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GIRIS

FASILITASIYANIN iZAHI

“Fasilitasiya" sdzunin harfi manasi "isi va ya prosesi asanlagdirmaq" demakdir.
GUnlmduzin is yerlarinda fasilitatorlar:

...interaktiv tadbirlarda naticalarin alda edilmasi maqgsadils istirak¢ilarin maksimum
aktivliyina nail olmagq liciin bir sira bacariq ve metodlardan yararlanaraq prosesi
asanlasdirirlar.

Bir gayda olaraq, fasilitatorlarin isi toplantilar, komandaqurma masgalalari, problem halli
Uzra isci qruplari va talim masgalalarinda istirakgilarin garar vermasi va naticalars nail
olmasina kdmak etmakdan ibaratdir.




GIRIS

TiPiK FASILITASIYA SITUASIYALARI

o IR (insan resurslari) direktoru sizdan fokus-qrup mizakirasi kegirarsk musssisanin
"amayin dédanilmasi sistemi"nin ragabat gabiliyyatini artirmagla bagh takliflar irali
strmayi xahis edir.

e  Absenteizm artir va sabab yalniz movsim xastaliklari deyil. Rshbarliyin xahisina
asasan, sabablari arasdirib bir neg¢a hall yolu taqdim etmalisiniz.

e Musassisanin "sosial masuliyyat zonasi" genislondirilmaldir va siz yerli xeyriyya
taskilatlarina iana toplamagin yollarini miayyanlasdirmak tgln toplanti kegirmalisiniz.

o lscilarin talimini maliyys naticalari ilo alagslandirmak olmaz. Sizdan séba rahbarlari il
toplanti taskil etmak xahis olunur... Magar talim Gglin ayriimis vasaitin hamisi bos yera
xarclandi?

e Musteri xidmatindan sikayatler getdikca artir. Sizdan xahis olunur ki, supervayzerlar va
iscilorla toplanti kegirib sikayatlarin sayini azaltmagq Ggln tadbirlar plani hazirlayasiniz.

o IR s8basi misssisads kadr axininin artmasi probleminin halli ils bagli sizdsn kémak
istayib va siz galan hafta s6ba rahbarlari ila toplanti kegirmayi planlasdirirsiniz.

Qeyd: bu tipik situasiyalar tzrs fasilitasiya toplantilarinin sablonlari ila sah. 48-53-das tanis ola bilarsiniz. /;)
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GIRIS

FASILITATORUN ROLU
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{la maraglanmamad
Manba: Beer, 1980

Fasilitatorlar islerin taxmin ve ya imid etdiklari
gaydada getmamasi ehtimalini nazars alaraq, geyri-
muayyanliyin 6hdasindan gala bilmalidirlar. Onlar 6z
nifuzunun gictindan istifada edarak insanlara
problemlarin hallinda yardim géstarmayi, hamginin
basqgalarinin gargin va ¢asqin oldugu emosional
situasiyalarda tamkinli galmagi bacarmalidirlar.

Fasilitatorlar insanlarla empatiya qura, onlari yaxsi
dinlaya bilmalidirler. Mizakire zamani ¢atinlik
¢okanlara dastak va maslahat vermak; taklif olunan
proses va sistemlari anlasiqli sakilda agiglamag;
0zinln va mustarinin enerjisini safarbar etmak;
catinliklari ortaya ¢ixarmaq ve basqgalarina bu isda
komaklik géstarmak; ciddiliyi azaldaraq daha gox
yumoristik yanasmaq qabiliyyatina malik olmalidirlar.
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FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

2
FASILITASIYANIN 3 MORHOLSSI \

Qrupun "isini asanlasdirmaq” va ona problemin hallinds, yaxud beyin firtinasi aparmaqgda
komak etmak Uclin fasilitator birataf movgeys, aydin diisinma gabiliyyatina malik olmali ve
har seydan avval, fasilitasiya prosesini diizgiin qurmagi bacarmalidir. Bu kitabda biz aksar
situasiyalara uygun galacayini miayyanlasdirdiyimiz 3 marhalali fasilitasiya prosesini taklif
edirik:

Marhala 1: Faktiki toplantiya baslamamisdan avval sifarisci/mustari ilo arzuolunmaz ve ya
gabuledilmaz mévcud situasiyani misyyanlasdirmali; toplantinin arzuedilan naticasini hadafle-
yan magsadi va naticanin taqdim olunma formatini (siyahi/diagram/hesabat?) tayin etmalisiniz.

Mearhals 2: ixtisasli va/va ya bilgili nimaysndaslardan ibarst 6-12* naferlik qrupla 2-4 saatliq
toplanti kegirin; situasiyani ve maqgsadi agiglayin; sonra mévcud situasiya ila alagali
masalalari/problemlari misyyanlasdirmak lglin sinagdan kegmis metod tatbiq edin.
Marhala 3: Hamin va ya ikinci toplantida problemlarin mimkiin hall yollarini misyysnlasdirin
va tadbirlar planini tartib edin: kim hansi isi hansi middatds yerina yetiracak.

* [stirakgilarin say1 hagqinda daha strafli malumat {iclin bax: sah. 14
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FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI r

MORHOLD 1: MOVCUD VOZiYYST

Problem hallina yénalmis toplantilarin aksariyyati ugursuz
kecir vo magsadlarin ¢coxunu hayata kecirmak mimkin
olmur, sadacs, ona gors ki, istirakgilar "Biz haradan
galirik?" sualinin cavabini heg vaxt dagiglasdirmirlar.

Hazirda "harada oldugumuz"u dagiq musyyanlasdirmasak,
garsiya konkret va dlcils bilan magsad qoya bilmarik.
Magsadi 6l¢a bilmadikca isa onu idars eds bilmayacayik!

Odur ki, fasilitasiya toplantisini planlasdirmagin an birinici addimi
movcud vaziyyati mimkin gadar dagiq muayyanlasdirmakdan
ibarat olmalidir. Hazirda gabulolunmaz hesab etdiyimiz na bas
verir? Mahz hansi vaziyyasti dayismaliyik?

Marhalanin bu addimina ayriimig vaxt arzinda islarin hazirki
durumu barada bacardiginiz gadar ¢cox malumat toplayin.
Olcils bilan magsad formalasdirmaga baslamagq tgiin hazirki
vaziyyat barads "6lclla bilan verilanlar"i ("measurable data") ya
0zUnlz alds edin, ya da mustaridan/sifarisgidan istayin.
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MORHOLS 1: TOPLANTININ M9QSaDi \

Bu marhalanin névbati addiminda "SMART" ("specific" — konkret; "measurable" — dlgile
bilan; "attainable" - slcatan; "relevant" — real; "time-bound" —

miiddate asaslanan) magsad miayyan etmali va toplan-
tidan gozlanilan naticanin formatini sifarisgi/ mistari ilo
razilagdirmalisiniz. Mévcud vaziyyati nazars aldiqda, real
danissag, bu toplantidan hansi naticani gozlayirik?

Bu toplantinin
sonunda biz...

Toplantinin magsadini formalagdirmagin an effektiv
yolu s6hbata asagidaki sakilda baslamaqdir: "Bu
toplantinin sonunda biz...", sonra isa galacak

bitmis zaman formasindan istifads edarak

("... olda etmis olacagiq") naticani tasvir edin.

Niimuna:

"Bu toplantinin sonunda biz X-in tekmillagdirilmasi

Uzra bes banddan ibarat tadbirlar planini (varaqli
(123 [6vhanin bir sahifasi Uzerinda) hazirlamis olacagiq".
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FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

MORHOL?D 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLARIN
MUSYYONLOSDIRILMOSi
TOPLANTININ TOSKILI

Z
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Toplanti otagi va lazimi avadanhliqlar:

Bu kitabda tovsiys etdyimiz fasilitasiya prosesi haddan artiq interaktiv olduguna ve faalliq
talab etdiyina godra size bdylk toplanti otagi lazimdir. Otaqda varaqli va ya ag lévhalar,
yaxud interaktiv panel, hamginin "elan |6vhasi", o cimladan vacib gararlari/siyahilari va s.
g6z gabagina qoymaq Ugln divarlarda bos saha olmalidir. Toplantinin darisgal otagda
kecirilmasi yaradici yanasma va agiq miizakirays sarait yaratmir.

Xiisusi lavazimatlar:

"Malumat toplama” va "hall yolunun tapilmasi” metodlarinin sksariyyatindas istirakgilar
takliflarini yapisqanh qeyd kagizlari va ya kartlara yazib onlar avvalcadan hazirlanmig
|6vhalara yapisdirmali olurlar, odur ki, rangli markerlar daxil olmagla, bu ciir lavazimatlarin
da tadartkint gérmalisiniz.

-
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FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

MORHOL® 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN
MUSYYONLOSDIRILMOSI
TOPLANTININ T9SKiLi (DAVAMI)

Z
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istirakgilar:
Toplantinin istirakgilari (sizdan dastak istayan real komanda olmadigi teqdirds) miizakirs
movzusu Uzra biliyi/kvalifikasiyasi olan insanlar arasindan segilir.

Fasilitasiya toplantisi tctin ideal istirakgl sayr 6-12 nafardir. Slbatts, daha boyik va ya daha
kicik gruplarla da ugurlu toplanti kegira bilarsiniz, lakin daha bdylk gruplarla miigayisada
6-12 nafarlik toplantilarda har kasi esitmak, istirakgilari altqruplara bolmak va naticaleri
paylasmaq daha asan olur. Hamginin kigik gruplarda muisahida olunan sinergetika va
"gaynasma" askikliyindan aziyyat ¢akmirsiniz. Yekun gararlara mane ola bilacak har hansi
maragqli tarafi toplantiya calb etmayi unutmayin.

Toplantidan avval istirakgilar barada bacardiginiz gadar ¢ox sey dyranin (saxsiyyat tipi,
iyerarxik saviyyasi, saxsi maraglari, irad va ya sikayatleri va s.) ki, bas vera bilacak
munagqisalars, vaxt itkisina va ekspromt cixislara hazir olasiniz.
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MORHOLD 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN
MUSYYONLOSDIRILMOSi
TOPLANTININ MOZMUNU: ARDICILLIQ

Z
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Toplantinin magsadini aydinlagdirdigdan, otagi hazirladigdan va istirakcilari davat etdikdan

sonra prosesi hazirlamalisiniz. Qrupun hazirki vaziyyatdan ¢ixaraq sifarisci ilo razilasdirdiginiz

magsada "0z tutmasi“na necas kdmak edacaksiniz?

Toplantinin avvalcadan hazirlamali oldugunuz komponentlari asagidakilardir:

e  Girig: Buraya niya toplasmisiq?

e Qrupu problemin vacibliyini/miqyasini/tacililiyini sizinls arasdirmaga yonaldan "hadaf
sual" qoymalisiniz.

e Toplantinin maqgsadinin miizakirasi: magsad real ve magbuldurmu?

e Munagisalar ve ya matlabdan uzaglasma hallarindan yayinmaq ugtin taklif olunan bazi
asas qaydalari misyyanlesdirmalisiniz.

e Fikir mubadilasini baslatmaq va hall edilasi masalalari misyyanlagdirmak Ggln
"miizakira suali" segmalisiniz.

¢ "Malumat toplama" prosesi: "muizakirs suali"na cavab olaraq, alds edilmis malumatin
toplanmasi, saf-clrlk edilmasi va prioritetlosdirilmasini hayata kegirmalisiniz.

Novbeati sshifalards bu komponentlarin har biri atrafli izah olunur. (1},)




FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

MORHOLD 2: Mas.aLaLa.RiN/PROBLEMLaRiN
MUSYYONLOSDIRILMOSI
TOPLANTININ MOZMUNU: GiRIS

7
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Cunki istirakgilarin aksariyysti har dagigasina dayar veran
masgul insanlardan ibarat olur. Toplantinin els avvalindan
na qadar pesakar oldugunuzu, planh is gordiyinizi

va onlara kdmak etmays calisdiginizi gdstarin.

Musassisa fasilitatorlarin pesakar isina
alisdigdan sonra onlara etimadla
bagli heg bir sual isarasi galmir.
Lakin ilk bir neca toplantida siz

bu etimadi gazanmali ola bilarsiniz...
ela isa, maharatinizi gostarin.
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MORHOL?D 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLARIN
MUSYYONLOSDIRILMOSi
TOPLANTININ MOZMUNU: GiRIS

Z
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Toplantiya yigismagin sabablarini qisaca necs agiglayarsiniz? Sifariscilariniz sizdan mévcud
vaziyyat barada nalari sdylamayinizi istayirlar? Kim oldugunuzu va toplantini na lglin sizin
apardiginizi neca izah edarsiniz? Onlarin isi zra ekspert olmasaniz da, problemlarin
hallinda kdmaklik izre ekspert oldugunuzu sdylayarsinizmi?

Butln istirakgilar bir-birini taniyirmi? 9gar tanimirlarsa, toplantinin avvalinds qisa "tanishq”
kecirmaya liizum gdrarsinizmi?

-
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FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

MORHOL® 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN
MUSYYONLOSDIRILMOSI
TOPLANTININ MOZMUNU: HoDoF SUAL

Z
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insanlar nayasa gliclii ehtiyac hiss etmadikda nadiren ona enerji sarf edirlar, yani basa diisirler ki, bu va ya
digar isi gdrmaya ehtiyac var va o isi gérmak istayirlar. Bu "hiss edilan ehtiyac"la temas qurmaq hamisa
spontan sakilde bas vermadiyina gora fasilitatorun isinin asas hissasini taskil edir.

Qusa girisdan sonra istanilan fasilitasiya toplantisina baslamagin an effektiv yolu sada bir "yerindaca
giymatlandirma" apararaq istirakgilarin diggatini movzuya yénaltmakdir. Masalan, varaqli Iévhada onlarin
movcud vaziyysta toplantinin magsadi baximindan yanasmasini qisaca tasvir eda bilarsiniz. Fasilitator
olarag, hamginin daha cox tafarriiat dyrana bilmak Ugln istifade edacayiniz mizakirs sualini (bax: sah. 23)
da 6ncadan planlasdirmali olacagsiniz. Oncadan planlagdirma hadaf sualin mahz 6z funksiyasini yerina
yetirmasini tamin edir: diggati hadafdaki masalaya yonaldir. Tutarli bir hadaf sualin neca tartib edilmasina
dair bir ne¢a nimuns ils tanis olun:

o X-i tokmillasdirmak tglin, sizcs, bu na daracads vacibdir?

o Y vaziyyati sizin Gglin na daracads rahatdir?

e Xsizin s6banizds na daracads ziddiyyat ve ya fikir ayrilig yaradir?

¢ Mikammeal bir Y-ya gedan yolun, sizcs, harasindayiq?

o Absenteizmin bu miassisada na daracads ciddi problem oldugunu disinursiniz?




FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

MORHOLS 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN

MUSYYONLOSDIRILMOSI

TOPLANTININ MSZMUNU:
HODOF SUAL (davami)

On effektiv hadaf suallar istirakgilarin "bali" ve
ya "xeyr" cavabini verdiyi deyil, miayyan skalaya
asasan, fikir bildirdiyi suallardir. Bunlar birdlgiili
sual formasina aiddir va varagli I6vha Gzarinda
suali evvalcadan yazaraq ve asagi haddan yuxari
hadds dogru skalani geyd edsrak auditoriyanin
cavabarini dyrana bilarsiniz. istirakcilardan
skalanin muvafiq yerina yapisganh "noqgta”
barkidarak (yaxud markerls isaralayarak) fikir
bildirmayi xahis edin.

