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INTRODUKTION

September 2012 bérjade jag som ny ldrare pa Alands yrkesgymnasium. Alla var trev-
liga och vdlkomnande, men det fanns inte sd stort samarbete, eller information och
kommunikation om undervisningen, materialet och metoderna. Alla jobbade pa bra
med sitt, men inga synergieffekter uppstod och jag kinde mig ensam i min larargir-
ning. Jag saknade att samarbeta och utveckla tillsammans med mina kollegor.

Ungefdr vid samma tidpunkt fanns ESF-stdd f6r utvecklingsprojekt att séka och da
foddes projektidén att testa helhetsundervisning péd var skola. Malet med helhets-
undervisning dr att vara s& néra de studerandes vardag som mdjligt. Det innebdr att
samma tema eller fenomen undervisas av lararlaget, gemensamt, men pa olika sitt,
for att skapa en helhet.

Véra ldrare var intresserade och efter en ansokningsprocess fick vi projektfinansie-
ring. Vi anstéllde en projektledare och en fin utveckling har skett under de tre dren
vi jobbat med projektet. Inte allt har gdtt i den riktning vi trodde &r 2016, men det dr
dven charmen med utvecklingsprojekt och projektet har definitivt gjort nytta.

Det vi framforallt har sett under projektets gang dr att ldrarna behdver kdnna sig
accepterade och fa stod for att kunna samarbeta med kollegor inom andra undervis-
ningsomraden och vdga visa sitt pedagogiska material och 6ppna upp sina undervis-
ningsutrymmen, bade fysiska och virtuella. Ddrfor har vi parallellt med utveckling
av olika teman dven jobbat med verktyg for att diskutera, ldra oss och utveckla oss

- tillsammans.



Ett steg i taget. Vaga prova!
Anvind verktygen och triana och
trana. Det kan kannas obekvamt
och tufft till en borjan men

med boken stod kommer du att

utvecklas och bli starkare.

Handboken 4r en samling av just de metoder och verktyg som vi har testat och
anvint oss av under projekttiden. Vi har hdmtat inspiration frdn méanga olika hall
och provat verktyg och metoder i var skolvdrld som vanligtvis anvdnds inom fore-
tagsvérlden. Metoderna och verktygen har framforallt hjalpt oss att skapa en god
verksamhetskultur for att arbeta med vart utvecklingsarbete i kollegiet och gett
upphov till ett fint samarbete oss kollegor emellan.

Oavsett om ni ocksé jobbar pé en skola eller pa ett féretag eller annan organisation
tror vi att dven ni kan ha anvdndning for dessa verktyg och det dr dérfor vi valt att
sammanstédlla denna handbok med vara bista verktyg, metoder och tips. Den &r
framst riktad till dig som ska leda ert utvecklingsarbete och vara en s.k facilitator,
men den kan anvdndas av alla deltagare i en grupp eller kollegium.

Lycka till!
Anna-Lena Groos, initiativtagare till projektet



Innan ni kor igang — nagra goda rad och tips

Den hir handboken 4r till dig/er som befinner er i ett utvecklingsarbete pa er skola, foretag eller
organisation och som letar efter verktyg och metoder for att komma igang, fortsétta eller skapa
en bra arbetsmiljo att jobba i. Vi har testat arbetslivets metoder i skolmiljé och boken &r skriven
utifran ett skolperspektiv, men metoderna kan anvindas i vilken arbetsmiljo som helst.



DEN HAR BOKEN
AR TILL DIG, SOM SKA

o planera
o utvardera
o utveckla

o ledaen grupp

q

Ibland behover man titta bakat i

backspegeln och reflektera Gver vad

o samla manga tankar till ett forslag man gjort for att kunna fokusera
framat och hitta framtidens mal.

o halla ett mote

o bena ut och konkretisera

Handboken &r skriven till en s.k facilitator av ett tillfille (mote, workshop, lektion). Hen maste
inte vara chef eller ordférande, men personen i fraga behtver leda motet.

En facilitator hjdlper en grupp att arbeta mot ett gemensamt mal. Facilitatorn koncentrerar sig pa
processen och ger utrymme for de krafter som driver framat mot mal. Facilitatorn dr neutral och
utan formell makt. Lis handboken som om du 4r facilitator — som att det dr du som ska anvinda
verktygen och metoderna for att tillsammans med teamet jobba fram ett resultat.

Varje uppslag dr en metod eller ett verktyg. Dessa dr firgkodade enligt ett system. Vi kallar dem
anviandningsomréden, men metoder och verktyg fungerar olika f&r varierande grupper och
avsikter. Vi har provat méanga ganger med olika resultat. Viktigast dr att man vagar testa, miss-
lyckas och prova igen.



Varje verktyg har en kort faktaruta dér olika variabler beskrivs kort, for att det ska vara enklare
att snabbt hitta det verktyg du behover. Vi har dven kort beskrivit vad metoden eller verktyget 4r,
varfoér man kan anvédnda just det och hur man gor.

Innan du kor igdng, var dppen for gruppen med att du testar olika sétt att arbeta och beritta
varfor. Utvdrdera verktygen, skrota de som inte passar er och utveckla de andra till er nytta. Ha
tdlamod. Det kan ta lang tid att hitta den form som dr bdst. Vi tror pa att acceptera att meto-
derna dndras allt eftersom arbetslaget fordndras. Dokumentera och planera och kommunicera
drligt. Vi tdnker att ingen har nytta av en férskonad verklighet. Det dr béttre att ta avstamp fran
verkligheten.

MATERIAL SOM BEHOVS FOR
DE OLIKA VERKTYGEN AR BLAND ANNAT

o Post-it-lappar

o Tuschpennor

o Bladderblock

o Whiteboard

o Pennor

o Vaggutrymme

o Tejp

o Klocka 1

o Tidslinje




TIPS TILL DIG SOM SKA FACILITERA

o  Samplanera och hall i métet eller workshoppen tillsammans med ndgon annan om mgjligt.
Tillsammans ar man starkare.

o Vadar syftet? |dentifiera malet med matet eller workshoppen. Det ar lattare att hitta det mest
effektiva verktyget pa det sattet.

o  Planerain program med lite luft i tiderna, for of6rutsedda saker som kan dyka upp.
o Planerasa att du, vid behov, kan andra kurs, men anda halla malet.

o  Anvind girna "energizers”, olika knep och tekniker for att fa igang energin i ett rum. Det finns
tips om flera olika pa internet.

o  Pauserna ar jatteviktiga, sa planera in dem och hall dem.

o Kaffe ar en magisk dryck som far igdng kreativiteten och hiller deltagarna pigga och glada. Se
darfor till att det finns gott om den varan.

o  Kolla utrymmena innan, sa att du vet vilka verktyg som kan fungera bra eller inte
i lokalen.

o  Led motet eller workshoppen, men styr inte resultatet.
o  Sammanfatta helt kort varje steg for att dubbelkolla att alla har forstatt vad som gjorts.

o  Avsluta med att identifiera nasta steg och vem som gor vad. Avsluta aldrig en facilitering med

uppd rag utan aga re.

Véga testa! Lycka till!

Se var bok som ett ryggstod att luta dig mot. Det finns stod och

gemenskap i den och mycket kunskap och erfarenheter att vila i. Du

valjer och tar med dig det ni behdver i ert team.



