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BOLUM 1. D8YIRMi MASANIN KONSEPSIYASI

1.1. Dayirmi masa nadir

Dayirmi masa avvealcadan miayyan olunmus masaleni arasdirmaq ve moévzu etrafinda debat
aparmagq tcln fokuslasmis geyri-formal akademik miizakire névidir. ictimai tadbir deyildir, lakin
kenar auditoriya miusahidasi ve ya istiraki ile da tagkil oluna biler. Dayirmi masanin asas Ustunliyd
¢cox qisa bir middat arzinde Umumi maraq dairasinda olan mévzuya maksimum qrup téhfesinin
verilmasidir. Pesakar toskil olundugu teqdirda, deyirmi masa ¢ox samarali vo mahsuldar bir goris
névudir; ugursuz halda iss oldugca darixdirici, sesmarasiz ve mucarrad olur. Udurlu deyirmi masa
kecirma bacarigi istenilan tagkilatin tadbir kecirma karyerasi ti¢clin oldugca énamlidir.

1.2.  Dayirmi masa niya lazimdir

Dayirmi masa ilk defa 1980-ci illerde gerar gabul eden insanlar ve cemiyyatin diger sektorlari
arasinda movcud olan mdnasibstlerde problemlerin miayyan olunmasi va ¢ixig yollarinin
tapilmasinda konsensusa gelmek (glin bir alet seklinde ortaya qoyulmusdur. insanlar evezine
masalaleri qargi-qarsiya qoyan dayirmi masa Usulunun magsadi butin terafler Ggin magbul ve
ganaatbaxs hall yollarinin tapilmasi ssenarisinin arsaye gatiriimasidir.

Dayirmi masada istirak edan butin insanlar yasindan, cinsiyysatindan, sosial statusundan ve
mansubiyyatinden asili olmayaraq tam baraber hiquglara malikdirler, “dayirmi masa” terminin
asasini tagkil eden “dairavi halda” oturmagq prinsipi de mahz buna isare edir.

Dayirmi masa:

e Mosaleni, ¢atinliklari, suall tagdim etmakla hamkarlarin/marag gruplarinin mévge vae raylerini

toplamag;

o Movcud veziyystdan c¢ixis yollarini tapmagq, fealiyysti misyyanlesdirmak ve strategiyalari
islemak;

e Istirakgilari haveslendirmak ve onlara enerji vermak (iglin pozitiv, yaddaqalan tacriibe zemini
yaratmaq

maqsadlarini dasiya biler.

Olduqca cevik formata malik olan dayirmi masa, hemcinin éyrenmak ve mubadile etmak, sual
vermak va cavab almaq, derin muzakiralera girmak ve mdvzu Uzre hamfikirlarini tanimaq G¢un
mustesna mekandir.



1.3. Dayirmi masanin metodologiyasi

Q
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Hazirda, dayirmi masanin ‘dinya kafesi’, ‘aciq makan’, ‘galacayin axtaris!’, ‘teqdiredici sorgu’ kimi
bir xeyli muasir téremaleri var, lakin dayirmi masanin asagida taqdim olunmus metodoloji asaslari
dayisilmaz olaraq qgalir.

v' Dayirmi masanin strukturu

Vazifelarden ve secilmis formatin xlsusiyyatlerinden asili olaraq, dayirmi masanin idmumi muddati
minimum 45, maksimum 90 daqiga ola biler ve Gmumi strukturu asagidaki kimidir:

Marhala Mazmun Daqiga
Girig ve salamlama Biz kimik ve bura niys toplasmisiq
Istirakgilarin taqdimat; Adi, t?ms.!l etdIYI .tegkllat, muzakire olunacaq moévzuya dair 10
maragi/gozlantisi
Veozifsler vo Bu dayirmi masa nayimiza lazimdir, isimizin hansi
gozlentiler hissasina komaklik edacakdir
Umumi qaydalaria Davranis va prosedurlara dair umumi qaydalar 10
tanishq
Miizakirslor Osas ideyalar, istirakgilarin 3 marhalali tohfasi 60
fcmal 9sas magamlarin, fikirlerin ve genastlarin xllasasi
istirakgilara miizakire ticiin minnatdarliq, ndvbeti addimlar 10
Yekun
haqqginda malumat

v" Dayirmi masanin formati

Dayirmi masa iki asas format Uzerinda qurulmus ¢oxsayli formalarda tagkil oluna biler:

a) Tek-masall format — dairavi ve ya U-formali bir masa arxasinda 8-16 nafer istirak¢i onlari
maraglandiran masalani six muzakira etmak Gg¢un aylosir;

b) Cox-masali format — her birinin atrafinda 4-8 istirak¢i aylesen, l¢ ve ya dérd masani 6zlinda
camlasdiren bir otagda, eyni masaleda maragi olan kigik bir grup makani yaradilir.

Hansi formatin secilmasinden asili olmayaraq, dayirmi masa konsepsiyasi ondan ibaratdir ki,
istirakgilar bir-birile mibadile aparmaq ve dialoga girmak Ugln dairavi bir Gslubda (masali ve ya
masasiz sakilde) aylasirlor. Dayirmi masa insanlarin bir-birini yaxgi esitmasi va gozlarini/simalarini
tam gormesi Ug¢ln otagda 6zinamaxsus bir abu-hava yaradir ki, bu da dayirmi masanin
maqsadlarine xidmat edir.

v' Dayirmi masanin asas gostericileri

o Dairavi sakilds aylosma Usulu
e Qeyri-formal olmasi
e Vurdunun (Fokus mévzu) mizakiralera verilmasi



e Istirakgilarin foal istiraki

v Muzakirs Usullar

Dayirmi masa muzakirelari 2 muxtalif Gsulda teskil oluna biler:

