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UTMUTATO FACILITATOROK SZAMARA

Az Eszkoztar a ,Tools for Citizens” program keretében kerult kidolgozasra. A
programot a MitOst e.V. bonyolitotta le a Robert Bosch Stiftung témogatasaval €s a

Socius, az Anadolu Kiiltir, a COMM'ON, az AoH Athina, a Laden Yurttaguler és a

TOOLS FOR CITIZENS Yorik Kurtara partnerszervezetekkel egyuttmukodésben.

Célunk, hogy az Eszkoztarban 0sszegy(jtott tudast és modszereket, annak értékrendjével és elveivel egyttt, minél
szélesebb korben terjesszik, és igy fenntarthaté modon erésitsik a civil szervezeteket. Ezért batran megoszthatod
es alkalmazhatod az Eszkoztarat mindaddig, amig nem kereskedelmi célokra hasznalod, es betartod az alabbi
felnasznalasi szabalyokat:

©OSO

FELHASZNALASI SZABALYOK:

Szabadon masolhatod és terjesztheted az anyagot barmilyen mediumban és formatumban.

Atalakithatod és tovabbfejlesztheted az anyagot.

A szerz&ket megfeleléen fel kell tlntetned, hivatkoznod kell a licencre és jelezned kell, ha a mUvon valtoz-
tatast hajtottal végre. Ezt barmilyen formaban megteheted, kivéve oly modon, ami azt sugallja, hogy a
jogosult tamogat téged vagy a felhasznalas kortdlmeényeit.

Az Eszkoztarat nem hasznalhatod kereskedelmi célokra, ami azt jelenti, hogy nincs jogod eladni sem az
Eszkoztarat, sem annak egyes részeit.

Ha idézed a mUvet, akkor hivatkozz a ,Tools for Citizens" programra.

Ha megvaltoztatod, atalakitod vagy feldolgozod ezt a mUlvet, akkor azt csak az eredetivel megegyezd vagy
hasonlo licenc alatt terjesztheted. Creative Commons BY NC SA 4.0

Leforditanad az Eszkoztdrat egy masik nyelvre? Remek! Kérjuk, vedd fel vellnk a kapcsolatot!

TOVABBI RESZLETEK:

Kozkincs: ha a mU vagy annak barmely eleme az alkalmazandod jogszabalyok szerint nyilvanosan
hozzaférhetd, a licenc ezt a statuszt semmilyen modon nem befolydsolja.

Egyéb jogok: a licenc a kovetkezd jogok egyikét sem érinti: a te méltanyos felhasznalasi jogaid vagy egyéb
vonatkozo szerzdi jogok és korlatozasok; a szerzék erkolesi jogai, mas szemelyeknek magahoz a mihoz
vagy a mU felhasznalasahoz kapcsolodd jogai, példaul a nyilvanossaghoz vagy a maganélethez fUzddé
jogok. Ez fontos.

Szerzék: Marou Chatzopoulou, Andreas Knoth, Yoriik Kurtaran, Serra Ozhan, Maria
Scordialos, Meghan Stewart, Dimitris Stratakos, Evren Sener Unal, Irini Vanikioti, Marischa
Weiser, Annegret Wulff, Laden Yurttagller, Archodo Adonatou, Emilia Emmanouil, Rania
Mavriki, Alexandros Panagiotopoulos, Tasos Smetopoulos, Aris Souras, Irini Vanikioti s
Stelios Voulgaris.

Forditas: Borsos Levente és Toth Eszter
Szerkeszt6: Marischa Weiser
Grafikai tervezés: TZAIANT

Az Eszkoztar elérhetd angol, arab, bolgar, francia, gorog, lengyel,
orosz, roman, torok és ukran nyelven.
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iGY HASZNALJATOK AZ ESZKOZTARAT A CSAPATOTOKKAL

1 ELOKESZITO TALALKOZAS:

Az Eszkoztar olyan téemakat dolgoz fel, amelyek fontosak a szervezet, valamint a csapatotokkal €s a kozosseggel
végzett munkatok fejlesztése szempontjabdl. Uljetek Ossze a kollégakkal, csapattagokkal, és értékeljétek a jelenleq
munkatokat és teljesitmeényeteket! Ezek alapjan hatarozzatok meg, hogy mely téma vagy témak kulonosen fontosak
szamotokral A Fejlesztési prioritas meghatarozasa (01) ciml modszerkartya segit meghatarozni a szervezet vagy
a csapat erdsségeit €s gyengesegeit, és feltérkepezni a megvitatando kérdéseket.