VERKTYG SOM HJALPER TILL MED

RUTINER

SAMARBETE

VISUALISERING

UTVARDERING / TEAMUTVECKLING

STUDERANDE

NRNRRNRANAN



ANVANDNINGSOMRADEN

RUTINER
Rutiner dr precis det som ordet betyder. Det dr saker vi gér hela tiden och regelbundet
och som behdvs fér att verksamheten ska fungera. Ndr rutiner fungerar bra sétter de
ramar och skapar tydlighet och forum. Men rutiner kan ocksa leda till att vi fastnar i
gamla hjulspar och att vi stér stilla och inte ser vara utvecklingsbehov.

Bland verktygen som dr médrkta RUTINER hittar du saker som skapar rutin men som
4ndé inte bidrar till stagnation. Dessa rutiner ser istéllet till att vi stéller de rétta
fragorna och sitter fokus pa rétt saker. De hjdlper ddrmed till att driva pa den gemen-
samma utvecklingen och det stindiga forbéttringsarbetet.

SAMARBETE
Att samarbeta med andra kommer inte alltid av sig sjdlv. I avsnittet SAMARBETE hittas
verktyg for samarbete, dér alla kommer till tals och far uttrycka sina dsikter. P4 samma
gang har verktygen hjdlpt oss att hitta ett gemensamt arbetssitt och fokusera pa vad
som ska goras.

VISUALISERING
Ibland &r det svart att forsta vad en person sédger, tycker, vill eller skriver. Det blir enk-
lare att forsta och tydligare att se for alla inblandade om man kan visualisera — visa med
nagon sorts bild vad som avses.

I avsnittet VISUALISERING finns exempel pa hur man enkelt kan visualisera och kom-
municera en plan eller ett budskap - tillsammans.

UTVARDERING / TEAMUTVECKLING
For att komma framéat behover vi nu och da titta bakét. Vad och hur gjorde vi och vad
ldrde vi oss? I avsnittet UTVARDERING -~ TEAMUTVECKLING hittas verktyg for
hur teamet tillsammans kan utvédrdera sin insats och hur man i utvirderingen kan ta
avstamp for lagutveckling och jobba vidare mot nya mal tillsammans.

@ sTUDERANDE

Hur kan man arbeta med och for de studerande? P4 vilka sétt kan de studerande
involveras i utvecklingsarbetet inom skolan? Eller hur kan man arbeta med och

for de anstéllda? Hur kan de anstéllda involveras i utvecklingsarbetet? I avsnittet
STUDERANDE ger vi ndgra exempel pa hur studerande eller kollegor och anstillda kan
engageras i utvecklings- och forbdttringsarbetet. Verktygen kan anvdndas i undervis-
ningssituationer eller exempelvis i projektarbeten och samarbetsévningar.



FAVORITVERKTYG

PASSAR FOR
* Arbetslag for regelbunden

information

FORDELAR

« Tillsammans byggs en social kultur
som skapar gemenskap

¢ Det ska vara en blandning av jobb,
helt privata asikter och personliga
uttryck

+ Det som sags i rummet stannar dar

« Motet ar socialt och konkret

UTMANINGAR

Mycket planering behovs

Det kan vara svart att halla sig till
till amnet eftersom det ar sa trevligt
att ses

Vissa amnen diskuteras for lange

Ibland ar det for mycket snack och

for lite verkstad

Det ar viktigare att alla kommer till

tals &n att nagon har trakigt

Inkérningsperioden kan vara lang,
innan ni hittar den modell som

funkar for er

PASSAR FOR
« Tips
. Planering

+ Eget larande

FORDELAR

* Det okar samarbetet,
samhdrigheten och forstaelsen
for varandra i arbetslaget

» Den som visar kanner stolthet

+ Det ar uppmuntrande

UTMANINGAR
« Att vaga visa och beritta

« Att hitta ratt niva pa vad som ska delas

+ Manga tror att andra gor battre
« Att hélla tiden

« Att fain tips som ar bra

+ Skapa en moteskultur dar man lyssnar

pé varandra

Passar for
+ Gemensam planering

« Info till alla

FORDELAR
* Det ger 6verblick

« Aktiviteter planeras sa att
de inte krockar

o Det arvisuellt
» Det ar snabbt

« Skapar forstaelse

UTMANINGAR
+ Alla maste fyllai

+ Kalendern maéste finnas digitalt i moln

sa att flera kan anvanda samtidigt



PASSAR FOR FORDELAR UTMANINGAR

+ Utvecklingsarbete * Demokratiskt + Att plocka upp kundens/de

« Skapandet av « En god atmosfar s?:uderandes perspektiv vid ratt
kommunikationskanaler « Kansla av att min asikt raknas, tidpunkt

« Tillfallen d3 mycket hant att jag ar betydelsefull

PASSAR FOR FORDELAR UTMANINGAR

» Studerande + Sammansvetsar * Vem bestammer temat?

* Arbetslag « Samlar spetskompetens. * Inte latt att enas om vad temat ar
« Latt att folja upp + Manga steg i planeringen

PASSAR FOR FORDELAR UTMANINGAR
+ Natverkande och kunskapsutbyte » Samarbetsdiskussioner * Det tar tid att planera
+ Framtidsspaning och gemensamt * Information + Utmaning att hitta en tid som
utvecklingsarbete » Delandet av erfarenheter och passar alla
onskemal » Ekonomin - vem ska sta for
« Ger perspektiv och input till eget eventuella kostnader for mat och
arbete transport?

« Att skapa ett smidigt flode fore,
under och efter traffen, som ger
utrymme for utvecklingsarbetet



FAVORITVERKTYG - RUTINER

TISDAGSMOTE

Regelbundna moten - tid skapat for att ses

ANTAL PERSONER IR 11111111 FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

Funkar bdde for det lilla och mellanstora teamet.

......................................................................................................... O Tiden maste hallas
TIDSATGANG  20-120 minuter @ O Alla ska prata
......................................................................................................... O Skapa engagemang
SVARlGHETSG RAD O Satt upp teamets regler
Planering 00000 O Le
Genomforande ©0000 O Undvik att visa stress

VARFOR PASSAR FOR
For att fa ett fint socialt klimat med Sppenhet och fortro- + Arbetslag for regelbunden information

ende. For oss dr det en viktig del i processen att f4 en verk- .
FORDELAR

« Tillsammans byggs en social kultur som skapar gemenskap

samhetskultur dir vi arbetar tillsammans.

HUR + Det ska vara en blandning av jobb, helt privata asikter och

. ) B ) . personliga uttryck
Bestdm en tidpunkt som dr densamma varje vecka, da ni . .
+ Det som sags i rummet stannar dar

triffas, sitter ner och lyssnar pa varandra. Det 4r ett infor- . Mtet ir socialt och konkret

mellt mote dédr varken féredragningslista eller protokoll

behovs, men ibland kan det komma upp punkter som kan UTMANINGAR
vara bra att skriva ner. Alla ska vara beredda pé att i tur * Mycket planering behdvs
och ordning beritta om veckan som varit och veckan som + Det kan vara svart att hélla sig till till imnet eftersom det ar sa

kommer. Chefen kan forslagsvis leda motet. Det dr viktigt trevligt att ses

. . * Vissa amnen diskuteras for lange
att informera om formerna for eventuellt beslutsfattande. . . L
* Ibland ar det for mycket snack och for lite verkstad

Motets innehall kan vara rutindrenden eller olika teman . . . . ol -
? + Det ar viktigare att alla kommer till tals an att nagon har trakigt

beroende pa behov. * Inkdrningsperioden kan vara lang, innan ni hittar den modell som

funkar for er



VERKTYG FOR ATT ENGAGERA ALLA

RN AN

. Samarbete . Visualisering . Utvérdering / Teamutveckling



FAVORITVERKTYG - SAMARBETE

SHARING IS CARING - DELNINGSKULTUR

Delningskultur ar en kultur i arbetslaget dar erfarenheter, kunskap, goda exempel, misslyckanden, planering och tips delas.

