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Workshops, Grupparbeten, idéprocesser, strategimoten...

Ordet workshop skapar valdigt olika kanslor hos folk.

YES, nu ska vi samtala och grupparbeta! sager vissa.
Anej, nu ska vi samtala och grupparbeta... siger andra.

Det ar inte helt 1att att tillfredsstalla alla.

Ytterligare nagra har erfarit att workshopen inte alls var en workshop. Pa konferenser ar det
ofta nagra keynote speakers i ett stort rum dar alla ska lyssna. Sedan gar folk till mindre rum
dar "workshopen” ska dga rum. Men ofta ar det bara ytterligare en presentation foljt av en
halvt forvirrad fragestund.

Att facilitera en workshop ar en konstart i sig. Den som tror att det bara ar att samla folk och
hoppas att nagot bra ska handa har grovt underskattat det jobb som kravs for att na
framgang. Men ratt gjord blir workshopen en majlighet till insikter, samsyn och
handlingsplaner.
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Ditt jobb: Att fa gruppen att forflytta sig mot malet.

Ett mal ar platsen du vill att gruppen ska vara pa jamfort med var de ar idag. Jag kallar den
nuvarande situationen for Nulage. Jag kallar malet for Nylage. Det &r dit vi ska. Du ska leda
oss dit med dina verktyg (metoder, instruktioner osv). Men gruppen kommer fram till
innehallet och skapar resultatet. Med din hjalp. Det ar egentligen inte konstigare an sa.

@ Nylage

Nulage
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Bra att veta:

| ett seminarium eller en presentation dar malet satt liksom innehallet

| en workshop ar malet satt, men innehallet och resultatet skapas pa plats.
Ett annat ord for workshopledare ar facilitator.

En facilitator ar ansvarig for processen. Inte for det skapade innehallet. Det &r deltagarnas

ansvar.

Ju mer deltagarna far engagera sig och kanna sig delaktiga, desto battre kommer de att
tycka om workshopen, och desto mer kommer de att minnas.

Hur mycket fastnar?

Det finns en enkel teori (ta den inte bokstavligt utan som en tankemodell) som sager:

1. Om du bara lyssnar, fastnar 20%

2. Om du bara ser, fastnar 30%

3. Om du bade lyssnar och ser, fastnar 50%

4. Om du lyssnar, ser och diskuterar, fastnar 70%

5. Om du lyssnar, ser, diskuterar och gor sjalv, fastnar 90%

En facilitators mal ar att komma upp till minst niva 4 (en utbildares mal ar niva 5)
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Ratt fraga + Ratt instruktion + Ratt atmosfar = Bra workshop

Att hitta och jobba med ratt fraga ar den forsta av tre nycklar for en bra workshop.

Den andra ar att ge ratt instruktioner (= tydlig kommunikation, tydligt ledarskap & tydliga
tidsangivelser)

Den tredje ar att skapa positiv atmosfar i rummet, som gor deltagarna trygga och med en
positiv attityd till att jobba med fragestallningarna.

Tips: Skicka ut fragestallningen redan i inbjudan. Om du ska leda en kreativ workshop sa
kommer deltagarna att “marinera” fragan i sitt omedvetna och darfor ha flera nya idéer
redan fran start.
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Mal, metod och resurser hanger ihop.

MAL RESURS

METOD

Se mél, resurs och metod som en liksidig triangel. Okar du malen behéver du 6ka
resurserna. Minskar du resurserna minskar de andra ocksa.

Era resurser:

Er sjdlva

- Tiden

- Pengar

- Mandat

- Deltagarna
- lokalen

- Hjalpmedel sasom bladderblock, papper, post-its, pennor, Whiteboard, pc-kanon,
digitala [6sningar m.m.

- Annat?
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Fyra fragor for dina forberedelser
Svara pa dessa fyra fragor innan du kastar dig i att skapa en workshop. Det kommer att

hjalpa dig.

Vad ar syftet med att ha workshopen?

Vilka mal har du med workshopen? Vad ska ha hant nar workshopen ar klar?

Vilka resurser har du?

Vilka metoder vill du anvanda i din workshop?
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Fem tips for en battre workshop

Har far du 5 nycklar med tips for varje som hjalper dig att lyckas med din workshop.

1. Lagg tid pa att planera din workshop.

*

Ha ett tydligt mal for workshopen, liksom en vettig anledning att ha
workshopen (=syftet).

Bjud in ratt folk och beratta i god tid vad malet och syftet ar. Pa det viset kan
deltagarnas undermedvetna jobba pa och du far ut mer av varje deltagare.
Skapa en agenda och tidsbestam alla delar. Fyll upp agendatiden till 80% sa
att du har marginal ifall ni hamnar pa villovagar.

Skapa tydliga instruktioner for varje steg. Kom ihag att i en workshop ar malet
satt men resultatet skapas av gruppen. Det ar din uppgift att stodja den
processen.

