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GHIDUL FACILITATORULUI

Cutia cu instrumente pentru organizatii a fost dezvoltatd in cadrul ,Instrumente
@ @ @ pentru cetateni”. Proiectul este condus de MitOst e.V., sustinut de Fundatia Robert

Bosch si operat in cooperare cu Socius si Anadolu Kiiltiir, COMM’ON, AoH Athina si
TOOLS FOR CITIZENS prin consultanta Laden Yurttaguler si Yorik Kurtaran.

Ne propunem sa raspandim cunostintele si metodele din aceasta cutie cu instrumente, cu valorile si principiile sale,
pe cat posibil, pentru a consolida echipe si organizatii in mod sustenabil. Asadar, nu ezitati s& impartasiti sau sa o
adaptati la contextul vostru in orice scop, atata timp cat nu utilizati continutul cu scop comercial si respectati drepturi-
le de utilizare:
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Drepturi de utilizare:
Puteti copia, redistribui materialul in orice mediu sau format.

Puteti remixa, transforma si construi pe baza materialului.

Trebuie sd acordati creditul corespunzator, sa furnizati un link si sa indicati daca s-au facut modificari. Puteti
face acest lucru Intr-o manierd rezonabild, dar nuin vreun fel care sd sugereze ¢a licentiatorul va sustine sau
sustine utilizarea instrumentelor in cazul vostru.

Nu aveti voie sa utilizati instrumentele comercial, ceea ce inseamna ca nu aveti dreptul de a vinde Cutia cu
instrumente pentru organizatii sau niciunul dintre materialele sale.

Citati lucrarea ca ,Instrumente pentru cetateni”.

Distribuiti deopotriva - Daca modificat, transformati sau construiti pe aceasta lucrare, puteti distribui rezul-
tatul numai sub aceeasi licenta sau similara cu aceasta. Creative Commons BY NC SA 4.0

Doriti sa 1l traduceti In altd limba? Super, va rugam sa luati legatura cu noi.

Cu urmatoarele specificatii:

Domeniu public - In cazul In care opera sau oricare dintre elementele sale se afld n domeniul public in
conformitate cu legislatia aplicabild, statutul respectiv nu este in niciun fel afectat de licenta.

Alte drepturi - In niciun caz nu sunt afectate de licent oricare dintre urméatoarele drepturi: drepturile utilizato-
rilor de tratare echitabila sau de utilizare loiala sau alte exceptii si limitari aplicabile privind drepturile de autor;
drepturile morale ale autorului; drepturi pe care alte persoane le pot avea fie asupra operei In sine, fie asupra
modului in care este utilizata opera, cum ar fi drepturile de publicitate sau de confidentialitate.
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Cum sa utilizati Cutia cu instrumente pentru organizatii in echipa voastra

1 Pregatirea intalnirii cu echipa voastra:

Aceasta cutie cu instrumente pentru organizatii se concentreaza pe o serie de teme relevante pentru dezvoltarea
organizatiei, munca n echipd si comunitatea voastrad. Pentru a stabili prioritéti pe tema (/temele) pe care sa lucratj,
lucrati In echipa pentru a evalua colaborarea si performanta curentd Cartonasul cu metode: Determinarea unei
prioritati de dezvoltare (01). Cartonasul cu metode: Determinarea unei prioritati de dezvoltare (07) va ajuté sé& vorbiti
despre punctele tari si punctele slabe ale organizatiei sau echipei voastre siindica problemele care s& fie adresate.

* Mocne Bb\6OD8 OCHOBHOM TeMbI /19 CEMWHapa MNoJIe3Ho Cd}OpMMDOBaTb rpynny OTBETCTBEHHbBIX 3a MOArOTOBKY.

2 Pregatirea unui traseu de invatare:

Pentru fiecare temd, cutia cu instrumente pentru organizatii oferd un traseu de nvatare, care contine o succesiune
recomandata de activitati, discutii si exercitii care va vor ghida printr-un proces de invatare fructuos. Traseele incep
cu o orientare (o priméd concentrare pe tema), urmata de faza de pregétire/ munca de teren (analizd mai profunda a
problemei), o etapa principald/ apogeu (dezvoltarea de noi practici), 0 etapa pentru viitor/ perspectiva (care se ocupa
de consecintele dezvoltarii) si, in final, planul de actiune (ancorarea acordurilor si urmdrirea sarcinilor care rezulta din
atelier).