Cox

Qatiyyan

Z
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S Hoadeaf -
sual [
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FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

MORHOLO 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN \
MUOSYYONLOSSDIRILMOSI

TOPLANTININ MSZMUNU: HODoOF SUAL (davami)

ikioxlu grafik cakarak ham da ikidlcili hadaf

suallardan istifade eda bilarsiniz. istirakgilardan

iki alagali sual cavablandirmagi ve cavablarin Hodof

kasisdiyi yeri ndqgts va ya carpaz xatle sual 1

isaralamayi xahis edin. N

Hadaf sual 1: Effektiv toplantilar komanda- Cox X’;(’(

mizin uguru Uctin na daracada vacibdir? X'x X

Hadaf sual 2: Hazirda toplantilar tekmillasdir- Nii x X

ma yolunun harasindayiq? Yaxsi hadaf sual daﬁgggg

siza an son hadlari istirakgilarla mizakira

etmak imkani yaradacagq. Fikirlari grupun

galan tzvlarininkindan kaskin farglanan har ) X
kas toplantini tark eda va ya aks movgeda Qetiyyan I I suals
olmasina ragman, galib prosess kdmaklik Pis Orta  Miikemmal

\20) gosters biler.
\_ J




FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

MORHOLD 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN
MUSYYONLOSDIRILMOSi
TOPLANTININ MSZMUNU: MoQSoD

Z
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Bu marhalada siz toplantinin magsadini sifarisci/mustari ile artiq planlasdirmisiniz, yaxud

grupla nays nail olmagq istadiyinizi ¢ox yaxsi bilirsiniz. Indi isa toplantiya baslamamisdan

avval distinmali ve asagidaki suallari cavablandirmalisiniz:

« Toplantinin magsadini istirakcilara neca taqdim edacaksiniz?

e Magsad miizakirays na daracads uygundur?

e Qrupun bununla bagh tutarli arqumentlari varsa, siz va ya sifarisci/mustari magsadi
muayyan daracada dayismaya hazirsinizmi?

e 9gor onlar dayisiklik istayacaklarsa, toplantiya baslamamigdan avval sifarisci/mustari
ilo gorusmalisinizmi?

Toplantiya baslamamisdan avval bu suallari buttin aidiyysti taraflarla aydinlasdirin va size
lazim olacaq ayani vasaitlari, yaxud malumatlandirict materiallari hazirlayin.

-
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FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

MORHOL® 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN
MUSYYONLOSDIRILMOSI
TOPLANTININ MOZMUNU: ©SAS QAYDALAR

Effektiv bir hadaf sual hazirladiqdan sonra qrupla muayyan asas qaydalari razilasdirmalisiniz.
Bu gaydalar fasilitasiya toplantisinin ravan sakilda aparilmasi tgtin

vacibdir, xtsusila da onlar auditoriya tarafindan taklif edilib va

ya qgarsiligli razilasma asasinda muayyanlasdirilibsa.

7
N

Problemlar ve mimkiin hall yollari "ortaya tokdldiikcs"
muizakira qizisa bilar. Har halda, siz masalalari hall
etmak Uc¢lin oradasiniz.

istirakginin davranig, prosesin aydinlasdirimasi, vaxt
mahdudiyyatlari, ferdi istirak, midaxilaler va s. il
bagli bir ne¢a asas qayda muayyanlasdirildikdan
va razilasdirldigdan sonra siz, fasilitator olaraq,
toplantiya "nazarst etmali”, zabitali va ya
islahedici tarzds davranmali olmayacagsiniz.
Lazim galarss, istirakgilara 6z qaydalarini
xatirlada, bu va ya digar insidentin neca

hall edilacayini onlardan sorusa bilersiniz.




FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

MORHOLD 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN
MUSYYONLOSDIRILMOSi
TOPLANTININ MOZMUNU: MUZAKIRD SUALI

Z
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Muzakira sualini ele formalasdirmaq lazimdir ki, fikir mibadilasi "movcud vaziyyatdan
magsada kecid" atrafinda carayan etsin va bu macradan kanara ¢ixmasin. Situasiya askar
sokilda sads bir beyin firtinasi talab etmirsa (mas., "Yeni mahsul variantlari Gzra bize 10
ideya lazimdir"), mlzakirs suali problemin hall yollarini deyil, tefsrriatlarini arasdirmaldir.
Ona gora da negativ ndqgteyi-nazardan tartib edilmalidirl Masalan:

« Komanda isimiza na mane olur?

¢ Toplantilarimizla bagh hansi problemlarimiz var?

e Miiassisamizda isdan ¢ixanlarin say! niya bu qadar coxdur?

¢ Kegirilan talimlar naticalarimiza niya tasir géstarmir?

Muzakira suali pozitiv ndqteyi-nazardan tartib edilarsa ("...neca takmillasdira bilarik?",
"...yaxsilasdirmaq tglin na eda bilarik?"), qrup problemlari arasdirmadan hall yollarini
axtarmada baslayacaq va bu zaman mihim magamlari nazardan qgagira bilar!

Qeyd: bu suali toplantini acan hadaf suali tartib etmamisdan avval hazirlamalisiniz, ¢linki m
hadaf sualin miizakira sualinin ortaya gixaracagi masalalare yonaldiyina amin olmalisiniz. \23>)




FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

MORHOL® 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN
MUSYYONLOSDIRILMOSI
TOPLANTININ MOZMUNU: MOLUMATLARIN TOPLANILMASI

Z
A\

Muzakira sualini verdikdan sonra, GUmidvariq ki, "cavab atasina tutular'siniz, amma onlarin
hec birini nazardan gagirmamaq va biitin bu malumatlar toplaya bilmak tgln isinizi neca
taskil edacaksiniz?

illar avval fasilitatorlar — na gadar pesakar olsalar da — istirakcilar bu masals ils bagli
dastak olmaga va biitiin cavablari/fikirlari varaqgli I16vhada ardicilligla yazmagin zehmatina
gatlasmagda tasviq edardiler. Masir 16vhalar, yapisqanli geyd kagizlar va
"metaplanlasdirma”ni asanlasdiran digar metodlar yarandigca malumatlari daha cevik,
daha yigcam sakida toplamaq mimkin oldu va onlari idars etmak asanlasdi.




FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

MORHOLD 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN
MUSYYONLOSDIRILMOSi

TOPLANTININ MOZMUNU: MOLUMATLARIN
TOPLANILMASI

Z
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istirakcilara (tak-tak, yaxud iki va ya ti¢nafarlik gruplar
saklinds) 5-10 daqgigas vaxt verir va ideyalarini
kartlara, yaxud yapisqanli geyd kagizlarina yazib
boyiik Iovhalars yapisdirmagi xahis edirsiniz (bax:
sah. 98-da "Danisan divar"). Bu o demakdir ki, har
kas, hatta avvalki glinlards "danismaga davat edilan”
utancaglar da 6z ideyalarini irali stra bilacaklar.

Miizakirs sualina verilon cavablari 16vhadas situnlarla
va ya miayyan gruplar saklinda deyil, spontan
gaydada yapisdirmagi xahis etmak, yaqin ki, an
yaxs! variant olar. Yaxud vaxta ganaat etmak
Uclin cavablari I6vhada avvalcadan
hazirlanmis sutunlar tizra yapisdirmagi
xahis eda bilarsiniz. Bu Usul ideyalari
gruplasdirmagdi asanlasdiracag.




FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

MORHOL® 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN
MUSYYONLOSDIRILMOSI
TOPLANTININ MSZMUNU: QRUPLASDIRMA Vo PRiORiTETLGSDiRMa

Z
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N6vbati addim yenica topladiginiz malumatlari saf-clirik etmakdan ibaratdir. Slinizds goxlu
kartlar, yani malumatlar olacaq: aksar hissasi (iki ve t¢nafarlik ayri-ayri gruplarin ideyalarr)
Ust-Usta dlisacak va ya bir-birini takrarlayacaq. Odur ki, bu malumatlari rahatligla istifads eda
bilacayiniz hissalars ayirmali olacagsiniz. Bunun Gclin kartlari neca gruplasdiracaginizi ve ya
kateqoriyalara ayiracaginizi distinmalisiniz.

e On sada yol odur ki, takrarlanan takliflari kanarlasdirmadi xahis edib (bu takliflari
yazanlarin icazasini almadan heg vaxt onlari [6vhadan kanarlasdirmayin!) yerds galan
takilflari banzarlik asasinda qruplasdirasiniz. Yaxud qrupdan har bir kartin mévcud va ya
yeni kateqoriyaya aid oldugunu saslendirmayi ve ya bu isi 6z aralarinda dostcasina hall
etmayi istaya bilarsiniz. Cox giiman ki, har bir kateqoriya va ya sltuna yeni bir (kartla)
BASLIQ qoymaq istayacaksiniz.

¢  Sonra problemlarin/masalalarin hamin kateqoriyalarini prioritetlasdirmak lazim galacak.
Bu isda "5 sas metodu"ndan ("Five Vote Method") yararlana bilarsiniz. Har bir istirakg!
aldigi bes sasi muxtalif kateqoriyalar arasinda uygun gorduy sakilde paylasdirir.




\
FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

MORHOLO 3: HOLL YOLLARININ TAPILMASI/
TODBIRLORIN PLANLASDIRILMASI
TOPLANTININ MZMUNU: METODOLOGIYA

Z
A\

Biz hall yollarinin tapilmasi va tadbirlarin planlasdiriimasini fasilitasiya prosesinin 3-ct
marhalasi olaraq ayirdig, lakin istesaniz (ya da bacarsaniz), onu 2-ci marhaladan
(masalalarin/problemlarin miayyanlasdirilmasi) darhal sonra hayata kegirs, ya da
7-10 gun fasils vers bilarsiniz.

Kitabin "Hall yollarinin tapilmasi metodlari" faslinda taqdim olunan 10 muxtalif (klassik
"beyin firtinasi"ndan baslamis "Evrika" metoduna gadar) metoddan fasilitasiyanin bu
marhalasindas istifads eda bilarsiniz. Onlarin har biri qrupun problemlara hall yollari
tapmasina kdmak edan sinagdan kecmis ve 6zlini tesdiglamis metoddur.

=
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FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

MORHOLO 3: HOLL YOLLARININ TAPILMASI/
TODBIRLORIN PLANLASDIRILMASI
TOPLANTININ MBZMUNU: METODOLOGIYA (davami)

Z
A\

Hansi metodu segirsinizsa secin, yaxsi olar ki, istirakcilari altqruplara bélsrak onlardan hall yollari/
ideyalar Gzarinds dlistinmayi ve sonra variantlar bitin grupla paylasmagi xahis edasiniz.

Niimuna:

"Sabablar va hall yollari" (“Causes and Solutions”) va "zaman axini" ("Time Beam") nisbatan sada
masalalarin hallinds istifads edilan effektiv, standart, risksiz metodlar oldugu halda, "Evrika"
("Eureka") ve "galen il bu vaxt" ("This Time Next Year") kimi metodlarin qrupun yaradici hall
yollari va geyri-standart yanasmani tarcih etdiyi muizakiralerda tatbigi daha magsadauygun olar.

Qrupdan hall yollarwnt sifahi sakilda bildirmayi xahis etmak avazina, "vernisaj" ("Vernissage")
metodundan istifada edin: bu zaman har bir altqrup 6z ideyalarint elan l6vhasi, ag l6vha va ya
varaqli [6vha lizarinda hazurlaywr, eynila sanat qalereyasinin vernisajinda (xiisusi sargi) oldugu kimi,
altqruplar bir-birina "bas cakir" va "asar"larla tants olurlar (atrafli izahat l¢tin bax: sah. 99).




FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

MORHOLO 3: HOLL YOLLARININ TAPILMASI/
TODBIRLORIN PLANLASDIRILMASI
TOPLANTININ MOZMUNU: TODBIRLSR PLANI

Fasilitasiya prosesinin effektivliyini yalniz tadbirlar planina asasan
muayyan etmak olar! Vaxt va pul itkisina aparan yol aksar
toplantilarin sonunda ifada edilan xos niyyatlarls salinir!
Qusacasi, indi grupa 6z planini hazirlamagda kémak

etmayin asl vaxtidir!

7
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FASILITASIYA TOPLANTISININ PLANLASDIRILMASI

MORHOLD 3: HOLL YOLLARININ TAPILMASI/
TODBIRLORIN PLANLASDIRILMASI
TOPLANTININ MSZMUNU: TODBIRLOR PLANI (davami)

Z
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Tadbirlar planini yekunlasdirmamisdan svval grupa onlarin irsli stirdiyt mikemmal hall
yollarindan har hansi birini sinaqdan kegirmakda kdmak eda bilarsiniz. "Quvva sahalarinin
tahlili" ("Force Field Analysis") va "zarurat/magbullug” ("Must Have/Nice To Have") metodlar
mahz bu sinaga uygun variantlardir.

Toplantinin naticasi ila bagli razilasdirdiginiz formati yadiniza salin va tadbirlar planinin
miuzakirasini bu formata uygun sakilds hesabat hazirlamaga imkan veracak qaydada aparin.

Har seydan avval, asas sual hamisa bels olacaq:

Kim hansi isi hansi miiddatda yerina yetiracak?

~N




. ~REAL o
SITUASIYANIN TOHLILI

Uc¢ marhalali fasilitasiya
prosesina nimuna

-
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REAL SITUASIYANIN TOHLILI

M3RHOLD 1: MOVCUD VazZiYYST

Tabriklar! Bu fasilda tagdim edacayimiz real situasiyanin fasilitatorusunuz va bir problemin
hallina kémak etmak lgtin fasilitasiya prosesinin lglinci, yekun marhalasini ugurla basa
vurmusunuz. Bunu neca etdiyinizi dyranmak lclin oxumaga davam edin!

Muassisanizin asas sébalarindan birinin direktoru sizdan heyatls kegirilon haftalik
toplantilari takmillasdirmakda komak istadi. Bu toplantilarda birbasa tabelikda olan 6 siravi
isci va heyatls is Uzra 4 rahbar istirak edir va rahbarlar toplantiya névba ils sadrlik edirlar.

Mévcud vaziyyat Uzrs birinci mizakirads direktordan 6yrandiniz ki, o, istirakcilardan
toplanti barada sikayatlar esidib: bazi sikayatlar xususi (geyri-effektiv sadrlik,
programsizliq), bazileri iss daha Umumi saciyys dasiyir (vaxt itkisi, diqgatsizlik).

Direktor disiintirdi ki, kenardan davat olunan, bitaraf fasilitator bu masalslarin tahlilinda
komandaya komak magsadila xususi toplanti taskil eda va haftslik toplantilarin
keyfiyyatinin artirilmasi va naticasinin takmillasdirilmasi Gzra ideyalar irsli siirs bilar.




