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Guide i sju steg till facilitering

Denna guide ar tankt som en férklaring och ett enkelt verktyg till att leda ett bra
samtal om interkulturella fragor i Kompetensverkstaden. Syftet ar att du lattare kan
koncentrera dig pa att skapa en bra process och en 6ppen och god stdmning i

samtalet nar du leder gruppen genom de olika momenten i varje modul.

Kartan nedan ger en snabb éverblick dver processen. Det kan vara hjalpsamt for dig

att skriva ut. Den finns i A4-format pa sista sidan.

De sju stegen

Forbered dig infor din roll som samtalsledare
Foérbered rummet

Satt en ram med en tydlig agenda

Starta samtalet med check-in och spelregler

Visa filmen och folj instruktionerna till aktiviteterna

Led samtalsprocessen tydligt och med omsorg

N oo os N

Runda av och checka ut

Kartan finns i A4-format att skriva ut pa sista sidan i guiden.

Vi blir fler!
INTEGRATION

KON PETENS
ORGANISATION

Kommunférbundet 1
Kalmar lan

EUROPEISKA UNIONEN
Euopeiska socksfonden



o®
a

www.kompetensverkstaden.se Véagledning till samtalsledaren ( )

Guide i sju steg ,QrQ
Steg 1: Forbered dig infor din roll som samtalsledare

¢ Jobbaigenom den valda modulen och las alla instruktioner sa att du har
forstatt de olika momenten.

e Fundera pa deltagarnas forutsattningar sa att du kan anpassa modulen:

o Arinterkulturella méten ett helt nytt Gmne fér dem? Eller ér de
mycket erfarna?

o Hur mycket kan och vill du férdjupa dig i frégorna med gruppen?

o Ardetredan en bra och éppen stdmning i gruppen eller ér det
spdnningar och kanske konflikter? Finns det risk fér konflikter
behéver du dgna mer tid till att skapa ett bra samtalsklimat.

o Ardet ndgot du inte kdnner dig trygg med och vill hoppa éver och
istdllet férdjupa dig i ndgot annat?

e Se materialet som inspiration och ta fasta pa det som kénns ratt fér dig och
din grupp. Du kan jobba med materialet pa det satt som kénns béast for dig.

e Skriv ut allt material du behdver, t.ex. arbetsblad till deltagarna.

e Gor eventuellt ett kdrschema med tidsram och en SMARR for modulen (se
teoritexten: Facilitera mera dar kérschema och SMARR &r forklarat).
Berdkna 7 - 10 min i borjan och i slutet till check-in och check-ut (las mer
nedan).

e Kom ihag att aven forbereda dig mentalt som vi berattar om i filmen. Se

eventuellt filmen igen just innan du kér igdng med Kompetensverkstaden

Steg 2: Forbered rummet

Rummet vi befinner oss i paverkar var kommunikation, stamning och trivsel. Det
betalar sig bra att tanka efter hur val av lokal och méblering kan underlatta en
dialog och understddja att ni nu ska prata om nagot pa ett annat satt an ni brukar
gora. Larande handlar pa ett satt om att bli utmanad lite i sitt vanliga tank och da
kan en annan lokal eller en ny mdblering underlatta ldrandet och dialogen. Du kan
t.ex. placera deltagarna vid smabord i stallet for "skolsittning” eller plocka bort bord
och satta stolar i en ring, dar du sjalv sitter med i stallet for att sta "vid tavlan”. Det

skapar en mer likvardig och 6ppen stdmning i gruppen. Fraga dig sjalv:

e Hur blir det Iémpligt for deltagarna att titta pa film och jobba i grupp
efterat?

Vi blir fler!
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Hur vill du dela upp deltagarna? Tre-fyra personer i varje grupp brukar vara
Idmpligt liksom att dela deltagarna slumpmdissigt sd att man far méjlighet
att prata med nya personer

Kolla all teknik: Projektor, ljud, bild och internetuppkoppling sé att inte
onddig tid férsvinner.

Kolla att det finns en tavla eller blddderblock med fungerande pennor, samt
pennor, papper och eventuellt notislappar till deltagarna.

Ar det nagon som har andra férutséttningar, till exempel med hérsel eller
syn, och hur kan du ta hénsyn till detta?

Ténk dven pd om det behévs férfriskningar, négot att dricka eller fika.

Steg 3: Satta ram med en tydlig agenda

Borja med att varmt vdlkomna deltagarna och visa din SMARR eller agendan pa

projektor eller tavla/bladderblock. Var tydlig med tidsatgang och beratta lite om din

roll, varfor ni ar samlade samt om de olika momenten.

Steg 4: Starta samtalet med check-in och spelregler

Gor en check-in och satt spelregler/principer for att skapa trygghet och
delaktighet.

Check-in

En check-in stottar deltagarna att landa in i det ni ska jobba med och att fa en

samlad bild.

Be deltagarna svara i par pa den forsta fragan. En minut per person = tva
minuter totalt. Darefter byter de par och svarar pa nasta fraga (dven tva
min). Det ar alltsa en minut per person och fraga. Berdkna totalt 5 min till
fragor och svar i parsamtalet.

