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Bevezetd

A facilitdci6 nem csupan egy szerep, amit munkahelyen jatszunk. Egy mesteri facilitator a
legnemesebb értelemben is telijes ember. Aki figyelmével, szolgalatba allitott akarataval egy-egy
csoportot hozzasegiti a hatékony és kapcsolddo egyiittm(ikodés élményéhez.

Miért csinaltuk ezt a képzést?

Mert lényegretord, tomor és atfogo facilitator képzést nem taldltunk a kdzelben. Mert dgy éreztiik
érdemes ilyen képzést tervezni azoknak, akiknek nem a f6 szerepkoriik ez, de iddnként sziikségiik
lenne arra, hogy a megbeszéléseiket hatékonyabban vezessék végig.

Szerepek egy meetingen

Facilitator

Felel6sséget vallal a megbeszélés hatékonysagaért. Az 6 alapvetd feladata, hogy mindenki kapjon
teret megosztani a gondolatait, és hogy a fékusz a téman maradjon. Ezen tul figyeli és reagél a
csoport- dinamikai valtozasokra, segit a tudatositasban (pl.: kimondja amit 1at, akar gesztus, akar
érzelem az), hogy éppen hol jar a csoport, energetizal, ha arra van sziikség.

Titkar

Az 6 feladata lejegyezni a meetingen elhangzott 6tleteket, meglatasokat, dontéseket, akcid elemeket.
0 irja az Ggynevezett “meeting minutes” jegyzetet. Csak a fontos eseményeket érdemes lejegyezni, de
azt lehetdleg pontosan, kronoldgikus sorrendben és személyhez kototten.

Az § jegyzete keriil tisztazas utan kikiildésre. Sokkal hatékonyabb, ha nem ugyanaz a személy a
facilitator és a titkar.

Timekeeper

Ez a szerepl6 azzal segiti a megbeszélést, hogy figyelmeztet, ha egy témahoz rendelt id6nek mar tl
vagyunk a felén vagy kozelediink a végéhez. Ezt a szerepet gyakran tolti be a facilitator. Kezddknél,
vagy nagyfoku koncentraciot igényld facilitalasnal érdemes ezt masnak viselnie.

Téma tulajdonos

Olyan résztvevd, aki sajat témat hozott a megheszélésre, aki ennek a témanak a hattér informaciojat
szolgaltatja és 6 az aki valamilyen kimenetet var erre (dontés, tudomdsul vétel, tervezés, stb.). Egy
megbeszélésen lehet tobb téma tulajdonos is, de fontos tisztazni, hogy kik azok.
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Résztvevd

Az ¢ feladata, hogy teljes figyelmével tdmogassa a célt, jelezze, ha dgy érzi, hogy nincs fokusz vagy &
elveszitette azt, segitse a tobbieket az altala birtokolt informacidval.

Mi az a facilitator?

A facilitator egy olyan személy, aki a megbeszéléseket tdmogatja gy, hogy a csoportdinamikat és a
céltis figyelembe véve segiti a téma feldolgozasat. Mindezt iranyitott kérdésekkel, cél feladatokkal és
a csoportra vald reflektalassal éri el.

Alapelvek

Partatlansag

A facilitator partatlanséaga nagyon fontos ahhoz, hogy a résztvevdk bizalmat adjanak a facilitatornak.
Ha a facilitator nem partatlan, akkor a bizalmatlansag falaba litkozhet, el6fordulhat, hogy ellenfélnek
tekintik.

Ez azt jelenti, hogy a facilitatornak nem lehet véleménye?

