UTMUTATO TIMEOUT BESZELGETESHEZ

Szerepek a “Timeout” beszélgetésben

Szervezd : A gyakorlati el6készuletekért, a meghivasi folyamatért és a parbeszéd altalanos
hatasanak biztositasaért felelés szervezet vagy maganszemély. Minden parbeszédnek
rendelkeznie kell legalabb egy szervezdvel.

Facilitator: Az a személy aki vezeti a parbeszédet, és a szervezével kdzbsen részletes tervet
készit. A facilitator a sajat szakértelmét is alkalmazza, példaul figyelembe veszi a célcsoport
igényeit és jellemzdit. Minden parbeszédnek rendelkeznie kell legalabb egy facilitatorral.

Jegyzetel6: Az a személy, aki dokumentalja a beszélgetést, utdlag javitja az elirasokat, és a
jegyzeteket megosztja a facilitatorral és a szervezdvel a tovabbi felhasznalas érdekében.
Jegyz6kdnyvvezetbre nincs mindig sziikség, de a szerepe fontossa valik, ha a parbeszéd
eredményeit dontéshozatal vagy egyéb utdkdvetési munka tdmogatasara hasznaljak fel.

Résztvevd: Olyan személy, aki a beszélgetés témajahoz kapcsoléddan — tudasa vagy
tapasztalata alapjan — értékes nézépontokkal rendelkezhet. A parbeszéd nem johet létre
résztvevok nélkdl; idedlis esetben 3 és 15 f6 k6zott van a Iétszam, a rendelkezésre all6 id6tdl
fuggben. A parbeszédnek kedvez, ha a résztvevék sokféle hattérrel és élethelyzettel
rendelkeznek, mivel ez lehetbvé teszi, hogy mindenki Uj dolgokat tanuljon, és elmélyitse 6nmaga,
masok és a korulotte 1évé vilag megértését.

A Timeout beszélgetés felépitése:

Kbszontés és bemutatkozas
Alapszabalyok a konstruktiv parbeszédhez
A téma bevezetése

Egyéni reflexio és/vagy paros beszélgetés
Csoportos beszélgetés

A beszélgetés elmélyitése

Egyéni reflexio / paros beszélgetés

Csoportos beszélgetés
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Mi torténik ezutan? (tovabbi Iépések tisztazasa)
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Felkésziilés egy - egy beszélgetb korre

1 Valaszd ki a beszélgetés témajat és céljat

Csodalatos, hogy Timeout beszélgetés szervezését tervezed! Minden a beszélgetd kor

szervezése azzal kezd8ddik, hogy meghatarozzuk annak vilagos céljat és témajat.

Altalanossagban latod sziikségét egy konstruktiv és nyugodt beszélgetésnek, vagy esetleg

egy tagabb folyamat — példaul dontéshozatal vagy kutatas — részeként megvaldsuld
beszélgetés-sorozatnak? A Timeout mindkét esetben jol mikodik. Ha a beszélgetést egy

nagyobb folyamat részeként szervezik, érdemes lehet egy jegyz6kdnyvvezetét is bevonni az D
utokdvetéshez kapcsolddd munka tamogatasara.

2 Dénts az id6pontrél és a helyszinrdl

Fontos, hogy elegend6 id6t biztosits a beszélgetésre — ez jellemz&en egy és négy ora kozott

van, a résztvevék szamatdl és a beszélgetd kor céljatol figgden. Mérlegeld, hogy melyik

idépont felelne meg leginkabb a célk6zdnségnek a részvételhez. Amikor csak lehetséges,

olyan térben szervezd meg a parbeszédet, ahol az emberek kérben tudnak tini. Gy6z8dj meg

arrél, hogy a terem csendes, és nincs zavardé mozgas, atjaras. Vedd figyelembe az
akadalymentességet és a konny(i megkdzelithetéséget is. Sziikség esetén a beszélgetés D
online is megtarthato.

