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1. Bevezetés

E kézikdnyv célja, hogy gyakorlati tAmogatdast nydjtson, olyan aktiv civilek szamara, akik kozvetlen
napi kapcsolatban vannak mas polgarokkal'. ElsGsorban olyan szakembereknek, akik kiilénbdz6
tudomanyteriletek, szakmak, intézmények és ligynokségek képviselbi, és akik Iépéseket akarnak
tenni a polarizacid és radikalizacid kivaltd okai és megjelenései ellen kozdsségeikben ugy, hogy
novelik az egylttmUkodést mas résztvevBkkel. A CHAMPIONSs projekt hosszu tavu célja, egy kisérleti
modell tovdbbaddsa az Eurdpai Unié kozosségei szamara, melyet felhaszndlva barhol szakértGi
kerekasztal-beszélgetéseket lehet létrehozni. Ez a kézikonyv teljes kor( gyakorlati tdmogatast nyujt
egy ilyen jellegli esemény megszervezéséhez. Az Utmutatd, ami ismerteti, hogyan készitsik el6 a
tartalmat és hogyan mentoraljunk kerekasztal-beszélgetéseket, megtaldlhaté a “Fogalmi kézikényv
kerekasztal-beszélgetések mentordldsdhoz” cim( dokumentumban.

1.1. Mi a CHAMPIONs projekt?

A CHAMPIONSs projekt célja, hogy képessé tegye a kiilonboz6 hattérrel rendelkezd szakembereket és
mas érdekelt résztvevBket’ - akik sokféle tudomdnyteriiletrdl, szakmakbdl, intézményekbdl, és
Ugynokségekbll érkeznek - arra, hogy kozoésen dolgozzanak ki hatékony felismerd és reagdld
megoldasokat a polarizacié ellensulyozasara, novelve az ellendlléképességet és védelmet nydjtva a
sérilékeny csoportoknak a helyi kozosségekben. A projekt kétféle modon tdmogatja a
szakembereket. A CHAMPIONs projekt kozponti célja dllandé offline munkacsoportok - CHAMPIONs
kerekasztal-beszélgetések - létrehozdsa, melyek teret adnak a polarizaciot érint6 lgyek
megbeszélésére. Emellett képzést kindl a szakemberek szamdra, hogy fejleszthessék képességeiket
olyan megolddsok kialakitasara, amelyek a leghatékonyabban alkalmazhatdak a polarizaciét motivald
tényezOk kezelésére az adott teleplilésen. A kerekasztal beszélgetéseket egy online platform segiti,
amely a projekt sordn harom kozponti elem 6tvozésével jon létre:

® A Riasztdsi rendszer, olyan eszkdzok és szolgaltatasok 6sszegzése, melyeket mas az EU altal
tdmogatott projektek soran fejlesztettek ki és lehetOvé teszik, hogy a szakemberek
kozosségeikben fel tudjdk hivni a figyelmet kulcsfontossdgl problémakra és azokra
megoldast taldljanak (pl: koz6sségi média, média monitorozoé eszk6zok);

® Az Aréna egy kommunikacids és kooperaciés mechanizmus, amely lehet6vé teszi az azonnali
informacidcserét az egylttm(kodd szakemberek kozott, akar jol m(ikéd6 gyakorlatok
nyilvdnos megosztasaval, ugy, hogy kiemelik az egyes tevékenységek erbsségeit vagy
gyengeségeit;

o A Kiképz0 Udvar egy képességfejleszt6 forrasgylijtemény, amelyhez a gyakorld szakemberek
egyénileg vagy csoportosan is hozzaférhetnek és kiegészithetik azt a projekt sordn
Iétrehozott tananyagokkal, vided-oktatdsi anyagokkal, jél m(kdd6 gyakorlatokat tartalmazo
utmutatokkal, kézikonyvekkel és gyakorlé anyagokkal.

A szakemberek mellett, a CHAMPIONS elérheti a szélesebb kozosségeket tudatformalo eseményeken
keresztil.

