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.Kieruj w dobrym stylu. Program dla dyrektorek i dyrektorow bibliotek” jest prowadzony przez Fundacje Szkota Lideréw na zlecenie Fundacji
Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego w ramach Programu Rozwoju Bibliotek.

Program Rozwoju Bibliotek wspiera tysigce bibliotek publicznych w catej Polsce w petnieniu roli lokalnych centréw aktywnosci spoteczne.
W takich placéwkach ludzie spedzajq czas, rozwijaja swoje zainteresowania, zdobywajg nowe umiejetnosci i wspolnie dziataja. Program Rozwoju
Bibliotek to przedsiewziecie Polsko-Amerykanskiej Fundacji Wolnosci prowadzone przez Fundacje Rozwoju Spoteczefstwa Informacyjnego.
W latach 2009-2015 byto realizowane w ramach partnerstwa z Fundacja Billa i Melindy Gatesow.
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Grupa rozwojowa moderowana

Grupy rozwojowe to specjalny rodzaj grup, ktérych celem jest zapewnienie wsparcia osobom
uczestniczacym w konkretnej, .przyniesionej” do grypy sprawie.

Pomimo ogromnej réznorodnosci wyzwan, ktdrymi sie zajmujg wszystkie grupy, ich podstawowym
celem jest dostarczenie emocjonalnego wsparcia i praktycznej pomocy w radzeniu sobie
z problemem wspélnym dla wszystkich cztonkow.

Osoby uczestniczace w takich grupach dzielg sie swoimi doswiadczeniami, wiedzg, informacjami
dostarczajacymi istotnej pomocy w rozwigzaniu bardzo praktycznych probleméw. Zyskuja
zrozumienie ludzi o podobnych do$wiadczeniach.

Pracujac z Dyrektorkami i Dyrektorami Bibliotek doszliémy do przekonania, ze metoda pracy
jaka jest grupa rozwojowa, idealnie wpisuje sie w potrzeby bardzo specyficznej i jednoczesnie
niezwykle réznorodnej grupy oséb zarzadzajacych biblioteka. Przeprowadzilismy kilka spotkan
takiej grupy, w ktorej jedna osoba opowiada o swoim wyzwaniu, a pozostate, z gtebokim
skupieniem i zrozumieniem, dzielg sie wtasnymi doswiadczeniami w tej sprawie, pomagajac
znalez¢ rozwigzanie, ktore bedzie uszyte na miare osoby potrzebujacej wsparcia lub rozwigzania.

Udziat w takiej grupie, jak i jej prowadzenie, dato nam niezwykta satysfakcje i energie do dalszej
pracy, ktérag chcemy sie z wami podzielié. Zeby méc ja poprowadzié, potrzebujemy oséb, ktére
widza sens tworzenia takiej grupy i maja odwage nauczy¢ sie najwazniejszych umiejetnosci
wspierania pracy grupowej:

Angazowania grupy i wszystkich jej uczestnikow;
Skupianie grupy wokét wspolnego celu;
Zapewniania osobom w grupie wzajemnego zrozumienia;

Radzenia sobie z trudnymi sytuacjami podczas pracy grupowej;

vV v v v Vv

Rozumienia procesu grupowego i adekwatnego reagowania na to, co sig dzieje z grupa na
kazdym jego etapie;

b Tworzenia agendy spotkania z uwzglednieniem potrzeb catej grupy.
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Rola moderatora grupy?

Kim jest moderator?

P Moderator to osoba odpowiedzialna za przebieg spotkania czyli za procesy:
komunikowania sig, rozwigzywania problemoéw i podejmowania decyzji w grupie.

Pozostaje bezstronny i neutralny wobec wypowiadanych przez uczestnikow tresci.

Odpowiada za warstwe proceduralng spotkania, podczas gdy uczestnicy mogg skupi¢ sie
na rozwazaniach merytorycznych.

Jest specjalista od procesu - przebiegu spotkania, nie za$ od jego warstwy merytoryczne;.

Dzieki niemu dyskusje moga przebiega¢ sprawnie, by¢ efektywne i skoncentrowane na tresci
i problemach, ktére nalezy rozwigzac.

Co robi moderator?

Prowadzi grupe do wybranego przez nig celu.
Czuwa nad porzadkiem wypowiedzi - udziela gtosu.
Umozliwia zabranie gtosu wszystkim uczestnikom.
Pilnuje czasu.

Dba o rownowaga pomiedzy osobami zabierajacymi gtos.
Chroni uczestnikow przed atakami personalnymi.
Koordynuje dyskusje.

taczy rézne czesci rozmowy w spdjna catosc.