* Miutan kivalasztottatok a f6 témat, célszerd Iétrehozni egy 2—3 f6bdI &ll6 eldkészité csoportot, akik megbizhatdan
és hozzaertéssel készitik el® és bonyolitjak le a mdhelyt.

2 AZ UTVONAL ELOKESZITESE:

Az Eszkdztér minden témahoz ajanl egy Utvonalat, amely egy sor tevékenyseégbdl, beszélgetésbdl és gyakorlatbdl &ll.
Ezek a Iépeések hatékony tanulasi folyamaton vezetnek végig titeket.

Az Utvonalak mindig Tajékozédassal (a témaval valo ismerkedéssel) kezdédnek , amit az Alapozas (mélyebb problé-
maelemzés), majd a Bevetés (Uj gyakorlatok bevezetése) és a Kitekintés (a fejlédés kovetkezményeinek
feltérképezése) fazisa kovet. Végul Cselekvési terv készitésével (a mUhely eredményeként [étrejott megallapodasok
rogzitése és nyomon kovetése) zérul a folyamat .

@ TAJEKOZODAS (@ ALAPOZAS lZ BEVETES

& KITEKINTES E‘yﬂ CSELEKVESI TERV

IDOKERET:

A legtobb Utvonal feldolgozasa egy teljes napot igényel. Eléfordul, hogy az érintettek elfoglaltsagai miatt nem kivitelez-
hetd az egész napos mihely. Ebben az esetben az elékeszitd csoport ossza fel az Utvonalat két vagy harom rovidebb,
2—3 ¢ras talalkozora. A rovidebb talalkozok idealis esetben egymads utan valosulnak meg.
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AZ UTVONAL ELOKESZITESE:

1. LEPES

2. LEPES

3. LEPES

4. LEPES

5. LEPES

6. LEPES

Az el6keészité csoporttal tekintsétek at az el6készitd talalkozo eredményeit! Beszéljétek meg, hogy mik
voltak a benyomasaitok a megbeszélés €s az értékelés soran, és hatarozzatok meg a mudhely legfontosabb
célkitdzeseit! Milyen eredmeényeket szeretnétek elérni? Milyen valtozasokra lenne szukség?

Toltsétek le a valasztott téméhoz kapcsolodd Utvonalat az Eszkdztar konyvtaraboll Figyelmesen
olvassatok el a témahoz javasolt Utvonalat, és az ehhez tartozo modszerkartyakat s anyagokat!

Vitassatok meg, hogy a vélasztott Utvonal hasznos-e az &ltalatok meghatérozott cél eléréséhez, vagy
modositanotok kell rajtal Batran hagyjatok ki beléle, vagy adjatok hozza lépéseket és modszereket! Nézzétek
at az Eszkoztar konyvtarat, ha masik modszert szeretnétek hozzaadnil Ellendrizzétek, hogy redlisan
mértétek-e fel azt, hogy mennyit tudtok teljesiteni egy nap alatt! Az Utvonalakban és az egyéb anyagokban
emlitett id6keretek 7-15 f6s csoportokra érvenyesek. Szamitsatok ki az idékereteket a csapatotok tényleges
méretének megfelelden!

A legtobb Utvonal mélyebb szintekre visz, mikdzben segit feltdrni a csapat értékeit és mikodesi elveit. Ha ugy

érzitek, hogy ez tul nehéz vagy tul kockazatos kulsés facilitétor nélkul, akkor nyugodtan maradjatok kozelebb
a felszinhez, és dolgozzatok a konkrét strukturakon és tevékenységeken!

Miutan a muhely terve elkészult, nézzétek at még egyszer, hogy raérezzetek, hogyan kapcsolodnak
egymashoz az egyes lépések!

