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Introduktion

Den har handboken ar ett komplement till laroplanen for larandegemenskapsledare och syftar till att
gora det lattare for ledaren att anvdnda och genomféra laroplanen. Handboken Train-the-Trainer ger
facilitatorn forslag till genomférande och konkreta metodférslag for att uppna de larandemal som

beskrivs i laroplanen.

Lédroplanens struktur

Laroplanen for facilitatorer av larandegrupper stravar efter att ge facilitatorer, t.ex. larare och andra
utbildningsaktérer, mojlighet att ta initiativ till och leda larandegrupper. Laroplanen ar utvecklad pa
grundval av en katalog 6ver de kompetenser och fardigheter som behovs for en facilitator i samband

med néatverks- och inlarningsprocesser, bade i analoga och digitala miljoer.

Laroplanen ar metodiskt uppbyggd som ett koncept for blandad inldrning. Kursen ar uppdelad i tva
delar (fas 1 och fas 2) som var och en bestar av tva olika moduler (e-learning och workshop). Varje
modul innehaller 5 innehallsenheter (CU). For varje innehallsenhet formuleras ett Gvergripande
larandemal, som i sin tur delas upp i fem fina larandemal. Dessa mal ér formulerade for att deltagaren

ska kunna na och arbeta med innehallet pa olika nivaer: att forsta, forklara och reflektera.

Totalt omfattar laroplanen 100 undervisningstimmar. Dessa ar jamnt fordelade mellan de fyra
modulerna (25 h/modul) och de 20 innehallsenheterna (5 h/CU). Detta innebér att varje 6vergripande
ldrandemal omfattar ungefar 1 timme. | modulerna for e-larande genomfor deltagarna en digital kurs
som bygger pa individuella studier och reflektioner samt dialoger med andra kursdeltagare. Varje e-
utbildningsmodul foljs av en fysisk workshop (cirka 5 dagar) dar deltagarna far mojlighet att interagera

ansikte mot ansikte med de andra kursdeltagarna.

For alla innehallsenheter finns det ett laromedel som innehaller teoretiska uppgifter, praktiska
exempel, illustrationer och/eller animationer samt fragor om sjalvreflektion och sjalvtestning. | de
enheter som &r kopplade till workshoparna finns det ocksa forslag pa Ovningar och dialoger i
presentationerna som kan anvdndas. Observera att dessa maste anpassas till det specifika

sammanhanget.



Strukturen i handboken for utbildare

Handboken for utbildning av utbildare &r strukturerad pa ett sidtt som ar avsett att vagleda vagledaren
i genomférandet av laroplanen. For det forsta ér den uppdelad i tre 6vergripande delar som bygger pa
laroplanens struktur; vad som ar viktigt att tdnka pa i allmanhet i forhallande till kursen som helhet,
viktiga fragor i forhallande till e-larandemodulerna och viktiga fragor i férhallande till workshoparna.
Den forsta delen, Allménna aspekter, dr uppdelad i tre rubriker som ar kopplade till olika stadier av
forberedelserna: fore, under och efter genomférandet. Delarna om e-larande och workshop innehaller

specifika aspekter som ar viktiga att tanka pa som handledare.

For att genomférandet av laroplanen ska bli framgangsrikt finns det vissa aspekter som maste beaktas

nar man anvander Train-the-Trainer-manualen.

For det forsta ska de olika delarna av laroplanen betraktas som delar av en process, snarare dn som
separata delar av innehdllet. Detta innebar att formedlaren och deltagarna ar en del av en
inlarningsprocess som bygger pa en relation, och att denna relation férandras under kursens gang.
Darfor ar det ndodvandigt att facilitatorn anpassar ett formativt tankeséatt i forhallande till innehallet

for att kunna kalibrera och justera materialet pa ett sdtt som matchar deltagarnas inlarningsprocess.

For det andra ar avsikten med Train-the-Trainer-manualen att "leva som man Iar". Detta innebar att
med tanke pa att kursens fokus ar att leda och delta i ndtverk och att bygga upp larandegemenskaper,
maste detta nodvandigtvis ocksa vara en modell fér genomférandet av ldroplanen. De aktiviteter som
foreslas i handboken ar en del av denna modell - att lyssna, reflektera, ldsa, prova och delta i dialoger

ar alla nédvandiga delar for att skapa en kansla av aktivt och meningsfullt deltagande.

For det tredje ar laroplanen visserligen uppdelad i olika moduler, men de ar delar av en helhet som
interagerar med varandra. Det ar viktigt att facilitatorn gor det mojligt for deltagarna att uppleva detta
samspel. Det som goérs och forstds i e-learningmodulen formar det som kan goras i den féljande
workshopen. Samtidigt maste lardomar som dragits av dialoger och praktiska 6vningar under

workshopen tas med i den efterféljande e-learningmodulen.



Allmanna aspekter

| det har avsnittet beskrivs aspekter som ar viktiga att ta hansyn till nar det géller kursen som helhet,
bade nar det géller e-larandemoduler och workshops. Det handlar om forberedelser fore och efter en
kurs eller ett sammantrade, men ocksa om aspekter som ledaren maste planera for att skapa

forutsattningar for en samskapande kurs mellan deltagarna.

