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Moderalas - a rejtett profit lehetosége, ami a legtobb kis és
nagyvallalkozasban veszend6be megy!

Mik azok az alapvetd technikak,amelyek segitségével a megbeszélések tobbé
nem valnak id6pocsékolassa, hanem valodi eredménnyel kecsegtetnek? Ki ne
ismerné a soha véget nem érG6 ,meetingeket”, ahol ezerszer ismételt dolgok
hangzanak el Ujra, mikbzben a lehetéséget jelent6 Uj otleteket meg mintha meg
sem hallanak? Mindaz, ami a legtdbb bels6 oktatas anyagabdl hianyzik!

Ugye milyen csodalatos lenne, ha:

e Ha az egyeztetés utan mindenki tudna, hogy akkor most pontosan mi is a
feladata?

e A megbeszélés valdban legfeljebb olyan hossz(U ideig tartana, mint
amilyen hosszlra azt el6re elterveztik?

e Az egyeztetés tényleg arrdl szolna, amiért azt dsszehivtak?

e Azok szdélnanak hozza, akik érdemben hozza is tudnak valamit tenni, és
nem feltétlenll azok, akik a legjobban szeretik hallani a sajat hangjukat?

A jol vezetett megbeszélésekben sokkal tobb, forintosithaté haszon
van, mint azt a legtobben gondolni mernék! Az ilyen egyeztetés
eredményeként egyrészt kozelebb keriil a csapat a megoldashoz, masrészt a
megbeszéléssel igy nem pusztan csak eltelik az id6, hanem valddi munkara
forditédik.

Magatdl értet6d, mégis nagyon kevesen gondolnak bele: ha 4 ember 1 orat Ul
egy targyalason, az 6sszesen egy ember fél munkanapjaval egyenld. Es ugye fél
nap alatt, sok mindent el lehet végezni!

Rengeteg a rossz példa! Kuribzumnak szamit a hatékony, jol vezetett
megbeszélés, igy a legtobbek szamara nem volt honnan ellesni az apré
fortélyokat. Kovetkezetesen alkalmazva néhany egyszer( technika nagyon sokat
segit abban, hogy a fenti problémakra megoldast adhassunk.

Az egyik ilyen eszkdz a megbeszélések, egyeztetések moderalasa.
Mire szolgal a moderalas?

Egy csoport tagjai egyiitt sokkal tobb szempontot végig tudnak gondolni egy
probléma kapcsan, mint egy ember. A csoport a tagjainak kilénboz0sége, a
tagok eltér tapasztalatainak okan ez akkor is igy van, ha az az ,egy ember”
hosszu ideig foglalkozhat(na) az adott kérdéssel. Es akkor még nem is beszéltiink
arrél, hogy egy targyalason a résztvevok egymast is 0sztonzik a felvetéseikkel.
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A csapatban dolgozni azonban nem csak eldnyoket jelent. Csoportban is konny(i
szem el6l téveszteni a célt, idonként a tagok kozott el6-eld fordul egy-egy
problémasabb eset, nem is beszélve a tagok eltér6 pozicidjabdl (statuszabdl)
fakadd problémakrol.

Egyszeriien fogalmazva: a moderalas segitséget, eszkdozoket nyudjt az
egyeztetés résztvevoinek ahhoz, hogy az eredeti céljaikat hatékonyan,
a szokasos csapdahelyzetek kikeriilésével elérjék.

Angol nyelvi irodalomban val6 kutakodashoz: Moderalas: facilitation. To facilitate
— make easy, promote, help forward; Oxford Concise Dictionary.

Kinek segithet a moderacia? / ,Miért foglalkozzam én ezzel a
kérdéssel”

A megbeszélés vezetdjének:
e Keretet, strukturat, és jol bevalt eszkdzoket ad.
A résztvevoknek:

e Nem kell tobbé ugy érezniiik, hogy feleslegesen toltik el az idejiket,
mikdzben az asztalukon halomban allnak a munkak.

e Végre a tobbiek is meghalljak az oGtleteket, és a valodi megoldasokrdl,
problémakrdl lesz szo.

e Els6re nagyon furcsan hangzik, és félre lehet magyarazni, de
magabiztosan allitjuk: egészen mas az ,Elvezeti értéke” a moderalt,
tigyesen kézben tartott megbeszéléseknek, értekezleteknek.

A tulajdonosoknak:

e Melyik tulajdonos nem oril annak, ha valédi munkaval telik a draga
munkaidd?

Elofeltételek

1) A moderalds érdemben akkor segithet, ha néhany eldfeltétel teljestil. igy
érdemes odafigyelni mar az egyeztetés megszervezésére fiiggetlenil attdl,
hogy 3 fos ropke Osszejovetelrdl, vagy egy tobb 10 f6s komolyabb
értekezletrdl van-e szo.