Folytassatok az eldkeszitést a mihely részleteinek megszervezésévell

3 A MUHELY RESZLETEINEK MEGSZERVEZESE

A SZEREPEK KIOSZTASA:

Valasszatok a csapatbol facilitatort vagy hazigazdat Hatékonyabb, ha ezt a szerepet nem a szervezet vezetdivallaljak
magukra. Igy egyértelmiibbek a facilitatori és a résztvevéi szerepek (természetesen a facilitétor személye cserélédhet
a folyamat sorén).

Fontos megjegyezni, hogy a facilitator a folyamatért vallal felelésséget, és nem az eredményeért. Az & feladata, hogy
segitéként modszereket javasoljon, és biztositsa a hatékony kommunikaciot, nem pedig az, hogy a folyamat
tartalmat eréltesse. Ha bizonyos esetekben csapattagkent kivan hozzaszolni a megbeszéléshez, akkor tegye nyilvan-
valova a szerepvaltast (pl. ,Felveszem magam a hozzaszolok listajara, és kollégaként a kovetkezd kijelentést teszem.).
A facilitétor a mdhely sorén az Eszkoztarban taldlhato Utinaploban dokumentalja a mdhely eredmeényeit. A jegyzetben
nem kell részletesen leiri az elmondottakat, elég csak az eredményekre 6sszpontositani. Ehhez a facilitdtor kinevez-
het valakit az Utinapld szerkesztéjének, aki megbizhatdan dokumentélja az eredményeket.

Hasznos lehet tovabbi vicces szerepek kiosztasa:

(i Energizalé (aki energizalokat javasol, ha csdkken a koncentracio vagy az energiaszint),

@ Id6méré (aki figyel az id6keretek és a szlinetek betartasara),

4 Frisslevegd-felel6s (aki kinyitja az ablakot, ha friss levegére van szlkség).
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A HELYSZIiN KIVALASZTASA:

AmUhelyt a csapat szdmara nem megszokott helyre szervezzétek (keressetek egy baratsagos, vildgos szobat, lehetd-
leg ne a munkahelyen)! Készftsetek el flipchartot és lizenétablat, és ellendrizzétek, hogy van-e hely a falon a doku-
mentacio bemutatasaral Sok esetben megkonnyiti a beszélgetést, ha a szekeket korben helyezitek el, asztal nélkul. Ha
azt szeretnétek, hogy onkéntesek is részt vegyenek a muihelyen, akkor valasszatok olyan idépontot, ami a szokasos
munkaidén kivil esik!

i
Legyen teg, kave es eqy kis harapnivalo, hogy a résztvevik jol érezzék magukat!
—

A RESZTVEVOK KIVALASZTASA ES MEGHIVASA:

Minden Utvonal feltiinteti, hogy optimalis esetben kiket kell bevonni az adott mihelymunkaba. A szervezetfejleszté
muhelyek idedlis létszama altalaban 7—15 6. Kisebb Iétszam esetén nem jelennek meg a kilonbozé nézépontok,
nagyobb létszam esetén pedig nehezebb biztositani a kiegyensulyozott részvételt €s a hatékony folyamatot. Gydzdd-
jetek meg rola, hogy a muhely elétt minden meghivott megkapta a napirendet és a felkészuléshez szukséges feladatot!
Ne ragadjatok le a problémaknall Osszpontositsatok inkabb arra, hogy milyen reményeket fliztok a fejlesztési folya-
mathoz! Hivjatok meg csapatot egy izgalmas kalandral A ti facilitatori hozzaallasotok segithet abban, hogy a folyamat
pozitiv aspektusaira 0sszpontositsatok.

A FACILITALAS ELOKESZITESE:
A facilitator olvassa el a kovetkezd, Facilitalasi tippek és modszerek cimU részt!

VEGEZETUL:

Jo szorakozast a mUhelyen!