Forberedelser fore genomférandet:

1. Ledarens forberedelser for att leda kursen - ange riktningen.

Bekanta dig med liroplanen, innehallsenheterna och de respektive lirandemalen.

Kursplanen och malen hjilper dig som ledare att hitta en riktning och ett relevant innehall i din
planering. Den utgdr ocksa grunden for de férvantningar som deltagarna kan ha. Darfor ar det viktigt
att ledaren ar val fértrogen med kursplanen och malen och att de olika delarna av kursen planeras
utifran dessa. Ledaren maste vara sdker pa innehall och mal fér varje del men ocksa forsta pa vilket
satt de olika delarna bidrar till en helhet. Med den bilden i atanke kan du koppla ihop delarna och

hjélpa till att skapa en rod trad och ett sammanhang for kursdeltagarna.

Planera aktiviteter och uppgifter - hur nar vi malen?

Som kursledare maste du planera hur deltagarna ska kunna nd de mal som satts upp for de olika
delarna av utbildningen. Darfor ar den storsta arbetsinsatsen pa satt och vis gjord innan kursen borjar.
Detta arbete kan béast beskrivas som bakatriktad planering dar du alltid maste utga fran malen. Det
innebar att man i ett forsta steg maste fundera pa vad varje deltagare ska ha gjort eller lart sig i slutet
av kursen, ochi ett andra steg fundera pa vilka aktiviteter som maste erbjudas for att man ska kunna
na dit. Utifran din pedagogiska repertoar som ledare och dina tidigare erfarenheter valjer du aktiviteter

som bidrar till att ndrma sig malen pa olika satt.

Personligt masterskap som en strategi

Den har kursen handlar om att utveckla din formaga som facilitator. For att se sin egen utveckling i
detta larande och kunna reflektera 6ver den anvands idéer fran ett personligt masterskap (Senge,

1990, 2006). Personligt masterskap handlar om att géra medvetna val for att 6ka sin formaga att



bemastra olika situationer. Utifran kursens allmdnna beskrivningar definierar deltagarna sina egna
utvecklingsmal. Detta gor att deltagarna far en personlig koppling till kursen och dess innehall. For att
kunna se sin egen utveckling kravs det att deltagarna formulerar sin "nuvarande position" i borjan av
kursen (se CU1 LH3). | férhallande till den beskrivningen kan deltagarna sedan atervianda till sin
utgangspunkt under kursens gang och reflektera 6ver sitt larande. Deltagarna kan ocksa utbyta tankar
om sina respektive inldarningsprocesser. | slutet av kursen, i CU20, atervander alla deltagare till sina
formulerade utgangspunkter och kan férhoppningsvis se att de nu befinner sig i en ny "nuvarande
position" och &r en del av en larandeprocess som innebdr nya satt att tdnka och gora i rollen som
facilitator. Som kursledare ar det darfor viktigt att forsta vikten av "personligt méasterskap" och skapa
tid for deltagarna att formulera sin egen utveckling bade individuellt och igrupp. Personligt méasterskap

omfattar mer dn kunskaper och fardigheter, dven om dessa ar en nédvandig grund.

Skapa goda relationer

Som ledare ar det en viktig uppgift att skapa fortroende bland deltagarna genom att medvetet bygga
upp goda relationer. Ett satt att gora detta ar att lara sig deltagarnas namn. For en deltagare gor det
att bli namnd vid namn i bérjan av en kurs att man kdanner sig inkluderad och att man ar en del av
gruppen. Om ledaren ar tillgdnglig en stund fore eller efter en aktivitet har bade du och deltagarna
mojlighet att lara kdnna varandra pa ett mer personligt plan, vilket ocksa kan bidra till att bygga goda
relationer. P4 samma satt kan du som ledare ha strategier for att deltagarna ska lara kdnna varandra.
Detta kan ske genom olika typer av presentationsévningar dar deltagarna uppmuntras att beratta
nagot om vem de ar eller ndagot om sin yrkesroll. Det relationella arbetet bygger upp en trygghet och
en kansla avtillhorighet i gruppen vilket &r viktigt for att deltagarna ska kunna bidra och vaga dela med

sig av tankar och personliga erfarenheter.

En ldrande ledare

Ledarens roll i en grupp kan ta sig manga olika uttryck. | en kurs som denna, dar det primara syftet ar
att framja larandet, ar det framgangsrikt att ta sig ini rollen som ledare for larandet. Detta innebar att
ledaren inte leder kursen foratt han eller hon ar expert pa kursinnehallet utan for att ledaren har goda
formagori att planera och leda larandemadten. Skillnaden mellan en expertledare och en larandeledare
ar att man inte har alla svar, utan soker svaren tillsammans med sina deltagare. En ledare som lar sig
tillsammans med deltagarna kommer att kunna bidra till ett sammanhang dar alla arbetar tillsammans

mot larande.



