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MODERAATTOREILLE

Seuraavassa on joitakin oleellisia neuvoja keskustelupaivan etukateisvalmisteluista
vilkkaiden ja stimuloivien keskustelujen ohjaamiseen.

Koulutus,

nuorisoasiat,
urheilu ja kulttuuri



ETUKATEEN: YHTEYDENPITO JARJESTAUJIIN

keskustelumuoto.

ja tarvittavista teknisista apuvalineista.

keskustelijoista/puhuijista.

ja mahdollisten kysymysten kaytosta.

varahenkilot puhujien jattaytyessa pois
vastauksia mahdollisiin kiistoihin
keskustelun pitaminen kohteliaana ja rakentavana

suunnitelma sen varalle, etta tilassa ilmenee kaytannon ongelmia
(jos tilassa on esimerkiksi lilan kuuma).
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TIEDONHAKU

> Lue New Narrative for Europe (NNfE) -aloitteesta, sen saavutuksista ja paamaarista.

> Ota selvaa nuorten mielipiteista EU:sta yleisella tasolla.

> Tutustu kyseisen keskustelun aihepiiriin.

> Tarkastele eri nakokantoja.

> Tunnista avainasiat, jotka saattavat nousta esiin, ja luonnostele aanestykset.

> Ota selvaa puhujien taustoista, etenkin heidan nimiensa oikeasta aantamisasusta.
Ota heihin tarvittaessa yhteytta etukateen lyhyen briiffauksen jarjestamiseksi.

> Harjoittele ajanseurantaa.




POHDI VUOROVAIKUTTEISUUTTA

Laadi aanestyskysymykset tiiviissa yhteisty0ssa jarjestajien kanssa.

Valmistele varakysymyksia, joita voit kayttaa tarvittaessa yleison rohkaisemiseksi
avoimen kyselytuokion aikana.

Kayta avoimia kysymyksia keskustelun herattamiseksi. Esimerkkeja: Miksi? Kuinka paljon?
Mika on ratkaisu?

Valmistele useampia aanestyksia ja kysymyksia kuin ehka tarvitset, kaiken varalta!

Suunnittele vuorovaikutteisuutta strategisiin hetkiin, kuten silloin kun joukkueet tarvitsevat
aikaa vastaustensa valmisteluun tai kun haluat antaa keskustelulle uuden suunnan.
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KASIKIRJOITTAMINEN

> Valmistele ranskalaisilla viivoilla kasikirjoitus, johon sisaltyvat tarkeimmat ajoitukset, puhujien
nimet, keskustelun avaaminen, interaktiiviset aanestykset, kysymykset ja keskustelun paattaminen.
Aloitukseen voivat kuulua seuraavat:

keskustelijoiden ja osallistujien tervetulleeksi toivottaminen

Euroopan tulevaisuudesta kaytavaa keskustelua laajentavan New Narrative for Europe (NNfE)
-kampanjan esittely, jonka tarkoituksena on saada enemman nuoria mukaan keskusteluun

kyseisen tapahtuman esittely, joka sisaltaa selvityksen keskustelumuodosta
kaytannon tiedot (esim. matkapuhelinten pitaminen aanettomina)

aiheen, aanestyskysymysten, yleisten johtopaatosten ja jatkotoimiin liittyvien tietojen esittely.
Muista aina valttaa kapulakielta ja kayttaa kohdeyleisolle sopivaa kielta.

> Lopetukseen sisaltyy yleensa lyhyt yhteenveto tapahtumasta (valmisteltu keskustelun
aikana tekemistasi muistiinpanoista), tietoa tulevista toimista (jotka voivat olla samankaltaisia
tai keskustelussa esiin nousseita) seka puhujien, jarjestajien ja yleison kiittaminen.
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HARJOITTELU JA AJANSEURANTA

> Harjoittele ajanseurantajarjestelman kayttoa. Sen tulisi olla selkea puhuijille mutta
silti hillitty eika liilan hairitseva. Valittavissa olevia jarjestelmia:

- tekniset ratkaisut, kuten puhujakorokkeeseen asennetut ajastinsovellukset
ja liikennevalojarjestelmat

- varikorttien tai jaljella olevaa aikaa esittavien korttien piteleminen
- pienen kellon kayttaminen.

> Harjoittele kasikirjoitustasi aaneen kuin kyseessa olisi todellinen keskustelu.

> Tarkista ajat ja varmista, etta olet jattanyt aikatauluun tarpeeksi joustoa paivan
aikana ilmenevien odottamattomien ongelmien varalta.




