, ze opowiada nam ona
o swoich dalekosieznych planach, podaje
duzo szczegotdw dotyczacych przysztosci.
Jej opowies¢ moze nam sie wydawac mato
realna, a takie podejscie —dziwne. Dopiero kiedy
poznamy lepiej kontekst kulturowy, zrozumiemy,
ze planowanie dtugoterminowe jest wazne

w ukrainskiej kulturze. Wynika z poczucia,

ze dtugofalowe cele i konsekwentne dgzenie

do nich sg drogg do dobrej przysztosci, a to z kolei
moze sie opierac na takiej wartosci jak stabilizacja.

Jezelipoznamy to, co znajduje sie pod
powierzchnig wody, tatwiej nam bedzie
zrozumiec widoczng czesc gory.

Ale czy kultura jest rzeczywiscie
tak wazna? Przeciez
kazdy ikazdaz nas
rézni sie odinnych —
ma swoje wartosci,

przekonaniainormy

wartosci




zasady, zachowania. Taki argument czesto
pojawia sie podczas warsztatow na temat
miedzykulturowosci. Jestesmy przeciez otwarte

i otwarci. Nie chcemy wiec, zeby ktos wrzucat nas
dojednego worka z wujkiem, sasiadka, celebrytg
i lokalng polityczka.

| zndw: jest w tym ziarno prawdy, nawet catkiem
spore. Kazdg osobe wiele wyrdznia — skfada
sie nato m.in. osobowosc¢, wychowanie,
wczesniejsze doswiadczenia. Nie dzieje sie
tojednak w oderwaniu od kultury, nawet jesli
sobie tego nie uswiadamiamy. Ekspertka ds.
miedzykulturowosci Erin Meyer w ksigzce
~Mapa kulturowa. Jak skutecznie radzic¢ sobie

Z roznicami kulturowymi w biznesie” podkresla,
ze kazda kultura ma zakres akceptowalnych
zachowan dotyczacych roznych aspektow
zycia. Osoby moga by¢ blizej lub dalej ktéregos
zkoncow tego spektrum, ale zwykle sie w nim
mieszcza:

o ,Jokultura ustala ten przedziat, w ktérego
ramach poszczegolne osoby dokonujg
wyboru. Nie jest to kwestia kultury
lub osobowosci, ale kultury oraz
0sObowosci”.

W dodatku ten sam cztowiek moze sie
zachowac roznie w réznych sytuacjach. Mozna
to zobrazowac za pomoca trojkgta. Kazdy z jego
rogow to jeden z aspektow, ktdre decyduja

o tym, jakie zachowanie dana osoba wybierze

w konkretnym momencie.

kultura

osoba sytuacja

Dlaczego warto rozumieé
réznice kulturowe?

ROZNE ZAANGAZOWANIE

Wyobraz sobie, ze organizujesz spotkanie

dla osob mieszkajgcych na terenie twojej
gminy —sg wsrod nich osoby pochodzace

z Polskii Ukrainy. Chcesz, zeby sie podzielity
whioskami z realizacji ostatniej edycji budzetu
obywatelskiego. Wystates lub wystatas imienne
Zaproszenia.

W dniu spotkania widzisz, ze przyszto na nie
Znacznie wiecej 0sob pochodzenia ukrainskiego.
Niestety zadna z nich nie opowiedziata 0 swoich
przemysleniach. Kiedy nieliczne osoby z Polski
oceniaty realizacje projektow, Ukrainkii Ukraincy
sie nie odzywali. Kiedy przyszta kolej na twojg
prezentacje i rekomendacie, przytakneli
wszystkim wnioskom.

Dlaczego tak sie stato? Czy osoby z Ukrainy

nie majg swojego zdania? Po co w takim razie
przyszty na spotkanie? Kiedy nie rozumiemy
jakichs zachowan, nietrudno o mylng
interpretacje. Mozna tez wpasc w putapke
krzywdzacych stereotypow, na przykfad zatozyc,
ze osoby chciaty tylko skorzysta¢ zdarmowego
poczestunku.

Warto jednak poszukac¢ odpowiedzi w kulturze.
Spoteczenstwo ukrainskie jest znacznie bardziej
hierarchiczne niz polskie. Kiedy przyszto twoje
zaproszenie, osoby z Polski pewnie potraktowaty
je jako jedng z wielu mozliwosci partycypacii.
Wiedziaty, ze nie muszg sie w nig zaangazowac,
jesli nie chca. Dla oséb z Ukrainy, ktére w dodatku
moga stabiej znac¢ polskie realia, urzedowe
imienne zaproszenie mogto oznaczac ,trzeba
przyjsc’.

Pojawienie sie na spotkaniu nie jest jednak
réownoznaczne z tatwoscig w wyrazaniu swojego
zdania. Tu znow prawdopodobnie do gtosu
doszta hierarchicznos¢: waszarelacija jest
nierowna, wiec to ty jeste$ od mowienia, a osoby
od stuchania. W takiej sytuacji czesto osoby
zgodza sie na wszystkie propozycje kogos, kto
jest wyzej w relacji wtadzy.
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Przyktad pokazuije, jak wiele zalezy

od wzajemnego zrozumienia. Moga w tym pomac
skale, ktore pokazujg spektrum zachowan

w roznych obszarach zycia. Pierwszg osoba,
ktora zaproponowata taki sposob patrzenia
naroznorodnosc kulturowg, byt niderlandzki
psycholog Geert Hofstede. Wspodlnie z zespotem
z instytutu Hofstede Insights wyodrebnit

kilka wymiaréw kultury, w ramach ktorych
badat osoby pochodzace z réznych krajow.
Wyniki postuzyty do stworzenia porownania:
poszczegolne kraje sg umieszczane na skalach
od 0do 100i zestawiane ze soba. | tak

w wymiarze hierarchii i dystansu wtadzy Polska
mawynik 68, a Ukraina wynik szacowany 92.

Ukraine* x

95
86

93
60 64
38
25 27 29
. :

Individualism Masculinity Uncertainty Long Term Indulgence
Avoidance Orientation

Zajrzyj do porownywarki wymiarow kultury

To bardzo proste w obstudze narzedzie,
ktore pomaga postawic pierwszy krok

w kierunku rozumienia roznic kulturowych:
https://www.hofstede-insights.com/
country-comparison-tool.

Podobny sposdéb zestawiania kultur przyjeta
wspomniana juz Erin Meyer, chociaz nieco inaczej
skonstruowata swoje skale. W tym rozdziale
opieramy sie na wnioskach zaréwno z Hofstede
Insights, jak i zbadan Meyer i jej zespotu.

znajdujacej sie na stronie Hofstede Insights.

Pozycje innych kultur zawsze
rozpatrujemy w kontekscie swoje;.

Na przyktad Polki i Polacy majg znacznie
mniejsze przywiazanie do hierarchii niz
Ukrainkii Ukraincy. Jestesmy jednak
mocno hierarchiczne i hierarchiczni

w porownaniu do osob z Wielkiej
Brytanii czy Niemiec.
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Spojrzenie na wiasng kulture przez
pryzmat innych to dobra okazja, zeby
pomyslec o niej bardziej Swiadomie.
Pozwala nam zauwazyc, ze nie

ma spraw w petni uniwersalnych —to,
co nam wydaje sie oczywiste, moze by¢
niezrozumiate czy wrecz dziwne dla
osoby zinnego kregu kulturowego.

Swiadomosé kulturowa jest wazna w kazdej
sytuacji, ale — paradoksalnie —moze by¢
szczegoOlnie istotna wtedy, kiedy pracujemy

z osobami z krajow bliskich nam geograficznie

i historycznie. Kiedy zauwazamy wiele
podobienstw (np. w jezyku, zwyczajach

i dominujace;j religii), fatwo wpasc w putapke

i zupetnie zapomniec o potencjalnych roznicach.

Roznice kulturowe podczas
spotkan

Kiedy w spotkaniu biorg udziat przedstawicielki

i przedstawiciele roznych kultur, nasze
przyzwyczajenia i schematy dziatania zamiast
pomoca mogg sie okazac utrudnieniem. Dlatego
warto zachowac jeszcze wieksza uwaznosc niz
zwykle.

Jakie roznice moga byc¢ szczegolnie wazne
w kontekscie spotkania? Wybratysmy kilka
wymiarow kultury, ktérych zrozumienie moze
pomaoc w prowadzeniu wielokulturowych
wydarzen.

Hierarchiaidystans wiadzy

O tej skaliwspominatysmy juz

w poprzednim podrozdziale. Pokazuje
ona stopien, w jakim dana kultura
akceptuje nierownosci spoteczne, w tym
nierownosci statusu w pracy, i wzmacnia
je. Przejawia sie to m.in. w podejsciu

do podwtadnychiprzetozonych—czy
np. funkcja menadzerska jest zwigzana

Z organizowaniem pracy zespotu,

w ktorym kazda osoba ma réwne prawo
do wyrazania opinii, czy tez polega

na samodzielnym podejmowaniu
kluczowych decyzjii egzekwowaniu

od zespotu ich wykonywania.


https://www.hofstede-insights.com/country-comparison-tool
https://www.hofstede-insights.com/country-comparison-tool

Jak ten wymiar przeklada sie
na sytuacje podczas spotkania?

Otwartos¢ w wyrazaniu wlasnego
zdania

Dla oso6b reprezentujgcych mniej
hierarchiczne kultury wyrazanie swojej
opiniijest zwykle tatwiejsze, nawet kiedy
w spotkaniu uczestniczy przetozony

lub przetozona. Jezeli zas hierarchia

jest scisle wpisana w postrzeganie
swiata danej osoby, moze byc¢ jej

trudno przedstawi¢ swoj pomystalbo
skomentowac czyjs, zwtaszcza kiedy
sie z nim nie zgadza. Jesli zalezy ci

na zaangazowaniu osob uczestniczacych
i ich wktadzie w proces, ktory prowadzisz,
wez to pod uwage i zastanow sig, jak
zminimalizowac ryzyko sprowadzenia
zespotu do grupy potakiwaczek

i potakiwaczy. Wrocimy do tego

w podrozdziale ,,Jak zorganizowac
wielokulturowe spotkanie?”.
Podejmowanie decyz;ji

Z hierarchig wigzg sie tez oczekiwania
co do sposobu wypracowywania
rozwigzan. Osoby z kultur, ktore plasujg
sie nizej na tej skali, sg przyzwyczajone
do bardziej konsensualnego
podejmowania decyzji — chca by¢ brane
pod uwage i jak juz wspomniatysmy;,

chetniej mowig o swoich spostrzezeniach.

Zadaniem osoby liderskiej jest wiec
stworzenie przestrzeni do wymiany mysli
i facylitacja procesu. Arbitralne podejscie
moze by¢ uznane za brak szacunku

i wywotac opor.

Z kolei w bardziej hierarchicznych
kulturach zespot ma poczucie,

ze tona osobie liderskiej lub prowadzacej
spoczywa najwieksza odpowiedzialnosc,
wiec to ona powinna podejmowac
kluczowe decyzje. Czeste oddawanie
inicjatywy moze by¢ utozsamiane

ze staboscia i brakiem umiejetnosci
zarzadzania.

Pomysl, jakiego zaangazowania
oczekujg od ciebie osoby uczestniczace
i na co same sg gotowe. Zastanow sie,
naileijak mozesz je wtaczyc¢ w prace
podczas spotkania.

Sposob komunikacji w nieréownych
relacjach

Rozne moga by¢ takze style komunikacii,
w tym sposoby zwracania sie do siebie.

Polskie ,pan/pani” bedzie zbyt oficjalne
dla osob z wielu krajow, w tym Ukrainy,
w ktorej podobnie jak we Francijii Anglii
mowi sie ,wy”.

Wiemy juz, ze polska kultura jest mocno
hierarchiczna. Struktura instytuciji czy
organizacji ma dla nas duzo wieksze
znaczenie niz dla osob z Niemiec czy
Standéw Zjednoczonych. Jestesmy

z kolei nizej na skali niz Chiny, gdzie

np. krytykowanie osoby liderskiej jest
bardzo Zle widziane.

Szczegolnym przypadkiem jest Ukraina,
w ktorej hierarchia jest bardzo silna,
ajednoczesnie dystans spoteczny
mniejszy niz w Polsce. Pokazuje nam to,
ze skale sg dobrym punktem wyijscia,
ale nie mozemy ich traktowac jako
nieomylnych zrodet wiedzy. Najlepszym
sposobem jest oczywiscie poznawanie
kultur przez bezposredni kontakt.

Indywidualizm

Wymiar pokazuije, czy myslimy

o zbiorowosciach (w tym np. o zespole

w pracy lub na spotkaniu) jako

o wspolnotach, czy raczejwidzimy w nich
grupy ztozone z jednostek. Czy stawiamy
wyzej witasny interes, czy interes zespotu.
W kulturach indywidualistycznych ludzie
mysla w kategorii ,ja” — dbajg o siebie

i najblizsze osoby (np. rodzine), co wigze
sie tez z poleganiem przede wszystkim
na sobie samych.

Kultury kolektywne wierza w synergie

i zauwazajg wartos¢ we wspotdziataniu
(.my”).

Jak ten wymiar przektada sie
na sytuacje podczas spotkania?

»Ja’vs,,my”

Indywidualizm moze sie objawiac¢ wiekszg
potrzeba przeforsowania swojego zdania.
W przypadku sprzecznych oczekiwan
(np. podczas konsultacji spotecznych
dotyczacych zagospodarowania
przestrzeni w gminie, w ktorych bedg
brac udziat rozne grupy interesariuszy
iinteresariuszek) osoby z kultur
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indywidualistycznych bedg mniej sktonne
do szukania rozwigzan dobrych dla kazdej
ze stron.

Osoby z kultur kolektywnych czesciej
czuja chec zaopiekowania sie wszystkimi
potrzebami. Sprzyja to podejmowaniu
konsensualnych decyzji, ale moze
znacznie wydtuzac proces i stwarzac
poczucie dzielenia wtosa na czworo.

Tenwymiar zwykle jest skorelowany

z poprzednim: im wieksza
hierarchicznos¢, tym mniejszy
indywidualizm. Ale i tu mamy do
Czynienia ze sprzecznoscig — tymrazem
w polskiej kulturze. Jako spoteczenstwo
jestesmy wysoko na obu skalach:
cenimy sobie indywidualizm, ale

w pracy potrzebujemy hierarchii.
Hofstede Insights radzi osobom
zarzadzajacym, zeby zadbaty o dwa
poziomy komunikagciji: oficjalny, oparty
na hierarchiii osobisty, dzieki ktoremu
osoby beda czuty, ze mimo nierownosci
w strukturze sgwazne.
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Relacyjnosé
Skala pokazuje, naile wazne dla danej
kultury sg wiezi miedzy ludzmi.

Jak ten wymiar przektada sie
na sytuacje podczas spotkania?

Relacje czy zadania?

Kultury relacyjne widzg wartosc¢

W poznawaniu sie i wzmacnianiu

wiezi. Nie chodzi tu jednak tylko

o przyjemne spedzenie czasu. Osoby

z takich kultur uwazaja, ze dobre relacje
W grupie zaowocuja lepszg wspotpraca,
aw konsekwencji — lepszymi wynikami.
Osoby z kultur zadaniowych sg bardziej
nastawione na konkret. Jesli na spotkaniu
macie wypracowac rekomendacije dla
przedsiebiorstw spotecznych, to chca
niemal od razu przejs¢ do wtasciwego
tematu, spisac propozycje i przestac

je odbiorczyniom i odbiorcom. Sposob
pracy bedzie dla nich tym lepszy,im
sprawniej bedziecie dziatac.

Czas

Skala relacyjnosci jest mocno

Zwigzana z gotowoscig do poswiecania
czasu ha poznawanie sig, integracje

i pielegnowanie wiezi. Osoby z kultur
zadaniowych oczekujg szybkiego
zatatwienia sprawy i braku dygresiji. Zbyt
dtugi wstep moze wywotac¢ poczucie
straty czasu.

Jesli w spotkaniu uczestniczg

0soby z kultur relacyjnych, mozesz
zaproponowac diuzszy ,rozbieg”. Jego
efektem bedzie wieksze zaangazowanie
w dalszg czesc¢ procesu. Takie osoby
docenigtez to, ze dbasz o przerwy,
podczas ktorych moga nie tylko
odpoczaé, ale tez porozmawiac z innymi.
Bezposrednios¢ kontaktow

Mozesz sie spodziewacé mniejszej

lub wiekszej otwartosci na interakcje
iréznego podejscia do kontaktu
fizycznego, zwtaszcza jesli spotykacie
sie po raz pierwszy. Niektore osoby

na powitanie tylko sking gtowa, inne
podadzg reke, jeszcze inne nie bedg miaty
oporow przed bardziej bezposrednimi
gestami. Dotyczy to tez aktywnosci
zwigzanych z kontaktem fizycznym.
Zanim zaproponujesz ¢wiczenie, ktore
na przyktad wymaga stania w ciasnym
kregu, pomysl, czy bedzie to komfortowe
dlaoséb uczestniczacych.

Orientacja na przyszios¢

Pamietasz przykfad planowania na wiele
lat do przodu, o ktérym pisatysmy

na poczatku rozdziatu? To jeden

Z przejawow orientaciji na przysztoscé.
Osoby z kultur, ktore sg wysoko na tej
skali, mysla przede wszystkim o tym,

co bedzie dalej. Sg bardziej sktonne

do podejmowania dziatan, ktorych efekty
nie bedg widoczne od razu, a nawet

do wyrzeczen, bo wierza, ze w dtuzszej
perspektywie jest to dla nich korzystne.
Osoby z kultur bardziej zorientowanych
na przesztosc sg przywigzane do tradyciji
i sprawdzonych rozwigzan, podchodzg
do zmian z wiekszym dystansem, a kiedy
sie w cos angazuja, oczekujg szybkich
wynikow.



Jak ten wymiar przekilada sie
na sytuacje podczas spotkania?

¢ Przywigzanie do schematow
agotowosc¢ do zmian
Jesli w spotkaniu beda braty udziat
osoby z kultur bardziej zorientowanych
na przysztosé (nalezg do nich m.in.
kultura ukrainska i niemiecka), mozesz sie
spodziewac wiekszej otwartosci na nowe
rozwigzania, a nawet oczekiwania zmian.
Osoby z nastawieniem przesztosciowym
(m.in. Polacy i Polki, Amerykanie
i Amerykanki —tu uwaga: pamietaj,
ze wramach jednego kraju, zwtaszcza
duzego, podzielonego na wiele
stanow czy landdw, nie bedziemy
mowic o jednolitej kulturze; orientacja
przesztosciowa USA dotyczy pewnej
$redniej) beda potrzebowaty wiekszego
zadbania o ciggtoscihistorie. Zbyt
progresywne podejs$cie moze byc¢ dla nich
trudne do przyjecia.
Mniej wiecej posrodku spektrum plasujg
sie takie kraje jak Wietnam czy Wielka
Brytania.

¢ Dlugoterminowe cele
Jeslipodczas spotkania pracujecie nad
planem, ktéry ma obejmowac dtuzszy
okres, rozumienie tej skali moze byc¢
kluczowe. Ze wzgledu na gotowosc¢
do odraczania efektow kultury
zorientowane przysztosciowo fatwiej
zauwazg wartosc takiego sposobu pracy.
Dla 0s6b z kultur przesztosciowych
moze to byc¢ trudniejsze. Warto wtedy
mocniej podkresli¢ poszczegolne etapy
i wskazniki sukcesu na kazdym z nich.

