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TOOLS FOR CITIZENS

A megbeszélések segithetik és akadalyozhatjak is a hatékony csapatmunkat. Egy megbeszélés lehet unalmas, értelmetlen, frusztralo, soha véget nem éré és céltalan — vagy

0sztonzd, motivalo, hatékony és rovid. A megbeszélésnek nincs egyetlen jo, minden helyzetben tokéletes modja. A megbeszéléseket, értekezleteket mindig az adott céltol

és helyzettdl figgben kell alakitani. A megbeszélésmodellek kiinduldpontként szolgalnak ahhoz, hogy a csapat szUkségleteihez illeszked6 megbeszélési formakat tudjatok

kidolgozni.

Megbeszélésmodellek
1. Rovid értekezések

Napi scrum: Az agilis projektmenedzsmentben hasznalt modszer, amely tamogatja a projektcsoportok
onszervezé munkajat. A napi scrum egy rendszeres, legfeljebb 15 perces talalkozé, amelyet minden nap
ugyanabban az idében és helyen tartanak, altaldban allva. Minden csapattag roviden valaszol harom
kérdésre: Mit csinaltam a legutébbi talalkozo ota? Milyen kihivasok merultek fel? Mit fogok csinalni a kovet-
kez6 talalkozoig? A megbeszélés kozben a projekt el6rehaladasa tablan vagy tzendfalon lathato.

Kulcsmutaté-beszamold: Rendszeres mikrotalalkozd vagy ismeétlédé napirendi pont az eredmeények
nyomon kovetéséhez. Minden munkacsoport roviden beszamol két vagy harom el6re meghatarozott
mutatorol, amelyek a tevékenység vagy projekt tervezett eredményeihez kapcsolddnak.

Intenziv id6északos attekintések: Rovid attekintés aktualis események, kampanyok vagy intenziv projekt-
fazisok utan. A projektcsoport rovid beszamolot tart, hogy gyorsan fel lehessen mérni az eredményeket,
tanulsdgokat és a tovabbi szlikséges Iépéseket. (Bizonyos esetekben a felllvizsgalatot kijelolt kilsé
kérdezd végzi.)

Fika: Svéd gyakorlat, ami egy napi 15-20 perces kozos szlnetet jelent. Ez a formatum teret ad az informalis
informaciocserének, és nyitott mind a személyes, mind a munkaval kapcsolatos kérdések és témak megvi-
tatasara.

Batyus Ebéd (Brown Bag Lunch): Informalis, k6zos ebédsziinet, amelyre altalaban mindenki sajat ebédcso-
magot hoz. A kozos ebéd alatt egy kijelolt témat vitatunk meg, ami tobbé-kevésbé szorosan kapcsolodik a
csapat rendszeres munkajahoz.
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2. Nyitott formatumok

Nyitott tér modszer: Ez a megbeszélésforma akkor lehet hatékony, ha a felmerulé témakat nem tudjuk pon-
tosan elére megtervezni, és ha sok egyeztetésre van szlkség a kulonbozé felek és csoportok kozott. A
talalkozd elsé részében osszegydjtjiuk az aktualis problémas kérdéseket. Ezutan minden kérdéshez
hozzarendellnk egy idésavot a napirendben (pl. egy 30 perces idésavban harom kérdést vitatunk meg
parhuzamosan, majd a kdvetkez6 30 percben tovabbi harom kérdést vitatunk meg). A résztvevék csak az
Oket érintd kérdéseket megvitatd csoportokban vesznek részt. Ha valaki egyik csoport témajahoz sem tud
hozzaszolni egy adott idésavban, akkor a szobdban marad, és a sajat feladatain dolgozik. Az utolsé plenaris
tlésen (kb. 30 perc) megosztjuk egymassal a parhuzamos Gléseken felmertlt témakat, és meghozhatjuk az
altalanosabb érvényld megallapodasokat és dontéseket.

Félig nyitott tér modszer: Ez a formatum lehetévé teszi, hogy a csapatok sokféle kérdéssel foglalkozzanak
szamos el6re meghatarozott témaban. A problémas kérdéseket a meghatarozott témak szerint soroljuk fel.
A nyitott tér mddszerhez hasonldan itt is idésavokra vannak felosztva az egyes témakorok (példaul 1.
forduld: projektekkel kapcsolatos kérdések, 2. forduld: szervezettel kapcsolatos kérdések, 3. forduld:
mUkodéssel kapcsolatos kérdések).

Kédolt napirend: Ez a formatum segit hatékonyan megtervezni és beosztani a tajékoztatasra, a vitara, a
dontéshozatalra és a tevékenység megtervezésére szant id6t, és megakadalyozza, hogy a csapat leragad-
jon egy fazisnal. A taldlkozo el6tt bekérjlk a napirendi pontokra tett javaslatokat, és a kovetkezé kategdrigk
szerint kodoljuk éket: | = Informacio, V = Vita, D = Dontés, A = Akcio. A megbeszélésen minden kategoridhoz
meghatarozott idékorlatot rendellink.