2. Forberedelser for betong

Skicka en inbjudan med information om kursen

En viktig uppgift for en kursledare ar att skapa klarhet fordeltagarna innan de garin i olika aktiviteter.
En skriftlig inbjudan ar ett bra satt att samla in viktig information infor en gemensam aktivitet. En
inbjudan kan med fordel innehalla bade praktisk information och information om métets innehall samt
information om deltagarnas férvantningar. Praktisk information kan handla om tid och plats for motet,
men ocksa riktlinjer om huruvida du som deltagare kan behdva ta med dig en dator eller annat
material. Informationen om innehallet i aktiviteten/mdtet kan med férdel formuleras i korta ord, t.ex.
i punktform. Genom att vara tydlig med innehallet kan kursledaren skapa ratt forvantningar hos
deltagarna infor ett moéte. Som deltagare ar det ocksa tryggt att pa forhand veta vilka forvantningar
man har pa mig som deltagare. Det kan handla om information om huruvida deltagarna bor ha
forberett nagotiforvageller om de forvdntas bidra under moétet, till exempel i olika dialoger eller andra

aktiviteter.

Skapa uppgifter som du kan prova mellan métena

Det finns en férdel med att koppla kursinnehallet till deltagarnas vardagspraktik. Detta kan innebara
att man far i uppgift att prova en del avinnehallet i sin egen praktik mellan de olika kurstillfallena. Det
blir en viktig inlarningsstrategi dar deltagarna kan préva kursens innehall pa olika satt och sedan fa
mojlighet att reflektera 6ver det tillsammans med de andra deltagarna. Den har typen av uppgifter
kraver forutseende och eftersom de utfors individuellt utanfor den egentliga utbildningen &ar behovet
av tydlig och val kommunicerad information sarskilt viktigt. Med férdel informerar kursledaren
muntligt om en sadan uppgift under kursen for att ge utrymme for att reda ut eventuella fragor, men
kompletterar ocksa detta med en skriftlig information som deltagarna kan ta del av nar de ar pa egen
hand. Om du som kursledare i forvag vet att det kommer att finnas flera sadana har uppgifter under
en kurs kan det vara klokt att informera om detta fran borjan och sedan, i samband med varije tillfille,

vara mer noggrann med detaljerna for varje uppgift.

Planering for deltagande och medskapande:

Skapa en forstaelse for helheten och en gemensam nimnare.




Som ledare har du fordelen att du kdnner till och dger helheten och de enskilda delarna av kursen.
Denna Overgripande forstaelse dr ocksa viktig for deltagarna. Om deltagarna far hjalp att forsta till
exempel syftet med olika aktiviteter eller hur olika delar hdanger ihop och bygger pa varandra, dkar ofta
bade motivationen och deltagandet. Detta &r en viktig uppgift for ledaren. Darfér maste du planera
olika steg som klargdr hur de olika delarna hdanger ihop. Ett enkelt satt att gdra detta ar att borja en ny
del genom att forst ge lite feedback om deltagarnas utveckling eller bidrag i en tidigare del. Ett annat
alternativ ar att lata gruppen sammanfatta de viktigaste aspekterna i slutet av en session och sedan

lyfta fram denna sammanfattning iinledningen till nasta del.

Skapa situationer dir deltagarna ar aktivt involverade i sitt larande.

En aterkommande fraga i den har kursen ar att kursledaren maste skapa situationer som gor
deltagarna aktiva. Enkelt uttryckt handlar det om att skapa forutsattningar for att deltagarna ska kunna
gora en del av informationen eller innehallet till sin egen kunskap. Det racker séllan att hdra nagon
beratta nagot for att man ska lara sig ndgot nytt. Du maste pa nagot satt bearbeta informationen och
relatera den till dina tidigare kunskaper och erfarenheter. En individuell reflektion eller en dialog med
andra om ett innehall kan bidra till att deltagaren kan gora kunskapen till sin egen. Ett annat satt kan
vara att skapa nagon form av aktivitet med anknytning till det nya innehallet. Genom att stalla fragor
om skillnader "tvingas" deltagarna att tdnka ett steg langre och formulera sig pa ett annat satt. Ett satt
att géradetta aratt kursledaren ber deltagarna att rangordna innehallet itermer avvad som uppfattas
som mer eller mindre viktigt. Om mojligt kan en sadan rangordning goras som en praktisk 6vning, t.ex.
genom att deltagarna sorterar papperslappar med olika begrepp relaterade till innehallet. Det ar viktigt
att papeka att detta inte handlar om att hitta "ratt svar" eller att det ar nagon form av tavling, utan

bara ett satt att aktivt ta stdllning och motivera sina val.

Ge tid for metareflektion

For att skapa en bra utbildning tillsammans med en grupp deltagare ar det vardefullt att ge gruppen
tid att tdnka pa vad de har gjort tillsammans, till exempel genom en dialog. En metareflektion hjalper
gruppen att skapa en distans till aktiviteten och att reflektera dver den tillsammans. Syftet och malet
med metareflektionen &r att synliggéra gruppens styrkor och mdjliga utvecklingsomraden néar det

géller medskapande for att standigt forbattra deras gemensamma arbete.