@ ORIENTARE C@ MUNCA DE TEREN lZ APOGEU

&% PERSPECTIVA E‘ﬂ PLAN DE ACTIUNE

Timp:

Majoritatea traseelor presupun s& investiti o zi intreagd pentru a lucra la tema respectiva. In unele parteneriate, in
special cu stakeholderii foarte ocupati, acest tip de investitii in timp nu este posibil. In acest caz, grupul de pregatire
trebuie s& Impartad acest atelier in doud sau trei intalniri mai scurte de 2-3 ore. In mod ideal, aceste intalniri mai scurte
ar avea loc la distante scurte de timp.

Cum sa pregatiti traseul de invatare ales:

PASUL 1 TN GRUPUL DVS. DE PREGATIRE:
Revedeti rezultatele intaInirii de pregétire. Impartasiti-va impresiile despre discutiile si evaludrile rezultate si
definiti obiectivele cheie pentru atelier. Ce rezultate ati dori s& obtineti din acest atelier? Ce anume ar trebui
schimbat in bine?

PASUL 2 Descdrcati traseul care se potriveste temei alese din biblioteca Cutiel cu instrumente pentru organizatii.
Examinati cu atentie traseul sugerat pentru tema aleasa si cartonasele si materialele aferente metodelor.
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Cum sa pregatiti traseul de invatare ales:

PASUL 3 Discutati daca acest traseu va fi util pentru atingerea obiectivului pe care l-ati definit sau daca va trebui sa i
adaptati. Simtiti-va liberi sa eliminati sau sa adaugati pasi si metode individuale. Aruncati o privire in bibliote-
ca Cutiel cu instrumente pentru organizatii, daca doriti s& adaugati o alta metoda. Asigurati-va ca evaluat
realist cat de mult puteti face intr-o singura zi. Timpii mentionati in instrumente si trasee presupun sa lucrati
cu un grup de 7-15 persoane, in medie. Va rugdm s& adaptati orele In functie de dimensiunea reald a
grupului.

PASUL 4 Majoritatea traseelor va invita sa analizati mai profund si sa explorati valorile si principiile de functionare ale
organizatiei in care va desfasurati activitatea. Daca simtiti cd acest lucru este prea intens sau prea riscant
fara facilitare externa, nu ezitati sa mentineti discutiile Intr-o zona sigurd, axandu-va pe structuri si practici
concrete.

PASUL 5 (Odatd ce schita atelierului este finalizatd, faceti o trecere rapida prin atelier pentru a va face o idee despre
modul in care se desfdsoara.

PASUL 6 Continuati cu organizarea detaliilor pentru atelier.

3 Organizarea detaliilor pentru atelier:

Impartirea de roluri:

Alocati In cadrul echipei un facilitator pentru atelier. Poate fi util dacd aceastd persoana nu provine din conducerea
organizatiei, astfel incat sa existe roluri clare de facilitator si participanti (desigur, facilitarea se poate roti, de aseme-
nea).

Este important de retinut ca un rol de facilitare implica responsabilitatea pentru proces, nu pentru rezultat. Sarcina dvs.
ca facilitator este sa propuneti metode si sa asigurati o comunicare bund, nu sa livrati continut. Daca vreti sa contribuiti
la discutie din perspectiva membrilor echipei, faceti schimbul de rol transparent (de ex. ,M-am pus pe lista vorbitorilor
si fac urmatoarea declaratie ca si coleg”). In timpul atelierului, utilizati traseul de model, oferit in Cutia cu instrumente
pentru organizatii, ca schitd a protocolului rotativ pentru a urmari rezultatele atelierului. Pentru protocol, concentrati-va
pe rezultate mai degraba decat pe documentarea completd a tot ceea ce se spune. Pentru aceasta, atribuiti cuiva rolul
de editor al matricel, pentru a va asigura ca veti documenta rezultatele.

De asemeneg, ar putea fi util sa distribuiti roluri suplimentare mai amuzante:

E un Energizer (persoana care sugereaza jocuri de energizare atunci cand concentratia sau energia este scazuta),
@ un Cronos (pentru a urmari timpul si pauzele) si

4 un responsabil de aer proaspat (care deschide fereastra dacé este nevoie de aer proaspét).

