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TOOLS FOR CITIZENS

Bir Kapasite Gelistirme Atolyesi Nasil Hazirlanir

1 Ekibinizle hazirlik toplantisi:

Bu Arag Kutusu, Turkiyedeki sivil toplum orgutlerinin en sik karsilastiklar sorunlan ele alan, segilmis sekiz temaya
odaklaniyor Ekibiniz, drgiit olarak hangi temaya(/lara) oncelik vereceginizi saptamak ve 6zgil kapasite gelistirme
intiyacinizi bulmak igin Arag Kutusu'nu kullanabilir. “Bir Gelisim Onceligi Belirleme” Yéntemi (Yontem Karti 1) ile
baslayin. Bu yontem, ekibiniz ya da orgutunuzin gugll ve zayif yanlarini saptamaniza yardimcl olur ve gelisim
meselelerini isaret eder.

Atolye igin odaklanilacak konuyu sectikten sonra bir hazirlik grubu olusturmak faydali olacaktir

2 Patika Programi’'nizi gelistirme:

Arac Kutusu, her tema icin; size bereketli bir ogrenme sureci boyunca rehberlik edecek, bir tavsiye edilen etkinlikler,
tartismalar ve alistirmalar dizisi igeren bir “Patika” oneriyor. Gogu Patika'da varsayim, ilgili tema Uzerinde galismak
icin tam bir gindndzu verecedinizdir. Patika; Yon Bulma (temaya ilk odaklanma) ile baslar, arkasindan biraz Zemin
Calismasi (daha derin sorun ¢ozimleme), bir Zirve baliimii (yeni pratiklerin gelistiriimesi), bir Gériiniim (gelistir-
menin sonuglarnin geregini yapma) ve en sonunda bir Eylem Plani bolimU (atolyeden gikan anlasma ve takip
edilecek gorevlerin gipa haline getirilmesi) gelir

@ Yon Bulma C@ Zemin Galigmasi lz Zirve bolimi

O“b Goriinim @ Eylem Plani

TARIF:

ADIM 1T Hazirlik grubunuzda:
Hazirlik toplantisinin sonuglarini gozden gecirin. Ortaya gikan tartisma ve de@erlendirmelerle ilgili
izlenimlerinizi paylasip gelistirme atolyesiicin kilit hedefleri tanimlayin. Bu atolyeden hangi
sonuglari almak isterdiniz? Tam olarak neyin iyi yonde degistiriimesi gerekir?

apIM 2 Arag Kutusu kutuphanesinden sizin kapasite gelistirme intiyaciniza uyan Patika'yr indirin. Temaniz
icin Onerilen Patika'yi ve ilgili Yontem Karti ve malzemeleri dikkatlice gozden gegirin.

ADIM 3  Bu Patikanin tanimladiginiz hedefe ulasmanizda yardimcer olup olmayacagini yoksa onu uyarla-
maniz mi gerekecedini tartisin. Tekil adimlar ve yontemleri ¢ikarmak ya da yenilerini eklemekte
Ozgursunuz. Baska bir yontem eklemek isterseniz Arag Kutusu kitUphanesine bir goz atin. Bir ginde
ne kadarini yapabilecedinize dair gergekgi bir dederlendirme yapin. Belirtilen sureler yalnizca fikir
verme amagchidir. Bazen ekibin buyukligune de badli olarak daha fazla zamana intiyaciniz olabilir.
Cogu Patika sizi daha derinlere dalarak degerlerinizi ve operasyon ilkelerinizi irdelemeye davet eder.
EGer bunun distan bir kolaylastiricilik olmaksizin gok fazla gelecegini ya da fazla riskli olacagini
hissediyorsaniz, somut yapllar ve pratiklerin yuzeyine daha yakin kalmakta 6zgur hissedin.

ADIM 4 Atolye tasladi son haline geldiginde adimlarin ayni gerceve icinde nasil aktigiyla ilgili bir fikir
edinmek igin hizli bir prova yapin.

