FACILITAREA.
CE? CUM? DE CE?

Acest material e o compilatie de instrumente si tehnici, care ni s-au parut folositoare
pentru Tntalniri si ateliere. Am Tmpartit instrumentele pe categorii, dar pot fi folosite si in alte
contexte. Sd nu va Ingradeasca categoriile noastre.

CATEVA IDEI GENERALE DESPRE CUM SA FOLOSESTI INSTRUMENTELE

o

Fiecare grup e diferit: unele instrumente s-ar putea sa fie potrivite in anumite
situatii sau grupuri, altele nu. Nu forta folosirea unor tehnici intr-un grup sau la o
persoana, dar lasa-i pe ei sa decida ce vor si ce nu.

Fii flexibil: alege si adapteaza instrumentele dupa nevoile grupului si nu dupa
preferintele personale. Fii creativ si inventeaza instrumentul tau personal.

Foloseste obiecte care iti pot usura munca, cum ar fi foile de flipchart. Poti sa
treci pe ele Intrebdrile participantilor, care vor fi discutate mai tarziu, poti sa
strangi ideile si raspunsurile grupului ca sa le vada toata lumea si sa nu se uite pe
parcurs.

Fii pregatit, ca unele persoane sa nu fie dispuse sa Impartaseasca detaliile
discutiilor din grupurile mici cu grupul mare.

Explica rostul unui instrument Tnainte sa pui tot grupul sa-1 foloseasca. Astfel vor
intelege acel instrument, se vor simti mai stapani pe situatie si vor devein mai
participative.

e INSTRUMENTE SITEHNICI UTILE DE FACILITARE
Urmatoarele cateva puncte formeaza cele mai eficiente si des Intalnite metode de facilitare:

1. Acordul de grup (group agreement)
5 min. — 1h.; fard limita de personae.



E important sa Tncepi Intalnirea sau atelierul negociind acest accord, deoarece de el depinde
cum va derula discutia in cadrul grupului. Rostul acestuia e sa creeze un spatiu comfortabil
pentru toata lumea, astfel incat sa se poata discuta si lucra cat mai eficient.

Acesta e format dintr-un set de conventii, care definesc felul in care se vor comporta membrii
grupului pe durata intalnirii. Poate include afirmatii ca “respecta opinia celorlalti”, ”fara
telefoane mobile”, “respecta confidentialitatea” sau ”lasa pe toata lumea, Tn mod egal, sa-si
exprime parerea”(sau mai specific ”fara Intreruperi”)

Acordul de grup — dupa cum 1i zice si numele — functioneaza ca un instrument eficient de
facilitare, doar daca este acceptat de tot grupul. Pot fi propuse conventii unui grup, dar nu si
impuse.

ACORDULACTIV e 0 forma prin care grupul nu doar asculta si ia la cunostinta informatii, ci
participa activ la discutie, prin expunerea parerilor proprii in legatura cu orice subiect dat. Asta
iti ofera posibilitatea, ca facilitator, sa pui Intrebari intregului grup, stiind cd vei primi un raspuns
concret.

DE EXEMPLU: S-ar putea, ca la un moment dat, grupul sa-si piarda din energie si elan si i
intrebi daca au nevoie de o pauza sau vor sa continue cu urmatorul punct de pe ordinea de zi. ce
faci Tn cazul in care oamenii doar stau si se holbeaza la picioarele lor? Folosindu-va de acordul
activ se pot evita astfel de situatii. Pentru acest caz, in mod special, scuturarea mainilor in semn
de acord sau dezacord poate rezolva problema repede, fara sa fie nevoie de discutii ulterioare.

2. Turul mesei
1-3 min./persoana; 3 — 30 de oameni

In acest caz, toatd lumea are ocazia sd vorbeasca pe un anumit subiect fira si fie Intrerupt sau
sa primeasca vreun raspuns direct. Turul mesei ajuta la echilibrarea participarii la discutie,
oferind tuturor un timp concret pentru exprimarea opiniei.

De asemenea, exista posibilitatea de a zice ”pas”, 1n situatia in care cineva nu are nimic de
adaugat sau nu se simte comfortabil cu vorbitul Tn grup mare.

Ideea sau intrebarea principala se poate trece pe o hartie, vizibila tuturor, astfel Tncat sa nu
se devieze de la subiect in timpul turului. Dupa caz, se poate pune si limita de timp.

3. Ideastorms (sau “vartejul ideilor™)
10 — 30 min.; 5 -15 oameni;

E o metoda prin care se dezvolta gandirea creativa si, in acelasi timp, scoate la suprafata o
gramada de idei Intr-un timp foarte scurt.

Poti sa Tncepi prin a defini situatia/problema care trebuie rezolvata. Urmatorul pas e sa-i lasi
pe oameni, fara mult timp de gandire, sa si expuna ideile, una cate una. Ele pot fi, pe cat de
nebune, pe atat de folositoare. Daca nu pentru altceva, ideile nebune pot inspira si incuraja alti
oameni.

De cele mai multe ori, e bine sa existe una sau doua persoane care noteaza toate ideile Tn asa
fel incat sa fie vizibile tuturor, sa nu se uite pe parcurs.

Pentru a nu descuraja pe nimeni, fii atent, ca in timpul acestui ideastorm, sa nu existe
comentarii la adresa anumitor idei. Se pot structura si discuta toate, dupa ce nu mai are nimeni
nimic de adaugat pe lista.



A ROVING IDEASTORM e 0 tehnica prin care se pun la bataie mai multe teme de rezolvat. grupul
mare se imparte Tn grupuri mici, fiecare grupulet pornind de la cate o ”statie” (o0 masa, o bucata
de perete cu tema scrisa pe o foaie mare de hartie) unde Tntr-un timp cat mai scurt (cateva
minute) trebuie sa vina cu cat mai multe idei pe tema data. cand facilitatorul da semnul,
grupuletul se mutd la urmatoarea statie si tot asa pana la ultimul. astfel, pe de o parte, aceasta
tehnica ofera posibilitatea de a bombarda cu idei mai multe teme de discutii intr-un timp foarte
scurt si pe de alta parte, creste nivelul de participare al persoanelor mai timide.