Alegerea locatiei:

Planificati-va atelierul intr-un loc atipic pentru echipa dvs. (gasiti o camerd prietenoasa, plind de luming, de preferintd
nu spatiul dvs. de lucru). Daca este posibil, s& aveti pregatite un flipchart si un pin-board si asigurati-va ca exista spatiu
pentru a agéta foile scrise. In multe cazuri, un cerc de scaune fard o masa centrald poate facilita o atmosfera de
discutii deschise.

Daca doriti ca voluntarii sa participe, alegeti un timp care este n afara programului obisnuit de lucru.

f Asigurati-va cd existd ceai si cafea si cateva gustari mici pentru a face

oamenii sa se simta confortabil!

-
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Invitarea persoanelor potrivite:

Fiecare descriere a Traseelor indica cine, in mod optim, ar trebui s fie implicat in atelier. In general, grupurile de 7-15
persoane sunt perfecte pentru ateliere de consolidare a capacitatii. Daca numéarul este mai mic, uneori ar putea lipsi o
diversitate de perspective. Daca grupul este mai mare, este mai dificil sa se asigure implicarea tuturor si o dinamica
eficienta a procesulul. Asigurati-va ca toata lumea invitata primeste agenda si, eventual, o sarcina de pregatit inainte
de atelier. Nu v& blocati In discutia provocarilor. In schimb, evidentiati sperantele si oportunitatile acestui proces de
dezvoltare. Invitati-va echipa sa inceapa o calatorie interesantal Atitudinea si abordarea voastra va pot ajuta sa va
mentineti atentia asupra aspectelor pozitive ale exercitiulul.

Pregatiti facilitarea:
Cititi sfaturile si metodele de facilitare.

In ultimul rand, dar nu cel din urma:
Bucurati-va de atelier!

4 SFATURI S| METODE PENTRU FACILITARE

Facilitarea unei discutii:

Este util s& decideti cum discutati si cum luati decizii inainte de a Incepe atelierul. Rugati camenii sa ridice mainile
atunci cand doresc sa vorbeasca. Notati numele pe lista si chemati-i s& vorbeasca in ordine. Cand oamenii vorbesc
prea mult, puteti introduce o limita de timp (de exemplu, 2 minute pe contributie). Dacd persoane individuale doming
discutia, puteti introduce, de asemenea, o runda sau o limitare a contributiilor (de exemplu, ,discutii cu chibrituri’
flecare persoana joaca acelasi numar de chibrituri. De fiecare datd cand cineva vorbeste, renunta la un chibrit. Cand
cineva a folosite toate chibriturile nu mai poate sé& vorbeasca panad cand chibriturile tuturor celorlalti nu vor fi utilizate).

Optiuni de colectare si grupare:
Urmétoarea colectie rezuma cele mai comune metode de colectare si evaluare a optiunilor in echipe (metoda

Metaplan).
intrebarea indrumatoare a sesiunii este prezentatd si explicata (cel mai bine in forma
OPTIUNI DE L - L . _ .
COLECTARE scrisd). Participantiiisi scriu individual réspunsurile pe cartonase de moderare (un réspuns

pe cartonas, maximum 2 randuri).

cartonasele de moderare sunt prezentate si asezate pe 0 tabla cu pinuri sau aranjate pe
podea. Facilitatorul ia primul card de moderare si il aseaza pe un loc gol de pe tabla/ sol.
OPTIUNIDE | Apoi pune al doilea card langa ea daca se potriveste tematic, altfel facilitatorul il pune pe un

GRUPARE alt spatiu gol de pe tabla/ sol. De obicei, autorul cardului decide pozitia sa. Pas cu pas, apare
un peisaj de grupuri tematice de cartonase de moderare (clustere). Cand toate cartile sunt
grupate, grupurilor li se atribuie titluri.

Participantii primesc un numar de puncte (stickere sau puncte facute cu un marker) pe care
le distribuie pe grupurile lor preferate. Cele 2-3 optiuni cu cele mai multe puncte sunt selec-

tate pentru analiza ulterioara In proces.