Boka ordentliga ytor och sa manga rum du behover. Bestam moblering. (Tips:
Biosittning ar vardeldst for workshops. Oar ar battre). Ta gdrna ett storre rum
an vad du tankt dig. Det &r alltid battre an att behova trangas.

2. Val pa plats, var klar med dina férberedelser minst fem minuter innan

workshopen

*

Se till sa att det finns fungerande utrustning (pennor, post-its, projektor,
Whiteboard, bladderblock etc.)

Bladderblock ar snudd pa oslagbart i workshops. Ha gérna manga.

Agna nu de ndrmaste minuterna 4t att hilsa pa deltagarna. Garna med musik
ocksa.

Gruppera deltagarna med max 6 personer runt varje bord.

3. Skapa en positiv atmosfar

*

Kor en Ice-breaker. Exempelvis later du deltagarna runt varje bord bjuda pa
tva sanningar och en l16gn om sig sjdlva. De andra ska gissa vilken som var vad.
Infor en idé-verkstad kan du be varje grupp att komma pa sa manga
anvandningsomraden de kan for t.ex. en tegelsten (bokstdd, mordvapen,
piedestal...) Det finns en mangd andra varianter. Gor nagot som far igang folk.
Fa dem att dela med sig till varandra om ndgot den senaste veckan som fatt
dem pa gott humor. Det skapar ocksa ett skont surr.
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4. Kor workshopen

*  Vid vissa tillfallen vill du att varje deltagare skriver ner sina tankar/idéer

enskilt. Pa sa satt far du med de introvertas asikter eftersom de annars
kommer i skymundan fran de oversociala.

Uppmarksamma alla. Uppmuntra och berom deltagarna. Checka in om du
marker att nagra har svarare att komma till tals.

*  Variera dina metoder sa att det inte blir monotont och enahanda.

Lat de kdnna att du har koll pa laget. De ska inte oroa sig for att processen
inte leder nagonstans.

Lat dem redovisa vid olika delmal/milstolpar du satt upp. Det kan goras pa
flera satt. Det vanligaste ar att en grupp i taget berattar. Ha bara koll pa tiden.

5. Avsluta med att summera och reflektera

*  Isummeringen tar du eller deltagarna upp vad gruppen kommit fram till.

*  Om det har lett till aktiviteter belyser du dem extra. Vem gor vad och nar?
*  Reflektera: vad var bra med workshopen? Vad kan bli battre?

Tacka alla for att de just investerat sin tid, sin hjarna och sitt hjarta.
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Exempel pa agenda-forberedelser

En bra, tydlig agenda hjalper dig att ha koll pa tiden, vad du vill med varje del och hur du ska

genomfora varje del.

En av nycklarna ar just att satta realistiska tider for varje moment. Om du ar osdker, skapa da

luft mellan momenten. Tidsatt 80%. Lt resten flyta beroende p3 vart diskussionen tar er. Ar

du van och saker kan du spetsa tiderna till 90-95%.

Se detta som ett exempel. Skapa sedan din egen variant.

Tid Vad Hur
5 min Introduktion — presentation av mig | Bladderblock. Jag sjalv.
och @mnet
15 min Vad gor en bra workshop? Diskussionsfraga:
2&2 med post-its — 5min
Upp pa tavlan — 2 min
Gruppera—5 min
Reflektera — 3 min
20 min Vilka metoder kan vi anvandaien | Presentation—10 min
workshop? ..
Oppen diskussion 5 min
Skriv ner er favorit — 5 min
4 min Summering / avslutning
Vad tar ni med er fran dessa 45 Mingla med minst tva andra — 4 min
minuter?
1 min Tack for idag Musik till avslutningen
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Det finns en mangd metoder som involverar deltagarna. Nyckeln ar just att involvera. Inte

informera. Vilka metoder som ar bast beror pa gruppens energi och vilja, och dina

preferenser. Med en positiv atmosfar funkar alla. Har ar flera beprovade.

Vilka anvander du sjalv mest? Vilka har du inte testat?

Skriva sjalv prata sedan -

Ge en uppgift/stall en fraga
Fa alla att skriva ner sina egna svar

Sedan kan de presentera i mindre grupper eller infor alla

Skriv pa post-its upp och -
gruppera svaren

Ta steg ett och tva enligt ovan

Lat alla satta upp sina post-it-lappar pa antingen vita tavlan
for alla, eller pa bladderblock i mindre grupper

Lat gruppen gruppera de olika svaren i relevanta kluster.

Diskutera svaren och klustren

Bikupa - diskutera, -
beratta sen

Skicka ut fragan

Instruera att de diskuterar fragan i mindre grupper ex 2&2,
3&3 etc.