DE EXEMPLU: la un atelier de facilitare vrei sa dai cateva idei, de cum se actioneaza n cazul
intalnirilor la care participa si persoane cu comportamente mai dificile. astfel, una dintre statii se
poate numi “persoane dominante”, urmatoarea “persoane timide si tacute”, alta ”persoane care
ajung greu la ideea principala” s.a.m.d..

STIAI CA...?

¢ deoarece toate grupuletele sunt in miscare, ele vor ajunge la ”statii” unde s-au trecut deja

primele idei. asigura-te, ca ideile sunt scrise/sumarizate in asa fel ncat toatd lumea sa le
poata citi si intelege.

e dupa prima tura, fiecare dintre grupulete va ajunge la o ”statie” la care s-au trecut deja
majoritatea ideilor. asta Tnseamna ca, In functie de cum Tnainteaza grupuletele, vor avea
tot mai putine de trecut pe hartie. pentru a nu sta degeaba, se poate seta o limita de timp,
care sa se schimbe dupa fiecare tura. la prima ”statie”, de exemplu, pot avea 6 minute la
dispozitie pentru ideastorm, la a doua, 5 minute, la a treia, 4 minute si tot asa.

¢ La final, facilitatorul poate trimite grupuletele inapoi la fiecare statie, sa citeasca toate
ideile trecute pe hartie.

4. Grupuri mici
timp — depinde de ce e de facut; 3 — 15 oameni;

Sunt destul de multe motive pentru care un facilitator ar vrea sa impartd un grup mare in mai
multe grupuri mici. Grupurile mari pot fi cu usurintd dominate de o idee sau de (mereu aceleasi)
persoane care vorbesc mult, sufocand contributia si creativitatea altor persoane. Pe cand, intr-un
grup mic toata lumea are timpul necesar sa vorbeasca, sa se simta implicat si e si mai putin
intimidant. Totodata, Tn grupuri mici se pot discuta despre subiecte mai ncarcate emotional, ceea
ce ar fi destul de dificil intr-un grup mare.

Cel mai mare avantaj este, totusi, eficienta. Multe teme pot fi dezbatute mai eficient in
grupurile mici. Si, se pot acoperi cu usurinta diferite subiecte Tn acelasi timp, impartind fiecarui
grupulet un subiect de discutie sau sarcina diferite.

Si acum, gandeste-te, de ce fel de grup ai nevoie: unul la intamplare (impartit dupa culoarea
parului sau numardtoare) sau grupuri de oameni cu experiente si abilitati specifice? Explica clar



ce vrei sa faca fiecare grup. Treci pe hartie intrebari si teme specifice nevoilor fiecarui grup
pentru eficientizarea discutiilor.

Daca e nevoie de feedback ,dupa ce grupuletele au discutat despre tema data, spune-le
explicit ce te intereseaza si pune-i sa aleaga o persoana care va face sumarizarea pentru intregul
grup. Incurajeaza acea persoand s fie cat mai concisd, si-si impund o limita de timp sau cere
grupurilor sa atinga doar punctele cheie la final. Cateodata e important sa auzi toate detaliile
discutiei, insa de cele mai multe ori nu e nevoie.

5. Monolog in doi (paired listening)
5 — 15 min.; 2 persone/grup;

Prin aceastd metoda se creaza usor un spatiu unde toata lumea e ascultata fara sa fie
intrerupta, provocand participantii sa-si descopere si sa-si formuleze propriile ganduri si
sentimente vizavi de subiectul dat. Poate ajuta la descoperirea si rezolvarea conflictelor sau la
aranjarea anumitor idei Tnainte de discutia cu grupul mare.

Se formeaza grupuri de cate doi. Unul dintre ei e cel care vorbeste, celalalt, cel care asculta.
Rolurile se schimba dupa cateva minute - stabilite de facilitator. Tot facilitatorul stabileste si
subiectul discutiei. Cel care vorbeste trebuie sa scoata din interiorul lui cat mai multe ganduri si
sentimente fata de acel subiect. Facilitatorul trebuie sa 1i Tncurajeze pe cei care vorbesc sa se
cenzureze ct mai putin si s povesteasca ct mai mult despre tot ce le trece prin minte. In prima
faza, poate sa para putin dificil, dar nu e. E ca un monolog pe care ti-1 spui tie, cu voce tare.

Rolul celeilalte persoane e sa asculte cu atentie acel monolog fara sa-l intrerupa, sa-i puna
intrebari sau sa comenteze. Poate, Tn schimb, sa creeze o atmosfera comfortabila, incurajatoare
prin contact vizual, prin pozitia corpului sau doar zambind. Daca persoana care vorbeste s-a
blocat, partenerul ei poate sa-i puna Intrebari neutre ca ”de ce crezi asta?” sau ”cum te face sa te
simti?”

Acest exercitiu poate fi terminat cu un tur al mesei, unde fiecare participant sumarizeaza
gandurile partenerului de discutie.

6. Jocuri de rol si simulari
10 min. — 3h.; 5 — 100 oameni;

Ambele reprezinta o oportunitate de a dezvolta scenarii, de a exersa anumite abilitati in acel
scenariu si de a descoperi reactii emotionale fata de rol si scenariu. Diferenta dintre jocul de rol
si simulare e simpla. Daca o persoana alege sa joace un rol specific in cadrul scenariului, se
numeste joc de rol, iar daca alege sa descopere acel scenariu fiind ea insasi, e o simulare.

In anumite situatii unii participanti vor fi ei Tnsisi, in timp ce ceilalti vor interactiona cu ei,
asumandu-si anumite roluri specifice. Simuldrile sunt utile pentru a exersa abilitati noi sau pentru
a exersa abilitdti existente deja intr-o situatie noud. Jocurile de rol ajuta la Intelegerea oamenilor
si pote oferi cateva idei despre gandurile si sentimentele ”oponentilor”.

