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Metodologia ta zostata opracowana przez ADES z Rumunii w ramach
projektu InC (Kultura innowacyjnosci dla oburecznosci organizacyjnej w MSP).
Jest wspoifinansowany w ramach programu Erasmus+, numer projektu: 2021-

1-RO01-KA220-VET-000034674 ( https://inc.erasmus.site/ ).

Ta metodologia przyczyni sie do uwrazliwienia MSP na znaczenie
zaangazowania w innowacje 1 kulture innowacyjnosci, obejmujqgcq najlepsze
praktyki i zalecenia ekspertow. Ma stuzyé organizacjom realizujgcym dziatania
na rzecz MSP.

Ta metodologia pozwoli ekspertom na dalsze prezentowanie aspektow
teoretycznych i praktycznych za posrednictwem organizacji wspierajqcych
MSP w kazdym kraju. W ten sposéb bedq mieli elastyczne narzedzie, ktére
mozna tatwo dostosowaé do konkretnych lokalnych kultur i S$rodowisk
biznesowych, w zaleznosci od interesujqcych tematéow warsztatow,
interesariuszy, zlozonosci, ostatecznych celow itp.

Jego ostatecznym rezultatem bedzie wzrost Swiadomosci menedzerow i
umiejetnosci wykorzystania warsztatow jako zestawu narzedzi do
merytorycznej innowacyjnosci i rozwoju ich bizneséw, przy jednoczesnym
optymalnym uwzglednieniu specyfiki ich interesariuszy.

Metodologia zawiera rowniez skrypt do wykorzystania przez
organizacje realizujqce dzialania na rzecz MSP i stanowi jeden z rezultatéw
Rezultatu Projektu 1 projektu InC , a mianowicie ,,metodologie warsztatow dla
menedzeréw MSP”.

Metodologia ta moze byé réowniez wykorzystywana przez menedzerow
MSP, ktérzy cheqg rozwijaé kulture innowacyjnosci i zaangazowania
pracownikéw w poszukiwanie rozwiqzan problemoéw firm.

Przyktady podane w tej metodologii sq ogdlne, ale zawsze mozna je

dostosowac do rzeczywistej sytuacji firmy.


https://inc.erasmus.site/
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2. Warsztaty — sposoby promocji i wspierania

innowacyjnos$ci

“Learning and innovation go hand in hand. The arrogance of success is to

think that what you did yesterday will be sufficient for tomorrow.”

William Pollard (Physicist, 1911-1989)

2.1. Uwagi ogélne i definicje

Pojecie warsztatu 'mozna definiowa¢ na rézne sposoby. Z perspektywy

projektu InC najistotniejsze sg nastepujace definicje:

- zwykle krotki, intensywny program edukacyjny dla stosunkowo
niewielkiej grupy osob, skupiajacy sie zwlaszcza na technikach i
umiejetnosciach w okreslonej dziedzinie 2;

- okres dyskusji lub praktycznej pracy na okreSlony temat , w
ktérym grupa ludzi dzieli sie swoja wiedza lub doswiadczeniem: 3;

- sesja krok po kroku , pozwalajaca grupie ludzi na podejmowanie
decyzji i rozwigzywanie probleméw , prowadzona przez jedng
osobe, ktora prowadzi ludzi przez poszczegolne ¢wiczenia, ktore zwykle
wybiera facylitator; sesje te zawsze koncza sie podjeta jasng decyzja lub
jasnym rozwigzaniem problemu, jak roéwniez ustalonymi dalszymi

krokami; niekoniecznie obejmuja wiecej podobnych spotkan 4.

Na przyklad slownik Merriam-Webster podaje nastepujace definicje ( https://www.merriam-
webster.com/dictionary/workshop ):

1. maly zaklad, w ktérym prowadzona jest produkeja lub rekodzieto

2. praca - pokdj

3. zwykle krotki, intensywny program edukacyjny dla stosunkowo malej grupy ludzi, ktéry

koncentruje sie gléwnie na technikach i umiejetnosciach w okreslonej dziedzinie

2 Ten sam.
3Wedlug jednego ze znaczen w stowniku Collinsa (
https://www.collinsdictionary.com/dictionary/english /workshop )
4 https://www.youtube.com/watch?v=Q-Y51sXax-M&t=35s&ab channel=AJ%26Smart



https://www.collinsdictionary.com/dictionary/english/practical
https://www.collinsdictionary.com/dictionary/english/share
https://www.collinsdictionary.com/dictionary/english/discussion
https://www.collinsdictionary.com/dictionary/english/knowledge
https://www.collinsdictionary.com/dictionary/english/experience
https://www.merriam-webster.com/dictionary/workshop
https://www.merriam-webster.com/dictionary/workshop
https://www.merriam-webster.com/dictionary/workroom
https://www.merriam-webster.com/dictionary/workroom
https://www.merriam-webster.com/dictionary/workroom
https://www.collinsdictionary.com/dictionary/english/workshop
https://www.youtube.com/watch?v=Q-Y51sXax-M&t=35s&ab_channel=AJ%26Smart
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Firmy moga chcie¢ rozwazy¢ zorganizowanie warsztatu, gdy potrzebuja
wiecej informacji o tym, jak sie sprawy maja, a tak naprawde szukaja mozliwoSci
podjecia decyzji, rozwigzania problemu, zalatwienia spraw waznych dla biznesu.

Warsztaty moga mieé r6zny czas trwania, w zaleznosci od zlozonosci celu,
od np. 15 minut do kilku dni. Mozna je zaplanowa¢ z duzym wyprzedzeniem lub
wprowadzi¢ nawet podczas spotkania roboczego, kiedy ludzie decyduja sie na
kontynuacje, wyznaczajac facylitatora, ktory poprowadzi ich przez logicznie ze
soba powigzane ¢wiczenia, prowadzace na koncu do jasnego, namacalnego,

okres$lonego wyniku.

Warsztaty pomagaja zmieni¢ sie na dobre: uczenie sie nowych rzeczy,
burza mézgow, poprawa relacji, rozwigzywanie problemow.
Warsztaty sa skuteczne: prowadza do konkretnych rezultatobw przy
minimalnym wysilku zespotu, w krotszym czasie niz w przypadku regularnych
spotkan, oszczedzajac czas i energie, ktore mozna skierowac na dalsze cele.
Warsztaty sa elastyczne: mozna je dostosowa¢ pod wzgledem liczby
uczestnikow, czasu trwania, tematyki itp. w dowolnej dziedzinie dzialalno$ci.
Warsztaty potrafia wydoby¢ z ludzi to, co najlepsze: prowadzenie przez
facylitatora redukuje do minimum ewentualne tarcia, nieporozumienia,
nieefektywne szczeliny komunikacyjne itp.
Warsztaty zwiekszaja harmonie: podczas sesji przewodnickich mozna
wypracowaé wérod uczestnikbw wspdlne zrozumienie interesujacych ich
zagadnien.
Warsztaty zapewniaja strukture: facylitator poprowadzi zespét w kierunku
oczekiwanych rezultatow.
Warsztaty sa odkrywcze: facylitator upewnia sie, ze wszyscy uczestnicy
zabiora glos i zestawi swoje wyniki, biorgc pod uwage wszystkie punkty widzenia
wyrazone podczas warsztatu.

Innym sposobem sprawdzenia warto$ci dodanej warsztatow jest
porownanie ich z naszymi zwyklymi spotkaniami roboczymi. Organizowane bez
okres§lonej struktury i bez okreSlonego facylitatora spotkania najczeSciej

przebiegaja w nastepujacy sposob:
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» Uczestnicy wnosza do dyskusji wlasne punkty zainteresowania (pytania,
historie, problemy, opinie itp.), niekoniecznie trzymajac sie czasu na
zabranie glosu lub tego, co jest istotne i przydatne dla przedmiotu
spotkania.

» Wysluchane zostana tylko opinie najbardziej odwaznych,
ekstrawertycznych, pewnych siebie lub zajmujacych wyzsze stanowiska;
inni najczesciej beda woleli milcze¢ i stuchac.

» Zniecheceni, nawet jeSli rozmawiaja, czesto rezygnuja ze swoich racji,
poniewaz czuja sie niedoceniani przez innych. Nie bedzie zadnego
mechanizmu gwarantujacego, ze oni réwniez wyraza swoj punkt
widzenia.

» Dyskusja latwo sie rozluznia, poniewaz nikt nie trzyma sie okreslonej,
wspolnej struktury.

» Ostateczne rozwigzania sg ustalane bez sprawdzania pelnego,
kompleksowego zrozumienia calo$ci obrazu.

» Rozwigzania moga by¢ luZzne, niejasne i nieskuteczne - np.
zorganizowanie kolejnych spotkan w celu oméwienia spraw.

» Niektoérzy uczestnicy opuszczaja spotkanie ze zlymi uczuciami co do
innych iz mniejsza pewnoscia, ze spotkania rzeczywi$cie moga przynie$c

rozwigzania.

Przede wszystkim skupiaja sie na wydobyciu podstawowych idei
poszczegodlnych osob , a nie na omawianiu ich luzno lub obszernie, w zbyt
wielu szczegotach lub wszezynaniu debat na temat szczegdtow, gdy ogolny cel nie
jest jeszcze jasno okres$lony. Nacisk kladziony jest na wyrazanie kluczowych
informacji, a nie mieszanie ich ze szczegolami dotyczacymi tego, jak nalezy to
zrobic.