ANTAL PERSONER §80 — ddddddddddaiieg

Funkar bdde for det lilla och stora teamet.

TIDSATGANG  5-120 minuter @

SVARIGHETSGRAD

PIanering 0000

Genomforande @0000
VARFOR

Sharing is caring - vi ldr tillsammans av varandra och lyckas
battre. Vi utgar fran att alla vill varandra vil och géra varan-
dra bittre. Att vi hittar den bdsta kunskapen nér vi samlar
kunskaper och erfarenheter. Att den enas idé utvecklar den
andras idé och att ndr man delar med varandra blir det till
ndgonting nytt och béttre.

HUR

Nér vi jobbar med detta verktyg pa méten visar vi och

delar béde bra saker och sddana saker som kunde ha gjorts
annorlunda. Vi delar &ven nir négon vill ha hjilp eller input
och nér vi misslyckats for att hjdlpa andra att undgd samma
misstag.

Delningskultur dr en attitydfraga. Det géller att bestdmma
sig, vaga, trina pa att dela och att lyssna pa vad andra har
att dela.

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

O Mod att beratta
O Respekt for andras idéer
O Vagar visa dven enkla idéer

O Vagar visa misstag

PASSAR FOR
« Tips
« Planering

+ Eget larande

FORDELAR

* Det ckar samarbetet, samhdorigheten och forstaelsen for varandra
i arbetslaget

* Den som visar kanner stolthet

+ Det ar uppmuntrande

UTMANINGAR

+ Att vaga visa och beritta

« Att hitta ratt niva pa vad som ska delas
* Manga tror att andra gor battre

+ Att halla tiden

* Att f3in tips som ar bra

« Skapa en moteskultur dar man lyssnar pa varandra



VERKTYG FOR ATT ENGAGERA ALLA

. Samarbete Visualisering Utvardering / Teamutveckling . Studerande



FAVORITVERKTYG - VISUALISERING

KALENDER

Gemensam kalender med allt som kan vara av intresse for alla.

ANTAL PERSONER 000 — dddddaddiaaiie FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR
Funkar bade for det lilla och stora teamet.
......................................................................................................... B O A“a deltar
TIDSATGANG 15 minuter ™ O Engagemang
......................................................................................................... O Smatt och stort
SVARIGHETSGRAD :
Planering 0000
Genomforande @0000
Vér kalender hdnger i kafferummet dér alla kan se!
VARFOR Passar for
En gemensam kalender f&r teamet, ddr alla kan se och + Gemensam planering
alla far gora inlégg, visualisera och kommunicera till hela * Infortillalla

arbetslaget vad som 4r aktuellt. Kalendern kan innehalla .
FORDELAR

stort och smdtt, moten, tjdnsteresor, ledigheter, tema- i ]
* Det ger 6verblick

veckor, studiebesdk, gistforeldsare — egentligen allt som A .
7 '8 ) ) & g . « Aktiviteter planeras sa att de inte krockar
berdr arbetslagets arbetssituation, men speciellt det som 4r .
e Det ar visuellt

+ Det ar snabbt

kalendern forstaelse for varandras arbete och arbetssitua- .

utdver det vanliga. Ndr det hinder mycket samtidigt skapar

Skapar forstaelse
tion. Vi har dven lattare att se mojligheter att samarbeta och

olika synergieffekter nér allt aktuellt har samlats p& en och UTMANINGAR

samma plats' « Alla maste Fylla i
+ Kalendern maste finnas digitalt i moln sa att flera
HUR kan anvanda samtidigt

Placera en gemensam, stor kalender pa en plats som alla
kan se. Alla fyller i aktuella saker. Det 4r allas gemensamma
ansvar att kalendern lever. Detta verktyg kan utvecklas eller
sammankopplas med en projekt-KanBan.



VERKTYG FOR ATT ENGAGERA ALLA

v
// WORKING AGREEMENTS - GEMENSAMMA SPELREGLER
4

. Rutiner . Samarbete . Visualisering . Utvérdering / Teamutveckling ‘ Studerande



FAVORITVERKTYG - STUDERANDE

FEEDBACK FRAN KUNDEN

Ett verktyg som ger input sa att forbattringar kan ske.

ANTAL PERSONER 88 — ddddddidids

Funkar bdde for det lilla och mellanstora teamet.

SVARIGHETSGRAD

Planering 00000

Genomfaorande 00000
VARFOR

Vad tycker vara kunder? Hur fdngar vi upp deras perspektiv
och ldr oss av dem och utvecklar verksamheten? Hur far vi
till en dialog som bygger pa fortroende sé att kunderna ger
oss viktig respons?

Det dr viktigt att veta hur verksamheten och ldrandet upp-
levs for att fa en fordndring till det béttre. I vart fall handlar
det om att se de studerandes perspektiv, men det kan lika
bra handla om att se en kunds synvinkel.

For oss dr de studerandes perspektiv och insats viktig efter-
som det dr deras vardag som paverkas av vara beslut. Detta
verktyg har hjdlpt oss att se varandra och att skapa strate-
gier for forandring,

HUR

Vi far ta del av vara studerandes perspektiv genom att lita
dem vara delaktiga i planeringsprocesser och genom att ldta
dem reflektera, kommentera och kritisera.

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

Proaktiv
Anonymt
Stalla ratt fraga

Strategi for nasta steg

O O O O O

Uppfdljning

Planeraigod tid, utvdrdera, utveckla, justera och forsok
hitta den metod som passar er bédst. Feedbackens utform-
ning kan vara muntlig eller skriftlig, med papper och penna
eller digitalt, enskilt eller som grupparbete, med ¢ppna svar
eller enligt en skala.

PASSAR FOR
« Utvecklingsarbete
+ Skapandet av kommunikationskanaler

« Tillfallen da mycket hant

FORDELAR
o Demokratiskt
+ En god atmosfar

+ Kansla av att min asikt raknas, att jag ar betydelsefull

UTMANINGAR

+ Att plocka upp kundens/de studerandes perspektiv vid ratt
tidpunkt



VERKTYG FOR ATT ENGAGERA ALLA

F . =3
EXIT POLL
CHECK-IN
V ...........................................................................................................................................................
/ RESPONSTEKNOLOGI
‘ ...........................................................................................................................................................
//
/ EXAMENSFADDER
‘ ...........................................................................................................................................................
‘ Samarbete Visualisering Utvardering / Teamutveckling

. Studerande



FAVORITVERKTYG - SAMARBETE

GEMENSAMT TEMA

Jobba tillsammans mot ett gemensamt mél, men mélet ar inte huvudsaken, utan resan dit.

ANTAL PERSONER 88 — ddddddidids

Funkar bdde for det lilla och mellanstora teamet.

SVARIGHETSGRAD

Planering 00000

Genomfaorande 00000
VARFOR

Verktyget Gemensamt tema forbéttrar lagkdnslan. Vildr oss
mycket om och av varandra. Och det &r bra for helheten -
bade kunskaps- och kidnsloméssigt. Ett gemensamt tema
hjdlper till att skapa minnen och en vi-kultur. Och att skapa
engagemang.