Mitaxassis tarafindan aparilan muzakiralar — masanin ve ya har bir masanin (gox-masali
formatda) arxasinda bir mitaxessis oturur. Bu mutexassis(ler) masalanin genis miqyasi ve
ya xususi suallari strafinda mizakirsler aparir. istirakcilarin onlari maraglandiran suallara
birbasa mitaxassis tersfinden cavab tapmaq sanslari yaranir. Buna goéra ds istirakgilar bu
modvzuya aid avvalceden hazirlanmis suallarla gaslirler. Bu tip muzakirslerde mitexassisin
dayirmi masanin avvalinde mdvzu uzra kicik bir tedimat etmasi ¢ox faydali olur, ¢linki bu
istirakgllara moévzuya ‘girmak’ Ucln elave vaxt qazandirir. Bu clr muzakiralerds
moderatorluq rolunu adsten mitexassis 6zl oynayir, amma butln tedbiri idare etmak Utgln
ayrica moderatorun da calb edilmasi mimkundur.

istirakcilar tersfinden aparilan miizakirelor — bu tip geyri-formal deyirmi masalarda
istirakcilara konseptual, nazariyye ve ya metodoloji masalalar bareds ideya muibadilasi va
soeboekalosmak flrsati verilir. Bunu etmak U¢ln muhim bir mdvzu segilir ve igtirakgilar
movzunun hansi magamlarini mizakire etmak istediklarini miayyen edirlor. Bu muizakira
Usulu gox-masali formatda yaxsi alinir, ¢linki har bir masada 4-8 nafar istirakg mévzunun bir
aspektini mizakirsa edir. Bu mizakire Usulu secildikde mutexassise yox, har bir masa lgln
ayrica moderatora ehtiyac var ki, maharatle muzakirslari idare etsinlar. Bu Usulda mévzu
haqqginda heg bir tegdimat olmur.

v Muzakire Ucln suallar

Masa uzerina suallari goymagin 3 asas névu var:

Suallar avvalcadan hazirlanir — toskilatgilar suallari svvalcadan hazirlayir ve istirakgilardan
sorusur. Bu nov secildikde dayirmi masanin asas movzusu avvelcaedan miayyan olunur va
insanlari disindiracak aciq suallar hazirlanir ki, miizakireler daha maraqh kegsin.

Suallar auditoriya verir — ager dayirmi masani auditoriya izlayirss, onlar tGgtin dayirmi masa
istirakgilarina sual vermak firsati yaranir ve bels suallara verilan cavablar spontan olur.
Yuxaridaki 2 Usulun sintezi ise 3-cu névdur.

BOLUM 2. D8YiRMi MASADAN 8VVaL

©

2.1. Maqgsad vea fokusun miiayyanlasdirilmasi

Ugurlu dayirmi masa bir tarefin har hansi bir mévzuya dair maragi ile baslayir. Dayirmi masa
konfrans tipli tedbirlerin faydali bir slavasidir, lakin bu tadbirin udurlu alinmasi ugiun asasli
planlasdirma, faal istirak va ciddi liderlik ortaya qoyulmahdir.

Haqigi manada ugurlu deyirmi masa ve manali grup mizakirslarina nail olmaq Ugtn ilk dnce dayirmi
masanin aydin vezifaleri ve gozlentilari muayyan olunmalidir. Dayirmi masanin blindvrasini goyan



bu marhaledan sonra metodologiya, gundaslik, devatliler va ndvbati addimlari musyyanlasdirmak
Uglin mihum gerarlar verilmalidir.

Tovsiye olunur ki, dayirmi masanin maksimum aydin tematik fokusu olsun — moévzu na gadar konkret
goyulsa, dayirmi masa bir o gadar effektiv olacaq. Butévlikda, mévzunu ugurla misyyan etmak Uglin
bir necae komaekg¢i sualdan istifade olunmalidir “teskilatinizin missiyasi nadir’, “tagkilatinizin

strategiyasi nadir”, “bu dayirmi masanin teskilatinizin strategiyasina uygunlugu nadan ibaratdir’ ve
“bu dayirmi masani taskil etmakle hansi spesifik maqgsadleri glidirsiniz”.

Vazifalar va fokus muayyen edilan kimi metodologiya, gundalik, istirakcilar, hadaf auditoriya, tarix ve
makan, moderator, mitexassis ve goruntu isleri ile bagl gararlar marhala-maerhale verilmalidir.

®

Ugurlu dayirmi masanin kegiriimasinde daha bir mihim magam “diuzgin” istirakg¢ilarin ve hadaf
auditoriyanin segilmasidir. Adatan dayirmi masa ictimai tedbir olmadigina gors, devatlilor de asasen
ele deyirmi masa arxasinda aylasacok ve muzakiralera birbasa téhfe veracak istirakgilar olur. Lakin
bazan masals ila badli tekce maraq grupunun rayini deyil, heam da ictimai rayi dyrenmak lazim olur.
Bele olan halda deyirmi masaya onu musahide edacak ve suallar vera bilecek ilkin auditoriya da
davet olunur. Har iki halda mévzuda maraqgli olanlari ve muzakireds istirak etmak istayanlori devet
etmak lazimdir.

2.2.  Davatlilor: istirakgilar ve hadaf auditoriya

Eyni zamanda, davatlilari (ham istirak¢i, ham de auditoriya gisminde davat olunanlari) mévzuya dair
maksimum hazirlamaq lazimdir. Masalan, davatlileri mévzu haqqinda Umumi malumat, aidiyyath
ganunvericilik, internet resurslari ve sair materiallarla avvelcaedan tanis etmak lazimdir ki, onlar
muzakiralarde daha keyfiyyatli sakilde istirak eda bilsinler ve serhleri daha konkret ve pesakar olsun
ki, deyirmi masa da daha semarali kegsin.