REAL SITUASIYANIN TSHLILI

MORHOLD 1: TOPLANTININ M9QS9Di

Direktora fasilitasiya prosesinin &lcila bilan ("SMART") magsadini formalasdirmaqda
kdmak magsadile ona bels bir sual verdiniz: "Hansi amili bu prosesin ugurlu kecdiyinin
dalili olaraq gabul edacaksiniz?" Bir nege miimkiin natica va dalilin miizakirasindan sonra
har ikiniz razilagdiniz ki, sizin komandaya taqdim edacayiniz magsad bels olsun:

Bu fasilitasiya prosesinin sonunda biz (haftsalik) toplantilarin takmillasdirilmasi iizra
(varaqli Iovhanin bir sahifasi izarinda) bes maddadan ibarat tadbirlar planini
hazirlamis olacagiq.

Siz avvalki toplantilara gatilanlarin istiraki hagqinda hesabat istadiniz va (takllif olunan
tadbirlar planina sonradan heg kimin etiraz etmamasi clin) bltiin komandanin fasilitasiya
prosesindas istirakinin shamiyyatini vurguladiniz. Har kasin 6z fikrini rahatligla séylaya
bilmasi tctin direktor toplantida istirak etmamak gararina galdi, amma bitiin komandanin
gatilmasinin vacib oldugunu gabul etdi. Belalikls, fasilitasiya toplantisini névbati haftaye
tayin etdiniz: bazar ertasi, saat 09:00!

=
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REAL SITUASIYANIN TOHLILI

MORHOLD 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLIRIN
MUSYYONLOSDIRILMOSI
TOPLANTININ TOSKILI

Toplanti otagi va lazimi avadanlqlar:

Busaharki toplanti ticlin 4 adad varaqli I6vha ve 4 elan I6vhasi ils birlikds ortadlcill
konfrans-salon rezerv edildi. istifads edacayiniz "malumat toplama" va "hall yolu tapma"
metodlarina gore 4 baglama yapisganl qgeyd kagizi, 10 adad qara va rangli markerlar da
sifaris verdiniz. Komandani 3 altqrupa bélmayi distinlrdliniz ve 6z fikirlarinizi geyd etmak
Ggln size da varagli I6vhs va elan |6vhasi lazim idi. Toplantidan avval varaqli I6vhalara
hadaf suali va magsadlari yazdiniz, hamginin elan I6vhasini prioritetlasdirma Ggln
hazirladiniz (bax: sah. 36 ve 44).

istirakcilar:

Har kas toplantiya yigilmamisdan avval direktorla gorisarkan goétirdiyilniz geydlars bir
daha baxdiniz ve komandanin daha aciq, birbasa danisan bazi Gzvlari haqqinda 6z
bilgilariniza asaslanaraq qgarara galdiniz ki, toplantida davranisla bagl agig-askar olan bir
nega asas qayda taklif edacaksiniz: aktiv Uzvler digarlarina da 6z fikirlarini séyloamak imkani
vermali va Umumi, yaxud xirda masalalars ilisib-galmamali idilar.




REAL SITUASIYANIN TSHLILI

MORHOLO 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN

MUSYYONLOSDIRILMOSI
GIRIS: QEYDLORINIZ

ﬁ\w\\35%\3ﬂ15ﬁ4

Tzahat: Man kimam? Mani tanimayanlara 6zimi
taqdim edacayam.

{zahat: Niy2 buradayam? "Direktorunuz haftalik
toplantilarin effektivliyi il bagh sikayatlerinizi esidib
va mandan komak istayib".

Direktorun igtirak etmamasinin sababini agiglaymn.

Toplantinin miiddatini bildirin: saat 10:00-da 15
daqiqlik fasile vermakla saat 8:30-12:00 arasinda.

Prosesi marhalali sakilda quracaginiz! izah edin: bu
proses toplantilarla bagh problemlar barada
komandanin direkforla ne daracada razilasdigini va bu
problemlarin miimkiin hall yollarini miiayyanlasdirmay?
imkan veracak (Qeyd: hall yollarini aragdirma
marhalasinda, y2qin ki, "sabablar va hall yollar"
metodlarindan istifada edacayam).

Girisla bagh sualn olub-olmadigini sorusun.

"Toplanti problemini
toplanti ils hall edirlor
va "Umid edsak ki,
digarlarindan fargli
olacaq" kimi miziltilar
esidilsa da, Gmumilikds,
giris hissasi yaxs! kegdi:
Umumi ovgat pis deyildi
va kollektivcilik ruhu hiss
olunurdu.

-
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REAL SITUASIYANIN TOHLILI

MORHOL® 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN
MUSYYONLOSDIRILMOSI
HoDOF SUAL

Direktorla gorusdikdan sonra garara galmisdiniz ki, komandaya "Haftalik toplantilarimzla
bagli hanst problemlar var?" sualini veracak, sonra isa har kasin siza va qrupa hazirk
toplantilarin na daracada qgeyri-effektiv oldugunu gostarmak imkani yaradan (va ya sizin
bu clir zann etdiyiniz) bels bir hadaf sual qoyacagsiniz: "Miikammal toplantiya gedan yolun
hazirda harasindayiq?"

Suallari varaqli I6vhays yazdiniz ve komandadan xahis etdiniz ki, har kas 6z cavabini
"barbad toplantilar"dan "miikammal toplantilar'a gedan yolda mivafiq yers yapisqganli
"noqta" barkidarak bildirsin.




REAL SITUASIYANIN TSHLILI

MORHOLS 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN

MUSYYONLOSDIRILMOSI
HoDOF SUAL

"Noqtslar'dan sakkizi "barbad toplantilar'la "orta
saviyysli toplantilarin arasina, biri "orta"dan azca
yuxariya, biri isa "muikammesal“a yaxin yapisdirildi. Askar
va bitaraf movqeyinizi qoruyaraq "siradan kanara
¢ixmis" iki nafardan verdiyi giymatle bagli fikirlerini
sorusdunuz. Aydin oldu ki, onlar, imumiyyatls, bitiin
toplantilarin har zaman barbad kecdiyini dustindiytina
gora 6z toplantilarinin orta saviyyadan heg ds asagi
olmadigini (va bazan daha yaxsi oldugunu) hesab
edirler. Basa diisdiinlz ki, onlar bu masaleni har kasin
nazarina catdirmag istayiblar. Bu iki naferdan
toplantilar takmillasdirmak tiglin problemlari va
muayyan hall yollarini tapmaqgda komandaya kémak
magsadils onlarin bu fasilitasiya tedbirinda galmasinin
bir faydasi olub-olmayacagini sorusdunuz ve hamin
saxslar mamnuniyystls qaldilar.

[\

Mikammal toplantiar

Orta

saviyyali
toplantilar

Barbad toplantilar

[ 1 1
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REAL SITUASIYANIN TOHLILI

MORHOL® 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN
MUSYYONLOSDIRILMOSI
M9QSSDIN RAZILASDIRILMASI

Komandanin diqqgati asas masalaya yonaldikdan sonra siz varaqli
I6vhada taklif edilon magsadi yazdiniz:

Bu toplantinin sonunda biz (haftalik) toplanti-
larin toakmillagdirilmasi tizra (varaqli I6vhanin
bir sahifasi lizarinda) bes maddadan ibarat
tadbirlar plani hazirlamis olacagiq.

* Bu toplantinin
- sonunda...

istirakcilarin razilagib-razilasmadigini ve
sorhlarini sorugsdunuz. Magsadin konkretliyi
ila bagl bazi sarhlar saslandirildi ("Niya
mahz bes... balks, sadacs, lic madds
hazirlayacagiq?..). Siz bu vaziyystin
6hdasindan 6zlinlzli midafia

etmadan galdiniz va komanda

sizinla razilasdi.




REAL SITUASIYANIN TSHLILI

MORHOLO 2: MOSOLIOLORIN/PROBLEMLORIN
MUSYYONLOSDIRILMOSI

OSAS QAYDALAR

Fikir ayrihgindan doga bilacek miinaqiseys hazirliq magsadils bazi asas qaydalari irsli
stirmayin vaxti idi. istirakgilara izah etdiniz ki, toplanti arzinds onlardan iki-iki qruplasaraq
islamayi ve problemlari kartlara/yapisqanli geyd kagizlarina yazmag xahis edacaksiniz.

Sonra isa Uc¢-U¢ qruplasarag problemlarin sabablarini arasdiracaq va hall yollarini tapmaq
GUglin beyin firtinasi aparacaqdilar.

Yarana bilacak fikir ayriiginin destruktiv deyil, pozitiv olmasi tgtin taklif etdiniz ki:

o har kes diqqgatini digar istirakgilara deyil, problemlara yonaltmali;
e komandanin bitln Gzvleri névba ils ideyalar irali sirmali va hall yollari taklif etmali;

e oxunaql olmasi Ggln fikirlarini (maksimum 10 s6z) iri harflarls aydin yazmaldirlar.

=
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REAL SITUASIYANIN TOHLILI

MORHOL® 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN
MUSYYONLOSDIRILMOSI
OSAS QAYDALAR (davami)

Qrupun taklif etdiyi asas qaydalar bels oldu:

« fasilitatorun miayyanlasdirdiyi vaxt intervallarini izlomak iclin xronometrajgl,
gaydalarin pozulmasi barada xabardarliq vermak lgln "nazaratgi" tayin edilsin;

. har kas mobil telefonunu sondursin;

e  kimsa ideyalarini séyladikds onun s6zi kasilmasin.

Sonda siz bu gaydalarin ACAR SOZLSRINI lévhanin bir varagins yazib otagin &n divarina
barkitdiniz.




REAL SITUASIYANIN TSHLILI

M?RHaLa 2: MasaLaLaRiN/PROBLEMLaRiN
MUSYYONLOSDIRILMOSi
MUZAKIRS SUALI/MOLUMAT TOPLAMA

Planlasdirdiginiz kimi, daha sonra miizakirs sualini verdiniz:

"Haftalik toplantilaruimizla bagli hanst problemlar var?

« Komanda haftalik toplantilarin taskili/apariimasi gaydasi ila
baglh mimkiin gadar ¢ox irad yazmaq lcln bes ikinafarlik
grupa ayrildi. Bu "neqativlik" prosesin asas hissasi idi,
guinki onlar bitiin mimkiin problemleri ortaya
¢ixarmasaydilar, hall edilmasi ¢cox vacib bir magami
gbzdan gagirmis olardilar.

e  Problemlari dustiniib tapmaq ve kagizlara yazmaq
Uclin har grupa 7 dagiqgs vaxt verildi. Sonra onlar bu
kagizlari yuxarisina muzakirs sualinin yazildig
avvalcadan hazirlanmis 16vhays yapisdirdilar.




REAL SITUASIYANIN TOHLILI

MORHOL® 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN
MUSYYONLOSDIRILMOSI
MOLUMATLARIN QRUPLASDIRILMASI

Lévha geyd kagizlari ile doldu! Bir ne¢a nafer "programsiziiq” va "razilasdirilan tadbirlarin
hayata kecirilmamasi" yazsa da, "yetarsiz sadrlik bacariglan” va "destruktiv istirakcilar” kimi
sikayatlar da cox idi. indi bu malumatlar magsady®nlii ve faydali gruplara ayirmagin vaxti
catmisdi.

Malumatlar gruplasdirmagin bu metodundan istifads etdiniz: bitiin komandani 16vhanin
garsisina cagirlb ONLARDAN banzar geydlari eyni kateqoriyada qruplasdirmagi xahis
etdiniz. Sonra sizin: "Bu problemin X kateqoriyasina uygun galmadiyina aminsinizmi?" v
"Bu problemla yeni bir kateqoriya aca bilarikmi?" kimi suallar verarak prosesa mudaxila
etmak imkaniniz yarand.




REAL SITUASIYANIN TSHLILI

MORHOLD 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLORIN
MUSYYONLOSDIRILMOSi
MOLUMATLARIN QRUPLASDIRILMASI (davami)

Bir kategoriya tamamlandigdan va onun digar kateqoriyalarla
Ust-Usta dismamasi ila bagli har kas raziliga galdikdan
sonra komanda hamin kateqoriyaya (problem kimi

ifade olunan) basliq qoyurdu. Onlarin taklif etdiyi
bazi basliglar asagidadir:

e  Proqramsizliq

« Toplantida uygunsuz davranis

¢  Tadbirlar planinin askikliyi ve ya
razilagdirilmis tadbirlarin hayata
kegirilmamasi

¢  Qeyri-ganaatbaxs sadrlik

e Vacib iscilarin istirak etmamasi
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REAL SITUASIYANIN TOHLILI

M?RHaLa 2: MOSOLOLORIN/PROBLEMLIRIN
MUSYYONLOSDIRILMOSI
PRIORITETLOSDIRMS

Sonra problem kateqoriyalarinin basliglar "qruplasdirma |6vhasi“ndan "prioritetlasdirma
[6vhasi“na kocurildi: magsad 3 an tacili problemi miayyanlasdirib onlarin tGzarinds
komanda saklinds islamakdan ibarat idi.

Lovha 5 sutuna bolindl: problem kateqoriyalari, komandalar, sas, bal ve sira.

Har istirakginin 5 yapisqanli "ndqta"si vardi ve onlardan texirasalinmaz hesab etdiklari
kateqoriyaya sas vermak Uglin uygun gordiklari Gsulla (besini da bir problems; dordini
birina, birini digaring; t¢lind birina, ikisini digarina ve

s.) istifada etdilar. Siz ballar hesablayib cemini "Bal" d Problem

siitununa yazdiniz va kateqoriyalari topladigi bala kateqoriyalar: | Komandlar | % | o
asasan, "Sira" siitununda ragamlarls siralayib ilk 3 | - 1%°]3
problemi muayyanlasdirdiniz. Sonra har bir istirakgl 6z L] ‘ 0000 e s
adini yapisganli geyd kagizina yazib "Komandalar" U 080 } }2
stitununda 3 problemdan an ¢ox hall etmak istadiyi -* p oo 337
birinin garsina yapisdirdi. Belslikls, prosesin tglinci O ‘ ks[5
marhalasi ticlin 3 qrup (ve ya komanda) yarandi. L

P
%
>
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REAL SITUASIYANIN TSHLILI

MORHOLO 3: HOLL YOLLARININ TAPILMASI/
TODBIRLORIN PLANLASDIRILMASI
SOBOBLOR VO HOLL YOLLARI

Cay/qgahva fasilasindan sonra fasilitasiya toplantisinin tgtincli va sonuncu — hall yollarinin
tapilmasi va tadbirlar planinin hazirlanmasi marhasine kec¢diniz. Planlasdirdiginiz “"sabablar
va hall yollan" metodu* 3 grupa da izah edildi.

Segilmis problem kateqoriyasinin, an azi, 3 asas sababini (sathi deyil, darinda yatan
sabablari) va an azi, 3 hall yolunu muayyanlasdirmak tgctin qruplara 30 daqiga vaxt verildi.

Yaradici beyin firtinasi zamani qruplardan birinda mizakiralarin qizisdigi ve saslarin
yiksaldiyi anlar oldu. Lakin midaxila edildikdan va fikir mibadilasinin asas qaydalara
uygun sakilds apariimasi ila bagl sartler bir daha vurgulandigdan sonra "asayis" barpa
olundu.