Pentru oricare dintre ele trebuie doar sa alegi o situatie si sa o pui in joc. Prima Intrebare pe
care ar trebui sa ti-o pui e: ce vrei sa verifici si de ce? Cu cat e mai simpla situatia, cu atat e mai
bine. Incearci s explici situatia cu grija, include grupurile reprezentate (de ex., jandarmii si
protestatarii) si contextul fizic, din jur. Daca e ne voie de oameni pentru roluri, cere-le sa se ofere



ca voluntari — nu forta niciodata pe nimeni sa joace un rol daca nu se simte comfortabil cu el.
Da-le cateva minute sa se obisnuiasca cu rolurile si roaga-i pe ceilalti, care nu participa, sa fie
observatori (activi).

Facilitatorul va opri exercitiul cand s-au atins destule subiecte (in functie de ce si-a propus
dinainte), cand exercitiul se termind natural, de la sine sau cand participantii decid sa termine.
De asemenea, exercitiul ar trebui oprit daca un participant devine prea tensionat sau mult prea
implicat in rol. In fiecare dintre cazuri, luati o scurtd pauza, descotorositi-va de roluri* si evaluati
exercitiul.

* e important ca, dupa fiecare scenariu,

participantii sa aibe ocazia sa "scape” de
rolul lor (to de-role), sa lase in urma si
rolul si emotiile puternice. Facilitatorul va
trebui sa decida nivelul la care au ajuns
participantii, in functie de cat de puternic
emotional a fost scenariul. Cateodata
ajunge o simpla scuturare a corpului sau
cateva respiratii adanci, dar sunt situatii
cand e nevoie de o pauza, mai multa
miscare sau o imagine placuta, care poate
sa distraga atentia participantilor de la
rolul avut.

Evaluarea ajuta atat participantii cat si observatorii sa asimileze si sa analizeze ce s-a
Intamplat si cat de bine si-au folosit abilitatile. Poti sa incepi prin a intreba participantii cam s-
au simtit in rolurile lor si ce parere au avut obserrvatorii? Ce au invatat participantii si cum vor
putea folosi cele Tnvatate Tn viata reala? Descurajeaza comentariile in care li se zice
participantilor ce ar fi trebuit si facd. In schimb, felicitd-i pentru curajul de a lua parte la
exercitiu, indiferent de cum s-a terminat. Acest tip de exercitiu existd, tocmai, pentru a ne Tnvata
lucruri noi de fiecare data. Poti folosi un limbaj Tncurajator, ca de exemplu: ”o alta varianta pe
care poti s-o Tncerci e...” sau ”s-ar putea ca asta sa functioneze Tn cazul in care...” sau ”am Invatat
asta, asta si asta din metoda ta si as vrea sa incerc urmatoarele...” Daca apar idei si solutii noi, Tn
loc sa discute despre ce n-a mers bine si cum trebuiau facute anumite lucruri, participantii vor fi
nerdabdatori sa le Tncerce intr-o situatie noua.

LINIILE HASSLE sunt o forma de jocuri de rol rapide. Sunt perfecte pentru a-i face pe participanti sa
fie atenti la limbajul corpului, sa descopere propriile reactiil emotionale fata de o situatie data sau
pentru a pregati participantii pentru o situatie specificd, concreta (cum ar fi ”politie sau civili
agresivi in timpul unui protest sau actiune”) Nu uita sa mentionezi ca, oricine nu se simte
comfortabil cu acest exercitiu poate sa fie oricand observator.

Participantii formeazd doud randuri, fiecare dintre ei avand pe cineva in fata lui. Ambele
r\nduri isi primesc rolurile, o scurta descriere a situatiei, face fiecare cate un pas spre celalalt si
incepe distractia.

Cei din randul unu, de exemplu, pot fi niste protestatari, iar ceilalti niste trecatori enervanti,
care striga lucruri provocatoare la adresa protestatarilor (*mai bine v-ati lua un job si voi, ca tot
omu'!”) Dupa scurt timp, 30 de secunde — 2 minute, facilitatorul opreste exercitiul si pune cateva



intrebari participantilor (”cum a mers?”, ”cum s-au simtit?”) Apoi, rolurile pot fi schimbate
pentru un scenariu nou.

e INSTRUMENTE PENTRU INCEPUT SI FINAL
Atat intalnirile cat si atelierele pot avea de suferit daca participantii raman cu impresia ca n-au
avut timp sa se cunoasca mai bine Tntre ei sau daca li s-a parut ca s-a terminat totul prea brusc.
Pentru a evita astfel de situatii se pot folosi urmatoarele instrumente:

¢ Prezentare individuala
30 sec. — 1 min./persoand; 3 — 20 oameni;

Fiecare persoand isi spune numele, de unde e si inca un al treilea lucru. Acest lucru poate sa
fie ceva ce alege persoana respectiva sa spuna despre ea Tnsasi sau ceva sugerat de facilitator (ca
de ex.: ce mancare 1i place, de ce se afla la Intalnire, ultimul lucru iesit din comun ce i s-a
Tntamplat)

¢ Prezentare in pereche
10 — 20 min.; 10 — 30 oameni;

Roaga-i pe oameni sa formeze grupuri de cate doua persoane, preferabil cu cineva
necunoscut sau pe care nu-l cunosc foarte bine. Unu dintre ei 1l intervieveaza pe celalalt, timp de
trei minutem dupé care rolurile se schimba. Intrebarile pot fi variate, de la care e culoarea
preferata pana la ce asteptari are de la acest atelier. Dupa ce se aduna din nou grupul mare
perechile se introduc reciproc, oferind celorlalti cat de multe detalii {in minte despre partenerul
lor. Facilitatorul poate sa sugereze anumite subiecte specifice, care sa fie incluse in interviu.

