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1.Introducere

Acest manual are ca scop sd ofere sprijin practic in problemele organizationale ale cetatenilor activi,
in special practicienii de prima linie (FLP) - acei profesionisti din diferite discipline, profesii, institutii si
agentii, care sunt in contact direct zilnic cu concetégenii1 - in eforturile lor de a lua masuri impotriva
cauzelor si manifestarilor polarizarii si radicalizarii in comunitatile lor, prin consolidarea colaborarii cu
alte parti locale interesate. in conformitate cu obiectivul pe termen lung al proiectului CHAMPIONs
de a transfera acest model pilot cdtre alte comunitéti din UE, permitand FLP sa stabileascd mese
rotunde, acest manual ofera sprijin practic in toate aspectele din jurul organizarii unui astfel de
eveniment. Un ghid cu privire la modul de pregétire a continutului si modul de indrumare a meselor
rotunde poate fi gdsit intr-un document separat numit ,Manual conceptual despre indrumarea unei
mese rotunde”.

1.1. Ce este proiectul CHAMPIONS?

Proiectul CHAMPIONs are drept scop abilitarea FLP cu diferite contexte si din diverse discipline,
profesii, institutii si agentii si alte parti interesate’ dintr-o singurd municipalitate pentru a dezvolta
impreund solutii eficiente de detectie si rdspuns cu solutii pentru combaterea polarizarii, construirea
rezistentei si protejarea grupurilor vulnerabile din comunitasile lor locale . Proiectul sustine FLP in
doud moduri. Actiunea centrald a CHAMPIONSs este crearea unor grupuri permanente de lucru offline
- Mese Rotunde CHAMPIONs - care oferd o platformd pentru a discuta problemele legate de
polarizare, oferd instruiri pentru crearea capacitd{ii de a proiecta solufii si coordoneaza
implementarea actiunilor de colaborare pentru a aborda cel mai eficient factorii de polarizare din
municipalitatea respectivd. Mesele rotunde vor fi facilitate de o platforma online care va fi creatd in
timpul proiectului care combind trei instrumente centrale:

e Alert o colectie de instrumente si servicii dezvoltate in cadrul altor proiecte finantate de UE
care permit FLP s& atragd atentia asupra principalelor probleme focale care trebuie abordate
in comunitatea lor (de ex. Instrumente de monitorizare a retelelor de socializare);

e Arena un mecanism de comunicare si cooperare care permite schimbul instantaneu de
informatii, fie in mod privat, intre FLP- in colaborare, si public prin partajarea de bune practici
si evidentierea punctelor forte / punctelor slabe ale anumitor actiuni;

e Training Yard un centru de resurse pentru consolidarea capacitdtii pe care FLP se pot angaja
fie individual, fie ca grup, completat cu materiale de finvédtare, video-tutoriale,
ghiduri/manuale de bune practici si exercitii de simulare a studiilor de caz dezvoltate prin
actiunea proiectului.

Pe langa FLP, CHAMPIONSs implic@ si comunitatea largd prin evenimente de sensibilizare.

Proiectul se desfdsoara in municipii selectate din Romania, Ungaria, Polonia i Germania ca pilot, dar
este proiectat pentru a fi transferat in alte comunitasi din UE.

1

2L FLP-urile includ politisti, profesori, medici locali, asistenti sociali, consilieri, lideri comunitari, lideri religiosi,
ONG-uri / OSC care lucreaza cu grupuri vulnerabile.
De exemplu, membrii administrafiilor locale, factorii de decizie la nivel local.
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2. Ce sunt mesele rotunde §i la ce sunt bune?

in cadrul proiectului CHAMPIONS, o serie de mese rotunde au loc in municipalitati preselectate din
Romania, Ungaria, Polonia si Germania, pentru a oferi o platformé@ pentru cooperarea dintre mai
multe agentii. Mesele rotunde sunt adaptate la nevoile parfilor interesate locale si se bazeazd pe
lectiile din perioada de cercetare si evaluarea nevoilor proiectului. Mesele rotunde se bazeaza pe
problemele deja identificate de polarizare, tensiuni ale comunitatii si/sau manifestari de intoleranta
agresiva si dusmdnie concentratd pe grup in municipiul respectiv si vizeaza dezvoltarea de solutii
comune de monitorizare si rdspuns de solutii.

Mesele rotunde sunt concepute pentru a fi componenta cheie a cooperarii intre mai multe agentii la
nivel local, deoarece reunesc reprezentanti ai diferitelor grupuri si le ofera o platformé structuratd
pentru a-si impartdsi opiniile i a proiecta solutii intr-o maniera colaborativa.

