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1. A kézikonyv felépitésének és modszertananak bemutatasa

A tréneri kézikdnyv az AROP-2.2.22-2013-2013-0001 ,Képzés a konvergencia régidkban lévé dnkorményzatoknak” c.
projekt keretében tartandd Kozosségi stratégiaalkotd workshop-ok facilitdlasanak tdmogatdsahoz késziilt.

A kézikonyv célja, hogy a Mddszertani utmutatéban meghatdrozott tevékenységekhez hozzarendelje a facilitatori
tevékenységeket illetve Utmutatékét szolgdljon a felhaszndlhaté gyakorlatok és csoportmunka technikak alkalmaza-
saban.

A kézikonyv a mddszertannal azonos struktiraban tartalmazza a mihelymunkak el6készitésének és lebonyolitdsanak
elemeit, de kiegészll azokkal az elemekkel, amelyek csak a trénernek adnak feladatokat és ezért nem szerepelnek a
moddszertanban.

Azoknak a tevékenységeknek és technikdknak az esetében, amelyek a népszer(sités illetve kockazatmentes alkalma-
zas miatt a modszertanban részletesen leirdsra kertltek, a tréneri kézikonyv csak utalast tartalmaz.

Minden csoportmunka egységre vonatkozdan tartalmazza a kézikonyv az adott egység

e Moddszertani Utmutatdban megjelent szovegét (a tablazat bal oldalan)

o érzelmi fékuszat: milyen érzelmek kialakuldsa varhatd, milyen érzelmeket haszndlhatunk fel a hatékonyabb
munka érdekében, milyen érzelmek kialakuldsat kell megalapoznunk, mert segitik a hatékony munkat, illetve
néhany esetben utalast tartalmaz arra, hogy milyen érzelmek kialakuldsa veszélyeztetheti a munka haté-
konysagat.

e raciondlis fékuszat: annak Gsszefoglaldsa, hogy tanuldsi szempontbdl mire kell dsszpontositani, mit kell
megértetni, elfogadtatni vagy gyakoroltatni a csoporttal.

o tevékenységeinek végrehajtasara vonatkozo instrukcidkat

e végrehajtasa soran felhasznalhaté OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOKat.

A ,HelyzetfiiggGen felhasznalhatd gyakorlatok” c. fejezetben olyan tréning-gyakorlatok keriltek 6sszegyd(jtésre, ame-
lyek a mlhelymunka kiilonb6z6 moduljaiban alkalmazhatdak tobbféle helyzetben — a tréner-facilitator dontése sze-
rint. Ezek a gyakorlatok ,klasszikus” tréning-gyakorlatok, amelyek vagy eleve illeszkednek a m(ihelymunka helyzet-
hez, vagy hozzd lettek igazitva ahhoz. Részben azt a célt szolgaljak, hogy oldottabba, lazabba tegyék a munka légkor-
ét, részben pedig tanulasi célokat szolgalnak bizonyos helyzetek kezelésére a csoport szdmara.

»Az alkalmazott csoportmaddszerek” c. fejezet azoknak a mddszereknek a leirdsat tartalmazza tréneri instrukciokkal
egyutt, amelyek a mdhelymunka soran kiilonb6z6 helyzetekben a csoportos informaciogytjtés-dontéselGkészités-
kreativ munka terén hasznalhaték fel. Minden mddszert hdrmas tagolasban mutatunk be, az elGkészités, a levezetés
és a lezaras teendgit tartalmazza a leiras.

Az ,Eljarasok” c. fejezetben azok a z eljarasok keriilnek bemutatasra, amelyek mind csoport-helyzetben, mind egyéni
dontéshozatal esetén alkalmazhatdk, vagyis nem csoport specifikusak, de a mihelymunka soran felhasznalhaték.

2. A mihelymunka elokészitése, az elokészité6 megbeszélés lebo-
nyolitasa
Az elokészité megbeszélés résztvevoi

Az el6készité megbeszélésen legyen(ek) jelen
e a2 HKA szaktanacsado(k)
e a helyi HKA partner
e ésa helyi HKA partner altal meghivott személy(ek)
e afacilitalast kés6bb végzs tréner.
Az el6készit6 megbeszélést a tréner kezdeményezi és a lebonyolitds az & felel6ssége.

Az elékészité megbeszélés napirendje

Az el6készit6 megbeszélés napirendjét mar a meghivé levelekben jelezni kell, hogy a partnerek felkésziilhessenek és
szlikség esetén maguk is gondoskodhassanak tovabbi meghivottakrdl. A napirend alapveté pontjai:



e A stratégiaalkotas tematikajanak meghatarozasa (Ha az elGkészit6 megbeszélésen résztvevék szama keve-
sebb mint 10 f6, alkalmazzuk a brainstorming technikat — , Milyen stratégiat alkossunk?” kérdéssel. Ha a
megbeszélésen résztvevék szama 12-15 6, akkor hasznaljuk a Wolrd Café technikat. Mindkét megoldas ese-
tén konszenzussal vagy NCM szavazassal allapodjunk meg a stratégiaalkotas tematikajaban)

e A mihelymunkak helyszinének és id6pontjainak meghatarozasa (vegyik figyelembe a Miihelymunka mad-
szertan A helyszin kivalasztasanak szempontjai c. fejezetét!)

o Az érintettek elemzése (stakeholder analizis, hasznaljuk a M{helymunka médszertan 1.nap 4.modul B verzi-
Oban szerepl§ részletes leirast)

e Az érintettek bevonasanak el6készitése (Hatarozzuk meg az érintettekkel vald kézvetlen vagy kdzvetett kap-
csolatokat, ldsd a Mddszertani Utmutatd Az érintettek bevondasanak és a kozonség tajékoztatasanak kommu-
nikacios technikai c. fejezetét)

e A kommunikacids szerepek, feladatok és hataridék meghatarozasa (lasd a Mddszertani itmutato Az érintet-
tek bevonasanak és a kozonség tajékoztatasanak kommunikacids technikai c. fejezetét)

e Atorzsgdrda és a szerkeszt6bizottsag tagjai felkérésének el6készitése

e A Ml(ihelymunka elGkészité kérdGiv alkalmazasanak el6készitése (papir vagy web alapon, esetleg mindket-
tén)

e ATRELLO alkalmazasanak és hozzaférésének bemutatasa illetve kiosztdsa

Az elokészité megbeszélés dokumentumai

Az el6készit6 megbeszélés soran az aldbbi dokumentumokat kell vezetni illetve utdlag elkésziteni (felel6s: képzés-
szervez@):

e Ajtdlista
e Emlékeztetd (az el6készité megbeszélés soran torténtek illetve meghozott dontések révid, id6rendi felsoro-
lasa)

e Haladasi napld (folyamatos, a mhelymunkakat is tartalmazza)
o Jelenlétiiv

3. A miihelymunka lépéseihez kapcsolodé utmutatok
1. nap
Elokészités
A facilitator elkésziti a nap részletes programjat, amihez felhaszndlhatja a ,Workshop idGtervez6” excel fajlt. A kez-

dé idépont (dra, perc) beirdsa utdan minden sorban egy Ujabb tevékenység id6tartamat percekben adhatjuk meg,
aminek alapjan az excel kiszamitja a tevékenység végét illetve a kovetkezs tevékenységek kezd6 id6pontjat.



Az el6készités sordn allapodjunk meg a szaktanacsaddkkal a bemutatkozds maddjardél és sorrendjérdl.

Ugyancsak meg kell dllapodni a szaktanacsadok szerepérél a SWOT analizis Open Space informacidgy(jtésében illet-
ve a problématérkép elkészitése soran.

Hivjuk fel a szaktanacsaddk figyelmét azokra a szabalyokra, amelyeket ezekben a feladatokban alkalmazni kell (pl vita
elkertilése, személyes tdmadasok megakadalyozasa, stb.)

A Miihelymunka el6készit6 kérdGiv Osszesitése és elemzése

A kérddSiv mind papiron, mind pedig web feliileten elérhet6. A web fellilet elérhet6ségéhez a ... cimet kell felkeres-
nlink, ahonnan letolthetSk a valaszok. Papir alapu kérdGivek esetében elegendd a kérdGivek manudlis 6sszesitése.
Elemezziik a kérdGivre adott vélaszokat a kbvetkezd szempontok alapjan:
e Mely csoportokat nevezték meg a résztvevék ,fontos” csoportként?
e Hogyan jellemezték a résztvevik a fontos csoportokkal valé kapcsolatot ezeken a terileteken:
0 fontossdg (mennyire ismerik el egyenranglan fontosnak egymadst))
kommunikacié (mennyire jellemzé és milyen jellegli a kommunikacié a csoportok kézott)
személyes kapcsolatok (mennyire személyesek a kapcsolatok)
konfliktusok (mennyire gyakoriak és mennyire ,kemények” a konfliktusok a csoportok kézott)
Gszinteség (mennyire Gszinték egymassal a kommunikacid soran)
0 bizalom (mennyire biznak meg egymdsban)
Ha a valaszok erds konfliktuspotencialt jeleznek, akkor mindenképpen arra késziiljiink, hogy az 1.modul 4.1épését
nem lehet kihagyni és fontos az egylttm(ikodés gyakorlatanak erGsitése.

O O OO

Erzelmi fokusz

Az elsé nap érzelmi fokusza a bizalom. A bizalom t6bb szinten is megjelenik a nap sordn. El6szor a kdlcsonos bizalom
kialakitasa, utana a bizalom a jovében, a végén pedig a bizalom a kdz6s munka folytatdsaban lehet a szlogen.

Racionalis fokusz

Az els6 nap racionalis szempontbdl a jovSképrdl szol. Arrdl a jovSképrdl, amit a gyerekeinknek és unokainknak aka-
runk megtervezni és kialakitani. A j6vé nem egyetlen pillanat, hanem egy folyamat, ami akkor nyugtathat meg min-
ket, ha fenntarthato.

1. modul a csoportmunka beinditasa

Erzelmi fokusz

Az 1. modul érzelmi fokusza az esetleges szorongasok feloldasa (pl. azokban, akik félnek a nyilvanos szerepléstdl,
masok eldtti megszolalastdl), a biztonsag érzetének megteremtése, a kdlcsonds egymas irdnti bizalom felépitése.
Kilonosen fontos ez a modul olyan esetekben, ha az el6készité kérdGivbél az deriilt ki, hogy bizalmatlansag, esetleg
konfliktusok vannak a csoportok kdzott.

Racionalis fokusz

Az 1. modul racionalisan arra irdnyul, hogy a résztvevék megértsék a kozoés munka feltételrendszerét, megallapodja-
nak a feltételek megteremtésében, megismerjék egymast és felmérjék egymas azon képességeit, amelyek a cso-
portmunka soran segithetik az eredményességet.



1. lépés: a trénerek és szakta-
ndcsadok bemutatkozdasa, a ha-
romnapos folyamat révid ismerte-
tése
A bemutatkozas soran a tréner és a szaktanacsadok
mondanak magukrdl néhdny szét, majd a harom napos
munkat ismertetik roviden. Kitérnek a k6z6s munka
céljara,
|étrehozandd eredményeire,
. a résztvevd személyekre (utalva arra, hogy 6k
szintén bemutatjdk majd magukat),
. a folyamatra (kilén megemlitve a folyamat
integrans részét képezé ,k6z6s memoria”-t),
. a csapdakra, vagyis azokra a nehézségekre,
amikkel elére lathatéan szamolni kell (utalva
arra, hogy a csapdak egy része elkerilhetd,
ha megfelel6 szabalyokat hozunk létre),
. a mlhelymunkak kozoétti feladatokra.

A bemutatkozas kapcsan a tréner meghatarozast ad a
mihelymunka szerepeirél:

. a facilitatori szerepet, mint az egész straté-
giaalkotasi folyamatért, a csoportmunka fo-
lyamatokért felel6s szerepet,

. a résztvevlk szerepét, pedig mint az eredmé-
nyekért felel&s szerepet

hatarozza meg.

Erzelmi fékusz: a tréner és a tanacsaddk irdnti bizalom megalapozasa
Racionalis fékusz: a szerepek tisztazasa

INSTRUKCIOK:

Figyeljlink arra, hogy a tréneri bemutatkozas megalapozza a csoport bizal-
mat és megteremtse a hitelességet. Arrdl beszéljink réviden, ami a sajat
személyes torténetlinkbél illik a helyzethez és a feladathoz.

A tanacsaddk bemutatkozasat el6re egyeztessiik vellik!

A cél megjeldlésében két alapmotivum jelenjen meg:
* akodzosségi stratégia létrehozasa
*  ésakodzos tanulas.

A |étrehozandd eredmények:
* akozosségi stratégia dokumentumai
* a kozos tanulds eredményei, amiket a végén egy kérdbivvel fogunk
mérni.

A folyamat muikodtetése a facilitator feladata és felelGssége, de a folya-
matban mindenki szerepet kap. Mivel a fejink nem kaptalan, k6z6s memoé-
ridt hasznalunk (k6z0s jegyzetet). Ez a jegyzet mindenki szdmdara folyama-
tosan lathato, kovethet6 lesz, és fontos lenne, hogy mindenki figyelje is,
minden megjelenik e rajta.
A folyamat akkor hatékony, ha elkeriljik a k6z6s munka csapdait:
* avég nélkili felesleges vitakat,
* egymas meg nem értését (nem az egyetértésrél van sz6, hanem a
feltletes értelmezésrél)
* egymas nem egyenrangl kezelését,
* az id6 egyenl6tlen felhasznalasat (egyik tobbet beszél, masnak
nem jut idG)
* aszemélyeskedést, a személyes tamadasokat.
A csapdak elkeriilésére egytt fogunk szabalyokat létrehozni.

Ha eredményesek akarunk lenni, akkor azt tesszik kozosen, amit igy haté-
konyabban tudunk tenni és azt hagyjuk a két mihely kozotti idére, amit
egyénileg jobban lehet megoldani: a szOvegezést a szerkeszt6knek adott
felhatalmazas alapjan.

Az eredményért a csoport lesz felel8s és a csoport kdzos sikere lesz.

A szaktanacsaddk mintegy ,kilsé szemként” segitik a facilitator és a cso-
port munkadjat, feleldsségiik a pontos rogzités, a k6z6s memaria folyamatos
vezetése. Nagy segitséget jelentenek az elvégzett elemzések, amik rendel-
kezéslinkre allnak majd a munkaban.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJIARASOK: Ehhez a Iépéshez nincsenek
gyakorlatok




2. lépés: a szabadlyok elfogadtatad-
sa

Visszautalva az el6z6 |épésre a tréner irdnyitasaval a
csoport megalkotja sajat ,miikodési szabalyzatat”. (Ha
az el6zetes felmérések alapjan sok konfliktusra lehet
szamitani, akkor ezt akar irdsban rogzitheti a csoport.
Ellenkezd esetben elegendd a szabalyok széban torténé
osszefoglaldsa.) Ebben rogzitik, hogy a koz6s munka
soradn milyen szabalyokat fog betartani a csoport minden
tagja a hatékony m(ikodés érdekében. Néhany javasolt
szabaly:

1. Mindenkinek jogaban all elmondani a véleményét,
és elvarhatja, hogy azt mindenki megértse (akkor is, ha
nem ért vele egyet).

2. Mindenkinek jogaban all kifejezésre juttatni érzése-
it, és elvérhatja ezek tiszteletben tartasat.

3. Senki nem tamadhatja, mindsitheti a masikat sze-
mélyében (tulajdonsagaiban, képességeiben, jellemzéi-
ben, stb.).

4. A csoportmunka soran elhangzottakat senki ellen
nem lehet felhasznalni.

5. A hozzaszoldsok id6beni korlatozdsa: a csoport
bizonyos feladatok el6tt id6ben és darabszamban korla-
tozhatja a csoport tagjait a hozzaszélasok tekintetében.
6. A csoportmunka sordn tematikailag korlatozhatja
6nmagat a csoport és ezt az elfogadastdl kezdve sza-
balyként kell kezelni.

7. A mihelymunka soran alkalmazott moddszereket
illetéen a csoport kézosen allapodik meg.

A csoport tagjai a fentieken kivil mas javaslatokat is
tehetnek a szabalyokra.

A csoport a szabalyok megbeszélése és elfogadasa utan
felhatalmazza a trénert, hogy a szabalyokat a muhely-
munka sordan mindenkivel betartassa, vagyis minden
alkalommal figyelmeztesse azokat, akik valamilyen
szabalyt megszegnek.

Erzelmi fékusz: a folyamat irdnti bizalom megalapozasa

Racionalis fokusz: a csapdak megértése, a kommunikacid jelentGségének
felismerése

INSTRUKCIOK:

Ha a csoportban teljes bizalom van jelen (lathatoan nincs fesziiltség, ol-
dott a légkor), akkor a szabdlyok elfogadtatdsat a bemutatkozdsok utdn-
ra tegyiik! Ha a ,szokdsos” bizalmatlan a légkor, akkor mindenképpen
el6bb a szabalyok elfogadtatdsa indokolt, hogy megteremtsiik a bizalmat a
bemutatkozadshoz. De jelezziik, hogy a szabalyok elfogadasa utan szeret-
nénk, ha mindenki bemutatkozna.

Utaljunk az el6z6 1épésre és probaljuk elérni, hogy a csoport maga kezdjen
szabalyokat alkotni! (Milyen szabdlyokat javasoltok a hatékony kdz6s mun-
ka érdekében? Nyilvdn sokaknak van mar ilyen tapasztalata, mi szokta a
legtobb problémat okozni?) Ha nehezen indul, akkor utaljunk arra, hogy
milyen jellegl feladatokrdl lesz szé. irjuk koril, hogy a vélemények sokféle-
ségére van szlikség ahhoz, hogy sikeres legyen a feladat megoldasa.
Brainstorming-szerien menjiink sorba a csoporton és kérjlik a szabalyokra
vonatkozo javaslatokat, anélkil, hogy formdlisan brainstoringot tartanank.
Minden javasolt szabdly keruljon fel a k6zés memaridba!

ha a csoport nem elég aktiv tegylink javaslatokat a mellékelt szabalyokbdl.
Az 1. szabalyhoz kapcsolddva folyamatosan alkalmazzuk a visszatlikrozést,
mintegy példat mutatva a csoportnak. Ha jol csindljuk, egy id6 utan feltlinik
a csoportnak a modszer és Gket is megkérhetjik egy-egy értelmezésre.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK:
Brainstorming
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3. lépés: a csoporttagok bemutat-
kozasa

A csoport tagjainak bemutatkozasa el6tt a facilitdtor
roviden beszamol a Mihelymunka el6készité kérdGiv
Osszesitett eredményérdl.

A csoport tagjainak bemutatkozdsa egyrészt arra iranyul-
jon, hogy mi az érintettségiik abban, hogy itt jelen
vannak, masrészt, hogy privat énjlkbdl is bemutassanak
valamit, s ezzel ,személyesebbé” tegyék jelenlétiiket. Ez
utébbi akkor is adekvat lehet, ha a résztvevék egyébként
ismerik egymast. Jatékossa és egyuttal még személye-
sebbé teheti a bemutatkozast, ha az valamilyen ,bemu-
tatkozo gyakorlat” keretében torténik. Lényeges, hogy a
bemutatkozas ne a jelenlévé kisebb csoportok sorrend-
jében torténjen, hanem véletlenszerl sorrendben, hol
egyik, hol masik csoportbdl!

Erzelmi fékusz: az résztvevék egymas iranti bizalmanak megalapozasa
Racionalis fokusz: egymas képességeinek megismerése

INSTRUKCIOK:

Arra kérjik a csoport tagjait, hogy egész valdjukkal legyenek jelen a cso-
portmunkaban, érzelmeikkel, gondolataikkal egyarant. Ha a M{helymunka
el6készitd kérdGiv alapjan latszik, hogy a csoportban konfliktusok varhaték,
akkor semmiképpen se hagyjuk, hogy az egyéni bemutatkozas a kiscsopor-
tok sorrendjében torténjen, prébaljuk teljesen véletlenszerivé tenni a sor-
rendet. Ha varhatdan nincsenek konfliktusok, akkor is célszer(ibb elszakad-
ni a kiscsoportoktdl, de kevésbé kell erre odafigyelni.

Erdemes ,jatékossd” tenni a bemutatkozast, ami eleve sok ember szamara
szorongdsokkal jar. Vegylk észre a szorongasokat és segitsiink feloldani
ezeket. A bemutatkozds alatt is alkalmazzuk a visszatlikrozést

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELIARASOK:
Ha csoport tagjai ismerik egymast, rovid bemutatkozas akkor is indokolt.
llyen esetben egy rovid korre szoritkozzunk, pl. mindenkit arra kérink,
hogy a kért megszodlitas mellett nevezze meg egy olyan tulajdonsagat, amit
eddig valdszinlleg senki nem ismert, pl. egy specialis képességet.
Ha a csoport tagjai nem ismerik egymast, akkor ennél kicsit bévebb bemu-
tatkozdast alkalmazzunk, de figyeljliink arra, hogy porgds, gyors legyen a
bemutatkozas.
e Ha a csoport mérete nem nagyobb, mint 15 f6, hasznalhatjuk a
Puzzle bemutatkozé gyakorlatot.
e Nagyobb csoportok esetén:
e Bemutatkozas alliteracioval
e Bemutatkozas Mi lennék, ha ... jatékkal
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4. lépés: a csoportok bemutatko-
zdsa

Ezt a Iépést abban az esetben érdemes végrehajtani, ha
a résztvevSk kozott tobben is valamilyen csoportként
szeretnék definidlni 6nmagukat. Ez a MdUhelymunka
el6készité kérdGiv kioltésébdl kiderul és ennek alapjan
eldonthetd, de egy helyszini kérdést mindenképpen
érdemes feltenni. (Vannak e jelen olyanok, akik szeret-
nék itt és most csoportként definialni 6nmagukat?)

Ha tehat sziikséges a lépés véghajtasa, bemutatkoznak a
csoportok, jelezve, hogy tapasztalataik alapjan, mit
gondolnak réluk a tébbi csoportok, s hogy ezzel szemben
mi a valdsag. Ez lehet6séget biztosit arra, hogy az esetle-
ges korabbi negativ tapasztalatokat ne cipeljék tovabb a
haromnapos munkaban.

A bemutatkozast 6sszekotjiuk egy kozos szétar megalko-
tasaval:

minden résztvevd kisebb csoport meghataroz két olyan
fogalmat, aminek értelmezésével kapcsolatban tapaszta-
latuk szerint problémak szoktak felmertlni. A bemutat-
kozas soran ezt a két fogalmat az egész csoport megbe-
széli majd az elfogadott kozos definicié felkeril a k6zos
memoridba.

Erzelmi fokusz: A csoportok kozotti bizalom megteremtése, az esetleges
fesziltségek-konfliktusok olddsa

Racionalis fékusz: a csoportok érdekeibe vald bepillantds, a koztik |évé
viszonyok értelmezése

INSTRUKCIOK:

A csoportos bemutatkozas lényege, hogy a kisebb csoportok definidlni tud-
jak onmagukat. Ez kiilondsen fontos, ha a csoportok identifikdciéja nem
magatodl értet6dd, illetve ha a csoportok kdzott ebbél adddé konfliktusok is
vannak.

Szabjunk id6korlatot a bemutatkozdsnak: egy csoport maximum 3 percet
kapjon a bemutatkozasra, a felkésziilésre pedig 5 perc legyen.

Kérjuk, hogy minden csoport mutassa be 6nmagat, egyrészt meghatarozva,
hogy kik 6k, masrészt jelezve, hogy kik nem. Kérjlik azt is, hogy minden
résztvevé kiscsoport hatarozzon meg két olyan fogalmat, aminek értelme-
zésével kapcsolatban tapasztalataik szerint problémak szoktak felmerilni.
A két fogalomnak nem kell feltétlenil a csoporthoz kapcsolddni, barmilyen
fogalom lehet, amit 6k masképpen szoktak értelmezni, mint ahogyan azt
masok feltételezik.

A felkésziilést kbvet6en sorban mutatkozzanak be a kiscsoportok és doku-
mentdljuk a k6zos szétarhoz adott javaslatokat

A bemutatkozdaskor figyeljik, hogy kik a csoport véleményvezérei, vezetdi,
de igyekezziink a csoportok mas tagjait is megszolaltatni.

A bemutatkozds sordan minden csoport hatarozza meg, hogy kik a tagjai,
akiket persze mar ismerink, hiszen el6z6leg bemutatkoztak.

A csoportos bemutatkozas végén konstataljuk a kozos szétar létrejottét és
hivjuk fel a figyelmet a fogalmak azonos értelmezésének jelentGségére. A
k6z0s szotar maradjon a k6zos meméridban, hogy folyamatosan tudjunk ra
emlékeztetni.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: nincs
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5. lépés: kommunikdcios szabad-
lyok a miihelymunka sordn (az
erészakmentes kommunikacio
szabdlyai)

Annak érdekében, hogy a 2. Iépésben Iétrehozott szaba-
lyokat kénnyebb legyen betartani, a csoport kommuni-
kacidjdban érdemes kdvetni az ,er6szakmentes kommu-
nikacid” alapelveit. Az er&szakmentes kommunikacid
folyamata:

e pontosan és értékelés nélkil meghallgatni, megfi-
gyelni, visszatlukrozéssel aktivan ellendrizni a megértést
(vagyis azt, hogy jol értettem-e a masik fél dltal mondot-
takat),

e  (@szintén, a masik értékelése nélkll kifejezni a sajat
érzelmeket,

e pontosan és @szintén kifejezni a sajat igényeket,
érdekeket,

e pontos, esetleg alternativ kéréseket el6terjeszteni,
amelyek a megteend6 dolgokra vonatkoznak, nem pedig
a "nem teenddkre"

Az els6 pont teljesitése mar 6nmagaban is javitja a
kommunikacié hatékonysagat, mert lehetévé teszi a
félreértésekbdl szarmazd vitak elkeriilését. A modszer
illetve ennek kozos elfogadasa lehet6vé teszi, hogy a
tréner — vitak kialakuldsanak veszélye esetén — a szabaly-
ra hivatkozva kérje, hogy az érdekeltek adjanak egymas-
nak visszajelzést arrdl, hogyan értik a masik altal mon-
dottakat, illetve fogalmazzdk meg, mit szeretnének, hogy
tegyen a masik.

Erzelmi fékusz: A biztonsdg érzése

Racionalis fokusz: a kommunikacios konfliktusok kialakuldsanak megérté-
se, az elkeriilés mdédjanak megtanulasa

INSTRUKCIOK:

A facilitator részletesen ismerteti az er6szakmentes kommunikacié alapel-
veit, hangsulyozva a pozitiv gondolkodast (nem arrdl beszéliink, amit nem
szeretnénk, hanem arrdél, amit igen).

A munka soran létrejohetnek konfliktusok, féként az érdekek mentén, de
értelmetlenek azok a konfliktusok, amelyek a kommunikacié miatt j6nnek
létre, hiszen pontosan megérteni egymast nem keril semmibe, azért sen-
kinek nem kell aldozatokat hozni.

A facilitator bemutathatja az érdekek haromszogét:

Az érdekek haromszoge

Tartalmi-lényegi érdek

Ahol a lényeg-tartalmi érdek az a sziikséglet, amit alapvet6en szeretnénk
elérni, az eljarashoz fliz6d6 érdek, az ahogyan szeretnénk elérni, a pszicho-
l6giai érdek pedig az emberi mivoltunkhoz, 6nbecsiilésiinkhoz fliz6d6 elva-
rasunk. Akkor vagyunk teljesen elégedettek, ha mindharmat elérjiik, de az
els6t gyakran nem érhetjik el ugy, hogy masokét ne sértenénk, vagy ma-
sok nem érhetik el ugy, hogy nem sértik a miénket. llyen esetekben a masik
kétfajta érdek jelentésége, fontossaga megné.

Az eljarashoz f(iz6d6 jogokat a kdzosen elfogadott szabalyokkal igyeksziink
biztositani. Nincs jogunk sérteni masokat személylikben, de jogunk van a
sajat érdekeinket képviselni, anélkil, hogy masokat sértenénk ezzel.

Ha azt mondjuk valakinek, hogy sért8, amit mond, akkor tdmadunk, miné-
sitink. Ha azt mondjuk, hogy ,rosszul érezziik magunkat, ha valaki ezt
mondja nekink”, akkor gy védjik meg magunkat, hogy nem tamadunk.
Ha azt kérjiik valakit6l, hogy ne tegyen valamit, akkor konnyen tamadunk,
ha azt mondjuk, hogy mit szeretnénk elérni, akkor kifejezziik az érdekein-
ket.

Kérjink felhatalmazast arra, hogy a mellékelt mddszertani szabalyokat
betartathassuk, vagyis adott esetben olyan mddszereket alkalmazhassunk,
amelyek novelik a megértés esélyét, az érdekek tébboldalu figyelembe
vételét, amellett, hogy az alapvet6 érdekekben fennmaradhatnak az ellen-

tétek. Az eljarashoz és személyiséglinkhoz fliz6d6 érdek azonban nem sé-
rilhet.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: visszatiikrozés gyakorlat

2. modul: kell egy k6z0s vizio

13




Erzelmi fékusz:

A vdrakozas, kivancsisag és izgalom érzése. A modul az ,,almok”-rdél szél, ami 6nmagdban egy felfokozott érzelmi al-
lapottal jar. A kreativitast serkenti a j6 hangulat és a felfokozott érzelmi miikddés. Az érdemi munka kezdetén termé-
szetes médon fokozddik a varakozas a résztvevékben, amit jol hasznalhatunk a az aktivitas érdekében. A feladat is-
mertetésében haszndljunk ennek megfeleld kifejezéseket: izgalmas, érdekes, fantaziat és batorsagot igényld, kreativ

feladat kovetkezik.

Racionalis fokusz:

A jové megfogalmazasa, konkrétumokban valé megragadasa. Fogalmazzuk meg, hogy a stratégiat a jelenlévék nem
csak 6Gnmaguknak készitik, az része a kovetkez6 generacidért viselt felelGsségnek is.

1. lepés: A jovo , képes” forgato-
konyve

A jov6 elGrevetitése kreativitast, nyitottsagot és bator-
sagot igényel. El kell szakadni a pillanatnyi valdsagtdl,
vagyakat és elvarasokat kell megfogalmazni. A jovékép-
ben minden kiscsoport megjelenitheti sajat eltéré érde-
keit, vagyait. Széttartd, divergens gondolkodasra van
szikség a munka ezen fazisaban, minél tobb otlet illetve
a kordbban mar megfogalmazott igény jelenik meg a
jové képes forgatokonyvében, anndl szinesebb és arnyal-
tabb lesz a végeredményként megjelend vizid.

Sz(ikiteni és a realitasokat figyelembe venni, prioritaso-
kat feldllitani rdériink a kovetkezd Iépésben.

A tapasztalat azt mutatja, hogy a jov6kép megalkotasa-
nak elsé fazisaban nem érdemes onkorlatozast alkal-
mazni, mert az gatat vet a jelent6l valé elszakadasnak.
Minél erésebben korlatozzuk magunkat az dimok megje-
lenitésében, annal inkabb hasonlitani fognak az dlmok a
jelen valésagahoz.

A jov6képben az almoknak, akar lehetetlennek tiné
almoknak kell megjelenni ahhoz, hogy a stratégia valo-
ban a jovérél széljon majd. A kisebb csoportok egy-egy
képes forgatdkonyv (vagyis kép-sorozat) formajaban
alkotjak meg és mutatjak be jov6képuket, de a nagyvo-
nalt képeket néven nevezhetd (vagyis szavakban megfo-
galmazott) kisebb részletekre is felbontjak.

Erzelmi fékusz: kivancsisag, varakozas,

Racionalis fékusz: az dalmok realitdsa

INSTRUKCIOK:

Az egész csoportot tagoljuk kisebb csoportokra. A csoportos bemutatkozas
alapjan eldonthetd, kik alkossanak egy csoportot: lehetdség tartsuk fenn a
résztvevlk altal meghatarozott, 6nmagukat csoportként definialé csopor-
tokat.