Kunskap och erfarenhet fran flera olika omraden ger de
involverade en helhetsbild och en helhetskunskap som kan
vara av stort vérde och stor nytta. Utomstaende intressenter
sasom kunder, samarbetspartners och beslutsfattare kan
ocksa delta.

HUR

Alla eller en utsedd grupp planerar och genomf¢r ett sdrskilt
tema dér alla involverade kan bidra pé ett sitt eller annat. Det
kan vara en temadag, fortbildning, utvecklingsdagar eller sant
som skapar feel-good, exempelvis sisongsbetonad utklddning.
Olika avdelningar eller team jobbar tillsammans och fir mer
forstaelse for varandras vardag.

Nér ni ska kéra igang, bestdm er for ett tema och nér det ska

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

Gemensam planering

O Engagemang

Tid fér temaformulering O Skapa ansvar

@)

@)

O Lokal O Dokumentation
O Inbjudningar O Firanar niar klara
O Information

O Tema

genomforas. Anvind verktyg frdn handboken for att definiera
malsittning och planera upplégget.

Det dr viktigt att dokumentera planeringen, genomférandet
och utvérderingen pd ett sadant sitt att alla hittar och ser
materialet — och att man l4tt hittar materialet nédsta gang.

PASSAR FOR
» Studerande
¢ Arbetslag

FORDELAR
» Sammansvetsar
+ Samlar spetskompetens

« Latt att folja upp

UTMANINGAR
* Vem bestammer temat?
* Inte latt att enas om vad temat ar

+ Manga steg i planeringen



VERKTYG FOR ATT ENGAGERA ALLA

. Samarbete Visualisering Utvardering / Teamutveckling



FAVORITVERKTYG - RUTINER

BRANSCHTRAFF

Experter traffas, niinspireras och utveckling sker.

ANTAL PERSONER
Funkar bra for upp till 30 pers.

TIDSATGANG  timme - dagar ©)

SVARIGHETSGRAD

PIanering 00000

Genomforande 00000
VARFOR

Branschtréffen dr ett viktigt och kreativt forum for nétver-
kande och ldrande tillsammans med teamet. Vad gor ni Vad
ar aktuellt just nu? Ska vi samarbeta?

Vi far information och traffar andra i samma eller tange-
rande bransch. Vi tycker att det ger en bra chans att l4ra sig
av andra i icke-formella sammanhang.

HUR

En branschtriff dr ett tillfille, stort eller litet under en kvill
eller ndgra dagar, som antingen har ett tema eller fardiga
fragestdllningar som man tillsammans tar stillning till.
Triéffen 4r till for folk i samma bransch eller olika branscher
som har bertringspunkter.

Det dr viktigt att du som facilitator och den du samarbetar
med, redan i planeringsskedet bestdimmer er £6r vad mélet
med tréffen &r.

INNEHALL

Branschtréffen kan ha olika inriktningar. En variant 4r en
branschtréff dédr larare inom en bransch triffar representan-
ter fran arbetslivet och diskuterar vad som &r aktuellt och
vad man 6nskar av varandra. En annan &r en branschtraff
med branschfolk inom samma eller tangerande bransch. Det
kan ocksd vara en kundtréff. En inledning eller s.k isbrytare

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

O Mod att beratta
O Respekt for andras idéer

O Vaga visa aven enkla idéer

ar bra for att fa igdng diskussionen. Olika team gor pé olika
satt. Alla sitt kan vara bra, men om man delar idéer och
erfarenheter sé tror vi att alla kan bli 4nnu béttre.

PASSAR FOR
o Natverkande och kunskapsutbyte

o  Framtidsspaning och gemensamt utvecklingsarbete

FORDELAR

o  Samarbetsdiskussioner

o Information

o  Delandet av erfarenheter och onskemal
o

Ger perspektiv och input till eget arbete.

UTMANINGAR

¢ Det tar tid att planera

+ Utmaning att hitta en tid som passar alla

+ Ekonomin - vem ska sta for eventuella kostnader for mat och
transport?

« Att skapa ett smidigt fldde fore, under och efter traffen, som ger
utrymme for utvecklingsarbetet
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VERKTYG FOR ATT ENGAGERA ALLA

. Samarbete Visualisering Utvardering / Teamutveckling

. Studerande



RUTINER

RESPONSTEKNOLOGI

Att anvanda sig av digital teknik for att f& omedelbar respons.

TIDSATGANG

SVARIGHETSGRAD

5-15 minuter

Planering

Genomforande

VARFOR

Vianvénder oss av responsteknologi for att pa ett enkelt
sdtt fa aterkoppling och feedback. Det &r ett snabbt sdtt att
se kunskapsluckor och behov av repetition. Du far reda pa
ahorarnas synpunkter och kan kommunicera anonymt med
foreldsare eller larare. Den anonyma feedbacken kan visas i
realtid pa storskdrm eller foreldsarens egen skiarm.

HUR

Det finns méanga appar och program, som kan anvdndas
till detta. Fundera noga pa fore vad du vill veta och berétta
vad du kommer att anvinda resultatet till.
Responsteknologi kan dven anvdndas som en direktkanal
under pagdende aktivitet for att stidlla bade 6ppna och
anonyma fragor eller ge kommentarer pa féreldsningen
eller métet.

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

Lattillganglig teknologi
Fungerande nétverk eller wifi
Snabbt

Inspirera

Reflektion

o O O O O

PASSAR FOR
o Lektioner

« Forelasningar

FORDELAR
» Snabbt

+ Enkelt

+ Anonymt

« ldentifierar utvecklingsmgjligheter

UTMANINGAR
« Att internetuppkopplingen ar bra
« Attalla har en enhet (mobiltelefon, surfplatta, dator) tillganglig

« Att appen kan forandras och att den kan krava betalning eller annat






RUTINER

EXAMENSDELSFADDER

En kontakt frén arbetslivet som vill och kan dela med sig av erfarenheter i branschen.

ANTAL PERSONER P — 8

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR
1-2 per program

O En utsedd ansvarig behdvs

TIDSATGANG  Varierande @ O Gormervirde
SVAR'G HETSGRAD O Goda exempel att relatera till gor undervisningen mer levande
Planering 0000
Genomfaorande 00000
VARFOR PASSAR FOR
Examensdelsfadder dr en kontakt och mentor mellan « Traffar med studerande och larare
utbildning och arbetsliv. Det #r ett sitt att fa branschen in + Foretagsbesck
i skolan, niitverka och skapa forstaelse, bade fér skola och * Samarbetet kan goras genom utbyten, gastforelasningar och

studiebesck
arbetsliv. Att ansluta examensdelsfaddrar till utbildningen

dr for oss ett steg i utvecklandet av samarbetet med arbetsli-  p&RDELAR
vet och ett sitt att gbra ldrandet mer arbetslivsorienterat. En  « Faddern ar alltid vilkommen till skolan pa bessk
examensdelsfadder kan ge studerande uppdaterad informa-

tion och beritta om de senaste trenderna i branschen. UTMANINGAR
« Hitta tidpunkter som matchar bade fadder och undervisning
HUR « Halla faddern engagerad

Examensdelsfaddern triffar studerandegruppen cirka
tvd ganger per ldsédr via studiebesok eller i klassrummet.
Fadderns uppdrag 4r att konkretisera och ge trovirdighet
till innehallet i undervisningen. Tréffarna initieras av av -
lararlaget eller faddern.