Led genom att hanvisa till fragorna som du skrivit pa ett bladderblock eller
sag dem hogt, en fraga at gangen.

Efter deltagarna har pratat med varandra, be dem (efter varje fraga/svar)
att dela med sig i storgrupp, ultrakort med ett ord, formulerad som en

kansla, ett behov eller en 6nskan.

Vi blir fler!
INTEGRATION

KON PETENS
ORGANISATION

Kommunférbundet 3
T Kalmar lan
=]




www.kompetensverkstaden.se Véagledning till samtalsledaren
Guide i sju steg ,QrQ

Fraga 1: Vad kommer du med till detta méte? /Vilken kdnsla kommer du med till

detta mote?

Fraga 2: Vad vill du gérna ha med dig hem?

Sammanfatta genom att uppskatta/bekrafta? att det finns manga olika och
gemensamma 6nskemal och kanslor i rummet och att du nu vill ndmna tre
spelregler eller principer for samtalet som ska underlatta att det blir ett bra méte,

dar alla kommer till tals och kdnner sig delaktiga och hérda.

Spelregler

Spelregler kan bestdmmas i dialog med deltagarna, det kraver lite mer tid &n ni

kanske har. Du kan aven ha med fardigt formulerade regler som till exempel:

Lyssna med nyfikenhet
Fraga med en understkande attityd
Var 6ppen - for det du inte kanner

Har och nu! (stdng av mobil och mejl)

I NN

Vi ar olika - och det ar en fordel.

Skriv upp spelreglerna séa de blir synliga for hela gruppen; visa upp med projektor
eller pa tavla/bladderblock.

Las upp dem reglerna och lat deltagarna foérhalla sig till dem. Stadm av

spelreglerna med gruppen. Fraga garna om nagon vill lagga till &nnu en regel.

Hall dialogen kort sa att ni kan ga vidare till sjalva modulen.

Tips - Hoppa inte 6ver check-in och spelreglerna.

De tar lite tid, men tiden ar valanvand. Check-in och spelregler bér dock max ta 1/10

av den avsatta totala tiden fér modulen.

Vi blir fler!
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n Det kan kdnnas sjalvklart att vi ska lyssna pa varandra och visa dmsesidig respekt,
men det blir en stor skillnad om det uttalas hogt i gruppen. Da blir det en del av er

gemensamma kultur. Men se upp sa att inte tiden drar i vag.

@‘@ Steg 5: Visa filmen och folj instruktionerna till aktiviteterna
o
o
S
e Folj de instruktioner som finns i varje modul. Filmerna tar 7 - 10 min.
Tillsammans med de olika aktiviteterna kan en modul ta mellan 60 och 90
minuter, beroende pa vilka aktiviteter du valt att jobba med. Berdkna alltid
lite extra tid for att komma igang och satt garna av lite tid fér spontan
reflektion efter filmen.
e Att skriva upp deltagarnas reflektioner pa tavla/bladderblock ar ett stod for
deltagarnas larande och din facilitering.
e Tank efter vad som passar till just din grupp nar du planerar.
e lalla moduler finns det information om vilka aktiviteter som kan goéras
individuellt fér den som inte har méjlighet att narvara i gruppdialogen.
0 .
e’ Steg 6: Led samtalsprocessen tydligt och med omsorg
o
®O
Q e Du leder processen tydligt och varsamt, med omsorg och ett lyssnande 6ra.

e Fokusera pa att det ska bli en bra process fér gruppen och pa samtalens

kvalité mer an att ni ska na fram till nagot férutbestamt resultat.

Vi blir fler!
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e Det goringenting om det blir lite spanning i gruppen i form av hégljudda
diskussioner. Det hor till Aamnet och ar ett uttryck for att temat skapar

engagemang och ar viktigt fér oss. Det ar en del av larandet.

e | utvecklingen av var interkulturella kompetens och ett battre bemdétande
kan vi inte undga att ocksa jobba med oss sjédlva och var egen sjalvbild. Det

ar i bland utmanande. Och det ar helt som det ska vara.

9 Steg 7: Runda av och checka ut

@

aQ

Q e Auvslutningen ar lika viktig som uppstarten. Checka-ut genom att

9

sammanfatta efter gruppens dialog och reflektioner, garna pa bladderblock.
Vad tar gruppen med sig frén dialogen? Vad var Iérdomarna? Vad kan

anvdndas i den egna verksamheten?

e Om det finns tid 6ver kan du aterkoppla till de ord som ndmndes under
check-in. Hur blev dialogen i dag jémfért med era férvéntningar? Hur kdnns

det nu? Vad tar du med dig fran dialogen?

¢ Runda av med att tacka fér deltagarnas bidrag till den - férhoppningsvis -

goda dialogprocess.

Tips - Skriv ut kartan 6ver de sju steg som finns pa nasta sida i A4-

format och anvand den som stod i din roll som samtalsledare.

Vi blir fler!
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KARTA - Sju steg till facilitering
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