Ha az el6készité megbeszélés sordn valamilyen tematikus stratégia elkészi-
tésére vonatkozo doéntés sziiletett, akkor irdnyitsuk a figyelmet az adott
teriiletre!

A facilitator ismerteti a feladatot: kérem, hogy déljetek hatra és csukjatok
be a szemeteket, és képzeljétek el, hogy .....-t irunk. Ez most egy utazas a
jovGbe. Mit lattok? Szakadjatok el a matdl, koncentréljatok a jovére. Latja-
tok a jov6t? Nem egy pillanatat, hanem egy folyamatat. Mi torténik egy
napon, egy héten, egy hdonapa alatt? Ezt kellene lerajzolni egy képes forga-
tokonyvben. Az id6pontot és az idGegységet hatarozzatok meg magatok.
Egymast kovetd képek sorozata mutassa meg, milyennek latjatok a jovét.
Ne korlatozzatok magatokat, ne cenzlrdzzatok sajat gondolataitokat, sza-
kadjatok el a lehetetlen-t6l, az almainkban semmi nem lehetetlen. Minél
erésebben korldtozzuk magunkat az adlmok megjelenitésében, anndl in-
kabb hasonlitani fognak az dlmok a jelen valésdgdhoz. Mutassatok meg
milyennek latjatok .......... -t almaitokban. Van erre most 40 percetek. Olyan
rajzos, képes forgatokonyvet készitsetek, amelyen meg tudjatok mutatni a
tobbieknek is, milyennek Iatjatok a jovot!

A 40 perc elteltével azt kérjik majd minden csoporttél, hogy mutassak be a
sajat forgatékonyviket. Minden csoport kap erre majd 5 percet.

Azt is tervezzétek meg, hogy miként fogjatok a forgatokonyvet bemutatni,
egyvalaki fogja kommentdlni a képeket vagy a csoport egylitt teszi meg
ugyanezt.

Az alkoté munka alatt a facilitator folyamatosan kévesse nyomon a csopor-
tokban zajld torténéseket. Rovid visszajelzésekkel biztassa a résztveviket,
motivalja 6ket a kreativ munkara. Figyeljen a részletekre, ha egy csoport-
ban elkezdik cenzurdzni a gondolatokat, adjon visszajelzést ennek veszélye-
irél!

A kidolgozasi id6 vége felé figyeljink arra, hogy minden csoportban legyen
dontés a bemutatas modjardl. Erre kérdezziink is ra.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: ehhez a lépéshez nem sziik-
séges
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2. lépés: a forgatokonyvek bemu-
tatasa

Az elkésziilt forgatokonyveket az alkotdcsoport tagjai —
valasztasuk szerint — egyltt vagy egy prezentald személy
Utjan mutatjak be a nagycsoportnak. A prezentaciéval
parhuzamosan a kozos emlékezetbe felkeriilnek a jové-
kép részleteit néven nevezd lapok.

Erzelmi fékusz: biiszkeség

Racionalis fékusz: pontos megértés, a részletek értelmezése
INSTRUKCIOK:

A 40 perc elteltével jelezziik a csoportoknak, hogy most kévetkezik a forga-
tékonyvek prezentacidja. Hivjuk fel a figyelmet arra, hogy a bemutatd nem
verseny, nem kell vdlasztani a forgatokonyvek kozil, ellenben azt kérjik,
hogy mindenki ugy figyeljen, hogy sziikség esetén tudjon visszatlikrozést
adni arrdl, hogyan értette a bemutatottakat.

Minden 5-perces prezentdcid végén adjunk lehetGséget tisztazd kérdések
feltételére, de ne engedjik, hogy tisztazé kérdések cimén kritizaljak egy-
mas alkotdsat a résztvev6k! Bonyolultabb ligyekben alkalmazhatjuk a visz-
szatlikrozést, a tréner maga is adhat visszatlikrozést egy-egy fontosabb
gondolat megértésérdl, illetve ezt kérheti a résztvevéktdl is.

A prezentacidk soran a kozo6s memaridba (6ntapadds lapokon) keriljenek
fel a bemutaté csoport altal fontosnak tartott gondolatok és ezek megfele-
|6 rogzitését ellendriztessiik a csoporttal!

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: ehhez a lépéshez nem sziik-
séges

3. lépés: A kbz0s jovo elemeinek
Osszeillesztése

A koz6s emlékezetben megjelent részletezé lapokat a
csoport kdzosen rendezi a csoport altal meghatarozott
kategoriakba. A rendezés a , kapcsolat-térkép” mddszer
segitségével torténhet, melynek soran oszlopokba vagy
,kupacokba” csoportositjuk a jov6kép részleteit leird
lapokat.

Erzelmi fokusz: a ,mi egyiitt” érzésének megjelenése, biiszkeség, meglepe-
tés

Racionalis fokusz: annak felismerése, hogy a jévé mindannyiunknak fontos
elemekbdl all 6ssze

INSTRUKCIOK:

Kérjuk a csoportot a forgatokonyv-képek és a kézos memarian rogzitett
fogalmak-informacidk rendezésére. A csoportok egytitt végezzék ezt a fela-
datot, kozosen rendezgessék a lapokat. Figyeljiik a csoportban végbemend
kommunikaciés folyamatokat, segitslink visszatikrozésekkel és ezt folya-
matosan kérjik a csoport tagjaitdl is.

Probaljunk konszenzust kialakitani a csoportok k6zott. Ha nem sikerl kon-
szenzust létrehozni, alkalmazzuk valamelyik NCM szavazasi technikat.

Az informaciok rendezése kétféleképpen torténhet: vagy ,kupacokba” ren-
dezik a képeket és fogalmakat, vagy oszlopokat és sorokat hoznak létre és
ebbe a matrixba helyezik el a jov6 képeit. A sorok és oszlopok illetve a ku-
pacok kategdriakat jelenthetnek, de nem biztos, hogy ezeknek a csoport
azonnal tud nevet adni. A rendezés nyilvan valamilyen hasonlésag alapjan
torténik, de a kdzos tulajdonsagokat elegendd késébb is megnevezni.

A létrejové rendezett halmaz lesz a stratégia alapja. Figyeljink arra, hogy a
sorok és oszlopok illetve a ,kupacok”, valamilyen logikus rendszert alkos-
sanak. Legyen neve minden sornak illetve oszlopnak és a kupacoknak is,
vagyis hatarozzuk meg a jov6 dimenziéit.

Figyeljink a létrejott rendszer dokumentdldsara, a szerkeszt6bizottsag
ebbdl a dokumentumbdl alkotja majd az irasos anyagot.

Erdemes egyetlen mondatban is ésszefoglalni a jévGképet, ez fontos része
lehet a kovetkezé |épéseknek és a szélesebb kdzonség felé torténd kom-
munikaciénak.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: szavazasnal alkalmazhatjuk
az NCM technikait

3. modul: a jelenlegi helyzet elemzése — SWOT analizis

Erzelmi fokusz:

Onbizalom és bizalom. A teljes csoport 6nbizalma kell ahhoz, hogy sajat gyengeségeit feltarja. El6fordulhat, hogy
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valamelyik résztvevs csoport tiltakozik egy adott gyengeség ,nyilvantartasba vétele” ellen. Ennek tobbnyire a féle-
lem a mozgatorugéja, félelem attdl, hogy az adott gyengeség valamilyen felelGsségre vonassal jarhat, hogy masok
szamara is nyilvanvaléva valik. Ezt a félelmet kell eloszlatni, pl. a szabalyokra valé hivatkozassal (A csoportmunka
sordn elhangzottakat senki ellen nem lehet felhaszndlni.)

Racionalis fokusz:

Annak megértése, hogy az almok megvaldsuldsara akkor van esély, ha pontosan fel tudjuk mérni a jelen valdsagat.
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gitséget adhatnak egy-egy téma felelGsének. 1.
lépés: nyilt tér — informadciogyiij-
tés mdsképpen

A SWOT analizis 1ényege, hogy a vizsgalt egység (telepu-
Iés, régio, telepllésrész, stb.) jellemzgit egy meghatéro-
zott szerkezetben gyd(jtjik Ossze. A szerkezet adott, a
tartalommal valé megtoltés a csoport feladata.

Az informacidk 6sszegylijtésének mddja hatékony segit-
ség lehet egy csoport szamdara. A miihelymunka lényege
éppen az, hogy olyan maddszereket kinal a résztvevék
szamara, amelyek felszabaditjdk a kotottségeket és
szinergikus, egymast erdsité hatasokat hoznak létre. Az
egyik résztvevd altal megnevezett informacié egy masik
résztvev6bél el6hivhat egy olyan informaciot, ami
enélkll nem jutott volna eszébe, vagyis egyik gondolat
generalja a masikat. Ez a hatas annal er&sebb, minél
erGsebb a csoporton beliil az elfogadas, a tolerancia, a
megértés egymas, és ezzel egymas problémai irant.
Minden csoportos munka esetén felmeril az a kérdés,
hogy a csoport hatékonysaga mit6l fligg. Ezt a képessé-
geken tul alapvetden két tényezé befolydsolja: a csoport
motivaltsaga és a munka koordinaltsaga. A cso-portra
tehat két veszély leselkedik: a nem megfelelGen koordi-
nalt csoportmunka és a résztvev6k nem megfelel
motivaltsaga. A koordindltsag jelen esetben azt jelenti,
hogy a gondolatok, Gtletek, javaslatok gyors egymasu-
tanban hangzanak el vagy a csoport tagjai egymas sza-
vdaba vagva prébaljak véleménylket kozolIni. A fegyelme-
zett, sorban zajlo (szekvencidlis) informacidgy(ijtés
azonban sok résztvevének okoz gondot, hiszen vannak
gyorsabb észjarasu emberek, akik nem ritkdn (éppen e
tulajdonsagukbdl adddéan) tiirelmetlenebbek is. Ok
abbdl addéddan, hogy varakozasra kényszeriilnek, moti-
vélatlanna valhatnak. Raadasul minden csoportban
megjelenhet az a jelenség, amit a hétkéznapokban
,potyautas”-nak neveziink, amikor egy csoporton beldl
valaki ugy gondolja, hogy a tobbiek lgyis elvégzik a
munkat, neki nem kell teljes er6bedobassal dolgozni
(jelen esetben: gondolkodni), hattérbe vonulhat, az
eredménybdl ugyis részesilni fog. Ez a példa ragaddssa
valhat, s ilyenkor tovabb noveli a motivalatlansagot.

E hatédsok kikiiszobolésére sziiletett az un. Open Space-
méddszer, amelynek soran a résztvevék parhuzamosan,
egy el6re meghatarozott rendszerben gyljtik 6ssze az
informacidkat, és mas modszerektdl eltéréen, senki nem
kényszerul arra, hogy csak egyetlen témaval foglalkoz-
zon. (Az Open Space mddszer leirasat lasd a Mellékletek
kozott!)

A teremben elhelyezett négy lapon, kilon-kilon, az
ERGSSEGEKET, a GYENGESEGEKET, a LEHETOSEGEKET és
VESZELYEKET gy(ijtjiik 6ssze, mikdzben a résztvevék
tetszésiik szerint barmelyik laphoz odamehetnek és
adhatnak gondolatokat egyetlen megahatarozott id6ke-
retben. A négy ,témanak"” egy-egy felel6se van, aki a
kés6bbiekben bemutatja majd a létrejott anyagot. A
szaktandcsadok kozvetlen se

Erzelmi fokusz:

kivancsisag, az onbizalom novelése, a kdlcsonds bizalom fejlédése azzal,
hogy mindenki hozzatesz valamit a kdz6s alkotdshoz. Figyeljiink az egyes
lapok el6tt kialakuld esetleges vitakra

Racionalis fokusz:

a sokféle megkozelités jelent6ségének felismerése, a valds helyzet jellem-
z8inek tudatositasa

INSTRUKCIOK:

Az egész csoport szamara rovid ismertetés hangzik el a SWOT analizisrdl,
amit szoktak kilsé-bels6 elemzésnek (IE analisys) is nevezni, mivel az erés-
ségek és gyengeségek bels6 tulajdonsagbdl szarmaznak, a lehetGségek és
fenyegetések pedig a kornyezetbdl kovetkeznek. A SWOT elemzés részletes
leirdsa a mellékletben olvashaté.

Az elemzés végrehajtadsahoz négy helyszint jelolink ki a termen beliil, négy
fali iv keril elhelyezésre kilon-kiloén, gy hogy mindegyiket elegend6 sza-
bad tér vegye koril, vagyis nagyobb csoportok is el tudjanak helyezkedni a
kornyezetében. Minden ivhez hozza kel rendelniink egy személyt (témafe-
lelsok: lehetnek a szaktanacsaddk vagy barmelyik résztvevé), akiktél azt
kérjik, hogy segitsenek a téma feldolgozdsaban. Megkérjik a négy témafe-
lel6st, hogy minden ivre irjdk fel a cimet és néhany alapkérdést, hogy az
informacidgydjtést segitsik:

e cim: EROSSEGEK (kérdések: Miben vagyunk igazidn er8sek, eredményesek, haté-
konyak, élenjardk, stb., ami segiti a jovéképben meghatarozottak elérését? Milyen
elényeink vannak masokkal szemben? Mit csinalunk jobban, szebben, hatéko-
nyabban, mint masok?

e cim: GYENGESEGEK (Mit csindlunk rosszul, eredménytelentil, alacsony hatékony-
saggal, stb., ami hatraltathatja a jovéképben megfogalmazottak elérését? Min le-
hetne javitani?)

e LEHETOSEGEK (Milyen gazdasagi, tarsadalmi, természeti adottsagok és hatédsok,
valtozasok vannak vagy lesznek varhatdan, amik segitséget adnak a jovéképben
meghatarozottak eléréséhez? Milyen valtozasi trendekrdl tudunk, amik hasznosak
lennének szamunkra?)

e  VESZELYEK-FENYEGETESEK (Milyen gazdasagi, tarsadalmi, természeti adottsagok
és hatasok, valtozdsok vannak vagy lesznek varhatdan, amik gatolhatjik a jov6-
képben meghatarozottak elérését?)

A résztvevikkel kozoljiik, hogy mindenki részese lesz az informacidgydijtés-
nek, amihez mindenki kotottségek nélkiil teheti hozza a sajat gondolatait.
Erre a célra hasznaljak fel az 6ntapadds céduldkat, hogy a felirt informacié-
kat konnyen tudjuk majd mozgatni. Kérjik, hogy egy cédulara mindenki
csak egy gondolatot irjon fel! Mivel mindenki hallotta, hogy milyen fali ivek
keriiltek elhelyezésre, tetsz6leges sorrendben barmelyikhez lehet gondola-
tokat hozzatenni. Javasoljuk, hogy jarkdljanak kérbe és figyeljék az infor-
macidk aramldsat. Barmikor lehet Ujabb gondolatokat hozzatenni barme-
lyik témahoz. Jelezzlik, hogy hasznos, ha egy-egy Uj gondolatot megbeszél-
nek, de ez legfeljebb kiegészité kérdések és és a ra adott valaszok formaja-
ban torténjen, ne mindsitsék és ne vitassak a masik a gondolatait. Kérjik a
segit6ktdl is, hogy ezt a szabdlyt prébaljdk betartatni. Adjunk az informacié
gyljtésére 20 percet és jelezziik, hogy arra szamitunk, hogy x szdmu cédula
biztosan 6sszegy(lik a négy fali iven. (Ugy szamolhatunk, hogy mindenki
legaldbb 3 céduladt fog irni, ezt szorozzuk a résztvev6k szamdaval. Szinte
biztos, hogy a céduldk szama ezt meg fogja haladni, amit a csoport sikerél-
ményként fog megélni.)

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: Open Space
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2. lépés: feldolgozas, dontés: a

SWOT elemzés 6sszegzése

A négy helyen 6sszegyijtott informacidk egylttesen
alkotjak a SWOT matrixot. Az egyes témak felelGsei
szovivéként mutatjak be a kialakult jegyzéket. A csoport
végll koz6s dontést hoz az elemzés elfogadésardl,
szikség szerinti kiegészitésérdl. Ha van ra id6, minden
téma esetében valamilyen NCM (Névleges Csoport
Moédszerek) modszerrel (Az NCM médszer leirdsat lasd a
Mellékletek kozott!) egészitheti ki sziikség esetén a
listakat és donthet a csoport a jegyzék fontossagi sor-
rendbe rendezésérdl is. Kizardlag konfliktuskerilé meg-
oldasok alkalmazhatdk, vita nem alakulhat ki a sorrendet
illetéen és minden tételnek rajta kell maradni listan. A
mddszer fontos eleme, hogy a csoport el6re megallapo-
dik abban, hogy a végére kialakuld sorrendet mindenki
elfogadja.

A konfliktuskeriil§ dontések gyorsan lebonyolithatdk.
Minden résztvevé minden tételhez megirja sajat donté-
sét és ezt az adott tétel mellé ragasztja. Alkalmazhatunk
el6re elkészitett ,,szavazokartyakat” is. A névleges cso-
port médszerek k6z6s jellemzje, hogy mindenki a nélkal
szavaz, hogy ismerné a tébbiek szavazatat.

Erzelmi fokusz: elégedettség és csalddottsag egyszerre lehet jelen, prébal-
junk érzelmileg egyensulyozni ebben a helyzetben. Ha nagyon csalddott a
csoport a sok negativum miatt, hangsulyozzuk, hogy éppen azért kell ezt az
elemzést végrehajtani, mert a j6v6t nem lehet légvarakra épiteni. Ha ellen-
kezG6leg, nagyon optimista kép latszik kialakulni (kevés a negativum), akkor
tegylik a hangsulyt arra, hogy ez csak lehet6ség, jol kell élni vele!
Racionalis fokusz: a jelenlegi helyzet és a jov6 alapvet6 jellemzGinek realis
felismerése. Szinte biztos, hogy mindenki szamara tud valami Gjat mondani
a kozosen alkotott elemzés
INSTRUKCIOK:
Ha van elegend6 hely, a SWOT matrix négy negyedét feltehetjiik egy hely-
re, ahol igy most egyiitt latjuk a teljes informacidéhalmazt.

o Kérdezziik meg a csoportot, hogy elégedettek e az eredménnyel.

o Kérdezziik meg, hogy a kdzés munka tudott e hozzatenni az egyéni

gondolkodashoz.

Kérjiik meg a témafelel6soket hogy kvazi ,,szoviv6ként” mutassak be a sajat
negyediket, hangsulyozva azokat a tételeket, amikhez sok kérdés merilt
fel.
A négy negyed elhangzasa utdn a csoport kdzosen dont a teljes elemzés
elfogadasardl. Vita nem alakulhat ki egy-egy tétel szereplésérél. Nincs is
értelme, hiszen a csoport kdzosen dont a prioritdsokrél, vagyis a kevésbé
Iényeges tételek lgyis a végére fognak keriilni. Ha van olyan tétel, ami nem
jo helyen szerepel, azt a helyére tehetjiik.

Ha van ra elegendd id6 prébaljunk meg konszenzust elérni a fontossagi
sorrendeket illetéen, vagyis probaljanak megallapodni a résztvevék valami-
lyen elv-ben, aminek alapjan a fontossagi sorrendet eldéntik, majd ezutdn
hozzak meg a dontést konszenzussal. A SWOT analizis c. fejezetben részle-
tesen leirt mddszert taldlunk a konszenzus elérésére alkalmas tovabbi
elemzési mddszerekrdl, amelyek segitségével az egyes negyedek alaposab-
ban elemezhet6k és a negyeden beliili fontossagi sorrend jo eséllyel kon-
szenzusos mddon hozhaté létre.

Ha kevés idé dll rendelkezésiinkre alkalmazzuk az NCM rangsoroldsi techni-
kajat, vagyis minden résztvevé minden tétel mellé irja fel a negyeden belili
rangszamot, amiket 6sszeadva kapjuk egy-egy tétel rangszamat. A legala-
csonyabb rangszamu tétel a legfontosabb, stb.

A SWOT analizis eredményét a problémaleltar elkészitésében fogjuk fel-
hasznalni.

Hivjuk fel a szerkeszt6bizottsag figyelmét az elemzés megszévegezésének
feladatdra!l

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: SWOT

4. modul: A verzid: a jelenlegi helyzet elemzése — készitsilink problématérképet

Erzelmi fékusz:

A modul a problémakrél, nehézségekrdl szdl, vagyis a szembenézésrél, ezért kénnyen pesszimista hangulat lehet Urra
a résztvevGkon és panasznappa akarjak alakitani az elemzést. Ez félreviszi a mihely munkajat, ezért érzelmileg ki kell
egyensulyozni ezt a hatast. (A problémakat azért kell meghataroznunk, hogy azutdan megoldasokat talaljunk. Ha

egyutt sirunk, az nem visz el6re minket.)

Racionalis fokusz:

A problémak és jellemz6ik pontos feltarasa segiti a megoldast.
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1. lépés: a problémadk Osszegyiij-
tése

A problémdk gy(ijtéséhez ismét a ,nyilt tér” mddszert
alkalmazzuk. A SWOT elemzés végeredményébdl kiin-
dulva azt keresslk, hogy mely problémak lehetnek a
jovGkép elérésének akadalyai. A résztvevdk sajat tapasz-
talataik alapjan és az altaluk képviselt csoport allaspont-
janak ismeretében egyiittesen hozzdk létre azokat a
listakat, amelyek a tiikrézik a problémakat. A résztvevék
gondolataikat illetve probléma-megnevezésiiket 6nta-
padds lapokra irjak, hogy a kbvetkezd Iépésben egysze-
rien at lehessen csoportositani a problémakat. Ismét
négy ,témafelels” miikodhet, akik a gydjtés allomasait
,feltgyelik”. ElsGsorban arra kell figyeljenek, hogy az
adott probléma valéban oda tartozik-e, ahova kertil.

Erzelmi fokusz: kettGs érzelmi hatas jelenhet meg a problémak gydjtése kapcsan.
Egyrészt személyek vagy csoportok felelGsnek érezve magukat a probléma fenndl-
lasdért, vagy tudva, hogy 6ket ,szoktak” felel&ssé tenni, negativ érzelmekkel viszo-
nyulhatnak a problémak valds feltardsahoz, vitatva azok probléma jellegét. Mas-
részt pesszimista beallitddasu személyek mindent hajlamosak problémanak latni.
Racionalis fokusz: a stratégiai célok megvaldsitasanak akadalyai

INSTRUKCIOK:

Az egész csoport szamdra révid meghatdrozast adunk a probléma szoé jelen értel-
mezésérdl:

A ,probléma” sz0 jelentésének sokféleségébdl szamunkra itt és most a mikddést
vagy fejlédést akaddlyozo olyan negativ hatdsu jelenségek fontosak, amelyek miatt
a stratégiai tervek nem vagy nehézségek drdn valdsithatok meg.

Az elemzés végrehajtasahoz négy helyszint jeldlink ki a termen belil, négy fali iv
keril elhelyezésre kulon-kilon, ugy hogy mindegyiket elegendd szabad tér vegye
koril, vagyis nagyobb csoportok is el tudjanak helyezkedni a kérnyezetében. Min-
den ivhez hozza kell rendelniink egy személyt (témafelelGsck: lehetnek a szakta-
nacsadok vagy barmelyik résztvevd), akikt6l azt kérjik, hogy segitsenek a téma
feldolgozasdban. Megkérjik a négy témafelel6st, hogy minden ivre irjak fel a cimet
és néhany alapkérdést, hogy az informacidgy(ijtést segitsiik:

e  cim: az ERGSSEGEK kihasznalasanak problémai (Milyen meglévs vagy varhatéd
problémék gétolhatjak, hogy az EROSSEGEK-re épitve kozelebb keriiljiink a jové-
képhez? Pl. Milyen problémak gatoljak, hogy kihasznaljuk foldrajzi adottsagainakt)

e cim: a VESZELYEK elhdritdsanak problémai (Milyen problémak miatt vélhatnak va-
I6sagos akadalyokka a VESZELYEK? PI. Milyen problémék miatt nem tudjuk elhari-
tani a népesség csokkenésének veszélyét?)

e cim: a GYENGESEGEK megsziintetésének problémdi (Milyen problémak akada-
lyozhatjak, hogy lekiizdjiik vagy felszamoljuk a GYENGESEGEKET? PI. Milyen prob-
Iémak miatt nem tudjuk javitani a meglévé szellemi kapacitas kihasznalasat?)

e cim: a LEHETOSEGEK kiaknazasanak problémai (Milyen problémak gatolhatjik,
hogy élni tudjunk a LEHETOSEGEKKEL? PI. Milyen problémak miatt nem sikeriil pa-
lyazati Gton pénzt szerezniink az dvoda fejlesztésére?)

Bar a résztvev6k mar ismerik a mddszert, hiszen néhany Iépéssel korabban alkal-
maztuk, a szabalyokat meg kell ismételniink. A résztvevéknek jelezziik, hogy min-
denki részese lesz az informacidgydjtésnek, amihez mindenki kotottségek nélkil
teheti hozzd a sajat gondolatait. Erre a célra hasznaljak fel az 6ntapadds cédulakat,
hogy a felirt informdacidkat konnyen tudjuk majd mozgatni. Kérjik, hogy egy cédu-
lara mindenki csak egy gondolatot irjon fel! Mivel mindenki hallotta, hogy milyen
fali ivek keriiltek elhelyezésre, tetszéleges sorrendben barmelyikhez lehet gondo-
latokat hozzatenni. Javasoljuk, hogy jarkaljanak kérbe és figyeljék az informaciok
aramlasat. Barmikor lehet Ujabb gondolatokat hozzatenni barmelyik témahoz.
Jelezziik, hogy hasznos, ha egy-egy Uj gondolatot megbeszélnek, de ez legfeljebb
kiegészitd kérdések és és a rd adott vdlaszok formajaban torténjen, ne mindsitsék
és ne vitassdk a masik a gondolatait. Kérjik a segit6ktél is, hogy ezt a szabalyt
probaljak betartatni. Adjunk az informacid gy(jtésére 20 percet és jelezziik, hogy
arra szamitunk, hogy x szdmu cédula biztosan dsszegydilik a négy fali iven. (Ugy
szamolhatunk, hogy mindenki legalabb 3 cédulat fog irni, ezt szorozzuk a résztve-
v6k szamaval. Szinte biztos, hogy a céduldk szama ezt meg fogja haladni, amit a
csoport sikerélményként fog megélni.)

A problémdk 6sszegylijtésében tamaszkodhatunk a SWOT analizis sordn elvégzett
részletes elemzésekre!

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES EUARASOK: PROBLEMATERKEPEZES,
OPEN SPACE
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2. lépés: problématérkép megal-
kotdsa

A problématérkép megalkotasidhoz az 6sszegy(ijtott
problémakat egy kétdimenzids térképen probaljuk
elhelyezni. Egyik dimenzidjaban azt abrazoljuk, hogy
mennyire kénnyen vagy nehezen kezelhet6 a probléma,
masikban pedig a forrasigényt. A térkép el6re elkészithe-
t6, a problémak megfeleld helyre torténd illesztésében
pedig a csoportnak kell egyetértésre jutni. Az egyes
problémak elhelyezésében a csoport vagy teljes egyetér-
tésben dont (konszenzus), vagy a csoport tagjai az adott
probléma megitélését mindkét dimenzidban egy tizfoku
skalan jelzik. A problémak sorrendje a helyben kénnyen
kezelhetd és alacsony forrasigényl problémaktdl a
helyben nehezen kezelhet6 nagy forrasigény( problé-
makig vezet, vagyis ez a sorrend a problémak megoldha-
tésagat mutatja..

Ha sok probléma keriilt meghatérozasra, indokolt a
problémak fontossagi sorrendjének mdas megallapitasa is
(lasd a kovetkezd, 3. Lépést, aminek modszere megegye-
zik a 3. Modul 2. |épésében leirtakkal), bar ezt részben a
térkép maga is kinalja. Ebben az esetben kilon elkészit-
juk a problémaleltart.

Erzelmi fékusz: optimizmus, a problémak felismerése (tul vagyunk az 6sz-
szegyUjtéstkon!) segitség a megoldasban

Racionalis fokusz: a problémik jellegének felismerése

INSTRUKCIOK:

A problématérkép létrehozdsdba akkor érdemes belefogni, ha elegendé idé
all rendelkezésre egy konszenzusos déntéshozatalhoz. A problématérkép
megalkotasa egyiitt jar azzal, hogy a csoport mélyebben megvizsgalja az
Osszegy(jtott problémakat. Ha ugy latjuk, hogy erre enem lesz idG, hagyjuk
ki ezt a |épést és folytassuk a 3. [épéssel

A témafelel6sdket megkérjiik, hogy ismertessék az egyes témdkban dssze-
gylijtott problémakat, igy a csoport teljes attekintést kap a problémahal-
mazrél. Ha van helylink, a négy problémahalmazt a SWOT logikaja szerint
elhelyezhetjik egy falon, vizudlisan is jelezve, hogy egy rendszer részeit
képezik.

Miel6tt hozzafogunk a problémak térképre helyezéséhez, a csoport hozzon
déntést arrdl, hogy a fontossdgi sorrendben mi lesz az elsédleges és mi a
mdsodlagos szempont: a helyi kezelhet6ség vagy a forrasigény. Ezt a don-
tést azért kell el6re meghozni, ha akkor akarjuk déntink réla, amikor mar
felhelyeztlk a konkrét a problémakat, akkor mindenkit az fog befolyasolni,
hogy egy-egy altala fontosnak tartott probléma hova keriilt a térképen,

Ezt kovetSen dont a csoport kozdsen arrdl, hogy a problématérképre hova
keriljenek az egyes problémak.

A problématérképre vald keriiléskor csak abban az esetben alkalmazzunk
kiilon szavazast, ha nem alakul ki konszenzus. Egy-egy tétel térképi helyé-
nek meghatdrozasa az esetek nagy részében valdszinlileg gyorsan konszen-
zust teremt.

Ha valamennyi tétel atkerilt a térképre (sz6 szerint: a problémakat tartal-
mazo6 Ontapadds cédulakat sorban athelyeztiik a térképre), akkor ismétel-
juk meg a sorrendr6l sz6l6 kordbbi dontést és térjink at a kovetkezé 1épés-
re.

Hivjuk fel a figyelmet arra, hogy mennyivel konnyebben lehet konszenzust
teremteni akkor, ha nem a konkrét problémakrél, tételekrdl vitatkozunk (a
sorrendet illetéen), hanem egy elvben dllapodunk meg, és azt prébaljuk
kovetkezetesen végigvinni.

(A problématérkép a vonatkozé mellékletben taldlhatd: 4. tablazat Helyi
kozosségi problématérkép!)

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: PROBLEMATERKEPEZES
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3. lépés (alternativ): a problémdk
fontossdgi sorrendbe rendezése

Az egyes témak felelGsei szovivéként mutatjak be a
kialakult jegyzéket. A csoport végil kozos dontést hoz az
elemzés elfogadasardl. A négy lista tételeibdl egyittes
fontossagi sorrend alakithatd ki valamelyik NCM (Névle-
ges Csoport Mddszerek) médszerrel. Kizarélag konflik-
tuskeril6 megolddsok alkalmazhatdk, vita nem megen-
gedett a sorrendet illetéen és minden tételnek rajta kell
maradni listan. Ne felejtkezziink meg arrdl, hogy a
csoport elére megallapodjon abban, hogy a végére
kialakul6 sorrendet mindenki elfogadja.

Minden résztvevé minden tételhez megirja sajat donté-
sét és ezt az adott tétel mellé ragasztja. Alkalmazhatunk
elére elkészitett ,,szavazokartyakat” is. A névleges cso-
port médszerek kozos jellemzdje, hogy mindenki a nélkul
szavaz, hogy ismerné a tébbiek szavazatat.

A szavazds eredményeként kialakul a problémaleltar,
amelynek tovabbi oszlopait a kovetkez6 lépésben toltjuk
ki.

