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Vad handlar den hir guiden om?

B.E.Y.O.U. — Build Efficiently Your Own Understanding ir inte bara en guide. Det dr mer
som en vinlig foljeslagare som hjélper dig att utforska vem du ér, hitta din rost och anvéinda din
tid pa bidsta sitt (utan att traka ut dig). Vi har skapat den sérskilt for unga som du — och for
ungdomsledare som vill stotta ungas utveckling pé ett roligt och meningsfullt sétt.

Vad finns inuti?
Tre superanvindbara kapitel (korta och léttldsta, vi lovar!) fulla av verkliga tips och idéer:

Kapitel 1 (skapad av WELLBEING LAB) — Sjélvfortroende & Kommunikation ansikte
mot ansikte
Det hér kapitlet handlar om dig — hur du kan tro pa dig sjilv, vaga uttrycka dig utan att gdmma
dig bakom filter och skapa dkta relationer. Och vi glommer inte hur du mar, for ditt
vilbefinnande &r lika viktigt som din rost.

_ Kapitel 2 (skapad av SEP) — Tidsplanering

Det handlar inte om trdkiga scheman och oédndliga att gora-listor. Det handlar om att skapa
utrymme for det som verkligen betyder ndgot — skolan, vinner, intressen och ja, vila ocksé
(somnen &r helig!).

< Kapitel 3 (skapad av EUROPE4YOUTH) — Samarbete & Teamarbete
For ingen vaxer ensam. Hér far du léra dig att samarbeta, lyssna aktivt, bygga idéer tillsammans
och bli den typen av lagspelare alla vill ha med 1 sitt team.

@ Och det bista?

Varje kapitel kan laddas ner och anvindas separat — perfekt for ungdomsledare, larare eller
nyfikna tonaringar. Du hittar allt (och mer) pé projektplattformen:

¢r https://projectbeyou.eu/about/
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Kapitel 1

"Jag kommunicerar bittre eftersom jag tror pa mig
sjalv'' Metoder for att oka sjalviortroendet och
kommunikationsformagan ansikte mot ansikte for
generation Z

TEORI

Skapad av Wellbeing LAB



Funded by
@@ ‘ v@@ the European Union
INNEHALLSFORTECKNING
INTRODUKTION

DEL I: SJALVFORTROENDE MIG: Sjilvmedvetenhet, sjilvkinsla-MIN COCOON
1. SYFTE (ande/sjil)
L 1. Sjilvmedkdinsla
1.2. Syftet-Ikigai
1. HIARTA (kiinslor)
11.1 Meditation som ett verktyg for sjilvfortroende (Gabor Mate)
11.2 Brene Brown: Atlas of the Heart and Wheel of Emotions
III. KROPP
1I1.1 Kroppsmedvetenhet och andningsarbete
111.2 Yoga och rostpraxis
1V, SINNE (FORSTAELSE)

1V.1 Mindfulness som verktyg for sjilvmedvetenhet
1V.2 12 Livsbalansomrdden (inspirerad av livboken av John Butcher)
1V.3 Identitet, tillhérighet och dkthet
Del 1I: ANSIKTE MOT ANSIKTE KOMMUNIKATION ME-WE: G4 IN I VARLDEN
L Icke -valdsam kommunikation - Aktivt [yssnande (M.Rosenberg)
1I. Kraft i icke-verbal kommunikation
Del I1l: KONTURER AV WORKSHOPS
L sjdalvfortroende
1I. Kommunikation

RESURSER OCH FORESLAGNA AVLASNINGAR

INTRODUKTION

Vilkommen till The Be You Guide, en omfattande resurs utformad for att stirka individer pa sin

resa mot sjdlvupptickt, sjdlvfortroende och mélmedvetet liv. I en allt snabbare och
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sammankopplad vérld, att forstd vem vi dr och vad som driver oss har aldrig varit mer vésentlig.
Den hér guiden erbjuder ett strukturerat tillvigagingssitt for att utforska ditt inre jag, anpassa sig

till dina kirnvérden och odla metoder som forbéttrar ditt dvergripande vélbefinnande.

Oavsett om du ér i borjan av din sjilvutforskningsresa eller vill férdjupa din forstielse for dig
sjdlv, ger den hir guiden praktiska verktyg, dvningar och insikter for att stodja och inspirera dig

varje steg pa vigen.
Guidens syfte

BE YOU guide syftar till att:

e Underlitta sjdlvupptickt: Ge ramar och dvningar som hjélper dig att utforska och forsta
ditt sanna jag, inklusive dina passioner, styrkor och ambitioner.

e Bygga sjilvfortroende: Utrusta dig med strategier och praxis for att forbéttra din tro pa
dina formégor och vérde.

e Kultivera syfte: Hjilp dig att identifiera och ansluta dig till ditt livs syfte, vilket leder till
mer meningsfulla och uppfyllande upplevelser.

e Forbittra vilbefinnande: Introducera mindfulness och avslappningstekniker for att framja
mental, emotionell och fysisk hilsa.

e Fostra -anslutning: Uppmuntra djupare anslutningar med andra genom delade upplevelser

och reflekterande metoder.
Viktiga definitioner

Att forstd de grundlidggande koncept som diskuteras 1 denna guide dr avgérande for att maximera

dess fordelar. Nedan foljer definitioner av nyckeltermer som kommer att utforskas i hela guiden.
1. Sjéalvupptackt

Sjalvupptackt ar processen att fa insikt i din egen karaktdr, virderingar, Overtygelser och
onskningar. Det handlar om att utforska din inre vérld att forstd vad som verkligen motiverar och
uppfyller dig. Genom sjédlvupptickt kan individer gora mer informerade och autentiska val som

overensstimmer med deras verkliga jag.
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Betydelse: Att delta i sjalvupptéickt gor att du kan leva mer autentiskt, fatta beslut som resonerar

med dina verkliga dnskemél och frimjar personlig tillvdxt och tillfredsstillelse.
2. Sjalvfortroende

Sjalvfortroende hanvisar till tron pd ens formégor, egenskaper och bedomning. Det dr det
fortroende du har i1 dig sjilv att hantera olika situationer och utmaningar effektivt.

Sjélvfortroende paverkar hur du uppfattar dig sjdlv och hur du uppfattas av andra.

Betydelse: Hogt sjilvfortroende ger dig mojlighet att ta pa dig nya utmaningar, striva efter dina
mal och aterhdmta sig fran bakslag. Det bidrar till béttre prestanda, hilsosammare relationer och

overgripande vilbefinnande.
3. Syfte

Syfte dr kédnslan av mening och riktning som styr dina handlingar och beslut. Det dr den
overgripande avsikten som driver dig mot att uppfylla och paverkande mal. Att upptéicka ditt

syfte innebdr att identifiera vad som ar viktigast for dig och hur du kan bidra unikt till varlden.

Betydelse: Att leva med ett tydligt syfte fOrbattrar motivation, motstdndskraft och
tillfredsstéllelse. Det hjélper till att prioritera atgdrder och anpassa dagliga aktiviteter med

langsiktiga mal, vilket leder till ett mer meningsfullt och berikat liv.
4. Kirnvérden

Kérnviarden ar grundliggande Overtygelser och principer som styr ditt beteende och
beslutsfattande. De representerar det som dr viktigast for dig och fungerar som en personlig

kompass 1 olika aspekter av livet.

Betydelse: Att kdnna igen och anpassa dig till dina kdrnvdrden sdkerstiller konsistens och
integritet 1 dina handlingar. Det hjdlper till att géra val som ar sanna mot dig sjdlv och frdmjar en

kénsla av uppfyllande och ékthet.

5. Mindfulness
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Mindfulness &dr praxis att vara helt nidrvarande och engagerad 1 det nuvarande dgonblicket,
medveten om dina tankar, kdnslor och omgivningar utan bedémning. Det innebar avsiktligt fokus

och acceptans av den nuvarande upplevelsen.

Betydelse: Att va mindfulness minskar stress, forbattrar kinslomaissig reglering, forbattrar fokus
och frimjar mental tydlighet. Det bidrar till battre beslutsfattande och en djupare uppskattning av

vardagliga upplevelser.
6. vilbefinnande

Vilbefinnande omfattar den holistiska upplevelsen av hélsa och lycka, inklusive fysiska,
mentala, emotionella och sociala aspekter. Det handlar om att upprétthédlla ett balanserat och

tillfredsstdllande tillstand att vara genom hilsosamma praxis och uppfylla relationer.

Betydelse: Att prioritera védlbefinnande leder till 6kad motstandskraft, produktivitet och
livstillfredsstillelse. Det stoder allmidn hdlsa och gor det mojligt for individer att trivas inom

olika livsomraden.
Guidensstruktur

The Be You Guide ér strukturerad i flera interaktiva avsnitt och dvningar, var och en utformade

for att fordjupa djupare i aspekterna av sjalvupptiackt och personlig utveckling.
1. Workshop om sjélvfortroende

e Mal: Att utforska och stirka ditt sjalvfortroende genom reflekterande och interaktiva
dvningar.
e Nyckelaktiviteter:
0 Back-to-back delningsovning: En kraftfull praxis for att avsldja personliga
passioner och ambitioner genom att dela och lyssna i en stodjande miljo.
o Forklaring av dtaganden: Definiera handlingsbara steg for att integrera nyfundna

insikter i det dagliga livet.
2. Virderingsutforskning

e MAl: Att identifiera och anpassa dig till dina kédrnvdrden, vilket sdkerstdller dina

handlingar och beslut aterspeglar vad som verkligen ar viktigt for dig.
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e Nyckelaktiviteter:
o Virden Identifieringsovning: Reflektera och prioritera personliga varden.
o Justeringsbedomning: Utvérdering av hur vél din nuvarande livsstil dterspeglar

dessa vérden och identifierar omriden for justering.
3. Mindfulness och avslappningspraxis

e MAl: Att infora tekniker som frdmjar mental tydlighet, stressminskning och emotionell
balans.
e Nyckelaktiviteter:
o Kroppsskanningsmeditation: En guidad praxis for att 6ka kroppslig medvetenhet
och avslappning.
o Andningsovningar: Enkla tekniker for att centrera sinnet och lindra 71 spinning

under dagliga rutiner.
4. Upptdckt av syftet

e MaAl: Att hjilpa dig att formulera och ansluta dig till ditt livs syfte, ge riktning och
motivation.
e Nyckelaktiviteter:
o [lkigai Exploration: Att anvdnda det japanska konceptet Ikigai for att hitta
skirningspunkten mellan vad du dlskar, vad du &r bra pé, vad vérlden behdver och
vad som kan vara givande.

o Future Visioning: Fortinkande och planeringssteg mot att leva ett mélstyrt liv.
5. Reflektion och integration

e Mal: Att konsolidera ldrande och planera for pagdende personlig utveckling.
e Nyckelaktiviteter:
0 Reflekterande journalforing: Dokumentera erfarenheter och insikter som erhallits
genom hela guiden.
o Handlingsplanering: Skapa en personlig fardplan for fortsatt tillvixt och
sjalvupptickt.

Hur man anvénder den hir guiden
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e Engagera dig aktivt: Ndarma dig varje avsnitt med Oppenhet och vilja att utforska och
reflektera djupt.

e Ta dig tid: Fortsitt genom 6vningarna i din egen takt, ge tillrdckligt med tid for reflektion
och integration.

e Var irlig: Ova arlighet mot dig sjilv under reflektioner och diskussioner for att maximera
personlig tillvéxt.

e Hall dig oppen: Omfamna nya koncept och tekniker, &ven om de dr obekanta eller
utmanande.

o Sok stod: Om mojligt, arbeta igenom nagra dvningar med en partner eller grupp for att
berika upplevelsen genom delade insikter.

e Aterbesok regelbundet: Aterg till dvningar och reflektioner med jimna mellanrum for att

bedodma tillvaxten och anpassa sig till ditt utvecklande sjalv.
Slutsats

Resan for sjdlvupptackt och personlig tillvixt dr pagdende och djupt givande. BE YOU-guiden
fungerar som en foljeslagare och resurs pa denna resa, och erbjuder strukturerade och
evidensbaserade metoder for att hjilpa dig att avslgja och omfamna ditt sanna sjilv. Genom att
engagera dig i den hidr guiden tar du meningsfulla steg mot storre sjdlvkdnnedom,

sjalvfortroende, syfte och vilbefinnande.

Ge dig ut pa den hér resan med nyfikenhet och medkénsla for dig sjélv, 1 vetskapen om att varje

steg du tar tar dig ndrmare ett autentiskt och fullstandigt liv.

Vialkommen till resan att vara du.

VAGLEDANDE VARDERINGAR
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Killa: bilden skapades av Well-being LAB. De fyra omrddena i hjulet dr baserade pa
ChangemakerXchange-metodik for dess interna globala facilitatorpool, som en av medgrundarna

av Well-being LAB ir en del av.

Nér vi tidnker pd vilbefinnande, nidrmar vi oss det fran ett holistiskt perspektiv, dar
sammankopplingen av de fyra omradena - Sinne, Kropp, Hjérta och Syfte - blir centrum. Detta
innebdr att varje aspekt av vart vilbefinnande ar djupt kopplat till andra, och sant vilbefinnande
eller vad andra skulle kalla "helhet" uppstar ndr alla fyra omraddena vardas tillsammans. Malet
hér &r inte att uppnd perfekt balans péd alla omrdden, utan att sikerstilla att ingen aspekt av vart
vélbefinnande forsummas. Det handlar om att upprétthélla medvetenhet och omsorg for varje

omrade, sa att vi kan leva hdlsosammare, lyckligare och mer meningsfulla liv.

Niér vi pratar om vilbefinnande dyker ofta ordet "balans" upp - frdgor som "hur kan vi balansera
vart personliga och professionella liv?" eller "Ar den typen av balans ens méjlig?". Men vi tror
att malet inte bor vara att nd perfekt balans over alla omraden 1 livet, utan att omfamna den
stdndiga rorelsen och fordndringen 1 vara upplevelser och att hitta en jamvikt i de omrédden som

betyder nagot for oss, som fér oss att frodas.

Du kan fraga dig sjélv detta: - néarhelst du stravar efter perfektion, gor det dig uppfylld eller
tillfor det mer stress? Vilka uppoffringar gor du for att nd den nivén av perfektion? Och kinner

du dig mer tillfreds ndr du striavar efter perfektion i allt, eller nar du later saker floda naturligt?
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Naér vara personliga och professionella liv blir allt mer sammanlédnkade och gransen mellan dem
blir allt tunnare, kan det kénnas orealistiskt och extremt stressigt att striva efter en perfekt balans
mellan de tva. Istdllet for att jaga den imagindra balansen kan vi flytta vart fokus till att se till att
alla fyra omrdden som bidrar till vért vdlbefinnande - sinne, kropp, hjirta och syfte - far niring,
utan att ndgot av dem forsummas. Detta hjilper oss att upprétthdlla en mer holistisk kénsla av

vélbefinnande och kan potentiellt eliminera mycket stress och press frén véra liv.

Detta betyder inte att vi alltid kommer att kunna dgna lika tid till varje omrade varje vecka. Det
kommer att finnas tider, som under examensperioder, ndr man fokuserar mer pa ett omrade - som
att studera for tentor - kommer att vara nddvindiga, vilket kan l&dmna mindre tid f6r andra
omraden som att trdna och ta hand om var kropp eller relationer, som att g& ut och triffa en god
vian for en kopp kaffe. Och det ar okej. Nyckeln hédr dr att inse att detta ar tillfalligt.
Examensperioden kommer snart att vara 6ver och nir du vil har kommit igenom den hektiska
perioden kan du flytta ditt fokus tillbaka och ge extra tid, uppmirksamhet och vérd till de
omraden du kanske har forsummat. Det handlar om att anpassa sig till det stindiga flodet,
rorelsen och fordndringarna i livet och sékerstilla att varje omrdde med vélbefinnande med tiden

far den néring den behover.

Forestill dig att ditt vdlbefinnande &r en skala med fyra omraden, var och en representerad av en

annan vikt eller urtavla.
Ar alla fyra omriden niirade, eller fr ett omride mer uppmirksamhet éin de andra?
Lat oss nu utforska varje védlbefinnande och se vad det betyder for oss och vara liv.

1. Mind: Detta omrade representerar mental hilsa och kognitivt vilbefinnande. P4 denna
skala kan du justera denna ratt genom att delta i aktiviteter som ldser upp din kreativa
potential, stimulerar ditt intellekt och ldrande, hanterar och minskar stress. Det handlar
inte bara om att vara fri fran psykisk sjukdom eller utbrandhet, utan om att aktivt ge dig
néring, sd att du kan trivas och blomstra pa létthet.

2. Kropp: Denna ratt aterspeglar fysisk hidlsa. Det handlar om att odla en karleksfull
relation med vara kroppar genom att adoptera hdlsosamma matvanor, halla sig fysiskt

aktiv och fa tillrdckligt med vila. Det handlar inte bara om att vara fri frdn fysisk
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sjukdom, utan om att ge néring av din kropp for att hélla den stark, frisk och vital pa lang
sikt.

3. Hjirta: Detta omrade tacker kdnsloméssig hélsa och relationer. Du kan balansera denna
ratt genom att varda och bygga medkénsla och stodjande relationer med andra, dig sjdlv
och vérlden omkring dig. Det handlar inte om att undvika svara kanslor, utan att ldra sig
att omfamna, bearbeta och integrera hela spektrumet av ménskliga kénslor.

4. Syfte: Denna urtavla symboliserar var strdvan efter mening, var medfodda ménskliga
onskan att f4 kontakt med véara autentiska jag och nagot storre dn oss. Det representerar
att en del av oss soker en djupare kénsla av uppfyllande och tillhorighet och att hitta en
anledning att vakna varje morgon med gliddje. I Japan ar detta kint som " Ikigai ", ett
koncept som uppmuntrar att uppticka vad som verkligen dr viktigt for dig i1 livet och

strdva efter det med passion och gléddje.

Som ndmnts tidigare dr mélet med denna skala inte att halla varje riva pd samma niva hela tiden.
Istéllet handlar det om att se till att ingen av ratten &r helt forsummad. Under olika livsfaser kan
du behova flytta ditt fokus och justera ratten for att anpassa dig till dina nuvarande behov och
prioriteringar. Att balansera dessa rattar hjilper till att uppritthalla det totala vélbefinnandet,

vilket sikerstéller att varje omrade far den uppmarksamhet den behover nér det ar viktigast.

I det hér kapitlet kommer vi att fordjupa djupare i varje omrade med vilbefinnande och utforska
hur de kan forbattra vért sjalvfortroende och hjilpa oss att leva friskare, mer uppfyllda och
lyckligare liv. Vi kommer ocksa att dela vara favoritférslag och verktyg som vi anvinder

personligen for att varda vart sinne, kropp, hjirta och syfte.

DEL I: SJALVFORTROENDE

I. SYFTE (ande/sjil)

I.1. Sjilvmedkiinsla

Den relation vi har med oss sjdlva dr en avgdrande och vésentlig del av vilbefinnande. Det
formar hur vi interagerar med virlden och andra. Forskning visar att hoga nivaer av
sjdlvmedkénsla dr kopplade till 6kade kénslor av lycka, optimism, nyfikenhet och samhdrighet,
samt minskad &ngest, depression, idisslande och rddsla for att misslyckas. Men vad dr medkénsla

och hur kan vi utveckla det i vara liv, men ocksa ge det till oss sjilva?
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Ordet medkénsla kommer fran latin, termen syftar pa hur vi &r med (com) lidande (passion). Det
hjélper oss att fa kontakt med de andra pé ett icke-domande sitt, att vara med dem genom deras
lidande, men inte forsoka rddda dem eller 16sa deras problem, utan lita pa deras formagor och
resurser for att gora det. Det hjilper oss ocksa att inse att lidande, misslyckande och
ofullkomlighet éir en del av den gemensamma ménskliga upplevelsen, och det ar virdefulla

lirdomar att dra av dessa utmanande upplevelser.

Medkaénsla ar en dygd, en egenskap som for oss samman 1 en forbindelse fran hjirta till hjérta.
Det finns tre huvudelement av medkinsla: mindfulness, gemensam miinsklighet och
vianlighet (Neff, K. 2023). Det finns en universalitet i var ménskliga upplevelse, bade nir det
kommer till vackra eller svara stunder, och att bli medveten om denna princip om var delade
ménsklighet hjédlper oss att utveckla medkénsla, att inte kéinna oss isolerade eller annorlunda, att
inte kdnna att vi dr de enda gér igenom en viss situation, men den delas, den levs pa olika sitt
eller vid olika tidpunkter av alla ménniskor. Detta kan hjdlpa oss att ta till oss kdnslan av

tillhdrighet och samhorighet.

Medkinsla ér en véirdefull resurs, att vinda den mot oss sjdlva kan forbéttra kvaliteten pa vart liv,
men kan ocksd underldtta tillgdngen till véra interna resurser. Som Neff (2023) sédger
"sjdlvmedkinsla avser att vara stddjande mot sig sjdlv ndr man upplever lidande eller smaérta -
vare sig det orsakas av personliga misstag och otillrdckligheter eller yttre utmaningar i livet".
Den har 6 komponenter: sjilvvinlighet kontra sjialvbedomning, vanlig méansklighet kontra

isolering och mindfulness kontra dveridentifiering (Neff, K. 2023).

- Sjalvvinlighet innebér att sitta stopp for sjdlvkritiken och moéta oss sjdlva med genuin
omsorg, till exempel - att stanna upp for ett 6gonblick for att erkdnna "det hér (det jag gar
igenom) &r riktigt jobbigt, hur kan jag bidst ta hand om mig sjélv i dessa 6gonblick? Vad

behover jag?”. Det ir ett sétt att vara kidnslomassigt tillgidnglig for oss sjélva.

- Den gemensamma miinsklighetsprincipen hjélper oss att fi kontakt med andra,
snarare dn att kdnna oss isolerade. Nar vi gor ndgot "fel", eller kdmpar, tenderar vi att
isolera oss och skdmmas, och pd si sitt skilja oss mer frdn de andra och det

kidnsloméssiga stod vi kan fa.
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- Mindfulness dr det forhallningssitt som hjédlper oss att komma nidrmare var egen
smdrta, att bli medvetna om den, utifrdn ett objektivt perspektiv. Mindfulness dr en typ av
balanserad medvetenhet som varken undviker eller Overdriver obehaget av vér
nutidsupplevelse (Shapiro et al. 2006). Vi behdver denna medvetenhet for att kunna
hantera vara kamper och ga bortom dem. Att undvika véra kénslor och smérta I6ser inte

problemet, det skjuter bara upp det.

Det sdgs att vi dr vér vérsta fiende, vi kan vara eller tenderar att vara mycket mer domande och
harda mot oss sjélva dn mot andra. Vi tenderar att stilla orealistiska forvéntningar och dr bendgna
att ha en mer negativ utvdrdering av oss sjilva. Dessa tendenser har sina rotter i tidigare
erfarenheter, men ocksé i den felaktiga sjalvuppfattning som utvecklades nér vi var barn - barn 1
borjan av sina liv tenderar att tro att det som hénder 1 vérlden, hur deras fordldrar kdnner och sa
vidare beror pa dem och deras forédldrars reaktioner dr en direkt aterspegling av deras viarde och
virde. Att som barn tro att “det dr mitt fel, det & pd grund av mig”, dr i sjdlva verket en
overlevnadsmekanism som ger utrymme for hopp att vara nédrvarande, nir man i sjilva verket
knappt har ndgon kontroll 6ver situationen. Om vad som dn hédnder hemma eller i skolan, till
exempel, det &r pa grund av mig, da kan jag gora nagot for att forhindra det, for att gora saker
bittre, for att gora mina fordldrar glada, for att fi en situation att stoppa, for att f4 den
uppmirksamhet jag behover , etc.. Till exempel, berittelsen "om nagon dr elak mot mig, maste
vara for att jag fortjanar det" ar en mycket vanlig falsk tro som finns i vart psyke, som paverkar
var sjalvuppfattning och vidareutveckling. Att hela var relation med oss sjilva blir ett viktigt
steg mot vilbefinnande, mot att utveckla sjiilvfortroende och att utnyttja vir autenticitet

och sanna potential.

Enkla metoder kan hjélpa oss att reflektera 6ver vér relation med oss sjilva och se de aspekter av
den som vi skulle vilja fordndra for att ge den mer sjdlvmedkénsla. NVC (non-violent
communication, se andra delen av dokumentet) dr ett kraftfullt verktyg som anvinds for att
utveckla sjdlvmedkidnsla. Det hjdlper oss att strukturera om utvérderingen av oss sjdlva och
omformulera spraket vi anvénder. Vi vill ha ett positivt bidrag till varlden, darfér kan misstag fa
oss att vara mycket kritiska mot oss sjélva och frimja sjdlvhat snarare én sjalvforstielse. Det ar

avgorande att veta hur man utvirderar hindelser och forhéllanden pa ett sitt som hjélper oss att
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lara oss och gora pagéende val som tjdnar oss. Sjilvhat frimjar inte ldrande, tvartom framjar det

aggression, angest och depression.

Vi kan anvidnda NVC-principer for att hela var inre dialog. Till exempel kan vi omvandla vara
negativa uttalanden till medkénnande iakttagelser och forfragningar. Istéllet for att anvanda hérd
kritik kan vi omformulera véra tankar pa ett sétt som erkidnner de anstrangningar vi har gjort och

uppmuntrar tillvaxt istillet for skuld och skam.
Ovning: Paus med sjilvmedkiinsla (Neff, K. 2023)

Kom ihdg en situation som ar utmanande, tillat dig sjélv att kdnna stressen eller lidandet som den
hiandelsen medfor. Kom ihdg de tre principerna for medkinsla: mindfulness, allmdn ménsklighet

och vénlighet.

- Mindfulness - erkdnn svarigheten du befinner dig i och ség till dig sjélv - "Det hér ar

verkligen utmanande", "det hir gor ont" eller "det har ar ett 6gonblick av lidande"

- Gemensam maénsklighet - kom ihag att "lidande &r en del av livet", "andra ménniskor

kénner sa har"

- Vinlighet - friga dig sjilv "Vad behover jag hora just nu for att uttrycka vénlighet mot
mig sjalv?" eller ség till dig sjalv "Ma jag lara mig att acceptera mig sjdlv som jag ar",

"Far jag forlata mig sjalv", "Ma jag ha tdlamod med mig sjalv"

Anvénd den hédr 6vningen nédr som helst du behover, under hela dagen, eller nir du reflekterar
eller journalfor, gor det till en vanlig 6vning for att lara dig att utveckla en annan berittelse och

inre dialog.
Ovning 2: Behandla dig sjilv som din bista vin

- Borja med att tinka pa din ndrmaste vidn som gar igenom en svar situation och mar
riktigt daligt over sig sjélv. Hur skulle du svara din vidn i den hér situationen (sérskilt nir

du &r som bast)? Skriv ner dina tankar och tonfallet dar du vanligtvis pratar med din vén.

- Ténk pa tillfdllen d& du kdmpar och mér daligt 6ver dig sjalv. Hur talar du till dig sjalv?

Vilken typ av tankar och ord anvénder du? Vad ér tonfallet? Skriv ner dina reflektioner.
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- Las béada texterna, marker du nagon skillnad? Om ja, frdga dig sjdlv varfor? Vilka
faktorer eller rddslor spelar in som far dig att behandla dig sjdlv och andra sé olika? Vad

gor att du fortjdnar en annan behandling &n din vian?

- Skriv en ny text, forestéll dig att du dr din bésta vén, och du svarar dig sjdlv pa samma
satt som din vén. Vad fordndrades? Hur skulle detta tillvigagingssitt forandras pa det sétt

du kénner? Vad skulle hinda om du behandlade dig sjdlv som om du vore din bésta vin?

Resan till sjdlvupptéickt och autenticitet kan fora oss ansikte mot ansikte med ménga aspekter av
oss sjédlva, och vi kanske inte kommer att gilla dem alla, men det dr nddvindigt att titta pd dem
med kérlek och medkénsla, for att bli medvetna om vem vi &r, vad vi behdver, vad ér vart syfte
och vad vi vill ge till varlden vi lever i. Det dr ocksa avgorande att ldra oss att motivera oss
sjélva, att vara kdnslomadssigt tillgdngliga, att ha tdlamod och vara snill, som livet ar fullt av
osdkerhet och ovédntade vindningar, som kan uppfattas som utmanande, men som dndd har

potential att stodja personlig tillvéxt.

1.2. Syftet-Ikigai

Enligt japanerna har alla sin egen Ikigai. Vissa har redan upptéckt det, medan andra fortfarande
letar efter det. Véar Ikigai ligger och slumrar inom oss och véntar pa att bli vackt. Méanniskor som
bor pd Okinawa Island, Japan, dir det hogsta antalet hundraaringar finns, tror att var Ikigai ar
anledningen till att vi gar upp pd morgonen. Detta koncept dr ocksé forknippat med livslédngd och
overgripande lycka och vilbefinnande. Det uppmuntrar méinniskor att leva ett liv i linje med véra

sanna passioner och vérderingar.

Ikigai kombinerar idéerna om "iki" (liv) och "gai" (vérde), vilket dversitter till "en anledning till

att vara". Det dr tanken pa att ha ett syfte som gor livet vért och ger gladje.

Det sdgs att ndr vi ansluter oss till, forkroppsligar och uttrycker vart syfte - eller vad vissa kan
kalla vért "kallelse i livet" - hjdlper det oss att leva mer meningsfulla liv, vilket gor att vi kan f&
kontakt med oss sjidlva och andra pa en djupare niva. Forskarna Héctor Garcia och Francesc

Miralles har ocksa funnit att det 6kar sannolikheten att leva ett langre och hilsosammare liv.

Vi forstar dock att det kan kénnas ganska stressigt att soka efter ditt syfte, sdrskilt om du ér

osdker pa vad du vill gora med ditt liv eller star vid ett vagskal och kdnner dig vilsen. Och om vi



Funded by
the European Union

BERMOU)
lagger stor press pa oss sjdlva for att hitta det enda sanna syftet, kan det bli till och med

overvildigande.

Under det senaste decenniet har vi arbetat med tusentals ungdomar globalt, stottat dem och f6ljt
deras resa 1 jakten pa mening. Vi har sett deras vackra inspiration, energi och motivation nir de
forsoker upptéicka sina passioner och skapa liv i linje med deras hjirtans onskningar. Vi har
ocksé upptickt hur olika stadier och upplevelser i livet kan leda oss till olika passioner och hur
vart syfte kan forandras. Dérfor, for att lyfta trycket fran véra axlar, fi mer flode och létthet 1 vara
liv, ndr vi pratar om syfte, ser vi pa det ur perspektivet att vissa ménniskor kan ha ett syfte med

sina liv, medan for andra kan deras syfte forédndras. genom aren.

Det som é&r viktigast, oavsett vilket skede av livet du befinner dig i, &r att strdva efter det som ger
dig gliddje och tillfredsstéllelse. Vad vi tror dr lika viktigt dr att pAminna oss sjdlva om att vi alla
ar sammankopplade med varandra och den naturliga vérlden. Och sa linge vi ger empati och
medkénsla till vara handlingar, stddjer varandra och vardar alla levande varelsers valbefinnande,
har vi potentialen och kraften att skapa ett mer harmoniskt liv for oss sjdlva, de omkring oss och

miljon . S, var ska vi borja?
Ikigai ligger i skirningspunkten mellan fyra nyckelelement:

1. Vad du élskar (Passion): Aktiviteter som ger dig glddje och uppfyllelse. Vad gor dig
upphetsad? Vilka aktiviteter gor att du tappar koll pé tiden? Finns det nagot specifikt

dmne som du dras till och vill utforska det djupare?

2. Vad ér du bra pia (yrke): Firdigheter och talanger du utmirker dig i. Vad ir du
naturligt bra pad? Vad verkar latt for dig? Vilken typ av aktiviteter kénner du ger dig

energi och tillfredsstillelse?

3. Vad virlden behéver (uppdrag): Hur du kan bidra till andra eller samhéllet. Funderar
du pa vad som hénder i ditt samhille, stad eller land, vad tror du behdver forandras eller
forbattras? Vad har du overvunnit och ldrt dig 1 ditt liv? Hur kan du anvédnda dina

erfarenheter och lardomar for att hjélpa andra som kanske kimpar med samma problem?

4. Vad du kan fa betalt for (arbete): Aktiviteter eller fardigheter som ger finansiell

stabilitet. Tédnk p& minniskor du kénner, som du respekterar och beundrar med
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anknytning till saken du dr intresserad av. Hur tjdnar de sitt uppehdlle? Vilken typ av
arbete dlskar du att géra som du kan forsorja dig pa? Vilka fardigheter eller talanger har

du som behovs for andra?

Att hitta din ikigai innebér att upptécka var dessa element dverlappar varandra i ditt liv. Nér de
anpassar sig leder de till ett tillfredsstdllande och meningsfullt liv, ddr du vaknar upp med en
kinsla av syfte och glddje varje dag.

Ta nu lite tid att skriva ner dina reflektioner. Nedan hittar du Ikigai-diagrammet. Du kan skriva ut

det om du vill, rita ditt eget diagram i din journal eller pa din dator.

VOrATION

[ whatiam Whar the world

| GOOD AT NEEDS

PROFESSION Mission

What | can get

PAID FOR

Killa: Learning planet institute

Nar du har fyllt i ditt Tkigai-diagram, for att utforska ditt syfte ytterligare, inbjuder vi dig att gora
en mycket enkel, men #nd4 djupgdende 6vning. Ovningen kallas "Back2back" och for att gora

den maéste du bjuda in en vén eller en kollega som du kénner dig bekvim med att géra den hér
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ovningen eftersom den inte kan goras pa egen hand. Ovningen kan hjilpa dig att bli mer
medveten och dnnu béttre forstd vad som driver dig i livet, och vad du &lskar att gora. For att
forbereda dig, forsok hitta ett utrymme dér du och din vén inte kommer att bli avbrutna under de
kommande 30-60 minuterna och bidda kommer att kdnna sig bekvdma. Du behover ett

pappersark, penna och en timer for att spara tiden.

Till att borja med, sitt med din vdn rygg mot rygg, du kan vélja att sitta pa marken eller pa
stolarna. Det viktigaste &r att du sitter rygg mot rygg, kdnner din vins nérhet, men inte vinda mot
varandra. Varfor dr det viktigt? Nar vi star infor varandra kan vara ansiktsuttryck omedvetet
paverka oss och ibland till och med blockera oss frén att verkligen dela vad som ligger pd véra
hjartan jaimfort med ndr vi sitter rygg mot rygg, vi kiinner nirvaron av var vin, med vetskapen
om att han eller hon lyssnar pa oss, men hans eller hennes kroppssprdk kommer inte att paverka
oss. Istdllet hjédlper det att luta oss rygg mot rygg oss att nd de utrymmen 1 oss sjdlva och vara

hjirtan, som vi inte kan na eller helt enkelt inte har tid for i vart dagliga liv.