Otuz dagigadan sonra vaxtin bitdiyini bildirib har 3 komandanin I6vhalarinin vernisajini*
taskil etdiniz. "Qalereyani gazarkan" bir neg¢a ideya "Uraklarle mukafatlandirldi" va
tadbirlar planinin hazirlanmasi Gglin nazards tutulan gisa siyahiya slava olundu.

* Har iki metodla "Hall yolunun tapilmasi Gsullan® faslinda tanig olacagsiniz.

-
\4,5>)
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REAL SITUASIYANIN TOHLILI

MORHOLD 3: HOLL YOLLARININ TAPILMASI/
TODBIRLORIN PLANLASDIRILMASI

TODBIRLOR PLANI

Sonuncu va zdvq veran bu marhalada prosesin baslangicinda razilasdirdiginiz magsadi — varaqli I6vhada
5 maddadan ibarat tadbirlar plani yazmaq — qrupa xatirlatdiniz.

“Vernisaj"in naticesinds "Uraklarle mikafatlandiriimis” hall yollarindan ibarst 4 madds miayyanlasdirildi.

"Urak"lar bu bandlarin grupun an ¢ox tarcih etdiyi hall yollar oldugunu géstarirdi:

1. Standart toplanti qaydalari (xronometrajgi va "qayda nazaratgisi"nin tayin edilmasi da daxil olmagla)
yazili sakilds hazirlansin va bitin toplantilara tatbig olunsun.

2. Toplantinin programi avvalcadan yazil sakilds tartib edilsin.

3. 9l yazisi ils protokollasdirma aparilsin va toplanti bitdikdan sonra niisxalari ¢ixarilib istirakcilara
paylansin.

4. Ssas istirakgilar qatila bilmadikda toplanti basqa vaxta tayin edilsin.

Bu 4 bandin saxlanilacagi masalasi komanda ils razilasdirildigdan sonra sasverma yolu ila besinci madds da
secildi: har kas I6vhada qalmis variantlar arasindan "toplanti bacariglari Gzra talim" se¢imini tarcih etdi!
Gorulacak islarin boltsdurilmasi ile bagh beyin firtinasindan sonra har bir maddas tzre mohlst tayin edildi.
Natica l6vhanin bir varaqgi tGizarinds aks olundu: "Kim hansi isi hansi miiddatda yerina yetiracak!"
Komanda UGzvlsrindan biri tadbirlar planini ertasi gilin direktora taqdim etmaya raziliq verdi. Har seyin plan
Uzra bag tutmasi Gmidils, ugurlar!

J
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FASILITASIYA
PROSESININ SABLONLARI

Alt tipik fasilitasiya toplantisi Gzra 3 marhalali
prosesin asas elementlarina dair nimunsalar

(;\
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FASILITASIYA PROSESININ SABLONLARI

NUMUN® 1: MUSTORI SIKAYOTLORI

Situasiya: Mustari xidmatindan sikayatlar
getdikca artir, sababi isa aydin deyil.
Sizdan xahis olunur ki, mixtslif sébalarin
supervayzer va iscilari ilo fokus-qrup
muzakirasi kegirib bu sikayatlarin
azaldilmasi ila bagli tadbirlar plani
taqdim edasiniz.

Magsad: Fokus-qrup mizakirasinin
sonunda mdstari naraziliginin asas
sabablari muayyanlasdirilmis va sikayatlari
aradan qaldirmagin, an azi, 5 yolu tzra
tadbirlar plani tartib edilmis olmaldir.

Hadaf sual: "Mikammal mustari
xidmatina gedan yolun hazirda
harasindayiq?" (Veraqli I16vhada
"barbad"dan "miikemmal"s uzanan
bir yol ¢akin. Yapisganl négtsler va
ya markerlar tamin edin.)

Proses

Miizakira suali: Mistari xidmati izra hansi

interfeys va ya prosedurlar (va ya onlarin
catismazligi) sikayatlars sabab olur?

ganh qeyd kagizlanna

\anilir.

azra adlf?nd\rma
a kegirilir.

iy h:zz:)b\arqva hall

totbiq edilir (bax: sah. 89).

sticaleri mueyyan\egdmhr

5 Prok;\em\af yapl§
yazilir v kaguzlar 1oP¥
. Qruplagdif
Q\,aﬁmontet\a
+ iki va ya us altaruple
yo\\ar\ metodu
. "Vernisaj in N
(bax: s2h. 99
« Hall yo\lan p“o
Slarse, "mum kunlt
saha\anm
(bax: sah. 100)-
. Tadbirler plan! &

irilir v lazim

ugun Q\U\Ner
olunu

1 tohlili” 4

tib edilir.




FASILITASIYA PROSESININ SABLONLARI

NUMUNS 2: BILIK VO TOCRUBONIN OTURULMSOSI

Situasiya: Direktor talima ayrilmis vasaitin israf
edilmasina gors narahatdir. O, s6ba
rahbarlarindan talimin komandalarin
performansina tasiri hagqinda sorusduqda
onlardan heg biri 6z heyatinin aldigi talimle
maliyya naticalari arasinda bir alaga gostara
bilmadi. Siz direktorun birbasa tabeliyinda galisan
heyatls fasilitasiya toplantisi kegirarak bu
masalani aragdirmalisiniz.

Magqsad: Toplantinin sonunda talim
programlarinin idare edilmasinin shamiyyatli
daracada takmillasdiriimasi yollari
miayyanlasdirilmis olmaldir.

Hadaf sual:

1."Sizco, talimlar performansi na daracada
tokmillasdirmalidir?” Yaxud...

2. "Hazirka talimlar istadiyimiz naticani verirmi?.."

(varaqli I6vhada "heg vaxt“dan "hamisa"ya dogru
iki ox ¢akin. Yapisganh noqgtalar va ya markerlar
tamin edin.)

Miizakira suali: Kegirdiyimiz bu gadar talimin

performansin tekmillasmasina tasiri niya bels az

olur?

Proses;

* ki ve ya lcnafarlj
/ ik altgrupla i
'lzeyln firtinas aparilrr, sebgblrafek,mda
agizlarina yaz|r. aevd
Qruplasdirma ka i
lag : kateqoriya (j
,'\f- prlorlt?tle§dirme ha}lataui?gi?ﬁi’f ndma
01”\/9 Ya uc altqrupla "sabablar va h Il
yollar" metody tatbig edilir. °

“Vernisaj'in natj ;

. . calari mj AR
tarcih edilen hall yollar, "gg;‘lf’llawlrmr:
isaralanir, arls
,{-a{'m galarss, "myj
quwva sahalarini
edilir nin

* Tadbirler plan tartib olunyr.

mkunlik testi" g
inl clin
tahlili" metogy tatbiq

—tr

o

\
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FASILITASIYA PROSESININ SABLONLARI w\

NUMUNS® 3: XEYRIYYD TOSKILATLARINA
IAND TOPLAMA

Situasiya: CEO (bas icraci direktor) miassisanizin
"sosial masuliyyat zonasi"ni genislandirmak
gerarina galib. Yerli va/va ya dévlst xeyriyys Proses:

toskilatlarina iana toplamagin yollarini * ki Ve ya Ucnafarlik altqruplar saklinds
miiayyanlasdirmak (iciin siz iscilardan ibarst beyin firtinasi aparilir va xeyriyys
niimayanda heysati ils fasilitasiya toplantisi toskilatlar miayysnlasdirilir Sasverma
kegirmalisiniz. yolu ila an ¢ox tarcih edilon 3 taskilat

secilir.
Magsad: Bu toplantinin sonunda biz ianani . S:'”'r;. h .
neca va hansi yerli/dovlst taskilatlarina toplaya- rg s har taskilat basina 1 (comi 3)
cagimizla bagh CEO-ya taqdim etmak ticiin SQEg }k/)ara.d'lf” Vo 1ana toplama ideyalari
5-10 real ideya irsli stirmiis olacagiq. _Peyin firtinasi aparilir. Sasverma
yolu ila an cox tarcih edilsn 3 ideya

Hadaf sual: Basqgalarina kdmak etmayimize secilir.

komak etmak Uclin na daracads hazirsiniz? * Har bir gru . . )

(Lévhada "sevincli"dan "kadarli"ys dogru ("Vernis,ac}") ,\J/temCIEnga'a” sargilanir’

emotikon va ya "smaylik"lsr ¢akin. Yapisqanli tigiin bir lovhaya k:)’? F?'qdlm edilmak
Ocurdlar.

noqtalar ve ya markerlar tamin edin.)

Miizakira suali: 1. Hansi xeyriyys taskilatlarina
kémak etmaliyik? 2. ianani neca toplayacagimizla

G& bagh hansi ideyalariniz var?




FASILITASIYA PROSESININ SABLONLARI

NUMUNS 4: KADR AXINI

Situasiya: IR s6basinin direktoru getdikca
artan kadr axini probleminin halli Gglin
sizdan komak istayib. Kegan il kadr axini
Uzra gostarici 6,5 % taskil etdiyi halda,
bu il 12 %-a gadar artib. Bolga lizra
digar sirkatlarda orta gostarici 7 %-dir.
Siz s6ba rahbarlari fasilitasiya toplantisi
kecirmalisiniz.

Magsad: Bu toplantinin sonunda

kadr axininin builki artiminin 3-10
sababini miayyan etmis olacagiq.

Hadoaf sual: ikili yanasma: a) Sizcs,

kadr axini miassisamizda na dars-
cada ciddi problemdir? b) Sebabini
muayyanlasdirmayi zaruri edacak gadar
ciddidirmi ("gox ciddidir"/"heg de ciddi
deyil")?

Miizakira suali: Sizcs, iscilar bu
musssisadan niya ¢ixirlar?

Proses: )
« iki ve ya tgnaferlik altqruplar

soklinda beyin firtinasi aparli,
<sbablar geyd kagizlarina yazilir.
. irma, kateqoriya Uzre
chra?:g?rdma Vo prioritetlagdirma
hayata kegirilir. )
. Sabablar shamiyyatine gors
siralanir.

. Hall yollarinin tapiimast agn
nbvbyati toplantinin vaxti tayin edilir.

T —
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o
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FASILITASIYA PROSESININ SABLONLARI
NUMUNS 5: 9MOYIiN ODONILMSSi SISTEMI

Situasiya: isci mamnuniyysti izre bu
sonuncu sorguda respondentlarin yarisi
muassisanin amayin 6danilmasi va ya
mikafatlandirma sistemindan narazi
oldugunu bildirdi. Siz fokus-grup toplantisi
kecirmali va bu sistemin raqabat
gabiliyyatini artirmagla bagli taklifler irali
stirmalisiniz.

Magsad: Bu toplantinin sonunda
soziigedan sistemi "yenidan qurmagin"
3-5 yolunu misayyan etmis olacagdiq.

Hadaf sual: Misssisanin mukafatlandirma
sistemini gozdan kecirmak, sizcs, na
daracadas tacilidir? (Lévhadas "gatiyyan
tacili deyil"dan "cox tacilidir's dogru ox
¢akin. Yapisqanli noqtaler va ya markerlar

3 tomin edin.)

Miizakirs sual: iscilarimizin smayinin

odanilmasi/mukafatlandiriimasi sisteminda
hansi problemlar var?

Prqses:
* Ikinafarlik altqruplar skl i

aparilr, probIZmlF;r qiyzhzgglz?:gll?af;atlzr:ﬁrﬁ
Qrup'lagdlrma, kateqoriya (izrs adlandlrma.
V8 prioritetlosdirma hayata kegirilir.
Qrupdan asili olarag, hall yoluny tapma
metodlarr arasindan muvafiq variant secilir.
. "Ygrnisaj" metodu ils hall yollar .
musyyanlasdirilir,
Sasverma yolu ils an ¢ox tarcih edilsn

5 hall yolu muayyanlasdirili i
rve
plani tartib olunyr. ? rodbier




FASILITASIYA PROSESININ SABLONLARI

NUMUNS® 6: ABSENTEIZM

Situasiya: Miassisanizda absenteizm
getdikca artir va sabab yalniz mévsimi
xastaliklar deyil. Ragamlar qorxuducudur:
son 12 ay = 9,6 %; avvalki 12 ay = 4 %;

1 il avval = 3 %; bolgs Uzra orta gosterici =
3,2 %. Sizdan xahis olunub ki, sabablari
arasdirmaq va hall yollari taqdim etmak
Gclin kicik bir komanda toplayasiniz.
Magsad: Bu toplantinin sonunda
absenteizmin x % azaldilmasi Uzrs tadbirler
plani hazirlamis olacagiq (qrup hadaf suala
cavab verdikdan sonra yekunlasacaq).
Hadaf sual: Sizcs, biz absenteizma na
daracada tasir gostara bilarik? (Lovhada
"gatiyyan tasir gostara bilmarik" haddindan
"cox tasir gostara bilarik" haddina dogru

xatt ¢akin. Yapisganh noqtaler ve ya
markerlar tamin edin.)

Miizakira suali: Sizca, absenteizm saviyyasi
niya bu qgadar ylksakdir va getdikca artir?

Proses: A A
. ikinafarlik altgruplar soklinda beyin

firtinas! aparilir, sobabler geyd

kagizlarina yazilir. o
. Qruplagdirma, kateqoriya Uzre g(}l!andurma

va prioritetle§dirma hayata kegnl:r. .

acun "galen |
. I yollarinin tapiimast ugun gald
Ei vat" metodundan istifade edilir
(bax: sah. 91)
“ernisaj" metodu ila hall yollari
m(jayyeniegdirihn o
Hall yollar prioritetlasdmhr“\la
. A/,

“mumkanlik testi® ugun qivve .
sahalarinin tahlili” metodu tatbiq edilir.
. Tadbirlor plant tortib olunur.

T
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FASILIiTASIiYA
METODLARI

-
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FASILITASIYA METODLARI

FASILITASIYA/TOLIM PROSESININ GOY QURSAGI

istanilen fasilitasiya/tslim prosesinin iki asas elementi var:
1. Fasilitatorla istirakcilar arasinda interaktivlik saviyyasi na daracads yiksak olur?
2. Fasilitator toplantinin mazmununa/naticalarina na daracadas téhfa verir?

Fasilitasiya/talim prosesinin buttin formalari bu iki elementin kombinasiyasindan ibaratdir.

Na vaxt hansi fasilitasiya metodundan istifads edacayimize neca qarar vers bilarik? Goy
qursaginin altindaki meyarlardan istifads edarak (istadiyiniz meyari 6ziiniiz ds slava eds
bilarsiniz) "strlisan skala" Gizrs, sadacs, prosesa qiymat verin.

Niimunalear:

e Fasilitasiya toplantisi tiglin na gadar vaxtiniz olacaq? Vaxt na gader az olarsa, boyiik
ehtimalla, 6zlinlz bir o gadar cox tdhfa vermali va istirakgilarla bir o gadar az dialoq
qurmali olacagsiniz.

o lstirakcilar mévzu barads na daracads mslumatlidirlar? Ns gadar gox malumath
olarlarsa, prosesi bir o gadar asanlasdirarsiniz.

o Istirakcilar toplantidan na gézlayirlar: ns edacayinin séylanilmasi, miizakirs va ya
garar gabulu? Taskilati/cografi madaniyyatdan asili olarag, siz tagdimatla baslayib
daha sonra prosesa nazarats keca bilarsiniz.