Erzelmi fékusz: mindenkinek a sajat problémdja a legfontosabb. A problé-
mam fontossagdnak elismerése, az én elismerésemet is jelenti.

Racionalis fékusz: nem tudunk minden problémaval egyszerre és azonnal
foglalkozni, ezért kell prioritdsokat meghatarozni

INSTRUKCIOK:

Ha id6 hianyaban kihagytuk az el6z6 [épést, kérjiik meg a témafelelGsoket,
hogy ismertessék az egyes témdkban Osszegy(jtott problémakat, igy a cso-
port teljes attekintést kap a problémahalmazrdl. Ha van helyink, a négy
problémahalmazt a SWOT logikdja szerint elhelyezhetjik egy falon, vizudli-
san is jelezve, hogy egy rendszer részeit képezik.

A témadanként 6sszegylijtott problémakat a tovabbiakban egységesen kezel-
juk.

Mondjuk el a résztvevéknek, hogy a problémadk fontossagdnak illetve elséd-
legességének meghatdrozdsa azért sziikséges, mert nem tudunk minden
problémaval egy id6ben és azonnal foglalkozni. A stratégia fontos részét
képezi a problémak megoldasanak felvazoldsa és idGzitése.

Kérjiik meg a résztvevéket, hogy az 6sszes tétel kozott osszanak el 20 pon-
tot. (Ha a tételek szdma meghaladja a 20-at, akkor ennek megfelel6en no-
veljik az elosztandd pontok szamat!) Nem kotelez6 minden tételnek pon-
tot adni, tetsz6legesen oszthatjak el a pontokat, akadr egyetlen tételnek is
adhatjak az 6sszes pontjukat, de akdr egyenletesen is eloszthatjak tobb
tétel kozott.

Hangsulyozzuk, hogy a pontozaskor nem ismerhetik egymas dontését, azt
majd csak akkor latjak, amikor a pontok felkeriilnek a tételek mellé.
Adjunk néhany percet a pontozas végrehajtdsara, majd varjuk meg, amig
mindenki elkészil a pontozasi listajaval.

Ezutan kérjik a csoportot, hogy vezessék fel a pontszamokat a tételek mel-
1é.

Kérjik meg a témafelel6sdket, hogy a sajat témajukban végezzék el a pon-
tok Osszesitését. Ezutdn egyitt toltsik ki a Problématérképezés c. mellék-
letben taldlhaté 5. tablazat PROBLEMALELTAR: A problémak 6sszefoglald
tablazata c. tablazat 2. és 3. és 4.0szlopat.

Hivjuk fel a szerkesztGbizottsag figyelmét az 6sszegyljtott és értékelt prob-
[émak megszovegezésére!

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: PROBLEMATERKEPEZES
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4. lépés: tovabbi érintett csopor-
tok és a feladatok meghatarozasa

A PROBLEMALELTAR alapjén a csoport kdzésen dont
arrél, hogy a kovetkezé miihely munkajaba indokolt e
bevonni tovabbi érintett csoportokat vagy személyeket.
Meghatdrozza az ehhez kapcsolédoé feladatokat és a
felelGsoket is, akik a kovetkez(i miihely munkajaba
meghivjak az érintetteteket és tajékoztatjak Sket az elsé
nap munkajarol.

Erzelmi fékusz: nyitas, masok fontossdganak elismerése

Racionalis fokusz: bizonyos problémakat nem tudunk megoldani azok nél-
kal, akiket érint

INSTRUKCIOK:

Az el6z6 lépésben kitoltott két oszlop utan most a tovabbi oszlopokat is
kitoltjuk a a Problématérképezés c. mellékletben taldlhaté 5. tablazat
PROBLEMALELTAR: A problémak 6sszefoglalé tablazata c. tablazatban.

A 6. Oszlop (Mennyiért?) kitoltése nem mérvado, attdl eltekinthetiink, ha a
csoport nem rendelkezik elegendé informacidval.

Amennyiben a csoport véleménye szerint sok tovabbi érintett van, alkal-
mazzuk az Stakeholder analizis c. mellékletben leirtakat.

FONTOS: ha ujabb érintetteket hatdrozunk meg a 2. miihelynaphoz, jeléljiik ki a
kommunikdciéért, meghivdsért felelGs személyeket is és hivjuk fel a figyelmet a
Miihelymunka mddszertan Az érintettek bevondsdnak és a kz6nség
tdjékoztatdsanak kommunikdcids technikdi c. fejezetére

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: PROBLEMATERKEPEZES

4. modul: B verzid: az érintettek elemzése

Erzelmi fékusz:

az érintettek elemzése nyitottsadgot és Gszinteséget kovetel, az elemzést végzéknek félre kell tenni a bennik esetleg
jelenlévé féltékenységet. ElGitélet mentes érzelmi allapotra van sziikség az érintettek meghatarozasahoz.

Racionalis fokusz:

Az elemzési munka raciondlis magva a helyi tdrsadalmi kapcsolatok és hatdsok targyszerU feltardsa, a mar bevont

érintettek kiegészitése tovabbiakkal.

1.1épés: az érintettek és érdekelt-
ségiik meghatdrozasa

Az érintett érdekcsoportok és személyek listajat legegy-
szer(ibben egy brainstorming segitségével készithetjuk
el: arra a kérdésre keressiik a valaszt, hogy ,a kialakult
>jov6kép< és a hozza vezetd ut milyen csoportokat vagy
személyeket érinthet pozitivan vagy negativan, azok
kozul, akiknek jelent8s hatasa van a teleptilés, régio
életére?”

Akkor érdemes személyeket is felvenni a listaba, ha
tudjuk, hogy befolyasuk jelent&s, kapcsolataik révén pl.
olyan hatdsuk van, amit nem lehet figyelmen kivdl
hagyni. (llyenek lehetnek, elsGsorban, a helyi gazdasagi
és tarsadalmi élet prominens szereplGi, a helyi kbzvéle-
ményt jelent6sen befolyasolni képes személyek, esetleg
a helyi kozélethez két6d6 politikusok, m(ivészek, stb.) Az
elkészult listat ebben a 1épésben kiegészitjik az érintet-
tek érdekeltségével. Az els§ |épés utan az elsd két oszlop
lesz kitoltve.

Erzelmi fékusz: nyitottsag,

Racionalis fokusz:

INSTRUKCIOK:

Az érintettek elemzésének részleteit a Stakeholder analizis c. fejezetben
talaljuk.

Az érintettek elemzésének els6 |épéseként az elemzési munkdban résztve-
vGket egy brainstorming keretében a ,Kik azok a csoportok és személyek,
akiket gy ..cocoveveveeeeeeee tertiletén végbemend vdltozds pozitivan vagy
negativan érint?”

A kivalasztott stratégiai terllet fliggvényében fogalmazzuk meg a
brainstorming alapkérdését. (pl. kozosségfejlesztési, gazdasagfejlesztési,
turizmusfejlesztési, stb.)

A brainstorming eredményét rogzitsilk a Stakeholder analizis fejezet 6.
tdbldjanak els6é oszlopaban, majd toltsik ki a mdasodik oszlopot az érintet-
tek érdekeltségével.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: STAKEHOLDER ANALIzIS
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2.1épés: az érintettek csoportosi-
tasa, befolyasuk mértékének és
eléjelének megadllapitdasa

A masodik |épésben kitoltjik a tablazat elemzési szem-
pontjait.

e Meghatarozzuk, hogy miért érdemes az adott cso-
portot bevonnunk, mi kaphatndnk a az el6készités és
végrehajtas soran (pl. informacidkat, anyagi tdmogatast,
szolgaltatast, stb.)

e Meghatarozzuk, hogy mibél szarmazik és mekkora
az érintettek befolyasa a véltozasokra. Meghatarozzuk a
befolyas mértékét, amit gyakran torzitva érzékellink. Az
els6 és masodik elemzési szempont altalaban egyitt
tolthetd ki és indokolt esetben Gssze is vonhata.

e Dontlnk arrdl, hogy mekkora az adott személy vagy
csoport érintettsége, vagyis mennyire fontos szamukra a
véltozas. Ennek megbecsiilése az egyik legnehezebb
feladat, nagymértékben befolyasoljak személyes tapasz-
talataink.

e Végiul meghatarozzuk, hogy barmilyen beavatkozas
nélkiul milyen irdnyban prébalna hatni az adott csoport
vagy személy, akadalyozna vagy tdmogatna a valtozast,
vagy semleges maradna. Az elemzés 3. és 4. oszlopat is
egyszerre érdemes kitolteni.

A tablazat elemz6 részének kitoltése soran kilondsen
fontos, hogy az elemzést végz&k megprobaljanak kon-
szenzusra jutni. Mivel mas emberek és csoportok meg-
itélésében nagymértékben szamolnunk kell a szubjektivi-
tassal, a konszenzusra térekvés, egymas véleményének
pontos megértése, nagy jelentGségu.

Erzelmi fékusz: el6itélet mentes érzelmi m(ikodés

Racionalis fékusz: az érintettek valds értékelése

INSTRUKCIOK:

Tovabbra is kdvessiik a Stakeholder analizis c. fejezetben leirtakat.

Az érintettek elemzése jelentds dnkontrollt igényel a résztvevéktél. El kell
keriilni az elGitéletek megjelenését az elemzés egyes kérdéseinek megité-
[ésénél.

Az elemzés soran toltsiik ki a Stakeholder analizis fejezet 6. Tablajanak

elemzési oszlopait.

Az elemzés sordn részben a brainstorming médszerét alkalmazzuk, részben
strukturdlt csoportvitakat bonyolitunk le. Ezek soran el6re meghatdrozzuk
a résztvevénkénti hozzaszolasok szamat, idGtartamat.

Az elemzés célja azoknak az informacidknak a feltarasa, amiknek segitségé-

vel meghatadrozhatjuk az érintettek bevonasanak kommunikacids alapjait
illetve az adott érintett csoporttal kapcsolatos célokat.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: STAKEHOLDER ANALIzIS

3.l1épés: az érintettekkel kapcsola-
tos stratégiai térkép kidolgozasa

Az érintettek elemzésének befejez6 |épése a stratégiai
térkép kidolgozasa, amihez a 6.tablazat utolso két oszlo-
pa ad segitséget. Itt tervezhetjiik meg azt, hogy a vilto-
z4as soran az adott csoportot vagy személyt milyen
pozicidba (a pozicid jelen esetben a tdmogatd vagy a
semleges allaspontot jelenti, hiszen nyilvan nem célunk
valakit akadalyozo er6vé tenni) szeretnénk mozditani és
ennek érdekében milyen akcidkat terveziink végrehajta-
ni.

Az ellenallas kezelését célzo taktikai akcidkrél Szamado
Réza mar idézett egyetemi jegyzetének 86.-87. oldalan
olvashatunk. (Idsd a 10. labjegyzet)

277,

Erzelmi fokusz: elSitélet mentes érzelmi miikodés

Racionalis fokusz: a stratégia megvaldsitdsahoz sziikséges érintetti maga-
tartas meghatdrozasa

INSTRUKCIOK:

A érintettek vdltozds kezdetén elfoglalt pozicidja és az elvart pozicié kozotti
viszony térképszer( dbrazoldsa illetve a stratégiai viszonyrendszer-térkép
kidolgozasa a lépés feladata.

A stratégiaalkoté miuhelyek keretében valdszinlileg eddig a |épésig lehet
eljutni, vagyis a bevonasig. A térkép alkalmas arra, hogy a bevonas kom-
munikaciéjat ennek alapjan tervezziik meg, figyelembe véve a Mdihely-
munka maddszertan Az érintettek bevondsanak és a kozonség tajékoztata-
sanak kommunikaciods technikai c. fejezetét.

Az elemzést végzdk kijelolik a bevonasért felels személyeket és kommuni-
kacids technikakat.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: STAKEHOLDER ANALIzIS

5. modul: az els6 nap zarasa

Erzelmi fékusz:

A teljesség nélkiili befejezéshez kapcsolddd frusztracié kezelése

Racionalis fokusz:

A nap soran lezajlott érzelmi és racionalis torténések attekintése
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77 es

1. lepés: a feladatok és felelosok
felidézese

A nap soran a csoport feladatokat és felel§soket nevez-
het meg a kovetkez6 miihelymunka el6készitésével
kapcsolatban. A feladatokat és felelGsoket ezen a pon-
ton érdemes az emlékezetbe idézni és a csoport el6tt

elismerni a feladatok fontossagat és a feladatokra (lehe-
t6leg ) onként véllalkozok munkajat elére megkdszonni.

Erzelmi fékusz: Az elvégzett munkaért viselt felel6sség hangsulyozasa
Racionalis fokusz: a nap sordn meghatdrozott feladatok és felel6sségek
attekintése
INSTRUKCIOK:
Tajékoztassuk a résztvev6ket szerkesztGbizottsag feladatairdl illetve az
el6készités soran javasolt személyi 6sszetételrdl. Fogadtassuk el a szerkesz-
t6bizottsag Osszetételét és a csoport adjon felhatalmazast a szerkesztési
feladatok elvégzésére.
Foglaljuk 6ssze a nap soran meghatarozott feladatokat a két miihely k6zot-
ti id6re vonatkozdan:
1. A SWOT analizis eredményeinek részletes megszévegezése (szer-
keszt6 bizottsag)
2. A problémaleltdr illetve problématérkép irdsba foglaldsa, részletes
megszovegezése (szerkesztd bizottsag)
3. A tovabbi érintettek bevonasanak kommunikaciéja (meghatarozott
felelGsok)

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJIARASOK: ehhez a Iépéshez nincs

2. lépés: a nap Osszegzése

Ezen a ponton térténhet meg a nap 0sszegzése a csoport
bevonasaval. Az 0sszegzésre két sikon kerilhet sor: az
érzelmek és a racionalitas sikjan. Mindenképpen az
érzelmek feldolgozaséaval érdemes kezdeni, de az embe-
rek jelentds része fél kifejezésre juttatni érzelmeit, ezért
ezt nem szabad erdltetni. Megprdbalni azonban min-
denképpen érdemes. Az olyan megallapitdsok, hogy
,azon gondolkodtam”, ,,az jutott eszembe”, ,,azt gondol-
tam”, sth. nem az érzelmekrél szdlnak. A ,,jol éreztem
magam”, ,rosszul éreztem magam” tobbnyire arnyalat-
lan érzelem-kifejezések. A ,,csalédtam abban, hogy ...”,
az ,annak oriltem, hogy ...”, ,izgatott voltam, amikor ...”
, stb. drnyalt érzelem-kifejezések és fontos visszajelzések
mind a csoport mind a facilitator szamara.

Az érzelmeken tul a racionalis 6sszefoglalé is fontos.
Foglaljuk 6ssze a nap fontosabb torténéseit (megemlitve
az esetlegesen kialakult konfliktusokat), ismételjik meg
a legfontosabb megallapodasokat és kérjiink visszajel-
zést arra, hogy mit tartanak jonak illetve mit tennének
masképpen (akar sajat kozremiikodésiikben, akar a
facilitatort és szaktanacsaddkat illetéen).

Végil: ne felejtsiik el megkdszonni az elsé mihely részt-
vevdinek munkajat, s kifejezni reménytinket, hogy
legkozelebb taldlkozunk!

Erzelmi fékusz: a nap sordn megtapasztalt érzelmek, a kdvetkezd taldlko-
zas, a folytatas 6rome
Racionalis fékusz: a nap eredményeinek és tanulsagainak 6sszefoglalasa
INSTRUKCIOK:

o Kérdezziik meg a csoporttdl, hogyan érezték és érzik magukat.

o Kérdezziik meg, hogy milyen pozitiv élményeik voltak.

o Kérdezziik meg, hogy mi tetszett.

e Kérdezzilk meg, hogy mi nem tetszett, mi t csindlnanak maskép-

pen.
o Kérdezziik meg, hogy mi volt tanulsagos szamukra és miért.

Ha nagyon kevés id6 all rendelkezéslinkre a zarashoz, egyetlen kérdésre
adott valaszt kérjiink minden résztvevé6tol:

e Mit visznek haza a mai napbdl?
Reagadljunk a megszélaldsokra, adjunk visszatlikrozést, értelmezziink.
Ha nem voltak ra utaldsok a résztvevéktdl, emeljik a ki az alkalmazott
modszerek kozil

e azel6re meghatarozott szabdlyokat

e a kommunikacids modszereket

e ahangulat, az érzelmek, a kdlcsonos elfogadas jelentGségét.
Foglaljuk 6ssze a nap sordn torténteket, beleértve az esetleges konfliktusos
helyzeteket is.
Kdszonjik meg a munkat mindenkinek és fejezziik ki reményiinket, hogy

legkozelebb megint egyiitt dolgozhatunk:
OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: ehhez a Iépéshez nincs

Az 1. nap utogondozdsa

Az informacidk Osszegylijtése

A tréneri dokumentacié elkészitéséhez 6ssze kell gyljteni a mihelymunka soran keletkezett dokumentumokat és
rovid, de részletes 6sszefoglalot kell késziteni bel6le. Az informacié forrasok:
e A mi(ihelymunka soran keletkezett k6z6s memdria (kilondsen: SWOT analizis eredménye, problématérkép,

érintettek elemzése)
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e Aszaktandcsadodk feljegyzései a dontésekrél és torténésekrdl
o Atréner-facilitator sajat feljegyzései

A tréneri dokumentacio elkészitése

A tréneri dokumentacio kettds célt szolgal: egyrészt a teljes program integrans részét képezi, masrészt a szerkeszt6-
bizottsag inputjaként haszndljuk, harmadrészt a tréner szamara lesz a kbvetkezd nap felkészilésének alapja.
A dokumentum idérendben tartalmazza a mihelymunka soran keletkezett valamennyi fontos megallapitést. igy rog-
ziti

e ateljes folyamat legfontosabb Iépéseinek révid, leirdsat, az alkalmazott gyakorlatok megnevezését

e akonszenzusos dontések tényét illetve a szavazasok végeredményét,

e adontések rovid tartalmi 6sszefoglalasat (SWOT, problématérkép, tovabbi érintettek bevonasa),

e afennmaradé fontosabb véleménykilonbségeket,

e avégleges szoveg szerkesztésére vonatkozod, csoport altal tett kitételeket (SWOT, prpoblématérkép)

e és az esetlegesen utdlag felfedezett hianyossagokat.

Az elkésziilt dokumentdciot tovabbitani kell:
o Azilletékes képzésszervezének, aki ennek alapjan vezeti a haladasi naplét

e A szerkeszt6bizottsag vezetSjének (aki ezt is felhasznalja a stratégiai dokumentum részletes megfogalmaza-
sahoz)
e A hivatalos HKA partnernek

2. nap

El6készités

Készitsiik el a napi Utemezést a varhatdan rendelkezésre allé idGkeret alapjan. Egyeztessiik a szaktanacsadodk felada-
tait és szerepét a mdsodik napra.

Készittessiik el6 az esetleg létez6 értékdeklaraciot a feldolgozashoz és kérjik a szaktanacsaddkat, hogy készitsenek
érték-kivonatot a deklaraciébdl (emeljék ki az értékeket egy listaba).

Erzelmi fokusz

Az els6 nap utdn a mdodszereket és a tartalmat illetéen is nyilvan nagy vdrakozds alakul ki a csoportban, amit érde-
mes fenntartani. Akar fokozhato is ez a varakozas, hiszen a nap soran ismét Uj médszereket ismerhetnek meg és
gyakorolhatnak. A masik fontos érzelmi fékusz a felelGsség érzése. A nap soran ez az értékfelel6sok és a Murphy
csoport munkajaban is felmeril, de természetesen a jovéért viselt felel6sség formajdban minden résztvevét érinteni
fog.

Racionalis fokusz

A nap kozéppontjaban a stratégia f6 vonalainak meghatarozasa all. Az értékek, mint a magatartasunkat, mdkoédésiin-
ket meghatarozé alap, jelent6ségének megértése mindenki szdmdra fontos elem.

1. modul: napindité

Erzelmi fékusz:

Ha jé hangulatd volt az 1. nap, akkor igyekezziink azt a hangulatot visszahozni. Ha dgy latjuk, hogy nem volt igazan
sikeres, akkor a visszatekintés maradjon racionalis, prébaljuk a varakozas és nyitottsag érzelmeit felkelteni.
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Racionalis fokusz:

Az els6 nap eredményeinek felidézése és tudatositasa a nap inditasanak racionalis fokusza.

1. lépés: a mai nap programja

A munkat vezet§ facilitator a résztvevdk Gdvozlése utan
az Uj résztvevBk kedvéért néhany széval bemutatkozik,
illetve bemutatja a szaktanacsaddkat, majd ismerteti a
nap programjat. Megkéri a résztvevéket, hogy az el6z6
napon mar jelen volt tagok néhany széval mutassék be
az Ujakat, vagy ha ez nem lehetséges, az Ujakat kéri rovid
yvilldmbemutatkozasra”. A bemutat(koz)ashoz minden-
képpen idkorlatot kell felallitani és valamilyen tdmpon-
tot adni hozza. Ha Uj csoport van jelen, akkor az 1.nap
1.moduljanak 4.1épése szerint jarhatunk el.

Felidézzik az els6 napon kozosen elfogadott szabalyokat
és megkérjik az Uj résztveviket, hogy 6k is nyilvanitsak
ki a szabalyok betartasaban vald elkotelezettségiket.

Erzelmi fokusz: érdekl&dés és varakozas

Racionalis fokusz: a teend6k meghatarozasa

INSTRUKCIOK:

A résztvev6k Udvozlése utdn, ha vannak Uj tagok a csoportban, roviden
mutatkozzunk be, majd adjunk lehetGséget az 0] résztvevék szamara a be-
mutatkozasra, vagy kérjik meg a ,régi” tagokat a bemutatasra. Jelezzik,
hogy a nap soran elhangozhatnak olyan megallapitasok, utalasok, amelyek
az Uj résztvev6k szdmara nem lesznek érthetéek. Kérjik meg a ,régi” cso-
portot, hogy vegyék észre ezeket a megjegyzéseket és magyardzzdk meg a
csoport Uj tagjainak, mert tudjuk, hogy az utalasok dsszetartjdk azokat,
akik részesei voltak annak a térténésnek, amire utalunk, de frusztrdljdak,
kizdrjdk azokat, akik nem.

Idézziik fel az 1.napon elfogadott legfontosabb szabalyokat, ramutatva a
k6z6s memoridra!

Ha Uj csoport is van a résztvevlk kozott, kovessiik az els6 napi csoportbe-
mutatkozas maédjat! (Figyeljlink az id6re: hatarozzuk meg az id6keretet)

Ismertessiik a nap programjat, hangsulyozva a nap felelsségét és a benne
rejlé lehetGséget (befolyasolhatjuk a jovét)
OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: ICE BREAKERS

2. lépés: ,,szellemidézés”

A csoport a facilitdtor segitségével felidézi az elsé nap
,szellemét”, az érzelmekkel kezdve és racionalis oldallal
befejezve. Megfelel6 kérdések segithetik a hangulat
visszaidézését és a vdlaszok fliggvényében az érzelmi
vagy a racionalis oldalt hangstlyozzuk. Erdemes vissza-
idézni olyan mondatokat, amiket az els nap zarasakor a
résztvev6k mondtak, illetve megkérni 6ket, hogy emlé-
kezzenek arra, mivel zartdk azt a napot.

Erzelmi fékusz: az egyiittlét Srome

Racionalis fékusz: a tapasztalatok felidézése

INSTRUKCIOK:

Aktivizaljuk a csoportot, vonjuk be az elsé nap érzelmi illetve racionalis
felidézésébe.

Jarjunk elol példaval, mondjunk olyan mondatokat az elsé naprdl, amiket
modellként kdvethetnek a résztvevék (nem tartalmilag, inkabb szerkezeti-

leg)
Hasznaljuk a visszatikrozést és prébaljuk erre a csoportot is ravenni.

Ha kevés az id6, akkor se hagyjuk ki ezt a [épést!

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: ICE BREAKERS - MUNKAINDI-
TOK

2. modul: értékdeklaracio

Erzelmi fokusz:

Az értékekért vallalt felelGsség, az eltéré értékek elfogadasa, tolerancia

Racionalis fokusz:

e

Az értékek jelent6ségének és a kozosségek eltéré értékrendjének megértése.

! akit érdekelnek a részletek: Mérei Ferenc: Lélektani naplé I. - Az utalds Iélektana, Mivel6déskutaté Intézet, 1961

26




1. lépés: készitsiink értéklistat
képviseleti csoportonként (Hagy-
juk ki ezt a lépést, ha rendelke-

ziink kész értékdeklaracioval!)

Alakitsunk ki kisebb csoportokat egy-egy képviseleti
csoport korul (vagy alkalmazzuk a képviseleti csoporto-
kat kiscsoportként). A csoportok brainstorming médszer-
rel készitsenek listdt a szamukra fontos értékekrdl.
Vegyék figyelembe a bemutatkozaskor készitett kozos
szotart is, ahol minden csoport két fontos fogalmat
jelolhetett meg a ko6zOs szoétarhoz. Csoporton belil
hatdrozzak meg az értékek fontossagi sorrendjét

Erzelmi fokusz: felel§sség, hitelesség érzése

Racionalis fokusz: az értékek fontossaganak megértése

INSTRUKCIOK:

Adjunk révid meghatdarozast az értékekrdl, az értékek jelentéségérdl.

A szaktanacsadodk bevonasaval vizsgaljuk meg, hogy létezik e ,,érvényes”, és
a résztvevGk szamara mérvado értékdeklaracié. Ha van ilyen folytassuk a 3.
Lépéssel.

Formaljunk kisebb csoportokat a résztvevékbdl.

Vegyiik figyelembe a valds érdekcsoportokat, nem lényegesek a csoport-
méretbeli eltérések.

Kérjiik meg a csoportokat, hogy a mar megismert brainstorming médszer-
rel allitsanak Ossze egy listat azokrdl az értékekrdl, amik a mindennapi cse-
lekvéseiket, dontéseiket befolydsoljak. Kérjilk meg a szaktanacsaddkat,
hogy facilitdljak a brainstormingokat a csoportok egy-egy tagja pedig jegy-
zeteljen.

Kérdés: Milyen szempontokat tartunk szem el6tt, amikor kozdsen cselek-
szlink és dontink? Vagy Milyen értékek hatarozzak meg a kozos cselekvé-
seinket és dontéseinket?

Az elkészilt értéklista tételeit tegylik fontossagi sorrendbe. Prébaljunk meg
a fontossagot illetéen konszenzust kialakitani. Ehhez kategdriakba sorol-
hatjuk az értékeket, el6re eldontve, hogy a kategdridk milyen sorrendet
alkotnak.

Ha nem sikeril konszenzust elérni, vagy nincs elegend6 idénk, alkalmazhat-
juk az NCM el6szavazas modszerét, amit egy rovid szempont ismertetés
kovethet.

A lépés eredményeképpen csoportonként el6all egy fontossagi sorrendbe
sorolt érték-lista. A csoport hatalmazzon fel egy vagy tobb személyt az ér-
tékek bemutatdsara.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: BRAINSTORMING, NCM

2. lépés (alternativ): értékdekla-
rdcio készitése (Hagyjuk ki ezt a
lépést, ha rendelkeziink kész ér-
tékdeklardacioval!)

A csoportok ismertessék a szamukra fontos értékeket
(csoportonként egy menetben egyet) és ezeket irjuk fel a
kozos emlékezetbe. Az elkésziilt jegyzéket rendezziik
fontossagi sorrendbe valamilyen NCM maédszerrel. (lasd:
1.nap 4.modul 3.1épés) A k6z6s memoridban jelenjenek
meg az értékek fontossagi sorrendben!

Erzelmi fokusz: felelGsség

Racionalis fokusz: a vallott értékek illetve néz6pontok sokféleségének és
sokféle értelmezési lehetGségének megértése

INSTRUKCIOK:

Minden csoport helyezze el a sajat értéklistajat a kozés memdriaban, majd
roviden mutassdk be a sajat ,értékeiket”. A bemutatds egy rovid meghata-
rozast jelent minden érték esetében.

Ha vannak a listakban kozos elemek, kezdhetjik azzal, hogy ezeket mutat-
jak be, illetve az értelmezések eltérését vizsgaljuk. (egy csoport bemutat;ja,
a tobbi jelzi, hogy van e kiegészités vagy eltérés az értelmezésben)

Miutan minden csoport listdjat megismertiik, a résztvevék dontenek az
egyuttes fontossagi sorrendrél.

Ha Osszességében sok érték gylilt 6ssze (20 felett), akkor az NCM , Egyszer
kivalasztas” mddszerét alkalmazva hatdrozzuk meg a fontossagot, keve-
sebb listaelem esetén a ,Fix szamu pont elosztasa a tételek kozott” mad-
szert is hasznalhatjuk.

A |épés végeredményeként a résztvevék kdzos értéklistdja lathatd a kdzos
memaridban fontossagi sorrendben.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: NCM
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3.1épés: létezo értékdeklardcio
értelmezése (Hagyjuk ki ezt a lé-
pést, ha az elozo lépésekben el-
késziilt az értékdeklardcio!)

Emeljik ki a meglévé értékdeklaraciobdl a figyelembe
veendd értékeket és rendezzik fontossagi sorrendbe
valamilyen NCM modszerrel, ha a deklaracié nem ad
erre Utmutatast. A kz6s memdariaban jelenjenek meg az
értékek fontossagi sorrendben!

Erzelmi fékusz:felelSsség

Racionalis fokusz: a meglévé értékdeklaracio(k) értelmezése
INSTRUKCIOK:

Ha létezik a csoport szdmara mérvado és elfogadhaté értékdeklaracid, ak-
kor a szaktanacsaddk segitségével ebbdl kell kiemelniink a fontos értéke-
ket. A szaktanacsaddk altalkészitett érték-listat mutassuk be a csoportnak
és kérjuk ennek kiegészitését.

Brainstorming moddszerrel egészitsiik ki a listat (Milyen értékek hidnyoznak
a listaral?)

A csoport meghatdrozhat tervezési értékeket, , alapelveket” is a tervezés
szamdra.

A kibdvitett listat probaljuk konszenzussal sorba rendezni fontossdg szerint.
Ehhez prébaljunk el6szor kategdridkat létrehozni, dgy, hogy el6re meg-
egyezik a csoport a kategéridk sorrendjében.

Ha a konszenzusteremtésre nincs id6 vagy sikertelen, akkor rendezziink
szavazast

Ha Osszességében sok érték gylilt 6ssze (20 felett), akkor az NCM ,,Egyszerd
kivalasztas” maddszerét alkalmazva hatdrozzuk meg a fontossagot, keve-
sebb listaelem esetén a ,Fix szamu pont elosztasa a tételek kozoétt” maod-
szert is hasznalhatjuk.

A |épés végeredményeként a résztvevék kdzos értéklistdja lathatd a kdzos
memoaridban fontossagi sorrendben.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK:NCM, BRAINSTORMING

4. lépés: ,értékfelelosok” vdlasz-
tdsa

A koz6s munka soran a stratégiai terv elkészitésekor
mindenkinek figyelemmel kell lenni a manifesztalt
értékekre. A tapasztalat azonban azt mutatja, hogy
javitja a csoport hatékonysagat, ha egy-egy érték megva-
|6suldsanak ellendrzésével egy-egy személyt bizunk meg.
Ebben a Iépésben a csoport egy-egy értéket tehat rabiz-
hat egy-egy résztvevdre, akinek a nap tovabbi részében,
és a harmadik muhely alkalmaval is, az adott érték
felel6seként, modja van vitatni a stratégia barmely
pontjat. A dontés természetesen mindig a csoport
kezében van

Erzelmi fokusz: felelGsség a sajat értékekért és a csoport értékeiért
Racionalis fokusz: annak megértése, hogy nehezen tudunk egyszerre tobb
szempontnak megfelelni, ezért segitség, ha egy-egy szempontot egy-egy
személy képvisel

INSTRUKCIOK:

A tapasztalat alapjan ismertessik, hogy miért nehéz sokféle szempontu
dontéseket meghozni illetve egy tervezési tevékenység soran sokféle
szempontot egyszerre figyelembe venni.