Jak zorganizowacé
wielokulturowe spotkanie?

Dzieki swiadomosci réznorodnosci kulturowej
wiesz juz, na co przede wszystkim zwrocic
uwage. Ale jak to przetozy¢ na praktyke? Ponizej
przedstawimy kilka porad. Oczywiscie jest

to zbidr propozycii, ktéry mozesz uzupetniac

o kolejne —w zaleznosci od tego, jakie spotkania
najczesciej organizujesz, z jakimi grupami
pracujeszico jest wazne dla ciebie samego lub
same;j.

0 Miej Swiadomos$¢é wiasnej kultury
i kultur oséb uczestniczacych

Jeslimasz mozliwosg, staraj sie poznawac
kultury. Zastanow sig, co moze by¢
istotne podczas spotkania. Z czym mogg
miec trudnosc osoby uczestniczace?
Co bedzie wyzwaniem dla ciebie?
Na ktére wymiary kultury powinnas lub
powinienes zwrocic uwage?

e Pozwél osobom uczestniczacym lepiej
sie poznac¢ w kontekscie kulturowym

To szczegolnie wazne, jesli planujesz
dtuzszy proces. Poswie¢ czas
naintegracje, dzieki ktorej osoby poznaijg
zarowno swoje cechy indywidualne, jak
i kulturowe.
Dobierz odpowiednie ¢wiczenia. Zwrdc
uwage na bezposredniosc, dystans
fizyczny i kwestie jezykowe. Zachowaj
uwaznos¢ na bezpieczenstwo cwiczen.
Patrz, jak osoby reagujg nato, co sie
dzieje w sali. By¢ moze bedzie potrzebne
reagowanie na biezgco i zmiana planow.
Oczywiscie tarada dotyczy kazdego
spotkaniaikazdej formy, jakg na nim
stosujesz, jednak w przypadku spotkan
wielokulturowych trudnych sytuacijiw tym
obszarze moze byc¢ wiecei.

INTEGRACYINY KWIATEK

To jedno z najprostszych ¢wiczen, jakie

mozesz zastosowac podczas integracii.

Potgcz uczestniczkii uczestnikow w niewielkie
grupy (po piec—szesc¢ osob). Daj kazdej kartke

z narysowanym albo wydrukowanym kwiatkiem,
ktory bedzie miat tyle ptatkow, ile osob jest

w danym zespole. Kazda osoba pisze w jednym
ptatku kilka cech, rol albo doswiadczen, ktore sg dla
niej charakterystyczne i ktorymi chce sie podzielic.
W srodku grupa pisze, co faczy wszystkie nalezace
do niej osoby. Jesli macie czas, zespoty moga sie
podzieli¢ wynikami pracy na forum albo winnej
formie (np.faczac sie po dwa).

Na podstawie ¢wiczenia ,,Rdznorodnosc
w grupie” z publikacii ,Imigranci w mojej
klasie” stowarzyszenia Vox Humana

(s. 110-111) http://voxhumana.org.pl/wp-
content/uploads/2022/03/Imigranci_w_
mojej_klasie.pdf.

23


http://voxhumana.org.pl/wp-content/uploads/2022/03/Imigranci_w_mojej_klasie.pdf
http://voxhumana.org.pl/wp-content/uploads/2022/03/Imigranci_w_mojej_klasie.pdf
http://voxhumana.org.pl/wp-content/uploads/2022/03/Imigranci_w_mojej_klasie.pdf

Pamietaj o barierze jezykowej

By¢ moze bedzie potrzeba zatrudnienia
tlumaczki lub ttumacza.

Zwroc¢ uwage, ze nawet jesli osoby mowig
po polsku, niekoniecznie znajg polskie
konteksty i niuanse jezykowe (czasem
moga nawet tego nie wiedzied) — czesto
sprawdzaj rozumienie. Uwazaj na trudne
okreslenia, fatszywych przyjaciot’
(podobnie brzmigce stowa, ktére znacza
coinnego) itd.

Nie zakladaj oczywistosci

Pamietaj, ze cos, co w twoim kregu
kulturowym wydaje sie pewne, moze
wygladac zupetnie inaczej dla osob
uczestniczacych z innych kultur. Stosuj
jasne komunikaty. Dziel informacije

na mate partie materiatu, doktadnie
ttumacz i sprawdzaj zrozumienie. Nawet
jeslity robisz cos tysieczny raz, dla danej
osoby moze by¢ to pierwsze spotkanie
z jakas zasada, procedurg lub wartoscia.

Zwrdc¢ uwage na kontrakt

Moze powinien by¢ bardziej szczegotowy
niz na wiekszosci spotkan, ktore
prowadzisz? Moze warto doprecyzowac
niektore punkty? Na przyktad:

Co oznacza punktualnosc? Czy

O umaowionej porze zaczynamy sie
schodzi¢, czy to juz moment, w ktorym
siedzimy i pracujemy?

W jaki sposob zabieramy gtos? Czy
kazda osoba moze wyrazi¢ swojg opinie?
W ktérym momencie? Czy powinna

sie zgtosic? Amoze to ty jako osoba
prowadzaca bedziesz pytac, czy ktos
chciatby cos dodac?

Pamietaj, ze roznice kulturowe mogg
miec¢ znaczenie juz w momencie
tworzenia kontraktu. Na przykfad
osoby z kultur hierarchicznych
moga hie zgtosic swoich propozyciji
ani nie odniesc¢ sie do tego, co
ustysza. Zastanow sie, czy nie warto
zaproponowac kontraktu grupie.
Mozesz mie¢ przygotowane takie
punkty, ktore sg szczegolnie wazne
w wielokulturowym zespole.
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Zadbaj orelacje

W poprzednim podrozdziale pisatysmy

o kulturach relacyjnychizadaniowych,
ale... po pierwsze relacyjnych jest
znacznie wiecej, a po drugie nawet

w kulturach zadaniowych pewien poziom
relacji bedzie istotny. Dlatego zwtaszcza
jesli spotkanie ma potrwac kilka godzin
lub jest czescig dtuzszego cyklu, poswiec
troche czasu na budowanie relaciji. Jesli
grupa jest roznorodna albo nie masz
pewnosci co do tego, jak kultury oséb
uczestniczacych plasujg sie na skali
relacyjnosci, to niemal zawsze bedzie
pomocne.

Traktuj kazda osobe indywidulanie
Pamietasz trojkat kultura—osoba—sytuacija?
Wspaniale! Nie zaktadaj, ze kazda osoba
zdanego kregu kulturowego zachowa

sie tak samo w kazdej sytuaciji. Przeciez

ty tez nie we wszystkim zgadzasz sie
zkolega czy kolezanka z pracy. Badz
zainteresowana lub zainteresowany kazda
0sobag, ucz sie grupy.

Jeslinie rozumiesz - zapytaj
Tauniwersalna zasada doskonale
sprawdzi sie w kontaktach
wielokulturowych.

Do dzieta!

Ten rozdziat to szybkie wielokulturowe ABC.
Mamy nadzieje, ze wiesz juz, jak postawic
pierwsze kroki w pracy z roznorodnym zespotem.
A kiedy zobaczysz efekty, na pewno z checig
bedziesz pogtebiac ten temat. Powodzenia!

CHCESZ WIEDZIEC WIECE)?

Meyer E., ,Mapa kulturowa. Jak skutecznie radzic¢
sobie z réznicami kulturowymi w biznesie”,
ttum. A. Sobolewska, Krakow 2023.

Zroznicowanie to nie tylko kwestia kultury.
Moze dotyczyc wielu cech, np. wieku. Jesli
w twoich spotkaniach biorg udziat osoby
zroznych pokolen, polecamy artykut Darii

Sowinskiej-Milewskiej ,,Pracuje
w zespole wielopokoleniowym”:
https://stowarzyszeniestop.
pl/pracuje-w-zespole-

wielopokoleniowym/.
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ROZDZIAL 3

Czym jest dostepne spotkanieijak je zorganizowaé?

Monika Nowakowska

W tym rozdziale znajdziesz odpowiedzi na pytania:

1. Czymjest dostepnosc?

2. Codecyduje o dostepnosci spotkania?
3. Jak zorganizowac dostepne spotkanie?

R&znimy sie i mamy rozne potrzeby.
Tardznorodnosc to cechagrupi spotecznosci,
w ktorych zyjemy. To nic odkrywczego,
stwierdzenie faktu. Dlaczego wiec nadal wiele
produktow, ustug i miejsc projektuje sie tak,
jakby wszystkie osoby byty takie same? Tego
samego wzrostu, ptci, w tym samym wieku,
pracujgce w tych samych godzinach, jezdzace
samochodem, bez niepetnosprawnosci?

Czy zdarzyto ci sie zrezygnowac z udziatu
w jakims interesujacym cie wydarzeniu, bo:

« odbywato sie w godzinach twojej pracy,
e Kkonczyto sie zapozno,
¢ odbywato sie w miejscu bez windy;,
zato napietrzeizduzgliczbg schodow,
¢ byto za daleko od komunikacji miejskiej,
e zaproszenie byto nieczytelne lub
niezrozumiate,
¢ nie bytoinformacji, czy toalety
sg dostosowane do potrzeb osob
Z niepetnosprawnosciami?

Talista nie wyczerpuije wszystkich barier, ktore
wptyng nato, czy wezmiemy udziat w spotkaniu,
czy nie. Nie jest zamknieta, a bariery mozna
kategoryzowac¢ m.in. na:

° architektoniczne —np. brak dostepnego

wejscia do budynku, w ktorym odbywa sie

spotkanie,

informacyjno-komunikacyjne —

° np. zaproszenie nawydarzenie jest
niezrozumiate albo mozna sie zapisa¢
tylko e-mailowo,

cyfrowe - np. pokaz filmu bez napisow
rozszerzonych,

organizacyjne —np. spotkania
odbywaja sie tylko w godzinach
przedpotudniowych,

ekonomiczne —np. wysoka cena biletu.

Definicja bariery znajduje sie rowniez
w ustawie o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegolnymi potrzebami.
Zgodnie z tg definicjg bariera to
~przeszkoda lub ograniczenie
architektoniczne, cyfrowe lub
informacyjno-komunikacyjne, ktore
uniemozliwia lub utrudnia osobom

ze szczegolnymi potrzebami udziat

w roznych sferach zycia na zasadzie
réwnosci z innymi osobami”.

Szczegolnym rodzajem barier sg te dotyczace
postaw wynikajgcych z uprzedzen i stereotypow.
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Co decyduje o dostepnosci
spotkania? Czym jest
dostepne spotkanie?
Dostepne spotkanie to spotkanie bez barier.

Takie, w ktorym mogg wzig¢ udziat osoby
o roznych potrzebach.

Dostepnosc to cecha, dzieki ktorej

z produktow, ustug i miejsc moga na
zasadach rownosci korzystac rozne
osoby, o réznych potrzebach.

Opracowano na podstawie informaciji
ze strony o dostepnosci cyfrowej:
https://www.gov.pl/web/fundusze-
regiony/program-dostepnosc-plus.

Dziatanie, ktore umozliwia udziat w wydarzeniu
albo skorzystanie z produktu, ustugi czy
przestrzeni narowniibez barier, nazywamy
zapewnieniem dostepnosci.

WAZNE DOKUMENTY
ODOSTEPNOSCI

Dostepnos¢ moznarozpatrywac tylko

w kontekscie prawnym albo szerzej: biorac pod
uwage rozne rodzaje barier i potrzeby roznych
grupiosob.

Rodzaje i zasady dostepnosci w kontekscie
prawnym sg okreslone w dokumentach
krajowych i miedzynarodowych. Sg to m.in.:

e Ustawazdnia19lipca
2019r. 0 zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

e Ustawa z dnia 4 kwietnia
2019r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowychi aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych,

e Ustawazdnia19 sierpnia
2011r.0 jezyku migowymiinnych
srodkach komunikowania sie,

* Konwencja ONZ o prawach osob
niepetnosprawnych z 13 grudnia 2006 .

Wazne: w kontekscie prawnym mowi sie

0 zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczegOlnymi potrzebami.
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Kim jest osoba ze szczegolnymi
potrzebami?

Zgodnie z ustawg to ,0soba, ktéra ze wzgledu
na swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne
albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktorych
sie znajduje, musi podja¢ dodatkowe dziatania
lub zastosowac dodatkowe srodkiw celu
przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢

w roznych sferach zycia na zasadzie rownosci
Zinnymi osobami”.

Osoby ze szczegolnymi potrzebami to
miedzy innymi:

e 0soby gtucheistabostyszace,

e 0soby niewidome i stabowidzace,

e 0soby gtuchoniewidome,

e 0soby poruszajgce sie nawozkach
i o kulach,

e 0soby z dziecmiiz wozkami
dzieciecymi,

e seniorkiiseniorzy,

e 0soby z niskorostoscia,

e 0soby w cigzy,

e 0soby w kryzysie zdrowia
psychicznego,

e 0soby z doswiadczeniem migraciji
iuchodzstwa,

e 0soby z niepetnosprawnoscig
intelektualna,

e 0soby wysoko wrazliwe nabodzce
Sensoryczne,

e 0soby transptciowe, w tym osoby
niebinarne.

To nie jest zamknieta lista.

Dobra praktyka, nie tylko jezykowa

»Szczegolne potrzeby” to termin ustawowy,
wskazujacy na jakas wyjatkowosc lub
nadzwyczajng sytuacje, czasem naznaczajacy.
Poza prawnym kontekstem mozemy swobodnie

uzywac sformutowania rézne” albo ,indywidualne

potrzeby”. Podkreslimy w ten sposob,
ze po prostu roznimy sie miedzy sobg i mamy
rozne potrzeby, a nie ze niektorzy i niektore z nas

majg jakies nadzwyczajne, ,szczegolne” potrzeby.

»R0zne potrzeby” to termin bardziej
wilgczajacy, czyliinkluzywny.


https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/program-dostepnosc-plus
https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/program-dostepnosc-plus

Mowiac o réznych potrzebach, poszerzamy tez
grupe potencjalnych odbiorcow i odbiorczyn
naszych dziatan o osoby, ktorych z reguty nie
wymienia sie w kontekscie ,szczegodlnych
potrzeb”. Sg to np. osoby, ktdre nie majg auta

i potrzebuja fatwego dostepu do komunikacii
publiczne;.

Rodzaje dostepnosci

Ustawa o zapewnianiu dostepnosci moéwi o jej
trzech obszarach:

o architektonicznym,

o informacyjno-komunikacyjnym,

° cyfrowym.

To ramy, w ktorych powinnysmy i powinnismy
analizowac nasze dziatania. Ustawa nie mowi
np. wprost o dostepnosci spotkaniinnego
rodzaju wydarzen, ale spotkanie powinno

by¢ zorganizowane wtasnie w odniesieniu

do obszaréw dostepnosci. Te wskazane

w ustawie, czyli architektoniczny, informacyjno-
-komunikacyjny i cyfrowy, nie wyczerpuijg
wszystkich mozliwych obszarow. Moze sie
okazac, ze w przypadku twojego spotkania
szczegolnie wazna bedzie rowniez dostepnosé
ekonomiczna czy organizacyjna.

Obszary dostepnosci nalezy analizowaé
w odniesieniu do barier doswiadczanych
przez osoby, ktére majq uczestniczyé¢

w spotkaniu, orazich potrzeb.

Czy zapewnienie dostepnosci
to obowiazek, czy dobra praktyka?

Zapewnienie dostepnoscito dla czesci podmiotow
obowigzek, dlainnych —rekomendacja.

Wynika to z przepisow prawa.

Zgodnie z ustawg o zapewnianiu dostepnosci
obowigzek dotyczy przede wszystkim podmiotow
publicznych. Jednak te, zlecajac lub powierzajgc
realizacje zadan podmiotom niepublicznym,

w tym organizacjom pozarzgdowym,

sg zobowigzane do okreslenia w umowach
warunkow zapewnienia dostepnosci.

Tak wiec bardzo rozne instytucje, organizacje
czy przedsiebiorstwa sg zobowigzane

do przygotowania produktu, ustugilub przestrzeni
w sposob dostepny: bezposrednio —

na podstawie ustawy albo posrednio — zgodnie
Zumowa na realizacje zadan. Sprawdz w ustawie,
czy iw jakim zakresie obowigzek zapewnienia
dostepnosci dotyczy instytuciji albo organizacii,

w ktorej pracujesz.

Ponadto zgodnie z art. 51. ustawy przedsiebiorcy
oraz organizacje pozarzadowe ,dgza

w prowadzonej dziatalnosci do zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlinymi
potrzebami”. Jest to rekomendacja.

Jak zaplanowaé dostepne
spotkanie?

Okresl grupe uczestnikow
iuczestniczek.

Inaczej planuje sie spotkanie dla grupy
zamknietej, kiedy wiadomo, kto bedzie
w nim uczestniczyt (np. zamkniete
szkolenie specjalistyczne), ainaczej
spotkanie otwarte (np. konsultacje

W sprawie zagospodarowania
skweru, na ktore moze przyjsc bardzo
zréznicowana grupa 0sob).

e Przeanalizuj bariery dostepnosci
i potrzeby grup osob, ktére zapraszasz.

Mozesz do tego wykorzystac bardzo
rozne narzedzia: informacje zawarte
w ustawie i materiatach edukacyjnych,
badanie ankietowe, pytanie w formularzu
zgtoszeniowym, konsultacje
Z organizacjami pozarzadowymi
specijalizujgcymi sie w zapewnianiu
dostepnoscilub zrzeszajgcymi osoby
Z niepetnosprawnosciami.

e Wybierz miejsce i czas, zaplanuj
dziatania informacyjno-komunikacyjne,

przeanalizuj materiaty, ktore beda
wykorzystane na spotkaniu, zaplanuj
obstuge wydarzenia.
Wszystko to w kontekscie roznych
obszaréw dostepnosci, w tym
przede wszystkim architektonicznej,
informacyjno-komunikacyjneji cyfrowe;.
To pozwoli ci dobrac wtasciwe narzedzia
i ustugi dostepnosci, np. ttumaczenie
na polskijezyk migowy czy
audiodeskrypcije.
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Ustawa o zapewnianiu dostepnosci
okresla tylko minimalne wymagania

w tym zakresie. Moze sie okazac, ze
bedziesz potrzebowac wiecej narzedzi
i ustug.

Jesli w twojej organizacji dziata
koordynator lub koordynatorka do
spraw dostepnosci, planuj dziatania
zgodhnie z zaleceniami tej osoby i we
wspéolpracy z nia.

Koordynator do spraw dostepnosci

to funkcja okreslona w ustawie.

Korzystaj z wewnetrznych standardéw
dostepnosci, jesli obowigzujg w twoim

miejscu pracy.

Coraz wiecej instytuciii organizacjima
jeistosuje. To dlatego, ze zapisy ustawy
sg dosc ogolne. Standardy zawierajg
zazwyczaj szczegotowe wytyczne, jak
zapewnic dostepnosc.

o

W swoich dziataniach kieruj sie
zasadami:

e projektowania uniwersalnego,
e racjonalnego usprawnienia.

Coto takiego?

Projektowanie uniwersalne i racjonalne

usprawnienie

Definicje projektowania uniwersalnego
znajdziemy w Konwencji o prawach osob
niepetnosprawnych:

LUniwersalne projektowanie
oznacza projektowanie produktow,
srodowiska, programow i ustug

w taki sposob, by byty uzyteczne dla
wszystkich, w mozliwie najwiekszym
stopniu, bez potrzeby adaptaciji lub
specjalistycznego projektowania.
Uniwersalne projektowanie nie
wyklucza pomocy technicznych

dla szczegdlnych grup osob
niepetnosprawnych, jezelijest to
potrzebne”.
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Projektowanie uniwersalne to nie projektowanie
dla wszystkich wedtug jakiejs sredniej,

np. usrednionego wieku, wzrostu czy wypadkowej
potrzeb. Nie powinno to by¢ projektowanie pod
potrzeby ,przecietnej’ czy ,standardowe;j”’ osoby,
choc¢ nadal jest to czesta praktyka.

