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Vad Nar
Verktyg for att du som leder andra ska kunna 15 minuter pa en ordinarie traff som samlar hela
stotta din arbetsgrupp att forandra sitt arbetsgruppen, till exempel verksamhetsmote eller
bemotande till att bli mer inkluderande utifran arbetsplatstraff (APT).
webbutbildningen "Ett Dalarna och Sverige for
alla” pa www.jamliktsverige.se. Hur

En kort 6vning om en av delarna i webbutbildningen.
Syfte Dina hjalpmedel ar en PowerPoint och den har
Paminna om och hélla innehéllet i handledningen.

webbutbildningen levande pa arbetsplatsen.

Alla i arbetsgruppen ska ha géatt webbutbildningen.
Oka forstielsen av hur just varje individ ska utgd  Inga andra forberedelser krivs av gruppen.
fran sig sjalv som forsta steg i en forandring.
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Har ni fragor?
Ar ni intresserade av eller har andra frigor om utbildningen/handledningen #r ni vilkomna
att kontakta RSS Dalarna, halsa.valfard @regiondalarna.se.

Hedemora kommun och Lansstyrelsen Dalarna har tagit fram handledningen med EU-medel fran
asyl, migration och integrationsfonden (AMIF) och Europeiska socialfonden (ESF) — genom projekten
“En vig in” och "Jamstillt hela tiden”. I samarbete med jamlikhetsstiftelsen Make Equal. Projektet
pagick fram till och med oktober 2019. Webbutbildningen drivs idag av RSS Dalarna pa Region
Dalarna.

HEDEMORA
KOMMUN

* X % En vag in
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W EQUAL

EUROPEISKA UNIONEN
Asyl-, migrations- och
integrationsfonden

EUROPEISKA UNIONEN
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HANDLEDNING FOR ETT INKLUDERANDE BEMOTANDE

GOR SAHAR

Infor

Avsitt 15 minuter pa en traff. Om
arbetsgruppen ir storre dn tjugo personer
kan mer tid behovas.

Det finns tva typer av ovningar till varje
del i webbutbildningen. Vilj mellan tva
metoder: labbet eller bikupan. Metoderna
kan med fordel kombineras pa en och
samma traff. Vilj de 6vningar som du som
ledare tror passar bist, och variera girna
mellan metoderna for de olika triaffarna.
Det finns totalt atta olika 6vningar.

Labbet ar ett experiment som handlar om
att testa pa ett inkluderande bemotande
med ett forandrat arbetssiatt. Genom
labbet borjar vi med oss sjialva och véart
bemotande i relation till varandra. Labbet
ar ett forhallningssatt som introduceras
vid traffens start som appliceras direkt och
under hela traffen. Berdknad tidsatgang
for labbet ar danda 15 minuter.

Bikupan ar en egen punkt pa
dagordningen och ett samtal utifran
reflektionsfragor som syftar till att
fordjupa innehéllet i respektive del i
webbutbildningen. Fokus for reflektionen
ar framatsyftande och att hitta
forandringspotentialen tillsammans i
arbetsgruppen.

Som hjilpmedel finns en PowerPoint
innehallandes bilder for alla 6vningar och
tillhorande talarmanus som stod.

Under

Starta varje traff med att visa introfilmen
fran webbutbildningen och den forsta
bilden i PowerPointen som paminnelse om
webbutbildningens syfte och darefter den
del i utbildningen ni nu ska jobba med.
Varje 6vning har en PowerPoint-slide med
tillhorande talarmanus som du kan visa
under tiden ni gor 6vningen. Do]j de slides
du inte ska ta upp idag.

Efter

Avsluta traffen med en kort reflektion
kring 6vningen. Du som ledare viljer den
reflektionsovning som passar dig och
gruppens arbetssitt bast. Det finns tre
olika reflektioner:

1. Utcheckningsrunda — Alla far dela
med sig av kinslan en har i kroppen
just nu kopplat till Gvningen, utan att
nagon annan kommenterar eller
ifrgasatter det som sigs.