! Szakemberek kézott lehetnek rend8rok, tanarok, helyi orvosok, szocidlis munkésok, tandcsaddk, kézdsségi
vezet0k, vallasi vezet8k, kiszolgaltatott csoportokkal dolgozé nem kormanyzati/civil tarsadalmi szervezetek
2 példaul, az 6nkormanyzati tagok, és helyi szint(i politikai dontéshozdk
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A projekt kisérleti jelleggel, jelenleg kivalasztott telepiiléseken zajlik Romanidban, Magyarorszagon,
Lengyelorszagban, és Németorszadgban, de Ugy tervezték, hogy tovdbbadhatd legyen az Eurdpai Unid
mas kdzosségei szamara is.
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2. Mi a kerekasztal-beszélgetés és miért hasznos?

A CHAMPIONs projekt keretein beliil, egy kerekasztal-beszélgetés sorozat keriil megrendezésre
kivalasztott teleplléseken (Romanidban, Magyarorszagban, Lengyelorszagban és Németorszaghan)
azért, hogy platformot biztositsanak a helyi képviseletek kozotti egyuttm(koédésre. A
kerekasztal-beszélgetéseket - a projekt id6kozi kutatasi és igényfelmérési tanulsagai alapjan -, a helyi
érdekelt felek igényeihez igazitjak. A kerekasztal-beszélgetések - az adott telepiilésre vonatkozd -,
el6bre meghatarozott polarizacidos problémakat, kozosségi fesziltségeket és/vagy agressziv
intolerancia megnyilvanuldsokat, a csoportokon beliili ellentéteket vizsgdlja, azzal a céllal, hogy k6z6s
ellenGrzési és reagalasi valaszt tudjanak kidolgozni.

A kerekasztal-beszélgetések kulcselemei a helyi szerepl8k kozotti egytttmkodésnek, hiszen egyesiti
a kilonboz6 csoportok képviselQit és egy strukturdlt platformot nydjt szamukra, ahol megoszthatjak
nézeteiket és kdzosen talalhatnak megoldast.

2.1. A kerekasztal-beszélgetések céljai
Osszehozni a helyi érdekelt feleket
Biztonsagos helyet/platformot nydjtani a strukturalt egylttm(ikodés szamara (beszélgetések,
tapasztalatok megosztdsa, megolddsok kidolgozasa, koz6s megoldasok kidolgozdsa, itemterv
kialakitasa, és 6sszehangolt tevékenység)
Létrehozni egy helyi kozosségi haldt, ami er0siti az egylittm(ikodést a résztvevlk kozott
Csokkenteni az egyluttm(ikodés személyi és intézményi akadalyait azaltal, hogy er0siti a
személyes kotelékeket és felhivja a figyelmet a kilonb6z8 érdekcsoportok szakértelmeire,
kotelezettségeire, felelGsségeire és a munkarendszereire.

3. TeendOk egy kerekasztal-beszélgetés elOtt

3.1. Kerekasztal-beszélgetések felépitése és beosztasa

Egy kerekasztal-beszélgetés sorozat szilkséges az el6z6leg emlitett célok eléréséhez és azon folyamat
végig kiséréséhez, ami sordn a résztvev6k megismerik egymast, majd egyiltt dolgoznak kozos
megoldasokon. A folyamat a kovetkez0 mérfoldkdvekbdl és tevékenységekbdl all:

® Ko6z0s ellen6rz6 és reagalé megoldasok keresése a legfontosabb kihivasokra, a CHAMPIONs
online platform segitségével, legf6képpen a Kiképz6 udvar révén

Az Utemterv kidolgozasa a megoldasok végrehajtasahoz

Cselekvések 0Osszehangolasa, jelenlegi kihivasok megbeszélése, ko6z0s megoldasok
megtaldlasa kilénb6z6 esetekhez, tapasztalatok megosztdsa (érdekelt résztvevBk
ismerkedése, helyzetlik felmérése és bizalomépités)

A folyamat céljainak és kereteinek felmérése és meghatdrozasa

A fogalmi keretek felallitasa, felhivva a figyelmet a polarizaciora és radikalizaciéra

