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Nyilatkozat

Ezen dokumentum szerz8i minden rendelkezésiikre dllé eszkdzzel biztositjdk, hogy annak tartalma pontos, helytdllo
és jogszerti. Azonban sem a projectkonzorcium, sem pedig jelen dokumentum létrehozdsdban és publikdldsaban egy
vagy mds modon részt vevd egyes partnerek nem vdllalnak felelGsséget arra az esetre, ha annak tartalmdt mdsok
felhasznaljdk.

Ez a kiadvdny az ERASMUS+ Program tdmogatdsdval jott Iétre. Annak tartalma egyediil a FutVol-konzorcium felelds-
sége ald tartozik, és semmiképp sem tekintheté az ERASMUS+ Program nézeteit tiikr6zé kiadvdnynak.
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Ennek az utmutatdnak az a célja, hogy segitse a civilszervezetek tagjait vagy el6addit egy jovébeni
mUiihelymunka megszervezésében oly mddon, hogy FutVol-projekt altal kifejlesztett eszkozt alkal-
maznak. Ez az eszkdz a jelen Utmutatd segitségével kombinalja a kiilonb6z6 érintettek elvarasait, a
levezet6 motivalni tudja a résztvevéket, és le tudja vezetni a vitat.

Az Utmutatod elBszor |épésrél-lépésre torténd utmutatdst ad a miihelymunka megszervezésére
vonatkozdan, azutan otleteket a csoport vezetéséhez. Lehet, hogy valaki masképp akar csindlni va-
lamit, ebben az esetben nyugodtan tegye azt, hiszen ezek csak javaslatok. Elvezze a jovSbeni elére-

|atas eszkozeivel torténd felfedezést.

A MUHELYMUNKAT MEGELOZOEN

KEZDESKOR

- Kezdje a miihelymunkat ,brainstorming” tevékenységgel: Képzelje el szervezetilinket 2-5-
10 év mulva. Hogyan fog kinézni? Mit ériink el addigra?
Dolgozzanak parokban, és osszak meg néhany meglatasukat (max. 15 perc).

- Kovetkez6 lépés: az érintettek beazonositasa
Kiket fog érinteni tevékenységiink? Kik az érintettek? Szanjon némi id6t (max. 10 perc) az
érintettek megnevezésére. Kategorizalja az érintetteket (én, mas onkéntesek / a mi szerve-
zetlink, tgyfelek, a mi kozosségiink, tarsadalom). Azutan kovesse végig a kategoridkat és

analizalja a jelenlegi helyzetet.

Vitassa meg a kovetkezo kérdéseket:
1.  Mennyire ismerjik 6ket?
2. Mennyire ismernek 6k benniinket? Folyamatosan informaljuk-e 6ket a munkankrél?

3. Mik az elvarasaik?

Miutdn a parok megvitattak kérdéseiket, keriiljenek vissza a kdorbe. Minden par adja el6, hogy

milyen eredményre jutott.

A jovét el6revetité mlhelymunka megszervezése
Projektszam: 2017-1-FI01-KA204-034696
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El6szor kérdezze meg a csoportot, hol taldltak az érintettek nézeteit azonosnak, és hol kilénb6z6-
nek.

Ez a rész max. 10 percig tartson.

A kovetkez6 rész szerkezete megvaltozott annak érdekében, hogy az ,,el6relatas” eszkozéhez

megfelel6 legyen.

Kezdje mérlegelni, hogy mennyire tudunk megfelelni az érintettek elvarasainak.

A kiilonb06z6 tipusu érintetteket a szervezet szempontjabdl kivdnatos fontossagi sorrendben kell
felsorolni (Isd. lenti abra). Minden érintettet kérdezzen meg, hogy a témdra gyakorolt hatasuk
erGs-e vagy gyenge. Prébaljon meg minden egyes érintett fontossagat illetéen konszenzust kialaki-

tani a résztvevlk kozott. Ez segiteni fog az utolso résznél.