Moderatorun tecriibasindan asili olaraq istirakgilarin sayi 8 nafardan 16 nafare gadar ola bilar. Orta
hesabla 12 nafar istirakgl tak-masali format tGglin an optimal saydir. Cox-masali formatda ise har bir
masada 4-8 nafer istirakgl aylage biler, amma maslshat olunan istirakgi sayi 6 naefer, masa sayi ise
3-4 adaddir.

=

Gundslikda yeterli zaman ayriimalidir ki:

2.3. Gundalik

o Teoskilatin/layihanin imumi magsadi, hamginin dayirmi masanin xususi vazifalari teqdim
olunsun;

e Qrup dinamikasi va qrup daxili glven yaransin, yeni istirakcilara dzlerini ve tagkilatlarini
teqdim etmak flrsati yaradilsin;

e Interaktiv ve geyri-formal (sullardan istifade edsroek insanlarin melumat miibadilesi ve
sobokalosmasi mumkun olsun.

Dayirmi masa zamani heg bir fasileya icaze verilmir, lakin giindalikde dayirmi masadan sonra
cay/gehve igmak Ugln de zaman ayrila bilar ki, bu da istirakgilara saxsi tnsiyyati ve sabakalagmani



guclandirmak Ugln salave bir flrsatdir.

2.4, Tarix ve makan

v Tarix

Dayirmi masanin hazirlanmasina mimkin qgadar erkan baslamaq ve maksimum vaxt ayirmaq
olduqca vacibdir. Tadbiri layigince tesviq etmak ve ictimai maragi artirmaq Ugun an azi 6 hafte vaxt
ayirmaq lazimdir. Dayirmi masanin ginini ve saatini teyin ederken davatlilerin, o climleden
siyasatcilarin va mutexassislerin, ehtimal olunan vaxt cadvalleri nezera alinmalidir. Devetnama 3-4
hafta 6nce gonderilmalidir ki, devatlilarin gele bilmadiyi taqdirds, ehtiyatda olan insanlari ve
mutaxassislori do davat etmaya zaman ¢atsin. Bunun Ggln paralel olarag ham da ehtiyat siyahiniz
hazir olmalidir ki, yeni devetnamaleri operativ halda géndare bilesiniz.

v' Makan

Makani secarkan bu yerin hami tgln alverisli va uygun olmasina amin olmagq lazimdir. Davatlilori
makani tapmagla bagli aydin talimatla tamin edin. Segilon makan dairavi formada yeterli sayda
oturacagi sigisdiran genis bir otaq olmalidir. Masa Gizarina qoyulacaq su va stakanlari adstan makan
sahibi temin edir, bele olmadigi teqdirdes teskilatgi teraf bu tedariki de 6zl gérmalidir.

=

istirakgilari (ve auditoriyani) tedbirden 3-4 hafte 6nce devet etmak lazimdir. Yaxs! olar ki, dayirmi
masaya muxtalif pese sahiblari ve sektor (dévlst, ictimai, 6zel, biznes, akademik va s.)
ndmayendaleri devet olunsun ki, mévzuya fergli bucaglardan baxmagqg imkani yaradilsin. Devetnama
asagidaki malumati 6ziinds aks etdirmalidir:

2.5. Davatnamalar

e Layiha/dayirmi masanin maqsadi;

Layiha/dayirmi masanin vazifaleri;

Dayirmi masanin mdévzusu ve fokusu;

Tadbirin saati, gind, miaddati ve makani (asan tapmagq ugln telimat da daxil olmahdir);
Davatlilerin Umumi tesviri;

e Toskilatginin alage malumati.

Movcud oldugu taqdirde, layihe haqgqinda ayrica bukleti de devetnamaya slave etmak olar. Davat
maktubu yazarkan, devatliden tadbirde istirak edib etmayacayi barade malumat vermasini xahis
etmok mitleqdir. Istirakla bagli cavablari almaq Ugiin Gsulu (masalen, telefon zengi ve ya email
vasitasi ila) geyd edin, cavab musbat oldugu halda ise istirak¢inin adi ve soyadini, vazifesi ve alaga
malumatlarini almaq gerakdir.

istirakini tesdiq edenleri daha da maraglandirmaq ve haveslendirmak lgiin mévzu ile slagali
malumati va yenilanmis guindaliyi tadbirdan bir nega glin avval géndarin ki, bu, ham da onlar Gglnbir
xatirlatma olsun. Hamginin, davatlilerdan dayirmi masanin baslamasina 20 dagigs galmis galmasini
istayin ki, onlarin geydiyyatdan ke¢gmaya, oturacagi tutmaga ve yoldan bir gadar dincelmays



zamanlari olsun.

2.6. Tesviq va goriintii

Dayirmi masanin tarixi vo makani balli olandan sonra muxtalif tagviq aletleri ilo deyirmi masanin
goruntisini ve vazifalarini tesviq etmak olar:

o Kutlavi informasiya vasitelarinda elan ve reklamlarin verilmasi;

e ictimai yerlordes plakat ve bukletlerin paylanmasi/yerlosdirilmasi;

o Gorisln naticalerine potensial maragi olan insanlarin bloglarinda va ya tvitter hesablarinda
malumatin yerlosdiriimasi;

e GoOrus haqgqinda son malumati va yeniliklari yerlasdirmak Ugin Feysbukda grup/sehifenin
yaradilmasi,

e Deoyirmi masanin magsadini mizakire etmak Ugln yerli jurnalistlerin devat olunmasi;

e Deoyirmi masa haqqinda press-relizin kitlavi informasiya vasitelerinde genis shata edilmasi
Vo S.