2.1. Scopul meselor rotunde

Aduc impreund partile interesate

Ofera spatii/platforme pentru cooperare structuratd (discutii, schimb de experiente,
proiectare de solutii, solutionare comund a cazurilor, crearea unei plan, coordonarea
actiunilor)

Creaza retele locale, consolidarea spiritului de colaborare intre participanti

Reduce obstacolele personale si institufionale ale cooperarii prin consolidarea legaturilor
personale si cresterea gradului de constientizare cu privire la expertiza, indatoririle si
responsabilitdtile si modul de lucru al diferitelor grupuri de parti interesate.

3. Ce trebuie facut inainte de mesele rotunde

3.1. Proiectarea structurii §i programului meselor rotunde

O serie de mese rotunde sunt necesare pentru a atinge obiectivele expuse mai sus i pentru a-i insoti
pe participanti in proces, de la cunoastere pana la lucrul impreuna pentru solutii. Procesul consta in
urmétoarele etape/activitati:

e Solutii comune de monitorizare si raspuns la provocérile cheie identificate cu ajutorul
platformelor online CHAMPIONS, in special Training Yard

Dezvoltarea unui plan de parcurs pentru implementarea solutiilor

Coordonarea actiunilor, discutarea provocarilor actuale, solutionarea comuna a cazurilor,
schimbul de experiente (cunoastere reciprocd Si istoricul partilor locale interesate,
construirea de incredere intre participanti)

Cunoasterea scopului si a cadrelor procesului

Stabilirea cadrului conceptual, sensibilizarea cu privire la polarizare si radicalizare

Crearea cadrelor practice si etice/comportamentale ale cooperdrii

Cartografierea situatiei, manifestdrilor, factorilor determinanti si cauzelor tensiunilor
comunitare, polarizarii si radicalizarii

Dezvoltarea platformelor online CHAMPIONSs Alert si Arena

Monitorizarea si evaluarea continu@ a colabordrii si implementarii solutiilor
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Activitatile de mai sus trebuie incluse in seria de mese rotunde. In timp ce unele

elemente pot fi implementate intr-o singurd sesiune, altele pot necesita sesiuni autonome sau chiar
raspandite pe mai multe mese rotunde. Structura sesiunilor trebuie sé fie hotdratd in functie de
nevoile si circumstantele locale. Cu toate acestea, puteti gdsi cateva orientdri in acest sens in
documentul numit ,,Manual conceptual despre indrumarea unei mese rotunde”.

Programul meselor rotunde depinde, de asemenea, de nevoile si circumstantele locale. Cu toate
acestea, se recomand3 ca mesele rotunde s aib3 loc la fiecare 2 sau 3 luni. in acest fel, participantii
nu vor fi supraincdrcati de evenimente si vor avea suficient timp pentru a se gandi si a implementa
probabil ceea ce au convenit. Este de o importantd esentiald ca programul §i subiectul meselor
rotunde sé fie convenite cu participantii §i sd fie comunicate in mod clar cu acegtia cu mult timp in
avans, astfel incat sa il poatd armoniza cu alte sarcini.

Dacé atribuiti facilitarea mesei rotunde unui expert extern sau unui coleg, asigurati-véd ca aveti o
intelegere si o viziune comund asupra scopului si asupra desfasurdrii evenimentului. Discutafi atat
despre conceptul general, cat si despre structura detaliata si proiectati procesul impreuna.

3.2. Stabilirea locatiei

Tnainte de a anunta mesele rotunde si a invita participantii, organizatorii trebuie s& géseascd un loc
potrivit pentru evenimente. Este recomandat ca toate mesele rotunde sa se desfdsoare in acelasi loc
- acest lucru ofer@ participantilor un sentiment de stabilitate si ei isi pot planifica mai bine
participarea.

