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CHAMPIONSs
1. Wprowadzenie

Niniejszy podrecznik ma na celu zapewnienie praktycznego wsparcia w kwestiach organizacyjnych
aktywnym obywatelom, zwtaszcza praktykom pierwszej linii (FLP) - tym specjalistom z réZnych
dziedzin, zawoddw, instytucji i agencji, ktorzy pozostaja w bezpoSrednim, codziennym kontakcie ze
wspc')’robywatelami1 - w ich wysitkach na rzecz przeciwdziatania przyczynom i przejawom polaryzacji
i radykalizacji w ich spoteczno$ciach poprzez wzmocnienie wspdtpracy z innymi lokalnymi
zainteresowanymi stronami. Zgodnie z dfugoterminowym celem projektu CHAMPIONSs, polegajacym
na przekazaniu tego modelu pilotaZzowego innym spoteczno$ciom w catej UE poprzez umozliwienie
FLP ustanowienia okragfych stotéw, niniejszy podrecznik zapewnia praktyczne wsparcie we
wszystkich aspektach zwigzanych z organizacja takiego wydarzenia. Przewodnik, jak przygotowacC
tre§6 i jak prowadzi¢é obrady okragtego stofu, mozna znaleZé w oddzielnym dokumencie
zatytutowanym "Conceptual Handbook on Mentoring a Roundtable".

1.1. Czym jest projekt CHAMPIONS?

Projekt CHAMPIONs ma na celu wzmocnienie pozycji FLP z r6Znych Srodowisk i z r6Znych dyscyplin,
zawoddw, instytucji i agencji oraz innych zainteresowanych stron2 w jednej gminie, aby wspdlnie
opracowaé skuteczne rozwiazania w zakresie wykrywania i reagowania w celu przeciwdziatania
polaryzacji, budowania odporno$ci i ochrony wrazliwych grup w ich spofeczno$ciach lokalnych.
Projekt wspiera FLP na dwa sposoby. Centralnym dziataniem CHAMPIONOW jest ustanowienie
statych grup roboczych offline - CHAMPIONs Roundtables - ktére zapewniaja platforme do dyskus;ji
na tematy zwidzane z polaryzacjg, oferuja szkolenia w zakresie budowania zdolnoSci do
projektowania rozwiazai i koordynowania wdrazania wspdlnych dziatan w celu jak
najefektywniejszego zajecia sie czynnikami polaryzacji w danej gminie. Okragte stoty beda
ufatwione dzieki platformie internetowej, ktdra zostanie stworzona w trakcie realizacji projektu,
taczacej trzy gtdwne instrumenty:

e Powiadomienie o zestawieniu narzedzi i usfug opracowanych w ramach innych projektéw
finansowanych przez UE, ktére umozliwiaja przedsig€biorstwom FLP zwrdcenie uwagi na
kluczowe kwestie, ktorymi musza sie zajaé w swojej spoteczno$ci (np. narzedzia
monitorowania medidéw spofeczno$ciowych);

e Arena to mechanizm komunikacji i wspdfpracy, ktéry umozliwia natychmiastowa wymiane
informacji, zaréwno prywatnie, pomiedzy wspdtpracujacymi FLP, jak i publicznie, poprzez
dzielenie sie dobrymi praktykami i podkre$lanie mocnych i stabych stron niektérych dziatan;

e Stocznia szkoleniowa to centrum zasobdw stuzacych budowaniu potencjatu, w ktére FLP
moga zaangaZowaé sie indywidualnie lub w grupie, wraz z materiatami dydaktycznymi,
filmami instruktazowymi, wskazéwkami dotyczacymi dobrych praktyk/podrecznikami i
6wiczeniami symulacyjnymi opracowanymi w ramach projektu.

Oprécz FLP, CHAMPION-y angaZuja rdéwnieZz szersza spofeczno$é poprzez wydarzenia
uSwiadamiajace.

Projekt ma miejsce w wybranych gminach w Rumunii, na Wegrzech, w Polsce i w Niemczech jako
projekt pilotazowy, ale ma by¢ przeniesiony do innych spoteczno$ci w catej UE.