En examensdelsfadder dr en person som &r aktiv inom det
omréde som utbildningen bertr. En person som ser moj-
ligheter i ungdomar och som vill och kan dela med sig av
erfarenheter frén branschen.
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En examensdelsfadder ar

en person som ser moj-

ligheter i ungdomar och
som Vvill och kan dela
med sig av erfarenheter
fran branschen.

.



RUTINER, UTVARDERING / TEAMUTVECKLING

RETRO

Vad gjorde vi? Blicka framat och funddera vad vi ska gora nasta gang.

ANTAL PERSONER §80 — dddddddiiae

Funkar badde for det lilla och mellanstora teamet.

TIDSATGANG  5-150 minuter @

SVARIGHETSGRAD

PIanering 0000

Genomforande 00000
VARFOR

En retro, eller retrospektiv, 4r en &terblick pa ett evenemang,
en tidsperiod eller en aktivitet, ddr vi genom att stilla olika
fragor enligt ett givet monster benar ut hur verksamheten
fungerar. Vad ska vi fortsitta med? Vad ska vi sluta med?
Svaren identifierar utmaningar och grundorsaker till pro-
blem. Verktyget erbjuder ett sétt att titta bakat for att bli
béttre framdver.

HUR

Det dr viktigt med en bra start. Bérja med en check-in sa att
alla fr en chans att sdga ndgot. Anvind girna fotografier,
en Gallery Walk eller annan dokumentation for att {4 igdng
minnet

Avsitt en tid och samla gruppen. Férbered ett dmne eller
ett omrade som skall sdttas under lupp, till exempel ett
projekt, en period eller en kurs. Férbered en fragestéllning
som kommer att identifiera olika aspekter. Se exempel
nedan. Bestdm hur gruppen ska jobba - enskilt eller alla
tillsammans.

Exempel: Kolumner skrivs pa tex. whiteboard:
START, STOP, CONTINUE

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

Arlighet
God planering
Facilitatorns engagemang

Viktigt att dokumentera

o O O O O

Spara resultatet

Vad behover vi borja gora, vad ska vi sluta med, vad ska vi
fortsétta gora?

Svara pd de olika fragorna pa post-it och klistra in dem i den
kolumn de passar.

Kan ni se ett monster? Sammanstill svaren och fundera ut
hur ni sedan ska jobba vidare med resultatet. Det kan vara
ovant och obekvamt till en bérjan. Vart rad dr darfor att
trdna pa detta moment.

PASSAR FOR
+ Moten

» Kurser

+ Workshoppar
+ Utvardering

« Planering

FORDELAR

* Det ar ett enkelt verktyg
» Larorikt

UTMANINGAR
« Att plocka upp insikterna retron ger och forverkliga dem

« Att exempelvis andra pé arbetsmetoder kan ta tid






SAMARBETE

PROJEKTBASERAT LARANDE

Ett verklighetstroget och utvecklande undervisningsupplagg.

ANTAL PERSONER

Négra larare + studerande

TlDS&TGANG En eller flera perioder @

SVARIGHETSGRAD

Planering 0000

Genomforande 00000
VARFOR

De studerande far uppleva verklighetsndra undervisning

och ldrande i en trygg miljo, dar ldrare finns tillgéngliga for
handledning. Lararna jobbar ihop och planerar, handleder
och beddmer tillsammans. Undervisningsupplédgget bygger
pé att de studerande under en viss tid far jobba i grupp med
ett uppdrag tillsammans med en extern kund. Gruppen utgér
fran en verklig uppgift ddr malet dr att ta fram en produkt.

HUR

Lirarna véljer och schemaldgger ett tema som kan fungera
bra for projektarbete i grupp med bdde studerande och ldrare.
Lirarna som dr involverade planerar tillsammans vilka pro-
jekt som ska goras, vem som &dr kunden, hur grupperna ser ut
samt ett gemensamt arbetssétt for hela gruppen.

Det dr en forutsittning att de studerande har fatt inledande
teori, samtidigt som projekten har kunnat vara av sédan art
att de sjdlva maste soka ny information och kunskap for att
komma vidare.

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

Narvarande larare

Lagom utmanande projekt
Véga misslyckas med projektet
Visualisering av utveckling

God kommunikation mellan larare

o O O O O O

God kommunikation med projektbestallare

Tillit, transparens och kommunikation &r viktiga for att detta
projektbaserade ldrandet ska fungera. Det dr fordelaktigt att
ha en gemensam plattform sdsom en gemensam molntjanst
eller KanBan-tavla dér information samlas och synliggors.

De studerande jobbar tillsammans i grupp och tar fram
produkten, med handledning av ldrarlaget, och redovisar
resultatet till kunden och klasskompisarna. Aven under
arbetsperioden halls presentationer dédr de studerande delar
med sig av utmaningar och framsteg i arbetet, eftersom det
under projektets gang dr viktigt att ha struktur och att f6lja
upp hur arbetet fortlopt.



PASSAR FOR
* Undervisning
« Case-studier

« Samarbete med arbetslivet

FORDELAR

+ Studerande lar sig ta ansvar och bli sjalvstandiga
« De studerande ar aktiva

* Projektet pagar under en langre tid

* De studerande far insikt i hur saker hanger ihop

* De studerande far misslyckas

UTMANINGAR

* Vissa kan dka snélskjuts pa andra

+ Koordineringen kan vara utmanande
* Kommunikationen kan brista

* Mycket handledning och 6vervakning behovs




SAMARBETE

WORKING AGREEMENTS -
GEMENSAMMA SPELREGLER

Skapar gemensamma regler som galler for er arbetsgrupp/mote/projekt/process.

ANTAL PERSONER $8 — ddddddddiai

Funkar bade for det lilla och mellanstora teamet.

TIDSATGANG  20-60 minuter @

SVARIGHETSGRAD

PIanering 0000

Genomforande 00000
VARFOR

Working agreements fungerar som stod for att hjdlpa om
teamet stoter pd utmaningar eller kiinner att samarbetet
inte fungerar. Verktyget hjdlper er att tillsammans svara

pa fragan: vilka dr vart lags gemensamma spelregler? Det
undanrdjer fragetecken och efterat vet alla vad som giller —
for laget, motet, workshoppen eller projektet.

HUR

Avsitt tid i inledningen av samarbetet nér ni definierar vad

som giller och skriver ner gemensamma spelregler for laget.

Ni kan anvdnda andra verktyg, som beskrivs i boken, till er
hjalp med det. Det 4r viktigt att alla far komma till tals och
att alla lyssnar, dessutom att alla respektera den 6verens-
kommelse man kommer fram till. Working agreements bor
sjdlvfallet uppdateras om det finns behov for det eller om
forutsdttningarna dndras.

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

O Var respektfulla
O Facilitatorn behover vara forberedd
O Skapa relevanta regler

O Ha ett optimistiskt forhallningssatt

Passar for

+ Nyskapade och bestaende grupper
(ex. lednings- eller arbetsgrupp)

FORDELAR

« Skapar ordning i samarbetet nér alla vet vad som galler och
verktyget hjilper till att fokusera pa vad som ar relevant

UTMANINGAR

+ Diskussionen och utvecklingen kan hammas och det kan kannas
oflexibelt och for styrt
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Verktyget hjalper
er att tillsammans

svara pa fragan:

Vilka ar vart lags
gemensamma
spelregler?
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VISUALISERING

CHECK-IN

Verktyg som tar reda pa: hur mar vi idag? Hur narvarande ar vi idag?