ADIM 5  Ayrintilarl konusmaya devam edin.
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3 Atolyeniz igin ayrintilari orgiitleme

Rolleri Atama:

Ekibin iginden birini atdlye kolaylastiricisi yapin. Bu kisinin orgutin yonetiminden olmamasi daha faydal olur,
boylece kolaylastirici ve katilimeilarin rolleri daha belirgin olur (tabii ki kolaylastiricilik rotasyona da tabi olabilir).
Kolaylastirici roltnun suregle ilgili sorumiuluk igerdigini dikkate olmak onemlidir, sonugla ilgili degil. Kolaylastirici
olarak sizin goreviniz yontemler onermek ve iyi bir iletisimi saglamaktrr, icerigi ittirmek degil. Tartigmaya bir ekip
Uyesi agisindan katkida bulunmayi isterseniz rol degisimini seffaf olarak yapin (6rn., "Kendimi konusma listesine
koyuyorum ve bu s6zU meslektasiniz olarak aliyorum”).

Atolye sirasinda Arag Kutusu'ndaki Patika Tuvalini atolye sonuglarini takip edebilecediniz poster kagidindan bir
tutanak taslagi olarak kullanin. Tutanak igin, sdylenen herseyin kaydini tutmaktan ziyade sonuglara odaklanin.
Sonuglarinizin belgelenmesini saglama almak igin birini Tuval editord olarak goreviendirin.

Ayrica baska daha eglenceli ek roller dagitmak da yararl olabilir:

(i Dbir Canlandirici (odaklanma zorlagtidinda ya da enerji dustuginde canlandincilar dnerecek biri),
@ bir Zaman Tutucu (sureleri ve molalari takip etmek icin) ve

4 bir Temiz Hava Koruyucu (temiz hava gerektiginde pencereleri agacak biri).

Mekan Segimi:

Atdlyenizi ekibiniz icin normal olmayan bir yerde planlayin (arkadasga, 1sik dolu, tercinan galisma mekaniniz
olmayan, bir mekan bulun). Mimkiinse bir kagit yazi tahtasi ve mantar pano bulundurun ve belgelemelerinizin
asllacagl bir yer oldugundan emin olun. Cogu durumda ortasinda masa olmayan, sandalyelerden bir gember agik
tartisma atmosferini kolaylastirmaya yeter. Gonullulerin katilmasini istiyorsaniz duzenli galisma saatlerinin disinda
bir saat segin.

i
Insanlarin rahat hissetmesi igin gay, kahve ve kiguk atistirmaliklar bulundugundan emin olun.
A—4

Dogru Kisileri Davet Etme:

Patika tarifi atolyeye kimlerin katimasinin en uygun oldugunu belirtir. Genelde 7-15 kisilik gruplar kapasite
gelistirme atalyeleriigin mukemmeldir. Sayr daha az oldugunda, bazen bakis agilarinin cesitliligi eksik kalabilir. Grup
daha buyuk olunca herkesin dahil oldugu ve etkili bir sureg dinamigini saglamak daha zor olur.

Davet edilen herkesin eline gindemin ve -muhtemelen atolye oncesi hazirlanmasi gereken- bir odevin gectiginden
emin olun. Sorunlart konusmaya saplanip kalmayin. Tam tersine bu kapasite gelistirme sureciyle ilgili umutlari ve
firsatlar vurgulayin. Ekibinizi heyecanli bir yolculuga gikmaya davet edin!

Tutum ve yaklasiminiz alistirmanin olumlu yonlerine odaklanmayi strdurmenize yardimei olabilir.

Kolaylastiriciliga Hazirlhk:
Kolaylastirma ipuglari ve Yontemleri'ni bastan sonra okuyun.

Sonra da, Kapasite Gelistirme atolyenizin tadini gikarin!
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4 Kolaylagtirma ipuglari ve Yontemleri

Bir Tartigsmayi Kolaylagtirmak:

Tartigmayi nasil ylritlp kararlar alacaginiza atolyeye baglamadan karar vermeniz yararli olur. Insanlardan konus-
mak istediklerinde ellerini kaldirmalarini isteyin. Adlarini bir siraya koyun ve sirayla konusmaya davet edin.

Insanlar gok uzun konusuyorsa bir sure kisiti koyabilirsiniz (6rn., her s6z alana 2 dakika). Eger belli kisiler tartigma-
da baskin gikiyorsa gember baslatabilir ya da katilimlara kisitlama getirebilirsiniz (6rn., tartismayi eslestirme”
Herkese es sayida katilim hakki verilir. Bir kisi bir konustugunda diger herkes konusmus olana kadar sirasin
kaybetmis olur).

Secgenekleri Toplamak ve Kiimelemek:

Siradaki secki ekip icinde segenekleri toplayip degerlendirmek igin en yaygin kullanilan yontemleri biraraya getiriyor
(metaplan yontemi).