3 Hivd meg a résztvevlOket

Gondold at, hogy egy mar meglévd csoportnak szeretnéd-e megszervezni a parbeszédet,

vagy olyan embereket hivnal meg, akik esetleg még nem ismerik egymast. Fontold meg, kiket

érint a téma, és kiknek kellene a beszélgetés részévé valni. Gondolj azokra is, akik altalaban
kimaradnak az ilyen eseményekrél — és tgyelj arra, hogy 6ket is meghivd. A meghivas

legjobb mddja, ha figyelemfelkelté cimet adsz a beszélgetésnek, és személyesen, vagy

partnereid és haldzataid révén keresed meg a résztveviket. Kezdd el a meghivast koran,

hogy legyen id6 emlékezteték kildésére az id6pont kdzeledtével. Tajékoztasd a résztvevéket,

hogy az alkalom a Timeout k6zdsségi beszélgetés mddszertant kdveti majd, és réviden D
mutasd be, mit jelent ez. Oszd meg azt is, mit szeretnél elérni a beszélgetéssel.

4 Tervezd meg a beszélgetés forgatokonyvét

Késziilj fel a beszélgetés moderalasara egy forgatokonyv elkészitésével. Segitségként

hasznalhatod a Timeout parbeszéd felépitését, a parbeszéd-kartyat, valamint a Timeout

Alapitvany (Timeout Foundation) honlapjan elérhet6 kész forgatokonyveket és anyagokat.

Alakitsd at a forgatdkdnyvet a sajat tapasztalataid és a célcsoport igényei alapjan. Készits

el6 elére néhany kérdést — 2-5 darabot —, amelyek segitenek a résztvevéknek mélyebbre

asni a témaban. Nem kell minden kérdést feltenned, de ha van néhany plusz kérdésed

el6készitve, az segithet a beszélgetés folyamatossaganak fenntartasaban. D
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5 A tér elGkészitése és a hangulat megteremtése

Nyomtasd ki a szabaly-lapot, és helyezd el olyan helyen, ahol mindenki lathatja — példaul a
kor kdzepén. Készits el6 vastag filctollat €s matricat a névkitlizék elkészitéséhez. Biztosits
minden résztvevd szamara papirt és tollat a meglatasok vagy reflexiok leirasahoz. A kor
koézepére elhelyezhetsz valamilyen vizudlisan figyelemfelkeltd targyat. A parbeszéd elején
kinalt kdnny( ragcsalnivalokat és italokat altalaban nagyra értékelik a résztvevék, és ez segit
a baratsagos hangulat megteremtésében.

6 A kilonb6z6 résztvevOk és nyelvi adottsagok elismerése

Légy tekintettel a csoporton bellli sokszinlségre — az emberek kilénb6zd hattérrel
érkezhetnek, és eltérd szinten beszélhetik a beszélgetés soran hasznalt nyelvet. Haszndld a
sajat tapasztalataidat és a csoport ismeretét a befogadd kornyezet tamogatasara. A Timeout
modszer rugalmas — a legfontosabb az, hogy tamogassa a résztvevdk képességét az érdemi
beszélgetésre, a kbzds gondolkodasra és a beszélgetésben vald részvételre. Ha elére tudod,
hogy valaki szamara kihivast jelenthet a beszélgetés nyelve, fordulj hozza kézvetlendl, és
kérdezd meg, mi tenné kdnnyebbé és hozzaférhetbbbé szamara a részvételt.

7 A jegyz6kényvvezetd szerepe

Ha a Timeout k6z6sségi beszélgetés egy tagabb folyamat része, vagy ha a jegyzetek
hasznosak lennének a késébbi munkahoz, kérj fel egy jegyzékdnyvvezetét. A
jegyzbkoényvvezetd feladata, a beszélgetés lehetd legpontosabb és teljesen anonim
rogzitése, hogy az egyes résztvevdk ne legyenek beazonosithatéak. Mar a meghivéban
tajékoztasd a résztvevoket, hogy a beszélgetést anonim mdédon dokumentaljak, és
emlékeztesd 6ket erre az alkalom kezdetén is, amikor bemutatod a jegyzékdnyvvezetd
szerepét.

