NAR NI KOR HELA WORKSHOPEN
| BOKEN MANGFALDSPARADOXEN
DIGITALT

Den har workshopen ar designad for att i forsta hand genomforas pa plats. Néar ni konverterar
den till en digital workshop kravs anpassningar och justeringar for att halla uppe engagemanget,
framja delaktighet och sakerstalla att det som diskuteras i gruppen visualiseras och summeras pa
ratt satt. Men designa inte om workshopen. Anvand istallet féljande tips, sa kommer den digitala
workshopen att bli minst lika kul och produktivsom om ni skulle ha setts pa platsi ett och
samma rum. Tipsen ar baserade pa att gruppen som genomfér workshopen ar 8-12 personer.

HURNIBAST GENOMFGR WORKSHOPEN ONLINE

Dela upp workshopen i tre delar:

Det kan vara pafrestande bade for deltagare och den som leder workshopen att sitta
framfoér skiirmen i flera timmar och samtidigt bibehalla kvalitet i diskussioner och
slutsatser. Genomfor dirfor workshopen vid tre tillfallen, men inte med mer dn 1-2
dagar mellan varje tillfille. Forsta tillfillet genomf6ér ni workshopens steg 1 och 2.
Andra tillfdllet genomfér ni workshopens steg 3 och 4. Sista tillfillet genomfor ni
workshopens steg 5, 6 och 7.

Nir vi ses digitalt tar det lingre tid att ga in och ur diskussioner som genomfors i mindre grupper. Ligg darfor pa
10 minuter extra fér varje moment. Exempelvis ir steg 1 i workshopen tinkt att ta 20 minuter nir gruppen ses fysiskt.
Nir ni genomfor denna del online, rikna istdllet med 30 minuter.

Valj digitala verktyg som speglar den fysiska upplevelsen:

Att genomfora workshopen digitalt (och pa distans) behéver inte vara sé olik en
workshop pa plats. Till exempel, istillet for en fysisk whiteboard eller blidderblock
finns det digitala verktyg som fyller samma funktion. Och samtal i grupp kan faci-
literas med hjilp av digitala grupprum. Det finns manga verktyg for att genomfora
videomoéten, exempelvis Teams, Google Hangout och Whereby. I skrivande stund
ar Zoom det basta verktyget for att ersitta upplevelsen av den fysiska workshopen
online (givetvis finns det andra verktyg och det pagar mycket innovation pa omra-
det). Zoom ger mojlighet till break out rooms (precis som Teams numera gor). Skillnaden mellan Teams och Zoom é&r att
Zoom mojliggor for den som leder workshopen att "besoka” alla gruppdiskussioner och stilla in tid for alla reflektioner i

mindre grupper vilket gor att grupperna "kommer tillbaka” till den stérre gruppen nir tiden ar slut.

Zoom ir dock relativt statiskt, "rummet” bestar fortfarande av rutor pa rad i gallery view. Vill ni 6ka kinslan av just ett
rum — dé ska ni testa Spatial Chat. Verktyget funkar biast med Chrome som webblisare. Man kan zooma in/ut och flytta
sig till diskussionsmaterial och bilder att diskutera — som den som leder workshopen har placerat ut i det digitala rummet.
Individerna kan sjilva ga runt i rummet och forflytta sig mellan grupperna — den som leder workshopen kan till exempel
ocksa ga fram till ndgon som star ensam och be hen att stilla sig med NN och NN s4 att de blir en trio. Dessutom kan den
som leder workshopen ga runt och lyssna av grupperna och finnas dir for fragor et cetera, precis som i ett vanligt konfe-
rensrum. Det som 4r unikt med detta verktyg 4r att man hor de andra som 4r nira en. Du hors svagt nér du 4r en bit ifrdn,
och ju ndrmre du kommer ett material, exempelvis en digital whiteboard, en grupp eller person, desto hogre hors du.
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Som dokumentationsstod och for ett kreativt samskapande, anvind er girna av en digital whiteboard for de olika grupp-
diskussionerna. I detta typ av verktyg ser alla reflektionsfrdgan i fokus och kan arbeta parallellt i olika mindre grup-
peringar. Ni arbetar dock pa samma whiteboard sa att alla ser vad de andra skriver, och den som leder workshopen
har koll pa att det hidnder saker och vad grupperna kommer fram till. Verktyg som mojliggor detta dr exempelvis
https://miro.com/ eller https://awww.mural.co/.

Antingen designar ni en stor whiteboard dir de olika diskussionsmomenten finns pa en och samma whiteboard, eller s
skapar ni en whiteboard for respektive reflektion. Linken till respektive digital whiteboard delar ni i chatten till alla. Ni
kan spara den firdigifyllda whiteboarden som PDF och distribuera till alla deltagare efter respektive session.