»~Jak cos jest do wszystkiego, to jest do niczego” -
znasz to porzekadto? Mowi sie tak, kiedy jakas
rzecz albo ustuge zaprojektowano w taki sposob,
zeby spetniata duzo roznych funkcijii celdw.
Okazuije sie jednak, ze ta wielosc¢ nie przektada
sie najakosc. Wrecz przeciwnie, im wiecej funkcji,
tym gorsza jakosc. Projektowanie uniwersalne

to nie projektowanie pod katem wielu funkcji czy
celdw, ale wielu roznych potrzeb réznych grup
iosob.

Projektowanie uniwersalne to projektowanie
inkluzywne i wigczajgce. Na tym, ze wejscie

do budynku jest pozbawione barier
architektonicznych, korzystajg nie tylko osoby

Z niepetnosprawnosciami, ale tez dzieci, osoby
starsze, osoby ostabione chorobg, zmeczone
upatem, osoby ze skreconym nadgarstkiem czy
w niewygodnych butach. | wszyscy inni. Podobnie
z napisami w filmach. Korzystajg z nich nie tylko
osoby stabostyszace, ale tez osoby, ktore uczag sie
danego jezyka.

Zasade projektowania uniwersalnego stosuje
sie w roznych obszarach. W architekturze

i urbanistyce, ale tez przy projektowaniu
produktow (np. aplikacji mobilnychi stron
internetowych) czy ustug. W procesie
projektowym wykorzystuje sie rozne metody

i narzedzia, np. z zakresu tzw. UX (ang. user
experience, ,doswiadczenie uzytkownika”) czy
design thinking.

Design thinking to metoda i podejscie do
tworzenia produktow i ustug w oparciu

0 zrozumienie potrzeb uzytkownikow

i uzytkowniczek.

Opracowano na podstawie informaciji zawartych
na stronie Wikipedia.

Ustawa o dostepnosci odwotuje sie do jeszcze
jednego pojecia z Konwencji —racjonalnego
usprawnienia.



~Racjonalne usprawnienie oznacza
konieczne i odpowiednie zmiany

i dostosowanial...] w celu zapewnienia
osobom z niepetnosprawnosciami
mozliwosci korzystania z wszelkich
praw cztowieka i podstawowych
wolnosci oraz ich wykonywania

na zasadzie rownosci z innymi osobami.
Racjonalnym usprawnieniem jest
usuniecie jakiejs istniejgcej bariery”.

Projektowanie uniwersalne i racjonalne
usprawnienia to zasady projektowania -
rowniez wydarzen. Im spotkanie bardziej
zgodnie z tymi zasadami, tym bardziej
dostepne.

Dostepnos¢ spotkania analizuj w réznych
aspektach jego organizaciji, w tym:

e miejsca,

e Czasy,

¢ informacijii komunikacji o spotkaniu,
e materiatow na spotkaniu,

e Obstugispotkania.

DOSTEPNE MIEJSCE SPOTKANIA

Organizujac spotkanie, przeanalizuj, czy wybrane
przez ciebie miejsce jest dostepne:

Wejscie do budynku nie ma barier
o architektonicznych.
Unikaj sytuacii, w ktorych osoby
Z niepetnosprawnosciami muszg
wchodzi¢ tylnym wejsciem, bo na przyktad
tylko tam jest pochylnia. Jesli z jakiegos
powodu musisz zorganizowac spotkanie
w budynku, w ktérym wejscie gtowne jest
nieodstepne, zapewnij co hajmniej jedno
wejscie bez barier dla wszystkich osob
uczestniczacych w spotkaniu. Bedzie
to na przyktad tylne wejscie z pochylnia.

Zobacz fragment kampanii spotecznej

w Gdansku ,Gdansk Miastem Rownosci”™:
https:/www.youtube.com/watch?v=VIkH-
tqgKoE. Film dotyczy koniecznosci
wchodzenia tylnym wejsciem.

Wszystkie pomieszczenia, w ktérych
odbywa sie spotkanie, sa dostepne.
Czy moznatatwo poruszac sie

w tejprzestrzeni? Czy drzwiikorytarze
sgwystarczajgco szerokie? Czy nie

ma progow i schodow? Czy nie

ma okablowania na podtogach? Jesli

w budynku sg punkty obstugi, to czy sgtam
zainstalowane systemy wspierajgce
styszenie (np. petlaindukcyjna)? Zapewnij
oznakowanie miejsca w taki sposob, zeby
byto jasne, gdzie isCiw jakim celu. Stosuj
jasne komunikaty i piktogramy.

W budynku znajduje sie co najmniej
jedna dostepna toaleta dla oséb

z niepelnosprawnosciami.

Dobra praktyka jest rowniez zapewnienie
w toaletach (zarowno w damskiej, jak

i meskiej, jesli jest taki podziat) przewijaka
dla dzieci oraz miejsca do przewijaniadla
0s0Ob dorostych.

Jest przestrzen, w ktérej mozesz
zorganizowac miejsce wyciszenia.

W okolicy sa miejsca parkingowe, w tym
dla os6b z niepelnosprawnosciami.

Mozna tam dojecha¢ komunikacjg
publiczna.

Unikajmiejsc, gdzie mozna sie dostac
wytgcznie prywatnym samochodem.
Jeslijednak organizujesz np. spotkanie
wytchnieniowe w migjscu bez dostepu

do komunikacji publicznej, poinformuj o tym,
w jaki sposob tam dojechad, i zorganizuj
komunikacje zastepcza. Moze wynajety bus
albo wspadlna podroz samochodami kilku
0sob uczestniczacych?

Obejrzyjwczesniej miejsce. Sprawdz
budynek pod katem ewakuacji osob
Zroznymi potrzebami. Przeczytaj
deklaracje dostepnosci (jeslijest). Dobrg
praktyka sg konsultacje z branzowymi
organizacjami pozarzadowymi
zajmujacymi sie dostepnoscia. Mozesz
skorzystac zichinformagciji albo audytu
dostepnosci. To wazne, bo moze sie
okazac, ze deklarowana dostepnos¢
toalety nie ma nic wspodlnego z faktyczng
dostepnoscia.
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CZAS SPOTKANIA

Przeanalizuj bariery w dostepnosci czasowe;
twojego spotkania dla jego potencjalnych
uczestniczek i uczestnikow.

Jesli planujesz szkolenie z rozliczania projektow dla
0s06b pracujacych w organizacjach pozarzgdowych,
mozesz zatozy¢, ze wezma one udziat stuzbowo,

w godzinach pracy. To znaczy, ze wydarzenie

moze sie odby¢ w godzinach przedpotudniowych

i popotudniowych, mniej wiecej do 16.00.

Jeslijednak organizujesz spotkanie informacyjne
w sprawie nowego miejskiego systemu opfat

za Smieci, wez pod uwage roznorodnosc grupy
potencjalnych uczestnikow i uczestniczek oraz
réznorodnosc ich potrzeb w zakresie dostepnosci
czasowej. Jesli zaplanujesz spotkanie na godziny
poranne czy przedpotudniowe, ograniczysz
dostepnosc osobom, ktore muszag byc w tym
czasie w pracy.

Moze sie okazad, ze najlepszych rozwigzaniem
bedzie ustalenie kilku terminow spotkania
w roznych godzinach dla réznych grup.

DOSTEPNAINFORMACJA
| KOMUNIKACJA O SPOTKANIU

Stosuj jezyk wiaczajacy.

Jezyk wigczajacey, czyliinaczej
rownosciowy albo inkluzywny, to sposob
komunikacji oparty na szacunku

i uwaznoscinainne osoby. To jezyk
pozbawiony uprzedzen i stereotypow.
Uwzgledniato, ze jestesmy rozne i rozni,
np. ze jestesSmy kobietami, mezczyznami
albo osobami niebinarnymi. Jesliwiesz,
ze na spotkaniu, ktore organizujesz

w sprawie programu grantowego, bedg
wytacznie kobiety, mozesz swobodnie
stosowac feminatywy, np. ,Zapraszamy
realizatorki projektow”, a nie ,Zapraszamy
realizatorow projektow”. Jesli
organizujesz otwarte ogolnomiejskie
spotkanie konsultacyjne w Krakowie,
zamiast ,Zapraszamy mieszkancow
Krakowa” mozesz napisac ,,Zapraszamy
0soby mieszkajace w Krakowig”.

Wiecej o tym, jak stosowac jezyk
wigczajacy w praktyce, mowimy i piszemy
w filmiei artykule ,Jezyk inkluzywny. Jak
mowic, zeby wigczad” (link w punkcie 1).

Przygotujinformacje w sposéb
dostepny cyfrowo.
Cotoznaczy?

Co zrobi¢, zeby informacja i komunikacija
0 organizowanym przez ciebie spotkaniu byty
dostepne?

G Przygotujinformacje w sposéb
zrozumiaty dla odbiorczyni odbiorcow.

Najpierw zastanow sie, jak bardzo
roznorodna to grupaijakie bariery mogg
wystgpi¢ w komunikaciji.
Stosuj zasady prostego jezyka, akiedy
trzeba—ETR (od angielskiego easy to read),
czylitekst tatwy do czytaniairozumienia.

Dostepnosc cyfrowa to taka cecha
produktéw i ustug cyfrowych (w tym
aplikaciji, stron internetowych, ale

tez réznego rodzaju dokumentow

i multimediow), ktora pozwala na
korzystanie z nich osobom o réznych
potrzebach, w tym np. osobom
niewidomym, stabowidzgcym czy
stabostyszacym.

Jak to zrobic, dowiesz sie z filmui artykutu
edukacyjnego ,Jezyk inkluzywny.

Jak mowic, zeby wigczac”: https:/
stowarzyszeniestop.pl/jezyk-inkluzywny-
jak-mowic-zeby-wlaczac.

Pisz zwieZle (co, gdzie, kiedy, w jakiej
cenie), strukturyzuj tekst.

Przeanalizuj, czy i w jakim zakresie oraz
najakie jezyki potrzebne jest ttumaczenie
(samego spotkania, a takze informacii

o nimi materiatéw).
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Informacja o spotkaniu iinne materiaty
Zwigzane z jego organizacjg powinny by¢
dostepne cyfrowo.

Zeby takie byty, wez pod uwage m.in.:

* publikacje informaciji na stronach
internetowych czy w mediach
spotecznosciowych zgodnie
z zasadami dostepnosci cyfrowe;j;

(=]
=]

E Informacije i materiaty edukacyjne
a o dostepnosci cyfrowej znajdziesz na
stronie o dostepnosci cyfrowej: https:/
www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa.


https://stowarzyszeniestop.pl/jezyk-inkluzywny-jak-mowic-zeby-wlaczac
https://stowarzyszeniestop.pl/jezyk-inkluzywny-jak-mowic-zeby-wlaczac
https://stowarzyszeniestop.pl/jezyk-inkluzywny-jak-mowic-zeby-wlaczac
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/

Mozesz sprawdzi¢ dostepnosc¢ za pomoca
zamieszczonej tam listy kontrolnej: https:/
www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/jak-
zbadac-czy-strona-www-jest-dostepna-
cyfrowo.

e dostepnosc zdjec i grafik, w tym
infografik.

Do kazdego zdjecia czy grafiki

(np. zdjecia ilustrujacego spotkanie czy
grafiki zinformacjami o wydarzeniu)
trzeba dotaczyc tak zwany tekst
alternatywny. To stowny opis obrazu,
ktory mozesz dodac zarowno w pliku
Word czy w prezentaciji, jak i w mediach
spotecznosciowych.

To, ze umiescisz na Facebooku post
zinfografikg o spotkaniu, nie znaczy,

ze informacja bedzie automatycznie
dostepna, np. dla osob niewidomych,
ktore korzystaja z czytnika ekranu.
Facebook doda co prawda
automatyczny tekst alternatywny,

ale nie bedzie on dobrze napisany.
Zeby tresé byta dostepna — zamiesé
informacje z infografiki w tresci posta

i dodaj samodzielnie tekst alternatywny.

O tym, czym jest tekst alternatywny
i jak go stosowac, dowiesz sie
wiecej np. z filmu przygotowanego
przez Fundacje Kultury bez Barier
w ramach projektu Warszawska
Akademia Dostepnosci:
https://www.youtube.com/watch?v=RK _
YEm7yXe8.

Poinformuj o dostepnosci spotkania.

e Napisz,jak dojechacijak dojs¢
na miejsce spotkania, jaka jest
dostepnosé miejsc parkingowych.

¢ Opisz dostepnosc miejsca,
poinformuj o ewentualnych barierach,
np. architektonicznych. To utatwi
decyzje o uczestnictwie.

¢ Opisz ustugi dostepnosci
(np. ttumaczenie na polski jezyk
migowy, audiodeskrypcije, asysta,
petlaindukcyjna) oraz w jaki sposob
i gdzie mozna z nich skorzystac.

e Jeslitrzeba-dodaj ostrzezenia
o gtosnych dzwiekach i wysokim
natezeniu swiatet.

e Podaj kontakt w sprawie zapewnienia
dostepnosci, np. do koordynatora lub
koordynatorki dostepnosci. Zapewnij
rozne formy kontaktu np. e-mailowy;,
telefoniczny, przez SMS.

Jesli wymagasz zapisow na spotkanie,
zapewnij rozne kanaty zapisu.

Podanie wytacznie adresu e-mailowego
jest niewystarczajgce. Sg osoby, ktore nie
korzystajg z tej formy kontaktu. Mozesz
zaproponowac: zapisy telefoniczne,
osobiste, poprzez SMS.

Jesli planujesz zapisy m.in. poprzez
formularz online, zadbaj, zeby byt
dostepny cyfrowo.

Wiecej informacji o dostepnosci
formularzy znajdziesz na stronie

o dostepnosci cyfrowej. Mozesz
sprawdzi¢ dostepnosc¢ za pomoca listy
kontrolnej (linki w punkcie 3).

Zastanow sig, jakich informacii

0 osobach uczestniczacych naprawde
potrzebujesz, a jakie zadajesz

z przyzwyczajenia. Czy pytanie o pte¢
jest konieczne? Jeslinie, nie zadawaj

go. Jesli tak, wprowadz inne opcje

do wyboru niz tylko kobietaimezczyzna,
np. .Jestem osoba niebinarng”’, ,,Inna
odpowiedz” (jako pytanie otwarte) i ,Nie
chce odpowiadacé na to pytanie”.

Zapytaj o potrzeby osob
uczestniczacych.

Mozesz zadac ogolne pytanie albo
przygotowac kafeterie odpowiedzi
do wyboru, np. w zakresie ustug
dostepnosci.

Zapewnijrozne formy i kanatly
dystrybucjiinformaciji, w zaleznosci od
tego, kogo zapraszasz na spotkanie.
Jeslinp. organizujesz spotkanie dla

0s0b mieszkajgcych na danym osiedlu,
zamiesc¢ ogtoszenie w lokalnym sklepie
czy innym osiedlowym miejscu spotkan.
Nie ograniczaj sie tylko do informac;ji

na stronie internetowej swojej instytuciji

i w mediach spotecznosciowych. Do wielu
0s0b taka wiadomos¢ moze nie trafic.
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https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/jak-zbadac-czy-strona-www-jest-dostepna-cyfrowo
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/jak-zbadac-czy-strona-www-jest-dostepna-cyfrowo
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/jak-zbadac-czy-strona-www-jest-dostepna-cyfrowo
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/jak-zbadac-czy-strona-www-jest-dostepna-cyfrowo
https://www.youtube.com/watch?v=RK_YEm7yXe8
https://www.youtube.com/watch?v=RK_YEm7yXe8

Jeslichcesz dotrzec zinformacja

o spotkaniu do 0sob z roznego rodzaju
niepetnosprawnosciami, daj o nim

znac organizacjom zrzeszajacym
jeidziatajgcym naich rzecz. Moga pomoc
w przekazaniu wiadomosci.

(0 MOZE POJSC NIE TAK?

Spotkanie integracyjne (zamkniete) dla oséb

z tej samej organizacji. W mitym, sprzyjajgcym
relaksowi miejscu nad rzeka. Organizator
spotkania zadbat o dobry klimat —odbywato
sie w nowoczesnym budynku o ciekawej bryle,
w centrum miasta, z bezptatnymi miejscami
parkingowymi, ale jednoczesnie w otoczeniu
zieleni. ldealnie? Niestety nie.

Organizator nie zapytat o potrzeby osob
uczestniczacych. Zrobit szybki przeglad listy
uczestniczek i uczestnikdw i uznat, ze ,nie bedzie
zadnych problemow”.

Okazato sie, ze wiekszos¢ oséb uczestniczacych
nie przyjedzie autem, a komunikacjg miejska.
Najblizszy przystanek tramwajowy znajduje

sie w odlegtosci ok. 500 metrow od miejsca
organizacji, na moscie. Mozna sie stamtad
wydostac jedynie stromymi schodami, poniewaz
nie mawindy. To sprawito duzy ktopot osobom,
ktore przyjechaty tramwajem. W informac;ji

o spotkaniu nie byto mowy o tych utrudnieniach
ani o opcjach dojazdu. Jedna osoba, ktdra miata
problemy z poruszaniem sie, zrezygnowata

z udziatu. Dojscie z przystanku do budynku

nie byto w zaden sposob opisane w rozsytanej
informaciji. W okolicy brakuje oznaczen,

co dodatkowo utrudnito dotarcie na miejsce.

Okazato sie rowniez, ze budynek jest co prawda
piekny, ale nie sprzyjarozmowom. Duza
wysokos¢ pomieszczenia i materiat, z ktorego
byto wykonane, sprawity, ze tworzyt sie pogtos,
ktory utrudniat wzajemne zrozumienie. Byto

to szczegolnie dotkliwe dla osoby, ktéra

choruje laryngologicznie i doswiadcza wysokiej
wrazliwosci stuchowej. Ta osoba musiata opuscic
spotkanie.

Czego zabrakto? Przede wszystkim rozpoznania

potrzeb i perspektywy uniwersalnego
projektowania.
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DOSTEPNE MATERIALY

O dostepnosci materiatow, z ktorych korzystasz
na spotkaniu albo ktore otrzymaijg osoby
uczestniczace, decyduje to, czy:

c sg zrozumiate,

o sgczytelneiprzejrzyste,

sgdostepne cyfrowo, jesli udostepniasz
o je w formie elektronicznej.

Przygotowujgc materiaty, pisz zgodnie z zasadami
prostego jezyka. Wyjasniaj trudne branzowe
terminy.

Atrakcyjna broszura czy prezentacja nie musi
wcale zawierac wielu grafik, skomplikowanych
zwrotow i duzejilosci tekstu matg czcionka. Jesli
wydrukujesz tak przygotowang prezentacje jako
materiat szkoleniowy, trudno bedzie odczytad
tresc. Prawdopodobnie nie bedzie to zbyt
uzyteczny materiat.