Pozwala to zachowa¢ uwage i tonus uczestnikdéw, a takze poprawia ich
jasno$¢ umystu i zdolno$é trzymania sie sedna, zachowujac szczego6ly na poziomie

drugorzednym.
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Facylitator poprowadzi zesp6l do podjecia decyzji o kluczowej strukturze
pozadanego rozwigzania, nie tracgc cennego czasu i energii, mieszajac to ze
szczegbOlami organizacyjnymi.
Np. jesli firma produkujgca odziez sportowq dla dzieci chce zbadaé, czy
1 jak rozszerzyé swoj rynek o odziez na inne okazje, moze to zrobi¢ poprzez
warsztaty, na ktorych przedstawiciele kluczowych dzialéow skupiq sie na
odpowiedziach na pytania, jakie inne rodzaje odziezy mogtyby uruchamiajq i
dla jakich kategorii wiekowych. Facylitator bedzie koncentrowat proces na tych
podstawowych tematach i nie pozwoli, aby dyskusje zeszty na poboczne historie
lub kontrowersje, takie jak to, co robiqg inne podobne firmy, dlaczego nie
powinno sie tego robi¢ lub jak doktadnie to wprowadzq praktyka — tak jak
mogloby sie to zdarzyé podczas nieustrukturyzowanych, niekierowanych
spotkan. Dlatego uczestnicy skupiq sie na kilku kluczowych aspektach,

oszczedzajqc energie i podtrzymujqc zainteresowanie.5

Po drugie, przekazy przekazywane anonimowo s3 najskuteczniejsze,
gdyz efekty takie jak asymilacja ich z nieistotnymi cechami tego, kto je wyslal, sa
pomijane. W ten sposob istniejgce lub potencjalne tarcia lub zla chemia miedzy
uczestnikami sg ograniczone do minimum. Wklady sa zatem analizowane i
oceniane raczej na podstawie ich tresci niz tego, kto je wydal.

Np. firma Swiadczy ustugi naprawy sprzetu gospodarstwa domowego i
organizuje warsztaty, aby znalezé rozwiqzanie umozliwiajqce skutecznq ocene
zadowolenia klientow. W gronie uczestnikéw znajdq sie pracownicy pracujqcy
bezposrednio z klientami, dzial prawny, zarzqd, dziat techniczny. Kazdy z nich
ma dobrze zdefiniowanq perspektywe na dany temat, ale istnieje ryzyko, ze
zostanq silnie zasymilowani przez swoich kolegéw, z ich pochodzeniem.
Wyrazajqc swoje sugestie w formie odrecznych anonimowych notatek, ktére
bedq nastepnie prezentowane i analizowane w grupie, wszyscy bedq mieli
wieksze szanse, ze ich opinie zostanq przeanalizowane w sposob obiektywny,
nikt nie poczuje sie zniechecony do wyrazania (tak jak miatoby to miejsce na
niekierowanym regularnym spotkaniu), bez wzgledu na to, jakie jest ich

stanowisko w firmie, a wszystkie pomysty otrzymajq obiektywngq informacje

5Wszystkie przyklady podane w tej metodologii sa ogoblne, ale zawsze mozna je dostosowa¢ do
rzeczywistej sytuacji firmy lub pozadanego tematu innowacji.

8
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zwrotnq, poniewaz uczestnicy nie bedq hamowani np. stanowiskiem

kierowniczym pomystodawcy.

Po trzecie, kierowany proces warsztatu umozliwia uczestnikom
skupienie sie na wyrazaniu swoich pomyslow , a nie na pokazywaniu
innym, kim s3. Na regularnych spotkaniach, ktére nie sg facylitowane, dyskusje
sa oslabiane przez nieproduktywna dynamike grupy: niektérzy uczestnicy
odczuwaja presje, by wyglada¢ na madrzejszych, bardziej oryginalnych lub
kreatywnych, bardziej kompetentnych, potezniejszych, niz sa w rzeczywisto$ci.
Cenne idee mogg zagina¢ z powodu braku pewnos$ci siebie, aby je wyrazié,
niewartoSciowe lub przydatne opinie moga zosta¢ sztucznie przyjete tylko
dlatego, ze ich autor ma silng pozycje w grupie lub nalegal, az inni sie poddadza,
aby przejs¢ dale;j.

Wskazowki warsztatowe i facylitacja minimalizuja to ryzyko. Facylitator
stymuluje proste wyrazanie pomysloéw i zapewnia réwne skupienie sie na tresci, a
nie na osobie bedacej Zrodlem kazdego pomyshu. Zewnetrzny facylitator moze by¢
z powodzeniem wykorzystany do podniesienia innowacyjnych pomystow
pracownikow firmy.

Bedac od poczatku odpowiedzialnym za kierowanie procesem, facylitator
jest w stanie skupi¢ sie na tym z minimalng mozliwos$cig, aby ktorykolwiek z
uczestnikow wzigl to do siebie.

Na przyklad firma produkujqca i dostarczajqca materialy budowlane

Jest zainteresowana rozszerzeniem swojego asortymentu poprzez rozpoczecie

importu réwniez tych materiatéw. Organizowane sq warsztaty, aby okreslié,

czy to robié, czy nie i jakie powinny byé kluczowe kierunki rozwoju.

Uczestnikami sq pracownicy wspolpracujqcy bezposrednio z klientami i

dostawcami, zarzqd, ksiegowosé, dzialy prawne, partnerzy biznesowi.

Interwencja facylitatora skieruje uczestnikébw na skupienie sie na swoich

pomystach bez presji ze strony formalnych pozycji lub codziennej dynamiki z

innymi. Nie bedq tez odczuwaé presji, by wyglgdaé na kogos innego niz sq,

dzieki czemu bedq bardziej produktywni.

Facylitator warsztatu jest odpowiedzialny za ustalenie struktury i metod
warsztatu tak, aby osiaggnat on zamierzone cele.

9
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Ich rola jest zatem kluczowa dla powodzenia warsztatu. Mozemy znalezé
odpowiednia osobe w naszej organizacji lub zdecydowac sie na osobe z zewnatrz.
Kazda z tych wersji jest dobra, o ile dana osoba spekia kilka podstawowych
warunkow, o ktorych mowa ponize;j.

v" Musza by¢ $wiadomi, rozumiec¢ i ceni¢ logike i znaczenie warsztatu
jako instrumentu, a takze swoja role w kierowaniu i ulatwianiu wkladu
innych.

v" Musza mie¢ pewno$c¢ siebie i praktyczne do§wiadczenie niezbedne do
poprowadzenia grupy uczestnikow przez warsztaty. Obejmuje to
zdolnoé¢ rozumienia innych, identyfikowania, zapobiegania i
przezwyciezania sytuacji konfliktowych w grupie, szybkiego dzialania
i reagowania na ewolucje nastroju i energii uczestnikow w
konstruktywny sposéb, utrzymywania zainteresowania zespotu,
rozbudzenia, tonizacji, i skupil sie na uzgodnionej strukturze i
tematach w sposdb stanowczy, ale przyjazny i swobodny.

v" Musza wiedzie¢ skad i jak dobraé¢ éwiczenia i czesci praktyczne do
wykorzystania podczas warsztatu, w zalezno$ci od konkretnej sytuacji.
Rezygnacja z czeSci praktycznych jest tak samo bezproduktywna, jak
stosowanie ¢wiczen nierespektujacych ograniczen uczestnikow lub
specyfiki tematu — oba straca szanse na zaangazowanie uczestnikow w
proces. Wrecz przeciwnie, wybierajac odpowiednie metody, mozna
uzyska¢ od uczestnikdbw wklad, ktéry w innym przypadku bylby
niedostepny.

v" Powinni byé¢ otwarci na wykorzystanie wyciagnietych wnioskow i
zastosowanie juz posiadanych doéwiadczen. ZROBIC i NIE ZROBIC,
ktérych nauczyli sie sami lub moga zebra¢ od innych, zwiekszaja

efektywnos$¢ swojej pracy.

W zalezno$ci od zlozono$ci poruszanego tematu, warsztaty moga trwa¢ od
kilku godzin do kilku dni, a przygotowanie, realizacja i kontynuacja zostana

odpowiednio dostosowane.

10
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Bez wzgledu na to, jak proste bylyby tematy, kazdy owocny warsztat musi

obejmowac pewne podstawowe etapy, ktére szczeg6lowo przedstawiono ponize;.

A. Zbieranie informacji

W idealnym przypadku ten krok moglby rozpoczaé sie natychmiast po tym,
jak zdecydujemy, ze potrzebujemy lub chcemy warsztatu, ale przed samym
warsztatem; w wiekszo$ci przypadkoéw jedyne zbieranie informacji ma miejsce
dopiero na poczatku samych warsztatéw; obydwie opcje s3 ok, o ile ostatecznie
zostana podjete wlasciwie.

Warsztaty musza rozpoczac sie od zebrania informacji od uczestnikéw,
adekwatnych do omawianego tematu. Moze to odnosi¢ sie do istniejacych
danych, pomystow, sugestii, potrzeb lub probleméw w firmie itp.

Facylitator stosuje najbardziej odpowiednie metody, aby wydoby¢ od
uczestnikow istotne informacje, podsumowac je i przedstawié tak, aby wszyscy
uczestnicy mogli je zobaczy¢.

W przypadku bardziej zlozonych tematow informacje zebrane na poczatku
warsztatu mozna dodaé¢ do odpowiednich informacji zebranych przed

warsztatem, podsumowanych i wprowadzonych przez prowadzacego.

B. Zgoda co do celow

Na podstawie informacji zebranych na pierwszym etapie zesp6l kierowany
przez facylitatora uzgadnia ogolne cele warsztatu. Decyduja tez, co bedzie, a co
nie bedzie przedmiotem ich warsztatu i jakie beda szczegolowe kroki do jego
osiggniecia: program, podtematy i metody.

Uswiadomienie sobie tych aspektow pozwoli zaoszczedzi¢ czas, energie i
skupienie podczas wspdlnego podazania wyznaczong Sciezka i tylko t3 jedna.
Ewentualne tendencje do skupiania sie na innych sprawach réwniez latwo bedzie
zlikwidowac poprzez proste, punktualne odniesienie do uzgodnionej na poczatku
wspolnej podstawy.

Cele warsztatu zwykle pojawiaja sie w niejasnej formie juz w chwili, gdy
decydujemy sie na organizacje warsztatu; ale poczatkowa forma staje sie
konkretna i czytelna zawsze dopiero po uzgodnieniu z uczestnikami, w pierwszej

czesci warsztatu.

11
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C. Znajdowanie rozwigzan

Jesli przed warsztatem cele moga by¢ tylko mgliste, tym bardziej
rozwigzania; w rzeczywistosci stanowig wielka niespodzianke, ktora pojawia sie
tylko w oparciu o intensywny, skoncentrowany i zorganizowany wysilek
prowadzony przez facylitatora podczas samych warsztatow.