! FLP obejmuja policje, nauczycieli, lokalnych lekarzy, pracownikéw socjalnych, doradcéw, lideréw spotecznych,
przywddcéw religijnych, organizacje pozarzadowe / CSO pracujace z grupami szczegélnie narazonymi.
2 Na przyktad cztonkowie wtadz lokalnych, decydenci polityczni na szczeblu lokalnym.
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2. Czym sg okragte stoty i do czego sq dobre?

W ramach projektu CHAMPIONs, w wybranych wstepnie gminach w Rumunii, na Wegrzech, w Polsce
i w Niemczech odbywa sie seria okragfych stotéw w celu zapewnienia platformy dla wspdtpracy
wielu agencji na miejscu. Okragte stoty sa dostosowane do potrzeb lokalnych interesariuszy i
opieraja sie na do$wiadczeniach z okresu oceny potrzeb i badafh w ramach projektu. Okragfe stoty
opieraja sie na juz zidentyfikowanych problemach polaryzacji, napieciach spotecznych i/lub
przejawach agresywnej nietolerancji i wrogoSci wobec grup w danej gminie i maja na celu
opracowanie wspolnych rozwiazah w zakresie monitorowania i reagowania.

Okragte stoty maja byé kluczowym elementem wspdtpracy wielu agencji na poziomie lokalnym,
poniewaz skupiaja przedstawicieli réznych grup i zapewniajg im ustrukturyzowana platforme
wymiany pogladéw i rozwiazah projektowych w sposdb oparty na wspétpracy.

2.1. Cele okragtych stotéw
Zblizenie lokalnych interesariuszy
Zapewnienie bezpiecznej przestrzeni/platformy dla zorganizowanej wspétpracy (dyskusja,
wymiana doSwiadczeh, projektowanie rozwigzah, wspoélne rozwigzywanie spraw, tworzenie
mapy drogowej, koordynacja dziatan).
Stworzy€ lokalna sie¢, wzmocnié ducha wspdtpracy miedzy uczestnikami.
Zmniejszy6 osobiste i instytucjonalne przeszkody we wspdtpracy poprzez wzmocnienie wiezi
osobistych i podniesienie SwiadomoSci na temat wiedzy fachowej, obowigazkow i
odpowiedzialnoSci oraz sposobu pracy réznych grup interesariuszy.

3. By zrobi6 to przed okragtym stotem.

3.1. Zaprojektuj struktur€ i harmonogram okragtych stoféw.

Potrzebna jest seria okragtych stotéw, aby osiagnaé powyzsze cele i towarzyszyé uczestnikom w
procesie od wzajemnego poznania sie do wspdlnej pracy nad rozwiazaniami. Proces skfada sie z
nastepujacych kamieni milowych/dziatan:

® Poznanie siebie nawzajem i krajobrazu lokalnych interesariuszy, budowanie zaufania miedzy
uczestnikami

Zapoznanie si€ z celami i ramami procesu

Ustalenie ram koncepcyjnych, podnoszenie Swiadomo$ci na temat polaryzacji i radykalizacji.
Tworzenie praktycznych i etyczno - behawioralnych ram wspdtpracy

Mapowanie pafistwa, przejawdw, czynnikdw napedzajacych i przyczyn napieé spofecznych,

polaryzacji i radykalizacji.

® Opracowanie wspodlnych rozwigzahh w zakresie monitorowania i reagowania na kluczowe
wyzwania zidentyfikowane przy pomocy platform internetowych CHAMPIONOW, w
szczegolnoSci stoczni szkoleniowe;j.
Opracowanie planu dziafania w celu wdroZenia rozwiazah
Koordynacja dziataf, omawianie rzeczywistych wyzwan, wspdlne rozwiazywanie spraw,
wymiana doSwiadczeh (poznanie platform internetowych CHAMPIONSs Alert i Arena)

e Ciagte monitorowanie i ocena wspdtpracy oraz wdrazania rozwiazan.