Un loc adecvat trebuie s indeplineasca urmatoarele cerinte:

e Ar trebui sa fie suficient de mare pentru a asigura capacitatea necesard pentru numarul
dorit de participanti si pentru a avea suficient spatiu pentru sesiuni plenare si sesiuni cu
grupuri mici.

e Locul ar trebui sd ofere o atmosferd prietenoasd i sigurd, in care participantii se simt
bineveniti si Tsi pot impartasi opiniile in mod deschis si liber.

o Neutralitate: Locul trebuie sd@ fie unul neutru, s@ nu avantajeze niciun participant, unde
fiecare participant se simte increzator.

e Accesibilitate: Locul trebuie sa fie usor accesibil prin toate mijloacele de transport (in special
cu mijloacele de transport in comun) si tuturor participantilor (in special persoanele cu
dizabilitati sau membrii grupurilor dezavantajate social)

e Mobilier §i amenajarea spatiului: Locul trebuie s&@ ofere mobilierul necesar atat pentru
sesiuni plenare cat si pentru grupuri mici, iar aranjarea mobilierului trebuie s@ poata fi
deplasabil cu usurinta

e Echipament: Ar trebui sa va asigurati c@ locul poate oferi urmatoarele echipamente, dacé
acestea sunt necesare pentru mesele rotunde: hartie flipchart si flipchart, markere,
proiector, laptop, roll-up, echipament sonor

e Catering: Poate doriti s@ oferiti cateva bauturi si gustari la eveniment. Discutati cu furnizorul
ce este disponibil / de ce este nevoie si cat costa. n caz contrar, puteti pregéti dvs. masa

Tnainte de a incheia un acord cu furnizorul locatiei, vizitati locul si vedeti daca este potrivit pentru
nevoile dumneavoastra si indeplineste cerintele.

3.3. Selectarea i invitarea participantilor
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3.3.1. Grupurile tintd
Participantii la mese rotunde sunt vizati sa fie reprezentanti din urmatoarelor grupuri:

e practicieni de prima linie (FLP) - un grup care include politisti, profesori, medici locali,
asistenti sociali, consilieri, lideri comunitari, lideri religiosi, ONG-uri / OSC care lucreaza cu
grupuri vulnerabile, din diferite discipline, profesii, institutii si agentii;
membrii guvernului, autoritdfile locale, factorii de decizie;

e FLP ne-traditionali, de exemplu, reprezentanti ai afacerilor locale.

3.3.2. Procesul de invitare

Numarul specific de participan{i poate varia in functie de locatie, precum si de masa rotunda, in
functie de contextul local. Numérul minim sugerat este de 5 FLP per maséd rotundd. Cu toate acestea,
luati in considerare numarul de participanti efectivi atunci cand alegeti metodele de lucru pentru
eveniment. Pentru mese rotunde cu 12-15 participanti sau mai mult, includeti sesiuni de grup de
lucru, unde participantii lucreaza in grupuri mici in paralel. La mese rotunde cu mai putin de 15
participanti, sesiunile plenare sunt potrivite.

Acordati atentie la urmdtoarele aspecte cand invitati posibili participanti la mese rotunde:

e Asigurati echilibrul de gen §i reprezentarea minoritéfilor i a grupurilor vulnerabile.

e Asigurati reprezentarea a cat mai multor profesii, discipline §i grupuri interesate diferite
pentru a include cat mai multe aspecte in discuftie.

e Luati in considerare posibila dinamic@ dintre participantii la mese rotunde si incercati sd
asigurati o discutie si cooperare diversificatd, plind de viatd si fructuoasa prin componenta
participantilor.

e Luati in considerare participantii care nu vor putea participa: Nu toti invitatii vor putea
participa la eveniment si se intamplé din cand in cand ca participantii s& isi anuleze prezenta
in ultimele zile Tnainte de eveniment din cauza altor angajamente sau evenimente
neprevdzute (de exemplu, boala). Prin urmare, trebuie sa aveti o ,listd de asteptare” sau sa
aveti mai multe persoane din aceeasi profesie in lista dvs. de invitafi, astfel incat sd se poatd
substitui. Mai mult, invitati mai multi participanti decat sperati s@ participe la eveniment.

Intrucdt mesele rotunde sunt concepute pentru a fi evenimente destinate numai celor inviti,
participantii pot fi invitati in urmatoarele moduri.

e Participantii vor fi invitati prin scrisori oficiale de invitatie prin e-mail sau livrate personal
catre institutiile sau agentiile participante. Aceste scrisori de invitatie ar trebui sa indice clar
ora, locul, scopul, agenda si o descriere generald a participantilor mesei rotunde, precum si
ce materiale, daca este necesar, trebuie sé@ aduca.

e Invitatia poate fi personald, adresata anumitor persoane sau institutionald, adresata sefului
- sau delegatului acestora - unei anumite institutii / autoritati / organizatii.