Zwro¢ uwage co hajmniej na:
o wielkos¢ pismairodzaj fontu (wybieraj

bezszeryfowe typu Calibri czy Arial,
W rozmiarze co najmniej 11),

G To, ze cos prezentuje sie tadnie
graficznie, nie znaczy, ze bedzie
czytelne. Zobacz jaka jest roznica:

:5Jootk~am'e z'nférmac:}g'ne (Blackadder
ITC, 14)
Spotkanie informacyjne (Arial, 11)

o odstepy miedzy wierszami (interlinia
nie moze by¢ zbyt mata, ani za duza;
w standardowym tekscie, pisanym
np. Calibri 11, sprawdzi sig interlinia 1,25),

e listy punktowe i numerowane,

e strukture tekstu i nagtowki: utatwiajg
Zrozumienie i nawigacije po tekscie,

e Kontrast pomiedzy ttem a tekstem,

e tytutdokumentu (nie wystarczy
nagtowek w tresci czy nawet nazwa
pliku — zeby plik byt dostepny;,
niezbedne jest dodanie tytutu
w zakfadce ,Informacije”),



e wyrownanie tekstu do lewe;
(zdecydowanie lepiej czyta sie tak
sformatowany tekst niz wyjustowany),

o dostepnosc grafik, zdjec i tabel
w dokumencie.

Podobne zasady stosuj przy
przygotowywaniu prezentacji,

np. w programie PowerPoint, zwtaszcza jesli
bedziesz jg udostepniac w formie cyfrowe.
Dzieki temu beda mogty z niej korzystac

np. osoby niewidome uzywajace czytnikow
ekranéw. W odniesieniu do prezentaciji
ZWroc uwage rowniez na:

o uktady slajdow —im prostsze, tym lepie;j,

o tytuty poszczegolnych slajdow —kazdy
slajd powinien mie¢ swoj unikalny tytut,

o brak efektow specjalnych i ozdobnikow —
unikaj np. animowanych przejsc, cieni
itp.,

e Kkolejnos¢ odczytu slajdow,

e prawidtowe zapisanie prezentaciji
w formacie PDF.

OBSLUGA SPOTKANIA

Zgodnie z zasadg uniwersalnego projektowania
powinnysmy i powinnismy dazy¢ do zapewnienia
dostepnoscidla osob o réznych potrzebach

na zasadzie rownosci. Inaczej méwiac — rowny
dostep dla wszystkich osob.

Z roznych powodow, np. finansowych, mozesz
nie zrealizowac w pefni tej zasady. Planujac
spotkanie, okresl, jakie ustugi dostepnosci
zapewnisz. Zagwarantuj mozliwosc zgtaszania
potrzeby zapewnienia ustugi dostepnosci
przez osoby uczestniczace, np. w formularzu
zgtoszeniowym. Pamietaj tez o koniecznosci
spetnienia minimalnych wymagan okreslonych
w przepisach prawa i umowach, jesli dotyczy
toinstytuciji albo organizaciji, w ktorej pracujesz.

Jakie sq ustugi dostepnosci?

a Tlumaczenie na jezyk migowy

Nie ma jednego jezyka migowego. Polski
jezyk migowy (PJM) to jezyk spotecznosci
0s06b g/Gtuchych w Polsce. Jest wiele
innych jezykdw migowych, np. niemiecki
iezyk migowy. Zwro¢ na to uwage,
szczegolnie przy organizacji spotkan
miedzynarodowych.

Korzystaj z ustug rekomendowanych
ttumaczy i ttumaczek. Zwroc uwage, czy
dana osoba ttumaczy w polskim jezyku
migowym (PJM), czy systemie jezykowo-
-migowym (SJM). Dla wigkszosci oséb
g/Gtuchych ten drugi bedzie bardzo trudny
albo wrecz niemozliwy do zrozumienia.
Informacje o ttumaczach i ttumaczkach
mozesz uzyskac od organizacii
dziatajgcych w obszarze dostepnoscilub
zrzeszajacych osoby g/Gtuche.

Napisy

Sarozne rodzaje napisow: podstawowe,
rozszerzone i napisy na zywo. Napisy
podstawowe to zapis Sciezki dialogowe;.
Przydatne dla wielu oséb, w tym osob
uczacych sie danego jezyka. Napisy
rozszerzone to cos wiecej —to zapis
dialogow, ale tez dzwiekow wydawanych
przez osoby (np. wzdychania czy
mruczenia), informacje o istotnych
dzwiekach z tta (np. sygnale karetki

czy muzyce), informacje pozwalajace
naidentyfikacje bohaterow i bohaterek
(np.imiona czy funkcje). Z napisow
rozszerzonych korzystajg szczegolnie
osoby z niepetnosprawnosciami

stuchu, znajace jezyk polski (to nie

jest rozwigzanie dla oséb g/Gtuchych
postugujgcych sie np. tylko PJM).

Napisy na zywo to symultaniczny
przekaz tekstowy (SPT). SPT polega

na wyswietleniu w formie tekstu

na ekranach zapisu przebiegu wydarzenia
(w tym dialogdw) w czasie rzeczywistym
lub niemal rzeczywistym. Napisy na zywo
sprawdzg sie w czasie debaty czy
konferenciji.

i[=]

Po wiecej informacii zajrzyj na strone
https://widzialni.org.

Systemy wspierajace styszenie, np.
petlaindukcyjna

To urzadzenie wspomagajace

styszenie 0sob zimplantamiiaparatami
stuchowymi. Petla indukcyjna moze

by¢ zainstalowana na state w miejscu,

w ktorym organizujesz spotkanie (upewnij
sig, ze tak jest), lub przenosna (mobilna).
Mozesz jg wypozyczyC.
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G Audiodeskrypcja
Audiodeskrypcja to werbalny opis

tresci wizualnych i audiowizualnych.

Z audiodeskrypciji korzystajg przede
wszystkim osoby niewidome

i stabowidzgce. Mozna jg stosowac

nie tylko w filmachiinnych materiatach
audiowizualnych (réwniez takich, ktore
prezentujesz na spotkaniu), ale tez

np. do opisu wystaw i pomieszczen czy
przebiegu wydarzen.

Wiecej o audiodeskrypciji dowiesz sie

z publikaciji Fundaciji Kultury Bez Barier
LAudiodeskrypcja—zasady tworzenia”:
https://kulturabezbarier.org/wp-content/
uploads/2019/12/Audiodeskrypcja-
zasady-tworzenia.pdf.

irozumienia

Zapewnienie miejsca wyciszenia
(moga go potrzebowac np. osoby
wysoko wrazliwe nabodzce
sensoryczne)

Stuchawki wyciszajace

Materialy pomocnicze np.w ETR,
czylitekscie tatwym do czytania

S7(ZEGOLY SA WAINE

Debata dla kilkudziesieciu osob w formule
otwartej, w dostepnym budynku bez

barier architektonicznych. Zapewniono

petle indukcyjne i ttumaczenie na polski
iezyk migowy. Informacje o dostepnosci
Zamieszczono w opisie wydarzenia.
Zapewniono roznorodnoscé positkow. Gdzie
w takim razie byta bariera? W — wydawatoby
sie —szczegole. W dostepnosci stotow
cateringowych i stolikow bankietowych, przy
ktorych jedzono obiad w przerwie debaty.
Osoby poruszajace sie na wozkach nie mogty
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Catering

Zadbaj o jak najbardziej inkluzywne menu.
Jeslinie chcesz albo nie mozesz zapewni¢
zroznicowanych positkdw, wybierz np. opcje
weganska i bezglutenowa dla wszystkich. Taki
positek moga zjes¢ zardwno osoby jedzace
mieso, jak i wegetariankii weganie, a takze osoby
uczulone na gluten. Jesli zapewnisz tylko miesny
positek, zjedza tylko osoby jedzace mieso.
Zapewnij nie tylko miejsca stojgce przy wysokich
stolikach, ale tez siedzace.

Zwr6¢ uwage na wysokosc blatow. Powinny
by¢ nawysokosci zapewniajgcej swobodny
dostep rowniez np. dla osob poruszajgcych sie
nawozkach.

Pierwszy kontakt

Poinformuj o spotkaniu osoby pracujace

W recepcji czy punkcie informacyjnym oraz
ochrone w budynku, w ktérym organizujesz
wydarzenie. To wazne, bo czesto to te osoby
jako pierwsze beda rozmawiac z uczestnikami

i uczestniczkami. Poinformuj o doktadnym miejscu
spotkania (np. w ktorej sali sie odbedzie) i czasie,
przekaz informacje o zakresie dostepnosci,
przypomnij o mozliwosci wejscia z psami
asystujacymi. Czasem ten pierwszy kontakt
decyduje o ocenie spotkania, a nawet w ogole

o uczestnictwie w nim.

samodzielnie skorzystac z poczestunku

i natozyc jedzenia na talerz. Nie mogty tez zjes¢
przy stolikach, poniewaz byty one wysokie.

Z kolei czesc¢ osob nieporuszajgcych sie

na wozkach unikata jedzenia przy stolikach,
zeby nie wchodzi¢ w wymuszone interakcije.

Czego zabrakio? Rozpoznania potrzeb,
konsultacji z osobami poruszajgcymi sie
nawozkach, perspektywy uniwersalnego
projektowania.


https://kulturabezbarier.org/wp-content/uploads/2019/12/Audiodeskrypcja-zasady-tworzenia.pdf
https://kulturabezbarier.org/wp-content/uploads/2019/12/Audiodeskrypcja-zasady-tworzenia.pdf
https://kulturabezbarier.org/wp-content/uploads/2019/12/Audiodeskrypcja-zasady-tworzenia.pdf

Jak to wszystko
zorganizowac?

Organizacja dostepnego spotkania moze ci sie
wydawac dos¢ wymagajgcym przedsiewzieciem.
Potrzebujesz do tego wiedzy z wielu obszaréw —
roznego rodzaju dostepnosci, ale tez wtgczajgcej
komunikacji oraz Swiadomosci barier i potrzeb
bardzo roznych grup osob. Takie spotkanie moze
tez wymagac naktadow finansowych. Mimo
wszystko wazne jest, zeby zacza¢ praktykowac.
Réwny dostep do udziatu w roznego rodzaju
wydarzeniach to prawo kazdej osoby.

To tez podstawa witgczajgcych, wspierajgcych
spotecznosci.

Zeby organizowad coraz bardziej dostepne
spotkania, korzystaj z materiatow edukacyjnych
i szkolen.

Obejrzyj na przyktad filmy edukacyjne
Fundacji Kultury Bez Barier w ramach
Warszawskiej Akademii Dostepnosci:
https://www.youtube.com/c/
warszawskaakademiadostepnosci.

Informacije o bezptatnych szkoleniach na temat
dostepnosci cyfrowej znajdziesz na linkowanej
wczesniej stronie o dostepnosci cyfrowe;.
Szkolenia z zakresu dostepnosciw kulturze
organizuje np. Narodowe Centrum Kultury.

Korzystaj z konsultacji z eksperckimi
organizacjami pozarzadowymi, ktore

zajmuija sie dostepnoscia i zrzeszajg osoby

Z niepetnosprawnosciami. | —co réwnie
wazne — pytaj o potrzeby osoby najbardziej
zainteresowane udziatem w twoim spotkaniu,
czylijego uczestnikow, uczestniczkii osoby
uczestniczace.


https://www.youtube.com/c/warszawskaakademiadostepnosci
https://www.youtube.com/c/warszawskaakademiadostepnosci

NOTATKI
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ROZDZIAE 4

Prowadzenie spotkan online krok po kroku

Grzegorz ldziak

W tym rozdziale znajdziesz odpowiedzi na pytania:
1. Jakie wyzwania wigza sie z prowadzeniem spotkan online?
2. Jak przygotowac sie do takiego spotkania?
3. Jakje zaczac, poprowadzic i zakonczyc?

W roku 2023, w ktorym powstaje ten tekst,
spotkania online sg powszechne i nikogo nie
dziwig. Do ich rozwoju przyczynita sie znaczaco
pandemia koronawirusa z lat 2020-2022. Moja
przygoda ze spotkaniami zdalnymi zaczeta sie
jednak duzo wczesniej. Certyfikat trenera online
otrzymatem juz w 2015 roku i od tego czasu
regularnie prowadze szkoleniaiinne spotkania

w takiej formie. Dostrzegam w nich wiele zalet, ale
rowniez specyficzne wyzwania, z ktorymi mierze
sie osobiscie jako trener i zktorymi mierzg sie inne
osoby majgce podobne doswiadczenia. Widze
rowniez wyzwania, jakie stajg przed osobami
uczestniczacymi w spotkaniach zdalnych.

O tych specyficznych wyzwaniach oraz moich
sposobach naradzenie sobie z nimi pisze w tym
rozdziale.

Jakie wyzwania zwigzane
z prowadzeniem spotkan
online mozesz napotkac¢?

Wyzwania zwigzane z prowadzeniem
spotkan zdalnych i udziatem w nich
majg zaréwno charakter techniczny, jak
i mentalny oraz metodyczny. Stawianie
czota tym sytuacjom rozpoczyna sie
jeszcze przed rozpoczeciem spotkania.

Oto najczestsze wyzwania, z jakimi sie
zmierzysz:

1. Problemy sprzetowe
2. Nieche¢ osdb uczestniczacych do
wiaczania kamer lub mikrofonow
3. Szybka utrata uwaznosci
i zaangazowania

G Problemy sprzetowe os6b
uczestniczacychiprowadzacych

Spotkania zdalne sg bardzo ,wrazliwe
sprzetowo”. O ile podczas tradycyjnego
spotkania niedziatajgcy sprzet mozesz
stosunkowo fatwo zastgpic¢ analogowymi
formami pracy, o tyle w przypadku

formy online brak potgczenia osoby
prowadzacej z osobami uczestniczacymi
catkowicie uniemozliwi udziat niektérych
lub catej grupy.

Nie zawsze problemy sprzetowe
powoduijg zupetny brak facznosci. Czasem
szwankuje tylko wybrane narzedzie,
aplikacja lub urzadzenie. Powodem
takiego stanurzeczy jest najczesciej brak
zainstalowanego oprogramowania lub
brak aktualizaciji aplikacii albo sterownikow
urzadzen. Na wiekszos¢ tych przypadkow
masz wptyw jako osoba przygotowujaca

i prowadzaca spotkanie imozeszim
zaradzi¢. Rzadko zdarzaja sie awarie
infrastruktury, takie jak wytaczenie pradu
lub utrata dostepu do internetu, na ktére
twoj wptyw jest znacznie mnigjszy.

Zdarzasie, ze osoby, ktore uczestniczg

w spotkaniu, pozorujg problemy sprzetowe
(najczesciei: ,Nie dziata mi kamera’”,

,Nie dziata mikrofon” lub ,Nie dziatajg nam
komputery, dlatego siedzimy przy jednym

w kilka osob”). Takie zachowanie zwykle jest
spowodowane niechecig do zaangazowania
sie w spotkanie i trudnosciami opisanymi

w drugim punkgcie lub obawg o ujawnienie
swoich niskich umiejetnosci zwigzanych

z obstuga programow, z ktorych korzystacie
podczas spotkania.
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Niechec¢ osob uczestniczacych do
wigczania kamer lub mikrofonéw
Mozliwos¢ statego kontaktu osoby
prowadzacej spotkanie online z osobami,
ktore w nim uczestnicza, jest kluczowa
dlaich zaangazowania. Waznym
elementem tego kontaktu jest mozliwosé
wzajemnego widzeniai styszenia sie,

na co pozwalajg oczywiscie kamery,
mikrofony i gtosniki, w ktore wyposazony
jest sprzet uzywany podczas spotkan.
Zdarza sie jednak, ze osoby biorgce udziat
w takim spotkaniu sa niechetne wigczaniu
kamery lub mikrofonu.

Zaniechecig tg moga stac¢ rozne powody:

e Zdaniem osoby uczestniczacej
w spotkaniu nie pozwala nato jej
otoczenie lub okolicznosci (np. batagan
dookota, inne osoby znajdujgce sie
w tym samym pomieszczeniu, hatas
spowodowany przez remont u sgsiada,
uczestnictwo w spotkaniu podczas
przemieszczania sie sSrodkami komunikacii
publicznej, staba jakos¢ potaczenia
internetowego).

e Osoba biorgca udziat w spotkaniu
online wykonuje w tym samym czasie
inne zadania zawodowe lub prywatne
(np. odpowiada na zalegte e-maile,
przygotowuje projekt, bo wkrotce uptywa
termin ztozenia wniosku, gotuje obiad,
prasuje).

e Osobauczestniczaca uwaza,
ze nieodpowiednio wyglada, i ztego
powodu nie chce sie pokazac innym
(np. nie akceptuje swojego wygladu
w ujeciu kamery).

¢ Osoba uczestniczaca obawia sie
nagrywania i upowszechniania nagran
(czesto obawy te dotyczg nagrywania lub
zapisywania zrzutow ekranu przezinne
0soby uczestniczace, a nie przez osobe
prowadzaca).

¢ Osoba uczestniczaca nie wiedziata,
ze formuta spotkania bedzie wymagata
wigczenia kamery i mikrofonu (obecnie
dostepne sg rozne formy rozwojowe
online, stad korzystajgce z nich osoby
moga sie spodziewac, ze bedzie
to np. formuta, ktora zaktada bierny
odbior).

Czasami powody, dla ktérych osoby
uczestniczace w twoim spotkaniu online nie
chcg wigczy¢ kamery lub mikrofonu, moga ci
sie wydawac dziwne lub wrecz absurdalne.
Sprobuj podejsé ze zrozumieniem do obaw
tych osoéb. Przyjrzyj sie temu, na co masz wptyw,
i postaraj sie stworzy¢ warunki, w ktorych
0s0by uczestniczace poczujg sie bezpieczne.
Czasem zas przyjmij, ze sg obiektywne powody
braku wtgczonej kamery czy mikrofonu. Kilka
razy prowadzitem juz spotkanie z osobami
zatrudnionymi w instytucjach, ktore
nawyposazeniu miaty stacjonarne komputery
bez kamery i mikrofonu.

Szybka utrata uwaznosci

i zaangazowania

Podczas spotkania online fatwo zgubic
uwaznosgé, koncentracje i zaangazowanie.

Wptlywajg na to m.in.:

¢ mozliwosc ,ukrycia sie”: dostownie —
przez wytaczenie kamery lub
W przenosni—poprzez spogladanie
naekraniw obiektyw kamery, ale
koncentrowanie sie w tym czasie nainnych
sprawach niz te, ktére sg poruszane
na spotkaniu (np. przegladanie portali
spotecznosciowych, serwisow
informacyjnych, odpisywanie na e-maile
czy robienie zakupow w sieci);

¢ ograniczona percepcija, ktorej powodem
moze by¢ zawezony kontakt z innymi
osobami zaangazowanymi w spotkanie
online (bardzo ograniczona komunikacja
niewerbalna, trudnosci w zabieraniu gtosu
w biezacej dyskusii, zwtaszcza kiedy grupa
jestliczna).

c Warto pamietac, ze ryzyko utraty

uwaznosci i koncentracji dotyczy nie
tylko osob uczestniczacych. Moze to
spotkac rowniez osoby prowadzace,
szczegolnie w sytuacii, kiedy pracujemy
w parze.




W kolejnych punktach tego tekstu przedstawiam
wskazowki, ktore pomoga ci radzic sobie z takimi
wyzwaniami.

Wiele cennych wskazowek znajdziesz tez
w tekscie Krzysztofa Leonczuka ,Naco
zwrdcic uwage w pracy online. Wskazoéwki
dla oséb pracujgcych w urzedach™
https://stowarzyszeniestop.pl/
prowadzenie-spotkan-online/.

Comozesz zrobic przed
spotkaniem?