PowyZsze dziatania musza zostaé wtaczone do serii okragtych stotéw. Podczas gdy niektére
elementy moga byC wdrazane w jednej sesji, inne moga wymagac sesji autonomicznych lub nawet
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CHAMPIONSs
rozfozonych na wiecej okragtych stotéw. Struktura sesji musi byé dostosowana

do lokalnych potrzeb i okoliczno$ci. Jednakze, mozna znaleZ¢ pewne wskazowki na ten temat w
dokumencie zatytutowanym "Conceptual Handbook on Mentoring a Roundtable".

Harmonogram obrad okragtych stotéw zalezy réwniez od lokalnych potrzeb i okoliczno$ci. Zaleca
sie jednak, aby okragte stoty odbywaty sie co 2 lub 3 miesiace. W ten sposéb uczestnicy nie beda
przeciazeni wydarzeniami i beda mieli wystarczajaco duzo czasu, aby zastanowiC sie i
prawdopodobnie wdrozy¢ to, co uzgodnili. Kluczowe znaczenie ma uzgodnienie harmonogramu i
tematu okragtych stotéw z uczestnikami i wyraZne poinformowanie ich z duZzym wyprzedzeniem,
tak aby mogli zharmonizowac go z innymi obowigzkami.

Je$li przydzielite§ utfatwienia w obradach okragfego stotfu ekspertowi zewnetrznemu lub
wspdfpracownikowi, upewnij sie, Ze masz wspdlne rozumienie i wizje celu i przebiegu wydarzenia.
Omoéwié z nimi zaréwno ogblna koncepcje, jak i szczegétowa strukture i wspdlnie zaprojektowaé
proces.

3.2. Wybor miejsca spotkania

Przed ogfoszeniem okragtych stotéw i zaproszeniem uczestnikdéw, organizatorzy musza znaleZé
odpowiednie miejsce na wydarzenia. Zaleca sie, aby wszystkie okragfe stoty odbywaty sie w tym
samym miejscu - daje to uczestnikom poczucie stabilnoSci i pozwala im lepiej zaplanowaé swoja
obecnosc¢.

Odpowiednie miejsce powinno spetniaé nastepujace wymagania:

e Powinien on by6 wystarczajaco du2y, aby pomie$cié odpowiednia liczbe uczestnikéw i mie6
wystarczajaco duZo miejsca na sesje plenarne i sesje w matych grupach.

® Miejsce to powinno zapewniaC przyjazn@ i bezpieczna atmosfer@, w ktorej uczestnicy czujg
sie mile widziani i moga otwarcie i swobodnie dzieli¢ sie swoimi pogladami.

e Neutralno$6: Miejsce to musi byé miejscem neutralnym, na "ziemi niczyjej", ktére nie jest
powigzane/zobowigzane z zadnymi uczestnikami, gdzie kazdy z nich czuje sie¢ pewnie.

e Dostepno§6: Miejsce to musi byé tatwo dostepne wszystkimi $rodkami transportu
(zwtaszcza transportem publicznym) oraz dla wszystkich uczestnikéw (zwtaszcza oséb
niepetnosprawnych lub cztonkéw grup znajdujacych sie w niekorzystnej sytuacji
spotecznej).

e Meble i aranZacja przestrzeni: Miejsce to musi zapewniaé niezbédne meble zaréwno na
sesje plenarne, jak i dla matych grup, a aranzacja mebli musi byé mozliwa do szybkiego
przemieszczania.

® Sprzet: Nalezy upewniC sie, Ze miejsce to moze zapewniC nastepujace urzgdzenia, je$li s
one niezbedne dla okragtych stotéw: flipchart i flipchart paper, markery, projektor, laptop,
roll-upy, technika dZwiekowa.

e Catering: MoZesz chcieC zapewniC sobie drinki i przekaski na imprezie. Przedyskutuj z
dostawca, co jest dostepne/potrzebne i jakie sq jego koszty. W przeciwnym razie mozna
réwnieZ samodzielnie przygotowaC podstawowy catering.