Nér du har forberett dig sjidlv och det utrymme du befinner dig 1 kan du vélja vem som ska vara
lyssnare och vem som ska vara talare. Det kommer att bli tvd omgéngar, sa bada kommer att ta
rollerna som bdda ndgon gang, - talaren och lyssnaren. Det &r bara att bestimma sig for vem som
vill starta forsta omgangen som talare. Lyssnarens roll dr helt enkelt att lyssna med absolut
nédrvaro och skriva ner allt som hon eller han hor talan berétta, medan talaren behover tala i 7

minuter och svara pa en enkel fraga:

Forestéll dig att du imorgon vaknar pd morgonen och du far hora att du fran och med detta
ogonblick maste vilja en sak, som du skulle gora resten av ditt liv och varfor. Vad skulle du gora

resten av ditt liv och varfor?

Och det ar det. Det dr den enda fraga du behover svara pa under dessa 7 minuter. Vi inbjuder dig
att inte tdnka over det eller ifragasitta varfor denna specifika fraga och inte den andra. I slutet av
ovningen kommer du att hitta din egen mening och resonemang for den. Du kan till och med bli

forvanad Over dina upptéckter. Njut av processen och ta den som den kommer. Ett steg i taget.

Du kanske ockséd undrar varfér 7 minuter? Vi har testat den hér 6vningen med olika timings och
upptickt att 7 minuter dr den perfekta sweet spot - inte for kort och inte for lang. Ndgon ging

under dessa 7 minuter kan det bli tyst tid. Det kan kédnnas som att du inte har nadgot annat att
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sdga. Lat tystnaden vara och fortsdtt. Det vi upptickte &r att det tysta Ogonblicket &ar
overgdngsdgonblicket nir vi omedvetet byter - fran att tala frn sinnet till att tala frdn hjértat.
Négra riktiga pdrlor frdn de djupaste hornen av oss sjdlva kan komma ut fran dessa tysta
ogonblick. Vad lyssnaren kan gora i det tysta dgonblicket dr att stdlla samma fraga igen: vad

skulle du gora for resten av ditt liv och varfor?
Nér 7 minuter dr 6ver byter du roller - talaren blir lyssnaren och lyssnaren blir talaren.

Niér ni bada har pratat kan ni nu mota varandra och byta papper dir var och en av er har skrivit
om den andra. Du kan vélja att ldsa tidningen sjdlv, men det kan vara &nnu mer kraftfullt om
personen som lyssnade pa dig laser vad han eller hon horde dig sdga. Det dr ditt val att bestimma

hur du vill nirma dig processen.

Nedan ger vi dig nagra reflektionsfrdgor som du kan anvinda efter att du har delat klart vad ni

hort varandra séga.

Var det ndgot viéldigt svart med denna aktivitet?

Var det léttare att vara lyssnaren eller talaren?

Var det ndgot som forvanade dig?

Léarde du dig ndgot nytt om dig sjélv eller din partner?

Vilka steg kan du ta for att komma nérmare ditt syfte?

Nu dr det som aterstar att njuta av resan och utforskandet av ditt syfte och dina passioner 1 livet.
Vi hoppas att dessa 6vningar kommer hjilpa dig att komma nérmare att forsta vad som driver dig

i livet, vad du &lskar att géra mest och vad som ger ditt liv flow, hélsa, vélbefinnande och lycka.
Som Georgie Elliott sa:

"Det dr aldrig for sent att vara vad du kan ha varit"

I1. HJARTAT (KANSLOR) - Emotionellt viilbefinnande och relationer

"Att vara vacker betyder att vara dig sjdlv. Du behdver inte bli accepterad av andra. Du maéste

acceptera dig sjalv"

- Thich Nhat Hanh
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I1I.1 Meditation som ett verktyg for sjalvfortroende (Gabor Mate)

Sjalvfortroende dr en nyckelfaktor i hur vi uttrycker oss och far kontakt med andra. Det formar
hur vi kommunicerar véra tankar, kénslor och behov. Nér vi kénner oss sdkra dr vi mer bendgna
att engagera oss 1 konversationer som r autentiska, tydliga och effektfulla. Men hur odlar vi det
inre sjélvfortroendet, speciellt nér vi star infor tvivel pa oss sjilva eller rddsla? Dr. Gabor Maté,
en kidnd expert inom trauma, stress och mental hélsa, foreslar att meditation kan vara en kraftfull

ovning for att utveckla sjdlvfortroende inifrén.

Meditation, som Dr. Maté lér, handlar inte bara om avslappning eller att rensa sinnet. Det dr en
praktik som gor att vi kan ansluta djupt till oss sjdlva, att bli medvetna om de tankar och kénslor
som ofta undergraver vér sjdlvfortroende. Vi bér alla negativa monster av sjalvprat — de rdster
som sdger "Jag dr inte tillrdckligt bra" eller "Tdnk om jag misslyckas?" Med tiden kan dessa
beréttelser urholka vart sjilvfortroende. Men genom meditation kan vi ldra oss att observera
dessa tankar utan att fastna i dem. Denna medvetna medvetenhet hjilper oss att se att vara tankar

ar just det — tankar, inte sanningar.

Genom att regelbundet utdova meditation borjar vi odla en kinsla av inre lugn och sjélvacceptans.
Vi slutar identifiera oss med den interna kritikern och borjar utveckla en mer medkdnnande
relation med oss sjdlva. Detta &r viktigt eftersom hur vi kommunicerar med andra paverkas djupt
av hur vi kommunicerar med oss sjdlva. Om vér interna dialog dr fylld av harda bedomningar
eller ridslor, blir det mycket svérare att uttrycka oss med tillforsikt i den yttre vérlden.
Meditation ger oss utrymme att pausa, att vara med oss sjdlva pa ett icke-domande sitt och att

omformulera véra tankar med vénlighet och talamod.

Nér vi mediterar blir vi mer medvetna om vér andedrékt, var kropp och vara kénslor i nuet.
Denna medvetenhet hjdlper till att grunda oss, vilket gor oss mindre reaktiva och mer
eftertdinksamma 1 vara interaktioner. Istdllet for att ana oss sjdlva eller oroa oss for hur andra
kommer att uppfatta oss, blir vi mer fokuserade pa det budskap vi vill dela med oss av.
Meditation stirker var formaga att kommunicera frén en plats av autenticitet och sjilvsékerhet,

vilket gor att vi kan uttrycka vara idéer med klarhet och dvertygelse.

Dessutom, som Dr. Maté framhéller, hjdlper meditation oss att bygga motstandskraft infor

obehag. Oavsett om det handlar om att tala infor publik, svara konversationer eller att st upp for
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oss sjdlva, utloser dessa stunder ofta stress och angest. Genom meditation lar vi oss att sitta med
obehag, erkénna det utan att lata det styra oss. Denna kénslomédssiga motstandskraft leder direkt
till battre kommunikation. Nér vi tror pa oss sjdlva kan vi enkelt navigera i utmanande

konversationer, halla oss lugna och tydliga d4ven nir kdnslorna ér hoga.

I huvudsak skapar meditation en kraftfull fordndring frén sjilvtvivel till sjdlvfortroende. Det
paminner oss om att vi inte definieras av vara ridslor, tidigare misstag eller negativa sjilvprat.
Istéllet tilldter det oss att omfamna vér fulla potential och kommunicera med sjilvfortroende,

med vetskapen om att var rost ar viktig.
Ovning: Sjilvfortroendemeditation

Hir dr en enkel meditationsdvning som kan hjdlpa till att stirka ditt sjalvfortroende och forbittra

dina kommunikationsférmaga:

1. Hitta ett lugnt utrymme: Sitt bekvidmt pa en lugn plats, dir du inte blir stérd pa minst

10 minuter. Blunda och ta ndgra djupa andetag.

2. Fokusera péd din andetag: Borja fokusera pé ditt andetag, mirk kénslan av luften som

kommer in och ldmnar din kropp. Lat din andning bli ldngsam och stadig.

3. Observera dina tankar: Nér du sitter tyst, ldgg mérke till alla tankar som dyker upp,
sarskilt de som &r relaterade till sjdlvtvivel eller radsla. Istéllet for att engagera sig i dessa

tankar, observera dem bara nér de dyker upp och 1t dem passera som moln pa himlen.

4. Bekriftelser for sjalvfortroende: Efter ndgra minuter fokuserar du pa bekriftande
uttalanden som "Jag racker", "Min rost dr vardefull" eller "Jag kommunicerar med klarhet

och sjdlvfortroende." Upprepa tyst dessa affirmationer, 14t dem sjunka in.

5. Visualisera framgang: Forestdll dig sjdlv 1 en situation dar du kdnner dig siker, oavsett
om det dr att tala 1 ett mdte, ha ett viktigt samtal eller dela dina idéer med andra.

Visualisera dig sjdlv hantera situationen med latthet och sikerhet.

. Aterga till ditt andetag: Efter ndgra minuter av bekriftelser och visualisering, atervind
uppmirksamheten till ditt andetag. Ta forsiktigt tillbaka din medvetenhet till nuet innan

du 6ppnar dina d6gon.
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Anvind denna 6vning nir du behover centrera dig sjélv infor en konversation, presentation eller
ndgon annan situation som utmanar ditt sjdlvfortroende. Med tiden kommer du att méirka en

fordndring 1 hur du nidrmar dig kommunikation, grundad i en djupare tro pa dig sjalv.

Genom meditation far vi verktygen att tro pa oss sjidlva mer fullstindigt, vilket gor att vi kan
kommunicera mer effektivt, autentiskt och med storre genomslagskraft. Genom att lita pa var
rost och fOrstd vart viarde forbattrar vi naturligtvis kvaliteten pa vara relationer och interaktioner

med andra.
I1.2 Brene Brown: Atlas of the heart (helhjartat): kinslor (hjul av kéinslor)

Nér vi tdnker och pratar om vart hjirtas vilbefinnande &r det forsta som kommer att ténka pa
kdnslor och vért kdnsloméssiga vilbefinnande. Vi upplever alla ett brett spektrum av kénslor
dagligen. Det dr det som gor oss minskliga — formégan att kidnna sa djupt. Kénslor &r kraftfulla
och kan i hog grad paverka véara val och beteenden. Nir vi far kontakt med vara kdnslor pd ett
hilsosamt sétt kan de ge oss visdom och inspiration. Men om vi kdmpar for att uttrycka vara
kénslor, forsoker trycka undan svéra kénslor eller blir 6vervildigade av intensiteten 1 kinslor vi

upplever, kan det leda till betydande lidande.

I sin forskning om kénslor sédger Brené Brown att forstaelse och erkdnnande av hur vara kénslor,
tankar och beteenden samverkar, hjdlper oss att f4 kontakt pd en djupare niva med oss sjdlva och
andra omkring oss. Hon betonar att genom att omfamna och acceptera alla vara kénslor, dven de
sviraste som ilska, sorg och hjirtesorg, kan vi omfamna véart autentiska jag, bygga

motstandskraft och leva ett helhjartat liv.

Utover det visar Gabor Matés forskning och arbete, en kéind kanadensisk ldkare och forfattare att
att undertrycka vara kénslor kan fa allvarliga konsekvenser, inklusive att gora oss fysiskt och
psykiskt sjuka. Maté betonar att obearbetade kidnslor kan manifestera sig som stress, angest och
till och med fysisk sjukdom, vilket lyfter fram vikten av att erkdnna och ta itu med véra

kénslomissiga upplevelser for 6vergripande hélsa och vélbefinnande.

Sa om vi vet att ldra sig att uttrycka, reglera och acceptera véara kinslor avsevért kan paverka

vara liv, var ska vi borja?



Funded by
the European Union

EFFICIENTLY YOUR OWN UNDERSTANDING

BUILD

En bra utgangspunkt dr att inse att vi upplever ett brett spektrum av kdnslor varje dag och lara
oss att namnge dem. Som Brené Brown uttrycker det, "Spréket visar oss att namngivning av en

upplevelse inte ger upplevelsen mer kraft, det ger oss kraften att forstd och mening."

Nedan forser vi dig med ett Wheel of Emotions, som skapades av Recipes of Wellbeing,
inspirerat av Dr Robert Plutchiks kronbladsmodell. Detta hjul bestiar av 8 primédra kénslor
(gladje, tillit, radsla, overraskning, sorg, avsky, ilska och forvintan) och ménga fler subtila
kénslor. Det ger oss mdjlighet att utoka vart kinsloméssiga ordférrdd och inse att det finns
mycket fler kdnslor dn vi kanske har forestéllt oss. Du kan anvénda det hér hjulet for dig sjilv for
att béttre forstd och namnge dina egna kénslor nir det behdvs. Du kan ocksd anvénda det i dina
personliga relationer och med dina kollegor for att béttre forstd vad andra upplever, kolla
gruppens humor eller ta itu med konflikter. Att ldta manniskor uttrycka och namnge sina kénslor
kan 6ka empati och medkinsla, vilket kan lindra konflikter och hjélpa till att 16sa dem smidigare.

Vi kommer att utforska detta mer i detalj 1 det andra avsnittet 1 detta kapitel.

Q&c&:ﬂs ’?or

uml'oe.\r}ﬂ

Kiilla: Recipes for Wellbeing
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Nu nér vi har en bittre medvetenhet om vara kénslor och lédttare kan namnge dem kvarstar
fragan: Hur kan vi verkligen acceptera och omfamna de mest smértsamma kénslorna, som ilska,
sorg, sarad och sorg? Sanningen &r att det inte finns nagon snabb 16sning for att hantera djup sorg
eller hjartesorg, och ingen mingd kunskap eller fardigheter kan gora dessa kénslor och
upplevelser mindre smirtsamma. Men de insikter och verktyg vi delar kan leda till en kénsla av
egenmakt, vilket ger dig kontroll dver hur du reagerar, kénner och agerar. Att acceptera, ge upp
och omfamna de svaraste minskliga kénslorna kan paradoxalt nog ocksé leda till en djupare

kinsla av kérlek, tillhorighet, tacksamhet och koppling — med sig sjidlv och andra.

Fran buddhistiska ldror 1 Thailand ldrde vi oss att att erkénna forgéngligheten och den stindiga
fordndringen av allt, inklusive vara kénslor, kan ge oss littnad och hjilpa oss att navigera i livets
upplevelser med storre ldtthet. Har du ndgonsin haft dagar da du kénde djup sorg 1 ett 6gonblick,

och 1 ndsta 6gonblick overgick det till skratt eller till och med glddje senare pa dagen?

Vi hade verkligen dessa dagar och manga fler dagar som denna ligger framfor oss. Ser du vad vi

menar med sakers forginglighet och konstant flode 1 livet?

Om du vill utforska hur manga kénslor du upplever pd en enda dag, prova denna enkla men

effektiva 6vning:

Under hela dagen, ndrhelst du mirker en kénsla, erkénn den hogt for dig sjdlv tre génger. Till
exempel, om du kénner dig glad, sdg hogt tre ganger "Jag kidnner mig glad." Jag kinner mig glad.
Jag kdnner mig glad". Upprepa denna process for varje kédnsla du upplever under dagen. Nu vet
vi att det kan verka konstigt eller dumt 1 borjan, du kanske till och med ifragasitter vad som ar
podngen med allt detta och det dr okej. Den hér dvningen visar dig hur snabbt dina kinslor kan
fordndras och hur manga olika kénslor du upplever under en enda dag. Du kanske tycker att det
verkligen ar dverraskande. Denna enkla praxis att kdnna igen kinslornas forgianglighet kan ocksa
gora det littare att acceptera och omfamna alla véra kinslor. Prova det. Det finns inget att

forlora, eller hur?

Brene Brown sdger att nir vi ldr oss att acceptera vara kdnslor, kommer vi ndrmare att forsta hur
andra kan kdnna och ansluta till oss sjdlva och andra med ett 6ppet hjarta. Och det i sig gor den

hér resan viard besviret.
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I11. KROPP
ITI.1 Kroppsmedvetenhet och andningsarbete

"Kroppen dr stranden pd varans hav'' - Sufi (anonym)

Som minniskor lever och upplever vi denna vérld genom vara kroppar. Att kunna se, kénna,
smaka, uppleva, interagera med andra, ansluta, agera och skapa dr endast mgjligt genom
kroppen. Avgorande for vart vilbefinnande och hélsa ar kopplingen till denna unika kropp som
vi bebor under en begrinsad tid. Hur mér jag, hur mar min kropp? Vad tycker och kidnner jag om
Sjalv-systemet som jag har byggt upp? ar ndgra frdgor som dven om vi inte medvetet tdnker pa
dem, fortfarande paverkar vart inre tillstdnd. Sé ldnge vi kan utveckla en positiv uppfattning om
vart sjilv-system, kommer sittet vi interagerar med andra och séttet vi forhaller oss till livet att
fordandras totalt. Nufortiden kdmpar ménga unga ménniskor med lag sjdlvkinsla, en svag
sjdlvkinsla eller en negativ sjdlvdefinition, men vdgen mot vélbefinnande, mental hélsa,
emotionell stabilitet, mognad och medvetet och autentiskt engagemang med andra kridver en
omstrukturering av vért sjalvsystem, som John Churchill pépekar, "i den utstrackning som vi ser

pa oss sjdlva nédr vi ser pa ett konstverk".

Allt borjar med kroppen som samtida neurovetenskap sédger till oss: var sjilvkinsla ér
forankrad i sambandet med vara kroppar (Kolk van der, B. 2015). Att kidnna sig sjilv kriaver
formégan att kidnna och tolka véra fysiska fornimmelser, och utifrdn denna fOrstéelse kan vi
navigera sdkert och forstirkande genom livet. Som Bessel van der Kolk sédger i1 sin bok "The
Body Keeps the Score": "Du kan vara helt ansvarig for ditt liv endast om du kan erkidnna din
kropps verklighet, 1 alla dess viscerala dimensioner." Véra kroppar lagrar alla vara erfarenheter,
tidigare, senaste, nuvarande, dven de vi inte kan minnas mentalt. Allt som vi har upplevt stannar
kvar i var kropps minne och skapar ett allmint fysiologiskt tillstind, en viss kénslighet for
specifika stimuli, en niva av spanning eller avslappning, en kénsla av sdkerhet eller fara, en
speciell ldngtan och sdkande efter anknytning eller tvirtom en tendens att isolera och dra sig
undan. Alla vara kénslor oversitts 1 sjdlva verket till kemiska reaktioner 1 vara kroppar och styrs
av det komplexa samarbetet mellan signalsubstanser och hormoner. Charles Darwin (1998)
skriver om déggdjurs kénslor (alltsd ménniskor) som rotade i biologin, och han ser dem som en
vasentlig killa till motivation for att initiera handling. Det latinska ordet for kdnslor dr "emovere"

- vilket betyder att flytta ut, darfor ger vara kédnslor handling och riktning till vad vi én gor,
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frimst genom vart ansikte och kropp. Ansiktsuttrycken och fysiska rorelser aterspeglar vart

mentala tillstdnd och var avsikt till andra.

Kérnan 1 att aterta var sjidlvkédnsla dr medvetenhet. Kroppsmedvetenheten sitter oss 1 kontakt
med var inre virld. Det enkla faktum att observera vad vi dn upplever, vare sig det ar stress,
frustration eller nervositet, hjilper oss att dndra vart perspektiv, vilket 6ppnar upp utrymmet for
nya beteendemdjligheter istéllet for vara vanliga automatiska reaktioner. Redan i tidig alder
utvecklar vi ett personligt sitt att relatera och interagera med vérlden, allt eftersom tiden gar
utvecklar vi beteende- och tankemonster (de flesta av dem utvecklas som Overlevnadsstrategier),
vilket far oss att reagera pd ett automatiskt fordefinierat sitt i nuet. Istiillet for att agera
reagerar vi, istéllet for att skapa undviker vi. Att vixa upp och bli vuxen innebir att lara sig
att ta ansvar. Gabor Mate (2019) ser det som "formégan att reagera med medvetenhet om
omstandigheterna i vara liv, snarare dn att bara reagera." For honom ar detta ett sitt att vara
ansvarig for vara liv, och han gir vidare och sdger att "verkligt ansvar bérjar med

sjalvmedvetenhet".

Naturligtvis finns det svira kédnslor som de flesta skulle foredra att inte uppleva, och skulle vélja
att undvika, men det finns ocksd upplevelser som dr overvildigande. I dessa situationer dr véra
kroppar mycket kloka och aktiverar omedelbart éverlevnadsstrategier (sidsom dissociation,
bedovning och frysning bland annat) som hjéilper oss att hilla oss vid liv. Kostnaden for
dessa strategier ar svér pa lang sikt. Till exempel minskar bedévning medvetenheten om vart inre
landskap och vara upplevelser, och med detta tappar vi ocksa kénslan av att vara fullt sensuellt
levande. A andra sidan, att forsoka undvika kinslor eller fornimmelser i vira kroppar gor oss
mer bendgna att kdnna oss overvildigade av dem; att forsta vad och varfor vi kdnner pa ett visst
sétt kan hjdlpa oss att vidlja hur vi vill agera, istdllet for att bara ge efter for de intensiva tidigare
invanda beteendemonstren. Mindfulness ir ett viktigt verktyg for att hjilpa oss att
uppméirksamma vir inre upplevelse, vira kroppsliga fornimmelser, och kiinna igen vira
kédnslors overgiaende karaktir, ligga mirke till flodet av vara kinslor och ddrmed 6ka véar

kontroll 6ver dem.

Att bli vin med var inre varld
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Ny forskning inom neurovetenskap visar "att det enda séttet vi kan fordndra hur vi kdnner ar
genom att bli medvetna om var inre upplevelse och ldra oss att bli vdn med det som pagér inom
oss sjdlva." (Kolk, van der B. 2015). Det dr en process for att ateruppréitta dganderitten till var
kropp och sjl - till vart jag, som Kolk sdger "endast genom att komma i kontakt med din kropp,
genom att ansluta visceralt med dig sjdlv, kan du &terfa en kénsla av vem du é&r, dina

prioriteringar och vérderingar".

Det finns flera dvningar man kan goéra for att bli medveten om vad man kénner, {for att lita
kdnslorna vara utan att bli 6vervéldigad, skimmas eller frustrerad, men de vésentliga stegen dr

foljande:
1. Att hitta sitt att halla sig lugn och fokuserad

2. Lar dig att behalla det lugnet ndr du moéter bilder, tankar eller fornimmelser som triggar

tidigare minnen
3. Att vara medveten om nuet, i ett tillstdnd av liv och meningsfullt engagemang med andra
4. Att vara helt drlig mot dig sjélv.

Vi har formégan att hantera mycket svdra och intensiva kénslor, men det som hjilper mest &r att
forbli medveten om att det vi upplever hela tiden fordndras. Det hiander ofta att nir vi upplever
en svar kénsla har vi intrycket att den kommer att stanna hos oss for alltid, vi glommer att den &r
overgdende. Att komma ihdg att allt vi upplever &r i ett flode, tankar, kénslor och kénslor,
kommer och gér, de dr dvergaende, och vi kan vilkomna in dem som géster, i vetskap om att de

bara besoker, som Rumi sdger i sin vackra dikt The Guest House:
This being human is a guest house.

Every morning a new arrival.

A joy, a depression, a meanness,

some momentary awareness comes

as an unexpected visitor.

Welcome and entertain them all!
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Even if they re a crowd of sorrows,
who violently sweep your house
empty of its furniture,

still, treat each guest honourably.
He may be clearing you out

for some new delight.

The dark thought, the shame, the malice,
meet them at the door laughing,
and invite them in.

Be grateful for whoever comes,
because each has been sent

as a guide from beyond.

Jalaluddin Rumi
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Att kunna se vara svara upplevelser och kinslor som "guider fran bortom" som har givor i form

av laror till oss, ar ett tecken pd mognad och visdom, att vara 6dmjuk och redo att ldra av livet,

for att bli den bista versionen av oss sjélva.

Ovning:

- Borja med att lata ditt sinne fokusera pa de fornimmelser du har i din kropp, och ldgg mérke till

hur dessa fornimmelser kan reagera pd sma fordandringar i din andningsrytm, i din kroppshallning

eller fordndringar i tinkandet.

- Nér du har observerat dem kan du borja mérka dem - "Nar jag kidnner mig ledsen kénner jag en

tyngd i brostet"

- Fokusera pé den kénslan och andas djupt - mérk vad som fordndras i1 kinslan nar du andas
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Att trdna mindfulness lugnar ner det sympatiska nervsystemet, sa att du dr mindre bendgen att
kastas in 1 fight-or-flight-ldge. Som Peter Levine (1997) sdger: ""Det forflutna spelar ingen roll
nir vi lir oss att vara nirvarande, varje 6gonblick blir nytt och kreativt" och lyfter fram

kraften i att bli vin med vara kanslor och alla upplevelser vi bar inuti véara kroppar.
Vagus nerv och andningsarbete

Somatic Experience och traumaarbete ndmner tva olika tillvigagangssdtt for att reglera
nervsystemet: top-down och bottom-up. Top-down-reglering "innebér att stirka vakttornets
kapacitet att dvervaka din kropps fornimmelser", metoder som mindfulness och yoga dr extremt
anviandbara i det hir fallet. Bottom-up-regleringen “involverar omkalibrering av det autonoma
nervsystemet” (Kolk, B. van der 2015). Andning, rorelse och berdring ger tillgang till véart

autonoma nervsystem.

Andningen ar ett av de mest kraftfulla verktyg vi har. Séttet vi andas ar hur vi lever. Andningen
paverkar direkt vart inre tillstand, men det gar at badda héllen - hur vi méar paverkar var andning,
och genom vér andning kan vi pdverka hur vi mér. Varje kinsla kommer med ett speciellt sétt att
andas. Aven den minsta humérforindring aterspeglas i din andning. Nir vi ir stressade eller
upprorda tenderar vi att andas snabbare och ytligare, vilket aktiverar det sympatiska
nervsystemet (SN) (som ansvarar for att 6ka vart tillstdnd av vakenhet eller aktivera "fight or
flight-responsen"), nédr vi dr avslappnade, lugna och kénner oss sékra, tenderar vi att andas
djupare och ldngsammare, vilket aktiverar parasympatiska nervsystemet (PSN) (ansvarig for
"vila och smaélta"). SN och PSN ér en del av det autonoma nervsystemet. Som sagt tidigare gér
forhallandet mellan andning och vart kidnslomaéssiga tillstdnd at bada hallen - det ena paverkar
det andra och vice versa. Det har visat sig att andningen forédndras som svar pa fordndringar 1
kinslor, sdsom sorg, ridsla, lycka och ilska. Annu mer, genom att medvetet indra hur vi andas
kan vi paverka hur vi kéinner oss. Men varfor? Det finns en enkel forklaring och det har att gora
med en nerv som sprider sig i var kropp - som stracker sig fran huvudet till magen och forbinder
de flesta av de storre organen mellan hjdrnan och tjocktarmen, som ett system av rotter eller

kabel - vagusnerven, som ocksa dr den lingsta nerven i1 kroppen.

Vagusnerven har beskrivits som "till stor del ansvarig for kopplingen mellan sinne och kropp",

for sin roll som formedlare mellan tinkande och kénsla. Cirka 80 % av dess fibrer r afferenta,
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vilket innebér att de gar fran kroppen till hjarnan. Detta gor att vi kan reglera vért nervsystem
genom hur vi andas, sjunger eller ror oss. Denna kunskap har anvénts i &rhundraden i den
kinesiska och hinduiska kulturen, som har utvecklat flera metoder for att dra nytta av denna
koppling mellan kropp och sjél. Till exempel har den hinduiska traditionen ett brett utbud av
andningsovningar som kallas pranayama, och &nnu mer anvinder de sang som en helande

praktik.
Hur fungerar det?

Vagusnerven dr ansluten till diafragman, den stricker sig fran nacken till buken. Nir vi andas
djupt in i magen, med hjilp av diafragman, aktiverar vi vagusnerven, som ansvarar for att stinga
av "fight or flight"-responsen, vilket minskar tillstindet av vakenhet eller stress i kroppen. Vi kan
sdga att vagusnerven lyssnar och reagerar pd hur vi andas och skickar dessa meddelanden till
hjdrnan och hjértat. Nér vi andas l&ngsamt minskar hjartmuskelns syrebehov och vér puls
sjunker. Om vi andas snabbt maste det betyda att vi dr i fara eller att vi behover mer syre och
energi, dirmed Okar pulsen, och vi kdnner oss upphetsade eller oroliga. Vagusnerven aktiverar
det parasympatiska nervsystemet - vilo- och matsméltningssvaret. Om vi andas pé ett djupt sitt
kan vi stimulera denna nerv som kommer att forvisa effekterna av det sympatiska nervsystemet.

Viktigt att komma ihag att det som utléser avslappningsresponsen ar utandningen.

Véara kénslor, kropp och sinne kan inte separeras, vilket framgar av forskning inom
psykoneuroimmunologi (vetenskapen som studerar interaktionen mellan sinnet och kroppen).
Gabor Mate sdger i sin bok "When the Body Says No": att "det finns ingen kropp som inte &r
sinne, inget sinne som inte dr kropp", och lyfter fram vikten av att tilltala ménniskor fran ett
holistiskt perspektiv och studera samspelet mellan sinne och kropp for att forsta hélsa och

vilbefinnande.

Att vara ménniska, levande och sjalvsdker med en positiv sjdlvdefinition innebér att dterta vara
kroppar och vér sjidlvkénsla. Denna process dr mojlig men den kraver medvetenhet. Till exempel,
som neuroforskare har visat — det enda sittet att komma &t var kinslomédssiga hjérna dr genom
sjalvmedvetenhet (“genom att aktivera den mediala prefrontala cortex, den del av hjadrnan som
marker vad som pagér inuti oss och darmed later oss kidnna vad vi kédnner” LeDoux, J. (Kolk, f.

van der, 2015)). Detta hjilper oss att ldra oss hur vi hanterar véra kéinslor, hur vi blir medvetna
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om vart inre landskap och hur vi skapar nya mojligheter for oss sjilva, och pé sé sitt utveckla
formagan att beméstra komplexiteten i var inre upplevelse, for att ta ansvar och fullt ansvar for

oss sjédlva och vara liv.

Att aterta verkligheten i1 vara kroppar ger oss en kénsla av egenmakt och sdkerhet, en
medvetenhet om att vi bara kan kidnna oss trygga i vara kroppar, men dnnu mer dr vér sjdlvkénsla
rotad i véra kroppar. Det visar sig att nir du uppmérksammar dig sjalv: standardtillstindet
aktiverar hjirnomradena som samverkar for att skapa din kénsla av "jag" (Bessel, van der

K. 2015).
Ova andningsarbete

Hitta en bekvim position, med fotterna pd marken, hinderna vilande péd knéna eller knéet, och
blunda. Fokus under denna korta och enkla andningsdvning ligger pa magens rorelser medan du

raknar andningen.
Andas in och andas ut 3 ganger genom nisan, ta de storsta andetag du tagit hela dagen.

Andas in rdkna till 5, luften gar genom nédsborrarna i magen och sedan upp i brostet. Lagg mérke
till rorelserna 1 din mage. H4ll andan, rékna till 5. Andas ut frén brostet och ner till magen, rdkna
till 5, mérk hur magen faller mot ryggraden. Hall, rékna till 5. Upprepa denna teknik i flera

minuter.

*Om det &r for svart att rdkna till 5 kan du borja med 4 sekunder, om det ar for latt kan du oka

det till 6.

II1.2 Yoga och rostpraxis
Yoga: Bygga fysisk och mental styrka

Yoga dr en kraftfull trdning som gér utdver att bara stretcha eller trana. Det handlar om att bygga
en koppling mellan din kropp och ditt sinne, vilket hjélper dig att utveckla bade fysisk styrka och
mental klarhet. For Generation Z, som ofta méter pressen fran snabba digitala liv, kan yoga vara

ett bra sitt att pausa, andas och aterta kontrollen 6ver din inre varld.

Sa hir kan yoga hjilpa dig att 6ka ditt sjdlvfortroende:
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1. Fysiska stillningar (Asanas): Att trdna yogastillningar kan hjilpa dig att bli mer medveten om
din kropp och dess formégor. Nar du fér flexibilitet, styrka och balans kommer du ocksa att
utveckla en kinsla av prestation och sjdlvsékerhet. Forsok att borja med poser som Warrior II for
styrka, Tree Pose for balans och Child's Pose for avkoppling. Dessa forbattrar inte bara din

fysiska hélsa utan far dig ocksa att kénna dig mer jordad och siker pa din kropp.

2. Andningskontroll (Pranayama): Att lara dig kontrollera din andning kan ha en enorm inverkan
pa hur du hanterar stress och angest. Tekniker som djup bukandning eller alternativ
nasborrsandning kan lugna ditt nervsystem och hjilpa dig att kdnna dig mer i kontroll. Att trdna
andningsdvningar dagligen kan minska kénslor av dngest och oka ditt fokus, vilket gor att du

kénner dig mer sdker pa att ta dig an utmaningar.

3. Mindfulness genom rorelse: Nér du ror dig genom yogastéllningar, fokusera pa hur din kropp
kénns och hur din andedrékt styr din rorelse. Denna mindfulness-6vning kan hjélpa dig att vara
nirvarande, minska negativt sjdlvprat och bygga en positiv relation med dig sjilv. Med tiden

hjdlper denna praxis dig att bli mer anpassad till dina behov och mer séker pa dina beslut.
Rostovningar: Uttryck dig sjialv med fortroende

Din rost ar ett kraftfullt verktyg for sjilvuttryck, och att lira dig anvdnda den effektivt kan oka
ditt sjalvfortroende avsevirt. For ménga 1 generation Z, som kommunicerar mer via skirmar én
ansikte mot ansikte, kan rostovningar hjilpa dig att aterknyta kontakten med kraften i talade ord

och utveckla storre sjdlvfortroende nér det giller att uttrycka dig sjdlv.
Sa hir anvinder du rostovningar for att bygga upp sjalvfortroende:

1. Vokaltoning: Vokaltoning innebér att géra enkla ljud, som att nynna eller skandera vokaler, for
att utforska hur din rost kdnns och resonerar i1 din kropp. Denna 6vning kan hjélpa dig att bli mer
bekvidm med ljudet av din egen rost, vilket dr ett viktigt steg for att bygga upp sjalvfortroende.

Forsok att nynna nadgra minuter varje dag for att vénja dig vid att hora och kénna din rost.

