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intr-o intalnire de grup, fiecare persoand are ocazia sé
vorbeascd pe rand.

Rundele sunt o tehnicd de facilitare a grupului pentru a mentine
echivalenta si a sustine dialogul eficient.

Fii clar cu privire la scopul si rezultatul dorit al fiecdrei runde,
Pozitionarea e in cerc, iar fiecare rundd incepe cu o persoand
diferitd. Directia se schimbd de fiecare datd (sensul acelor de

ceasornic sau invers), pentru a aduce variatie in cine vorbeste
primul si ultimul, si in ordinea contributiilor.

ultima persoand prima persoand

' facilitatorul

Figura 1: Runde
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Alege pe cineva sd faciliteze intalnirea pentru a ajuta grupul
s@ ramand concentrat, sa pdstreze intalnirea pe drumul cel
bun si sd scoatd la iveald creativitatea si intelepciunea
participantilor.

inainte de fiecare intalnire, pregdteste o agendd cu subiecte i
selecteazd un facilitator pentru a:
e mentine spatiul, tine timpul si naviga agenda in timpul
intalnirii;
e facilita o activitate adecvatd pentru fiecare subiect;
e facilita o evaluare la sfarsitul intalnirii.

la in considerare selectarea unui facilitator pentru un termen
specific. Chiar si un facilitator fard experientd poate face o
diferentd pozitiva.
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Pregdteste-te in avans pentru a face intalnirile mai eficiente.
Cateva consideratii pentru pregdtirea cu succes a unei intalniri:

e Clarificd si comunicd scopul si rezultatul dorit al intalnirii

e Decide cine sa fie invitat

e Creeazd o agendd

¢ Programeazd intdlnirea cu suficient timp inainte pentru ca
oamenii sQ se poatd pregati

e Alege o duratd adecvatd pentru intalnire

e Anuntd clar cine va facilita intalnireq, cine va lua minutele si
cine va avea grija de follow-up.

Pregatirea unei Agende

Implicd oamenii in pregdtirea si prioritizarea unei agende si
trimite-o in avans.

Pentru fiecare punct de pe agendq, stabileste:

Motivatia

Rezultatul dorit

Procesul

Timpul pe care doresti sa il aloci

Ce trebuie sd facd oamenii pentru a se pregdati
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Sustine pregatirea participantilor

e lain considerare ce poate fi fGcut in avans pentru a pregdti
int&lnirea

e Notificd oamenii despre orice asteptari si conditii prealabile

e Pune la dispozitie resursele de care oamenii ar putea avea
nevoie pentru pregdtire

Ca participant

e |lain considerare modelul

e Revizuieste agenda si gdndeste-te cum poti contribui la
fiecare punct

e Ridica obiectii la agendd si, dacd este posibil, rezolva-le
inainte de intalnire

e Revizuieste sugestiile de imbundtadtire de la evaluarea
ultimei intalniri si gdndeste-te cum le-ai putea implementa.
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Ajutd oamenii sG devind constienti de ei insigi si de ceilalti si
sd se concentreze, sa fie prezenti si sG se implice.

Pentru a face check-in, dezvdluie pe scurt ceva despre ce se
intémpld cu tine si cum te simti, ganduri, sentimente, distrageri
SAU Nevoi.

Check-in-ul poate lua forma unei runde de deschidere sau
inchidere intr-o intdlnire de grup, sau doar un schimb scurt intr-
o intalnire 1:1.

De asemeneaq, poti solicita un check-in de grup in timpul unei
int&lniri, sau chiar sad faci un check-in individual ori de céte ori
crezi cd este valoros pentru grup.

intr-un check-in de grup, permite oamenilor s& dea mai
departe fard sd participe, dacd aasta e ceea ce aleg.

Cand faci check-in intr-un mediu nou, oamenii pot sd-si spund
numele si de unde vin, ca o modalitate de a se prezenta.
(Sfat: Evitd sa vorbesti despre functie, rang, etc., cu exceptia
cazului in care existd un motiv pentru a face acest lucru).
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Alocd timp pentru invdtare la sfarsitul fiecdrei intalniri sau
atelier.

Reflecteazd asupra interactiunilor, sdrbdtoreste succesele si
impartdseste sugestii de imbundtatire inainte de inchiderea
intalnirii:

e rezervd 5 minute pentru o intalnire de 1 ord si 15 minute
pentru un atelier de o zi intreagd;

e inregistreazd concluziile si revizuieste-le inainte de
urmatoarea intdlnire;

Formate scurte pe care le poti folosi:
e Mai mult de/ mai putin de/ incepe/ stop/ opreste
e Pozitiv/ Critic/ Sugestii de imbundtdtire

€valuarea intalnirilor: Format lung

Roagd pe toatd lumea intr-o rundd sa reflecteze asupra
oricdruia dintre sau tuturor urmdtoarelor subiecte intr-o scurtd
impartdsire si raporteazd punctele cheie pe care ai vrea sd le
retii pentru data viitoare:

e Eficientd si format

e Facilitare si participare

e Ton emotional

e Apreciere si realizdri (Mi-a placut...)

e Margini de crestere si sugestii de imbundatdatire (Mi-as dori...)

e |dei neconventionale si sugestii radicale (Ce-ar fi daca...).
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Deschidere

:

-
Workshop/ Intalnire
k l
-
Evaluarea interactiunilor,
procesului si a rezultatelor
\.

:

Inchidere

Figura 2: Evalueazd intalnirile chiar inainte de momentul inchiderii
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Alege pe cineva sa-si asume responsabilitatea pentru
pregdtirea si urmdrirea intdlnirilor, atelierelor sau altor
evenimente.

O persoand poate prelua rolul de gazdd a intdlnirii pentru un
eveniment specific sau pentru mai multe evenimente pe o
perioadd de timp.

Responsabilitatile unei gazde de intdlnire

Pregatirea:

e |dentificd obiectivele si livrabilele

e Pregdteste si distribuie agenda

e |dentificd si invitd participantii

e Estimeazd timpul necesar si programeazd intalnirea/
atelierul

e Rezervd locatia (si transportul, dacd este necesar)

e Amenajeazd spatiul si furnizeazd materialele si informatiile
necesare

e Asigurd selectia unui facilitator si a unei persoane care sd
ia minutele, dacd este cazul

Dupd intdlnire:
Curdtd locatia, returneazd cheile, rezolvd toate problemele si
asigurd distribuirea minutelor.
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Aducem
Si in
business-ul tau.

Daca ai nevoie de sprijin suplimentar in a pregati si

‘ facilita intalnirile de echipg, trimite-ne un email pe


mailto:salut@joyful.management