Toplama Oturumun bas sorunu (en lyisi yazil olarak) sunulur ve agiklanir. Katilimailar bireysel yanit-
Secenekleri larini moderasyon kartlarina yazar (kart bagina tek yanit, en gok 2 satir).

Kartlar sunularak bir mantar panoya tutturulur yada zemine yayilr.

Kolaylastirici ilk karti alir ve onu panodaki/zemindeki bos bir yere koyar. Sonra ikinclyi
Kiimeleme tematik olarak ona uyuyorsa birincinin yaninda, yoksa pano /zemindeki baska bir bos yere
Segenekleri yerlestirir. Genelde kartin yerine yazari karar verir.

Adim adim tematik kart gruplarindan (kiimeler) bir manzara ortaya gikar. Tim kartlar kime-
lendiklerinde tek tek gruplara / kimelere baslik takilir.

Katilimeilarin eline tercih ettikleri kimelere dagitmak tzere belli bir sayida puan (¢ikartma ya
da yuvarlak isaretleme etiketleri) verilir. En gok puan alan 2-3 segenek daha fazla gozimlen-
mek / sureg iginde lyilestirilmek Uzere segilir.

Onceliklendirme
Secenekleri

Cember:

Cemberler katilimi esitlestirmek ve herkese gorusunu anlatmak icin net bir alan tanimanin iyi bir yoludur. Bir Cem-
ber'de herkes sirasi gelince belli bir konu ya da soru Uzerine bolinmeden ya da baskalarindan bir yorum almadan
konusur.

Cember bir “konusmaci gubugu”yla kolaylastinlabilir, bu konusmacidan konusmaciya gecen konusma
ayricaligini simgeleyen bir nesnedir.

Beyin Firtinasi:

Beyin Firtinasi (ya da: Fikir Firtinasi) yaratici distinme ve bir grup iginde cok sayida fikir toplamanin bir aracidir.
Soru ya da sorunu aclkca dile getirin ve insanlara fikirlerini sorun. Bunlar bir liste halinde k&gt yazi tahtasina
yazilsin. Tum fikirler, olanaksiz ve ¢ilginca olan dahil, bu asamada hos karsilanmalidir. Elestiri ya da akil yurttme
zamani henlz gelmemistir

Ikinci adimda fikirler test edilip grubun daha fazla arastirmak isteyeceklerini segmek Uzere dederlendirmeye tabi
tutulur.
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Kii¢iik Grup Caligmasi:

Kuguk grup calismasl gruplari canlandirmanin, herkese yeniden bag kurma ve dahil olma firsati vermenin, odak-
lanip yeni yaratici bakis agllari Uretmenin ya da kisisel paylasimlar igin alan yaratmanin bir yoludur.

Gruplara bolUnurken her alt grupta farkl meseleleri tartismayi (kisa srede daha fazla igerik halletmenin bir yolu
olarak) ya da her alt grubun ayni meseleyle ugrasmasini (sonuglari karsilastirmak Uzere) tercih edebilirsiniz.
Katiimcilari rasgele dagitabilirsiniz (6rnedin, sayarak ya da kurayla), uzmanliklar gibi bir 6lglite gore atayabilirsiniz
ya da gruplarini tematik tercihlerine gore katiimcilarin kendilerine segtirebilirsiniz. Kuguk grupta Uzerinde galisila-
cak soru ve taninan sure acikga bir poster kadidina yazilmall ya da her gruba yazili olarak verilmelidir. Grup
calismasinin belgelendirilmesi icin sablon bir poster kagdidi tasarlamak dahi faydali olabilir.

Grup sonuclarini ortak toplantida paylasirken gruplann tum calisma surecini degil de yalnizea ilgili sonuclar
paylasmasini saglayin (birden gok grubunuz varsa aksi yorucu olabilir).

Park Yeri:

Park Yeri, akis sirasinda ortaya gikip acik kalan turm meselelerin listesinin tutuldugu bir poster kagididir. Park Yer
kullanilarak tum fikirlerin kaydedilmesi ve katiimcilarin yok sayildiklari duygusuna kapilmamalari saglama alinmis
olur. Ne zaman o anda tartisilan konuyla ilgisi olmayan bir konu ortaya atilsa onu Park Yerine “park edin’. Bu
meseleler ilerideki bir asamada ele alinabilir.