Gyakorlati példa

Példaul egy helyi kornyezetvédelmi civilszervezet Ugy dont, hogy a helyi politikusok fontos érintett-
jei egy kampanynak, mely az Ujrahasznositast népszer(siti, és amit 5 év mulva fontos eredmény-
ként szeretnének elkdnyvelni. A probléma az, hogy a politikusok érdekl6dése csekély ezirant, mert
ez koltséges. A civilszervezet gy véli, hogy bolcs dolog lenne meghallgatni 6ket, és olyan megolda-

sokat talalni, amivel tudnanak segiteni a probléma megolddsaban.

ERINTETTEK GYENGE BEFOLYAS ERGS BEFOLYAS

EROS ERDEKLODES Segitséget jelent, ha a Alkalmazanddk
szervezet tdmogatdi lesznek

GYENGE ERDEKLODES Csekély vagy semmi hatasuk  Veszélyesek vagy nagy
a szervezetre segitség a szervezet
szamara, ha érdekeltté
valnak

Tegylik fel a kérdést: mennyire fontosak ezek az érintettek?
A rangsorolast kovetden a kovetkez6 kérdést kell megvalaszolnunk:
- Mik az elvarasok az egyes érintettekkel szemben az dnkéntes szervezettel valé kapcsolatu-
kat illet6en?
A valasz befolydssal lehet a masodik |épésben leirt rangsorolasra, és valtoztatasokat

eredményezhet.

A jovét elrevetité miihelymunka megszervezése
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Végil tegyik fel a kérdést: mennyire tudunk megfelelni az érintettek elvarasainak?
A kivalasztott érintettekre vonatkozdan be kell azonositanunk az elvarasainknak megfelel6 lehe-
t6ségeket:
- Mit teszlink az érintettek elvarasainak kielégitése érdekében?
- Tudjuk-e, hogyan lehet munkankkal elégedettséget elérni? Mi az, ami j6? Mi az, ami le-
hetne jobb? Mit fogunk tenni?
Végul kildjuk vissza a résztvevéket csoportjaikba, hogy gondolkodjanak azokrél a kulcskérdé-
sekrdl az egyes érintettekkel kapcsolatban, amelyek sikeressé tehetnék a szervezet munkajat (max.

15 perc).

SZERVEZZUK MEG A FOLYAMATOT

A folyamat megszervezésének harom maddja van:

1. Egyénileg otthon: Adjunk minden résztvevének otthoni gondolkodasra szant feladatot. Otle-
teiket bekérhetjiik e-mail-ben, vagy megoszthatjak elképzeléseiket ugy is, hogy azokat flip-
chart tablara felirjak, amikor beldtogatnak az irodaba. Szervezhetlink szemt&l szemben work-
shopot is, amit a kés6bbiekben mutatunk be.

2. Csoportmunka:

e ElGszor kérjik meg az onkénteseket, hogy gondolkodjanak el azon, hogy mi torténhet ve-
lik és 6nkéntes szervezetiikkel kb. tiz év mulva. Irjunk fel néhany gondolatot a flipchartra.

e Ezutan alakitsunk ki a résztvevGkbdl négy kisebb csoportot: egy csoport kideriti, hogy mas
onkéntesek vagy a szervezetiink mit gondol, mi torténhet velliink a jovében; a masik azt,
hogy mit gondolnak rélunk klienseink; a harmadik azt, hogy mit gondol a helyi k6z6sség; a
negyedik pedig azt, hogy mit gondol a tarsadalom (pl. a media, a politikusok).

e Mint szervez6k részt vehetlink az egyik csoport munkajdban, vagy meglatogathatjuk az
Osszes csoportot, és segithetjlik 6ket feladatuk megolddsaban.

e Ez atevékenység max. 20 percig tartson.

3. A két tevékenység kombinaldsa: elGzetes informaciogylijtés otthon, és az informaciok elem-

zése m(ihelymunka soran.