Lyft sedan diskussionen till alla

2&2 intervjua varandra -

Ge grupper en eller flera fragor

Tala om att de ska hitta nagon (grannen?) och att de ska
intervjua varandra

Reflektera infor hela gruppen om det behovs

Lacinai Communication & Performance D
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Oppen diskussion

- Stall fragan
- Bjudin till allman diskussion
- Se till att ha foljdfragor

- Tips for stora grupper: se till att nagra i forvag fatt uppgiften
att svara hogt sa kommer diskussionen lattare igang.

Halva ganget for, halva
emot

- Delain gruppen i tva delar

- Lat ena halvan komma fram med argument fér en |6sning
och andra halvan for en annan eller bara emot den forsta.

- Lyssna pa bada grupperna.

Expandera — prioritera

- Lat gruppen komma fram till s manga forslag som majligt pa
en viss tid

- Gruppera om det ar relevant

- Lat alla résta om vilka forslag som ar bast.

Utga fran en modell

- Rita upp t.ex. en 4-faltsmodell ex: en SWOT (strengths,
weaknesses, opportunities, threats)

- Dela upp gruppen och lat dem ta hand om varsin ruta

- Redovisa svaren

Nu narmar vi oss den kreativa workshopen som ar nasta steg.
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Kreativa processer

Kreativa processer gar ut pa att expandera idéer och sedan prioritera. Detta kan goras i flera
steg till gruppen vaskat fram de basta idéerna och gjort de sa konkreta att de kan anvandas.
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Med hjalp av olika metoder som Ut-och-ga, kortlekar med bilder, ord eller citat, tavlor eller
nastan vad som helst far man deltagarna att spana fram en mangd idéer (expandera). Dessa
kan grupperas varpa man valjer t.ex. en grupp (prioritera). Darefter tar man och ater spanar
hur man kan ga vidare med dessa (expandera) varpa man valjer ut (prioriterar) och
konkretiserar.

Det viktiga ar att det finns en fraga eller ett mal. Till exempel:

- Hur kan vi na fler kunder?

- Vilka idéer har vi for att na var onskade position?

- Vilka nya séatt kan vi kommunicera med var malgrupp pa?
- Hur far vi fler att kdnna till vart erbjudande?

Som tidigare namnts ar det en fordel om denna fraga gatt ut till deltagarna i forvag.

Lacinai Communication & Performance Development AB 15
www.lacinai.se www.lacinai.com +46 732 511 420

Jag hjalper dig att ha roligare pa jobbet och na battre resultat, genom en god kommunikation.


http://www.lacinai.se/
http://www.lacinai.com/

= Communication &
LHL Hl[JLL Performance development

Uppvarmning

For att komma igang ar det ofta bra att boérja med nagon form av uppvarmningsoévning. Har
far du tre varianter:

Mest udda gemensamma namnare.
Den har passar i bérjan om du har grupper som inte kdanner varandra sa bra. Istdllet for den
klassiska Minsta gemensamma namnaren kan du gora det lite mer intressant.

e Ordna deltagarnai grupper om cirka 3—4 personer.

e Skapa en tavling. Den grupp som har den mest udda gemensamma namnaren
efter 5 minuter vinner.

e Lyssna och bedom vem som vann. Eller I3t deltagarna bestamma. Priset? En
avundsjuk applad.

Tegelstenen
Infor ett kreativt mote kan du fa igdng gruppen pa detta enkla satt:

e Delain deltagarna i mindre grupper.
e Ge dem penna och papper (bladderblock ar inte fel)

e Ge dem 2 minuter att komma pa sa manga anvandningsomraden som maijligt for
exempelvis en tegelsten. Eller 10 glasspinnar. Eller ett kreditkort. Eller...

e Antingen ar vinnaren den grupp som hade flest omraden. Eller den med flest udda.
Det bestammer du.

Transportmedel
Infor ett kreativt mote kan du ocksa fa igang gruppen pa detta enkla satt:

e Delain deltagarna i mindre grupper.
e Ge dem penna och papper (blddderblock &r inte fel)

e Ge dem 2 minuter att lista sa manga transportmedel som mojligt.
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Efter tva minuter kan alla réakna hur manga de kom pa. Du har den forsta vinnaren.

Sedan fragar du hur manga av deras forslag som transporterade manniskor (vilket de
flesta har skrivit). Varfor inte Bocker som transporterar ord, black, kdanslor? Varfor

inte elledningar som transporterar elektroner?
e Ge dem ytterligare 90 sekunder.

e Upprepa med att rakna, men ocksa att dela med sig av de nya idéerna.

|déverkstad i flera steg:

Bestdam en fraga / ett dmne

Associera pa post-its

Gruppera

Ga ihop 2&2. Ta en post-it fran en grupp. Spana idéer. Repetera.
Ta ett kort ur en idé-kortlek. Spana idéer

Ta en promenad. Spana idéer

Samla alla idéer pa en vagg

Konkretisera

L oo NDUL R WN R

Introducera kriterier
10. Gallra bort alla som inte uppfyller kriterierna — eller skriv om
11. Rosta bland de som ar kvar

Presentera resultatet

Pa néasta sida far du ett forslag pa instruktioner.
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Instruktioner for idéverkstad i flera steg

Se detta som ett forslag och ténk pa att valja dina egna ord. Beroende pa hur manga
deltagare det ar, hur lang tid ni har, hur lokalerna ser ut etc. kommer du att behdva anpassa
dina instruktioner.