Twoja praca z grupg rozpoczyna sie

juz przed spotkaniem. Zadbaj o kilka
spraw, a utatwisz udziat i sobie, i osobom
uczestniczacym.

1.

Przeslij pakiet informaciji przed
spotkaniem

2. Dobrze poznaj mozliwosci narzedzi,

z ktorych bedziesz korzystaé

3. Bezposrednio przed spotkaniem

sprawdz, czy wszystko dziata

Przeslij zaproszenie i pakiet informacji
organizacyjnych

Jesli organizujesz spotkanie online,
prawdopodobnie masz adresy e-mailowe
0s0b uczestniczgcych lub mozesz sie

Z nimi skomunikowac w inny sposob.
Jesliorganizatorem lub organizatorkg
jest ktos inny, popros o mozliwosc
kontaktu z osobami uczestniczacymilub
0 przekazanie wiadomosci.

Oto przyktadowe punkty dotyczace
kwestii organizacyjnych, ktére mozesz
umiescic w takiej wiadomosci:

Ramy czasowe spotkania

Podaj godziny rozpoczecia i zakonczenia,
ewentualnie przewidywane przerwy.
Forma spotkania i podstawowe zasady
pracy

Poinformuj, czy bedziecie pracowac
warsztatowo z podziatem na mniejsze
grupy, czy bedzie to forma typowo
wyktadowa, czy bedzie mozna zabierac
gtos, zadawac pytania. Popros tez

o zapisanie linku dostepowego

do spotkania na wypadek roztgczenia sie
w trakcie jego trwaniaitp.
Narzedziaiaplikacje wykorzystywane
podczas spotkania

Poinformuj osoby uczestniczace

o platformie, ktérg wykorzystasz

do prowadzenia spotkania online, oraz

o aplikacjach, ktérych uzyjesz w jego
trakcie; dotyczy to szczegolnie tych
aplikaciji, ktore wymagajg zainstalowania
lub zalogowania sie przez osoby
uczestniczace.

Zacheta do sprawdzenia sprzetu

i oprogramowania

Popros o sprawdzenie poprawnosci
dziatania sprzetu i aplikacji, zachec¢

do zaktualizowania oprogramowania,
popros o zalogowanie sie na 10-15 minut
przed rozpoczeciem spotkania,

co pozwoli narozwigzanie ewentualnych
drobnych problemow technicznych

i punktualne rozpoczecie.

Rejestracja

Jesli platforma, ktérej uzywasz, wymaga
rejestracji osob uczestniczacych,
popros o zarejestrowanie sie

z wyprzedzeniem (czasami osoby
rejestrujgce sie w ostatniej chwili majg
problem z dotgczeniem do spotkania,

bo np. nie moga odnalez¢ e-maila z linkiem
dostepowym, nie wiedza, gdzie i jak

sie zarejestrowac, lub sg zaskoczone
rodzajem danych, ktore musza podad).
Potrzebne materiaty i narzedzia
fizyczne

Jesli podczas spotkania osoby
uczestniczace beda potrzebowac czegos
do efektywnej pracy (np. dtugopisu

i papieru do notowania, pieciu kasztanow
i zapatek, z ktorych bedziecie tworzy¢
kasztanowego ludzika, telefonu

z natadowana baterig, z ktorym osoby
uczestniczace beda sie poruszac

po okolicy w ramach jednego z zadan),
to popros o przygotowanie tego.
Wskazowki do organizaciji przestrzeni
osoby uczestniczacej

Popros o zadbanie o jak najbardziej
komfortowe warunki udziatu w spotkaniu
(np. odpowiedni widok w kamerze osoby
uczestniczacej, ograniczenie czynnikow
rozpraszajgcych).
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Przykladowa wiadomos$¢

B New Messages (-]

To: Name Surname % cc: bcc:

Subject: Spotkanie ,Przedsigbiorstwa spoteczne w naszej gminie” - informacje

Dzien dobry,

przesytam informacje nt. spotkania ,Przedsiebiorstwa spoteczne w naszej gminie”, w ktérym Pan/Pani wezmie udziat,
a ktore ja bede prowadzid.

Termin i czas spotkania: 14.09.2023, godz. 12.00-16.00

Zajecia majg charakter warsztatowy. Zaprosze osoby biorgce w nich udziat do réznego rodzaju aktywnosci. Bedziemy
rowniez pracowac w podgrupach, w tzw. oddzielnych pokojach.

Podczas spotkania bedziemy taczy¢ sie przy pomocy audio i wideo. W zwigzku z tym potrzebne bedg sprawnie
dziatajace mikrofon i kamerka internetowa. Wazne tez jest, zeby przy jednym komputerze pracowata jedna osoba.
Bardzo prosze o zadbanie o sprawnos¢ techniczng sprzetu, ktory bedg Paristwo wykorzystywaé podczas spotkania
(sprawdzenie przed spotkaniem jakosci potgczenia internetowego, zainstalowanie niezbednych aplikacji i aktualizacji itp.).
Dla wtasnego komfortu warto zadbac¢ rdwniez o spokojne warunki do udziatu w spotkaniu oraz tto widoczne

za Panstwa plecami podczas potaczenia wideo. Spotkanie odbedzie sie na platformie ZOOM.

Moga Panstwo skorzystac z odrebnej aplikacji (zalecane — Zoom Client for Meetings) lub z wersji w przeglagdarce
(rekomenduje Chrome).

Do udziatu w spotkaniu wymagana jest rejestracja w systemie ZOOM. Zachecam do zarejestrowania sie
z wyprzedzeniem i zapisania linku dostepowego. Pozwoli to unikng¢ ewentualnych trudnosci zwigzanych z dotgczaniem
do spotkania w ostatniej chwili.

Link do rejestracji na spotkanie: [link]

Dotaczam instrukcje z podstawowymi informacjami nt. rejestracji i udziatu w spotkaniu na platformie ZOOM.

W sprawach technicznych mozna kontaktowac sie telefonicznie lub e-mailowo z Joanng Nowak [numer telefonu,
e-mail].

Z powazaniem

Jan Kowalski

EN ":oD fir

G Poznaj narzedzie, z ktérego bedziesz

korzystac Mozesz réwniez skorzystaé
Platformy do prowadzenia spotkan z dodatkowych aplikaciii narzedzi.
online s wyposazone w wiele funkgii Przyktady ich wykorzystania znajdziesz
umozliwiajgcych roznicowanie aktywnosci w podrozdziale ,Co mozesz zrobié
0s0b uczestniczacych, zwiekszanie ich w trakcie spotkania?” na stronie 44.
Zaangazowania czy zarzgdzanie grupa. Zadbaj o to, zeby poznaé narzedzia,
z ktorych bedziesz korzystac, bo moga
Najbardziej popularne to: proponowad rozwigzania, ktdre utatwia
o cipraceibedakorzystne dla grupy.
* mozliwosc pracy w podgrupach, Zwrdc uwage, ze czesé funkcjonalnosci
e wirtualne tablice do zapisywania notatek moze by¢ uzalezniona od rodzaju
(flipchart online), licencii, ktéra dysponujesz.

o czatisesje pytaniodpowiedzi (Q&A),

e ikonkireakcji wyswietlajgce sie
przy miniaturkach ekranow osob
uczestniczacych,

¢ mozliwos¢ udostepniania ekrandw osob
prowadzacychiuczestniczacych,

e proste ankiety iquizy.
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Bezposrednio przed spotkaniem
upewnij sie, ze wszystko u ciebie dziata
Sprawa wydaje sie oczywista, ale...

Sam kilka razy doswiadczytem niemite;
niespodzianki, kiedy podczas spotkania
online chciatem uzy¢ narzedzia,

ktore zazwyczaj stosuje, i okazato sie,
Ze cos nie dziata (np. ustugodawca
zmienit zasady korzystania, aplikacja
wymagata aktualizacji, wygasta licencja
najej uzytkowanie, nie miatem dostepu
do narzedzia z urzgdzenia, z ktorego
akurat korzystatem). Mozesz sobie
wyobrazié, jak rozpraszajgco takie
sytuacje dziatajg na osobe prowadzaca
i na osoby uczestniczace.

Potacz sie odpowiednio wczesniej

(np. 30 minut przed spotkaniem).
Uruchom wszystkie aplikacje, z ktorych
chcesz skorzystac, i sprawdz ich dziatanie,
aw razie koniecznosci zaktualizuj
jeiodnow dostep.

Oile tomozliwe, przygotujto, z czego
chcesz skorzystac, i przetestuj dziatanie
(np. ankiete czy quiz, wstepny podziat

na podgrupy zich nazwami, wirtualng
tablice z tytutami poszczegolnych
ekrandw, tresci zadan we wspodtdzielonych
dokumentach, w ktorych bedg pracowac
osoby uczestniczace w spotkaniu). Bardzo
pomocny moze by¢ twoj wewnetrzny
dokument z gotowymi zadaniami/
wskazowkami/instrukcjami, ktore tatwo
skopiujesziwkleisz doinnych narzedzi

w trakcie spotkania.

Jeslitechniczne problemy cie paralizujg

i obawiasz sie, ze catkowicie storpedujg
twoje spotkanie, mozesz przygotowac
drugie (zapasowe) urzadzenie, z ktorego
skorzystasz w razie trudnoscii ktorego
obecnos¢ da cipoczucie bezpieczenstwa.

Comozesz zrobi¢ na poczatku
spotkania?

W przypadku spotkan zdalnych, podobnie
jak podczas tradycyjnych, bardzo wazny
jest poczatek. Oprocz nawigzania relacji
pomiedzy osobami prowadzacymi
i uczestniczacymiistotny jest tez aspekt
techniczny i rozwigzanie ewentualnych
problemow juz w tym momencie,
zeby pdzniej nie utrudniaty ptynnego
przebiegu.
1. Badz w gotowosci na 10-20 minut
przed spotkaniem
2. Zadbaj o integracje i poznanie sie
0s6b bioracych udziat w spotkaniu
3. W zasadach grupy uwzglednij
specyfike pracy online
4. Przekazinformacje organizacyjne

o Zaloguij sie wczesniej

Zalogowanie sie na 30 minut przed
spotkaniem pozwoli ci przygotowac sie
pod wzgledem technicznym (pisatem
o tymw poprzednim podrozdziale),
ale rowniez da szanse wesprzec
osoby uczestniczace w przypadku
trudnosci technicznych po ich stronie.
Dzieki wczesniejszemu zalogowaniu
sie bedziesz takze miec okazje
do prowadzenia nieformalnych rozmow
Z 0osobami uczestniczacymi, co wzmachia
budowane relacje.

e Poczekalnia
Wiekszos¢ platform do prowadzenia
spotkan online pozwala na to, zeby osoby
biorgce udziat w spotkaniu nie logowaty
sie wprost do wirtualnej sali szkoleniowej,
ale oczekiwaty w tzw. poczekalni.
To osoba prowadzaca decyduje, w ktorym
momencie wpusci oczekujgce osoby.

Podczas spotkan online, ktére prowadze,
praktycznie zawsze korzystam z dwoch ekranow
w trybie rozszerzonego pulpitu (ekran laptopa
plus zewnetrzny monitor). Dzieki temu moge
wczesniej uruchomic wszystkie potrzebne
aplikacje i mie¢ do nich tatwy dostep nawet
podczas udostepniania ekranu osobom
uczestniczacym. Wréce do tego zagadnienia

w podrozdziale ,Co mozesz zrobic w trakcie
spotkania?” (strona 44).

Moze réwniez zdecydowac, czy bedg

to wszystkie osoby z poczekalni, czy tylko
wybrane. Najczesciej osoba prowadzaca
lub administrujgca spotkaniem moze tez
wystac wiadomosé do oczekujgcych
nawejscie.

Korzystanie z poczekalni ma wiele zalet
(np. mozesz w tym czasie sprawdzic,

czy wszystko dziata pod wzgledem
technicznym, a osoby uczestniczace majg
pewnosc, ze poprawnie sie zalogowaty
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i moga spokojnie czekac narozpoczecie
spotkania). Nie warto jednak przetrzymywac
0s0b w poczekalni do samego konca. Jesli
twoje spotkanie jest juz gotowe i masz
sprawdzone wszystkie narzedzia, to wpusc¢
oczekujgcych na 10-20 minut przed oficjalnym
rozpoczeciem. Dzieki temu mozesz z nimi
porozmawiac, poznac ich odrobine, nawigzac
pierwsze relacje, sprawdzic jakosc¢ potaczenia
oraz pomoc rozwigzac¢ ewentualne problemy
techniczne.

Warto rowniez zastanowic sie, czy

po rozpoczeciu spotkania wytaczy¢ opcie
poczekalni, czy zostawic jg wtaczona. Jesli

jest wtaczona, a ty prowadzisz spotkanie

w pojedynke, to jednoczesnie musisz pilnowag,
zeby nabiezaco wpuszczac osoby dotgczajace
w trakcie spotkania lub powracajgce

po niespodziewanym wylogowaniu. Jesli
wytaczysz poczekalnig, bedzie Citrudniej
dostrzec dotaczajgce osoby. Zazwyczajich
pojawienie sie jest sygnalizowane dzwigkiem
(oile nie wytaczysz tej opciji).

Widok grupy i dodatkowe narzedzia
Platformy do prowadzenia spotkan online
pozwalajg na zarzgdzanie widokiem

i rozmieszczeniem elementow aplikacii.
Mozesz zatem wybrac takie ustawienia, ktore
utatwig ci prowadzenie spotkania. Zdecyduj,
czy chcesz widzie¢ wszystkie kafelki osob
uczestniczacych, mie¢ wtgczona liste osob
(zazwyczaj przy osobie sg umieszczone
dodatkowe informacije, np. status mikrofonu,
kamery, reakcji) oraz mie¢ widoczny czat lub
narzedzie pytan i odpowiedzi (Q&A).

42

Zadbaj o integracje i wzajemne poznanie sie
Zbudowanie dobrych relacji w grupie

jest wazne zarowno podczas spotkan
tradycyjnych, jak i zdalnych. W tym drugim
przypadku to szczegadlnie istotne, poniewaz
o0soby biorgce udziat majg ze sobg
ograniczony kontakt, nie widzg wyraznie
reakcji niewerbalnych innych oséb i majg mniej
mozliwosci interakcji poza formalnym kanatem
komunikacii.

Jak utatwié poznanie sie oséb bioracych
udziat w spotkaniu?

Wzajemne poznanie sie 0sob
zaangazowanych w spotkanie online moze
przebiegac podobnie do tego, jak odbywa
sie to w czasie spotkan tradycyjnych. Inne
beda techniczne narzedzia i niektore niuanse
wybranych metod integracyjnych. Oto kilka
przyktadow:

Rundka - tradycyjna forma, w ktorej osoby
przedstawiajg sie. Pamigtaj, ze kazda

Z 0s6b moze widzie¢ na swoim ekranie inny
uktad kafelkow z osobami biorgcymi udziat

w spotkaniu. W takim przypadku nie sprawdzi
sie rundka typu ,.po kolei od lewej”. Lepszym
rozwigzaniem bedzie ,rundka na purchawke”
(kto dojrzeje, ten peka), w ktorej osoby
uczestniczace same decyduja, kiedy zabierajg
gtos (moga takg chec sygnalizowad ikonkami
reakcji lub aktywowaniem mikrofonu). Inng
opcija jest wyznaczanie kolejnej osoby przez
osobe konczacg swojg wypowiedz lub
prowadzacg spotkanie.

Mate grupy — mozesz wykorzystac opcje
osobnych pokoi do spotkan w parach lub
niewielkich grupach, w ktorych osoby
uczestniczace opowiadajg o sobie swobodnie
lub wedtug okreslonego klucza. Praca w matych
grupach moze sie odbywac w kilku turach

ze zmieniajacymi sie sktadami (platformy

do spotkan online pozwalajg na losowe
przydzielanie do pokoi, przypisanie przez osobe
prowadzaca lub administrujgcg spotkaniem
albo na swobodny wybor pokoju przez osoby
uczestniczace).

Wirtualne karty — popularng metodg
prezentacji osob uczestniczacych

w spotkaniach stacjonarnych jest korzystanie
z kart lub obrazéw. Osoby wybierajg je wedtug
okreslonego klucza (np. ,.wybierz karte, ktéra
ilustruje twoje obecne samopoczucie”) i na tej
podstawie opowiadajg o sobie. Podobng
metode mozna zastosowac w spotkaniach
online. Przygotuj wirtualng tablice lub galerie

z obrazami (np. tablice na Jamboardzie,
galerie wybranych zdjec¢ w aplikacji Zdjecia
Google), udostepnij jg osobom uczestniczacym
(mozesz przestac¢ e-mailem, dac link na czacie,
wyswietli¢ poprzez udostepnienie swojego
ekranu itp.) Nastepnie popros o wybranie
obrazu, wskazanie go i przedstawienie

sie wedtug zaproponowanego klucza.
Ponumerowanie obrazow znacznie utatwiich
prezentowanie.

Przedmiot spod reki- popros, zeby kazda
osoba uczestniczaca wybrata dowolny
przedmiot, ktory ma w zasiegu swoich raki ktory
w jakis sposob jg opisuje. Nastepnie zapros

do pokazania przedmiotu za posrednictwem
kamery oraz wyjasnienia, co przedmiot mowi

o danej osobie.



Oznaczenie kafelkéw/awataréw osob
uczestniczacych w spotkaniu

Osoby uczestniczace w spotkaniach online
moga sie logowac z roznych urzadzen.
Czasem jest to komputer dziecka, czasem
nowy, nie do konca skonfigurowany
smartfon. Zdarza sie tez, ze z platformy
korzystata wczesniejinna osoba. Skutkiem
tego sg ,dziwne” nazwy naliscie osob
uczestniczacych w spotkaniuiprzy

ich kafelkach (np. nazwa urzadzenia,

z ktorego korzystaja, imie i nazwisko lub
pseudoniminnej osoby). Popros zatem,
zeby osoby uczestniczace w spotkaniu
sprawdzity poprawnos¢ tych danychijesli
to potrzebne, dokonaty korekty. Mozesz
zaproponowac zmiane naimie i nazwisko
lub okreslenie, jakim dana osoba chce,
zeby sie do niej zwracano (np. zdrobnienie
imienia, pseudonim).

Pamietaj, ze czasami osoby moga nie
wiedzied, jak zmienic¢ swoj podpis, i beda
oczekiwac twojej pomocy. Sprawdz
zawczasu, jak to zrobic.

Uzgodnij zasady pracy grupy i przekaz
informacje organizacyjne
Podobnie jak w przypadku spotkan
stacjonarnych uzgodnienie z grupa
zasad jej pracy oraz przekazanie
informaciji o organizacijii przebiegu
wydarzenia jest bardzo zasadne. Dzigki
temu osoby uczestniczace czujg sie
bezpieczniej, a osoba prowadzgca moze
sie odwotywac do wspolnych ustalen

i wczesniejszych informacii.

Przypomnij osobom uczestniczacym
podstawowe zasady pracy, ktére
wczesniej opisatas lub opisates

w wiadomosci z zaproszeniem, lub

wyijasnij, w jaki sposob bedziecie

pracowac (np. forma warsztatowa, praca

w podgrupach w oddzielnych pokojach).