¢ Impartasiti-va entuziasmul
30 sec. — 2 min./persoana; 3 — 20 oameni;

Persoanele din grup trebuie sa impartaseasca o veste sau intamplare din ultima perioada,
care i-a facut sa se simta bine. De exemplu, ”Un vechi prieten din Madagascar a venit sa ma
viziteze ” sau ” M-am angajat” sau ”Am cules primele mere de anul asta”. Astfel, se creeaza
muultd energie pozitiva si oamenii devin mai intimi unii cu ceilalti. Metoda asta se poate folosi
n cazul in care grupul se cunoaste deja cat de cat. Ai grija sa fie scurt, descurajeaza comentariile
sau ntrebdrile si nu lasa sa se confunde entuziasmul cu facutul anunturilor.

e Impartasiti-va sentimentele
Panad la un minut/persoand; 3 — 30 oameni;

Pune fiecare persoana din grup sa fie atent pentru cateva secunde la sentimentele sale. Apoi,
faceti un tur de masa, unde fiecare sa descrie, n cateva cuvinte, cum se simte (de ex., curios,
obosit, emotionat, incantat). Asta ajuta facilitatorul si tot grupul sa se seteze unii dupa altii. Daca
oamenii sunt obosi-ti deschide geamul si Tncearca sa le insufli energie. Acest exercitiu 1l poti
folos la inceputul si la sfarsitul atelierului, sa vezi daca a avut vreun efect asupra participantilor.



¢ Fii prezent
Pana la 5 min./persoand; 3 — 15 oameni;

Aceasta metoda se potrivieste grupurilor care lucreaza mult impreuna si unde exista o
incredere ridicata Tntre membrii lui.

Asezati-va 1n cerc, ca toatda lumea sa se vada, apoi roaga-i ca, pe rand, sa-si impartaseasca
dubiile, intamplarile importante sau emotiile pe care le traiesc Tn ultima vreme. De exemplu,
”maine dupd masd am o prezentare importanta” sau “nu stiu cum o sa-mi platesc chiria” sau
”aseara am devenit matusa”. Toata lumea ar trebui sa acorde atentie maxima celui care vorbeste.
Ca facilitator, poti ajuta daca cineva se blocheaza cu intrebari ca ”vrei sa faci ceva In privinta
asta?” sau “mai e ceva ce ai vrea sa adaugi?”

¢ Cadouri dupa atelier
10 — 15 min.; 5 — 20 oameni;

Asta e un joc dragut, pe care pot si-1 folosesti la sfarsitul atelierelor. Toatd lumea primeste un
biletel cu un ”cadou” scris pe el, dupa care, fiecare dintre participanti, va explica ce va face cu
cadoul primit. Cadourile pot fi: un mar care indeplineste o dorinta, oricui il manancad, un tren gol
care poate merge oricunde in lume sau o pelerina ce-l face invizibil pe cel care-1 poarta.

e Scrie-ti o scrisoare!
5 — 20 min.; oricate persoane;

Poate sa para o idee ciudata, dar de fapt, e 0o metoda eficienta pentru toata lumea sa realizeze
ce a invatat in urma unui atelier, ce schimbari ar putea sa faca, incotro ar putea sa se Indrepte in
vietile lor personale sau la munca. Da-le hartie, pix si cate un plic, apoi spune-le sa scrie o
scrisoare lor Tnsisi, despre cele mai importante lucruri invatate la atelier si schimbarile pe care
vor sd le facd in urma atelierului. Dupa ce au terminat, sa puna scrisoarea n plic si sa treaca
adresa lor personala pe el. Pe urma, strange scrisorile. Trebuie sa le explici, ca ele nu vor fi
deschise, dar le vor primi in cateva saptamani sau luni. Cu totii stim, ca avem momente n care
chiar ne dorim s& schimbam ceva, dar nu ajungem niciodatd pana acolo. Insa, avand aceste
intentii, scrise chiar de noi, batandu-ne la usi dupa 5-6 saptamani, e un reminder excelent.

¢ Bingo cu intrebari
10 — 20 min.; 5 — 40 oameni;

Scrie o lista de intrebari, la care, pe urma, participantii va trebui sa gaseasca raspunsuri. Ele
pot fi generale sau mai specifice. Da-le tuturor o hartie cu intrebarile, ca atunci cand afla
raspunsul sa 1l pota trece sub intrebare. Fiecare ar trebui sa puna o singura Intrebare unei singure
persoane, astfel va trebui sa interactioneze cu mai multa lume, sa puna si restul intrebarilor,



legand mai multe relatii. Cand au raspunsuri la toate intrebarile, striga ”bingo” si s-a terminat
jocul. Intrebarile amesteca oamenii ntre ei, oferind si multe informatii utile despre ei.

e INSTRUMENTE PENTRU DEZVOLTAREA INCREDERII
Aceste instrumente ajuta la ridicarea nivelului de incredere in cadrul unui grup, prin
Tmpartdsirea detaliilor personale si a sentimentelor.

¢  (CV-ul alternativ
15 — 25 min.; 5 — 40 oameni;

Imparte hartie colorata si markere colorate; cere-le participantilor si faca o listd cu ce le
place despre ei insisi, ce abilitdti au si ce ar mai vrea sa invete. Dupa ce isi trece fiecare numele
pe hartia sa, se pot da mai departe sau agdtate undeva, astfel Tncat toata lumea sa le poata vedea.
Acest exercitiu ajutd oamenii sa se aprecieze si sa aprecieze pe altii pentru ceea ce sunt ei.

e Exercitiul mainii pricepute
15 — 25 min.; 4 — 100 oameni;

Imparte hartie si pixuri; pune-i si isi deseneze forma mainii pe hartie dup care sa scrie in
interiorul fiecarui deget un lucru la care se pricep foarte bine. Apoi, imparte-i in perechi, care vor
discuta, pe rand despre lucrurile la care se pricep si cum au ajuns la acel nivel. Acest exercitiu nu
numai cd ajuta oamenii sa se cunoasca mai bine, dar creste si increderea oamenilor.