OPTIUNI DE
PRIORITIZARE
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Runda:

Rundele sunt o modalitate buna de a egaliza participarea si de a oferi tuturor un spatiu clar pentru a-si exprima opinia.
Intr-o runds, fiecare ia cuvantul pentru a vorbi pe scurt despre un subiect sau s& pund intrebari f&ra intrerupere sau
comentarii de la alte persoane. Runda poate fi, de asemenea, facilitata cu un ,microfon simbolic’, un obiect care
simbalizeaza privilegiul de a vorbi, care este transmis de la vorbitor la vorbitor.

Metoda cercului:

Cercul este o practica de dialog care permite unui grup sa se conecteze concentrat, sa se angajeze n ascultare
profunda si sa gandeasca impreuna Intr-un mod care sustine egalitatea si intimitatea. Practica Cercului urmeaza trei
principii: conducerea se roteste intre toti memobrii cercului; responsabilitatea este Impartasita pentru calitatea expe-
rientel; increderea se bazeaza pe intregime, mai degraba decat pe orice agenda personala. Pentru mai multe detalil,
consultati Cartonasul ce metode “Metoda cercului pentru ghidarea unui dialog focusat” (47).

Brainstorming:

Brainstorming-ul (de asemenea: ideastorming) este un instrument pentru gandirea creativa si adunarea unui numar
mare de idei Intr-un grup. Indicati clar intrebarea sau problema si cereti oamenilor sa-si exprime ideile, care vor fi notate
intr-o lista pe un flipchart. Toate ideile, chiar si cele imposibile, sunt binevenite in aceasta fazal Nu este vorba inca de a
critica sau rationa. In al doilea pas, ideile pot fi verificate si evaluate pentru a le alege pe cele pe care grupul doreste s
le exploreze mai departe.

Grup mic:

Munca in grupuri mici este o modalitate de a energiza grupurile, de a oferi tuturor oportunitatea de a se reconecta si
de a se implica, de a se concentra si de a genera noi unghiuri creative sau de a crea un spatiu pentru Impartasire.
Atunci cand impartiti grupul, puteti alege sa discutati diferite probleme in fiecare subgrup (o modalitate de a acoperi
mai mult continut intr-un timp mai scurt) sau sé& aveti fiecare subgrup care s se ocupe de aceeasi probleméa (pentru
a compara rezultatele). Puteti imparti aleatoriu participantii (de exemplu, prin numarare sau prin loterie), atribuindu-iin
grupuri In functie de criterii precum expertiza sau solicitandu-le sd Tsi selecteze grupul dupa preferinte tematice.
Intrebarea la care se va lucra In grupul mic si timpul disponibil ar trebui s& fie scrise clar pe un flipchart sau un docu-
ment pentru fiecare grup. Poate fi util sa pregatiti chiar si un sablon pe un flipchart pentru documentarea lucrarii in
grup. Cand prezentati rezultatele grupului in plen, asigurati-va ca grupurile raporteaza doar rezultatele relevante, nu
Intregul proces de lucru (care poate deveni obositor atunci cand aveti mai multe grupuri).

Triade:

Triadele sunt un instrument care poate fi utilizat Intr-o varietate de contexte, cu o varietate de grupuri si pentru o
varietate de scopuri bazate pe proces. Este o structura foarte simpld, care permite ascultarea profunda, impartdsirea
si spatiul in care pot apdrea idei si intelegere. Structura de baza a triadelor consta In a avea una sau doud intrebari cu
care fiecare persoand va vorbi, de ex. daca utilizati triade ca parte a reflectiel, ,Ce Invatati despre propria practica prin
acest proiect?” sau ,Care este lectia cheie din ceea ce nu a avut succes?” Pentru mai multe detalii, consultati cartonasul
cartonasul cu metode Triade (58).

Loc de parcare:

Spatiul de parcare este un flipchart care serveste ca listd a tuturor problemelor deschise care apar pe parcurs. Folos-
irea unui spatiu de parcare asigurd inregistrarea tuturor ideilor, iar participantii nu simt c& au fost ignorati. Ori de cate
ori apare ceva care nu este relevant pentru discutia de fata, ,parcheaza-I" in Spatiul de parcare. Problemele pot fi apoi
abordate intr-o etapa ulterioara.