3.3.3. inregistrarea (RSVP)

Pentru a putea urmari numarul de participanti, cereti invitatilor s@ rdspunda invitatiei. Puteti ruga sa
va trimitd raspunsurile printr-una din urmatoarele metode:

e E-mail, in care rdspund la intrebdrile dumneavoastra specifice despre nevoile lor.
e Formularele RSVP digitale in care trebuie sé@ completeze un scurt chestionar si rezultatele vor
fi colectate automat ( de ex. Google Form, RSVPify, Replied App).

© 2019 CHAMPIONs | ISFP-2017-AG-RAD | 823705
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Rugati participantii sa ofere r@spunsuri la urmétoarele:

e Consimtdmantul la politica de protectie a datelor si metodele de prelucrare a datelor la
organizatia dvs., care trebuie s@ corespundd Regulamentului general de protectie a datelor
(GDPR) din UE si reglementarilor nationale de protectie a datelor

Nume

Profesie

Pozitia i institutia

Adresa de email

Numarul de telefon (pentru cazuri de urgentd)

Nevoi legate de alimentatie

Nevoi speciale ale participantilor (de exemplu, camerd pentru aldptare, ingrijire pentru copii,
consideratii medicale, asistenta la sosire)

o Orice alte probleme, comentarii

Puteti adduga intrebdri suplimentare despre asteptdri, interese §i/sau motivatie. Cu toate acestea,
luati in considerare timpul necesar pentru a completarea formularului. Nu faceti RSVP prea complicat
si consumator de timp pentru participanti!

Aveti in vedere aspectele privind confidentialitatea §i protectia datelor atunci cand creati formularul
RSVP si prelucrati datele participantilor, includeti in scrisoarea de invitatie sau in formularul RSVP o
sectiune care explicd politica de protectie a datelor si metodele de procesare a datelor la organizatia
dvs. si cereti participantilor sa fsi exprime consimtdmantul.

3.3.4. Comunicarea cu invitatii §i participantii

Comunicarea dumneavoastré cu participantii trebuie s fie clard, ugor de inteles, de susfinut §i de
abilitat. Scrisoarea de invitatie trebuie s@ indice clar scopul, agenda, durata, data si locul
evenimentului, precum si rolurile si sarcinile participantilor pe parcursul intregului proces si la
evenimentul respectiv.

Dupd@ ce participantii s-au inregistrat la eveniment prin metoda RSVP la alegere, confirmafi
inregistrarea prin e-mail si le multumiti pentru interesul si disponibilitatea de a-si dedica timpul si
energia cauzei dumneavoastrd. Anuntafi in acest e-mail cand vor primi informatii suplimentare
despre eveniment, astfel incat s@ poatd planifica Tn consecinta.

Trimiteti o scrisoare de reamintire cu toate informatiile necesare, finale, inaintea evenimentului la
momentul respectiv, pe care l-ati anuntat in e-mailul de confirmare. De obicei, acest lucru ar trebui sa
se facd cu 2 pana la 4 zile inainte de eveniment.

3.4. Monitorizare i evaluare

Pentru a urmdri procesul invitatiilor, mentineti o fisa in care inregistrati fiecare pas pentru a ajunge la
(viitorii) participanti. Figa ar trebui s@ includd urmatoarele informatii:

Numele invitatilor

Profesia invitatilor

Pozitia siinstitutia pe care o reprezintd invitatii
Datele de contact ale invitatilor

Data la care a fost trimisd invitatia

Data la care a fost trimis reminder-ul
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Confirmarea invitatilor care vor participa la eveniment woc

Necesitdfile alimentare ale participantilor
Nevoile speciale ale participantilor (de exemplu, camerd@ pentru aldptare, ingrijire pentru
copii, asistentd la sosire)

e Orice alte probleme, comentarii

Evaluati Tn mod regulat procesul invitatiilor

pe baza numarului de participanti confirmati si incercati s@-I ajustati dacd este necesar, de exemplu,
incluzand nume suplimentare in lista de invitati, ajungand la invitati prin canale suplimentare.