Opcionalis itemezés: Ez a gyakorlat csokkenti az értekezletek idétartamat, de meghagyja a lehetéséget a
szukség szerinti talalkozok 0sszehivasara. A taldlkozot csak akkor hivjuk 0ssze, ha van mit megbeszélni. A
hatékony Utemezés érdekében célszerl olyan rendszeres idésavokat kijelolni, amelyeket a csapat tagjai
szabadon hagynak (pl. hétfé délutan, szerda reggel).
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3. Interaktiv tematikus munka

World Cafe: Ez a formatum segiti a csapatokat abban, hogy gyorsan, valtakozo kis csoportokban vitas-
sanak meg osszetett kérdéskoroket. A kérdéskor szamos altémajat vagy vonatkozasat felvazoljuk és parhu-
zamosan targyaljuk 4-5 asztalndl. A csapattagok 2—3 egymast kovetd korben vandorolnak az asztalok és
a témak kozott. Az érveket minden parhuzamos ulés utan dokumentaljuk, majd plenaris tlésen 0sszegez-
zuk.

Villamel6adasok: Prezentacidos formatum nagyobb csoportok szamara. A kiulonbozé projektek vagy
csoportok elérehaladdsat vagy eredményeit tobb, parhuzamosan zajlé mikro-el6addson mutatjuk be (a
konferencidk posztereihez vagy a villdmrandikhoz hasonldan). A résztvevék szabadon vandorolnak az
el6adasok kozott.

Akvarium: Hatékony modszer olyan problémas kérdések és Osszetett témak megbeszélésére, amelyeket
nem tudunk nagyobb csoportban megvitatni. Az egyes alcsoportok képvisel6i egy belsd korben iranyitjak a
beszélgetést. A taldlkozd tobbi résztvevéje a koron kivilrdl figyeli 6ket. (A szerepek véltozhatnak a taldlkozé
soran.)

Mély merilés: Ez a mddszer biztositja, hogy a nehéz kérdéseket és a nagy témakat ne szoritsak hattérbe az
apro, napi problémak. A rendszeres megbeszélések keretében a talalkozok idejének legalabb 50%-at egy
fontos kérdéssel kapcsolatos intenziv problémamegoldasra forditjuk.

Zo6ld és kék fazis: A zold és kék fazisu talalkozo kulonbséget tesz a személyes jellegl és a munkaval kap-
csolatos tartalmak kozott. A taldlkozo a zold (személyes) fazissal kezdddik, ami egy 30 perces bejelent-
kezésbdl all. A bejelentkezés soran a résztvevok megbeszélhetik a személykozi problémakat. Ez megnyitja
az utat a kék (munka-) fazis el6tt, amelyben mar hatékonyan tudjuk megvitatni a projektekkel és a tartal-
makkal kapcsolatos kérdéseket. A talalkozo kijelentkezéssel ér véget, amelyben az egyes résztvevok
roviden visszajeleznek a taldalkozé hatékonysagardl.

Sétaértekezlet: Nyilt és kreativ eszmecserét el6segitd formatum. A csapat (idedlis esetben legfeljebb hat
résztvev®) a szabadban vagy az irodaban tett séta soran vitatja meg a felmerulé kérdéseket. Meghatdarozott
helyeken rogzitik a dontéseket és a koztes eredményeket.

4. A megbeszélések alternativai

Konzultaciés folyamat: Hatékony dontéshozatali gyakorlat lehet onszervezddé csapatok szamara. Vezetdi
vagy plenaris alapu dontési mod helyett a kompetencidkat teljesen decentralizaljuk, és az egyes csapat-
tagokra ruhazzuk at. A csapattagok szabadon donthetnek a szélesebb kompetenciaterUleteikrél, de minden
dontéshez szlkség van két eldézetes konzultdciora: (1) konzultacié egy, a kérdésben kilondsen jartas
személlyel a szervezetbdl, és (2) konzultacio egy olyan személlyel, akit a dontés kdzvetlendl érint.

Virtudlis taldlkozok: Virtudlis értekezleteket tarthatjuk internetes fellleten (példdul Skype, Zoom) vagy
telefonos konferencidval (példaul Meetgreen). A virtuadlis Uléseknek legfeljebb hét résztvevéjik lehet, és
nem lehetnek hosszabbak 90 percnél. A siker kulcsa a vilagos, elére elfogadott menetrend, a hatékony facili-
taldas és a résztvevdk fegyelmezettsége. Minden érintettet fel kell késziteni a hatékonysagot noveld
kiegészité technoldgidk (pl. padrhuzamos csevegdablakok, képernyémegosztd programok) haszndlatara.

Subotnik talalkozé: Az onkéntes kozosségi munka szocialista hagyomanyait felelevenitd subotnik taldlkozo
formatuma a megbeszélés és tervezés helyett a kozos tevékenységre épit. A taldlkozo folyamata a kovet-
kezé: (1) a csapat 0sszegydjti a konkrét feladatokat, amelyeken dolgozni kell, (2) ,a bérond csomagolasa”,
vagyis a csapat 0sszegyljti az egyes feladatokra vonatkozd igényeket és oOtleteket (3) a munkacsoportok
parhuzamosan dolgoznak a feladatokon, és (4) a munkacsoportok bemutatjdk eredményeiket, majd az
eredményeket kozosen megunneplik. A subotnik taldlkozd visszatérd alternativaja lehet a rendszeres
csapattalalkozoknak (pl. a honap eleji taldlkozoknak).




