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Om metodboken

Den hir metodboken dr fran borjan utformad fér samtalsledare 1 Region
Kronoberg. Metoderna ér dock generella och kan anvindas vid olika méten,
workshops och APT. Materialet ir tinkt att ge tips och inspiration till dig som

ska hilla i ett mote.

Verktygslada for méten 0

Verktygsladan handlar om metoder for att lyssna, friga och leda medvetet. Du

kan ocksé fa upplag till hur du kan planera och leda méten.

For att skapa tydliga ramar, tank pa foljande lo=

e Vilket dr métets syfte?

e Vad vill vi uppna med motet?

e Klargér tid och omfattning

e Spelregler exempelvis vid projekt eller aterkommande méten
e Hur kan dialogen férdjupas och fokuseras framat?

e Stim av och for samtalet vidare

e Avsluta métet med en sammanfattning

Led med bade narvaro och struktur @ @

e Nirvaro och omtanke skapar trygghet
e Torberedelse, tydlighet och information skapar riktning

e Tink pa att f6rdela ordet for att skapa delaktighet
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Lyssna aktivt och ge bekraftelse @

e Visa uppmairksamhet genom att nicka, humma och tacka. Det stirker

den sociala tryggheten och uppmuntrar djupare dialog

Stall 6ppna fragor 9

Var nyfiken och visa intresse

Bérja med frageorden hur, vad, vem och sa vidare med syfte att hjalpa

till att utforska amnet och fa igang ett djupare samtal

1
\ s,

Forhall dig neutral @

e Forhall dig opartisk 1 forhallande till deltagarnas pastienden

e Lt deltagarna sjilva bira ansvaret for sakfragorna. Dirigenom kan en

Oppen, fri och kreativ dialog mojliggdras med hogt till tak

Spegla for 6kad forstaelse och reflektion 1

° Aterge bade innehall och kinsla med egna ord

e Lyfta och upprepa centrala nyckelord eller uttryck, for att visa att du

lyssnar och har forstatt

Ge utrymme for tystnad "

¢ Genom att medvetet avvakta och tillata tystnaden kan du skapa

utrymme for eftertanke och egna initiativ, till exempel genom att tyst
rikna till tio.
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Sammanfatta for gemensam forstaelse och avslutr-

e Tor att knyta ihop och avrunda dialogen pa ett tydligt sitt, kan du kort
lyfta fram det viktigaste: “Jag hor dig/ er siga att...”
e Syftet dr att synliggdra olika perspektiv och uppfattningar 1 gruppen,

samt for att stimma av om du har uppfattat samtalet pa ritt satt

Aktivt lyssnande ®

Aktivt lyssnande innebir att vara nirvarande och engagerad i en konversation
genom att fokusera pa vad den andra personen uttrycker, utan att bli avbruten.
Genom att visa intresse, empati och respekt skapas en trygg samtalsmiljé dar
forstaelse kan vixa. Det aktiva lyssnandet handlar inte bara om ord, utan ocksa
om att uppmirksamma kinslor, behov och perspektiv. Genom kroppssprik,
ogonkontakt och verbala bekriftelser visar du att du lyssnar. Samtidigt innebir
det att kunna spegla, ge aterkoppling och stilla relevanta foljdfragor. Aktivt
lyssnande ar ett centralt kommunikationsverktyg for att bygga relationer, skapa

tillit och f6rdjupa dialogen.

e Visa tydlig uppmirksamhet och nirvaro

e Ha 6gonkontakt

e Anvind ett 6ppet och avslappnat kroppssprak

e Bekrifta genom att nicka eller ge korta ljud som ”mm” eller ja”

e Still 6ppna och foérdjupande fragor

e  Upprepa eller lyft fram nyckelord. Omformulera och sammanfatta, till

exempel: "Jag uppfattar att ... stimmer det?”

e Viga lata tystnad ta plats — rakna girna tyst till tio
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Passivt lyssnade 7

Innebir att en person uppfattar det som sigs utan att vara aktivt delaktig i
samtalet. Det kan ta sig uttryck 1 avsaknad av aterkoppling, bristande intresse
eller att man mentalt befinner sig nagon annanstans. Istillet for att vara
nirvarande och engagerad kan lyssnaren vara distraherad, fokusera pa andra
tankar eller inte visa nagon respons pa det som uttrycks, till exempel titta 1

mobil eller i sin dator.

Passivt lyssnande 6kar risken f6r misstorstand och forsvérar
kommunikationen, vilket 1 sin tur kan paverka samarbete och relationer
negativt. Darfor dr det viktigt att strava efter ett aktivt lyssnande for att skapa

tydliga, meningsfulla och givande samtal.