A beszélgetés elején

8 Mutasd be a beszélgetés témajat és céljat

Kezdd azzal, hogy elmagyarazod, miért gyilt 6ssze ma mindenki, és mire fog fokuszalni a
beszélgetés. Tajékoztasd a résztvevéket, hogy te fogod moderalni a beszélgetést és
iranyitani a megszélalasokat. Réviden leirhatod, mit jelent a Timeout k6zdsségi beszélgetés:
egy egyenrangu és nyugodt beszélgetés fontos kérdésekrél. A cél Gnmagunk, masok és az
adott téma mélyebb megértése. Ha a parbeszédnek tovabbi céljai is vannak — példaul egy
tagabb dontéshozatali folyamat része —, emlitsd meg azokat is. Ha van jelen
jegyz6konyvvezetd, az 6 szerepét is ismertesd.
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9 Hangsulyozd, hogy a beszélgetést kézosen hozzuk létre

Mondd el a résztvevéknek, hogy a megszélalasaiknak nem kell tékéletesen megfogalmazottnak
lennie, és nincs szlkséguk sziklaszilard véleményre sem ahhoz, hogy megosszak gondolataikat.

A parbeszéd célja, hogy tanuljunk egymastdl, és megismerjik mindenki nézépontjat és

tapasztalatait. A Timeout beszélgetés a dolgok kdzos atgondolasardl, a reflektalasrol és az Uj
megértések kialakulasardl szol — ez nem vita vagy tudasszint-felméré. Oszténdzz nyitottsagra

az uj nézépontok irant, és emlékeztesd a résztvevéket, hogy nem baj, ha a gondolatok még D
befejezetlenek.

10 Osztonozd az egyenld részvételt

Egy Timeout beszélgetésben fontos, hogy mindenkinek lehetésége legyen részt venni.
Magyarazd el, hogy a beszélgetés sikeres miikodése érdekében reméled, hogy mindenki
hozzajarul valamilyen modon. Tajékoztasd a résztvevbket, hogy moderatorként idénként
kozvetlenll is felkérhetsz valakit a gondolatai megosztasara. Ugyanakkor nyugtasd meg Oket,
hogy teljesen rendben van, ha nem szeretnének minden alkalommal megszdlalni.

Szdlitsd a résztvevéket a keresztnevikodn — ez segit a baratsagos, kotetlen hangulat
megteremtésében. ird fel a neveiket, és vezess egyszerii feljegyzést arrél, hogy ki szolt mar

hozza; ez segit észrevenni és bevonni a csendesebb résztvevdket. Ha szeretnéd,

hasznalhatsz egy segit6 targyat (talking piece) is — akinél a targy van, azé a sz6. D

11 A titoktartas tamogatasa a beszélgetésben

Tajékoztasd a résztvevéket, hogy nyugodtan megoszthatjak barataikkal, ismer&seikkel, hogy

részt vettek a kdzdsségi beszélgetésben, valamint sajat reflexidikat vagy a beszélgetés soran
felmerult altalanos témakat. Azonban kérd meg 6ket, hogy kérjenek engedélyt, miel6tt
megosztananak olyasmit, amit egy konkrét személy mondott. Ez segit fenntartani a bizalmat D
és a tiszteletet a résztvevok kozott.