Ezért javasoljuk, hogy az értékek, mint a dontések elvi alapjat jelentd
szempontok figyelembe vételére valasszunk ,érték-felel6soket”, akik a
munka tovabbi szakaszaiban elsédlegesen ezeknek az értékeknek az érvé-
nyesiilésére kell, hogy figyeljenek. Nekik mostantél az a feladatuk, hogy
probaljak elérni az adott értékek beépiilését a stratégidba.

Csak a legfontosabb értékekhez jeldljiink ki felel6soket (egy értékfelelSs
tobb érték érvényesiilését is felligyelheti), akik azt a jogosultsdgot kapjak,
hogy dltaluk hibdsnak vélt javaslatok esetén kérhetik a csoport dontését. A
végs6 dontést mindig a csoport fogja meghozni.

Az értékfelel6sok kvdzi ,ombudsman”-ként védik bizonyos értékek érvé-
nyesilését, de ennél tovabb nem mehetnek. Kérjiik, hogy mindenki vegye
figyelembe ezeket a szabdlyokat.

Az értékfelel6soket lehet6leg dnkéntes alapon valasszuk, illetve a csoport
javaslata alapjan.

Az értékek érvényesiilésének (kiilbnésképpen a tervezési elvek, mint érté-
kek) folyamatos figyelése néveli annak esélyét, hogy a tervezési fazis végén
konszenzusos déntés sziilessen a terv elfogaddsdrol.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK:
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3.modul: épitsiink stratégiat

Erzelmi fékusz:

FelelGsség, felszabadultsdg, optimizmus jellemezheti a tervez6 munkat. Ezt a hangulatot megzavarhatjak pesszimista
beallitédasu résztvevlk, de akdr az értékfelel6sdk vagy a Murphy csoport tagjai is. Figyeljink arra, hogy a kontrollt
megvaldsitd résztvev6knek nem az a dolga, hogy leértékeljék a készil6 tervet vagy alkotéit, hanem az, hogy sajatos
néz6pontjukkal segitsenek jobba tenni azt. Kérjik a kontroll csoportoktdl (Murphy és értékfelelésok), hogy legyenek
konkrétak és soha ne tdmadjak az alkotdkat, csak a hibakat tarjak fel.

Racionalis fokusz:

A feltart értékeknek és tervezési elveknek megfelel6 terv készitése.

1.lépés: probdljuk ki a konszen-
zust (ez a lépés kihagyhato, ha a
korabbiakban ezt mar megtettiik)

Beszéljik meg, hogy mi sziikséges ahhoz, hogy egy adott
kérdésben konszenzus alakuljon ki, mi a konszenzus
elénye és a miért nehéz azt elérni. Prébdljuk ki egy
egyszer(i kérdés esetében a konszenzus elérését és
roviden értékeljik ezt a tapasztalatot.

Erzelmi fokusz: egylittm(ikodés, az egymasért érzett felelgsség

Racionadlis fokusz: annak megértése, hogy az egylittm(ikddésnek vannak
technikai

INSTRUKCIOK:

Ha van elegendd id6, mindenképpen valamelyik gyakorlat segitségével
mutassuk be a konszenzusteremtés médjat, ha nincs, egyszer(ien magya-
razzuk el, hogy a konszenzusteremtés érdekében, hatékonyabb el6bb
maddszereket meghatarozni, mint konkrét megolddsokat vitatni, jobb kate-
goridkat felallitani és azokat rendezni, még tartalom nélkil, mint a mar
tartalommal megtoltétt csoportok sorrendjérél vitazni.

Ha alkalmazzuk valamelyik gyakorlatot, arra folyamatosan tudunk majd
hivatkozni, ha nem, akkor a konkrét helyzetekben kell majd felhivni a fi-
gyelmet a konszenzust fenyeget6 veszélyekre.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: A PALYAZAT, LOVACSKA
TORTENET, CSOBOMBA
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2.1épés: az o6rdoég iigyvédje — egy
»Murphy-csoport” létrehozdsa

Minden stratégia kialakitdsakor szamolnunk kell kocka-
zatokkal, emberi hibakkal, figyelmetlenséggel és mas
olyan tényezdékkel, amik gyengitik a stratégiat. Ha olyan
stratégiat akarunk késziteni, ami realisan megvalésitha-
t6, de kell6en ambicidzus, akkor kulondsen figyelni kell
ezekre a problémakra. Mivel minden csoportban vannak
olyan résztvevék, akik hajlamosak mindenben a hibat
keresni, érdemes ket megbizni azzal, hogy ezt most
tegyék a csoport érdekében: hozzunk létre bel6lik egy
un. ,,Murphy-csoportot”. Legyen az 6 feladatuk, hogy
megprébaljak feltdrni a kockdzatokat, a hibakat, a téve-
déseket, hogy azokat még id6ben ki tudjuk javitani. A
dontéseket természetesen minden esetben az alkoté
csoport hozza majd meg, a Murphy-csoport azzal teljesiti
a feladatat, hogy minden lehetséges hibat megprdbal
feltarni.

Erzelmi fékusz: a kételkedés, a bizonytalansag

Racionalis fékusz: a kognitiv disszonancia jelenségének megértése
INSTRUKCIOK:

Roviden mutassuk be a kognitiv disszonancia jelenségét, és hivjuk fel a
figyelmet, hogy az emberek nagy része hajlamos arra, hogy ha valamit el-
dontott és a dontését ki is nyilvanitotta, akkor bezarédik azokra a gondola-
tokra, tényekre, stb. amik azt bizonyithatnak, hogy a dontése helytelen
volt. Minél nyilvanvalébba tettem valaki szamara, hogy mit gondolok egy
dologrél, annal inkdbb bizonyitani akarom, hogy jél gondoltam.

Ez a jelenség az oka annak, hogy ,,muszaj haragudnom arra, akit megsértet-
tem”, vagy masképpen, muszdj gyllolndm azt, akinek kdrt okoztam, és
nem forditva.

Ha el akarjuk kertlni a jelenséget, akkor a csoporton beliil kell gondoskodni
arrél, hogy minden gondolatnak legyen egy kérdéjele is. Erre lehet megol-
das a Murphy —csoport létrehozasa (az elnevezés GM-tdl szarmazik, az
,ami elromolhat, az el is romlik” Murphy szabaly alapjan), akik mint az or-
dog ligyvédei a szentté avatasi eljarasokban, mindenben azt keresik majd,
hogy mi a bizonyiték, mindent megprébalnak megkérdéjelezni, mindent
megprobalnak vitatni, hogy ellenérizzék, valdban jé iranyba megylink e.

Az lesz a feladatuk, hogy sokszor tegyék fel azt a kérdést, hogy ,jo, de mi
van akkor ha ...?”

Minden csoportban akadnak olyan személyek, akik hajlamosak a kakan is
csomot keresni, most éppen rdjuk van sziikség, 6k lesznek a garancia arra,
hogy , kiprébalatlan”, indokolatlan gondolatok ne keriiljenek a stratégiaba.

Ha ugy tetszik, ,hivatalbdl” kotozkodhetnek, hogy kevesebb legyen a ko-
tozkodés esélye, amikor majd a szélesebb nyilvanossag elé kerdl a terv.

20 f6s csoportot feltételezve 3-4 f6s Murphy csoportot érdemes létrehozni,
akiknek a csoport adjon nyilvanos felhatalmazdast ennek a furcsa szerepnek

a betoltésére.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: A labda utja
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3. lépés: a feldolgozando teriile-
tek kivalasztdasa és csoportokhoz
rendelése

A stratégia Osszetett alkotds és a munka hatékony
lebonyolitasa érdekében érdemes részekre bontani,
hogy az egyes részekkel kisebb csoportok, parhuzamo-
san foglalkozhassanak. Az ilyen tipusu probléma megol-
dasi folyamatokra kialakitott un. World Café maodszerrel
folytatddik a k6z6s munka. A kialakitott csoportokhoz
lehet8ség szerint kapcsolddik egy-egy szaktanacsadd, aki
a ,szakértd vendéglatd” (host) szerepét tolti be. Azok a
csoportok, amelyekhez nem tudunk szaktandcsadodt
rendelni, vélasztanak maguknak egy-egy ,vendéglato”-t.
Ebben a Iépésben meg kell hatdrozni a stratégiak kidol-
gozasanak és bemutatdsanak id6keretét is!

Erzelmi fékusz: izgalom, kivancsisag (mi lesz ebbé1?)
Racionalis fokusz: melyik csoport miben van otthon, hogyan hasznaljuk fel
a csoport sokirdnyu tudasat
INSTRUKCIOK:
A munka legfontosabb részéhez értiink, most kell megfogalmazni a straté-
giat, amihez kiindulépontként haszndljuk a kovetkez&ket:
o Jovbkép szoveges véltozata (bemutatjuk a csoportnak)
e SWOT analizis eredménye ( a szerkeszt6bizottsag altal elkészitett
részletesen megszoévegezett verzid, amit most a csoport elé tarunk)
e A problématérkép megszovegezett verzidja (bemutatjuk
portnak)
e Ertéklista a kdzds memoriabdl

a Cso-

A stratégiat olyan feldolgozasi teriletekre kell bontani, amelyek alkalmasak
arra, hogy parhuzamosan tobb csoport dolgozzon rajtuk. Természetes mo-
don a jovSképbdl kiindulva érdemes a csoportokra bontdst elvégezni.

A csoportoknak egymadssal kell megegyezni az elvégzendé feladattal kap-
csolatban. Ne felejtsiik el, hogy a Murphy csoport egyik tervezd csoporthoz
se tartozzon, az értékfelel6sok pedig csak formalisan tartoznak a ,sajat”
csoportjukhoz.

Ha sikerilt a teriletekre bontds, szervezziik at a helyszint és alakitsuk ki a
Word Café technika alkalmazdsahoz megfelel6 koriilményeket.

Ismertessiik a Word Café mukodésének legfontosabb szabdlyait, és ezek
keretében valasszuk ki az asztalgazdakat, mas néven vendéglatdkat. A szak-
tanacsaddk természetes mdodon tolthetik be ezt a szerepet. Ha kevés szak-
tanacsadd van jelen, a csoportbdl is valaszthatunk vendéglatokat. Az 6
feladatukat kiilon hangsulyozzuk és a munka soran folyamatosan figyeljlink
arra, hogy a szerepiiket betoltsék.

A résztvevSk szamara hangsulyozzuk, hogy a munka sordn szabadon me-
hetnek egyik asztaltdl a masikhoz, hogy a gondolatok pdokhalészerten tud-
janak terjedni. Kiilonosen fontos, hogy az értékfelel6sdk és a Murphy cso-
port tagjai minden asztalnal s(rlin megforduljanak, egyrészt csdkkentve a
tévutak esélyét, masrészt terjesztve a jé gondolatokat.

A munka megkezdése el6tt meghatarozzuk az idGkeretet a tervezési sza-
kaszra (kreativ kor) és jelezziik, hogy az elkésziilt stratégia vazat minden
csoport bemutatja majd a tobbieknek. Ezért minden csoportban fel kell
készilni a bemutatasra, aminek modjat a csoport maga hatdrozza meg
(megbizhatnak egy személyt, vagy a csoport egyiitt is tarthatja a bemuta-
tét), a bemutatd id6tartamat viszont most kell meghatarozni. A terv kidol-
gozasara legalabb 30-40 percet adjunk, a bemutatdk id6tartama ne legyen
tobb, mint 5 perc.

Ha ugy latjuk, hogy lesz erre idé (legyen!) jelezziik, hogy lesz egy mdsodik
kor is, amikor a csoportok a bemutatds sordn felvetett kiegészitéseket,
korrekciokat elvégezhetik, és csak ezt kéveti majd a végleges elfogadads.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: WORLD CAFE
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4.1épés: a stratégia kidolgozasa

Az alkotd csoportok el6re megadott id&keretben kiala-
kitjdk a stratégia adott teriletének vazat. A munkahoz a
csoportok felhasznadlhatjdk a modul bevezetGjében
emlitett anyagokat és tamaszkodhatnak a stratégia (a
modul bevezetjében bemutatott) alapkérdéseire.
Tapasztalatbdl tudjuk, hogy a célhoz altaldban nem
egyetlen Ut vezet, de tapasztatbdl azt is tudjuk, hogy
hajlamosak vagyunk egyetlen, jél bevalt dton jarni. A
csoportok a munka soran folyamatosan fel kell tegyenek
maguknak néhany kérdést:

e  Ezaz Ut biztosan a célhoz vezet?

e Acéleléréséhez biztosan csak ez az Ut vezet?

e Minek kell megvaltozni ahhoz, hogy elérjiik a célt?

e Hanyféleképpen hozhatjuk létre a valtozast?

e Milyen mértéki véltozassal lennénk elégedettek?

e sth.

A kérdésekre adott valaszok gyakran alternativ stratégi-
dkhoz vezetnek, amiket a csoportok, ha idejik ezt lehe-
tévé teszi, szintén kidolgozhatnak. Munka kozben az
,ertékfelel6sok” és a ,Murphy-csoport” tagjai folyama-
tosan figyelik a kialakulé6 megoldasokat és szikség
esetén jelzik a problémakat. (Ha ez a Iépés masodszor
zajlik, csak a korrekcidkra kell értelmezni!)

Erzelmi fékusz: 6nbizalom, felszabadultsag, vidamsag, nyitottsag
Racionalis fokusz: a jov6kép tervvé alakitasa, a ,,jovE” részletei
INSTRUKCIOK:

Bonyolitsuk le az elsé kreativ kort (a vége el6tt adjunk jelzést).

Munka kozben folyamatosan jarkaljunk mi is az asztalok kozott és hivjuk fel
a csoportok figyelmét arra, hogy a tervezés soran bizonyos kérdéseket
tegyenek fel maguknak (ldsd a baloldali oszlopban). Biztassuk, 6sztondz-
ziik a Murphy csoportot is és az értékfelel6soket, hogy mindenre figyelje-
nek!

Jelezzlik a csoportoknak, hogy batran alkalmazzanak rajzokat is, egy kép
tobbet érhet ezer szonal!

Ha jol irdnyitjuk a munkat, egy hatalmas nyiizsgé ,,méhkasnak tlinik majd a
terem, ide-oda repkedé méhekkel.

Ez a kotetlen, szabad, asszocidcidkra és kreativitasra 6sztonzé kornyezet az
egyik csucsélménye lehet a harom napnak.

A facilitator elsddleges felel6ssége a folyamat életben tartasa és az ér-
zelmek pozitiv értelemben vett felkorbacsolasa!

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: World Café

5.1épés: a stratégia bemutatdsa-
nak megtervezése, a bemutatds
szerepeinek kialakitdsa

Az elkészult stratégiat rajzos-szoveges formaban bemu-
tathatdva kell tenni. Ebben a Iépésben az alkotd csopor-
tok megtervezik a bemutatas maodjat és kijelolik a pre-
zentacids szerepeket. A csoportok dénthetnek gy, hogy
a ,szakért6 vendéglaté” mutassa be a ,terméket”, de
donthetnek egy kdzds prezentaciordl is. (Ha ez a lépés
masodszor zajlik, csak a korrekcidkra kell vonatkoztatni!)

Erzelmi fékusz: izgalom, szorongas, biiszkeség
Racionalis fokusz: a bemutatas mddszere
INSTRUKCIOK:

Figyeljiink az asztalokndl zajld6 munka dokumentaldsdra, vagyis arra, hogy
ne csak beszélgessenek a csoportok, de irjanak, rajzoljanak is, mert a végén
prezentdlniuk kell a tervet. Emlékeztessiik a csoportokat, hogy a terv be-
mutatdsat is meg kell terveznilik, s ha ezt tobben fogjak megtenni, a szere-
peket is ki kell alakitani és osztani.

A tervezési id6 vége el6tt 5 perccel figyelmeztessik a csoportokat az idé
muldsara, majd az id6 leteltével zarjuk be az elsé kreativ kort.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: World Café
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6.lépés: a stratégia bemutatdsa —
prezentdciok a csoportnak

Az alkoté csoportok sorban egymds utan, az el6re meg-
hatdrozott id6keretben mutatjdk be a stratégia adott
teriletét. (Ha ezt a lépést mdsodszor hajtjuk végre,
akkor a csoportok csak a korrekcidkat ismertetik.) A
prezentaciok anyagat helyezzik el a kozos emlékezet-
ben.

Erzelmi fékusz: szorongds a prezentacié miatt (sokan tartanak attél, hogy
masok el6tt szdlaljanak meg, probaljuk ellenstlyozni a szorongasukat),
izgalom (amire szikség van a jo szerepléshez), bliszkeség a produktum
miatt
Racionalis fokusz: a résztvev6k megismerik az egyes csoportok konkrét
munkajat, kiegészitéseket és korrekciokat kérhetnek
INSTRUKCIOK:
Sorsoljuk ki a csoportok prezentéacidinak sorrendjét, hacsak nincsenek 6n-
ként jelentkez6k a z ,,els6” bemutatdok megtartasara.
Allapodjunk meg elére a szabalyokban pl.:
e 0Osszesen 5 perc all rendelkezésre + 2 perc a kérdések megvalaszo-
lasara,
e aprezentacidk alatt nem lehet kérdezni,
o kérdéseket egy-egy prezentacié utan lehet feltenni,
o akérdések nem lehetnek rejtett tdmadasok,
e az 6sszes prezentacid elhangzasa utan kiilon szabaly alapjan kovet-
kezik a konzultacid, amelynek soran javaslatokat lehet tenni a kor-
rekcidra, illetve a masodik kor utdn megsziletik a kozos dontés

A szabdlyokban valé megallapodas utan elhangzanak a prezentacidk, és a
kérdések illetve valaszok.

Ha mar a masodik kor bemutatéja zajlik, a rovid (2-perces) prezentaciok
csak a valtoztatasokrol szélnak, nincsenek kérdések illetve valaszok.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: World Café
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7.1épés: kozos konzultdcio a pre-
zentdciokrol

Az 6sszes bemutatd elhangzasa utén, adott id6keretben
és tematikailag illetve id6keretben szabalyozott hozza-
szélasokkal konzultdcié kovetkezik. A konzultacié soran a
kommunikaciéra vonatkozd, elsé napon meghatérozott

szabalyokat alkalmazzuk. Fontos, hogy a hozzaszdlasok
konkrét javaslatokat fogalmazzanak meg.

Erzelmi fékusz: egyiittérzés, negativumként megjelenhetnek elGitéletek
Racionalis fokusz:

INSTRUKCIOK:

Az el6re meghatarozott szabalyok szerint a prezentacidkat kévetéen kon-
zultacié kovetkezik.

A konzultaciéra vonatkozé szabalyok:

e ajavaslatok, hozzaszélasok nem lehetnek rejtett tdmadasok,

e a javaslatoknak tényszerlnek kell lenni, vagyis tartalmazzanak
konkrét érveket illetve teenddket (pl. irjuk bele azt, hogy ,,.....”, ve-
gylik ki azt a megoldast, hogy ,,.....”, stb.)

e mindenki legfeljebb egy alkalommal egy percben szélhat hozza.

A konzultacio levezetése:

e Nyissuk meg és a szabalyok szerint vezessiik le a konzultaciot. (Fi-
gyeljiik a hozzdszoélasok hangnemét is: vegyik észre, ha a hozzaszo-
l[ds nem tényszerd, elGitéletes, személyes tdmadas, stb., allitsuk le
az ilyen megszodlalasokat!)

e Az els6 kor utan ekkor lehet javaslatokat tenni a tervek mddosita-
sara és konzultdlni az alkotdékkal. A javaslatokra a csoportok nem
kotelesek reagdlni.

A masodik kort kovetSen a konzultacid alapvetéen mar nem a mddositasra
iranyul, hanem a végleges szovegezésre vonatkozd gondolatokra, vagyis
olyan javaslatokra, amelyeket a szerkeszt§ bizottsag tud majd felhasznalni
a végleges szbveg szerkesztésekor. Javasoljuk a csoportnak, hogy ennek
megfelelGen tegyenek javaslatokat a végleges szOvegre vonatkozdan.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: World Café

8.lépés: a 4.-5.-6.-7. lépések meg-
ismétlése (idé hianydban ez a lé-
pés elhagyhato)

Amennyiben a még rendelkezésre all6 id6 ezt lehetévé
teszi, megismételhetjik 4.-5.-6. Lépéseket, lehet6vé téve
az alkoto csoportok szdmara a konzultacié sordn feleve-
tett kérdések illetve javaslatok alapjan a korrekciét.

Erzelmi fékusz: 6rom, csiiggedés vegyesen fordulhat eld.

Racionalis fokusz: a teljesség és hibatlansag érdekében korrigalni kell a
tervet

INSTRUKCIOK:

A World Café leirasa szerint jarjunk el.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: World Café

4. modul: a dontés

Erzelmi fokusz:

A felelGsség, az elégedettség és az 6rom érzése mellett a bizonytalansag érzése is megjelenhet, Ez utébbit ndvelheti
a 3.napra sz0l6 meghivasok ténye, a széles kbzonség varhatd megjelenésének hire. A bizonytalansag megjelenése

esetén erdsiteni kell a csoport 6nbizalmat.

Racionalis fokusz:

A terv teljessé tétele, a szOvegezésre vonatkozd instrukciok megfogalmazasa.
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1.1épés: kozos dontés a stratégia
elfogadasarol

Az elhangzott prezentaciok alapjan a teljes csoport,
lehetéleg konszenzussal, dont a stratégia elfogadasardl.
A konszenzus azt jelenti, hogy mindenki egyetért a
dontéssel. Ha ezt nem siker(il elérni, a dontésre korlato-
zottan rendelkezésre &llé id6 miatt, a tobbségi elvet
kovet6 szavazas is lehetséges. Mindekozben azonban
tudatositanunk kell, hogy az idé korlatozasa ellentétes a
konszenzusos dontéshozatallal.

Erzelmi fokusz: felel&sség, a maximalizmus elkeriilése

Racionalis fékusz: a lehet6 legjobb terv

INSTRUKCIOK:

A kozos dontés konszenzusos meghozatala talan ebben a |épésben a leg-
fontosabb. Ezt hangsulyozzuk is a csoport felé!

A konszenzus létrehozdsat megkonnyitheti, hogy a korabbiakban a csoport
értékfelelésoket valasztott, akik végig figyelemmel kovethették az értékek
megjelenését a tervben, vagyis azt mondhatjuk, hogy ellenérizték a terve-
zés elveinek betartasat.

A dontés megbeszélése soran adjunk lehet6séget mind a Murphy csoport-
nak, mint az értékfelel6sdknek, hogy beszamoljanak tapasztalataikrol.

Ha nem sikeril konszenzusra jutni, allitsunk fel alternativ javaslatokat (kér-
juk meg a vitaban all6 feleket, hogy fogalmazzdk meg, mit szeretnének a
tervben latni.

Az alternativakra alkalmazzuk az NCM Tételenkénti min-max pont megha-
tdrozdsdval torténd szavazdsi modszerét.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: NCM

2.1épés: dontés a szerkesztobi-
zottsag kiegészitésérol

Annak érdekében, hogy a stratégia vazat olvashato
formaba Ontsék, szliikség van egy szerkeszt§ bizottsagra.
A bizottsag tagjait lehetSleg 6nkéntes alapon valasszuk
ki, de a miihely munkajaban vald részvétel is lehetséges
szempont. . A szerkeszt§ bizottsag feladata a szovegezés,
aminek eredményét a harmadik napon fogja feldolgozni
a csoport, a részletes program megalkotasa soran. A
szerkeszt6 bizottsdg tagjai olyan plusz feladatot vallal-
nak, amiért mindenki kdszonettel tartozik A szerkeszté
bizottsag tagjait a csoport egyittesen fogadja el és ad
felhatalmazast szamukra a szovegezésre.

Erzelmi fokusz: bizalom

Racionalis fékusz: a képességek felmérése

INSTRUKCIOK:

A szerkeszt6bizottsag mar kordbban elfogadasra keriilt, most lehet6ség van
a kiegészitésre. Ha a csoport Ugy latja, hogy a nap soran voltak a csoport-
ban olyanok, akik aktivitasukkal, a végeredményre gyakorolt hatasukkal
meggy6zték Gket arrdl, hogy fontos lenne részvételik a szerkesztési mun-
kaban, akkor most lehetdséget adunk arra, hogy kolcsonGs elfogadas ese-
tén kiegészitésre keriiljon a szerkeszt6 bizottsag.

A kolcsonosség azt jelenti, hogy mind a csoport, mind az érintett résztvevd
elfogadja a szerkeszt6 bizottsagi tagsagot.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: nincs

35




7oz

3.lépés: a tajékoztatasra meghi-
vottak jegyzékének osszeallitasa

A csoport egyszerU brainstorming segitségével kialakitja
azoknak a maganszemélyeknek és szervezeteknek,
koztik a médiaknak a listajat, akiket a 3.mihely délutan-
jara a tdjékoztatdsra meghivnak. Meghatarozzak a
meghivasért felelsoket és a meghivé szévegének vazat.

Erzelmi fokusz: a nyitottsag és optimizmus az idealis érzelmi llapot ebben
a lépésben, de el6fordulhat, hogy éppen a féltékenység, a szorongas kezdi
befolyasolni a csoport tagjait.
Racionalis fokusz: a legszélesebb nyilvanossag tényezbinek realis szdmba-
vétele, a stratégia tervrdl sz616 tdjékoztatds kulcslizenetei.
INSTRUKCIOK:
A résztveviket két csoportba osztjuk. A csoportok kialakitdsaban az 6nkén-
tesség lehet az elv.

e Az egyik csoport a meghivottak listajat fogja 6sszeallitani

e A masik csoport feladata a meghivd szoveg vazanak 6sszeallitdsa

A meghivottak listdjanak 6sszeallitdsahoz tartsunk brainstormingot a ko-
vetkez6 kérdéssel: ,Kiket kell meghivni a stratégiai tervrél sz6l6 tajékozta-
tasra?” A brainstorming lebonyolitdsa utan a résztvevék bekapcsolddhat-
nak a masik csoport World Café-jaba.

A meghivd szévegének vazahoz az ezzel foglalkozd csoportot tovabb oszt-
hatjuk 2-3 csoportra a |étszam fliggvényében.
e Ok egy rovid World Café keretében elsé korben fogalmazzanak
meg maximum 3-4 kulcsiizenetet a stratégiai terv alapjan.
e Masodik korben allitsak 6ssze a meghivd szovegének vazat a kulcs-
Uzenetekre épitve.

A teljes csoport kolcsondsen fogadja el a meghivasért felel6s személyeket.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: nincs

4.lépés: a nap zdrasa

Ezen a ponton torténhet meg a nap 0sszegzése a csoport
bevondsaval. Az Gsszegzésre megint két sikon kertilhet
sor: az érzelmek és a racionalitas sikjan. Az Gsszegzés
érzelmi oldala ezen a napon azért is nagyon fontos, mert
olyan mddszereket alkalmaztunk a nap soran, amik
konnyen kivélthatnak ellendllast. A nap soran az egyutt-
miikodés is nagyobb szerepet kapott, mint az elsé na-
pon.

Erzelmi fékusz: a nap sordn megtapasztalt érzelmek, a kdvetkezd taldlko-
zas, a folytatas 6rome
Racionalis fokusz: a nap eredményeinek és tanulsagainak 6sszefoglalasa
INSTRUKCIOK:
e Kérdezziik meg a csoporttdl, hogy elégedettek e az eredménnyel.
o Kérdezziik meg a csoporttdl, hogyan érezték és érzik magukat.
o Kérdezziik meg, hogy milyen pozitiv élményeik voltak.
o Kérdezziik meg, hogy mi tetszett.
o Kérdezziik meg, hogy mi nem tetszett, mit csinalnanak masképpen.
e Kérdezziik meg, hogy mi volt tanulsagos szdmukra és miért.

Ha nagyon kevés id6 all rendelkezéslinkre a zardshoz, egyetlen kérdésre
adott valaszt kérjliink minden résztvevé6tol:
e Mit visznek haza a mai napbdl?

Reagaljunk a megszélalasokra, adjunk visszatikrozést, értelmezziink.

Foglaljuk 6ssze a nap sordn torténteket, beleértve az esetleges konfliktusos
helyzeteket is.

Kdszonjik meg a munkat mindenkinek és fejezziik ki reményiinket, hogy
legkozelebb megint egyiitt dolgozhatunk:

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELIARASOK: nincs

A 2. nap utogondozasa

36




Az informacidk osszegylijtése

A tréneri dokumentacié elkészitéséhez 6ssze kell gyljteni a mihelymunka soran keletkezett dokumentumokat és
rovid, de részletes 6sszefoglalot kell késziteni bel6le. Az informacié forrasok:
e A miuihelymunka sordn keletkezett k6zés memdria (kilonosen: értékdeklaracio, értékfelel6sok kivalasztasa,

Murphy-csoport alakitasa, stratégia-vaz) )
e A szaktanacsadok feljegyzései a dontésekrdl és torténésekrél
e Atréner-facilitator sajat feljegyzései

A tréneri dokumentacio elkészitése

A tréneri dokumentacid kettds célt szolgdl: egyrészt a teljes program integrans részét képezi, masrészt a szerkeszt6-
bizottsag inputjaként hasznaljuk, harmadrészt a tréner szamara lesz a kdvetkezd nap felkésziilésének alapja.
A dokumentum idérendben tartalmazza a mihelymunka soran keletkezett valamennyi fontos megallapitést. igy rog-
ziti

e ateljes folyamat legfontosabb |épéseinek révid, leirasat, az alkalmazott gyakorlatok megnevezését

e akonszenzusos dontések tényét illetve a szavazdsok végeredményét,

e adontések rovid tartalmi 6sszefoglalasat (értékdeklaracid, stratégia),

e afennmaradé fontosabb véleménykilonbségeket,

e avégleges szoveg szerkesztésére vonatkozd, csoport altal tett kitételeket (értékdeklaracio, stratégia)

e és az esetlegesen utélag felfedezett hidnyossdgokat.

Az elkésziilt dokumentdciét tovabbitani kell:
o Azilletékes képzésszervezének, aki ennek alapjan vezeti a haladdsi naplot

o A szerkeszt6bizottsag vezetSjének (aki ezt is felhasznalja a stratégiai dokumentum részletes megfogalmaza-
sahoz)
e A hivatalos HKA partnernek

3. nap

El6készités

A szerkeszt6bizottsag altal készitett, megszovegezett stratégiai tervet megfelelé példanyszamban sokszorositani kell,
és lehetGség szerint még a muiihelymunka el6tt eljuttatni a résztvev6kh6z. Ennek megtorténtét ellenrizziik le. A
szaktanacsadodkkal egyeztessiik a 3.nap World Café szerepeit. Gondoskodjunk a zaré kérdGiv sokszorositasardl is.
Ellenérizzik, hogy megtorténtek e a délutdni programra tortént meghivasok.

Erzelmi fokusz

A nap érzelmi fokusza a délutani terv-bemutatd program miatti szorongassal vegyes biiszkeség és 6réom. Ha a 2.nap
sikeres volt, a résztvev6kben egy izgalommal teli vdrakozas is jelen lesz. Fontos, hogy a facilitditor megnyugtatdan
hasson a résztvevékre, egyfajta biztonsagot adva szamukra.

Racionalis fokusz

A nap racionalis fékusza a stratégiai tervhez kapcsolédé program-leltar, annak tudatositasa, hogy a terv 6nmagaban
csak a cél pontosabb kijelolése, a megvaldsitashoz a teendGket is alaposan meg kell tervezni.