Przed zawarciem umowy z organizatorem obiektu, odwiedZ obiekt i przekonaj sie samemu, czy jest
on odpowiedni dla Twoich potrzeb i spetnia wymagania.

3.3. Wybor i zapraszanie uczestnikéow
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3.3.1. Grupy docelowe
Uczestnikami okragtych stotéw maja by¢ przedstawiciele nastepujacych grup:

e praktycy pierwszej linii (FLPs) - grupa, ktéra obejmuje policje, nauczycieli, lekarzy lokalnych,
pracownikdw socjalnych, doradcéw, lideréw spotecznych, przywédcéw religijnych,
organizacje pozarzadowe / CSO pracujace z grupami szczegdlnie narazonymi, z réznych
dyscyplin, zawoddw, instytucji i agencji;
cztonkéw rzadu, wtadz lokalnych, decydentéw politycznych;
nietradycyjne FLP, np. przedstawiciele lokalnych przedsiebiorstw.

3.3.2. Proces zaproszenia

Konkretna liczba uczestnikdbw moze sie r6zni¢ w zaleznoSci od lokalizacji, a takze w zaleznoSci od
kontekstu lokalnego. Minimalna sugerowana liczba wynosi 5 FLP na okragty stét. Nalezy jednak
wzia6 pod uwage liczbe faktycznych uczestnikéw przy wyborze metod pracy na dane wydarzenie.
W przypadku okragtych stotéw, w ktdrych uczestniczy 12-15 osdéb lub wigcej, nalezy uwzglednié
sesje grup roboczych, w ktérych uczestnicy pracuja rownolegle w matych grupach. Przy okragtym
stole z mniej niz 15 uczestnikami nadajq si€ sesje plenarne.

Zapraszajac potencjalnych uczestnikdw na obrady okragtego stofu, nalezy zwrécié uwage na
nastepujace aspekty:

e Zapewnienie réwnowagi pfci oraz reprezentacji grup mniejszo§ciowych i stabszych.

e Zapewnienie reprezentacji jak najwi€kszej liczby réZnych zawodéw, dyscyplin i grup
interesariuszy w celu wtaczenia jak najwiekszej liczby aspektéw do dyskusji.

e Rozwazy6 mozliwa dynamike@ pomi€dzy uczestnikami okragtych stotéw i sprébowaé
zapewni6 roZnorodna, Zywa i owocna dyskusje oraz wspdtprace poprzez skfad uczestnikdw.

e Rozwazy6 wskaZniki frekwencji: Nie wszyscy zaproszeni go$cie beda w stanie wziaé udziat
w wydarzeniu i co jaki§ czas zdarza si€, Ze uczestnicy odwotuja swoja obecno$é w ostatnich
dniach przed wydarzeniem z powodu innych zobowigzah lub nieprzewidzianych wydarzen
(np. choroba). W zwiazku z tym nalezy posiadaC "liste oczekujacych" lub mie¢ wigcej oséb z
tego samego zawodu na li§cie zaproszonych, aby mogty sie¢ one wzajemnie zastepowa6.
Ponadto, zapro$ wiecej uczestnikdw niZ masz nadzieje, Ze rzeczywi$cie weZmiesz udziat w
tym wydarzeniu.

Poniewaz okragte stoty maja byé tylko zaproszeniami, uczestnicy moga byé zapraszani w
nastepujacy sposéb.

o Uczestnicy zostang zaproszeni za poSrednictwem oficjalnych listdw z zaproszeniem, pocztg,
e-mailem lub osobiScie dostarczeni do uczestniczacych instytucji lub agencji. Te listy z
zaproszeniem powinny jasno okreSlaC czas, miejsce, cel, porzadek obrad i ogdlny opis
uczestnikéw okragfego stotfu, a takZze ewentualne materiaty, ktére musza przynie$¢.

e Zaproszenie moZe by6 osobiste, skierowane do okre$lonych oséb lub instytucji, skierowane
do szefa - lub ich delegata - okre$lonej instytucji/wfadzy/organizacji.

