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Facilitacija onlajn sastanaka — prakti¢ni saveti

Upoznajte se sa vasim onlajn alatom i postarajte se da svi budu upoznati sa alatima
koje koristite

Bez obzira na to koliko ste dobar facilitator na sastancima licem u lice, imajte na umu da onlajn
okruZenje od vas zahteva da poznajete onlajn platformu koju koristite. Testirajte unapred
onlajn sistem. Poku3ajte da se to bolje upoznate sa nacinom na koji se koristi i postarajte se
da budete u stanju da to objasnite drugima. Naucite ljude kako se koristi dugme “mute” —
posebno kada se radi o velikim grupama — tako da se naviknu da budu “mjutovani” (da im bude
ugaSen mikrofon) kada ne govore.

Vazno je da se testiranje platforme obavi unapred i da se poznaju njene funkcionalnosti:

- Kako podeliti sa ostalim u€esnicima sadrzaj kao Sto su PPT prezentacije i drugi
dokumenti

- Podela u€esnika u onlajn prostorije radi grupnog rada

- Obracanje paznje na odeljak sa ¢etom, gde ljudi postavljaju pitanja i komentare

- Ostalo...

Ukljugite ljude

— Vas stav kao facilitatora je vazniji nego sto mislite posto ljudi imaju nevidljive senzore
koji registruju da li ¢e se o njima donositi sud, da li ¢e biti izvrgnuti ruglu ili stavljeni u

neprijatnu poziciju zbog onoga $to kazu. Dobar facilitator ima slede¢e osobine:

= Nepristrasan pogled

= Sposobnost da prepozna osecanja pojedinaca

= Sposobnost da prepozna osecanja grupe

= Sposobnost da slusa

= Takt

= Posvecenost saradnji

= Sposobnost da bira pravi trenutak kada nesto treba uraditi

» Snalazljivost i kreativnost
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Smisao za humor @

Isprobajte onlajn aktivnosti za podizanje energije: ovo je spisak kratkih aktivnosti

koje mozete da koristite da biste podstakli u¢esnike da aktivno u¢estvuju na sastanku
kako biste ih “probudili” i skrenuli im misli sa drugih obaveza na sadas$nji trenutak i
mesto. Ne zaboravite da to radite zato $to zelite da ih podrzite da se fokusiraju na
sadrzaj sastanka. Bice vam na tome na kraju zahvalni jer i oni zele da izvuku
maksimum iz vremena koje provedu na sastanku. Takode, kada birate aktivhost za
podizanje energije, razmislite o tome Sta pokusavate da time postignete i koji profil ljudi
imate u grupi, treba da poznajete aktivhost i da je sa lako¢om Koristite.

Takode treba da obezbedite tzv. “bezbedni prostor” gde u€esnici mogu otvoreno da
iznesu svoje dileme i brige. Pri facilitaciji, morate da imate na umu pet osnovnih ljudskih
potreba:

Biti ukljuen

Osecati se bezbedno

Biti u pravu

Biti sposoban

Biti cenjen

Osmislite program rada tako da postoji ravnoteza izmedu prezentacija i grupnog
rada. Koristite tzv. Minimalnu odrzivu PowerPoint (MVP) prezentaciju, odnosno,
izaberite najmanju koli¢inu podataka koja vam je potrebna da informiSete i
zainteresujete grupu. Na primer, umesto da 30 minuta govorite o tehnici za upravljanje
vremenom, mozete dati ljudima da je isprobaju. Ukratko je objasnite u prvih 10 minuta,
dajte ludima Sansu da vezbaju koriScenje alata u malim grupama tokom 10 minuta, a
zatim popriCajte o tome kako je to proSlo tokom narednih 10 minuta. Isti utroSak
vremena je doveo do daleko dubljeg u€enja nego Sto bi se dogodilo da su ljudi samo

slusali o tome.

Podstaknite davanje povratnih informacija. Oslonite se na svoje gore pomenute
osobine korisne pri facilitaciji i podstaknite davanje iskrenih, kriti€nih povratnih
informacija, ne samo od najvaznijih aktera, vec od cele grupe. Takode moze biti korisno
dobiti povratne informacije ne samo nakon sesije, ve¢ i nakon $to prode odredeno
vreme i realizuju se neke aktivnosti o kojima se govorilo tokom radionice. Takode,

primenjujte tzv. pravilo od 5 minuta, $to znaci da nikada ne treba da dozvolite da prode
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viSe od 5 minuta da niste dali grupi naredni zadatak koji treba da urade. Podstaknite

struénjake da ukljuc¢e u€esnike. Na primer, tokom prezentacije koja traje 15 minuta,

treba da postoje 2-3 kratke, dobro definisane i smislene prilike za interakciju sa

ucenicima. Takode, mogli biste da zaklju€ite prezentaciju sa spiskom opcija koji je

sastavila grupa, kojoj biste potom dali priliku da glasa da bi se utvrdilo misljenje grupe

u vezi sa tim odakle poceti.

Resursi (podlozno promeni)

Koja je uloga facilitatora? (Word dokument — Cvetka)

— Facilitacija onlajn sastanka? (Word dokument — Cvetka)

— Saveti za unapredenje virtuelnih sastanaka (pdf — Cvetka)

— https://hbr.org/2020/03/how-to-get-people-to-actually-participate-in-virtual-meetings
— https://trainings.350.0rg/resource/online-energizers/

- https:/iwww.kickstartall.com/9-characteristics-of-a-good-facilitator/
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