Sokszor a facilitator a csoportbol keriil ki és ezért van véleménye a témardl. Ez természetes. Ha te
vagy a facilitator és a csapattagsagod miatt van véleményed, azt nyugodtan elmondhatod, de
figyelj arra, hogy ne kivételezz a sajat véleményeddel. Hivd fel a tobbiek figyelmét arra, hogy a
véleményed mint csapattag mondod. Tudd a véleményed elengedni ha sziikséges.
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Rahangolas a megbeszélésre

Amikor a résztvevok becsoppenek egy megbeszélésre, lehetnek faradtak, szétszortak vagy
bizalmatlanok egymassal. Ezek a tényezék negativ hatassal vannak a megbeszélésre és ettdl
facilitatorként azt érezheted, hogy lekvarban evezel.

A kulcs a figyelem. Facilitatorként azt szeretnéd elérni, hogy a résztvevbk arra az iigyre tudjanak
figyelni, ami az adott megbeszélés témdja.

Faradtsag, tompasag - energizalo jaték

//////

felpezsditi a hangulatot. PL.:

Testébresztés

Megkérjiik a résztvevoket, hogy élljanak fel, majd hajoljanak le, és kezdjék el iitogetni az okliikkel a
labfejiiket, majd felfele haladva a labszarukon, iitdgessék végig a combjukat, hasukat, mellkasukat,
vallat, karokat végig egyeként, paskoljak meg a nyakat, arcot, fejtetét. Koizben mutassuk mi is!

Ujjfogo

Kérjik meg a résztvevéket, hogy alljanak korbe, oldalra, vizszintesen kinyujtott karokkal. A bal
tenyeriiket tartséak felfele forditva, a jobb mutatdujjukkal lefele mutatva érintsék a mellettiik all6 bal
tenyeréhez. A facilitator jelére (ez lehet barmi), probdljak elkapni a tenyeriikbe tett ujjat és ezzel
egy idsben felemelni a jobb mutatéujjukat, hogy azt a mellettiik all6 ne kaphassa el. Erdemes 3-4 x
is eljatszani.

IS5~ Tipp: A weben rengeteg j6 jatékot taldlsz méq az “energizers” széra keresve.

Bizalmatlansag (ismeretlenek) - jégtord jaték

El6fordulhat, hogy egy megbeszélésen a résztvevék nem ismerik jél egymast, ezért alacsony a bizalmi
szint. Ez megneheziti a dolgod, hiszen ilyenkor kicsi a kezdeményezbkészség, a résztvevék nehezen
sz6lalnak meg. llyenkor jél jon, ha bedobsz egy jégtord jatékot. (A bizalmat a személyes torténetek
megosztasa rendkiviili médon segiti. Keress erre alkalmat.)

Névtanulos ismerkedés

A gyakorlat soran mindenki valaszt maganak egy a keresztnevével alliterdlé nevet egy megadott
témaban (a jatékvezets a gyakorlat elején elmondja, hogy mi a téma. Pl.: étel-ital / autdmarka /
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tulajdonsdg, stb.). Vigydzz: néhanyan nem tudjak, mi az alliteralds, igy példat is érdemes hozni:
Leleményes Lujzi, Opel Olga. A korben kivalasztunk valakit, aki elmondja a nevét. Ezutan a téle
jobbra (balra) iil6 személy jon, akinek el kell mondania az el6z6 ember alliteralé nevét, majd a
sajatjat. A kovetkezének az el6z6 kettst és a sajatjat, és igy tovabb.

En vagyok itt az egyetlen...

A résztvevek koziil mindenki sorra keriil és mond egy mondatot, ami igy kezd6dik, hogy: Szerintem
én vagyok itt az egyetlen, aki... és itt egy meglep6 dolgot mondd el magéarél. Erdemes megengedni
1-2 kérdést az elhangzottakkal kapcsolatban, de iigyeljiink a time-box -ra.

IS~ Tipp: A weben rengeteg j6 jatékot taldlsz még az “icebrakers” széra keresve.