Bestam en fraga / ett amne

"Vi kommer att denna dag att ha en kreativ workshop med temat: ___

Under dagen kommer vi att ga igenom flera steg for att forst skapa en méngd idéer. Réikna
med att mdnga idéer dr riktigt ddliga. Och det dr precis som det ska vara och alla idéer ér
lika vélkomna. Om ndagon kritiserar idéerna som kommer upp under tiden vi skapar, sé far du
gult kort férsta gdngen fran mig eller de andra deltagarna. Fortsdtter du att kritisera far du
rétt kort och dr utvisad i tvd minuter. Fortsdtter du ddrefter att kritisera sa far du
matchstraff.

I néista steg ska vi gruppera, prioritera, konkretisera och till slut vdlja ut de bésta idéerna. De
hade vi troligen aldrig fatt om vi inte gjort hela processen ddr de dadliga idéerna har fungerat
som gédsel till de som sedan vuxit fram.

| vissa moment kommer ndgra av er att tycka att det gar pa tok for langsamt medan andra
kommer att tycka att det gar alldeles for snabbt. Acceptera att vi dr olika och att vi kommer
att gd i mal nér dagen dr slut.”
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Associera pa post-its
Rekvisita: Stor Whiteboard (eller vagg) post-it-lappar, pennor
Tid: 2 minuter instruktioner. 10 minuter skriva sjalv. 5 minuter upp med lapparna.

“Titta pd fragan. Vilka ord dyker upp i ditt huvud ndr du Idser frGgan. Skriv ner ett ord per
post-it-lapp. Skriv sG mdnga du hinner pd tio minuter. Behdll lapparna fér dig sjélv sa ldnge.
Ndr tiden dr ute kommer jag att ge er ndsta instruktion.”

Till facilitatorn: efter en stund kommer associationerna att sina. Aven om det inte gatt tio
minuter: Harda ut. Efter en svacka kommer nya associationer och det ar forst da deltagarna
tanker nytt.)

"Nu har det gdtt fem minuter. Er uppgift nu dr att ta en av era lappar. Ség ordet hégt och
sdtt det pd whiteboarden. Sedan tar ndsta en av sina lappar och gér samma sak. Under tiden
sd kanske ni kommer pa fler associationer baserat pd vad ni hér. Skriv ner dem ocksa.
Fortsdtt sedan att f& upp alla lapparna. Ni har fem minuter fér detta.”

Gruppera

Tid: 10 minuter plus instruktioner

“Tack. Nu ska ni gruppera dessa lappar med de ni tycker hér ihop. Nér det dr klart ritar ni en
ring runt varje grupp och sétter en rubrik pda den gruppen. Om det finns flera lappar som
sdger samma sak sd behdll dem dnda sa ldnge. Det visar bara att fler téinker samma sak.
Sjélvorganisera er och hjélp varandra. Ni har tio minuter pd er.”
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Ga ihop 2&2. Ta en post-it fran en grupp. Spana idéer. Repetera.
Tid: 30 minuter plus instruktioner

”Nu ska ni gd ihop tva och tva (gdr bra att vara tre ocksa om det blir en udda storlek). Ta en
lapp fran ndgon av grupperna som ni sjélva vdljer. Bérja skriva sjélva idéerna pa nya
postitlappar. Var sa konkret som méjligt och ha bara en idé per lapp. Nér ni kéinner att ni inte
kommer pa fler, sa ldmna tillbaka lappen och ta en ny. Behdll era lappar sa ldnge. Ni har
trettio minuter pad er. ”

Till facilitatorn: Nu kommer du att behdva en tom vagg som man kan satta upp lapparna pa.
Se till att ha tejp eller haftmassa ifall immet inte racker)

Ta ett kort ur en idé-kortlek. Spana idéer
Idékortlekar finns att kopa. Du behover bara googla och bestalla en eller flera som du tycker
om.

Tid: 30 minuter plus instruktioner

“Ta ett eller tvd kort fran kortlekarna. Korten innehdller sant som absolut inte har med er
verksamhet eller var utmaning att géra. Det dr bra eftersom det kortsluter erfarenheten. Vad
som dn dr pa kortet: skapa nya idéer. Ni har trettio minuter pa er”

Till facilitatorn: Om du inte har kortlekar, vykort eller andra verktyg sa hoppa 6ver denna
metod och hitta garna andra varianter istallet.)
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Ta en promenad. Spana idéer
Tid: 30 minuter plus instruktioner

”Nu ska ni ldmna den hdr miljén och hela byggnaden. Para ihop er tvd och tva pd nytt och ge
er ut pd promenad. Kom tillbaka om trettio minuter med nya idéer.”