Ustal niezbedne zasady grupy oraz

przekaz istotne informacije. Zwro¢ przy

tym uwage na sprawy specyficzne dla
spotkan online:

e Sposob sygnalizowania checi
zabrania gtosu przez osoby
uczestniczace (np. przez aktywacije
mikrofonu, ikonke reakc;ji ,podniesiona
reka”) — utatwi to zarzadzanie
dyskusja. Oczywiscie mozecie
tez zdecydowad, ze nie trzeba sie
zgtaszac z wyprzedzeniem, ale moze

to utrudniac¢ prowadzenie dyskusii.
Dezaktywowanie mikrofonow —warto
uzgodnic z grupag, ze mikrofony
pozostajg wyciszone i sg wtgczane
tylko na czas wypowiedzi. Czesto
zdarza sig, ze mikrofony zbierajg
odgtosy z pomieszczen, w ktdrych
znajduja sie osoby uczestniczace,
ato zaburzainnym odbior

spotkania. Poza tym uprzedz,

Z€ mozesz z poziomu osoby
prowadzacej lub administrujace;
spotkaniem dezaktywowac
mikrofony innych oséb, ale siegniesz
po takie rozwigzanie wytgcznie po to,
by niepotrzebne odgtosy nie zaktocaty
pracy. Wyjasnij tez, ze mozesz
wytgczy¢ mikrofon dowolnej osoby,
ale nie mozesz go wigczyc (mozesz
jedynie wystac prosbe o wigczenie).
Dezaktywowanie kamer —

w tym przypadku pojawia sie wiecej
watpliwosci. Mozliwos¢ wzajemnego
obserwowania sie przez osoby
zaangazowane w spotkanie moze by¢
waznym elementem wptywajacym
najego przebieg. Sg jednak osoby;,
ktore wolg wytaczac kamery i wtgczac
je tylko w momencie zabierania

gtosu. Dobrze jest omowic te kwestie
na poczatku spotkania.

Uprzedz osoby biorgce udziat, jesli
zamierzasz nagrywac spotkanie lub
zapisywac zrzuty ekranu. Wyjasnij,

w jakim celu to robisz i co sie stanie

z takimi plikami (np. jest to wymog
formalny w projekcie i zapisy zostang
przekazane osobie lub instytucii
organizujacej). Ustalcie rowniez, czy
zgadzacie sie narobienie zrzutow
ekranu przez osoby uczestniczace,
ajeslitak, to czyijak powinno by¢

to sygnalizowane i czy zgadzacie sie
na publikowanie takich zapiséw (czesto
osoby uczestniczace robig zrzuty
ekranui publikuja je na swoich profilach
w portalach spotecznosciowych,
informujac o tym, ze biorg udziat

w wydarzeniu). Nie wszyscy chca,

by ich wizerunek byt publikowany,
imogg chciec wytgczy¢ swojg kamere
naczas robienia zrzutu ekranu.

Przekaz osobom biorgcym udziat
w spotkaniu najwazniejsze informacje
dotyczace jego organizaciii przebiegu.
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e Podajramy czasowe spotkania oraz
planowane przerwy.

e Poinformuj osoby uczestniczace, czy
i w jaki sposob otrzymajg od ciebie
materiaty. Mozesz przekazywac
je na biezgco (np. wysytajac linki
naczacie), stworzyc¢ ,miejsce” w sieci,
z ktorego osoby beda pobierac
pliki w trakcie spotkania lub po jego
zakonczeniu (np. wspoétdzielony
folder lub wirtualna tablica w aplikaciji
Padlet), mozesz tez wystac pakiet
materiatow e-mailem po zakonczeniu
spotkania.

¢ Przekazinformacje o sposobie
postepowaniaw przypadku
problemow technicznych,
aw szczegolnosci utraty potgczenia
przez osoby uczestniczace
i prowadzace (np. popros o zapisanie
linku do spotkania).

Comozesz zrobi¢ w trakcie
spotkania?

W tym podrozdziale skupie sie przede
wszystkim na sposobach podtrzymywania
aktywnoscii zaangazowania oséb
uczestniczacych w spotkaniach online.
Bedzie to zbiér wskazéwek odnoszacych
sie do tego wyzwania, nie zas wyczerpujacy
podrecznik prowadzenia spotkan.

Kontroluj czas wypowiedzi
Korzystaj z czatu i narzedzi Q&A
Prowokuj do aktywnego dziatania
Organizuj prace w podgrupach
Zarzadzaj wypowiedziami oséb
uczestniczacych

Korzystaj ze wsparcia innych
Uzywaj prezentaciji
multimedialnych w sprytny sposob

LN YRS

N o

a Kontroluj czas wypowiedzi
Zbyt diugie wypowiedzi osoby

prowadzacej lub uczestniczacej sprzyijaja
utracie koncentracji pozostatych.
Postaraj sie, zeby wypowiedzi byty krétkie
i przeplatane innymi aktywnosciami

(o ktorych pisze ponizej) lub tgczone
znimi.
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Korzystaj z czatuinarzedzi typu
pytaniaiodpowiedzi (Q&A)
Wiekszosé platform do prowadzenia
spotkan online mawbudowane
narzedzie czatui Q&A. Zachecaj osoby
uczestniczace do zabierania gtosu

i zadawania pytan na czacie. Mozesz

to potaczyc¢ ze swoim miniwyktadem

i na biezgco komentowac wpisy i pytania
lub odniesc¢ sie do nich na koncu swojej
wypowiedzi.

Prowokuj do aktywnego dzialania
Napisanie komentarza lub pytania

na czacie wymaga aktywnego
zaangazowania nie tylko gtowy, ale
rowniez rak i skupienia uwagi na ekranie
szkolenia. Mozesz tez sprowokowac takg
aktywnoscé, wykorzystujac inne narzedzia.
Oto kilka przyktadow:

Krétkie ankiety, glosowania, quizy -
nie chodzi w nich o przeprowadzenie
rozbudowanego badania czy sprawdzianu
wiedzy. Wystarczy jedno lub dwa pytania
czy stwierdzenia, do ktorych ustosunkuje
sie osoba uczestniczaca w spotkaniu.
Pobudza to aktywnos$¢ manualng (trzeba
wykonac jakis ruch, chocby myszka), ale
réwniez intelektualng (trzeba sie skupic
natrescii podjac¢ decyzje). Mozesz
skorzystac z ankiet i quizow dostepnych
na platformach lub uzy¢ zewnetrznych
aplikaciji (jak np. Formularze Google,
Mentimeter, Quizizz).
Notowanie/zaznaczanie/rysowanie/
przemieszczanie na wirtualnych
biatych tablicach - tego typu ,wirtualne
flipcharty” pozwalajg najednoczesng
prace wielu osob i dajg roznorodne
mozliwosci w zakresie ich zaangazowania,
takie jak:

¢ dodawanie fiszek z wtasnym wpisem,
przemieszczanie i grupowanieich
(np. w aplikacji Jamboard),

e zapisywanie skojarzen wokot obrazka
lub hasta umieszczonego na srodku
tablicy,

e zaznaczanie kropka lub symbolem
swojego stanowiska wobec jakiejs
tezy (np. po prawej lub po lewej stronie
pionowej linii narysowanej przez
osobe prowadzaca).

Wiele platform do prowadzenia spotkan

online ma wbudowane wirtualne tablice.

Mozesz tez siegnac po zewnetrzne



rozwigzania (np. Jamboard, Whiteboard,
Miro). Zaleta tych pierwszych jest to,

ze 0soby uczestniczace w spotkaniu

nie musza sie przetaczac pomiedzy
aplikacjami.

Wykorzystuj narzedzia reakciji
Prostym sposobem aktywizacji

0s0b uczestniczacych w spotkaniu

sg narzedzia reakcji. Mozesz

ie wykorzystac do szybkiego zbierania
opinii (np. ,Osoby, ktore... niech klikng
kciuk w gore”) lub badania nastroju

(np. ,Kto potrzebuije przerwy, niech
zaznaczy ikonke z kawg”).

Proponuj fizyczne dziatanie potaczone
z prezentacja jego efektow

Pamigtaj, ze w spotkaniu online nie
wszystko musi by¢ robione wytgcznie
zapomoca elektroniki. Mozesz
przygotowac zadanie, ktore bedzie
wymagato fizycznego zaangazowania
0s0b biorgcych udziat w spotkaniu

(np. zréb smartfonem zdjecie kubka,

z ktorego pijesz kawe w pracy, i umiesc
nanaszym wspolnym Padlecie).
Zapros do wyjsciaw teren

Dzieki urzadzeniom mobilnym

w spotkaniach online moznabrac¢

udziat praktycznie z kazdego miejsca,

w ktorym mamy dostep do internetu.
Dlaczego tego nie wykorzystac? Popros
0soby uczestniczace o zalogowanie

sie za posrednictwem smartfonaidaj

im zadanie do wykonania w terenie

(np. wyjdz na dwor i pokaz nam, jak
wyglada miejsce twojej pracy z zewnatrz,
pokaz ciekawg inwestycje w twojej
gminie).

Organizuj prace w podgrupach

W zdecydowanej wiekszosci
przypadkow praca w matych grupach
(w tzw. oddzielnych pokojach) pozwala
na zwiekszenie zaangazowania 0sob
bioragcych udziat w spotkaniu online.
Techniczne rozwigzania dostepne

na platformach moga sie nieznacznie
roznic, ale zazwyczaj pozwalajg na sporg
elastycznos¢ w sposobie organizacii
pracy podgrup.

Wybierz najbardziej odpowiedni
sposob taczenia os6b w podgrupy
Mozesz stworzy¢ podgrupy na kilka
sposobow:

¢ Losowy podziat -ty okreslasz
liczbe grup/pokoi, a aplikacja
losowo przydziela do nich osoby
uczestniczace (mozesz recznie
przenies¢ wybrane osoby z grupy
do grupy).

¢ Reczne przypisanie os6b do
grup —tworzysz odpowiednig liczbe
grup, a nastepnie samodzielnie
przyporzadkowujesz do nich osoby.

*  Wybor grupy przez osoby
uczestniczace —tworzysz
odpowiednig liczbe grup, otwierasz
ie, aosoby uczestniczgce mogg same
wybierac, do ktorej grupy dotacza.
Moga rowniez opuszczac pokoj
i przechodzi¢ do innego.

Aplikacje pozwalajg na okreslenie czasu

pracy w grupach i automatyczne odmierzanie
go, atakze na zmiane nazwy grupy/pokoju

(np. zamiast ,,Pokoj 17, ,Pokdj 2” itd. mozesz uzyc
nazw ,Grupa — przedsiebiorstwa spoteczne”,
.Grupa-kluby sportowe”, ,Grupa —grupy
nieformalne” itd.).

e Przygotujiprzekaz zadanie dla grup
Zdecyduj, w jaki sposob przekazesz
informacje o zadaniu dla grup. Mozesz
to zrobic¢ na kilka sposobow:

e Poinformuj o zadaniu, zanim
otworzysz pokoje do pracy
grupowej — przekaz instrukcje stownie
lub wyswietl slajd.

e Zamiesc instrukcje na czacie — wklej
tresc instrukcijii poinformuj o tym
osoby uczestniczace.

¢ Przygotuj dokument wspotdzielony
lub wirtualng tablice z instrukcija,
przeslij link na czacie i popros
o otwarcie przed rozpoczeciem pracy
w oddzielnych pokojach.

G Zwroé uwage, czy platforma, z ktorej

korzystasz, zapewnia ciggtosc czatu
po przejsciu do osobnych pokoi. Na
niektorych platformach czat oséb
uczestniczacych zostaje wyczyszczony
po ich dotgczeniu do pokoju. Wéwczas
instrukcja wklejona wczesniej na czacie
nie bedzie dostepna.
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Podtrzymuj kontakt

Podczas pracy grup mozesz kontaktowac

sie z osobami uczestniczacymi. Jest

to szczegolnie istotne wtedy, kiedy moze

by¢ potrzebne doprecyzowanie zadania

lub inne wsparcie.

e Mozesz dotgczy¢ do dowolnego
pokoju i porozmawiac z osobami,
ktore w nim pracuja, a nastepnie
opuscic pokoj i dotaczyc do innego lub
pozostac w gtéwnym oknie programu.

¢ Mozesz wystac wiadomosc tekstowg
do wszystkich grup.

e Osoby pracujgce w podgrupach
moga uzyc¢ przycisku prosby o pomoc.
Na twoim ekranie wyswietli sie
komunikat z informacja, ktora grupa
potrzebuje twojego wsparcia. Wtedy
mozesz do niej dotaczyc.

Ustal sposéb prezentacji efektow

pracy w podgrupach

Efekty wykonanej pracy powinny by¢

zaprezentowane pozostatym osobom

bioragcym udziat w spotkaniu. Zaproponuj
lub ustal z grupg, w jaki sposob bedzie sie
to odbywac.

e Pierwszym krokiem jest utrwalanie
efektow pracy podgrupy. Mozna
robi¢ zwykte notatki na kartce,

z ktorej osoba reprezentujaca

grupe odczytajej ustalenia. Mozesz
tez zaproponowac zapisanie
efektow tak, zeby mozna je byto
wyswietli¢c innym osobom (np. notatki
we wspotdzielonych dokumentach
lub na wirtualnych tablicach). Jesli
wybierzesz ten sposob, mozesz
rowniez przygotowac szablon, ktory
grupy wykorzystajg podczas swojej
pracy (np. kilka pomocniczych pytan,
tabelka lub diagram do uzupetnienia).

e Zaproponuj, zeby grupy wybraty
0soby prezentujace efekty pracy.

e Pamietaj, ze po powrocie
z oddzielnych pokojow kafelki
poszczegolnych osob zostang
rozmieszczone na twoim ekranie
w Sposob przypadkowy i nie bedg
odpowiadac¢ podziatowi na grupy.
Wiele platform do prowadzenia
spotkan online pozwala jednak
wyswietli¢ zestawienie pokojow
z osobami, ktére w nich pracowaty,
dopaki nie ustalisz nowego
podziatu. Podglad na taki podziat
pozwoli ci przypomnie¢ osobom
uczestniczacym, jaki byt sktad
danej grupy. Jeslinikt z grupy nie
podejmuje sie omowienia wynikow jej
pracy, mozesz ,wywotac¢” konkretng
o0sobe z takiego sktadu i poprosic
o prezentacje.

Jezeliosoba prezentujgcama
wyswietlac swoj ekran ze spisanymi
efektami pracy, moze by¢ potrzebne
udzielenie jej odpowiednich uprawnien.
Sprawdz wczesniej, jak przydzielac¢
osobom uczestniczacym uprawnienia
do udostepniania ekranu.

KULA SNIEGOWA ONLINE

By¢ moze znasz metode pracy nazywang kulg $niegowa: osoby najpierw rozmawiajg w parach

i uzgadniajg ze sobag kilka punktow. Nastepnie pary tacza sie w czworki, a potem czworki w dsemki.
Dzieki osobnym pokojom mozesz zorganizowac prace grupy metoda kuli Sniegowej rowniez w czasie
spotkania online. Na poczatku stworz pokoje dwuosobowe. Po uptywie okreslonego czasu przenies
osoby z pokojow tak, by stworzy¢ grupy czteroosobowe (np. z pokoju nr1do 2, z3 do 4 itd.) Powtorz
operacje w kolejnym kroku, zeby stworzy¢ pokoje osmioosobowe (z pokoju nr 2 do 4,z 6 do 8itd.). W ten
sposob czesc pokojow zostanie pusta, a w pozostatych bedzie pracowac coraz wieksza liczba osob.



Zarzadzaj wypowiedziami osob
uczestniczacych

Osoba prowadzaca spotkanie —
stacjonarne lub online — to najczescie;
nie tylko ,ekspercka gadajgca

gtowa”, ale rowniez moderatorka lub
moderator dyskusji. Jej zadaniem jest
zachecanie do zabierania gtosu przez
0soby uczestniczace i zarzgdzanie
ich wypowiedziami. Platformy

do prowadzenia spotkan online pozwalajg
robic to na kilka sposobow.

Zachecanie do zabierania gtosu bedzie
tatwiejsze, kiedy bedziesz widzie¢
wszystkie osoby. Pomoze ciw tym
odpowiedni ukfad kafelkow i zasada
wiaczonych kamer, o czym pisatem juz
wczesniej.

Jeslidecydujesz sie na udzielanie gtosu,
musisz wiedziec, kto chce go zabrac.

W spotkaniach online mozecie umoéwic
sie na podnoszenie reki: realnie do kamery
lub wirtualnie poprzez ikonke reakciji.

W tym drugim przypadku wiele platform
utozy kafelki poszczegolnych oséb

w kolejnosci podnoszenia wirtualnej reki.
Jeslina poczatku spotkania umowiliscie
i umowityscie sie na dezaktywowanie
mikrofondw, to sygnatem checi zabrania
gtosu moze by¢ ich wtgczenie. Podobnie
jak w spotkaniach stacjonarnych
uczestniczkiiuczestnicy poczuja sie
bezpieczniej, kiedy bedziesz informowac
o kolejnosci zabierania gtosu przez
osoby, ktore wyrazity takg chec¢. Mozesz
podawac kolejnosc¢ przez mikrofon lub
zapisywac jg na czacie.

Popularnym sposobem organizowania
wypowiedzi sg rundki. Wspominatem
juz o nichwczesniej, w podrozdziale
,Comozesz zrobi¢ na poczatku
spotkania?” przy okazji sposobdéw
przedstawiania sie. Podane tam

uwagi odnosza sie takze do rundek
przeprowadzanych nainnych etapach
spotkania online.

Korzystaj ze wsparcia, jesli chcesz,
mozeszi... potrafisz

Spotkania online wymagajg szczegodlnej
uwagi od osoby prowadzacej, poniewaz
oprocz koncentrowania sie na aspektach
merytorycznych trzeba zwracac¢ uwage
na sporo aspektow technicznych.
Wsparciem w takiej sytuaciji moze by¢

osoba wspodtprowadzgca spotkanie

lub osoba odpowiedzialna wytgcznie

za kwestie techniczne. Niewatpliwym
plusem jest wtedy odcigzenie osoby
prowadzacej, poniewaz mozna podzieli¢
sie zadaniami. Takie rozwigzania nie

sg jednak pozbawione mankamentow.
Wsrdd ryzyk najczesciej pojawia sie
Lbrak chemii” pomiedzy osobami
odpowiedzialnymi za prowadzenie
spotkania lub brak wczesniejszego
ustalenia podziatu zadan i przebiegu
wydarzenia. Powoduje to koniecznosc¢
omawiania na biezgco kolejnych krokow
(czasami na forum catej grupy), co sprawia
wrazenie braku przygotowaniaimoze
niekorzystnie wptywac na przebieg
spotkania oraz jego efekty.

Jesli podczas spotkania online
wspotpracujesz z osobg
wspotprowadzaca lub wspierajgcg

cie technicznie, to pamietaj o jasnym
ustaleniu zasad wspotpracy, wsrod
ktorych znajdzie sie m.in. podziat

zadan. Zadbaj rowniez, zebyscie mieli
lub miaty taki sam oglad na to, jak

bedzie przebiegac spotkanie, jakie
narzedzia wykorzystacie w konkretnych
momentach oraz kto bedzie odpowiadac
zaich obstuge.

A co zrobic, jeslijednak trzeba cos zmienic
i szybko podjac nowe ustalenia z osoba
wspotprowadzaca lub wspierajaca

cie technicznie? Nie ma takiego planu,

ktérego nie mozna zmodyfikowac.

