
Od príprav pred diskusiou až po vedenie diskusie v deň jej konania: tu sú niektoré 
užitočné tipy na moderovanie živých a podnecujúcich diskusií. 
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>	 Vytvorte konečný formát diskusie.

>	 Preberte usporiadanie miestnosti a potrebné technické zdroje.

>	 Podeľte sa o informácie o diskutéroch/rečníkoch.

>	 Rozhodnite sa, či prípadne využijete ankety alebo otázky.

>	 Pripravte sa na neočakávané situácie: 

•	 zastúpenie v prípade, že rečník vypadne;

•	 reakcie na prípadné spory;

•	 zdvorilé a konštruktívne udržiavanie diskusie;

•	 majte plán pre prípad, ak v miestnosti nastane praktický problém (napríklad priteplo).

PREDTÝM:  SPOLUPRÁCA S ORGANIZÁTORMI
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>	 Prečítajte si o iniciatíve Nový príbeh pre Európu (NPpE), jej cieľoch a úspechoch.

>	 Vykonajte prieskum názorov mládeže na EÚ vo všeobecnosti.

>	 Prečítajte si o konkrétnom predmete diskusie.

>	 Preskúmajte rôzne hľadiská.

>	 Identifikujte kľúčové problémy, ktoré by mohli vzniknúť, a navrhnite ankety.

>	 Vyhľadajte si informácie o rečníkoch, najmä správnu výslovnosť ich mien. 
V prípade potreby ich kontaktujte ohľadom predbežného stručného poskytnutia informácií.

>	 Vypracujte si systém merania času.

PREDTÝM:  PRIESKUM
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>	 Navrhnite otázky do ankiet v úzkej spolupráci s organizátormi.

>	 V prípade potreby si pripravte dodatočné otázky, ktoré použijete na povzbudenie publika, 
aby sa zapojilo do časti s otázkami a odpoveďami.

>	 Používajte otvorené otázky na podnecovanie diskusie. Napríklad: Prečo? Koľko? Aké je riešenie?

>	 Vždy si pre každý prípad pripravte viac ankiet a iných otázok, ako pravdepodobne 
budete potrebovať!

>	 Naplánujte interaktivitu pre strategické chvíle, napríklad vtedy, ak jednotlivé tímy potrebujú 
čas na prípravu svoich odpovedí, alebo ak je potrebné zmeniť priebežnú dynamiku.

PREDTÝM:  DBAJTE NA INTERAKTIVITU
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>	 Pripravte si osnovu s odrážkami s dôležitými časovými limitmi, menami rečníkov, otvorením, 
interaktívnymi anketami, otázkami a záverom. Otvorenie môže obsahovať:

•	 privítanie diskutérov a účastníkov;

•	 predstavenie Nového príbehu pre Európu (NPpE), ktorý je rozšírením diskusie 
o budúcnosti Európy;

•	 predstavenie konkrétnej udalosti vrátane vysvetlenia formátu diskusie;

•	 praktické informácie (napr. prepnutie mobilných telefónov do tichého režimu);

•	 predstavenie témy, ankiet, všeobecných záverov a podrobností o nasledujúcich činnostiach. 
Vždy dbajte na to, aby ste sa vyhli používaniu žargónu a používajte primeraný jazyk pre cieľové 
publikum.

>	 Záver obyčajne obsahuje: krátke zhrnutie podujatia (pripravené z poznámok, ktoré ste si urobili počas 
diskusie); informácie o nasledujúcich aktivitách (súvisiacich alebo takých, ktoré vyplývajú z diskusie); 
a poďakovanie rečníkom, organizátorom a publiku.

PREDTÝM:  PÍSANIE OSNOVY
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>	 Vypracujte si systém na dodržiavanie časového limitu. Mal by byť pre rečníkov zrozumiteľný, 
ale taktný a nie príliš rušivý. Je možné vybrať si z nasledujúcich možností:

•	 pokrokové technologické riešenia, napríklad aplikácie na meranie času a semaforové 
systémy na pulte pre rečníkov;

•	 držanie farebných kartičiek alebo kartičiek ukazujúcich zostávajúci čas;

•	 použitie malého zvončeka.

>	 Nacvičte si svoju osnovu nahlas, ako keby to bola reálna diskusia.

>	 Skontrolujte časové limity a ubezpečte sa, že ste ponechali dostatočnú flexibilitu na 
riešenie akýchkoľvek nečakaných problémov, ktoré môžu vzniknúť v deň diskusie.

PREDTÝM: SKÚŠANIE A DODRŽANIE ČASOVÉHO LIMITU
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>	 Vopred si prehliadnite miestnosť: 

•	 skontrolujte rozmiestnenie nábytku;

•	 ubezpečte sa, že funguje technické vybavenie;

•	 skontrolujte akustiku a premyslite si, ako hlasno budete musieť rozprávať;

•	 skontrolujte možnosť udržiavania očného kontaktu a dosah pohľadu na organizátorov, diskutérov, 
publikum a technikov (ak sa nachádzajú v miestnosti);

•	 skontrolujte, či je k dispozícii voda, perá a papier (tak, ako ste sa vopred dohodli s organizátormi).