1.modul: napindité
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Erzelmi fékusz:

az Ujra taldlkozas miatti 6rom, a délutani bemutatd miatti szorongas

Racionalis fokusz:

A napi feladatok attekintése

1.1épés: a nap programja

A munkat vezet§ facilitator a résztvev6k tdvozlése utan
ismerteti a nap programjat, és beszél a nap sajatos
alakulasaroél, vagyis a délutan folyaman megvaldsuld
széles kor( tajékoztatasrol.

Erzelmi fékusz: a folytatds miatt érzett 6rém varhatéan keveredik a délu-
tani program miatti szorongdssal

Racionalis fékusz: a napi program attekintése

INSTRUKCIOK:

A résztvev6k Udvozlése utdn, ha vannak Uj tagok a csoportban, roviden
mutatkozzunk be, majd adjunk lehet6séget az Uj résztvevGk szamara a be-
mutatkozasra, vagy kérjik meg a ,régi” tagokat a bemutatasra. Emlékez-
tesslik a résztvevbket az utaldsok jelenségére, amelyek az Uj résztvevék
szamara nem mindig lesznek érthetéek.

Idézziik fel az 1.napon elfogadott legfontosabb szabalyokat, ramutatva a
k6z6s memoridra!

Ha Uj csoport is van a résztvevlk kozott, kovessiik az els6 napi csoportbe-
mutatkozas maédjat! (Figyeljlink az id6re: hatarozzuk meg az id6keretet)

Ismertessiik a nap programjat, hangsulyozva a nap felelGsségét és a benne
rejlé lehetGséget (nyilvanossagra hozzuk a csoport alkotasat).
Hangsulyozzuk a programkataldogus jelentéségét, azt, hogy minden terv,
minden célkitiizés annyit ér, amennyi megvaldsul belble. Ennek a lehetlsé-
gét teremti meg a Mit? kérdésre adott vdlasz (Mit akarunk elérni?) utdn, a
Hogyan? kérdésre adott vdlasz ( Hogyan fogunk eljutni a célhoz?)

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: ICE BREAKERS

2.lépés: ,szellemidézés”

A csoport a facilitdtor segitségével felidézi az elsé két
nap ,szellemét”, az érzelmekkel kezdve és raciondlis
oldallal befejezve. Megfelel6 kérdések segithetik a
hangulat visszaidézését és a valaszok fuggvényében az
érzelmi vagy a racionalis oldalt hangstlyozzuk. Erdemes
visszaidézni olyan mondatokat, amiket a masodik nap
zardsakor a résztvevék mondtak, illetve megkérni Gket,
hogy emlékezzenek arra, mivel zartak azt a napot.

Erzelmi fékusz: nosztalgia, a masodik nap érzelmeinek felidézédése
Racionalis fékusz: a masodik nap eredményei

INSTRUKCIOK:

Aktivizaljuk a csoportot, vonjuk be a masodik nap érzelmi illetve racionalis
felidézésébe.

Jarjunk el6l példaval, mondjunk olyan mondatokat a masodik naprdl, ami-
ket modellként kévethetnek a résztvevék (nem tartalmilag, inkdbb szerke-
zetileg)

Haszndljuk a visszatlkrozést és probaljuk erre a csoportot is ravenni.

Ha kevés az idG, akkor se hagyjuk ki ezt a |épést!

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: ICE BREAKERS

2.modul: program lesz a tervbdl

Erzelmi fékusz:

fokozddo izgalom,, nyitottsag, érdekl6dés

Racionalis fokusz:

Annak megértése, hogy a cél kitlizését kovetSen sziikség van a célhoz vezet6 ut kijeldlésére is.
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1.1épés: a szerkesztett terv elfo-
gadadsa

A szerkeszt8 bizottsag megadott idGkeretben ismerteti a
szovegezés soran felmerilt problémakat és az esetleges
aprobb korrekcids javaslatokat a masodik napon bemu-
tatott stratégidhoz képest. A csoport megbeszéli és
elfogadja az irott formaju tervet. Lehet6leg ennél a
dontésnél is kerdlni kell a szavazast.

Erzelmi fékusz: elfogadas, kozds 6rom, biiszkeség

Racionalis fékusz: a megszovegezett terv pontos ismerete

INSTRUKCIOK:

Hatdrozzuk meg a szerkeszt6 bizottsag szamara a rendelkezésre allé id6ke-
retet (néhdny perc) és kérjik fel 6ket a szerkesztett terv ismertetésére. Ez
valdjaban, csak egy révid kommentar a terv szerkesztett valtozatdhoz, hi-
szen remélhet6leg mindenki kezében mar ott van az irott anyag.

Ha nem jutott el a résztvev6khoz a szerkesztett valtozat, legkés6bb ezen a
ponton ki kell osztani.

Kdszonjik meg a szerkeszt6k munkajat és a csoportnak adjunk néhany
percet a megbeszélésre.

Zdrjuk le egy ,hivatalos” elfogaddssal a megbeszélést. Ha minden megfe-
leléen zajlott le, akkor itt semmiképpen sincs sziikség formdlis szavazds-
ra, konszenzussal torténik az elfogadads.

Utaljunk vissza a tervkészités mddszerére, és mutassunk ra a konszenzus
létrejottének 6sszetevGire:

e az,elvek” (értékek, tervezési értékek) el6zetes kijelolésére

o az értékek érvényesilésének technikai megolddsdra (Murphy cso-

port, értékfelelGsok)

e akozbs munkara

e arészletekre vonatkozd kozos dontésekre

e avitdk elkerllésének technikajara

e amegbeszélések kommunikacids szabalyaira

o sth.
Hangsulyozzuk, hogy a kdz6sen végzett munka egyben tanulasi folyamat is:
tapasztalatainkbdl tanulunk a legtébbet.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: nincs
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2. lépés: a feldolgozando teriile-
tek kivalasztdasa és csoportokhoz
rendelése

A programok készitése, stratégia megvaldsitasahoz
szilkséges projektek vagy akcidtervek, cselekvési tervek
kidolgozéasa hasonldan 6sszetett feladat, mint a stratégia
kialakitasa volt. Ezt is tobb csoportban parhuzamosan
érdemes végezni, felhasznalva a World Café modszerét,
ahogyan azt a 2.nap 3.modul 3.Iépésében megismertik.
A World Café-ban ismét a szaktanacsaddk, vagy a valasz-
tott ,vendéglatok” segitik a csoportok munkajat.(lasd a
2.nap 3.modul 3.lépését)

Erzelmi fékusz: izgalom, 6rém, az ,Ujra egyiitt dolgozunk” érzése
Racionalis fokusz: az egymasrdl szo6lé ismeretek, a csoportok korabbi ta-
pasztalatai, a tervkészitésben jatszott szerep
INSTRUKCIOK:
A 3.nap legfontosabb részéhez értiink, ki kell alakitani azoknak a progra-
moknak a kereteit, amik a terv megvaldsitasahoz sziikségesek. A munkahoz
felhasznaljuk

o Jovbkép szoveges valtozatat

e SWOT analizis eredményét

e A problématérkép megszovegezett verzidjat

o Az értéklistat

e Aszerkesztett stratégiai tervet
A stratégiai tervet olyan feldolgozasi teriletekre kell bontani, amelyek al-
kalmasak arra, hogy parhuzamosan tobb csoport dolgozzon rajtuk. Termé-
szetes mddon a terv kialakitdsdban jatszott szerepekbdl illetve teriiletekbdl
kiindulva érdemes a csoportokra bontdast elvégezni. Vagyis a terv készitése-
kor alkalmazott csoport-elosztas most is megfelelhet, de a jelenlév6k isme-
retei, szaktudasa, tapasztalatai alapjan, ezen valtoztatni is lehet. A kialaki-
tasra keril6 csoportok (valdszinlleg nagyrészt azonos személyekkel, mint a
tervkészitéskor) a terv egy-egy jol korilhatarolt részének megvaldsitasi
programjan fognak dolgozni.

A csoportoknak egymadssal kell megegyezni az elvégzendé feladattal kap-
csolatban. Ne felejtsiik el, hogy a Murphy csoport tovdbbra se tartozzon
egyik tervez6 csoporthoz sem, az értékfelel§sok pedig csak formalisan tar-
tozzanak a ,,sajat” csoportjukhoz.

Ha sikerilt a teriiletekre bontds, szervezziik at a helyszint és alakitsuk ki a
Word Café technika alkalmazdsahoz megfelel6 koriilményeket.
Emlékeztessiink a Word Café m(ikodésének legfontosabb szabadlyaira, és
ezek keretében vdlasszuk ki az asztalgazdakat, vendéglatékat. A szakta-
nacsadok természetes mddon megint betolthetik ezt a szerepet. Ha kevés
szaktanacsado van jelen, a csoportbdl is valaszthatunk vendéglatdkat. Az 6
feladatukat kiilon hangsulyozzuk és a munka soran folyamatosan figyeljiink
arra, hogy a szereptiiket betoltsék.

Emlékeztessiink ra, hogy a munka sordn szabadon mehetnek egyik asztal-
tél a masikhoz, hogy a gondolatok pdkhaldszerlien tudjanak terjedni. Kilo-
nosen fontos, hogy az értékfelel6sok és a Murphy csoport tagjai minden
asztalndl slrlin megforduljanak, egyrészt csokkentve a tévutak esélyét,
masrészt terjesztve a jo gondolatokat.

A munka megkezdése el6tt meghatarozzuk az idGkeretet a tervezési sza-
kaszra (kreativ kor) és jelezziik, hogy az elkésziilt program-elemet minden
csoport bemutatja majd a tobbieknek. Ezért minden csoportban fel kell
készilni a bemutatasra, aminek mddjat a csoport maga hatdrozza meg
(megbizhatnak egy személyt, vagy a csoport egyiitt is tarthatja a bemuta-
tét), a bemutatd id6tartamat viszont most kell meghatarozni. A terv kidol-
gozdasara legaldbb 30-40 percet adjunk, a bemutatdk idétartama ne legyen
tébb, mint 5 perc.

Ha ugy latjuk, hogy lesz erre idé (legyen!) jelezziik, hogy lesz egy mdsodik
kor is, amikor a csoportok a bemutatds sordn felvetett kiegészitéseket,
korrekciokat elvégezhetik, és csak ezt kéveti majd a program-katalégus
végleges elfogadadsa.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: World Café
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3.1épés: a programok kidolgozdsa
(World Café)

Az alkotd csoportok el6re megadott id&keretben kiala-
kitjdk a stratégia adott teriiletének megvaldsitasi prog-
ramjat, ill. programjait. A munkdhoz a csoportok fel-
hasznaljdk a modul bevezetéjében emlitett irott formaja
Stratégiat és annak eddig kidolgozott hattéranyagait.
Tapasztalatbdl tudjuk, hogy a célhoz altaldban nem
egyetlen Ut vezet, de tapasztatbdl azt is tudjuk, hogy
hajlamosak vagyunk egyetlen, jol bevalt dton jarni. A
csoportok a munka sordn most is fel kell tegyenek ma-
guknak néhany kérdést:

e Mi, milyen megoldas szolgélja leginkabb a f6 straté-
giai célok megvaldsitasat?

e Milyen eréforrasok sziikségesek a megvaldsitashoz?
e Milyen lépéseket kell tenni a megvaldsitas érdeké-
ben?

e Kinek mi a feladata illetve felelGssége a megvaldsi-
tasban?

e Milyen logikai sorrendben kell végrehajtani a 1épé-
seket?

e Hogyan kell id6ziteni a feladatok végrehajtasat?

e Milyen moddon ellenérizhet6, hogy megfelelGen
hajtottuk e végre a lépéseket?

e sth.

A kérdésekre adott vélaszok gyakran alternativ megolda-
sokhoz, programokhoz vezetnek, amiket a csoportok, ha
idejuk ezt lehetévé teszi, szintén kidolgozhatnak. Munka
kozben az ,értékfelelsok” és a ,,Murphy-csoport” tagjai
folyamatosan figyelik a kialakulé megoldasokat és szlk-
ség esetén jelzik a problémdkat. (Ha ez a |épés mésod-
szor zajlik, csak a korrekcidkra kell értelmezni!)

Erzelmi fékusz: 6nbizalom, felszabadultsag, vidamsag, nyitottsag
Racionalis fokusz: a stratégiai célhoz vezet6 ut attekintése
INSTRUKCIOK:

Bonyolitsuk le az elsé kreativ kort (a vége el6tt adjunk jelzést).

Munka kozben folyamatosan jarkaljunk mi is az asztalok kozott és hivjuk fel
a csoportok figyelmét arra, hogy a célhoz vezet6 Ut megtervezése soran
bizonyos kérdéseket tegyenek fel maguknak (ldsd a baloldali oszlopban).
Biztassuk, 0szténozziik a Murphy csoportot is és az értékfelel6soket, hogy
mindenre figyeljenek!

Jelezzlik a csoportoknak, hogy batran alkalmazzanak rajzokat is, egy kép
tobbet érhet ezer szonal!

Ha jol irdnyitjuk a munkat, egy hatalmas nyiizsgé ,,méhkasnak tlinik majd a
terem, ide-oda repkedé méhekkel.

Ez a kotetlen, szabad, asszociaciokra és kreativitasra 6szténz6 kornyezet
egy Ujabb csucsélménye lehet a hdrom napnak.

Hivjuk fel a csoportok figyelmét arra, hogy minden program bemutatasakor
meg kell fogalmazni egy un. ,kulcslizenetet”, a program lényegére utald
révid mondatot, ami alkalmas lehet a program végrehajtasakor a mozgési-
tasra.

A facilitator els6dleges felelGssége a folyamat életben tartdsa és az érzel-
mek pozitiv értelemben vett felkorbacsolasa!

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: World Café

4.lépés: a kidolgozott programok
bemutatdsdanak megtervezése, a
bemutatds szerepeinek kialakita-
sa

Az elkészult programot rajzos-szoveges formaban bemu-
tathatdva kell tenni. Ebben a Iépésben az alkotd csopor-
tok megtervezik a bemutatas maodjat és kijelolik a pre-
zentacids szerepeket. A csoportok dénthetnek gy, hogy
a ,szakért6 vendéglaté” mutassa be a ,terméket”, de
donthetnek egy kdzds prezentaciordl is. (Ha ez a lépés
masodszor zajlik, csak a korrekcidkra kell vonatkoztatni!)

Erzelmi fokusz: izgalom, szorongas, biiszkeség
Racionalis fokusz: a bemutatas modszere
INSTRUKCIOK:

Figyeljlink az asztalokndl zajlé6 munka dokumentaldsara, vagyis arra, hogy
ne csak beszélgessenek a csoportok, de irjanak, rajzoljanak is, mert a végén
prezentdlniuk kell a tervet. Emlékeztessiik a csoportokat, hogy a terv be-
mutatasat is meg kell terveznilik, s ha ezt nem egy személy végzi, a szere-
peket is ki kell alakitani és osztani.

Hivjuk fel a figyelmet a ,kulcsiizenetek” fontossdgdra: minden csoport il-
lessze be a prezentdcidjaba az adott teriiletre vonatkozo kulcsiizenetet!

A tervezési id6 vége el6tt 5 perccel figyelmeztessik a csoportokat az idé
muldsara, majd az id6 leteltével zarjuk be az elsé kreativ kort.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: World Café
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5.1épés: a programok bemutatdsa
— prezentaciok a csoportnak

Az alkoté csoportok sorban egymds utan, az el6re meg-
hatdrozott id6keretben mutatjdk be a stratégia adott
teriiletének megvaldsitasara kidolgozott programot, ill.
programokat. (Ha ezt a Iépést masodszor hajtjuk végre,
akkor a csoportok csak a korrekcidkat ismertetik.) A
prezentaciok anyagdat helyezzik el a kozos emlékezet-
ben.

Erzelmi fékusz: szorongds a prezentacié miatt (sokan tartanak attél, hogy
masok el6tt szdlaljanak meg, probaljuk ellenstlyozni a szorongasukat),
izgalom (amire szikség van a jo szerepléshez), bliszkeség a produktum
miatt
Racionalis fokusz: a résztvev6k megismerik az egyes csoportok konkrét
munkajat, elgondoladsat a célhoz vezetd utrdl, kiegészitéseket és korrekcid-
kat kérhetnek
INSTRUKCIOK:
Sorsoljuk ki a csoportok prezentéacidinak sorrendjét, hacsak nincsenek on-
ként jelentkez6k a z ,,els6” bemutatok megtartasara.
Allapodjunk meg elére a szabalyokban pl.:
e 0Osszesen 5 perc all rendelkezésre + 2 perc a kérdések megvélaszo-
lasara,
e aprezentacidk alatt nem lehet kérdezni,
o kérdéseket egy-egy prezentacié utan lehet feltenni,
o akérdések nem lehetnek rejtett tdmadasok,
e az 6sszes prezentacid elhangzasa utan kiilon szabaly alapjan kovet-
kezik a konzultacid, amelynek soran javaslatokat lehet tenni a kor-
rekciora, illetve a masodik kor utdn megsziletik a k6zos déntés

A szabdlyokban valé megallapodas utan elhangzanak a prezentacidk, és a
kérdések illetve valaszok.

Ha mar a masodik kor bemutatéja zajlik, a rovid (2-perces) prezentacidok
csak a valtoztatasokrol szélnak, nincsenek kérdések illetve valaszok.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: World Café
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6.lépés: kézos konzultacio a pre-
zentaciokrol

Az 6sszes bemutatd elhangzasa utén, adott id6keretben
és tematikailag illetve id6keretben szabalyozott hozza-
szblasokkal konzultacié kovetkezik. A konzultacié soran a
kommunikaciéra vonatkozo, elsé napon meghatdrozott

szabalyokat alkalmazzuk. Fontos, hogy a hozzaszdlasok
konkrét javaslatokat fogalmazzanak meg.

Erzelmi fékusz: egyiittérzés, negativumként megjelenhetnek elGitéletek
Racionalis fokusz:

INSTRUKCIOK:

Az el6re meghatarozott szabalyok szerint a prezentacidkat kévetéen kon-
zultacié kovetkezik.

A konzultaciéra vonatkozé szabalyok:

e ajavaslatok, hozzaszélasok nem lehetnek rejtett tdmadasok,

e a javaslatoknak tényszerlnek kell lenni, vagyis tartalmazzanak
konkrét érveket illetve teenddket (pl. irjuk bele azt, hogy ,,.....”, ve-
gylik ki azt a megoldast, hogy ,,.....”, stb.)

e mindenki legfeljebb egy alkalommal egy percben szélhat hozza.

A konzultacio levezetése:

e Nyissuk meg és a szabalyok szerint vezessiik le a konzultaciot. (Fi-
gyeljiik a hozzdszoldasok hangnemét is: vegylk észre, ha a hozzaszo-
l[ds nem tényszerd, elGitéletes, személyes tdmadas, stb., allitsuk le
az ilyen megszodlalasokat!)

e Az els6 kor utan ekkor lehet javaslatokat tenni a tervek mddosita-
sara és konzultdlni az alkotdékkal. A javaslatokra a csoportok nem
kotelesek reagalni.

A masodik kort kovetSen a konzultacid alapvetéen mar nem a mddositasra
iranyul, hanem a végleges szovegezésre vonatkozd gondolatokra, vagyis
olyan javaslatokra, amelyeket a szerkeszt§ bizottsag tud majd felhasznalni
a végleges szoveg szerkesztésekor. Javasoljuk a csoportnak, hogy ennek
megfelelGen tegyenek javaslatokat a végleges szOvegre vonatkozdan.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: World Café

7.1épés: a 3.-4.-5.-6. lépések meg-
ismétlése (idé hianydban ez a lé-
pés elhagyhato)

Amennyiben a még rendelkezésre 4allé id6 ezt lehetdvé
teszi, megismételhetjik 3.-4.-5. 1épéseket, lehetbvé téve
az alkotd csoportok szdmara a konzultacié sordn feleve-
tett kérdések illetve javaslatok alapjan a korrekciét.

Erzelmi fékusz: 6rom, csiiggedés vegyesen fordulhat eld.

Racionalis fokusz: a teljesség és hibatlansag érdekében korrigalni kell a
tervet

INSTRUKCIOK:

A World Café leirdsa szerint jarjunk el.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: World Café
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8.1épés: kozo6s dontés a prog-
ram(ok) elfogaddsdrol

Az elhangzott prezentaciok alapjan a teljes csoport,
lehetéleg konszenzussal, dont a program(ok) elfogadasa-
rél. Ezzel létrejon a ,program-katalégus”, ami tartal-
mazni fogja mindazokat a programokat, amiket a straté-
giai cél megvaldsitdsa érdekében késGbb végre kell
hajtani. A konszenzus azt jelenti, hogy mindenki egyetért
a dontéssel. Ha ezt nem sikerul elérni, a dontésre korla-
tozottan rendelkezésre 4llé id6 miatt, a tobbségi elvet
kovet6 szavazas is lehetséges.

Erzelmi fékusz: felel3sség, a maximalizmus elkeriilése

Racionalis fékusz: a lehetd legjobb programok

INSTRUKCIOK:

A koz0s dontés konszenzusos meghozatala ebben a |épésben is fontos. Ezt
hangsulyozzuk is a csoport felé!

A konszenzus létrehozasat megkonnyitheti, hogy a korabbiakban a csoport
értékfelelGsoket valasztott, akik végig figyelemmel kovethették az értékek
megjelenését a tervben, vagyis azt mondhatjuk, hogy ellenérizték a terve-
zés elveinek betartdsat.

A dontés megbeszélése sordan adjunk lehetéséget mind a Murphy csoport-
nak, mint az értékfelel6séknek, hogy beszamoljanak tapasztalataikrol.

Ha nem sikeril konszenzusra jutni, allitsunk fel alternativ javaslatokat (kér-
juk meg a vitaban all6 feleket, hogy fogalmazzdk meg, mit szeretnének a
tervben latni.

Az alternativakra alkalmazzuk az NCM Tételenkénti min-max pont megha-
tarozasaval torténd szavazasi modszerét.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: NCM

3.modul — a k6zosség tajékoztatasa

Erzelmi fékusz:

szorongas, biszkeség

Racionalis fokusz:

A csoport alkotasanak nyilvanossag elé tarasa
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1.lépés: a tdjékoztatds szerepei-
nek elosztasa

A csoport k6z6sen dont a tdjékoztatas soran betéltends
szerepekrdl illetve a szerepeket betolté személyekrdl. A
tajékoztatas lebonyolitdsahoz az ezzel megbizott szemé-
lyek elkészitik a sziikséges irott anyagokat és a tajékozta-
t6 soran megrendezend6 Open Space informacidgy(j-
téshez sziikséges lapokat.

Erzelmi fékusz: szorongéssal vegyes biiszkeség. A szereplési rutinnal nem
rendelkez6 résztvevék valdszin(ileg tartanak a szélesebb kézonség jelenlé-
tétdl, mikozben blszkék az elkésziilt kdzos alkotasra. Prébaljunk érzelmi
tdmaszt nyljtani a szorongo résztvevéknek.
Racionalis fokusz: annak megértése, hogy a szélesebb kozonség tajékozta-
tdsanak kommunikacids szabalyai, kidolgozott technikai vannak, amik meg-
tanulhatok.
INSTRUKCIOK:
Hatdrozzuk meg a bemutatds menetrendjét:

o akoszontés és bevezetés tomor tartalmat

e akonkrét prezentacidkat (stratégiai terv, programok)

e Open Space a kritikdk és javaslatok gy(jtésére

Hatdrozzuk meg a szerepeket a csoport bevonasaval:
e Kérjlink javaslatokat a betoltendé szerepekre
e Allapodjunk meg a szerepekben és szerepeket betdlts személyek-
ben
e Minimum szerepek:
0 levezet6 elnbk, moderator
0 prezentaldk
0 Open Space témafelel6sok
0 kik fognak reagalni a meghivottak felvetéseire, illetve jelez-
ziik, hogy ilyen szerepek hidnydban a szerkeszt6bizottsag
vezetdjének kellene ezt majd megtenni

Készitslik fel a szerepl6ket, kérjlink javaslatokat a csoporttdl az adott sze-
repekben elvart viselkedésre, miikodésre.

Készitsiik fel a csoportot a prezentdcidkra:
e hozzunk létre kisebb csoportokat a prezentald személyek koré
e akiscsoportok készitsék el a prezentacidkat
o figyeljiink a 2. és 3. napon megfogalmazott kulcsiizenetekre

A prezentdcidkon tiintessék fel a csoportok az alkotok teljes névsordt!
Figyelmeztessiik el6re a csoportot, hogy a kritikakat ugy fogadja, mint a
javitas szandékat! Emlékeztessiink a kognitiv disszonancia jelenségére,
amit a Murphy csoport emlitettlink.

Ha van elegendé id6, prébaljuk ki a prezentaciokat!

A tdjékoztatasra vald felkészilés alatt megtorténhet a tdjékoztatds utani
Open Space el6készitése is, felhelyezhetjiik a falra fali iveket, ugy, hogy
azokhoz megfelel6en hozza lehessen férni. Ezek maradjanak tGresek, mert a

témakat majd a tdjékoztatds utan irjuk fel rajuk.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: nincs
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2.1épés: a tdajékoztatds lebonyoli-
tasa

A tdjékoztatas lebonyolitasaban lehetéleg minden
résztvevé vegyen részt, vallalva ezzel a k6z6s munkaért a
felelGsséget és élvezve ezzel a kozos alkotdsért jard
elismerést. A tajékoztatas egyirdnyd kommunikaciot
jelent, a csoport altal felhatalmazott személyek ismerte-
tik a szlikséges informaciokat a meghivottakkal. Mar a
tdjékoztato elején érdemes jelezni a jelenlévéknek, hogy
lehet8ségiik lesz véleményt nyilvanitani illetve tovabbi
javaslatokat tenni. Ezekre a 3.l1épésben kerdl sor.

Erzelmi fékusz: izgalom, szorongés, 6rom, biiszkeség keveréke. Erzelmileg
ez a legkiszamithatatlanabb és legnehezebben befolydsolhatd része a mu-
helymunkanak.

Racionalis fokusz: a [étrehozott kdzos alkotds bemutatasa

INSTRUKCIOK:

A kialakitott menetrend szerint lebonyolitjuk a tajékoztatast, megtartjuk a
prezentacidkat.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: nincs

3.lépés: vélemények gyiijtése:
open space

Valamennyi jelenlévét megkérjiik, hogy a korben elhe-
lyezett informacidgy(jté helyekhez lépve mondjak el
észrevételeiket illetve javaslataikat. K6zoljuk az id6korla-
tot illetve az egyes lapoknal dolgozé csoporttagok nevét.
Az informacidk gy(jtése soran semmilyenmddon nem
vitathatok a javaslatok illetve vélemények, azokat min-
den esetben meg kell kdszonniink.

Erzelmi fokusz: a terv alkotdi izgalommal vérhatjdk a szélesebb kdzonség
reakcidit, szorongas lehet benniik a kritikdk miatt és akar a sértettség is
megjelenhet kritikakat hallva.

Racionalis fékusz: a javaslatok és kritikai megjegyzések pontos megértése
INSTRUKCIOK:

Elsé Iépésként a levezetd elndk vagy moderator (vagy a facilitator) kérje
meg valamennyi meghivottat, hogy mondjak el els6 gondolataikat.

Az elhangzd gondolatok alapjan hozzunk Iétre témakoroket és azokat ren-
deljik hozza a fali ivekhez a korabban kivalasztott témafelelGsok segitségé-
vel.

Ismertessiik a meghivottakkal az Open Space mddszer lényegét. Kilon hiv-
juk fel a figyelmet a mozgas lehet&ségére, a személyes tdmadasok tilalmara
és a témafeleldsok szerepére.

Jelezzlik, hogy megfelel6 mennyiségl ontapadds lap 3all rendelkezésre,
ezekre irja fel egy-két szoval mindenki a javaslatat vagy kritikajat.

Kérjiik meg a meghivottakat, hogy legyenek konkrétak (keriljon be az a
mondat ..., toroljiuk azt a szot, hogy ..., stb.) és javitd szandékuak.

Jelezziik ugyanakkor, hogy a javitasok és kritikak révid megbeszélése utan
az alkotok fognak donteni a korrekcidkrol.

Adjunk elegendé id6t (kb. 30 percet) az Open Space informaciégydjtési
fazisara, ezt jelentsiik be és inditsuk el a munkat.

Folyamatosan ,legylink jelen”, reagaljunk a torténésekre, hivjuk fel a fi-
gyelmet a mozgas lehetGségére és adjunk jelzést az id6 mulasardl.
Kilon figyeljink arra, hogy az alkotdk ne reagaljanak negativan az elhangzé
illetve felirdsra keriil6 gondolatokra, inkabb kdszonjék meg azokat.

Az id6 leteltével zarjuk be az informacidgylijté szakaszt és kérjilk meg a
témafelelGsoket, hogy 0sszegezzék a sajat témajukat.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: Open Space
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4.lépés: dsszegzés és a tdjékozta-
tas lezarasa

A megadott id6korlat lejartat kovetben, 6sszegydijtjik az
informaciogydjté lapokat és 0Osszegezzik azokat. A
csoport ezzel el6re megbizott szereplGi (lasd az 1.1épést)
roviden reagalhatnak az informacidkra, jelezve, hogy a
csoport azokat megvizsgélja és lehet8ség szerint beépiti
a kész anyagba. A csoport juttassa kifejezésre koszonetét
az érdekl6désért és a javaslatokért-véleményekért!
Végil a csoport ezzel megbizott tagja kdszonjon el a
meghivottaktdl.

Erzelmi fékusz: 6rom, dith, negativ és pozitiv érzések egyarant megjelen-
hetnek ebben a szakaszban, amiket kezelniink kell. Fenn kell tartani a nyu-
galmat és az érdekl6dést egyszerre.

Racionalis fékusz: a javaslatok és kritikdk pontos értelmezése
INSTRUKCIOK:

Kérjiik meg a témafelel6soket, hogy az 0sszegzésiik alapjan révid 6sszefog-
lalot adjanak a témakrél.

Ha a csoport ezzel a feladattal kiilon személyeket bizott meg, akkor 6k rea-
galjanak réviden a felvetésekre, ha nincs ezzel megbizott személy, akkor a
szerkeszt6bizottsag vezetGjét kérjik erre.

Figyeljink arra, hogy a meghivottaknak megkdszonje a csoport véleménye-
ket, fuggetlentl attdl, hogy azokkal egyetért vagy sem, és az érdeklGdést,

amit a meghivottak jelenléte fejez ki.

A levezet6 elndk vagy moderator zdrja be a tdjékoztatdst és kdszonjon el a
meghivottaktdl.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: Open Space

5.lépés: dontés a javaslatokrol és
véleményekrol

A csoport dont azokrdl a javaslatokrél és véleményekrdl,
amik az informaciogydjtés soran keriltek rogzitésre. A
dontés lehet6leg konszenzussal torténjen, ahogyan azt
mar tobb modulban is részleteztiik. Az elfogadott javas-
latok beépitésérdl szolé dontés végrehajtdsa a szerkesz-
t6bizottsag feladata lesz.

Erzelmi fokusz: kimeriiltség érzése. Mikdzben a csoport mar befejezettnek
gondolhatta munkajat, most Ujra szembe kell nézni az esetleges javitasok-
kal. Erzelmileg nehezen kezelhetd helyzet is elallhat, ha nagy mennyiség(i
javaslat és kritika fogalmazddott meg. Biztatdsra és motivalasra van szik-
ség!