2. Uttrycksfullt rostarbete: Var inte rddd for att anvénda din rdst pa olika sétt — oavsett om det ar
att sjunga, tala i klassen eller helt enkelt 6va pa ditt tal framfor en spegel. Ju mer du anvénder din
rost, desto mer bekvdm och sjilvsdker blir du. Borja smétt, som att ldsa hogt for dig sjilv, och

utmana dig sjélv gradvis att prata mer 1 sociala situationer.
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3. Rostmeditation: Kombinera meditation med enkla rostljud, som att nynna eller upprepa en
positiv bekriftelse, for att hjélpa dig att lugna ditt sinne och fokusera dina tankar. Denna 6vning
hjilper dig inte bara att hantera stress utan uppmuntrar ocksa till ett positivt tdnkesétt, vilket &r
avgorande for att bygga upp sjilvfortroende. Avsitt ndgra minuter varje dag for att Ova

rostmeditation, fokusera pa ljudet av din rost och de kénslor den vicker.
Praktiska tips for att komma igang

e Borja smatt: Du behdver inte dyka in 1 komplexa yogarutiner eller réstovningar direkt. Borja
med enkla poser eller grundliggande rostljud, och 6ka gradvis tiden och komplexiteten nir du

blir mer bekvim.

e Konsistens dr nyckeln: Som alla metoder dr konsekvensen viktig. Forsok att inforliva yoga och
rostovningar i din dagliga rutin, &ven om det bara dr for ndgra minuter. Med tiden kommer du att

mérka fordelarna med ditt sjélvfortroende och ditt allmédnna vilbefinnande.

e Hitta en gemenskap: Att trina med andra, vare sig det &r 1 en yogaklass eller en rostworkshop,
kan hjélpa dig att halla dig motiverad och kdnna dig stdttad. Det dr ocksé ett bra sitt att bygga

upp socialt sjdlvfortroende och fa nya véanner.

e Fokusera pé framsteg, inte pa perfektion: Kom ihdg att malet &r att bygga upp sjilvfortroende,

inte att uppna perfektion. Fira smé vinster och ha tdlamod med dig sjélv nir du vaxer.

Genom att integrera yoga och rdstovningar i ditt liv kan du utveckla en starkare kénsla av
sjalvfortroende och en djupare koppling till din egen rost och kropp. Dessa metoder kan hjélpa
dig att navigera i det moderna livets utmaningar med storre ldtthet, motstandskraft och

sjalvsdkerhet.

IV. SINNE (FORSTAELSE)

IV.1 Mindfulness som verktyg for sjilvmedvetenhet

Sinnet, vart centrum for forstaelse, dr dar vi bearbetar information, fattar beslut och tolkar
vérlden omkring oss. Men det dr ocksa dér distraktioner, oro och missuppfattningar kan sla rot,
grumla vart omdome och distansera oss fran vart sanna jag. For att navigera i denna komplexitet

framtrader mindfulness som ett kraftfullt verktyg for att odla sjalvmedvetenhet och klarhet.
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Mindfulness, 1 sin kérna, dr praktiken att vara helt nérvarande i nuet, observera véra tankar,
kénslor och omgivning utan att doma. Detta 6kade tillstdnd av medvetenhet gor att vi kan se vara
mentala processer tydligare, vilket gor det mojligt for oss att kéinna igen monster, fordomar och

vanor som kan paverka vart beteende omedvetet.
Att engagera sig i mindfulness-0vningar hjélper till att utveckla sjdlvmedvetenhet pé flera sitt:

1. Att observera tankar: Genom att regelbundet utéva mindfulness kan vi observera vara tankar
nidr de dyker upp, utan att omedelbart reagera pd dem. Detta hjélper till att identifiera
aterkommande tankemonster, sirskilt negativa eller sjalvforstérande sddana, som kan undergriva

vart sjalvfortroende och forvranga var verklighetsuppfattning.

2. Minska mental réran: Mindfulness ldr oss att fokusera pd nuet och minska den mentala réran
som ofta overvildigar vara sinnen. Denna tydlighet gor att vi kan skilja mellan anvédndbara

tankar och distraktioner, vilket leder till mer fokuserat och medvetet beslutsfattande.

3. Emotionell reglering: Mindfulness dr nédra knuten till emotionell reglering. Genom att
observera vara tankar och kédnslor utan att doma skapar vi utrymme mellan stimulans och
respons. Detta utrymme ger oss mdjlighet att vélja hur vi reagerar pé vara kanslor, snarare én att

drivas av dem impulsivt.

4. Att odla inre frid: Nér vi blir mer medvetna borjar vi uppleva en kidnsla av inre frid som
kommer fran att vara niarvarande. Detta lugn ger ndring at sjidlvfortroende, eftersom det bottnar i

en djup forstaelse och acceptans av sig sjilv, snarare dn extern validering.

Genom att inforliva mindfulness i det dagliga livet bygger vi en grund av sjdlvmedvetenhet som
stodjer personlig tillvixt och kinsloméssig motstindskraft. Denna sjdlvmedvetenhet &ar

avgorande for att forsta vilka vi dr, vad vi behdver och hur vi kan leva mer autentiskt och tryggt.

IV.2 12 Livsbalansomraden (inspirerad av livboken av John Butcher)

Att uppna ett vil avrundat och tillfredsstéllande liv krdver mer dn bara mindfulness — det krdaver
ocksa ett Overgripande forhdllningssétt for att forstd och balansera livets olika aspekter.
LifeBook-ramverket, utvecklat av John Butcher, dr ett holistiskt verktyg som guidar individer

genom processen att utvirdera och forbéttra 12 nyckelomrdden 1 livet. Varje omrade
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representerar en viktig del av vart overgripande vilbefinnande och bidrar till var kénsla av syfte,

lycka och tillfredsstillelse.
Har ar en Oversikt over de 12 omradena for livsbalans:

1. Hélsa och fitness: Detta omrade fokuserar pa ditt fysiska vilbefinnande, inklusive din kost,
traning och din allminna hilsa. En stark, frisk kropp &r grunden for ett levande liv, vilket gor att

du kan na dina mal med energi och vitalitet.

2. Intellektuellt liv: Ditt intellektuella liv handlar om kontinuerligt lirande och mental tillvéxt.
Det innebdr att delta 1 aktiviteter som utmanar ditt sinne, utdkar din kunskap och frimjar

kreativitet.

3. Kénsloliv: Detta omrade ticker ditt kénsloméssiga vilbefinnande och kvaliteten pé dina
kénsloméssiga upplevelser. Det handlar om att forstd, hantera och uttrycka dina kénslor pd ett

hilsosamt sitt, vilket dr néra kopplat till mindfulness och emotionell intelligens.

4. Karaktir: Karaktir omfattar dina vérderingar, etik och integritet. Det innebér att leva i linje

med dina kdrnprinciper och konsekvent striva efter att bli en béttre version av dig sjilv.

5. Andligt liv: Andlighet relaterar till din koppling till ndgot som &r storre dn dig sjélv, oavsett
om det ar en religids tro, natur eller en personlig kidnsla av syfte. Det handlar om att hitta mening

med livet och att uppleva inre frid.

6. Kérleksforhdllande: Detta omrade tar upp din intima relation med en partner. Det handlar om

att skapa och uppritthalla en kérleksfull, stodjande och 6msesidigt tillfredsstidllande relation.

7. Foréldraskap: Forédldraskap fokuserar pa din relation till dina barn och din roll som foréilder.
Det handlar om att vdgleda, stddja och varda dina barn for att hjdlpa dem att vixa till glada,

friska och oberoende individer.

8. Socialt liv: Ditt sociala liv inkluderar dina relationer med vénner, familj och gemenskap. Det
handlar om att bygga och uppritthidlla meningsfulla kontakter och kdnna en kinsla av

tillhorighet.
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9. Finansiellt liv: Detta omrdde handlar om din ekonomiska hédlsa och hur du hanterar dina
resurser. Det innebdr inte bara att tjina och spara utan ocksa att anvdnda pengar pd ett sétt som

stodjer dina 6vergripande livsmal och lycka.

10. Karridr: Din karridr handlar om ditt yrkesliv och det arbete du utfor. Det handlar om att hitta
tillfredsstéllelse 1 ditt jobb, anpassa det till dina passioner och styrkor och att uppnd dina

professionella mal.

11. Livskvalitet: Livskvalitet avser den livsstil du skapar, inklusive din miljo, upplevelser och
materiella dgodelar. Det handlar om att leva pa ett sitt som speglar dina vérderingar och ger

glddje i din vardag.

12. Livsvision: Din livsvision dr det dvergripande syftet och riktningen for ditt liv. Det handlar
om att ha en tydlig vision for din framtid och att se till att alla andra omraden 1 ditt liv &r i linje

med den visionen.
Integrering av Mindfulness och livsbalans

Genom att kombinera mindfulness-6vningen med LifeBooks strukturerade tillvigagingssitt kan
du uppnd en djup forstdelse av ditt liv som helhet. Mindfulness hjilper dig att bli medveten om
ditt nuvarande tillstind inom vart och ett av dessa omraden, medan LifeBook-ramverket

tillhandahaller en férdplan for att utvardera och forbéttra dem.

Néar du arbetar genom varje omrdde sékerstidller mindfulness att du ndrmar dig din
sjalvbedomning med édrlighet och tydlighet, fri fran forvrdngningar av ego eller yttre tryck.
Denna kombination av sjdlvkdnnedom och strategisk planering dr avgorande for att skapa ett
balanserat, tillfredsstéllande liv déar alla aspekter av din varelse — fysiska, kénslomadssiga,

intellektuella och andliga — &r 1 harmoni.

Genom att uppmarksamma vart och ett av dessa omraden och anvénda mindfulness for att vara
ndrvarande och fokuserad, kan du skapa ett liv som inte bara dr framgangsrikt utan djupt

tillfredsstidllande och sant mot den du ar.

IV.3 Identitet, tillhorighet och ikthet
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En av véra storsta utmaningar i livet dr att forkroppsliga véart sanna Jag, att vara vart mest
autentiska sjédlv, och speciellt for Generation Z da de befinner sig i en alder dir de Onskar att
kénna sig sjélva, att hitta sin plats i vérlden, men ocksa att bli omtyckta och uppskattade. Som
ménniskor har vi tvd kirnbehov — behovet av att tillhéra och behovet av autenticitet. Att

jonglera mellan dessa tva behov, eller &nnu mer for att mota dem béada dr en konst.

Den forsta delen av livet styrs av behovet att tillhora - eftersom denna kommer att sdkerstélla
var Ooverlevnad. For det mesta, 1 tidig dlder, kommer man att offra dkthet for att tillhora. Detta
sker nistan omedvetet, eftersom tillhorighet dr avgérande for var overlevnad. Som barn kan vi
inte Overleva utan véra vardgivare, vi kommer till denna virld i ett beroendetillstdnd, vilket
priaglar den forsta delen av vara liv. Till en borjan uttrycker vi oss autentiskt, men utifran
feedbacken och reaktionerna fran var virdgivare och omgivning lar vi oss véldigt snabbt vilka
delar av var personlighet som accepteras, vilka delar som ar mindre 6nskade och vilka delar som
ar for mycket for andra. Som en konsekvens av var dnskan att tillhora, bli dlskad och accepterad,
kommer vi att offra de delar som &r mer utmanande eller mindre omtyckta. Tyvérr, 4&ven om vi
dlskar och har goda avsikter, kan véra fordldrar himma vér dkthet, pd grund av deras tidigare
erfarenheter, barndom och personliga trauman. Vissa av véra kénslor kan vara for svara for dem
att hantera, eftersom de kdmpar for att hantera och acceptera sina egna kdnslor. Men fore 7 ars
alder bildas néstan all var personlighetsstruktur, och som John Churchill (2024) sédger - allt
ar relationellt. Vi blir de vi dr baserat pad vara relationer, var interaktion med andra, deras
reaktioner mot oss och deras godkdnnande eller ogillande. Den andra delen av vart liv ar

avsedd att aterta vart autentiska sjilv.

Miénga ungdomar fran Generation Z kan finna sig sjdlva infor denna troskel - att sldppa
bekvamligheten med gamla identiteter som mest utvecklats for att tillhora, och kliva in 1 det
okdnda om deras dkthet, vilket naturligtvis utgor ett hot mot deras tidigare livssystem och sociala
strukturer. De &r pé en plats i sina liv, dér behovet av autenticitet blir starkare. Nar man gér pa
den hér vigen kommer gamla inre beskyddare och 6verlevnadsstrategier att sla in, och man kan
finna sig sjdlv overvildigad av rddsla, dngest, kritik, skam och s vidare. Detta ar tecken pa att vi
gér pa en ny vig, provar nigot annat, men dldre delar av vért psyke som har funktionen att
skydda oss (Bill Plotkin (2013) kallar dem delpersonligheter) kommer att kdmpa emot det,

eftersom de fortfarande tror att det ar ett hot mot vart vilbefinnande att vara autentisk.
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Anda #r konsten att omfamna autenticitet och tillhéra livets storre viv. Som Bill Plotkin (2021)
siger "Akthet dr en piece of cake om du inte har nigot emot att alienera andra och eventuellt
vara vinlos. Och social acceptans dr ett kick om du ar okej med att vara en bedragare, villig att
agera pa alla sitt som dr nodvandiga for att bli accepterad.” Men att hitta en balans mellan de tva
ar inte ett latt jobb. Man behdver mod, sjdlvfortroende, empati, medvetenhet, medkénsla och

végledning.

Att vixa upp, fran en tonaring till en ung vuxen, dr en process genom vilken man lar sig mer om
den plats de vill ta i véarlden, vilka de &r, vad de tar med sig och hur de kan berika denna varld.
Utmaningen kommer frdn vart konsumtionsméssiga, konforma, rédsla-infunderade samhille -
dar det ar viktigt att passa in, se bra ut och respektera normen, pd si sitt kan man tappa
kontakten med sina egna vérderingar, behov, 6nskningar, attityder och 6vertygelser. Tyvérr finns
det lite vdgledning i barndomen eller tonaren. Men autenticitet och tillhérighet forblir var tids
kanske mest utbredda lidngtan. Bill Plotkin (2021) oversétter méinniskors ldngtan efter “storre
mening eller syfte i deras liv’ som “mdjligheten att delta meningsfullt i virlden. De vill kdnna
sig mer verkliga och mer 1 gemenskap med livets vdv. De vill att deras liv ska gora skillnad”.

Den tidigare nimnda forfattaren skiljer mellan tre olika typer av tillhorighet:
- psykologisk tillhorighet - att veta vem du ar, personlig autenticitet,

- social tillhérighet - acceptans i en kamratgrupp eller gemenskap

- ekologisk tillhorighet -gemenskap med den mer dn ménskliga virlden

Uppvixtprocessens uppgifter dr att odla autenticitet (jag vet vem jag dr och jag kan uttrycka och
forkroppsliga denna identitet i mitt sociala liv) och att tillhora och bli socialt accepterad. Bill

Plotkin (2021) ger oss tydliga steg for hur man odlar tillhorighet och dkthet™*:

— Att stdlla fragor som: Vad dr virt att strdva efter? Vad ar det som verkligen gor mig levande?
Vad har hjarta for mig och vad gor inte? Vilka &r mitt folk? Vilka principer kommer jag att
kdmpa for att upprétthélla? Vem och vad ska jag vara trogen? Vad krévs for ett anstidndigt liv?

Vad dr meningen med ménniskans existens? Vad dr Gud for mig? D6d?

- Att léra sig att skilja pa dkthet (din egen) och sjilvbedrigeri.
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- Odla kénslomaissiga fardigheter. Detta inkluderar kapaciteten for den fullstindiga somatiska
upplevelsen av dina kénslor; skickligheten av insikt i deras innebord och betydelse; och
formégan att medkinnande uttrycka och agera pd dina kénslor pé ett sitt som hedrar bade dig

sjdlv och alla andra inblandade.

- Léra sig konsten att 16sa konflikter.

- Utveckla formégan att definiera dig sjilv kulturellt och att medskapa din sociala vérld.
- Odla skicklighet och kénslighet i sex och sexuella relationer.

- Utveckla formégan att ta hand om dig sjilv och forsorja dig.

- Utovandet av Omsesidighet mellan ménniska och natur och ekologiskt ansvar for

vilbefinnandet for det storre jordsamhillet.

*De hdr 8 stegen dr hamtade fran hans bok "The Journey of Soul Initiation: A Field Guide for

Visionaries, Evolutionaries and Revolutionaries" (2021)
Anknytning

Autenticitet och tillhorighet dr djupt kopplade till var anknytning. Som sociala varelser kan vi
inte utvecklas oberoende av den vérld vi lever i. Fran vara nirmaste relationer till vart samhaélle,
kultur och samhélle har alla inflytande pa vér karaktdrs utveckling, pd de vérderingar vi
introducerar, det livsperspektiv vi utvecklar och sd vidare. Att arbeta med var anknytningsstil

innebdr att ta itu med vara relationer: mig 1 relation till andra, med virlden och med mig sjélv.

Hur jag kommunicerar, hur jag relaterar och platsen jag tar i virlden &r i huvudsak kopplat till
kinslan av sjilv, en kénsla av dkthet och acceptans. Sjdlvuppfattningen utvecklas med hjélp av
vara vardgivare frén tidig alder. Som tidigare nimnts utvecklas det mesta av var karaktér vid 7
ars alder, och allt borjar med - den forsta relationen vi har - den priméra vardaren (vanligtvis
mamman) och barnet. Barnet lir sig kénna sig sjdlv genom mamman - och som Bessel van der
Kolk (2015) sédger hur en mamma héller sitt barn ligger bakom "formagan att kinna kroppen som
platsen dér psyket bor". Baserat pa egenskaperna hos denna primira interaktion kan olika

typer av anknytningar utvecklas: oroliga, undvikande, oorganiserade och trygga.
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Anknytningsstilen utspelar sig 1 var relation under hela livet. Sittet vi kommunicerar, uttrycker
vara kdnslor och behov, det fortroende och tryggheten vi kan uppleva édr baserade pd vér
anknytningsstil. Oavsett vilken anknytningsstil vi har kan vi arbeta for att lika den och
utveckla en siker anknytning. Ju mer vi kan forkroppsliga och internalisera sidkerhet, desto
mer autentiska kan vi vara, desto mer kan vi utvecklas vidare i livet och vi kan skapa
hilsosammare och nédrande relationer. En trygg anknytning i kombination med kompetensodling

bygger ett internt kontrollstille, nyckelfaktorn for att klara sig pa ett bra sitt hela livet.
John Churchill (2024) beskriver anknytning som att den bildas av fyra egenskaper.

— Den forsta egenskapen ir sikerhet — att kdnna sig fysiskt trygg. Detta internaliseras som en
djup kénsla av trygghet, nir vi som spddbarn holls av nagon, till exempel en av vardarna var

fysiskt nidrvarande och holl oss i sin famn.

— Den andra egenskapen ér instéllning. Till exempel, om en fordlder fysiskt haller barnet, men
kidnsloméssigt ar frdnvarande, kollar sin telefon eller dr mentalt och kénsloméssigt ndgon
annanstans, sd sker inte instdllning. Instdllning definieras som formdgan att kinna in i ndgon
annans nervsystem, att kénnas av nidgon annan och att kéinna nagon annan. Upplevelsen av att
kinna sig innebér att ta den andra personens nervsystem inuti dig. Nér det géller barn anvinds
fordldrarnas nervsystem for att organisera och reglera barnets nervsystem. Nér ett barn inte har

denna erfarenhet kan det vara svart att utveckla férmégan att organisera sitt inre landskap.

— Den tredje egenskapen ir att kiinna sig uppskattad. Detta upplevs och internaliseras nér
barnet till exempel dr pa lekplatsen och tittar bakom och ser fordldrarna ta hand om dem med
kérlek och intresse, 1 vordnad over det mirakel detta barn dr. Barnet kdnner sig sedd men ocksd

omhuldad — i de stunderna internaliserar vi kinslan av att vara uppskattad och omhuldad.

— Den fjirde egenskapen ar att utveckla en sjilvkinsla, en formaga att stilla fragor till sig
sjdlv om sig sjdlv. Detta dr modellerat av fordldrar, eftersom barnen inte kan gora det pa egen
hand. Till exempel méarker fordldrarna barnets intressen och fragar barnet - "vad vill du gora?
Vad gillar du? Jag ser att du vill spela/bli musiker etc”. Fordldrarna speglar och uppmuntrar
barnet att utforska vad hon gillar och &r nyfiken pa. Detta beteende kan Oversittas som "en djup

omtanke frdn den vuxne for att hjilpa barnet att ingjuta GPS-systemet i barnet" (Churchill, J.
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2024) genom vilket vi ldr oss att navigera i livet efter det som é&r i linje med oss sjdlva. Utan

denna hjdlp kan barnet inte fraga sig "Vad tycker jag om det hir? Vad vill jag” och sé vidare.
Lika vara anknytningssar

Fantasi dr ett kraftfullt verktyg i vara liv, det kan gora det mdjligt for oss att gd bortom det vi vet
och skapa nya mojligheter, det dr viktigt for att vara forhoppningar ska ga i uppfyllelse. Det dkar
var kreativitet, kan lindra var smaérta, hjdlper till att ldka sar, strukturera om berittelsen och sé
vidare. Ny forskning visar att hjdrnan kan kédmpa for att gora skillnaden mellan vad vi forestéller
oss och verkligheten. "Ju mer levande en person forestéller sig ndgot, desto mer sannolikt ar det
att de tror att det ar verkligt" (Forskare fran University College London). Deras studie visade,
som Dr. Dijkstra (Kolk, B. van der, 2015), sa, "det finns ingen kategorisk skillnad mellan fantasi
och verklighet; istdllet 4r det en gradskillnad, inte natura”. Séledes har véra projektioner pa
verkligheten lika stort inflytande pd hjarnan som verkligheten sjilv. Med hjdlp av vér fantasi kan
vi reparent vart inre barn och utveckla en séker anknytningsstil. Till exempel, i meditation eller
visualisering, kan man forestélla sig den ideala fordldern eller guiden, hur de skulle agera, vad de

skulle sdga och hur de skulle kénna sig 1 sin nirvaro.

Genom att anvinda Bill Plotkins modell av det manskliga psyket (2013) som har 4 riktningar -
som representerar 4 aspekter av vart psyke, kan vi ldra oss att ansluta och forkroppsliga
egenskaperna 1 Norden - definierad som den Nurturing Generative Adult. Figuren nedan visar
kartan 6ver psyket som beskrivits av Plotkin, men i det hér avsnittet kommer vi bara att ta upp
den uppfostrande generativa vuxen - egenskaperna i norr - som ett grundldggande arbete for att
utveckla vara ideala inre forédldrar, de som har resurserna och egenskaperna att dteruppfostra vart
inre barn. NGA ir "eftertrycklig, medkdnnande, modig, kompetent, kunnig, produktiv och kan ge
genuin kérleksfull omsorg och service till bade oss sjdlva och andra. Genom NGA bidrar vi med
vart bésta och mest kreativa fordldraskap, leder, lar ut, regisserar, producerar och helar.” Det ar
den inre fordldern — den som é&r kdnslomissigt grundad nog att ta hand om vara unga sarade

delar.
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MAP 1:

Intrapersonal
view of the Self
and Subpersonalities

(how we relate to ourselves)

Nurturing Generative Adult

Loyal Soldiers

Lion Tamers, Inner Crifics,
Inner Flatterers

Muse, The Shadow I Escapists Innocent,
Inner Beloved, and s o Sage,
Anima/Animus, Shadow " / Addicts Sacred Fool,
Guide to Soul Trickster
Wounded Children
('mcluding QOutcasts)
KEY:

OUTER CIRCLE =

fheﬁmrfaceh nfthe Sc!f{ourwho[fmzss]

INNER CIRCLE = Wild Indigenous One
the subpersn nalities (our woundedness) g

Bild fran Bill Plotkin (2013) — Wild Mind, sida 21
Ovning:

Ett sitt att koppla ihop och frammana den idealiska inre fordldern ar att aterkalla exempel eller
modeller som inspirerar dig till dessa egenskaper. Dérifrin forestéll dig den ideala fordldern eller
guiden - hur skulle de vara, vad skulle de sédga? Forestill dig en situation dir du ser den helande
mamman, tar hand om barnen - hur kinns det nir du tittar pd henne, hur rér sig hon? Hur pratar
hon - bekanta dig med den energin. Ett ndsta steg ar att forestélla dig att du ar 1 hennes nérvaro -
hur kdnns det att vara ndra henne? Senare kan vi inleda samtal, be om stod eller bara forestilla

oss tanken pa en fordlder som haller i vara rddda, ledsna eller sarade delar.

John Churchil (2024) séger att dven om vi har en utvecklingsbrist s kénner var hjérna igen och
reagerar pa kérlek, eftersom den har formats av &r av kérlek, "om vi kan ga igenom tidigare
konditionering, dr den djupa strukturen i var kropp medfodd god och kédnner kirlek". Fantasi

tillater oss att internalisera denna nya aspekt, denna idealiska fordlder och gora den till en del av
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oss sjdlva, och denna bild kan vi dberopa nédr som helst vi behdver och det kommer att hjdlpa
omstrukturera var anknytning. P4 sa sitt kan vi anvdnda var fantasi fOr att resurser oss sjdlva, nér

som helst vi behover, kan vi ha den helande fordldern med oss.
Del II: ANSIKTE MOT ANSIKTE KOMMUNIKATION

I. Icke -vialdsam kommunikation - Aktivt lyssnande (M.Rosenberg)

Hur dr det meningen att vi som ménniskor ska forhalla oss till varandra? Vilken péverkan har vi
pa varandra? Kan véra ord vérda eller skada vara relationer? Kan kommunikation berika vérlden
vi lever i? Kan vi kdnna oss trygga och tillfredsstdllda ndr vi rér oss genom livet med
medkénsla? Kan andra béttre mota oss och vara behov om vi uttrycker dem tydligt och tar ansvar

for vara kéanslor?

Det hir ar nédgra fragor som Non-violent Communication, utvecklad av Dr Marshall B.
Rosenberg, besvarar genom teori och praktik. Denna metod fridmjar intra- och interpersonella
relationer av medkinsla, samarbete och omsorg. Det kan tilldmpas i olika miljder, frdn nira
relationer, till arbetskonflikter, skolor och till och med konflikter mellan olika raser, och det
fungerar som en virdefull resurs for samhillen som star infor vdldsamma konflikter och

intensiva etniska, religiosa eller politiska spanningar.

Mainniskor dr sociala varelser, och det finns ingen minsklig aktivitet som inte dr beroende av en
relation. Oavsett var man bor, fran tidig alder till doden dr man omgiven av ménniskor och
betydelsefulla andra, och hans/hennes liv berikas av sociala interaktioner och minskliga
kontakter. Relationer paverkar ens tillfredsstillelse i livet och vilbefinnande och dnnu mer, de &r
en nyckelfaktor for fred och lycka i det moderna samhillet. Relationer kan fOrstirkas eller
hindras av sprikformer och kommunikation. Tyvéirr hindrar var kommunikationsstil ménga
ganger en sann koppling och anstrdngningarna att relatera till varandra med medkénsla hindras
av ett sprak som leder till forsvar, skuld, attack eller fornedring. Att skylla pa, doma, Kritisera
och jimfora ir de storsta hindren for sund och empatisk kommunikation. Anda ger NVC
oss verktygen for att ldra oss att uttrycka oss sjdlva och hora andra. Vi har alla byggt
kommunikationsmdnster, och ofta nér vi pratar dr vi inte helt medvetna om vad vi verkligen vill
sdga eller hur vara ord kan paverka den andra, genom NVC lar vi oss att ge medvetna svar

baserat pd vad vi uppfattar, kinner och vill ha.



Funded by
the European Union

BERSROU

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

NVC har tva huvuddelar:
1. Att uttrycka oss arligt
2. Att ta emot med empati vad den andra personen sager

Det handlar alltsa bade om att ldra sig uttrycka mig sjilv och att lara sig att lyssna och ta emot
med empati vad den andra sdger till mig. Som Rosenberg sidger: "vi leds att uttrycka oss med

arlighet och tydlighet, samtidigt som vi ger andra en respektfull och empatisk uppmérksamhet".

NVC ir ett kraftfullt verktyg av olika anledningar. For det fOrsta, att anvdnda det i vara
interaktioner - med oss sjdlva, andra eller till och med i en grupp - hjélper oss att forbli grundade
1 vart naturliga tillstdind av medkénsla. Dérfor kan den anvindas fran en personlig niva, till
exempel intim relation, till en professionell nivd. For det andra kraver det inte att den andra
personen kinner till NVC-principerna. Om vi fortsétter att tillimpa principerna kommer den
andra personen s& sméaningom att kunna folja med oss i processen och dmsesidig medkinsla

kommer att vara mojlig.
1. Att uttrycka oss arligt

"NVC fridmjar djupt lyssnande, respekt och empati och genererar en dmsesidig onskan att ge fran
hjartat" (Rosenberg, M. 2015), med hjidlp av dess principer kan vi ansluta till varandra pa ett
hilsosammare och nérande sétt, vilket gor att var medkénsla kan manifesteras. Nér vi uttrycker
oss sjilva och lyssnar pd andra fokuserar vi pa fyra omrdden: vad vi observerar, kidnner och

behover, och vad vi efterfragar for att berika vara liv.

1. Observationer
2. Kanslor

3. Behov
4

Forfragningar
Den forsta komponenten: Att observera

Den indiske filosofen J. Krishnamurti sa att observation utan att utviardera dr den hogsta formen
av ménsklig intelligens. Vi tenderar att blanda observation med utvirdering eller bedomning. Att

observera innebir helt enkelt att 1agga mérke till vad vi ser, hor, ror pd som paverkar var kénsla
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av vilbefinnande utan att géra nagon form av utvirdering eller mérka det. Till exempel: Jag ser
strumpor pd golvet (en observation) eller rummet dr rorigt pa grund av strumpor pd golvet (en
utvéirdering). Om vi gor en utvirdering istdllet for en observation kommer de andra inte riktigt att
hora vad vi séger, de kommer med stdrsta sannolikhet att hora kritik och motsta vart budskap,

kanske till och med bli defensiva.

I sin bok Non-violent Communication ger Rosenberg oss en tabell som hjilper oss att gora

skillnad mellan observation och utvérdering. Se figuren nedan for mer information.

Kommunikation

Exempel observation

pa

med utvirdering blandat in

Exempel observation

pa

skild fran utvirdering

1. Anvéindning av verb At
vara utan indikation pa att
utvdrderaren tar ansvar for

utvirderingen

Du ér {or gener0s.

Nir jag ser att du ger alla dina
lunchpengar till andra tycker

jag att du ar for generos.

2. Anvindning av verb med

utvirderande konnotationer

Doug skjuter upp.

Doug pluggar bara till tentor

kvillen innan.

3. Implikation att ens
slutsatser om en annan
persons  tankar, kénslor,

avsikter eller 6nskningar &r de

enda mojliga.

hon kommer inte fa in sitt

arbete.

Jag tror inte att hon kommer
att {4 in sitt arbete.

eller

Hon sa, "Jag kommer inte att

fa in mitt arbete."

4. Forvirring av forutsigelse

med sékerhet.

om du inte ater balanserade
maltider kommer din hélsa att

forsdmras.

om du inte ater balanserade
méltider &r jag radd att din

hilsa kan forsdmras.

5. Underlatenhet att vara

specifik om referenter.

invandrare tar inte hand om

sin egendom.

Jag har inte sett
invandrarfamiljen som bor pa
1679 Ross skotta snon pa sin

trottoar.

6. Anvindning av ord som

betecknar formaga utan att

Hank Smith 4r en dilig
fotbollsspelare.

Hank Smith har inte gjort ett

maél pd tjugo matcher.
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indikera att en utvirdering

gors.
7. Anvédndning av adverb och | jim ar ful. Jims utseende tilltalar mig
adjektiv pa sitt som inte inte.

indikerar att en utvérdering

har gjorts.

Bild frdan Rosenberg, M. (2015) Icke-valdskommunikation, kapitel 3.

! Viktigt: SKilj observation fran utvirdering!
Den andra komponenten: Att uttrycka kinslor

Att bygga sjdlvmedvetenhet dr en nyckelkomponent for ett korrekt uttryck av vara kénslor. Forst
och frimst méste jag kunna identifiera vad jag kénner for att kunna uttrycka det hogt pa ett
tydligt och medkinnande sétt. Sdlunda dr meditation, sjilvreflektion och utveckling av det kinde
sinnet nddvéndiga steg. Lika bra dr det ocksa att bygga upp en vokabuldr av kédnslor. Manga av
oss har en tendens att sdga "Jag kénner att...(Jag dr inte tillrackligt bra).". Néarhelst ordet kinsla

foljs av det uttrycker vi inte en kénsla, utan snarare en asikt eller en tanke.

n.n

I foljande exempel: "Jag kinner att du inte lyssnar pad mig", "Jag kénner att du inte bryr dig".
Kénslan kommer inte till uttryck och lyssnaren kommer med storsta sannolikhet att hora kritik
och bli defensiv. Budskapet har alltsé inte natt lyssnaren, och bada parter kommer att kdnna sig

frustrerade och missforstadda.
! Viktigt: Skilj pa kiinslor och tankar!
Den tredje komponenten: Att erkdnna behoven som roten till vira kiinslor

Det ar viktigt att ldra sig att se andras beteenden som en stimulans, men aldrig orsaken till vara
kéinslor. Ingen har makt 6ver vara kdnslor, forutom vi, de ar subjektiva reaktioner baserade pa
vad vi véljer att ta emot av vad andra sdger eller gor, vilken mening vi ger till deras ord och

handlingar samt vdra behov och fOrvintningar 1 det gonblicket. Véra kanslor ligger 1 vara
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hinder, och att bli medveten om tankarna bakom dem kan hjilpa oss att forsta vara reaktioner

men ocksd arbeta med dem och vilja vad vi vill uttrycka — fran vart mogna medvetna sjélv.

P& samma sitt vad den andra personen sdger eller gor en aterspegling av deras kinslor och
behov, och inte av vart beteende. NVC visar att vi, framfor ett negativt meddelande - har fyra

alternativ for hur vi tar emot det:

- Att skylla pa oss sjéilva - vi kan ta deras kommentarer personligt, hora anklagelser och kritik
som kommer att leda till kénslor av skuld, skam eller sorg och det kommer att paverka vér

sjilvkénsla. Det betyder att vi accepterar deras omddme och skyller oss sjilva.
— Att skylla pa den andre — leder till ilska och defensivt beteende

- Att kinna av vara behov och kianslor - vi kan mirka kinslorna av sdrad som kommer fran

vara anstrangningar att bli erkdnda, godkidnda, omtyckta etc.

- Att kiinna av andras behov och Kiinslor - det dr inte samma sak som att ta ansvar for deras
kénslor, utan snarare att forsoka hora vad de forsoker siga, och vilka dr deras outtryckta behov

och kénslor.