4 FACILITALASI TIPPEK ES MODSZEREK
VITAK ES MEGBESZELESEK FACILITALASA:

A mUhely megkezdése eldtt célszerU tisztazni, hogyan zajlanak majd a vitak és hogyan hozzatok meg a dontéseket. A
facilitétor megkéri a résztvevéket, hogy emeljék fel a kezliket, ha beszélni akarnak. Feljegyezi a neveket egy listdra, és
sorrendben szdlitja fel 6ket. Ha a résztvevék tul sokdig beszélnek, akkor idékorlatot vezet be (pl. 2 perc
hozzaszolasonként). Ha egy-eqy résztvevd uralja a vitat, akkor a facilitator korlatozhatja a hozzaszolasok szamat,
vagy bevezetheti, hogy a résztvevék korben, egymas utan kapjanak szét (pl. ,gyufabeszélgetés” minden résztvevék
ugyanannyi gyufat kap. Valahanyszor felszolal valaki, visszaad egy gyufat. Ha az 0sszes gyufajat felhasznalta, akkor
addig nem beszélhet Ujra, amig a tobbi résztvevd fel nem hasznalta az 6sszes gyufdjat).

OTLETEK GYUJTESE ES CSOPORTOSITASA:

Az alabbiakban osszefoglaltuk az otletek gyljtesehez es értékeleséhez leggyakrabban hasznalt modszereket
(Metaplan-maodszer).

A facilitétor bemutatja és elmagyardzza a mihely f¢ kérdését (a legjobb, ha ezt irasban
teszi). A résztvevok egyenkeént moderdcios kartyakra rjgk a valaszaikat (kartyanként egy

vélasz, legfeljebb két sor).

Otletek
gy(jtése
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A kartyakat az Uzendtablan vagy a foldon elhelyezve mutatjatok be egymasnak. A facilitator
fogja az elsd kartyat, és egy Ures helyre helyezi az Uzendtablan vagy a foldon. Ezutan fogja

Otletek a masodik kartyat, és ha tematikusan kapcsolodik hozza, akkor az elsé mellé helyezi. Ha
csoportositasa | nem kapcsolodik, akkor egy masik tres helyre teszi. Altaldban a kartyat iré személy dontiel,
nogy hova kerlljon a kartya. Igy 1€pésrdl lépésre tematikus kartyacsoportok jonnek létre. Ha
az 0sszes kartyat elhelyeztétek, cimet adtok a kialakult kartyacsoportoknak.

Meghatérozott szamu ponttal rendelkeztek (ehhez hasznalhattok matricakat vagy filctol-
lat), amelyeket a kedvenc csoportjaitok kozott oszthattok szét. A 2-3 legtobb pontot kapod
Otletet elemzitek tovabb, vagy finomitjatok a folyamat soran.

Otletek
rangsoroldsa

KORMODSZER:

A kormaodszer hatékony eszkoz arra, hogy kiegyensulyozzuk a részvételt, és mindenki egyforma lehetéséget kapjon
a vélemeénynyilvanitasra. A kormaodszer gyakorlataban mindenki sorra kerUl, €s anélkul beszélhet roviden egy temarol
vagy kérdesrdl, hogy masok megszakitanak, vagy megjegyzéseket tennének. A gyakorlatot segitheti egy beszéldtargy:
csak az beszélhet, akinel a targy eppen van. A hozzaszolas végeztevel tovabbadjuk a targyat a soron kovetkezd reszt-
vevinek.

BESZELGETOKOR:

A beszéelgetdkor egy parbeszédes gyakorlat, amely eldseqiti, hogy egy csoport tagjai egymasra figyeljenek, es egyutt
gondolkodjanak. Ez segit abban, hogy megteremtstk a csoporttagok kozotti egyenldséget, és csaladias hangulat
jojon létre. A gyakorlat harom alapelvre épll: a vezetdi szerep folyamatosan cserélddik a résztvevék kozott; a részt-
vevok kozosen vallaljak a felelésséget a mindsegi tapasztalat érdekeében; az egyeni érdekek helyett a kozosseg szem-
pontjai kerllnek elétérbe. Tovabbi részletek a Beszélgetdkor fokuszalt parbeszédhez (47) mddszerkartyan.

OTLETBORZE:

Az Otletborze a kreativ gondolkodas eszkoze, ami elésegiti, hogy a résztvevdk egy csoportja rovid id6 alatt sok otletet
gyUjtson ossze. A facilitator vilagosan és egyéertelmlen megfogalmazza a kérdést vagy probléemat. Megkéri a részt-
vevidket, hogy fogalmazzak meg az otleteiket, majd felirja ezeket egy flipchartra. Minden otletnek teret ad ebben a
fazisban, meg a legérultebbeknek és legelrugaszkodottabbaknak is. Itt még nincs helye a kritikanak es az érveknek. A
masodik lépeésben a csoport atheszélheti és éertekelheti az otleteket, hogy kivalassza azokat, amelyeket szeretne majd
tovabbgondolni.