Layihanin/tadbirin donor teskilatinin/sponsorunun goérinti ile bagh xisusi telab ve telimatlarina
diggat yetirmak lazimdir, lakin en azi banner, devetnama, gundalik, press-reliz va diger materiallarda
muvafiq logolarin (masalen, icragi taskilata, donor/sponsora, dastek veran matbuat organina,
torafdas toskilata aid) yerlesdiriimasi mutlaqdir.

nCh— 2.7. Dastak lavazimatlari

Ll
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v" Avadanlqg

Dayirmi masa daha ¢ox muzakiraler tzarinda qurulsa da, proses zamani bazi sade lovazimatlara
ehtiyac olur:

e Qolam ve kagiz — butun istirakgilara verilmalidir ki, geydlerini eda bilsinler;

e Ldvha va ya flipgart — miayyean olunmus vazifsleri, gaydalari, fokusu, hatta muizakirenin
6namli magamlarini va genaatlarini geyd etmak Ggln istifade oluna biler;

e Rongli markerler vo rongli yapisqan kagizlar (stikerlor) — geyd etma prosesinda vizual alst
kimi istifade oluna biler.

v' Paylanma materiallari va vizual vasitslar

Dayirmi masada snenavi audio-vizual vasitelare ehtiyac yoxdur, lakin bazi hallarda tegdimatgi isini
gisaca tesvir eden paylanma materialini gatira bilar. Amma ¢ap olunmusg materialin say! istirakgilarin
sayina mavafiq olmalidir ki, kagiz israfi olmasin.



2.8. Destaklayici ig¢i heyati

Dayirmi masani teskil edan terafin asagidaki isci heyati olmalidir:

a) Logistik isci(ler) — dayirmi masanin texniki ve tagkilati masalslerine (makanin dizgin
qurasdiriimasi, devatnamalerin paylanmasi, mslumatlarin toplanmasi va s.) cavabdehdir.

b) Moderator — dayirmi masa zamani mizakiralera apariciliq edir; tek-masali formatda bir, ¢cox-
masali formatda ise masanin sayi geder moderator olmalidir. istirakgilarin sayi ne gader gox
olsa, moderator da bir o gadar pesakar olmalidir.

¢) Mitexassis — mitaxassis-tarafinden aparilan mizakiraloerds deyirmi masaya mutexassis(ler)
davet olunmalidir ki, mévzuya dair qisa teqdimat etsin, mizakirslari fasilitasiya etsin va
suallari cavablandirsin.

d) ictimai slagsler lizre isci — hazirliq prosesinde tadbirin ve Umumilikde layihenin/taskilatin
gériintiisiinii temin edir. ictimai slageler (izre ayrica isci yoxdursa, onun is vezifalarini logistik
isci de hayata kegire biler.

2.9. lstirakgilarin geydiyyati

Noévbati addimlarin keyfiyyatli atilmasi Ggln ilk édnca tadbirds istirak edenlarin alage malumatini
(telefon ve email) aks etdiren geydiyyat veragasini alde etmak lazimdir. Dayirmi masanin kegirildiyi
otagin ¢dl terafinde ayrica geydiyyat masasi qurulmali, tadbirden an azi 30 daqgige avval galmis bir
nafar isci qeydiyyati aparmalidir. Yaxsi olar ki, deyirmi masa zamani da is¢i eyni gaydada kédmak
etsin ki, moderatorun fikri texniki masalalers yayinmasin.

Qeydiyyat masasini har hansi bir sebabdan qurmag mimkin olmadiqgda, deyirmi masa baslamadan
once geydiyyat veraqi istirakcilara doldurulmagq tc¢in tagdim edila bilar.

BOLUM 3. DOYIRMi MASA ZAMANI

Gt |

Dayirmi masa baglamadan 6ncs istirakgilari bir sira imumi qaydalarla tanis etmoek lazimdir. Bu
qaydalar ¢cap olunmus veziyystde paylana ve ya flipcartda sadalana da bilsr. Qaydalar arasinda
asagidakilar mutleqdir:

3.1.  Umumi qaydalar

v Feal istirak etmak;

v Basqalarinin fikirlarine hérmatle yanasmaq va farqli rayleri sexsi masale kimi gebul etmamak;

v' Hamini dinlemak, digaerlerinin sozlerini kesmeamek, basgasi sozinl bitirenden sonra
danismagq;

10



Kimse danisarkan, diger istirakgi ile s6hbat etmamak;

Konfidensialligi saxlamaq (kanar auditoriya olmayanda aktual qaydadir);
Acliq, diurist ve mahsuldar mizakiralera nazakaetli gaydada téhfa vermak;
Razilasdiriimis vaxt cadvalina ve ¢ixis reglamentina riayst etmak;
Dominantlig etmamak, konsensus alde etmaya calismagq;

Mobil telefonlari ve elektron cihazlari sondirmak;

Siqaret ¢akmak ve ayagyoluna getmak Ug¢ln fasile etmamak;

Cay/gehve fasilasine ¢ixmamag;

Kanar mudaxilelare yol vermamak.

v
v
v
v
v
v
v
v
v

3.2. Girig

Tadbirin avvalinda “ev sahibi” ve ya moderator hamini salamlamali, dayirmi masanin maqgsadini,
movzusunu teqdim etmali, eyni zamanda, gisaca olaraq Umumi gaydalari va isci prosedurlari ila
istirakgilari tanis etmalidir. Daha sonra istirakgilar 6zlarini qisaca (adi ve temsil etdiyi tagkilat) teqdim
etmalidirler ki, insanlar yaxin 1,5 saat erzinde paylasacaglari mizakire masasinda daha kimlearin
oldugunu bilsinler va bir-birilarinin garsisinda danismaga alissinlar. Dayirmi masada istirakcilarin
garsisinda ad Iévhaciklarinin da yerlesdiriimasi faydali olur. Sonra mizakiralar baglayir; mitexassis
torafinden aparilan muzakire versiyasi secildiyi teqdirde, mizakiradan 6ncea mitoxassis qisa
(maksimum 10 deqigalik) tegdimat edir. Qeyd etmoek lazimdir ki, konfrans ve ya seminar
teqdimatindan ferqli olaraq, deyirmi masadaki teqdimat geyri-formal Uslubda hayata kegirilir.