Plan for utvardering




Som ledare har du planerat ett innehall som pa olika satt kommer att bidra till att deltagarna ndarmar
sig kursplanens mal. For att vara formativ i tillvdgagangssattet om det visar sig att de planerade delarna
inte bidrar pa 6nskat satt behover du hitta former for att folja upp arbetet pa olika satt successivt och
i mindre delar langs vagen. Detta kan gdras pa manga olika satt och i olika delar av processen. Ett
exempel pa en utvardering som kan goras kontinuerligt i utbildningen ar att ledaren efter en aktivitet
dar deltagarna fort dialoger i smagrupper samlar in ndagon form av feedback i hela gruppen. Detta ger
ledaren en uppfattning om huruvida dialogen har bidragit pa ett dnskvart satt och kan utifran detta
fatta ett beslut om huruvida det ar okej att fortsatta enligt planen eller om man behover ta ett steg
tillbaka och ytterligare fortydliga vissa delar av innehallet. Ledaren maste ocksa planera for en
utvardering i ett langre perspektiv. Ett sdtt att utvardera en hel dag, en vecka eller en hel utbildning ar
att be deltagarna formulera "Tva stjarnor och en 6nskan". Det innebéar att varje deltagare valjer tva
saker som de har upplevt positivt, men ocksd en sak som de tycker har mojlighet att utvecklas
ytterligare. Principen att halla svaret i tva delar positivt och en del utveckling upplevs ofta som bra for
bade givaren och mottagaren. Att ldgga tonvikten pa det som fungerar bidrar till en god kédnsla dar
deltagarna kan finna energi att utveckla andra delar. Att formulera klagomal och det som deltagaren
inte har varit sa ndéjd med som en Onskan eller ett mojligt utvecklingsomrade goér svaret anvandbart

for mottagaren.

Arbete efter genomférandet:

Gor uppféljningar och utvarderingar.

En av fordelarna med att leda en kurs som genomfors i flera olika steg och vid flera olika tillfallen ar
att du som ledare kan utnyttja mojligheten att vara formativ, dvs. utvardera successivt och anvanda
resultatet for att forma och omforma framtida delar i linje med kursens mal. Detta innebar att ledaren
maste sammanstdlla och analysera de uppgifter och den feedback som samlats in i tidigare avsnitt.
Utifran resultatet kan ledaren sedan besluta om innehall ochform for framtida aktiviteter. Det ar alltid

viktigt att behalla deltagarperspektivet och det kan komplettera ledarens perspektiv.

Ge aterkoppling till deltagarna

En kurs &r pa satt och vis ett samarbete mellan kursledaren ochdeltagarna, kursen skapas tillsammans
utifran deltagarnas olika roller. For att fortydliga detta samarbete kan feedback vara ett anvandbart

verktyg. Det innebdr att kursledaren delar information om sin utvardering med deltagarna. Deltagarna



far veta nagot om vad utvarderingen visar och pa vilket sitt den kommer att vara viktig for ert
gemensamma arbete framover. Sadan aterkoppling kan ske fore eller som en del av ndsta session. Det
ar vart att notera att deltagarna i en e-learningdel kan behéva mer information i aterkopplingen
eftersom den blir viktig for kanslan av deltagande i ett digitalt sammanhang som till stor del bygger pa

individuellt arbete.

Skapa ett delat minne genom dokumentation

Dokumentation av olika slag ar viktig bade for dig som ledare och foér dina deltagare. Ledaren maste ta
stallning till vad som &r relevant att dokumentera och pa vilket satt. Ett enkelt satt ar att ledaren delar
med sig av den powerpointpresentation som anvandes vid ett kurstillfalle. Detta kan fungera som ett
gemensamt minne for alla deltagare. P4 samma sitt kan ledaren sammanstélla utvalda delar av
innehall som gruppen skapar tillsammans for att gora det tillgangligt for alla, till exempel genom att
fotografera en tankekarta eller sammanfatta de viktigaste punkterna fran en gemensam dialog

skriftligt.



E-larande

| detta stycke beskrivs aspekter som ar viktiga att ta hansyn till nar det géller de delar av kursen som
genomfors i form av e-larande. Deltagarna genomfor denna del av utbildningen pa egen hand och
interaktionen med andra deltagare sker huvudsakligen asynkront. Typiskt innehall i de digitala delarna
ar lasning av relevant material, skriftliga reflektioner, kortare inspirationsfilmer, skriftlig interaktion

med andra deltagare och uppgifter att prova i den egna professionella vardagen.

Férberedelser fére genomférandet:

Skapa tydliga instruktioner som &r sjalvinstruerande

En grundforutsattning for att genomfora e-larandelen ar att det finns en tillforlitlig digital arena som
deltagarna har tillgang till. Nar detta val ar pa plats ar kursledarens utmaning att skapa tydliga
instruktioner sa att alla deltagare forstar vad som forvantas av dem och vet vad de ska gora. Att
formedla ratt mangd information ar en kanslig balansakt. Alltfor korta forklaringar bidrar inte till
deltagarnas forstaelse, men det finns ocksa ett problem med att ge for langa forklaringar dar lasaren
gar vilse. Grundregeln ar KISS, Keep It Simple Stupid. Det &r alltid 6nskvéart att instruktioner testas pa
andra méanniskor innan de publiceras. Det ar svart for ndgon som redan vet vad som avses att avgora
svarighetsgraden pa en skriftlig instruktion. Feedback fran en testperson kan hjdlpa kursledaren att

tjana mycket tid i nasta steg.