Vissa vanliga sprakmonster gor det mojligt for oss att undvika att ta ansvar for véra kénslor. Vi

brukar till exempel sdga att jag kdnner mig sdarad for att du inte kom ihdg min fodelsedag.

eller Du gor mig arg. Genom att anvidnda dessa typer av uttryck ldgger vi ansvaret for véra
kénslor pa den andra personens ord och handlingar. Genom att anvinda NVC-principer skulle ett
mer korrekt och hédlsosammare sitt att uttrycka oss vara: Jag kdnner mig arg over att du inte
gjorde ndgra planer for min fodelsedag eftersom jag behover kinna mig firad och se att jag dr

viktig for dig.

Beroende pa hur vi uttrycker oss kan den andra personen vara mer eller mindre mottaglig for vart
budskap. Nar méanniskor hor kritik kommer de att ldgga sin energi pa att forsvara sig och
attackera tillbaka. Darfér kommer dina kénslor och behov inte att horas och tas emot. Nér vi
fokuserar pa att vi sjilva uttrycker véra kénslor och behov, snarare 4n att peka pé deras beteende,

kommer den andre att vara mer mottaglig for att hora och svara med medkénsla.
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Rosenberg har noterat att ndr ménniskor borjar prata om sina behov, snarare dn att skylla pa och
kritisera varandra, okar det mdojligheten att fa bdda parters behov tillgodosedda. En anledning ar
att vi delar mer eller mindre samma behov, vi som ménniskor har grundliggande universella

behov som delas av var mansklighet:
- Autonomi

- Firande

- Integritet

- Omsesidigt beroende

- Spel

- Andlig gemenskap

- Fysisk omvardnad

En annan viktig podng frdn Marshall Rosenberg (2015): "Om vi inte virdesiitter vira behov,
kanske andra inte heller", kommer andra ménniskor att behandla oss som vi tillater dem och
hur vi behandlar oss sjidlva. Det dr vart ansvar att ta hand om och vérdesétta vara behov, samt att
sétta de granser som dr tillrdckliga for oss. Det finns inget ritt eller fel, inte heller allmént, det ar

baserat pd personen.
! Viktigt: Ansluta din kinsla med ditt behov: "Jag kinner ... for att jag behover ..."
Den fjérde delen: begiiran

Efter att ha uttryckt vara kdnslor och behov 1 en viss situation kan vi fortsétta genom att gora en
tydlig begédran som skulle berika véra liv och moéta vara behov. Det rekommenderas att 1dmna
bakom sig idéer som “men de ska veta hur jag kdnner och vad jag behover”, Jag ska inte behova
beritta for dem” etc. Var och en av oss dr en unik individ, och dven om vi delar samma
universella behov och kénslor har vi vart eget specifika sitt att uttrycka vara kénslor eller att fa
véra behov tillgodosedda. Darfor, om vi vill forsdkra oss om att den andra personen kommer att
forstad oss béttre och om vi vill undvika besvikelse och ytterligare frustration, dr det vart ansvar

att sdga mycket tydligt och sa specifikt som mdjligt vad vi vill - i form av en forfragan. Det
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rekommenderas att anvidnda pesitiva atgiarder - sig vad du vill, inte vad du inte vill. Gor en

begiran sa konkret som mdjligt och undvik vaga, abstrakta eller tvetydiga fraser.
Till exempel: Kan du lyssna pd mig ndr jag pratar med dig?

For dig kan "att bli lyssnad" betyda att den andra personen svarar eller kommer att stilla fragor,
for andra kan det betyda att den andra personen har 6gonkontakt och bara fokuserar pa personen
som talar och sé vidare. I det hir fallet dr bara att sdga "lyssna pa mig" inte tillrackligt specifikt,
och kanske sittet pd vilket den andra personen lyssnar inte motsvarar din forstaelse for aktivt
lyssnande. Att dirfor gora forfragningar pd ett konkret, tydligt och positivt sprak kan visa vad du

verkligen vill och dkar mdjligheten att fa dina behov tillgodosedda.

Att viga siga vad vi verkligen vill och behdver kan forstas vara skrimmande, da den andra kan
sdga nej. Och det kan de, det dr en del av deras frihet. Men en fraga att stdlla oss sjélva édr "Skulle
jag verkligen vilja att en annan person skulle gora ndgot for mig som de inte vill gora?", for
manga av oss skulle svaret vara nej. Vi vill att andra ska svara pa véar begdran sa ldnge den ar i

linje med dem sjdlva och sa ldnge de verkligen vill.
! Viktigt: SKkilj mellan 6nskemaél och krav.

Ett krav accepterar inte ett nej, det kan leda till bedomningar och kritik eller skuldbesvar om det
inte efterlevs. Det krinker ocksd den andra personens frihet, som kan kdnna att de bara har tva
alternativ - att underkasta sig eller att gora uppror. Tvirtom, en forfragan accepterar ett nej, det ar
en inbjudan, och den andra ar fri att svara eftersom den ar tillrdcklig for dem. Om forfragan inte

foljs av kénslor och behov kan det lata som ett krav.

"Malet med NVC dr inte att fordndra mdnniskor och deras beteende for att fa var vilja igenom,

det dr att etablera relationer baserade pa drlighet och empati som sd smdningom kommer att

uppfylla allas behov.” M. Rosenberg (2015)

NVC i aktion
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EFFICIENTLY YOUR OWN UNDERSTANDING

BUILD

NVC Process

The concrete actions we observe
that affect our well-being

How we feel in relation to
what we observe

The needs, values, desires, etc.
that create our feelings

The concrete actions we request
in order to enrich our lives

Bild fran Rosenberg, M. (2015) Icke-valdskommunikation, kapitel 1.
Processen

Vi borjar med att observera vad som hénder i en situation: vad sdgs och gors som antingen ar
uppfostrande eller inte for vart liv? Uttryck dessa observationer utan att infora ndgon bedémning
eller utvardering. Ség bara vad du ser, hor, vad du observerar, oavsett vad du tycker om det. Det
andra steget &r att identifiera hur vi mar: vad hinder i min kropp i den situationen? Vilka kdnslor
och fornimmelser ror sig inom mig? och sedan sdtta ord pa dessa kénslor och kénslor. Ett tredje
steg &r att uttrycka behoven kopplade till dessa kénslor. Det sista steget &r att dela vir begéran:

vad vill jag som skulle berika mitt liv? pa ett konkret, positivt och tydligt satt.

For att ovningen ska kunna tillimpas med framgéng krivs en god niva av sjdlvkdnnedom och

kontakt med sina kénslor och behov, samt hdga empatiska formagor och medkénsla.
2. Ta emot med empati

Den andra huvuddelen av NVC ér fokuserad pa hur vi méter den andra personen, och hur vi
lyssnar och tar emot med empati vad som sédgs eller inte sdgs. Den kinesiske filosofen
Chuang-Tzu sédger att empati krdver att man lyssnar med hela varelsen: "Horseln som bara finns i
oronen &r en sak. Forstdelsens horande dr en annan. Men horandet av anden &r inte begrinsat till
ndgon enskild forméga, till orat eller till sinnet. Darfor krédver den tomheten hos alla formagor.
Och nir fakulteterna dr tomma, da lyssnar hela varelsen. Det finns da ett direkt grepp om vad

som dr precis dér framfor dig som aldrig kan horas med orat eller forstds med sinnet."
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Empati ber oss att ldgga vart omdome och vér kritik &t sidan och lyssna med ett 6ppet hjarta. Det
kraver inte att ge rad eller forsdkran, inte heller hitta 16sningar eller 16sa deras problem. Istéllet
innebédr det att fokusera var fulla uppmérksamhet pa den andra personen, ge dem tid och
utrymme att uttrycka vad de behdver och kinna sig forstidda, detta fingas av buddhistiska

ordspraket: "Gor inte bara nagot, sta dar."

Nér vi ldr oss att lyssna empatiskt kan vi anvinda NVC-principerna och bara hora vad personen
4r: observera, kinna, behdva och begira. Aven nir de inte tydligt siger vad de kinner och
behover, kan vi ldra oss att hora det och spegla det tillbaka till dem genom fragor. Till exempel
sdger personen: Jag dr olycklig for att du aldrig ringer mig. Med hjilp av NVC kan vi mirka att

behoven inte kommer till uttryck, istéllet dr kinslorna en konsekvens av beteendet.
Verktyg: Parafrasering

Med hjilp av parafrasering kan vi be om fortydligande och hjilpa personen att siga vad hen
behover: Kdinner du dig olycklig for att du skulle behova mig for att visa dig att du dr viktig for

mig genom att ringa mer regelbundet? eller vill du att jag ska ringa dig varje dag?

Det ar bra att forst uttrycka védra egna kénslor och behov nédr vi ber om fortydligande. Till
exempel, istillet for att sdga "Vad gjorde jag som fdr dig att kinna sa hdr?" att sdga "Jag dr
[frustrerad eftersom jag skulle vilja forstd tydligt vad du syftar pd. Skulle du vara villig att berdtta

for mig vad jag har gjort som far dig att se mig pd det hdr sdttet?”
Reflektera tillbaka meddelanden kinslomiéssigt laddade.

Lyssna efter kinslor och behov — nir vi utvecklar sjdlvmedvetenhet och dr mer kopplade till
vara kénslor och behov, blir det littare att identifiera andras kdnslor och behov. Vi kan anvidnda
vara formégor for att spegla deras kinslor och behov dven om de inte dr direkt uttryckta. Nér vi
gor detta gor vi det i form av en fraga eller reflektion: Det later for mig som att du kinner dig
frustrerad, och du skulle vilja bli behandlad med respekt. Vi kan alltid dela med oss av hur vi
kdnner ndr vi inte vet hur vi ska visa ritt stod till den andra personen: Jag dr orolig for dig, och
jag skulle vilja veta hur jag bdst stottar dig. Kan du berdtta for mig vad jag kan sdga eller gora
for att hjdilpa dig att kdnna... Som Bessel (2015) sdger "Emotionell intelligens borjar med att

mérka dina egna kénslor och anpassa dig till kiinslorna hos minniskorna runt omkring dig".
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Genom de grundldggande aspekterna av NVC, ldra sig att uttrycka sig arligt och ta emot

empatiskt, for att skapa en djup koppling som grunden for alla relationer.
II. Kraften i icke-verbal kommunikation

Icke-verbal kommunikation spelar en viktig roll for hur vi uttrycker oss och far kontakt med
andra. Studier visar faktiskt att en stor del av kommunikationen &r icke-verbal, vilket betyder att
séttet vi sdger saker pa har ofta stérre inverkan én sjélva orden. For Generation Z, som har vuxit
upp 1 en digital vérld, &r det avgérande att bemistra icke-verbal kommunikation for att bygga
djupare, mer meningsfulla relationer ansikte mot ansikte. Med insikter frdn Mindvalleys resurser
om kommunikation och personlig tillvaxt, lat oss utforska hur du kan utnyttja kraften i

icke-verbala signaler for att 6ka ditt sjalvfortroende och forbittra dina sociala interaktioner.
1. Kroppssprék: Att tala utan ord

Kroppssprdk dr den mest framtriddande aspekten av icke-verbal kommunikation. Fran din
héllning till dina gester formedlar din kropp sjélvfortroende, dppenhet och intresse — eller
tvirtom, osdkerhet och ointresse. Att lara sig att anvinda ditt kroppssprak avsiktligt kan hjalpa

dig att kommunicera mer effektivt.
Huvudprinciper for kroppssprak:

e Hallning: Att std eller sitta hogt med axlarna bakdt och hogt héllet huvud signalerar
sjalvfortroende och sjilvsikerhet. Att luta sig eller tuta kan ge intrycket av osékerhet eller
lag energi.

e Oppna gester: Att hélla armarna dppna och okorsade indikerar att du ir tillginglig och
mottaglig. Att korsa armarna eller stinga av kroppen kan fa dig att verka defensiv eller
avstdangd.

e Ogonkontakt: Att f4 direkt men naturlig dgonkontakt hjilper till att skapa fortroende och
visar att du &r fullt ndrvarande i samtalet. Att undvika dgonkontakt kan fi dig att verka
oengagerad eller osdker.

e [Leende: Ett dkta leende kan avvédpna spinningar, fa dig att framstd som vénligare och
gora andra tillfreds. Att le triggar ocksé positiva kanslor hos dig sjélv, vilket hjilper till

att minska nervositeten.
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Handlingsbara tips:

e Spegelovning: Tréna pa att std eller sitta med bra héllning framfor en spegel for att bli
mer medveten om hur du bér dig sjélv. Ligg mirke till hur olika stéllningar féar dig att
kénna dig mer eller mindre sjélvsdker.

e Spela in dina interaktioner: Om mdgjligt, spela in dig sjdlv under en tillféllig konversation
eller presentation for att granska ditt kroppssprdk och identifiera omrdden som kan

forbattras.
2. Ansiktsuttryck: Dina kénslor visas

Ditt ansikte dr ofta det forsta folk lagger mirke till, och det &r otroligt uttrycksfullt. Oavsett om
du ler, rynkar pannan eller hojer pd 6gonbrynen, kommunicerar dina ansiktsuttryck kdnslor och

attityder utan att siga ett ord.

Mindvalley Insikter om Kénslomissig medvetenhet: Ansiktsuttryck ar néra knutna till emotionell
medvetenhet. Enligt Mindvalleys ldror kan du genom att bli medveten om dina kénslor
kontrollera hur de visas 1 ditt ansikte. Denna kénslomaéssiga reglering kan hjélpa dig att forbli

lugn och sammansatt, &ven 1 hogtryckssituationer.
Hur man anvénder ansiktsuttryck effektivt:

e Var medveten om ditt standarduttryck: Manga méanniskor har ett "vilande ansikte" som
oavsiktligt kan formedla tristess eller frustration. Tréna pa att behdlla ett neutralt eller
ndgot positivt uttryck nér du inte pratar aktivt.

e Matcha dina uttryck med dina ord: Se till att dina ansiktsuttryck &r i1 linje med ditt
budskap. Att le samtidigt som du levererar positiva nyheter eller visar oro nir du

diskuterar allvarliga &mnen gor din kommunikation mer autentisk.
Handlingsbara tips:

e (Observera andra: Titta pd videor av offentliga talare eller ledare som du beundrar och var
uppmaérksam pa hur de anvénder sina ansiktsuttryck for att forstirka sitt budskap.
e Ansiktsovningar: Prova ansiktsovningar for att slappna av spanda muskler, vilket kan

hjilpa dig att verka mer tillfreds och 6ppen under interaktioner.
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3. Gester: Forbittra verbal kommunikation

Gester, som handrorelser, kan komplettera och framhéva din verbala kommunikation. Faktum &r
att anvdndning av gester medan du talar har visat sig forbéttra tydlighet och engagemang i
konversationer. Mindvalley betonar att medvetna och malmedvetna gester inte bara far dig att

framstd som mer dynamisk utan ocksé hjilper dig att formulera dina tankar tydligare.
Effektiv anvdndning av gester:

e Anvind naturliga gester: Lat dina hénder rora sig naturligt medan du pratar, men undvik
overdrivna eller rériga gester som kan vara distraherande.

e Komplettera dina ord: Gester ska forstidrka det du séger, inte motsdga det. Om du till
exempel anvénder en gest med breda armar nédr du beskriver nigot stort hjilper din publik
att visualisera ditt budskap.

e Undvik nervosa vanor: Att pirra med ditt hdr, smycken eller hdnder kan signalera
nervositet eller bristande sjdlvfortroende. Att bli medveten om dessa vanor hjilper dig att

eliminera dem fran din kommunikationsstil.
Handlingsbara tips:

e Ova p4 att tala med gester: Spela in dig sjilv medan du haller en kort presentation eller
forklarar nadgot for att se hur du anvidnder dina hdnder. Om de é&r stela eller inaktiva,
forsok att lagga till fler gester som naturligt stimmer dverens med dina ord.

e Var uppmérksam pé nervdsa tics: Om du har en tendens att vibrera, arbeta medvetet med

att halla hdnderna lugna under interaktioner.
4. Tone of Voice: Formedla kinslor och auktoritet

Ditt tonfall kan dramatiskt paverka hur ditt meddelande tas emot. En lugn, stadig rost kan fa dig
att framsta som sjdlvsiker och kontrollerad, medan en skakig eller monoton rost kan undergriva
din auktoritet. Mindvalleys lektioner om kommunikation framhéver att din rost kan béira bade

kidnsloméssig energi och avsikt, vilket gor den till en viktig del av icke-verbal kommunikation.

Mastering Tone of Voice:
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e Tonhojd och takt: Att variera din tonhdjd och takt hjélper till att halla lyssnaren
engagerad och lagger tonvikt till viktiga punkter. Att tala for snabbt kan signalera dngest,
medan att tala for langsamt kan tappa publikens intresse.

e Volymkontroll: Att tala for lagt kan fa dig att verka osdker, medan att tala for hogt kan
uppfattas som aggressivt. Hitta en balanserad volym som formedlar sjalvfortroende utan
att overvildiga din lyssnare.

e Pausa for effekt: Om du gor en kort paus efter att ha gjort en viktig podng kan budskapet

sjunka in och ger dig tid att samla dina tankar, visa balans och kontroll.
Handlingsbara tips:

e Spela in och granska din rdst: Lyssna pa hur din rost ldter i olika scenarier, till exempel
nér du dr upprymd, nervos eller avslappnad. Identifiera omraden dir du kan lagga till mer
variation i tonen eller forbattra klarheten.

e Ova andningsdvningar: Korrekt andningskontroll hjélper dig att hilla en jimn ton och
minskar nervositeten. Djupa andetag frdn ditt diafragma stodjer en starkare, mer

sjalvsdker rost.
5. Utrymme och nérhet: Respektera granser

Hur néra du stér eller sitter till nagon under ett samtal kommunicerar mycket om din komfortniva
och relation till den personen. Mindvalleys kommunikationsexperter betonar vikten av att forsta

personliga grianser och kulturella skillnader nér det kommer till nérhet.
Att anvinda rymden effektivt:

e Respektera personligt utrymme: Att std for néra till ndgon kan fi dem att kdnna sig
obekvdm eller overvidldigad. Var uppmirksam pd hur mycket utrymme den andra
personen behdver och justera direfter.

e Anvind utrymme for att hivda auktoritet: I professionella miljéer kan det att std hogt och
jordat 1 ditt utrymme signalera ledarskap och auktoritet, medan krympning eller retirering

kan formedla osdkerhet.

Handlingsbara tips:
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e Ligg mirke till utrymme i interaktioner: Var uppmirksam pa hur mycket utrymme du
naturligt ger andra och hur de reagerar. Anpassa ditt avstdnd utifran situationen och
forhallandet.

e Trina péd jordningstekniker: Att jorda dig sjdlv genom att std med fotterna axelbrett isdr
hjilper dig att kénna dig stabil och centrerad, vilket skapar fortroende for dina

interaktioner.
Slutsats: Utnyttja icke-verbal kommunikation for fortroende

Icke-verbal kommunikation &r ett kraftfullt verktyg som kan oka ditt sjalvfortroende och
forbattra din formdga att f& kontakt med andra. Genom att behidrska ditt kroppssprak,
ansiktsuttryck, gester, tonfall och rumslig medvetenhet kan du bli en mer effektiv kommunikator
1 alla situationer. Som Mindvalleys resurser antyder &r dessa icke-verbala fardigheter nyckeln till
att 13sa upp din fulla potential och uttrycka dig sjilv pa ett autentiskt sitt. Ova dem konsekvent
s kommer du att mirka en betydande forbattring 1 hur du presenterar dig sjdlv och interagerar

med andra.

Del III: KONTURER AV WORKSHOPS
I. Workshop om sjilvfortroende

Material som behovs:
A4-papper, pennor, hogtalare for musik, fairgglada pennor och markorer
Steg 1 - Rama in sessionen (5 min)

Presentera dig sjélv och ge en dverblick dver sessionen. Du kan beritta for deltagarna att under
denna workshop kommer vi att utforska och stirka vart sjalvfortroende genom att battre forstd
vara varderingar, vad som driver oss 1 livet. Workshopen kommer att vara interaktiv, deltagande

och reflekterande.
Steg 2 - Virdeovningar (20 min)

Borja med att forklara for deltagarna att de kommer att delta i en kort 6vning for att reflektera
over sina kdrnvirden 1 livet. Forst kommer de att slutféra 6vningen individuellt, {6ljt av en

gruppdebriefing. Bjud in alla att ta fram papper och en penna. Be dem att spendera de kommande
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5 minuterna at att reflektera 6ver de viktigaste varderingar 1 sina liv. De bor skriva ner sina fem

bésta virderingar, rangordna dem frén 1 (viktigast) till 5 (fortfarande viktiga, men mindre 4n det

forsta).

Medan de skriver kan du spela mjuk, avkopplande musik i bakgrunden. Nér alla 4r klara, be dem
titta pa sin lista och fundera pa om dessa vérderingar aterspeglas i deras vardag. Du kan ge
exempel som végledning for deras reflektion: Om nagon till exempel angav familjen som ett
hogsta virde, kan de fraga sig om de spenderar sa mycket tid med sin familj som de vill, eller om
arbetet ofta har prioritet. Om personligt utrymme ér ett virde kan de dverviga om de avsitter tid
varje dag for att gora nagot de élskar, eller om de tenderar att skjuta upp det. Ge deltagarna
ytterligare 5 minuter att reflektera 6ver dessa fragor och skriva ner sina tankar. Efterét, bjud in
gruppen att dela med sig av sina reflektioner. Om gruppen ér liten (5-10 personer) kan du fa alla
att dela 1 en stor cirkel. For storre grupper, foresléd att para ihop eller bilda trios for att diskutera

deras reflektioner. Erbjud nédgra végledande fragor:

e Ar dina virderingar i linje med och uttrycks i din vardag?
e Vill du gora nagra smé dndringar om de inte &r det?

e Hur kinner du dig efter att ha slutfort den hir 6vningen?
Steg 3 - Identitetsovning (90 min)

Forklara att 6vningen dr utformad for att hjdlpa deltagarna att utforska och forsta sin personliga
och kulturella identitet. Dela med dig av exempel fran ditt eget liv for att illustrera hur olika
aspekter av din identitet har paverkat dina beslut och format vem du ar. Denna personliga delning
hjélper till att skapa en fortroendefull miljé och skapar forutsittningar for deltagarnas egna

utforskande.

Handledarens anmérkning: Det rekommenderas starkt att du slutfér den hdr 6vningen sjédlv innan
du underlattar den for andra. Genom att gora det far du en djupare forstaelse for processen, vilket

gor att du kan végleda deltagarna genom en mer effektfull och meningsfull resa.
1. Rita din identitet "Blomma' (30 min)

Efter att ha ramat in 6vningen, bjud in deltagarna att skapa en visuell representation av sin

identitet genom att rita en personlig "blomma" med deras namn 1 mitten. Varje kronblad ska



Funded by
the European Union

BERMOU)
representera ett element som definierar deras identitet. Uppmuntra deltagarna att inkludera sé

ménga kronblad som de kédnner sig nodvédndiga for att helt utforska de olika aspekterna av sin

identitet.

Forklara att om de inte resonerar med idén om en blomma kan de vélja en annan symbol som de
tycker representerar dem bittre, till exempel en luftballong, geometrisk figur, flod eller trad.

Malet &r att deltagarna ska skapa en symbol som dr personligt meningsfull.

Be deltagarna att skriva ett ord eller en mening pa varje kronblad (eller motsvarande) som
representerar en del av deras identitet. Exempel inkluderar roller (t.ex. social entreprendr, student
etc.), relationer (t.ex. dotter, son), aspekter av deras bakgrund (t.ex. medborgarskap, utbildning),

intressen (t.ex. hobbyer, religion, sprak) och vérderingar (t.ex. kérlek).

Ge deltagarna 30 minuter for att arbeta individuellt med denna uppgift, lat dem veta att de

kommer att ha tid att dela sina reflektioner med andra efterat.

Anmaérkning for handledare: Nedan kan du se ett exempel pa kategorier som kan vara en del av
méinniskors identitet. Du kan dela det med deltagarna som ett exempel eller vélja dina egna

exempel.

Foreslagen lista 6ver kategorier:

religion ursprung

kon sexuell ldggning

yrke aldras

social status hobby, fritid

familj vanner

medborgarskap nationalitet

Utbildning sport

ideell verksamhet politiskt intresse/inriktning
grannskap, hem sprak

minoriteter musik och annan konst

Kalla: Anna Lindh Intercultural Citizenship Education Handbook
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2. Guidad reflektion (10 min)

Nér deltagarna har ritat sin blomma eller vald symbol, véigled dem genom en djupare
reflektionsprocess. Introducera en serie fragor for att hjdlpa dem utforska sina identitet
ytterligare. Dessa frdgor kan visas pd en skdrm eller skrivas ut dér deltagarna enkelt kan hinvisa

till dem:

e Vem eller vad formade din identitet? Formades det av dig, eller fanns det betydande
influenser frdn familj, vénner, skolan eller samhillet du véxte upp 1?

e Finns det nagra delar av din identitet som du inte lingre behover eller vill bara med dig
genom livet?

e Hur kan din identitet fordndras om tio &r? Skulle det se likadant ut i ett annat
sammanhang?

e Vilka faktorer paverkar hur du definierar din identitet?

e Kan du identifiera nigra dvertygelser som &r direkt kopplade till specifika delar av din

identitet?

Deltagarna bor fortsitta att reflektera individuellt under tiden medan du cirkulerar i rummet for

att erbjuda stod vid behov.
3. Peer Sharing (20 min)

Nér deltagarna har haft tid att reflektera, bjud in dem att para ihop sig och dela sina resultat med
en partner. Betona att de bara ska dela det de kénner sig bekvima med att diskutera, vilket
mojliggér ettt Oppet men respektfullt utbyte. Avsdtt 20 minuter for den hir

kamratdelningssessionen, och se till att varje person har tid att prata och lyssna.
4. Gruppdebriefing och diskussion (30 min)

Samla gruppen i en cirkel for en gemensam debriefing. Underlétta en diskussion med hjélp av

foljande vigledande fragor:

e Fanns det ndgot sirskilt utmanande med denna aktivitet?
o Insdg du under den hir Gvningen att du forbisdg vissa grupper eller aspekter av din

identitet? Vad kan det bero pa?
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e Vilka samband ser du mellan identitet, virderingar och beteende?

e Ar det en naturlig process att soka tillhorighet inom en grupp? Strivar vi alltid efter
detta? Varfor eller varfor inte?

e Vilka element bidrar till att forma en gruppidentitet och en kénsla av tillhorighet? Hur

paverkar dessa element hur vi uppfattar andra och olika grupper?

Uppmuntra deltagarna att dela med sig av sina tankar och insikter, och frimja en djupare

forstaelse for hur identitet formar bade individuella och kollektiva upplevelser.

Notera: den hir Ovningen dr hdmtad frdn Anna Lindh Intercultural Citizenship Education

Handbook

Steg 4 - Fika (15-30 min)

Steg 5 - Andningsovning (10-20 min)
1. Inledning:

e Borja med att presentera syftet med aktiviteten for deltagarna: "Vi ska géra en enkel
andningsovning som hjdlper oss att sakta ner, lugna vdara kroppar och sinnen och skapa
lite utrymme for avkoppling."

e Be deltagarna att sitta bekvdmt, antingen pd marken med rak rygg eller i en stol om de

foredrar det.
2. Forklaring och Demonstration:

e Innan vi borjar 6vningen, forklara stegen tydligt for deltagarna: "Vi kommer att andas in
pd en rdkning av 8, hdlla andan pd en rikning av 8 och sedan andas ut pa en rdkning av
8' "

e Demonstrera andningsmdnstret ett par ganger sa att deltagarna kan se hur det gér till.

Handledarens notering: Att andas in pa en rdkning av 8, hélla andan pé en rikning av 8 och
andas ut pa en rikning av 8 dr en rekommendation. Vi foreslér att du justerar in- och
utandningsrikningen utifrén vad som kédnns bekvamt for dig. Det kommer att vara lika effektivt

for deltagarna att lugna sina sinnen om du réknar till 6 eller 4.
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Vi rekommenderar ocksé att du informerar deltagarna innan évningen borjar om att de ska folja
det antal sekunder som kinns bekvamt for dem och héilla sig till det under hela 6vningen. Till
exempel, om de kan halla andan i 5 sekunder, kan de gora en 5-sekunders inandning och en

5-sekunders utandning.
3. Att vigleda dvningen:

e Be deltagarna att varsamt blunda och forbereda sig pé att folja din vigledning.

e Anvind foljande manus for att guida dem genom Gvningen:

e Viska andas in medan jag riknar till 8: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8. Nu haller vi andan i en
rakning av 8: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8. Och vi andas ut medan vi rdknar till 8: 1, 2, 3, 4, 5, 6,
7,87

e Upprepa denna sekvens upp till 10 génger.

4. Avslappning efter 6vningen:

e Efter att andningsdvningen dr klar, be deltagarna att behélla sina 6gon stdngda och andas
naturligt 1 sin egen rytm.

e Uppmuntra dem att observera hur deras kropp kénns i 2—3 minuter.
5. Att fora tillbaka deltagarna:

e Vigled deltagarna varsamt tillbaka till rummet genom att be dem ldngsamt 6ppna sina

ogon och ta den tid de behover.
6. Reflektion och uppfoljning:

e Avsluta med en kort avstimning genom att be deltagarna dela sina upplevelser:
o "Hur kdndes din kropp under ovningen?"
o "Markte du ndagra speciella kéinslor i kroppen?"
o "Hade du manga tankar som dék upp?"
o "Var det utmanande att lugna ditt sinne?"

o "Hur kdnns ditt sinne nu?"

Denna process hjélper deltagarna att fa kontakt med sina kroppar och sinnen, vilket fraimjar en

kdnsla av avslappning och nérvaro.
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Steg 6 - Back2back-ovning (60 min)

Efter att deltagarna har reflekterat 6ver virderingsovningen &r det dags att gd vidare till Gvningen
"Back2Back". Denna aktivitet dr utformad for att hjdlpa deltagarna att bli mer medvetna om vad
som driver dem 1 livet, vad de dlskar att gora och mgjligen till och med vad deras syfte med livet

kan vara. Anpassa gérna instruktionerna sa att de passar din stil och din grupps behov.

Notera: den hir 6vningen har testats med olika grupper av minniskor 6ver hela Europa sedan
2017 och dven om det kan verka extremt enkelt, &r effekten den har pa ménniskor verkligen

djupgéende. Det fungerar varje gdng och lockar fram otroliga a-ha-6gonblick hos ménniskor.
Instruktioner for handledare:

1. Inledning: Borja med att forklara syftet med OSvningen: "Under de kommande 30
minuterna kommer du att arbeta i par. Vi kommer att géra en ovning for att hjdlpa dig
utforska vad som driver dig i livet, vad du dlskar och kanske till och med avsloja ditt
syfte."”

2. Forberedelse:

o Be deltagarna att para ihop sig och hitta ett bekvamt, privat utrymme i rummet.

o Varje par behover ett papper, en penna och en timer.

o Bjud in dem att sitta rygg mot rygg, antingen pd marken eller i stolar, och se till
att de kdnner varandras nérvaro utan att vara vanda mot varandra.

3. Forklaring:

o "Att sitta rygg mot rygg dr viktigt for ndr vi stdr infor varandra kan ansiktsuttryck
omedvetet paverka vara tankar och ibland blockera oss frdn att verkligen dela
vad som finns i vdra hjdrtan. Att sitta rygg mot rygg gor att du kan kdnna
ndrvaron av din partners utan att deras kroppssprak pdverkar dig. Detta kan
hjdlpa dig att komma at djupare delar av dig sjilv som du kanske inte utforskar i
vardagen."

4. Ovningséversikt:

o Nar det ar klart ska deltagarna bestimma vem som ska borja som talare och vem

som ska vara lyssnare.
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o Det kommer att vara tvd omgangar, sa varje person kommer att ha en chans att
prata och lyssna.
o Lyssnarens roll dr att lyssna uppmérksamt och skriva ner allt talaren sager.
o Talaren kommer att prata i 7 minuter och svara pa en fraga:
5. "Forestdll dig att du imorgon vaknar och far hora att du maste vilja en sak att gora for
resten av ditt liv. Vad skulle det vara och varfor?"
o "Tdnk inte for mycket pa det. Svara helt enkelt pd fragan ndr den kommer till dig.
I slutet av ovningen kan du hitta din egen mening och resonemang bakom det.
Njut av processen och ta det ett steg i taget."”
6. Tidpunkt:
o Forklara varfor 6vningen tar 7 minuter:
"Vi har testat detta med olika timing och funnit att 7 minuter dr det bdsta stdllet —
inte for kort, inte for ling. Under de 7 minuterna kan det finnas stunder av
tystnad. Tillat dessa 6gonblick att vara; de signalerar ofta en 6vergang frdan att
tala fran sinnet till att tala fran hjdartat. I dessa tysta ogonblick kan lyssnaren
forsiktigt stdlla talaren igen genom att stdlla samma frdaga."
7. Bytroller:
o Efter 7 minuter byter deltagarna roller sa att bada har mojlighet att vara talare och
lyssnare.
8. Reflektion och delning (10 min):
o Naér bada deltagarna har talat ska de stéllas infor varandra och byta papper dér de
har skrivit om varandra.
o Uppmuntra dem att bestimma om de ska ldsa tidningen sjdlva eller lata sin
partner l4sa den for dem, vilket kan vara en kraftfull upplevelse.
9. Vigledande reflektionsfragor for gruppdebriefing (10 min):
o Ge deltagarna dessa frigor att reflektera over efter 6vningen:
= Var det ndgot utmanande med denna aktivitet?
= Var det ldttare att vara lyssnaren eller talaren?
»  Overraskade nigot dig?
= Léarde du dig ndgot nytt om dig sjélv eller din partner?

= Vilka steg kan du ta for att komma nérmare ditt syfte?
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10. Atagandeforklaring (5 min)

Efter gruppdebriefingen, bjud in deltagarna att ta ett A4-papper och nagra fargglada
pennor eller markorer. Forklara att de under de kommande 5 minuterna kommer att arbeta

individuellt {or att skapa ett engagemang.

Beritta for dem att det hir ar det perfekta 6gonblicket att tdnka pa och skriv ner ett litet
steg eller engagemang de kan ta under nésta vecka eller manad for att komma nérmare att

leva och uppfylla syftet de just har upptackt.
Ge nigra exempel for att inspirera dem:

"Om ditt mal dr att bli forfattare, kan ett enkelt atagande vara, 'Jag kommer att skriva en
liten artikel eller inldgg pa sociala medier en gang i veckan'."

"Om du vill bli fotograf kan ditt engagemang vara "Jag kommer att ga ut en gang i
veckan och ta bilder av min omgivning" eller "Jag kommer att ga en fotokurs under den
kommande mdnaden."”

"Om du siktar pd att starta ditt eget foretag, kan ett litet dtagande vara: "Under den

kommande mdnaden kommer jag att skapa en steg-for-steg-plan for allt jag behéver gora

for att starta mitt foretag."