= 3.3. Moderatorluq

a

Moderatorun dayirmi masadaki rolu oldugca 6namlidir, hatta halledicidir. Dayirmi masa
muzakiralarini aparmaq heg¢ da asan is deyil — bazi istirakgilar az, bazileri ise gox danismaga meyilli
olur. Mévzudan yayinan igtirak¢ilar da az olmur. Buna gora moderatorun rolunu ve salahiyyatlarini
yaxs! bilmak garakdir, Ustalik ugurlu dayirmi masanin keyfiyyatlorini de nazers alsaq, pesakar
moderatorlug Gg¢ln bir sira mihim maslshstler formalasacaq ki, onlara riayat olunmasi ugurlu
muzakiralarin bas tutmasina bdylk zemin yaradacaqdir.

Belslikla, moderatorun asagidaki éhdalikleri vardir:

e Vaxti semarali idara etmak ve muzakirslari salis aparmag;

o Danismaga meyilli olmayan istirakg¢ilar feallasdirmaq ve onlari sona gadar masgul etmak;

e Yekun fikirleri va razilasdirilan magamlari Umumilesdirmak.
Moderator acig-fikirli, madani, sakit, sen ve mehriban olmalidir ki, mizakira prosesini maragli va
pesokar apara bilsin. Eyni zamanda, o, lazim oldugda sertlik gdéstermayi bacarmali ve konsensus

yaratmaq istedadina malik olmalidir.

Pesakar moderator bunlari eda bilmalidir:
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v

Dayirmi masanin vazifalari va gozlantileri ile avvealcaden tanig olmalidir;

Dayirmi masani vaxtinda baslamali, gecikanleri salamlamalidir;

Auditoriyanin ehtiyaclarini éyrenmaya bir ne¢a dagiqe searf etmalidir, masalen, sasin
gaydasinda olub olmamasini, materiallarin hamiya paylanib paylanmamasini 6yranmalidir;
Moévzunu elan etmali, formati ve proseduru izah etmali, istirak¢i ve auditoriyanin shval-
ruhiyyasini yliksaltmalidir;

Sohbaeta takan vermak Ug¢in an azi 30 suali avvalcadan hazirlamalidir;

9sas magamlari va genastleri imumilasdira bilmali, serhlers istirakg¢ilari tahrik etmali, uzun
pauza oldugunda va ya sual cavablandirilanda tabii sekilde névbati suala kegmalidir;
Suallari savadli va maraqglh tarzds vera bilmalidir ki, atrafli cavablar ala bilsin; eyni zamanda,
har bir suala fardi cavab almaq Ugtn deyil, mizakirslari canlandirmaq tgun vermalidir;

Foal, diqgetli vo axira qader prosesin icinde tam olmalidir ki, misbat, konstruktiv, dirist,
maraqli va interaktiv bir mizakira alinsin;

Verdiyi suala 6zl cavab vermemalidir, amma saslanan arqumentlarin mantiqgini va
dogrulugunu giymatlendirmayi bacarmalidir;

istirakgilarin serhlerine sabrle ve milhakime etmaden reaksiya vermalidir;

Tokrarlarin garsisini almali, destruktiv insanlari neytrallasdirmali, tengidi magamlari teqib
etmalidir;

istirakgi danisarken fikrini ona cemlesdirmali, ehtiyac oldugu halda sézlerini yeni ifadslorle
parafraz etmalidir;

Muzakire olunan mdvzu haqqinda biliyini gedarinde gostarmalidir;

Diqgstli ve gllerizli istirakgilart 6zi Ggln geyd etmalidir;

istirakcilari mévzu gercivesinds danismaga sévq etmsli, mévzudan kenar danisanlari ise
dizgun xatta yonlendirmalidir;

Sakit istirakgilari muxtslif Gsullarla (massalen, Umumi suallarla baslayaraq, tedricen suallari
xususilesdirmali) danigsmaga havaslandirmalidir;

Bir insanin/sektorun dominant olmaq meylinin garsisini almali, hamiya danismaq Ucln
baraber serait yaratmalidir;

Strukturlasmis suallar vermakle, muzakiralari dogru idare etmakls, cavablar geyd etmakls,
genast ve gerarlari imumilesdirmakle mévzunun har tarsfini shate etmalidir;

Semaerali mizakirelare tokan vera bilocek maraqgli materiallar hazirlamali va avvalcedan
paylasmalidir;

Mimika vae jestlerina fikir vermalidir;

istirakgilara  haminin beraber olmasini ve bildirilen reylerin konfidensial galmasini
(ictimaiyyata agiq olmadigi taqdirda) xatirlatmalidir;

Apariciliga diggst yetirmali, amma istirakgilari konkret naticalare yénlendirmamalidir;
Auditoriyali format teskil olunubsa, auditoriyadan gealan suallari, cavablari, sarhlari ve
muzakirsaleri de idarsa etmalidir;

Muzakiralari orta mexracae, istirakgilari ise konsensusa gatirmayea sey gostermalidir;
Gorustin/mizakiralerin  @sas megamlarini ve g@anastlerini Umumilagsdirmali, ndévbati
addimlarin isa qisa anonsunu vermalidir;

Sual ve gerhleri vaxt imkan verdikca tadbir zamani toplamali, zaman bitdikden sonra ise
istirakgilari/auditoriyani email, sms ve ya tvitter vasitasi ile alave fikirlarini bdlismaya
haveslandirmalidir;

Hamiya muzakirslera verdiyi tohfays gore tagakkir etmali va tedbiri vaxtinda bitirmalidir.

