TIPS BERHASIL MENYELENGGARAKAN LOKAKARYA
LOKAKARYA KESIAPAN DAN KETAHANAN BISNIS
	PERAN ANDA SEBAGAI FASILITATOR
	TAMBAHAN IDE UNTUK KEBERHASILAN LOKAKARYA

	Ciptakan lingkungan yang hangat dan ramah. 
Sebagai fasilitator, peserta melihat Anda sebagai pengatur suasana. Senyuman dapat membantu menciptakan lingkungan yang lebih terbuka untuk mendapatkan hasil yang lebih maksimal dari peserta Anda.
Dorong kegiatan belajar dan berbagi. 
Izinkan peserta untuk membagikan ide mereka dan libatkan seluruh kelompok; jangan biarkan hanya satu atau dua peserta yang mendominasi diskusi. Anda dapat mengubah dinamika kelompok dengan mudah: hindari kontak mata dengan anggota yang lebih vokal dan libatkan peserta yang kurang aktif dengan menanyakan pertanyaan yang tidak mengancam seperti, “bagaimana menurut Anda tentang hal tersebut?”
Teruslah berproses
Sangatlah mudah untuk lupa waktu selama latihan. Untuk menjaga aktivitas tetap berjalan dan menciptakan rasa urgensi pada awal tiap latihan, komunikasikan dengan peserta berapa lama waktu yang mereka gunakan untuk menyelesaikan latihan. Pantau perkembangan dan ingatkan jika tersisa waktu sedikit lagi. Gunakan pengatur waktu dari ponsel Anda untuk memantau latihan setiap sesi dan beri peringatan kepada peserta saat waktu tersisa dua menit.
Membaur dengan peserta
Selama latihan, berkelilinglah, ajukan pertanyaan kepada peserta, dan periksa perkembangan mereka.
	Tingkat energi peserta
Jika energi peserta sudah pudar dan istirahat selanjutnya masih jauh, sarankan untuk istirahat peregangan satu menit. Ajak seluruh orang di dalam ruangan untuk berdiri, lakukan peregangan sejenak sebelum Anda melanjutkan.
Mengatur tingkat energi Anda sendiri
Memfasilitasi lokakarya sangatlah melelahkan namun penting bagi Anda untuk menghadirkan rasa penting dan energi ke dalam ruangan. Pastikan Anda memiliki waktu yang cukup selama istirahat untuk isi ulang tenaga Anda dan menjaga energi Anda.
Gula
Ini merupakan hal kecil namun menyediakan permen atau cokelat di tengah acara dapat menjadi penyemangat bagi peserta.
Anda tidak bisa memenangkan semuanya, setiap saat
Anda mencoba menjaga ketertarikan dan perhatian sebagian besar ruangan, bukan seluruhnya. Cobalah untuk tidak putus asa jika Anda merasa telah kehilangan sedikit peserta pada suatu ketika.
Saya tidak tahu
Jangan takut untuk mengatakan “saya tidak tahu”.  Jika Anda tidak yakin dengan jawaban suatu pertanyaan, ajukan pertanyaan tersebut ke ruangan untuk melihat jika ada orang yang dapat membantu. Jika mereka tidak dapat membantu, mohon izin kepada penanya untuk menjawabnya setelah lokakarya.
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EXTRA


 


IDEAS FOR A SUCCESSFUL WORKSHOP


 


Create a warm and welcoming environment. 


 


As the facilitator, people look to you to set the tone. Smiling 


helps create a 


more open environment for getting the most out of your participants.


 


Encourage learning and sharing. 


 


Allow people to share their ideas and engage the full group; try not to let one 


or two participants dominate the discussion. You can change


 


the group 


dynamics easily: avoid eye contact with more vocal members and engage less 


active participants by asking non


-


threatening questions like, “what do you think 


about that?”


 


Keep the process moving


 


It’s easy to lose track of time during an exercise. 


To keep activities moving and 


create a sense of urgency, at the start of each exercise, communicate to the 


participants how much time they have to work on the exercise. Monitor 


progress and announce when the allotted time is nearly up. Use your phone 


timer


 


to monitor each exercise session time and give participants a warning at 


two minutes.


 


Engage with participants


 


During the exercises, walk around the room, ask participants questions, and 


check in on how they are going.


 


Participant energy levels


 


If the ene


rgy of the participants is clearly fading but the next break is a still a 


while away, suggest a one


-


minute stretch break. Invite the room to stand up, 


have a stretch and take a moment before you continue.


 


Managing your own energy levels


 


Facilitating a workshop is tiring but it is important that you inject a sense of 


importance and energy into the room. Make sure you get sufficient time in the 


breaks to recharge your own batteries to maintain your energy.


 


Sugar


 


It’s a small thing but provi


ding some sweets or chocolates halfway through can 


be a nice boost for the participants.


 


You can’t win them all, all the time


 


You are trying to maintain the interest and attention of most of the room, not 


the entire. Try not to get dispirited if you feel l


ike you have lost a small number 


of participants at times.


 


I don’t know


 


Don’t be afraid to say, “I don’t know”.  If you are not sure of an answer to a 


question, pose the question to those in the room to see if anyone else can help. 


If they can’t help, then


 


offer to get back to the questioner after the workshop.
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