Till facilitatorn: Om det ar daligt vader kan du valja att ta bort den har delen. Eller om du ari
en byggnad med t.ex. konst pa vaggarna, sa be dem att titta pa konsten och samtidigt spana
nya idéer)

Samla alla idéer pa en vagg — satt ihop samma
Tid: 20 minuter plus instruktioner

”Sdtt nu upp alla idélappar ni har pé vidggen och hjélp varandra dterigen att gruppera. De
idéer som ér samma eller véldigt lika sdtter ni ihop. Ni kommer ocksa att mdrka att vissa
idéer tillhér samma “familj”. Sétt dem ndra varandra. Ni har tjugo minuter.

Till facilitatorn: 20 minuter ar en grov uppskattning. Du kan behdva ga in och hjalpa till har)

Konkretisera, ta bort dubbletter
Tid: 30 minuter plus instruktioner

”Nu dr det dags att bérja plocka bort de idéer som inte hdllet mdttet. | férsta steget tar ni en
lapp i taget och avgér om idén dr konkret nog for att kunna bedémas. Om inte sd ska ni
antingen slénga den eller skriva om den sd att den blir konkret. Detta dr ett viktigt steg
eftersom vi gar fran “flummiga” idéer till konkreta. Hur genomférbara de ér avvaktar vi med.
Se bara till att de dr konkreta.

| detta skede kan ni ocksad ta bort alla dubbletter. Ni har 30 minuter pé er.”
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Till facilitatorn: Har maste du gé in och provtrycka lapparna. Ar de begripliga eller &r det
bara floskler utan substans?)

Introducera kriterier
Tid: 30 minuter plus instruktioner

”Det finns vissa kriterier som ni nu ska syna idéerna genom. ldéerna mdste kunna
genomféras

- Inomettdr
- Till en budget ldgre dn 50 tusen
- Inom befintlig verksamhet

Ta fram en idé i taget. Om de inte uppfyller alla kriterier sé sling den eller skriv om den. Ni
har 30 minuter pa er.”

Till facilitatorn: dessa kriterier ar pahittade for denna kursdokumentation. Ta reda pa vilka
som ar applicerbara hos er. Det brukar nastan alltid finnas begransningar i tid, pengar,
personal etc.

N&ar denna del ar klar ska ni ha ett farre antal idéer kvar, och alla ska vara konkreta och
genomforbara. Satt upp de nya lapparna pa t.ex. en whiteboard pa ett strukturerat satt med
plats mellan de olika idéerna sa att det gar att satta streck vid sidan. Nasta steg ar att rosta)
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Résta bland de som ar kvar
Tid: 20 minuter plus instruktioner

“Det dr nu dags for er att résta pd de idéer som dr kvar och mdlet dr att vi ska ha en topp-10-
lista med de bdsta idéerna. Ni far tre réster var och dven hdr tre kriterier:

- Sdtt ett svart streck for den idén du tycker dr ldttast att genomféra
- Sdtt ett blgtt streck for den idén du tycker ger bdst resultat.
- Sdtt ett rott streck for den idén du helt enkelt gillar mest.

Ni har 20 minuter pd er.”

Till facilitatorn: Nar detta ar klart sa ar det dags att rakna vilka idéer som vann. Om detta ska
redovisas till personer utanfor workshopgruppen sa ger du varje grupp 1-2 idéer var som de
ska presentera for personerna. Detta kan géras med hjalp av bladderblock som kan
forberedas innan, eller pa nagot annat kreativt satt. Ett tips ar att inte anvanda PowerPoint
eftersom det ar ett sallsynt icke-kreativt verktyg)

| dessa instruktioner har du inga pauser inkluderade. Planera for det. Se ocksa till att det
finns frukt, godis, vatten etc. hela tiden.

Planera ocksa for att samla gruppen ibland och lata dem fa reflektera 6ver hur det kdnns,
hur det gatt, vilka tankar som de har osv.

Kom ihdg att beromma dem for deras insats bade under tiden och mellan 6vningarna. Det
har ar kul och trottsamt pa samma gang. Hjarnan arbetar mer an den ar van vid.
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Disney-metoden

Det sags att Walt Disney kom in pa olika moten dar det diskuterades nya projekt. Beroende
pa var i processen gruppen var kunde han anta olika roller:

o Drémmaren. Har kommer alla idéer och allt ar maojligt

o Genomforaren. Har plockar man ut nagon av idéerna och tar fram en plan pa hur
det ska ga till.

o Kritikern. En analytiker som listar ut vilka fallgropar som finns.