Proiectati procesul de evaluare mai devreme parcurgand urmatorii pasi:

Identificafi criteriile de succes

Dezvoltati indicatorii cu care puteti mésura succesul

Decidefi ce metodéa de evaluare doriti sa aplicafi

Pregdtiti materialul necesar pentru metoda de evaluare aleasa (de exemplu, figsa de evaluare,
intrebari de evaluare)

Sugestii pentru criterii pentru procesul de evaluare:

Diversitatea profesiilor, disciplinelor partilor interesate reprezentate la mesele rotunde
Relevanta

Adecvarea

Eficacitate

Eficienta

Coerenta si coordonare
Sustenabilitatea
Impact

Elasticitate

Egalitatea de gen
Includere tineri
Proprietate

Capacitate

4. Lucruri de facut la mesele rotunde

4.1. Elemente organizationale

in ziua mesei rotunde, ajungeti la locul cu cel pufin o ord inainte de ora oficiald de incepere si
verificati daca

e mobilierul este aranjat in modul in care ai nevoie

e toate echipamentele de care aveti nevoie sunt furnizate
e tehnica funcfioneaza

® mancarea a fost furnizatd (daca a{i comandat)

Stabiliti un tabel de inregistrare la intrare unde sunt furnizate urmatoarele elemente:

e fisa de participare care va fi semnatd de participanti
e agenda evenimentului

© 2019 CHAMPIONs | ISFP-2017-AG-RAD | 823705
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lista de participanti (numai daca participantii sunt de acord sa fie inclusi si

datele lor sé fie partajate)

rezumatul initiativei/proiectului

etichete cu nume

materiale de diseminare relevante (de exemplu, pliante, pixuri, carnetele)

Tn figa de prezentd, rugati participantii s& consimtd urmétoarele:

aparitie in imagini si videoclipuri realizate in timpul evenimentului pentru publicare
politica de protectie a datelor si metodele de procesare a datelor la organizatia
dumneavoastra

impartagirea numelui si adresei de e-mail cu alfi participanti ai mesei rotunde

4.1.1. Lista de verificare a articolelor care trebuie pregétite pentru masa rotundad

hartie flipchart si flipchart

markere

proiector

laptop

sonorizare

catering

roll-up-ul institutiei dumneavoastra si al partenerilor

fisa de prezenta

etichete cu nume

agenda evenimentului

rezumatul initiativei

lista de participanti (doar daca participantii sunt de acord sa fie inclusi in impartasirea
datelor cu ceilalti participanti)

materiale de diseminare (de exemplu, pliante, pixuri, carnetele)

agenda detaliatd a mesei rotunde cu intervalul de timp dedicat fiecarei sesiuni (pentru
organizatori si facilitator)

lista participantilor cu o scurtd descriere, informatii de fond (pentru organizatori si facilitator)

4.2, Facilitarea

Facilitarea este un ingredient cheie al unei mese rotunde de succes. Facilitatorul trebuie sa se asigure

cd

evenimentul se desfdsoara lin
evenimentul are succes si oferd rezultatele asteptate
participantii se simt imputerniciti si apreciati si ca@ participarea lor a avut importanta

Pentru ca acest lucru sa@ se intample, facilitatorul trebuie sa ofere urmatoarele:

intelegere si acceptare comuna a regulilor si a cadrelor mesei rotunde (de exemplu, lungimea

maximd a propozitiilor, instructiuni etice, contributii in ordinea solicitdrii)

includerea tuturor participantilor la discutie prin abilitarea acelor participanti care tind s&

vorbeasca mai putin

includerea tuturor aspectelor importante prin ghidarea intrebarilor
pdstrarea intervalelor de timp ale evenimentului

atmosfera de cooperare cu discutii vii si rodnice

4.2.1. Lista de verificare pentru facilitatori
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e Prezentati-vé la inceput

e Rezumati obiectivele evenimentului de la inceput

e Introduceti agenda si cursul evenimentului pentru participanti

e Impartasiti toate informatiile tehnice si organizatorice necesare participantilor (locatia
toaletele, ora pauzelor, consimtdmantul sa apara in imagini si videoclipuri)

e Luati notite in timpul rundei de introducere i memorati numele participantilor

e incurajeaza-i pe cei care tind sd nu vorbeasc, sa se implice

® Rezumd cele spuse in anumite puncte ale discuiei pentru a reimprospédta dezbaterea si a
incuraja contributiile suplimentare

e Menfineti timpul si celelalte reguli hotarat, dar politicos

e Pdstrati o listd cu cei care ar dori s@ contribuie la discutii

® Sd aveti 0 agenda detaliatd a mesei rotunde cu un interval de timp dedicat fiecarei sesiuni

e Sdaveti un carnetel si un pix pentru a lua notite

e Sdaveti un ceas si probabil un clopotel pentru a pastra intervalele de timp

4.3. Realizarea minutelor, fotografiilor §i inregistrarilor video

Trebuie sa existe o persoand dedicatéd (sau probabil doud) pentru aceastd sarcind unica care sa preia
minuta discutiei. Aceasta sarcina trebuie sa fie clar separata de sarcina de facilitare. Preluatorul de
minute trebuie sd ii se prezinte instructiuni de luare a minutelor si trebuie sa fie clar despre ce se
asteaptd exact de la el, in ce forma trebuie sd ia minute si care este rezultatul asteptat.

in mod alternativ (sau in plus) puteti, de asemenea, s inregistrati discutia fie prin inregistrare audio
sau inregistrare video, Tn scopuri de utilizare internd si documentare, dar pentru aceasta aveti nevoie
de permisiunea participantilor in avans.