Kontrollera och trana pa tekniken i forvag:

Om det dr sa att deltagarna eller moderatorn inte 4r vana vid det eller de digitala
verktyg ni viljer, avsitt ett tillfdlle innan férsta sessionen dir ni gar igenom alla olika
funktioner och moment si att alla blir bekanta med dem.

For att kunna delta i workshopen behover alla deltagare en dator med headset och
kamera, samt en stabil internetuppkoppling. Alla behé6ver installera programvaran
”Zoom” (om ni viljer detta verktyg). Och nej, det ricker inte att 6ppna zoom via en
webblidsare, utan man maste ladda ner programvaran. Annars fungerar inte funktio-
naliteten med break out rooms. Det enklaste sittet att kontrollera att tekniken fung-
erar i forvig dr att testa att logga in via denna link zoom.us/test. Blir man tillfrdgad

om man vill installera programvaran eller appen svarar man ja och sen 4r man igang.

Se gdarna denna korta film, som beskriver hur man loggar in youtu.be/hIkRCmbvAHQQ och den hir som beskriver hur
man stéller in headset och kamera f6r ljud och bild youtu.be/-s76QHshQnY.

ATTTANKAPAFORETT LYCKAT DELTAGANDE

Ratt utrustning pa ratt plats

> Eftersom moétet bygger pa interaktiva évningar s dr det viktigt att alla deltagare har en egen dator och sitter var for sig.
Deltagarna behover ha headset och sitta i ett rum dar de inte stors av andra eller bakgrundsljud - eller riskerar att
inte kunna tala fritt. Alla behéver ha bade ljud och kamera pa.

Gor inte fler saker samtidigt

> Nir ni ses kommer det att vara riktigt intensiva tillfillen som bygger pa total ndrvaro. Se till att ni inte har andra
aktiviteter planerade dessa tider. De som planerar in att "fixa undan lite mail under lunchen” eller "ringa ett par
samtal i fikapausen” brukar fa ett simre resultat som grupp.

Ta in smasnacket i det digitala métesrummet

> Boka sessionens start 15 min fére métets start, sd att folk kan "trilla in” lite tidigare, kanske med en kopp kaffe eller
te. Det dr ett bra sitt att samla gruppen och kora lite "férsnack”.

> Under f6érsnacket — var personliga. Fraga hur folk mar, vad som hinde i helgen eller om de vill beritta om nagot kul
som hint, eller mindre kul for den delen - ndgon kanske har haft en dalig limning pa forskolan eller fatt punka pa
cykeln. Nir ni inte springer pa varandra vid kaffemaskinen s fir ni ta in det i workshopen. Det 16nar sig i lingden och
ni har 4nda redan tjinat in de minuter det tar att ha lite trevligt. Om det bara 4r "all work, no play” sa finns det risk
att man tappar engagemang och produktivitet ndr ni gar in i "skarpt lige”.

Tydliggor spelregler och forhallningsregler

> Tydliggor spelreglerna for sessionen och var évertydlig med syfte, instruktioner, vad som ska diskuteras och hur och
hur ldnge. Nar man far ta rast och inte. Att alla ska vara pd unmute, skriva i chatten om de har nagon fraga eller kom
mentar som ligger utanfor reflektionerna, ha sin videokamera péslagen et cetera.
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> Forslagsvis gar den som leder workshopen igenom nagra spelregler vid inledningen och ber gruppen att kommentera,
justera eller ligga till det som inte sagts. Att spelreglerna tas fram gemensamt av gruppen okar deltagandet och enga
gemanget och ir pa sitt och vis en "icebreaker” i sig sjilvt (se nedan).

2> T ett fysiskt rum sa kan vi ldsa av varandra mycket bittre 4n nir vi ses online. Vi ser ndr ndgon blir extra engagerad,
frustrerad, vill sdga ndgot eller borjar tappa fokus. Det blir diarfér allas ansvar att hjilpa varandra att vara extra
tydliga med tummar upp eller ner, bjuda in alla i diskussionen och att hellre bekrifta en gang for mycket 4n en gang
for lite.

> Nir deltagarna har "varit ivdg” och diskuterat tva och tva eller i mindre grupper dr det viktigt att den som leder
workshopen ldser upp det som eventuellt har skrivits pa en digital whiteboard — men ocksa ber respektive grupp eller
par att kommentera om det som precis ldsts upp ir korrekt atergivit. Eller sa utses nagon i gruppen att muntligen
beritta vad de pratat om.

Aktivera deltagarna var 7-8:e minut!

> Tett digitalt m6étesrum behover gruppen aktiveras var 7-8 minut for att behalla fokus och energi. Fordelen med denna
workshop ir att deltagarna kommer att arbeta tva och tva och i mindre grupper, vilket i sig gor att deltagarna maste
vara aktiva. Men se ocksa till att engagera alla deltagare nagra ganger per session nir ni ”ses” i den storre gruppen.
Det kan handla om att de uppmanas skriva nagot i chatten, ricka upp handen, géra tummen upp i sin videobild eller
motsvarande.

