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TOOLS FOR CITIZENS

Sedintele pot asigura sau pot distruge o eficienta muncii de echipa. Ele pot fi plictisitoare, inutile, frustrante, nesfarsite, se pot roti in cerc - sau pot fi energi-

zante, motivante, fructuoase si scurte. Asa cum nu exista o singura cea mai buna piesa vestimentara, tot asa nu exista o singura modalitate de a avea o

sedinta buna. Sedintele ar trebui sa se potriveasca cauzei si contextului convocarii lor. Acest document suport este un punct de pornire care creeaza tipul de

sedinte de care echipa ta are nevoie pentru a prospera in activitatea sa.

Practici vechi si noi pentru sedinte
1. Micro-formate

Daily Scrum: Un format dezvoltat in cadrul managementului de proiect agil pentru a sprijini autoorganizarea
echipelor de proiect. Daily Scrum este o sedinta regulata de maximum 15 minute, care se desfasoara in
fiecare zi la aceeasi ora si in acelasi loc, de obicei in picioare. Fiecare membru al echipei raspunde scurt la
trei intrebari: Ce am facut de la ultima sedinta? Ce provocari au aparut? Ce voi face inainte de urmatoarea
sedinta? Progresul proiectului poate fi vizualizat pe o tabla sau pe un perete de planificare.

Raportul indicatorului cheie: O micro sedinta regulata sau un punct de agenda recurent pentru monitoriza-
rea bazata pe rezultate. Un scurt raport este oferit de toate departamentele cu privire la 2 sau 3 indicatori
ficsi legati de rezultatele preconizate ale unei actiuni sau proiecte.

Rezumate periodice intense: O scurta recenzie dupa evenimente intense, campanii sau faze intense ale
proiectului. Echipa de proiect efectueaza un rezumat pentru a evalua rapid si usor rezultatele, lectiile
invatate si nevoile ulterioare de actiune. (In unele cazuri, revizuirea este efectuata de un intervievator extern
desemnat).

Fika: Practicd suedezd a unei pauze de cafea zilnice comune (15-20 minute) pentru impartdsirea si schim-
bul de informatii informale. Formatul este deschis atat pentru problemele si temele personale, cat si pentru
cele profesionale.

Brown Bag Lunch: O intalnire informala de pranz (de obicei in birou cu pachete de pranz aduse de fiecare).
Pranzul are loc pentru a discuta un subiect legat de munca mai mult sau mai putin legat de aria de interes
a echipei.
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2. Open Agenda

Sedinta intr-un spatiu deschis: Acest tip de sedinta este potrivit atunci cand subiectele emergente nu pot fi
planificate in prealabil si atunci cand exista o mare nevoie de coordonare in setarile bilaterale si ale subgru-
purilor. In prima parte a sedintei, sunt colectate subiectele actuale care produc ingrijorare. Fiecarei prob-
leme i se atribuie apoi un interval de timp intr-o grila de agenda (de exemplu, intr-un interval de timp de 30
de minute, trei probleme pot fi discutate in sesiuni paralele, iar apoi intr-un al doilea interval de timp de 30
de minute, alte trei probleme pot fi discutate in paralel). Membrii echipei participa numai la acele sesiuni la
care pot contribui sau de la care se asteapta sa beneficieze. Cei care nu au nimic de discutat intr-un anumit
interval de timp rdman in camerd si lucreazé la propriile sarcini. In sesiunea plenara finala, (de exemplu, 30
de minute) acordurile si deciziile cu o relevantd mai larga pot fi discutate si informatiile din sesiunile para-
lele pot fi schimbate.

Semi Open Space: Acest format permite echipelor sa abordeze o gama larga de subiecte impartite in calu-
puri tematice. Subiectele de ingrijorare sunt astfel discutate pe categorii dinainte stabilite. La fel ca formatul
Open Space, sedinta este impartita in intervale de timp pentru a aborda aceste categorii (de exemplu, prima
runda: probleme legate de proiect, a doua runda: probleme legate de organizare, a treia runda: probleme
functionale).

Agenda citata: Acest format de sedinta este util pentru gestionarea timpului acordat informarii, discutarii,
deciziei si planificarii actiunilor, astfel incat echipa sa nu ramana blocata intr-o singura faza. Elementele de
pe ordinea de zi sunt solicitate inainte de sedinta (de exemplu, pe o platforma virtuald) si sunt codificate in
conformitate cu urmatoarele categorii: | = Informatii, S = Schimb, D = Decizie, A = Actiune. In cadrul sedintei,
fiecdrei categorii i se acorda un termen limita pentru discutii.

