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GET AGILE

Lista de verificare a facilitatorului

Inainte de sedinta:

O

O O O o O

Defineste scopul sedintei

De ce vrei sa organizezi o sedinta? Ce vrei sa obtii avand aceasta sedinta?
Confirma ca trebuie sa aveti o sedinta

Poti obtine acelasi rezultat mult mai eficient fara sa organizezi aceasta sedinta?
Creeaza o agenda sau un plan pentru sedinta

Ce subiecte trebuie discutate? Cum? Ce tehnici planuiesti sa folosesti?
Invita persoanele corespunzatoare

Ai invitat toate personale necesare? Este cineva invitat din greseala?

Obtine datele de care ai nevoie

Daca pot fi primite Tnainte de sedinta.

Termina toate pregatirile logistice

Fii sigur ca ai totul pregatit Tnainte sa incepi sedinta, si nu cand incepi sedinta.

In timpul sedintei

O

O

O O O oo o g

Confirma cine mediaza discutiile (“Facilitator”) si cine ia notite (“Scribe”)
Te ajuta daca ai doua persoane diferite in fiecare dintre aceste doua roluri.

Stabiliti cum lucrati (“Working Agreement”) si pentru cat timp (“Timebox”)
Cum veti lucra impreuna? Durata? Aveti nevoie de pauze?

Fii atent ca timpul petrecut sa fie in limitele agreate de participanti
Limiteaza durata sedintei cat si a fiecarui topic. Incepe si termina sedinta la timp, nu
astepta pentru cei care vin mai tarziu, nu purta discutii lungi.

Fii neutru

Esti in rol de intermediar al discutiilor, nu sa iei decizii sau sa fi influentezi pe ceilalti.
Nu te limita la discutii

Scrie la tabla (whiteboard), foloseste note adezive. Creati grafice vizuale si desene.
Separa si combina (“Diverge and Merge”)

Imparte participantii in grupuri mici ce lucreaza in paralel si apoi imbina rezultatele.
Foloseste optiunile de comunicare avansata

WebEXx / Zoom video, documente online ce pot fi editate in paralel de participanti.
Luati decizii imediat

Foloseste tehnici diferite de votare (“dot voting”, “fist of five”, “thumb voting”, ...).

Fa sedinta interactiva

Nu stati la masa. Colaborati (“Walk and talk”), exersati, experimentati.

Limiteaza discutiile inutile

Dar nu fa sedinta prea oficiala sau plictisitoare. Listeaza intrebarile (“parking lot”).
Propune sa discuti subiectele mai lungi sau secundare, cu grupul potrivit, dupa sedinta.

O Asigura-te ca fiecare participa la discutii si nimeni nu e ignorat

Sunt participantii activi? Este cineva care ia controlul discutiilor?

O Observa comportamentul participantilor

Cum reactioneaza oamenii? Ce nu este zis? Sunt oamenii sarcastici sau agresivi?

O Confirma cu participantii rezultatul sedintei

Cu ce am cazut de acord? Care sunt sarcinile de facut? Este clar cine ce face?

Dupa terminarea sedintei

O
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Trimite un rezumat incluzand deciziile luate si sarcinile de completat
Nu crea documente lungi. Sunt suficiente pozele care contin ceea ce e important.

Tradus din limba engleza (Facilitator _Checklist) la data de 1 septembrie 2024
Traducator: Madlen McCrea | LinkedIn
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