Muizakirslarin vahid yekun bir reyls bitmasi mutlaq deyil. Agiq mizakiralards teraflerin bir-biri ila
razilasmasi aksar vaxt alinmir, ¢lnki hami istadiyini esitmaya bilar. Lakin butin igtirakcilarin
ayirdiglari vaxt ve aziyyatin hader olmadigini distinarak tadbirdan ayrilmasi oldugca énamlidir.

Tadbirdan sonra dayirmi masanin asas bir ne¢ce magaminin ve naticalarinin xilass saklinda batin
istirakgilara email vasitasile gbéndaeriimasi hem faydali istinad senadi, ham da pesokar ton kimi
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tovsiya olunur.

3.4. Teqgdimat

Mutexassis tarefindan aparilan muizakire formati segilibsa, mutexassis muzakiralara baslamadan
once qisa bir tagdimat etmalidir. Tegdimat 10 dagiqgiden artiq olmamalidir va muzakiraleri
canlandirmaq maqsadini dagimalidir.

Cox-masali formatda har bir mitaxassis Gglin ayrica bir masa ve mévzu tayin olunur ki, tagdimatini
etsin vo hamin mdvzu strafinda muzakirae aparsin. Yarim saatdan sonra moderator istirak¢ilardan
diger masaya kegmayi xahis edir, mitaxassis ise eyni teqdimati ve onun etrafindaki mizakireleri
yeni istirakgilar Ggun tokrar kegirir. Belaliklo do cox-masali formatda mitexassis eyni tagdimati 2-3
dafa ayri-ayri qrup istirakgilari Gg¢lin edir Ki, naticalari bir-birini tamamlasin.

Mutexassis/taqdimatei ugurlu teqdimat etmak tglin asagidakilari nazere almalidir:

v" Nao deyacayini strukturlasdirmalidir;

v’ lIstirakgilarin gdzlerine baxmali; ucadan, aydin ve telesmadan danismalidir;

v" Neo etdiyi deyil, hansi genastlere galdiyi barads danigsmalidir;

v' Vaxtl nazaratde saxlamalidir; taqdimat an ¢oxu 2-3 bandden (misal Gg¢lin — masalenin
durumu vea g¢atinlikleri, ganunvericilik, perspektivlier) ibarst olmali ve 10 degigadan artiq
olmamalidir;

v’ lIstirakgilara xiisusi suallar vermali, dinlemali ve royleri imumilesdirmalidir;

v/ Bir sahifelik paylanma materiali hazirlamaldir.

3.5. Miizakirsler

0@@
Muizakirelar dayirmi masanin 6zayidir, tedbirin kegirilma sababidir. Mahsuldar muizakirsalerin
sayasinde moévzu derinden asilanir, masaleys maraq artir, fargli fikirlar toplanir ve durum daha aydin
gOrsanir. Muzakiralari havaslendirmak Ugun avvalcaedan maragli suallar hazirlanir ki, ehtiyac oldugca
onlara cavablar toplansin. istirakgilari feallasdirmagla, suallari vermekle, maragh misallari

paylasmaqgla muzakiraleri alovlandirmagda an asas rol moderatora ve miutexassise (¢ox-masali
formatda) mexsusdur.

3.6. Qiymatlandirma

istirakgilar giymetlondirme proseduruna ve reylerin toplanmasi megsadine tam beled olmalidir.
Bozon prosesi tekmillogdirmak va ilkin rayi toplamaq Ggun elo tadbir zamani muayyan giymatlondirici
suallar vermak olar, lakin daha asasli giymetlandirma sorgusu deyirmi masanin sonunda kegirilir ve
bunun Gg¢lin ayrica 5-10 dagiga vaxt ayrilir. Qiymatlandirma adatan 3 masaleni shata etmalidir:

v Dayirmi masanin hansi hissasi daha faydali oldu?
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v" Novbati miizakirslerin hansi mévzuda kegirilmasi maraql olar?
v' Teskilatgihgin giymatlendiriimasi (hazirliq, mekan, moderatorlug, miiddat)

Bu Manualin A4 slavesinde giymatandirma formasinin nimunasi vardir ki, ona esaslanaraq tagkilat
0z ehtiyaclarina uygun sorgu formasini hazirlaya biler. Amma giymatlandirma sordusunun bir asas
gaydasi var — suallarin sayi ¢gox mahdud olmalidir ki, giymatlondirma az zaman alsin.

3.7. Yekun

Dayirmi masa vaxtinda qurtarmali ve musbat tonda bitmalidir.

Yekun hissede moderator/ mitaxassis sifahi bir xtlase edarok, ndvbati addimlari geyd etmali vo
movzu haqqinda sonraki malumati nece alde etmak barade qisaca malumat vermalidir. Zaman
diizgun idare olunubsa, her bir istirak¢iya son s6z Ugln gisa vaxt (har birina 1 ciimla) verile biler.
Yekunda butln istirakgilara feal tohfeleri Gglin minnatdarliq bildirmakla tadbiri bagh elan etmak
lazimdir.

BOLUM 4. DOYiRMi MASADAN SONRA

4.1. Qiymatlandirma naticalarinin tahlili

&

Dayirmi masa zamani toplanan butin rayler giindemda olan masals ila bagli imumi tévsiya va ¢ixis
yolunu ¢izmak magsadini dasiyir ki, bu da galacakda birge fealiyyat planinin ve ya strateji planin
hazirlanmasina gatira biler. Bunun Ugiln tadbir zamani gelacakde taskilatin pesakarligini isbat
edacek saligali geydlar aparilmalidir. Qeydler adaten ayrica qeyd aparan bir is¢i terafinden aparilir
ve sonradan moderator terafinden redakte olunur, lakin mizakirani galoma almaq masalasi
istirakgilarla avvelcadan razilasdiriimalidir.