Uppmuntra deltagarna att tinka pa sina egna specifika ataganden.

11. Att stirka atagandet (10 minuter)

Gruppdelning:

Om gruppen ar liten (upp till 30 deltagare), samla alla i en stor cirkel. For storre grupper,
dela in dem 1 mindre cirklar.

Forklara att nu kommer varje deltagare att std upp och dela sitt engagemang hogt med

gruppen.

Vikten av att verbalisera engagemang:

Betona betydelsen av att verbalisera ataganden: "Ndr vi sdger vara ataganden hogt

skapar det en kdnsla av ansvar gentemot gruppen, vilket okar sannolikheten for att vi ska
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ga igenom. Dessutom kan dela vara mal oppna mdéjligheter for stod fran andra i rummet,

som kanske kan hjdilpa oss att uppnd vdra drommar och syfte."”
Delning:

e Be deltagarna turas om att std upp och dela sina ataganden med gruppen.

e Uppmuntra dem att lyssna aktivt och stodja varandras dtaganden.

Denna process hjélper inte bara deltagarna att befdsta sina avsikter utan frdmjar ocksa en

stodjande gemenskapsmilj6 dér de kan inspirera och inspireras av varandra.

Steg 7 - Kroppsskanningsmeditation (20 min)

Syfte: Att lugna och slappna av i sinnet och kroppen efter en hel dag av aktiviteter.
Forberedelse:

e Bjud in deltagarna att sitta bekvamt, antingen pé en stol eller pd marken med hjilp av en
kudde eller yogamatta. Betona vikten av att behalla en rak rygg for vakenhet, samtidigt
som du sdkerstdller att de r tillrdckligt bekvima for att slappna av utan att somna under

meditationen.
processen:
Konfigurera:

o Nar alla sitter bekvdmt med rak rygg, bjud deltagarna att forsiktigt blunda.
o Introducera meditationen med en lugn och lugnande ton. Du kan f6lja manuset nedan

eller justera det efter din stil och intuition.
Guidad meditation:

"Vi kommer att forsiktigt och mjukt blunda. Vi kan ta ett par djupa andetag in och ut for att borja
komma in 1 detta 6gonblick, lugna vara sinnen och slappna av var kropp. Vi kan ta ytterligare ett

par djupa andetag in och ut. Och vi borjar andas naturligt i vir egen rytm.

Vi kommer att forsiktigt och mjukt borja slappna av i huvudet och var forehand. Och vi borjar

slappna av 1 vdra dgon och vara ogonglober, kdnner hur 6gonen efter en hel arbetsdag sakta
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borjar bli avslappnade. Medan du kopplar av olika delar av kroppen, forsok att fa din
uppmaérksamhet till den delen av kroppen och kinn hur den blir avslappnad. Nér kroppen
verkligen slappnar av borjar den bli varmare, - virmer oss inifrdn och sprider vdrmen till alla

vara kroppsdelar, vara celler och inre organ.

Vi ska slappna av i ndsan, kinderna och ldpparna. Medan vi slappnar av pa ldpparna kan vi ge ett
litet leende till oss sjdlva for att forbereda oss pé ett positivt sétt for meditationen. Och alla véra
kroppar blir sakta avslappnade fran toppen av huvudet till tdrna. Kénn hur sittet for avslappning

tacker hela din kropp.

Vi ska slappna av i nacken och axlarna. Och nér vi vél slappnar av vara axlar kan vi kéinna hur de
sakta faller ner, medan vi sldpper spidnningen fran vara axlar. Vi fortsétter att slappna av i ovre
delen av ryggen och nedre delen av ryggen, och kommer ihdg att andas forsiktigt och ldngsamt.
Om du har nagra tankar som kommer in, forestill dig att dina tankar dr som lov pa tridet och
som att 16ven sakta faller ner fran triadet till marken, sa later vi vara tankar falla ner och g utan

att fokusera pa dem. Vi kan komma tillbaka till vara tankar senare.

Vi fortsétter att slappna av i armar, hinder och fingrar och kinner virmen i vdra hdnder och

fingrar. Och bara kidnn hur denna varme sprider sig i hela var kropp och varmer oss inifran.

Vi fortsitter att slappna av vart brost- och hjartomrade, sldpper alla kidnslor och kénslor som vi
kan halla inne i vart brost- och hjiartomrade, befria oss frén dessa kédnslor och kénslor och kidnna
hur hela vér kropp langsamt blir avslappnad. Vi fortsitter att forsiktigt slappna av 1 magen.
Medan vi slappnar av i magen kan vi kdnna hur magen lyfter for varje andetag vi andas in och ut.

Och alla véra kroppar blir sakta avslappnade, fran toppen av huvudet till tarna.

Vi slappnar forsiktigt av vdra hofter, kndn och véra ben och vi kan kénna oss mer och mer
avslappnade. Vi slappnar av vara fotter och tar och hela var kropp dr nu avslappnad. Ett

ogonblick kommer vi att fortsdtta andas och uppmérksamma vért andetag i tysthet.

Obs: sluta prata 1 3-5 minuter, sa att deltagarna kan vara tysta och fokusera pd andan. Fortsatt

véigledningen efter 3-5 minuter.

Vi kommer nu att sakta borja komma tillbaka fran meditationen genom att forsiktigt vicka pa

vara fingrar, fotter och tar, och rora var kropp mjukt och forsiktigt. Kanske vill du stretcha lite
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med dina slutna 6gon. Och nédrhelst du kdnner dig redo kan du sakta forsiktigt och i din egen tid

Oppna dina 6gon”.
Reflektion:

Efter meditationen, bjud in deltagarna att dela med sig av sina erfarenheter. Du kan stélla

foljande fragor:

= Hur kéndes det?
= Kindes meditationen lang eller kort?
= Kénner du dig mer avslappnad nu?

* Hur kdnner du dig intellektuellt, fysiskt, kéinsloméssigt och andligt?

Obs: Paminn deltagarna, sérskilt de som ar nybdrjare inom meditation, att det 4r normalt om de
inte slappnade av helt. Med trdning blir det ldttare att vara ndrvarande och uppna djupare

avslappning.
Steg 8 - Utcheckning (5 min)

Bjud in varje deltagare att dela ett ord, som definierar vad de tar med sig och hur de lamnar
sessionen. Om ni har en grupp pa 6ver 30 deltagare sd kan ni helt enkelt be ett par deltagare i

rummet att dela hur de mar och vad de tar med sig.

Uppmuntra deltagarna att njuta av resan for att utforska deras syfte och passioner. Paminn dem
om att dessa Ovningar dr verktyg som hjélper dem att forstd vad som driver dem, vad de élskar

att gora och vad som ger flode, hilsa, vilbefinnande och lycka in i deras liv.
II. WORKSHOP PA ANSIKTE MOT ANSIKTE KOMMUNIKATION
Mal:

- léra sig att identifiera behov och kédnslor, och uttrycka dem med klarhet, pa ett sdtt som

framjar anknytning
- utveckla fardigheter for aktivt lyssnande;

- bygga upp en sund kommunikationsstil, lara sig att uttrycka sig drligt och med vénlighet

och lyssna med empati;
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- 0ka sjdlvkdnnedomen, fokusera pa talmonster.

- skapa anslutning genom icke-verbal praktik, utforska sammankoppling och oOka

medvetenheten om andra, bygga empati

- En forstaelse for universaliteten av ménskliga behov och kinslor, och utvecklingen av
moralisk fantasi (var forméga att forestélla sig oss sjélva i andras skor) och kénsligheten

att forestilla sig hur det kan vara att vara den personen
- lér dig sjélvmedkinsla

Icke-valdsamma kommunikationsmetoder som bygger pa att fokusera vart medvetande pa fyra
omraden: vad vi observerar, kdnner och behover, och vad vi efterfragar for att berika vara liv,

samt vad den andre kénner, behover och efterfragar, oavsett hur de uttrycks;

Skapa anknytning som grund for konfliktmedling och 16sning - deltagarna kommer att lira sig att
spela medlarens roll, vilket &r att skapa en miljo dir parterna kan ansluta, uttrycka sina behov,

forsta varandras behov och komma fram till strategier for att mota dessa behov;

Etablera relationer baserade pa érlighet och empati som s smaningom kommer att uppfylla allas

behov.
Steg 1 - Presentera dig sjilv och dmnet for workshopen. (5 min)

"Hur &r det meningen att vi som ménniskor ska forhélla oss till varandra? Vilken pdverkan har vi
pa varandra? Kan vara ord vérda eller skada vara relationer? Kan kommunikation berika vérlden
vi lever i? Kan vi kdnna oss trygga och tillfredsstillda ndr vi rér oss genom livet med
medkénsla? Kan andra béttre mota oss och vdra behov om vi uttrycker dem tydligt och tar ansvar
for vara kénslor? Det hidr &r nagra fragor som Dr Marn. Roenberg har utvecklat
kommunikationen. answers through theory and practice. This method fosters intra and
interpersonal relationships of compassion, collaboration and caring. It can be applied in various
settings, from close relationships, to work conflicts, schools, and even interracial conflicts. The
objectives and basic steps of NVC will be presented. NVC helps us connect with each other and
ourselves in a way that allows our natural compassion to flourish. It guides us to reframe the way

we express ourselves and listen to others by focusing our medvetenhet pa fyra omraden: vad vi
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observerar, kdnner och behover, och vad vi efterfragar for att berika véra liv. NVC framjar djupt

lyssnande, respekt och empati och skapar en dmsesidig 6nskan att ge fran hjértat.”

Satt riktlinjerna for grupparbetet: Sekretess - vilket innebér att det som delas 1 denna grupp ar
konfidentiellt, och det stannar hdr. En annan regel &r att ingenting &r obligatoriskt och allt

accepteras (naturligtvis forutom all form av vald).

For att kunna arbeta med NVC-principerna behdver man en god medvetenhet om vad som
hénder 1 deras sinne och kropp. Darfor kommer du att borja med att guida en meditation med

syftet att 6ka deras medvetenhet och nérvaro.
Steg 2 - Utveckla medvetenhet - 15 min

Infor meditation — syftet dr att bli mer medveten om informationen vi far genom véra sinnen. De

behover bara observera, inget mer, for att utdva en objektiv observation.
1. Titta - 1 min

Bli medveten om vad du ser: lagg mérke till de rikt varierade och levande intrycken — former,

farger, rorelse, dimensionalitet, hela den synliga virlden.
2. Lyssna - 1 min

Bli medveten om vad du hor: registrera de olika ljud som tas in av dina 6ron — en mangfald av
intensiteter, tonhdjder och tonala kvaliteter, kanske inklusive tals vardagliga mirakel eller

musikens under.
3. Kédnn - 1 min

Bli medveten om vad du r6r vid: konsistens (len, strdv, torr, klibbig eller vat), vikt (tung, latt, fast
eller tom), njutning, smérta, virme och kyla och resten. Ligg ocksd mirke till hur din kropp
kinns just nu och jamfor det med manga andra sétt som den kédnns vid andra tillfdllen, trétt eller

energisk, stel eller smidig, smirtsam eller behaglig, och sé vidare.
4. Smaka av - 1 min

Bli medveten om hur det dr att smaka: smaka pa ett antal olika livsmedel och &mnen, eller kom

ihdg och forestill dig deras smaker.
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5. Lukt - 1 min

Bli medveten om vad du luktar: lukten av varma kroppar, jord, rokelse, rok, parfym, kaffe, 10k,

alkohol och havet. Kom ihdg och forestill dig s& ménga av dem du kan.
6. Andning - 1 min

Var med pa din andning. For ett 6gonblick sedan var du férmodligen inte medvetet medveten om
din andning dven om du har andats in och andats ut femtio gdnger medan du gjorde den hér
ovningen. HAll andan i ndgra sekunder. Slépp ut det. Ta nu ett djupt andetag. Lagg mirke till att

att vara medveten om din andning gor att du kan dndra den medvetet.
7. Kénslor - 1 min

Bli medveten om dina kinslor. Kom ihag skillnaden mellan ilska och glddje, lugn och spanning

och s ménga andra kénslor som du vill kidnna. Hur verkliga kinns kénslor?
8. Tankar - 1 min

Bli medveten om dina tankar. Vad har du tdnkt pa nir du gjorde den hér 6vningen? Vad ténker du

just nu? Hur verkliga verkar tankar?
9."Jag" - 1 min

Bli medveten om att din vérld alltid inkluderar dig. Som William James noterade, det ar jag ser,
jag hor, jag kinner, jag tror att det dr erfarenhetens grundliggande fakta. Du é&r inte vad du ser,
hor, tidnker eller kdnner; du har dessa erfarenheter. Kanske mest visentligt & du som é&r
medveten. Du ar alltid i centrum for ditt flerdimensionella erfarenhetsuniversum, men du ar inte

alltid medvetet om dig sjalv.

10. HAll medvetenheten i rorelse - ldgg en instrumentell sdng - bjud in deltagarna att rora sig
genom rummet och guida dem igen for att bli medvetna om vad de ser, hor, kinner, luktar etc.

(som i foregdende sekvens, men snabbare) medan de ror sig.
I slutet - ha en stund att dela med sig och bjud in dem att sdga nagra ord om sin upplevelse.

Steg 3 - NVC (30 min)
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Material som behdvs - Bladderblock
Introducera NVC-processen:

Vi borjar med att observera vad som hénder i en situation: vad sdgs och gors som antingen ar
uppfostrande eller inte for vart liv? Uttryck dessa observationer utan att inféra ndgon beddmning
eller utvardering. Siag bara vad du ser, hor, vad du observerar, oavsett vad du tycker om det. Det
andra steget &r att identifiera hur vi mar: vad hiander i min kropp i1 den situationen? Vilka kénslor,
fornimmelser och kénslor ror sig inom mig? och sedan sétta ord pd dessa kénslor och kénslor. Ett
tredje steg dr att uttrycka behoven kopplade till dessa kdnslor. Det sista steget dr att dela var

begéran: vad vill jag som skulle berika mitt liv? pa ett konkret, positivt och tydligt sétt.

Ge exempel.

NVC Process

The concrete actions we observe
that affect our well-being

How we feel in relation to
what we observe

The needs, values, desires, etc.
that create our feelings

The concrete actions we request
in order to enrich our lives

Att introducera den gyllene regeln och skriva den pa bldadderblocket - jag kéinner

.....(kfinsla).... nir ....(beteende)..... Jag behover ...(behov). Kan du...(forfriagan)?

Be deltagarna att bilda par och vilja en situation i deras liv dir de har konflikter eller spdnningar
och anvind principerna for NVC for att forsoka ta itu med den situationen. Person A - véljer en
situation och ger en roll till person B. Person A anvdnder NVC-principer for att uttrycka sina
behov och kénslor och gora en forfragan, och i slutet svarar Person B. De byter roll och det ar

Personens B-tur.
Reflektion med hela gruppen - dela med sig av sina observationer, insikter och erfarenheter.

Steg 4 - Anslutningsovning (25 min)
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Material som behovs - hogtalare och musik

Inledning: Forklara vningen: Att vara i samspel med andra dr en lek att leda och lyssna, att
knyta an, folja, inspirera och skapa tillsammans. I denna 6vning kommer deltagarna att gora par.
Staende framfor varandra med hénderna vinda, kommer en person att bérja (roll A) och rora sina
hénder och kropp medan den andra personen (roll B) kommer att spegla rorelserna, folja sé exakt
som mdjligt. Lat dem utforska i 5 minuter, person A leder och person B foljer. Nir laten ir slut,
be dem att byta roll. Person B kommer att leda och person A kommer att f6lja, for en annan lat. I
slutet, de sista 5 minuterna (eller den sista laten) dr rollerna inte faststéllda langre, de bjuds in att

experimentera med att ta ledningen och folja efter, skapa en rorelse tillsammans.
Reflektion

Bjud in deltagarna att dela med sig av sina erfarenheter, forst i 3 minuter i sitt par och i slutet

dgna nigra minuter at att dela i den stora gruppen.

- Vilken roll var bekvimare for dem?
- Vad var svart?

- Hur forstod de varandra i 3:e delen av 6vningen?
Steg S - Fika (15-30 min)
Steg 6 - Aktivt lyssnande (30 min)
Material som behovs - klocka och en bjéllra, bladderblock (skriv frdgorna pa den)

Introducera aktiviteten: Den andra huvuddelen av NVC ar fokuserad pa hur vi moter den andra
personen, och hur vi lyssnar och tar emot med empati vad som ségs eller inte sdgs. Empati ber
oss att ldgga vart omdome och vér kritik at sidan och lyssna med ett 6ppet hjérta. Det kraver inte
att ge rad eller forsdkran, inte heller hitta 10sningar eller 16sa sina problem. Istillet innebér det att
fokusera var fulla uppmairksamhet pa den andra personen, ge dem tid och utrymme att uttrycka
vad de behdver och kdnna sig forstddda, detta fdngas av buddhistiska ordspriket: "Gor inte bara

nagot, sta dar."

Niér vi lar oss att lyssna empatiskt kan vi anvinda NVC-principerna och bara hora vad personen

ar: observerar, kdnner, behdver och begir.



Funded by
the European Union

BERSNOU
Deltagarna kommer att bilda par igen, den ena kommer att dela en hdndelse fran sina liv i 5
minuter, den andra maste lyssna, noggrant, utan att sdga nagot, utan att nicka, bara vara
nirvarande och uppmirksam. Sedan byter de roller. Trinaren kommer att halla koll pé tiden och

ringa pd klockan nér den utsatta tiden har passerat.

Den andra delen av 6vningen &r, i samma par, man talar och delar en héndelse fran sitt liv, i1 cirka

4 minuter, medan den andra personen lyssnar med dessa 5 frdgor i atanke.

- Vad ser jag?

- Vad hor jag?

- Vad kénner jag?

- Vad inbillar jag mig?

- Vad r6r sig inom mig?

Efter berittelsen skriver du ner svaren pa dessa fragor. Efter detta byt roller och upprepa. Den
andra personen kommer nu att dela en berittelse 1 4 minuter utan att bli avbruten. Den andra
lyssnar med de 5 frdgorna 1 atanke. Ge deltagarna 5 minuter att dela med sig av sina erfarenheter

och reflektioner.

Den tredje delen av aktiviteten &r att trdna pa att lyssna, med fokus pa vad personen sdger. Den
ena talar, den andra lyssnar, forsoker identifiera sina kénslor, behov och 6nskemal dven om de
inte &r nirvarande. Aterigen i par kommer en att tala i 5 minuter, och den andra kommer att

lyssna pa kénslor, behov och 6nskemal. Byt roller.
Avsluta med en stunds delning i par, sedan en debriefing med hela gruppen.

- Vilka skillnader méarkte de 1 kvaliteten pa deras uppmérksamhet?
- Hur var det att lyssna, att dela en beréttelse utan att bli avbruten?
- Vilken roll var svar?

- Vad kdmpade de med?
Steg 7 - Sjialvmedkénsla (30 min)

Material som behdvs - papper och pennor
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Inledning: Vi har alla delar av oss sjdlva, beteenden, egenskaper etc. som vi inte gillar, som kan
f4 oss att tro att vi inte duger, eller uppleva skam eller skuld. Det &r ménniskans tillstdnd att vara
ofullkomlig, och kénslor av misslyckande och otillricklighet 4r en del av upplevelsen av att leva

ett manskligt liv.

Bjud in deltagarna till en journalféring. De kommer att borja med att tinka pa funktioner,
hindelser, misstag som de kdmpar for att acceptera, skriva om ett problem de har som tenderar
att fi dem att kénna sig otillrdckliga eller daliga om sig sjdlva. Ge dem 7 minuter pa sig att skriva
fritt om detta @mne och identifiera den beréttelse och inre dialog och kénslor de upplever. Stéll
ndgra fragor om det behdvs: vad har de, hur kdnner de sig, vad dr utmanande? Hur kénner de for

sig sjdlva?

For den andra delen, bjud in dem att tinka pa den person de &lskar mest och forestilla sig att
denna person mér déligt med sig sjélv, de kdmpar, de domer och skyller sig sjdlva for sina brister

eller misstag. Skriv ner vad de skulle séga till dem? Hur skulle de prata med sin édlskade? (5 min)

For den tredje delen, bjud in deltagarna att ldsa bdda texterna och ligga marke till om det &r
ndgon skillnad, och om ja, vad ér skillnaden och varfor finns den ddr? Vad gor att de fortjénar en

annan behandling 4n sin dlskade? (5 min)

Under den sista delen (7 min) bjud in deltagarna att skriva ett brev till sig sjélva utifrdn en
imagindr vins perspektiv, en vin full av villkorslos kérlek, omsorg, tillgivenhet, medkénsla, en
vdn kan se alla sina styrkor och svagheter, inklusive aspekten av sig sjdlva som de just har skrivit
om. Be dem att helt kdnna vad den hér vinnen kdnner for dem och skriv ett brev frdn denna
kérleksfulla vin med fokus pa dmnet de har skrivit om i borjan, vad skulle den hir vinnen séga?
Hur skulle vinnen prata med dem? Vilket ord av visdom, kdrlek och omsorg denna vén har att
erbjuda? Forsok att ingjuta brevet med deras medkédnsla, med deras tillgivenhet och acceptans.
Efterat, ta nigra ogonblick for att utnyttja kdnslan av medkénsla, ta emot denna villkorsldsa

kérlek frédn en vin, 14s brevet igen och 14t kroppen kidnna och ta emot medkénsla.
Steg 8 - Utcheckning (10 min)

Be deltagarna att reflektera 6ver vad de tar med sig hem och be nagra av dem att dela med sig till

gruppen. Till avslutningen, be var och en av dem att dela ett ord som skulle aterspegla hur de
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kdnner. Om ni har en grupp pa over 30 deltagare s& kan ni helt enkelt be ett par deltagare i

rummet att dela hur de mar och vad de tar med sig.
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Kapitel I

"Jag kommunicerar battre eftersom jag tror pa mig
sjalv" Metoder for att o6ka sjalviortroendet och
kommunikationsformaga ansikte mot ansikte for
generation Z

KONTURER AV WORKSHOP

Skapad av Wellbeing LAB
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I. WORKSHOP OM SJALVFORTROENDE

Material som behovs:

A4-papper, pennor, hogtalare for musik, fargglada pennor och markorer

Steg 1 - Rama in sessionen (5 min)
Presentera dig sjilv och ge en overblick dver sessionen. Du kan berétta for deltagarna att
under denna workshop kommer vi att utforska och stirka vart sjalvfortroende genom att
battre forsta véra virderingar, vad som driver oss i livet. Workshopen kommer att vara

interaktiv, deltagande och reflekterande.

Steg 2 - Vardeovningar (20 min)
Borja med att forklara for deltagarna att de kommer att delta i en kort dvning for att
reflektera over sina kdrnvidrden i livet. Forst kommer de att slutféra 6vningen individuellt,
foljt av en gruppdebriefing. Bjud in alla att ta fram papper och en penna. Be dem att
spendera de kommande 5 minuterna at att reflektera over de viktigaste varderingar i sina
liv. De bor skriva ner sina fem bésta vérderingar, rangordna dem fran 1 (viktigast) till 5

(fortfarande viktiga, men mindre &n det forsta).

Medan de skriver kan du spela mjuk, avkopplande musik i bakgrunden. Nér alla ar klara,
be dem titta pd sin lista och fundera pd om dessa virderingar aterspeglas i deras vardag.
Du kan ge exempel som végledning for deras reflektion: Om nagon till exempel angav
familjen som ett hogsta virde, kan de fraga sig om de spenderar sa mycket tid med sin
familj som de vill, eller om arbetet ofta har prioritet. Om personligt utrymme &r ett virde
kan de Overvdga om de avsitter tid varje dag for att géra nagot de &lskar, eller om de
tenderar att skjuta upp det. Ge deltagarna ytterligare 5 minuter att reflektera 6ver dessa
frdgor och skriva ner sina tankar. Efterdt, bjud in gruppen att dela med sig av sina
reflektioner. Om gruppen ér liten (5-10 personer) kan du fa alla att dela i en stor cirkel. For
storre grupper, foresla att para ihop eller bilda trios for att diskutera deras reflektioner.

Erbjud négra végledande fragor:

e Ar dina virderingar i linje med och uttrycks i din vardag?
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e Vill du gora nagra smé dndringar om de inte &r det?

e Hur kdnner du dig efter att ha slutfért den hiar 6vningen?

Steg 3 - Identitetsovning (90 min)
Forklara att ovningen dr utformad for att hjédlpa deltagarna att utforska och forstd sin
personliga och kulturella identitet. Dela med dig av exempel fran ditt eget liv for att
illustrera hur olika aspekter av din identitet har paverkat dina beslut och format vem du ér.
Denna personliga delning hjdlper till att skapa en fortroendefull miljo och skapar

forutséttningar for deltagarnas egna utforskande.

Handledarens anmérkning: Det rekommenderas starkt att du slutfér den hiar 6vningen
sjdlv innan du underléttar den for andra. Genom att gora det far du en djupare forstaelse
for processen, vilket gor att du kan vidgleda deltagarna genom en mer effektfull och

meningsfull resa.

1. Rita din identitet "Blomma" (30 min)

Efter att ha ramat in dvningen, bjud in deltagarna att skapa en visuell representation av sin
identitet genom att rita en personlig "blomma" med deras namn i mitten. Varje kronblad
ska representera ett element som definierar deras identitet. Uppmuntra deltagarna att
inkludera s& méanga kronblad som de kdnner sig nodviandiga for att helt utforska de olika

aspekterna av sin identitet.

Forklara att om de inte resonerar med idén om en blomma kan de vilja en annan symbol
som de tycker representerar dem béttre, till exempel en luftballong, geometrisk figur, flod

eller trdd. Malet &r att deltagarna ska skapa en symbol som &r personligt meningsfull.

Be deltagarna att skriva ett ord eller en mening pa varje kronblad (eller motsvarande) som
representerar en del av deras identitet. Exempel inkluderar roller (t.ex. social entreprendr,
student etc.), relationer (t.ex. dotter, son), aspekter av deras bakgrund (t.ex.
medborgarskap, utbildning), intressen (t.ex. hobbyer, religion, sprik) och virderingar (t.ex.

karlek).

Ge deltagarna 30 minuter for att arbeta individuellt med denna uppgift, 1at dem veta att de

kommer att ha tid att dela sina reflektioner med andra efterét.
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Anmiirkning for handledare: Nedan kan du se ett exempel pé kategorier som kan vara en
del av ménniskors identitet. Du kan dela det med deltagarna som ett exempel eller vélja

dina egna exempel.

Foreslagen lista 6ver kategorier:

religion ursprung

kon sexuell laggning

yrke aldras

social status hobby, fritid

familj vanner

medborgarskap nationalitet

Utbildning sport

ideell verksamhet politiskt intresse/inriktning
grannskap, hem sprak

minoriteter musik och annan konst

Kalla: Anna Lindh Intercultural Citizenship Education Handbook

2. Guidad reflektion (10 min)

Nér deltagarna har ritat sin blomma eller vald symbol, vigled dem genom en djupare
reflektionsprocess. Introducera en serie fragor for att hjélpa dem utforska sina identitet
ytterligare. Dessa fragor kan visas pa en skidrm eller skrivas ut dér deltagarna enkelt kan

héinvisa till dem:

e Vem eller vad formade din identitet? Formades det av dig, eller fanns det
betydande influenser frén familj, vénner, skolan eller samhillet du véxte upp 1?

e Finns det ndgra delar av din identitet som du inte ldngre behover eller vill bara med
dig genom livet?

e Hur kan din identitet fordndras om tio ar? Skulle det se likadant ut 1 ett annat
sammanhang?

e Vilka faktorer paverkar hur du definierar din identitet?

e Kan du identifiera ndgra dvertygelser som ar direkt kopplade till specifika delar av
din identitet?

Deltagarna bor fortsdtta att reflektera individuellt under tiden medan du cirkulerar i
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rummet for att erbjuda stdd vid behov.

3. Peer Sharing (20 min)

Nar deltagarna har haft tid att reflektera, bjud in dem att para ihop sig och dela sina
resultat med en partner. Betona att de bara ska dela det de kénner sig bekvima med att
diskutera, vilket mojliggor ett Oppet men respektfullt utbyte. Avsitt 20 minuter for den hér

kamratdelningssessionen, och se till att varje person har tid att prata och lyssna.

4. Gruppdebriefing och diskussion (30 min)
Samla gruppen i en cirkel for en gemensam debriefing. Underlétta en diskussion med hjilp

av foljande vigledande fragor:

Fanns det ndgot sdrskilt utmanande med denna aktivitet?

Insdg du under den hir 6vningen att du forbisag vissa grupper eller aspekter av din
identitet? Vad kan det bero pa?
e Vilka samband ser du mellan identitet, virderingar och beteende?
e Ar det en naturlig process att sdka tillhérighet inom en grupp? Striivar vi alltid efter
detta? Varfor eller varfor inte?
e Vilka element bidrar till att forma en gruppidentitet och en kénsla av tillhorighet?
Hur péverkar dessa element hur vi uppfattar andra och olika grupper?
Uppmuntra deltagarna att dela med sig av sina tankar och insikter, och framja en djupare

forstaelse for hur identitet formar bdde individuella och kollektiva upplevelser.

Notera: den hédr dvningen dr himtad fran Anna Lindh Intercultural Citizenship Education

Handbook.

Steg 4 - Fika (15-30 min)
Steg S - Andningsovning (10-20 min)
1. Inlednign:

e Borja med att presentera syftet med aktiviteten for deltagarna: "Vi ska gora en
enkel andningsévning som hjdilper oss att sakta ner, lugna vdra kroppar och
sinnen och skapa lite utrymme for avkoppling."

e Be deltagarna att sitta bekvdmt, antingen pad marken med rak rygg eller i en stol

om de foredrar det.

2. Forklaring och Demonstration:
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e [Innan vi borjar dvningen, forklara stegen tydligt for deltagarna: "Vi kommer att
andas in pd en rdkning av 8, hdlla andan pa en rdkning av 8 och sedan andas ut
pd en rikning av 8."

e Demonstrera andningsmonstret ett par génger sa att deltagarna kan se hur det gér

till.

Handledarens notering: Att andas in pa en rdkning av 8, halla andan pd en rikning av 8 och
andas ut pd en ridkning av 8 dr en rekommendation. Vi foreslar att du justerar in- och
utandningsrikningen utifrdn vad som kinns bekvdamt for dig. Det kommer att vara lika

effektivt for deltagarna att lugna sina sinnen om du raknar till 6 eller 4.

Vi rekommenderar ocksa att du informerar deltagarna innan dvningen borjar om att de ska
folja det antal sekunder som kidnns bekvdmt for dem och hélla sig till det under hela
ovningen. Till exempel, om de kan hilla andan i1 5 sekunder, kan de gora en 5-sekunders

inandning och en 5-sekunders utandning.
3. Att vigleda ovningen:

° Be deltagarna att varsamt blunda och forbereda sig pa att f6lja din védgledning.

e Anvind foljande manus for att guida dem genom &vningen: Vi ska andas in medan
jag riknar till 8: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8. Nu haller vi andan i en rikning av 8: 1, 2, 3, 4,
5,6, 7 8 Ochviandas ut medan vi raknar till 8: 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8.”

° Upprepa denna sekvens upp till 10 ginger.

4. Avslappning efter 6vningen:

e Efter att andningsdvningen dr klar, be deltagarna att behélla sina 6gon stdngda och
andas naturligt i sin egen rytm.

e Uppmuntra dem att observera hur deras kropp kénns i 2—3 minuter.

5. Att fora tillbaka deltagarna:
e Vigled deltagarna varsamt tillbaka till rummet genom att be dem ldngsamt 6ppna sina

ogon och ta den tid de behover.

6. Reflektion och uppféljning:
e Avsluta med en kort avstimning genom att be deltagarna dela sina upplevelser:
o "Hur kdndes din kropp under ovningen?"

o "Mdrkte du nagra speciella kinslor i kroppen?"”
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o "Hade du manga tankar som dék upp?"
o "Var det utmanande att lugna ditt sinne?"

o "Hur kdnns ditt sinne nu?"

Denna process hjélper deltagarna att fi kontakt med sina kroppar och sinnen, vilket frimjar

en kénsla av avslappning och nérvaro.

Steg 6 - Back2back-ovning (60 min)

Efter att deltagarna har reflekterat Gver virderingsovningen dr det dags att gd vidare till
ovningen "Back2Back". Denna aktivitet dr utformad for att hjélpa deltagarna att bli mer
medvetna om vad som driver dem i livet, vad de dlskar att gora och méjligen till och med vad
deras syfte med livet kan vara. Anpassa gérna instruktionerna sé att de passar din stil och din

grupps behov.

Notera: den hir 6vningen har testats med olika grupper av méinniskor dver hela Europa sedan
2017 och dven om det kan verka extremt enkelt, dr effekten den har pd ménniskor verkligen

djupgéende. Det fungerar varje gdng och lockar fram otroliga a-ha-6gonblick hos ménniskor.
Instruktioner for handledare:

1. Inledning: Borja med att forklara syftet med Gvningen: "Under de kommande 30
minuterna kommer du att arbeta i par. Vi kommer att gora en ovning for att hjdlpa dig
utforska vad som driver dig i livet, vad du dlskar och kanske till och med avsloja ditt
syfte.”

2. Forberedelse:

o Be deltagarna att para ihop sig och hitta ett bekvamt, privat utrymme i
rummet.

o Varje par behover ett papper, en penna och en timer.

o Bjud in dem att sitta rygg mot rygg, antingen pa marken eller i stolar, och se
till att de kénner varandras nédrvaro utan att vara vinda mot varandra.

3. Forklaring:

o "Att sitta rygg mot rygg dr viktigt for ndr vi star infor varandra kan
ansiktsuttryck omedvetet paverka vdra tankar och ibland blockera oss fran att
verkligen dela vad som finns i vara hjdrtan. Att sitta rygg mot rygg gor att du

kan kdnna ndrvaron av din partners utan att deras kroppssprak paverkar dig.
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Detta kan hjdilpa dig att komma dt djupare delar av dig sjdlv som du kanske
inte utforskar i vardagen."
4. Ovningsoversikt:

o Nar det ar klart ska deltagarna bestimma vem som ska bdrja som talare och
vem som ska vara lyssnare.

o Det kommer att vara tvd omgéangar, s varje person kommer att ha en chans att
prata och lyssna.

o Lyssnarens roll ar att lyssna uppmérksamt och skriva ner allt talaren séger.

o Talaren kommer att prata i 7 minuter och svara pa en fraga:

5. "Forestdll dig att du imorgon vaknar och far hora att du maste vilja en sak att géra
for resten av ditt liv. Vad skulle det vara och varfor?"

o "Tdnk inte for mycket pd det. Svara helt enkelt pd fragan ndr den kommer till
dig. I slutet av ovningen kan du hitta din egen mening och resonemang bakom
det. Njut av processen och ta det ett steg i taget."