Racionalis fékusz: a javaslatok és kritikak tartalma

INSTRUKCIOK:

A csoport egyenként dont azokrdl a javaslatokrél és kritikdkrél, amik az
informacidgylijtés soran osszegyliltek.
e A javaslatokat egyenként beszélje meg a csoport, egymondatos in-
doklasok hangozzanak el mellette és ellene, majd
o lehet6ség szerint konszenzussal sziilessenek a dontések, de ha
szlikség van ra, egyszer( igen-nem szavazassal is hozhaté dontés
e a szerkeszt6bizottsag szdmdra rovid instrukcidk keriljenek rogzi-
tésre a k6z6s memorian

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: nincs

4.modul: minden véget ér egyszer

Erzelmi fékusz:

O0rom az elvégzett munka miatt, frusztracio a csoport megsziinése miatt

Racionalis fokusz:

Mit alkottunk, mi lesz ezutan?
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1.1épés: zaré dokumentum elfo-
gaddsa a HKA szerepvallalasrol

A résztvevGket arra kérjiik, hogy csoportként hatarozzak
meg, milyen szerepet vallalnak a jovében a HKA helyi
,tudaskézpont”-ként valé miikbdésben. A javaslatokat
brainstorming formdjaban gyijtjik 6ssze, majd a csoport
(valamelyik NCM mddszerrel) kozosen dont a megneve-
zett szerepek vdllaldsardl, illetve arrdl, hogy az egyes
szerepeket milyen mértékben tamogatjak

Erzelmi fokusz: a jovSért érzett felel§sség, biiszkeség a masok szamara is
fontos munka miatt

Racionalis fékusz: konkrét szerepvallalas a jov6ben

INSTRUKCIOK:

A csoportot arra kérjiik, hogy egy brainstorming keretében adjanak javasla-
tokat arra, milyen szerepet vallaljanak a jov6ben a HKA program kereté-
ben.

»,Hogyan fogjuk a megszerzett tapasztalatokat hasznositani a jovGben?” - ez
lehet a brainstorming kérdése.

Az elhangzott javaslatokat csoportositsuk és hatarozzuk meg a lehetséges
szerepvallalast, amirél konszenzussal vagy valamelyik NCM szavazasi mod-
szerrel dont a csoport.

A szerepvallaldsrol sz616 nyilatkozat szovegét a szerkeszt6 bizottsag végle-
gesiti a csoport felhatalmazasa alapjan.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: Brainstorming, NCM

2.lépés: a tanusitvany atadasa

A résztvev6k tanusitvanyt kapnak a kézés munkaban
valo részvételrél.

Erzelmi fékusz: biiszkeség

Racionalis fokusz: a tapasztalatok igazolasa

INSTRUKCIOK:

A facilitator készénje meg a résztvev6k munkajat és fejezze ki reményét,
hogy a tapasztalatok sokoldaltian hasznosithatdk lesznek.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: nincs

48




3.1épés: a nap zdrdsa

Ezen a ponton térténhet meg a nap 6sszegzése a csoport
bevondsaval. Az Gsszegzésre megint két sikon kertlhet
sor: az érzelmek és a racionalitas sikjan. Az Gsszegzés
érzelmi oldala ezen a napon azért is nagyon fontos, mert
olyan mddszereket alkalmaztunk a nap soran, amik
konnyen kivélthatnak ellendllast. A nagyobb kozonség
megjelenése, illetve a tobb ember el6tti megszolalds a
résztvevGk szdmara okozhatott nehézséget, akar szoron-
gast, amit most érdemes , kibeszélni”.

Foglaljuk 6ssze a nap fontosabb térténéseit (felidézve az
esetlegesen kialakult konfliktusokat és megoldasukat, a
nehéz helyzeteket, vagy a jo hangulatu, vidam eseteket),
ismételjik meg a legfontosabb megallapodasokat és
kérjlnk visszajelzést arra, hogy a mddszereket illetéen
mit tartanak jonak illetve mit tennének masképpen (akar
sajat kozremUikodéslkben, akdr a facilitatort és szakta-
nacsaddkat illetéen). Mivel a konkrét eredmények az
el6z6 lépésben jottek létre (ezekrdl tehat most nem
érdemes beszélni), az 6sszefoglaléban mindenképpen a
teljes folyamatra helyezziik a hangsulyt.

Mivel a csoport ezen a ponton befejezi a mikodését
(ami jél m(ikodS csoportok esetében tobbnyire valami-
lyen frusztracidval jar), érdemes felvetni a tovabbiakban
lehetséges egylttmiikodés formait (akdr a virtualis
csoportként valé miikodést, pl. facebook csoport létre-
hozasaval, vagy a TRELLO hasznalatan keresztili kapcso-
latot), felhasznédlva az 1.lépésben meghozott csoport-
dontés eredményét is.

Végil koszonjiuk meg a csoport miikodését és bucsuz-
zunk el a résztveviktdl, jelezve, hogy még hatravan a
zaré kérdgiv kitoltése, amit azonban mindenki egyénileg
teljesithet, sajat tempdjaban, de hely-ben.

Erzelmi fékusz: a nap és az egész program soran megtapasztalt érzelmek,
az elvalds frusztracidja
Racionalis fokusz: a nap és a program eredményeinek és tanulsagainak
Osszefoglalasa
INSTRUKCIOK:
e Kérdezziik meg a csoporttdl, hogy elégedettek e az eredménnyel.
e Kérdezziik meg a csoporttdl, hogyan érezték és érzik magukat.
o Kérdezziik meg, hogy milyen pozitiv élményeik voltak.
o Kérdezziik meg, hogy mi tetszett.
o Kérdezziik meg, hogy mi nem tetszett, mit csindlndnak masképpen.
o Kérdezziik meg, hogy mi volt tanulsagos szamukra és miért.

Py

Ha nagyon kevés id6 all rendelkezésilinkre a zarashoz, két kérdésre adott
valaszt kérjlink minden résztvevétél:

e Mit visznek haza a mai napbdl?

e Mitvisznek el a programbdl?

Reagaljunk a megszélalasokra, adjunk visszatiikrozést, értelmezziink.

Foglaljuk Ossze a torténteket, beleértve az esetleges konfliktusos helyzete-
ket is.

Ha a reakciék pozitivak, érzékelhet6, hogy a csoport j6l érezte magat
egylutt, vessiik fel a csoport tovabbélésének kérdését, virtualis (pl.
facebook, TRELLO) vagy valdsagos csoportként

K6szonjik meg a munkat mindenkinek és bucsuzzunk el, jelezve, hogy még

hatravan a zaro kérdéiv kitoltése!

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK: nincs

4.1épés: zaro kérdoiv

Arra kérjik a résztvevéket, hogy most a folyamatot
lezarva, az eddigi visszajelzéseken tul, adjanak visszajel-
zést a teljes haromnapos folyamatrél, hogy a tovabbiak-
ban a megtapasztalt mddszertani hibakat javitani, illetve
a pozitiv hatdsu elemeket erdsiteni tudjuk. Ennek érde-
kében toltsék ki a zard kérdbivet, amelyen névtelenil
tudjak kozolni megallapitasaikat. (WORKSHOP CLOSE
kérddgiv)

Erzelmi fékusz: faradtsag

Racionalis fokusz: a tapasztalatok értékelése

INSTRUKCIOK:

Kérjiik meg a csoportot, hogy a program segitése érdekében még toltsék ki
a zaro kérdGivet, amelyen névtelenil tudnak visszajelzést adni arrdl, amit
megtapasztaltak a harom nap soran.

Kdszonjik meg elGre azt a néhany percet, amit még erre szannak.

OPCIONALIS GYAKORLATOK ES ELJARASOK:

A 3. nap utogondozasa

Az informacidk Gsszegydijtése

A tréneri dokumentacio elkészitéséhez 6ssze kell gydjteni a mihelymunka soran keletkezett dokumentumokat és
rovid, de részletes 6sszefoglalot kell késziteni belle. Az informacio forrasok:
e A ml(ihelymunka soran keletkezett k6z6s memoria (kilénosen: program)

e A szaktanacsadodk feljegyzései a dontésekrdl és torténésekrél

o Atréner-facilitator sajat feljegyzései

A tréneri dokumentacio elkészitése
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A tréneri dokumentacio kettds célt szolgal: egyrészt a teljes program integrans részét képezi, masrészt a szerkeszt6-
bizottsag inputjaként haszndljuk, harmadrészt a tréner szamara lesz a kdvetkezd nap felkészilésének alapja.
A dokumentum idérendben tartalmazza a mihelymunka soran keletkezett valamennyi fontos megallapitést. Igy rog-
ziti

e ateljes folyamat legfontosabb |épéseinek révid, leirasat, az alkalmazott gyakorlatok megnevezését

e akonszenzusos dontések tényét illetve a szavazasok végeredményét,

e 3 dontések rovid tartalmi 6sszefoglalasat (program),

e afennmarado fontosabb véleménykilonbségeket,

e avégleges szOveg szerkesztésére vonatkozd, csoport altal tett kitételeket (program)

e és az esetlegesen utdlag felfedezett hidnyossagokat.

Az elkésziilt dokumentaciot tovabbitani kell:
o Azilletékes képzésszervezének, aki ennek alapjan vezeti a haladasi naplét

e A szerkeszt6bizottsag vezetSjének (aki ezt is felhasznalja a stratégiai dokumentum részletes megfogalmaza-
sahoz)
e A hivatalos HKA partnernek

4. A miihelysorozat lezarasa
A teljes sorozat értékelése, a sziikséges dokumentumok elkészitése, 6sszefoglald beszamold készitése.
A masok szdmara is felhaszndlhatd gyakorlat 0sszefoglaldsa. A tréneri kézikbnyv javitasara vonatkozd javaslatok
megfogalmazasa.
A zar6 kérddivek értékelése.

5. Helyzetfliggéen hasznalhat6é gyakorlatok

Ice Breakers

Bemutatkozasok

Puzzle (forras: Training-games.com)

Egymads szamdra ismeretlen résztvevék esetében hatékony.
Egy nagyobb (A2) méret(i Ures kartont felvagunk kilonb6z6 alaku darabokra, éppen annyi darabra, ahany résztvevd
van a workshopon. A résztvev6ket arra kérjik, hogy irjanak fel egy olyan képességet, tulajdonsagot, készséget, stb.,
amit 6k tudnak hozzaadni a csapat képességeihez.
A megirt darabokbdl a csapat kézosen allitsa 6ssze az eredeti A2 méretd kartont.
Megbeszélés:

o Mit6l lesz eredményes egy csapat?

e Mennyivel tobb egy csapat, mint az egyének 6sszessége?

e Miaz és mit6l mikodik a szinergia?

e Milyen képességekbdl van sok a csapatban?

e Van e valamilyen hianyérzete valakinek, hidanyzik e valamilyen képesség? (sokszor kideriil, hogy valéjaban

nem hianyzik, csak éppen nem azt tartotta fontosnak 6nmagarol kézolni valaki.)

Bemutatkozas alliteracidval:

mindenki nevezze meg egy tulajdonsagat, ami kezdddjon a keresztneve kezd6bet(jével. Ebbdl lehet két kort is csi-
nalni. Az elhangzé tulajdonsagokat illesszik a k6z6s munka keretébe, ki milyen feladatban remekelhet majd a k6z6s
munkaban. A negativ tulajdonsagokat is illessziik pozitiv keretbe, pl. a lustasag alkalmas a hatékonysag javitasara, a
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tirelmetlenség hajtderé lehet a csapatnak a gyorsabb megoldasra, stb.

Bemutatkozds Mi lennék, ha ... jatékkal:

(Ne hasznaljuk ezt a gyakorlatot, ha gy latjuk, hogy bizalmatlanok egymassal a résztvevék!)

Mindenki arra a kérdésre adjon vélaszt, mi lenne ha novény lenne, allat lenne, épiilet lenne, stb. Mindenki adjon
rovid egy mondatos indoklast, miért éppen az lenne. Két kort érdemes csindlni. Ebben a gyakorlatban tulajdonsagok
keriilnek a felszinre, amiket a trénernek kell kimondani, ha a résztvevé nem mondja ki. A tulajdonsagokat illessziik a
csoportmunka kereteibe, vagyis utaljunk arra, hogy miért j6, ha egy csapatban az adott tulajdonsag jelen van. A ne-
gativ tulajdonsagokat is pozitiv keretbe illesztve emlitsiik (lasd az el6z6 gyakorlatot)

Harom tény (forras: Training-games.com)

Egymdst mdr jol ismerd csoportok esetében javasolt, ha a Iétszam nem tébb mint 12 f6!
Arra kérjuk a résztveviket, hogy irjanak fel 6nmagukkal kapcsolatban harom tényt, amibél az egyik ne legyen igaz.
Harom korben mindenki felolvassa a leirtakat, a toébbiek pedig feljegyzik, hogy melyiket tartottak hamisnak. Egy ne-
gyedik korben feltdrjuk a valdsdgot, vagyis mindenki esetében megbeszéljiik, hogy mi volt hamis.

e Vannak e jelzések, amibél felismerhetd, hogy valaki nem az igazat mondja?

e Lehetnek e ellentmondé allitasok illetve tulajdonsagok?

o Kovetkezik e egyik tulajdonsag a mdsikbdl?

e El6fordulhat e, hogy egy-két tulajdonsagbdl megprobalunk kikovetkeztetni egy Ujabbat? Tévedhetiink e eb-
ben és mi lehet a kovetkezménye ennek a tévedésnek??

7 sr a4

Munkainditok ,,szellemidézdk” (az el6z6 miihely szellemének felidézésére) a 2.-3. miihelyhez

K6z6s mese (forrds: ismeretlen)

Idéigény: 15 perc

Az el6z6 workshop térténéseinek felidézésére alkalmas

A tréner révid bevezetd utan (pl. ,Egy kis gyakorlasképpen a mai naphoz, mondjunk el egy k6z6s mesét!”) elkezd egy
torténetet, ami valamilyen mdédon kapcsolddik az el6z6 workshophoz. (pl. ,Azt mesélik mostandban x-ben, hogy
Osszegydltek a vdros bolcsei, ...” A lényeg, hogy a mondatbdl valdban az tiikr6z6djon, hogy ez egy mese.) Sorban
egymas utan mindenki hozzatesz egy mondatot a torténethez, Ggy, hogy el6tte megismétli az el6tte elhangzottakat.
Jelzésértékd, hogy a csoport merre viszi el a torténetet, negativ vagy pozitiv torténéseket emel be a k6z6s mesébe,
vagy teljesen mds élményeket von be.

Dobjuk a labdat

Idéigény: 15 perc

A tréner egy mondatban valamilyen érzelmi utalast tesz az el6z6 mihelynapra (pl. nekem az volt a legkellemesebb
élményem a multkor, amikor ...), majd valakinek odadobja a labdat, kérve egy visszajelzést valamilyen megmaradt
benyomasrol. A résztvevé a benyomasok elmonddasa utan tovabbdobja a labdat. Ezt addig folytatjuk, amig sorra nem
kerilt mindenki. Prébaljuk elsGsorban az érzelmi oldal felé terelni a résztvevéket.

Kommunikadcio

Visszatiikrozés gyakorlat:

Idéigény: 30 perc
A tréner réviden ismerteti az aktiv hallgatas vagy masképpen aktiv figyelem (active listening) fogalmat és jelentdsé-
gét:
A hétkoznapi kommunikacidban gyakran hasznaljuk megtévesztésként az ,,értem” szét,
e Sokszor azt jelenti, hogy hagyd abba, elég volt, ne folytasd, stb.
e Néha akkor hasznaljuk, ha egyetértiink a masikkal, vagy legalabbis azt hissziik, hogy értettiik, amit mondott és
azzal értiink egyet, amit feltételeziink.
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e Gyakran Ujra és Ujra elmagyarazunk valakinek valamit, mert nem azt teszi, amit kértlink, és azt gondoljuk, hogy
nem érti.

e Az hogy értiink valamit nem azonos azzal, hogy egyetértiink vele, pusztan azt jelenti, hogy pontosan értelmez-
zlk a kozl6 szandékait, szavait, gondolkoddsmaddjat.

e Fontos visszajeleznlink, hogy mit értlink abbdl, amit a masik mond, mert csak ez biztosithatja a masikat arrdl,
hogy valdban pontosan megértették 6t.

e Ha csak annyit mondunk, hogy ,értem” ... de err6l mar az el6bb széltunk.

o Az aktiv figyelem azt jelenti, hogy nem csak hallgatunk, de visszajelzést is adunk a mdsiknak arrdl, hogy miként
értettik azt, amit mondott.

o A visszajelzés, vagy masképpen visszatlikrozés kérdd vagy kijelenté mondatban is megvaldsulhat: J6l értettem,
hogy azt szeretnéd, ha elvinném magammal ezt a ....? Vagy: Ha jol értettem, azt szeretnéd, hogy vigyem el ma-
gammal a ...

o Mindkett6 esetében varjuk meg, amig a masik azt mondja, hogy igen igy értettem, vagy azt, hogy nem, nem
ezt szeretném.

e A visszatlikr6zés nem tartalmazhat se pozitiv, se negativ mindsitést,. Tehat nem visszatiikrozés, ha azt mon-
dom: Helyesen allitod, hogy a faluban ...., mert ez minGsités, vagy azt: nincs igazad, amikor azt allitod, hogy ...
Ilyen esetekben, mindegy, hogy egyébként pontosan idéztiik-e az el6ttiink sz6lét, mert mar nem a tartalomra
figyel, hanem a mindsitésre.

e Ez az igazi garancia arra, hogy értjiik egymast, ami persze nem jelenti azt, hogy egyet is értiink. Vitatkozni vagy
egyetérteni viszont addig értelmetlen, amig nem lehetiink biztosak abban, hogy pontosan értelmeztiik a masi-
kat.

e Ez a kommunikdcidos modszer sok felesleges vitanak veszi elejét, azt pedig el kell fogadnunk, hogy a pontos
megértés nem jelent feltétlenll egyetértést. Ahhoz, hogy masok megtegyék, amit kériink, azt is el kell érniink,
hogy elfogadjak azt.

e A meggyGzésnek tobb mddja is van: érzelmek, racionalis érvek egyarant lehetnek meggy6z6ek.

Kérjuk meg a résztvevbket, hogy készitsenek néhany , jutalom-cédulat”, amire irjak ra: ,, koszoném, hogy ilyen alapo-
san figyeltél és értelmezted amit mondtam. J6l értetted!”

A bevezet$ utan jon a gyakorlat, a csoport valaszt egy olyan témat, ami el6relathatélag megosztja a véleményeket.
(Ez lehet olyan téma, ami beleillik a stratégiaalkotds kérdéskorébe)

Ezutan felkériink egy résztvevét, hogy mondja el a véleményét. A masodik hozzaszéld, akkor mondhatja el a sajat
allaspontjat, ha el6bb ad egy pontos visszatlikrozést (feedback) az el6tte szélénak. Ha a visszatiikrozés sikeres, az
elsé adja at a jutalomcédulat, ha sikertelen, addig ismétlink, amig sikeressé valik.

Hivjuk fel folyamatosan a figyelmet a visszatlikrozés szabdlyaira. A kés6bbiekben barmilyen vita esetén alkalmazhat-
juk a mddszert és emlékeztethetlink a gyakorlatra.

Konfliktuskezelés

Y4

A palyazat (x-y) (Mér6 Laszlé: Mindenki masképp egyforma c. konyvében leirt otlet alapjan,
Gondor A.)

Idéigény: max 30 perc
A gyakorlat célja: az egylttm(ikbdés hatékonysaganak, a konszenzus teremtés jelent6ségének bemutatasa.

A tréner bevezetSként elmondja a kovetkezd szbveget: ,Most egy szimuldcids gyakorlatot fogunk végrehajtani,
amelynek célja, hogy bizonyos, az életben is el6fordulé helyzeteket mutasson be.

Tegylik fel, hogy az 6nkormanyzat palyazatot hirdet a jelenlévék kozott. Mindenki kétféle tdmogatdsra palyazhat: az
un. Maximum tdmogatas azt jelenti, hogy a tdrgyévben a palydzé a maximdlis 6sszegli tdmogatast kapja (10 egység),
a Minimum tdmogatas azt jelenti, hogy a targyévben a polgar a minimalis 6sszegli tamogatdsban részesul (2 egység).
A palyazat még a kovetkezd feltételeket tartalmazza:
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e Amennyiben a maximumra pdlyazék szama meghaladja a jelenlévék szamdanak 20%-3at, akkor mindenki az un.
Kozép tamogatdst kapja, ami természetesen alatta van a Maximum-nak, de kicsivel felette a Minimum-nak (3
egység)

e Amennyiben a Maximum-ra senki sem palyazik, akkor minden palyazé a Minimum felét kapja.

e Amennyiben a Maximum-ra pdlyazok szdma nem haladja meg a jelenlév6k szamanak 20%-4at , de legalabb
egy ilyen palyazé van, akkor mindenki azt a tamogatast kapja, amire palyazott

e Minden jelenlévének pdlyaznia kell. A palyazat benyujtasat megel6z6en nincs lehetdség megbeszélésre.

Azt kérem, hogy egy percen belil mindenki dontse el, mire palyazik, de a dontését ne hozza nyilvdnossagra, amig ezt
kiiléon nem kérem.”

Egy perc eltelte utan kérjik a ,palyazatok” benyujtasat, egyszerlien széban, a kévetkez6 mddon:

,Akkor most kérem, hogy mindenki egyszerre tegye majd fel a kezét, aki a felszélitasnak megfelel. >Most<-ra azok
tegyék fel a keziiket, akik a maximum-ra palyaztak. >MOST!<”

Megszamoljuk a feltartott kezeket, bar altaldban rdnézésre megdllapithaté, hogy a Maximum-ra palydzék szama
meghaladja a 20%-t.

Ezutdn megkérdezziik, hogy mi lenne a jelenlév6k szdmara optimalis helyzet. Nyilvan az, ha éppen 20% lenne a Ma-
ximum-ra palydzok szama. Hogyan lehetne ezt elérni? Ha megbeszélhetnék a résztvevék.

Mik lennének a megbeszélés problémai:

e Elegendd e a megbeszélés, vagyis ha beszéliink a problémardl?

o Miben kellene megallapodni? (ki mire fog palyazni)

e Miért nehéz megallapodast kotni? (nem mindenki kaphat azonos lehetGséget)

e Biztos lehet-e mindenki abban, hogy mindenki betartja majd a megallapodast? (mindig van, aki , beprébalko-
zik”)

e Hogyan lehet esélyt teremteni arra, hogy olyan legyen a megdllapodds, ami mindenkinek ,elfogadhaté”?
(mindenki szélhasson bele a megallapodasba, mindenkit hallgassunk meg, préobaljuk pontosan megérteni
mindenki véleményét, ne kritizaljuk-mingsitsiik egymas javaslatait, s féleg ne egymast, dontsiink kozdsen, a
végeredmény tiikrozze az egész csoport allaspontjat,

e Erdekelt e mindenki abban, hogy egy mindenkinek elfogadhaté megoldés jojjon létre? (Van akit a racionalis
érvek gy6znek meg, van akit érzelmileg lehet meggydzni az egylttmiikodés fontossagaral)

e Mirdl jobb targyalni: arrdl, hogy ki palydzhasson max-ra és ki min-re, vagy arrél, hogy milyen elvek mentén
fogjuk ezt kés6bb eldénteni? (Ha a személyekrdl kezdiink targyalni, személyeskedés lesz a vége, ha alapel-
vekben allapodunk meg, mindenki jél jar)

e Mit tartalmazzon egy j6 megallapodas?

Ha csoport jatékos kedvd, Ujra kiprobalhatjuk a palyaztatdst, most révid id6t adva a palyazas elStti megbeszélésre,
ha nem latjuk ennek igényét a masodik palydzasi kor elhagyhatd, elegendd a tanulsagok levondsa.

A gyakorlat hatdsa beépil a workshop-ba, sokszor lehet hivatkozni ra.

Cs6bomba (forras: T. Schmidt: Konfliktuskezelési tréninggyakorlatok, Z-Press Kiado, 2009)
Iddigény: 25 perc

A gyakorlat célja az egylttm(ikodés technikdinak bemutatdsa, a figyelem rdirdnyitdsa az egylttm(ikodési mddszerek
jelentéségére, az egylttmikodés nehézségeinek, gatld tényezGinek megtapasztaldsa, a gatld tényezdk lekizdési
madjainak felismertetése, a konfliktusok kezelésének kiprébalasa.
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A gyakorlathoz egy hosszu egyenes botra vagy csGre van szlikség (pl. sepriinyél), minél konnyebb sulyd, annal jobban
megfelel. Ezt a botot vagy csoévet fogjuk cs6bombanak tekinteni. A cs6bomba akkor |ép mikodésbe, ha a csoport
nem tudja ugy foldre helyezni, hogy ,siman érjen féldet”, vagyis ne essen le és minden pontja egyszerre érjen le a
foldre. A csoport feladata a bomba hatdstalanitasa a cs6bomba féldre helyezésével.

A gyakorlathoz a csoportot kettéosztjuk és a két csoportot megkérjik, hogy alljanak szembe egymdssal és mutatoéuj-
jukkal mutassanak a szemben alléra. Ezutan ismertetjiik a gyakorlatot:

,Ez a bot (csé, stb.) egy cs6bomba, amit a csoportnak egyiittesen kell hatdstalanitani. A bomba akkor robban, ha
leesik, vagy ha nem egyszerre keriil a féldre az egész. A cs6bombdt a két csoport egyiittesen kell a levegében tartsa
és kézésen kell a foldre helyezze ahhoz, hogy a hatdstalanitds megtérténjen. Minden résztvevd kizardlag kinyujtott
mutatdujjaval tarthatja a cs6ébombdt, mindenkinek folyamatosan kapcsolatban kell lenni a cs6bombdval (folyamato-
san hozza kell érni) és senki nem érhet hozzd két vagy toébb ujjal egyszerre, vagyis nem foghatja meg senki a bombdt.
Tilos hiivelykujjal segiteni vagy bdrmilyen segédeszkézt alkalmazni.”

A tréner ekkor vizszintesen rahelyezi a botot az elGre tartott mutatdujjakra és tgyel arra, hogy mindenki hozzaérjen,
majd elengedi. Jellemz6en a csoport ellensulyozni akarja leesést, ezért mindenki felfelé emeli az ujjat és a bot ahe-
lyett, hogy siillyedni kezdene, inkdbb emelkedni kezd. Egy rovid ideig hagyjuk a csoportokat szembesiilni a helyzet-
tel, akar az megtorténhet, hogy a botot a két sor egyik végén magasabbra emelik, ezért lecsuszik. Ekkor a tréner ujra
megfoghatja a botot és létrehozhatja a kiinduld helyzetet. Ezt lehet6leg a tovabbiakban kertlni kell, és erre figyel-
meztessik is a csoportot. A tovabbiakban a tréner elsGsorban a szabalyok betartasara figyeljen, memorizalja a két
csoport-fél kozotti kommunikaciot, figyelje, hogy miként prdbdlja a csoport megoldani a konfliktust, amit a sikerte-
lenség okoz.

Megfigyelési szempontok:

e Hogyan kezeli a csoport sikertelenséget?

o Keresnek-e ,hibast” a kudarc okozdjaként?

e Milyen javaslatok mozgatjdk a megoldas felé a csoportot?

e Meghallgatnak e mindenkit?

e Vannak e a kommunikaciobdl kiszoruld személyek, akiket nem hallgatnak meg, ignordlnak?

A feladat végrehajtasa rendkiviil nehéz, a csoportnak nagyon erésen koncentralni kell és 6sszehangolni a mozgasat.

Ha sikeriil a foldre helyezni a cs6bombat, beszéljik meg a torténteket. Haszndljuk a megfigyelési szempontokat a
megbeszélés vezérfonalaként. Kérjlik a csoport megfigyeléseit a szempontok alapjan és adjunk a csoportnak vissza-
tikrozést a megfigyelésekrél, ha 6k maguk nem lattak ra a torténtekre. Figyeljink arra, hogy a vita soran a csoport
alkalmazza a visszatiikrozés technikdjat minden esetben, ha vita alakul ki. Inspiradljuk a csoportot a kdvetkeztetések
levonasara a kozos munkara vonatkozdan, amiket rogzitstink a k6z6s memarian!

A labda utja (forras: ismeretlen)

Idéigény: 30 perc

A gyakorlat célja az egytttmikodés technikainak kiprébalasa, a csoporton belili kommunikdcio, a kommunikaciés
szerepek, az egyenrangl kommunikacid tesztelése.

Szamozzuk be a csoport tagjait 1-t6l kezd6déen, majd ismertessiik velik a feladatot:

A csoportnak kdzésen kell egy feladatot a lehet6 leghatékonyabban megoldani. A cél, hogy az 1, szamot visel6 tagtol
a lehet6 leggyorsabban eljusson a labda az utolsén keresztll vissza az 1.-hez, Ugy, hogy kézben mindenki hozzéér. A
hozzaérés f6 szabalya, hogy egyszerre csak két, szamsorban egymas utani, tag érhet a labdahoz, vagyis pl. nem lehet
az 1. tagnak korbeszaladni a labdaval, hogy mindenki hozzaérjen.

Sejtessiik, hogy a feladat sokkal rafinaltabb, mint elsére latszik.
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A csoport elkezd prébalkozni, a tréner stopperrel mérje az id6t, Ugy, hogy az elejét starttal inditja, a végén pedig az 1.
tag bemondasa alapjan allitja le a mérést. Ha egybdl a legjobb megoldast alkalmazzak, akkor valdszindleg valaki is-
merte a feladatot és rdaddsul elég nagy hatassal volt a csoportra ahhoz, hogy azt el is fogadjak. Ha nem igy torténik,
akkor az els6 idémérések utan kérdezzilk meg, hogy mennyire elégedettek az eredménnyel. Ezutan jelezzik, hogy
egy 20 f6s csoport esetén a redlis id6 30 masodpercen beliil lehet.

A csoport ezt altaldban hitetlenkedve fogadja, mi viszont hangsulyozzuk, hogy 6k sem elégedhetnek meg kevesebbel,
mert 6k sem Ugyetlenebbek vagy tehetségtelenebbek, mint masok.

Ujabb kisérletek utan jelezhetjik, hogy az id6 valdjadban még 20 masodpercen belil is lehetne. Vagyis fokozatosan
noveljik a teljesitménynyomast, hogy a csoport tovabb prébalkozzon.

Ha nem jon ra a csoport a megolddsra, prébaljunk ravezetd kérdéseket alkalmazni. Pl. Hogyan lehet elérni, hogy a
labda, anélkiil, hogy rugnank vagy erésen dobndank, a lehetd leggyorsabban tegyen meg x tavolsdgot? Ezt nyilvdn a
szabadeséssel lehetne produkdlni. Ha sehogyan sem jon Ossze a megoldds, akkor prébaljunk tovabblépni, mintha
semmi kilonds nem tortént volna. Pl. ,,Sajndlom, hogy nem sikeriilt, de most tovabb kellene haladnunk, szorit az
id6.” Ha a csoport nem kérdez ra a megoldasra, akkor hagyjuk feledésbe meriilni a problémat és majd egy olyan pil-
lanatban vegyik elS, amikor valamirél elkezdik bizonygatni, hogy az ,lehetetlen”.

Ha rakérdeznek a megoldasra (ami arra utal, hogy a csoport a teljesitményt fontosnak tartja), akkor mutassuk meg és
roviden prébaljunk egyitt kovetkeztetéseket levonni:

e Felmerllt e valaki részérdl ilyen jellegli megoldas, amit a csoport ki sem probalva elvetett?

e Volt-e valaki, akinek eszébe jutott ilyesmi, de el sem mondta, mert félt, hogy nem hallgatjak meg?

e Mindenkit meghallgatott e a csoport?

e Mi gatol minket abban, hogy javaslatokat tegyink?

e Misegiti a kreativ megoldasok létrejottét?

e Stb.

A megoldds: az elsé6 és utolso tagot kivessziik a csoportbdl, a maradék csoportot pedig ketté osztjuk. Egyik oldalon a
paros szdmuak sorban egymas utan, masik oldalon a pdratlan szamuak ugyanugy. Vagyis az 2.kal a 3. keriil szembe, a
4.-kel az 5., stb. A szembendlldk el6renyljtjak a jobb keziiket fligg6legesen tartva a tenyeriiket. A tenyerek lapos
szoget bezdrva egymashoz érnek a szdmozas szerinti sorban és igy egy ,arkot” képeznek, amin a labda végig tud gu-
rulni, feltéve, hogy a sor elején lév6k magasabban tartjak a tenyeriiket, a végén pedig alacsonyabban, folyamatos
lejt6t képezve. Mivel sorban vannak a tenyerek, biztosan mindenki hozzdér majd szamozas szerinti sorrendben. Ek-
kor a szdmozas szerinti alacsonyabb végére all az 1. tag, a mdsik végére pedig az utolsé. Start-ra az 1. tag leguritja a
labdat az arkon az utolsé pedig elkapja és visszadobja az 1.nek, aki ezt azonnal jelzi. Ez dltaldban 20 f&s csoport ese-
tében sem tobb, mint 10-15 masodperc.

