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Before the Workshop 

Organize and prepare your materials.  

•  This step is crucial to accomplishing the facilitation of the content and keeping participants 

engaged throughout the meeting.  

Facilitation Notes 

•  You will see that the facilitation notes have an estimated duration time to be spent on each 

slide/topic, the content that should be covered for each topic, any notes of additional 

equipment or supporting documentation that you and the attendees should have available 

(e.g. pen and paper, Telephone Structure as Desk Aid, User Guide) and a thumbnail 

image of the slide 

•  Divide the content between you – this might be by expertise or interest. Allow for blocks of 

content so that you keep listeners engaged with a change in voice and style, but not to 

confuse by changing speaker with each slide. 

•  You can establish if the division is fair by noting the duration of each block of time 

allocated per slide on the left hand side of the facilitation notes. Once you have decided on 

the division of content make a clear note of which parts you are responsible for  

•  Wherever possible print off the facilitator notes so that you have a hard copy and can 

highlight, annotate according to your preference. The facilitator notes are in a PDF format 

to ensure that the content remains consistent across many facilitators and workshops and 

cannot be accidently altered, overwritten or deleted. 
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•  Make sure that you have read the facilitation notes several times and practised speaking 

the content aloud. You will note that the facilitation notes inform you of when you should be 

advising and informing the listeners, and when you should be asking a question to gain 

listener participation, or giving the listeners an activity to complete 

•  Make sure that you are also well aware of your co-facilitators content so that as you are 

listening to them –should you realise that they have accidently missed a point out you can 

add it in at the end 

•  Where possible have a dummy run through of content – talking through the facilitator notes 

to ensure you have both understood the content and specific instructions for asking 

questions, opening a group discussion or setting out an activity 

Slide Deck, User Guide, Telephone Structure 

•  Where possible print off hard copies and underline, highlight specific paragraphs, lines, 

words 

•  These documents will often contain more detailed content than the facilitator notes so 

make sure you read all of them several times over and are confident to refer your audience 

to them, comment on them and even suggest specific pages for the audience to refer to 

after the workshop 

•  Remember that while listeners will have been sent a copy of the slide deck and other 

collaterals in the invitation, during the call you need them to be following along with the 

slide deck open on their computer. This means that they cannot easily swap and change 

between the slide deck and the other supporting materials  

 

 

 

 

 
 
 
Page 3 of 9 

Document Title 

Date 



[bookmark: 4][image: ]

 
 
 
 
 
 

Sending Calendar Invitations  

•  Check carefully that you have set out all of the relevant details in the invitation 
•  Make sure you have stated date, time, duration, a welcoming introductory paragraph and 

the conference call telephone number and attendee Pin Code  

•  Before sending the invitation to your attendees test the telephone number and pin code 

with each other to ensure they are correct 

•  Check that you are aware of any conference call functionality and how to mute and un-

mute your own phones so as to advise any listener who might be unsure of how to do this 

•  It is often best to set a start time but in the invitation to ask participants to start dialling in at 

least 5 minutes before the start time so that they have a few minutes to ensure that they 

gain access, and get settled so that you can start promptly 

•  Ask all participants to actively accept the invitation, or to decline (with a reason) so that 

you have a clear understanding of who, and how many individuals will be attending  - so 

that you can run a register and welcome participants as they join. But also so that you can 

inform your PM/central administrator of any participants who do not attend with reasons 

(where possible) so that they can be invited to another workshop programme. 
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On the Day 

•  Be punctual. Just like any other business meeting, it is important that you arrive early. Dial 

in to the call a few minutes early. If you wait until the last minute, you may encounter 

technical issues that take time to fix. You may also find that you have the wrong dial-in 

number or passcode to access the phone meeting 

•  Ensure that you have both joined the call with enough time before participants start joining 

to have a few minutes of conversation, to talk over any last details, confirm that you each 

have a list of invite participants and have noted any declinations, and offer each other 

some support 

•  Test your speaking volume with each other 
•  Confirm and clarify any last points 

 