6. Tidpunkt:

o Forklara varfor 6vningen tar 7 minuter:

"Vi har testat detta med olika timing och funnit att 7 minuter dr det bdsta
stillet — inte for kort, inte for ling. Under de 7 minuterna kan det finnas
stunder av tystnad. Tillat dessa ogonblick att vara; de signalerar ofta en
overgang fran att tala fran sinnet till att tala fran hjdrtat. 1 dessa tysta
ogonblick kan lyssnaren forsiktigt stilla talaren igen genom att stéilla samma
fraga."”

7. Byt roller:

o Efter 7 minuter byter deltagarna roller sd att bdda har mojlighet att vara talare
och lyssnare.

8. Reflektion och delning (10 min):

o Nar bdda deltagarna har talat ska de stéllas infor varandra och byta papper dir
de har skrivit om varandra.

o Uppmuntra dem att bestimma om de ska ldsa tidningen sjdlva eller lita sin
partner ldsa den for dem, vilket kan vara en kraftfull upplevelse.

9. Vigledande reflektionsfragor for gruppdebriefing (10 min):

o Ge deltagarna dessa fragor att reflektera over efter 6vningen:

= Var det ndgot utmanande med denna aktivitet?
= Var det lattare att vara lyssnaren eller talaren?

9
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» Overraskade nagot dig?
= Lérde du dig ndgot nytt om dig sjélv eller din partner?

= Vilka steg kan du ta for att komma nérmare ditt syfte?

10. Atagandeforklaring (5 min)

Efter gruppdebriefingen, bjud in deltagarna att ta ett A4-papper och nagra firgglada

pennor eller markdrer. Forklara att de under de kommande 5 minuterna kommer att arbeta

individuellt for att skapa ett engagemang.

Beritta for dem att det har ar det perfekta 6gonblicket att tinka pd och skriv ner ett litet

steg eller engagemang de kan ta under nésta vecka eller manad for att komma narmare att

leva och uppfylla syftet de just har upptéckt.

Ge ndgra exempel for att inspirera dem:

"Om ditt mal dr att bli forfattare, kan ett enkelt dtagande vara, 'Jag kommer att skriva
en liten artikel eller inldgg pd sociala medier en gang i veckan'."

"Om du vill bli fotograf kan ditt engagemang vara "Jag kommer att ga ut en gang i
veckan och ta bilder av min omgivning" eller "Jag kommer att ga en fotokurs under
den kommande mdnaden."

"Om du siktar pa att starta ditt eget foretag, kan ett litet dtagande vara: "Under den
kommande mdnaden kommer jag att skapa en steg-for-steg-plan for allt jag behover

gora for att starta mitt foretag."”

Uppmuntra deltagarna att tinka pé sina egna specifika dtaganden.

Att stirka atagandet (10 minuter)

Gruppdelning:

Om gruppen ar liten (upp till 30 deltagare), samla alla i en stor cirkel. For storre
grupper, dela in dem i mindre cirklar.

Forklara att nu kommer varje deltagare att st upp och dela sitt engagemang hogt med

gruppen.

Vikten av att verbalisera engagemang:

Betona betydelsen av att verbalisera ataganden: "Ndr vi sdger vdara dtaganden hogt

skapar det en kinsla av ansvar gentemot gruppen, vilket okar sannolikheten for att vi

10
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ska ga igenom. Dessutom kan dela vdara mal oppna mojligheter for stéd fran andra i

rummet, som kanske kan hjdlpa oss att uppnd vara drémmar och syfte.”

Delning:

e Be deltagarna turas om att sta upp och dela sina ataganden med gruppen.

e Uppmuntra dem att lyssna aktivt och stodja varandras ataganden.

Denna process hjilper inte bara deltagarna att befdsta sina avsikter utan frdmjar ocksa en
stodjande gemenskapsmiljo dér de kan inspirera och inspireras av varandra.

Steg 7 - Kroppsskanningsmeditation (20 min)

Syfte: Att lugna och slappna av i sinnet och kroppen efter en hel dag av aktiviteter.

Forberedelse:

e Bjud in deltagarna att sitta bekvamt, antingen pa en stol eller pa marken med hjilp av
en kudde eller yogamatta. Betona vikten av att behélla en rak rygg for vakenhet,
samtidigt som du sédkerstiller att de ar tillrickligt bekvéma for att slappna av utan att

somna under meditationen.

processen:

Konfigurera:

o Nar alla sitter bekvimt med rak rygg, bjud deltagarna att forsiktigt blunda.
o Introducera meditationen med en lugn och lugnande ton. Du kan f6lja manuset

nedan eller justera det efter din stil och intuition.

Guidad meditation:
"Vi kommer att forsiktigt och mjukt blunda. Vi kan ta ett par djupa andetag in och ut for att
borja komma in 1 detta 6gonblick, lugna vara sinnen och slappna av vér kropp. Vi kan ta

ytterligare ett par djupa andetag in och ut. Och vi borjar andas naturligt i var egen rytm.

Vi kommer att forsiktigt och mjukt borja slappna av i huvudet och var forehand. Och vi
borjar slappna av i vara 6gon och vara 6gonglober, kdnner hur 6gonen efter en hel arbetsdag
sakta borjar bli avslappnade. Medan du kopplar av olika delar av kroppen, forsok att f din
uppmaérksambhet till den delen av kroppen och kinn hur den blir avslappnad. Nar kroppen
verkligen slappnar av borjar den bli varmare, - virmer oss inifran och sprider virmen till alla

vara kroppsdelar, vara celler och inre organ.

11
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Vi ska slappna av 1 nédsan, kinderna och ldpparna. Medan vi slappnar av pé ldpparna kan vi ge
ett litet leende till oss sjdlva for att forbereda oss pé ett positivt sétt for meditationen. Och alla
vara kroppar blir sakta avslappnade fran toppen av huvudet till tdrna. Kdnn hur séttet for

avslappning tiacker hela din kropp.

Vi ska slappna av i nacken och axlarna. Och nir vi vél slappnar av vara axlar kan vi kénna
hur de sakta faller ner, medan vi slépper spinningen fran véra axlar. Vi fortsétter att slappna
av 1 ovre delen av ryggen och nedre delen av ryggen, och kommer ihdg att andas forsiktigt
och ldngsamt. Om du har nagra tankar som kommer in, forestdll dig att dina tankar &r som 16v
pa tradet och som att I0ven sakta faller ner frén tradet till marken, sé later vi véra tankar falla

ner och ga utan att fokusera pa dem. Vi kan komma tillbaka till vara tankar senare.

Vi fortsitter att slappna av 1 armar, hdnder och fingrar och kidnner virmen i vdra hiander och

fingrar. Och bara kinn hur denna varme sprider sig i hela var kropp och viarmer oss inifran.

Vi fortsdtter att slappna av vart brést- och hjartomrade, sldpper alla kdnslor och kénslor som
vi kan hélla inne 1 vart brost- och hjartomréade, befria oss fran dessa kénslor och kénslor och
kdnna hur hela vér kropp ldngsamt blir avslappnad. Vi fortsétter att forsiktigt slappna av i
magen. Medan vi slappnar av 1 magen kan vi kiinna hur magen lyfter for varje andetag vi
andas in och ut. Och alla vara kroppar blir sakta avslappnade, frdn toppen av huvudet till

tarna.

Vi slappnar forsiktigt av vira hofter, kndn och véara ben och vi kan kénna oss mer och mer
avslappnade. Vi slappnar av vara fotter och tar och hela var kropp édr nu avslappnad. Ett

ogonblick kommer vi att fortsitta andas och uppmérksamma vért andetag i tysthet.

Obs: sluta prata 1 3-5 minuter, sa att deltagarna kan vara tysta och fokusera pa andan. Fortsitt

véigledningen efter 3-5 minuter.

Vi kommer nu att sakta borja komma tillbaka fran meditationen genom att forsiktigt vicka pa
vara fingrar, fotter och tér, och rora véar kropp mjukt och forsiktigt. Kanske vill du stretcha lite
med dina slutna 6gon. Och nirhelst du kédnner dig redo kan du sakta forsiktigt och i din egen

tid 0ppna dina 6gon”.
Reflektion:
Efter meditationen, bjud in deltagarna att dela med sig av sina erfarenheter. Du kan stilla

foljande fragor:

12
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= Hur kéndes det?
= Kindes meditationen lang eller kort?
* Kaénner du dig mer avslappnad nu?

* Hur kénner du dig intellektuellt, fysiskt, kinsloméssigt och andligt?

Obs: Paminn deltagarna, sirskilt de som &dr nybdrjare inom meditation, att det &r normalt om
de inte slappnade av helt. Med tréning blir det léttare att vara nérvarande och uppné djupare

avslappning.

Steg 8 - Utcheckning (5 min)
Bjud in varje deltagare att dela ett ord, som definierar vad de tar med sig och hur de ldmnar
sessionen. Om ni har en grupp péa over 30 deltagare sd kan ni helt enkelt be ett par deltagare i

rummet att dela hur de mér och vad de tar med sig.

Uppmuntra deltagarna att njuta av resan for att utforska deras syfte och passioner. PAminn
dem om att dessa Ovningar r verktyg som hjélper dem att forstd vad som driver dem, vad de

dlskar att gora och vad som ger flode, hilsa, vilbefinnande och lycka in 1 deras liv.

II. WORKSHOP PA ANSIKTE MOT ANSIKTE KOMMUNIKATION
Mal:

- ldra sig att identifiera behov och kénslor, och uttrycka dem med klarhet, pa ett sétt

som framjar anknytning
- utveckla fardigheter for aktivt lyssnande;

- bygga upp en sund kommunikationsstil, ldra sig att uttrycka sig &rligt och med

vanlighet och lyssna med empati;
- 0ka sjdlvkdnnedomen, fokusera pé talmonster.

- skapa anslutning genom icke-verbal praktik, utforska sammankoppling och 6ka

medvetenheten om andra, bygga empati

- En fOrstielse for universaliteten av ménskliga behov och kénslor, och utvecklingen
av moralisk fantasi (var formaga att forestdlla sig oss sjdlva i andras skor) och

kénsligheten att forestélla sig hur det kan vara att vara den personen

- lar dig sjdlvmedkénsla
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Icke-vildsamma kommunikationsmetoder som bygger pa att fokusera véart medvetande pa
fyra omraden: vad vi observerar, kinner och behdver, och vad vi efterfrigar for att berika

vara liv, samt vad den andre kédnner, behover och efterfragar, oavsett hur de uttrycks;

Skapa anknytning som grund for konfliktmedling och 16sning - deltagarna kommer att ldra
sig att spela medlarens roll, vilket &r att skapa en miljo dér parterna kan ansluta, uttrycka sina

behov, forsta varandras behov och komma fram till strategier for att mdta dessa behov;

Etablera relationer baserade pa drlighet och empati som sa smaningom kommer att uppfylla

allas behov.
Steg 1 - Presentera dig sjilv och dmnet for workshopen. (5 min)

"Hur dr det meningen att vi som ménniskor ska forhélla oss till varandra? Vilken paverkan
har vi pa varandra? Kan vara ord vérda eller skada véra relationer? Kan kommunikation
berika virlden vi lever 1?7 Kan vi kénna oss trygga och tillfredsstéllda nir vi ror oss genom
livet med medkénsla? Kan andra béttre mota oss och védra behov om vi uttrycker dem tydligt
och tar ansvar for véra kinslor? Det hdr dr nagra frigor som Dr Marn. Roenberg har utvecklat
kommunikationen. answers through theory and practice. This method fosters intra and
interpersonal relationships of compassion, collaboration and caring. It can be applied in
various settings, from close relationships, to work conflicts, schools, and even interracial
conflicts. The objectives and basic steps of NVC will be presented. NVC helps us connect
with each other and ourselves in a way that allows our natural compassion to flourish. It
guides us to reframe the way we express ourselves and listen to others by focusing our
medvetenhet pa fyra omrdden: vad vi observerar, kdnner och behdver, och vad vi efterfragar
for att berika vara liv. NVC framjar djupt lyssnande, respekt och empati och skapar en

omsesidig onskan att ge fran hjartat.”

Satt riktlinjerna for grupparbetet: Sekretess - vilket innebér att det som delas i denna grupp ar
konfidentiellt, och det stannar hér. En annan regel dr att ingenting ar obligatoriskt och allt

accepteras (naturligtvis forutom all form av vald).

For att kunna arbeta med NVC-principerna behdver man en god medvetenhet om vad som
hénder i deras sinne och kropp. Dérfor kommer du att borja med att guida en meditation med

syftet att 6ka deras medvetenhet och nérvaro.

Steg 2 - Utveckla medvetenhet - 15 min
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Infor meditation — syftet dr att bli mer medveten om informationen vi fir genom véra sinnen.

De behover bara observera, inget mer, for att utova en objektiv observation.
1. Titta - 1 min

Bli medveten om vad du ser: ldgg mirke till de rikt varierade och levande intrycken — former,

farger, rorelse, dimensionalitet, hela den synliga virlden.
2. Lyssna - 1 min

Bli medveten om vad du hor: registrera de olika ljud som tas in av dina 6ron — en méngfald
av intensiteter, tonhdjder och tonala kvaliteter, kanske inklusive tals vardagliga mirakel eller

musikens under.
3. Kénn - 1 min

Bli medveten om vad du ror vid: konsistens (len, striv, torr, klibbig eller vat), vikt (tung, l4tt,
fast eller tom), njutning, smérta, virme och kyla och resten. Ligg ocksd maérke till hur din
kropp kinns just nu och jamfor det med manga andra sitt som den kénns vid andra tillfdllen,

trott eller energisk, stel eller smidig, sméartsam eller behaglig, och sa vidare.
4. Smaka av - 1 min

Bli medveten om hur det dr att smaka: smaka pa ett antal olika livsmedel och d&mnen, eller

kom ihdg och forestdll dig deras smaker.
5. Lukt - 1 min

Bli medveten om vad du luktar: lukten av varma kroppar, jord, rokelse, rok, parfym, kaffe,

16k, alkohol och havet. Kom ihdg och forestill dig sa manga av dem du kan.
6. Andning - 1 min

Var med pé din andning. For ett 6gonblick sedan var du formodligen inte medvetet medveten
om din andning dven om du har andats in och andats ut femtio génger medan du gjorde den
hir 6vningen. HAll andan i ndgra sekunder. Sldpp ut det. Ta nu ett djupt andetag. Lagg mérke

till att att vara medveten om din andning gor att du kan dndra den medvetet.
7. Kénslor - 1 min

Bli medveten om dina kénslor. Kom ihag skillnaden mellan ilska och gliddje, lugn och

spanning och sd manga andra kénslor som du vill kdnna. Hur verkliga kidnns kénslor?

15



Funded by
the European Union

BERSROU

BUILD EFFICIENTLY YOUR OWN UNDERSTANDING

&. Tankar - 1 min

Bli medveten om dina tankar. Vad har du tinkt pa nir du gjorde den hér 6vningen? Vad ténker

du just nu? Hur verkliga verkar tankar?
9."Jag" - 1 min

Bli medveten om att din vérld alltid inkluderar dig. Som William James noterade, det &r jag
ser, jag hor, jag kinner, jag tror att det dr erfarenhetens grundldggande fakta. Du &r inte vad
du ser, hor, tinker eller kdnner; du har dessa erfarenheter. Kanske mest visentligt 4r du som
ar medveten. Du ar alltid 1 centrum for ditt flerdimensionella erfarenhetsuniversum, men du

ar inte alltid medvetet om dig sjélv.

10. Hall medvetenheten i rorelse - ldgg en instrumentell sang - bjud in deltagarna att rora sig
genom rummet och guida dem igen for att bli medvetna om vad de ser, hor, kinner, luktar etc.

(som 1 foregdende sekvens, men snabbare) medan de ror sig.

I slutet - ha en stund att dela med sig och bjud in dem att siga nagra ord om sin upplevelse.
Steg 3 - NVC (30 min)

Material som behovs - Bladderblock

Introducera NVC-processen:

Vi borjar med att observera vad som hénder i en situation: vad ségs och gors som antingen &r
uppfostrande eller inte for vart liv? Uttryck dessa observationer utan att infora nigon
beddomning eller utvirdering. Sdg bara vad du ser, hor, vad du observerar, oavsett vad du
tycker om det. Det andra steget &r att identifiera hur vi mér: vad hénder i min kropp i den
situationen? Vilka kénslor, fornimmelser och kénslor ror sig inom mig? och sedan sétta ord
pa dessa kénslor och kénslor. Ett tredje steg dr att uttrycka behoven kopplade till dessa
kinslor. Det sista steget dr att dela var begdran: vad vill jag som skulle berika mitt liv? pa ett

konkret, positivt och tydligt sétt.

Ge exempel.
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NVC Process

The concrete actions we observe
that affect our well-being

How we feel in relation to
what we observe

The needs, values, desires, etc.
that create our feelings

The concrete actions we request
in order to enrich our lives

Att introducera den gyllene regeln och skriva den péd blddderblocket - jag kéanner

.....(kéinsla).... nir ....(beteende)..... Jag behover ...(behov). Kan du...(forfriagan)?

Be deltagarna att bilda par och vilja en situation i deras liv dir de har konflikter eller
spanningar och anvind principerna for NVC for att forsoka ta itu med den situationen. Person
A - véljer en situation och ger en roll till person B. Person A anvinder NVC-principer for att
uttrycka sina behov och kdnslor och gora en forfragan, och i slutet svarar Person B. De byter

roll och det &r Personens B-tur.

Reflektion med hela gruppen - dela med sig av sina observationer, insikter och erfarenheter.
Steg 4 - Anslutningsovning (25 min)

Material som behovs - hogtalare och musik

Inledning: Forklara 6vningen: Att vara i samspel med andra &r en lek att leda och lyssna, att
knyta an, folja, inspirera och skapa tillsammans. I denna 6vning kommer deltagarna att gora
par. Stdende framfor varandra med hinderna vinda, kommer en person att borja (roll A) och
rora sina hiander och kropp medan den andra personen (roll B) kommer att spegla rorelserna,
folja sa exakt som mojligt. Lat dem utforska 1 5 minuter, person A leder och person B foljer.
Niér laten ar slut, be dem att byta roll. Person B kommer att leda och person A kommer att
folja, for en annan 14t. I slutet, de sista 5 minuterna (eller den sista laten) &r rollerna inte
faststillda ldngre, de bjuds in att experimentera med att ta ledningen och folja efter, skapa en

rorelse tillsammans.
Reflektion

Bjud in deltagarna att dela med sig av sina erfarenheter, forst i 3 minuter i sitt par och i slutet

dgna ndgra minuter t att dela i den stora gruppen.
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- Vilken roll var bekvimare for dem?
- Vad var svart?

- Hur forstod de varandra i 3:e delen av 6vningen?
Steg 5 - Fika (15-30 min)
Steg 6 - Aktivt lyssnande (30 min)
Material som behdvs - klocka och en bjéllra, bladderblock (skriv frdgorna pa den)

Introducera aktiviteten: Den andra huvuddelen av NVC ér fokuserad pa hur vi moter den
andra personen, och hur vi lyssnar och tar emot med empati vad som ségs eller inte séigs.
Empati ber oss att 1dgga vart omdome och vér kritik 4t sidan och lyssna med ett 6ppet hjirta.
Det kriver inte att ge rad eller forsdkran, inte heller hitta 16sningar eller 16sa sina problem.
Istéllet innebér det att fokusera var fulla uppmérksamhet pa den andra personen, ge dem tid
och utrymme att uttrycka vad de behdver och kinna sig forstddda, detta fangas av

buddhistiska ordspraket: "Gor inte bara nagot, std dér."

Nér vi lar oss att lyssna empatiskt kan vi anvinda NVC-principerna och bara hora vad

personen dr: observerar, kdnner, behover och begér.

Deltagarna kommer att bilda par igen, den ena kommer att dela en handelse frén sina livi 5
minuter, den andra maste lyssna, noggrant, utan att siga nagot, utan att nicka, bara vara
ndrvarande och uppmérksam. Sedan byter de roller. Trdnaren kommer att halla koll pa tiden

och ringa pa klockan nér den utsatta tiden har passerat.

Den andra delen av vningen dr, i samma par, man talar och delar en hdndelse fran sitt liv, i

cirka 4 minuter, medan den andra personen lyssnar med dessa 5 fragor 1 atanke.

- Vad ser jag?

- Vad hor jag?

- Vad kénner jag?

- Vad inbillar jag mig?

- Vad ror sig inom mig?

Efter berittelsen skriver du ner svaren pa dessa fragor. Efter detta byt roller och upprepa. Den
andra personen kommer nu att dela en berittelse i 4 minuter utan att bli avbruten. Den andra
lyssnar med de 5 fragorna i dtanke. Ge deltagarna 5 minuter att dela med sig av sina

erfarenheter och reflektioner.
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Den tredje delen av aktiviteten dr att trdna pa att lyssna, med fokus péd vad personen siger.
Den ena talar, den andra lyssnar, forsoker identifiera sina kdnslor, behov och 6nskemal dven
om de inte dr nirvarande. Aterigen i par kommer en att tala i 5 minuter, och den andra

kommer att lyssna pa kénslor, behov och 6nskemal. Byt roller.
Avsluta med en stunds delning i par, sedan en debriefing med hela gruppen.

- Vilka skillnader méarkte de 1 kvaliteten pa deras uppmérksamhet?
- Hur var det att lyssna, att dela en beréttelse utan att bli avbruten?
- Vilken roll var svar?

- Vad kimpade de med?
Steg 7 - Sjalvmedkiinsla (30 min)
Material som behdovs - papper och pennor

Inledning: Vi har alla delar av oss sjdlva, beteenden, egenskaper etc. som vi inte gillar, som
kan fé oss att tro att vi inte duger, eller uppleva skam eller skuld. Det dr ménniskans tillstand
att vara ofullkomlig, och kinslor av misslyckande och otillrdcklighet dr en del av upplevelsen

av att leva ett méinskligt liv.

Bjud in deltagarna till en journalforing. De kommer att borja med att ténka pa funktioner,
hiandelser, misstag som de kdmpar for att acceptera, skriva om ett problem de har som
tenderar att f4 dem att kénna sig otillrdckliga eller daliga om sig sjélva. Ge dem 7 minuter pé
sig att skriva fritt om detta amne och identifiera den beréttelse och inre dialog och kénslor de
upplever. Still ndgra fragor om det behovs: vad har de, hur kénner de sig, vad 4r utmanande?

Hur kénner de for sig sjélva?

For den andra delen, bjud in dem att tinka pa den person de dlskar mest och forestilla sig att
denna person mér daligt med sig sjédlv, de kdmpar, de domer och skyller sig sjdlva for sina
brister eller misstag. Skriv ner vad de skulle sdga till dem? Hur skulle de prata med sin

dlskade? (5 min)

For den tredje delen, bjud in deltagarna att ldsa bada texterna och ldgga mirke till om det ar
nagon skillnad, och om ja, vad &r skillnaden och varfor finns den ddr? Vad gor att de fortjédnar

en annan behandling 4n sin dlskade? (5 min)

Under den sista delen (7 min) bjud in deltagarna att skriva ett brev till sig sjdlva utifran en

imagindr vins perspektiv, en vén full av villkorslos kérlek, omsorg, tillgivenhet, medkénsla,
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en vén kan se alla sina styrkor och svagheter, inklusive aspekten av sig sjdlva som de just har
skrivit om. Be dem att helt kéinna vad den hér vinnen kénner for dem och skriv ett brev fran
denna kérleksfulla vian med fokus pa dmnet de har skrivit om i borjan, vad skulle den hér
vannen sidga? Hur skulle vinnen prata med dem? Vilket ord av visdom, kérlek och omsorg
denna vdn har att erbjuda? Forsok att ingjuta brevet med deras medkédnsla, med deras
tillgivenhet och acceptans. Efterdt, ta ndgra dgonblick for att utnyttja kdnslan av medkénsla,
ta emot denna villkorslosa kérlek fran en vin, lds brevet igen och lat kroppen kdnna och ta

emot medkénsla.
Steg 8 - Utcheckning (10 min)

Be deltagarna att reflektera Gver vad de tar med sig hem och be nagra av dem att dela med sig
till gruppen. Till avslutningen, be var och en av dem att dela ett ord som skulle dterspegla hur
de kénner. Om ni har en grupp pa over 30 deltagare sa kan ni helt enkelt be ett par deltagare i

rummet att dela hur de mér och vad de tar med sig.
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1. Generation Z och dess forhallande till tiden

1.1. Vem iar Generation Z.?

Generation Z det vill sdga, du, de fodda mellan mitten av 90-talet och 2010, har smeknamnet
"Digital Generation" eller "iGen". Och med ritta — du har vuxit upp med smartphones,
sociala medier och internet till hands dnda sedan du krop. Du dr en generation som lever
snabbt, alltid uppkopplad och i takt med tekniken. Men vad gor dig sd unik? Lat oss ta reda
pa det!

o Livet i den digitala tidsildern: For dig &r CommncaTon, comoimy
tekniken inte bara ett verktyg utan ett sétt att leva. = v
Oavsett om du gor TikToks, letar efter inspiration pa
Pinterest eller loser problem pa Google, ar
onlinemiljén "hemma".

e Socialt umginge: Vinner &r bara ett
meddelande bort och relationer byggs upp genom
emojis, memes och delningar. Ni dr experter pa att

omvandla sociala nétverk till verkliga plattformar

for personligt uttryck.

e Otrolig anpassningsformaga: Nya appar, trender eller enheter? Inga problem! Du
forstar och lér dig allt snabbare &n tidigare generationer.

o Sjilvstindighet och entreprenorskap: Manga av er drdommer om att vara era egna
chefer. Din start-up kan borja direkt i ditt rum med en bérbar dator och en briljant idé.

e Progressiva virderingar: Inkludering, mangfald och social réttvisa ar avgérande for
dig. Du ar aktivt engagerad i de frdgor som géller och du dr inte rddd for att ta stéllning.

e Fokusutmaningar: Ja, det digitala livet kommer ocksd med utmaningar. Roligt &r
bara ett svep bort och att hélla fokus kan ibland vara utmanande.

e Passion for mangfald: Virlden ér en plats full av farger och perspektiv och du dr den

forsta att omfamna den med 6ppna armar.

Hur hanterar du din tid?
Om vi skulle sammanfatta din relation med tiden skulle vi séga att tekniken spelar en central

roll. Men det finns négra aspekter som fortjanar uppmarksamhet:
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e Onlinetid: Spendera timmar péd dina enheter — @ndlos rullning eller kreativa projekt.
Aven om det ir produktivt kan onlinetiden "flyga forbi" utan att du inser det.

e Digitala distraktioner: Det dr svart att halla fokus nir aviseringar bombarderar dig
fran alla hall, vilket gér multitasking utmanande.

o Foredrar digital kommunikation: Ansikte mot ansikte eller i1 telefon? Kanske. Men
ett snabbt meddelande dr mycket léattare. Du prioriterar dina relationer utifrdn den tid som
finns tillgdnglig och de plattformar du anvénder.

e Aktivitetsplanering: Klassisk planering dr inte din starka sida, men saker fordndras
nér en utmirkt app kommer. Digitalt hjdlper dig att halla ordning pé allt.

o Flexibilitet ir viktigt: Fritiden dr helig! Din preferens for avkopplande aktiviteter
och flexibilitet i valen visar hur mycket du vérdesitter friheten att bestimma vad du gér med
din tid.

Kort sagt, du dr en generation som inspirerar genom kreativitet, dynamik och 6ppenhet for
forandring. Utmaningen &r att hitta en balans mellan livet online och offline, fokusera pa det
som verkligen betyder nagot och anvinda dina digitala resurser for att bygga en extraordinir

framtid.

1.2.  1.2. Hur uppfattar generation Z tiden?

Tid dr en vérdefull resurs for dig, men att hantera den &r inte alltid latt. Forskning har visat
oss nagra intressanta saker om hur du blir organiserad, vad du foredrar och vilka utmaningar
du stér infor. Lat oss se hur tiden ser ut med Generation Zs 6gon!

- Tid och teknik: oskiljaktiga
Du vixte upp med telefoner, surfplattor och bérbara
datorer som dr forlangningar av dig — inte konstigt att
du tillbringar timmar ansluten, oavsett om du lér dig,
umgads eller bara kopplar av. Aven om det ir
anviandbart kan onlinetid ibland ga overstyr, vilket ger
'__ mindre utrymme for andra aktiviteter.
- Distraktioner finns overallt

Aviseringar, memes och korta videor bombarderar din

uppmérksamhet. Att halla fokus pd en uppgift dr svért ndr telefonen vibrerar med nagra
minuters mellanrum. Digitala distraktioner dr en av de stdrsta utmaningarna inom

tidshantering.
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- Digital kommunikation: mer tillgiinglig, snabbare
Varfor ringa ett telefonsamtal nér du kan skicka ett snabbt meddelande? Ménga av er foredrar
kommunikation online, vilket dr mer effektivt och mindre pétringande. Den hir stilen
paverkar dock hur du bygger dina relationer och hur mycket tid du lagger pa dem.

- Digital planering
Traditionell planering kan verka trakig, men digitala appar och verktyg ar den perfekta
allierade. Automatiska paminnelseinstillningar, fargglada kalendrar och interaktiva listor
hjalper dig att hélla allt under kontroll, &ven om langsiktig planering forblir en utmaning.

- Fri tid, forst
Flexibilitet och frihet att vélja hur du spenderar din tid dr avgorande for dig. Dina preferenser
for avkoppling och noje kan ibland komma 1 konflikt med tid som dgnas at personlig eller

professionell utveckling.

Vad betyder allt detta?
Teknik spelar en viktig roll i ditt dagliga liv och formar hur du spenderar din tid och
interagerar med vérlden omkring dig. Men med lite organisation (och nagra anvéndbara

appar) kan du vinda dessa vanor till en férdel.

Vad kan utgéngspunkten vara? Hitta en balans mellan digitalt och offline, anvind teknik for

att stodja dina mél och kom ihag att ibland 4r det bra att ta ett steg tillbaka, andas och leva i

nuet. £

1.3. Hur paverkar tekniken tidshantering for Generation Z.?

Teknik och den digitala miljon &dr en integrerad del av Generation Z:s liv och paverkar djupt
hur du uppfattar och hanterar tid. Det 4r som ett tveeggat svdrd: 4 ena sidan ger det dig

digitala superkrafter, men & andra sidan kommer det med utmaningar. Lt oss se bada sidor.

Den positiva effekten: Hur teknik hjilper dig att spara tid?

e Snabb tillging till information: Svaren &r bara ett klick bort i1 en digital vérld. Vill
du ldra dig nagot nytt? Handledningar, artiklar och videor &ar redo att hjélpa dig pa ndgra
sekunder.

o Flexibilitet i organisationen: Tekniken Ildter dig hantera ditt schema. Med
schemalédggningsappar eller digitala kalendrar kan du stdlla in pdminnelser, organisera att

gora-listor och prioritera effektivt.
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e Kommunikation och samarbete utan grinser: Avstidnd spelar ingen roll.
Gruppprojekt, moten eller brainstorming gors nu pa digitala plattformar, vilket forenklar
samarbete och sparar tid.

o Effektivitet genom automatisering: Onlinebetalningar, automatiska aviseringar eller
programsynkronisering? Tekniken hjdlper dig att eliminera repetitiva uppgifter och fokusera

pa det som verkligen betyder nagot.

g o o
3 Flexibility in organization

Communication and collaboration without
limits

ba A\
&

Den negativa effekten: Den digitala tidens fallgropar

; e Stindiga distraktioner: Aviseringar som

dyker upp ovintat, odndlig rullning péd sociala
medier eller de senaste avsnitten av en spdnnande
serie kan fa dig att slosa bort dyrbara timmar utan
~ att inse det.

e Forhalning och bortkastad tid: TV-spel,
TikTok eller YouTube kan bli riktiga "tidstjuvar".
Prokrastinering blir utmanande, sérskilt nér viktiga
uppgifter skjuts upp for till synes ofarliga
avslappningsaktiviteter.

e Inverkan pi mental hilsa: Overdriven tid tillbringad online kan leda till 4ngest eller
kénslan av att "slosa bort din tid". Social isolering och stidndiga jimforelser av sociala medier

kan ocksa paverka din motivation och produktivitet.

l' "; ve Constant distractions

e
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Hur hittar man en balans?

Teknik dr ett kraftfullt verktyg for dig, men nyckeln ir att anvéinda den medvetet.

e Siitt grinser: Anvind funktioner for att dvervaka tid som spenderas pa enheter och
tvinga fram regelbundna pauser.

e Prioritera viktiga aktiviteter: Borja dagen med de uppgifter som betyder mest och
lamna avkoppling till senare.

e Koppla frin ibland: Offline-6gonblick &r avgorande for mental hilsa. G& en

promenad, lds en bok eller umgas med véinner ansikte mot ansikte.

Tekniken dr en otrolig allierad, men den maste anvindas klokt, som vilken resurs som helst. |
balans kan du gora den digitala miljon till ett riktigt stod for att hantera din tid béttre och nd

dina mal. &
1.4.  Varfor ar tidshantering viktigt for dig?

Tid 4r som en daglig budget — du far den varje morgon men du kan inte spara den till
imorgon. Hur du spenderar det gor skillnaden mellan att uppna dina drémmar och att kinna
att du alltid halkar efter. Tidshantering &r inte bara en fardighet; det dr nyckeln till ett
balanserat, lyckligt och produktivt liv. Lt oss se hur det kan hjilpa dig att bygga det liv du
vill ha!

Fordelar med effektiv tidshantering
e Du blir mer effektiv och organiserad: For det forsta dr det viktigt att veta vad du
maste gora och nir. Om du prioriterar viktiga uppgifter kan du undvika férhalning och

anvinda din energi dér det giller. Friga dig sjdlv:
V' Vad ska jag gora forst? E ? g
A

v Vad kan den forviinta sig? » :
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o Stressen forsvinner (eller minskar dtminstone): Kénner du dig fast i kaos och
uppgifter 6verbelastas dig? Med en vél utarbetad plan blir saker tydliga och deadlines verkar
inte lingre s skrdmmande. Néar du har kontroll éver tiden har du mindre stress och mer
sinnesro.

e Du ir mer produktiv pa kortare tid: Fokusera pa viktiga uppgifter och du kommer
att mérka hur du lyckas fa mer gjort pa en dag. Varfor slosa timmar pd obetydliga saker nir
du kan avancera mot de mal som betyder nagot?

e Balans mellan arbete och privatliv blir mojlig: Livet handlar inte bara om arbete
eller skola utan ocksé om vénner, familj, hobbyer och tid for dig sjilv. Korrekt tidshantering
gor att du kan njuta av dessa saker utan att kdnna dig skyldig eller utmattad.

e Du nir dina mal steg for steg: Har du stora drommar? Perfekt! Tidshantering hjalper
dig att dela upp dem i smé steg och utvecklas stadigt. Varje gdng du kryssar for ett stadium
kommer du ndrmare det du vill.

e Flexibilitet hjilper dig att anpassa dig: Kom ihég att planer inte ar stela. Livet kan
komma med Overraskningar och det dr viktigt att anpassa sig utan att tappa vad som verkligen

betyder nagot. Var flexibel, men fokusera pé dina l&ngsiktiga mal.