2. Post-it-pdminnelse — Varje person
skriver ned en sak de ska gora
annorlunda redan imorgon pé en
post-it och tar med den till sin
arbetsplats som paminnelse.

3. Mailfeedback — Varje person far i
uppgift att maila positiva upplevelser
av ovningens effekter till dig som
ledare tills nasta ordinarie mote i
arbetsgruppen. Aterkoppla kort under
det nasta motet utifran den
mailfeedback du har fatt.
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HANDLEDNING FOR ETT INKLUDERANDE BEMOTANDE

Utbildningsdel
ATT GORA SKILLNAD

OLabbet: Oppna spraket

Syfte: Att uppleva hur spraket har
potential att skapa inkluderande
bemotande.

Under

Talarmanus: Sattet vi uttrycker oss pa
spelar roll for hur vi inkluderar andra.
Genom att inte forutsatta saker om andra
sd oppnar du upp for fler mojliga svar. Hur
vi stéller fragor har betydelse for vart
bemotande. Till exempel att fraga om
nagon har partner istillet for man eller fru,
att sdga “alla oavsett kon” istillet for
“pojkar och flickor”, siga "paus” istallet for
“benstrackare”. Enskilda ord ar inte
avgorande, men bidrar till ett storre
monster av att gora skillnad mellan
manniskor.

Idag ska vi testa ett uttryck som syftar
till att inkludera. Ofta nér vi pratar om
andra personer tenderar vi att prata i
termer av "vi” och "dem”. Idag under
motet ska vi testa att istéllet prata om
“dem av oss” som aktivt bidrar till att inte
gruppera manniskor. Till exempel "hur
funkar den 16sningen for dem av oss som
anvander rullstol?” eller “hur kan vi jobba
for att inkludera dem av oss som inte talar
engelska?” Vi ska nu testa att sdga "dem av
oss” istllet for "dem” under det hiar motet.

Instruktion till dig som ledare: Du som
ledare ar forebild badde genom att sjalv
folja principen samt paminna andra om
principen under motet.

EFTER

Avsluta varje traff med den
reflektionsévning du tycker passar bast.

Bikupan: Upplevelsen styr

Syfte: Att forsta att upplevelsen av ett
bemdétande ar styrande.

Under

Talarmanus: Att ha ett inkluderande
bemotande ar inte alltid sjalvklart och
instinktivt eftersom méanniskors
erfarenheter ofta ser mycket olika ut. Vi
ska bemota andra sdsom de vill bli
bemdtta, inte som vi sjilva vill bli bemétta.
I en bemotandesituation finns tre
perspektiv som ofta inte 4r samstammiga:
tjanstepersonens upplevelse, invinarens
upplevelse samt den faktiska bemdtande-
situationen.

Bild A Powerpointbild nummer 6 Bikupan:
Upplevelsen styr

Instruktion till dig som ledare: Syntolka
bilden och beskriv att det ar tre delvis
overlappande cirklar med olika text. I den
forsta star det "Tjanstepersonens
upplevelse”, i den andra “Invanarens
upplevelse” och i den tredje "Den faktiska
bemdétandesituationen”.

Talarmanus: Aven om vi alltid har goda
avsikter och upplever att vi har ett
inkluderande bemétande ar det
invanarens upplevelse som styr vad som
utgor ett inkluderande bemotande. Den
kunskapen ar sarskilt viktig i motet med
invanare dar vi befinner oss i en
maktposition.
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HANDLEDNING FOR ETT INKLUDERANDE BEMOTANDE

Diskussionsfragor:

1. Hur arbetar vi idag med att tillvarata
invanarnas upplevelser av vart
bemotande i verksamheten?

2. Utifran invanarnas upplevelser, hur
kan vi utveckla vart bemétande?

Utbildningsdel
VAD PAVERKAR DIG?