12 Bemutatkozas

Kérj meg mindenkit, hogy csak a keresztnevén mutatkozzon be. Nem sziikséges megemliteni

a munkakdri megnevezéseket, tisztségeket vagy a vezetékneveket. J6 Otlet egy jégtord

kérdéssel kezdeni, hogy segits az embereknek ellazulni és kapcsolodni. Megkérdezheted

példaul a kedvenc fagylaltiziiket, a kedvenc évszakukat, a témaval kapcsolatos legutobbi
tapasztalataikat, vagy egyszerilien azt, hogyan érzik magukat most, a beszélgetéshez D
csatlakozva.
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13 Alapozd meg a hangulatot egy indit6 tevékenységgel

Az indit6 tevékenység célja, hogy segitsen a résztvevéknek rahangolddni a parbeszéd

témajara. Ez a tevékenység sokféle format dlthet — példaul egy elére megosztott rovid szoveg,
egy szakeérté rovid bevezetbje, egy filmrészlet, képkartyak, egy kutatasi eredmény vagy egy

dal. Egy j6 indit6 tevékenység gondolatokat és kivancsisagot ébreszt, de nem tereli a
résztvevoket egy meghatarozott iranyba, és nem tart tul sokaig.

14 Ismertesd a konstruktiv beszélgetés alapszabalyait

Magyarazd el, hogy minden Timeout beszélgetés koveti a konstruktiv beszélgetés
alapszabalyait. Helyezd el a szabalyokat ott, ahol mindenki lathatja — példaul a kér
kézepén vagy a tér mas jol 1athatd pontjan. Menjetek végig a szabalyokon kézdsen, és
gy6z8dj meg arrol, hogy mindenki képes elkdtelezddni mellettik. A konstruktiv hangnem
fenntartasa mindenki k6zos felel8ssége, de moderatorként a te szereped az, hogy
biztositsd az elfogadott alapszabalyok betartasat.

A beszélgetés folyaman

15 Gondoskodj az alapszabalyok betartasarol

Finoman emlékeztesd a résztvevéket az elfogadott alapszabalyokra, ha valaki a kozésen
elhatarozottaktdl eltéréen viselkedik. Példaul: ,Az elején megegyeztink abban, hogy nem
vagunk egymas szavaba. Prébaljunk meg ehhez ragaszkodni, hogy mindenki nyugodtan
megoszthassa a gondolatait.” Ne feledd, hogy a beszélgetés soran megosztott
informacidkat sem a beszélgetés alatt, sem utana nem szabad senki ellen felhasznalni.

16 Ismerd el és 6sztonozd Oket

Légy kedves és halas. Koszond meg a résztvevoknek, amikor megosztjak gondolataikat
és tapasztalataikat, és ismerd el, ha a k6z6s elvekkel 6sszhangban cselekszenek.
Oszténdzd a csendesebb résztvevéket a hozzaszoblasra, a végén pedig ne felejts el

mindenkinek kdszénetet mondani a részvételért. Moderatorként Ugyelj arra, hogy ne emeld

ki egyik személy hozzajarulasat sem a masikéval szemben.

17 Osztonozd az egyéni reflexiét és a paros beszélgetéseket

Kérd meg a résztvevbket, hogy el6szor szanjanak egy percet arra, hogy magukban
atgondoljak a témat, majd beszélgessenek a mellettik Glével. Kijeldlhetsz parokat, és
megkérdezheted példaul: ,Milyen gondolatok, érzések vagy emlékek mertiltek fel benned
az indito tevékenység utan?” Ez a fajta személyes reflexié vagy paros parbeszéd késébb
is megismételhetd a beszélgetés soran. Segit a résztvevéknek nyugodtan 6sszeszedni a
gondolataikat, és tamogatja a bevonddast.
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18 Tue kokemuspuhetta

Emlékeztesd a résztvevéket, hogy elegendd a témaval kapcsolatos sajat tapasztalataikat

vagy gondolataikat megosztani. Megkérdezheted: ,Milyen helyzetek, esemeények vagy

tapasztalatok formaltak azt, ahogyan errél a témardl gondolkodsz?” A fontos témak gyakran

kavarnak fel érzelmeket, ezért j6 erre felkészulni. A cél azonban nem az, hogy egyetlen

egyénre fokuszaljunk, hanem az, hogy segitsiink mindenkinek részt venni, és jobban

megeérteni, miért és hogyan latjuk masképp a dolgokat. Emlékeztesd a résztveviket arra is,

hogy nem kell megosztaniuk semmit, amivel kapcsolatban nem érzik j6l magukat: ,Ma azokat D
a gondolatokat oszthatod meg, amelyeket szeretnéd — nem kell mindent elmesélned.”