Cineva din echipa organizatiei (sau un profesionist) trebuie sa fie responsabil sa realizeze poze la
eveniment. Le puteti utiliza pe acestea pentru scopuri de documentare, dar si pentru comunicéri
publice (dacé participantii si-au exprimat consim{d@mantul in acest sens). Chiar dacd mesele rotunde
nu sunt publice, este posibil sa dori{i sd@ le comunicati ulterior.

4.4, Evaluarea

Dedicati timp participantilor oferind feedback si evaluare evenimentului la final. Aceasta se poate
face prin urmatoarele metode:

e Runda de evaluare: participantilor li se cere sé transmita feedback oral

e Fisd de evaluare: participantii completeaza un chestionar

e Activitate de evaluare: participantii oferd feedback cu ajutorul unei activitati (de exemplu,
prin lipirea de biletele pe flipchart)

Evaluarea poate include urmatoarele aspecte:

e Organizarea evenimentului (de exemplu, comunicare, locatie, datd, cadru, mancare)

Mde facilitare

Feedback despre metodele de lucru aplicate Tn timpul evenimentului (de exemplu, activitati,
exercitii, jocuri)

Evaluare generald (impresii) a evenimentului (de exemplu, utilitatea)

Satisfactia cu rezultatele, lectiile invédtate in comparatie cu asteptarile

Feedback despre materialele distribuite

Cartografierea agteptdrilor viitoare, subiectele dorite pentru a discuta etc.

Orice alte probleme pe care participaniii doresc sa le transmita
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5. Lucruri de facut dup@ mesele rotunde

5.1. Monitorizarea participantilor

Dup@ eveniment, trimiteti un e-mail participantilor. Pe langa faptul c@ vd exprima recunostinta fatd de
participanti pentru participarea la eveniment si impdrtdsirea opiniilor lor, acest lucru va oferé si
posibilitatea de a

e trimite prezentdrile, textele, discursurile si alte materiale care au fost mentionate sau
impartasite la masa rotunda

trimite minute ale evenimentului (si roaga-i sa isi ofere opiniile lor)

trimite poze facute la eveniment

a-i ruga sa va trimita orice ganduri suplimentare pe care le-ar putea avea de la eveniment
anunta pasii urmatori (punctele de actiune si termenele posibile) ale procesului de colaborare
anunta data, locatia si subiectul urmétoarei mese rotunde (dacd este deja setat)

trimiteti fisa de evaluare (daca ati folosit una si dacd cineva nu a avut ocazia sa o completeze
la masa rotunda)

Daca credeti ca este util pentru mentinerea contactului si mentinerea la zi a participantilor, puteti sa
le trimiteti buletine informative Tn mod regulat (dar nu prea des) in perioada cuprinsa intre doud
mese rotunde. Cu toate acestea, utilizati acest instrument numai daca le puteti oferi un continut util
si valoros pentru ei.

5.2. Recoltarea rezultatelor $i concluziile

e Finalizati minuta in timp cat mai scurt dup eveniment

e Evaluati masa rotunda si intregul proces de organizare impreuna cu colegii si partenerii dvs. si
cu facilitatorul

e Procesati fisele de evaluare cat mai curand posibil pentru a evalua evenimentul

e Identificati punctele de actiune si subiectele care trebuie discutate in continuare la
urmatoarea masa rotunda

e Creati o cartografiere: identificati sarcinile, alocati persoane responsabile sarcinilor si stabiliti
un termen pentru fiecare articol

e Rezumti rezultatele cheie ale discutiei, impresiile dumneavoastrda despre eveniment,
rezultatele evaludrii si punctele si termenele de actiune viitoare intr-un raport scurt pentru
dumneavoastrd

5.3. Sarcini administrative

e Platiti facturile pentru serviciile pe care le-ati utilizat (de exemplu, locatie, catering, fotograf,
facilitator)

e Pdstrati toate materialele pentru inregistrare (de exemplu, fisa de participare, formulare de
evaluare, fotografii, agenda)
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