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Sorozatunkkal az a célunk, hogy segitséget nydjtsunk a civil non-profit szervezetek
életében felmeriil6 szervezési kérdésekben. Lényegre toré leirasokra torekedtiink,
ami alkalmassa teszi ezeket a kiadvanyokat napi hasznalatra.
Természetesen ez a terjedelem nem alkalmas teljes korti elemzésre, ezért akit a té-
ma b&vebben érdekel, keressen meg benniinket a lap aljan talalhat6 cimiinkon.



Elokészités

A jol mikodo, eredményes Osszejovetelek komoly el6készitést igényelnek. Egy 0sz-
szejovetel legkeményebb része és természetesen a legidGigényesebb mozzanata is a
tervezés.

Célok

A gytilés céljairdl alkotott pontos elképzelés nélkiil nagyon nehéz a napirendi pon-
tokat kigondolni és tudni, kinek kellene részt vennie. Minden 0sszejovetelnek kell
legyen konkrét, realis és mérhet6 célja: tudnotok kell, hogy mit akartok megval6si-
tani. Keriiljétek el az olyan célokat, mint: tartani egy gytilést. A gytilés onmagaban
nem cél.

Célokként olyanokat tiizzetek ki, mint példaul:

» Stratégia kidolgozas és tevékenységek megtervezése egy adott kampanyhoz.
* Célok és programok ujraértékelése és a jové megtervezése.

Helyszin

Az osszejovetel helyének megvalasztasa befolyasolni fogja azt, hogy kik jonnek
majd el. A helyszin kivalasztasanak kritériumai:

Bizalom. Ez az a hely, amit az emberek ismernek, és ahol jol érzik magukat?
Megkozelithetoség. Az osszejovetel helye megkozelithet6-e azok szamara, akiket
megcéloztatok?

Idézités

Az osszejovetel id6pontjat gy valasszatok ki, hogy az a legmegfelel6bb legyen azok
szamara, akiket meg akartok hivni. Lehet, hogy fel kell hivni néhany embert és ja-
vaslatot kérni lehetséges id6pontokra.

Levezeto

Minden osszejovetelnél kell egy levezetd, akinek a f6 feladata az iilés levezetése. Az
a legjobb, ha valaki olyan csindlja, akinek nem kell el6adnia program ajanlatot
vagy sok kérdésre valaszolnia, igy el tudja latni a levezetd szerepét, és szabadon tud
a gytilés bonyolitasara koncentralni, ahelyett, hogy beszélne. A levezet6nek részt
kell vennie a napirend 0sszeéallitasaban.

Napirend

A szituaciotol fligg, hogy ki allitja 6ssze a napirendet. Barki dolgozik is rajta, bizto-
sitania kell, hogy a résztvev6k megkapjak azt nyomtatasban. Tartalmazza a téméa-
kat és némi hattérinformaciét ad a megbeszéléshez.

Segit6eszkoz a levezetd kezében, ha elére megjeloli minden egyes napirendi pontra
szant id6t. Ezzel a megbeszélést az el6irt id6n beliil lehet tartani, és az 4ltaldnos
hangulat is jobb lesz.
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Hattéranyagok/Elbterjesztések

Barki tervezi a napirendet, biztositania kell el6re anyagokat és elGterjesztéseket,
amelyek a sziikséges hattérinformaciét szolgaltatjdk az emberek szamara, ezzel
elGsegitve a jo dontést és id6t takaritva meg a csoportnak.

Az iilés szereposztasa

Minden iilés megkezdése el6tt dontsétek el milyen funkcidk betoltésére van sziik-
ség. A tipikus gytilési szerepek:

* Levezeto (facilitator) — ez a személy gondoskodik az 6sszejovetel el6rehala-
dasarol és koveti a napirendet, kivéve ha a csoport tgy dontott, hogy megval-
toztatja azt. (A tovabbiakban is inkabb a levezet6 megnevezést hasznaljuk a
facilitator helyett, mivel azt inkdbb olyan tevékenység szamaéara tartjuk fenn,
amikor egy hosszabb folyamatot, pl.: tervezést, csoportépitést kell mederben
tartani.)

« Jegyz6konyvvezetd — lejegyzeteli az iilésen elhangzottakat. O vagy a levezetd
irhatja az tilés f6bb pontjait egy flipchart tdblara, vagy nagy papirra is.
* Idéméro - figyelmezteti a levezet elnokot az idé haladasarol.

* El6adok - elGterjesztéseket, otleteket adnak el6. Ezek az emberek lehet6leg ne
legyenek levezetok.

« Udv6zl6 - ha sok résztvevét vartok az osszejovetelre, akkor kérjetek meg leg-
alabb egy embert, hogy fogadja az Gjonnan jotteket és gylijtse be a neveket és
cimeket (névjegykartyakat) amikor belépnek.

Terem berendezés

* Székek elrendezése — a székek korben vagy az asztal koriil batoritjak a gyt-
lést és a jelenlévOkben az Osszetartozas érzését. Az emelvény és el6ad6 terem
novelik a formalitast. Dontsétek el melyik elrendezés a legjobb. Rakjatok ki
kevesebb szamu széket, mint amennyi embert vartok. Jobb hozzidadni mintha
tires székek lennének.