5 \ ad
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Cand intalnirile devin incinse:

Cand oamenii lucreaza cu pasiune, discutiile se pot aprinde, iar conflictele pot s& apara in fiecare moment. Tn acest caz,
facilitatorul trebuie sa interving si sa ofere un cadru de comunicare mai controlat. Un astfel de exemplu este formatul
de dialog controlat, In care doud parti se angajeaza Intr-o discutie In care fiecare parte este invitata sa-si prezinte
perspectiva, iar apoi fiecare parte repetd si rezuma punctele facute de cealaltd inainte de a-si da argumentele. Daca
acest conflict este ancorat la nivel personal si nu are legaturd cu grupul, puteti cere persoanelor implicate sa il clarifice
intre ele In afara atelierului echipei. Daca conflictul are dimensiuni structurale care implica pe toata lumea, luati o pauza
si luati in considerare daca puteti face fata fara sprijin extern sau daca doriti sa implicati medierea sau facilitarea
externa pentru a face fata acestuia.

Exercitii pentru a incepe atelierele:

Este util sd Incepeti atelierul cu un check-in pentru a va asigura ca intreg grupul este “prezent”.

Introducerile constau intr-o scurtd runda de prezentari personale si de schimb de informatii despre cum se simt
oamenii la Inceput de ntalnire - asigurati-va c& oamenii nu vorbesc pe larg despre organizatiile lor in acest pas. In
calitate de gazda, pregatiti o intrebare de verificare precum ,Cum ati ajuns astazi la aceasta intalnire?” sau ,Ce te-a
impresionat azi?" De asemenea, puteti incepe cu o runda de participare a tuturor prezenti, celor care prezinta unul

dintre aspectele de mai jos:
e ceva interesant care li s-a intamplat recent,
’¢ e sentimentele personale pe care le aduc n atelier,
&& e asteptdri sidorinte cu privire la subiect,
e un moment de reculegere.

sau cu un Warm Up, cum ar fi:

e stretching sau exercitii de yoga,
[ ® muzica sidans,
O e O mini-statuie, prin care Tt exprimi, de exemplu, asteptarile,
® un joc de energizare.
Inspirat din: www.seedsforchange.org.uk

5 Despre abordarea Do It Yourself

Abordarea DIY are multe farmece si avantaje: este flexibild si usoard, creeazd competentd si incredere n sine, mai
degraba decat dependenta de experti si profesionisti externi si, cu sigurantd, va economiseste o parte din buget. Mai
mult, majoritatea dezvoltarii se intampld oricum intr-un mod auto-organizat. In acelasi timp, existd motive intemeiate
pentru a implica facilitarea externa si sprijin in procesele de consolidare a capacitatii.

Atelierele din cutia cu instrumente pentru organizatii sunt despre schimbari si nu va vor permite Intotdeauna sa
ramaneti in zona de confort. Dincolo de zona de confort se afla zona de extindere si acolo doriti sa ajungeti, in acel
spatiul in care se Intampla schimbarea legata de invatare si dezvoltare. Dar dincolo de zona de extindere se afla zona
de panica. Cu siguranta nu acolo vreti sa fiti. Acolo se intdmpld lucruri nesandtoase care blocheaza invatarea si dezvol-
tarea si pot dauna oamenilor si relatiilor.

ZONA DE

DEZVOLTARE ZONA DE PANICA

ZONA DE COMFORT

-
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Cand ar trebui sa renuntati la abordarea DIY si sa cautati ajutor?

Cand una sau mai multe persoane se simt extrem de incomod sau nesigure sa
vorbeasca In grup.

\{ Atunci cand oamenii se simt ofensati, conflictul implica vina si acuzatii.

\( Cand grupul se simte frustrat si blocat; discutiile se deplaseaza In jurul acelorasi
probleme fara progrese.

\( Cand discutia este dezechilibrata si nufi puteti include pe toti din cauza dominantei
persistente a indivizilor (facilitatad de varsta, experientd, sex sau alte criterii).

Daca decideti sa solicitati asistenta externd, puteti contacta comunitatea Cutiel cu instrumente pentru organizatii si
facilitatorii acesteia sau puteti solicita ajutor colegilor si partenerilor cu experientd sau consultantilor si facilitatorilor
profesionisti. In acest caz, céile si metodele acestei cutii de instrumente pot fi incd urmate.

@ @ @ AFLATI MAI MULTE SlI DESCARCA:“ CUTIA CU INSTRUMENTE PENTRU ORGANIZATII:
TOOLS FOR CITIZENS www.civilsocietytoolbox.org