2) A moderatornak tisztaban kell lennie azzal, hogy mit miért, és mikor kell
tennie.
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Végy egy nagy kanal..., majd habard be egy kis...
Azaz nézziik az 6sszetevoket!

1) Moderator, egy kis hozzaértéssel
2) Technikai eszkdz6k — ne gondolj semmi nagyra...
3) Egy kis tulzassal: drama

A moderator

Gyakori kérdés, hogy ki legyen a moderator? KiilsOs, vagy csapattag, esetleg
valaki mas bels6 munkatars a cégbdl?

A leggyakoribb (bar tanacsadok altal a legkevésbé kedvelt) valaszunk:

Moderalniuk jellemzoen a vallalkozas munkatarsainak, vezetoinek kell,
illetve kellene tudniuk, de a moderator nem feltétlenil maga az értekezlet
vezetdie.

A legnagyobb szamban olyan megbeszélések fordulnak eld, ahol 2-3, esetleg 4-5
JférOhelyet” foglalnak el a résztvevék. Az ilyen kis résztvevOs egyeztetések
jellemz6en nem engedhetik meg maguknak, hogy még egy ember beiiljon rajuk
csak azért, hogy legyen, aki moderal. Adddik tehat, hogy valaki a résztvevok
kozil fogja ezt a feladatot elvallalni. Ez egyben azt is jelenti, hogy az igy
kivalasztott moderator nem lesz partatlan, hiszen a megbeszélés tartalmi
részében is részt vesz. Kell egy kis Onfegyelem ehhez, ezért célszerii
olyasvalakinek felvallalnia ezt a szerepet, aki tudja egy kicsit kiviilrol is
szemlélni 6nmagat.

Oda a tekintély, ha nem a vezeto a moderal!? Lesarkitva: igen,
valamennyire igen. Viszont mas, és sokkal nagyobb a baj, ha a tekintély
megtartdsa ezen a kérdésen mulik. Az igazi tekintélyhez az is hozzatartozik, hogy
az ember néha ,hatat merjen” forditani. A kérdés altal felvetett problémat at
lehet azonban formalni igy is: legyen képes maga a vezeto is, hatékonyan
moderalni!

Van-e mindségbeli kiilonbség, attol fiiggoen, hogy ,kiilso6s”, vagy
,bels6s” moderal?

A moderalas szinvonala nem attdl fligg, hogy kivilr6l, vagy belllrdl jott-e a
moderator. A moderalasi technikak egyrészt tanulhatdak, masrészt a gyakorlas itt
is sokat segit. Ez persze nem jelenti azt, hogy mindenkinek moderatornak kell
lennie, vannak olyanok, akik ezt a feladatot nem érzik testhezallénak és nem is
szivesen vallaljak. Fontosabb kérdés azonban, hogy: Mikor bizzuk kiilso
(szakemberre) a moderaciot?
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Néhany példa:

e Ha fontos a moderator semlegessége. Ilyen példaul, amikor csoportok
kozotti érdekellentéteket kell feloldani, vagy ha beosztottak, felettesek
kozotti érdekkonfliktusokat kell targyalasos Uton rendezni.

e Ha fontos, hogy a dontés eredménye ne érintse, ne befolyasolja a
moderatort. Azaz ne az legyen a moderator szamara a f6 kérdés, hogy A
vagy B megoldas lesz a végeredmény, hanem az, hogy minden |ényeges
szempontot figyelembe vettek-e, minden dontésképes érintett bevonasra,
meghallgatasra keriilt-e.

A lényegi kérdés: Hogyan?
Elokésziiletek
Lasd az ,Ertekezletszervezés” cim(i ellendrzélistankat!
~Az aktus”

A pontos kezdés fontossaga mar kozhely, igy itt és most csak kiegészités a
kérdéshez:

Ha a megbeszéléseket hagyjuk elmenni abba az iranyba, hogy a késoket mindig
megvarjak a tobbiek (akik ugye pontosan ott voltak), esetleg még az is
elfogadott és normalisnak tekintett eljarasnak szamit, hogy a késoOkre
ratelefonalgatnak, hogy ,J0ssz? Varjunk-e rad?”, akkor ezzel pont a nem kivant
szokasok kialakulasat segitjiik egy Ujabb ,pozitiv’ megerdsitéssel.

Bevezetés. Figyelemfelkelto cimmel, esetleg szokatlan feliitéssel!

~A vezetOség altal megfogalmazott stratégiaban leirtaknak megfelelden eljarva,
elkezdtiik dsszegydijteni azokat a meghatarozd faktorokat, amely jelents hatast
gyakorolhatnak a tovabbi termékfejlesztések soran. Ezeket szeretnénk veletek
atbeszélni.”