1.5. Hur tidshantering paverkar din framging i skolan och i din
karriar

Effektiv tidshantering adr avgorande for att na dina mal relaterade till skolan, hobbyer eller
framtidsplaner. Genom att ldra dig organisera din tid kan du uppnd bittre skolresultat, mer

fritid for aktiviteter du gillar och mindre stress.

Hur tidshantering hjilper dig i skolan?

v Lira dig att planera: Om du organiserar din tid kan du avsitta tid for ldxor, larande
och forberedelser for prov utan att kénna dig dvervéldigad.

v Prioritera uppgifter: Fokusera pa det som verkligen &r viktigt, som viktiga projekt
eller tester och ldmna mindre bradskande uppgifter till senare.

¢ Undvik forhalning: Nar du vet vad du maste gora och nir blir du mer motiverad att
ta dig till jobbet och inte skjuta upp.

¢ Mindre stress: Bra organisation hjélper dig att kinna mer kontroll och undvika stress

innan deadlines.

Hur tidshantering hjilper dig for din framtid
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v Effektivitet: Borja organisera din tid nu for att ldra dig att vara produktiv och fa mer
gjort pa kortare tid.

v Flexibilitet: Med en vél utarbetad plan kan du anpassa dig om det uppstir ovintade
fordndringar, till exempel ytterligare uppgifter eller nya aktiviteter.

v Personlig utveckling: Anvind tiden till att ldra dig nya saker, anmal dig till lektioner
eller delta i fritidsaktiviteter som du tycker om och hjdlper dig att véxa.

v Karridrberedskap: Om du skéter din tid vél har du mer utrymme att engagera dig i

projekt eller volontdrarbete som kan hjilpa dig 1 din framtida karriar.

Genom att organisera din tid effektivt kommer du att fa mer frihet att géra det du &lskar, njuta
av din fritid och forbereda dig for din akademiska framgang och professionella framtid.

Vilskott tid ar en investering i dig och vad du kan bli!"

1.6. Tidshantering: Vad kan vi lidra av varandra?

Har du négonsin brakat med en vuxen i ditt liv - kanske fordldrar, larare eller en chef pé ett
deltidsjobb - for att de hade olika asikter om hur du skulle anvinda din tid? Du kanske har
hort kommentarer som "Du spenderar for mycket tid pa din telefon!" eller "Du maste vara
mer organiserad!" Dessa diskussioner kommer fran hur unga och vuxna skéter sin tid utifrdn

olika ansvarsomraden, prioriteringar och livserfarenheter.
Lat oss analysera dessa skillnader genom ett mer personligt exempel:

Forestéll dig att du behover forbereda en presentation infor skolan men féredrar att koppla av
lite pd sociala medier. Samtidigt betonar din forédlder att slutféra hushéllssysslor, betala

rdkningar och organisera sin arbetsdag. Vad tror ni var och en av er ser i den andra?

% Olika ansvarsomraden
'] Du: Utbildning, hobbyer, vinner och onlinetid dr dina dagliga prioriteringar. Du
har réd att skjuta upp vissa saker eftersom du kanske &nnu inte har ekonomiskt
ansvar eller skotsel av ett hushall.
"1 Vuxna: Arbete, betala rikningar, laga mat och planera hela familjens dag ar deras
prioriteringar. For dem rdknas varje minut eftersom de jonglerar med manga
ansvarsomraden samtidigt.

% Organisationsformiga
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") Du: Du kanske kdnner att du har "tillrdckligt med tid" for allt men ibland
underskattar du hur lang tid det tar att slutfora en uppgift. Det &r létt att gé vilse 1
en video eller ett spel.

'] Vuxna: De har minga &rs erfarenhet av att lira sig att planera och uppskatta tid.
Det ar darfor de ibland insisterar pa att planera din dag battre — de vill hjdlpa dig
att undvika deras misstag.

% Olika motivationer

0 Du: Kanske dr du mer motiverad av tanken pa att ha kul, kdnna dig som en del

av ett kompisgéing eller gora klart sysslor sa fort som majligt for att fa ledig tid.

O Vuxna: De har ofta mer "seridsa" motiv — att sdkerstélla familjens stabilitet,

forbéttra sin karriér eller spara for framtiden. Det dr darfor de alltid verkar "pé flykt".

% Tiden uppfattas olika

'] Du: Ibland kan det kdnnas som att du har odndligt med tid for allt. Oavsett om vi
pratar om skola, projekt eller fritidsintressen kan pressen tyckas mindre — tills
dagen fore en deadline!

'] Vuxna: De ser tid som en begrinsad resurs. Det dr déarfor de ibland blir frustrerade

om det ser ut som att du "slosar bort tid".

Hur kan vi ldra av varandra?

e Lir av vuxna: Observera hur de planerar sin dag och forsok tillimpa knep som
fungerar for dig. Gor till exempel en kort lista 6ver vad du maste avsluta vid en viss tidpunkt.

e Hjilp dem att forstda dig: Forklara for dem att avkopplingsuppehall eller tid med
vanner online dr avgdrande for din kinsloméssiga balans.

e Hitta en gemensam grund: Du kan acceptera deras rdd om prioritering och visa dem
att du ocksa kan utfora viktiga uppgifter utan att helt ge upp det roliga.
Slutligen, tidshantering behover inte vara en anledning till konflikt. Det dr ett "spel" som du
lar dig ldngs védgen - och dven om vuxna har flera ar av extra tridning, var de en ging som du.
Och du har ndgot de kanske har glomt: spontanitet och formagan att njuta av nuet. Om ni
lyssnar pad varandra kan ni ldra er virdefulla saker om att balansera livets ansvar och

gladjedmnen.

2. 2. Din tid ar dyrbar: lir dig att skydda dig mot "tidstjuvar"

10
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Du vet den dér kédnslan nir du borjar din dag full av beslutsamhet med en tydlig lista 6ver
uppgifter, men i slutet frigar du dig sjdlv: "Var tog den hér dagen vigen? Vad har jag gjort
med min tid?" Du dr inte den enda. Minga ginger handlar det inte om att du &r oférmdgen

utan att din tid har blivit stulen av "tidstjuvar".

"Tidstjuvar" adr de maénniskor, aktiviteter eller vanor som distraherar dig och konsumerar
véirdefulla timmar utan att du inser det. De ar osynliga och smyger sig litt in i din dagliga

rutin, vilket paverkar ditt fokus, effektivitet och formaga att uppna dina mal.

De ér overallt, osynliga, tysta men vildigt aktiva och om man inte &r forsiktig sa stjil de en
stor del av denna viktiga resurs. Forgidves kommer
du att ropa "Jag har inte tid ldngre", nér du antligen
upptéicker att du inte kommer att kunna ta igen de
forlorade minuterna. Aven om "tidstjuvar" aldrig
kommer att forsvinna, kan tidshantering hjélpa dig

att kontrollera dem.

Det forsta du behover gora ér att kiinna igen dessa

"tidstjuvar". Att identifiera dem &r extremt viktigt

om du vill sluta slosa bort din tid och dka din .
inldrnings- eller arbetseffektivitet. "Tidstjuvar" tar sig olika uttryck genom att utnyttja din
dagliga rutin, forkladd till uppgifter eller ansvar som verkar brddskande och viktiga for dig:
bliddra igenom sociala nidtverk, dverdriven kontroll av e-post, oviktiga moten, onddiga
uppgifter etc. Gemensamt for dem ar att de inte bidrar till din personliga tillvixt och
uppnaendet av ditt karridrmal. Istéllet ger det dig kdnslan av att du &r upptagen, att du ar
viktig, vilket hindrar dig frén att gora viktigt arbete som paverkar ditt liv. Aven om tidstjuvar
agerar olika fran person till person s finns det gemensamma mdnster som péverkar oss alla.

Beroende pa miljon de kommer ifran kan "tidstjuvar" vara externa eller interna.

Externa "tidstjuvar" kommer utifrdn, och dven om du inte kan hindra dem fran att dyka
upp betyder det inte att du inte kan kontrollera och minimera deras effekter. De ar forkladda i
telefonsamtal, meddelanden, oplanerade besdk och avbrott orsakade av vinner, sliktingar,

bekanta etc.

11
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Interna "tidstjuvar" finns 1 ditt beteende och dina rutiner: vanor, personlig organisation,
bristande planering, etc. De dr mer utmanande att identifiera och acceptera: forhalning,

planldst internetsurfande eller avsaknad av en tydlig plan for dagen.

Om du later "tidstjuvar" stjéla din tid kan du g in 1 en mycket negativ dynamik. Du kommer
att behdva mer tid for att uppfylla dina dtaganden, och du kan inte fa den hér tiden om du inte

tar den fran nagon annanstans: tid med familjen eller tid till hobbyer.

Vissa "tidstjuvar" stjdl mycket av din tid med varje dtgédrd, och du identifierar dem léttare.
Andra, mer 16mska, stjdl bara ndgra minuter at gangen men dyker upp ofta, och om du gor
berdkningen i slutet av dagen eller veckan, inser du att de har tagit dig bort under mycket lang

tid.
Vilka dr de vanligaste och farligaste "tidstjuvarna"?

e Avbrott ir extremt farligt for den tid du avsitter for en aktivitet. De forbrukar inte
bara den tid du avbryter din aktivitet: efter ett avbrott tar det i genomsnitt cirka 15 minuter att
aterfa din forlorade koncentration. Darfor ar det valdigt viktigt att artigt minska onddiga och
langa telefonsamtal, att vara bestimd och péstridig med de vanliga kontorssamtal, att skjuta
upp andras nddsituationer under en period som passar dig och att stinga av din telefon/stinga
av notiser nir du behdver maximal koncentration. En annan rekommendation ir att lata de

som &r vana vid att avbryta din kalender sa att de vet din tillgdnglighet.

@ ? Visste du?

Du har fitt ett meddelande pd din telefon. Aven om du bara

behéver 30 sekunder for att se den, behéver du minst 15 minuter

* for att dterga till din tidigare koncentration.

e Du vet inte hur man séiiger "NEJ". Du kan vara en generds person, men genom att
alltid sétta andras behov fore dig sjdlv slutar du leva ditt liv. Du kommer in 1 en ond cirkel dir
du kommer att gora manga saker som inte har ndgot virde for din personliga och
professionella utveckling. Varje gang du sdger JA till ndgot, kommer du i sin natur att siga
NEJ till manga andra saker. Varfor ar det svért for vissa ménniskor att siga NEJ? Eftersom
det finns en negativ association med ordet NEJ. Men du behover inte tdnka sa, for att sdga

NEJ édr helt enkelt en fraga om prioritet. Du ska aldrig kdnna skuld for att du sédger NEJ.

12
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Det som é&r bra dr att du kan ldra dig att sdga NEJ. For att gora detta enklare maste du
identifiera vad du ska végra:

v Vad du kan lagga ut pa entreprenad

v Vilket distraherar dig

vy ® ¢ Vad ir ohiilsosamt

Vi v Atgirder du inte kan kontrollera

4 v Atgird trider mot dina princi
s girder som strider mot dina principer

Nista steg dr att trdna pa att sdga NEJ. Du kan boérja med lagrisksituationer och erbjuda
alternativ som att foresla en annan tidpunkt for att avbryta din aktivitet. Det skulle hjdlpa om

du berittade detta kort, artigt och bestdmt.

e Disorganisation. Att uppritta en handlingsplan ir inte sloseri med vér tid. Utan en
tydlig plan kan till synes enkla uppgifter ta tva eller tre gdnger ldngre tid &n de borde. Om du
inte planerar riskerar du att dagen domineras av oviktiga saker, vilket gor dig frustrerad och
overvildigad. Du kan avsitta ndgra minuter varje morgon for att prioritera dina uppgifter och
skapa en lista med viktiga uppgifter.

e Prokrastinering ir en mycket aktiv tidstjuv. Hur ofta har du sagt: "Jag lamnar det
tills imorgon"? Att skjuta upp ér farligt eftersom det haller dig fast i din komfortzon och ger
dig det felaktiga intrycket att om du ignorerar uppgifterna kommer de att 16sa sig sjdlva. Men
de uppskjutna uppgifterna ackumuleras och skapar stress och ytlighet i utférandet. Hur

overvinner man forhalning?

v Bryt ner stora uppgifter i sma, hanterbara steg.

v Belona dig sjélv for varje genomford etapp.

Om du skjuter upp nagot till senare, se till att det &r mindre viktiga saker, saker som inte far
stora konsekvenser. Bara att skjuta upp irrelevanta saker kan ha ett positivt virde i en

arbetsdag.

e Multitasking ir ett vanligt fenomen i dagens vérld. Den snabba takten i vilken
hiandelser utspelar sig under den aktuella perioden leder dig 1 riktning mot att jonglera med

flera uppgifter samtidigt. Aven om du kanske tror att du #r effektiv, leder multitasking i
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verkligheten ofta till forlust av fokus och minskad produktivitet. Istillet for att ge all din
uppmérksamhet at en uppgift i taget delar du din energi och koncentration mellan flera
aktiviteter, resultatet som erhalls dr av délig kvalitet. Studier fran Stanford University och
University of California visade att ménniskor som ofta byter uppgift ar léttare distraherade,
mindre produktiva och langsammare att slutfora sitt arbete dn de som fokuserar pa en
uppgift i1 taget. Detta beror pa att nir du forsoker gora for manga saker samtidigt, blir din
hjarna overvéldigad av informationsdverbelastning. Detta leder till misstag eller en 6kning
av tiden det tar att slutfora uppgifter. For att verkligen uppnd meningsfulla resultat och

insikter dr det viktigt att d4gna all din uppmarksamhet &t en uppgift i taget.

"1 Fokusera pa en uppgift i taget och avsitt dedikerade
tidsluckor for varje uppgift

% Sociala nitverk och anviandningen av internet dr vdldsamma tidstjuvar. Beroende av
teknik och onlinemiljo, spendera Gverdriven tid pa sociala nitverk eller surfa pd Internet utan
ett specifikt syfte kan konsumera vérdefulla timmar av din tid. Lockelsen av oédndlig rullning
och behovet av omedelbar tillfredsstéllelse kan litt fanga dig i en cykel av bortkastad tid och
lag sjalvkénsla. Hur kan du skydda dig?

[ Sétt tydliga granser for din tid online
'] Anvédnd appar som blockerar atkomst till sociala medier

medan du arbetar

% Mejl och notiser dr en annan tidstjuv som agerar nonchalant. Om du har din enhet
permanent ansluten till Internet, frestas du att kontrollera den och stindigt svara pa
e-postmeddelanden och aviseringar. Detta kan paverka ditt arbetsflode och minska
produktiviteten. Dessutom kan denna vana péverka uppmérksamheten och bidra till mental

trotthet. Vad kan du gora?

14
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(] Stéll in fasta intervall for att kontrollera e-postmeddelanden och sting av

icke-nddvindiga aviseringar.

% Aven om méten ir nddvindiga for samarbete och kommunikation, kan de snabbt bli
en tidstjuv om de inte hanteras effektivt. Tdta och ldngvariga mdten kan konsumera en
betydande del av arbetsdagen, vilket ger lite tid for det faktiska arbetet. Dessutom, om mdten
inte har tydliga mal eller leder till minimala pétagliga resultat, blir de kontraproduktiva och

hindrar den totala produktiviteten. Hur kan du optimera dem?

"1 Delta endast pa viktiga moten
'] Forbered en tydlig agenda och begransa diskussionernas

varaktighet

% Felaktig prioritering kan bli en tidstjuv. Effektiv planering ar avgorande for
produktiviteten, men om du ldgger for mycket tid pa att planera och organisera vardagliga
uppgifter, slosar du bort vérdefull tid som skulle kunna allokeras till en viktig uppgift. Man
maste hitta balansen mellan planering och genomf6rande.

% Delegering kan avsevirt paverka din produktivitet om du vet hur du anvédnder den.
Om du ér ovillig att delegera uppgifter kommer du att dveranstringa dig, och din effektivitet
kommer att minska pd grund av stress. Det skulle hjdlpa om du ldrde dig att lita pa och lita pa
duktiga manniskor sa att du kan fokusera pa virdefulla uppgifter och uppna mer pé kortare
tid.

% Sjilvsabotage dr en av de grymmaste tidstjuvarna. Negativa tankar om en rad
hindelser i1 det forflutna eller rddsla orsakad av ett hypotetiskt misslyckande kan konsumera
en stor del av tiden. En positiv attityd och en vinnande anda har kraften att driva bort
sjilvsabotage.

% Otydliga mal. Om malen inte &r sérskilt tydligt formulerade kan man inte ta fram en
ordentlig plan och arbetet blir kaotiskt. Du kommer att slosa mycket tid pa att utféra uppgifter
som visar sig vara oviktiga for din yrkeskarriér.

% Overtinkande och obeslutsamhet. Att stindigt analysera varje beslut kan leda till
forsenade framsteg och missade mojligheter. Aven om noggrant dverviigande krivs, dr det

viktigt att hitta en balans och fatta beslut i tid.
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Hur skyddar du dig fran "tidstjuvar"?

1. Minska externa avbrott:
v/ Svara endast pa viktiga samtal.
v Skjut upp langa diskussioner for mer lampliga tider.

v/ Sting av aviseringar och sting appar som inte behovs.

2. Hantera "inre tjuvar'":
v Var drlig mot dig sjalv och kédnna igen vanor som konsumerar din tid.
¢/ Planera din dag med att gora-listor och prioritera det som verkligen betyder nagot.
v Se upp for "falska nodsituationer”" — aktiviteter som verkar viktiga men som de

inte ar.

3. Planera din tid klokt:
v/ Skapa en kalender och blockera platser for djupt, oavbrutet arbete.

v Lir dig att sdga "nej" artigt nir ndgon distraherar dig i onddan.

4. Anpassa:
v Forstd att inte alla "tidstjuvar" helt kan elimineras. Det viktiga ar att

kontrollera dem och minimera forlusterna.

Ett meddelande till dig

Tid dr en begrdnsad resurs som du inte kan dtervinna. Varje minut rdknas och hur du
hanterar din tid idag kan ha stor inverkan pa ditt liv imorgon. Identifiera dina "tidstjuvar”,
hantera dem effektivt och anvdind din tid till att arbeta med det som verkligen dr viktigt for

dig — oavsett om det dr ldrande, karridr eller tid med ndra och kira.

Idag dr den perfekta dagen att borja agera. Vilken "tidstjuv" har stort dig mest pd sistone och

hur ska du bli av med honom? (&

Vad du kan gira hemma
Eliminera/minska tidstjuvar med hjilp av Pareto-tekniken

. Owvervaka din tid 1 3 dagar och skriv ner alla dina aktiviteter, inklusive de som
verkar obetydliga (t.ex. kolla e-post, chatta pd sociala medier, surfa pi internet, avbrott
aorsakade av viinner, bekanta, kollegor, etc.). Skriv ocksa ner den tid du ldgger ner pd dessa
aktiviteter.

. Analysera vilka av dessa aktiviteter som bidrar minst till att uppnd dina mal och ge
dig de minst positiva resultaten.

- Tillavmas RO M iocnrmnecinan: ldemtifiers A= 0 05 gy sletivitetorins ooyt ofar Ffoar @0 0 aar
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3. Att prioritera — nyckeln till framgiang inom tidshantering

Har du nagonsin blivit 6vervildigad av de manga uppgifter du maste 16sa och inte vet vilken
du ska losa forst? Jag ér séker pa att du har varit det. Det hdnder oss alla att vi inte vet hur vi

ska 16sa vara uppgifter pa en arbetsdag.

"] Vad ska jag borja med?
] Vilken ar uppgiften jag ska prioritera?
J

Dessa fragor kan ibland vara utmanande att besvara. I sddana situationer maste du gora

prioriteringar.

Prioriteten &r att vara den forsta 1 en kronologisk sekvens. Prioriteringar ar organiserade i en
rangordning av saker, personer eller handlingar. De hjélper dig att skilja mellan vad som
verkligen ar viktigt och virdefullt for ditt yrkesliv och privatliv och vad som &r oviktigt.
Vissa prioriteringar dr sjdlvbestimda, och andra &r resultatet av dina beslut. Det dr viktigt att
forstd hur du rangordnar de prioriteringar du véljer. Varfor dr denna ranking viktig? For det
hénder ofta att begreppet "ndgon gang" betyder "aldrig". Framgéing i livet dr relaterad till

optimal tidshantering.

Fragan du behdver besvara ér: "Hur gor jag den hér rankingen?" Vad sdgs om att prioritera i
videon nedan?

https://www.youtube.com/watch?v=Uls5b64pBM4

Om du undrar vilka kriterier du ska prioritera, ta en titt pa f6ljande:
o Tidsbegrinsningar— Om andra &r beroende av dig bor uppgifter med strikta
deadlines prioriteras.
e FKordelar med vissa aktiviteter— Fokusera pa de aktiviteter som ger dig mest vinst
eller storst inverkan pa dina mal.
e Yttre tryck— Ibland kan chefen, ldrarna eller familjen infora ytterligare prioriteringar.

Se till att de 4r balanserade med dina egna mal.
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I boken "The Power of Concentration" foresldr Jack Canfield en 4-stegs formel for att

prioritera.

Steg I: Lir dig att siga NEJ. Det skulle vara bast om du gjorde detta ndr en mindre viktig
uppgift (en "tidstjuv") distraherar dig fran ett viktigt mal.

Steg II. Delegera. Forsok inte gora allt sjdlv. Om en uppgift dr for komplicerad eller inte

fortjdnar din fulla uppmérksamhet, delegera den till nagon som kan utféra den effektivt.

Steg III: Skjut upp. Detta uppskjutande avser de aktiviteter du behover gora, men inte just i
detta 6gonblick. Det skulle hjdlpa om du lirde dig att Iimna denna uppgift for en mer 1dmplig
tid.

Observera: Gd inte i fdllan att anvinda forhalning for viktiga och bradskande aktiviteter.

Steg IV: Agera. Efter att ha eliminerat de oviktiga uppgifterna har du natt de som inte kan

skjutas upp och behdver borja NU. Forhala inte, leta inte efter ursdkter och glom inte att

N
L )

beldna dig sjdlv nér du har slutfort en uppgift i tid. ‘4
Prioritering dr viktigt eftersom:
e Du fokuserar pa det som verkligen dr vérdefullt.

e Du slipper sldsa tid pd meningslosa aktiviteter.

e Ta dig an angeldgna uppgifter med tillforsikt som &r relevanta for

dina ldngsiktiga mal.

Prioritering handlar inte bara om att f saker gjorda snabbare, det handlar ocksd om att gora
saker som verkligen betyder nagot. Ditt liv bestar av de val du gor varje dag. Om du lar dig
att hantera din tid pa ett klokt séatt kommer framgangen inte att vinta pa sig.

3.1. Prioriteringsverktyg

Aven om enkel prioritering passar ménga situationer, finns det situationer di det behdvs

mycket bra prioriterings- och tidshanteringsverktyg for att vara effektiva.

3.1.1. Peer Benchmarking

Det hjélper dig att prioritera alternativ genom att jaimfora varje objekt med dem 1 en lista. Det

ar anvandbart nir beslutskriterierna dr vaga, subjektiva eller inkonsekventa.
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Metoden fungerar genom att dela upp optioner i en serie direktroster. Du maste vélja vilken
aktivitet frdn de tvd grupperna som dr prioriterad. Nir dessa prioriteringar vl dr valda

kommer ni att bilda nya par och vélja prioritet igen.

https://www.opinionx.co/research-method-guides/paired-comparison
3.1.2. Action Priorities Matrix

Action Priorities Matrix visar hur du prioriterar aktiviteter sa att du fir ut det mesta av din tid,
energi och talanger. Att anvinda den hdr matrisen hjilper dig att spendera mer tid pa
aktiviteter som paverkar ditt professionella och personliga liv. Det ar till hjilp eftersom du
sédllan hinner med alla aktiviteter du vill gora. Det &r viktigt att vélja klokt for att fa ut det
mesta av din tid och de mdjligheter som dyker upp 1 livet. Du kommer inte att kunna gora
detta om du inte identifierar de aktiviteter du behdver gora och undviker de som inte har

nagot virde for dig.

En prioritetsmatrismall med fyra kvadranter kan innehalla:

e Stort genomslag och stor anstrdngning
e Hog effekt och lag anstrangning
e Lag effekt och hog anstringning

e [ g paverkan och minskad anstringning

High High
impact impact
and high and low

effort effort

Low Low
impact impact
and high and low
effort effort

Nér du har skapat en mall med dessa fyra urtavlor skapar du avsnitt som anger den
rekommenderade atgirden for varje uppgift baserat pa anstrangning och effekt.
Exempel:

e Nu: kraftfulla, littanstringda uppgifter som inte tar upp mycket av din tid:

19


https://www.opinionx.co/research-method-guides/paired-comparison

Funded by
the European Union

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

- Underteckna nya anstdllningsdokument;

- Fylla i dokumenten for en tentamen.

e Niista: kraftfulla och kraftfulla uppgifter som kriver mycket tid men som ocksé &r

mycket viktiga:

- Skapa ett strategiforslag for kunden,
- Ga igenom innehallet till slutproven.
e Senare: arbetsuppgifter med ldg effekt och 1ag anstringning, som inkluderar jobb

som inte har lika stor effekt men som dnda 4r virda att gora.

- Organisation av kundkontaktlistan,

- Lésa ett korsord (ldtt niva).

e Gor det inte: arbetsuppgifter med lag effekt och hog anstrangning.
- Rdittelse av ett strategiskt meddelandedokument som den kreativa
avdelningen redan har godkdnt;

- Skriva en uppsats om ett dmne av personligt intresse.

Nar du har skapat mallen med anpassade etiketter och sektioner bor du f6lja foljande steg:

. Du kopierar grundmallen for prioriteringsmatrisen.
. Du byter namn pa mallen (till exempel "Prioriteringsmatris for veckan ....)
. Du lagger till alla lampliga uppgifter i mallen.

1
2
3
4. Tilldela anpassade etiketter till varje uppgift, som anger anstringning och effekt.
5. Placera uppgifterna i lamplig sektion (Nu, Nésta, Senare, Gor inte).

6

. Léagg till dina startdatum.

3.1.3. Eisenhower-matrisen

Eisenhower Matrix &r ett enkelt verktyg for att prioritera uppgifter sa att du kan anvidnda din

tid effektivt.

Principen som ligger till grund for denna matris utgar fran klassificeringen av uppgifter i tva
huvudkategorier:
e "VIKTIGT": de som for dig ndrmare dina mal, till dina mal;
e " BRADSKANDE": de som kriver omedelbar uppmirksamhet utan en langsiktig
slutgiltighet.
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Eisenhower trodde att det ar viktigt att fokusera pd det som verkligen dr viktigt, inte
nodvéndigtvis pa det som dr bradskande. Néar du gor prioriteringar kommer du alltid att moéta

motsittningen mellan viktigt och bradskande.

Verkligheten som omger dig ar full av bradskande fallgropar, vilket kan gora det svart for dig
att komma till de saker som verkligen ar viktiga och vérdefulla. Forst nir du vet vilka som é&r
viktiga och vilka som &r brddskande kan du dvervinna frestelsen att fokusera pa bradskande

men oviktiga aktiviteter.

Om du vill tillampa Eisenhowers princip i praktiken bor du borja lista alla aktiviteter/projekt
du leder. Det inkluderar alla aktiviteter pd jobbet, skolan, hemmet, hobbyer, oavsett hur
oviktiga du anser dem. Om du har anvént en att gora-lista vet du vad den handlar om. Nér du
har identifierat alla aktiviteter, placera dem i en av de 4 kategorierna, som visas i bilden

nedan:

Se matrisen som ett videospel ddr du méste hantera resurser (din tid) for att fa en hég poédng.

Varje uppgift ér ett uppdrag som du maste slutfora pa ett strategiskt sétt for att vinna.

Vad betyder varje urtavla?

Important and urgent Important but not urgent
DO THEM NOW PLAN TEM

Matrix of
priorities

Little important but Little important and little
urgent urgent

DELEAGATE ELIMINATE

e Viktigt och bradskande. Dessa dr A-prioriteringar och du méaste 16sa dem personligen sé

snart som mdjligt. Du kunde inte forutse dessa prioriteringar eller sa fortsatte du att skjuta
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upp dem tills deadline kom. Det &r inte alltid mojligt &ven om du tror att du kan undvika
denna kategori genom planering. Det bésta tillvigagéngssittet dr att alltid ha ledig tid pa
din agenda for sddana ovédntade problem och uppskjutna aktiviteter. Om detta inte &r
mojligt maste du skjuta upp andra uppgifter. Det dr viktigt att forsoka identifiera hur du
kan minska listan 6ver uppskjutna aktiviteter som har blivit nédsituationer pa grund av dig
sd mycket som mgjligt.

e Viktigt, men inte bradskande. Dessa &r prioriteringar i B-klass och inkluderar
aktiviteter som hjélper dig att uppnd dina karridirmal och personliga mal. Det 4r urtavlan
som du méste ldgga storst vikt vid. Arbetsuppgifterna i denna kvadrant &r viktiga {for din
karridr och yrkesliv och du har planerat dem i forvag. De behover inte 16sas 1 dag, men de
maste planeras strategiskt med vél definierade deadlines, implementeringsstadier och
nddvéndiga atgirder. Att folja dem lindrar dig fran stress och dngest relaterad till tid.

e Lite viktigt men bradskande. Dessa ér prioriteringar i C-klass och representerar
uppgifter som stressar dig med sin bradska, dter pa din dyrbara tid och avleder dig frdn de
riktigt viktiga malen 1 ditt liv. Den huvudsakliga kéllan till dessa aktiviteter &ar
ménniskorna 1 ditt liv. Du maste ldra dig att sdga NEJ artigt till ménniskor och bjuda in
dem att 16sa sina egna problem.

Vilka uppgifter inkluderar du i denna kategori?

- Légg upp pé sociala medier

- Svara pd mejl som inte ar viktiga

- Ta dver uppdraget for en kollega som har en annan prioritet

De maste uppfyllas men det &r inte obligatoriskt for dig att gora det. Om du undrar hur du
l6ser dessa uppgifter dar svaret SNABBT. Du kanske inte alltid hittar ndgon att formedla
sddana uppgifter vidare. I det hir fallet méste du schemaldgga dem nér du éar tillgdnglig
eller meddela schemat for personer som vanligtvis avbryter ditt arbete.

e Det ir varken viktigt eller briadskande. Det hér ar prioriteringar av grad D. Det ér
de saker som &r for lite beskrivna, de som tiden loser eller helt enkelt papperskorgen. De
flesta av dem kan du ignorera eller dngra. Om det finns aktiviteter som vissa ménniskor

vill att du ska gora, maste du artigt sdga NEJ och forklara varfor du inte kan gora det.

Den storsta vikten bor ldggas vid uppgifterna i kvadrant 2. Identifiera de aktiviteter du
kommer att behova gora och forsok planera dem. P4 sé sitt kommer du att minska trycket i
kvadrant 1, vilket minskar antalet brddskande och viktiga aktiviteter. Med planering och

prioritering kan du ta bort eller minska ett antal uppgifter i kvadrant 3 och 4.
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For att denna princip ska fungera 1 ditt liv och bli ett effektivt beslutsfattande verktyg, bor du
bygga ditt eget prioriteringssystem. Anpassa matrisen efter dina egna mal och planer. Gor
detta s& detaljerat och som obligatoriskt skriftligt, for endast pad detta séitt kommer ditt
prioriteringssystem att bli lag vid antagandet av framtida beslut. For att systemet verkligen

ska fungera, kommunicera det aktivt till omgivningen.

Tips for att prioritera uppgifter

e Planera i forvag nér det dr mdjligt

e [imna ledig tid for att hantera verraskningar

e Planera in tid regelbundet for att ta hand om viktiga men inte bradskande
uppgifter

e Delegera mindre viktiga uppgifter

e Sitt tydliga granser for aktiviteter som tjdnar andra men inte dig
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3.1.4. MoSCoW Metoden

MoSCoW-metoden dr en teknik som anvinds for att prioritera uppgifter och krav inom
projekt. Genom att anvidnda den sédkerstdller teamet att det forblir fokuserat pd maél och att

resurserna fordelas effektivt.

MoSCoW-metoden dr anvéndbar for att ldra dig hantera din tid, resurser och prioriteringar,
oavsett om det ir i skolan, personligt liv eller karridrutveckling. Aven om det #r en teknik
som framst anvinds inom projektledning och mjukvaruutveckling, kan dess principer

anpassas for att stddja organisering av aktiviteter och fatta viktiga beslut.

MoSCoW ir en akronym som star for fyra kategorier av prioriteringar:

. M—Miste ha. | denna kategori infors visentliga krav som maste uppfyllas. De kan
inte forhandlas eftersom underlitenhet att goéra det kommer att leda till att projektet

misslyckas.

. S—Borde ha. Denna kategori introducerar krav som ar viktiga men inte vdsentliga

for projektet. Deras brist kan skapa svérigheter men dventyrar inte projektet.

. C—Kunde ha. Det dr krav som &r 6nskvirda men inte nddvéndiga. Du kan ta med
dem om du har tid och resurser. Att ta bort dem skulle inte pdverka projektets framgang

namnvart.

. W—Kommer inte att ha. De dr krav som inte dr planerade for genomforande i denna

fas eller projekt. De skjuts vanligtvis upp eller utesluts.

Exempel

a) Forestdll dig att du vill aka pa en roadtrip med vanner:

1. Madste ha:
Brdnsle, GPS-karta och ID-kort. Utan dem kan du inte komma igang.
2. Bor ha:

En bra spellista pa Spotify och snacks. De dr inte nodvindiga, men de gor resan mycket
roligare.

3. Kan ha:
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En polaroidkamera for retrobilder. Det dr ett trevligt tillskott, men det hindrar dig inte frdn

att njuta av resan om du inte har det.

4. Kommer inte att ha for nu:

Stanna till vid alla sevirdheter lings rutten. Om du inte har tillrdckligt med tid kan du limna

dessa stopp for en annan resa.

b) Hur tilldmpar du MoSCoW-metoden i ditt liv som student?