Toplantilar Isindiginda:

Insanlar tutkuyla galistiginda tartismalar kizisabilir ve gatisma bir heyula gibi kdsede beklemeye baslar. Bu gibi
durumlarda kolaylastiricinin araya girip daha denetimli bir iletisim gergevesi onermesi gerekir.

Bir ornek; iki tarafin tartismaya girdigi bir durumda herkesin kendi agiklamasini vermeye davet edildigi, sonra
taraflarin kendi karsi savlarini sunmadan once kars! tarafin savunduklarini tekrarlayip 0zetledigi ‘denetimli diyalog”
formatidir. EGer catisma konusu grupla ilgili degil de kisisel dUzlemden kaynaklaniyorsa, dahil olan kisilerden
konuyu ekip atolyesi disinda kendi aralarinda halletmelerini rica edebilirsiniz. Catismanin herkesi iceren yapisal
boyutlar varsa bir mola verin ve konuyu disardan destek almadan ¢ozebilir misiniz ya da ise arabuluculuk veya
disardan kolaylastiricr katmak ister misiniz dusunun.

Atolyeleri Baglatmak igin Alistirmalar:

Atolyeleri kisa turlar ve alistirmalarla baslatarak insanlara grupla bad kurma ve atdlye temasina ‘girme” firsatl
vermek yararli olur.

Herkesin asagidaki veghelerden birini paylasacadi bir turla baslayin:

1 yakin zamanda baslarina gelmis heyecanli bir sey

.J 2 atolyeye gelirken neler hissettikleri
&& 3 konuyla ilgili beklenti ve dilekler
4 Dir sessizlik ani

Bir [sinma ile baslayin, ornegin:

® 1 esneme ya da yoga alistirmas
[ 2 muzik ve dans
o 3 ornegin beklentilerinizi disa vuracak bir mini heykel

4 bir canlandirma oyunu

Esinlenilen kaynak: www.seedsforchange.org.uk
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5 Kendin Yap Yaklagimi (KYY) Uzerine Bir S6z

KYY yaklasiminin ¢ok sayida gekici ve avantajli tarafi var: esnek ve hafif, yeterlilik insa ediyor; uzmanlara ve disar-
dan profesyonellere bagimliiktan gok kendine guveni gelistiriyor; ve kesinlikle butgenizden tasarruf etmenizi
saglyor. Dahasl, cogu gelisme zaten kendi kendine orgutleniyor. Ayni zamanda, kapasite gelistirme sureclerine
disardan kolaylastinci ve destek katmak igin gok lyi gerekgeler var.

Kapasite gelistirme atolyeleri degisimle ilgilidir ve her zaman Konfor Alanrnda kalmaniza izin vermezler. Konfor
Alanimin hemen dtesinde Gerilim Alani vardir. Orgutsel gelisim iginde varmak istediginiz yer burasidir: 6grenme ve
gelisme anlaminda degisimin olacadi yer burasidir. Ancak Gerilim Alanimin hemen otesinde Panik Alani bulunur.
Burasi kesinlikle olmak istemeyecediniz yerdir. Burada ogrenme ve gelisimi bloke eden ve insanlara ve iligkilere
zarar verebilen sadliksiz seyler olur.

Konfor Alani Gerilim Alani Panik Alani

iste, ne zaman KYY'yi terk edip yardim istemeniz gerektigini gésteren bazi isaretler:

Bir ya da daha fazla kisi grupta soz alirken gok rahatsiz ya da guvende
olmadidini hissediyor.

\( Insanlar saldinya ugramis hissediyor, gatisma ayiplama ve suglama
bigiminde disa vuruluyor.

Grup surekli dus kirikhidi iginde ve tikanmis hissediyor; tartismalar ilerleme
olmaksizin hep ayni meseleler etrafinda donuyor.

Tartisma dengesiz ve (yas, deneyim, cinsiyet ya da baska kriterler
\( dolayisiyla igleri kolaylasan) bireylerin suregiden baskinligi ylzinden
herkesi dahil edemiyorsunuz.

Disardan destek aramaya karar verirseniz deneyimli meslektas ve ortaklardan ya da profesyonel danisman ve
kolaylastiricilardan yardim isteyebilirsiniz. Bu durumda yine bu Arag Kutusu'ndaki Patikalar ve yontemler takip
edilebilir.
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