Bryter isen for gruppen och skapar ett ppet diskussionsklimat

3-100
....... TIDSATGANGSSMUM@
....... SVAR,GHETSGRAD
Planering 0000
Genomforande 00000
VARFOR

Ett bra mote for oss dr nér vi dr ndrvarande. Lyckas du vara
nédrvarande? Varfor? Varfor inte?

Verktyget check-in dr ett moment som fér deltagarna att
stanna upp, reflektera och landa i tanken pé det som ska
gbras nu och ldamna det som dr ovésentligt utanfor. Efter en
check-in tar man tag i uppdragen for dagen.

HUR

En check-in 4r det férsta som gors vid ett moéte/workshop.
Den kan goras som del i programmet eller innan program-
met startar.

En check-in gors snabbt. Den kan géras med lite humor och
lek eller med lite mer allvar bakom.

INNEHALL

Exempel:

Dagens kansla. Vad kdnner du just nu? Ett ord. Alla delar sitt
ord till gruppen. Man behover inte férklara varfor.

Dagens siffra. 1-10. Ar dagen topp = 10, 4r den botten =1. Alla
delar med sig av sin siffra till gruppen, men man beh&ver
inte forklara varfor.

Dagens djur. Vilket djur representerar mitt humor idag?

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

O Hitta ratt niva pa starten for O Lyssna

gruppen - kdnn din grupp O Allaarpaplats
O Fundera ut ritt fraga - en fraga O Alla ar med
O Tillforlitlighet - lita pa gruppen

O Nyfikenhet

PASSAR FOR

+ Alla sorters moten dar alla behover vara narvarande

FORDELAR

+ Samlar gruppen

+ Traning i att uttrycka kanslor
+ Kan fungera som en isbrytare

« Alla sager nigot inom nagra minuter

UTMANINGAR

¢ Deltagarna kommer inte i tid

+ Deltagarna respekterar inte formatet
« Fragan som stills for check-in ar fel

* Metoden skapar en konstlad situation






VISUALISERING

EXIT POLL

Kort reflektion kring ett méte/workshop om innehall, larande och varde.

3-100
....... TIDSATGANGSWMm@
....... SVAR,GHETSGRAD
Planering 0000
Genomforande 00000
VARFOR

En exit poll gor vi, som namnet antyder, nédr vi ldmnar ett
mote/workshop. Verktyget anvdnds for att deltagarna ska
kunna reflektera 6ver vad de ldrt sig eller intrycken de fatt.
Det ger anvidndbar information till ldrare och foreldsare om
hur tillfallet har upplevts av deltagarna.

HUR

Var det bra eller déligt? Deltagarna kryssar i sin &sikt pa en
skala nér de ldmnar rummet. Var kryssen finns pé skalan
beréttar till motesledaren hur métet upplevts.

Metoden kan utféras snabbt med kryss pé en skala ndr man
gar ut ur rummet eller mer utvirderande i en enkét eller
som del i annat utvirderingsverktyg. Facilitatorn ska inte
se pa nir deltagarna goér sin exit poll. Fragorna kan vara

av olika karaktdr beroende pa vad som gjorts och som ska
reflekteras kring.

Vi har bland annat testat pastdendena: ”Jag kommer att
fortsdtta jobba p& samma sitt som forut” vs “Jétteintressant,
jag ska atminstone testa detta i mitt arbete” och “Kan inte
nagon annan bara skriva ner det hir” vs ”Vad bra att vi far
bli involverade i detta arbete”.

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

O Lattillgangligt
O Tydlig fragestallning
O Ratt fragestallning

PASSAR FOR
. Aterkoppling
« Utvardering

FORDELAR
* Snabb feedback

» Kanvara anonymt

UTMANINGAR
* Vagar man vara arlig ifall andra ser nar jag kryssar i?

* Vad ska jag/vi gora med resultatet?







VISUALISERING

GALLERY WALK

Ett fritt satt att presentera information eller problemstallningar, dar var och en far reflektera i egen takt.

ANTAL PERSONER §80 — dddddddiiae

Funkar badde for det lilla och mellanstora teamet.

TIDSATGANG  10-60 minuter @

SVARIGHETSGRAD

PIanering o0000

Genomforande 00000
VARFOR

Vi gér en Gallery Walk for att snabbt presentera mycket
information pa samma gang. Som namnet sdger sa gar

vi runt. Deltagarna far sjdlva bestimma tempot. Ibland
stannar vi till lingre vid en “tavla” som upplevs mer intres-
sant och gar snabbt férbi de som kdnns mer irrelevanta.
Stationerna i galleriet kan vara fragestéllningar, bilder,
problemlosning eller annat.

Malet med 6vningen 4r att frdscha upp minnet, ge tid fér
reflektion och samla allas tankar sa att avstampet in i nédsta
fas gors fran en gemensam plattform.

HUR

En Gallery Walk forbereds innan genom att man skriver ner
eller ritar information eller problemstillningar pa flera stora
bladderblock. Det kan handla om information fran en kurs
som arrangerats eller olika vardagsproblem i verksamheten
som alla kdnner igen och som behver behandlas vidare.
Pappren fran bladderblocken hdngs upp pa vdggarna i rum-
met eller ldggs ut pa bord.

Deltagarna gar runt tva och tvé och tittar pa och diskuterar
vad som star pd de olika pappren. Om man vill kan man
lata deltagarna skriva kommentarer pé post-it-lappar som
klistras pa det stora arket. Lapparna behandlas sedan vid en
presentation eller diskussion.

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

Vil forberedda plakat/affischer
Tydliga instruktioner
Stort utrymme

Glidje

o O O O O

Engagemang

Nér tiden for galleri-promenaden 4r 6ver har alla deltagare
kommit pd banan med dagens agenda eller har frdschat upp
minnet med vad vi gick igenom pa kursen.

Nésta steg dr att antingen presentera de lappar som finns pé
alla ark (detta gérs av de personer som blivit sist vid aktuellt
blddderblock), eller att g& ini en annan aktivitet, baserad pé
det uppfraschade minnet.

PASSAR FOR

« Temadiskussioner
* Introduktion till utvecklingsdiskussioner

* Repetition

FORDELAR
* Man ror pa sig och haller sig pigg

+ Stamningen ar avslappnad

UTMANINGAR

» Passarinte alla

* Det kan kannas obekvamt






VISUALISERING

KANBAN

Tavla for gemensamma pagdende projekt som synliggor och kommunicerar.

ANTAL PERSONER §86 — ddddddaaies

Funkar badde for det lilla och mellanstora teamet.

TlDS&TGANG Pégér under lingre period @

SVARIGHETSGRAD

Planering 0000

Genomforande 00000
VARFOR

En KanBan-tavla 4r en tavla, digital eller fysisk, ddr man
lagger upp vad som 4r pa gang, vad som 4r padgaende och vad
som 4dr avslutat. P4 en KanBan-tavla syns dven vem som &ger
vilken aktivitet. Den 4r ett schema dédr huvudmal definieras
och dér vi har delat upp arbetet i mindre delar och sedan
prioriterat dessa.