Az egylttmkodéshez szlikséges gyakorlati és etikai/viselkedési keretrendszer kialakitasa

A kozosségi fesziiltségek, a polarizacio, és a radikalizacio allapotanak, megjelenési formainak,
és kivalto okainak feltérképezése

A CHAMPIONSs online platformjanak fejlesztése (Riasztasi rendszer, Aréna)

Az egylttm(ikodés folyamatos ellen8rzése és értékelése, valamint a megoldasok végrehajtasa

A kerekasztal-beszélgetések sorozatanak tartalmaznia kell az el6z6ekben leirt cselekvéseket. Vannak
olyan elemek, amelyeket akdr 6sszevonva, egy alkalommal at lehet beszélni. Viszont, vannak olyan
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pontok  amelyek  megkovetelnek  6ndllé  Glést vagy akar  tobb

kerekasztal-beszélgetést is. igy a taldlkozéknak meg kell felelnie a helyi igényeknek és helyzetnek. Az
ehhez szlikséges irdnyelvek megtalalhatéak a “Fogalmi kézikényv kerekasztal-beszélgetések
mentordldsdhoz” dokumentumban.

A kerekasztal-beszélgetések beosztasa mer8ben fligghet a helyi igényekt6l és helyzettdl. Azonban,
ajanlott, hogy minden masodik vagy harmadik hdnapban megrendezésre keriiljon egy
kerekasztal-beszélgetés. igy a résztvevGk nem lesznek tulterhelve az eseményekkel, és lesz elég
idejiik, hogy atgondoljak és végrehajtsdak azt, amiben megegyeztek. Rendkiviil fontos, hogy a
beosztast és a kerekasztal témajat elfogadjak a résztvevk és minél korabban kapjanak egyértelm(
informacidkat, hogy képesek legyenek 6sszehangolni azt az egyéb kotelezettségeikkel.

Amennyiben szikséges rabizni a kerekasztal-beszélgetés iranyitast egy kiils6 szakért6re vagy
kollégara, akkor meg kell egyezni a kozos allaspontrdl és célkitlizésekr6l az esemény lefolytatasa
kapcsan. Meg kell allapodni mind az altalanos fogalmakrdl, mind a részletes felépitésrél. Rendkiviil
fontos kozdsen tervezni a talalkozo folyamatat.

3.2. Helyszin kivalasztasa

A kerekasztal-beszélgetések bejelentése és a résztvevBk meghivésa el6tt, a szervez6knek meg kell
taldlniuk a megfelel6 helyszint az eseményekhez. Ajanlott az Osszes kerekasztal-beszélgetést
ugyanazon a helyszinen megrendezni. Ez stabilitas érzetet ad a résztvevOknek, és jobban tudjak
tervezni megjelenésiket.

Egy megfelel6 helyszin a kovetkez8 kévetelményeket teljesiti:

e Elég nagy ahhoz, hogy befogadja a kivant szamu résztvevGt és elég tagas plenaris tlések és
kiscsoportos Ulések szamara is.

® A helynek legyen baratsagos és biztonsagos légkore, ahol a résztvevlk kellemesen érzik
magukat és 6szintén és szabadon megoszthatjak véleményuket.

® Semlegesség: A helyszinnek mindenki szamara elfogadhaténak kell lennie. Nem kotGdhet
egyik résztvev6hoz sem. gy mindenki magabiztosnak érezheti magat.

o Megkozelithetfség: A helyszinnek barmilyen koézlekedési eszkbzzel (kiiléndsen
tomegkozlekedéssel) konnyen megkozelithetbnek kell lennie az 6sszes résztvevl szamara
(kalonosen figyelve a fogyatékkal él6 vagy hatranyos helyzet(i emberekre).

e Butorzat és helyszin berendezése: A helyszinnek rendelkezni kell a megfelel6 butorzattal
plenaris és a kiscsoportos ulések szdmara is. Tovabba, a butorzat - ha szikséges - kdnnyen
mozgathatd legyen.