Lovacska torténet (forras: ismeretlen)

Idéigény: 30 perc
A gyakorlat célja a konszenzusra jutds modszereinek bemutatasa.

A tréner felolvassa (még jobb, ha megtanulja és fejbGl meséli) az alabbi torténetet és azt kéri a csoport tagjaitdl,
hogy ne jegyzeteljenek, csak nagyon figyeljenek.

LElt egyszer valahol egy nagyvarosban, ott is egy bérhazban, annak is a harmadik emeletén egy fiatalember, aki na-
gyon szerette az allatokat, de kiilonGsen a lovakat. Valéjaban élete nagy vagya volt, hogy egyszer legyen egy sajat
lovacskdja, de soha nem volt annyi pénze, hogy almat megvaldsitsa.

Tortént azonban egy napon, hogy nyert a lottdn hatvan dollart. Az els6 gondolata persze az volt, hogy most azonnal
vesz egy lovat, s igy is tett. Megvette a lovat egy I6vasarban és boldogan vezette hazafelé.

Mds lehet6sége nem |évén, felvezette a lovacskat az emeletre, annak is az erkélyére. Itt éldegéltek nagy boldogsag-
ban. Idénként persze levitte sétdlni, megcsutakolta, aztan vissza az erkélyre.

Egy id6 utan a haz lakéi lazadozni kezdtek, mert nem tetszett nekik, hogy a lovacska nyihog, dobog. Néha maradtak
nyomok utdna a lépcs6hazban, s bar ezeket a fiatalember mindig rendesen feltakaritotta, ez sem novelte a lovacska
népszerliségét.
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A lakék felkeresték a bérhdz tulajdonosat, hogy kozoljék vele: vagy kidobatja a lovat a hazbdl, vagy 6k felmondjak a
szerz6désiket. A tulajdonos abbdl élt, hogy bérbe adta a lakdsokat, igy nem keriilhette meg a problémat.

Felkereste a fiatalembert, de amikor latta, hogy mennyire boldog a lovacskaval, 6 kezdett megoldast keresni. Felajan-
lotta a fiatalembernek, hogy megveszi téle a lovat, kiviszi a sajat varos melletti farmjara, de lehetGséget ad a fiunak a
lovaglasra, arra, hogy kedve és ideje szerint barmikor meglatogassa négylabu baratjat. A gondolat azért is rabul ejtet-
te a haziurat, mert sajat kicsi gyerekei mar régdta nyafogtak egy I6ért. A fiinak persze nagyon tetszett az 6tlet, igy
hamarosan egymas tenyerébe csaptak: a haziur 70 dollarért megvette a lovat a fiutol.

A lovacska kikoltozott a farmra, s egy darabig gy tlint, hogy minden rendben van: a fiatalember rendszeresen lato-
gatta, gyakran lecsutakolta, és lovagolt rajta.

Nemsokdra azonban a haziur gyerekein furcsa tlinetek jelentek meg: kititések, heves kohogés, natha. Kidertlt, hogy
allergiasak a 16sz8rre. A hazilr csaladja 6sszeiilt, hogy megbeszélje a helyzetet. Ugy dontoéttek, hogy a lovat el kell
tavolitani a farmrél. A haziurat azonban kototte a sajat igérete, igy megint 6 prébalt megoldast talalni. Kitaldlta,
hogyha a fiatalember visszavasarolja téle a lovat, akkor 6 fogja megbeszélni a haz lakdival: mégis tolerdljak a lovat a
hazban. A fiatalember persze boldogan belement ebbe, és nyolcvan dollarért visszavasarolta a lovat. Amikor egy
|6szallitd autdval visszavitték a pacit a hazhoz, nagy baj tértént. Ahogy a lovacska leugrott a platérdl, elcsuszott és
eltorte a labat. A lovaknak sajnos nem forr 6ssze a csontja, ezért ilyenkor nincs mas lehet6ség, mint lel6ni a lovat. A
fiatalember sem tudott mast tenni, mint felajanlani a lovat a helyi vagéhidnak, akik kilencven dollarért meg is vették
azt.

Ez a torténet szomoru vége.

Most van egy par kérdésem:

Nyert vagy veszitett a fiatalember a I6val vald (zletelésen, ha igen miben nyert vagy miben veszitett, ha ez meghata-
rozhatd, mennyit?

Azt kérem, hogy ezekben a kérdésekben jussatok konszenzusra!”

Néhany percig hagyjuk a csoportot ,szenvedni” a térténet miatt, majd ismét kérjik, hogy jussanak konszenzusra.
Magyarazzuk el a konszenzus lényegét, vagyis hogy nem lehet szavazni. Olyan megoldasra kell jutni, ami tmindenki jo
szivvel tud vallalni.

Ha felmertl, hogy a kérdést érzelmi oldalrdl akarjak megoldani (abban akarnak konszenzusra jutni, hogy érzelmileg
nyert vagy vesztett), avatkozzunk kozbe és kérdezziik meg, hogy lehet e érzelmi Ggyekben konszenzusra jutni. Haj-
landé e valaki megvaltoztatni az érzelmeit az egyetértés kedvéért? Persze mindig van aki azt mondja hogy igen, de
vilagitsunk rd, hogy ez nem vdltoztat az érzelemin, legfeljebb azon, hogy mit mond. Eltekintlink tehat attél, hogy az
érzelmi oldalt illet6en konszenzus legyen, abban legfeljebb azt varhatjuk el, hogy megértsiik egymas érzelmeit.

A szamszaki kérdésben azonban ragaszkodjunk a konszenzushoz.

ElGszor kérdezziik meg, hogy mennyi a nyereség, majd ha elhangzanak kiilonb6z6 vélemények, kérdezziik meg, ho-
gyan lehetne konszenzust elérni.

A konszenzusra jutds legf6bb feltétele egy kdzoésen elfogadott mddszer, aminek végeredményét mindenki elére,
ylatatlanban” hajlandé elfogadni. Kinek van javaslata valamilyen moédszerre?

Gyakori javaslatok: jatsszuk el pénzzel, irjuk fel nyilvanosan az adatokat, hatarozzuk meg egy lgylet nyereségét alta-
laban, stb.

Minden elfogadhatd, ha a végeredményt elére mindenki elfogadja.

Mondjuk ki: nem a végeredmény igazolja egy mddszer megfelel6ségét, hanem forditva: a mddszer igazolja a vég-
eredmény helyességét.

Megoldas:

Bevétel Kiadas
70 (amikor eladta a hazidrnak) 60 (amikor vette a lovat)
90 (amikor eladta a vagdhidnak) 80 (amikor visszavasarolta)

A nyereség tehat a Bevétel és a Kiadds kiilonbsége: vagyis 20 dollar.
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6. Az alkalmazott csoportmodszerek
Brainstorming

A magyarul otletelésnek, otletborzének, vagy otletrohamnak nevezett mddszer, a XX. szdzad elsé felében keletke-
zett.
Célja:

e adivergens gondolkodas csoportos alkalmazasanak segitése,

e egy csoport tagjai szamara azonos esély biztositdsa a ,beleszéldsra”,

e agondolkodds mindennapi korlatainak attorése,

e az emberi kreativitas széleskor( felhasznaldsa,

e acsordagondolkodads veszélyeinek elkerilése

A brain-storming kiilonb6z6 helyzetekben alkalmazhatd az oOtletek csoportban torténé széleskord gytijtésére. Fel-
hasznalhatjuk egy probléma lehetséges okainak, az okok fontossdgi sorrendjét meghatarozé szempontjainak, a prob-
Iéma megolddasainak, és a megoldasok kozotti valasztas szempontjainak gy(ijtésére egyarant.
A brain-storming szabalyai:

e A brain storming

e A résztvevSk szama idealis esetben 7-12 6 (nagyobb Iétszam esetén a csoportot alcsoportokra bonthatjuk, és az
un. ,,hdlabda” maédszert alkalmazhatjuk. Lasd a kbvetkezé fejezetet!)

e A brain-storming mindig egy meghatarozott kérdésre keresi a valaszt (Ha lehetséges, ezt a kérdést a résztvevik-
kel tudassuk elére!).

o Az Gtleteket tobb forduléban gydijtjik, egy résztvevé egy forduldban csak egy 6tletet adhat eld.

e Minden résztvev6é 6nként adja elS otleteit. Ez egyuttal azt is jelent, hogy barki barmelyik forduléban ,passzol-
hat”, azaz kihagyhatja a kort, ami nem zarja ki, hogy a kbvetkezd forduldkban ismét 6tleteljen.

e Minden résztvev6é minden otlete a brain-storming alapkérdésére kell valaszt adjon.
o Az Gtleteket tilos kritizalni, vagy barmilyen médon mindgsiteni. (Dicsérni sem szabad!)
e Minden 6tlet nyilvanosan kerl rogzitésre, egy mindenki altal 1athato helyen.

e A hasonldan hangzo otleteket kiilon kell rogziteni, hacsak nem egyértelm, hogy ugyanarrél van szé.
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1. dbra A brainstorming folyamata

A helyszin és a targyi feltételek ellenorzese

v

A brainstorming alapkeérdésének megfogalmazasa

v

A csoport 6sszehivasa

v

A brainstorming szabalyainak ismertetése

v

Az alapkerdes ismertetese

v

A reasztvevok felkerese egy sajat valasz-lista letrehozasara

v

van

van

A A soron kovetkezo resztvevo fekerese
sajat listaja soron kovetkezo elemének ismertelésere

v

Az elhangzott valasz rogzitese

Van még meg nem szolitott
résztvevo a sorban?

Van még valakinél el nem hangzott valasz?

A lista feldolgozasa
(NCM, dontesi tablak stb.)
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Az 6tletroham helyszinével kapcsolatos targyi feltételek egyszerliek, a megfelel§ feltételek biztositdsa azonban rend-
kivil fontos. Az 6tletrohamot olyan zart helyen érdemes lebonyolitani, ahol a csoport munkaajat kilsé tényez6k
(telefon, benyitod idegenek stb.) nem zavarhatjak. A nyilvdnos jegyzeteléshez sziikség van egy mindenki altal |athaté
tdblara vagy flip-chart papirra. Azért célszer(ibb a flip-chart hasznalata, mert a papiron torténé rogzités lehetévé
teszi az utdlagos attekintést, illetve feldolgozast is. A terem elrendezése akkor a legjobb, ha a résztvevék valameny-
nyien latjak egymast és a facilitatort, illetve a résztvev6ket semmi nem vélasztja el egymastdl, vagyis nincs koztiik
asztal.

A brain-storming alkalmazdsa soran harom szerepet kiilonboztethetiink meg:

A facilitator szerepét, akinek feladata
e aszabdlyok elfogadtatdsa és szabalyok betartatasdra vonatkozo felhatalmazas megszerzése a csoporttdl,

e aszabdlyok betartatasa,
e acsoport tagjainak 6sztonzése az aktiv részvételre,
e acsoport-munka folyamatanak kézbentartasa,

Motivalja a csoportot, ha a facilitator a folyamat kezdetén elGre vetiti a varhatd végeredményt (,Ugy gondolom, hogy
legalabb .... szdmu valaszt fogunk taldlni arra a kérdésre, hogy ..........c.......... ), és ha nem csak verbalisan, de nonverba-
lis eszkozokkel is (a résztvev6khoz vald kozelités, gesztusok, folyamatosan fenntartott szemkontaktus) hitelesiti elko-
telezettségét és hitét az eredmény elérésében.

A résztvevdk szerepét, akiknek feladata
e a brain-storming témadjabadl valo felkésziilés,
e afolyamatban vald aktiv kozremikodés
e aszabdlyok betartdsa

A nyilvanos jegyzetel6 szerepét, akinek feladata
e az elhangzo 6tletek minél pontosabb és egyszer(ibb rogzitése,

e anyilvanos jegyzet figyelemfelkelts kivitelezése (példaul eltérd szinek alkalmazasa)
Sziikség torvényt bont, mondjak, ezért el6fordulhat, hogy a nyilvanos jegyzetel6 szerepét valamelyik résztvevs, vagy
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a facilitator latja el. Ez utébbit igyekezzilink elkerlni, mert a két szerep eltéré figyelmet igényel. A facilitator elsGsor-
ban a folyamatra, a jegyzetel6 pedig az elhangzott szavakra kell figyeljen. Ha valaki mégis ilyen kett8s szerepbe kény-
szerll, az eltér6 szerepeket valassza el egymastél. (pl. mondja, hogy ,,most résztvevéként sajat dtletemet szeretném
elmondani”, s csak ez utdn irja le azt.)

A brain-stormingot gyakran mas mddszerekkel kombinalva alkalmazzak, igy megallapithatd, hogy a brain-storming, a
problémafeltaras és megoldas, illetve a divergens gondolkodas legaltaldanosabban hasznalt médszere.

El6készités

A brainstorming elGkészitése soran:

fogalmazzuk meg a megvalaszolandd kérdést,

gondoskodjunk a helyszin megfelel§ elrendezésérdl,

ellendrizzik a kozos meméria rendelkezésre allasat,

nevezziilk meg a szerepl6ket és réviden hivjuk fel a figyelmet a szerepre,
emlékeztessiink a szabalyokra,

kérjik meg a résztveviket egy valasz-lista létrehozasara

kérdezzik meg a csoportot vagy adjunk sajat becslést a lista varhaté méretére (azt gondolom, legalabb x va-
laszt hallunk majd)

Levezetés

Gyors egymasutdnban kérjik a résztvevbket egy-egy valasz elmonddsdra

Ne engedjink véleménynyilvanitast és vitat

Ne engedjik, hogy a csoport eldontse mi ugyanaz és mi nem (mindent irassunk fel a jegyzetelSvel)
Figyeljiik, hogy a jegyzetel6 tudja e tartani a ritmust

Rovid megjegyzésekkel (k6sz6ndm, mehetlink tovabb) adjunk id6t a jegyzetel6nek, ha kell ismételjik meg az
elhangzott valaszt

Lezaras

Allapitsuk meg mennyi valasz kerilt rogzitésre és milyen aranyban van az elvarassal (,ez jéval tébb, mint
amit vartunk ...”)

K6szOnjiik meg a csoport munkajat
Mondjuk el mi fog torténni a valaszokkal (csoportositani fogjuk a valaszokat, vagy kdzésen fogjuk eldonteni,
mi mennyire kaphat elsédlegességet a tobbivel szemben, stb.)

60



World Café

A World Café a Whole System Associates 4ltal kidolgozott és a The World Café Community altal széles kdrben, ingye-
nesen terjesztett csoportmunka technoldgia, amely elsGsorban a kdrnyezet oldotta tételével, a kavéhdzi hangulat
megteremtésével hozza létre a kreativ, korlatoktdl mentes, divergens gondolkodas kereteit. A 4-5 s kiscsoportok, a
koztik megvaldsuld mozgas, a szabaditja fel a gondolkodas korlatait és teszi lehetévé, hogy a résztvevék dnkorlato-
zas nélkil, felszabadultan kapcsolddjanak be egy nagyobb csoport munkdjaba. Kiilondsen jé helyzetet teremt a mod-
szer azok szamara, akik egy nagyobb csoportban gatlasokkal kiizdve inkdbb nem vennének részt a kozés munkaban.
A szerepek itt is egyértelmdvé teszik a résztvevik feladatait: a facilitdtor mozgatja a teljes csoportot és gondoskodik
a kevés szabdly betartasardl, a kiscsoportok ,gazdai”, kavéhdazhoz illéen, vendéglatéként mikodnek. A csoportok
tagjai igy kizardlag a felvetett problémara koncentralhatnak. A kis csoportok kozotti mozgas biztositja, hogy a gondo-
latok atsz6jék az egész csoportot, az otletek pdkhaldszerlien terjedjenek a kiscsoportok kozott. A tébb korben is
megvaldsithatd beszélgetések folyamatos otlet-fejlédést eredményeznek. A médszer fontos kellékét képez6 asztalok
nem csak a beszélget6partnereket kotik dssze, de lehet6vé teszik a gondolatok vizudlis megjelenitését is. A vég-
eredményt a brainstorminghoz hasonldéan valamilyen NCM doéntési technikaval lehet prioritasi szempontok szerint
rendezni vagy csoportositani. Az idedlis csoportméret 15-25 6, de sziikség esetén nagyobb csoportban is alkalmaz-
hatd.

Az asztalok (a World Café ajanlasa szerint kisméreti kerek asztalok) egyfajta sajatos centrumként mikddnek, az asz-
talt korul Gl6ket 6sszetartjak azzal, hogy lehet rajtuk irni, rajzolni, de ezt nem tudja mindenki megtenni. Az asztal
gazdaja, a ,vendéglatd” folyamatossagot tud biztositani az asztalok kozott ide-oda mozgd résztvevék szamara: (j
személy bekapcsolddasakor roviden elmondja, hogy mire jutottak eddig, min volt vita, miben tudtak megegyezni,
vagyis egy rovid helyzetképet ad.

Az eredeti elgondolas szerint a World Café keretein belll legaldbb harom ,kért” rendeznek a az asztaloknal folyd
beszélgetéshdl, és ezt kdveti egy, az egész csoportra kiterjedd k6zos megbeszélés.

Egy ilyen kort , kreativ kor”-nek nevezek, mert ennek legfontosabb eleme a gondolkodas divergens mddjanak gyakor-
lasa (lasd a Mlhelymunka mddszertan - Bevezet6: a miihelymunka, a csoportos problémamegoldas és dontés altala-
nos jellemzdéi c. fejezetét), a korlatok felszabaditasa, az 6tletek kapujanak szélesre tarasa.

A miihelymunka sordn ezt kicsit modositva ugy alkalmazzuk, hogy egy kreativ ,kért” egy k6zds integrdld jellegd, ki-
egészité gondolatokat illetve hidnyokat felveté kézos beszélgetés kéveti, ami utdn ujabb kreativ kér kévetkezik, ahol
a hidnyokra is ki lehet térni, a kordabbiakat ki lehet egésziteni. Fontos, hogy a kdz6s megbeszélés sordn ne engedjiink
teret semmilyen személyes kritikdnak, tdmaddsnak! Alkalmazzuk a visszatiikrézést illetve tiikréztetést, ha ugy latjuk,
hogy a konfliktust az okozza, hogy nem értik egymdst pontosan!

A World Café kialakitott néhany irdanyelvet, amit nekiink is be kell tartani:

e Az adott korilmények kozott probaljuk meg ,,otthonossa” tenni az asztalokhoz kapcsolddd helyeket (tegytink
oda poharakat, innivalét, esetleg apré siteményt.

e Legyen egy pontosan definialt cél. A mihelymunka soran pl. ilyen cél a Stratégia kidolgozasa, amit a ,,Mi ke-
riljon a stratégidba?” kérdéssel tudunk megfogalmazni.

e Deritsuk fel a Iényegi kérdéseket. Kérjik meg a résztvevéket, hogy jel6ljenek meg néhany alapvet6 témat,
amiket utdna egy-egy asztalhoz tudunk majd rendelni, akar ugy, hogy a kérdés felvetéjéhez kapcsoljuk.

e  Batoritsuk, 6sztonozzik a résztvevéket. Adjunk visszajelzéseket a hangulatra, a mozgasra, a haladasra vonat-
kozdan. Hivjuk fel a figyelmet arra, hogy a ,,vdndorlds” Iényegi eleme a mddszernek, ez biztositja a gondola-
tok pékhaldszerd terjedését a csoportban.

e Kossik ossze a kilonbozé megkozelitéseket. A facilitdtor segitse a csoportot azzal, hogy a felfedezett 6ssze-
fliggésekre (az asztalok kozott) felhivja a figyelmet. (pl. ,Erdekes, hogy ....-ék is ehhez kapcsolédva jutottak
egy kovetkeztetésre!”) Ez segiti a csoportok kozotti mozgast és a gondolatok diszperzidjat.
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e Hangsulyozzuk, hogy nem csak szavakkal lehet , leirni” a gondolatokat, de rajzok is segithetnek a csoport 6n-
kifejezésében. Egy kép sokszor tobbet mond ezer szonal! Tegyék szinessé a munkat a sz6 szoros értelmében
is!

El6készités

Gondoskodjunk a terem megfelelS el6készitésérdl. Helyezzik el Ugy az asztalokat, hogy kdnnyen lehessen koztiik
mozogni, mikézben minden asztalnal tlhessen 4-5 résztvevd.

Mutassuk be a World Café m(ikodésének szabalyait. Kiemelten hivjuk fel a figyelmet a mozgas lehet&ségére.
Ismertessiik a World Café f6 kérdését és kérjik, hogy tegyenek hozza lényegi kérdéseket a résztvevék. Ezek alapjan
hatdrozzuk meg az asztalok indulé csoportjait. Minden asztalhoz kérjunk fel valakit ,vendéglaténak”. A szaktandacs-
adok lehetnek vendéglatok, de ha kevesen vannak mindenképpen résztvevdket is fel kell kérjlink erre a feladatra.
Jelezziik a vendéglatok f6 feladatat: érzelmileg és raciondlisan is prébaljanak valédi vendéglatdk lenni. Kilon hangsu-
lyozzuk, hogy ha U ,vendég” érkezik az asztalhoz, az 6 bevonasa és rovid tdjékoztatasa a helyzetrél a vendéglatéd

feladata.
Kérjuk meg a csoportot, hogy liljenek az asztalok koré és tdjékoztassuk Sket a rendelkezésre dllo idérél illetve a fo-
lyamatrdl. (Ha van elegendd idénk, legalabb két kér lebonyolitasat tervezziik be.)

Ha létrehoztunk Murphy csoportot illetve vdlasztottunk érték-felel6séket, most hivjuk fel a figyelmet arra, hogy az
0 szerepiik némileg eltér a tébbiekétél és nekik mindenképpen vandorolni kell az asztalok kézott.

Kreativ kor (kilon asztaloknal folyd munkaval): feladat meghatdrozasa, id6 (30-40 perc)
K6z6s megbeszélés, az els6 kor eredményeinek rovid bemutatdsa asztalonként, kérdések és hianyok megfo-

galmazasa.
3. kreativ kor (ismét kiilon asztaloknal folyd munkaval), feladat meghatdrozasa (kiegészitések, korrekcidk, 15-20

perc)
4. KoOz6s dontés az elfogadasrol

Levezetés

Inditsuk el az id6mérést és figyeljik az ,asztalok” mikddését, alkalmazzuk a fenti leirasban szerepl§ visszajelzéseket
(Batoritsuk ..., Kbssiik dssze ...) és tartassuk be a kommunikacids szabalyokat, ne engedjlink személyes tdmadasokat
az asztaloknal sem!

Az elsé kreativ kor vége el6tt 5 perccel jelezziik az id6 haladdsat. Az id6 leteltével hivjuk 0ssze az egész csoportot és
bonyolitsuk le az integralé megbeszélést.

e Kérjuk fel az asztalok vendéglatéit, hogy réviden ismertessék az eredményeket
o Kérjik a résztvevék kérdéseit illetve kiegészités iranti igényét

e Kilon kérdezziik meg a Murphy csoportot és az érték-felel6soket

e Adjunk lehetGséget révid (egymondatos) reakcidkra

Figyeljink a k6zos megbeszélésre vonatkozdan fentebb jelzett szabdlyok betartasara!

Hatarozzuk meg a masodik kor id6tartamat és a feladatat: a kért korrekciok illetve kiegészitések végrehajtasa.
Jelezziik, hogy tovdbbra is van lehetGség mozgasra, vandorlasra.
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Lezaras

A masodik kor vége el6tt 5 perccel jelezzilk az id6 haladdsat. Az id§ leteltével hivjuk 6ssze az egész csoportot és bo-

nyolitsuk le a végsé megbeszélést.
Prébaljunk konszenzusra jutni a dokumentum megalkotott részeinek elfogaddsardl, vagy alkalmazzunk NCM szava-

zast.
Ha van ra idg, kérjik a csoport visszajelzését a személyes tapasztalatokrdl!

Jelezziik vissza személyes benyomdsainkat a csoportmunkardl, ismerjik el a csoport munkajat és kdszonjik meg az
aktiv részvételt!
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Open Space

Az Open Space moddszer Harrison Owen nevéhez fliz6dik, de valdszinlileg mar a beszéd megjelenése el6tt is alkal-
maztak. Ahogyan nevébdl is kideril, a mddszer kinyitja a teret (a problémak vagy a megoldasok terét) és ezzel kész-
teti a résztveviket divergens gondolkodasra. A tobb szalon futd problémamegoldast vagy problémafeltarast a kisebb
tematikus csoportok biztositjak, akik kozott folyamatos a mozgds. A mddszer kicsit hasonlit a World Café-hoz, de itt
nincs tébbkoros feldolgozas, viszont ez a mdodszer alkalmas a legnagyobb csoportméret kezelésére, akar extra mére-
tl csoportokkal is dolgozhatunk. A facilitator mozgatja a teljes csoportot, mikdzben a folyamatosan valtozé méret(
kiscsoportokat a résztvevék koziil kikeriil6 onkéntesek segitik. Szemben a World Café intim hangulatu beszélgetései-
vel, itt éppen a nyilt tér adta nyitottsag készteti a gondolatok folyamatos fejlesztésre a résztvevéket, mikozben itt is
megvaldsul a gondolatok pékhaldszer terjedése. Ezt a mddszert akar 1000 f6s csoport esetében is alkalmazhatjuk

A moddszer alkalmazasa soran elsé 1épésben egy nagycsoportos megbeszélésen felvetjlik azokat a témakat, amiket a
tovabbiakban feldolgoz a csoport. A miihelymunka soran pl. a SWOT analizis, vagy a problématérkép elkészitésének
els6 lépéseként alkalmazzuk az Open Space technikadt, illetve a harmadik napon ezt a mddszert hasznaljuk a széle-
sebb kdzonség véleményének és javaslatainak megismerésére.

A moddszer alkalmazasa sordn néhany szabalyra kell figyelniink, illetve ezeket kell betartatnunk:
o Afeldolgozashoz jél korilhatarolt témakat kell kijeldlni.

e Akiinduldpontként hasznalt kérdéseket illetve témakat a résztvevék vagy a facilitator is felvetheti.

e Minden felevetett témahoz egy témafelel6st jel6liink ki, aki lehet a téma felvetdje is.

e Ha menetkdzben 4j téma meriil fel, a facilitatorral egyeztetve felvet6je Uj lapot nyithat. Ezt a szabalyt nem
alkalmazzuk meghatarozott témaju informaciogytijtés esetén (SWOT illetve problématérkép)

e Folyamatos mozgasi lehet6séget kell biztositani valamennyi résztvevének.

o A résztvevbk javaslatait a résztvevGk maguk rogzithetik a az egyes témak lapjain.

e A témafelel6s6k nem korlatozhatjak a résztvevb6ket, de nem odaill6 témaju gondolat esetén javasolhatjak,
hogy a résztvevé masik témahoz helyezze el a gondolatait.

e A rogzitett gondolatokhoz a tobbi résztvevs kérdéseket tehet fel, de nem vitathatja a gondolat felkerilését a
lapra.

e Azinformaciok feldolgozasanak ideje korldtozott.

e Alljon rendelkezésre kell6 mennyiségii 6ntapadds informécids cédula

El6készités

e Hatdrozzuk meg a témdkat a csoporttal kozésen. Témakat a facilitator és a résztvevék is felvethetnek.

e Valasszuk ki a témafelel6sdket. A témak felvetdi lehetnek témafeleldsok is.

o Jeloljik ki a rendelkezésre all6 termen beliil a faliivek helyét és helyezziik el azokat ugy, hogy kell6en hozza-
férhet6k legyenek mindenki szamara.

e Kérjik meg a témafelel6sdket, hogy az ivekre irjak fel a témakat és a témakhoz tartozé esetleges kiegészitd
kérdéseket.

e Hatdrozzuk meg és jelentsiik be a feldolgozdshoz rendelkezésre all6 id6t. Becsuljik meg a felmeriilé gondola-

tok mennyiségét és a becslést jelentslik is be, mint varhaté eredményt.
e Inditsuk el az id6mérést.

Levezetés

A résztvevGket tdjékoztassuk, hogy mindenki részese lesz az informacidgyljtésnek illetve feldolgozasnak, amihez
mindenki kotottségek nélkil teheti hozza a sajat gondolatait. Erre a célra hasznaljak fel az 6ntapadds cédulakat, hogy
a felirt informacidkat kénnyen tudjuk majd mozgatni. Kérjik a résztvevGket, hogy egy céduldra mindenki csak egy
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gondolatot irjon fel! Mivel mindenki hallotta, hogy milyen fali ivek keriiltek elhelyezésre, tetsz6leges sorrendben
barmelyikhez lehet gondolatokat hozzatenni. Javasoljuk, hogy jarkaljanak kérbe és figyeljék az informacidk dramla-
sat. Barmikor lehet Ujabb gondolatokat hozzatenni barmelyik témahoz. Jelezziik, hogy hasznos, ha egy-egy Uj gondo-
latot megbeszélnek, de ez legfeljebb kiegészit kérdések és a ra adott valaszok formajaban torténjen, ne mindsitsék
és ne vitassak a masik gondolatainak jogossagat. Kérjik a segit6ktdl is, hogy ezt a szabalyt prébaljak betartatni.
Folyamatosan ,legylink jelen”, legylink készen a felmeriil6 kérdések megvalaszoldsara és a konfliktusok rendezésére.
Batoritsuk és biztassuk a résztveviket, hivjuk fel figyelmiiket a szabad mozgas lehetGségére.
Lezaras

e Aziddé letelte el6tt 5 perccel jelezziik a még hatralévé id6t.

o Azidé leteltével zarjuk le a feldolgozast.

e Kérjiik a témafelelGsoket, hogy foglaljak 6ssze a az adott témahoz érkezett informacidkat.

e Ertékeljik a feldolgozasra kerdilt informacidk mennyiségét.

e Jelentsiik be az informdcidk tovabbi kezelésének illetve feldolgozdsanak maédjat.

e Alkalmazzunk konszenzusos vagy NCM szavazasos technikat a végeredmény értékelésére.
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NCM

Az angolul Nominal Group Technique nevd eljarast Delbecq és Van de Ven az 1970-es évek elején fejlesztette ki, kis-
csoportos dontések elGkészitése és meghozatala tdmogatasara. Az NCM madszer elnevezés a magyar forditast tik-
rozi: Nominalis (Névleges) Csoport Mddszer. A névleges sz6 abbdl adddik, hogy a mddszer keretében egyitt dolgozd
csoport tagjai kozott a munka bizonyos fazisaiban tiltva van a szébeli kommunikacié, igy csak névlegesen tlikrozik a
dontések a csoport véleményét. Az eredetileg 6 fazisbdl allé maédszert kizarélag kisméret(, jellemzéen 5-9 f6s cso-
portokban alkalmazzadk. A csoportmunka egy klasszikus kétfazisu brainstorminggal kezd6dik, amit a |étrejott teljes
lista k6z0s megvitatasa kovet. Ezutan un. elGszavazas kovetkezik, amelynek soran a résztvev6k szembesiilnek a cso-
port kialakult véleményével, amit k6zosen meg is beszélnek, végiil ezt koveti a végszavazas, a kozos dontés meghoza-
tala.