PUSSUMOJ UYof 3 ueAOUOQ Ned O

FASILITATORLA iSTIRAKGILAR ARASINDA INTERAKTIVLIK SaviYyasi

o
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ISTIRAKGILARIN MBLUMATLILID SavivYasl
Yasok (Mavqe dayigikdiyi) . (Bilgilonme) Aga:
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Gonclu secimiar Dlduqea az
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Mizakira oo 0 i
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Yiksok Asadi
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- FASILITATORUN TOPLANTININ M3ZMUNUNA TOHFasi . >




FASILITASIYA METODLARI

PROSESO NO9ZAROST

(interaktivliyin/tdhfanin asagi saviyyasi)

"Prosesin nazaratgisi" olaraq, fasilitator
muzakiranin mazmununa saxsan heg
bir tohfs vermir, sadacs, avvalcadan
razilagsdirilmis qaydalara asasan,
istirakcilarin "tohfs axini"na nazarst edir.




FASILITASIYA METODLARI

BEYiN FIRTINASI

(interaktivliyin asagi-orta
saviyyasi/tdéhfanin asagi saviyyasi)

Burada fasilitator ananavi "beyin firtinasi
sessiyasl" kegirir va istirakgilarla yalniz
onlari ideyalarini bildirmays havaslan-
dirmak Ggln dialoga girir, amma bu
ideyalari, demak olar ki, heg vaxt
giymatlandirmir va ya 6z ideyasini

alave etmir.




FASILITASIYA METODLARI

MUZAKiIRSNIN FASILITASIYASI

(interaktivliyin orta-yiiksak saviyyssi/
téhfanin asagi-orta saviyyasi)

Prosesi bu tarzds aparan fasilitator fikirlari
oyranmak, prosesa nazarat etmak va 6z
fikirlarini sdylamak Ugln istirakgilarla
kifayat gadar tez-tez (muzakirani
aktivlasdirmak Ugiin olsa bels)

dialoga girir.




.

FASILITASIYA METODLARI

SOKRAT METODU

(interaktivliyin yiksak saviyyasi/téhfanin
orta-yuxari saviyyasi)

ilk dofe Sokratin taklif etdiyi bu metoda asasan,
fasilitator suallar verir va istirakgilar arzuolunan
naticays istigamatlondirmak magsadils, lazim
galdikes, cavablara misyyan dizslislar edir.
"GOy qursagi" nisbatan aciq formatdan
nisbatan qapali formata gadar bir sira
istiqgamatlandirma strategiyalarini ahats edir.

Butlin sokratsayadi strategiyalarin ortaq cahati
interaktivliyin yuksak saviyyada olmasidir.
Metodun mahiyyatinin asaslandigi milahizs
ondan ibaratdir ki, pesakarligla va ssmimi
sokilda "fasipulyasiya” olundugu taqdirds,
insanlar 6z malumatlarinin "gizli natica"nin
"galibina salinmasi“na etiraz etmirlar.




FASILITASIYA METODLARI

OYROTMOK

(Ham interaktivlik, ham da tohfanin
orta-yuxari saviyyasi)

Onanavi dyratma rejiminda fasilitator,
mutagsakkil tadris prosesinda oldugu kimi,
istirakgilari avvalcadan muayyanlasdirilmis
dyranma magsadlarina istigamatlandirir.
Lakin fardi saviyyada sarh etma va ya fikir
bildirma azadligina serait yaradir.

J




FASILITASIYA METODLARI

OYRSTMOK

(interaktivliyin orta-asagi saviyyasi/
téhfanin yuxari saviyyasi)

Burada proses, mihaziralardan fargli
olaraq, taktarafli olmur. Miizakiraler
interaktiv sakilda aparilir, istirakgilarla
dialog qurulur, an azindan, taqdim
olunani hansisa yolla sinagdan
kecirmak va ya gostarmak xahis edilir.




FASILITASIYA METODLARI

TOQDIM ETMaK

(interaktivliyin asagr saviyyasi/téhfanin
yuxari saviyyasi)

Malumati ¢atdirmag UGglin ananavi va
aksaran an vacib fasilitasiya metodudur.

Lakin multimedia muhiti baximindan
raqabat artdigina gora talimgilar da
getdikca daha pesakar saviyyads ¢ixis
etmoalidirlar ki, istirakcilarin diggat va
maragini calb eda bilsinlar!




FASIiLIiTASiYA
BACARIQLARI

-
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FASILITASIYA BACARIQLARI

UYGUN ATMOSFER YARADIN

istanilen situasiyada fasilitatora lazim olan birinci bacariq
istirakgilara onlarin xos qarsilandigini va amin allarda

oldugunu hiss etdirmakdir. Bu bacargi asagidaki yollarla
gOstarirsiniz:

o  effektiv tasir gostaran qisa bir "hal-ahval
sohbati" aparirsiniz;

o istirakgilanin yasadiglari/tacribalari ila
baglanti quraraq garsligh anlasma va
harmoniya yaradirsiniz;

e magsadlari har kasa xitab edacak sakilda
tosvir edirsiniz;

ff

e istirakcilarin qaygilari ils baglanti quraraq ve
onlarin danisiq tarzins "uygunlasaraq”
etimad formalasdirirsiniz.




FASILITASIYA BACARIQLARI o0

MARAQ OYADIN

Fasilitasiya mizakirs ve garar gabulu prosesini asanlasdirmaq demaskdir. insanlar yalniz
motivasiya olunduqda bu proseslara qosulurlar. Bu iss o demakdir ki, pesakar fasilitator:

e mizakira va hadaf sualini calbedici sakilds tartib etmali (bax: sah. 18-20 va 23);

e problemlari tahlil va hall etmak Uglin proseslari maraq oyandiracaqg formada
qgurmalidir (bax: sah. 88-98).

.
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FASILITASIYA BACARIQLARI

ISTIRAKCILARI "DOYORLONDIRIN"

interaktivlik talsb olunan bitin fasilitasiya toplantilarinda

asas bacariq odur ki, har bir istirakglya 6zinu dayarli

hiss etdira bilasiniz. "Dayarlandirmak" dedikda

mahz bunu nazardas tuturug.

Bu maqgsada nail olmagq Ugtin fasilitator:

e  butiun istirakcilara "geyd-sartsiz pozitiv
munasibat" gostarmalidir — har halda,
bu onlarin toplantisidir;

e nisbatan passiv istirakcilar aktiviesmaya
tasvigq edarak onlarin 6ziinainamini
artirmalidir;

o istirakgilarin takliflarini nazara almalidir;
o  ekstravertlorla zarafatlasmalidir.




FASILITASIYA BACARIQLARI o0

YEKDILLiYD NAIL OLUN

Yekdillik har kasin razilagmasi deyil, har kasin razilasmada raziliq vermasi demakdir!
Qrupun yekdilliyina nail olmagq Ggln pesakar fasilitator:

"razilasma noqtalari"ni misyyanlasdirmali;

ortaq ideyalar vurgulamaq tgtin bildirilan fikirlara miiayyan duzslislar vermali;
istirakgilarin magsadlarini Gza ¢ixarmali;

istirakgilari digarlarinin ideyalarina asaslanmaga tasviq etmali;

yekdilliyin uygunlagsma xatirina alda edilib-edilmadiyini, yani saxta olub-olmadigini
yoxlamali (razilasma haqiqgidirmi?);

yekdilliyin magsada muvafiq olub-olmadigini yoxlamals;

yekdilliyin asas motivasiyaya uygun olub-olmadigini yoxlamalidir (razilasmada
subyektivlik va ya tarafkeslik hiss olunurmu?).

o
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FASILITASIYA BACARIQLARI

FAYDALI POLEMiIKANI T9SViQ EDIN

Bu masaladas filosoflar "tezis/antitezis/sintez" prinsipina istinad edirler. Faydali polemika na
edilacayina garar vermamisdan avval problemin har iki tarafina baxmaq demakdir. Pegakar
fasilitatorlar asagidaki hallarda bels, polemikaya zamin yaradirlar:

e dislindirici suallar tartib edarkan (bax: sah. 76);

e mduzakiranin macrasini dayisan va/va ya
yaradici hall yolu metodlari irali
surarkan (bax: "Hall yolunun
tapilmasi Gsullari"sah. 88-98).

Onlar hamginin polemikanin yol

acdig1 gacilmaz miinagisanin

hallinds ds saristali olur va:

e  soxslorarasi davranis lzrs razilas-
dinlmis asas qaydalari yada salir;

e grupu insanlara deyil, problemlara
"sart yanasmaga" yonaldirlar.

G




FASILITASIYA BACARIQLARI o0

OSAS VO iIKINCIiDORDCOLI TOHFOLORI
FORQLONDIRIN

Fasilitasiyanin an asas, eyni zamanda an ¢atin bacariglarindan biridir. Aydindir ki, fasilitator
istirakgilara va onlarin problemina yaxindan balad oldugda har sey daha asanlasir. Lakin
oksar hallarda bels olmur. 9Sslinds, ¢cox vaxt bunun tamamils aksi bas verir. Fasilitator mahz
ona gora kanardan davat edilir ki, mazmuna/mdvzuya balad olmasin va bitaraf gala bilsin.
Odur ki, biz:

o verilan tohfalari davamli olaraq toplantinin magsadleri ile alagalendirmali;

o deyilanlar va insanlara verilan shamiyyatli reaksiyalari géra bilmak tg¢in istirakcilarin
badan dilini izlamali (Onlar nayi/nalari vacib hesab edirlar? Miizakiralar asnasinda
onlar kimlari daha ciddi gabul edir, fikirlarina 6nam verirlar?);

e qgorarlara "taskilati tazyiq"le bagh ipuclarini yaxalaya bilmak G¢lin gqrup davranisina

nazarat etmalliyik (Onlar musassisa Uclin nayi vacib hesab edirlar? ©n ¢ox kim(lar)i
dinlayir/kim(lanls razilasirlar?)

-
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FASILITASIYA BACARIQLARI

ORTAQ MOVQEL®DRI, MOTIV V® MEYILLSRI
MUSYYONLOSDIRIN

Fasilitasiyanin mahiyyati ortag maxraca galmak, yekdilliys nail olmaq va gararlar gabul
etmakdan ibaratdir. Bu magsadls, birinci ndvbada, har kas Uglin ortag maxraci miayyan
etmayi bacarmaq lazimdir. Burada tacriiba an yaxsi yolgdstarandir, odur ki, har hansi ortaq
movgeyin olub-olmadigina siibha ila yanasirsinizsa:

e artan forziyyslarinize aydinliq gatirmak Ggln suallar verarak insanlarin niyyst ve asas
narahathglarini dyranin;

o forqli istirakgilar terafindan tez-tez istifads olunan va yekdilliyin alda edilacayini (ve ya
edilmayacayini!) gostaran soz va ifadalari dinlayin.




FASILITASIYA BACARIQLARI o0

QRUPU CANLANDIRIN

On yaxsl sakilda aparilan fasilitasiya toplantilarinda bels, arabir glivvaler tlkanir. Pegakar
fasilitator bu clr "enis hallarn"ni darhal gore bilir va gevik reaksiya verarak:

e enerjini yuksaltmays calisir;

e muzakiranin shamiyyatini yenidan vurgulayir;

e passivlogmis istirakgilari mizakiraya
yenidan yonaldir;

e baslangicda faydali ideyalar irali
sirmis, amma indi heg bir fikri
olmadigini duslinan istirakgilari
harakata gatirir.

A
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FASILITASIYA BACARIQLARI

QRUPU HOROKOTD KECMOYD
iISTIQAMOSTLONDIRIN

Oksar fasilitasiya toplantilari bir garara varildigda deyil, har kas "6zlini yaxs hiss etdikda
bitir. Istanilan fasilitasiya toplantisinin magsadi — bir magsada nail olmagqdir, odur ki,
fasilitator:

atilacaq addimlarin "beyin firtinasi"ni taskil etmali;

L]

e  prioritetlosdirmanin effektiv Gsullarini irali sirmali;

e gorar gabulu Gizre metodlar taklif etmali;

e qrupa gorarlanni ifads etmakda komaklik gostarmali;

e tapsirq va cavabdehliklarin bolusdirilmasina yardim etmalidir.
Yekunlasdirma

Har bir toplantinin sonunda pesakar fasilitator:

e  prosesi icmallasdirir;
o yekdillikla gabul edilmis masalalari vurgulayir;
e planlasdinimis tadbirlari takraran sadalayir.




S OXSLORARASI
UNSIiYYOT BACARIQLARI

.
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SOXSLORARASI UNSIYYST BACARIQLARI

SUALVERM®

Yaxs! suallar vermak qabiliyyati fasilitatorun ugur gazanmasinda mihim rol oynayir.
Verdiyiniz suallar na gadar effektivdirss, aldiginiz malumat da bir o gadar effektiv olacag.

Yalniz bir cavabi olan gapali suallar

Bazan qrupdan konkret malumat almaq lazim galir va bu zaman gapali suallar vermayin
effektiv Usullarindan istifade etmakda fayda var. "Kim, na, hansi, na vaxt, hara?"
suallarina daqiq cavablar ala bilacaksiniz. Bu suallara "mahz" va "konkret olarag" kimi
sozler alave etmakls daha da daqiq malumatlar alds edacaksiniz.

Coxlu cavablari olan agiq suallar
Fasilitasiyanin blttiin marhalarinds aciq suallar aciq mizakirani tasviq edir.

Niimunaloar:

"...haqqinda danisa bilarsinizmi?"

"...oldugda na hiss edirsiniz?"

"Sizca, bu halin bas vermasinin sababi nadir?"
"...bas verss, na edarsiniz?"




\
SOXSLORARASI UNSIYYST BACARIQLARI
DINLOM®

Fasilitator olaraq, danismalisiniz ki, dinlsyasaniz!

Yani dinladyinizi gostarmalisiniz. Dinlemayi gostarmayin yolu isa "sksetdirici" suallar vermak va
ya istirakcilardan esitdiklarinizi 6z sézlerinizls ifads etmakdan ibaratdir. Faal dinloma fasilitasiya
prosesinin axiciligini tamin edir. Bu, bitun fasilitatorlar ticlin, balka ds, an vacib bacariqdir.

Faal sakilda dinlemak ticlin asas diggati gars! terafin bitin
soyladiklarina yonaltmalisiniz. Bunun Ggiin iss:

e qarsi torafin 6tlirdlyl mesajin onun badan dili ile na darace
uygunlug taskil etdiyini izlemali;

o istifada olunan sozlara fikir vermali (garsi taraf danisdigca bu
sozlerin haradan "qaynaglandigini" basa dismayas calisin);

e qarsi tarafin sdyladiklarinin miizakirs edilonlara na daracads
uygun galdiyina dair artan farziyyaslarinizi dagiglasdirmali;

o duzgln esitdiyinizi zann etdiklarinizi qarsi terafa
"qaytararaq tasdiglatdirmadan” onlarin dogru
oldugunu distinmamalisiniz.




SOXSLORARASI UNSIYYST BACARIQLARI

RAY BILDIRM® (I hissa)

Ray bildirma bazi fasilitasiya toplantilarinin, xiisusile da talim programlarinin tarkibinds yer
alanlarin asas hissasini taskil eds bilar.

