Smjernice br. 1 – Osnovna pravila 

Primjer osnovnih pravila

Ovaj dokument pruža osnovna pravila bez određenog redosljeda. Možete  ih koristiti kao dopunu sugestijama od strane učesnika kursa (u zavisnosti od vaše grupe) ili za davanje primjera dok ih pozivate da ih napišu na papirić. Ograničite broj osnovnih pravila na najviše 6-8.   

· Podijelite sve relevantne informacije.
· Doprinos svakog učesnika se podjednako vrednuje.
· Svako mora doći na vrijeme tokom cijelog trajanja radionice. 
· Poštujte utvrđeni vremenski rok: započnite i završite sesiju na vrijeme, pravite kratke pauze i budite spremni da počnete čim se pauze završe. 
· U isto vrijeme vodite samo jedan razgovor (osim u slučaju kada podgrupe rade na nekoj temi).  
· Poštujte svakog govornika: ne stupajte u sporedne razgovore; slušajte i pitajte za objašnjenja.  
· Svedite upotrebu žargona na minimum.
· Pređite na glavnu stvar. 
· Grupa je odgovorna za ispunjavanje očekivanih rezultata.
· Dajte upozorenje kada se započnu neciljane diskusije.   
· Neciljane diskusije su ograničene na pet minuta, a zatim se bilježe kao pitanja. 
· Posvetite određeno vrijeme i drugim pitanjima samo ako su očekivani rezultati ispunjeni i svi se slažu da je korisno tretirati određeno pitanje.
· Svako pitanje identifikovano na radionici će imati nastavak.  
· Diskusije i kritike će se fokusirati na interese, a ne na ljude.  
· Nijedna ideja nije loša.
· Dodatne diskusije nijesu dozvoljene.
· Koristite naše pravilo odlučivanja i proces pravila odlučivanja.  
· Od svih članova se očekuje da učestvuju u svim fazama procesa (ako napustite prostoriju, vi ste odgovorni za to da se informišete o onome što ste propustili i saglasni ste da podržite bilo koju odluku grupe).
· Ohrabrujte druge članove tima.  
· Poštujte razlike.
· Ne odbacujte ideje drugih. 
· Budite podrška umjesto da upućujete kritike. 
· Podijelite svoja iskustva.
· Tokom sesije nijesu dozvoljeni telefonski pozivi.
· Koristite „parking metod“ za pitanja koja skreću sa teme.  
· Kritikujte ili ocijenite sesiju kada se to od vas zatraži.  
· Podržite pravo svih da budu saslušani.  
· Podijelite vrijeme određeno za  govor svih.
· Tokom sesije, telefone i pejdžere postavite na nečujni ili vibrirajući režim.
· Budite otvoreni za nove koncepte i ideje.
· Nazivi funkcija i položaja ostaju pred vratima. 
· Bez upiranja prstom – rješavajte problem, a ne pojedinca.  
· Često provjeravajte da li su svi razumjeli. Rezimirajte ili parafrazirajte jedni druge.   
· Uključite svakog učesnika u diskusiju.  
· Nemojte nužno prihvatati prvu ideju. 
· Svi su odgovorni za naš uspjeh.  
· Držite se dnevnog reda, ali nemojte biti isključivi u vezi sa tim.  
· Zabavljajte se.
· Komunicirajte, komunicirajte, komunicirajte.      
· Poštujte ideje jedni drugih.
· Ne prekidajte kada neko govori. 
· Nijesu dozvoljeni napadi.
· Ne rušite ideje.
· Rješavajte razlike ili sukobe direktno i na pozitivan način.
· Podijelite svoje znanje. 
· Budite iskreni.
· [bookmark: _GoBack]Kritikujte ideje, a ne ljude.
· Budite otvorenog uma.
· Slušajte na konstruktivan način.
· Ako imate pitanja, postavite ih.
· Navedite primjere i ilustracije za svoje navode. 
· Budite timski igrač. 
· Opustite se i budite prirodni. 
· Pravite greške i učite iz njih.  
· Slušajte pažljivo i uzimajte tačne bilješke.  
· Učestvujte sa entuzijazmom.
· Ograničite svoju diskusiju na trenutnu temu.  
· Budite slobodni da pružite/dijelite svoje iskustvo.  
· Cijenite tačke gledišta drugih.
· Čuvajte tuđe povjerenje i pretpostavite da će to i drugi učiniti.  
· Recite „hvala“.
· Budite fokusirani na zadatak i osobu u datom trenutku.  
· Budite u toku; nema vraćanja nazad.  
· Zatražite pojašnjenje kada vam zatreba.  
· Ako odlučite da napustite prostoriju, prihvatite sve donijete odluke.  
· Testirajte svoje pretpostavke o gledištima drugih ljudi.  
· Fokusirajte se na interese, ne na gledišta.  
· Skrenite pažnju jedni drugima u slučaju kršenja osnovnih pravila.  
· Ne odvraćajte pažnju grupi. 
· Budite u potpunosti prisutni.
· Razmijenite relevantne informacije o radionici sa onima koji nijesu članovi grupe.   
· Sagledajte načine da poboljšate naš proces.  
· Naizmjenično govorite i ne prekidajte.  
· Obraćajte se jedni drugima po imenu, a ne „on“ ili „ona“.   
· Ne krivite, ne napadajte i ne upuštajte se u ponižavanje drugih, i postavljajte pitanja samo u svrhu jasnoće i razumijevanja.  
· Slušajte s poštovanjem; iskreno pokušajte da razumijete potrebe i interesovanja druge osobe.  
· Prihvatite da, čak i ako se ne slažemo sa tim, svako od nas ima pravo na sopstvenu tačku gledišta.  
· Ne zadržavajte se na stvarima koje nijesu funkcionisale u prošlosti, već se fokusirajte na budućnost koju bismo željeli da stvorimo.  
· Zatražite pauzu po potrebi.  
· Slušajte više, pričajte manje. 








Izvor: Practitioner assets for Requirements by Collaboration, by Ellen Gottesdiener, Addison-Wesley, 2002 Dozvoljeno je korišćenje, izmjena i distribucija ovog dokumenta
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