Masz kilka sposobodw na szybkie

przedyskutowanie zmian:

e Skorzystaj z bezposredniego
czatu - czat wbudowany w platformy
zazwyczaj pozwala na wystanie
wiadomosci do konkretnej osoby.
Mozesz tez uzy¢ zewnetrznego
komunikatora (np. WhatsApp).

o Wigcz kilkuminutowy film powigzany
z tematem spotkania (warto
nawszelki wypadek mie¢ go
pod reka) i porozmawiaj z osobg
wspotprowadzacg w odrebnym
pokoju lub przez telefon.

e Zrob przerwe, podczas ktorej
skontaktujesz sie z osobg
wspotprowadzaca. Jesli nie cheesz,
zeby osoby uczestniczgce styszaty
waszg rozmowe, to pamietaj
o wytaczeniu mikrofonu i potaczeniu
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sie przez telefon. Mozecie tez
przejs¢ do oddzielnego pokoju
wykorzystywanego do pracy
w podgrupach.

¢ Poinformuj osoby o koniecznosci
zmianw waszych planach i ustalcie
dalsze kroki na forum grupy,
wigczajac jg w caty proces. Zdarzaty
mi sie takie sytuacje, w ktorych
informowatem, ze miatem jakis
plan na kolejny etap spotkania, ale
uwazam, ze nie bedzie to dobre
rozwigzanie, i chce przedyskutowac
propozycje innych mozliwosci
z 0sobag wspotprowadzaca iz grupa.
Oczywiscie takie rozwigzanie
wymaga wzajemnego zaufania
wszystkich oséb zaangazowanych
w spotkanie.
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Uzywaj prezentacji multimedialnych
w sprytny sposob

Jak juz wczesniej wspomniatem,
najczesciej podczas spotkan online,
ktore prowadze, korzystam z dwoch
ekranow w trybie rozszerzonego pulpitu.
Pozwala mito nie tylko na tatwy dostep
do narzedzi potrzebnych podczas
spotkania, ale rowniez daje mozliwosc¢
efektywnego korzystania z prezentac;ji
multimedialnych i obserwowania oséb
uczestniczacych.

Widok prezentera podczas
wyswietlania prezentaciji
multimedialnych

Ten sposob wyswietlania prezentacii
jest dostepny w wielu popularnych
programach (np. PowerPoint,
Prezentacje Google, Canva). Pozwala
na wyswietlenie dwdch okien na dwoch
ekranach. Na jednym jest umieszczony
widok dla osob uczestniczacych (ten
ekran/okno udostepniamy), a na drugim
specjalne okno do zarzadzania
prezentacja przez osobe prowadzaca.
To wiasnie widok prezentera. Znajdziesz
w nim m.in. mozliwos¢ podgladu
notatek, ktorych nie widac na slajdach,
widok miniatur slajdow i mozliwos¢
wyswietlenia dowolnego z nich bez
wprzeklikiwania” po kolei. Sg tam tez
narzedzia do pisaniaizaznaczania
elementéw na wyswietlanym slajdzie czy
powiekszania wybranego obszaru slajdu.

Ciagly kontakt z osobami
uczestniczacymi

Kiedy podczas spotkania online
wykorzystujesz jeden monitor

i uruchamiasz prezentacje multimedialna,
tracisz kontakt wzrokowy z wigkszoscig
0s0Ob uczestniczacych. Ich kafelkii czat
zostajg ukryte, poniewaz priorytet
uzyskuje wyswietlana prezentacja. Drugi
ekran daje ci przestrzen na wyswietlenie
okna z kafelkami osob uczestniczacych,
ich lista i czatem. Dzieki temu uzyskujesz
lepszy oglad na to, co sie dzieje podczas
spotkania, i mozesz szybciej reagowac
na potrzeby osob, ktore biorg w nim udziat.

Comozesz zrobi¢ na
zakonczenie spotkania?

Dla mnie ostatnia faza spotkania to przede
wszystkim moment na zbudowanie mostu
pomiedzy spotkaniem a przysztoscia
0s0b, ktore biorg w nim udziat. To rowniez
czas na ewaluacje i informacje zwrotne.
Ten etap w spotkaniach online nie rozni
sie wiele od tego, co dzieje sie podczas
wydarzen stacjonarnych. R6zne moga by¢
narzedziai niuanse.

1.

Podsumuj spotkanie

2. Zadbajo ewaluacje iinformacje

zwrotng

3. Przekaz materiaty

Podsumuj spotkanie z wykorzystaniem
wypracowanych materiatlow

Jezeli podczas spotkania grupa
wypracowata jakies materiaty

(np. zapiski na wirtualnych tablicach) lub
podejmowata dziatania, ktorych efekty

sg zapisane (np. wyniki gtosowar),

to na koniec spotkania mozesz

ie wyswietlic. Przypomnisz w ten sposob,
czym zajmowatyscie i zajmowaliscie sie
podczas spotkania, i docenisz prace osob
bioracych w nim udziat.

Przeprowadz ewaluacje i zadbaj
oinformacje zwrotne

W zaleznosci od tego, czy ewaluacja
ma mie¢ charakter formalny, czy



nieformalny, mozesz wybrac rézne

jej formy. Przy bardziej formalnej
ewaluacji sprawdzg sie formularze
ankiet. Mozesz wykorzystac narzedzia
ankietowe na platformach do spotkan
online lub zewnetrzne aplikacje

(np. Formularze Google lub Microsoft,
Mentimeter). Ich zaletg jest tatwosc¢
udostepnienia (wystarczy przekazac
osobom uczestniczagcym link) oraz fakt,
ze automatycznie wygenerujg raport

z wynikami. Jesli uznasz to za stosowne,
mozesz od razu pokazac grupie takie
wynikii podziekowac za opinie.

Mniej formalna ewaluacja moze by¢
przeprowadzona w formie rundki. Mozesz
rowniez wykorzystac wirtualne karty

i poprosi¢ o podsumowanie spotkania
w oparciu o skojarzenia z nimi lub zaprosic
0soby uczestniczace do rozmoéw
podsumowujgcych w matych grupach
w oddzielnych pokojach.

Pamigtaj, ze koncowe informacje
zwrotne sg przeznaczone dla ciebie
jako osoby prowadzacej, ale rowniez
dla osob uczestniczacych w spotkaniu.
Wazne jest, aby znalazty one wiasne
odpowiedzi na pytania typu: ,Co dalej?
Co powinno sie wydarzy¢ w zwigzku

z doswiadczeniami i konkluzjami ze
spotkania?”.

Poinformuj osoby uczestniczace, w jaki
sposoOb otrzymaja materialy
Jesliplanujesz przekaza¢ osobom
uczestniczacym materiaty ze spotkania,
poinformuj, jak to zrobisz. Moze to by¢
wysyika pakietu materiatow e-mailem
do wszystkich osob uczestniczacych
lub do tych, ktére same do ciebie
napiszg i poproszg o przestanie. Mozesz
tez stworzy¢ miejsce w sieci, ktore
udostepnisz grupie. Dobrze sprawdzg
sie wspotdzielone foldery lub wirtualne
tablice typu Padlet, na ktorych mozna
LPrzypiac” roznego typu materiaty.

Decydujac sie na udostepnienie folderu
0 lub innego magazynu materiatow,

Zwroc uwage na uprawnienia 0sob,

ktorym je udostepniasz. Jesli osoby

te maja tylko pobierac¢ materiaty, to

wystarcza uprawnienia do przegladania

i pobierania. Jesli zas umawiacie sie,

ze grupa bedzie mogta dodac swoje

materiaty lub komentarze, to musisz

dobrac odpowiednie ustawienia.

Moga sie one rozni¢ w zaleznosci

od wybranego narzedzia. Pamiegta;j,

ze zbyt wysokie uprawnienia mogg

doprowadzi¢ do sytuacii, w ktorej

ktos usunie lub zmieni zawartosc

udostepnionego przez ciebie

magazynu.

Podsumowanie

Prowadzenie spotkania online i spotkania
stacjonarnego ma wiele wspolnych elementow,
jednak niektore aspekty sie roznia. Obie

formy majg swoje plusy i minusy. Trudno
powiedziec, ktora z nich jest lepsza, a ktora
gorsza. Na szczescie nie musze odpowiadac
natak postawione pytanie. W tym rozdziale
staratem sie pokazac ci wyzwania, jakie wigza sie
ze spotkaniem zdalnym, i sposoby radzenia sobie
Z nimi naroznych etapach jego przygotowania

i trwania. Mam nadzieje, ze dzieki temu tekstowi
bedziesz z jeszcze wiekszg przyjemnoscig
prowadzi¢ swoje spotkania online, a osoby
biorgce w nich udziat beda czuty, ze spedzity czas
wartosciowo, a jednoczesnie przyjemnie.
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ROZDZIAL 5

Angazujaco? Oczywiscie!

Katarzyna Radzikowska

W tym rozdziale znajdziesz odpowiedzi na pytania:
1. Jakie przedmioty warto zabrac na kazde spotkanie?
2. Jakwangazujacy sposob poprowadzi¢ dyskusje lub debate?

3. Gdzie szuka¢ pomystéw na ¢wiczenia?

Podczas rozmoéw na temat tego, co powinno sie
znalez¢ w drugiej czesci naszego podrecznika,
chyba najczesciej padato ,,Jeszcze wiecej
inspiracji!”. Osoby czytajace ,Zadanie: spotkanie”
doceniaty réznorodnosc¢ pomystow i prostote
ich wykorzystania. Mowity, ze pomagaim

to planowa¢ wydarzenia i dobiera¢ odpowiednie
narzedzia w zaleznosci od celu, grupy i czasu.
Ale dobrych propozyciji nigdy za wiele, dlatego —
zgodnie z oczekiwaniami z wywiadow —

tu rowniez chce opowiedzie¢ o przedmiotach

i metodach, ktére moga uatrakecyjnic¢ spotkanie dla

0s0b uczestniczacych, a tobie utatwic prace.

W pierwszej czesci rozdziatu przypominam,

co warto miec przy sobie bez wzgledu na temat
wydarzenia czy grupe docelowa. Pokazuije,

co sama zabieram na kazde spotkanie i do czego
wykorzystuje swoje ,artefakty”. Zachecam cie tez
do stworzenia wtasnej listy.

Drugi podrozdziat to przedstawienie dwoch
sposobow moderowania grupowej dyskusji —
w zaleznosci od wielkosci grupy i celu spotkania.

Na koncu tego rozdziatu znajdziesz zestawienie
wszystkich éwiczen, ktdre proponujemy w obu
czesciach poradnika.

Kuferek facylitatorski, czyli
gadzetow nigdy za wiele

Poniewaz prowadze spotkania dos¢ czesto, mam
przygotowany podstawowy zestaw pomocy,
ktore przydajg mi sie w wielu sytuacjach. Dzieki
temu nie musze zbiera¢ wszystkiego przed
kazdym wydarzeniem —wystarczy, ze zajrze,

czy czegos nie brakuje. Zajrzyjmy wigc do mojej
spotkaniowej skrzynki.

QA

ETYKIETY SAMOPRZYLEPNE
Jesligrupa sie nie zna, a na spotkaniu nie
macie identyfikatorow, warto zaprosic
osoby do zapisania, jak sie do nich
zwracac oraz jakich zaimkow uzywaja,
i przyklejenia etykiet w widocznym miejscu.

PAPIER
Poza blokiem flipchartowym przydaje sie
zwykty papier A4 — do zapisywania wnioskow
Z pracy w grupach, wiasnych notatek oséb
uczestniczacych itd. Zwykle mam ze sobg
zarowno czysty, jak i zadrukowany z jednej
strony papier z odzysku. Takie kartki Swietnie
sie sprawdzajg do luznych notatek, adla
0s0b uczestniczacych moga by¢ inspiracjg
do szukania prostych rozwigzan w duchu
odpowiedzialnosci za planete.
Uwaga! Jesli korzystasz z papieru wtornego,
ZWroc uwage, co jest na nim wydrukowane.
Nie kazda tresS¢ powinna wyjs¢ do szerszego
grona osob.
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MARKERY

Markery znajdujgce sie w salach
spotkaniowych majg to do siebie, ze lubig sie
wypisac¢ w najmniej odpowiednim momencie.
Dlatego zawsze mam przy sobie kilkanascie
(w kilku kolorach).

° Dobre notatki wizualne sa Swietng

pomocg podczas spotkania. Dlatego
warto poznac podstawy ich tworzenia

i dowiedziec sie co nieco o facylitaciji
graficznej. Niekoniecznie musisz by¢
mistrzem lub mistrzyniag rysowania—
naucz sie kilku prostych symboli, ktore
beda oddziatywac na wyobraznie

0so6b uczestniczacychipomoggim

w porzadkowaniu oraz zapamietywaniu
tresci. Prawdopodobnie najpierw
wywotasz efekt wow i przykujesz uwage
grupy. W diuzszej perspektywie zarowno
0soby uczestniczace, jak ity zauwazycie
tez korzysci edukacyjne. | méwie to

z perspektywy osoby, ktora jeszcze kilka
lat temu nie umiata narysowac nie tylko
zarowki, ale nawet kota:)

SXCESE

Wiecej o wykorzystaniu rysowania
dowiesz sie z filmu Agaty
Jakuszko-Sobockiej na temat
sketchnotingu: https:/www.
youtube.com/watch?v=Ynk_
LMvOUbO&list=PLg7GwHvCKo8-
ODFgdml8a6d5vFyoAzOko&index=2.

Tasmy mozesz tez uzy¢ do wielu innych celow.
Jesli nie masz etykiet samoprzylepnych,
osoby uczestniczgce mogg zapisac

na niej swoje imiona. Przyda sie tez np. kiedy
potrzebujesz podzieli¢ sale podczas ¢wiczen
integracyjnych czy energizerow. W moim
kuferku zawsze sg przynajmniej dwie rolki.

NAKLEJKIKROPKI

Rolki z kolorowymi kropkami to kolejny maty
gadzet o wielu zastosowaniach.

Do czego mozeszich uzyc?

c Do wyboru rozwigzan/tematow

itp. —kiedy wypracujecie w grupie
wiele propozycijii chcecie zawezic

ich liczbe, rozdaj kazdej osobie

po kilka kropek i popros, zeby przykleita
je przy tych punktach, ktore sg dla niej
np. najwazniejsze albo najpilniejsze.

e Do oceny istotnos$ci—dziatacie podobnie

jak w poprzednim punkcie, ale osoby
moga przyznawac kazdej propozycii
wiecej niz jedna kropke.

MALE KARTECZKISAMOPRZYLEPNE ALBO
ELEKTROSTATYCZNE

Wykorzystywane do zbierania potrzeb osob
uczestniczacych, do podsumowan, burzy
mozgow i tysigca innych rzeczy. Karteczki
kréluja na niemal kazdym spotkaniu.

| stusznie! To bardzo wygodny sposob,

bo pozwala nie tylko na zapisanie haset, ale
tez ich porzadkowanie — takie notatki mozna
wielokrotnie przewieszac, np. grupujac
podobne mysli.

TASMA MALARSKA IMASA MOCUJACA

52

Najczesciej uzywane do wieszania

na scianach arkuszy z notatkami. Najlepiej
miec¢ obie, bo beda sie roznie sprawdzac
naroznych powierzchniach.

e W ramach wariantu éwiczenia

»Poszukiwany Billy Kid” (,Zadanie:
spotkanie”, str. 16) — popros uczestnikow
i uczestniczki, zeby narysowali swoje
listy goncze zgodnie z instrukcijg

Z pierwotnego ¢wiczenia. Mozesz tez
zaproponowac inng forme plakatow

i poprosic o inne informacje, w zaleznosci
odtego, couznasz zaistotne

W poznawaniu sie grupy. Rozdaj osobom
po kilka kropek w dwoch kolorach

i popros, zeby na kazdej napisaty swoje
imie albo inicjaty. Powiedz, ze jeden kolor
(podaj ktory) oznacza podobieristwo
(np. ,Tez to lubie” albo ,Zajmuje sie w pracy
tym samym”), a drugi zainteresowanie
(,Chce sie dowiedzie¢ o tym wiecej”).
Zachec, zeby uczestniczkii uczestnicy
przeszlisie po salii przykleili kropki przy
wybranych informacjach na plakatach.
Pomoze to w lepszym poznaniu sie

i moze by¢ motywacijg do interakciji

z nieznajomymi dotgd osobami w trakcie
przerw.


https://www.youtube.com/watch?v=Ynk_LMv9Ub0&list=PLq7GwHvCKo8-ODFgdmI8a6d5vFyoAzOko&index=2
https://www.youtube.com/watch?v=Ynk_LMv9Ub0&list=PLq7GwHvCKo8-ODFgdmI8a6d5vFyoAzOko&index=2
https://www.youtube.com/watch?v=Ynk_LMv9Ub0&list=PLq7GwHvCKo8-ODFgdmI8a6d5vFyoAzOko&index=2
https://www.youtube.com/watch?v=Ynk_LMv9Ub0&list=PLq7GwHvCKo8-ODFgdmI8a6d5vFyoAzOko&index=2

TALIA KART DO GRY

Najlepiej w powiekszonym rozmiarze.

Moze uatrakcyjnic proste formy, takie jak
podziat na grupy (kolorami albo figurami) lub
gtosowania (np. pik —jestem na tak, karo -
jestem na nie), zarowno jawnego, jak i tajnego.

KARTY METAFORYCZNE

Jedno z najbardziej popularnych narzedzi
wykorzystywanych podczas spotkan, szkolen
iinnych form, kiedy chcemy zaktywizowac
osoby uczestniczgce —zachecamy

je dowyboru kart i opowiedzenia o nich

w okreslonym kontekscie. Metafory czesto
utatwiajg mowienie o emocjach, potrzebach,
anawet o sobie samych. Sg tez angazujace
dlareszty grupy, dzieki czemu dtuzej
zachowuje ona uwaznosg.

Masz do wyboru mnéstwo réznorodnych
zestawow. Mozesz sie zdecydowac np. na
karty produkowane przez Zwrotnice lub karty
z gry Dixit (niedawno wyszta wspaniata edycja
z dzietami sztuki zMuzeum Narodowego

w Krakowie). Dobrym pomystem jest tez
stworzenie wtasnej talii. Mozesz wydrukowac
wybrane zdjecia ze stockow internetowych
(zwroc uwage nalicencje — czesc jest
darmowa, ale wymaga uznania autorstwa) i je
zalaminowac. Taki zestaw bedzie oryginalny
imoze lepiej pasowac do form, do ktorych
zamierzasz go wykorzystac.

Ja zwykle mam ze sobg dwa-trzy rézne
komplety. Uzywam ich zamiennie, wiec nawet
przy dtuzszych procesach nie opatrzg sie
grupie. katwiej jest mi tez dobrac odpowiedniag
talie do celu ¢wiczenia.

Jak pracowac z kartami
metaforycznymi? Oto kilka inspiracji:

1. Podczas rundek rozpoczynajacych
lub konczacych, np.:
e Opowiedz cos o sobie.
o Jaksie dzis czujesz?
o Jakijesttwadjnastrojna
poczatku/ na konicu spotkania?

2. Podczas tworzenia kontraktu, np.:
e Cojestdlaciebie wazne
podczas naszego spotkania?
o Czego potrzebujesz, zeby czué
sie dobrze?
e (Odczego bedzie zaleze¢
jakosc¢ naszej wspotpracy?

3. Podczas pracy merytorycznej, np.:
e Zczymcisie kojarzy nasz
projekt, nasza gmina?

e Cotwoim zdaniem jest
najwiekszg szansg takiego
rozwigzania?

e (Czego sie najbardziej obawiasz
w naszym planie?

» Cooznaczadlaciebie sukces
tego przedsiewziecia?