Dba, aby nie pojawiaty sig niezaplanowane przerwy.
Aktywizuje milczacych uczestnikow.

Tworzy dobrg atmosfere.

Buduje zaangazowanie uczestnikow.

vV Vv vV vV V vV vV VvV vV vV v v Vv

Wspiera analize problemu z réznych punktoéw widzenia.

1 Rozdziaty .Rola moderatora grupy”, .Zadania moderatora grupy”, ..Procedury wspierajace prace
moderatora”, ,Rola sekretarza” oraz . Jak zaplanowac spotkanie?” zostaty zapozyczone za zgoda autora
z .Przewodnika Moderatora” wydanego przez Stowarzyszenie Szkota Liderow (2014).
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Czego nie robi moderator?

Nie prezentuje wtasnych pogladow.
Nie zgtasza pomystow.
Nie ocenia méwcow ani ich pogladow.

Nie ocenia rozwigzan.

vV v v v Vv

Nie rozstrzyga, kto ma racje.

Zadania moderatora grupy

1. Zaangazowac wszystkich uczestnikow i umozliwi¢ im petne ujawnienie swojego
potencjatu.

Pomoc zbudowac uczestnikom poczucie bezpieczenstwa w sytuacji spotkaniowe;.
Wzmacnia¢ zaangazowanie w realizacje celdw spotkania.

Poszerza¢ granice akceptacji uczestnikow dla wypowiadanych saddw, opinii, wyrazanych
uczug, prezentowanych postaw.

2. Ujawni¢ potencjat grupy jako catosci.

v

Wzmacnia¢ wzajemne zrozumienie.

v

Wspiera¢ interakcje w grupie.

P Wzmacniac rozwoj spojnosci grupy.

3. Poprowadzic¢ grupe w kierunku wyznaczonego lub uzgodnionego celu.

Koncentrowac ujawniong energie oraz réznorodno$c¢ opinii i pomystéw na wspdlnym zadaniu tak,
aby w jednym momencie grupa skupiata si¢ na tym samym celu.
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Procedury wspierajace prace moderatora

PROCEDURA POCZATKU

Rozpocznij spotkanie od:

P Przedstawienia jego celu i programu.

P Przypomnienia, jaki jest zaktadany efekt spotkania.

P Poinformowania o jego dtugosci.

b Zapowiedzi 0s6b prezentujacych poszczegélne tematy oraz momentu, w ktérym oczekujesz

pytan (na przyktad .w kazdej chwili, gdy bedzie taka potrzeba” lub .po zakonczeniu kazdej
czesci spotkania”).

Po co?

Aby zapewni¢ uczestnikom przewidywalnos¢ sytuacji i pewien stopien kontroli nad nig. W tym
celu konieczne jest wyznaczenie i pokazanie uczestnikom ram spotkania, okreslenie zaréwno
w sensie merytorycznym, jak proceduralnym obszaru, po ktdrym sie bedziemy wspolnie poruszac.
Uczestnicy powinni wiedzie¢, czego moga sie spodziewad, w jakim spotkaniu biora udziat i co ich
moze spotkac.

Uzgodnienie zasad spotkania/regulaminu.

Zasady najczesciej okreslaja:
b zasady zabierania gtosu
P odnoszenia sig do siebie nawzajem

b dtugosc i czestotliwosé przerw

Zasady z jednej strony pozwalaja sprawnie przeprowadzi¢ spotkanie, z drugiej za$ zapewniajg
poczucie bezpieczenstwa, okreslajac reguty w relacjach migdzy uczestnikami oraz miedzy nimi
i moderatorem. Pozwalajg zapobiec ewentualnym trudno$ciom. W sytuacjach trudnych mozna sie
do nich odwotac.
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PRZYKLADOWE ZASADY REGULAMINU

1.

Prowadzacy spotkanie udziela gtosu zainteresowanym. Do korica wypowiedzi danej osoby nikt

inny nie ma prawa gtosu.

Kazdy uczestnik spotkania ma wyznaczony czas na wypowiedz i jest zobowigzany do jego

nieprzekraczania.

Dyskusja trwa do wyczerpania liczby chetnych méwcow lub do konca czasu przeznaczonego

w harmonogramie spotkania na dyskusje.
Prowadzacy udziela gtosu zgodnie z kolejnoscia zgtoszen.
Dyskusja toczy sie wokot problemoéw, bez atakow personalnych.

Inne punkty uznane za istotne, ktére pomoga sprawnie poprowadzi¢ spotkanie.