DRIIMAR {4 %_) fo.
o )/°
GENIMFTRARE A [ a ; ,
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Detta har blivit en popular workshopmetod, dar deltagarna byter perspektiv i och med att de
byter roll.

Efter att ha snurrat dessa roller nagra varv kommer man ofta fram till en fungerande plan
som gar att sjosatta.

Helst ska man forflytta sig i olika rum for att upplevelsen ska bli annu tydligare.
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Instruktioner for Disneymetoden i flera steg

Den har gangen ar workshopen pa 90 minuter inklusive presentation och gruppen ar pa atta
personer, fyra i varje team.

Till facilitatorn: Efter att ha startat igang med uppvarmning och forklarat Disneys tre roller
sa ar det dags for sjalva workshopen. Om du har tillgang till tre rum sa finns det en poang i
att ocksa forflytta sig fysiskt mellan de olika rummen och rollerna. Har du méjlighet kan du
ocksa moblera och dekorera rummen olika med till exempel rott eller gult i Dromrummet,
gront i Genomféranderummet och blatt i Observatorsrummet. Har du inte tre rum sa forsok
fa tagi ett stort rum, mycket storre an i vanliga internmoten. Da kan de flytta sig i rummet.
Gar inte det heller sa far du gora det basta med vad du har)

Drommaren

Tid: 15 minuter plus instruktioner

”Vi ska nu skapa nya koncept/idéer i utmaningen: __

Vi befinner oss nu i drémrummet, déir allt dr méjligt. Under de ndrmaste 12 minuterna ska ni
drémma fram idéer runt denna utmaning. Kom ihdg att ta bort alla begrédnsningar hdr, det
finns andra roller som skéter det. Varsagod och bérja”

Till facilitatorn:
Anvand papper och penna, bladderblock, post-its eller vad du tycker ar bast.

Vill du sa kan du fraga deltagarna hur en drdommare ser ut i sitt kroppssprak. De kommer att
svara att en drommare tittar upp, har stora gester, pekar mot himlen etc. du kan goéra
samma for de andra rollerna)

”Nu har 15 minuter gatt. Vdlj ut en av era idéer och ta med den till Genomféranderummet.
Ni har 3 minuter pa er att bestdmma vilken idé ni vill vidareutveckla.”
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Genomfdraren
Tid: 15 minuter plus instruktioner

”Nu dr ni genomférare/ projektledare och nu dr det dags att skapa en plan for hur idén ska
kunna genomféras. Det dr dags att bli konkreta i aktiviteter, ansvariga och tidplaner.
Kritisera inte nu heller utan tdnk att idén dr genomférbar och vad som i sa fall krdvs. Ni har
13 minuter pad er.”

”Nu har tiden gatt. Ta med ert resultat sé gar vi till Observatérsrummet.”

Observatoren
Tid: 15 minuter

”Nu (dntligen) kan ni fa analysera och kritisera och detta dr till hjélp for oss. Vi behéver hitta
hinder och fallgropar. | detta rum dr er uppgift att hitta svagheterna i idén och i
genomférandet. Ni har 13 minuter pad er.”

”Nu har tretton minuter gdatt. Samla ihop ert material sG gor vi till Genomféranderummet.”

Till facilitatorn:

Om det finns kriterier som idén ska filtreras genom ar det har du introducerar dem. Da blir
det en naturlig del i analysen av vad som kan ga fel, eller inte fungerar som det ser ut just
dér och da.)

Till facilitatorn:

| instruktioner ovan gar ni nu tillbaka till Genomféranderummet. En variant ar att ga till
Dromrummet istallet och snurra alla rollerna tills alla tre ar néjda. | detta fallet gar vi till
genomforanderummet for att rada bot pa observatorens kritik. Efter den fasen kan
workshopen vara klar. Eller sa tar ni det ett varv till med observatoren och genomféraren.
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Har ni mer tid kan ni darefter ga tillbaka till dromrummet och vélja en av de andra idéerna
och goéra om hela proceduren pa nytt.)

Genomfdraren
Tid: 15 minuter plus instruktioner

“Er uppgift nu dr att gé igenom observatérens analys och med hjélp av dessa skapa de
férdndringar och forbdéttringar ni kan for att er idé ska kunna flyga. Ni far 15 minuter fér

detta. Ddrefter far ni 15 minuter till att férbereda en kort presentation pa 2-3 minuter till den

andra gruppen om er idé.”

Till facilitatorn:

Presentationsdelen kanske ska ges till helt andra manniskor. Anpassa dina instruktioner till
det.

Det kan ocksa vara sa att ni vill ga vidare med nagon eller nagra av idéerna pa en gang, da
behdver du ldagga in moment som handlar om tidplaner och roller.)

Grattis. Ni ar i mal!

