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TIPY A TRIKY PRE MODERATOROV

Od priprav pred diskusiou az po vedenie diskusie v den jej konania: tu su niektoré
uzitoc¢né tipy na moderovanie zivych a podnecujucich diskusii.
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PREDTYM: SPOLUPRACA S ORGANIZATORMI

format diskusie.
miestnosti a potrebné technické zdroje.
o diskutéroch/recnikoch.

alebo otazky.

zastupenie v pripade, ze reCnik vypadne;
reakcie na pripadné spory;
zdvorilé a konstruktivne udrziavanie diskusie;

maijte plan pre pripad, ak v miestnosti nastane prakticky problém (napriklad priteplo).



Precitajte si o iniciative Novy pribeh pre Eurépu (NPpE), jej cieloch a uspechoch.
Vykonajte prieskum nazorov mladeze na EU vo vieobecnosti.

Precitajte si o konkrétnom predmete diskusie.

Preskumajte rézne hladiska.

Identifikujte kl'ucové probléemy, ktoré by mohli vzniknut, a navrhnite ankety.

Vyhladajte si informacie o recnikoch, najma spravnu vyslovnost ich mien.
V pripade potreby ich kontaktujte ohladom predbezného struéného poskytnutia informacii.

Vypracujte si systém merania Casu.
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DBAJTE NA INTERAKTIVITU

> Navrhnite otazky do ankiet v Uzkej spolupraci s organizatormi.

> V pripade potreby si pripravte dodatoc¢né otazky, ktoré pouzijete na povzbudenie publika,
aby sa zapojilo do Casti s otazkami a odpovedami.

> Pouzivajte otvorené otazky na podnecovanie diskusie. Napriklad: PreCo? Kolko? Aké je rieSenie?

> Vzdy si pre kazdy pripad pripravte viac ankiet a inych otazok, ako pravdepodobne
budete potrebovat!

> Naplanujte interaktivitu pre strategické chvile, napriklad vtedy, ak jednotlivé timy potrebuju
cas na pripravu svoich odpovedi, alebo ak je potrebné zmenit priebeznu dynamiku.
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PISANIE OSNOVY

> Pripravte si osnovu s odrazkami s dolezitymi Casovymi limitmi, menami recnikov, otvorenim,
interaktivnymi anketami, otazkami a zaverom. Otvorenie méze obsahovat

 privitanie diskutérov a ucastnikov;

« predstavenie Nového pribehu pre Eurépu (NPpE), ktory je rozSirenim diskusie
o buducnosti Eurdpy;

+ predstavenie konkrétnej udalosti vratane vysvetlenia formatu diskusie;
- praktické informacie (napr. prepnutie mobilnych telefénov do tichého rezimu);

- predstavenie témy, ankiet, vSeobecnych zaverov a podrobnosti o nasledujucich Cinnostiach.
Vzdy dbajte na to, aby ste sa vyhli pouzivaniu zargénu a pouzivajte primerany jazyk pre cielovée
publikum.

> Zaver obycajne obsahuje: kratke zhrnutie podujatia (pripravené z poznamok, ktoré ste si urobili poCas
diskusie); informacie o nasledujucich aktivitach (suvisiacich alebo takych, ktoré vyplyvaju z diskusie);
a podakovanie reCnikom, organizatorom a publiku.
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SKUSANIE A DODRZANIE CASOVEHO LIMITU

> Vypracujte si systém na dodrziavanie casového limitu. Mal by byt pre re€nikov zrozumitelny,
ale taktny a nie prilis rusivy. Je mozné vybrat’ si z nasledujucich moznosti:

- pokrokové technologické riesenia, napriklad aplikacie na meranie ¢asu a semaforové
systémy na pulte pre recCnikov;

- drzanie farebnych karticiek alebo kartiCiek ukazujucich zostavajuci Cas;
* pouzitie malého zvonceka.

> Nacvicte si svoju osnovu nahlas, ako keby to bola realna diskusia.

> Skontrolujte casove limity a ubezpecte sa, ze ste ponechali dostatoCnu flexibilitu na
rieSenie akychkolvek neCakanych problémov, ktoré mézu vzniknut v den diskusie.




V DEN PREJAVU: ZAVERECNE KONTROLY

skontrolujte rozmiestnenie nabytku;
ubezpecte sa, ze funguje technickeé vybavenie;
skontrolujte akustiku a premyslite si, ako hlasno budete musiet rozpravat;

skontrolujte moznost udrziavania oCného kontaktu a dosah pohladu na organizatorov, diskutérov,
publikum a technikov (ak sa nachadzaju v miestnosti);

skontrolujte, Ci je k dispozicii voda, pera a papier (tak, ako ste sa vopred dohodli s organizatormi).

a v pripade potreby vykonajte akékolvek posledné zmeny podla
svojich vopred pripravenych planov pre nepredvidané situacie.