Vi anvédnder en KanBan-tavla for 6ka transparensen och
kommunikationen i ett team eller ett projekt. Via tavlan kan
vi kommunicera till alla hur saker och ting rullar pa, fastin
inte alla dr pé plats samtidigt. Via tavlan kan vi upptécka
monster i verksamheten och utvirdera och férdndra dem.

HUR

Vi placerar var KanBan-tavla pd en plats dér alla som berdrs
har den lattillgdnglig. Det kan vara en "whiteboard-tavla” i ett
gemensamt utrymme eller en digital tavla i en mobilapp.
Sedan véljer vi tillsammans vilka kolumner som &r relevanta

for var verksamhet. Vi har funnit det enklast att bérja med
kolumnerna: ATT GORA, PA GANG och KLART.

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR
O Lagom stora post-it-lappar

O Disciplin

O Alla ar med

I ATT GORA siitter vi férst post-it-lappar med information
om vad som mdste géras. Sedan flyttar vi lapparna fran ATT
GORA till PA GANG niir nigon gér dem. Och till KLART
flyttar vi lapparna nir de 4r gjorda.

Reglerna 4r sd att alla kan ldgga in lappar i kolumnen
ATT GORA och alla kan ta #igarskap. Den lapp man siitter sitt
namn pd tar man hand om.

For att tavlan ska ha en bra genomslagskraft, 4r det bra

om man en gang per vecka, samlas vid tavlan for ett kort
stdende mote dér var och en presenterar nuldget i korthet.
Speciellt om det finns utmaningar eller problem. Observera
att vid detta korta méte, 15-20 minuter, halls inga diskussio-
ner och inga problem ska l6sas.

Gruppen gdr sedan tillsammans igenom resultaten och alla
ser hur arbetet framskrider. Vi hjdlps &t och vi firar nér bade
delmal och mal uppnés. Idén 4r att tavlan ska leva och hela

processen synas.

Kolumner kan @ndras och lappar fylls pa. Tavlan kan dven

med fordel utvirderas med jamna mellanrum. Har vi de
kolumner var verksamhet behéver?
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PASSAR FOR

+ Alla sammanhang dér flera ska samarbeta mot
ett gemensamt mal

FORDELAR

* Visualiserar uppgifter

* Vicker nyfikenhet

UTMANINGAR

« Attvara konsekvent i genomforandet

» Halla tavlan levande

 Gruppens storlek

« Aktivitet och disciplin

« Svart att veta hur lange alla uppgifter tar




VISUALISERING

TIMELINE

En tydlig tidsplan som deltagarna kan folja under motet/workshoppen.

TIDSATGANG 5 minuter @

SVARIGHETSGRAD

PIanering 0000

Genomforande 00000
VARFOR

Hur ldngt har vi kommit i programmet? Med en tydlig
timeline syns hela planeringen samt nér kaffe-och matpaus
ar planerade. Det 4r ett sitt att visa hur motet/workshoppen
fortskrider. Deltagarna kan félja med och vet hur langt vi
kommit och hur mycket som &r kvar av programmet.

HUR

Rita till exempel en stapel pé ett blddderblockspapper (eller
annat tillgéngligt stort ritunderlag). Fyll i de viktigaste pro-
grampunkterna och tider. Vartefter motet fortskrider fyller

man i stapeln.

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

O Lattillgangligt
O Tydligt

PASSAR FOR
* Moten
o Kurser

 Workshoppar

FORDELAR
* Det ar ett enkelt verktyg

UTMANINGAR
« Att fortlspande fylla i hur langt vi kommit






UTVARDERING / TEAMUTVECKLING

DESIGN STUDIO - JAG TYCKER,
DU TYCKER - VI BESTAMMER

Metod for att soka samsyn och ge utrymme till allas asikter.

ANTAL PERSONER 888 — ddddddisied

Funkar bade for det lilla och mellanstora teamet.

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

O Respekt for varandras forslag

TIDSATGANG  5-60 minuter ©) o Planert .
anering av upplagg
SVARIGHETSGRAD O Forberedd facilitator
O Narvaro, att alla ar aktivt med

Planering 0000

Genomforande 00000
VAD Steg 4. Kvartetterna presenterar sedan sina forslag for hela
Metoden kallas dven 1 - 2 - 4. En workshopteknik som ser gruppen.

till att alla forst skapar sig en egen asikt for att sedan nd en . . . .
. ) . Steg 5. Facilitatorn sammanstéller presentationerna. Finns
gemensam l6sning genom gemensam diskussion. . N \ ) .
det likheter? Ar det nagot som sticker ut? Har gruppen natt
VARFOR konsensus?
Alla far en mojlighet att paverka med en styrd metod for

att nd konsensus. Metoden uppmuntrar alla deltagare att

komma med egna forslag och leder gruppen mot ett enat Passar for

resultat. « For att skapa en demokratisk process, till exempel vid
samplanering

HUR FORDELAR

Steg 1. Alla deltagare far en lapp dér de skriver ner sin egen * Alla fir komma till tals, men lara sig kompromissa

tanke/l6sning/asikt om uppgiften. UTMANINGAR

Steg 2. Deltagarna gar ihop i par och presenterar sitt forslag ~ * Fér minga kompromisser gor ingen ngjd
for varandra. Den som lyssnar fér inte prata. Ndr bdgge

presenterat sina forslag far man diskutera och ta fram ett

gemensamt forslag.

Steg 3. Paren gér ihop i kvartett med ett annat par. Paren
presenterar sina forslag och kvartetten diskuterar tillsam-
mans ihop ett forslag.






UTVARDERING / TEAMUTVECKLING

FYRA FRAGOR OCH EN PLAN

Stall fragor och skapa en plan framat.

ANTAL PERSONER §80 — dddddddiiae

Funkar badde for det lilla och mellanstora teamet.

SVARIGHETSGRAD

Planering [ X _JOXOXO)

Genomforande [ X XOXOX6)
VARFOR

Det dr att synliggora vad vi dr bra pa och vad vi ska fortsitta
med och vad som behover bearbetas mer. Genom att blicka
bakat i verksamheten kan vi identifiera flaskhalsar, proble-
momraden och frén till utveckling. Verktyget pdminner oss
om allt vi gjort samt utvecklar var férméga att se 16sningar.

HUR
Dela upp gruppen i sma grupper om cirka tre personer. Varje
grupp far post-it-lappar och tuschpennor.

Tillsammans far de fundera ut kommentarer till varje fraga/omrade:
1. Bra, farinte gldmmas!

Vad ldrde vi oss?

Vad gor vi bittre ndsta gang?

Vad kénner vi dnnu osdkerhet kring?

oA woN

En plan. En sak per lapp, men deltagarna far skriva flera
lappar per kolumn.

Varje grupp presenterar sina lappar. Facilitatorn ldgger in
dem i kolumnerna och g6r en snabb sammanfattning.

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

O Facilitering

O Vara konkret. Bestam och beratta tydligt vad som behandlas,
vad ar det vi pratar om?

O Dokumentation

(@] Agarskap - vem gor vad i nasta steg?

Nésta steg dr att ga tillbaka i de sméa grupperna. Alla grup-
per skriver pa lappar om nésta konkreta steg. Forslagen
laggs upp och presenteras. Facilitatorn gor en kort
sammanfattning.

Till sist gbrs en sammanfattning och dokumentation av resul-
taten. Vad ska goras och vem goér vad? Nér ska det goras?