OLabbet: Mer for fler

Syfte: Att uppleva hur variation kan ha positiv
inverkan for ett mer inkluderande bemétande.

Instruktion till dig som ledare: Lis upp
fragorna. Dela in gruppen i mindre
grupper om 3-5 personer och lat dem
diskutera fragorna i ndgra minuter for att
sedan beratta i helgrupp vad de kom fram
till pa fraga 2.

EFTER

Avsluta varje traff med den
reflektionsévning du tycker passar bast.

Infor

Du som ledare viljer en av foljande
metoder att testa pa traffen. Valj en metod
som innebar en kontrast mot vardagens
arbetssituation och passar gruppens
stdmning. Du som ledare gor en
bedomning i val av metod som blir
utmanande och vinder pa perspektiven,
samtidigt som gruppen fortfarande kan ta
den till sig. Du kanske behover gora
anpassningar pa metoden for just din
arbetsgrupps forutsattningar. Till exempel
om arbetsgruppen arbetar stillasittande
och inomhus sé passar 7 — 8, om gruppen
tenderar att ha ldnga diskussioner passar
5-6 och sa vidare.

1. Vinda pa dagordningen, gor det ni
brukar gora sist forst.

2. Ha en annan ordférande eller
sekreterare an ni brukar ha.

3. Istéllet for helgruppsdiskussioner
prata om alla punkter forst i bikupor
innan helgrupp.

4. Fordela ansvaret under motet pa
gruppen med en tidhéllare och en
stamningshdjare med ansvar for
mikropauser, bra luft, vatten, etc.

5. Reglera taltiden genom att ge varje
person ett visst antal talpinnar. Det
kan vara pennor, tandstickor,
tandpetare. Under motet far varje
person lagga ifran sig talpinnen nar
hen har haft ordet och far bara ordet
det antal talpinnar som ar fordelat.
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HANDLEDNING FOR ETT INKLUDERANDE BEMOTANDE

6. Anvand popcornrunda istéllet for
vanlig runda genom att lata en i taget i
gruppen tala, men att inte gd i en
bestamd turordning utan lata rundan
“hoppa” runt tills alla har fatt komma
till tals.

7. Ha motet pa en annan plats dn vanligt,
till exempel i fikarummet eller
utomhus.

8. Lat gruppen fritt vilja och byta
kroppsposition under motet, sdisom
att std upp, sitta i en valfri bekvam
stillning eller sitta i skraddarstillning
etc.

Under
Talarmanus: Kan olika delar i
verksamheten bli mer inkluderande
genom att variera hur vi gor saker? Vi
utgdr ofta fran normen! nar vi till exempel
utformar en verksamhet eller formulerar
oss. Det gor att personer som inte foljer
normen kan fa svart delta eller kdnna sig
tilltalade. Ofta kan ganska sma
forandringar i verksamheten vara ett
viktigt forsta steg. Sma férandringar kan
ge ringar pa vattnet och bidra till att 4ndra
tankesitt och attityder. Da kanske
verksamheten inte per automatik kor pa
den vanliga vagen, utan forsoker hitta
vagar som passar s manga som majligt.

Idag ska vi 6va pa en liten forandring i
form av variation. Variation kan vara en
nyckel till att fler ska kidnna sig
inkluderade och trivas. Alla kan inte gilla
allt, men om det 4r samma personer som
alltid far sina preferenser tillgodosedda
visar det vilka verksamheten utgar ifran
och inte.

Nu ska vi testa hur det kidnns att vika av
frdn normen och testa nya hjulspar genom
att ha motet pa ett annat sétt dn vi brukar.

1 Normer ar oskrivna och skrivna regler samt
forestallningar kring vad som anses vara

Instruktion till dig som ledare: Beskriv
och instruera den valda metoden for
motet. Du som ledare ar forebild bade
genom att sjalv delta samt paminna andra
om att delta i forandringen i métet.