3.3.3. Rejestracja (RSVP)

Aby madc Sledzi€ liczbe uczestnikdéw, popro$ osoby zaproszone o odpowiedZ na zaproszenie. MoZesz
poprosié ich o przestanie odpowiedzi za pomoca jednej z poniZszych metod:

e Email, w ktérym odpowiadaja na Twoje konkretne pytania dotyczace Twoich potrzeb.
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e Cyfrowe formularze RSVP, gdzie musza wypefni¢ krotki kwestionariusz, a e

wyniki bedg zbierane automatycznie (np. Google Form, RSVPify, Replied App).
Popro$ uczestnikdéw o udzielenie odpowiedzi na poniZsze pytania:

e 7goda na polityke ochrony danych i metody przetwarzania danych w Pafistwa organizacji,
ktére musza odpowiadaC ogdlnemu rozporzadzeniu o ochronie danych (PKBR) UE i krajowym
przepisom o ochronie danych.

Nazwa

Zawod

Stanowisko i instytucja

Adres e-mail

Numer telefonu (w nagfych przypadkach)

Wymogi dietetyczne

Szczegblne potrzeby uczestnikdw (np. pokdj do karmienia piersia, opieka nad dzieCmi,
wzgledy medyczne, pomoc po przyjeZdzie)

o Wszelkie inne kwestie, uwagi, komentarze

MozZesz dodaé kolejne pytania dotyczace oczekiwali, zainteresowali i/lub motywacji. Nalezy jednak
zastanowiC sie, ile czasu potrzeba na wypetnienie formularza. Nie komplikuj RSVP zbytnio i nie
zabieraj czasu uczestnikom!

Przy tworzeniu formularza RSVP i przetwarzaniu danych uczestnikow nalezy uwzgledniC aspekty
zwiazane z ochron@ prywatnoS$ci i danych osobowych. W zaproszeniu lub w formularzu RSVP nalezy
zamieSciC sekcje wyjaSniajaca polityke ochrony danych i metody przetwarzania danych w Pahstwa
organizacji oraz poprosi¢ uczestnikdw o wyrazZenie na to zgody.

3.3.4. Komunikacja z zaproszonymi i uczestnikami

Twoja komunikacja z uczestnikami musi by6 jasna, tatwo zrozumiata, wspierajaca i wzmacniajaca.
Zaproszenie musi jasno okre$laé cel, agende, dtugo$¢, date i miejsce wydarzenia, a takzZe role i
zadania uczestnikdw podczas catego procesu i podczas danego wydarzenia.

Kiedy uczestnicy zarejestruja si€ na imprez€ za pomocd wybranej przez Ciebie metody RSVP,
potwierdZ ich rejestracj€ za poSrednictwem poczty elektronicznej i podzigkuj im za zainteresowanie
i che¢ po$wiecenia czasu i energii na Twoja sprawe. Prosze ogtosié w tym e-mailu, kiedy otrzymaja
dalsze informacje na temat wydarzenia, aby mogli odpowiednio zaplanowa¢ jego przebieg.

WySlij list przypominajacy z wszystkimi niezb@dnymi, ostatecznymi informacjami przed impreza w
czasie, ktéry podate$§ w e-mailu potwierdzajacym. Zwykle nalezy to zrobié na 2 do 4 dni przed
impreza.

3.4. Monitorowanie i ocena

Aby SledziC proces zapraszania, naleZy prowadziC arkusz, w ktérym zapisuje sie kazdy krok dotarcia
do (przysztych) uczestnikéw. Arkusz powinien zawieraé nastepujace informacje:

o Nazwy zaproszonych oséb

® Zawdd zaproszonych oséb

e Stanowisko i instytucja osdb zaproszonych
o Dane kontaktowe zaproszonych osob
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Data wystania zaproszenia do sktadania wnioskow

Data wystania pozostatej cze$ci dokumentu

Potwierdzenie, czy zaproszeni go$cie moga wziaé udziat w wydarzeniu.