Po zebraniu informacji i wspélnym uzgodnieniu, co chcemy z tego
wyciggnac na koniec warsztatu, zesp6l moze p6jsc dalej i pod okiem facylitatora
wydoby¢ odpowiednie rozwigzania lub decyzje, adekwatne do ich wspolnych
zainteresowan zgodzil sie na poczatku.

Odpowiednie rozwigzania lub decyzje moga by¢ jedynie redagowane na
podstawie wskazania ich istotnych elementéw. Ostateczne sformulowanie i inne
podobne szczegdly mozna zostawi¢ po samych warsztatach, do przepracowania
wedlug uznania grupy.

W przypadku zlozonych tematow warsztaty moga réwniez poprzestac¢ na
szkicowaniu mozliwych alternatywnych rozwiazan, ktére zostang ustalone po

warsztatach, zgodnie z ustaleniami grupy.

D. Zaangazowanie w wyniki i wyniki warsztatéw

Podobnie jak w przypadku znajdowania rozwigzan, dalsze dzialania w celu
ich praktycznego zastosowania mozna podja¢ wylgcznie podczas warsztatow, przy
udziale uczestnikéw, nawet jesli niektore szczegodly o drugorzednym znaczeniu
czasami pozostawia sie do ustalenia dopiero pdzniej.

Na koniec warsztatu facylitator upewnia sie, ze uczestnicy sa $wiadomi i
zobowiazuja sie do rezultatéw uzyskanych w ramach warsztatu oraz do dalszych
wspoOlnie uzgodnionych krokow, ktére maja zostaé podjete po warsztacie.

Zarowno wyniki (rozwigzania, decyzje) wypracowane podczas warsztatu,
jak i dalsze kroki muszg by¢ jasne dla wszystkich uczestnikow, jednakowo przez
nich rozumiane i przyjmowane przez nich zgodnie z kazda rola.

W stosownych przypadkach, dalsze kroki nalezy réwniez wspdlnie ustalié¢

na koniec warsztatow.
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2. 6. Narzedzia w organizacji warsztatu

Efektywne warsztaty charakteryzuja sie miedzy innymi przewaga czeSci
praktycznej. Kazdy z 4 gléwnych etapow realizacji warsztatu sklada sie z jednego
lub wiecej ¢éwiczenn majacych odpowiednio na celu wydobycie informacji,
zrozumienie zebranych informacji, identyfikacje rozwigzan i uzgodnienie
kolejnych krokéw.

Szczegoblowy zestaw narzedzi z konkretnymi zaleceniami i metodami, ktére
nalezy zastosowa¢, przedstawiono w materiale TOOLBOX zawartym w biezacym
pakiecie.

Praktyczny przyklad pokazujacy, jak mozna zorganizowaé jednodniowe
warsztaty, znajduje sie w materiale PRZYKELAD PRAKTYCZNY zawarty w
aktualnym pakiecie.

3. Skrzynka narzedziowa warsztatu

3.1. Pomysl na zorganizowanie warsztatu

1. Czlonkowie firmy (pracownicy,
. ) ) L No matter how
kierownictwo itp.) zauwazaja , ze firmama  much effort you

a. potrzeba , problem , wyzwanie, Putin, if you use the
wrong tools, you

ktére zmniejsza lub zagraza  won’t make it. ;

wynikom firmy (rotacja
personelu, wizerunek, rentownos¢ . “
itp.);

b. niewykorzystana szansa na
zwiekszenie wydajnosci (cho¢ firma
nie boryka sie z istotnymi
problemami); szansa moze by¢
catkowicie po prostu niewystarczajaco niezbadana.

Problemy moga dotyczy¢ takich kwestii jak:
» rozwdj nowych lub istniejacych produktéw lub ushug;

» dostosowanie strategii biznesowej firmy lub opracowanie nowej;
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» ustali¢ sposoby promoc;ji firmy;
» projekt kluczowych cech nowej inicjatywy lub projektu w firmie;
» usprawnic funkcjonowanie zespohu;
» wykorzystywac¢ mozliwoSci rozwoju biznesu, na przyklad decydowac o
dostepie do funduszy bezzwrotnych;
* rozwijac poziom profesjonalizacji kadry;
» oceni¢ zadowolenie klientow z produktow lub ustug firmy;

» wybraé nowa siedzibe lub przearanzowac obecna przestrzen firmy itp.

Kluczowe pytania:
v Co przeszkadza produktywnosci naszej firmy?
v Czy jest co$ jeszcze, co mozna zrobi¢, aby nasza firma dzialala lepiej?
v Co jest nie tak w naszej firmie?
v' Jak dobrze radzi sobie nasza firma pod wzgledem zadowolenia

pracownikéw/klientéw itp.?

2, Zainteresowani czlonkowie zastanawiaja sie nad sytuacjg i zdaja sobie
sprawe, ze znajduja sie w jednej z nastepujacych sytuacji :
a. nie maja jasnego obrazu istniejacej sytuacji;
b. mie¢ obraz negatywnych elementéw, ale nie znaé ani przyczyn, ani
rozwigzan;
c. mie¢ obraz negatywnych elementow, znaé¢ przyczyny, ale nie

wiedzie¢, ktére bylyby (najbardziej odpowiednie) rozwiazania.

Kluczowe pytania:
v' Czy wiemy jasno, co nas trapi lub co mozna zrobié, aby nasza firma dzialata
lepiej?
v Czy wiemy, jakie sq potrzeby, jakie sq problemy i jakie sq ich przyczyny?
v Czy wiemy, co zrobi¢, aby odpowiedzie¢ na potrzeby, problemy Ilub

niezbadane mozliwosci?

3. Zainteresowani czlonkowie chca uzyska¢ doglebne zrozumienie

zaréwno probleméw/potrzeb/niewykorzystywania szans, jak i ich przyczyn.
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Aby to zrobié¢, musza pracowaé ze swoim gléwnym zasobem: ludZzmi w

firmie.

4. Rozwazaja zorganizowanie kilku spotkan i dyskus;ji, ale potem zdaja sobie

sprawe, ze warsztat zaoszczedzilby czas, energie, zasoby i doprowadzilby ich

do interesujacych ich miejsc w naprawde uporzadkowany i skoncentrowany

sposob . Dlatego postanawiaja zorganizowaé warsztaty.

5. Wyznaczaja jednego z nich — organizatora — do przygotowania, realizacji

i kontynuacji warsztatu.

6. Organizator bierze udzial w podjeciu decyzji, czy firma moze zapewnié

facylitatora z wewnatrz, czy tez nalezy wskazaé zewnetrznego facylitatora

; facylitator, wewnetrzny lub zewnetrzny, powinien by¢ w stanie:

by¢ w réwnej odlegtosci od wszystkich uczestnikows;

by¢ obiektywnym,;

nie da¢ sie przytloczy¢é i zahamowaé przez przelozonych,
kierownictwo lub inne stanowiska koordynujgce uczestniczace w
warsztacie;

by¢ dostepnym;

by¢ neutralnym;

by¢ dobrym komunikatorem,;

by¢ dobrym mediatorem.

Kluczowe pytania:

v' Czy mamy osobe wewnetrznq, ktéora moglaby zapewni¢ niezbedne cechy

facylitatora, czy tez potrzebujemy osoby zewnetrznej?
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v’ W przypadku, gdy potrzebujemy zewnetrznego facylitatora, czy znamy juz

godnq zaufania osobe, czy tez powinnismy opublikowaé ogloszenie, aby jq

znalez¢é?

7. Organizator szacuje czas trwania wkladu facylitatora liczony w godzinach
lub dniach:
= przygotowanie warsztatu;
» dostawa warsztatowa;
» wklad sprawozdawczy lub nastepczy.
Ostateczny dokladny czas trwania zostanie okre§lony wspolnie z

prowadzacym.

8. Organizator _ wybiera facylitatora i uzgadnia oczekiwany wklad, cene i

wszelkie inne istotne szczegdly.

9. Facylitator wraz z organizatorem rozpoczynaja od zebrania kilku
podstawowych kluczowych informacji istotnych dla danej potrzeby,

problemu lub mozliwosci w kontekscie firmy.

10. Facylitator wraz z organizatorem bada czynniki wewnetrzne i
zewnetrzne , wspierajace lub zniechecajace firme w obszarze
zainteresowania: identyfikuje elementy juz istniejace lub ktére na pewno
beda istnie¢ w najblizsze] przyszloSci, ewentualnie pogrupowane w
nastepujace 4 kategorie Analizy SWOT (przydatne zwlaszcza w przypadku

bardziej rozbudowanych warsztatow):

Elementy, na ktore w znacznym stopniu moze wplywaé¢ sama

firma:
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Silne strony: Stabosci:
Jakie wewnetrzne pozytywne aspekty Jakie sq wewnetrzne negatywne
pomagajq firmie osiqgnqé jej cele? aspekty, ktore uniemozliwiajq firmie

osiqggniecie jej celow?
Przyklady:

» Czy firma ma jasna dlugoterminowg strategie rozwoju biznesu?

» (Czy firma posiada wystarczajaca liczbe specjalistow wlasciwych dla jej
dziedzin dzialalnos$ci?

» Czy w zasobach ludzkich firmy znajduja sie specjalisci ze wszystkich dziedzin
wiedzy wlasciwych dla jej dzialalno$ci?

» Czy firma przestrzega standardow jakoSciowych obowiazujacych w jej
obszarze dzialalnosci, co jest rowniez potwierdzone odpowiednimi
certyfikatami?

Elementy, na ktore firma nie moze mie¢ znaczacego wplywu:

Mozliwosci: Zagrozenia:
Jakie zewnetrzne pozytywne aspekty Jakie sq zewnetrzne negatywne aspekty,
pomagajq firmie osiggnqé jej cele? ktore uniemozliwiajq firmie osiggniecie

Jjej celow?

Przyklady:

» Czy wladze / banki itp. oglosily / uruchomily mozliwoéci finansowania dla
MSP w naszym obszarze dzialalnoéci?