Beskrivning av olika metoder

Information

Som motesledare presenterar du ett amne eller ett budskap for gruppen.
Avsluta genom att bjuda in till fragor eller funderingar som kan bidra till att

tortydliga innehiéllet och sikerstilla att informationen har uppfattats korrekt.

Laget runt YOO SO

Lat alla deltagare siga nagot i den ordning som de sitter. I digitala méten styr

du som motesledare vem som far ordet. Se till att alla fir komma till tals.

Bikupa |

Gruppen far i uppdrag att diskutera eller reflektera i par, eller tillsammans med
dem som sitter narmast. Efter en kort stund avslutar motesledaren samtalen

och fér motet vidare enligt programmet.
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g
Popcorn

Lat alla deltagare komma till tals i den ordning de sjilva viljer. Uppmuntra alla

att bidra och ”poppa”, men utan att pressa eller tvinga nagon att delta.

Kort reflektionsmodell L

1. Beskriv ditt utvecklingsomrade
Beritta kort om ett omrade du vill bli bittre inom och varfér (max 1
minut).

2. Klargorande fragor
Ovriga deltagare stiller klargérande fragor. G4 laget runt — endast
fragor, inga rad eller kommentarer (2 minuter).

3. Forslag och reflektioner
De andra deltagarna delar med sig av idéer och mojliga 16sningar. Du
som dr mottagare lyssnar aktivt och forblir tyst, utan att fortydliga eller
argumentera, fOr att ge utrymme for fri reflektion (2 minuter).

4. Sammanfattning
Du som mottagare sammanfattar de tankar och insikter du har fatt med

dig (7 minut).

‘m
Reflektionsmodell — arbete med ett dilemma

1. Beskriv situationen
Be den person som har ett dilemma eller en friga att kort beskriva
situationen (2—3 minuter).

2. Klargorande fragor
Ovriga deltagare stiller klargérande frigor. G4 laget runt — endast
tragor, inga rad eller virderingar (2 minuter).

3. Gruppens reflektioner
Stall fragan till grappen: "Hur skulle ni foresli att fokuspersonen agerar?”

Deltagarna delar med sig av sina tankar och férslag. Fokuspersonen
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lyssnar tyst, utan att fortydliga eller argumentera. Vid behov kan
personen vinda sig bort frin gruppen for att underlitta ett 6ppet
samtal. Syftet dr att skapa utrymme f6r fri reflektion utan att paverkas
av ytterligare information (max 10 minuter).

4. Sammanfattning
Be fokuspersonen att kort sammanfatta de reflektioner och insikter
som hen fatt genom att lyssna pa gruppen (7 minut).

5. Avslut
Tacka fokuspersonen for att ha delat sitt dilemma och 6vriga deltagare

for deras bidrag.
Samtalsledarens roll i Chefsnitverket

Malet med varje traff i Chefsnitverket ar att skapa dialog kring triffens tema.
Som samtalsledare dr din uppgift att halla samman diskussionerna och

sikerstilla att samtalen forblir fokuserade pad temat.

Infor traffen tar du del av metodbeskrivningen och anpassar 6vningar och
upplagg utifran gruppens behov samt dina egna styrkor i rollen som

samtalsledare.
Enskilt — Par — Alla %
1. Enskilt
Tyst, individuell reflektion kring en given fraga.
2. Par
Samtal i par dir deltagarna delar och sammanfattar idéer eller forslag
fran sin egen reflektion.
3. Alla
Varje par ges mojlighet att lyfta en idé eller ett forslag som sarskilt stack
ut i deras samtal. Vid behov kan rundan upprepas, beroende pa

tillgdnglig tid och hur manga idéer eller férslag som ér relevanta att

dela.
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Brainwriting

Ar en metod fér att pa kort tid f kollegors inspel kring en utmaning, ett
forbattringsarbete eller en idé du vill komma vidare med i din verksamhet.

Utmaningen ska vara nagot du sjilv har méjlighet att paverka eller forindra.

Formulera din utmaning kortfattat och tydligt sa att den kan forstds utan
toljdfragor. Malet dr att genom gruppens samlade kreativitet f4 nya perspektiv

och konkreta idéer f6r nista steg.

1. Formulera utmaningen
Skriv din utmaning pa en post-it-lapp och mirk den med ditt namn.
Alla sitter upp sina lappar i en rad. Anvind olika firger pa post-it-
lapparna: en firg for sjilva utmaningen och en annan fér de inspel som
kollegorna skriver. Detta gér utmaningarna littare att 6verblicka under
ovningen.