Bizalmatlansag (ismer6sok) - bizalom jaték

Ha egy megbeszélésen azt latod, hogy a résztvevék fesziiltek, nem akarjak vallalni a véleményiiket,
inkabb csendben maradnak, lehetséges, hogy valamelyik résztvevé irdnyaba bizalmatlanok. Egy ilyen
helyzetben a legfontosabb {igy feloldani a bizalmi kérdést, vagy ha egyértelmd, hogy ki miatt fesziilt a
Iégkor, megkérni 6t, hogy ne vegyen részt a megbeszélésen.

Bizalom jaték

A jatékhoz sziikség lesz egy csomag piros, sarga és z6ld szin post-it-re. Megkérjiik a résztvevéket,
hogy minden jelenlévd esetén dontsék el, milyen a kapcsolatuk:

e Z0ld: Minden OK, szeretek dolgozni veled

e Sérga: Nem ismerlek eléggé, nem tudom, hogy vagyunk, beszélgessiink

e Piros: Homok keriilt a gépezetbe, beszéljiik meg!

Ezt a harom kategdriat a megfogalmazassal egyiitt irjuk fel, vagy tegyiik ki nyomtatva. A postitekre
a résztvevok irjak fel a sajat neviiket, és a megfelelé szinl postiteket ragasszak fel a tobbiek
székének hatuljdra (mindenki, mindenkinek ad cetlit). Akik piros cetlit kaptak (persze a sargaknak
is lehet), beszéljenek meg azonnal egy id6pontot, hogy mikor beszélgetnek a homokszemrél.

Szétszort figyelem - nyitokor

Amikor egy résztvevé megérkezik egy megbeszélésre, gyakran el6fordul, hogy a figyelme szétszért,
és ezért nem tud fokuszalni a megbeszélés témajara.

Példaul lehet, hogy épp Osszeveszett valakivel, amin ragddik. Lehet, hogy nagyon izgatja az a dolog,
amivel a megbeszélés el6tt foglalkozott, és a figyelme még ott van. Lehet, hogy egyszerdien rosszul
érzi magat.

Hasznos, ha a megheszélést egy nyitokorrel kezdjiik, ahol az emberek elmondhatjak mi van veliik
ebben a pillanatban, és mit varnak ett6l a megbeszéléstdl.

Ez seqit a résztvevdknek tudatositani, hogy hol vannak a gondolataik, milyen éllapotban vannak, ezzel
segit a figyelmiikkel is megérkezni a megbeszélés témajahoz.
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Nyitokor egyéb pozitiv hatasai

e Meélyiti az emberek kozotti kapcsolatot.
e Hasznos, ha a résztvevok tudjak, hogy ha valaki kevésbé tud figyelni valamilyen kriilmény
miatt. Igy tudjak, hogy ez nem nekik vagy a témanak szél.

Hogyan csinald?

Kérd fel a résztvevoket, hogy egyenként valaszoljanak erre a két kérdésre: Hogy vagy most? Mit varsz

ett6l a megbeszéléstsl?
A megsz6laldknak biztosits védett id6t. A nyitdkor ajanlott id6tartama a megbeszélés 10%-a.

Védett id6

A védett id6t a facilitator biztositja. Ennek lényege, hogy aki épp beszél védve érezze magat. Amig
nala van a sz6 mds ne vegye el a figyelmet beszéddel vagy mas modon.

Ahol nehezen megy az, hogy a résztvevék ne szdljanak kozbe, ott segitség lehet ha egy targyat
korbeadunk, pl. teniszlabda, bot, k6.
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Agenda

Az agenda tartalmazza a megbeszélés cimét, idejét, helyszinét, a kiiré nevét, valamint a tervezett
tevékenységek listajat, a hozzajuk kapcsoldd6 téma tulajdonossal, tervezett iddvel és az elvart
kimenettel vagy céllal.