¢ O excursie a descoperirilor
15 -30 min.; oricate persoane (In functie de cat spatiu este)

Mergeti undeva afara, intr-o gradina, parc; formati perechi; una dintre persoane sta cu ochii
Inchisi, Tn timp ce perechea sa o ia de mana si o conduce sa descopere lucrurile din jur cu toate
simturile sale, inafara de vaz. Dupa cateva minute, se schimba rolurile. Participantii ar trebui sa
aibe grija cu increderea pe care le-o acorda partenerii lor — e placut sa atingi sau sa mirosi o
floare, dar nu si o rama! Poate sa fie un exercitiu foarte distractiv, mai ales dupa sau in timpul
unei sesiuni lungi de discutii. Si, pe langa asta, e mod excelent de a creste increderea unii 1n altii.

e Cercul increderii
10 — 15 min.; 10 — 30 oameni;

Formati un cerc restrans, fata-n fatd, cu o persoana in mijlocul lui, care 1si permite sa se
relaxeze si sd se lase pe spate stiind ca va fi prins de cineva din cerc si va fi ”impins” usor in
jurul cercului. Cu cat e mai restrans cercul, cu atat scade riscul accidentelor! Lasa pe oricine vrea
sa stea Tn mijloc, sa aibe aceasta experientd. Poate fi un exercitiu foarte relaxant si placut, care



poate apropia mai mult un grup, dar vine si cu anumite riscuri si necesita atentia tuturor celor
care participa.

e 1noglinda
5 — 15 min.; oricate persoane (in functie de cat spatiu este)

Impartiti-va in perechi, fatd-n fati. Unul dintre ei incepe si facd anumite miscari, In timp ce
perechea lui incearca sa le imite, In oglinda, cat de bine poate. Apoi, schimbati rolurile. Dupa ce
fiecare dintre ei a jucat ambele roluri, pot Incerca sa se coordineze miscarile, in asa fel incat
ambii participanti devin, Tn acelasi timp, actor si oglinda. Merge cel mai bine cu miscari lente si
necesiti multd concentrare. Incercati si nu vorbiti Intre timp.

e INSTRUMENTE PENTRU INCURAJAREA DISCUTIILOR SIA PARTICIPARII
Multe dintre aceste tehnici vor transforma discutiile Intr-o zona sigura si comfortabila pentru
vocile mai timide. Ele pot fi, de asemenea, folosite Tn dezvoltarea dinamicii de grup.

e Zona de parcare
1 — 2 min.; oricate persoane;

Oricand apare ceva (o idee, informatie, nelamurire) ce nu e relevant discutiei in curs, poti sa-1
treci Tn aceasta zona de parcare (o foaie mare de hartie). Adica, treci pe hartie ideile si
concentreaza-te pe ele mai tarziu. Astfel, te asiguri ca toate ideile care apar pe parcurs sunt notate
si nimeni nu se va simti ignorat.bineinteles, ca daca chiar vrei sa nu se simta lumea ignorata, va
trebui sa revii la ideile de pe acea lista. Fii pregatit sa ai un spatiu special rezervat pentru astfel
de ”parcari”.

¢ Tine o lista de vorbitori
Oricate persoane;

Pur si simplu, trebuie stabilit de la Tnceput, daca oricine are ceva de adagat, sa ridice un deget, iar
altcineva sa-i noteze pe o hartie. Astfel, toatd lumea va vorbi pe rand, iar grupul se va autosesiza
mai repede 1n cazul celor care ignora aceasta conventie si Intrerup ordinea in care se vorbeste.

e ”Batul vorbitor”
Oricate persoane;

Poti folosi un bat sau orice alt obiect distinctiv, pe care il asezi In mijlocul cercului de oameni;
cel care vorbeste va lua acel bat din mijloc, va spune ce are de spus, dupa care 1l va pune la loc.
Doar persoanei, care tine batul, 1i este permis sa vorbeasca (se poate pune o limita de timp).
Aceasta tehnica ofera timp suficient oamenilor sa-si exprime parerea, avand in vedere ca nu e



nimeni amenintat sa fie Intrerupt brusc de cineva. De asemenea, 1i face pe ceilalti sa realizeze
cand ntrerup pe cineva, ajutandu-i sa se lase de acest obicei prost.

facilitarea
intalnirilor

Cu siguranta ai fost cel putin o datd la o intalnire care, parca, nu se termina niciodata,
unde toata lumea vorbea peste toata lumea si nicio decizie nu s-a luat? Sau, unde o singura
persoand domina toata discutia, lua toate deciziile si te facea sa-ti pui intrebarea, ce cauti
acolo? Cei mai multi dintre noi reusim sa stam de cateva ori la astfel de intalniri, dar cu timpul
ne gasim cate o scuza de ce nu mai putem ajunge sau, cel putin, ne dorim sa nu mai trebuiasca
sa mergem.

Din pacate situatiile de genul asta nu sunt rare deloc si pot conduce cu usurinta la
frustrari, neficienta sau, chiar, pierderea anumitor membrii ai grupului. Cu toate acestea, cu
bundvointa grupului, e destul de usor sa schimbi mersul lucrurilor si sa faci din fiecare ntalnire
o experientd pldcuta si inspirationala pentru toata lumea.

Acest text Tncearca sa defineasca conceptul de facilitare si sa ofere solutii pentru
organizarea unor sedinte pozitive si de succes. Chiar daca, facilitarea poate ajuta orice fel de
intalnire sa fie mai eficientd, acest text e dedicat, Tn primul rand, grupurilor care folosesc
consensul, ca metoda de luarea deciziilor - un proces care implica toti membrii grupului, In
atingerea unei intelegeri acceptate de toata lumea.

ROLUL INTALNIRILOR IN MUNCA DE GRUP
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A fost Intalnirea de succes?

SARCINILE - ce s-a facut ? ai primit
rezultatele necesare? Au fost rezolvate
problemele si indeplinite obiectivele
grupului?