A jovét el6revetité mlhelymunka megszervezése
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AZ EREDMENYEK ELEMZESE — AKCIOTERV KESZITESE

1. Akcioterv készitése

Ha mar megtortént az informacidk elemzése és megvitatasa, lathatd, hogy milyen megoldasra varo

feladatok varhatok:

Mit akarunk elérni? A varhatdéan megtorténd dolgok mennyiben fognak segiteni vagy aka-
dalyozni benniinket mindezek elérésében?

Milyen jartassagra van sziikségiink? Ezekkel rendelkezlink-e mar, vagy van még valami
masra is szlikségink?

Kikre van sziikséglink ezek teljesitéséhez? Van-e elegendd szdmu és megfelel6 min&ségl
emberiink?

Kikkel kell egyiitt dolgoznunk céljaink elérése érdekében, és mi mit nydjthatunk nekik?

Milyen forrasokra van sziikségiink?

Ez a vita a kovetkez6 eredményekhez fog eljuttatni:

[] Mit fog tenni a szervezetiink?

[ ] Hogyan fogjuk ezt megvaldsitani?

Ez az egész rész 90 percet vehet igénybe.

A MUHELYMUNKAT KOVETOEN

A mihelymunka befejezése utdn szervezetének vezetGtestiilete vagy kozgyllése stratégiai terve-

zés céljabol fel kivanja hasznalni az eredményeket. Az eredmények hasznositasakor jé 6tlet a md-

helymunkaban részt vevé emberek tajékoztatasa, valamint kdszénet kifejezése az altaluk elvégzett

munkaért. Ez alapvetd annak érdekében, hogy a szervezet iranti elkdtelezettségre 6sztonozziik az

onkénteseket.

OTLETEK A MEGVALOSITASHOZ

A csoport létrehozasanak az indoka az, hogy tudjuk, maga a csoport rendelkezik az egyes problé-

mak hatékony megoldasanak kulcsaval.

A jovét el6revetité mlhelymunka megszervezése
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A hatékony csoportmunka olyan levezet6t igényel, akinek a feladata a megfelel6 haladasi folya-
mat biztositdsa. Az 6 feladata, hogy a vitdkhoz és tevékenységekhez biztonsagos kérnyezetet te-
remtsen azéltal, hogy erét ad a csoportnak, és figyelemmel kiséri a munkat. O osztja be az idét is.
Felel6s azért, hogy eredmény sziilessen, de legtobb esetben semleges a tartalmat illetéen. Ha
vannak konfliktusok a csoporton beliil, az 6 feladata segiteni azok megoldasat.

A jo levezetd hisz abban, hogy a csoportnak ragyogé otletei vannak, és tud ezen alapulé dén-
téseket hozni. Képesnek kell lennie tiszteletben tartani a résztvevok sokféleségét, kérdéseket fel-
tenni és segiteni a csoportot a kovetkeztetések levonasaban. Mindezekre batoritania is kell a cso-
portot. Masrészt viszont a hattérben kell maradnia, nem irdnyithatja a munkat a célok elérése ér-
dekében.

Néhany gyakorlati dtlet a csoporttal valo egyittmiikodéshez:

e Mindenekel6tt el kell gondolkodni a résztvevékon: Kikért van a miihelymunka? Az ese-
ményt megszervezhetjiik az éves rendes kozgylilés részeként, de 6nallé rendezvényként
is. Gy6z6djon meg arrdl, hogy a megfelel6 emberek kaptak-e meghivast. Elbeszélgethe-
tiink ezzel kapcsolatban a vezet&séggel, az dnkéntesekkel stb. Altaldban a személyes meg-
hivas a legjobb.