® Felszerelés: A kerekasztal-beszélgetéshez a kovetkez0 felszerelés lehet szlikséges: flipchart
tabla és papir, filctollak, projektor, laptop, roll-upok, és hangtechnika.

e Ellatas: Italok és ragcsalnivaldk biztositdsa sziikséges lehet az eseményen. A beszéllitéval
egyeztetni kell a lehet8ségekr6l és arajanlatot kell kérni. Az ellatas sajat készitése is
kivitelezhet®.

Miel6tt megegyeziink a helyszint biztositéjaval, mérjuk fel a helyet, és ellen6rizziik, hogy biztosan
teljesiteni tudja az 6sszes sziikséges elvarast.

3.3. A résztvevOk kivalasztasa és meghivasa
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3.3.1. Célcsoportok
A kovetkez0 célcsoportok képviselGi lehetnek a kerekasztal-beszélgetések résztvevoi:

o Szakemberek: A szakemberek kozott lehetnek rend6rok, tanarok, helyi orvosok, szocidlis
munkasok, tanacsadok, kozosségi vezetdk, vallasi vezetk, kiszolgaltatott csoportokkal
dolgoz6 - nem kormanyzati/civil - tarsadalmi szervezetek. Azaz, kilénb6z6
tudomanyteriletek, szakmak, intézmények és ligynokségek képviselbit kell megcélozni.

A kormany tagjai: helyi 6nkormanyzat tagjai, helyi politikai dontéshozok.

o Egyéb szakemberek: példaul helyi izletek képvisel6i.

3.3.2. A résztvevOk meghivasanak folyamata

A pontos meghivottak szama nagyban valtozhat a helyszint6l és a kerekasztal-beszélgetés helyi
korilményeit6l. Azonban, legalabb 0t szakembert ajanlott elhivni egy kerekasztal-beszélgetésre.
Ugyanakkor, figyelembe kell venni azt, hogy a résztvevlk szamatdl fiigghet milyen foglalkozas a
legmegfelelfbb. Ha a résztvevbk szdma tébb mint 12-15 ember, akkor biztositani kell kiscsoportos
Uléseket is, ahol a résztvevOk parhuzamosan tudnak dolgozni. Kevesebb mint 15 résztvev0 esetén a
plenaris Ulések a legmegfelelGbbek.

A résztvevOk meghivasa soran a kovetkez0 szempontokat kell figyelembe venni:

e Biztositani kell a nemi egyensulyt és meg kell hivni kisebbségek és kiszolgaltatott csoportok
képviseldit is.

o A lehet8 legkiilénb6z8bb szakteriiletek, és érdekcsoportok képviselSit kell meghivni, annak
érdekében, hogy a beszélgetés minél atfogdbb legyen.

e Figyelembe kell venni a résztvev8k kozotti dinamikat a kerekasztal-beszélgetéseknél. A
résztvevlk 0Osszeallitdsa soran biztositani kell, hogy a beszélgetés és az egylttm(ikodés
vegyes, élénk, és jovedelmez6 legyen.

o Meg kell fontolni a résztvevbk szamat: Valdszinlleg, nem minden meghivott tud majd
megjelenni az eseményen. gy az esemény el6tti napokban egy-egy meghivott lemondhatja a
megjelenést mas kotelezettség, vagy elbre nem lathatd kériilmény (pl. betegség) miatt. Ezért
szlikséges Osszedllitani egy “vardlistat”, amin ugyanarrdl a szakteriletr6l tébb ember
szerepel, ezzel biztositva az esetleges cseréket. Ezenfeliil célszer(i meghivni tobb résztvevét,
mint amennyi varhatdan részt fog venni.

A résztvevlket kizarélag meghivé alapjan érdemes meghivni a kerekasztal-beszélgetésekre, melyet
meg lehet tenni a kdvetkez6 modokon:

o Intézményeket és ligyndkségeket meg lehet hivni hivatalos meghivélevéllel, ami lehet postai
levél vagy e-mail. A meghivélevélben egyértelm(ien fel kell tiintetni az id6pontot, a helyszint,
a napirendet és az altaldnos leirast arrdl, hogy kik vesznek majd részt a
kerekasztal-beszélgetésen, valamint mit kell a résztvev6knek magukkal vinnitk.