Suibhasiz ki, insanlar ugurlu islari ils bagh ssmimi raylar va effektivliya mane olan amillari

aradan qaldirmaga komak edan konstruktiv dastak aldiqda daha ¢ox takmillasir va inkisaf

edirlar.

Sizdan qrup va ya ayri-ayri fardlars ray bildirmayin fasilitasiyasini xahis edanlars bu tg suali

cavablandirmaqda kémaklik gostarin:

1. Hansi isi (va ya isin hansi aspektini) yaxsi yerina yetirdiniz?

2. Noyi daha da yaxsi yerina yetira bilardiniz?

3. Daha da yaxsi natica alda etmayiniza na mane oldu; galacakda daha yaxsi natica
alda etmak iiciin hansi planlariniz var?




SOXSLORARASI UNSIYYST BACARIQLARI

RAY BILDIRM® (Il hissa)
"OZ DIYARININ SEHRBAZI" AMILI

Eynile Oz diyarinin sehrbazi 6z bacariglarini Tenaka adam, Sir ve Miigavvaya bagisladigr kimi,
biz da iscilarimizi mikammealliys inandirmaliyiq! ©ksaran subordinasiya askikliyi sababils biz
saxsi inkisafa na daracada guicll tasir gostara bilacayimizi laziminca giymatlandirmirik.

insanlarin 6z bacariglar hagginda neqativ tasavviiriinii tasdiglsmakdanss, ugurlu ve saristali
oldugu taraflarini gostara va ya vurgulaya bilsak, onlar ugurlu va saristali olmaga daha
boyik sans gazanarlar. Galin diggatimizi onlarin bacarigli oldugu sahays yénaldak, hamin
saha Uzra potensialini giymatlandirak ve sanki onlar
artig ugur gazanibmiscasina raylar bildirak.

e Onlarn glclu taraflerini takmillasdirin.

. Onlari casaratlondirin, Graklandirin;
har birinin 6zind agilli ve glicli
hiss etmasina sarait yaradin.

o lscileriniza gol-ganad verin va
onlar xarigalar yaradacaglar!




SOXSLORARASI UNSIYYST BACARIQLARI

MUNAQISOLORIN HOLLI

Prosesa nazarat, beyin firtinasi, mizakiranin fasili-
tasiyasl va ya asasan, istirakgilarin idara etdiyi "Sokrat
metodu“na asaslanan miizakirsler zamani meydana
¢Ixan munagisads, adatan, iki va ya daha cox istirakei

BAX: soy
1X: Sop, 5.
R£45514/ TAsj yA/T781?M
SININ GOV Quigacy

R

Taqdim etmak, gostarmak, dyratmak tarzina va ya fasili-
tatorun idars etdiyi etdiyi "Sokrat metodu"na ssaslanan
mizakirslar zamani meydana ¢ixan miinagisads, adatan,
fasilitator va bir, yaxud daha cox istirakei yer alir.

er alir.
: SORRATGIETODU
MULARIRININ

FASILITASIYAS] OYROINION

SOSTORMEK

/‘w MUNAQIS® asagidaki amil va ya teraflarls raziliga galmak miimkiin olmadiqda yarana bilar:
+ Malumat . Sifarisci « Proses « Fasilitator « Bir va ya bir neca istirakg )




SOXSLORARASI UNSIYYST BACARIQLARI

"TOQDIM EDORKSN" MUNAQISOLORIN HOLLI

istirakci etiraz sasini ucaldir v ya tanqid
atasina tutursa:

Movqgeyinizi 9SASLANDIRIN.
Masalani fargli sozlarla yenidan
ifads edin.
inandirmagq ¢lin yeni arqumentlar
ireli strdin.

AMMA:
Qarsl tarafin s6zUnu kasmayin.
Suallar daha sonra cavablandiraca-
ginizi séylamayin.
Suallari 16vhays yazmasini xahis edib
onu "goézlama rejimina kecirmayin”.




SOXSLORARASI UNSIYYST BACARIQLARI

"GOSTORORKON" MUNAQISOLORIN HOLLI

istirakci etiraz sasini ucaldir va ya razilasmirsa:

TOXIRO SALIN
istirakcidan &z fikirlarini "demo"dan
sonraya saxlamasini xahis edin.

MUZAKIRD EDIN
Oz fikrinizi asaslandirmagq (iciin qisa
bir diskussiyaya girin.
Misallar ¢akarak fikrinizi dastaklayin.
"Demo"ya yeni elementlar alave edin.

(&2)




SOXSLORARASI UNSIYYST BACARIQLARI

"OYRODORKON" MUNAQISOLORIN HOLLI

istirakc etiraz sasini ucaldir va ya razilasmirsa:

Xirda magamlarla bagh RAZILIGA GOLIN
va onun fikirlarini "dyratdiklariniz"a daxil
edarak nazars alin.

Etirazlarnin mahiyyatini qisaca MUZAKIR®
EDIN, lakin 6z mdvgeyinizi qoruyun.

Munasigays yol acacaq masalalari daha
sonra arasdiracaginizi soylayarok TOXIRD
SALIN.




SOXSLORARASI UNSIYYST BACARIQLARI

"SOKRAT METODU" UZR® MUZAKIRSLORDD
MUNAQIiSOLORIN HOLLI

istirakl etiraz sasini ucaldir va ya razilasmirsa:

“GERi QAYTARIN"/iSTIQAMOTi DOYisiN
Diizgiin esitdiyinizi zann etdiklarinizi takrarlayaraq
gars! terafin 6zlins "gaytarin”.
Basqalarinin fikirlarini dyrenmak Uglin onlara yonalin.

SUAL VERIN
Etiraz edan tarafin 6z mdvqeyini daha darindan
arasdirmasina kdmak magsadila
ona suallar verin.

KOLLEKTIV i$ SORGILOYIN

Etirazi gabul edin va qrupdan hamin fikrin
toplantinin naticalarina alave olunmasini istayin.

iki va ya daha cox istirak¢i miinagisays girirsa:

YOL GOSTORIN
Diizglin mévqgeyi miayyanlasdirin va bu mévqeyi
gabul etdirmak tglin qrupa tesir gostarin.




SOXSLORARASI UNSIYYST BACARIQLARI

"MUZAKiRDNIN FASILITASIYASI"
ZAMANI MUNAQISOLORIN HOLLI

iki va ya daha cox istirak¢i minagisays
girarsa, onlara asagidaki variantlardan
birini segmakda komak eda bilarsiniz:

Mubahisanin hallini daha sonraya
SAXLASINLAR.

"Farqi boliigdirarak” bir-birina
GUZOSTO GETSINLOR.

"Qalib-qalib" hall yolunu se¢gmak ticin
RAZILIGA GOLSINLOR.




SOXSLORARASI UNSIYYST BACARIQLARI

“BEYIN FIRTINASI/PROSES® NOZARST"
ZAMANI MUNAQi$OLORIN HOLLI

iki ve ya daha cox istirak¢i beyin firtinasi
zamani miinaqisays girarsa:

Ovvalcadan hami tarafindan razilasdiriimis
asas qaydalari onlara XATIRLADIN
(bax: sah. 22).

iki ve ya daha cox istirak¢l prosesa
nazarat zamani minaqisays girarsa:

GUZGU EFFEKTI

Butlin grupun na bas verdiyini anlamasi va

tadbir gérmasi Ugln ittiham xarakteri

dasimayan "aks etdirici" (taraflarin

soyladiklarinin tekrarlanmasi) ifadalardan
fsa istifada edin.

\\\7/




HOLL YOLUNUN
TAPILMASI USULLARI
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HOLL YOLUNUN TAPILMASI USULLARI h

1. BEYIN FIRTINASI

-

Hansi Usulu segacayiniza garar vera bilmirsinizsa, har zaman beyin firtinasindan istifada
eda bilarsiniz! Beyin firtinasinin gaydalarini xatirlayaq:

Varaqli I6vha va ya elan I6vhasindan istfads edarak har bir istirak¢idan névba ila
problema bir hall yolu irali sirmasini istayin.

Biitiin ideyalari |6vhaya yazin ve yekun segimi asanlasdirmaq Ggtin onlari ndmralayin.
istirakcilari ya ideya irali siirmays, ya da "pas vermaya" tasviq edin. iki nafarin
"pas"indan sonra "popkorn” rejimina kegin: artiq névba ila deyil, kimin aglina ideya
galirss, hamin istirak¢l onu darhal saslandira bilir. "Cilgin" va "safeh” ideyalar,
hamcinin artiq saslandirilmis ideyaya alava olaraq va ya onu tamamlayan "kémakgi
ideya"lar da tasviq edilmalidir.

ideyalar bitsna gadar davam edin, sonra har istirakglya bes sas haqq verin va ideyalar
arasinda (6zununkular istisna olmagqla!) istadiyi sakilde paylasdirmasini xahis edin.




HOLL YOLUNUN TAPILMASI USULLARI x

2. SOBOBLOR VO HOLL YOLLARI

"Sabablar va hall yollar" aksar fasilitasiya situasiyalarinda istifads eda
bilacayiniz sinagdan ke¢mis "tahliikasiz" bir metoddur.

Problem kateqoriyalarini prioritetlasdirdikdan sonra
istirakcilan iki, yaxud t¢nafarlik altgruplara ayirin va
har grupdan bir problem kateqoriyasi Gizarinda
islamasini xahis edin.

Onlar bu problem kateqoriyasinin, an azi, 3 asas
sababi (I6vhanin sol tarafi), daha sonra iss
bu sabablarin harasi Uzrs, he¢ olmasa, bir
hall yolu (sag teraf) Gzarinda beyin firtinasi
aparmalidirlar. Sebablarin darindan
arasdiriimasina va real sabablarin

muayyan edilmasina diqqgat yetirin.

Har grupa 30 dagiga vaxt verin, sonra xahis
edin ki, har biri naticalarini taqdim etmak
Gglin "plenar iclas" ve ya "vernisaj" kegirsin.




HSLL YOLUNUN TAPILMASI USULLARI

3. "KRITIiK KUTL®" VO YA KECID HODDI

Dayisikliyin bas vermasi ¢lin inandirilmasi zaruri
olanlar kimlardir?

insanlar dayisikliyi gabul etdirmak ticiin har kasi
inandirmagda ehtiyac olmadigini basa duisdiikda
bu proses o gadar da gorxulu gérinmdir: ray
liderlarini inandirmaq kifayatdir. Yerds qalanlar
onlarin ardinca gedacaklar.

Altgruplara tapsirin ki, ray liderlarinin adini
versinlar va onlari sabablarin "plenar miizakirasi"na
neca calb edacayini agiglasinlar.




HOLL YOLUNUN TAPILMASI USULLARI \

4. GOLON iL BU VAXT

Galan il bu vaxtdir va bitin arzularimiz gergaklasib. Har bir biznes-plan hayata kegirilib vo
missiyamiz reallasib. indi iss geriys gayidib biitiin bunlara neca nail oldugumuzu tasvir
edin!

Arzularimizin gergakliys gevrildiyi zaman araliginda na bas verdi?
Kegmis zaman formasindan istifads edin.

Qrupun ahvali-ruhiyyasi disdikds ve ya
angallar asilmaz gorindikda bu metodun
effektiv tasiri olur.

istirakcilan altqruplara béliin va har
birindan xahis edin ki, "Biz buna
neca nail oldug" hekayasini

"plenar iclas"da paylassinlar.

-
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HOLL YOLUNUN TAPILMASI USULLARI h

5. "NEYTRAL ZONA" .

Hec bir tariximiz, qayda-qanunumuz, madaniyyatimiz va iglimimiz olmasaydi, na edardik?
Butlin bunlarin mévcudlugu bizim har seya yenica basladigimiza gérs olmasaydi, onda
problemlara neca yanasardiq?

Qrup madaniyyat, vardis va digar mehdudiyystlarls garsilasdiqda bu metoddan istifads
etmak maqgsadauygun olar.

Altgruplardan xahis edin ki, bu ssenarilarin naticalarini tasavvir etsinlar va ganaatlarini
"plenar iclas"da paylassinlar.




HOLL YOLUNUN TAPILMASI USULLARI \

6. ZORURST/MOQBULLUQ W

Qorar gabulu zamani bazan qrup demokratiya
mubtalasina gevrilir va har bir taklife eyni daracada
dayar verir va miizakira vaxti ayirir. Mahz bu
sababdandir ki, bazan mizakiranin naticasi heg

da gozladiyimiz kimi olmur.

Mahz bels hallarda, yani qrup problema dair bir neg¢a hall
yolu irali sirdiikdan sonra “zarurat/maqbulluq” metodundan
istifada edilmalidir. Bu metod sayasinda qrup hansi asas
amillarin zaruri oldugunu muiayyanlasdirir, "olsa, yaxsi olar"
dayarindaki ikincidaracali masalalari kanarlasdirib arzuedilan
naticays dogru irslilayir.

-
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7. ZAMAN AXINI

Problemi I6vhaya yazin va istirakgilardan xahis
edin ki, beyin firtinasi apararaq hall yollari irali
surstinlar. Har bir taklif mizakire olunmali va
|6vhada (kart ve ya yapisganli geyd kagizlarina
yazilaraq) nimayis etdirilmamisdan avval hami
ila razilasdinimahdir.

istirakcilardan xahis edin ki, I6vhanin o biri Giziini
cevirib sol-asagi tarafden (bugiinki tarix) sag-
yuxari tarafa (problemin halli Gglin mohlatin son
tarixi) diaqonal Uzra (bax: Ustdaki sakil) xatt
¢aksinlar. Sonra har taklifi bir addim olaraq
yenidan yazib zaman axinini géstaran xattin
Gzarinda hamin addimlarin har birinin mivafiq
icra tarixini geyd etsinlar.

4

Pl‘oblem
Mohlatin

son tarixi ‘:]
[

[
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HOLL YOLUNUN TAPILMASI USULLARI \

ta

8. YERDOYiISMD

Gorasan, filan yerda (masalan, "Intel", "HP", "Volvo" va ya Yaponiya, ABS, Malayziya) bu
problemi neca hall edardilar?

Qrupun 6z ananavi dislincs tarzindan va ya mansub oldugu madaniyystden mivaqgati
uzaqlasmasi Ggln effektiv metoddur.

Har bir altgrupdan xahis edin ki, sanki filan yerda va ya filan sirkatda calisdigini
tasavviriine gatirib problemin tizarinds dislinsiin va "plenar iclas"da fikirlarini paylassin.
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9. PLYUSLAR, MiNUSLAR V© MARAQLI FAKTLAR

Bu metod insanlari situasiyanin bltln aspektlarini — Gstunliklari, catismazhglar va avval
g6zdan gagmis va indi ortaya ¢ixan yeni fursatler kimi digar tasadifi magamlari nazars
almaga yonaltmak magsadils Edvard de Bono tarafindan islanib hazirlanmisdir.

Qrup taklif va ya dayisikliys zidd mévge tutanda bu metoddan istifads faydali natica verir.