EFTER

Avsluta varje traff med den
reflektionsévning du tycker passar bast.

normalt och inte. Normer styr hur vi férvintas
vara, se ut och leva véra liv.
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HANDLEDNING FOR ETT INKLUDERANDE BEMOTANDE

Bikupan: Vad ar provet?
Syfte: Att synliggora normer pa
arbetsplatsen.

Under
Talarmanus: Pa arbetsplatser finns ofta
starka normer, oskrivna regler och
forestillningar om hur folk forvintas vara,
gora, se ut och leva sina liv. For de av oss
som passar in i normen kan arbetsplatsen
upplevas som trygg och bekviam, medan
det kan vara betydligt tuffare for de av oss
som inte passar in i normen. Det ar viktigt
att vara medveten om hur du sjalv
forhéller dig till normen, till exempel vilka
fordelar och privilegier som du bar pa.
Den hir bilden illustrerar vilka férdelar

| For att vi ska fa det réttvist sa
ska alla klara samma prov:
Bérja med att klattra upp i det
dar tréadet

Bild B PowerPointbild nummer 11 Bikupan: Vad ér
provet?

Instruktion till dig som ledare: Syntolka
bilden och beritta att det dr en dng med ett
trad med fyra olika djur som inte kan
klattra i trad, en apa och en gorilla.
Gorillan siger: "For att vi ska fa det
rattvist sa ska alla klara samma prov. Borja
med att klattra upp i det dar tradet.”

Talarmanus: Det hir provet ar inte
rattvist bara for att det ar lika for alla
eftersom alla inte har lika moéjligheter att
klara provet. Pa bilden ar det tydligt att
den som har skapat provet och den som
provet ar utformat for ar lika varandra,
medan resterande individer har helt andra
forutsattningar att lyckas med provet.

Diskussionsfragor:

1. Vad kan vara "provet” hos er? Hitta ett
exempel pa vad som skulle kunna vara
motsvarande pa just er arbetsplats.

2. Hur skulle vi kunna utforma det
exemplet fran verksamheten
("provet”) for att inkludera fler och
skapa likvardiga forutsattningar?

Instruktion till dig som ledare: Las upp
fragorna. Dela in gruppen i mindre
grupper om 3-5 personer och lat dem
diskutera fragorna i ndgra minuter for att
sedan beritta i helgrupp vad de kom fram
till pa fraga 2.

EFTER

Avsluta varje traff med den
reflektionsévning du tycker passar bast.
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HANDLEDNING FOR ETT INKLUDERANDE BEMOTANDE

Utbildningsdel
HARSKARTEKNIKER

OLabbet: Att framja andra

Syfte: Att 6va pa frimjarteknik som en
metod for inkluderande bemoétande.

Under

Talarmanus: Motsatsen till harskarteknik
ar framjarteknik. Framjarteknik ar ett
exempel pa en metod som bidrar till ett
mer inkluderande bemotande.
Framjarteknik kan handla om att lagga till,
utveckla, vinda pa perspektiven och
bekrifta istillet for att sdga nej till en
annan persons forslag eller idé. Vi ska 6va
pa att frimja andra under den har traffen
idag med tre principer:

1. Lyft tydligt den som kom péa
grundidén genom att sdga: "Som du sa
innan”.

2. ”Ja, och...” - bejaka andras input och
addera ditt perspektiv istillet for att
ersitta andras perspektiv med ditt.

3. Nar du stimmer in i ndgon annans
resonemang, tydliggor att det ar det
du gor genom att inleda med “jag
héller med dig”.

Instruktion till dig som ledare: Las upp
principerna. Du som ledare ar forebild
béade genom att sjélv f6lja principerna
samt pdminna andra om principerna
under 6vningen.

EFTER

Avsluta varje traff med den
reflektionsévning du tycker passar bast.

Bikupan: Agera mot harskartekniker

Syfte: Att bli medveten och 6va pa att
motverka harskartekniker.