e ElGzetesen gondolkodjunk el a miihelymunka céljarodl, és ennek megfelelGen tervezziik

meg a tevékenységet. Ha olyan mihelymunkardl van szé, melynek sordn egy a kdvetke-
26 évre sz016 Ugyrdl kell hatarozni, nem szabad elfelejteniink elegendé id6t biztositani a
dontéshozatalra. Ne feledkezziink meg a gyakorlati el6készlletekrél sem.

e GyG6zadjiink meg arrodl, hogy a workshop helyszine minden résztvevé szdmara kénnyen
megkozelithetd. Koralakban vagy mas, interaktiv tevékenységet 6szténzé modon helyez-
zuk el a székeket. Biztositsunk elegendd helyet olyankor is, amikor a résztvevék kisebb
csoportokban dolgoznak

e Az elején néhdany szo6t kell ejteni a célokrdl, és vilagos instrukciokat kell adni. Erre sziik-
ség van ahhoz, hogy a csoportot hatékony munkara fogjuk.

e Kiilonféle technikak léteznek az emberek szdéra birasara. Alkalmazhatunk kilonféle
brainstorming mddszereket, kiscsoportos munkat, kdzos részvételi technikakat, mint pld.
az akvarium (fishbowl). Az interneten is sok javaslat talalhaté erre vonatkozoan.

e Mikor kérdéseket tesziink fel, nyitott kérdéseket alkalmazzunk, és olyanokat, melyek

beszédre 6sztonzik az embereket.

A jovét el6revetité mlhelymunka megszervezése
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e Osztonozziink masok iranti tiszteletre. Ehhez az sziikséges, hogy a résztvevék odafigyel-
jenek masokra, engedjék egymast beszélni anélkiil, hogy kézbeszélnanak. Udvdzdini kell
az eltéré otleteket. Az elején atvehetlink a csoporttal néhdny alapszabalyt. Ha valaki szét-
huzo, foglalkozni kell ezzel a problémaval gy, hogy emlékeztetjik a résztvevéket a sza-
balyokra. Ha tagok k6zott konfliktus alakul ki, beszélnlink kell minden érintettel az ellen-
tétek feloldasanak lehet6ségérél. Kérhetiink id6t arra, hogy a csoporton kivil elbeszél-

gesslink a széthuzasra hajlamos résztvevével.

e Vannak mddszerek az egyenld és produktiv vitak elGsegitésére. A visszafogott, csendes
emberek nehezen fejezik ki magukat egy nagyob csoport el6tt. Batorithatjuk ket parban
vagy kiscsoportban torténd megvitatas alkalmazasaval. Emlékeztessik a résztvevéket ar-
ra, fontos, hogy a lehet6 legtébb ember kifejtse véleményét, és amikor 6sszegzésre keriil
sor, ne felejtsik el azok véleményét is kikérni, akik még nem szélaltak meg. A kiscsopor-
tos munka olyankor is j6 mddszer, amikor egyvalaki dominal a vitak soran. llyenkor el is
mondhatjuk, mindenkinek joga van ahhoz, hogy kifejtse véleményét. Kbszonjik is meg a
visszahuzddo résztvevéknek, hogy elmondtak gondolataikat. Nagyon fontos, hogy az em-
berek meghallgatasra taldljanak.

e Ha sok ember akar veszélni, vezessiink réluk kimutatast, hogy mindenki megfelel6 ter-
jedelemben fejthesse ki véleményét.

e Befejezéskor visszajelzést kérhet: Mi m(ikodott jol, és min lehetne javitani? Ezekbdl a va-
laszokbdl sokat lehet tanulni!

e Ezek a szervezési képességek iddvel kialakulnak. Kezdhetjiik kiscsoportokkal, kiprobal-

hatunk kiilénb6z6 mdodszereket, 1épésrél 1épésre épithetjiik fel igy magabiztonsagunkat.

Irodalom:

Sitra (2018): Erdtauko — tydkalut rakentavaan keskusteluun. Helsinki: Sitra.

Summa, T. & Tuominen, K. (2009): Fasilitaattorin tyokirja. Helsinki: Kepa.
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