Belalikla, dayirmi masanin ganastlarina, yekunlarina va istirakgilarin giymatlandirmasina asaslanan
gisa xUlasenin ve ya hesabatin hazirlanmasinda asagidaki magamlar 6z aksini tapmahdir:

v lstadiyiniz naticeys nail oldunuzmu?
v" Ugurlu magamlar nadan ibarat idi?
v' Gelen dafa nayi deyismak isterdiniz?

Moderatorun, mutexassisin, istirak¢ilarin bacariglarini daha yaxgi giymatlondirmak Ugun dayirmi
masani video-kamera ile ¢akib, tedbirden sonra baxib, tehlil etmek — gelecek todbirleri
tekmillagdirmak Gglin ¢ox faydali bir alat ola bilar, lakin istirakgilarin kamera qarsisinda ¢akinmaklari
bu Gsulun ciddi glisuru oldugundan, ondan nadir hallarda istifads edilir. istifadssi qerara alindigi
halda isa, tadbirin butun istirak¢ilarindan avvelcadan raziligin alinmasi matlaqdir.
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Z:R 4.2. Sonraki addimlar

Sonraki addimlari keyfiyyatli sakilda teskil etmak Ug¢lin avvala dayirmi masadan avval doldurulmus
geydiyyat varaqi olmalidir ki, teskilatcilarda istirak edanlarin telefon ve email Gnvanlari olsun.

ilk dnce, dayirmi masa bitenden sonra, istirakgilara email yazaraq, onlara tekrar tagakkr bildirmak
va onlarla dayirmi masanin xulasesini/hesabatini (varsa) paylasmaq lazimdir.

ikinci, deyirmi masanin 6zl ve mévzusu strafinda tesvigatin aparilmasi davam etmalidir. Masaslon,
tadbirden sonra igtirakgilarin adlarini gekmadaen, onlarin dayarli fikirlerini aks etdiran press-reliz
yayllmali, dayirmi masanin naticalari sosial media vasitasi ilo genis ahali kutlaesile paylasiimalidir.

Nahayat, tedbir bitenden sonra, ola biler ki, dayirmi masa haqqinda esidanlar ve mévzuya maragi
olanlar teskilatcilarla slage saxlayib, Unsiyyat qurmagq istasinlar. Bu firsati dayarlondirarak, muxtalif
imkanlar olde etmak olar, masslan, eyni mdvzuda maraqgl olan insanlarin mealumat bazasinin
genislendiriimasi, pesakar sabakanin qurulmasi, tematik mibadilalarin teskil edilmasi, hamfikirlarle
golecakda birge aksiyalarin kegirilmasi veo s.

BOLUM 5. UGURLU D8YiRMi MASANIN KECIRILM8Si UGUN YEKUN MOSLOHOTLAR

B

Ugurlu dayirmi masa aziyyatli, lakin teskil olunmasi mimkin olan bir tadbirdir. Dayirmi masanin
ugurlu ve yaddaqalan olmasi tGglin asagidaki magamlara fikir vermak tovsiye olunur:

5.1. Osas tovsiyaler

A. Aydin Fokus — mdvzu na gader konkret goyularsa, dayirmi masa bir o geder ugurlu alinacagq.

B. ®hatali Gilindalik — dayirmi masa Gg¢in mdévzunun konkret va aydin fokuslu olma tévsiyasi
ile paralel, yaxsi olar ki, miizakire G¢lin olan glindalik genis va shateli olsun, ¢lnki istirak¢ilar
va auditoriya potensial olarag mévzunun muxtslif aspektlarinden danisa bilerler.

C. Gicli Moderator — dayirmi masanin ugurunda aparici rol moderatora maxsusdur.
Moderator tadbire sedrlik edir vo muizakireleri fasilitasiya edir, lakin dominanthq etmir.
Moderator olacag sexsin mutlaq natigliyi, 6ziine-guveni va biliyi olmalidir. O, sert oldugu
gadaer, mehriban davranmalidir ki, dayirmi masanin demokratik ve amakdasliq abu-havasina
uygun galsin.

D. Segma istirakgilar — ssmarasli miizakirelor (iglin istirakgilarin keyfiyysti cox yiiksak olmalidir.

Bu ona godra ikigat 6namlidir ki, dayirmi masada istirak¢ilarin sayr mahdud oldugundan
keyfiyyeatsiz istirak¢i derhal gdzs ¢carpacaqdir.
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: 5.2.  Effektiv dayirmi masanin xususiyyatlari

Dayirmi masani teskil etmak aziyyatli oldugu gadaer, onun ugurlu olub olmamasini bilmak adatan bir
0 gader asandir. Effektiv deyirmi masanin xususiyyatlari asagidakilardir:

v' BUtdn logistik hazirliglarin gérilmasi;

v’ Zamanin ehtiyatla idars olunmasi;

v' Dayirmi masanin goyulmus vazifslera nail olmaga mivaffaq olmasi;

v' Marag grupunun toplanmasi;

v" Moderatorun mévzunu yaxs! bilmasi, muizakirsleri fokuslu aparmasi, bitin istirakgilarin
movzu Uzra gorduklari ise toxunmasi,

v' Auditoriyanin spesifik, amma agiq suallar vermaya dair telimatlandiriimasi;

v' Her bir igtirakginin mévge ve ismaricini aydin ifade etmasi ve suallara aidiyyati lizre cavab

vermasi;
v/ ©sas magamlarin lazimi qaydada xulasa saklinde qeyd edilmasi;
v Bir sehifalik paylanma materialinin temin edilmasi.
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Al. Gilindaliyin niimunasi