Under
Talarmanus: Vi ska reflektera kring vad vi
gor nar harskartekniker hander. Du
behover inte vara expert pa att identifiera
de olika hirskarteknikerna, utan poangen
ar istéllet att tillsammans hjalpas at att
inte lata harskartekniker anvindas
okommenterat. Ifall vi marker att
harskartekniker anviands behover vi siaga
ifran. Det har ar ett exempel pa
harskartekniken osynliggorande.
“Paul gar med tunga steg ifran
arbetslagsmotet med hela
arbetsgruppen. Aterigen hade han
kdnt sig som luft i rummet. Flera av
kollegorna pratade over huvudet pd
honom utan att hans chef reagerade.
Ndr Paul fick ordet ser han hur mdnga
kollar pa mobilen i smyg, ndgot som
inte sker ndr andra far ordet.”

Talarmanus: Nu ska vi identifiera mgjliga
strategier for harskartekniken
osynliggorande, som &r en vanligt
forekommande harskarteknik pd manga
arbetsplatser. Samma strategier gar att
anvanda sa fort vi marker att
harskartekniker anvands.

Diskussionsfragor:
1. Vad tycker du att Pauls kollegor och
chef borde gjort?

2. Vad borde vi gora pa den har
arbetsplatsen om vi ser andra drabbas
likt Paul blev drabbad?

Instruktion till dig som ledare: Las upp
fragorna. Dela in gruppen i mindre
grupper om 3-5 personer och lat dem
diskutera fragorna i ndgra minuter for att
sedan beritta i helgrupp vad de kom fram
till pa fraga 2.
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HANDLEDNING FOR ETT INKLUDERANDE BEMOTANDE

Utbildningsdel
LIKA GILLAR LIKA

O-Labbet: Tank tvartom

Syfte: Att hitta nya losningar utanfor
normen.

Infor

Labbet kréver att ett dilemma eller
problem som finns pa dagordningen som
arbetsgruppen ska diskutera. Det ar en
ovning for att komma pa nya l6sningar, en
sd kallad brainstormovning. Gruppen 6var
pa att tinka annorlunda och nytt.

Under

Talarmanus: Att ta sig bort frdn gamla
hjulspér ar ett sitt att inte fastna i gamla
forestdllningar och fordomar. Den har
ovningen handlar om att 6va pa att hitta
nya vagar framat genom att komma pa
riktigt déliga idéer for att vinda dem till
négot bra!

Exempel: Istillet for att bli vackt
ordentligt pA morgonen ska du se till att
du inte vaknar alls. Hur da? Eller istillet
for att 6ppna upp verksamheten for fler, sa
ska vi smalna av mélgruppen. Vad kan det
innebdra?

Instruktion till dig som ledare:

1. Beskriv dilemmat och problemet som
ni behover jobba med fran
verksamheten.

2. Dela in gruppen i mindre grupper om
3-5 personer.

3. Lasupp fragorna. Lat gruppen
diskutera i tre minuter utifran forsta
fragan: Hur kan vi gora sa att
situationen blir &nnu vérre eller
samre?

4. Instruera gruppen att nu tinka
tvartom utifran fragan: Vilka mgjliga
nya losningar ser ni nu pa problemet?

5. Lat grupperna beritta i helgrupp vad
de kom fram till pad den andra fragan.

EFTER

Avsluta varje traff med den
reflektionsévning du tycker passar bast.

Bikupan: Likvardigt bemotande

Syfte: Att reflektera 6ver vart bemétande
kopplat till likvardighet.

Under

Talarmanus: Inom en verksamhet finns
invénare av olika aldrar, kon och
konsidentiteter som har olika funktionalitet,
etnisk tillhorighet, trosuppfattning och
sexuell laggning. En del perspektiv syns
utanpa, andra inte. For att ha ett
inkluderande bemotande oavsett vilken
bakgrund den du méter har, ar ett mojligt
forhéllningssitt att arbeta likvardigt. Till
skillnad fran likabehandling som handlar om
att ge alla samma bemoétande handlar ett
likvardigt bem6tande om att anpassa ett
bemotande utifran specifika forutsattningar
och mgajligheter. Den hir bilden illustrerar
detta.