Miért hasznos?

segit felkésziilni (amennyiben elére elkésziil)

kozos mederbe tereli a gondolatokat

segit tartani a fokuszt

kivald ellendrzé pont, hogy az elvart cél felé tart-e a megbeszélés
segit tartani az id6 keretet

Mikor hasznos?

ha témak egyértelmdek: tudom, hogy mit tudok hozzéadni

ha a témaknak van tulajdonosa: tudom kitél kell plusz informaciot kérnem

ha meg van hatarozva a cél: tudom, hogy a megbeszélés soran j6 Gton vagyunk-e, ill. a végén,
hogy elértiik-e a célt

ha van id& keret: segit fokuszt tartani

ha minden résztvevdvel leegyeztetett: a motivalt, felkésziilt munka alapja

Hogyan késziil?

Az agenda elkésziilhet a megbeszélés el6tt, vagy kezd6dhet a megbeszélés azzal, hogy a résztvevék
megtervezik a napirendi pontokat.

ElSre elkészitett agenda

A megbeszélés kiirdja egyediil vagy a kulcs-szereplékkel egyiitt dolgozza ki. Fontos lépések:
e megbeszélés f6 témajanak meghatarozasa: pontos, egy mondatos megfogalmazas
e alehetséges témak felvazolasa,
minden témahoz:
o egy mondatos vildgosan megfogalmazott cim
kimenet vagy cél meghatarozasa (dontés, tervezés, informalds, visszajelzés, sth.)
tervezett idé
téma tulajdonos (ha van)
e egyeztetés a résztvevokkel
o elkotelezettek-e
o van-e egyéb téma javaslatuk
o tudnak-e valakit, akinek ott kellene lennie
e hattéranyag, hattér informdcid csatoldsa

O

o

O
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e az agenda csatoldsa a meghivéhoz

Elényei:
e segit a felkésziilésben

e pontos kép, hogy résztvevék miben motivaltak
e masok is latjak és jelezhetik, ha érintettek

Hatranyai:

e amegbeszélés kezdetére elavulhat
e el6fordulhat, hogy tobb korben kell egyeztetni

A megbeszélésen megtervezett agenda

Lehet6ség van arra, hogy a megbeszélés elején a résztvevék allitsdk ossze az agendat. Egy

lehetséges forgatokonyv:

egy percben egyiitt csendben 0sszeszedik a gondolataikat a megbeszélés f6 témajaval
kapcsolatban
mindenki kap két percet, hogy a szdmara legfontosabb 2-3 témét felirja a whiteboard-ra

a. mia kérdése (tablara keriil)

b. héttér informécid (sz6ban megosztas)

c. milyen kimenetet var - dontés, terv, informacié atadas, stb.- (tablara kertil)

d. koriilbeliil mennyi id6re lenne szerinte sziikség (tablara keriil)
opciondlisan maximum 1-2 perchen johetnek tisztazo kérdések, ami modosithatja a
kimenetet, ill. a témara szant id6t (tisztazo kérdés = nyitott kérdések)
miutan a javaslatok felkeriiltek a tablara mindenkinek van 3 szavazata, hogy azokra a témakra
tegyen hangsdlyt, amit most szeretne megbeszélni (példaul egyszerd vonallal jelezve azt, eqy
témdhoz tobb vonalat is tehet)
a témakra szant id6 alapjan a megmaradt id6be beleillesztik azokat a napirendi elemeket,
amik a legnagyobb stillyal szerepelnek (figyelem: a lezardsra maradjon 5-10 perc)
opciondlisan megegyezhetnek egy kovetkez6 megbeszélésr6l a megmaradt elemek
feldolgozéasara

Elényei

e arésztvevok szamara éppen legfontosabb témak keriilnek feldolgozasra

Hatranyai

e lehetséges, lesz olyan, aki a kivalasztott témakban nem érintett
e nehezebb felkésziilni ra
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Egyéni készségek

Egy j6 hangulatd és hatékony megbeszélés utan dgy allnak fel a résztvevik, hogy részesei voltak egy
kozos folyamatnak és motivaltnak érzik magukat a cselekvésre.