Wymagania dietetyczne uczestnikow

Szczegblne potrzeby uczestnikow (np. pokdj do karmienia piersia, opieka nad dzieckiem,
pomoc po przyjeZdzie)

o Wszelkie inne kwestie, uwagi, komentarze

Regularnie oceniaj proces zapraszania na podstawie liczby potwierdzonych uczestnikéow i w razie
potrzeby staraj si¢ go dostosowaé, np. poprzez umieszczenie dodatkowych nazwisk na liScie
zaproszonych, dotarcie do zaproszonych poprzez dodatkowe kanaty.

Zaprojektuj proces oceny na wczesnym etapie, przechodzac przez nastepujace etapy:

Zidentyfikowa¢ kryteria sukcesu

Opracowanie wskaZnikéw, za pomocg ktérych mozna zmierzy¢ sukces.

Zdecyduj, ktéra metode oceny chcesz zastosowag.

Przygotuj materiaty niezbedne do wybranej przez siebie metody oceny (np. arkusz oceny,
pytania ewaluacyjne).

Propozycje dotyczace kryteridow procesu oceny:

® Roznorodno$¢ zawododw, dyscyplin i grup interesariuszy reprezentowanych podczas
okragtego stotu.
Istotno$¢
Stosowno$¢
Skuteczno$¢
Efektywno$¢
Spdjno$é i koordynacja
Zréwnowazony rozwoj
Uderzenie
Odporno$é

Ptec

Wtaczenie mtodziezy
Wtasno$é

Zdolno$¢

4. Do zrobienia przy okragtym stole.

4.1. Kwestie organizacyjne

W dniu okragtego stotu nalezy przyby6 na miejsce zdarzenia co najmniej 1 godzing przed oficjalna
godzina rozpocz€cia i sprawdzi€, czy

meble sq utoZone w sposdb, w jaki ich potrzebujesz.
caty sprzet, ktérego potrzebujesz, jest zapewniony.

[ ]
[ ]
e technika dziata
[ ]

przybyt catering (je$li zamowite$).
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Przy wejSciu nalezy ustawi¢ stét rejestracyjny, w ktérym znajduja sie FoE T
nastepujace elementy:

arkusz obecno$ci podpisywany przez uczestnikow

porzadek dzienny wydarzenia

lista uczestnikéw (tylko w przypadku, gdy uczestnicy wyraza zgode na wtaczenie ich danych i
udostepnienie ich)

streszczenie inicjatywy/projektu

znaczniki imienne

odpowiednie materiaty informacyjne (np. ulotki, badania, dfugopisy, notatniki)

W li$cie obecno$ci naleZy poprosi6 uczestnikéw o wyraZenie zgody na poniZsze dziatania:

4.1.

® © ¢ 6 6 o6 ¢ 6 o 0o 0o o

pojawienie si€ na zdjeciach i nagraniach wideo zrobionych podczas imprezy w celu publikacji.
polityka ochrony danych i metody przetwarzania danych w Pafistwa organizacji
dzielenie sie swoimi imionami i adresami e-mail z innymi uczestnikami okragtego stofu

Lista kontrolna pozycji do przygotowania do okragtego stotu

flipchart i papier do flipchartéw

markery

rzutnik

przenoSny komputer

technika dZwiekowa

katering

roll-up waszej instytucji i partneréow, ewentualnie darczyfcéow.

zestawienie obecnoSci

znaczniki imienne

porzadek dzienny wydarzenia

streszczenie inicjatywy/projektu

lista uczestnikéw (tylko w przypadku, gdy uczestnicy wyraza zgode na wfaczenie ich danych i
udostepnienie ich)

materiaty upowszechniajace (np. ulotki, badania, dfugopisy, notatniki)

dzwonek lub budzik dla facylitatora

szczeg6towy porzadek obrad okragtego stofu z ramami czasowymi przeznaczonymi na
kazda sesje (dla organizatorow i moderatora)

Lista uczestnikow wraz z krotkim opisem i informacjami ogélnymi (dla organizatoréw i
moderatora).