, ubezpecdte sa, ze vedia, kolko ¢asu
maju prideleného a upozornite ich, Ze v pripade prekroCenia limitu ich zdvorilo, ale dérazne prerusite.

, aby vasi rec€nici vedeli, kedy zaCnete a boli pripraveni.
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SLEDOVANIE CASU

> Dodrzanie ¢asového limitu je nevyhnutné.
> Na zaciatku a pred kazdou cast’ou pripomente reCnikom (a publiku), kolko €asu je k dispozicii.
> Vysvetlite svoj systém merania casu a povedzte, ze tych, ktori Casovy limit prekrocCia, prerusite.

> Ak recnik pokracuje aj po uplynuti casu, zdvorilo, ale dérazne ho preruste v najblizSej moznej
chvili a poziadajte ho, aby svoj prejav z dévodu prekroCenia casového limitu ukoncil. Budte
pokojny/-a a nikdy nebudte agresivny/-a alebo nahnevany/-a.

> Ak pokracuje, znovu ho preruste a povedzte mu, ze musi svoj prejav ukoncit, a poziadajte ho,
aby zaujal svoje miesto. Pohotovo prejdite k dalSiemu recCnikovi.




SLEDUJTE SVOJU KOMUNIKACIU

> Venujte cas sledovaniu svojho pristupu. Chcete byt Zivy/-a, nie vsak prilis, dérazny/-a,
ale nie nezdvorily/-a, otvoreny/-a a priatelsky/-a.

> Rozpravate spravnym tempom? PriliS rychlo? Prilis pomaly?
> Aky je vas postoj? A Co reC vasho tela?

> Prilis gestikulujete? Ste priliS stuhnuty/-a?

> Udrziavate ocny kontakt s publikom a reCnikmi?

> Nezabudnite sa usmievat’
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KONTROLA MIESTNOSTI

> Pocuje kazdy?

> Sleduje publikum obsah? Je ton hlasu prilis vysoky? Prilis nizky?

> Aka je nalada publika? Zapaja sa? Nudi sa?

> Nastal Cas na anketu pre rozprudenie energie v miestnosti?

> Je prilis horuco? Prilis chladno? PriliS vydychany vzduch? PriliS velky hluk?

> Pouzite svoj vopred pripraveny plan pre nepredvidané situacie, napriklad,
ak potrebujete otvorit okna alebo vypnut klimatizaciu.
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PODPORUJTE ZACLENENIE

> Ked’ oboznamujete publikum s ¢ast’ou pre otazky a odpovede, pripomerite pritomnym,
aby ich otazky boli kratke a vecné a aby uviedli, komu je otazka urCena.

> Jasne oznamte, kol’ko ¢asu je prideleného na kladenie otazok, aby pritomni vedeli,
¢o mbzu oCakavat.

> V pripade osob kladucich otazky sa obyCajne vyuziva pristup ,kto prv pride, ten prv melie”.
Snazte sa vSak zaclenit publikum:

« snazte sa vtiahnut’ do diskusie pritomnych vo vSetkych Castiach miestnosti vratane tych,
ktori sedia na boku alebo vzadu;

- dbajte na rodovo vyvazeny vyber otazok;
» ak sa vSetky otazky sustreduju na jednu stranu, vyslovne sa pytajte otazky na druht stranu.

> V pripade velkého mnozstva otazok ich mbzete vyberat zo skupiny po troch — robte si vSak
poznamky, aby si ste pamatali, aka otazka bola polozena a kto by mal odpovedat.

> Povedzte recnikom, ako dlho maju odpovedat’ a dérazne trvajte na dodrzani ¢asového limitu,
aby bolo mozné polozit' Co najviac otazok.
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POCAS DISKUSIE: UKONCENIE NA POZITIVNU NOTU

V priebehu diskusie , Zaujimavé alebo najvtipnejSie body vystupeni,
ktoré pouzijete poCas svojho kratkeho zhrnutia na zaver.

vratane publika.

o dalSich zdrojoch a buducich iniciativach
s cielom poskytnut nové podnety po diskusii.

— vSetci si ho zasluzite!
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OHLASY A POHLAD DO BUDUCNOSTI

> Ak to bolo dohodnuté pred podujatim, poskytnite organizatorom stru¢né zhrnutie hlavnych bodov,
o ktorych sa hovorilo v diskusii a konecné vysledky.

> Poskytnite organizatorom svoje ohlasy s odporucaniami pre planovanie buducich diskusii.




