Rehber Bilgiler no. 1 – Temel Kurallar 

Temel Kural Örnekleri

Bu belgede temel kurallar herhangi bir sıra gözetilmeksizin listelenmektedir. Bu kuralları kurs katılımcılarının vereceği kural önerilerini tamamlamak için veya katılımcılara temel kural örneği vermek için kullanabilirsiniz. Belirleyeceğiniz temel kural sayısını en fazla 6-8 ile sınırlayın.

· İlgili tüm bilgileri paylaşın.
· Herkesin katkısı eşit derecede değerlidir.
· Herkes çalıştaya zamanında katılmalıdır. 
· Zamanlamaya önem verilmesi gerekir: Oturumlara zamanında başlayıp oturumları zamanında bitirelim, arada kısa molalar olsun ve mola süresi bittiğinde oturuma tekrar başlamak için vaktinde hazır bulunalım. 
· Aynı anda sadece bir kişi konuşsun (alt grupların bir konu üzerinde çalıştığı zamanlar hariç).
· Söz alanlara saygı gösterelim: Birisi konuşurken kendi aramızda başka bir konuşma olmasın; konuşanı dinleyelim ve net olmayan bir konu varsa netleştirmek adına soru soralım. 
· Jargon kullanımını asgari düzeyde tutalım.
· Doğrudan konuya girelim.
· Çıktılardan grup sorumludur.
· Konu dışına çıktığımızda lütfen uyarın.
· Konu dışı konuşmalar beş dakika ile sınırlıdır ve daha sonra kaydedilir. 
· Sadece çıktılar tamamlandıktan sonra ve herkes ilgili konuyu ele almanın önemli olduğunu düşünüyorsa diğer konuları konuşmaya zaman ayırın.
· Çalıştayda belirlenen her konunun takibi yapılacaktır.
· Konuşmalarımız ve eleştirilerimiz insanlar hakkında değil ilgilenilen konular hakkında olmalıdır.
· Kötü fikir yoktur.
· Birisi söz almışken katılımcıların kendi arasında konuşulmasına izin verilmeyecektir.
· Karar almayla ilgili kendi kuralımızı ve kendi karar alma sürecimizi kullanalım.
· Katılımcıların tamamının sürecin tüm aşamalarına katılması beklenir (odadan çıkarsanız, grup kararlarını desteklemek ve fikir belirtmek için konuşulanları öğrenmekten siz sorumlusunuz). 
· Diğer ekip arkadaşlarımıza cesaret verelim. 
· Farklılıklara saygı gösterelim.
· Diğerlerinin fikirlerini dikkate almamazlık yapmayın. 
· Yargılayıcı olmak yerine destekleyici olun.
· Deneyimlerinizi paylaşın.
· Oturumlar sırasında telefonla konuşulmasına izin verilmeyecektir.
· Çalıştayın gündemi dışında bir konu konuşulduğunda bu konuyu “park etme (bir kenara bırakma)” yöntemini kullanabilirsiniz.
· Sorulduğunda oturum hakkındaki değerlendirme ve eleştirilerinizi belirtin.
· Herkesin sesini duyurma ve dinlenme hakkını destekleyelim.
· “Yayında olduğumuz/söz aldığımız” süreyi başka söz almak isteyenleri de düşünerek kullanalım.
· Oturumlar devam ederken cep telefonlarınızı ve çağrı cihazlarınızı sessize veya titreşime alın. 
· Yeni kavram ve fikirlere açık olun.
· Unvanlarımızı kapının dışına bırakalım
· Kimseyi hedef göstermeyelim, söz aldığımızda kişileri değil konuyu hedef alalım.
· Söylenilenlerin anlaşılıp anlaşılmadığını kontrol edin. Birbirinizin cümlelerini özetleyin veya başka şekilde ifade edin.
· Herkesi tartışmalara dâhil edin.
· İlk söylenen fikri hemen kabul etmeyin.
· Başarımız herkesin katkısı ile sağlanacaktır.
· Gündeme sadık kalalım, fakat gündem bizi kısıtlamasın.
· Eğlenceli vakit geçirelim.
· İletişim kurun, iletişim kurun, iletişim kurun.
· Birbirimizin fikirlerine saygı gösterelim. 
· Birisi konuşurken sözünü kesmeyelim.
· Yıkıcı eleştiriye izin verilmeyecektir.
· Sunulan fikirleri çürütmeye ve boşa çıkarmaya çalışmayalım. 
· Farklılıkları veya çatışmaları doğrudan ve olumlu bir tutumla ele alalım.
· Bildiklerinizi paylaşın.
· Dürüst olun.
· İnsanları değil, fikirleri paylaşın.
· Açık fikirli olun. 
· Yapıcı bir şekilde dinleyin.
· Sorunuz varsa sorun. 
· Sunduğunuz fikirler için örnekler de verin.
· Takım oyuncusu olmaya çalışın.
· Rahatlayın ve kendiniz olun.
· Hata yapabilirsiniz, hatalarınızdan ders çıkarın.
· Dikkatli biçimde dinleyin ve doğru notlar tutun. 
· İstekli biçimde katılım sağlayın.
· Sunduğunuz görüşleri o anda ele alınan konu ile sınırlı tutun.
· Deneyiminizi serbestçe paylaşın.
· Başkalarının görüşlerini de takdir edin. 
· Diğerlerinin de böyle davranacağını düşünerek gizli kalması gerekenleri dışarı ile paylaşmayın.
· “Teşekkür ederim” demeyi unutmayalım.
· Verilen işe ve o an konuşan kişiye odaklanalım.
· Konuşulan konuları takip etmeye çalışın, geriye dönüş olmayacaktır.
· İhtiyaç duyduğunuzda açıklama isteyin.
· Eğitim salonundan ayrılmayı tercih ediyorsanız, siz yokken alınan kararları kabul etmeniz gerekecektir.
· Başkalarının düşünceleriyle ilgili varsayımlarınız varsa, varsayımlarınızı test edin.
· Kişilerin pozisyonuna değil de ilgilendiği konulara odaklanın.
· Temel kuralları ihlal eden varsa bunu söyleyelim.
· Grubun dikkatini dağıtmayın.
· Eğitim esnasında tüm dikkatinizle orada olmaya çalışın.
· Grup dışı katılımcılarla çalıştaya ilişkin uygun bilgileri paylaşın.
· Süreci iyileştirme yolları bulmaya çalışın.
· Konuşurken sırayla söz alın ve başkasının sözünü kesmeyin.
· Başkalarından bahsederken “o” demek yerine ismini kullanın.
· Başkalarını suçlamayın, başkalarına saldırmayın veya hakaret etmeyin ve sadece konunun açıklık kazanması ve konuyu daha iyi anlamak için soru sorun.
· Saygılı biçimde, başkalarının ihtiyaç ve ilgi alanlarını öğrenmeye çalışarak samimi biçimde birbirimizi dinleyelim.
· Katılmasak da hepimizin kendi bakış açısını ifade etme hakkımızın olduğunu unutmayalım.
· Geçmişte işe yaramamış konulara çok fazla vakit harcamayalım, bunun yerine beraber oluşturmak istediğimiz geleceğe odaklanalım.
· İhtiyacınız olduğunda mola isteyin.
· Daha çok dinleyip daha az konuşalım.








Kaynak: Practitioner assets for Requirements by Collaboration, Yazarı: Ellen Gottesdiener, Addison-Wesley, 2002 
Bu belgeyi kullanma, değiştirme ve dağıtımına izni alınmıştır.
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