* Mikrofonok, audiovizualis késziilékek — sziikségetek lesz-e mikrofonok-
ra? Van-e valaki, aki a mikrofonokat beszereli és kiprobalja? Kell-e hozni kiilon
hosszabbit6 zsinorokat?

* A résztvevok regisztralasanak helye — a cél az, hogy minden résztvevo ne-
vét, cimét és telefonszamat megkapjatok.

* FrissitOk — tervezitek-e frissit6k felszolgalasat? Ha igen, ki fogja hozni?
Meghivas/gyiilekezés

Az emberek meghivasanal ne bizzatok a levelezésben. Ha csak néhany embert érint
a gytlés, egy ember felhivhat mindenkit egy vagy két nappal el6tte. Sok csoport
esetében a gyerekekrdl valo gondoskodas akadalyozo tényez6 a részvételben. Ha
meg tudjatok szervezni, az emelni tudja a résztvevok szamat.

Ha a gytilés szervezése befejez6dott, a munka legnagyobb része mar befejez6dott.
Ez olyan, mint egy szindarab. Az id6igényes rész a proba, nem pedig az el6adas.
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A gytilés lebonyolitasa

Minden gytilésnek sziiksége van egy levezetdre, egy személyre, aki segiti a gytilés
résztvevlit a céljaik elérésében. A megfelel6 el6készités érdekében a levezetének
id6ben tudnia kell, hogy 6 fogja lebonyolitani a gytilést. Semmi sem rosszabb, mint
az érkezéskor megkérdezni "ki fogja levezetni ezt a talalkozot"?

A levezet6tol a talalkozo a kovetkezoket igényli:

Ertse meg a szervezet és a talalkozo céljait.

Tartsa a csoportot a napirenden beliil és segitse az elére jutasban.

Minden résztvevot vonjon be a gylilés menetébe, tartsa féken a dominans embere-
ket, és biztassa a visszahuzodobbakat.

Tegyen rola, hogy a sziikséges dontéseket meghozzak és a hatarozatok demokrati-
kus aton jojjenek 1étre.

Vezérelvek a gytilés levezetéséhez

* Kezdd a gytilést idében!

 Udvozolj mindenkit — soha ne sirankozz a résztvevék szama fo16tt. Csinald vé-
gig azokkal, akik eljottek.

* Mutasd be az embereket — ha idegennek érzik magukat a résztvevdk, akkor
nem fognak aktivan részt venni a folyamatban.

* Ismertesd a napirendet!

* Ismertesd az iilés szabalyait — a legtobb csoportnak sziiksége van néhany
alapszabélyra, j6 ezeket mindjart az elején tisztazni.

o Osztondzz a részvételre!

* Ragaszkodj a napirendhez — ha a vita, beszélgetés, megbeszélés eltért a targytdl,
hivd fel a figyelmet ra. ,Ez egy nagyon érdekes téma, de talan térjiink vissza az
eredeti targyhoz.”

* Keriild a részletekbe men6 dontéseket — segitsd abban a csoportot, hogy ne
vesszen el a részletekben, javasold inkabb; , Talan egy munkacsoport meg tudja
oldani ezt a problémat.”

* Osztonozz a cselekvésre — legyen konkrét eredménye a talalkozénak. Ha nem
lesz, konnyen szocsépléssé valhat.

* Figyelj a vallaldsokra — aranyszabaly, hogy mindenkinek legyen valami elintéz-
ni val6ja, amikor elmegy. Cselekvékre, nem megfigyel6kre van sziikséged.

» Zard le a vitat — fogalmazd meg a tobbség allasfoglalasat, vagy kérj meg valakit
a csoportbdl, hogy foglalja 6ssze a csoport véleményét és haladj tovabb.

* Tartsd tiszteletben mindenki jogat — levezet§ batoritja a visszahtizédokat, és
féken tartja a dominans embereket.

* Légy rugalmas — ha nagyon fontos témak és iigyek meriilnek fel, meg kell val-
toztatni a napirendet, késziilj fel erre is.

+ Osszegezd a gytilés eredményeit és a teenddket!

* Mondj koszonetet az embereknek — koszond meg azoknak a munkajat, akik
el6készitették a dolgokat a gytilésre, elrendezték a termet, a frissit6ket hoztak.

» Zard le a talalkozo6t pontosan a zarasi id6nek megfeleléen — senki sem bant6dik
meg, ha korabban ér véget a talalkozo.
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Utémunkalatok (azaz, ami gytlésboél kovetkezik)

Két {6 elve van az utomunkalatoknak: csinalni és pontosan csinélni. Ha a hataroza-
tok nem hajtédnak végre pontosan, rengeteg munka fog elveszni. Ugyeljetek arra,
hogy a jegyz6konyv ir6ja, amilyen hamar csak lehet, készitse el a gytilés jegyzeteit.
Irjatok emlékeztets jegyzeteket a naptaratokba a l1ényeges pontokrol.

A kovetkez6 Osszejovetel el6tt a munkatarsaknak meg kell bizonyosodniuk arrol,
hogy a feladatokat, amelyeket az el6z6 gytilésen kiosztottak elvégezték. A beszdmo-
16k targyalasa a gytilés elsé felében kell, hogy legyen.

Irodalom

Organizing for a Social Change (Midwest Academy)
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