>	 Potvrďte poradie prejavov s tímami a v prípade potreby vykonajte akékoľvek posledné zmeny podľa 
svojich vopred pripravených plánov pre nepredvídané situácie.

>	 Vysvetlite svoj systém dodržiavania časového limitu rečníkom, ubezpečte sa, že vedia, koľko času 
majú prideleného a upozornite ich, že v prípade prekročenia limitu ich zdvorilo, ale dôrazne prerušíte.

>	 Zabezpečte, aby vaši rečníci vedeli, kedy začnete a boli pripravení.

V DEŇ PREJAVU: ZÁVEREČNÉ KONTROLY
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>	 Dodržanie časového limitu je nevyhnutné.

>	 Na začiatku a pred každou časťou pripomeňte rečníkom (a publiku), koľko času je k dispozícii.

>	 Vysvetlite svoj systém merania času a povedzte, že tých, ktorí časový limit prekročia, prerušíte.

>	 Ak rečník pokračuje aj po uplynutí času, zdvorilo, ale dôrazne ho prerušte v najbližšej možnej 
chvíli a požiadajte ho, aby svoj prejav z dôvodu prekročenia časového limitu ukončil. Buďte 
pokojný/-á a nikdy nebuďte agresívny/-a alebo nahnevaný/-á.

>	 Ak pokračuje, znovu ho prerušte a povedzte mu, že musí svoj prejav ukončiť, a požiadajte ho, 
aby zaujal svoje miesto. Pohotovo prejdite k ďalšiemu rečníkovi.

POČAS DISKUSIE: SLEDOVANIE ČASU
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>	 Venujte čas sledovaniu svojho prístupu. Chcete byť živý/-á, nie však príliš, dôrazný/-á, 
ale nie nezdvorilý/-á, otvorený/-á a priateľský/-á.

>	 Rozprávate správnym tempom? Príliš rýchlo? Príliš pomaly?

>	 Aký je váš postoj? A čo reč vášho tela?

>	 Príliš gestikulujete? Ste príliš stuhnutý/-á?

>	 Udržiavate očný kontakt s publikom a rečníkmi?

>	 Nezabudnite sa usmievať! 

POČAS DISKUSIE:  SLEDUJTE SVOJU KOMUNIKÁCIU



10

>	 Počuje každý?

>	 Sleduje publikum obsah? Je tón hlasu príliš vysoký? Príliš nízky? 

>	 Aká je nálada publika? Zapája sa? Nudí sa? 

>	 Nastal čas na anketu pre rozprúdenie energie v miestnosti?

>	 Je príliš horúco? Príliš chladno? Príliš vydýchaný vzduch? Príliš veľký hluk?

>	 Použite svoj vopred pripravený plán pre nepredvídané situácie, napríklad, 
ak potrebujete otvoriť okná alebo vypnúť klimatizáciu.

POČAS DISKUSIE:  KONTROLA MIESTNOSTI
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>	 Keď oboznamujete publikum s časťou pre otázky a odpovede, pripomeňte prítomným, 
aby ich otázky boli krátke a vecné a aby uviedli, komu je otázka určená.

>	 Jasne oznámte, koľko času je prideleného na kladenie otázok, aby prítomní vedeli, 
čo môžu očakávať.

>	 V prípade osôb kladúcich otázky sa obyčajne využíva prístup „kto prv príde, ten prv melie“. 
Snažte sa však začleniť publikum:

•	 snažte sa vtiahnuť do diskusie prítomných vo všetkých častiach miestnosti vrátane tých, 
ktorí sedia na boku alebo vzadu;

•	 dbajte na rodovo vyvážený výber otázok;

•	 ak sa všetky otázky sústreďujú na jednu stranu, výslovne sa pýtajte otázky na druhú stranu.

>	 V prípade veľkého množstva otázok ich môžete vyberať zo skupiny po troch – robte si však 
poznámky, aby si ste pamätali, aká otázka bola položená a kto by mal odpovedať.

>	 Povedzte rečníkom, ako dlho majú odpovedať a dôrazne trvajte na dodržaní časového limitu, 
aby bolo možné položiť čo najviac otázok.

POČAS DISKUSIE: PODPORUJTE ZAČLENENIE
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>	 V priebehu diskusie si poznačte najdôležitejšie, zaujímavé alebo najvtipnejšie body vystúpení, 
ktoré použijete počas svojho krátkeho zhrnutia na záver.

>	 Poďakujte sa všetkým zúčastneným vrátane publika.

>	 Rozlúčte sa s každým s informáciou o ďalších zdrojoch a budúcich iniciatívach 
s cieľom poskytnúť nové podnety po diskusii.

>	 A na záver veľký potlesk – všetci si ho zaslúžite!

POČAS DISKUSIE: UKONČENIE NA POZITÍVNU NÔTU
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>	 Ak to bolo dohodnuté pred podujatím, poskytnite organizátorom stručné zhrnutie hlavných bodov, 
o ktorých sa hovorilo v diskusii a konečné výsledky.

>	 Poskytnite organizátorom svoje ohlasy s odporúčaniami pre plánovanie budúcich diskusií.

PO DISKUSII:  OHLASY A POHĽAD DO BUDÚCNOSTI