Formedla syftet med olika aktiviteter.

Forutom att deltagarna maste forsta vad de ska géra maste de ocksa ha en uppfattning om varfor det
ska goras. Darfér maste kursledaren ge korta beskrivningar av syftet med varje del av kursen. For detta
arbete ar kursplanen med dess uttalade larandemal till stor hjdlp. Deltagarna bér ocksa forsta nagot
om kursens progression. Nar de ges mojlighet att se monster i kursen ("den réda traden") skapas en
forstaelse for helheten i stéllet for kdnslan av "bara den ena javla saken efter den andra". Nar
deltagarna forstar de underliggande malen och kursen som helhet stdrks motivationen for och

fortroendet for kursens utformning. Detta skapar goda forutsattningar for inlarning.

Skapa en kdnsla av sammanhang - SOC




En utmaning under e-learningmodulerna kan vara att deltagarna kdnner sig isolerade. Det ar darfor
viktigt att aktivt planera for att skapa en kdnsla av sammanhang mellan deltagarna - en kdnsla av att
vara en del av en helhet. Detta kan goras pa manga séatt, t.ex. genom att utforma en grafisk ram som
bidrar till igenkdnning och med aterkommande uppgifter for att ge och ta emot feedback. Kanske
viktigast av allt ar att deltagarna maste tilltalas personligen och fa maojlighet att presentera sig sjédlva
och lara kdanna varandra under den forsta e-learningmodulen. | den andra e-utbildningsmodulen ar det
viktigt att uppratthalla och bygga vidare pa de relationella band som skapats under den forsta e-
utbildningen och workshopmodulen. For kurser i allmanhet ar innehall, form och relationer viktiga
delar. Nar man utformar en digital kurs lagger man ofta for mycket fokus pa innehallet. Det ar dock
genom formen och utvecklingen av goda relationer som en kurs blir nagot mer an bara ett individuellt

larande.

Planera fér lampliga digitala verktyg for interaktion och deltagande.

Idag finns det manga digitala verktyg pa marknaden som &r gratis och som syftar till att skapa
interaktion och deltagande. Nar man viljer digitala verktyg ar det viktigt att tdnka pa att deltagarna
inte nddvandigtvis kommer att utféra samma uppgifter samtidigt. Darfor maste kursledaren se till att
interaktion mojliggdrs oavsett nar deltagarna introduceras till och anvander det digitala verktyget. Den
storsta utmaningen ar férmodligen nar den férsta deltagaren gar in i ett digitalt verktyg, eftersom det
ar svart att kdnna delaktighet pa egen hand. Darfor behover kursledaren se till att det finns uppgifter
som forberetts i forvag, t.ex. textutdrag som ska ldasas och reflekteras over. Denna forberedelse kan

ocksa vara ett satt for kursledaren att satta tonen for de olika interaktionerna.

Andra fragor som maste beaktas ar t.ex. vilket ansvar kursledaren ska ta for det innehall som publiceras
i det digitala verktyget och hur ofta kursledaren ska delta i den digitala dialogen. Dessa utmaningar bor
dock inte begransa anvandningen av digitala verktyg eftersom de ar en fantastisk mojlighet att skapa

delaktighet och mdjlighet att lara av varandra.

Skapa adekvata och rimliga uppgifter dir deltagarna kan éva pa teoretisk input.

Det ar latt for kursledare att bli ambitiésa och i storsta valmening skapa omfattande uppgifter for
kursdeltagarna. Darfor ar det viktigt att beakta tidsramarna for kursplanen och skapa uppgifter utifran
dessa. Det maste finnas tid for deltagaren att forsta vad som ska goras, att planera och utfora och att
reflektera. Detta ar sarskilt viktigt i samband med de delar av kursen da deltagaren far i uppgift att

prova nyvunna teoretiska insikter i praktiken. FOr att dessa uppgifter ska uppfattas som inspirerande



och meningsfulla krdavs det att de inte ar alltfér omfattande och att de ar genomférbara dven om
deltagarna ingar i vitt skilda praktiker. Att kunna "ta vagen via praktiken" ar férdelaktigt inte bara nar
man utfér en uppgift utan ocksa nar deltagarna far mojlighet att tréffasi en efterféljande workshop
dar de kan dela med sig av konkreta erfarenheter. Sammanfattningsvis ar mojligheten att praktisera
teoretisk input viktig for kursen som helhet och kraver darfor ett extra ansvar av kursledaren for att se

till att dessa uppgifter blir mojliga att genomfoéra.

Planera for variation

| alla utbildningssammanhang &r det viktigt att skapa en form som kdnnetecknas av variation, t.ex.
mellan lasning och skrivning, lyssnande och samtal, individuellt arbete och arbete i grupp eller mellan
digitala och analoga miljoer. Detta maste beaktas, inte minst i e-learningmoduler dar det finns en
O6verhangande risk att ldrandet upplevs som monotont och trakigt i stéllet férkreativt ochinspirerande.
Kursledaren maste darfor se till att variation erbjuds bade i férhallande till varje innehallsenhet och till
e-learningmodulen som helhet. Att planera forvariation i en digital miljo ar alltsa ett designarbete dar
kursledaren maste byta fokus mellan delar och helhet. Variation &r naturligtvis inget egenvarde i sig,
men for att deltagarna ska kunna férsta och anvanda innehallet i en kurs och utveckla nya férmagor
kravs variation bade i forhallande till innehallet och till formerna for genomférandet. Nyckeln &r, som
tidigare skrivits i denna handbok, att variera fokus for uppmarksamheten. For att anvanda en metafor
ar det forst nar menyn for de kommande veckorna planeras som kocken inser att balansen mellan kott

och fisk maste justeras.