KIS CSOPORTOS MUNKA:

A kis csoportos munka megmozgatja a résztvevéket: mindenki bekapcsolddhat, bevonodhat, Uj nézépontokra 0ssz-
pontosithat, Uj, kreativ gondolatokat hozhat létre, vagy teret adhat személyes beszélgetéseknek. A csoportbontas
sorén a facilitator eldontheti, hogy az egyes kis csoportok kilonbozé kérdéseket vitassanak meg (hogy rovid idd alatt
tobb témat tudjatok feldolgozni), vagy mindegyik kis csoport ugyanazzal a kérdéssel foglalkozzon (hogy az
eredményeket 0ssze tudjatok hasonlitani). A facilitator a résztvevéket véletlenszerlen (pl kiszamold vagy sorsolas
Utjan), vagy bizonyos szempontok — példaul szakértelem — szerint oszthatja csoportokba, vagy rajuk is bizhatja, hogy
vélasszanak csoportot az érdeklédésiknek megfelelden. Irja fel a flipchartra, hogy milyen kérdéssel foglalkozik az
adott kis csoport, és mennyi idé all a rendelkezésérel Hasznos lehet eqy flipchartsablon eldékészitése a csoportmunka
dokumentalasahoz. Amikor a kis csoportos munkanak vége, €s a résztvevik beszamolnak az eredmenyeikrél, a facili-
tator figyeljen arra, hogy a csoportok csak az eredményeket foglaljdk dssze, és ne mutassak be a teljes munkafo-

lyamatot (ez faraszto lehet, ha tobb csoport van)!
5 d
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TRIAD-MODSZER:

A triad-maodszert kllonbozd helyzetekben, kulonbozd csoportokkal és kulonbozé célokra lehet hasznalni. Egyszerd
elven mukaodik, és elésegiti, hogy a résztvevék figyeljenek egymasra, megosszak egymassal a gondolataikat, és U]
Otleteket dolgozzanak ki. A gyakorlat soran a facilitator megfogalmaz egy-két kerdést, amelyre minden résztvevd
valaszol. Peldaul ha a reflektalas részekent alkalmazzuk a maodszert, kérdezhetjUk azt, hogy: ,Mit tanultal a sajat
munkadrél a projekt soran?” vagy azt, hogy ,Mi volt a legfontosabb felismerés? Mit nem sikerUlt elérni?” Tovabbi
részletek a Triad-modszer (58) mddszerkartyan.

PARKOLO:

A parkold egy olyan flipchart, amelyre felirjuk az Ut soran felmerulé nyitott kérdéseket. A parkold lehetévé teszi, hogy
rogzitsik az 6sszes Gtletet, és a résztvevdk ne érezzék azt, hogy figyelmen kivil hagytak éket. Ha szo esik valamirdl,
ami az éppen zajlé beszélgetés szempontjabol nem relevans, akkor a facilitator feljegyzi azt a parkoldba. A kérdésekre
visszaterhetunk egy kesdbbi szakaszban.

HA ELSZABADULNAK AZ INDULATOK:

Amikor az emberek szenvedélyesen dolgoznak, a viték hevesebbeé valhatnak, és gyakran konfliktusok alakulnak ki. llyen
esetekben a facilitator feladata, hogy kontrollaltabb kommunikacios kereteket biztositson. Enhez nyujthat segitséget
peldaul a kontrollalt parbeszéd maodszere. Ennek lényege, hogy két fél felvaltva mondja el a vélemenyét oly maodon,
hogy mindketten megismétlik és 0sszefoglaljak a masik dltal felvetett kérdéseket, mieldtt még a sajat érveiket elmon-
danak. Ha a konfliktus személyes jellegU, és nem érinti az egész csapatot, akkor a facilitator megkérheti az érintetteket,
hogy a muhelyen kivll, egymas kozott tisztazzak a nézeteltéréseiket. Ha a konfliktus szervezeti szintl, és mindenkit
érint, akkor a facilitator tartson szinetet, és fontolja meg, hogy képes-e a konfliktust kilsé tamogatas nélkul kezelni,
vagy érdemesebb inkabb kulsé segitséget bevonni a helyzet rendezésére.