Programare optionala: Aceasta practica se refera la reducerea timpului unei sedinte fara a pierde capaci-
tatea de a convoca sedinta daca este necesar. Sedintele sunt convocate numai daca exista ceva de discu-
tat. Pentru o programare eficienta, este util sa desemnati perioade regulate in care membrii echipei nu
programeaza sedinte externe. (de ex. luni dupd-amiazd, miercuri dimineata).
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3. Lucrare tematica interactiva

Knowledge Cafe/World Cafe: Acest format de sedinta ajuta echipele sa exploreze rapid probleme complexe
in grupuri mici rotative. Mai multe aspecte ale unei probleme sunt prezentate si discutate in sesiuni paralele
la 4-5 mese. Membrii echipei se rotesc intre mese in 2-3 runde consecutive. Argumentele sunt documentate
dupa fiecare sesiune paralela si apoi sunt rezumate ca punct de pornire pentru discutii in plen.

Speed Geeking: Un format de prezentare pentru grupuri mai mari. Progresul sau rezultatele diferitelor
proiecte/departamente sunt prezentate in mai multe runde de micro-prezentari paralele (similar cu sesiuni-
le de poster ale conferintei sau speed dating). Participantii se alaturd prezentatorilor in combinatii schim-
batoare.

Fishbowl: O metoda pentru a lucra la probleme controversate si teme complexe de ingrijorare care nu se
preteaza bine discutiilor in grupuri mari. Reprezentantii anumitor subgrupuri conduc o discutie intr-un cerc
interior. Ceilalti participanti la intalnire asculta din afara cercului. (Rolurile se pot schimba in timpul
sedintei).

Sesiuni focusate (deep-dive): Sesiunile deep dive asigura cadrul in care intrebarile dificile si problemele
mari nu sunt victime ale problemelor zilnice mici. In cadrul sedintelor regulate, cel putin 50% din timpul intal-
nirii este dedicat dezbaterilor intensive asupra unei probleme importante.

Faza verde si albastra: O sedinta de faza verde si albastra diferentiaza problemele care decurg din relatii de
continutul de lucru. Sedinta incepe cu o faza verde (relatie) care consta intr-un check-in de 30 de minute, in
timpul cdruia participantii pot aborda problemele interpersonale. Acest lucru clarifica drumul pentru faza
albastra (continut de lucru), in care problemele de proiect si de continut pot fi abordate in mod eficient.
Uneori se adauga un check-out final si o scurta reflectie din partea fiecarui membru asupra eficacitatii
sedintei.

Parade/Walking Meeting: Un format care faciliteaza schimbul deschis si creativ. Echipa (in mod ideal nu
mai mult de 6 membri) discutd o secventa de probleme pe parcursul unei plimbari (in afara sau in birou). La
locatii specifice sunt fixate deciziile si rezultatele intermediare.

4. Alternative la intalniri

Proces de consultare: Aceasta este o practica eficienta de luare a deciziilor pentru echipele auto-organiza-
te. In loc de un mod de decizie bazat pe conducere sau in plen, competentele sunt complet descentralizate
si delegate membrilor echipei. Membrii echipei sunt liberi sa ia decizii in domeniul lor de competenta mai
larg; cu toate acestea, fiecare decizie necesitd doud consultari initiale: (1) consultarea unei persoane din
organizatie care are cunostinte deosebite despre problema in cauza si (2) consultarea unei persoane din
organizatie care este afectata in mod deosebit de decizie.

Sedinte virtuale: Sedintele virtuale pot fitinute prin video (de ex. Skype, Zoom) sau prin conferinta telefonica
(de exemplu, Meetgreen). Astfel de intalniri nu ar trebui sa aiba mai mult de 7 participanti si nu ar trebui sa
dureze mai mult de 90 de minute. Pentru a avea succes, ar trebui sa aiba o agenda clara, convenita anterior,
o facilitare eficienta si participanti bine disciplinati. Toti cei implicati ar trebui sa fie pregatiti sa utilizeze
tehnologiile asociate pentru a imbunatati eficienta (fereastra de chat paraleld, programe de partajare a
ecranului etc.).

Sedinta Subotnik: Facand aluzie la traditia socialista a activitatii de voluntariat comunitar, o sedinta Subot-
nik pune accentul pe actiunea comuna asupra discutiei si planificarii. Sedinta are urmatorul flux: (1) echipa
colecteaza sarcini concrete pentru a fi realizate, (2) nevoile si ideile pentru fiecare sarcina sunt colectate de
intreaga echipa (,impachetarea valizei”), (3) grupurile de lucru lucreaza la sarcinile in paralel si (4) grupurile
de lucru isi prezinta rezultatele , iar acestea sunt sarbatorite impreuna. Sedinta Subotnik poate fi 0 alterna-
tiva recurenta la intalnirile regulate ale echipei (de exemplu, la fiecare prima sedintd saptamanala a lunii).

A N N N NS NI NI NI NI NN NI NN
o W W W W W W W W W W W -