19 Tartsd a parbeszédet a témanal

A beszélgetések idénként elkalandozhatnak, de minél inkabb kapcsolddik a parbeszéd a

f6 témahoz — valamint a résztvevik személyes tapasztalataihoz és reflexiéihoz —, annal

mélyebbé valik a megeértés. Megkérdezheted példaul: ,Tudnal egy kicsit mesélni arrdl, D
hogyan kapcsolddik ez az altalad emlitett tapasztalat a mai témankhoz?”

20 Osztonozd a résztvevlket, hogy épitsenek egymas gondolataira

A Timeout beszélgetések nem elbre elkészitett beszédek megtartasardl szélnak. A beszélgetés
elmélyitése érdekében a résztvevék folytathatjak onnan, ahol masok abbahagytak.

Megkérdezheted: ,Milyen gondolatokat vagy tapasztalatokat ébresztettek benned a tébbiek
észrevételei?” Ha alkalomhoz ill6, te magad is megoszthatsz egy személyes tapasztalatot a
résztvevok altal elmondottakkal kapcsolatban, hogy segits a beszélgetés elmélyitésében. D

21 Sziikség esetén finoman egyensulyozd a részvételt

Egy Timeout beszélgetésben alapvetd fontossagu, hogy mindenkinek legyen esélye

hozzajarulni. Probald meg egyenletesen elosztani a megszoélalasi lehetéségeket. Ha valaki

nagyon aktiv, kedvesen megkérheted, hogy varjon egy kicsit, hogy masok is széhoz

juthassanak: ,K6széném, hogy megosztottad a gondolataidat. Most nagyszerl lenne

masokat is hallani — megtennéd, hogy varsz egy kicsit a kdvetkezé megszélalasod elbtt?”

Vezess egyszeri statisztikat a megszolalasokrol, hogy észrevedd, ki nem beszélt még. D

22 Teremts teret a csendesebb résztvevOknek

Hivd meg azokat is a gondolataik megosztasara, akik még nem szdlaltak meg:
,Csodalatos lenne hallani, hogy a tébbiek mit gondolnak.” Természetesen senkit sem
szabad kényszeriteni a megszolalasra. Azt is megteheted, hogy a résztvevik parokban
vagy kis csoportokban beszélgetnek, miel6tt visszatérnének a teljes csoporthoz. Néha
tobb parbeszédre is sziikség van, mire mindenki kényelmesen érzi magat a
megszoélalasban — és ez teljesen rendben van.
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23 A beszélgetés elmélyitése

Hasznald az elére elkészitett kérdéseidet a rejtett néz8pontok felszinre hozasara és a

mélyebb szintli beszélgetésre. Kérdezd meg: ,Mir6l nem beszéltink meg, ami kapcsolddik

ehhez a témahoz?” Vagy vizsgald meg a jelentésegét: ,Miért jelentéségteljes vagy fontos

ez a téma szamodra személyesen?” Emeld ki a felmertilt kiilénb6z6 nézépontokat és az

esetleges fesziiltségeket: ,Eszrevettem, hogy néhany gondolatunk eltér egymastél. Milyen D
tapasztalatok befolyasolhattak azt, ahogyan errél gondolkodunk?”

24 Osszegezd és emeld ki a kiilonb6z6 nézépontokat

Id6rél id6ére hasznos, ha a moderator 6sszefoglalja, milyen nézépontok hangzottak el eddig.