= Czy legislacja wspiera rozwdj MSP poprzez obnizki podatkow?

» (Czy na rynku istnieje/rosngce zapotrzebowanie na produkty/ustugi/prace,
takie jak te dostarczane przez moja firme?

» (Czy konkurenci naszej firmy na rynku pozostawiajg jeszcze miejsce dla
naszych produktéw/ustug/prac na standardach gwarantowanych przez nasza
firme?

» Czy inflacja spada?

» (Czy wyspecjalizowana w naszych dziedzinach sila robocza jest dostepna na

rynku pracy na poziomie odpowiadajgcym naszym standardom?
11. W stosownych przypadkach organizator z ewentualnym wsparciem

moderatora sprawdza poprawno$¢ elementow w tabeli z dostepnymi,

obiektywnymi, wiarygodnymi Zzrodlami informacji .
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Kluczowe pytania:

v' Skqgqd wiemy, ze czynniki wewnetrzne 1 zewnetrzne sq takie, jakie je

zidentyfikowalismy?

Przyklady:

\/Czy

Dokumenty wewnetrzne (protokoly, rejestry itp.)

Rachunkowosé

Opinie ekspertow (prawnicy, ksiegowi, HR, handlowcy itp.)
Oficjalne statystyki

Wtladze publiczne wydawaly dokumenty, publikacje, deklaracje itp.

sprawdzilismy wiarygodnosé, aktualnosé, obiektywizm zrodet

informacji?

12.Informacje zebrane z dokumentow firmowych, opinii, wiedzy wlasnej

organizatorow itp. sa tak skonstruowane , aby byly konkretne, spojne,

wskazujace na specyfike i wymiary/iloSci kazdego z 4 rodzajow czynnikow .

3.4. Zldentyﬁku_] konkretne potrzeby, problemy lub mozliwosci,

13.0rganizator przy wsparciu facylitatora identyfikuje jak najbardziej

konkretnie istniejace negatywne aspekty (potrzeby lub problemy) lub

istniejace jeszcze niewykorzystane mozliwos$ci , ktérymi powinny zajaé sie

warsztaty, poprzez konkretny opis ich tresci, szacunkowych wymiaréw,

wszelkich danych lub informac;ji ktére moga lepiej zilustrowaé lub uzupeknié

obraz. W tym celu moga, w zaleznoSci od sprawy:

zbierac opinie wspolpracownikéw, kierownictwa, klientow itp.;
sprawdzi¢ dokumenty zwigzane z firma;
zasiegnij opinii specjalistow z dzialow takich jak: prawny, PR, HR,

ksiegowo$¢, rozwdj itp.
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14.0rganizator wspierany przez facylitatora identyfikuje osoby i , jesli tak,
podmioty prawne zwigzane ze zidentyfikowana potrzeba, problemem lub
szansg. Obejmuje to wszystkich , ktérzy korzystaja lub znajduja sie w
niekorzystnej sytuacji , ktorzy moga utrudnia¢, przyczyniaé¢ sie lub

wplywac¢ w inny sposéb na rozwoj danej sprawy.

Kluczowe pytania, na ktore nalezy odpowiedzie¢ w odniesieniu do
kazdej osoby fizycznej/prawnej:
v' Czy majq one wplyw lub wplywajq na materie przewidzianqg warsztatem?
Jesli tak, to pozytywnie czy negatywnie?
v’ Jak konkretnie to robiq?
v Jak mozemy ich zaangazowaé, aby ich wplyw pomdgt nam osiggngé cele
warsztatowe?

v Czy ich obecnosé na warsztacie bytaby dla nas przydatna?

\

Czy byliby zainteresowani udziatem w warsztatach?
v Czy ich wuczestnictwo wiqzatoby sie z jakimi$§ kosztami (np.
zakwaterowaniem, przejazdem, dietq, zastepstwem, aby nieobecnos$¢ w

pracy nie utrudniata wykonywania zadan zawodowych)?

15.Sposrod  zidentyfikowanych interesariuszy, organizator i facylitator
zastanawiaja sie, kogo powinni i mogliby zaangazowaé w warsztat , w

zalezno$ci od ich roli, dostepno$ci, mozliwo$ci wptywu na dang sprawe.

16.Koreluja potencjalnych uczestnikow z ewentualnymi kosztami , jakie by
poniedli, takimi jak transport, zakwaterowanie, wyzywienie, godziny/dni

niedostepnos$ci do wykonywania swoich biezacych obowigzkow itp.

17.Organizator przy wsparciu facylitatora doklada wszelkich staran, aby
wyloni¢ uczestniké6w najbardziej adekwatnych dla poruszanej tematyki,
generujacych minimalne koszty i obejmujacych kluczowe kategorie i

obowiazki zwigzane z poruszang sprawa.
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3.6. Zidentyfikuj cele warsztatu i zamierzone rezulta

18.0rganizator i facylitator konkretnie okreslaja , co chcg osiagnaé poprzez
warsztat : przeanalizowaé okreslone problemy/potrzeby, zainspirowaé

personel, zbadaé¢ mozliwoSci itp.

19.0rganizator i facylitator okre$laja, co chca mie¢ po zakonczeniu
warsztatu : wyjasnione problemy, zainspirowany i zmotywowany

personel, wyjasnione potrzeby, zbadane mozliwosci itp.

20. Organizator i facylitator sprawdzaja korelacje miedzy planowanymi
rezultatami a pierwotng potrzeba/problemem/mozliwoscig, ktéra

wygenerowala warsztat.

3.7. Zaplanuj warsztat

21.Wiedzac o poprzednich krokach, facylitator i ewentualnie organizator
opisuja szczegdlowe dzialania do realizacji warsztatu, niezbedne do

osiagniecia zalozonych celow.

22, Facylitator okresla metody jego realizacji, w taki sposéb, aby byly
skuteczne w realizacji celow, przyjazne i pelne szacunku dla wszystkich

uczestnikow.

23. Facylitator planuje zasoby niezbedne do kazdego z dzialan, a takze jakie

obowigzki wigza sie z kazdym z dziatan.

24. Prowadzacy i organizator uzgadniajg czas trwania , miejsce i program

warsztatow.
25. Po potwierdzeniu wysylaja kluczowe dane (lokalizacja, czas trwania,

data) do kazdej zainteresowanej czeSci, a nastepnie przypomnienie, gdy

warsztat sie zbliza.

20



R Co-funded by PROJECT NUMBER:
ks the European Union 2021-1-R001-KA220-VET-000034674
26. Podaja réwniez wspolrzedne, pod ktérymi uczestnicy moga poprosi¢ o

dodatkowe informacje lub wyjas$nienia dotyczace warsztatow.

27. podstawie czasu trwania i liczby uczestnikow facylitator okresla niezbedne

zasoby i materialy, ktére obejmuja:

Pokdéj na » wystarczajaco szerokie, aby pomies$ci¢ uczestnikéw w zadanym
dostawe formacie (np. stoly i krzesta w ksztalcie litery U, praca w
warsztatowa: grupach itp.) bez przebywania zbyt blisko siebie;

» brak przeszkod, takich jak stupy lub kable, ktore moglyby
zastaniaé lub przeszkadza¢ w widoku ekranu, moderatorowi
lub uczestnikom:;

» dostepne dla ewentualnych 0s6b ze szczegdlnymi wyzwaniami
fizycznymi (takimi jak konieczno$¢ korzystania z wozkow
inwalidzkich, nadwaga itp.);

» dostep do wyposazonych i funkcjonalnych toalet;

= dostep do miejsca dla palacych, jesli w grupie sa palacze;

» mozliwo$¢ od$wiezenia powietrza (przez klimatyzacje lub
naturalng wentylacje);

» brak odglosow z ulicy, korytarzy, innych miejsc pracy,
wypoczynku itp.

» czyste iz dostepem do koszy na $mieci;

» brak nieprzyjemnych zapach6w (np. z kuchni, z pomieszczen
produkeyjnych, z Zle uzytkowanych dywanow lub zaston itp.);

» dobrze o$wietlone (najlepiej Swiatlo naturalne; przynajmniej
Swiatlo sztuczne, cieple i wystarczajaco mocne, aby wprawi¢ w

dobry nastroéj i napiecie).

Meble: » funkcjonalne (brak potamanych krzesel i ruchomych stotéw);

» wygodny (pozwalajgcy na robienie notatek i siedzenie w
wygodnej pozycji);

* w dobrym stanie (brak polamanych czesci lub wystajacych
gwozdzi pod stolem lub krzestem, ktére moglyby uszkodzié¢

ubranie lub nawet zrani¢ uczestnikow).
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Zasoby = gniazda, kable, portale kompatybilne z uzywanym sprzetem;
zwiazane z = kable ulozone tak, aby nie utrudnialy poruszania sie
polaczeniem: uczestnikow;

* lacze internetowe z dostepnymi hastami;

» kompatybilne tadowarki.

Zaopatrzenie: » karteczki samoprzylepne w r6znych ksztaltach i kolorach, w
iloSci wystarczajacej dla wszystkich uczestnikow;

» markery, grube i funkcjonalne, wystarczajgco kolorowe, aby
byly widoczne z daleka, w r6znych kolorach iw iloSciach
wystarczajacych dla wszystkich uczestnikow, nie tylko dla
prowadzacego;

» papier do flipchartow w ilo$ci wystarczajacej zaréwno do
notatek prowadzacych, jak i do pracy i ¢wiczen uczestnikow;

= dlugopisy;

= papier A4 dla uczestnikow;

= zeszyty (1/ uczestnik);

» papierowa taSma samoprzylepna do przyklejania flipchartow

na $cianach bez ich uszkadzania;

» zegar widoczny dla moderatora.