4. Wramach wariantu éwiczenia
»Prawdaiktamstwo” (,Zadanie:
spotkanie”, str. 15) — zachec osoby,
zeby opowiedziaty dwie historie
na swoj temat (jedng prawdziwg
ijedna fatszywa) wiasnie z uzyciem
kart. Pobudzi to wyobraznie,
aopowiesci zyskajg wiecej
szczegotow. Dalej cwiczenie
przebiega tak jak w pierwotnej
wersji. Mozesz zaproponowac
te aktywnosc zarowno na poczatku
procesu, jak i w jego trakcie, kiedy
0soby sie juz znajg — wtedy moze
byc¢ jeszcze ciekawiej, a opowiesci
nabiorg gtebil

5. Podczas pracy nad wizjg—popros
o utozenie z kilku kart historii o waszym
przedsiewzieciu np.za trzy lata.

Wiele mozliwosci daje tez talia
Imago (https:/www.rebel.pl/gry-
planszowe/imago-99401.html),
w ktorej graficzne symbole znajdujg
sie na przezroczystych kartach.
Pozwala to zestawiac je ze sobg
i tworzy¢ niemal nieskoriczong liczbe potgczen. To dobra
propozycja na przyktad dla punktu nr 4.

MALE PILECZKI

Siegam po nie przy roznych energizerach,
¢wiczeniach na przetaczanie uwagi, a czasem
podczas rundek — np. kiedy prosze, zeby
osoba moéwigca zaprosita do wypowiedzi
kolejna.

Piteczki majg tez sporo zastosowan przy pracy
W napieciu: mozna nimi chociazby zonglowac
lub wykonywac automasaze. W trudnych
sytuacjach to spora pomoc nie tylko dla oséb
uczestniczacych —warto rowniez zadbac

o siebie, np. w czasie przerwy :)
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Do kuferka mozesz oczywiscie spakowac
znacznie wiecej. Ja mam tez m.in. kilka duzych
kostek do gry, kolorowy papier, dtugopisy, otowki,
nozyczki, roznorodne naklejki, sznurek i spinacze
do bielizny, kosci do opowiesci (typu Story
Cubes)... Pomysl, czy w twojej instytucji nie przyda
sie podobny zbidr. Co bys do niego spakowat lub
spakowata? Stworz wiasna liste.

TWOJE PRZEDMIOTY
DO SPOTKANIOWEGQ KUFERKA

Rozmowy, dyskusje, debaty...

Rozmowa to podstawowa forma pracy

podczas spotkan. To w niej wykluwa sie
wiekszosc¢ rozwigzan merytorycznych. Dlatego
trudno przecenic¢ umiejetnosci zwigzane z jej
prowadzeniem. W pierwszej czesci poradnika
znajdziesz wiele informaciji, jak facylitowac
rozmowy, kiedy proponowac dyskusje plenarnag,
akiedy i jak wprowadzac prace w matych
grupach. Znajduje sie tam rowniez szczegotowy
opis pracy metodg World Café. Tutaj przedstawie
dwie kolejne metody, ktére moga ci pomaéc
zrealizowac cele spotkania.
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Kapelusze myslowe

To metoda dyskusji stworzona przez psychologa
Edwarda de Bono. Swietnie sie sprawdzi

w mniejszych grupach, miedzy innymi kiedy
planujesz prace nad rozwigzaniem problemu albo
chcesz, zeby osoby uczestniczgce wypracowaty
nowe propozycje dotyczace jakiegos
zagadnienia. W przypadku sredniej grupy mozesz
zaproponowac dwie rownolegte dyskusje

i podzielenie sie wnioskami.

Caly proces toczy sie z wykorzystaniem szesciu
kapeluszy w roznych kolorach. Kazdy z nich
oznaczainny charakter wypowiedzi:

Biaty: obiektywizm
Osoba, ktora zaktada ten kapelusz, mowi
o faktach, podaje liczby i konkretne, mierzalne
informacje. Moze tez o nie pytac.

Czerwony: emocje
Osoba otwarcie i spontanicznie mowi,
co czujeijak reaguje nato, co sie dzieje,
albo na gtosy innych. Wazne: caty czas robi
to z poziomu emociji, nie ocenia pomystow
na chtodno, nie szuka rozwigzan ani
pomystéw na modyfikacije.

Zielony: mozliwosci
Miejsce na pomysty jest tutaj! Osoba
w zielonym kapeluszu przedstawia propozycje.
Potraktujcie te wypowiedzijak burze mozgow —
nie ma ztychidobrych, kazda moze by¢
poczatkiem wartosciowego rozwigzania.

Z61ty: optymizm
To jeden z dwoch kapeluszy, w ktorych osoby
uczestniczace pozwalajg sobie na ocene.
W tym wypadku pozytywna. Jakie sg plusy
przedstawionego rozwigzania? Co zyskacie,
wprowadzajac je w zycie?

Czarny: pesymizm
Tym razem szukacie stabszych punktow
i wyzwan. Co moze nie zadziatac? Jakie
ryzyko wigze sie z takg propozycijg?
To réwniez moment na zadawanie
krytycznych pytan innym osobom.

Niebieski: organizacja
Osoba, ktora wkiada niebieski kapelusz,
bierze odpowiedzialnosc za proces.
Organizuje i porzadkuje — przedstawia temat
i proponuije sposob pracy, zadaje pytania
(tylko organizacyjne!), podsumowuije.



Osoby uczestniczace moga miec
trudnosc¢ z zapamietaniem, co oznacza
ktory kapelusz. Pomozim — powies
rozpiske w widocznym miejscu,
wyswietl jg w prezentaciji, rozdaj
~Sciggawki” albo podpisz rekwizyty.

~ 98

optymizm

=x X

obiektywizm emocje mozliwosci

pesymizm organizacja

W najprostszej wersji cwiczenia kazda osoba
samadecyduije, jaki kapelusz zaktada i kiedy
torobi. Wazne jest, zeby zawsze ograniczata

sie tylko do tego, co oznacza dany kolor. Jezeli
pozniej zechce wejs¢ w inng role —moze to zrobic,
ale znéw wybiera odpowiedni kapelusz.
Kapelusze wspierajg w uporzadkowaniu
wtasnych mysli— zanim cos powiemy, musimy

sie zastanowi¢, o czym bedzie nasz komunikat.
Cojestdlanas wazne? Czy w tym momencie
kierujg nami fakty, czy emocje? Taka forma

pracy pomaga tez ze zrozumieniem podejsc

do wypowiedzi pozostatych oséb i dobrze przyjac
informacje. Na przyktad krytyczna postawa
wobec pomystow pozwala zauwazy¢ ryzyko

i je wyeliminowac albo zmniejszy¢. Czesto

jednak osoba, ktéra nie mowi o propozycjach
innych w samych superlatywach, dostaje tatke
czarnowidza. Mowienie w kapeluszu, czyli niejako
w roli, pomaga oddzieli¢ informacje od osoby

i nie przenosic¢ ewentualnych trudnych emociji
nadalsze relacje.

W innych wariantach mozesz zaprosic

do wypowiedzi w konkretnej sekwencji—
zaleznej od celu spotkania. Wiecejna ten
temat przeczytasz na stronie Mai Jaskoty:
http://www.mjaskula.pl/?page_id=65.

G Rekwizyty sa wazne!

Zadbaj, zeby osoba, ktora chce zabra¢
gtos, rzeczywiscie musiata wykonac¢
jakis gest, a nie tylko powiedzie¢
~Zaktadam zotty kapelusz”.

Nakrycia gtowy dajg poczucie
wchodzeniaw role, jednak czasem
osoby moga nie chciec¢ich

zaktadac. Dlatego warto pomyslec

o alternatywie. Ja przygotowatam
zestaw narysowanych na kartkach

i zalaminowanych kolorowych
kapeluszy, ktére przymocowatam

do drewnianych patyczkow. Osoby
uzywajg ich tak, jak na przykfad
sztucznych wasow w weselnych
fotobudkach —trzymajg przed sobg albo
nad gtowa. Sita rekwizytu nadal dziata,
ajest bardziej higienicznie i komfortowo.
W dodatku takie kapelusze zajmujg mato
miejsca w facylitatorskim kuferku.

MODYFIKACJE
Kapelusze de Bono mozna wykorzystac
do podsumowania pracy ze Srednig grupa,
na przyktad na koniec spotkania. Przygotuj
piec flipchartowych arkuszy z narysowanymi
kapeluszami (pomir kolor niebieski).
Pamietaj, zeby podpisac kazdy z nich wedtug
podanego wyzej klucza. Potgcz osoby
uczestniczace w piec par/grup i daj kazdej
znich jeden arkusz. Grupy majg za zadanie
w okreslonym czasie (np. 2-3 minuty) wypisaé
jak najwigcej mysli zwigzanych ze spotkaniem,
wypracowanymi rozwigzaniamiitp. zgodnie
z kolorem kapelusza. Po uptywie czasu kazdy
zespot przekazuje swoj arkusz kolejnemu
(zgodnie z ruchem wskazéwek zegara), ktory
dopisuje swoje wnioski. Kontynuuj cwiczenie,
az arkusze przejda przez wszystkie grupy.
Na koniec przeczytajcie zapiski. Jesli jest taka
potrzeba, dopytajlub cos dopowiedz.
Mozesz rowniez zaproponowac bardziej
otwartg formute (sprawdzi sie tez przy
wiekszych grupach): rozwies arkusze
z kapeluszami na scianach lub roztoz
je na stolikach. Popros osoby uczestniczace,
zeby w wyznaczonym czasie (ok. 10 minut)
przeszty sie po salii zapisaty swoje wnioski
ze spotkania.
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Debata metoda stoczniowg

To sposob organizacji dyskusiji opracowany
przez Fundacje Stocznia w ramach jednego

z projektow. Nazwa ta nie jest oficjalna, ale
funkcjonuje w niektorych grupach, zwtaszcza

wsrod organizaciji pozarzadowych.

Debata sprawdzi sie na spotkaniach
zduzginiejednorodng grupa, na przyktad
interesariuszamiiinteresariuszkami
zainteresowanymi zagospodarowaniem
przestrzeni w centrum miasta.

Jak poprowadzi¢ takg debate?

Przywitaj osoby uczestniczace.
Przedstaw temat i sposéb pracy.

Warto przeznaczy¢ nate prace sporo
czasu, minimum 30 minut. Na zakonczenie
tej tury osoby facylitujgce podsumowuijg
krotko na forum, co wypracowaty
poszczegolne grupy.

W drugiej turze osoby sie mieszajg —
tworzg stoliki,,miedzystanowe”, w ktorych
moga porozmawiac o pomystach kazdego
ze ,stanow” i wypracowac wspolne
rozwigzania. Efektem pracy nowych

grup bedg propozycje do realizaciji.
Mozna je zapisa¢ na duzych arkuszach

i rozwiesi¢ w sali, tak zeby po zakonczeniu
rundy osoby mogty sie zapoznac

Z rozwigzaniami poszczegolnych

stolikow. Innym sposobem jest ponowne
przedstawienie wnioskow przez osoby
facylitujgce.

Wprowadz grupe w zagadnienie,
ktérego dotyczy debata.

Przekaz najwazniejsze informacije

na temat aktualnej sytuacijii dane, ktore
moga sie przydac w czasie rozmow.
Mozesz wyswietli¢ prezentacje, rozdac
osobom materiaty itp.
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Zapros osoby do debaty.

Rozmowy odbywajg sie w dwdch turach,
aosoby uczestniczace w kazdej z nich
pracujg nad tymi samymi, ustalonymi
wczesniej pytaniami, np. ,Jak sprawic,
zeby przestrzen w centrum miasta

byta bardziej zielona?”, ,Jak zadbac

o dostepnosc przestrzeni dla wszystkich
uzytkowniczek i uzytkownikow?”,

W jaki sposob wykorzystac przestrzen
do wzbogacenia oferty kulturalnej
miasta?”. Pamietaj, zeby pytan nie byto
za duzo (najlepiej sprawdzg sie dwa—
dzieki temu bedzie czas na pogtebienie
watkow).

W pierwszej turze osoby sg podzielone
nagrupy ,stanowe”, np. mieszkanki
miasta, urzednicy, przedsiebiorczynie,
przedstawiciele organizacii
pozarzadowych, osoby z mtodziezowej
rady miasta. Kazda z grup pracuje

przy oddzielnym stoliku ze wsparciem
osoby facylitujgcej. Celem rozmow

jest stworzenie diagnozy sytuacii

i wypracowanie mozliwych rozwigzan.
Mozesz przygotowac karty pracy, ktore
pomoga uporzadkowac dyskusje i nie
odbiegac zbytnio od gtéwnych watkow.

Podsumuij.

Zdecyduij, jaki rodzaj podsumowania
bedzie najlepszy w przypadku twojego
spotkania. Mozesz — zwtaszcza

przy mniejszej grupie — zachecic

do wypowiedzi na forum na temat
wypracowanych rozwigzan. Jesli

jako podsumowanie kroku drugiego
wybierzesz opcje plakatowsg, zapros
0soby do przejscia sie po salii przyjrzenia
sie propozycjom wszystkich zespotow.
Mozesz da¢ kazdej osobie po kilka kropek
(pamietasz je z podrozdziatu o kuferku?),
zeby oznaczyty nimi te pomysty, ktore
uwazajg za hajwazniejsze lub najpilniejsze.
Pomoze to w priorytetyzaciji dziatan.

Podziekuj i domknij.

Nie zapomnij o podziekowaniu

osobom uczestniczgcym. Podkresl,

ze doceniasz ich zaangazowanie w prace
narzecz waszego miasta. Powiedz,

co sie dalej wydarzy z wypracowanymi
rekomendacjami. To bardzo wazne,

zeby osoby wiedziaty, czego mogg sie
spodziewac i w jakim czasie.

Na podstawie materiatow Fundaciji
Stocznia. Zobacz, jak wygladaty debaty
natemat edukacji przygotowane przez te
organizacje: https://obywateledlaedukacji.
org/narzedzia-debat/przykladowy-
scenariusz-debaty/.
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Wszystko w jednym miejscu

W dwoch czesciach spotkaniowego poradnika
przedstawitysmy i przedstawilismy ponad
trzydziesci propozyciji technik i aktywnosci,

ktore mozesz wykorzystac jeden do jednego

albo dowolnie modyfikowac. Zeby utatwic ich
wyszukiwanie, zamieszczam petna liste. Na koncu
znajdziesz tez kilka propozyciji publikacji— tam
mozesz szukac kolejnych pomystow.

Aktywnosci sg utozone wedtug celu. Oczywiscie
niektorych mozesz uzy¢ w wiecej niz jednym
kontekscie. Przy kazdej znajdziesz informacie,

w jak duzych grupach sprawdzi sie najlepie;.

Na potrzeby tego zestawienia przyjetam taki
podziat:

e mafagrupa-ok.5-12 0sob,
e Sredniagrupa-ok.13-20 osob,
e duzagrupa-powyzej 20 osob.

Pamietaj, ze zawsze mozesz dostosowac
aktywnosc do liczby osob, na przyktad jesli
chcesz przeprowadzic ,,Prawde i ktamstwo”
w sredniej grupie, zapros do pracy w dwoch
zespotach.

Literailiczba w tabeli, a takze kolor odsytajg

do konkretnego miejsca w jednej zdwoch czesci
poradnika. | tak Z15 oznacza strone 15 w publikacii
~Zadanie: spotkanie”. W23 to z kolei strona 23

w ,Wyzwaniu: spotkaniu”, czyli poradniku, ktory
wiasnie czytasz.

Publikacje ,Zadanie: spotkanie”

autorstwa Piotra Henzlera, Agnieszki
Ksigzek i Krzysztofa Leonczuka pod
redakcja Darii Sowinskiej-Milewskiej
znajdziesz na stronie Stowarzyszenia
Trenerskiego Organizacji Pozarzgdowych:
https://stowarzyszeniestop.pl/stop/wp-content/
uploads/2020/03/Publikacja_ZADANIE_SPOTKANIE.pdf.

Integracja Prawda i ktamstwo mata

Integracja Poszukiwany Billy Kid mata, Srednia Z16
Integracja Rozmowa w parach mata, srednia Z16
Integracja Kto tak jak ja kazda Z16
Integracja Bingo Srednia, duza Z16
Integracja Integracyjny kwiatek kazda w23
Integracja Przedmiot spod reki mata, srednia w42
Integracja Praca z kartami metaforycznymi mata, Srednia W53
Integracja Wirtualne karty mata, Srednia w42
Przetaczenie uwagi, dodanie energii Darcie stonia kazda Z20
Przetaczenie uwagi, dodanie energii Hipnoza* kazda Z20
Przetaczenie uwagi, dodanie energii Wilkotakiiludzie* Srednia Z20
Przetaczenie uwagi, dodanie energii Prowadzenie w ciemnosci* kazda Z21
Przetaczenie uwagi, dodanie energii Ludzka maszyna kazda Z21
Podziat na grupy Runda z odliczeniem mata, Srednia 732
Podziatna grupy Runda z innymi odliczeniami mata, srednia 7232
Podziat na grupy Karty dogry kazda 732
Podziat na grupy Losowanie kazda 732
Podziatna grupy Wg miesiecy urodzenia mata, srednia Z32
Podziat na grupy Wg daty urodzenia mata, srednia 732
Podziatna grupy Fanty kazda Z32
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Podsumowanie Runda jednego stowa kazda
Podsumowanie Archipelag mata, Srednia Z57
Podsumowanie Prasowka mata, Srednia Z57
Podsumowanie Drogadocelu kazda Z57
Prowadzenierozmow, World Café duza 760
wypracowywanie rozwigzan
el roz.mow, L Kapelusze myslowe mata, Srednia W54
wypracowywanie rozwigzan
e e roz.mow, . , Debata metodg stoczniowsg duza W56
wypracowywanie rozwigzan
Prowadzenie ro;mow, - Kula_smlegovlva online - S W46
wypracowywanie rozwigzan (moznajg tez prowadzic offline)
mata (lub
Wypracowywanie celéw Model GROW praca w kilku 265
zespotach)
mata (lub
Podejmowanie decyzji Technika4 CO pracaw kilku 267
zespotach)
mata (lub
Planowanie dziatan projektowych Matryca planowania dziatan pracaw kilku /68
zespotach)
Informacja zwrotna SPINKA 19 gl e i) W14
osoby
Informacja zwrotna FUKO Sl e ] W15
osoby

*W naszym stowarzyszeniu caty czas
pracujemy nad zmiang spoteczna,

w tym nad wtasnym jezykiem. Dlatego Przeszlyémy i przeszliémy razem

zmienitySmy kilka nazw ¢wiczen . R

z ,Zadania: spotkania” (w tabeli oznaczone catkiem d'u9a dr°ge -od ,,Zadanla:
na stowa jest wazna, mozesz sie dowiedzie¢ z artykutu . ? ’ .
i filmu o jezyku inkluzywnym: https://stowarzyszeniestop. jak krok po kroku przygotowaé
pl/jezyk-inkluzywny-jak-mowic-zeby-wlaczac/. i przeprowadzic’ spotkanie, poprzez

kolejne wyzwania, ktére moga

Chcesz wiedzieé wigcej? przed toba stanaé, az do zebrania

pomocnych materiatow i aktywnosci.
» Kirby A, ,,Gry szkoleniowe. Zestaw

dla trenerow” (3 czesci), thum. Teraz czas na ciebie!
T. Pietrzak, K. Mastowska-Pietrzak, Ud h tkani!
Warszawa 2011. anych spotkan:

e Scannell M., Mulvihill M., ,,Zbior gier
doskonalacych burze mézgow”,
Warszawa 2014.

e WestE.,,Przetamywanie
pierwszych lodow. Integracja
i aktywizacja grupy”, thum. D. Wasik,
Warszawa 2015.
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