GYAKORLATOK A MUHELY MEGKEZDESEHEZ:

Célszerl a mihelyt bejelentkezéssel inditani, ami segit a résztvevéknek megéerkezni a talalkozora.

A bejelentkezés rovid, szemelyes bemutatkozo kor, amelyben a resztvevék elmeselhetik, hogyan erkeztek a talalkozora.
A facilitator figyeljen arra, hogy ebben a Iépéshen a résztvevék meg ne beszélienek hosszasan a szervezetukrdl.
Keszuljon olyan kérdésekkel mint peldaul: ,Hogyan érkeztél a mai talalkozora?’, vagy ,Mi jar ma a fejedben?”.

Kezdhettek azzal is, hogy mindenki roviden beszél:

e Egy izgalmas dologrél, ami nemrégiben tortént vele,

? o A muhellyel kapcsolatos személyes érzéseird|,

e Atémaval kapcsolatos elvarasairdl és kivansagairol,
e \agy kezdhettek azzal, hogy egy percre elcsendesedtek.

Vagy kezdhettek bemelegitéssel, példaul:
° o NyUjtassal vagy j0gagyakorlattal,
® e /enével és tanccal,
O e Eqy kis szoborral, amely kifejezi a résztvevok elvarasait,
® \/agy eqgy energizalo jatékkal.

Inspirdcio: www.seedsforchange.org.uk
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5 A ,CSINALD MAGAD” (DIY) MEGKOZELITESROL

A ,csindld magad” szemléletnek sok varazsa és elénye van: rugalmasan és konnyen alkalmazhatd, kompetenciat és
onallésagot fejleszt, megszabadit a kilsd szakértdktdl valo fliggéstdl, és megtakaritja a koltségvetésetek egy
részet. A szervezetfejlesztesi folyamatok nagy része egyebkent is onszervezd formaban tortenik. Ugyanakkor jo érvek
vannak amellett is, hogy kulsé facilitatorokat és segitéket vonjunk be a szervezetfejlesztési folyamatokba.

Az Eszkoztar muhelyei a valtozasrél szélnak, ezért sokszor kizokkentenek a komfortzonabdl. A tanulasi zénank a
komfortzonan kivUl van. Ide akarunk eljutni: ez az a tér, ahol tanulés és fejlédés formajaban bekovetkezik a valtozas.
Atanuldsi zonan tul van a panikzéna. Idaig nem szeretnénk eljutni. Ami ott torténik, az karos, blokkolja a tanulast és
a fejlédést, és art az embereknek és kapcsolatoknak.

KOMFORTZONA TANULASI ZONA PANIKZONA

Mikor adjuk fel a ,csinald magad” szemléletet, és kérjiink segitséget?

\( Ha egy vagy tobb résztvevd nagyon kényelmetlendl érzi magat, vagy nem érzi
magat eléggé biztonsagban ahhoz, hogy megszolaljon a csoportban.

\( Ha a résztvevdk ugy érzik, megsértették Oket, a konfliktusok hibaztatasba és
vadaskodasba torkollnak.

Ha a résztvevok tartdsan csalodottnak erzik magukat, Ugy erzik, hogy elakadtak; a
megbeszélésen ugyanazok a kérdések ismétlédnek, és nincs elbrelépés.

Ha a vita kiegyensulyozatlan, egyes résztvevék dominancigja miatt nem tudunk
\( mindenkit bevonni (a résztvevok életkora, tapasztalata, neme, vagy mas szempon-
tok miatt).

Ha ugy dontesz, hogy kulsé tamogatast keresel, akkor fordulj az Eszkoztar csapatahoz és facilitétorainoz, vagy kerj
segitseget tapasztalt kollegaktol, partnerektdl vagy szakmai tanacsadoktoll Ebben az esetben tovabbra is kovethetitek
az Eszkoztar Utvonalait s modszereit.

@ @ @ TOVABBI RESZLETEK ES AZ ESZKOZTAR LETOLTESE:
TOOLS FOR CITIZENS www.civilsocietytoolbox.org