® A meghivélevél név szerint cimezhet6 egyes cél személynek. Ebben az esetben meg kell
nevezni az intézmény, hatésag vagy szervezet vezetGjét vagy képviselGjét.

3.3.3. Regisztracio (visszajelzés)

Annak érdekében, hogy nyomon lehessen kétni a meghivottak szamat, meg kell kérni a résztvev@ket
hogy jelezzenek vissza. A valaszadas a kovetkez6 mddokon javasolt:

o E-mail, amiben rd kell kérdezni a résztvev0k igényeire.
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e Digitalis visszajelz8 (Orlapok, ahol a résztvevk kitoltenek egy rovid

kérdGivet és az eredmények automatikusan megjelennek (pl: Google Urlap, RSVPify, Replied
App).

Erdemes megkérdezni a kdvetkezbket a résztvevoktol:

® Hozzajarulast kell kérni a résztvevOkt6l, hogy az intézmény feldolgozhassa az adatokat
garantalva azoknak védelmét és betartva az Eurdpai Unidés GDPR (Altaldnos Adatvédelmi
Szabdlyozas) és a nemzeti adatvédelem szabalyait.

Név

Foglalkozas

Pozicié és intézmény

E-mail cim

Telefonszam (vészhelyzet esetére)

Etkezési igények

Kllénleges résztvevli igények (pl: baba-mama szoba, gyermekgondozas, egészségigyi
megfontoldsok, érkezéshez szlikséges segitség)
o Egyéb mas problémak és megjegyzések

Tovabba ra lehet kérdezni az résztvevBk elvarasaira, érdekl@déseire és/vagy motivacidira.
Ugyanakkor, figyelembe kell venni azt, hogy mennyi id6t vesz igénybe az (irlap kitoltése. A visszajelz0
Grlap ne legyen tul 6sszetett és idGigényes.

A visszajelz6 (rlap elkészitésekor figyelembe kell venni a magan és adatvédelmi szempontokat és az
adatfeldolgozasi szabalyokat. A meghivélevél vagy a visszajelz8 (rlap tartalmazzon egy olyan részt,
ami elmagyarazza az intézmény adatvédelmi és adatfeldolgozasi mddszereinek szabdlyait és rogziti a

résztvevlk hozzajaruldsat.

3.3.4. Kommunikacié a meghivottakkal és résztvevOkkel

A kommunikacié a résztvevBkkel legyen vilagos, egyszer(, érthet8, tamogaté és bizalomkelt8. A
meghivolevél vildgosan fogalmazza meg az esemény céljat, napirendjét, hosszat, datumat, helyszinét,
valamint magyarazza el a résztvevlk szerepét és feladatait az esemény alatt.

Amint a résztvevlk regisztraltak a visszajelz0 rendszeren keresztiil az eseményre, meg kell erSsiteni a
regisztraciojuk elfogadasat egy e-mailen keresztiil és meg kell kdszonni az érdekl6désiiket azért,
hogy id6t és energiat dldoznak az adott tgyért. Ezenfelll, ebben az e-mailben tajékoztatni kell ket
arrél, hogy mikor fognak tovabbi informacidkat kapni az eseményrdl, ezéltal segitve 6ket abban, hogy
terveiket igazitani tudjak az adott id6pontra.

Kaldeni kell egy emlékeztetd levelet az Gsszes végleges informacidval joval az esemény idGpontja
el6tt és Gjra meg kell erGsiteni az esemény datumat. Erdemes elkiildeni a levelet 2-4 nappal az
esemény el0tt.