28. Oprocz tego, w zalezno$ci od zlozonosci warsztatu, mozna réwniez wziaé

pod uwage:
Bufet: » woda, kawa (w tym bezkofeinowa), herbata, cukier, mleko,
woda, soki — w tym kubki, tyzki;
» przekaski — latwe do zebrania i zjedzenia; slone i stodkie.
Posilki: » z/bez miesa, wegetarianskie;

» dostosowane do ewentualnych alergii, nietolerancji,
problemoéw zdrowotnych czy postow religijnych
uczestnikow;

* jedzenie latwe do zdobycia w dostepnej przestrzeni i
zapleczu;

» sztuéce i naczynie;

» przestrzeni i urzadzen, aby nie mieszaly sie z przestrzenia

robocza w postaci zapachow, resztek itp.
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Transport: » wspdlne $rodki transportu dla warsztatéw odbywajacych sie
w odleglych miejscach (np. autobusy);

* informacje, pomoc w zakupie biletow, zwrot kosztéw za

samochdd, pociag, autobus, samolot itp.

Zakwaterowanie: | " informacja, pomoc w zakupie biletow, zwrot kosztow
noclegu w przypadku warsztatow odbywajacych sie zdalnie;

» dostosowane do ograniczen i preferencji uczestnikéw (np.

umieszczone w pokojach jedno/dwuosobowych).

29. Wez pod uwage okreslone zasoby, jesli jest to konieczne ze wzgledu na

specyfike warsztatu, takie jak probki, wizualizacje, sprzet, aplikacje IT itp.

30. Facylitator wraz z organizatorem identyfikuje ryzyka , czyli mozliwe
czynniki pozostajace poza ich kontrola, ktére moglyby mie¢ wplyw na

realizacje warsztatow w dobrych warunkach, gdy tylko stang sie realne.

31. Okreslaja réwniez wszelkie srodki , ktore moglyby:
» zmniejszy¢ prawdopodobienstwo materializacji ryzyka;
» w przypadku materializacji ograniczy¢ do minimum negatywny

wplyw ryzyka na realizacje i cele warsztatu.

Kluczowe pytania:
v’ Jakie zle rzeczy mogq mieé negatywny wplyw na nasz warsztat i ktérych nie
mozemy kontrolowac?
v' Czy jest co$, co moglibysmy zrobié, aby zmniejszyé prawdopodobienstwo
materializacji ryzyka?
v W przypadku, gdy jedno ryzyko stanie sie realne, co mozemy zrobié, aby

zmniejszy¢ jego negatywne skutki na warsztacie?
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32. Facylitator i organizator weryfikuja przed warsztatem, czy wszystkie

szczegOly sa dopracowane: zasoby, potwierdzeni uczestnicy, niezbedne

ustalenia.

33. Prowadzacy otwiera warsztaty, przedstawia siebie oraz uczestnikow.

Prowadzacy moze skorzysta¢ z lodolamacza odpowiedniego dla

wszystkich uczestnikow, w ktorym mogliby dowiedzie¢ sie o sobie czegos,

czego wczesniej nie znali (takich jak hobby, aspekty zycia osobistego, co

lubig, a czego nie itp.).

Kluczowe pytania:
v Jak dobrze nasi Byé moze pracowali razem, ale nie mieli okazji
uczestnicy juz sie znajq? | porozmawia¢ o prywatnych, milych sprawach.

v Jakie sq granice naszych

uczestnikow?

Byé moze przezyli trudne chwile w swoim zyciu,
o ktorych nie warto przypominaé — unikaj
pytan, ktére mogq dotykaé¢ ludzi, dotyczqcych
dzieci, sytuacji rodzinnej, statusu materialnego
itp.

Czasami uczestnicy niechetnie podchodzq do
metod, ktére uwazajq za zbyt energiczne, zbyt
dziecinne, zbyt $Smieszne itp. — nie przekraczaj
swoich granic i bgdz po bezpiecznej stronie, jesli
nie jestes pewien ich poziomu otwartosci i

elastycznosci.

v Gdzie znajdziemy

lodotamacze?

Niektore przyklady obu dziatan, online Ilub
osobiscie, mozna znalez¢é tutaj, na przyklad:
https://www.scienceofpeople.com/meeting-

icebreakers/

https://www.tinypulse.com /blog/sk-work-

icebreaker-games

https://blog.hubspot.com/marketing/ice-

breaker-games
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34-

35

36.

https://www.workshopper.com/post/icebreaker

s-for-meetings-and-workshops

Istnieje wiele innych przyktadéw dostepnych w

Internecie za darmo.

Kiedy uczestnicy sa juz bardziej zaznajomieni i zrelaksowani, prowadzacy
przechodzi do pierwszego istotnego kroku warsztatu, czyli zbierania

informacji .

Ta faza ma na celu uzyskanie od uczestnikow jak najwiekszej ilo$ci
informacji istotnych dla tematu warsztatu i przedstawienie ich z
powrotem , aby kazdy mogl tatwo zrozumie¢ caly obraz, zanim wspolnie

uzgodnig, na czym bedzie sie koncentrowac .

Facylitator uzyje interaktywnych metod (éwiczen) , ktére mozna
wybraé, podobnie jak w przypadku lodolamacza, z szerokiej gamy opcji
zarowno dla warsztatow online, jak i bezpos$rednich, zawsze pamietajac o

elementach przedstawionych ponize;j.

Kluczowe pytania:

v

Czy wybrane ¢éwiczenie jest w stanie zebraé informacje, ale takze pobudzié i
wykorzystaé inspiracje i spontanicznos$é uczestnikéw?

Czy wybrane C¢wiczenie jest w stanie wydobyé informacje dotyczqce
doglebnie zagadnien poruszonych w warsztacie, tj. potrzeb, problemoéw
i/lub niewykorzystanych mozliwosci, o ktorych mowiliSmy na poczqtku?
Czy wybrane ¢wiczenie jest w stanie wydobyé z uczestnikéw duzq ilosé
ogolnych informacji i czy uniemozliwia uczestnikom zablokowanie sie w
sformutowaniach i szczegétach?

Czy wybrane éwiczenie moze zakonczyé sie przejrzystq, spojnq wizualng,
tatwq do zrozumienia reprezentacjq zebranych informacji?

Czy wybrane ¢wiczenie jest prowadzone w taki sposob, ze uniemozliwia

skupienie sie na ustalaniu priorytetow na tym etapie?
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Przyklady obu dziatan, online lub osobiscie, mozna znalezé
na przyktad tutaj:

https://www.sessionlab.com/library

v Gdzie https://www.workshopper.com /post/workshop-activities-

37-

38.

39-

znajdziemy | for-getting-started

cwiczenia? https://www.mischiefmakers.co/facilipedia/categories/work

shop-excercises

Istnieje wiele innych przyktadéw dostepnych w Internecie za

darmo.

Po skategoryzowaniu ogo6lnych informacji i potwierdzeniu ich przez
uczestnikow, kolejnym istotnym krokiem jest uzgodnienie konkretnych
celéw, na ktérych powinny koncentrowacé sie warsztaty — jedna z
najtrudniejszych rzeczy, gdy gromadzi sie wiecej osdb, jest podjecie
decyzji, co robic, a czego nie robic razem. Tak wiec na tym etapie facylitator
musi skupi¢ sie na wspieraniu grupy w wyborze spo$réd zebranych
informacji, na ktérych kwestiach chce sie skupi¢, a ktoére przynajmniej na

chwile odlozy¢ na bok.

Facylitator musi by¢ gotowy do pokierowania grupa , aby najglosniejsi
nie klocili sie i nie probowali narzuca¢ swojego zdania na temat tego, co

nalezy, a czego nie nalezy robic.

Facylitator uzyje interaktywnych metod (éwiczen) , ktére mozna
wybraé, podobnie jak w przypadku lodolamacza, z szerokiej gamy opcji
zarowno dla warsztatow online, jak i bezposrednich, zawsze pamietajac o

elementach przedstawionych ponize;j.

Kluczowe pytania:

v Czy ten etap warsztatu polega na ustaleniu priorytetéw i wybraniu, na czym sie

skupié, a na czym NIE?
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v' Czy ten etap jest zorganizowany w taki sposéb, aby skupial sie na

uszczegotowieniu 1 wyjasnieniu informacji zebranych wczesniej na warsztacie?
(dowodem na to jest réwniez to, ze w tym etapie nie wprowadza sie zadnych
nowych pomystow, tj. nie powstalych w pierwszej fazie).

Czy trzymalismy sie Scistego przeformutowania zidentyfikowanych probleméw

na pytania dotyczqce mozliwosci?

O
\ o~

Przyklady obu dzialan, online lub osobiscie, mozna znalezé na
przyktad tutaj:

https: //www.sessionlab.com/library

Gdzie https://www.workshopper.com/post/workshop-activities-for-

znajdziemy | getting-started

¢wiczenia? | https://www.mischiefmakers.co/facilipedia/categories/workshop-

excercises
Istnieje wiele innych przykladow dostepnych w Internecie za

darmo.

40. Facylitator przechodzi teraz do kolejnego etapu: po ustaleniu kierunkow

dzialania odpowiadajacych najwazniejszym problemom
(potrzeby/problemy/niewykorzystane mozliwosci), facylitator prowadzi

grupe w  kierunku znalezienia réznorodnych rozwigzan

priorytetowych kwestii.

41. Po raz Kkolejny facylitator stosuje ¢wiczenia, poniewaz s3a one
najskuteczniejszym sposobem na zmobilizowanie uczestnikow i
stworzenie im przestrzeni do generowania najlepszych i najbardziej
kreatywnych pomystow.

Kluczowe pytania:

v Czy ta faza generuje roéznorodne rozwiqzania dla kazdej z

priorytetowych potrzeb/probleméw/niewykorzystanych mozliwosci?
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v Czy ta faza obejmuje cwiczenie rozpoczynajqce sie od pomystow

wygenerowanych przez grupe, a nastepnie ustalanie priorytetow?

v’ Czy ten krok kornczy sie krétkq listq priorytetowych rozwiqgzan dla

zidentyfikowanych problemoéw, gotowych do rozwigzania w ostatniej

fazie procesu — zaangazowania w wyniki warsztatu?

v Gdzie
znajdziemy

éwiczenia?

Przyklady obu dzialan, online lub osobiscie, mozna znalezé na
przyktad tutaj:

https://www.sessionlab.com/library

https://www.workshopper.com/post/workshop-activities-for-

getting-started

https://www.mischiefmakers.co/facilipedia/categories/workshop-

excercises
Istnieje wiele innych przykltadéw dostepnych w Internecie za

darmo.