Ahhoz, hogy egy ilyen megbeszélés megvaldsuljon a keretek elfogaddsara és fenntartdsara van
sziikség. A facilitator az, aki felel a keret fenntartasaért. A keret meghtizasa mellett egy jo facilitator
képes arra is, hogy megteremtse azt az atmoszférat, amelyben mindenki komfortosnak és értékesnek
érzi magat. A facilitator:

batoritja és motivalja a résztvevdket,

megel6zi és menedzseli a konfliktust,

hallgat és észrevesz,

tdmogatva vezeti a csoportot,

biztositja a mindségi dontéseket,

és biztositja az eredmény és vallalas kimenetel(i megbeszéléseket.

Mindehhez az sziikséges, hogy a facilitator figyelmes és energetizalé legyen és hogy ezt
magabiztosan tegye.

3 meghatarozo egyéni készség

Figyelem - a legalapvetdbb facilitatori készség, amely segit Iétrehozni, és fenntartani a
tudatossagot egy taldlkozén, ezzel teremtve meg annak atmoszférajat. Harom szintjét
érdemes megkiilonboztetniink ebben a kontextusban: a facilitator egyénre, a csoportra és
sajat magdra iranyuld figyelmét.
1. Az elsé hivatott megteremteni az egyes résztvevéknek azt a teret, amelyben ki tudjak
fejezni magukat, és érzik, hogy a szavuk szamit.
2. A csoportra irdnyul6 figyelem a kdzos mikodést monitorozza, és f6 funkcidja, hogy az
folyamatosan 6sszhangban tartsa a meeting céljaval.
3. A facilitdtor sajat magara iranyulé figyelme, pedig sajat szerepének tudatos
megtartasat szolgalja.
Energetizalas - - A kiilonb6z6 megbeszélés-tipusok mas és mas energiaszintet igényelnek, és
ezt a facilitator hivatott biztositani. Energetizalasnak neveziink minden olyan eszkozt,
amellyel a csoport elevenségét, hangulatat és produktivitdsat emeli. Ennek legalapvetsbb
mddja a jol hasznalt feladatok és kérdések, a pozitiv visszajelzés és a facilitator személyébél
fakado energia.
Magabiztossag - Egy megbeszélés kézben tartadsdhoz sziikség van arra, hogy a facilitator
biztosan és komfortosan legyen jelen szerepében, és hogy ezt sugarozza a csoport felé.
Hasznos ha a facilitator és a csoport is tisztaban van a facilitator szerepével. Sokat segithet,
ha valamilyen ritualéval Iép bele a szerepébe, a megbeszélés idejére levetkdzve aggalyait.
Nem lehetséges és nem is kell tokéletesen facilitalni: a modszerek konnyed probalgatasa
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okozta jatékossag az egész megbeszélés atmoszférdjara pozitivan hat. A facilitator
magabiztossdga nagyrészt abban all, hogy mer hibazni.

Egyeni gyakorlatok

Figyelem gyakorlat - meditacio

Mindig ott tudsz meditalni, ahol és ahogy vagy. Akar zaklatott, akar nyugodt a hangulatod kihat az
egész talalkozora. Segit, ha megtanulod rovidtavon lecsendesiteni az elmédet.

Habar a meditacié mindig a pillanatban torténik, mégis csak kezd egy perccel, mert a pillanatok olyan
gyorsan mennek, hogy nehéz 6ket megfigyelni. Egy perc jol behatarolhaté igy konnyebben megélhetd.
Ha készen allsz, akkor csukd be az ajtét, és tedd magad nem elérhetévé egy percre. Allitsd be az
oradat, hogy egy perc elteltével jelezzen. Majd hunyd le a szemeidet.

Mit tegyek a testemmel?

Nem kell keresztbe tenned a labad, csak iilj nyugodtan, és a labaid stabilan nyugodjanak a talajon.
Prébalj meg egyenesen iilni, de még kényelmesen. A tarkdddal kissé nyulj ki az ég felé és hizd be egy
kicsit az allad a nyakad iranyaba. Emeld meg a mellkasod, csavard hétra a vallaidat és ugy engedd le
a kezeidet. Huzd befelé a medencéd, hogy a gerinced egyenes legyen.