Az NCM-ben alkalmazott el6szavazas a mddszer egyik legfontosabb eréssége, de alkalmazasa rendkivil idGigényes.
Az elGszavazas elvileg alkalmazhatd lenne a mihelymunka sordn is, de a technikai feltételek hidnya miatt, nehezen
megvaldsithatd. Az eredeti NCM mddszer alkalmazasakor szamitdégépes szavazast tételeznek fel, ami azt jelenti, hogy
minden résztveveé rendelkezésére kell dlljon egy kiilon szamitégép és megfelelS szoftver.

Kisebb csoportokban megvaldsithato az el6szavazds déntapadds céduldkkal is, majd a kialakult végeredmény ismere-
tében rovid megbeszélés zajlik a csoporton beliil (idékorlattal), vita nélkiil, kizarélag a szempontok ismertetésével,
amit a végszavazds kévet. Ezt is éntapadds céduldkkal végezziik, ugy, hogy a céduldk megirdsakor senki nem ismer-
heti a tébbiek ddntését.

Az NCM Szavazasi technikai jelentik a jelen program szamdra a legf6bb adalékot.
A szavazasi modokat ugy mutatjuk be, hogy egy-egy konkrét déntési helyzetben a facilitator a helyzethez legjobban
illeszked6 mddszert tudja kivalasztani.

A MODSZER ROVID LEIRASA IDOIGENY ELONY ES/VAGY KOCKAZAT

Fix szamu pont elosztdsa a tételek k6zétt

Gyorsan lebonyolithatd, a
Minden résztvev6 megadott szamu ponttal rendelkezik, amit y y ’

tetsz6legesen oszt el a tételek kozott. A pontokat egyenlete-
sen is eloszthatja, de akar egyetlen tételhez is hozzarendel-
heti az 6sszes pontot.

Mivel a pontozast egymas dontéseinek ismerete nélkil kell

résztvevék parhuzamosan
oszthatjdk a pontokat. A
k6z6s memdridra vald fel-
vezetés is parhuzamosan

Nagy esély van arra, hogy
azonos pontszamok jonnek
|étre bizonyos tételek ese-
tén.

mindenkinek elvégezni, mindenki egy sajat lapon végzi el a | torténhet.
pontozast, amit ezt kévetGen vezet fel a k6z6s memoriara.
IdGigényesebb  mddszer, | Matematikailag bizonyitha-

Tételenkénti min-max pont meghatdrozdsa

Minden résztvevd egy minimum-maximum kozo6tti pontsza-
mot rendelhet minden tételhez. A minimum pontszam ne
legyen 0! Mindenki Ugy hozza meg a dontését, hogy nem
ismerheti a tobbiek altal adott pontokat.

bar a pontozas itt is parhu-
zamosan torténhet.

A pontosszesités hosszabb
ideig tart.

téan a legkevésbé manipu-
lalhaté moddszer, a pont-
szdmazonossag esélye ala-
csony

Rangsorolds

Minden résztvevé minden tételt rangsorol 1-t6l a maximum
tételig. Minden tételt rangsorolni kell. A tobbi résztvevé
rangsorat senki nem ismerheti sajat dontése meghozatala-
kor.

Aranylag lassi mddszer,
bar a parhuzamossag itt is
mikodik.

A legnagyobb mértékben
manipuldlhaté mdadszer, a
csoporttagok kozotti mini-
malis 0sszebeszélés is erd-
sen torzithatja a végered-
ményt.
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A MODSZER ROVID LEIRASA IDOIGENY ELONY ES/VAGY KOCKAZAT

Nagy esély van azonos
pontszamok kialakuldsara.
Nem biztositja, hogy min-
den tétel besorolasra keriil-
jon. Manipulalhaté és ér-

Egyszer(i kivdlasztds

A leggyorsabb szavazasi
Minden résztvev6 adott szamu tételt jelélhet meg (dltalaban | technika.

1-3 tételt), anélkil, hogy ezeket egymastdl valamilyen mo- zelmileg nehezen kezelhetd
don megkilénboztetné. helyzeteket teremthet, ha

vannak tételek, amik nem
kapnak szavazatot.

Célszer(i, ha a mlihelymunka soradn tobbféle szavazasi technikat is hasznalunk, igy a résztvevék tobbféle szavazasi
technikat is megismernek.

Elokészités

A szavazas elGkészitéseként a tréner ismerteti az adott szavazas szabdlyait. Felhivja a figyelmet a titkossag szerepére,
utalva arra, hogy torzitja a végeredményt, ha befolyasoljdk egymast a résztvevék. Kiosztja vagy kiosztatja a szavazo-
lapokat. Ha ez technikailag lehetséges, gyorsitja a szavazas lebonyolitdsat, ha a tételeket ki tudjuk nyomtatni minden
résztvevl szamara. A résztvevlket figyelmeztessiik arra, hogy a szavazodlapon adott szavazatokat nem maddosithatjak

a feliraskor. Elvileg alkalmazhaté mddszer, ha mindenki egy masik résztvevé pontszamait viszi fel a tételek mellé, de
a bizalmatlansag miatt ellenjavallt.

Levezetés

Meghatarozva a szavazolapok kitoltésére rendelkezésre allé idGt a tréner elinditja a szavazast. A kitoltésre adott id6
letelte utan kérjik a résztvevGket, hogy szavazataikat (ragszam, pontszam, stb.) irjak fel a kozés memariaba a tételek
mellé. Jelezzlik, hogy a szavazatokon a felirdskor mar nem lehet véltoztatni!

Lezaras

Allapitsuk meg a szavazas végeredményét és ,hirdessiik” ki.
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5. Eljarasok
SWOT analizis®

A stratégiai tervezés egyik alapmddszere a SWOT elemzés. Minden stratégia kidolgozasa soran figyelemmel kell lenni
a jelen helyzetre és a mar beindult, akar szdmunkra pozitiv akar negativ véltozasi folyamatokra. A jelen helyzet két
OsszetevGje mi magunk vagyunk és a kérnyezetiink.

A SWOT analizis egy matrixot alkalmaz az dbrazolashoz:

JELEN

BELSO

Vagyis a flggdbleges tengely az id6, a vizszintes tengely a hatds jellege. A fliggéleges tengelyen a hatds iranya is meg-
jelenik: belsd (a mi hatasunk a vilagra) és kilsé (a vildag hatdsa rank) formaban.
A matrix kitoltése tartalommal — ez a SWOT analizis |ényege.
A SWOT elemzés késziilhet teljesen altalanos formdbanis, de célszer(i 6sszekapcsolni valamilyen jov6képpel, amit
el6tte meg kell alkotni. Ez lehet az a viszonyitasi alap, amihez képest vizsgdljuk a jelen valdsagat és kérnyezetiinkben
végbemend valtozadsokat.
Késziilhet egyéni alkotasként és csoportos munkdaval. Ez olyannyira igaz, hogy a SWOT analizis elkészithets a telepi-
[ésre, barmelyik résztvevd érintett csoportra, de akdr a résztvevékre egyénileg is!
A matrix kitoltésének csoportos mdodszere tobbféle lehet:
o Negyedenként rendezhetlink brainstormingot (ez id&igényes, de teljes kord, ugyanakkor kicsit unalmas, egy-
hangu)
e Alkalmazhatjuk a Word Cafét egy-egy asztalhoz rendelve az egyes negyedeket (ez nagyon idGigényes, viszont
nagyon alapos, részletes lehet)
e Haszndlhatjuk az Open Space technikat fali ivekkel és a résztvevék altal megirt cédulakkal (ez a leggyorsabb
és leghatékonyabb)

Az egyes negyedek kitdltéséhez feltehetiink alapkérdéseket:

o Erdsségek (bels6 miikodésbdl, képességekbdl, ismeretekbdl, tapasztalatbdl, stb. szdrmazé): miben va-
gyunk kiemelkeddek, hatékonyak, sikeresek, stb.

o Gyengeségek (belsé miik6déshdl, képességekbdl, ismeretekbdl, tapasztalatbodl, stb. szarmazé): miben kel-
lene fejlédniink, miben szenvediink gyakran vereséget, mit oldunk meg nehezen stb.

e LehetGségek (tarsadalmi, gazdasagi, foldrajzi, technikai,technoldgiai kérnyezetbdl, illetve ezek tényleges
vagy varhato valtozasabdl szarmazé szarmazd): milyen szamunkra pozitiv dolgok térténhetnek vagy tértén-
nek, ami segithet minket

2A fejezetben Dr. David Smawfield: SWOT analyzis — an Important Tool for Strategic Planning c. irdsdnak néhany gondolata is
felhasznalasra kerdlt (http://www.davidsmawfield.com/assets/img/swot-analysis.pdf)
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e Veszélyek-fenyegetések (tarsadalmi, gazdasagi, foldrajzi, technikai,technolégiai kornyezethdl, illetve ezek
tényleges vagy varhato valtozasabol szarmazd): milyen negativ valtozasok johetnek, amik rontjak a helyze-

tunket

Ezekhez a kérdésekhez hozzarendelhetjik a kordbban megalkotott jov6kép kereteit (pl. ha a jov6kép az er&sebb
teleptlési vonzer6rél szol, akkor a Gyengeségekhez kapcsolddd lehetséges kérdés: miért hagyjak itt a fiatalok a tele-
pllést manapsag?)

Az 6sszegyljtott informacidk tovabb elemezhetdk, illetve negyedenként fontossag szerint sorba rendezheték. Ha
elegendé id6 all rendelkezésre megprébalhatjuk a konszenzus elérését. Ehhez alkalmazzuk az aldbbi elemzési tabla-
kat. (Mindig kdnnyebb a részletekben megallapodni, mint a végeredményben.)

A gyengeségeket pl. két dimenzidban dbrazolhatjuk:
1. tablazat a SWOT Gyengeségek elemzési tablaja

nehezen kezelhet6 konnyen kezelhetd
fontosA

kevésbé fontos )

Hasonldképpen a fenyegetések is abrazolhatok :

2. tablazat A SWOT Fenyegetések elemzési tablaja

Nagy valdszinlséggel bekovetkezd Kis valdszinliséggel bekovetkez6
fontosA

kevésbé fontos )
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Ezek az elemzések automatikusan |étrehozzak a prioritasi sorrendet, amiben el6re meg is kell dllapodni. Ha pl. a fon-
tossagot tekintjik els6dlegesnek:

a Gyengeségek esetében a

1 a fontos és kdnnyen kezelhetd

2 a fontos és nehezen kezelhetd

3 a kevésbé fontos és konnyen kezelhet6

4 a kevésbé fontos és nehezen kezelhetd

jellemz6k adjak a fontossagi sorrendet.

A Fenyegetések esetében a
e 1 fontos és nagy valdszin(iséggel bekovetkezé

e 2 fontos és kis valdszinliséggel bekovetkez6
o 3 kevésbé fontos és nagy valdszinlséggel bekovetkezé
o 4 kevésbé fontos és kis valdszinliséggel bekdvetkez6

jellemzdék adhatjak a fontossagi sorrendet, vagyis azt a sorrendet, ami az adott jellemzékkel valé foglalkozas sorrend-
je.

Az ErGsségeket és a Lehetdségeket ugyanabban a két dimenzidban tudjuk elemezni. (3. tdblazat)

Mind az Er6sségek mind a LehetGségek esetén eldonthetjlik, hogy az elényt vagy a kiaknazhatdsagot tekintjiik els6d-
legesnek. Ha pl. kiakndzhatdsag az elsédleges szempont, a kovetkez6 prioritasi sort lehet feldllitani.

1 jelent8s el6nyt biztositd konnyen kiaknazhatd
2 kisebb jelent&ségli el6nyt biztositd konnyen kiaknazhatd
3 jelentGs elényt biztositd nehezen kiaknazhatd
4 kisebb jelent6ségl el6nyt biztositd nehezen kiaknazhatdé

A tablakban vald elhelyezés j6é esélyt ad a konszenzus elérésére, de iddigényes. Ha nem all rendelkezésre elegendé
id6, a legegyszerlibb NCM szavazdssal is |étrehozhatdk a sorrendek, amik a problémaleltar alapjat fogjak képezni.

3. tablazat ErGsségek és Lehetdségek elemzd tablaja

Kénnyen kiaknazhatdé Nehezen kiaknazhatd
jelent6s elc'inyt.A

biztosito

kisebb jelent6-
ségli el6nyt

biztositd )
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Latnunk kell, hogy a negativumok (Gyengeségek és Fenyegetések) esetén a fontossagi sorrend azt tiikr6zi, hogy me-
lyik problémaval kell elszor, melyikkel mdsodszor stb. foglalkozni, vagyis mely problémakat kell el6sz6r, masodszor
stb. megoldani. A pozitivumok esetében a fontossagi sorrend azt mutatja fel, hogy milyen sorrendben érdemes fel-
hasznalni a pozitivumokat, vagyis mit érdemes el6sz6r, masodszor stb. kidolgozni és alkalmazni.

Problématérképezés

A problémak felmérése a stratégiai tervezés integrans részét képezi. A problémak felmérése tdbb lépéses feladat.
Els6 lépésként a problémdkat rendezetlen halmazba gydjthetjiik. A problémak 6sszegylijtése egyéni és csoportos
feladatként is megoldhato.
Csoportos problémagydjtés esetén két megoldas javasolhatd:

e Brainstorming (lasd a részletes leirast)

O A brain storming alapkérdése: ,Mi stratégia elképzelések megvaldsitasanak utjaban allé legfonto-
sabb probléma?”

0 A mddszer alkalmazasanak elénye: egyszerl, a feltételek konnyen megteremtheték, konnyen fel-
lgyelhet6, kézben tarthato.

O A modszer alkalmazasanak hatranya: nagyobb létszam (10-12 f6 felett) esetén elhizédd, unalmassa
valik, érdektelenségbe megy, mert a résztvevék ritkan jutnak széhoz, a sor végén lév6knek alig van
esélye arra, hogy Ujat mondjanak.

e Open Space technika (lasd a részletes leirast)

0 Az Open Space technika alapkérdése ugyanaz: ,,Mi stratégia elképzelések megvaldsitasanak utjaban
all6 legfontosabb probléma?”

0 Az Open Space esetében azonban az alapkérdést tovabbi részkérdésekre bonthatjuk (pl.:

=  Milyen problémak akadalyozzdk az erdsségeink kiaknazasat?

=  Milyen problémadk miatt nem tudunk élni a lehetdségeinkkel?

=  Milyen problémak miatt nem tudjuk leklizdeni a gyengeségeinket?

= Milyen problémak miatt nem tudjuk kivédeni a veszélyeket és fenyegetéseket?)

0 A moédszer alkalmazasanak el6nye: a parhuzamossag miatt gyorsabb lebonyolitas tébb résztvevd
esetén is, mozgalmas, l[atvanyos megoldds, ami automatikusan strukturdltabb végeredményt is ad.

O A modszer alkalmazasdnak hatranya: csak megfelelé helyen alkalmazhaté, ahol a résztvevék nem
akaddlyozzak egymast, nagy odafigyelést igényel a trénertdl, fegyelmezetlenebb csoportok esetén
kénnyen ,szétesik”.
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4. tablazat Helyi kozosségi problématérkép (forras: Gaspar Matyas)

forrasigényl

Problémateér

Miutdn valamelyik modszerrel (brainstroming, Open Space) létrehoztuk a problémahalmazt, az elemeket rendez-
nlnk kell. A rendezés végsé célja a problémak fontossagi sorrendbe torténd sorolasat jelenti.

o Atémafelel6sok segitségével az egész csoport megismerkedik a teljes problémahalmazzal.

e Havan elegendd id6 a konszenzusteremtésre, akkor

(0]

(0]

Allapodjunk meg elére, hogy a kdvetkez6 térkép (5. tablazat Helyi kozdsségi problématérkép) négy
negyede milyen sorrendet ad, vagyis a forrasigényt vagy a kezelhetGséget tekintjik elsédlegesnek.
(pl. ha a forrasigényt tessziik f6 szempontta: 1. Kénnyen kezelhetd, kis forrasigényd, 2. Nehezen ke-
zelhet6, kis forrasigényl(, 3. Konnyen kezelhet8, nagy forrasigényd, 4. Nehezen kezelhetd, nagy for-
rasigényd lesz a sorrend.)

a kovetkezd térképen helyezziik el a problémakat (a szdmok a problémak azonositdi, a valdésagban
ezek a probléma leiré céduldk lehetnek!). Ez valdszinlleg megkonnyiti a konszenzus létrejottét, mert
részletekre bontja a megitélést. Ha egy-egy tételnél nem sikerll konszenzusra jutni a térképi helyet
illet6en, az adott tételrél szavaztathatunk is.

A térképen tortént elhelyezést kbvetSen a sorrend az el6zetes megallapodas szerint alakul. Ha a ne-
gyedeken beliil is fontosnak latszik a sorrend megallapitasa, az vagy konszenzussal, vagy valamelyik
NCM szavazassal johet |étre. Mivel a sorrendiség alapvetd eleme a negyedek besoroladsa volt, a ne-
gyedeken beliili szavazasra egy egyszer(i mdodszert is valaszthatunk.

Ezt kbvetGen toltsik ki az 5. tablazat A problémak 6sszefoglald tdblazata 2. és 3. Oszlopat.
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e Ha kevés id6 dall rendelkezésiinkre, akkor a legegyszer(ibb mddszer valamelyik NCM szavazdsi technika alkal-
mazdasa a témak Osszességében. Vagyis nem témanként, hanem 06sszességében kell eldonteni a fontossagi
sorrendet. (A résztvev6k szavazatukat a az egyes tételek mellé helyezik el, figgetlenil attdl, hogy melyik
témahoz tartozik az adott tétel.)

O A szavazast kdvetGen a problémak kialakult rangsordnak megfelel6en toltsik ki a kovetkezé tablazat
2. és 3. oszlopat:

5. tabldzat PROBLEMALELTAR: A problémak 6sszefoglalé tablazata (forras: Kiraly Ferenc: Telehaz menedzserképzés3)

4 Kikkel?

i? ikor?
\§ 2 Mit kell megoldani? 3 ki: 5 Mikor: 6 Mennyiért?
N
o .
§ A probléma révid leirdsa Kinek a feladata a Ir:I; ef:f:: Ifllf Milyen idétdvon Mit kell figyelembe venni?
~ p megoldds? g amegor | ol oldhato meg? 4 '
ddsban?
1.
2.

Stakeholder analizis

Az érintettek elemzésének alapvetd célja egy olyan szervezeti és személyi stratégiai viszonyrendszer-térkép kidolgo-
zasa, amelyben megjelenik az érintettek és az altaluk leginkabb befolyasolhaté tigyek kozotti kapcsolatrendszer.”
Barmilyen szervezetben |étrejové valtozas, fejlesztés esetén alapvet6 fontossagu azoknak a szervezeti és személyi
kapcsolatoknak a feltardsa, amelyek befolydssal lehetnek a valtozasra, illetve amelyekre befolyast gyakorol a valto-
zas. Az érintettek elemzése sordn ezeket a szervezeteket és személyeket tekintjik ,érintetteknek” (stakeholder). Az
érintettek tehat azonosithatd befolyassal (hatalommal) rendelkeznek, sajatos érdekeik és céljaik vannak, amiket a
valtozdsok soran megprdébalnak érvényesiteni. A vdltozdsok e célok elérését tamogathatjak, gyengithetik, vagy ko-
z0mbosek lehetnek ebbél a szempontbdl.

A stakeholder analizis soran meghatarozhaté, hogy az egyes csoportok varhatéan miként probaljak majd a valtozast
befolyasolni és kidolgozhatd egy stratégiai és taktikai eszkdztar, amivel ezekre a csoportokra gy hatunk, hogy befo-
lydsukat a valtozas érdekében fejtsék ki. Vagyis a varhatdan ellenallé csoportok tamogatéva, de legalabb semlegessé
valjanak, a semlegesek tdmogatdva, stb.

Az érintettek elemzésében harom alapvetd |épést szoktak kdvetni:
e Meghatarozni a f6 érintetteket és az érdekeltségiik mibenlétét.

e Felmérni az egyes stakeholderek altal gyakorolt hatds mértékét, szintjét és iranyat.
e Meghatdrozni azt, hogy miként tudjuk modositani a szamunkra ,nem megfelel6 helyen” levé stakeholderek

sz

A mlhelymunka soran tébb ponton is felmerilhet az érintettek elemzése. Az eljaras alapjaban véve azonos, de kiter-
jedése és hatdsa a miihelymunka el6készitésekor a legjelentésebb: itt hatdrozzuk meg azokat a csoportokat és sze-

3 Kiraly Ferenc: Telehaz menedzserképzés, Magyar Telehazak és e-Magyarorszag Pontok Szovetsége Egyesiilet,
Székesfehérvar, 2009

* Dr. Fenyvesi Eva (é.n): ARIADNE, vezérfonal a szocialis gazdasagban tevékenykedd menedzsereknek, eléadas (letltve
2014.06.20:
http://www.google.hu/url?sa=t&rct=j&g=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=0CB4QFjAA&url=http%3A%2F%2Ffevita-
trening.hu%2F%3Fdownload%3Dstakeholder analizis.pdf&ei=452IU9uBG-

3X7AbV7ICIBQ&usg=AFQjCNH6Q 9fZjgBesQdgn88GVTn91ajAg

5.
.m.
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mélyeket, akikkel a miihelymunkat elinditjuk.

Az érintettek elemzésének els6 |épéseként az elemzési munkaban résztvevék egy brainstorming keretében
meghatarozzak azokat a csoportokat és személyeket, akik az adott véltozasban érintettnek tekinthet6k®

A brainstorming kérdése: , Kik azok a csoportok és személyek, akiket egy .....cccoeveveernrnenn.. tertiletén végbe-
mend valtozds pozitivan vagy negativan érint?” Annak figgvényében, hogy milyen terileten alkotunk straté-
giat fogalmazzuk meg a kérdést. (pl. kozosségfejlesztési, gazdasagfejlesztési, stb.) A brainstorming lebonyoli-
tdsdhoz lasd a Brainstorming c. fejezetet.

Az eredménylista alapjan kit6ltjik az 6. tablazat Az érintettek elemzési tablaja c. tablazat elsé oszlopat.

A csoport kozosen meghatarozza az egyes érintettek érintettségét illetve érdekeltségét, valaszt adva a , Mit
szeretnének elérni a valtozassal kapcsolatban? Mit varnak a valtozastdél?” az adott csoportok illetve szemé-
lyek.

Az elemzési fazisban valaszt keresilink azokra a kérdésekre, amelyek meghatarozzak az érintettek kiinduld

< sz

5. tablazat Elemzési kérdések

ELEMZESI KERDES

A VALASZOK TARTALMA

MODSZER

Mit kaphatnank t6lik a
programban?

A kérdés arra iranyul, hogy miért fontos
szamunkra az adott csoport vagy sze-
mély. Mire szeretnénk hasznalni a befo-
lyasukat? A kérdésre adott valasz els6-
sorban a kovetendd stratégia szempont-
jabdl lesz fontos. Vagyis, hogy milyen
poziciéba szeretnénk atvinni az érintet-
teket a vdltozas soran illetve el6tt.

A kérdés megvalaszoldsdhoz gyors
brainstormingot alkalmazhatunk, hang-
sulyozva hogy egzakt valaszokat kériink
a kérdésre. Ha sok valaszt kapunk, al-
kalmazzunk valamilyen egyszer( szava-
zast a legfontosabb jellemzdék kivalasz-
tasara.

Mibdl szarmazik és mek-
kora a befolyasuk?

A szociolégiai értelemben vett hatalom
forrasa és mértéke a kérdés lényege. A
befolyas megitélésben nagyon sok szub-
jektivitds jelenhet meg, amiket célszerd
kiklisz6bolni. Vegylik észre az el6itéle-
tekbd6l szarmazé megallapitasokat, pro-
baljuk objektivva tenni az elemzést.

Strukturdlt csoportvita soran keressiik a
valaszt. Korladtozzuk a valaszok idé6tar-
tamat és a résztvevénkénti hozzaszéla-
sok szamat. Célszer(, ha azt kérjik,
hogy a valaszok tartalmazzanak egy-egy
példat a megallapitds igazoldsara. A
csoport jusson egyetértésre a kozos
valaszt illetGen.

Mennyire fontos szamuk-
ra a valtozas

A kérdés arra iranyul, hogy mennyire
befolydsolhaték az adott érintettek a
valtozas esetleges el6nyeivel.

Strukturalt csoportvita sordn keressik a
valaszt. Korldtozzuk a vdlaszok id&tar-
tamat és a résztvevénkénti hozzdszola-
sok szamat. Célszer(i, ha azt kérjik,
hogy a valaszok tartalmazzanak egy-egy
példat a megadllapitas igazoldsara. A
csoport jusson egyetértésre a kozos
valaszt illetéen.

Varhaté hatasuk a valto-
zasra? (Akadalyozzak,
semlegesek, tdmogatjak)

Az adott érintettek valtozassal kapcsola-
tosan feltételezhet6 beallitédasa, var-
hatéan akadalyozni prébdljak, semlege-
sek maradnak vagy tdmogatjak.

Strukturdlt csoportvita soran keressiik a
valaszt. Korldtozzuk a vdlaszok idétar-
tamat és a résztvevénkénti hozzdszola-
sok szamat. Célszerl, ha azt kérjiik,
hogy a valaszok tartalmazzanak egy-egy
példat a megallapitds igazoldsdra. A
csoport jusson egyetértésre a kozos
valaszt illetGen.

® Szadmado Réza Inkluziv 6nkormanyzat. Onkorményzati szaktanacsadok képzése, Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem 2014 (AROP-
2.2.22-2013-2013-0001 "Képzés a konvergencia régidkban lévé 6nkormanyzatoknak"), p.83-87




Az érintettek elemzésének befejezé |épése az érintettek stratégiai térképének (1. abra) kidolgozasa, amihez a
6. tablazat utolsé két oszlopa ad segitséget. Itt tervezhetjik meg azt, hogy a valtozas soran az adott csopor-
tot vagy személyt milyen poziciéba (a pozicid jelen esetben a tdmogatd vagy a semleges allaspontot jelenti,
hiszen nyilvan nem célunk valakit akadalyozé erévé tenni) szeretnénk mozditani és ennek érdekében milyen
akcidkat terveziink végrehajtani. Az ellenallas kezelését célzo taktikai akcidkrol Szamadd Réza mar idézett
egyetemi jegyzetének 86.-87. oldalan olvashatunk. (Iasd a 10. labjegyzet)

A kommunikacié megtervezésekor vegyik figyelembe a Mhelymunka mddszertan Az érintettek bevonasa-
nak és a kozonség tajékoztatasanak kommunikacios technikai c. fejezetét!

6. tablazat Az érintettek elemzési tablaja (a két idézett mii 6tletei alapjan)
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1. abra Az érintettek stratégiai térképe (forras: Dr. Fenyvesi Eva (é.n): ARIADNE, vezérfonal a szocialis gazdasagban tevékenykedd mene-
dzsereknek, el6adas)

n NAGY

KICSI

8.

EGZISZTENCIALIS ERINTETTSEG

i >

BLOKKOLO SEMLEGES TAMOGATO
A TAMOGATAS MERTEKE

BEFOLYAS A YALTOZASHA -1 [AGY: . KOZEPES: - KICSL:

8. Fogalomtar

K6z6s memoria (kozos jegyzet): a csoportmunka soran minden résztvevd szamara egyforman lathatd és hozzaférhe-
t6 vizudlis informacidtar. Lényege a kozos kezelés: mindenkinek jogaban all javaslatot tenni arra, hogy valamilyen
informacid felkeriljon a k6zos memariaba, amit igy mindenki ellenérizhet. Alkalmazdsaval elkeriilhet6 a sajat jegyze-
tek esetleges torzitasa vagy részlegessége. A koz6s memoria olyan dokumentuma a kdzés munkanak, amit nem he-
lyettesithet semmilyen technikai eszkdz, beleértve a hang és video felvételeket, mert a kdzos memdria folyamatos és
azonos informacioforras és folyamatos kontroll lehetdség mindenki szamara. (Forras: Michael Doyle & David Strauss:
How to Make Meetings Work?, Jove Books New York, 1982)

Facilitator: az a személy, aki csoportos problémamegoldas, dontéshozatal stb. esetén segiti a csoport munkajat. Célja
a csoporton belili konfliktusok hatékony kezelésének tdmogatasa, a kartékony konfliktusok elkeriilése feltételeinek
megteremtése.

Tréner: a csoportos fejlesztési mdédszerek széles korét, andragdgiai, pszicholdgiai, mddszertani ismereteket alkal-
mazni képes feln6ttképzési szakember, aki birtokdban van az altala vezetett tréningek vagy workshopok tartamat
képez6 tudomadanyos hattérnek is. (Dr. Podér Ferenc: A tréner és a tréningvezet6, HR Portdl, 2007.
http://www.hrportal.hu/hr/a-trener-es-a-treningvezeto-20070511.html)

Workshop (miihelymunka): problémamegolddasra, dontéshozatalra, informacié feltarasra alkalmazott, csoportmun-
kara épulé ,technoldgia”. Tréning gyakorlatok, csoportos munkamddszerek, dontés el6készité és dontéshozatali
eljarasok alkotjak a vazat. Altaldban erre kiképzett szakember vezeti (pl. tréner). Résztvevdi létszama széles korlatok
k6zott mozog, 4-t6l akar 1000 fGig is terjedhet.

Tréning gyakorlat: tréningeken vagy workshopokon alkalmazhaté tevékenység, amelynek célja a részvételen alapuld
tanulas (learning by doing). Strukturalt gyakorlatoknak is szoktak nevezni, de a tréning jaték elnevezés is redlis, ha

figyelembe vesszik, hogy gyakran valéban jatékos formdaban mutatnak be valamilyen szitudciot vagy viselkedést.
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Stakeholder analizis (Erintett elemzés): a stratégiai és/vagy marketing tervezésben, valtozdsmenedzsmentben al-
kalmazott technika, egy adott vagy feltételezett valtozas érintettjeinek meghatarozasara és a veliik valé kommunika-
ci6 kialakitasara.
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9. Targymutaté

A labda utja, 4, 31, 55
Brainstorming, 4, 10, 29, 49, 58, 72, 75
csoport, 10, 26, 38, 51, 62, 65, 67
Cs6bomba, 4, 54

divergens, 62, 65

Dobjuk a labdat, 4, 52

dontés, 35, 67

el6készité megbeszélésen, 6, 7
elGszavazas, 28, 67

elvaras, 76

érintett, 76

értékfelelésok, 3, 26, 30, 32, 33, 38, 40, 41, 42
facilitator, 62, 65

Facilitator, 77

folyamat, 8, 9, 10, 26, 38, 51, 60
Harom tény, 52

kommunikacié, 67

k6z0s, 10, 13, 62, 67

K6z6s meméria, 77

Ko6z6s mese, 4, 52

kreativ, 62

Levezetés, 4, 61, 63, 66, 68
Lovacska torténet, 4, 56
Murphy-csoport, 3, 31, 33, 38, 42

m(ihelymunka, 26, 38, 51

NCM, 4, 7, 15, 18, 22, 28, 29, 36, 45, 49, 62, 64, 66, 67,

71,73, 74
Open Space, 4, 8, 17, 46, 47, 48, 65, 69, 72, 73
Onkormdanyzat, 75

palyazat (x-y), 4, 53

Problématérképezés, 5, 22, 23, 72

Puzzle, 51

résztvevék, 7, 8, 9, 11, 12, 14, 15, 17, 18, 20, 27, 28,
29, 30, 31, 32, 34, 37, 39, 43, 46, 49, 50, 51, 52, 54,

58, 60, 62, 63, 65, 67, 68, 69, 72, 74, 75
Stakeholder analizis, 5, 23, 24, 74, 78

SWOQT, 2, 4, 8, 15, 17, 18, 20, 21, 22, 25, 26, 32, 41, 65,

69, 70
szabaly, 10, 62
Szavazasi technikai, 67
szerep, 76
szerepek, 62
témafelel6sok, 17, 20, 46, 47, 65, 73
terv, 76
tréner, 10
Visszatlikrozés gyakorlat, 4, 52
World Café, 62, 65
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