3.4. Ellendrzés és értékelés

A meghivési folyamat ellen8rzése céljabdl vezetni kell egy (rlapot, amiben feljegyzésre keriilnek a
résztvev6k megkeresésének Iépései. A kdvetkez0 informacidk szlikségesek az (irlaphoz:

e Meghivott neve
o Meghivott foglalkozasa
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Meghivott pozicidja és intézménye Bt o T

Meghivott elérhet6sége

Meghivélevél elkiildésének datuma

Emlékeztet6 levél elkildésének datuma

Meghivott valasza arrél, hogy részt tud-e venni az eseményen

RésztvevOk étkezési igényei

Kulonleges résztvevli igények (pl: baba-mama szoba, gyermekgondozds, érkezéshez
szlikséges segitség)

Egyéb mds problémak és megjegyzések

A meger0Gsitett résztvevOk szama alapjan rendszeresen értékelni kell a meghivasi folyamatot és
szlikség esetén mads csatornakon keresztll kell megprébalni elérni 6ket vagy Ujabb résztvevbket kell
csatolni a meghivottak listajahoz.

Minél kordbban ki kell alakitani egy értékeld folyamatot az aldbbi szempontok alapjan:

Meg kell hatdrozni sikeresség kritériumait

Fel kell allitani olyan mutatdkat, ami alapjan lehet a sikert mérni

Donteni kell arrdl melyik értékel6 modszer a legmegfelel6bb

ElI6 kell késziteni a sziikséges anyagokat a kivalasztott értékelési mddszerhez (pl értékeld
Urlap, értékeld kérdések)

Javaslatok az értékel6i folyamat kritériumaihoz:

Kulonboz0 szakmai, és tudomanyteriletek, érdekcsoportok vegyes O0sszetétele
Relevancia

Alkalmassag

Hatékonysag
Eredményesség
Koherencia és koordinacio
Fennharthatésag
Benyomas

Rugalmassag

Nemi egyensuly

Fiatalok bevondsa
Képesség

4. TeendOk a kerekasztal-beszélgetés alatt

4.1. Szervezési feladatok

A kerekasztal-beszélgetés napjan egy oraval a hivatalos kezdés el6tt meg kell érkezni a helyszinre és
ellen6rizni kell a kévetkezGket:

A butorzat Ugy van-e berendezve ahogy sziikséges
Minden felszerelés rendelkezésre all-e
A technikai eszk6zok mUkodnek-e
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Az ellatdas megérkezett-e (amennyiben rendelt)

A bejarati regisztracios asztalra a kdvetkezGket kell elhelyezni:

Jelenléti iv, amit a résztvevdk alairnak

Esemény napirendje

RésztvevOk listaja (kizardlag abban az esetben, ha a résztvevOk beleegyeztek abba, hogy
adataikat meg lehet osztani)

A kezdeményezés/projekt 6sszefoglaldja

Névtablak

Kapcsolddd promadciés anyagok (pl: szordlapok, tanulmanyok, tollak, jegyzettombaok)

Hozzajarulast kell kérni a résztvevOkt0l a kovetkezd elemekhez a jelenléti iven:

4.1.

® © ¢ ¢ 6 o6 o6 6 6 o o © o0 o

Az eseményen késziilt képek és videdk - amin szerepelnek - publikalasa
Az intézmény adatvédelmi és adatfeldolgozasi mdédszereinek ismertetése
Neviik és e-mail cimlik megosztasa a kerekasztal-beszélgetés mas résztvevdivel

A kodvetkez targyakat kell elSkésziteni a kerekasztal-beszélgetésekhez

Flipchart tabla és flipchart papir

Filctollak

Projektor

Laptop

Hangtechnika

Ellatas

Intézmények, partnerek, esetleges tdmogatdk roll-upjai

Jelenléti iv

Névtablak

Esemény napirendje

Kezdeményezés/projekt 6sszefoglaldja

Kapcsolddd promaciés anyagok (pl: szordlapok, tanulmanyok, tollak, jegyzettombaok)
Facilitator szamara egy csengl vagy egy csenget8odra

Kerekasztal-beszélgetések részletes napirendje, id6pontok pontos beosztdsa az llésekhez
(szervezbknek és a facilitatornak)

A résztvevBk listdja egy rovid leirdssal és hattér informaciéval (szervez6knek és a
facilitatornak)

4.2. Facilitalas

A facilitalasnak kulcsfontossagu szerepe van a sikeres kerekasztal-beszélgetések lebonyolitdsaban. A
facilitator biztositja a kovetkez6ket:

Az esemény zokken6mentes lebonyolitasat
Az esemény sikerességét az elvart eredmények tikrében
Azt, hogy a résztvevOk magabiztosnak és értékelve érezhessék magukat

Ahhoz, hogy ez megtérténjen, a facilitatornak a kévetkez6ket kell végrehajtania:
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o Ko6z0s allaspont kialakitasat és a kerekasztal-beszélgetés szabalyainak és

kereteinek elfogadtatdsat (pl: nyilatkozatok hossza, etikai irdnyelvek, igény alapjan a
hozzaszélasok sorrendje)

® Minden résztvevl bevondsat a beszélgetésbe kilonos figyelmet forditva azokra, akik
hajlamosak arra, hogy kevesebbet beszéljenek
Minden szempont bemutatasat irdnytio kérdések segitségével
Az esemény idGkereteinek betartdsat
Egy egylttm(Ukodd kornyezet kialakitdsat, amely elOsegiti az eredményes és szabad
beszélgetést

4.2.1. Facilitator teend®i

® Bemutatkozds az esemény legelején
Az esemény céljainak 6sszefoglaldsa
A napirend pontjainak és az esemény lefolyasanak ismertetése
A résztvevOk tdjékoztatdsa a sziikséges technikai és szervezési informacidkrol (mosddk
elhelyezése, rovid szlinetek, hozzajaruldsok meger0sitése a képekhez és videdkhoz)
Jegyzetelés a bemutatkozé kor alatt és a résztvevBk nevének memorizalasa

Batoritasa azoknak, akik hajlamosak csendben maradni

Osszefoglaldk irdsa bizonyos id6kézonként arrdl, amir6l sz6 volt eddig, igy sziikség esetén Ujra
tudja inditani a vitat, batoritva tovabbi hozzaszdlasokat

Az id6hatarokat és mas szabalyok hatarozott betartatasa

A lista vezetése azokrdl, akik szeretnének hozzdszélni a beszélgetéshez

Legyen nala a kerekasztal-beszélgetések részletes napirendje, részletezve az id6keretet az
Ulésekhez

Legyen nala a résztvevok listaja rovid leirassal és hattér informacioval

Jegyzetelés miatt vigyen magaval egy jegyzettombot és egy tollat

Tartson maganal egy 6rat vagy cseng6t, hogy ne |épjen tul az idGkereten az Ulés

4.3. A kerekasztal-beszélgetés jegyzOkdonyvének vezetése, képek és felvételek

Szikséges egy olyan személyt kivalasztani (jobb esetben kett6t) akinek az az egyetlen feladata, hogy
vezesse a beszélgetés jegyzOkonyvét. Ez a feladat nem tartozik a facilitator feladatai kozé. A
jegyz6konyvvezetOnek tisztaban kell lennie melyek a jegyzOkonyvvezetés iranyelvei és hogy mit
varnak el t8le. Tovabba arrdél, hogy milyen formaban kell vezetnie a jegyz6konyvet.

Esetenként (vagy az el6z0eket kiegészitve) a beszélgetésrbl hangfelvételt vagy videofelvételt lehet
késziteni bels6 hasznalatra vagy dokumentdcids célokbdl. Ehhez viszont el6zetes engedélyre van
sziikség a résztvevOktol.

Az eseményt szervez0 csapatbdl egy személyt (vagy egy szakembert) meg kell bizni, hogy készitsen
képeket az eseményen. Ezeket fel lehet haszndlni dokumentaciés célokra, de nyilvanos
kommunikacids csatorndkon is felhasznalhato (ha a résztvevlk kifejezték hozzajarulasokat ehhez).
Annak ellenére, hogy a kerekasztal-beszélgetések nem nyilvanosak, hasznos lehet Gket
kommunikalni a jov6ben.