MENTINEREA - cum s-a facut? Cum se simt
membrii grupului si cum va afecta asta
morala si coeziunea grupului? A fost
intalnirea folositoare pentru talentele
alese? A fost placut?

Intalnirile sunt o parte necesari in orice munci de grup — ne oferd sansa si facem schimb
de informatii si experiente, sa luam decizii si sa ne facem, efectiv, treaba. Dar, intdlnirile mai
au un rol important, de care, de cele mai multe ori, se uitd, si anume — mentinerea si
Intretinerea grupului. O Intalnire reusita nu numai ca asigura ca treaba e facuta, dar mai si
sustine, implica si 1i mobilizeaza pe cei prezenti, creand un nivel inalt de energie si entuziasm.
Ideea de comunitate si conexiune dintre membrii unui grup fac, ca acel grup, sa functioneze cat
mai bine si conduc, inevitabil, la schimbari sociale. O facilitare buna te va ajuta sa ajungi la
toate astea.

Ce e facilitarea?

Ce zice dictionarul?

FACILITA, facilitez, vb. 1. tranz. A
nlesni, a usura indeplinirea unei
actiuni, producerea unui fenomen
etc. — Din fr. faciliter.

FACILITAREA ajuta grupul sa aibe o intalnire eficienta si inclusiva. Combina o serie de
roluri si sarcini, care sunt, de multe ori, prezente Intr-o singura persoana — facilitatorul — dar,
incurajam grupurile sa se gandeasca si la posibilitatea de facilitatori multipli, respobsabilizand
mai multe persoane pentru a derula o Intalnire mai productiva si participativa.

Facilitarea include:

e Ajutor in a decide structura si a procesul dupa care se vor tine Tntalnirile;
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Concentrarea, o datd, pe un singur subiect, pand cand se ajunge la o concluzie;

Echilibrarea discutiilor — scoaterea in evidenta a persoanelor, care nu prea vorbesc sau
care au informatii relevante, si limitarea celor care tind sa acapareze Intreaga discutie;

Calrificarea si sumarizarea punctelor discutate, verificarea consensului si formularea unei
decizii;

Asigurate ca exista o minutd in care sunt trecute toate punctele aduse in discutie si
deciziile luate la Intalnire;

Ajutor in cazul conflictelor din interiorul grupului;

INVATA SA FACILITEZI

Facilitatorul reprezintd un rol vital, care ar trebui sa existe Tn cadrul tuturor
intalnirilor. In cazul grupurilor mici, acest rol poate fi impartit sau schimbat prin rotatie.
In schimb, in cazul intalnirilor mai dificile sau cu un numér mai mare de participanti (mai
mult de 8-10 persoane) e recomandat sa existe un facilitator desemnat concret si cu
experientd. Cu toate acestea, fiecare membru al fiecdrei Intalniri ar trebui sa se simta
responsabil pentru progresul discutiilor si sa ajute facilitatorul, daca e necesar.

FACILITARE SAU MODERARE?

Prin superficialitate, facilitatorul poate ajunge Intr-un rol similar cu cel al traditionalului
moderator. Existd, totusi, cate diferente importante:

— un facilitator niciodatd nu ”directioneaza” un grup fara permisiunea acestuia;
— niciodata un facilitator nu va lua vreo decizie in locul grupului sau n-o sa-si
asume functii, care ar fi responsabilitatea grupului, ca intreg;

0 un facilitator bun ramane neutru si ajuta grupul sa fie atent, ca tot ce se discutd, in
cadrul intalnirilor, e treaba lui, al grupului. Succesul unei intalniri e n
responsabilizarea reciproca a Tntregului grup. Facilitatorul trebuie sa fie atent la



asta si sa ceard mereu acordul Intregului grup inainte de folosirea unei tehnici sau
metode.

CINE AR TREBUI SA FACILITEZE?

Rolul facilitatorului poate fi invatat de oricine — foloseste-te de experientele proprii de la
alte intalniri si urmareste cu atentie alti facilitatori. Invata din greseli, din intalnirile
dezastruoase si din cele reusite. Daca rolul facilitatorului se schimba prin rotatie, de la intalnire
la Intalnire, oamenii pot sa-si dezvolte abilitatile necesare. Pe langa Intalnirile normale, merita
sa participi si la training-uri pentru a-ti exersa abilitdtile. Acestea sunt utile nu doar la Intalniri,
dar si n situatii informale, la servici sau acasa.

Fii atent, ca felul in care se comporta oamenii in cadrul unui grup e influentat de nevoile
lor personale si de experientele, negative si pozitive, pe care le-au acumulat in alte grupuri.

CALITATILE SI ABILITATILE UNUI FACILITATOR

Intelegerea scopului Intalnirii si a tintelor de lungd durata a grupului.

Respectuos fata de toti participantii si interesat de ce are fiecare individ de oferit.
Energie si atentie!

Abilitati bune de a asculta, asta include si capacitatea de a pune intrebari strategice pentru a
ntelege corect punctul de vedere al tuturor.

Incredere ca se vor gasi solutii potrivite si se va atinge consensul.

Aservitate — trebuie sa stii cand e nevoie de o interventie si cand sa dai o directie noua
discutiei.

Gandire clara si un bun spirit de observatie — fii atent atat la continutul discutiei cat si la
procesul acesteia. Cum se simt oamenii? Ce s-a zis pand acuma?
Neutralitate in legatura cu subiectul discutat. Un facilitator bun nu va manipula discutia in
directia in care i dicteaza propriile nevoi. Daca devine dificil, sau stii dinainte ca iti va fi greu
sa ramai neutru, Incearca:

0 iesi din rol si lasa pe altcineva sa faciliteze;

0 fasa fie cat mai clar cand iti exprimi propria parere si cand intervii ca facilitator;

0 aiincredere ca cineva iti va exprima gandurile si sentimentele Tn legatura cu subiectul

discutat;
0 roaga pe cineva, Tnainte, sa fii sigur ca opinia ta va fi mentionatg;

ROLURI DE CO-FACILITATORI LA INTALNIRI
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In loc si existe un singur facilitator, poti sa ai doi sau mai multi co-facilitatori. Poti s&
imparti printre participanti mai multe sarcini de facilitare, astfel o sa ai o treaba mai usoara si
mai putin intimidanta. E foarte important, ca Tnainte de intalnire sa stabilesti rolurile, pe care le
au co-facilitatorii si sa cadeti de acord, cand si de ce s-ar putea sa-si schimbe rolurile.