42. Facylitator przechodzi teraz do kolejnego etapu: po znalezieniu rozwigzan

uczestnicy musza sie do nich zobowigzaé, aby caly warsztat byl

wartoSciowy. Facylitator prowadzi grupe w kierunku opracowania planu

dzialania rozwijajacego zidentyfikowane rozwigzania, zorganizowanego

w taki sposéb, aby tatwo bylo go §ledzié i zastosowaé w praktyce.

43. Facylitator zbiera wszystkie swoje sily, aby uczestnicy byli skupieni na

tematach i ogloszonym sposobie pracy podczas tej fazy, poniewaz jest

to faza, w ktorej zwykle uczestnicy odczuwaja potrzebe dyskusji i debaty.

Kluczowe pytania:

v' Czy ta faza generuje jasne, konkretne, namacalne kolejne kroki i oczekiwania?

v' Czy na tym etapie pojawiajq sie jasne osoby odpowiedzialne za okreslone

zadania?
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Przyklady obu dziatan, online lub osobiscie, mozna znalezé na

przykiad tutaj:

v Gdzie https: //www.sessionlab.com/library

znajdziemy | https://www.mischiefmakers.co/facilipedia/categories/workshop-

¢wiczenia? | excercises

Istnieje wiele innych przyktadéw dostepnych w Internecie za

darmo.

3.15. Zrealizuj warsztat — Prze

44.

45.

46.

Prowadzacy musi zadbac o to, aby przerwy na kawe byly zaplanowane
w taki sposob, aby nie przeszkadzaly w trakcie tematu lub dyskusji, nie
tracac koncentracji uczestnikbw i nie niszczac ich rozbudzonego
zainteresowania. Powinny by¢ na tyle dlugie, aby uczestnicy mogli sie
napi¢, odéwiezy¢, skorzystaté z toalety itp., ale nie za dlugie, aby nie

oderwaly ich od tematu.

Przerwy obiadowe powinny by¢ wystarczajaco dlugie, aby uczestnicy
mogli zje$¢ w rozsadnym czasie, a takze mie¢ 10-15 minut poOznie;j.
Tymczasem przerwa rowniez nie powinna by¢ zbyt dluga, aby nie stracic¢

kontaktu uczestnikoéw z tematem.

Punktualno$¢ animatora, ale takze dostawcy kawy i positkow jest zatem
niezbedna dla powodzenia przerw: zbyt wczesne przynoszenie ich moze
skonczy¢ sie zimnymi produktami ; dostarczenie ich z op6znieniem skroci
czas, w ktorym uczestnicy powinni pi¢ i jeS¢, powodujac dyskomfort,

irytacje i frustrujacy pospiech.

Zrealizuj warsztat — Energ

Czasami podczas warsztatow, zwlaszcza po przerwie obiadowej, facylitator
moze zdecydowac sie na uzycie energetyzatora, aby ,obudzi¢” grupe do

poczatkowej energii i zainteresowania, zanim wroci do pracy.

29


https://www.mischiefmakers.co/facilipedia/categories/workshop-excercises
https://www.mischiefmakers.co/facilipedia/categories/workshop-excercises

RN Co-funded by PROJECT NUMBER:
EIeal the European Union 2021-1-R001-KA220-VET-000034674

48. Facylitator powinien uzy¢ energetyzatorow odpowiednich dla
wszystkich uczestnikow, w ktérych mogliby dowiedzie¢ sie o sobie
nawzajem rzeczy, ktorych wczesniej nie znali (takich jak hobby, aspekty

zycia osobistego, co lubig, a czego nie itp.).

Kluczowe pytania:

v Jak dobrze nasi uczestnicy | By¢ moze pracowali razem, ale nie mieli okazji

juz sie znajq? porozmawia¢ o prywatnych, milych sprawach.

Byé moze przezyli trudne chwile w swoim zyciu,
o ktorych nie warto przypominaé — unikaj
pytan, ktére mogq dotykaé¢ ludzi, dotyczqcych
dzieci, sytuacji rodzinnej, statusu materialnego
itp.

v’ Jakie sq granice naszych ) ) ) )
Czasami uczestnicy niechetnie podchodzq do

uczestnikow? ) o )
metod, ktére uwazajq za zbyt energiczne, zbyt

dziecinne, zbyt $Smieszne itp. — nie przekraczaj
swoich granic i bgdz po bezpiecznej stronie, jesli
nie jesteS pewien ich poziomu otwartosci i

elastycznosci.

Niektore przyklady obu dziatan, online Ilub
osobiscie, mozna znalezé tutaj, na przyklad:

https: //www.sessionlab.com/library/energiser

V' Gdzie znajdziemy
https://commonslibrary.org/games-and-

energisers/
Istnieje wiele innych przyktadéw dostepnych w

energizery?

Internecie za darmo.
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49. Facylitator upewnia sie, ze wszystkie wnioski i decyzje z warsztatu

przybraly forme, ktéra mozna dalej przekazaé organizatorom w celu

latwej kontynuacji i wdrozenia po warsztacie.

50. Gratulacje! Skonczyliémy i nie mozemy sie doczeka¢ wprowadzenia w

zycie tego, co osiggneliSmy!
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Prezentacja Power Point (PPT), ktéra jest zalacznikiem do niniejszej
Metodologii, moze by¢ wykorzystana przez organizacje realizujace dzialania na
rzecz MSP w celu uwrazliwienia menedzeré6w MSP na znaczenie zaangazowania
w innowacyjno$¢ i kulture innowacyjno$ci oraz przedstawienia ,Zbioru
najlepszych praktyk  Odnos$nie przekonania  menedzerébw ~ MSP
nieposiadajacych/nisko technologicznych w MSP do wdrazania dzialan
innowacyjnych i tworzenia kultury innowacji w MSP”. Wydruk PPT (2 slajdy na
strone) nalezy rozdac uczestnikom podczas warsztatéw. Facylitator moze rowniez
przygotowac i rozprowadzi¢ materialy informacyjne z fragmentami Zbioru
najlepszych praktyk.

Proponowany czas trwania Warsztatu to 240 min. Czas trwania mozna
dostosowac¢ do potrzeb uczestnikdw. Czas trwania ¢wiczen jest najmniejszy z

zalecanych, ale mozna go wydluzyc.

1\121 Dzialalnos¢ Metoda szkolenia Czas
Wstep: Prezentacja
Prezentacja trenera Lodolamacz .
1 . » 30
Prezentacja uczestnikow »Bezsensowne pytania
Prezentacja projektu
. o . Cwiczenie ,,Zaglowka”
2  Zbieranie informacji 45'
Aktywno$¢ grupowa
Co jest tak waznego w
innowacjach? Prezentacja
3 10'

W jaki spos6b innowacje sa Pytaniaiodpowiedzi
przydatne dla naszych firm?

”»

Cwiczenie ,Zaglowka

4  Zgoda co do celow (cd.) 15

5 Przerwa na kawe Ulatwienie rozmowy 30’
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NI

e Dzialalnosé Metoda szkolenia

Cwiczenie ,,Pytania

6 Zgoda co do celow e g e
dotyczace mozliwosci

Narzedzia do rozwijania kultury
innowacji w naszych MSP Prezentacja

Jak mozemy promowac innowacje Pytania i odpowiedzi
wérod innych
8 Identyfikacja rozwigzan Cwiczenie ,10 za 10”
Cwiczenie ,Plansza
9  Ujmujacy akeji”
Skala wysitku i wplywu
10 Wnioski Dyskusje
CZAS CALKOWITY
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Wyczuc
Tres¢ i metoda ie Zzasu Wyfnagane Ref.
o) materialy/sprzet
Wprowadzenie : Laptop, projektor,
> Facylitator przedstawia sie i wita uczestnikow. 30’ wskaznik PPT/S1
> TFacylitator zaprasza uczestnikow do przedstawienia sie przy lodolamaczu o Prezentacja PPT
nazwie ,, Bezsensowne pytania ” , zainspirowane witryna Tablica
www.workshopper.com demonstracyjna
» Prowadzacy przygotowal z gory kilka pytan , raczej zabawnych. Pytania nie Markery
maja zwigzku z tematyka warsztatu, ale stymuluja swobodna rozmowe i Dlugopisy i zeszyty
kreatywne mys$lenie. Pytania musza by¢ luzne, nie dotyka¢ drazliwych spraw dla uczestnikéw
(stan rodzinny, czlonkowie rodziny, zle wspomnienia, $mianie sie z kogo$ Przewodnik po
itp.). Powinny istnie¢ pytania, na ktore kazdy moze odpowiedzieé (niezbyt najlepszych
szczegOlowe, mato znane, wszystkie odnoszace sie do ograniczonej kategorii praktykach
lub liczby os6b — takie jak niektore piosenki, programy, ksigzki itp.), takie jak
- Gdybys mégl zaprosié celebryte na kolacje, kogo bys zaprosit i
dlaczego?
- Jako dziecko, kim chciales zostaé, gdy dorosniesz?
- Jakie jest twoje ulubione danie $niadaniowe?
- Czego o tobie nie wiemy?
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Wyczuc
Tresé i metoda ie czasu

O

Wymagane

materialy/sprzet Ref.

- Jestes kotem czy psem?
- Wolisz podrézowaé czy zostaé w domu?

» Facylitator prosi uczestnikow o podanie liczby od 1 do 6, w kolejnoéci, w jakiej
siedzg. Nastepnie uczestnicy podzielili sie na 6 par , ustawiajac sie tak, aby
mogli ze soba rozmawia¢ nie przeszkadzajgc innym. Prowadzacy odczytuje
pierwsze pytanie i daje maksymalnie 2 minuty kazdemu uczestnikowi na
udzielenie odpowiedzi w swojej parze. Nastepnie zamieniaja sie parami, tak
aby przy kazdym pytaniu odpowiadal kto$ inny.

» Prowadzacy zaprasza uczestnikéw, aby usiedli z powrotem na swoich
miejscach.