Lehet igy is... A megfelel bevezet gondolatok megfogalmazasa sokszor nem
egyszerd. Ime néhany tipp, gondolat, ami segithet ebben:

e Egy frappans cim, néhany szellemes nyitdgondolat, vagy némi irdnia
hatasara sokkal konnyebben feledjiik az éppen minket foglalkoztaté egyéb
gondokat, és konnyebb rahangolédni az Uj feladatra. Az esetek
tobbségében biztosak lehetlink benne, hogy a résztvevok nagy része
éppen hogy befejezett valamit, rosszabb esetben éppen félbehagyott
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valamit, hogy odaérjen a ,meetingre”. Nekiink kell tehat ,visszahozni”
Oket. ( ... ,Houston, we have a problem” ... )

e El6fordul, hogy a megbeszélésen (lok még nem ismerik egymast, egy
gyors, kolcsonds bemutatkozas, a késébbi munkat segiti.

A téma (fokusz), és a célok megnevezése

A téma jellemzben mar ismert, ennek ellenére érdemes a megbeszélés elején
tisztazni, esetleg jol lathatd helyen fel is irni. A késdbbi vita hevében sokszor az is
elég lesz majd a ,félrebeszélok” kezelésére, ha a moderator egyszer(ien ramutat
erre.

A megbeszélés céljait szintén dssze kell gyditeni, illetve ismertetni kell. Néha
szilkség lehet arra is, hogy el6re leszogezzilk, hogy mi nem cél, mirol nem
lesz szo!

Miel6tt tovabbmennénk, érdemes rakérdezni, hogy konszenzus van-e a témat, és
a célokat illetéen. Inkabb itt derdiljon ki, hogy valami gond van ezekkel, mint 1-2
ora intenziv vita utan jojjenek ra a résztvevok, hogy nem is ugyanarrdl
beszélnek.

5 perced van, és kapcsold ki a telefonodat!” — azaz a jatékszabalyok

Erdemes pér percet szanni a megbeszélés jatékszabalyaira is. Itt is ugyanaz a
taktika Iényege, mint korabban: Egyrészt probaljuk meg kiszlirni el6re a varhato
zavard tényezOket, masrészt ha a moderatornak menet kdzben be kell
avatkoznia, akkor sokkal kdnnyebb dolga van, ha a kozésen elfogadott
jatékszabalyokra hivatkozhat.

Tipikus pontok:

Mobiltelefonok kikapcsolasa.

Hozzaszolonként egyszerre, maximalisan 2-5 perc ido.

Egyszerre csak egy beszéljen.

Napirendi pontok eldzetes tisztazasa, majd betartasa!

IdOkeretek, - beleértve a megbeszélés végét is - betartasa. Ha kell, akkor
inkabb egy Ujabb idopont kijeltlése.

Eredeti célok szem el6tt tartasa.

e Személyeskedések, sehova sem vezetd ,kotozkodd” észrevételek
mell6zése, illetve néha inkabb éppen a tulzasba vitt poénok hatarok kozé
szoritasa.

~Ezennel Ont, ... moderatorra iitjiik”
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Azaz a megbeszélés elején érdemes tisztazni a moderator szerepét, feladatait, és
egyben felhatalmazni arra, hogy segitse a csoportot abban, hogy a kdzdsen
elfogadott jatékszabalyok szerint dolgozzanak. Ez 1-2 perc, cserébe késdbb
sokkal koénnyebb megkérni valakit (példaul a magasabb pozicidban allo
vezet6t...), hogy 0 is tartsa be az el6re megallapodott kereteket.

A bevezetésre id6t, méghozza elég idot kell szanni. Elvarratlan szalak esetén nem
érdemes tovabbmenni. A gyakorlatban a bevezetd szakasz, jellemz6en nem tart
tovabb 5 percnél. Kezdodjék hat:

A munkafazis

A cél egyértelml. A jatékszabalyok is. Az érdemi, célorientalt egyeztetés a
résztvevok szamara itt kezdddik, ahogy a munka neheze a moderator szamara.
Moderatorként itt elsd sorban a kovetkezd pontokra kell figyelni:

e Jatékszabalyok betartasa.

e Utemterv betartésa.

e Folyamatos felligyelete annak, hogy a cél felé haladnak-e a résztvevok,
sikeriil-e a Iényegi pontokra koncentralni?