PROCEDURA ZAKONCZENIA

Na koniec spotkania zrob podsumowanie najwazniejszych kwestii, przypomnij ustalenia i osoby

odpowiedzialne za realizacje. Zapytaj, czy sa jeszcze jakie$ pytania.Podziekuj za uczestnictwo.

Po spotkaniu rozeslij protokoét lub notatke z uzgodnieniami.

NOTOWANIE

Prowadzenie spotkania i réwnoczesne notowanie jego przebiegu jest trudne. Jesli chcesz

skorzysta¢ z pomocy, ustal, kto bedzie robit notatki (sekretarz). Przedstaw swoje oczekiwania

odnosnie zawartosci protokotu. Mozesz chcie¢ zanotowany caty przebieg spotkania lub tylko

podjete ustalenia.
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PRZYGOTUJ Sekretarz jest odpowiedzialny za przygotowanie materiatow potrzebnych do tworzenia .grupowej
MATERIALY pamieci”. On takze powinien zadba¢ o przyniesienie notatek na nastepne spotkanie.
SLUCHAJ Sekretarz powinien by¢ stale skoncentrowany i uwaznie stuchac tego, co méwiag uczestnicy
UWAZNIE i moderator.
SPRAWDZAJ Jezeliw czyjej$ wypowiedzi co$ jest dla sekretarza niejasne, to powinien pyta¢. Czesto wyswiadcza
ZROZUMIENIE w ten spos6b przystuge grupie (inni tez mogli nie zrozumieé, tylko nie zapytali - pytajac, sekretarz

wyreczyt ich, umozliwit im uzyskanie informacji bez przyznania sie do niewiedzy, bez narazania
sie na oémieszenie itd.).

Dopytywanie o poprawno$¢ i precyzje zapisow, (..Czy jak tak to zapisze to bedzie dobrze? Jak mam
to skrotowo zapisac?”), petni nie tylko funkcje kontroli, ale tez wymusza na uczestnikach

sprecyzowanie swojej wypowiedzi, ,wyostrzenie wnioskow".

ZAPISUJ ISTOTNE Jezeli chce sig zapisac wszystko, tatwo sie pogubi¢, a grupa moze miec trudnosci z odréznieniem
INFORMACJE informacji istotnych od mniej waznych. Jesli z kolei zapisuje sie zbyt mato, moga powstaé
trudnosci z odtworzeniem przebiegu spotkania. Sekretarz powinien uwaznie $ledzi¢ wypowiedzi

uczestnikow i wytapywac kluczowe stowa i zwroty.

DBAJ Pisz wyraznie - najlepiej grubo piszacym pisakiem.
0 CZYTELNOSC

Podkreslaj wazne uzgodnienia.
ZAPISU

Uzywaj réznych koloréw.

Postuguj sie strzatkami, gwiazdkami, numerami itp.

NIE SPIERAJ SIE Sekretarz powinien unika¢ sporéw z cztonkami grupy dotyczacych zapisywanych tresci.
Z UCZESTNIKAMI Kiedy jaki$ uczestnik spotkania zwrdci uwage, ze jego stowa zostaty niewtasciwie zapisane,

powinien je zmienic tak, jak zyczy sobie dana osoba.

WSPIERAJ Sekretarz ma $wietna okazje obserwowac¢ dynamike pracy grupy. Moze dostrzec wiele rzeczy,

FACYLITATORA ktérych nie widzi moderator. Nie powinien jednak komentowa¢ procesu, jakim postuguje sie
prowadzacy.

PRZYGOTUJ Nie powinno mie¢ ono zbyt dtugiej i formalnej formy. Powinno zawiera¢ informacje: o tym, jak

S PARIZZAS . Zdefiniowano i analizowano problem; jakie alternatywy brano pod uwage i jakimi kryteriami

SPOTKANIA kierowano sie podejmujac decyzje; jaka podjeto decyzje i jakie ustalono warunki realizacji

decyzji.
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Jak zaplanowac spotkanie?

Pierwszym krokiem do udanego spotkania jest stworzenie zatozen spotkania i dobre zaplanowanie
- jak je zrealizowat.

Najwazniejsze kwestie przy planowaniu spotkania:

b Jakie sa cele i zamierzone rezultaty spotkania?

b Zkimidla kogo?

b Co trzeba zrobi¢, zeby doprowadzi¢ do spotkania?
>

Wstepny scenariusz spotkania - agenda.