Y

Prowadzacy przedstawia cele i program warsztatow PPT/S2 do
» Prowadzacy przedstawia projekt KULTURA INNOWACJI DLA MSP oraz PPT/Sy
przewodnik po najlepszych praktykach. Powiedz uczestnikom, ze przewodnik
zawiera liczne przyktady réznych firm, malych i duzych, ktére moga ich
zainspirowac¢. Zache¢ ich do przeczytania.

Karteczki Projektor

> Facylitator musi okresli¢, jakie s3 gldbwne potrzeby i problemy, na samoprzylepne wylaczony
ktorych nalezy sie skupi¢ podczas warsztatu. W tym celu prowadzacy Dlugopisy
uruchamia éwiczenie o nazwie ,,Zagléwka” , zainspirowane strong Kolorowe lepkie
www.workshopper.com . Cwiczenie ma na celu osiagniecie wspélnego kropki
poziomu zrozumienia tematu warsztatu przez uczestnikow, tak aby w dalszej
czeSci warsztatu mozna bylo znaleZ¢ skuteczne rozwigzania. Na koniec
¢wiczenia bedziemy mieli liste potrzeb i probleméw zidentyfikowanych jako
przyczyny, ktore pozniej bedziemy laczy¢ z problemem braku (dostatecznej)
innowacyjno$ci w firmie.

Zbieranie informaciji : 45
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Tresé i metoda

Wyczuc
ie czasu

O

Wymagane
materialy/sprzet

Ref.

Prowadzacy rysuje na flipcharcie zaglowke, w tym linie wodna, kotwice i
zagiel.

Uczestnicy sg proszeni o utworzenie 4 grup po 3 osoby, siedzacych
oddzielnie.

Prowadzacy prosi grupy o zastanowienie sie nad tym, co posuwa ich firme
do przodu. Kazdy uczestnik jest nastepnie proszony o napisanie (bez dyskusji
z innymi) 3 rzeczy, ktore jego zdaniem posuwajg firme do przodu, jakie dobre
rzeczy dzieja sie tam z ich perspektywy? Kazdg mysl zapisza na osobnej
karteczce samoprzylepnej. (5 minut.)

Facylitator prosi kazdego uczestnika o przyklejenie notatek z flipchartu na
zaglu lodzi i odczytanie ladunku przed grupg, bez dodatkowych wyja$nien.
(10 minut.)

Teraz prowadzacy prosi grupy, aby zastanowily sie, co powstrzymuje ich
firmy . Tym razem uczestnicy od poczatku zostang ogloszeni, ze w ogoble sie
nie pojawig, a ich przemyslenia pozostana anonimowe — zapisza jak najwiecej
karteczek samoprzylepnych, starajac sie odpowiedzie¢ na pytania typu: co nas
powstrzymuje ? Co hamuje nasz postep? Co nas spowalnia? Co zniecheca
naszq firme? (10 minut.)

Prowadzacy prosi kazdego uczestnika o przyklejenie notatek z flipchartu na i
wokot kotwicy todzi, szybko i losowo, bez dyskusji. Facylitator usuwa tak
szybko, jak to mozliwe duplikaty, jesli takie istniejg (5 min.)

Facylitator grupuje negatywne aspekty wedlug kategorii : grupuje notatki,
ktore wydaja sie naleze¢ do tego samego typu (np. ,Zle zarzadzanie”, ,Niska
motywacja pracownikow”, ,Niska wydajno$¢ produktow/ustug” itp.), zapisuje
kategorie na nowej karteczce samoprzylepnej i uklada je obok todzi w
wyraznych grupach. Prosi grupe o nazwanie innych kategorii, ktére moga
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zobaczy¢ (nie trzeba by¢ przesadnie rygorystycznym). Po zidentyfikowaniu
wystarczajacej liczby kategorii zespoét jest proszony o pogrupowanie
wszystkich negatywnych aspektéw pod odpowiednimi tytulami, az wszystkie
zostang zgrupowane. Celem jest po prostu ich pogrupowanie, a nie nadanie
im priorytetu. (10 minut.)

» Prowadzacy zwraca uwage na fakt, Ze mamy teraz do rozwazenia kilka
kategorii jasnych i skategoryzowanych potrzeb i problemow.

Co jest tak wazne w innowacjach : 10' Prezentacja PPT PPT/S8 do
PPT/S12

» Prowadzacy przedstawia pojecie innowacji i jej znaczenie. Przewodnik po
W jaki spos6b innowacje sa przydatne dla naszych firm : najlepszych
L s - Qs ktykach
: prakty
» Prowadzacy przedstawia uzytecznos$¢ innowacji dla kazdej firmy PPT/S13 do

» Uczestnikow zacheca sie do uwzglednienia tych informacji w kolejnych PPT/S15
etapach warsztatu .

Zgoda co do celow : 20' Kolorowe kropki Projektor
P

> Na podstawie zebranych weze$niej informacji prowadzacy rozpoczyna nowe samoprzylepne — 8 | wylaczony
¢wiczenie ,, Glosowanie kropkowe” (rowniez zainspirowane strona sztuk/os
www.workshopper.com ).

» Facylitator prosi uczestnikow o zastanowienie sie nad tym, na ktérym z
weczesniej zidentyfikowanych elementéw (potrzeby, problemy i/lub
niewykorzystane mozliwosci z rysunku zagléwki) chcieliby sie najbardziej
skupic , uwzgledniajac rowniez perspektywe innowacyjnosci wprowadzona
na poprzedniej sesji , bez rozmawiania z kazdym innych i ogloszono od
poczatku, ze to ¢wiczenie jest rowniez anonimowe. (5 minut.)

» Kazdy uczestnik otrzymuje 8 kropek, ktére nalezy przytozy¢ do jego zdaniem
najwazniejszych elementoéw powstrzymujacych zespoét. Glosy ida na
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poszczegoblne kwestie, a nie na kategorie, a uczestnikow zacheca sie do
szczerego zastanowienia sie nad tym , co uwazaja za najwazniejsze dla swoich
firm. Moga glosowaé na wlasne karteczki samoprzylepne i moga oddac wiecej
niz jeden glos na tej samej karteczce samoprzylepnej. Musza wykorzystac
wszystkie swoje kropki do glosowania. Nigdy nie wolno im rozmawiaé ze sobg
o swoich opiniach. (5 minut.)

» Prowadzacy ponownie porzadkuje karteczki samoprzylepne w malejacej
kolejnoSci liczby gloséw w kazdej kategorii. Notatki z mniej niz 3 glosami sa
rozdzielane i nie sa rozpatrywane w dalszej czeSci warsztatu. Uczestnikow
mozna uprzedzi¢, ze wyeliminowane zagadnienia mogg stanowi¢ przedmiot
przyszlych warsztatow. W przypadku, gdy jest jaka$ firma, ktora nie ma
wybranych potrzeb i nie znajduje sie w zadnej potrzebie innej, powinna mieé
mozliwo$¢ wyboru 1 z jej karteczek samoprzylepnych, nawet jeéli liczba
glosow jest mniejsza niz 3 (5 min. )

» Facylitator zamyka to ¢wiczenie, upewniajac sie, ze wszyscy uczestnicy
zrozumieli powod i nikt nie bierze do siebie faktu, ze jedna lub wiecej ich
karteczek samoprzylepnych zostala odlozona na bok. (5 minut.)

Przerwa na kawe

Facylitator porusza sie wérod uczestnikow, dyskretnie stymulujac rozmowy,
odblokowujac momenty niezrecznej ciszy lub zapobiegajac ewentualnym napieciom i
uprzejmie sprowadzajac ich z powrotem pod koniec przerwy, aby trzymali sie
harmonogramu.

Uzgodnienie celow (cd.):

» , kiedy mamy liste priorytetow, facylitator przechodzi dalej w kierunku
uzgodnienia celow i wprowadza nowe ¢wiczenie ,, Tworzenie pytan

Kolorowe kropki
samoprzylepne — 8
sztuk/os

Projektor
wylaczony
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dotyczacych mozliwo$ci” , aby przeksztalci¢ kwestie priorytetowe w tak
zwane pytania dotyczace mozliwosci — poéredni krok w kierunku konkretne
rozwigzania.

» Prowadzacy wybiera karteczke samoprzylepna, ktora uzyskala
najwiecej gloséw — w przypadku wiekszej liczby kartek z taka sama
maksymalna liczbg gloséw, dobrym wyborem moze by¢ pierwsza od lewej —
chcemy poczyni¢ dalsze kroki, a nie dazy¢ do perfekcji.

» Sformulowanie na notatce zamienia sie w pytanie o to, jak mozemy
poprawi¢ dana sytuacje. Na przyklad, jesli notatka brzmi: ,Nasze kampanie
promocyjne sa mniej skuteczne niz wezesniej ”, mozemy ja zamienié na ,Jak
mozemy poprawi¢ skuteczno$¢ naszych kampanii promocyjnych?”. W ten
sposob uzyskujemy kierunek dzialania. (2 min.)

» Prowadzacy powtarza ten proces dla tylu karteczek samoprzylepnych,
na ile pozwala czas . (2 min. x liczba karteczek samoprzylepnych)

» Karteczki samoprzylepne, ktore nie zostang potraktowane podczas
warsztatu, stanowia dobry punkt wyjScia do kolejnych warsztatow, kiedy
bedziemy mogli od razu przejs$¢ do tego etapu.

» Facylitator zamyka to ¢wiczenie, upewniajac sie, ze wszyscy uczestnicy
zrozumieli powdd i nikt nie bierze do siebie faktu, ze jedna lub wiecej ich
karteczek samoprzylepnych zostala odlozona na bok. (5 minut.)

Narzedzia do rozwijania kultury innowacji w naszych MSP :

» Prowadzacy przedstawia strukture najlepszych praktyk ze zbioru
zebranego w ramach projektu.