4.2. Utatwienia

Ufatwienie jest kluczowym sktadnikiem udanego okragtego stotu. Koordynator musi dopilnowaé,

aby

zdarzenie przebiega sprawnie.
wydarzenie jest udane i przynosi oczekiwane rezultaty
uczestnicy czujg si€ umocnieni i doceniani, a ich uczestnictwo ma znaczenie

Aby tak sie stato, moderator musi zapewnié nastepujace elementy:
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wspdlne zrozumienie i akceptacja zasad i ram okragtego stotu (np. AT
maksymalna dfugo$¢ wypowiedzi, wytyczne etyczne, wktad w kolejno$ci zgtoszen)
wtaczenie wszystkich uczestnikéw do dyskusji poprzez wzmocnienie pozycji tych
uczestnikow, ktérzy maja tendencje do méwienia mniej.
uwzglednienie wszystkich waznych aspektéw poprzez kierowanie pytaniami.
zachowanie ram czasowych wydarzenia
atmosfera wspotpracy oraz oZywiona i owocna dyskusja

Lista kontrolna dla moderatorow

Przedstawié sie na poczatku.

Podsumowanie celéw wydarzenia na poczatku.

Przedstawi6 uczestnikom porzadek obrad i przebieg imprezy.

Dzielenie si€¢ z uczestnikami wszystkimi niezbeédnymi informacjami technicznymi i
organizacyjnymi (lokalizacja tazienek, czas przerw, zgoda na pojawienie sie na zdjeciach i
nagraniach wideo).

Zanotujcie podczas rundy wprowadzajacej i zapami€tajcie nazwiska uczestnikow.

Zacheci€ tych, ktorzy maja tendencje do milczenia, by przemaowili do siebie.

Podsumujcie to, co zostato powiedziane w niektérych punktach dyskusji, aby od$wiezyé
debate i zacheci¢ do dalszych wypowiedzi.

Zachowaj czas i inne zasady zdecydowanie, ale grzecznie.

Prowadzenie listy 0séb, ktére chciatyby wziaé udziat w dyskusji.

Szczegdtowy porzadek obrad okragtego stotu z ramami czasowymi przeznaczonymi na
kazda sesje.

Posiadanie listy uczestnikdw z krétkim opisem, informacjami ogélnymi.

Miej notatnik i dtugopis do robienia notatek.

Masz zegar i prawdopodobnie dzwonek, aby utrzymaé przedziaty czasowe.

4.3. Robienie minut, zdje€ i nagrywanie.
Musi byC zaangaZowana osoba (lub prawdopodobnie dwie), ktérej jedynym zadaniem jest

sporzadzanie protokoféw z dyskusji. Zadanie to musi byé wyraZnie oddzielone od zadania
utatwienia. Osoba sporzadzajaca protokét musi byé poinformowana o wytycznych dotyczacych
sporzadzania protokotéw i musi mie6 jasno$¢ co do tego, czego si€ od niej oczekuje, w jakiej formie
musi poSwiecaé minuty i czego oczekuje sie od wynikéw sporzadzanych protokotoéw.

Alternatywnie (lub dodatkowo) mozna réwniez nagrywaC dyskusje za pomocg nagraf audio lub
wideo do uzytku wewnetrznego i w celach dokumentacyjnych, ale w tym celu nalezy wcze$niej
uzyskaC zgode uczestnikdw.

Kto§ z zespotu organizacyjnego (lub profesjonalisty) musi byé upowazniony do robienia zdjeé

podczas imprezy. MozZna je wykorzystaC do celédw dokumentacyjnych, ale takze do celéw
komunikacji publicznej (je$li uczestnicy wyrazili na to zgode). Nawet je$li okragte stoty nie sa
publiczne, mozesz chcieC sie z nimi pdZniej komunikowac.

4.4. Ocena

PoSwieC czas uczestnikom przekazujacym informacje zwrotne na temat wydarzenia i jego ocene na
zakolhczenie. MoZna to zrobi¢ za pomocg nastepujacych metod:

Runda ewaluacyjna: uczestnicy proszeni sg o ustne przekazanie informacji zwrotnych.
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e Arkusz oceny: uczestnicy wypetniaja kwestionariusz.