Lovhani ¢ bélmaya (plyuslar, minuslar va

maraqli faktlar) ayirin ve har bélma lzre
altgrup teskil edin. Har bir altqrup 6z W
bélmasinin lGzarinda islayib alda etdiyi

ganaatleri geyd kagizlarina yazaraq |6v- -3 ]
haya yapisdirsin/digarleri ila paylassin. - -




\
HOLL YOLUNUN TAPILMASI USULLARI \a
- -
10. EVRIKA!

"Evrika" tamamils alagasiz tasavvirlar/sakillar vasitasile macburi assosiasiyalar quraraq
problemi mantigsiz yolla hall etmak metodudur.

Problemi istirakgilara taqdim etmamisdan avval tesadiifi gaydada
3 sakil segin va xahis edin ki, sakle baxdiqda agla ilk galan sozln
Gzarinda beyin firtinasi aparsinlar. Har sakil tizre s6z siyahisi
hazirlayin, sonra problemi tagdim edin.

Yalniz har siyahidan bir s6ziin
birlesdirilmasi naticasinds yaranan
ideyalar nazara alina bilar. Sonra
grup onlarin tzarindas islayarak

bu ideyalari real hall yollarina =
cevira bilar. |

=
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DANISAN DiVAR
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bai"b“#ﬂ qahvayi
51 A
Yapisganh o.g ama kagizinin
qeyd kagizr Pl varaglari
Uzarinds yazin.

Varagli lévhadan
“danigan divare
kimi niya istifada

etmayak kil
£y} ]
B Itibucaqh
qeyd kagizlan

figiin)
Standart
sancilan geyd kagizlan qeyd k lan
iyalar Ggin) e L
Sas vermak ii¢iin osdo
. [[S%3 n Har kos N
Lévha mixgalan noqteler, formalasdI: o vo katea®re
azra
6@ Standart va ya sifarisle hazirlanmis yapisqanli geyd
N kagizlarindan istifads eds bilarsiniz: cevik tsul
\ gizlarindan istifads eda bilarsiniz: gevik va asan Usul. )
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VERNISAJ

Altgruplar 6z muzakirslarinin naticalarini sifahi sakilds taqdim etmak avazins, bir-birinin
"Tadbirlar plani [6vhasi"na bas ¢akirlar (eynila resm sargisinin vernisaji va ya "6n baxisi"nda
oldugu kimi). Har bir istirak¢i hamkarlarinin isi barada 3 mimkin Usulla "sassiz gsarh"
bildirir:
Bu va ya digar taklifls razilasdigini géstarmak tctin hamin taklifin garsisina
@ "Urak" ¢akir/stikerini yapisdirir va 6z sarhini alava edir.

Bu va ya digar taklifle razilasmadigini géstarmak tclin hamin taklifin garsisina
"simgak" ¢akir/stikerini yapisdirir va narazihiginin sababini yazir.

Bu va ya digar taklifi basa dismadiyini bildirmak t¢tin hamin taklifin garsisina
sual isarasi qoyur/stikerini yapisdirir.

Fasilitator olaraq, sonra siz "vernisaj"da toplanmis buttn traklar, simsaklar va sual
isaralerini aydinlasdirmagq Gglin yekun mizakirani aparirsiniz.

-
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QUVVO SAHOLORININ TOHLILI

Quvva sahalerinin tahlili metodu taklif olunan hall T
yollari tadbirlar planina daxil edilmamisdan avval
onlarin mimkinliyini musyyanlasdirmak Gglin effektiv
Gsuldur. Taklif olunan hall yolunu I6vhadas yazin, sonra
I6vhanin galan hissasini iki stituna ayirin.

Sol taraf arzuolunan naticanin alds edilmasins zidd — —d
gedan, sag taraf isa bu naticays dogru aparan qlvvalari
"tamsil edir". Komanda Uzvlarindan xahis edin ki,

misbat ve manfi qlvvalari (amilleri) sadalasinlar. Har bir

/
"quvva" Iovhaya (kartlara/qgeyd kagizlarina va ya birbasa
|6vhays yazilaraq) alave edilmamisdan avval biitiin TN Todbir m
komanda ils razilasdiriimali va onun tasir giicii

o
>

musayyanlasdirilmalidir. (I |-
Lévhani o biri Giziina cevirin va pozitiv qlvvalari N Y s Y
dastaklamak, neqativ qivvaleri iss mahdudlasdirmaq ¢+ CO O3
f} Ggun lazimi addimlarin xlasasini yazin. =3l
{100 -
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FAYDALI MOVQE VO DSYSRLR PP
MONIM FiKiRLORIMIN ONLARA FAYDASI OLMAZ | W

Fasilitatorlarin an ¢ox yol verdiyi sshvlardan biri odur ki, grup misyyan bir problema cavab
axtararkan onlar, istamadan da olsa, 6z ideyalarini yeridirlar. Clinki aksar hallarda fasilitator
grup istirakcilarindan daha tacriibali ola va balke da, mahz bu situasiya ile kegmisda
dafalarle garsilasib. Qrupu masalaya onun mévgeyindan yanasamadga yonaltmak meyli
fasilitatorlari har zaman "yoldan gixara" biler.

yanasma tarzindan, balks da, daha yaxsi natica veracak bir hall yolu tapmaq ehtimalini da
aldan buraxirlar.

Fasilitatorlar razilasmalidirlar ki, daha yetkin va tacribali insanlarla galisarkan aksar hallarda
biz 6z dlstincalarimizi mivaqgati olaraq "sassiz rejim"a goymali va insanlara komak eds
bilmak tgtin bitaraf mdvgeyimizi gorumaliyiq.
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QEYD-SORTSIZ POZiTiV MUNASIBOT l"%?‘

Fasilitatorlar qruplar va ya ayri-ayri fardlarla isladikca bir sira basga sahalar tzrs bilgilar
toplayirlar. Maslahatgi pesasinin har zaman mustarilare qeyd-sartsiz pozitiv miinasibat
gostarmak ananasi olub va bu, fasilitatorlar Gglin da uygun prinsipdir.

Qeyd-soartsiz pozitiv miinasibat gisaca bu anlama galir ki,
mustarinin saxsi keyfiyyatlari, baxislar, gorinusu,
davranislari va s. kimi amillardan asili olmayaragq,
fasilitator hamisa ona takrarsiz va malik oldugu
xUsusiyyatlarla birlikde hormat gérmayin hadsiz
potensialina sahib bir fard kimi baxmalidir.

Qarsilasdigimiz insanlarin ¢coxunun bizs, yumsaq
desak, narahatliq vera bilacayini nazars alarag, bunun
he¢ da asan olmadigini tasavviir etmak mimkindir!
Lakin fasilitatorlar onu da anlamalidirlar ki, 6z "¢atin"
mustarilarina kdmak etmayin basqa yolu yoxdur.
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YEGAN® "9N YAXSI YOL" YOXDUR e

idarsetms davranisi (izre arasdirma aparanlar insanlari idars etmayin har zaman bir an
yaxs! yolunu axtariblar. Lakin lap bu yaxinlarda bels bir ganasts vardiq ki, situativ liderlik
va idaraetmaya "gozlenilmaz hal yanasmasi" muxtalifliyin getdikca artdigi diinyada an real
secimdir. Odur ki, "yegana an yaxs! yolu" tapib onu bitin situasiyalara tatbiq etmak
avazing, bu va ya digar situasiyaya uygun olan Usullar axtarisindayig.

Fasilitatorlar buradan iki ctir dars ¢ixarmalidirlar. Birincisi, fasilitatorun grupla calismasinin
asas ideyasi mahz hamin qrup ve mahz hamin situasiyaya uygun hall yolu islayib
hazirlamaqgdan ibaratdir. Fasilitatorun taklif etdiyi hazir hall yollar va cavablar mévcud
problem lc¢tin uygun olmaya bilar.

ikincisi, fasilitatorlar qruplarla calisarken 6z metod va alstlsrini dayismayi bacarmalidirlar
(xUsusila da grup bu dayisikliyi istayirsa). Sadaca olaraq, "sinaqdan ke¢mis ve 6zini
tasdiglemis” fasilitasiya tsullarina sadiq galmaq fasilitator tctin rahat ola bilar, amma balka
da, o, grupu dayismaya va dayisikliya uygunlasmada cagirdigi halda, 6zl snanasindan
qopa bilmir.

“
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INSANLAR OZ MSLUMATLARI iL® BAGLI 2
HEG VAXT MUBAHiS® ETMIRLOR

Talimgilar bunu, illardir ki, bilirlar. Agilli telimgilar qrupun verdiyi malumatlari ("data") yiiksak
dayarlandirir va onlardan grupun sarbast sakilds dyrenmasi iclin istifads edirlar. Talimgilarin har bir
komandanin mamnuniyysti xatirina grup ¢alismasinin naticalarini divarlarda "ganimat” gisminda
nuimayis etdirdiyinin dafalarls sahidi olmamisinizmi? Onlar agilli davranaraq tacribali istirakgilar
kursun muayyan hissalarini "birgs aparmaga" kdmak etmaya cadirirlar. Bu talimcilar grupun "6z
telim-tadrisi"nin shamiyyatini gérmasi va yeni ideyalar taqdim edildiyinds mimkiin kognitiv
dissonansin qarsisini almaq U¢lin onun tacrlibasina asaslanirlar.

Eyni hal fasilitatorlara da aiddir! Agilli fasilitatorlar bilirlar ki, cavablar qrupun éziinds gizlenir ve
onlarin vazifssi bu cavablari iza ¢ixarmaqgdan ibarstdir. Bunun Gguin isa fasilitatorlar els sorait
yaradirlar ki, qrup prosesin bitiin marhalslarinds hamin otagda bas veranlara gora 6zlniin
cavabdehlik dasidigini ve situasiyanin asas oyunculari oldugunu anlayir. Odur ki, prosesin har bir
marhalasi névbati marhalays kegmamisdan avval razilagdirlir ve tasdiglanir.

Fasilitasiya prosesi baslamamisdan avval istirakcilar magsadlarin muayysnlasdiriimasinda kémaklik
gostermaya tasviq edilir; fardi ehtiyaclar tayin olunur va prosesin erkan marhalalarinda geydas alinir;
ideya va tadbirlarin yazilmasi kimi inzibati islore qrupun 6zl calb edilir. Pesakar fasilitatorlar grupla
heg vaxt mibahisays girmirlar, ¢linki insanlar 6z malumatlari ils bagli heg vaxt mibahiss etmirlar.
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FASILITATORLAR MUBAHISOLORD® HAQLI
GIXA BILMOZLOR

Mustari ile mibahisada heg vaxt hagl ¢ixa bilmazsiniz! Mustarilars keyfiyyatli xidmatdan séhbat
getdikds, bir qayda olaraq, bu sozleri esidirik: eyni sézlar fasilitasiyaya da aiddir. Amma kiminsa
niya va nada sahva yol verdiyini daqgiq bildikda insan miibahisays
girmakdan 6ziini glicls saxlayir! Kas onlar bizim kimi dinlays,
bas veranlari bizim gdéziimizls gore bilaydilar...

Tacrlbali fasilitatorlar basa dusurlar ki, vaziyyata bu cur
yanasmaq va emosional davranmagq aks natica verir.
Onlar mitexassis tarafindan haqgsiz ¢ixarilan biri ile
empatiya qursalar, basa diisacakler ki, heg kim

hagsiz ¢ixarilmagi sevmir. Fasilitatorlar

istirakcilarionlara talim-tadrisin "istigamatlondirmak”
demak oldugunu basa salaraq éyradirlar.

Onlar bunu agiq suallar verib garsi tarafe "oninil
gormak"da kdmak edarak bacarirlar: "Bu, tacriibads neca
natica verar?", "ideyanin catismayan teraflori hansilardir?",
"Fikirlarinizdan hansi ganaata galmak olar?"
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SUSMAQ NORMAL HALDIR /7

&

Cixis va taqdimatlarda kicik bir pauza matlabi vurgulamaq ve ya auditoriyanin diggatini calb
etmak Ugln effektiv Usul ola bilir. Lakin bela hallarda sassizlik bir ne¢a saniyadan ¢ox
¢okdikda auditoriyada casqinliq yaranir. Novbati toplantinizi aparanda bunu 6ziiniiz da
sinaya bilarsiniz va goéracaksiniz ki, heg bir faydasi olmasa bels, sassizliyi sarh va ya nida ile
doldurmaga na gadar vaxt sarf edilir. Tadimat, sadrlik va ya fasilitasiya tizra cavabdehlik
daslyirigsa, pauzalar bizi narahat edir.

Lakin susmaq va ya sassizlik normal haldir! Fasilitasiya zamani bazan siz (ve ya qrup) o anda
bas vermis va atrafli gotlr-qoy edilasi vacib bir masala hagqginda disiinmaya vaxt ayirmali
ola bilarsiniz. Fasilitator olaraqg, bu zaman sassizliya sarait yaratmagq sizin vazifanizdir.

Bazan isa hassas bir movzu ila bagh sual vermis ola bilarsiniz. Qrup bu suala cavab
distinmalidir. Sizin susmaginiz gostarir ki, cavabi gézlamays hazirsiniz ve suallariniza
hérmatle yanasmagq lazimdir. Sessizlik ham da grupun introvert zvlarine malumati 6z
daxilinda saf-clrtk etmak imkanini verir. Bas sassizlik na gqadar ¢cakmalidir? Har bir situasiya
fargli olsa da, biz tovsiys edardik ki, 45 saniyani ke¢masin!
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PROSESi SURSTLONDIRMSYiN w2

Prosesi stratlondirmayin, onun 6z axari ila getmasina imkan verin! Fasilitatorlarin amal
etdiyi bu prinsip onu gostarir ki, agar qrup sarbast sakilda hall yolu tapa bilmirss, onu
talasdirmak va ya macbur etmak olmaz.

Fasilitatorlar grupu talasdirmali va ya ¢ox islomaya sovq etmalidirmi? Goriindr, cavab
grupun 6ziindadir.

Bazi fasilitatorlar qrupun istadiyi tempdan daha suratls irslilays bilmazler. Bu masalaya iki
clr yanasma movcuddur. Fasilitatorlar qrupu daha cox islamaya sévqg etmakls yanasi, onu
ham da daha ¢ox malumati liza ¢ixarmaga va problemlars sebab olan hassas masalaleri
daha darindan arasdirmaga tasviq eds bilarlar.

Bizim fikrimizcs, fasilitatorun qrupu ¢ox islomays yalniz o zaman sévq etmak haqqi var ki,
grupda tapsirngin basa catdirilmasina kifayat edacak enerjini duya bilsin. Daha ¢ox
malumati (izs ¢ixarmagda ve hassas masalalara galinca isa, gqrupun yalniz gostarilan
istigamate uydun "amakdasliq istayi" olarsa, fasilitator onu faallasmagda tasviq edas bilar.

Fasilitatorlarin asas vazifasi bundan ibaratdir ki, prosesi suratlondira bilmasalar bels, onun
avval-axir arzuolunan naticaya gatirib ¢ixarmasini tamin edas bilsinlar!