Jak mozemy promowacé innowacje wsrod innych :

15

Prezentacja PPT
Przewodnik po
najlepszych
praktykach

PPT/S16 do
PPT/S17

PPT/S18 do
PPT/S25
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> TFacylitator przedstawia kluczowe elementy, metody i pomysly
przydatne ludziom w firmie, aby przej$¢ na innowacje.
» Uczestnikow zacheca sie do uwzglednienia tych informacji w kolejnych
etapach warsztatu .
Identyfikacja rozwiqgzan : 20' Karteczki Projektor
> Celem tej fazy jest znalezienie jak najwiekszej liczby praktycznych rozwigzan samoprzylepne wylaczony
dla zidentyfikowanych potrzeb/probleméw/niewystarczajaco wykorzystanych Dhlugopisy
szans, zgodnie z kierunkami dzialania nakreslonymi wcze$niej za pomoca Kolorowe kropki
pytan dotyczacych szans, a takze uwzgledniajac perspektywe innowacyjnosci samoprzylepne do
przedstawiong na poprzedniej sesji . glosowania — 10
» Prowadzacy prowadzi uczestnikow przez nowe ¢wiczenie ,, 10 na 10 ”, kropek/uczestnika

zainspirowane http://www.workshopper.com/ .

v" Prowadzacy prosi uczestnikow, aby pomysleli o tym, jak jak najwiecej
pomysléow , bez zwracania uwagi na to, jak dobre s3 ich pomysty — jest to
bardzo wazne, aby wzmocnic uczestnikow — aby odpowiedzieé¢ na pierwsze
wybrane pytanie dotyczgce mozliwo$ci. Uczestnicy musza tez od poczatku
mieé¢ §wiadomos¢, ze ta faza jest anonimowa, wiec nie powinni sie martwié o
pisanie zlych pomystow.

v' Facylitator prosi uczestnikoéw, aby bez rozmawiania ze soba zapisali swoje
pomysly jeden po drugim (jeden pomysl na jednej karteczce
samoprzylepnej). Kazdy uczestnik powinien wskazaé¢ co najmniej 15
pomysléw na pytanie dotyczace mozliwosci. (5 minut.)

v' Facylitator zacheca rowniez osoby, ktore wygladaja na pozbawione pomystow,
do pisania, nawet jesli nie maja nowych pomysléw, poniewaz w koncu cos z
tego wyjdzie.
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Prowadzacy moze rowniez wlaczy¢ cicha muzyke , aby zrelaksowacé sie i
pobudzi¢ uczestnikow do myslenia.

Facylitator porusza sie teraz, proszac kazdego czlonka o zatrzymanie sie i
wybranie 10 ulubionych pomyslow z tego, co zapisali. Reszta pomystow
zostanie odrzucona. (1 minuta.)

Prowadzacy prosi uczestnikow, aby przykleili 10 swoich pomysléw na
dostepnej $cianie, nie probujac ich kategoryzowac ani organizowa¢ — zaleca
sie nawet, aby pomieszali je na tej samej powierzchni z pomystami innych.
Teraz facylitator usuwa duplikaty ze Sciany bez omawiania procesu, rozdaje
kazdemu z uczestnikéw po 10 samoprzylepnych kropek do glosowania
i prosi ich o glosowanie w ciszy na pomysly, ktore uwazaja za najbardziej
obiecujgce, przypominajgc im pytanie dotyczace mozliwosci, na ktérym sie
skupiajg NA. Uczestnicy moga umieSci¢ dowolng liczbe kropek na jednym
pomysle, a takze moga glosowaé na wlasne pomysly. Nie moga prosic o
wyjasnienia dotyczace zadnego pomyshu. Uczestnicy musza wykorzystaé
wszystkie swoje 10 kropek. Prowadzacy zacheca ich, aby kierowali sie
przeczuciem, zamiast zaglebia¢ sie w kazdy pomysl. (3 minuty)

Proces ten zmusza ludzi do skupienia sie na ujawnionych pomystach podczas
glosowania i wskazuje, ktore pomysly wydaja sie by¢ preferowane przez
grupe.

Prowadzacy usuwa karteczki samoprzylepne z zerowa liczba gloséw i wyrzuca
je. Pozostale karteczki uklada pionowo, w kolejnosci glosow (najwiecej
glosow z gory).

Do konca moze pozosta¢ maksymalnie 10 pomysléw — prowadzacy
usuwa pozostale, zaczynajac od dolu.
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wybierane , a nastepnie ukladane w plan dzialania, ktory nalezy wykonaé
po zakonczeniu warsztatow, aby wygenerowa¢ przewidywane zmiany na stale.
Podobnie jak cala struktura warsztatu, facylitator organizuje ten ostatni etap
roOwniez w oparciu o éwiczenie ; wybrala tablice o nazwie ,, Tablica akcji ”,
ponownie korzystajac z witryny z zasobami www.workshopper.com .
Prowadzacy rysuje skale wysilku/uderzenia na flipcharcie: uderzenie jest
linig pionowa, wysilek jest linig pozioma rozpoczynajaca sie w tym samym
punkcie co linia uderzenia:

NIE Niski wysilek Wysoki wysitek

Duzy wplyw Duzy wplyw

Niski wysilek

Tres¢ i metoda ie czasu Wyfnagane Ref.
) materialy/sprzet
v' Prowadzacy przedstawia ogo6lny obraz 10 pozostalych pomystow,
reprezentujacych 10 najbardziej odpowiednich rozwigzan dla Kwestii
Szansy poddanej dyskusji .
v' Sposréd tych 10 zesp6l wybierze jeden, ktory zobowiaze sie do
przetestowania .
» Proces powtarza sie dla kazdego z przewidywanych pytan dotyczacych
mozliwosci.
Wciagajace : 25' Arkusze flipchartow
» Prowadzacy skupia sie teraz na ostatnim waznym kroku warsztatu — Karteczki
angazowaniu sie we wdrazanie zidentyfikowanych rozwigzan. Moéwiac samoprzylepne
konkretniej, rozwigzania zidentyfikowane na poprzednim etapie sa ponownie Dlugopis
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Niewielki wplyw Wysoki wysitek
Niewielki wplyw

WYSILEK

v’ Facylitator bierze pomysly i rozwiazania z poprzednich etapow i
umieszcza je na skali , wykonujac ponizsze kroki.

v' Prowadzacy bierze pierwsza glosowang karteczke samoprzylepna z
poprzedniej fazy, kladzie ja przed waga, na jej Srodku i pyta uczestnikow: ,,
Jak sadzimy, czy w przypadku wyzwania, ktore probujemy
rozwigzac, to rozwigzanie ma wyzsza czy nizsza uderzenie? ”.
Uczestnicy moga odpowiedzie¢ tylko méwiac ,,wyzej” lub ,,nizej” niz punkt
Srodkowy.

v Po uzgodnieniu pozycji uderzenia, facylitator robi to samo z pozycja
wysilkowq .

v Pozostale karteczki samoprzylepne sg nastepnie umieszczane w
poréwnaniu z pierwsza.

v' Kiedy wszystkie karteczki samoprzylepne sa na skali, mamy ogo6lny obraz
dwoch elementow: jak wplywowy jest kazdy pomyst dla zespotu; jak
trudny do zrealizowania wydaje sie zespotowi kazdy pomyst.

v" Prowadzacy odczytuje skale w nastepujacy sposob:

UDERZE
NIE DO ZROBIC
TERAZ PROJEKT
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ZROBIC

ZADANIE IGNOROWAC

WYSILEK

v Facylitator przeksztalca obszar ZROB TERAZ w kierunki dzialania, ktére
zostang przydzielone osobom z powrotem w kazdej firmie. Kierunki sa
nastepnie planowane jako indywidualne szkice — mozna skupi¢ sie na 1-3
takich kierunkach, jak opisano ponizej.

a. Prowadzacy bierze notatke ZROB TERAZ (najblizej gory i najblizej lewej
strony komorki).
b. Konstruuje/ kreuje konkretne dzialania majace na celu poprawe sytuacji —
np.:
- Pytanie dotyczace mozliwosci ,,Jak mozemy ulepszy¢ kampanie
promocyjne produktu x?” — jedna z jego karteczek samoprzylepnych
mowi:
- ,Zatrudnij wysokiej klasy specjaliste z duzymi wynikami w marketingu”;
za te notatke mozemy podac a
- 1 tygodniowy pakiet dziatan:
Wybierz produkt na poczatek;
Poszukaj materialobw promocyjnych dla podobnych odpowiednich
produktow;
Wybierz najbardziej innowacyjny;
Dowiedz sie, kto go stworzyl;
Skontaktuj sie z osoba;
Doj$¢ do porozumienia".
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- ustalenie kryteriow sukcesu: podpisanie umowy ze specjalista ds.
marketingu, ktéry pracuje w sposéb innowacyjny w stosunku do tego, z
czego firma korzystala do tej pory (5 min.)

v' Po utworzeniu kilku akeji, jak pokazano powyzej, facylitator moze przelozyc¢ je
na przejrzysty dokument , klucz do dalszego przypisania zadan osobom
odpowiedzialnym po powrocie do firmy, korzystajac z popularnego w danej
firmie systemu informatycznego (Microsoft Outlook, Google, itp.). (5
minut.)

» Operacje mozna powtarzac¢ w zalezno$ci od dostepnego czasu i iloSci
zagadnien do poruszenia podczas warsztatu.

Zamkniecie :

Teraz jesteSmy gotowi!

Whioski i feedback, w tym ocena satysfakcji uczestnikoéw z warsztatu. Ocena powinna
by¢ przygotowana przez facylitatora przed warsztatami. Moze to by¢ ankieta online

(przy uzyciu https://www.mentimeter.com/features/quiz-presentations ,

https://www.surveymonkey.com/templates/workshop-survey-template/ lub w

jakikolwiek inny sposob online), ankieta papierowa lub czynno$¢ oceniajaca.
Przykladowe pytania mozna znalez¢ na stronach:
https://www.jotform.com/blog/workshop-evaluation-questions/ ,
https://quenza.com/blog/workshop-feedback-form/ , https://www.
Surveyshare.com/template/359/Workshop-Evaluation itp.

Mozna bylo wreczy¢ réwniez Certyfikaty Uczestnictwa.

10'

Prezentacja

Tablica
demonstracyjna

PPT/S26 do
PPT/S28
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Wymiencie wspotrzedne kontaktowe, pogratulujcie sobie nawzajem i niecierpliwie

wecielajcie w zycie to, co wspélnie postanowili$my! ©
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