Skapa en koppling mellan moduler

Modulerna for e-larande ar i sig sjilva viktiga for deltagarnas larande och utveckling. Samtidigt ar det
viktigt att deltagarna ser det samband som finns mellan e-larandet och workshopmodulerna. Det som
gors i den forsta e-utbildningsmodulen ar en forutsattning for vad som dr mojligt att géra under den
efterféljande workshopen. Samtidigt ingar lardomar fran dialoger och praktiska 6vningar under den

forsta workshopmodulen i den féljande e-larandemodulen.

Aven nar det géller att skapa goda relationer ar det viktigt att anvdnda kopplingen mellan de olika
modulerna. Nar deltagarna mots under workshopen finns det redan etablerade relationer och en
gemensam forforstaelse, vilket kommer att gynna genomfdrandet. P4 samma sitt, med starkta
relationer i de personliga motena under workshopen, skapas nya dimensioner och mojligheter for

integrering under e-larandet. Kursledaren kan anvdnda denna interaktion for att starka motivationen



hos individen och gruppen. "Vad roligt det kommer att bli att tréffa varandra pa workshopen efter att
ha last de andra deltagarnas reflektioner eller deltagit i sjdlvinspelade videor" och "Vad trevligt det
kommer att bli att komma hem fran workshopen och i lugn och ro fa reflektera och préva kursens

innehall i min egen praktik". "



Verkstad

| denna punkt beskrivs aspekter som ar viktiga att ta hansyn till nar det géller de delar av kursen som
genomfors i form av workshops. Dessa delar genomfdrs pa en fysisk plats dar ledaren och deltagarna
traffas. Att motas fysiskt innefattar manga mojligheter som inte finns i e-learningdelarna. Darfor &r det
viktigt att beakta dessa mojligheter och dra nytta av dem. Kanslan bland deltagarna bor vara att det
fysiska motet ger mojlighet till nya aktiviteter och insikter som inte skulle ha varit mojliga att
genomfora individuellt hemma. En fordel med workshoparna ar att kommunikationen sker synkront.
Darfor ar det viktigt att prioritera dialog ochinteraktion. Det ar ocksa lattare foérledaren att fa en kdnsla
for gruppen och anpassa innehall och form utifran deltagarnas behov. Ledaren utfor en balansakt
mellan att folja en bra plan och anpassa sig till deltagarnas situation. Darfor bér workshopen praglas

av ett foljsamt och formativt ledarskap.

Det ar ocksa viktigt att se workshopen som en del av en storre kurs. Workshopen bor bygga pa och dra
nytta av det som gjorts under den foregdende e-learningdelen. Den forsta workshopen bor ocksa

tydligt leda till den efterféljande delen av e-learning.

Forberedelser fore genomférandet:

Planera for deltagande och variation

Som tidigare namnts ar det viktigt att dialogen spelar en central roll under workshopen. Med hjalp av
olika former av samtal kan ledaren bidra till att skapa ett demokratiskt samtal dar alla har mojlighet
att bidra till dialogerna. En fast samtalsform fordelar till exempel talutrymmet mellan deltagarna i
gruppen. Det ar vanligt att en workshop blir alltfor informationstat. Kanske kdnner du igen kédnslan
"Det finns sa mycket viktiga saker som jag vill ta med". Om deltagarna ska fa mojlighet att omsatta
innehallet i larande kravs aterkommande dialoger. Dialogerna kan vara 6ppna men bor styras av det
onskade syftet. En bra grundidé ar att skapa fragor for dialogerna som handlar om olikheter, t.ex. "Vad
tog du med dig fran den tidigare informationen?" eller "Vilka formagor ar sarskilt viktiga for att bli en
bra samtalsledare?". En annan viktig aspekt ar att det finns en medveten variation i dialogformerna.
Det racker inte med att deltagarna samtalar i par om och om igen. Ledaren maste vélja olika former av
dialog utifran det 6nskade syftet. Variation uppnas genom gruppstorlek, rollférdelning, tid och uppgift

eller fraga. Det ar ocksa viktigt att ge tid for individuell reflektion for att fa till stand bra dialoger och



larande. For att sdkerstdlla detta krdvs det att man redan i planeringen tar hansyn till aspekten

variation. Planeringen av en workshop blir dirmed en form av designarbete.

Skapa en balans mellan input och dialog/reflektion.