A kezeidet tartsd gy, hogy kiegyensulyozottak, szimmetrikusak és nyugodtak legyenek. A kézfejeket
tarthatod a combodon lefelé vagy épp felfelé forditva, akar dssze is kulcsolhatod 6ket.

Mit csindljak a gondolataimmal?

A kovetkez6 egy percben figyeld a lélegzeted pillanatrdl pillanatra. Figyeld meg, ahogy az orrod alatti
feliileten érzed a be- és a kiaramld leveg6t. Az elméd persze konnyedén elkalandozhat, de ez teljesen
normalis, nem annak a jele, hogy rosszul csinalod! Amikor azt tapasztalod, hogy a gondolataid
mashol jarnak, akkor csak figyeld meg 6ket, és lagyan tereld vissza a figyelmed a lélegzetedre.

Egy perc utan, amikor megszdlal az ébresztdd, lassan nyisd ki a szemed, és enged be a fényt. Figyeld
meg, hogy érzed magad! Taldn azt fogod érezni, hogy frissebb és tudatosabb vagy, és talan egy kicsit
nyitottabb is. Nem rossz egy perc alatt! Minél tobbszor csindlod, annal jobban fog menni! Hidd el, ha
egy percig ilyen aktivan tudsz figyelni, akkor a meetingen sem lesz problémad.

Energetizalo gyakorlat - fiilmasszazs

Egy hosszabb meeting sordn megesik, hogy elveszted a lendiileted és az energiad. llyenkor
masszirozd végig a fiiledet!

Helyezd a hiivelykujjad a fiilcimpad bels6 oldalara, a mutatdujjad pedig a masik oldalara. Kezd el
lagyan masszirozni a fiilcimpat egyidejdleg mindkét fiilon. Haladj alulrél felfelé a fiil tetejéig majd
egészen a fiiled tovéig. Ismételd meg haromszor!
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Térj vissza a fiilcimpa aljahoz. Lagyan nyomd meg fiilcimpat és két ujjad kozé fogva nyomd és
csavard a fiilcimpa lebenyét néhdny masodpercig. Haladj a fiil teteje felé ezekkel a mozdulatokkal
egészen a fiiled tovéig. Ismételd meg haromszor!

Végezetiil vegyél néhany mély Iélegzetet!

Tipp

1. A csoportra figyelj ne a forgatokonyvre! - Mindig a csoporttagok felé beszélj, csak 6k tudnak
valaszolni neked.

2. Legyél fokuszban! - Figyeld, hogy végig megmaradjon a folyamat és, hogy a cél felé tartsatok.

3. Légy tudataban a sajat viselkedésednek! - Figyeld a hangod, a tested és szavaidat. Tarts
sziinetet, ha Ugy érzed ideges vagy és elveszitetted a kontrollt. Meditalj egy percet vagy
energetizald magad a fiileid masszirozasaval..

4. Foglald el a kezedet! - Ne jatssz veliik!

5. Figyelj a szavaidra! -

6. Figyeld a csoport testheszédét! - Ha nyugtalanok, akkor energetizald 6ket vagy tarts sziinetet.
Ha zavarodottak, akkor dllitsd meg 6ket és csinalj egy tisztazo kort.

7. Hasznald a sajat testbeszéded! - Menj kozelebb a csendesebb és félénkebb résztvevéhoz.
Hasznald a teret magabiztosan!

8. Tarts dsszefoglalast és sziinetet!

10
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Csoportdinamikai eszkozok

Brainstorming

Mint tudjuk a csoport egésze tobb, mint az azt kitevd egyének 0sszessége. Ezt bizonyitja a
brainstorming technika is. Példaul akkor szoktuk elvenni, ha:

kreativ munkat kell elinditani, és otletek kellenek

valamilyen problémaban, kérdésben elakadtunk

valami nagy Ujdonsagra van sziikség

sth.