“

LOQO 1 LOQO 2 LOQO 3

LOQO 4

“...” adli dayirmi masanin
GUNDaLIYI

Giin/ayl/il, makan

10:00 - 10:30 Qeydiyyat

10:30 — 10:40 Giris ve salamlama

10:40 - 10:50 istirakgilarin iGmumi qaydalarla tanighg:

10:50 — 11:50 Muzakiralar — 3 hissada:

10:50 —11:10 — Hissa 1
11:10 — 11:30 — Hisse 2
11:30 — 11:50 — Hissa 3

11:50-12:00 Qiymatlandirma va yekun sarhlar

12:00 — 12:30 Cay/gehva vaxti
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A2. Vaxt va fealiyyat cadvalinin niimunasi

1. Giris ve salamlama (tagkilat¢i/moderator) 10 deaqiga

v

Ozlinliz( teqdim edin, istirakgilar 6zlorini taqdim etsinler (adi, temsil etdiklari togkilat), dayirmi
masada haminin rolunu izah edin;

v Layihanizin va dayirmi masanin magsadini teqdim edin;
v" Dayirmi masa Ugln olan vazifaleri ve gozlentilari miiayyan edin.
2. Istirakgilarin Gmumi gaydalarla tanishgi (moderator) 10 daqiga
v Konfidensialhgi saxlasinlar;
v' Feal istirak etsinler;
v" Mobil telefonlari va elektron cihazlari sondirsinlar;
v" Digarlarinin sozlerini kasmasinlar, reglaments riayat etsinlar;
v [stenilen slave gqayda daxil edils biler.
3. Muzakiralar (moderator) 60 dagiga
v' Muzakirs olunacaq 3 esas suali/masaleni miayyan edin 6 daqgige
v Suallar lzre miizakireleri etap-etap bagslayin har sual tg¢un 18 daqgige
Masalan:
¢  Miayyan olunmus saha Uzra ¢atinliklar/zaiflikler;
e Miayyean olunmus saha Uzra perspektivier/glcli tarsfler;
e  Catinlikleri neca daf etmali va vaziyyati necs inkisaf etdirmali.
4. Yekun gserhler (moderator) 10 deaqiga
v Istirak ve téhfe liclin biitiin istirakgilara tesekkiriintizi bildirin;
v" Mizakiradan irali gelen asas magamlari, genastleri, ideyalari imumilesdirin;
v' Blavae sual, serh, fikirler Gglin istirakgilara tekrar miracist edin;
v lIstirakgilardan dayirmi masani giymatloendirmayi xahis edin;
v" Novbeti addimlarla bagli malumat verin ve tedbiri yekunlasdirin.
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A3. Qeydiyyat formasinin niimunasi

LOQO 1 LOQO 2 LOQO 3

“...” adli dayirmi masanin
ISTIRAKGI SiYAHISI

Gun/ay/il, makan

No

Adi, soyadi Togkilat Telefon

E-mail

imza

10
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A4. Qiymatlandirma formasinin nimunasi

LOQO 1 LOQO 2 LOQO 3 LOQO 4

Dayirmi masanin istirakgilar/auditoriyasi ugiin
QiYMOTLONDIRM® FORMASI

Zshmeat olmasa, gelacakde teskil edacayimiz dayirmi masalari ve diger tadbirleri daha semerali
etmak Ugln bize yardimgi olacaq bu giymatlandirma formasini doldurun.

1. Dayirmi masanin Sizin tiguin an faydali olan aspekti hansi idi?

2. Toagkilatcihgr 1 (cox pis) — 5 (ala) bal cadvali tizra giymatlandirin:

Makanin rahatligi

Hazirhdin yetarli olmasi
Movzunun uygunlugu
Fokus/vazifelerin aydin olmasi
Middatin yeterli olmasi
istirakcilarin secilmasi

PR R R R R
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Serhler:

3. Moderatorun bacariglarini giymatlandirin:

Asagidaki bayanatlar moderatorun bacariglarina olan reaksiyanizi ifade edir. Zehmat olmasa, bu
ifadalarla razi olmanizin daracasini 1 (¢ox pis) — 5 (ala) bal cadvali Gzra giymatlandirin.

a) Verdiyi malumat/talimat yetorli idi

b) Md&vzu haqqinda bilgili idi

¢) Qrupu idars etmaya hazirligh idi

d) Zamani semarali idars edirdi

e€) Haminin feal olmasina nail olurdu

f) Suallara/masslelare genastbaxs cavab vers bilirdi
g) Movzular yetarinca shate eda bilirdi

PR RPRRRRR
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Serhler:

4. Daha hansi movzular miizakire etmak istardiniz?

Vaxtiniz ve tohfaniz liglin Siza tagakkiir edirik!
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A5. Dayirmi masa otaginin yoxlama siyahisi

No | Yoxlama bandlaeri Bali Xeyr
1 Otaq temizdirmi?

2 Masa dairavi va ya U-formasindadirmi?

3 Hami bir-birini gérdrma?

4 Oturacaglarin sayi yetorlidirmi?

5 Otagin herarati minasibdirmi?

6 isiglandirma gaydasindadirmi?

7 Elektron ve sas avadanhgi normal islayirmi?
8 Qolam ve kagiz goyulubmu?

9 Flipcart ve flomasterler varmi?

10 | Su ve stakanlar goyulubmu?

11 | Ad lévhacikleri goyulubmu?

12 Paylanma materiallari varmi?

13 | Goruntu banneri yerlagdirilibmi?

14 istirakgilarin geydiyyat veraqgasi veriliomi?
15 Qiymatlandirma formalari hazirdirmi?
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