® Ocena: uczestnicy przekazuja informacje zwrotne za pomocg CGwiczenia (np. poprzez
nagrywanie postow na flipchartach).

Ocena moZe obejmowaé nastepujace aspekty:

Zadowolenie z organizacji imprezy (np. komunikacja, miejsce, data, ramy czasowe, catering).
Zadowolenie ze sposobu utatwienia pracy

Informacje zwrotne na temat metod pracy zastosowanych podczas imprezy (np. dziatania,
Gwiczenia, gry).

Ogodlna ocena (wrazenia) wydarzenia (np. uZyteczno$¢)

Zadowolenie z wynikéw, wynikéw, wyciagnietych wnioskédw w poréwnaniu z oczekiwaniami
Informacje zwrotne na temat udostepnionych materiatow

Mapowanie przysztych oczekiwal, pozadanych tematéw do omdwienia itp.

Wszelkie inne kwestie, ktérymi uczestnicy chca sie podzielic.

5. Aby zrobi6 to po okragtym stole.

5.1. Dziatania nastepcze w stosunku do uczestnikéw

Po zakofczeniu imprezy, wy$lij do uczestnikéw wiadomo$§6 e-mail z informacja zwrotna. Poza
wyraZeniem podziekowan dla uczestnikéw za udziat w wydarzeniu i podzielenie sie swoimi
pogladami, daje to réwniez mozliwo$¢

e wysytaé im prezentacje, teksty, przemdwienia i inne materiaty, ktére zostaty wspomniane
lub udostepnione podczas okragtego stotu

wystaé im protokét z wydarzenia (i poprosié ich o komentarz).

wysyTaé im zdjecia zrobione na imprezie.

poprosié ich o przestanie dodatkowych my$li, ktére moga mieé od czasu wydarzenia.
ogtosié nastepujace kroki (mozliwe punkty dziatania i terminy) procesu wspdfpracy

ogfosié date, lokalizacje i temat nastepnego okragtego stotu (jezeli jest juz ustawiony)
wy$lij im arkusz oceny (jeéli go uzyte$ i je$li kto§ nie miat okazji go wypetnié¢ przy
okragtym stole)

Je$li uwazasz, Ze jest to pomocne w utrzymaniu kontaktu i aktualizacji uczestnikéw, mozesz wysytaé
im regularnie (ale nie za czesto) biuletyny w okresie pomiedzy dwoma okragtymi stotami. Korzystaj
z tego narzedzia tylko wtedy, gdy moZesz dostarczy¢ im treSci, ktére sq dla nich uzyteczne i
wartoSciowe.

5.2. Zbieranie wynikow i ocena

Sfinalizuj protokét jak najszybciej po zdarzeniu.

Ocen okragty stét i caty proces organizacyjny wraz z kolegami, partnerami i moderatorem.
Przetwarzanie arkuszy ewaluacyjnych tak szybko, jak to mozliwe, w celu oceny wydarzenia.
Okre§lié punkty dziatania i tematy, ktére nalezy dokfadniej oméwié podczas nastepnego
okragtego stotfu.

e Stwodrz mape drogowa: zidentyfikuj zadania, wyznacz osoby odpowiedzialne za zadania i ustal
termin ich wykonania.

® Podsumuj kluczowe wyniki dyskusji, wrazenia z wydarzenia, wyniki ewaluacji oraz
nadchodzace punkty dziatania i terminy w krétkim raporcie dla siebie.
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D4.2 Praktyczny podrecznik organizowania posiedzen okragtego stotu CHAMPION w celu 3/
rozwiazania problemu polaryzacji w danej spoteczno$ci "3.-'

CHAMPIONS S Facuam
5.3. Kwestie administracyjne resTE
e Warto pamietaé o zaptaceniu za ustugi, z ktérych korzystali§my (np. sala, catering, ustugi
fotografa, moderator).
e Warto pamietaé o przechowaniu notatek i informacji zwrotnych ze spotkahn (np. arkusz
obecno$ci, formularze oceny, zdjecia, porzadek obrad).
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