Co-facilitatorii pot ”lucra” cu randul si se pot ajuta intre ei. Asta e important, in cazul
n care facilitatorul trebuie sa iasa din rolul sdu, ca sa participe la discutie, sa ia o pauza sau
cand e nevoie de ajutor, in cazul tensiunilor, conflictelor sau confuziei. Patru urechi aud mai
bine decat doua, asa cd co-facilitatorii sunt utili pentru a verifica ce s-a zis sau daca s-a Inteles
totul corect.

”Luarea” mainilor: este unul dintre rolurile principale ale co-facilitatorilor sa tina
evidenta mainilor ridicate (cine urmeaza sa vorbeasca) si sa ofere limita de timp vorbitorilor.

”Vibe-watching”: cineva care nu faciliteaza activ, dar e atent la atmosfera emotionala
din camerd si urmareste cu atentie daci cineva pare afectat. In situatii de conflict, acesta va
interveni, de exemplu, jucand rolul unui intermediar, luand la o parte persoanele afectate,
ascultandu-le problemele. Poate propune pauze sau metode de a Tmbunatati atmosfera intalnirii.
Un bun ”vibe-watcher” e capabil sa observe sentimentele oamenilor ascultandu-i cu atentie si
analizandu-le limbajul corpului.

Cel care urmareste ceasul ("timekeeper”) — e atent sa se respecte timpul stabilit
Intalnirii, negociind timp in plus pentru anumite subiecte particulare de pe ordinea de zi sau
pentru intreaga intalnire, daca e cazul.

Cel care tine minuta — joaca un rol foarte important la intalniri: noteaza deciziile
luate, ia notite, strange raporturi, atrage atentia la deciziile nefinalizate — de exemplu, cine va
contacta pe cine si cand? Poate, de asemenea sa faca sumarizarile discutiilor, adaca e nevoie.

Cel care sta la intrare (doorkeeper”) — e util la intalnirile publice sau cand mai
Intarzie lumea. Acesta Tntampina noi venitii sau Tntarziatii si 1i pune la curent cu ce s-a discutat
pana 1n acel moment — scopuri, ce decizii s-au luat, ce s-a acoperit deja, cum se iau deciziile,
sau unde gaseste ceaiul, cafeaua sau toaleta. Poate impiedica sa se Intrerupa Intalnirea de
fiecare data cand apare cineva nou.

In cazul intalnirilor foarte mari, e bine si existe un coordinator care are grija de
echipament, de locatie, consumabile. Tot el e cel care poate strange lumea pentru a Incepe
discutiile.

FACILITAREA INTALNIRII - DE LA CAP LA COADA

Aceasta parte reprezintd o overview al sarcinilor de care ar putea avea nevoie un
facilitator pentru a duce la capat o intalnire. Fiecare Intalnire e diferita. S-ar putea ca nu toate
punctele mentionate sa fie necesare — foloseste-ti propria judecata si inovatie. Cu toate ca, e
important, ca toate aceste sarcini sa fie luate, nu e neaparat datoria facilitatorului sa le faca pe
toate. Bazeaza-te pe voluntari din grup, care te pot ajuta cu facilitarea. Asigura-te ca scopurile
grupului si asteptarile membrilor fata de facilitator sunt clare pentru toatda lumea.

1. PREGATIREA INTALNIRII
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Pregateste o agenda propriu-zisa;

Asigurs-te ca toata lumea stie la cat e, unde e si despre ce va fi vorba la Intalnire.
Trimite, din timp, materiale despre Intalnire, dacad e nevoie. Nu te baza doar pe
mailuri, doar daca nu esti sigur ca toatd lumea are acces la internet si isi verifica
mailul regulat.

Fii atent la nevoile oamenilor, gandeste-te daca ar putea avea nevoie de ceva
special si cum ai putea rezolva problema. Aranjeaza scaunele intr-un mod inclusiv
— una dintre cele mai bune modalitdti e sa le pui in cerc, astfel toata lumea vede pe
toata lumea.

Strange materiale care ar putea fi utile pentru intdlnire — ceas, hartie, pixuri,
flipchart, prezentari scrise, propuneri.

Gaseste un co-facilitator, care poate lua locul facilitatorului, in cazul in care acesta
oboseste sau vrea sa participe activ la discutie.



AGENDA INTALNIRII

Exemplu de agenda pentru intalnirea
camapaniei Stop Newton Bypass

incepe la 7:00 pm

0 Introducere (10 min.)

0 Scurtd descriere a campaniei
(5 min.)

0 Raporturi de la grupurile de
lucru: media, cercetare, finance
(20 min.)

0 Ar trebui sa ne Intalnim cu cei
care fac planul ? Intrebiri de
raspuns (30 min.)

o Pauza (20 min.)

0 Craciunul — unde si cand?
(10 min.)

o Organizarea mai multor standuri
(30 min.)

0 Urmadtoarea intalnire (5 min.)
Alte treburi (10 min.)
o Evaluare (10 min.)

(@)

se termina la 9:30 pm

O agenda bine structurata e vitala pentru intalnire. Facilitatorul poate ajuta grupul sa faca o agenda realista,
care sa se focuseze pe scopurile Tntalnirii. Tine minte: daca Intalnirea e de o ora, agenda trebuie sa contina
subiecte care pot fi dezbatute in acea ora.