Pa de nastfdljande sidorna far du extramaterial som hjalper dig att presentera och att
hantera utmanande beteenden bland deltagarna.
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Extramaterial:

5 x 5 presentationstips

Som workshopledare kommer du att presentera och ge instruktioner. Har ar ett antal korta,
konkreta tips som hjalper dig:

5 steg i hur du forbereder din presentation:

Forsta motets Syfte.

Bestam just din Malgrupp.

Bestam dina Mal (Vad ska de Veta, Kdnna och Géra med det du sagt?).
Bestam hur du vill framsta.

Bestam innehall och struktur.

A

5 tips for ett dynamiskt kroppssprak
1. Se till att du har 6gonkontakt med publiken.
2. Om nésan gar i vadret ser du arrogant ut. Ner med nasan.
3. Le. Garna. Nar det passar. Hela vagen upp till 6gonen.

4. Visa med hela armen. Inte bara underarmar. Dra upp ”"blixtlaset” till armhalan sa att

armarna blir fria.

5. Ror dig gérna, men irra inte. Ror dig med avsikt.

5 tips pa en varierad rost
1. Andas djupt ner i magen. Din rost blir uthalligare.
2. Andra Tonen nir du har en poang. Upp eller ner.
3. Andra Volymen. Ta i ibland. Viska ibland.

4. Andra Tempo. Framfor allt med hjilp av Pauser!
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5. Om du har handflatorna nerat far du en Sandande rost. Om du har handflatorna

uppat far du en Sékande rost.

5 tips pa hur du far din publik att minnas det du sdger

1.

2.

Var tydlig. Risken for missforstand ar stor anda.
Prata i tretal. Vi manniskor minns i tretal, t.ex. Tro, Hopp och Karlek.

Beratta en historia. Berattelser fastnar mycket battre an bara fakta och abstrakta
ord.

Ha ett konkret, enkelt sprak som gor att publiken kan se, hora och kdnna det du
beskriver. Abstrakt sprak ar trist.

Repetera budskapet. Repetition 6kar minnet. Repetera alltsa. Garna tre ganger.
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Besvarliga personligheter

I manga moéten kommer det att finnas personer som pa ett eller annat satt gér det aningen
besvarligt for gruppen och dig. Det behdver inte vara deras avsikt, och de ar troligen inte
medvetna om det, men de kan paverka dig och gruppen negativt.

Har nedan ar fem olika personligheter som kan stélla till det for dig, med forslag till atgard:

Benke Besserwisser

Med Benke i gruppen har du en tupp till i honsgarden. En som utmanar dig och tycker att du
lika gdrna kunde lata honom ta 6ver. Du tillfor inte sarskilt mycket enligt Benke.

| samsta fall far gruppen reda pa “sanningen” i en féreldsning som tar en hel del tid. | basta
fall undrar ocksa Benke var du fatt dina fakta ifran. Med lite otur ar Benke ocksa slug och
staller fragor han sjalv vet svaren pa, bara for att testa dig. Du kan bli helt underminerad av
standiga ifragasattanden som inte leder nagonstans an en mojlig maktkamp och himlande
o6gon och djupa suckar. De andra deltagarna kommer antingen att beundra Benke for hans
kunskaper, eller sa blir det en uppgiven och frustrerad stamning eftersom diskussionen inte
hjalper dem att lara sig nagot.

Vad kan du gora: Om gruppen kdnner Benke bra, kan de sjalva ta tag i det. Det hjilper inte
att ga till motattack i alla fall. Du kan tacka Benke for hans inldgg och vanda dig till 6vriga
gruppen och fraga vad de tycker. Du kan erkdnna Benkes stora kunskaper och anvanda
honom genom att be honom att belysa en viss fraga. Da kanner sig Benke viktig. Funkar inget
kan du ta Benke at sidan och fraga om han alls behover vara pa din session om den ger
honom sa lite.
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Nelly Nyfiken

Ingen ar sa vetgirig som Nelly. Och ingen fraga ar for enkel eller svar for att Nelly ska Iata bli
att fraga. Nelly vill verkligen veta och hon lar sig bast pa det sattet. Nelly &r en ”Learner”
vilket pa manga satt ar motsatsen till Benke Besserwisser som ar en "Knower”. Deltagarna
kan tycka att det ar skont att nagon annan staller de "dumma” fragorna, men de kan ocksa
tappa talamodet nar den ena fragan avldser den andra.

Vad kan du goéra: Nelly vill faktiskt lara sig nagot. Ett satt att hantera Nelly ar att i forvag
beratta vad som kommer att gas igenom och besvaras. Pa det sattet kan Nelly bocka av de
fragorna. Om du vill, kan du ocksa saga att du tar ovriga fragor pa slutet.