2. Ge kollegial input
Varje deltagare stiller sig vid en utmaning. Skriv ditt inspel eller dina
idéer pa kollegornas utmaningar och mirk dven dessa lappar med ditt
namn.
Ta sedan ett steg at hoger och lds nista utmaning. Fortsatt tills alla har
gett input pa samtliga lappar. Om gruppen ir storre dn sex personer,
dela in deltagarna i tva grupper. Du har maximalt tre minuter per
utmaning. Det ar tilldtet att ga vidare till ndsta lapp om du blir klar
tidigare.

3. Reflektera och dela
Samla in och lds de post-it-lappar du fitt. Vilj ndgot du vill dela med
hela gruppen, till exempel en idé som sticker ut eller hur du planerar att

ta ndsta steg 1 din utmaning eller ditt forbittringsarbete.
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Round Robin - strukturerad brainstorming
Ar en metod fér brainstorming dir alla deltagare ges lika stort utrymme att
bidra. En férdel jamfort med traditionell brainstorming 4r att metoden ofta far

deltagarna att anstringa sig lite extra, eftersom alla férvantas bidra for att

rundan ska kunna fortsatta.

Precis som i annan brainstorming dr inte alla idéer tinkta att vara firdiga eller
genomforbara. Syftet ér att stimulera kreativitet genom att slippa kontrollen
och lata kvantitet ga fére kvalitet. Forst 1 ett senare skede dr det dags att

virdera idéerna och avgora vilka som gar att utveckla vidare.

1. Samla gruppen och definiera problemet
Samla hela gruppen och enas om vilket problem eller vilken
fragestillning ni vill hitta l6sningar pa.

2. Runda med idéférslag
Ga laget runt och lat varje deltagare bidra med ett forslag, en tanke eller
en infallsvinkel pa problemet. Den som inte kommer pa nagot sager
’pass”.

3. Fortsitt tills idéerna tar slut
Fortsitt med nya rundor tills samtliga deltagare har sagt pass” under
samma varv. D4 avslutas sessionen.
Forhoppningsvis har gruppen da genererat ett antal idéer och uppslag

att arbeta vidare med.

Zombiejakt — att skapa utrymme for utveckling ﬁ?

Zombiejakt dr en metod for att identifiera foreteelser som lever kvar trots att
de inte lingre fyller ndgon funktion. En ”zombie” dr nagot som tar tid, energi

eller utrtymme fran det nya och didrmed forsvarar férindring och utveckling.

Genom att ge sig ut pa zombiejakt, det vill sdga att medvetet identifiera och

lista sidant som dr pa vag att bli féraldrat, blir det littare att se var det finns
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utrymme for forbittring och innovation. En zombie kan till exempel vara en

rutin, en process, ett beteende, en teknisk 16sning eller ett arbetssatt.

Zombiejakt kan ocksa genomféras med ett tydligt framtidsperspektiv, dar
tragan stélls: 1ad tror vi riskerar att vara en gombie om tio ar? Detta skapar

medvetenhet om vilka val som bor omprévas redan i dag.

S

, I
Tillitsverkstad — dialog f6r gemensam forstaelse 'E"

Tillitsverkstad dr en metod som utgar fran forutbestimda och aktuella
fragestallningar. Fokus ligger pa dialog och reflektion i hel- och halvgrupp,
snarare dn pa att varje fraga ska besvaras fullt ut. Det dr samtalen och de

gemensamma insikterna som ar det centrala.

1. Individuell reflektion
Sitt upp fragorna pa viggarna. Lat deltagarna under cirka 10-15
minuter skriva sina tankar, idéer eller reflektioner pa post-it-lappar.
Inldggen behéver inte vara direkta svar pa frigorna, utan kan vara
associationer eller funderingar kopplade till fragestillningarna.
Syftet dr att vicka tankar och skapa underlag f6r férdjupade dialoger.
2. Fordjupning i grupper
Dela in deltagarna i tva grupper. Fordela fragestallningarna sa att varje
grupp arbetar med hilften av dem. Lat grupperna férdjupa sig och
reflektera tillsammans i cirka 25 minuter.
Varje grupp sammanfattar de viktigaste insikterna fran respektive
fragestallning.
3. Delning i helgrupp
Avsluta med att grupperna delar sina viktigaste insikter och det som

upplevts som mest intressant 1 helgrupp (cirka 20 minuter).
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4 Horn6évning — uttryck dina asikter genom rorelse

Ovningen inleds med en friga eller ett pistiende. Varje hérn i rammet
representerar ett svarsalternativ. Deltagarna gar till det h6rn som motsvarar

deras val.

Efter att alla placerat sig kan en diskussion genomforas dar deltagarna forklarar

sina val och reflekterar tillsammans.
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