PP



PASSAR FOR

* Studerandeutvardering
« Efter dagens arbete

« Efter periodens arbete

FORDELAR
. Tydlig

UTMANINGAR
+ Kan ge diliga svar som inte ar anvandbara
* Metoden kan behéva 6vas pa

+ Det kan vara svart att komma ihag allt

* Kan ge upplevelsen att ingenting hander




UTVARDERING / TEAMUTVECKLING

PAINT THE GOAL

En metod for att hitta malet och de forsta stegen.

ANTAL PERSONER ddddddddditieie

Max 15

TIDSATGANG  20-120 minuter @

SVARIGHETSGRAD

PIanering " YoXeloXe

Genomforande 00000
VARFOR

“Paint the goal” - hitta malet, dr ett sétt att visualisera nuld-
get. Vad vill du uppna? Hur ska du géra och vad maste géras
forst pa ett enkelt och effektivt sitt? Fragorna och ramarna
hjdlper oss att identifiera och prioritera vad som ska géras
och ndr.

HUR

Svara pa fragorna:

Now. Nuldget — hur ser situationen ut just nu?

Definition of Awesome. Vad &r var definition av ndgonting fan-
tastiskt? Vad vill vi uppnd? Vad ar vart mal?

How to get there? Hur ska vi gora for att nd vart mal? Vad
behdvs?

First steps. Vilka konkreta saker méste géras inom tre veckor
for att komma igdng med arbetet och uppna malet lingre
fram?

Ta en fraga i taget eller alla pa en gang. Anteckna noggrant
allt. Efterat kan du salla, sortera och prioritera materialet. De
svar som fas pa fragan First steps dr de gruppen borjar jobba

med, de andra kan kriva lite mer tid eller forberedelse. Sitt en

tidsram inom vilken de forsta stegen ska tas, for att sdkert se
till att ni kommer igdng.

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

O Facilitering
O Vara konkret
O Dokumentation

O Agarskap - vem gor vad i nasta steg?

Vi har anvint resultatet for att skapa en prioriteringslista.
Detta har gett oss en férdig nésta-steg-lista. Vem gor vad?
Och nér?

PASSAR FOR
« Utvecklingsgruppen
* Arbetslaget

FORDELAR
+ Delar upp och grupperar

UTMANINGAR

« Attvara tillrdckligt konkreta

« Att dela upp det som ska goras pa ett fordelaktigt satt
« Att ta agarskap






UTVARDERING / TEAMUTVECKLING

SWOT - NULAGESANALYS

En nulagesanalys som identifierar styrkor och svagheter.

ANTAL PERSONER
§80 — dddddddiiae

Funkar bade for det lilla och mellanstora teamet.

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

Post-it-lappar

(@]
TIDSATGANG  20-30 minuter @ O Alla behover bidra med lappar
° O Sk
SVARIGHETSGRAD ipa engagemang
O Vararliga
Pl i
anenng ®000O0 O Hahagt i tak
Genomforande 00000
VARFOR PASSAR FOR
SWOT stér for strength, weakness, opportunities och thre- ~ + Béde nyskapad grupp och etablerad
ats. P4 svenska; styrka, svaghet, méjlighet och hot. De tva * Den enskilda personen

forsta dr i regel sddana man kan paverka sjdlvmedan detvd ~ ° Utvérdering

senare dr beroende av yttre omsténdigheter. * Underlag till utvecklingssamtal

SWOT kallas ocksa for nuldgesanalys. Verktyget kan * Underlag till retro
anvindas for att ge en gemensam bild av nuldget och for att FORDELAR
identifiera eller utvdrdera teamets styrkor och svagheter. Vi | Beprévad metod som alla kan géra
tycker att det blir ldttare att leda arbetet ndr vi tillsammans . Ger en samsyn

kan definiera vad vi dr bra p& och vad vi dr sdmre pa. Och

ndr vi tydligt kan se vad vi kan paverka och vad vi behver UTMANINGAR

sldppa taget om. - Arlighet
* Vad hander sen? Nasta steg? Vem tar resultatet vidare?

HUR

Sitt forst i mindre grupper pa 3-5 personer och lista vilka
styrkor, svagheter, méjligheter och hot som finns for teamet/
problemet/utvecklingsprojektet just nu. Visa och berétta for
varandra. Rita pd blddderblock eller pd tavla, i ett rutsystem.
Anvind sedan detta som avstamp for vidare planering.






UTVARDERING / TEAMUTVECKLING

TWO STARS AND A WISH

Verktyget synliggor tva saker som ar bra och en sak som onskas.

ANTAL PERSONER ddddddddditieie

Max 15

TIDSATGANG 15 minuter @

SVARIGHETSGRAD

PIanering " YoXeloXe

Genomforande 00000
VARFOR

Verktyget two stars and a wish dr ett snabbt och enkelt
sdtt att gora en utvdrdering av det positiva och det som har
utvecklingspotential.

HUR

Varje deltagare har tre lappar. P4 tva av dem skriver vi
sddant som &r bra. En sak pd varsin lapp. P& den tredje skri-
ver vi ett Snskemal.

Lapparna presenteras infor gruppen och sorteras, om det
later sig gbras. Dérefter sammanstiller vi resultaten och
skickar dem vidare for utvdrdering/planering till de som
berors.

Utvarderingen kan med fordel f6ljas upp med en “Note to
self”, ddr varje deltagare skriver ner en tanke hur hen i fort-
sdttningen kan jobba vidare pa egen hand.

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

O Facilitering
O Vara konkret
O Dokumentation

O Agarskap - att gora det man atar sig efterat

Passar for

+ Sammanfattning av genomfort arbete

FORDELAR

+ Det gar snabbt

» Alla far taltur

¢ Det blir fokus pa det positiva

UTMANINGAR

¢ Det kan vara svart att uttrycka en asikt






STUDERANDE

VAD HANDER HOS ER?

Ett verktyg for att visa och beratta for varandra vad som hander pé de olika programmen/avdelningarna.

ANTAL PERSONER sddddddddddiaes

Minga sddddddddddiaed

TlDS&TGANG 1 lektion i genomférande @

SVARIGHETSGRAD

Planering 00000

Genomforande 00000
VARFOR

Ett tillfédlle eller en kanal ddr studerande/anstillda delar
med sig av sin vardag och vad som hénder pé deras pro-
gram/avdelning just nu.

Det dr ett sdtt att skapa forstdelse for varandra och varan-
dras vardag och bygga en stolthet kring att vara studerande
vid en skola eller anstélld vid en arbetsplats.

HUR

De studerande/anstillda tilldelas ett uppdrag per klass/
arbetslag, som handlar om att presentera vad som &r aktu-
ellt just nu, i form av en presentation eller en video.

De visas sedan vid ett gemensamt tillf4lle nér alla anstillda/
studerande och personal dr samlade.

FACILITATORNS FRAMGANGSNYCKLAR

O Tydliga instruktioner
O Tid for forberedelser
O Tillgéng till teknik

PASSAR FOR
o Skolor

« Foretag med olika team och avdelningar

FORDELAR

+ Social kompetens

» Samarbete

» Ansvar infor varandra

« Sprida information om och till varandra

UTMANINGAR

« Att f3 det att passa ihop tidsmassigt
« Sjalvengagemang

* Det fér inte arrangeras for ofta

¢ Det tar tid att skapa materialet
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Den har boken ar till dig, som ska

planera, utvardera, utveckla, leda en
grupp, hélla ett mate, samla méanga
tankar till ett forslag och bena ut eller
konkretisera tillsammans med andra.
Samlat i 22 verktyg.