Olof Offer

Det &r synd om Olof. Allt gar emot honom. Vad du &n gor, och vad du &n sager sa lider han.
Olof ar en mastare pa att suga energi fran gruppen genom att skapa en osdkerhet och skuld
hos deltagarna. Vill du engagera honom sa ar det jobbigt. Varfér ska just han svara? Later du
honom vara ar det jobbigt. Varfor fdr inte han frégan? Misslyckas han med nagot sa ar det
just typiskt att han aldrig kan fixa det. Lyckas han var det nog mest tur och det blir varre
snart igen. Det spelar ingen roll vad du gor, fel blir det i alla fall.

Vad kan du gora: Ga inte i fallan och ta pa dig skulden. Stall hellre coachande fragor om du
har tid, som till exempel: Vad vill du? Hur tycker du att vi ska géra med...? Hur kan du
anvdnda det hdr pd...? Och sa vidare. Visst kan du visa empati 6ver en jobbig situation, men
ta inte 6ver ansvaret for den. Mojligen kan du fraga: Hur pdverkar det dina méjligheter att
fokusera pa workshopen hdr och nu?

Pratglada Petra
Du har fatt Petra bland dina deltagare. Grattis, det lar inte bli tyst har inte.

Petra gillar att prata och att hora sin egen rost. Hon associerar till hdger och vanster och
lamnar allt som oftast dmnet. Det spelar egentligen ingen roll vem som har ordet. Petra
hoppar in och dominerar. Snart nog har alla andra tréttnat och blir bara tystare och tystare —
savida inte nagon blir irriterad och ber Petra att halla klaffen en stund.
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Visst kan Petra vara smart och sdga bra saker. Det ar bara det att ingen annan far en syl i
vadret. Och har du riktig otur ar Petra inkarnationen for devisen: ”Lyset dr tént, men det dr
ingen hemma. Fast radion dr pa...”

Vad kan du gora: Se till att du har luft i agendan sa att du kan hantera extra diskussionstid.
Var trevlig med kort. Lyssna efter fler roster och vad de tycker och uppmuntra dem att ta for
sig. Fraga (pa ett vanligt satt) vad det Petra sager har med ditt amne att gora. Utmana Petra
genom att fraga: Om du med en mening skulle ge ett svar, vad skulle det vara da? Da maste
Petra fokusera. Du kan ocksa skapa évningar dar alla far reflektera var for sig, vilket gor att
hon inte kan dominera hela tiden.

Tysta Thomas

Thomas ar hur latt som helst att gldomma bort. Han tar ingen plats alls. Aldrig att Thomas
skulle racka upp en hand och fraga nagot, an mindre svara. | grupparbeten sitter Han bredvid
och gor inget vasen av sig. Han ar raka motsatsen till pratglada Petra. Om Han kunde 6nska
sig en superkraft skulle det vara att bli osynlig. Det hade Han gillat.

Men varfér &r Thomas sd tyst? Ar han s ruskigt blyg? Eller dr han s& fokuserad? Eller |&r han
sig genom att observera och reflektera? Eller har han kanske dalig sjalvkadnsla och tycker att
han inte kan nagot jamfort med alla andra?

De andra deltagarna kommer antingen att ignorera Thomas eller stora sig pa att han inte
bidrar till diskussionen. Han kan komma att ofrivilligt fa gruppen ur balans pa grund av
denna tystnad.

Vad kan du gora: Det bista dr om du forstar varfér Thomas ar sé tyst. Ar det hans
observerande larstil eller nagot annat? Har du tid kan du alltid fraga i nagon paus. Ett satt att
fa Thomas att bidra ar att |ata alla skriva ner forslag pa papper eller post-it-lappar etc. Da
kommer dven hans idéer fram.
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Mitt bokslut

All lycka till med dina framtida kreativa workshops. Med 6vning behéver du snart inte anlita
externa facilitatorer utan klarar uppgiften helt sjdlva, (savida det inte ar en poang att det ar
just externa personer som kan anses mer neutrala och objektiva.)

Kom ih&g att kompetens &r applicerad kunskap. Ova, 6va, 6va.

For fler kallor av inspiration rekommenderar jag att du koper Moteskokboken av min
branschkollega Erik Mattsson och ga garna in pa hemsidan metodbanken.se dar det finns en
mangd metoder som hjalper dig.

Ju fler metoder du har desto battre ar det. Du kan skapa variation och engagemang.
Deltagarna pa ditt mote kommer att uppskatta motet mer om du involverar mycket och
informerar lite.

Ratt fraga + Ratt instruktion + Ratt atmosfar = Bra workshop

Basta hadlsningar

Antoni Lacinai

Foreldasare med fokus pa 20 kommunikationsnycklar for dig som leder, saljer och samarbetar
Utbildare i presentationsteknik, saljteknik och motesteknik

Moderator pa konferenser och seminarier

Facilitator pa workshops

Prenumerera pa mina Tankefréon om kommunikation pa www.lacinai.se

Koppla ihop oss pa LinkedIn dar vi kan dela insikter och gora varandra battre
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