Ez segit a résztvevbknek latni, hogy a témat sokféleképpen lehet megélni és megérteni. Ne

aggod] az ellentmondasos nézetek miatt — egyértelmien ismerd el 6ket, amikor megjelennek.

A Timeout beszélgetés soran nem szilkséges feloldani a kilonbségeket; ehelyett arra

fékuszalj, hogy megértsuk, miért latjuk masképp a dolgokat. A személyes tapasztalatok

megosztasa gyakran segit ebben. Kerlld a vitat vagy a holtpontra jutast, és emlékeztesd a
résztvevdket, hogy a Timeout nem a vitatkozasrél vagy a konszenzus elérésérél szél. Ha D
szlkséges, javasolj egy rovid szinetet.

A beszélgetés végén

25 Reflexi6é a meglatasokra

Kdszdnd meg mindenkinek a tartalmas és konstruktiv beszélgetést. Kérd meg a résztvevéket,

hogy irjak le vagy rajzoljak le azokat a meglatasokat, érzéseket vagy gondolatokat, amelyek a
parbeszéd soran meriltek fel bennik. Azt is feljegyezhetik, mit tanultak a beszélgetésbdl.

Mondhatod példaul: ,irj le vagy rajzolj le egy olyan meglatast, kulcsfontossagu gondolatot

vagy érzeést, amely megmaradt benned a beszélgetésbdl.” Tajékoztasd a résztvevéket, ha a

reflexios jegyzeteket dokumentacid, dsszefoglalé vagy kommunikacios célbdl 6ssze D
szeretnéd gydijteni.

26 A benyomasok/ meglatasok megosztasa

Kérj meg minden résztvevét, hogy osszon meg — példaul egyetlen mondatban — egy olyan

meglatast, gondolatot vagy érzést, amely kiemelked volt szamara. Hangsulyozd, hogy a

gondolatok lehetnek befejezetlenek is — ez teljesen rendben van. Példaul: ,Kérlek, ossz meg

egy olyan meglatast, kulcsfontossagu gondolatot vagy érzést, amely megmaradt benned a D
mai beszélgetésbél.”
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27 Magyarazd el, mi torténik ezutan

Valaszt kapott a beszélgetés alatt az eredeti kérdéseire? Sikerult elérni a konstruktiv és
egyenrangl parbeszéd céljat? Mik a kdvetkezd |épések — lesz-e kdvetd alkalom? Attekintik-e
valahol a beszélgetésrél készilt jegyzeteket vagy dokumentaciot, és hogyan osztjak meg az

eredményeket? Légy nyitott és atlathatd, amikor elmagyarazod, mi torténik a beszélgetés D
utan, és keruld az olyan igéreteket, amelyeket nem lehet betartani.

28 Koszond meg a részvételt és kérj visszajelzést

K6szond meg mindenkinek a részvételt, és kérj visszajelzést vagy kdzvetlenul az alkalom

végeén, vagy a kdvetkez6 napon. A visszajelzés segit fejl6édni moderatorként és a Timeout D
parbeszédek szervezbjekent is.

Egyéb fontos megjegyzések

29 A Timeout moédszert a legkonnyebben ismétléssel lehet elsajatitani.
Ha lehetséges, alkalmazd a Timeout megkozelitést tobbszor is egy
rovid iddszakon beliil

Tapasztalataink szerint a Timeout kdnnyen tanulhaté. Néha eléfordulhat, hogy tul kevés az

id6, tul sok a résztvevé, vagy egyszeriien csak tudatosul, hogy tobb parbeszédre és

bizalomépitésre van szlikség. Ez mind a folyamat része. Id8be telhet, amig a résztvevik
kényelmesen érzik magukat egy kdzos beszélgetésben. Minél gyakrabban vesz részt egy

csoport Timeout-stilusu beszélgetésekben, annal jobba valnak a parbeszéd- és D
kommunikaciés készségeik. Ne feled; id6t szakitani a parbeszédre!
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