A brainstorming kozos otletelés, de ez nem jelent kdoszt. A facilitator fontos feladata itt is, hogy
mindenki kapjon teret és hogy megtartsa a fokuszt.

Egy lehetséges forgatokonyv

1. kezd a téma/probléma/kérdés felvazolasaval, adj éppen elegendd hattér informaciét
2. ha tobb téma van alakits ki kis csoportokat a témdak mentén, mindenki vélassza ki az 6t
érdekld témat
adj elegendé idét a kis csoportoknak, hogy kidolgozzak az otletiiket
4. a meghatdrozott id6 utan gydljetek Ujra 0ssze és minden csoport mutassa be, hogy mit
dolgozott ki
5. tisztazo kérdések érkezhetnek a csapatokhoz
6. ezutan az Uj kor lehet példaul
a. forgds: minden csapat a tdle balra levé csapat témajan dolgozik egy meghatarozott
ideig
b. mindenki djra valaszthat egy (akdr Uj) témat, amivel foglalkozik a kovetkezd
meghatérozott id6ben
7. ismételd a 3. ponttdl, amig ez hoz Uj hasznos dolgokat
A brainstormingnal kiilonosen érdemes az otletek feldolgozasa utdn megosztani a résztvevokkel,
hogy mi lett az eredménye a munkanak. Fontos az is, hogy a kivalasztott vagy ténylegesen kidolgozott
otlet dontési/kidolgozési hétterét is oszd meg. Ezzel a kovetkez6 brainstorming motivacidjat segited
elé.

w

Zarokor
A zérokor feladata a visszatekintés, szummazas, a reflexi6 és a kovetkezd |épések meghatarozasa.
Fontos elemei:
e az elhangzott dontések, kidolgozott akciok attekintése
e |ehetdség szerint egyenként tisztazni, hogy ki mit csinal a megbeszéltek alapjan, kinek miben
volt hasznos a megbeszélés
o reflexié a megbeszélésre:
o miaz, ami hasznos, el6revivé volt?
o mit és hogyan csindlnak masként a kovetkezé megbeszéléskor?
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e ha sziikséges kiirjak a kovetkezd megheszélés idejét és meghatarozzak a résztvevéket

Timeboxing

Ez egy kival6 eszkoz arra, hogy mindenkinek egyforman adjunk id6t és teret arra, hogy a gondolatait
megossza. Az alapjai, elvek:
e mindenkinek egységnyi ideje van (pl.. 3-5 perc) megosztani, amit az adott témaval
kapcsolatban gondol, és ami szerinte a cél felé visz
e a tobbiek feladata, hogy nyitottan hallgassdk, nem tehetnek megjegyzést és nem
nyilvanithatjak ki a véleményiiket semmilyen médon (se szdban, se gesztusokkal)
e opcionalisan, ha a megosztonak lejart a védett ideje, a tobbiek tehetnek fel nyitott tisztazo
kérdéseket, annak érdekében, hogy tobb informaciét kapjanak (ezek nem lehetnek
eldontend6 kérdések, és nem lehet sajat véleményt kérdésbe csomagolni)

A kor kozben minden megoszt6tél a fontos pontokat fel lehet jegyezni a whiteboard-ra. igy a kor
zarasa utan at lehet gondolni egyben az egészet.

Ennek a médszernek a szerepe inkabb a kozos alap megteremtése mind informacié mind tisztelet
szempontjabol.

Csoport darabolas

Sokszor energiat lehet nyerni azzal, ha egy csoportot tobb kisebb részre osztunk.