Vid genomforandet av en utbildning ar det klokt att anvanda bade element i form av input, dar
deltagarna har en passiv roll, och element i form av dialog ochreflektion, dar deltagarna ar aktiva. Det
ar viktigt attledaren planerar balansen mellan dessa, bade for att skapa en god variation 6ver tid, men
ocksa for att skapa goda forutsattningar for larande hos deltagarna. En kort reflektion och dialog kan
anvandas som en strategi for att ge deltagarna mojlighet att géra ny information till sin egen. Darfor

kan det vara klokt att planera korta reflektionsmoment eller dialoger i sessioner med mycket input.

Skapa en tidtabell

Det ar mycket lattare att vara flexibel nar det finns en genomténkt planering att forhalla sig till. Darfor
bor ledaren i forvag skapa en tidtabell som beskriver innehall, form och tid. Tidsplanen gor det mojligt
att fa syn pa helheten och urskilja moénster, vilket ger ledaren information om vad som eventuellt
behover justeras fore genomférandet. Kanske inser du nar du tittar pa tidsplanen att ett visst innehall
behover forkortas eller att dialogerna behdver varieras mer. Det ar forst nar du ser kartan (tidsplanen)

som du kan utvardera terrangen (din planering).

En annan viktig aspekt ar tiden. En aterkommande utmaning for manga ledare ar att de inte har haft
tid for det de tankt sig. Genom att skapa en tidtabell far ledaren en uppfattning om vad som ar en
rimlig arbetsmangd for sessionen. | bérjan ar det svart att uppskatta hur mycket tid som behdvs for
olika uppgifter, men genom traning antar ledaren férmagan att forutse den tid som behovs for olika
aktiviteter. Efter workshopen hjdlper tidsplanen ledaren att utvdrdera den planerade sessionen och
dra lardom av den tid som faktiskt krdavs. Det kan ocksa vara en utmaning for ledare att ha fér mycket
tid. Om ledaren plotsligt star med sin grupp utan att veta vad han ska géra med den aterstaende tiden
kan det skapa en kédnsla bland deltagarna att ledaren inte har nagon kontroll 6ver métet. Risken arstor
att motestiden anvands till aktiviteter som faller utanfér syftet och som inte kdnns relevanta for det
gemensamma arbetet. Vissa hdvdar nog att man inte behover ldgga sa mycket tid pa planering utan
att det bara handlar om att "géra". Detta ar naturligtvis beroende av ledarens férkunskaper och
erfarenheter, men i de flesta fall 6kar kvaliteten med god planering. Dessutom uppskattar de allra
flesta deltagare att komma till en workshop som de upplever som forberedd, valplanerad och dar man

har tid for det som planerats och sist men inte minst slutar i tid.



Skapa en presentation

Né&sta steg ar att skapa en Powerpoint-/Keynote-/Google-presentation eller motsvarande utifran en
skapad tidsplan. | laromedlet far du ett exempel pa en presentation som du kan anvidnda. Detta kan
och maste anpassas till det specifika sammanhang du befinner dig i. Presentationen hjilper ledaren
att halla sig till den planering som gjorts i férvag och bidrar till att deltagarna kdnner att innehallet &r
valplanerat. Den ger ocksa ledaren storre mojlighet att fokusera pa deltagarna. Samtidigt finns det en
risk att presentationen bidrar till ett 6kat mentalt avstand mellan ledare och deltagare. En presentation
inbjuder 1att ledaren att fastna i formen "en person talar till en grupp". Presentationen bor darfor
innehalla aterkommande mojligheter till reflektion och dialog for deltagarna. Mangden text bor
utvarderas noggrant sa att den kompletterar det som sédgs och inte bara blir ett manus att ldsa. Bilder,
grafiska objekt och animationer bidrar till en trevlig presentation, men principen "mindre ar mer" bor

beaktas.

Forbered material for de olika delarna

Styrkan med en workshop ar att deltagarna (och ledarna) traffas i samma rum. Det finns manga
mojligheter att utnyttja kraften i ett sadant mote. Digitala verktyg som Mentimeter kan hjalpa till att
visualisera bade en mangfald av asikter och gemensamma mal. Digitala verktyg ar behdndiga och latta
att anvanda bade for ledaren och deltagarna, och idag finns det ett antal olika digitala verktyg som
man kan anvanda gratis. Det uppskattas dock ofta av deltagarna att ocksa arbeta med konkret och
praktiskt material. Det kan till exempel handla om att sortera och virdera pastaenden pa
papperslappar utifran olika perspektiv eller att samla in idéer och tankar pa post-it-lappar. Nar
deltagarna mots i ett fysiskt rum ger ett tryckt material ofta en ytterligare dimension i olika former av
dialog. Forhoppningsvis kan materialet ocksa ateranvandas vid flera tillfallen for att undvika onédigt
avfall. Oavsett om du som ledare valjer att anvanda digitala verktyg eller analogt material ar det viktigt
att avsatta tid i forvag for att forbereda motet. Ur deltagarens perspektiv dr det en stor skillnad att
komma till ett mote dar ledaren har forberett praktiskt material eller tydliga instruktioner for digitala
verktyg jamfort med att komma till ett mote dar ledaren maste ldgga tid pa att hitta ratt material eller

pa att uppratta konton for digitala verktyg.