Jako inspiracje dotagczamy na kolejnych stronach roboczy materiat wypracowany przez Inicjatorki
i Inicjatoréw spotkan dla Dyrektorek i Dyrektoréow Bibliotek podczas szkolenia (X-XI.2015).
Znajdziecie w nim pomysty na istnienie grup oraz najwazniejsze informacje potrzebne do

zorganizowania spotkan: przyktadowa agende, pomysty na zasady wspierajace prace grupy,
najwazniejsze zadania, ktore nalezy wykonaé, zeby powstata grupa oraz pomysty na to, kogo do
niej zaprosic.

strona 7 44



POMYSt NA GRUPE: Stowarzyszenie
Bibliotekarze Motorem Zmiany

Wzmocnienie roli i pozycji Bibliotek w sSrodowisku

Pierwsze spotkanie - agenda:

1. Przedstawienie misji organizacji.

2. Prezentacja celéw organizacji w perspektywie pierwszych kluczowych zadan.
3. Dyskusja/plan dziatan.

4. Przydziaty zadan/rél/obowiazkow.

5. Sposob komunikowania i rozliczania.

6. Ewaluacja.

7. Integracja.

Zasady:

. Spotkania raz na kwartat, w razie potrzeby czesciej.
. Spotkania rotacyjne.
. Terminy: ustalane telefonicznie z tygodniowym wyprzedzeniem.

. Szacunek.

1
2
3
4. Uczestnictwo obowigzkowe.
5
6. Kontrakt/regulamin.

7

. Protokoty.

Zadania:

PROGRAM
DLA DYREKTOREK
| DYREKTOROW
BIBLIOTEK

1. Znalezienie min. 15 os6b do komitetu zatozycielskiego i sformalizowanie dziatan - zarzad,

statut, uchwaty, wpis do Krajowego Rejestru Sadowego.
2. Budowanie sieci kontaktow i zasiegu dziatania.
3. Rozszerzenie sieci.

4. Biezace modyfikowanie celow i zadan w odpowiedzi na potrzeby srodowiska/partneréw.

5. Dbatos¢ o synergie dziatan.
6. Wychodzenie na zewnatrz - budowanie pozytywnego wizerunku.

Uczestnicy:

1. Dyrektorki i Dyrektorzy Bibliotek aktywnych, kreatywni animatorzy.

2. Zasigg regionalny.

3. Zaproszenia - kontakt indywidualny, portale spotecznosciowe, listy intencyjne.
4. Na poczatku nie okreslamy kryteriéw - szansa dla kazdego.
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POMYSt NA GRUPE:
Mocni Razem-Kreatywna Grupa

Inspiracja-motywacja-prestiz-samozadowolenie

Pierwsze spotkanie - agenda:

1. Czas trwania: 1,5-2h.

2. Zaczynamy - powitanie wszystkich przez moderatora.
3. Przedstawienie sie wszystkich uczestnikow.

4. Omowienie celu i przedyskutowanie go z grupa.

Zasady:

1. Podstawowe:
P Bank informacji o nas: co mozemy wnies¢, zasoby, doswiadczenie.
P Bank potrzeb: pomoc w rozwigzywaniu problemow.

2. Techniczne:
b Pierwsze spotkanie u inicjatora.

P Wizyty studyjne: prezentacja wtasnych placéwek potaczona z logistyka.
b Jak czesto: proponujemy raz na kwartat, w razie potrzeby czgsciej.
P Baza kontaktowa: wymiana adreséw mailowych, numeroéw telefonow.
b Utworzenie grupy na Facebooku.

Zadania:

1. Wybrac¢ uczestnikow grupy.

2. Sprecyzowac cel.

3. Wybraé miejsce pierwszego spotkania.
4. Wystaé zaproszenia.

5. Logistyka.

6. Przygotowac sie do prezentacji idei.

Uczestnicy:

1. Zasieg terytorialny: otwarty.

2. Zainteresowane Dyrektorki i zainteresowani Dyrektorzy ,.ktdrym sie chce...”.
3. Zaproszenia: pisemnie oraz telefoniczne.

4. Kryterium otwartych drzwi.
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POMYSt NA GRUPE:
Razem tatwiej

Pierwsze spotkanie - agenda:

1. Wybieramy osobe do kontaktu i odpowiedzialng za newsletter.

2. Czestotliwos¢ spotkan: na zywo - raz ma kwartat oraz dodatkowe spotkania w miare potrzeb.
3. Spotkania w réznych miejscach - w Bibliotekach oraz w instytucjach kultury.