KESKUSTELUPAIVANA: VIIMEISTEN TARKISTUSTEN TEKEMINEN

selvita kalusteiden sijoittelu

varmista, etta tekniset laitteet toimivat

tarkista akustiikka ja selvita, miten kovaa sinun on puhuttava

tarkista katsekontaktisi seka jarjestajien, puhujien, yleison ja (mahdollisten) teknikoiden nakolinjat
varmista, etta tarjolla on vetta, kynia ja paperia (kuten olet sopinut jarjestajien kanssa etukateen).

ja tee tarvittaessa viime hetken muutoksia
esivalmisteltujen varasuunnitelmiesi pohjalta.

ja varmista, etta he tietavat heille varatut aikarajat.
Painota sita, etta keskeytat heidat kohteliaasti mutta lujasti, jos aika uhkaa ylittya.

, etta puhujat tietavat aloitusajankohdan, jotta he olisivat valmiita ajallaan.
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AJAN TARKKAILEMINEN

> Ajanseuranta on tarkeaa.
> Muistuta puhujia (ja yleisoa) aloituksessa ja ennen jokaista osiota kaytettavissa olevasta ajasta.
> Selita ajanseurantajarjestelmasi ja kerro, etta ajan ylittavat puhujat keskeytetaan.

> Jos puhuja ylittaa ajan, keskeyta hanet kohteliaasti mutta lujasti ensimmaisella mahdollisella hetkella
ja pyyda hanta paattamaan puheensa, silla aika on jo ylittynyt. Pysy rauhallisena alaka ole hyokkaava
tai arsyyntynyt.

> Jos puhuja jatkaa, keskeyta hanet uudelleen ja pyyda hanta lopettamaan ja istuutumaan.
Siirry nopeasti seuraavaan puhujaan.
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ESITYSTAVAN SEURANTA

> Kayta aikaa esitystapasi seuraamiseen.
Haluat olla eloisa mutta et liikaa, paattavainen olematta toykea seka avoin ja ystavallinen.

> Puhutko oikealla nopeudella? Liian nopeasti? Liian hitaasti?
> Millainen asentosi on? Enta kehonkielesi?

> Elehditko liikaa? Oletko liian jaykka?

> Pidatko ylla katsekontaktia yleisoon ja puhujiin?

> Muista hymyilla!




" ey A
TILAN TARKKAILEMINEN

> Kuulevathan kaikki?

> Seuraako yleiso keskustelun sisaltoa? Onko keskustelun sisalto liian haastavaa? Liian helppoa?
> Millainen on yleison mieliala? Ovatko he mukana? Tylsistyneita?

> Onko aika aloittaa aanestys energian lisaamiseksi tilassa?

> Onko tilassa liilan kuuma? Liian kylma? Liian tunkkaista? Liian meluisaa?

> Sovella esivalmisteltua varasuunnitelmaasi, jos sinun on esimerkiksi avattava
ikkunoita tai sammutettava ilmastointi.




OSALLISTUMAAN ROHKAISEMINEN

> Kun esittelet yleison kyselytuokiota, muistuta heita kysymysten pitamisesta lyhyina ja ytimekkaina
seka sen ilmoittamisesta, kenelle kysymys on osoitettu.

> llmaise selkeasti, paljonko aikaa kysymyksille on, jotta ihmiset tietavat, mita odottaa.

> Kysyjia valittaessa heidat kannattaa valita kysymisjarjestyksessa. Yrita kuitenkin
olla syrjimatta ketaan:

« anna puheenvuoroja eri puolilla tilaa oleville ihmisille, my0s sivuilla tai takana istuville
« varmista kysymysten valinnassa tasapaino sukupuolten valilla
+ jos kysymykset keskittyvat yhdelle osapuolelle, pyyda kysymyksia erikseen myos vastapuolelle.

> Jos kysymyksia on paljon, voit ottaa ne kolmen ryhmissa — tee kuitenkin muistiinpanoja, jotta muistat,
mita on Kkysytty ja kenen kuuluisi vastata.

> Kerro puhujille, miten kauan heilla on aikaa vastata, ja ole tiukka ajan suhteen, jotta kysymyksia
ehditaan ottamaan mahdollisimman monta.




KESKUSTELUN AIKANA: LOPETA TYYLIKKAASTI

Kun keskustelu on kaynnissa, , kiinnostavimmista
tai jopa hauskimmista esiin nousseista asioista, joita voit kayttaa lopetukseen sisaltyvassa
lyhyessa yhteenvedossa.

, myos Yyleisoa.

lisaresursseista ja tulevista aloitteista, jotka pitavat
puheenaihetta esilla keskustelun jalkeenkin.

— olette kaikki ansainneet ne!
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PALAUTE JA KATSE ETEENPAIN

> Jos ennen tapahtumaa on niin sovittu, toimita jarjestajille lyhyt yhteenveto paakohdista,
jotka keskustelun aikana nousivat esiin, seka lopputulokset.

> Anna jarjestajille palautetta, josta on apua tulevien keskustelujen suunnittelussa.