Planera for miljon

Nar sker larandet och de basta dialogerna? Naturligtvis under de olika aktiviteterna i sjilva

utbildningen, men det ar ocksa viktigt att inte underskatta méten mellan deltagarna i mer informella



sammanhang. Det kan till exempel ske precis fore, under eller efter en paus. Darfor bor facilitatorn
ocksa tanka pa utformningen av de mer informella delarna av ett mote. Finns det nagot att &ta
och/eller dricka under pausen och hur ser omradet for informella méten ut? Dessa informella
situationer ar en av de storsta skillnaderna jamfort med E-learning-delarna, vilket gor det mojligt att

forstarka det mervarde som deltagarna upplever genom att traffas pa samma geografiska plats.

Det finns ocksa manga Overvdganden att géra nar det galler det rum som anvands for sjilva
utbildningen. Inredningen av rummet ger signaler till deltagarna bade pa en medveten och omedveten
niva. Manga ganger ar en ring eller halvcirkel en lamplig miljo for en sadan har utbildning. Ringen
signalerar att dialogen ar central och att deltagarna ar jambordiga. | vissa situationer kan aven
moblering i mindre grupper vara lamplig. | mojligaste man bor man undvika att moblera rummet som
ett klassiskt foreldsningsupplagg eftersom det inte stimmer Gverens med utbildningens innehall.
Stolar som star pa rad och ar vdanda framat mot en scen eller en talarstol uppmuntrar inte till dialog
och samarbete mellan deltagarna. En kurs eller utbildning blir bdst nar innehallet ocksa féljs i det
praktiska genomforandet. Darfér bor ledaren ordna rummets maobler pa ett 1 mpligt satti god tid innan
deltagarna anlander. Om stolarna placeras i en cirkel innan moétet borjar brukar deltagarna acceptera
detta. Detta kan jamféras med om ledaren fragar deltagarna under motet om de tycker att det skulle
vara bra att sitta i en cirkel, da ar det mer sannolikt att de tackar nej. Férutom att planera fér moblerna
bor ledaren ocksa testa den teknik som ska anvandas. Om moblerna och tekniken ar pa plats i god tid

kan ledaren ilugn och ro delta i de viktiga informella motena nar deltagarna anlander.

Att téinka pa under genomférandet:

Ha syftet i atanke

Det &r ofta frestande att dréja kvar i en fraga eller i en dialog langre dn planerat. Manga ganger kan
det vara motiverat, men som ledare ar det viktigt att vardera denna tid jamfért med den tid som tas
bort fér andra aktiviteter. Samma deltagare som garna stannar kvar i en dialog ar ocksa intresserade
av att avsluta inom den angivna tiden. Som ledare ar det naturligt att vilja ge deltagarna tid tills de
kdnner sig fardiga i en dialog, men manga ganger bidrar en forlangd dialog inte till mer ldarande. Detta

dilemma attvara féljsam mot gruppen och samtidigt halla planeringen aren stor utmaning som ledare.



Med o6kad erfarenhet blir formagan att planera "lagom" tid for olika delar av ett moéte eller en
utbildning storre, vilket minskar behovet av andringar under sjalva genomfdrandet. Ett bra verktyg for

att balansera beslut som dessa ar att alltid ha motets syfte och mal nara till hands.

Att tdnka pa efter genomférandet:

Att reflektera 6ver motet

En facilitator som leder andras larande &r ocksa en person som standigt lar sig sjalv om konsten att
leda larandegrupper. For att synliggdra och dra nytta av detta larande ar det viktigt att ta sig tid att
utvardera ett utbildningstillfdlle eller ett mote och skriva ner tankar och reflektioner om vad som
hande och varfor. Ett enkelt satt att gora detta ar att gora en personlig dagbok med nagra enkla
rubriker, t.ex. "Vad hande?", "Vad tycker jag om detta?", "Vad ar bra att gora i nasta steg?". Dessa
reflektioner kan bli en vardefull grund for framtida planering och hjalpa ledaren att hitta en balans
mellan att behalla kontrollen 6ver ledarskapet och att kdnna av gruppens behov. Till en ytterlighet hor
ledaren som bara fokuserar pa sig sjalv och sin planering oavsett situationen i rummet. Om man fragar
en sadan ledare om utbildningen gick bra svarar de ofta: "Ja, jag gjorde vad jag hade planerat och fick
sdga vad jag ville.". Om du fragar samma person om vad som hinde i gruppen och vad de larde sig ar
svaret ofta: "Det tankte jag inte pa.". Tillen annan ytterlighet hor ledaren somisin dnskan att tillgodose
allas 6nskemal och behov forlorar bade tid, ledarskap och ansvar for innehallet. Denna balansakt ar,

som beskrivits, utmanande men oerhort viktig for att uppna en bra workshop.



Projektet

Var projektvision ar att skapa dynamiska lokala, regionala och europeiska
larandegemenskaper som drivs av regionala larandefacilitatorer. Nya organisationssystem
krévs for att kunna ta ansvar for samhaéllsdévergripande fragor och angeliagenheter. Vart
tillvagagangssatt ar att driva analoga och digitala natverk och att skapa stédstrukturer som
tar hansyn till vardet av informella natverk.

Nyckelbudskapet som projektet vill formedla ar:
“When we share, we win".
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