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Cevrimigi toplantilarin kolaylastiriciligini yapmak- ipuglari

Cevrimigi aracin kullanimini 6grenin ve herkesin de kullanilan araglara asina olmasini
saglayin

Yuz yuze toplantilarin kolaylastiricihdini yapmakta ne kadar basarili olsaniz da, gevrimigi
ortamda, kullandiginiz c¢evrimici platformu nasil kullanacaginizi bilmeniz gerektigini
unutmayin. Cevrimigi sistemi énceden test edin. Kullanirken sorun yasamamak ve kullanimi
bagkalarina da agiklayabilmeniz igin sistemi olabildigince iyi 6grenmeye calisin. Ozellikle de
genisg gruplarda, insanlara “sessiz” tusunun nasil kullanildidini égretin. Boylece katilimcilar
konusmadiklari zaman kendilerini sessiz konuma almaya aligabilirler;

Platformu dnceden test etmek ve mevcut fonksiyonlari bilmek énemlidir:

- PTT ve diger formattaki belgeler ve iceriklerin paylagimi

- Grup ¢alismasi igin katilimcilarin ¢evrimici odalara ayrilmasi

- Katilimcilarin soru sorup yorumlarini paylastigi chat (sohbet) bolimune dikkat

edilmesi ve digerler fonksiyonlar bilinmelidir

Katilimi saglayin

— Kolaylastirici olarak sizin tutumunuz dusindiguniuzden de énemlidir giinki kisilerin
s6z aldiklarinda vyargilanip yargilanmayacaklari, kendileriyle dalga gegilip
gecilmeyecegdi veya rahatsiz bir konuma sokulup sokulmayacaklari konusunda bir nevi

gérinmez sensorleri vardir. lyi bir kolaylastiricinin ézellikleri sunlardir:

= Tarafsiz bir bakis agisi

= Bireylerin duygularina karsi hassasiyet
= Grubun duygularina karsi1 hassasiyet

= Dinleme kabiliyeti

= Nezaket

= [sbirligine baglilik

= lyi bir zamanlama duygusu

= Beceriklilik ve yaraticilik

= Mizah anlayisi @
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Cevrimici enerji yukselticileri deneyin: Bu, katihmcilarin toplantiya katilimini tegvik

etmek icgin kullanabileceginiz birka¢ kisa aktivitenin bulundugu bir listedir. Amag,
katilimcilari “uyandirmak” ve dikkatlerini diger yukimlaltklerden alip toplantiya ve ana
odaklamaktir. Bunu yapmaktaki amacinizin katilimcilarin  toplanti icerigine
odaklanmalarina yardimci olmak oldugunu unutmayin. Katilimcilar da, toplantida
gegcirdikleri vakti en iyi sekilde degerlendirmek istedikleri icin bundan memnun
kalacaktir. Ayrica, enerji yikselticilerden birini segerken, neyi amagladiginizi ve grubun
ne tur bireylerden olustugunu g6z éniinde bulundurun. Sectiginiz aktiviteyi iyi bilin ve
rahat bir sekilde uygulayabilin.

Ayrica, katilimcilarin zorluklarini ve endigelerini agik¢a ifade edebilecekleri “giivenli
bir alan” olusturulmasi da o&nemlidir. Oturumu kolaylastirirken aklinizda
bulundurmaniz gereken bes temel insani ihtiyag mevcuttur:

Dahil edilmek

Glvende hissetmek

Hakl olmak

Yetkin olmak
Takdir edilmek

Glndemi, sunumlar ve grup ¢alismasi arasinda dengeli zaman ayiracak bigcimde
hazirlayin. Minimum Viable PowerPoint (MVP - en yalin ve sade sunum) olarak
adlandirilan yéntemi takip edin, diger bir degisle grubu bilgilendirmek ve grubun ilgisini
cekmek igin ihtiyaciniz olan en az miktarda veriyi kullanin. Ornegin, bir zaman yénetimi
teknigi hakkinda 30 dakika boyunca konusmak yerine, katilimcilarin bu teknigi
denemesini saglayin. Teknigi ilk 10 dakikada kisaca aciklayin, sonrasinda 10 dakika
boyunca katilimcilara kii¢ik gruplar halinde teknigi denemeleri igin firsat taniyin ve
kalan 10 dakikayr da deneyimi ¢ézimlemeye ve geri bildirim almaya ayirin. Bdylece,
yalnizca sunum yéntemine kiyasla, ayni sure iginde katiimcilarin konuyu daha derinlikli

bir sekilde 6grenmeleri saglanmis olur.

Geri bildirimi tesvik edin. Yukarida listelenen iyi bir kolaylastiricinin sahip olmasi
gereken ozellikleri kullanin ve yalnizca 6nemli paydaslarin degil tim grubun ddrust ve
elestirisel bicimde geri bildirim vermesini tesvik edin. Sadece bir oturumdan hemen
sonra degil, oturum Ustunden bir stre gectikten ve kararlastirilan eylemlerden bazilari
uygulamaya konduktan sonra da geri bildirim almak faydali olabilir. Ayrica, 5-dakika

kural dedigimiz kurali uygulayin, yani en fazla 5 dakikada bir grubun ¢ézmesi i¢in yeni
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bir problem éne suriin. Uzmanlari, katilimcilari dahil etmeye tesvik edin. Ornegin, 15
dakikalik bir sunumda, katilimcilara 2-3 yerde iyi tanimlanmis, kisa ve anlaml katilim
firsati sunulmalidir. Mesela, sunumunuzu grup tarafindan olusturulmus bir segenekler
listesiyle bitirebilir sonrasinda da nereden baslamak gerektiginde dair ekibin fikrini

almak icin bir anket veya oylama firsati yaratabilirsiniz.

Kaynaklar (diizenlenecek)

— What is the role of a facilitator? (word document — Cvetka) [Bir kolaylastiricinin roli nedir?
(word belgesi — Cvetka)]

— Facilitating on-line meeting ? (word document — Cvetka) [Cevrimici bir toplantinin
kolaylastiriciligini yapmak? (word belgesi — Cvetka)]

— Tips for better virtual meetings (pdf — Cvetka) [Daha iyi sanal toplantilar igin ipuglar (pdf —
Cvetka)]

— https://hbr.org/2020/03/how-to-get-people-to-actually-participate-in-virtual-meetings

— https://trainings.350.org/resource/online-energizers/

- https://www.kickstartall.com/9-characteristics-of-a-good-facilitator/
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