A csoport darabolas célja

Amikor egy komplexebb vizi6, vélemény, otlet kialakul, sokszor még homalyos, egyes részei
kidolgozatlanok. llyenkor az segiti a kiteljesedését, hogyha olyan emberek dolgoznak egyiitt rajta,
akiknek egyarant fontos a téma, nincs benniik szkepszis. Minél tobb ember van a megbeszélésen, ezt
annal nehezebb elérni. llyenkor a csoportot feloszthatjuk tobb részre és megkérhetjiik 6ket, hogy
abba az alcsoportba élljanak, ami olyan témaval foglalkozik, ami &ket érdekli.

Mikor lehet hasznos?

e Ha nagyon nagy a csoport, akivel dolgozni kell.

e Hatobb hosszabb témaval kell egyszerre haladni.

e Workshop-okon.

e Hatohb témais er6sen jelen van a meetingen és akadalyozzak egymast.

Hogyan csinaljuk?

Adjunk egy iddkeretet, példaul 20 perc, 1 6ra. Kérjiik meg a résztvevdket, hogy hatarozzanak meg
témakat és alakitsanak ki csoportokat koré. Fontos, hogy az emberek sajat maguk valasszak ki, hogy
melyik csoportban akarnak dolgozni. Az id6 lejartaval kérjlink meg minden csoportot, hogy par
perchen mutassa be, hogy mire jutott.
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Tipp

Ha két vagy tobb szemben allé csoport van a megbeszélésen, akkor megkérhetjiik &ket, hogy
vonuljanak el 20 percre, dolgozzak ki a koncepcidjukat és utdna mutassak be 3 percben. Ha ez
megvan, akkor mindenkitél egyenként kérjiink visszajelzést minden parhuzamos koncepciora.
Ezutan tartsunk egy par perces csondet, ahol kérjiik meg a résztvevéket, hogy ne szélaljanak meg,
hanem csak emésszék a hallottakat. A legjobb ha ezt csukott szemmel teszik. A csend utan
kérdezziik meg, hogy mi jutott esziikbe a csend alatt. Sokszor ilyenkor feloldddnak az ellentétesnek
latsz6 koncepcidk kozti kiilonbségek.

Szavazas (sulyozott szavazas)

Megbeszélések soran sokszor eléfordul, hogy a résztvevéknek tobb opcid koziil kell valasztani. Ha
csak egy elemet kell kivalasztani, akkor a helyzetet megoldhatja egy egyszer(i “demokratikus”
szavazas: mindenkinek van egy szavazata, a legtobbet kapott elem keriil kivalasztdsra. Ez a mddszer
akkor hatékony, ha nem igazdn szamitanak az arnyalatok, mondjuk két lehetdség koziil kell
valasztani.

Abban az esethen, ha kett6nél tobb lehetdség van és ezek koziil tobb is jarhaté (példaul 1asd: agenda
kialakitdsa a meeting elején, feature priorizalas), akkor érdemes haszndlni a sulyozott szavazast.

Menete

1. keriiljon fel a whiteboard-ra/flipchart-ra az 6sszes lehetséges opcio
a. kompakt moédon megfogalmazott elemek
b. a hattérinformécié széban hangzik el
c. lehetnek tisztdzé (nyitott) kérdések
2. mindenkinek van harom szavazata, egyfajta stlyok
a. a “stlyok” barhova letehet6k, akar az 0sszes egy helyre is
b. a“sulyok” lehetnek egyszer(i vonalak, magnesek, stb.
c. kot6édhetnek személyhez is (pl.: mindenkinek sajét szin)
3. azelsé n darab legtobb sulyt kapott elem keriil fokuszba (pl.: azok a témak keriilnek
feldolgozasra a meeting soran, amik még dsszesitve beleférnek az idébe; vagy azok a
feature-ok keriilnek bele a sprintbe, amiknek a komplexitas 6sszege még belefér)
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Jegyzetek:
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Szeretnél tobbet tudni rolunk, kérdésed van?
Keress minket batran!

http://facilitatormuhely.hu
http://facebook.com/FacilitatorMuhely
Emich Szabolcs
info@facilitatormuhely.hu
+36 (30) 989 9094
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