Poti sa faci o agenda la inceputul intalnirii, dar, si mai bine, poti sa vii cu o propunere de agenda pregatita
dinainte. E foarte important, ca agenda sa fie pe placul tuturor si ca toata lumea sa aibe posibilitatea sa o
completeze/modifice, daca e cazul .

Pentru a crea o agenda, in primul rand trebuie sa stabilesti care sunt scopurile Intalnirii, dupa care, strange
subiecte de discutat de la membrii grupului, preferabil Tnainte de Tntalnire. Estimeaza timpul necesar
fiecarui subiect. Gandeste-te la prioritatile intalnirii — ce se poate rezolva cu o alta ocazie sau Intr-un grup
de lucru? Gandeste-te la instrumente eficiente pentru subiecte controversate. Ocupa-te de temele dificile
dupa ce grupul s-a mai incalzit putin, dar Tnainte sa oboseasca. Pune cate un subiect mai scurt intre cele de
lungd duratd. Cum ar trebui sa inceapa si sa se termine intalnirea? Planifica pauze, mai ales pentru
imtalniri mai lungi de o ora jumate. Planifica si o evaluare pentru final, astfel, vei fi mai pregatit pentru
data viitoare.Scrie agenda Intr-un loc unde toata lumea poate sa o vada (pe o tabla sau flipchart, de
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exemplu) sau poti sa faci copii xerox si sa le Tmparti printre participanti.

2. Cum SA INCEPI BINE O INTALNIRE

Un inceput bun e sa te prezinti si sa explici rolul facilitatorului.

Poti Incepe cu o activitate de introducere. Ce alegi sa faci, depinde 1n totalitate de grup.
Poate fi ceva formal sau cateva minute de discutie libera. Orice alegi sa faci, ai grijd sa nu
Indepartezi pe nimeni, mai ales pe cei nou veniti la intalnire. Dacd oamenii nu se prea cunosc
ntre ei sau sunt multi membrii noi, poti sa Tncepi prin a-i pune pe toti sa se prezinte — lucru
foarte important pentru nou veniti. Incurajeaza-i si spund mai mult decat doar numele lor. Poti
sa-i rogi sa spund in cateva cuvinte de ce se afla la Intalnire sau care sunt calitdtile lor cele mai
interesante (de ex., eu stiu sa scriu poezii n japoneza”). Sau Intraba-i de culorile, mancarurile
lor preferate. Daca sunt prea multi oameni, se poate face in mai multe grupuri mici.

Stabileste limitele intalnirii: vorbeste despre cat timp aveti la dispozitie, despre
subiecte, scopurile Tntalnirii, procesul de luarea deciziilor, responsabilitatile facilitatorului.
Stabiliti cu grupul ce comportament e acceptat sau nu, in timpul intalnirii (de ex., In acelasi timp
vorbeste doar o singura persoand, limbaj non-sexist si non-rasist, fara comportament dominant).
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Aceste reguli se pot stabili si pentru urmatoarele ntalniri sau pot fi specifice doar cazului de fata.
Poate fi o idee buna sa fie postat undeva vizibil acordul de grup, pentru a reaminti grupului ce s-a
hotarat pana atunci.

Explica agenda propusa, intreaba daca exista comentarii si fa schimbarile necesare. Ai
grija sa nu se discute jumatate din intalnire despre, care subiect, unde ar trebui sa fie — daca e
necesar, fii ferm! Aloca destul timp pentru toate punctele si seteaza un timp realist pentru
finalizarea Tntalnirii. Tine-te de asta.

Asigurdte ca rolurile celor care iau notite, tin ceasul si au grija de atmosfera intalnirii sunt
acoperite.

3. IN TIMPUL INTALNIRII

Treci prin agenda punct dupa punct. Tine grupul focusat pe un singur punct, pana ce
va fi luata o decizie, chiar daca decizia e sa se amane luarea deciziei pe alta data. Foloseste-te
de puncte scurte, amuzante si de pauza — 1n asa fel vei putea pastra energia oamenilor pentru
subiecte mai lungi sau controversate.

Asigura-te, ca toate deciziile luate includ raspunsurile la urmatoarele intrebari: ce?,
cum?, cine?, cand? si unde?.

In cazul in care apar puncte noi in timpul discutiei, asigura-te ci ele vor fi trecute in zona
de parcare si vor fi discutate mai tarziu.

Introdu termeni noi ca ideastorming, formarea grupurilor mici pentru discutii, formeaza
grupuri de lucru si fa mai multe tururi de masa ca sa faci intalnirea mai eficienta si
participativa.

Echilibreaza mersul discutiei prin folosirea semnelor, numind persoanele care sa
vorbeasca Tn functie de cand si-au ridicat mana. Cateodata vei fi nevoit sa acorzi prioritate celor
care n-au vorbit deloc sau foarte putin, in defavoarea celor care acapareaza discutia.

Verifica starea generala a grupului pe parcursul discutiei: verifica nivelul de energie,
interesul fata de subiect, verifica daca s-au atins scopurile, daca structura e potrivita si timpul.

Fii pozitiv: foloseste cuvinte de apreciere; comenteaza in legatura cu contributiile aduse
discutiei.

In situatii tensionate incearca jocurile, schimbul de locuri, tacerea, pauza sau umorul.

Anumite grupuri vor considera jocurile o pierdere de vreme, dar o pauza de tigara sau o afirmatie
amuzanta vor descretii fruntile.
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4. SFARSITUL INTALNIRII
Asigura-te ca s-a stabilit data si locul urmatoarei Intalniri si ca, toti cei care vor sa
primeasca informatii in continuare sau minuta intalnirii, si-au lasat datele de contact. Fa asta
Tnainte ca oamenii sa Tnceapa sa plece.

Aminteste-le oamenilor ce si-au propus sa faca pana la urmatoarea ntalnire.

Verifica dacd cineva si-a asumat responsabilitatea sd trimita minuta tuturor participantilor
In urmatoarele zile.
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