-
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MOLUMAT BAZASI
Fasilitatorlar uciin
faydali nazariyyolor
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MOLUMAT BAZASI

OYRONM®O TORZI <8

Bazilari yeniliyi avvalca sinagdan kegirib sonra bu haqda fikirlasarak, digarleri ise avvalca
fikirlasib sonra sinaqdan kecirarak dyranir. Oyrananlarin 4 asas tipi var:

(X ]
* N
Faal (vo ya aktivist) Analitik Noazariyyaci Pragmatist
Yeni bilik va ya Harakata kegmamis- Yeniliyin alagali model Yeni biliys praktiki
bacarigi darhal dan avval yeniliyi va nazariyyalara movqedan yanasir; yalniz
sinaqdan kegirarak, necs tatbiq edacayini uygunlugunu faydasi olacagi va mag-
sonra diizalis verarak atrafli dustinarak konseptuallasdiraraq sadlarini gergaklasdir-
daha yaxsi 6yranir. daha yaxs! 6yranir. daha yaxsi 6yranirlar. maya komak edacayi

taqdirda yranir.

/1{5 Manba: Hani va Mamford "Oyranma tarzlarindan neca istifada etmali?" (“Using your learning styles"), 1986
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KOMANDA iNKiSAFININ 4 MORHOLDSI =

Formalagsma Yeni komandanin yaranmasinin baslangic marhalasinda tzvlar hansi davranislarin
magbul oldugunu sinamaga, qayda va sarhadleri miayyanlasdirmays cahd gdstarirlar.
Komanda formalasdiqca har kas 6ziini istirakgl gisminda tesdiglamak istayir va tacrid
olunmaqdan ehtiyat edir.

Coakisma Cakisma marhalasinda Uzvler tapsirngin ¢atin oldugunu basa dusur va iralilayis
olmadiqca sabirsizlanmaya baslayirlar. Komandanin gérmali oldugu tadbirlarla bagl
mubahisalar edir, 6z saxsi v pesakar tacribalarina glvanir, amakdashga miqavimat
gostarir, asabi va inadcil olurlar.

Normallagma Normallasma marhalasindas Ulzvler ragabat halinda olan masulliyyst ve dhdaliklari
uzlagdirirlar. Qaydalar ve davranis normalarinin misyyenlasdirilmasina ehtiyac duyurlar.
Raqabat xarakteri dasiyan miinasibatler amakdashga cevrilir, kollektivcilik ruhu yaranir
va komanda zvlari bir-biri ils islamayas baslayirlar.

Calisma Sonuncu, galisma marhalasinds komanda tizvlari bir-birinin gticli va zsif taraflarini Giza
gixarir, bir-birinin funksiyalarini/vazifalarini basa dusur va gabul edir, magsdalari namina
birga va qarsiligh faaliyyat gostarirlar.

Manba: B.V.Takmen: "Kicik qruplarda inkisaf ardiclligt" ("Developmental Sequence in Small Groups"), 1965 (1 1}>




MOLUMAT BAZASI

NLP -

Neyrolingvistik programlasdirmanin (NLP) asas prinsipi ondan ibaratdir ki, insanlar atraf
alam va burada bas veranlar haqqinda onlari asagidaki ¢ Gsuldan biri va ya har Gglinln
vasitasila tasavvir edarak disundrlar:

GOrme - onlar tasvirlari gordrlar.
Esitma - saslari esidirlar.
Kinestezik - emosiyalari yasayir va tamasi, dadi, qoxunu hiss edirlar.

Har kasin 6ziinin tarcih etdiyi duygu kanali va malumatin emali {iclin saxsi strategiyasi var.
Bazilari nitq ve dustincalarinda tasvirlardan istifadaye Ustlinlik verir, digarlari isa gorarak va
ya esidarak deyil, ssasan, hiss edarak disiinirlar v s. insanlar 6zini bu va ya digar yolla
disinmaya programlasdirib, lakin onlara atraf alemi muxtalif yollarla tasavvir etmayi
Oyradarak bunu dayismak olar. Mivafiq slageslendirma ve ya xatirlatma vasitalarinin
kémayila distinma saklinin yeni Gsullarini formalasdirmag mimkdndur.

Talimgilar istirakcilarin malumati muxtalif yollarla gabul ve emal etdiyini nazars alaraq bu
malumati 6tiirmak tclin fargli kanallardan yararlanmalidirlar.
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DiISSONANS V@ OZUN® HAQQ QAZANDIRMA 4 irfl

Zehnimiza darin kok salmis tassvvirlarimiza/

baxis bucagimiza zidd olan malumatla

garsilasdigda kognitiv dissonansa maruz

galing. i {3
Bu dissonansin 6hdasindan galmayin iki yolu N .

var:
1. fikrimizi dayisirik;
2. ©6ziimiiza haqq gazandirnq:
- malumatin manbayina etibar etmirik;
- moalumati hazirki baxis bucagimiza
uygunlasdirmag ti¢lin onun manasini
tahrif edirik;
- hazirki baxis bucagimizi dastaklamak
Gglin alternativ stibut axtaririq.

Manba: Elliot Aronsonun arasdirmalart
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MOLUMAT BAZASI

NOZARSTIN MONBYi —4

Bu termin insanin bas veranlara géra masuliyyati ya 6z daxilindaki, ya da onun nazaratindan
kanar amillarla neca slagalandirmasini ifads edir. Nazarstin 6z daxilinds oldugunu distinan,
yani "daxili nazarata inanan" har kas 6z hayatina 6ziinlin nazarat etdiyina inanir. Hayata
nezaratin baxt, tale kimi amillarden asili v ya giic sahiblarinin slinds oldugunu distinanlar isa
"xarici nazarata inanan"lardir.

"Daxili nazarata inanan"lar daha kamil, 6ziinaarxayin ve masuliyyatli olur, isdan yiiksak
daracada mamnuniyyat nlimayis etdirir, aktiv istirak¢iliga asaslanan idaraetma tarzini Ustin
tuturlar. "Xarici nazarats inanan"lar isa gercakliyin talablarina cavab vermakda ¢atinlik ¢akir,
adatan, qeyri-real is istaklari irali strrlar. "Daxili nazarats inanan”lar ¢ox sarbast olur, hayatda
bas veranlara géra masuliyyati daha ¢ox 6z lizarina goturdrlar.

"Daxili nazarata inanan"lar debatlarda sexsi prinsip va dayarlarina asaslanir, "xarici nazarats
inanan'lar isa hagh ¢ixmaq Gclin tahdids al atirlar. "Daxili nazarata inanan"lar komanda
seciminda 6zlarina barabar va ya daha Ustlin gabiliyyate malik olanlarla birgs calismaga
Ustlnlik verir, "xarici nazarata inanan"lar ise bacariq saviyyasi 6zlari ila mlqayisada asagi
olanlari secir va daha az is havala edirlar.

Nazaratin daxili va ya xarici amillarla alagalandirilmasi dyranilan davranisdir va dayisdirilmasi

mumkundur. Diggati hazirki veziyyste yonaldan va dayisiklik prosesi, yaxud mexanizmlari
barada malumatlandiran talim programlari cox ugurlu naticalar verir.
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ORIT, DAYIS, YENIDON DONDUR &

"Orit, dayisdir, yeniden dondur" ¢ox sads bir prinsip olsa da, hayata kegirilmasi asan
deyil va xeyli say talb edir.

Kurt Levinin milahizalerina asasan, dayisikliyin talab edildiyi situasiyada asagidakilarin
hayata kegirilmasi ¢ox vacibdir:
e bir sira Gsullardan istifads edarak hazirki "daslasmis" davranisi yumsaltmagq ("arit");

e bitln sosial sistemi faaliyystin yeni saviyyssine dagimaq ("dayis")

e yeni sistemi kdhna Usullara gayitmada ve ya hansisa arzuolunmaz naticalars qarsi
"sigortalamaq" ("yenidan dondur").

Bu tisuldan istifads edan miassisalar avvalca
dayisikliya olan ehtiyacin fargina varir (artimak);
sonra butin aidiyyati taraflari magsad atrafinda
sofarbar edir (dayismak); daha sonra iss yeni
sistemi rasmilasdirir (yeniden dondurmaq).

Bu, Levinin dayisiklik falsafasina ¢oxsayll vacib
téhfalerindan yalniz biridir.
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GUC BAZALARI -4

Glc basqalarinin dustinca ve ya harakatina tasir gdstarmak bacarigidir. Glic ona sahib olan
insanin tabiatinda deyil, daha ¢ox, glica sahib oldugunu dark edan insanin zehninda
mévcud olur.

Frenc va Reyven iddia edirlar ki, glic 6z-6zliylinds mdvcud olan obyektiv amil deyil,
basqalarina asagidaki bes gtic bazasi vasitasila tasir etmak gabiliyystidir.

Macburedici giic caza va ya tahdid, yaxud basqasinin istadiyi arzuedilan bir seyin
Gzarinda nazarata sahib olmaq yolu ils tatbiq edilir.

Miikafatin giicii kimasa fayda vermak va ya yaxsiliq etmak qgabiliyystidir.

Hormat va regbatin giicii soxsi keyfiyyatlorin yaratdig "cazibs qlvvesi“ndan irali galir.
Ekspert giicii har kasda olmayan bir saristaya malik olmaq demakdir.

Legitim giic miuayyan hiquglar gazandiran bir vazifays sahib olmagdan gaynaglanir.

Malumat va alagalarin giicti musllifler tarafindan yuxaridaki bes bazaya sonradan alava
edilib.
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TOSKILATI iNKISAF
iZAHI

“Béyiima inkisafla, yaxud inkisafsiz va
2ksina bas tuta bilar. Masalan, qabiristanliq inkisaf
etmadan bayliya bilar, zibillik da hamginin. Dévlat, sirkat va ya
fard béyiimadan inkisaf eda bilar... Inkisaf ald2 edilanlarin
deyil, bacariglar va potensialin artmasi demakdir... Inkisaf
insanin nalara sahib olmasi ila deyil, sahib olduglari sayasinda

nalari alda eda bilmasi ila sl¢iilir".

(R.L.Akoff, 1981)

~
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MODONiYYST -

iZAHI

"Miiassisa heyatinin paylagdigi, qeyri-siuri
sakilda "6z isini goran" va miiassisanin ham 6ziina, ham d2
miihitina elementar "bela d2 olmalidir" baxisini miiayyan edan asas
farziyya va prinsiplar... Bu farziyya va prinsiplar qrupun daxili

integrasiya problemlarina verilan dyranilmis reaksiyalardir. Onlar bu
problemlari dafalarla va etibarli sakilda hall etdiyina géra normal qabul
edilir. Farziyyalarin bu daha darin saviyyasini madaniyyatin magzi deyil,

list saviyyalari va ya tazahiirlari olan "artefakt" va "dayar"lardan
farglendirmak lazimdir".

\(E.H.Sair:%l/\
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OZUNU GERCOKLOSDIRON ONCOGORMD _a

Bir sey hagginda bu va ya digar formada na gadar ¢ox distnir ve ya onun Gzarinda ilisib-
galirigsa, hamin distinca beynimiza bir o gadar hakim kasilir v 6z-6zinu guclandirir.

Basqalarinin biza garsi disman movgeds olmasina gati sakilda inanirigsa, onda, ehtimal ki,
hamin insanlarla soyuq, hatta aqgressiv tarzds davranacadiq. Qarsi taraef isa Unsiyyatin
avvalinda tamamils neytral mévgeda olsa da, bizim davranisimiz onda manfi tasssiirat
yarada bilar. Hatta bu insanlarin bizim davranisimizi "sababsiz hiicum" kimi basa dismasi
da mimkindir. Bu halda, onlar da, cox gliman ki, bize eyni tarzds reaksiya veracaklar.
Yani ilkin asassiz taxminlarimiz bir anda 6ziinu tasdiglayacak ki, bu da "6ziinu
gercaklasdiran dncagdrma” adlanir.

Masals burasindadir ki, bizim tehtslstiurumuz zarafati sevmir. Beynimizds 6ziimuzle
anbaan apardigimiz "neqativ séhbatlar" bizim amrimizle pozitiv "6zinl gercaklasdiran
Oncagdrmaya cevrils bilar.

Fasilitatorlar "6zinu gergaklagdiran dncagdrma“nin tasir gliciiniin fargina vararaq

Ozlinanazarat gabiliyyatini tamaman qoruyub saxlamalidirlar. Bu halin manfi tasirlarindan

gorunmagin yollari isa "Qeyd-sartsiz pozitiv miinasibat" bélmasinds (sah.103) izah edilib. A\)
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usllif haqqinda

Con Taunsend (BA* MA** MCIPD***), beynalxalq saviyyada

"talimgilarin talimgisi" adini gazanmis bir mitexassisdir. O, Cenevranin
yaxinliginda yerlagan va diinyanin bitin 6lkalarindan talimgilari calb

edsn nifuzlu Usta Tslimgilar institutunun tasiscisidir. Con bu institutu
Birlagmis Krallig, Fransa va isvecrada beynalxalg konsultasiya va insan
resurslarinin idars edilmasi sahasinda 30 illik tacriibs gazandigdan

sonra tasis edib. Bu tacriibanin asas hissasini isa Cenevrada

yerlasan "GTE" sirkatinda rehbar kadrlarin pesakar hazirligi Gzra Avropa
direktoru vazifasinda calisarkan gazanib: burada o, 15 6lkani temsil edan
800-dan artiq rahbara talim verib. "Talimgilarin talimgisi* kimi

ad gazandigi uzunmiddatli karyerasi arzinds Con konfrans, seminar va ¢ox
satilan videotalimlar vasitssile Usta Talimgilar institutunun banzarsiz falsafssini diinyada
tablig etmakla yanasi, ham ds idaraetma va kadrlarin pesakar inkisafi Gzra aksar dillars
torclima olunmus talim vasaitlari yazib.

Diinyanin har yerindan istirakgilarin qatildigi biznes taqdimati kurslarinda tévsiys va
metodlarla bagl gdsterdiyi destays géra Usta Talimgilar institutunun smakdasi
Ricard Bredliya tasakkirimuzu bildiririk. Rigard ile richard@mastertrainer.ch ve ya
www.mt-institute.com tnvanlari vasitasila alaga saxlaya bilarsiniz.

*Bakalavr daracasi ("Bachelor of Arts")
**Magistr daracasi ("Master of Arts")
***Kadrlarin Pesakar inkisaft Institutunun (izvii ("Member of the Chartered Institute of Personnel and Development")




Miiallif haqqinda

Dr. Pol Donovan

Pol Meynutdaki irlandiya Dévlst Universitetinin nazdinds Talim-
tadris Gizra Biznes Maktabinin direktorudur. Qarbi Avropa ve Asiya
o6lkalarinda insan resurslarinin inkisafi Gzrs bir sira programlar
hayata kegirmis Pol idaraetma sahasinds genis tacrliibays malikdir.

Polun pesakar maraq dairasina aid olan sahalardan biri da talim va
tokmillasma tadbirlarinin giymatlandirilmasi Gzra arasdirmalardir:
musllif bu aragsdirmalarinda vaxt aparan va bahali giymatlandirma
metodlarinin effektiv avazlayicilarini — istifadasi asan "dolay! giymat-
landirma Gsullari"ni miayyanlasdirib. O, idaraetms tzra fargli mévzularda
7 kitab redakts edib.

Olaga
Polla paul.donovan@nuim.ie Gnvani va ya 00 353 1 7086627 telefon ndmrasi vasitasila alaga saxlaya
bilarsiniz.