2> Ju tyngre damne och ju svarare reflektioner och 6vningar, desto mer tid krivs infoér starten av varje session. Om
sessionen dr enkel i sin utformning, varken sirskilt 1dng eller komplicerad (exempelvis steg 1 och 7 i workshopen)
ricker det med att den som leder workshopen pdminner om syftet och kanske ber alla att skriva ndgot i chatten for
att ”fa in” alla i momentet som ligger framfoér er. Om sessionen dr lingre och om det ni ska reflektera eller skapa idéer
kring ar lite mer komplicerat (exempelvis steg 2, 3, 4, 5, och 6 i workshopen), behéver ni ldgga in nagra sa kallade
icebreakers eller energizers. Lampliga stillen att 14gga in ndgot som far upp energin, engagerar deltagarna och hjilper
dem att bibehalla fokus i diskussionerna ar:

. precis innan ni kor igang en reflektion,
. nér ni har haft en redovisning av vad grupperna har kommit fram till,
. eller efter en paus.

> En icebreaker eller energizer innebir inte nodvindigtvis skratt och flams, utan kan vara att dela med sig av tankar,
kinslor, visa upp nagot foremal, beritta nagot om sig sjilva eller reflektera kring hur samarbetet och diskussionerna
under workshopen férs. Vad som funkar eller behévs for er grupp och nir dr upp till moderatorn att bestimma.

Exempel pa 6vningar kan vara:

¢ Deltagarna beskriver sin "dagsform” med en temperatur.

e Deltagarna beskriver sin "dagsform” med vilket djur de ir.

e Deltagarna fir skriva in i chatten var de vixte upp, eller sd har ni en karta dir folk kan markera med sitt namn.

¢ Deltagarna fir beritta om vilken talang de har som de 4dr mest stolt 6ver.

e Tvi till tre deltagare far siga "tva sanningar” och "en 16gn” om sig sjilva och resten av gruppen féar gissa vad
som ir vad i chatten.

¢ Ni kor ett kort quiz, kanske relaterat till zmnet eller ert foretag.

e Deltagarna far ga och himta personligt foremél frain hemmet eller den plats de sitter pa och visa upp.

e Deltagarna fér stilla sig upp (om de inte redan star upp) nir ni genomfor en reflektion i mindre grupp eller
nir ni "ses” igen for att summera gruppreflektionerna.

e Deltagarna fir skriva nagot de uppskattar med senaste reflektionen i chatten.

¢ Deltagarna fir skriva nagot de tyckte var utmanande med senaste reflektionen i chatten.

¢ Deltagarna far utmana gruppen att géra nagot annorlunda nir de gar in i nistkommande reflektion.

¢ Den som leder workshopen kan repetera syftet med sessionen och stimma av att alla har koll pa det.
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Stang ner sessionen och férbered infér nasta

Nir sessionen narmar sig slutet dr det dags for deltagarna att "checka ut”. Det kan handla om att alla deltagare far 30 sek-
under vardera att dela med sig av vad de kidnner eller tinker nu och/eller vad de vill gora med insikterna. Den som leder
workshopen fragar alla deltagare och de kan prata ritt ut, alternativt att alla skriver ndgot i chatten.

Det 4r rdtt vanligt att vi kommer pa saker efterdt som vi inte fick med i diskussionerna. For att inte missa virdefulla syn-
punkter, reflektioner eller idéer, se till att alla vet att de bade borde och kan skicka insikter till den som leder workshopen
dven efter att sessionen slutat (via e-mail, i Slack eller Teams eller annat digitalt forum/verktyg). Vissa kan tycka det ir
mer eller mindre obekviamt att deltaga i digitala workshops, och att fa en uppmaning och inbjudan att inkomma med
tankar i efterhand kan gora att gruppen inkluderar fler perspektiv, 6kar chanserna till delaktighet och ett bittre resultat.

For att "stdnga ner” sessionen, 1t den som leder workshopen snabbt ga igenom vad syftet med sessionen var, repetera
vilka moment ni genomférde, och summera négra av resultaten.

Sist men inte minst bor den som leder workshopen tydliggora vad som kommer att hinda nastkommande session, nir
den genomfors, och vad deltagarna eventuellt behéver gora till dess.

Efter respektive session, se till att alla far ta del av resultatet av alla diskussioner — exempelvis det som skrevs i chatten
eller pa den eller de digitala whiteboards ni har anvant.

Vid nista session, inled den med en check-in dir ni férutom att ga igenom vad som hinde pa foregdende session, tar lite
tid for att fa alla att landa och bli ndrvarande (se ovan under Aktivera deltagarna var 7-8:e minut).

ot bk 6
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