Hogyan segit ebben a fazisbhan a moderator?

e Gyakori, hogy a vita hevében egy kérdés lezarasa el6tt mar egy Ujabb
kérdés boncolgatasaba kezdenek a résztvevok. Ilyenkor a moderator
feladata, hogy felhivia a figyelmet arra, hogy el6bb zarjak le az elsd
kérdést, és csak ezutan kapjanak bele a kdvetkezdbe.

e A legtobb targyalason vannak olyanok, akik nehezebben jutnak széhoz. A
moderator feladata, hogy ilyenkor akar direkt kérdéssel, bevonja az ilyen
résztvevoket — kiilondsen amelyik napirendi pontnal 6k érintettek.

e Ha teend6, elvégzendo feladat keril megfogalmazasra, ugy
moderatorként kérni kell, hogy egybdl felelst, hataridot is rendeljenek
hozza a résztvevok.

¢ Nehéz, de nagyon fontos szerep az egyes beszamoldk soran a ,helyi
szonokokat” (sértddés nélkiil) visszaszoritani a Iényegre és a kdzbsen
szabott idokorlatra, kiilonben végelathatatlanna valnak a megbeszélések.
Ehhez segitenek az el6re kdzbdsen elfogadott jatékszabalyok.

e Ha egy értekezleten ,parazs vita” varhato, akkor kdnnyebben kézben
tarthato a dolog, ha a moderator el6re bekéri irasban a kérdéseket és
hozzaszélasokat. Ilyenkor a napirendben konnyebben kézben tarthato a
konstruktiv vita, és kénnyebben elkeriilhetd az idocsuszas.

e Ha egy atbeszélendd témardl esetleg egy hosszabb vita utan ugy
dontenek a résztvevok, hogy nem tartozik a targyhoz, vagy barmi egyéb
ok miatt nem kivannak vele foglalkozni, akkor azt — ezzel a megjegyzéssel
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jegyzokonyvezve — le kell zarni! (A moderatornak célszer(ien figyelnie kell,
hogy az ilyen témara minél kevesebb id6 menjen el vitaval, mert az lilés
eredményessége szempontjabdl ez mind ,holt id6"!)

e Nyitott pontok rogzitése — azaz mirdl kellett volna még beszélni? (Ez
egyébként nem csak akkor kell, ha azt is tudjuk, hogy lesz-e folytatas! A
megbeszélés eredményeihez az is hozzatartozik, hogy mit nem sikerdilt
elérni!)

e Ha (nagyobb) iddcsuszasba keriiliink a tervezetthez képest, akkor a
moderator hivja fel erre a figyelmet, és segitsen megallapodni a még
hatralévo napirendi pontok atiitemezésérdl, esetleg néhany elhagyasarol.

e Ellen6rzékérdések megfogalmazasa — sokszor érdemes az elhangzottakat
az egyes napirendi pontok végén dsszefoglalni. Hogy miért? Ez segiti az
adott napirendi pont egyértelm( (konszenzusos vagy vezetdi dontéses)
lezarasat, valamint segit a jegyzokonyvvezetonek dokumentalni a
legfontosabb gondolatokat, hatarozatokat.

Technikai eszk6zok — az emlités szintjén

Itt és most a technikai eszkdzok bemutatdsa nem cél, a felsoroldas csak
emlékeztetd akar lenni, hogy mindent hasznalhatnank:

Irdsvetitd (igen, még mindig van ahol hasznaljak. Meg van a varazsa.)
Flipchart tabla

Fali tabla

Kivetitd

Eltéro szin(i irdeszkdzok

Sikoly, vércseppek, foldhoz csapddo kés. Drama!
Mindezt egy megbeszélés, kapcsan nem biztos, hogy igérhetjiik, de idénként
azért érdemes lehet kitérni a sablonokbdl. Ahogy a jo szinhazi eléadasban, Ugy
egy megbeszélés alkalmaval is alkalmazhatunk néhany apré, de annal
hatasosabb elemet:

e Egy kis fesziiltségkeltés (nem mindig lel6ni azonnal a ,,poént”)

e Ritmus-, és hangerdvaltasok

e Csipetnyi (politically correct) humor!
Az utolso sz6 jogan
Megbeszélésen moderalni eleinte fesziiltséggel terhes lehet.

Na és?
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ElGszor felallni is az volt csecsemdként. Ahogy késobb hangosan kdszonni a
csunya szomszéd néninek, majd szintén stresszes volt randira hivni a kérnyék
legjobb csajat. Ahogy vizsgazni, majd felvételizni egy munkahelyre, vagy felvenni
az elsd alkalmazottat. El6szor hazasodni, majd eldszor elvalni... A sor a
végtelenségig folytathatd.

Egyszeriien neki kell fogni, idonként megallni és atgondolni, de a legfontosabb:
Ne add fel!

Ha csak hetente néhany hiaba elveszett orat megsporolsz a cégednek,
mar akkor megérte! Sok sikert!
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