•  As in the actual notes for the workshop around preparation –ensure that you have followed 

all of the points set out for participants preparing for Telephone Assessments 

•  Make sure that you have a bottle of water to hand, and possible some sweeties to suck as 

you may find your throat can get dry 

•  Each of you should have pen and paper to hand so that as your colleague is speaking you 

can make notes of any points to share with them after the call in a debrief session – things 

they said and did that landed really well, points that you felt were particularly well made or 

phrased, great ad libs, stories and example, and also points to be aware of – going off 

script too much, repetition etc. – regard this as a really supportive form of immediate peer 

feedback can be really powerful and supportive as you build a shared facilitation practice – 

you will each have different strengths and skills, expertise and knowledge that if 

acknowledged and recognised can be used to provide the participants with a great 

learning experience 

•  You should also make notes of any questions raised by the participants that you are 

unable to answer on the day and which you will need to take away for a response. Do this 

for each other and then compile a shared list questions after the call and email to your 

Performance Manager 
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Your Communication and Facilitation Skills 

•  Apply all of the tips and hints from within the workshop to your facilitation – volume, pace, 

repetition, pauses, use of communication styles etc. 

•  Remember the value of silence and pauses 
•  Be enthusiastic in your delivery and deliver in your own personal style so that you feel as 

comfortable as possible and can concentrate on the content  

•  Speak with a clear voice 
•  Listen to support each other 
•  Have a code phrase such as: “John just before I move on was there anything you wanted 

to add….”  Use this at the end of each piece on content. This allows your colleague to step 

in and add any points that you might have accidently missed saying – whilst appearing 

natural and as if you are an extremely and equally knowledgeable team 

•  Stick to the timings– be aware of timings and stick to them so that you finish promptly 
•  Remember to tell the participants to move to the next slide. Check that they are looking at 

the same slide as you – as there are no visual cues to help you   
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Encouraging Participation 

•  Create a warm and welcoming environment conducive to participation from the start  
•  As you wait for everyone to join share a quick story about the weekend or a question 

that you know will start conversation while waiting on everyone to join. That way, 

you're not all silently sitting there and it starts building connection  

•  Wrap up the small talk quickly as soon as everyone has joined  
•  Start on time wherever possible unless there are several unexplained absences in 

which case wait a few minutes to allow for any technical issues but do not wait longer 

than 5 minutes as this is not fair on those who have dialled in on time 

•  Welcome people by name as you check them off an attendance register  
•  Always introduce yourselves and take time for everyone to make introductions being 

clear about position and role. Understanding the individuals that the group is 

comprised of will shape the tone of the call. 

•  Silently count for 3 seconds before switching topics 
•  Provide regular time checks so everyone knows when you are getting close to a break 

or the end of a session 

•  When not speaking, attendees should mute their phone/mic, especially if they are in a 

place where background noise is present or possible. It can be very distracting to 

suddenly get an earful of background noise when trying to speak 

•  Check that all the participants can clearly hear you and that the volume at which you are 

speaking is good for them 

•  Also check on your speed of speaking – it is harder to take in information without visual 

cues so you may need to slow down to allow the participants more time to follow along 

•  You will need to check volume and pace regularly through the workshop and each time 

you change facilitator 

 

 

 
 
 
Page 7 of 9 

Document Title 

Date 



[bookmark: 8][image: ]

 
 
 
 
 
 

 

•  You may need to ask for contributions by name, note who has not volunteered a response 

and encourage them to add even a few words (some people will join a call and stay silent 

throughout) Addressing someone by name helps ensure there are not too many 

awkward pauses if someone isn't paying attention or aren't sure who needs to answer  

something 

•  Apply all of the tips and hints from within the workshop to your facilitation – volume, pace, 

repetition, pauses, use of communication styles etc. 

•  Do make sure to ask participants questions. Let them know that you value their opinions. 

Letting others participate in the phone call is key. People who aren't involved easily tune 

out and will not provide the feedback or the help you may be seeking 

•  At the end ensure that you ask the participants to each tell you one learning point they are 

taking away with them from the workshop –acknowledge their learning 

•  Thanks everyone for their time and attention – conference calls can be tiring all round even 

for those mostly listening 

•  Remember to set post workshop activities between workshops one and two. 
•  At the end thank and wish everyone good luck and remind them of local support and 

further guidance    
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After the Workshop  

•  Silently count 5 seconds after officially closing the call to allow time for all participants 

to leave before discussing how it went 

•  Both stay on the line for a short debrief and feedback session 
•  Ensure after the event that you immediately let the central administrator know the names 

of those who have attended/send a copy of the attendance register  

•  Agree who will type up and send on any questions that have arisen from the participants 
•  Agree any post workshop actions 
•  Thank each other for your support 
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