4. Na cze$¢ spotkan zapraszamy wtadze samorzadowe.

Zasady:

1. Czas trwania: do 2h.

2. Inicjator przybliza cel spotkania.

3. Autoprezentacja: po 5 minut na uczestnika (przedstawienie bazy potrzeb).
4. Dyskusja: wymiana doswiadczen.

5. Lider.

6. Przyporzadkowanie zadan.

Zadania:

1. Okreslenie obszaru - do ok. 100 km.

2. Stworzenie bazy os6b i dziatan (oferta).

3. Okreslenie lidera - wytonienie.

4. Kanaty komunikacji - poczta elektroniczna, telefon, Facebook, Skype, komunikatory internetowe.

Uczestnicy:
1. Dyrektorki/Dyrektorzy Bibliotek oraz centréw kultury.

2. Stworzenie bazy potrzeb/probleméw.

P> strona 10



POMYSt NA GRUPE: Wzmocnienie
wizerunku Bibliotek w srodowisku
przez zawigzanie partnerstw Bibliotek

Pierwsze spotkanie - agenda:

1. Powitanie.

2. Kontrakt - zasady pracy grupy.

3. Przedstawienie sig uczestnikow: co moge dac od siebie grupie.

4. Omowienie celow spotkan: jakim tematom chcemy poswiecac¢ spotkania.
5. Podziat zadan.

6. Czes¢ warsztatowa - praca nad regulaminem pracy grupy.

7. Podsumowanie — ustalenie miejsca i terminu nastepnego spotkania.
Zasady:

1. Podstawowe- wazne dla istnienia grupy:

b Pracujemy wszyscy.

P Robimy to, w czym jesteSmy mocni.

P Zewnetrznych ekspertéw zapraszamy wedtug potrzeb - doraznie.
2. Techniczne: Gdzie? Kiedy? Jak czesto? Jakie sposoby komunikacji?:

b Telekonferencje przez Skype’a (dyzur).

P Kolejno u wszystkich - lokal, nie tylko Biblioteka.

P Wyjazdowe raz na kwartat.

Zadania:
1. Organizacja spotkania informacyjnego oraz okreslenie celéw partnerstwa.
2. Wyznaczenie terminu i miejsca spotkania.
3. Podziat zadan - odpowiedzialnosci:
b promocja,
b wybor lidera,
b sekretarz,
P moderator,
b ksiegowy.
4. Przydzielenie obowigzkéw wg kompetencji.
5. Nie ma biernych obserwatoréw - stworzenie dla kazdego funkji.

Uczestnicy:

1. Rozpoznanie potrzeb.

2. Biblioteki publiczne, stowarzyszenia i liderzy w $rodowisku.
3. Teren powiatu i sasiednich powiatow.

4. Poczta, telefon, e-mail.
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POMYSt NA GRUPE:
Wsparcie mentorskie dla Dyrektorek
I Dyrektorow kreatorow Bibliotek

Pierwsze spotkanie- agenda:

1. Miejsce: u Inicjatora.

2. Zasady organizacji pracy/wspétpracy.

3. Ustalenie rytmu spotkan i odpowiedzialnosci.

Zasady:
1. Podstawowe:
b Badz zawsze (dopuszczamy wypadki losowe).
b Bierzidawaj!
b Zasada 4 Scian - grupa zamknieta.
b do 10 oséb.
2. Techniczne:
b O przyjeciu nowego cztonka grupy decydujemy wspélnie.
P Poznajemy swoje miejsca pracy i Srodowiska.
b Spotkanie raz na kwartat - ostatni piatek.
P Komunikacja: tajna grupa na Facebooku, e-mail, telefon, Skype.

Zadania- Co jest do zrobienia? Jakie sa role? Podziat rol:

1. Zdobycie kompetencji mentorskich.

2. Znalezienie podobnych sobie 0sdb (predyspozycje) w $rodowisku bibliotekarskim.
3. Poznanie potrzeb.

4. Ustalenie zasad i celdw pracy grupy mentorskie;.

Uczestnicy:

1. Kto: Dyrektorki i Dyrektorzy.

2. Zasieg: otwarty- dla tych, ktérzy chca.

3. Sposob zapraszania: indywidualne zaproszenia, propozycje, rekomendacje.
4. Kryteria wyboru: badz zawsze.

Jak wspominalismy, podane wyzej przyktady pomyslane s3 jako inspiracja.
Tworzac grupe w swoim regionie mozecie skorzystac z nich, lub wymysli¢ wtasne.
Najwazniejsze, to zaczac¢ - zebra¢ ludzi i doprowadzi¢ do pierwszego spotkania.

Powodzenia!
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