P P e e e
R A A A A A A1 a A AaA

1t 1t

Bild D PowerPointbild nummer 19 Bikupan:
Likvdrdigt bemétande

Instruktion till dig som ledare: Syntolka
bilden och beritta att det ar tva bilder. Pa
den ena har tre personer fatt lika hoga lador
att sta pa for att kunna se en match, men ar
olika ldnga. Den kortaste personen ser darfor
inte matchen. P4 den andra bilden har den
kortaste personen fatt tva lddor och kan se
matchen. Den ldngsta personen som inte
behovde en ldda for att se matchen har inte
fatt nagon lada.
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HANDLEDNING FOR ETT INKLUDERANDE BEMOTANDE

Talarmanus: Ni ska fa reflektera kring hur Instruktion till dig som ledare: Las upp
vi finns till for dem vi ar till for genom att fragan. Dela in gruppen i mindre grupper
prata om just likvardigt bemotande. om 3-5 personer och ldt dem diskutera
fragorna i nagra minuter for att sedan
Diskussionsfraga: beratta i helgrupp vad de kom fram till pa
1. Hur kan vi utveckla vart bemé6tande fragan.

till att vara mer likvardigt?

EFTER

Avsluta varje traff med den
reflektionsévning du tycker passar bast.
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HANDLEDNING FOR ETT INKLUDERANDE BEMOTANDE
________________________________________________________________________________|

TIPS!

Upplagget bygger pa att alla deltar aktivt. Med underlaget till hjalp sa handlar ledningen av
workshopen mycket om att skapa energi i rummet och hantera det som hiander. Det brukar
sdgas att en bra processledare lyssnar noga, ser till att alla deltar, plockar upp ratt tradar som
kommer fram eller som bara niastan kommer fram i ljuset, lyfter upp synpunkter och styr mot
ett resultat. For det maste man vara 100 % narvarande i sinnet.

@ Har ar nagra tips:
1. Arindivider vildigt tysta eller oengagerade s4 still fragor. Du kan rikta dem till

2.

3.

5.

gruppen, men ocksa rikta dem till en specifik person for att pa ett positivt satt
involvera hen i diskussionen. Lyssna ocksa noga pa svaret och bekrifta personens
inlagg, still t ex en foljdfraga for att belona att hen deltar.

Ar nigon alltfér pratsam p& andras bekostnad s kan du fordela si att du fragar
négon annan vad den tycker. Eller att du t ex avbryter lite fint genom att féra 6ver
bollen till ndgon annan “haller du med om det Stina? Vad tycker du? Vad har du
gjort?”

Att ge instruktioner for en 6vning kan vara svart for man maste vara tydlig sa att alla
uppfattar samma sak. Vi har darfor skrivit vildigt detaljerade instruktioner for de
ovningarna, det ar bra att félja den logiken for just dessa.

. For att halla traden sa kan man inritta en parkeringsplats, till exempel pa ett

bladderblock. Dar kan man parkera diskussioner som ar bra och viktiga, men som
inte hor hemma just pa detta mote. Det ar ett snyggt satt att avbryta en diskussion.
Om diskussionerna handlar mycket om vad andra borde gora sa 1at dessa idéer
komma fram men parkera dven dem. Fokus ska vara pa vad vi kan gora sjalva. Satts
idéerna &t sidan sa blir det vildigt visuellt tydligt om vi fokuserar pa oss eller pa vad
andra borde gora.

Var inte radd for att instruera en begransning av talartiden fran boérjan under en

runda eller bromsa om négon overtrader tiden — den viktigaste funktionen med
rundor ar att alla far komma till tals pd samma premisser.
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