4.4. Ertékelés
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Az esemény végén a résztvevBk szamara célszer( elég id8t biztositani arra, hogy

visszajelzést és értékelést tudjanak adni. Ez tobb mddszerrel is megvaldsithaté:

Ertékel6 korok: a résztvevlk visszajelzést adnak széban

ErtékelGlap: a résztvevdk kitdltenek egy kérdbivet

Ertékel6 tevékenység: egy foglalkozas segitségével a résztvevBk visszajelzést adnak (pl:
résztvevlk visszajelzéseket ragasztanak fel a flipchart tablara)

Az értékelésnek a kovetkez8 szempontokat kell figyelembe vennie:

o FElégedettség értékelése az esemény szervezésérll (pl: kommunikacid, helyszin, datum,
idGkeret, ellatas)
Elégedettség értékelése a facilitacido modjardl
Visszajelzések az eseményen szereplé munka-moddszerekrél (pl: tevékenységek, feladatok,
jatékok)
Az esemény altalanos értékelése, benyomasok (pl: hasznossag)
Elégedettség értékelése az eredményekkel és megosztott tapasztalatokkal, a varakozdsokhoz
képest
Visszajelzések a megosztott anyagokroél
A jovBbeni elvarasok feltérképezése, kiemelve azokat a témakat amire kiildbnésen nagy
érdekl6dés van

o Tovabbi ligyek rogzitése, amiket a résztvev8k meg akarnak osztani

5. TeendOk a kerekasztal-beszélgetés utan

5.1. ArésztvevOk utdlagos megkeresése

Az esemény befejezése utan, érdemes kiildeni egy utdlagos e-mailt a résztvevBknek. A levél
tdjékoztatja a résztvevOket arrél, hogy mennyire fontos volt, hogy részt vettek az eseményen és
megosztottak véleményiket. Tovabb3d, ez remek alkalmat ad a tovabbiakra:

® A prezentacidk, szovegek, beszédek, valamint egyéb anyagok elkiildése, amelyekr6l szo volt
vagy amit megosztottak a kerekasztal-beszélgetés sordn
Az esemény jegyzOkonyvének elkiildése (megkérve Gket, hogy irjanak hozza megjegyzést)
Az eseményen késziilt képek elkildése
Kérdések feltevése arra vonatkozdan, hogy milyen plusz informaciot szeretnének még
megosztani

o Az egylttm(kodési folyamat kovetkez6 |épéseinek bejelentése (lehetséges cselekvési pontok
és hatarid6k)

o A kovetkez6 kerekasztal-beszélgetés id6pontjanak, helyszinének és témajanak bejelentése
(amennyiben mar megvan)

o Egy értékelblap kikiildése azoknak, akik nem tudtdk a helyszinen kitélteni

Amennyiben szikséges fenntartani a kapcsolatot a résztvevOkkel vagy informalni 6ket a
fejleményekr6l akkor érdemes nekik hirlevelet kiildeni (de nem tul gyakran) két
kerekasztal-beszélgetés kozott. Ezt az eszkdzt csak akkor érdemes hasznalni, amennyiben ez hasznos
és értékes informaciét nyujt a résztvevBknek.

5.2. Az eredmények és értékelések 6sszegzése
o Véglegesiteni kell a jegyz6kdnyvet az esemény utan minél hamarabb
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o Ertékelni kell a kerekasztal-beszélgetést és az egész szervezési folyamatot pyees

a kollégakkal, a partnerekkel és a facilitatorral

o Fel kell dolgozni az értékeld lapokat minél hamarabb, hogy atfogd értékelést nyujtson az
eseményrol

e Be kell azonositani a cselekvési pontokat és témdkat, amelyeket meg kell beszélni a
kovetkez0 kerekasztal-beszélgetésen

e Utemtervet kell késziteni: meghatdrozva a feladatokat, kijeldlve a felel6s személyeket és
hatarid6ket az adott feladatokhoz

e Osszegezni kell egy rovid riportban a beszélgetés végkimenetelét, a tapasztalatokat, az
értékelések végeredményét, a kbvetkez6 cselekvési pontokat, és a hatarid6ket

5.3. Adminisztracids feladatok
o Felhasznalt szolgdltatasok kifizetése (pl: helyszin, ellatas, fotds, facilitator)

o A dokumentumok archivalasa (pl: jelenléti iv, értékeld (irlapok, képek, napirend)
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