Ldxor till skolan:
1. Maste ha:
Avsluta presentationsprojektet som kommer imorgon.
2. Bor ha:
Du pluggar till nésta veckas prov.
3. Kan ha:
Du arbetar med ytterligare ett kreativt projekt for en skoltavling.
4. Kommer inte att ha for nu:

Du ldser en ny roman for skojs skull - den kan skjutas upp till helgen.

Hur MoSCoW-metoden kan vara till hjilp for dig:

® Du hanterar tid effektivt. Stir du ofta infor mdanga samtidiga ansvarsomrdden
(lixor, tentor, fritidsaktiviteter, fritidsintressen)? Genom att tillimpa MoSCoW-metoden lér
du dig att prioritera vésentliga uppgifter ("Must have") och fordela tid effektivt.
Exempel: Uppgifter som dr nédvindiga for att klara ett prov skulle vara "Maste ha", medan
avslappningsaktiviteter kan vara "Kunde ha" eller "Kommer inte att ha", beroende

pd ogonblicket.

e Du utvecklar din beslutsformaga. Genom att anvinda MoSCoW utvecklas
ett mer strukturerat tinkande om vilka aktiviteter som fortjanar omedelbar uppmairksamhet
och vad som kan skjutas upp eller elimineras. Detta hjélper dig att fatta mer vélgrundade

beslut och undvika forhalning.
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Exempel: Om du mdste vilja mellan att ldra dig for ett viktigt test och att gd ut med

’

vdnner, kan MoSCoW-metoden hjdlpa dig att bestdmma att testet dr ett "Must have'

och resultatet kan vara "Won't have" vid den tidpunkten.

e Du minskar stressen. En tydlig prioritering av krav och aktiviteter hjélper
till att minska kanslor av dvervéldigande. Nir du vet vad som ar viktigt och vad som kan
lamnas utanfor, kan du undvika att forsoka gora for manga saker samtidigt.

3 Exempel: Under en tentamensperiod kan du anvinda MoSCoW for att fokusera pd
kdrndmnen och kritiska tentor och pd sa sdtt minska orvon over att inte kunna ticka

allt.

e Du planerar pa ling sikt. Om du vill planera personliga eller professionella mél kan
du anvinda MoSCoW-metoden for att strukturera dina kort-, medellang- och 1dngsiktiga mal.
Detta kan innefatta bade karridrplanering och livsmal.

Exempel: Om du vill bli programmerare kan du prioritera att lira dig ett
programmeringssprak som "Mdste ha", att ldra sig sekunddra sprak som "Borde ha"

och andra icke-nodvindiga aktiviteter som "Kunde ha".

MoSCow-metodens begriansningar
V' Brist pd erfarenhet av prioritering. Du kan ha svart att skilja mellan "Maste ha" och
"Skulle ha", speciellt om du inte har ndgon erfarenhet av tidshantering. Du kan
betrakta for manga saker som vésentliga.
v Yutre influenser. Vinner, familj eller larare kan paverka dig vad du bor prioritera,

vilket kan gora det svart att tillimpa metoden objektivt.

Slutsatser

MoSCoW-metoden kan vara oerhért anvindbar for dig, eftersom den ger dig ett strukturerat
sdtt att organisera ditt liv och fatta bdttre beslut. Men for att fungera optimalt mdste du ldra
dig att skilja pad visentliga och mindre viktiga krav, som krédver évning och erfarenhet.
Genom att tillimpa den konsekvent kan MoSCoW-metoden hjdilpa dig att bli mer effektiv och

organiserad.
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Vad du kan gira hemma
Priori tawli >

3.1.5. ABC regel

ABC-regeln ir en enkel och effektiv metod for att prioritera uppgifter utifrdn deras inverkan
pa dina mal. Denna regel representerar Pareto-principen som tillimpas pé prioriteringar.
Denna princip siger att i manga situationer genereras cirka 80 % av resultaten av endast 20 %
av orsakerna eller aktiviteterna. Pareto-principen tillimpades fran borjan inom ekonomi och
inkomstfordelning men utdkades senare och tillimpades inom olika omraden, inklusive

tidshantering, personlig produktivitet och effektivitet 1 kontorsarbete.

For att tillimpa ABC-regeln méste du ga igenom tvé steg:

I.  Identifiering av aktiviteter. Borja med att lista alla uppgifter och aktiviteter

du behover slutfora.
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II.  Konsekvensanalys. Utvdrdera effekten av varje aktivitet pa dina mél. "Vilken
inverkan har denna aktivitet pad min ldngsiktiga framgang?"
Den delar upp aktiviteterna i 3 kategorier:
Kategori A (20 %). Det dr de aktiviteter som har storst inverkan pd dina mal. De bor

behandlas som absoluta prioriteringar och atgardas forst.

Kategori B (30 %). Dessa aktiviteter dr viktiga men har inte lika stor effekt som de i kategori

A. De bor folja efter aktiviteterna i kategori A.

Kategori C (50%). Dessa aktiviteter har en relativt liten effekt och kan betraktas som saker

du kan gora om du har tid men de 4r inte bradskande eller vasentliga for dina priméra mal.

Nér du har prioriterat dina uppgifter, agera darefter genom att fokusera din tid och energi pé

dem i kategori A, sedan B och sedan C.
Fordelar med att tilliimpa Pareto-principen vid prioritering

+ Fokusera pa aktiviteter med maximal effekt. Det dr viktigt att identifiera och fokusera
pa de aktiviteter som genererar storst resultat och genomslag.

% Prioritera uppgifter utifran betydelse och genomslagskraft. Genom att tillimpa

Pareto-principen kan du prioritera uppgifter och aktiviteter efter deras inverkan pa malen.
Déarmed kan du fokusera pa de aktiviteter som bidrar mest till att uppné onskat resultat.

+ Eliminering av onddiga eller icke-nédvindiga aktiviteter. Pareto-principen hjilper dig
att identifiera och eliminera aktiviteter som inte namnvért paverkar eller forbrukar resurser
utan att ge proportionerliga fordelar. Pa sa sitt kan du fokusera dina resurser och energi pé de
handlingar som verkligen betyder négot.

+ Tillimpning i tidsplanering och uppgiftshantering. Pareto-principen &r ett anvandbart
verktyg i tids- och resurshantering som hjdlper dig att identifiera och fokusera pd de
handlingar som ger storst effekt och resultat i ditt personliga och professionella liv. Genom att
tillimpa denna princip kommer du att optimera din effektivitet och uppna béttre resultat pa ett

smartare och mer strategiskt sétt.

Vad du kan giéra hemma
Organisera din studiedag

& Skriv ner alla studierclaterade aktiviteter du behdver géra den dagen. Till exempel:
lira sig infr ett prov, slutféra en uppgift, lisa ett kapitel, granska anteckningar osv.

& Klassilicera uppgifier i 3 kategorier

® Prioritera inom varne kategori. Bina studiedagen med uppgift A, g8 sedan vidare till
uppgifter B och C beroende péa tillginglig tid.

Dy kommer att kunna fokusera pd vikriga uppgifter och nndvika an skiufa wpp dem,
vilket dhar ding chanser att lpckas § skolae.
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Vad du kan gira hemma
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4. Dagens agenda

Hur du organiserar dina 24 timmar pd dygnet dr mycket viktigt. For en bra ledning behover
du en agenda. En vilgjord agenda kan gora skillnaden mellan "Jag var superproduktiv idag"

och "Var tog den hir dagen vigen?"

For old-schoolers: Den klassiska agendan, pa pappret, foredras av dem som uppskattar
avbrottet frén tekniken. Om du gillar att skriva for hand, rita pa kanten, anvénda farger for att
markera och bocka av uppgifter "pd riktigt", s dr det hdr for dig. Dessutom é&r det

terapeutiskt att se allt vilorganiserat pa papper.

For teknikélskare: Den digitala agendan ér den perfekta vinnen for dem som bor via telefon
eller surfplatta. Du kan enkelt redigera den, fa aviseringar som paminner dig om vad du ska

gora och komma at den fran vilken enhet som helst, oavsett var du ar.

Oavsett hur den dr organiserad ska agendan innehélla schemalagda tider for varje aktivitet.

De kan kopplas till platser, personer som dr involverade och annan relevant information.
For att en daglig agenda ska vara effektiv méste den innehdlla foljande avsnitt:

% Avsnittet Prioriteringar. 1 det hir avsnittet skriver du ner prioriterade och akuta
uppgifter. De har storst inverkan pa de mal du har satt upp for dig sjélv.

% Tidsramar. Avsitt tid till varje aktivitet. Var realistisk och ldmna buffertperioder
mellan dem for forseningar eller pauser.

% Paminnelser och meddelanden. Att stilla in pAminnelser och aviseringar hjilper dig
att inte missa nagon schemalagd aktivitet den dagen. Det dr som att ha en "coach" som
hénger med dig.

% Anteckningar avsnitt. Hall en plats dir du kan ldgga till viktig information du har
fatt under aktiviteter, nya idéer, tankar etc.

+ Dagens mal. Sitt upp 1-2 mal for dagen. Det hjdlper dig att hélla dig motiverad.

% Recension och betyg av dagen. I slutet av dagen, skriv ner vad du har uppnatt, vad
du har lirt dig och vad du kan forbittra under de kommande dagarna. Det &r en supernyttig
reflektionsdvning.

Du kan kombinera din agenda med andra verktyg, sdsom elektroniska kalendrar, appar for

uppgiftshantering och att gora-listor for effektiv organisation.
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Det rekommenderas att uppgifterna grupperas i kategorier: arbete, utbildning, personliga
aktiviteter och hushall. Denna organisation later dig tydligare identifiera hur mycket tid du

lagger pa ditt privata och yrkesliv.

4.1. Tidsblockering, metoden som riddar din dag

Om du kommer pa dig sjélv att hoppa fran en uppgift till en annan utan att slutféra ndgonting,
forsok med "Time Blocking". "Tidsblockering" dr en tidsorganiseringsteknik som gér ut pa
att dela upp dagen i tidsblock dedikerade till vissa aktiviteter eller typer av uppgifter. Istéllet
for att ga igenom att-gora-listan ndr de kommer upp avsitter du fasta perioder pa dagen for att
fokusera péd specifika uppgifter. Denna metod hjilper dig att eliminera multitasking, 6ka

produktiviteten och béttre tidshantering.

Hur man implementerar tekniken "Tidsblockering".

1. Identifiera viktiga uppgifter: Borja med att bestimma vilka dagens viktigaste
uppgifter dr. Dessa kan vara relaterade till arbete, privatliv eller andra
ansvarsomraden.

2. Tilldela tidsblock for varje uppgift du har identifierat: Dela upp dagen i segment
(tidsblock) for att arbeta med dessa uppgifter. Detta sétt att organisera eliminerar
multitasking och hjélper dig att bli mer produktiv och ha mer fritid.

3. Strukturera varje block. Varje tidsblock ar dedikerat till en specifik uppgift eller typ
av uppgift. Under blockeringen fokuserar du bara pa den aktiviteten, utan avbrott. Du
kan stélla in en timer som hjdlper dig att hélla din tilldelade tid.

4. Tilldela block for raster och dterhimtning: GIom inte att avsitta tid for pauser
mellan arbetsblocken, sé att du kan ladda din energi. Dessa pauser kan stricka sig fran
5 minuter mellan uppgifter till 30-60 minuter for méltider eller avkoppling.

5. Var flexibel: Aven om det #r viktigt att halla sig till dina tidsblock, var beredd att
anpassa ditt schema for det ovéntade. Ibland tar uppgifterna lingre eller kortare tid dn

du forvintat dig och flexibilitet dr nyckeln till att undvika stress.
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Vid Aktivitet

7,00 — 8,00 Morgonrutin (hygien, sport, frukost)
8,00 - 10,00 Visentliga arbetsuppgifter

10,00 - 10,30 Paus (avkoppling, te, snabb kontroll av e-postmeddelanden)
10,30 - 12,00 Fokuserat arbete for ett viktigt projekt
12,00 — 13,00 Lunch

13,00 — 15,00 Moten, samtal, samarbete

15,30 -17,00 Administrativa uppgifter

17,00 — 18,00 Fritid/motion

18,00 — 19,00 Middag

19,00 - 21,00 Tid for hobbyer, familj, avkoppling

Tips for att implementera tidsblockeringstekniken
e Borja med de viktiga uppgifterna: Tilldela de forsta tidsblocken till de
uppgifter som kréver mest intellektuell anstréngning eller koncentration.
e Var realistisk: Blockera inte varje minut av dagen. Det [dmnar utrymme {or

justeringar och oforutsedda hédndelser.

e Granska och justera: Vid slutet av dagen eller veckan, utvirdera hur

effektivt ditt schema har varit och justera det for att bli mer effektivt.

Varfor anvinda tidsblockeringstekniken
o Att fokusera pa en uppgift i taget hjélper dig att arbeta mer effektivt och slutfora
uppgifter snabbare.
e Genom att ha dedikerad tid for varje uppgift blir du mindre frestad att skjuta upp.
e Ditt schema blir tydligt och du vet exakt niar du behdver gora varje uppgift.
e Genom att blockera tid for personliga aktiviteter (t.ex. trdning, ldsning, familjetid) kan

du uppritthalla en hdlsosam balans.

Tidsblockering dir en utmdrkt metod for unga som vill hantera tiden biittre, minska

distraktioner och uppnd hog produktivitet.
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4.2. Stadier av utarbetandet av agendan

% Steg 1. Identifiera dagens uppgifter. Innan du borjar organisera dina uppgifter maste
du lista vad du méste gora den dagen. Om du anvénder en app anger du dem individuellt for
att veta att du har spelat in dem. Det ar viktigt att ta med alla uppgifter 1 den hir listan,
oavsett hur enkla eller obetydliga du anser dem. Till exempel maste du ta med maltidsraster
och avkoppling som aterkommande aktiviteter. Om nya uppgifter dyker upp kan du ldgga till
dem i listan.

% Steg 2. Prioritera uppgifter. Du har redan lart dig hur du prioriterar dina uppgifter.
Innan du ldgger in dem i1 agendan bor du klargdra en viktig aspekt: "Vilka uppgifter har
deadlines som inte kan skjutas upp?" Om det finns uppgifter i din lista som stor, méste du
overvidga den som dr mest bradskande.

% Steg 3. Anteckna tidsfristerna. Deadlines talar om nir du behover slutfora
uppgiften. Om du inte har satt en deadline kan du missa en leverans, dven om du hade
tillrickligt med tid att arbeta med den. Aven om du ir oséker pa vad deadline ska vara, 4r det
fortfarande bra att vélja en deadline som ar vettig for nu. Nér allt kommer omkring kan du
uppdatera den nér som helst. Deadlines géller inte bara for professionella projekt utan dven
for personliga.

% Steg 4. Identifiera dterkommande uppgifter. Nar du har skrivit ner deadlines 1
listan markerar du alla aterkommande uppgifter. Detta kommer att hjilpa dig nér du utvecklar
dina ndsta agenda. Nu &r det dags att identifiera om ndgon av dessa aterkommande uppgifter
du kan ta bort eller delegera.

% Steg 5. Slutfor uppgifter i din kalender efter tid, prioritet eller deadline. Nu &r det
dags att slutfora uppgifterna i dagens Agenda enligt starttid och deadline. Ett dilemma du
kommer att méta dr om du ska 16sa de komplexa eller enkla uppgifterna forst. Det finns ingen
16sning som passar alla. Vissa manniskor foredrar att 16sa enkla och tidskrdvande uppgifter
forst. Att 16sa dem Okar deras sjalvfortroende och de kdnner sig laddade att 16sa mer
komplexa uppgifter. Andra foredrar att 16sa utmanande uppgifter forst ndr energin &r pé topp.
Kom ihdg att vissa uppgifter kommer att ta timmar att utfora, betingade av yttre faktorer, och
du maste forhalla dig till dem. GI6m inte pauserna for att ladda med energi.

% Steg 6. Var flexibel. Nar du har slutfort agendan ar det bra att vara flexibel eftersom
hindelser kan intrdffa som kommer att stora ditt schema. Losningen skulle vara att boka om.
Att anvidnda en digital planerare kommer att géra schemaldggningsuppgifter mycket mer

hanterbara.
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Varfor dr dagens agenda viktig?

v Det hjilper dig att organisera och strukturera din tid efter prioriteringar. Att
upprétta en tydlig plan syftar till att undvika att slosa tid och fokusera pd de aktiviteter som
verkligen betyder ndgot.

v En vilorganiserad agenda tillater dig att effektivt allokera resurser for att
utfora s& ménga uppgifter som majligt produktivt.

v Att sitta en daglig agenda hjdlper dig att fokusera pa de uppgifter som ar bade
viktiga och bradskande och ta itu med dem pé lampligt sétt.

v Att ha en exakt plan for varje dag kommer att minska stress- och
angestnivierna forknippade med osékerhet och att kdnna sig dvervéldigad av uppgifter.

v Att 6vervaka genomforda aktiviteter och bocka av dem i din agenda kommer
att ge dig en kénsla av tillfredsstillelse och hjilpa dig att se hur mycket du har uppnétt under
dagen, vilket motiverar dig att fortsétta att hantera din tid effektivt.

v Genom att utveckla din agenda kan du identifiera tid for personliga aktiviteter
och avkoppling, vilket bidrar till en hilsosam balans mellan arbete och privatliv.

v Att skriva ner uppgifter i din agenda hjélper till att frigora arbetsminne, vilket
gor att du kan fokusera béttre pd dina nuvarande uppgifter och minska risken att gldomma
viktiga uppgifter.

v Att anvinda en daglig planerare hjélper dig att ta ansvar for att hantera tid och
slutfora uppgifter, vilket hjédlper dig att utveckla sjalvdisciplin.

v En daglig agenda later dig anpassa dig till oforutsedda fordandringar och
omorganisera uppgifter enligt nya prioriteringar.

v Att anvidnda en planerare hjilper dig att klargéra dina dagliga mal och
fokusera pa att uppnd dem utan distraktioner. Varje uppgift du skriver ner blir ett specifikt
maél, vilket gor att du kan arbeta mer effektivt.

v Att ta fram en tydlig plan for dagen hjdlper till att minska forhalningen.
Dagordningen ger dig en tydlig guide for vad du maste gora, vilket minskar bendgenheten att
skjuta upp ett uppdrag.

v Att planera och organisera dina dagliga uppgifter gor att du kan avsitta
tillrdckligt med tid for varje aktivitet, vilket kan 6ka kvaliteten pa de resultat som erhélls.

Varje uppgift har sin tid att slutforas utan behov av bradska.
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v Att anvdnda en agenda gor dig mer autonom i att hantera din tid och
aktiviteter. Du behover inte lita pd att andra ska pdminna dig om vad du ska gora, vilket ger
dig mer kontroll &ver ditt liv.

v/ Genom att anvinda en daglig planerare kommer du att identifiera framsteg
over tid och kunna gora effektiva lingsiktiga planer. Du kommer att identifiera
aktivitetsmonster som hjélper dig att anpassa dig for att forbattra den totala effektiviteten.

v Tidsplaneringsprocessen stimulerar ocksd utvecklingen av kreativitet och
innovation.

v Att skapa och halla sig till ett dagligt schema bidrar till att utveckla personlig

disciplin, vilket dr avgorande for 14ngsiktig framgéng inom alla omraden.

Vad du kan ra hemma
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4.3. Hur du organiserar din tid med en digital agenda
Om du foredrar teknik dr apparna nedan populdra bland unga. Varfor? Eftersom de ér
prisvdrda, ldtta att anvdnda och de synkroniseras automatiskt med din telefon, béarbara dator
eller surfplatta. Det betyder att du kan organisera din tid effektivt — skola, arbetsprojekt eller

planer med vénner.

1. Google kalender
Varfor dr det sd populirt? Det adr formodligen den mest anvinda organisationsappen pa
grund av dess somldsa integration med Gmail, Google Meet och andra Google-tjanster. Fick

du ett mejl om ett méte? Google Kalender kan lagga till det automatiskt at dig.

Vad gor det bra? Du kan stilla in hdndelser, fa aviseringar och dela kalendrar med vénner
eller kollegor. Dessutom later det dig skapa flera kalendrar, for att skilja skolan fran hobbies

eller andra aktiviteter.

“t' c'

e How To Use Microsoft Outlook Calendar for Beginners (2024)

e How to use the New Microsoft Outlook Calendar - Beginner's

Class
* o Get started with the Outlook Calendar

2. Microsoft Outlook Kalender
Varfor dr det sd populirt? P4 grund av den somlosa synkroniseringen i iCloud-ekosystemet
ar det det naturliga valet for Apple-enhetsanvdndare. Alla som anvdnder sin iPhone, iPad

eller MacBook kan snabbt och enkelt komma &t schemalagda evenemang.

Vad gor det bra? Apple Calendar later dig skapa och dela héndelser, stilla in aviseringar och
synkronisera allt mellan enheter. Den har en ren, minimalistisk och intuitiv design, vilket gor

den extremt enkel att anvéinda.

e How To Use Microsoft Outlook Calendar for Beginners (2024)
@ e How to use the New Microsoft Outlook Calendar - Beginner's

e Class
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o Get started with the Outlook Calendar

3. Apple Kalender
Varfor dir det sa populirt? P4 grund av den somlosa synkroniseringen i iCloud-ekosystemet

ar det det naturliga valet for Apple-enhetsanvandare. Alla som anvinder sin iPhone, iPad

eller MacBook kan snabbt och enkelt komma &t schemalagda evenemang.

Vad gor det bra? Apple Calendar liter dig skapa och dela hindelser, stdlla in aviseringar och

synkronisera allt mellan enheter. Dess rena, minimalistiska och intuitiva design goér den

extremt enkel att anvédnda.

ﬁ e How to get the best out of Apple Calendar
z

— o Use Apple Calendar Like a Pro: 7 Features You Need to Know

4. Trello
Varfor dir det sd populirt? Unga méinniskor dlskar Trello for dess flexibilitet 1 projektledning.

Det visuella systemet med kort och kolumner gor den idealisk for att organisera dina

! e Apple Calendar for Mac | Everything You Need to Know (2023)

uppgifter och helt enkelt spara framsteg.

Vad gor det bra? Trello anviander ett "kanban"-format for att representera uppgifter som kort
som kan flyttas mellan kolumner (t.ex. "Att gora", "Pagar" och "Slutfort"). Du kan ldgga till
taggar, deadlines och bilagor, vilket gor det perfekt for individuella projekt och lagarbete.

e Getting started with Trello (demo)

ﬁ e How to use TRELLO - Tutorial for beginners
Fe e Trello Tutorial: How to Use Trello to Increase Your
- Productivity
! 5. Todoist
Varfor dr det sa populdrt? Todoist dr uppskattad for sin minimalistiska design och den latthet

med vilken du kan organisera dagliga uppgifter. Det &ar perfekt for dem som letar efter ett

enkelt men kraftfullt verktyg for tidshantering.
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Vad gor det bra? Appen later dig skapa att-gora-listor, prioritera dem, anvénda taggar och

kategorier for organisation. Integreringsfunktionen med externa kalendrar gor planeringen

annu effektivare.

m e Use calendar integration
303

o Plan vour next week

s

o Todoist: Calendar update

e New to Todoist

6. TickTick

Varfor dr det sa populirt? TickTick ar perfekt for ungdomar som vill balansera planering

och avancerade funktioner, sdsom Pomodoro-tekniken och tidsregistrering. Det &ar ett

spannande alternativ till Todoist.

Vad gor det bra? Den innehéller funktioner for att organisera uppgifter, daglig och veckovis

planering, plus verktyg for att 6ka produktiviteten. Du kan stéilla in Pomodoro-timers och

synkronisera allt med andra kalendrar.

m e Beginner's Guide
wr o TickTick Calendar QuickStart: 4 Steps to Complete Time

s

Digitala agendor ar idealiska for dem som vill vara organiserade utan att slosa tid. Allt du

Blocking

o How to use the TickTick calendar

behover ér ett telefonsamtal och lite lust att planera din dag! =

5. Hur du tamjer din tid

5.1. Parkinsons lag: Varfor gor du allt i sista minuten?

Forestill dig att du méste ldmna in en uppsats om en vecka. Vad gor du under de forsta sex

dagarna? Du gor ingenting eller nédstan ingenting. Sista dagen blir du plotsligt expert pa
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organisation och avslutar allt i en sprint av panik och kaffe. Tja, detta &r ett klassiskt exempel

pa Parkinsons lag.

Parkinsons lag dr en princip som observerades av den brittiske historikern Cyril Northcote
Parkinson 1955. Den beskriver manniskans tendens att fylla
den tid som finns tillgdnglig for att slutfora en uppgift,
oavsett dess komplexitet eller betydelse. Denna princip
formulerades ursprungligen i samband med administrativ
verksamhet och statliga utgifter, men den tillimpades senare
pa andra omrdden, inklusive tidshantering och personlig

produktivitet.

Principer for Parkinsons lag:

% Utoka fOr att passa den tillgdngliga tiden. Den grundlidggande principen for
Parkinsons lag ar att saker och ting alltid kommer att ta upp all den tid de tilldelas. Med andra
ord, om du har en viss tid pé dig att slutfora en uppgift, kommer du att tendera att forlainga
dina aktiviteter till att uppta all den tiden, oavsett om det dr nddviandigt eller inte.

% Tendensen att ldmna saker till sista minuten. En annan aspekt av Parkinsons lag &r att
ndr du har mer tid att slutfora en uppgift tenderar du att ldmna saker till sista minuten och
arbeta hdrdare innan deadline.

% Péverkan pd tidshantering. Det dr viktigt att vara medveten om hur du hanterar din tid

och inte falla i fillan att fylla din tillgdngliga tid med uppgifter som inte dr nddvéandiga eller
prioriterade. Att satta tydliga och strikta deadlines kan hjélpa till att begrénsa tendensen att
lamna saker till sista minuten.

% Tillimpning inom andra omrdden. Forutom tidshantering kan Parkinsons lag dven
tilldmpas pa andra aspekter av livet, sdsom finansiell organisation och planering eller ledning

av projekt och resurser i den professionella miljon.
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BUILD

\
. Extend to fit available time
!

The tendency to leave the solution to the last hundred
meters

. Impact on time management

Z
. Application in other fields
Vs

Principerna for Parkinsons lag

Hur gar man inte i fillan?

'] Satt korta, tydliga deadlines. Om du har tva dagar pa dig att géra nadgot, behandla det
som om du bara hade en dag.

71 Arbeta lite 1 taget. Lt inte alla uppgifter ldgga sig som ett berg som kvéver dig i
slutet.

71 Fly fran forhalande. Om du kénner for att slosa bort din tid, fraga dig sjédlv: "Behover
jag verkligen kolla TikTok en tredje gang idag?"

5.2. Pomodoro-teknik

Nér man har att gora med tid finns det ménga situationer dir den kan framsta som ett rovdjur:
% Nir du arbetar med en uppgift kan tid dyka upp 1 ditt sinne i form av tankar som:
o Jag tycker att det dr dags att se vad mer som har dykt upp pa TikTok.
® Jag borde prova mina kldider till morgondagens fest.
e Jarfor borjade jag inte jobba tidigare?
® Det dr svart. Vad héinder om jag tar en paus? Jag har mycket att géra.

% Under en dag har du flera uppgifter att utféra och Tiden kan dyka upp for dig i form

av tankar som:
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o Skulle det inte vara bdttre att ldmna detta till slutet av dagen?
® Har jag glomt nagot jag maste gora idag?
e Jisst, det dr ett enklare sdtt att gora det pd. Vad skulle det vara?
% Niér du arbetar i ett team kan tiden smyga sig in i ditt sinne i form av tankar som:
® Jag borde inte ha accepterat den hér uppgiften.
® Mina kollegor arbetade hardare dn jag. Jag tror inte att jag blir klar i tid.

I var och en av dessa situationer framstir tiden som ett rovdjur och dina svar ar

dysfunktionella.

Manga maénniskor har brist pa tid for att utfora dagliga
professionella och personliga uppgifter. Sdkert hinder det
dig att du dr 6vervéldigad av det stora antalet uppgifter du
maste utfora och inte vet vilken du ska borja med.

Lyckligtvis har ndgon hittat 10sningen: Francesco Cirrilo

uppfann Pomodoro-tekniken.

Francesco Cirillo, skapare av Pomodoro®-tekniken, berdttar "The Pomodoro Story"

"Jag var universitetsstudent 1987 och jag var tvungen att ta socionomprovet i september. Jag
kunde inte halla tankarna fokuserade pa min bok. Jag blev stindigt distraherad. Jag gjorde
en odmjuk satsning med mig sjilv: "Kan du halla fokus i tva minuter utan distraktion? Jag
gick till kéket, tog ett stoppur och gick tillbaka till bordet. Timern var réd och formad som en
Pomodoro (tomato pa engelska), jag gav den upp till tva minuter och bérjade ldsa boken. Jag
vann vadet mot Time. Forvanad borjade jag undra varfor det fungerade. Jag okade gradvis
tiden till en timme, men det tog mig inte lang tid att inse att for vissa faktorer var den ideala

arbetsenheten 25 minuter foljt av en 2-5 minuters paus.

Ddr, pa det bordet i september 1987, hade jag inte mdrkt det dnnu, men jag hade lyckats
forvandla tiden till en allierad for forsta gangen. Precis ndr Time verkade som ett sadant
illvilligt rovdjur, lyckades jag stanna framfor honom, fortfarande rddd att stilla denna enkla

fraga: "Hur kan du, Time, vara till nytta for mig nu?

For forsta gangen anvinde jag tiden istdllet for att fly fran Time. Jag bestiamde mig for att

anvdinda Time for att dgna den dt att ta en paus, for att gynna mina mentala processer, for att
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ldta mitt sinne organisera informationen som det hade forvirvat under arbetets gdang, och for

att sdtta mig sjdlv i den bdsta situationen for att starta min ndsta Pomodoro."”

Om tiden far dig att kidnna dig som en hamster som springer planlost i1 ratten, hjilper

Pomodoro-tekniken dig att kliva av ratten och bli superproduktiv.

Pomodoro-tekniken blev en dundersuccé och blev extremt populér. Tidshanteringsexperter
runt om 1 vérlden har antagit det. Francesco Cirillo forbéttrade metoden 6ver tid och lade till

forslag for att 6ka koncentrationen, produktiviteten och effektiviteten.

Vad dr Pomodoro-tekniken?

Pomodoro-tekniken &r ett revolutionerande sétt att aterta kontrollen 6ver din tid. Det dr en
strukturerad tidshanteringsmetod som bestar av processer, verktyg, principer och virderingar
for att ldra sig att hantera tid och gora den till en allierad for att 6ka produktiviteten. Den
bygger pd en rad principer som bygger pa sjilviakttagelse och medvetenhet. Att utveckla
dessa fardigheter gor det mojligt att fordndra relationen med tiden och uppnd mal med mindre

anstrangning och dngest.

Pomodoro-tekniken gar ut pd att fragmentera arbetstiden 1 25-minuters arbetsintervall med
koncentrerat arbete som kallas pomodoro. Efter varje pomodoro foljer en 5 minuters paus.

Efter 4 intervaller tas en ldngre paus, vanligtvis 15-30 minuter.

Du kanske tror att Pomodoro Technique bara dr stoppuret. Det dr det inte. Stoppuret ar

sannerligen teknikens emblematiska element, men det dr bara ett element.

Hur man tillimpar Pomodoro-tekniken i 5 steg
I. Vil den uppgift du vill utféra

II.  Stéll in timern pa 25 minuter

III.  Arbeta med uppgiften tills timern gar av. Att avsitta tid for rekapitulation for varje
Pomodoro skulle sdkerstdlla en smidig overgang till nista Pomodoro. Undvik interna och
externa distraktioner som avbrott, telefonsamtal, sociala medier, e-post, etc.

IV. 5 minuters paus. For avancerade ryttare kan pausen forkortas till 2 minuter. For raster
rekommenderas att du véljer en aktivitet som star i kontrast till arbetsbelastningen. Arbetar du
vid datorn ska du komma ifrdn den och du ska gora en fysisk aktivitet, promenera, ta ett
mellanmal eller koppla av.

V.  Langt uppehall pd 15-30 minuter efter fyra Pomodoro-intervaller.

Tips som kan hjiilpa dig att implementera Pomodoro-tekniken
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® Anviind en timer, eftersom den hjdilper dig att hdlla dig inom rdckvidden. Du kan
anvinda en Pomodoro-timer eller en app pd din telefon. Vissa webbldsare pd din
dator har dven Pomodoro timertilldgg.

e Planera din arbetsdag och uppskatta hur manga Pomodoro-intervaller du behover
for varje uppgift. Fragmentera komplexa uppgifter i mindre bitar sd att du enkelt kan
dela upp dem i Pomodoro-intervaller.

o Fd ut det mesta av dina raster genom att trdina aktiviteter som frdschar upp dig infor
din ndsta Pomodoro. Du kan trdna vilken aktivitet som helst som slappnar av och ger
dig energi.

® Anpassa intervallen. Kanske gillar du inte arbetsintervallet pa 25 minuter och
pausen pa 5 minuter. I det hdr fallet kan du anpassa den tid som passar dig bdst.
Tanken dr att ta tillrdckligt med tid for att fokusera pd arbetet och ta pauser for att

slappna av i sinnet och ge dig sjdlv energi.
Regler for maximal produktivitet

1. Fragmentera komplexa projekt. Om en uppgift krdver mer én fyra pomodoros, bor
den delas upp i1 mindre, handlingsbara steg. Att f6lja denna regel hjélper dig att gora
tydliga framsteg 1 ditt arbete.

2. Sma uppgifter kan goras tillsammans. Du kan kombinera uppgifter som tar mindre
dn en Pomodoro med andra enkla uppgifter.

3. Nér en Pomodoro vil ér instilld méste den ringa. Pomodoro ar en odelbar
tidsenhet och kan inte brytas, speciellt for att inte vara malet for tidstjuvar. Du skriver
ner alla idéer, uppgifter eller dnskemél som dyker upp under en Pomodoro och

granskar dem senare.
i |
I Small tasks can be done together

I Once a Pomodoro is set, it must ring I

Vid ett oundvikligt avbrott, ta en 5 minuters paus och borja om. Cirillo rekommenderar att du

tittar efter avbrott (interna eller externa) nir de intrdffar och reflekterar 6ver hur du kan
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undvika dem under nésta session. Regeln géller &ven om du avslutar din uppgift innan larmet
gér. Du kan anvénda den aterstdende tiden for att Gverldra eller forbéttra dina féardigheter eller

kunskapsomrade.

Fordelar med Pomodoro-tekniken

e Uppmuntra fokuserat arbete. Genom att avgrinsa en tid endast for arbete kan du
behalla fokus pa uppgiften.

e Det hjélper dig att organisera dig sjdlv genom att dela upp komplexa uppgifter i
mindre bitar som du tar dig an en 1 taget och hanterar mer effektivt.

e Du kan anpassa tekniken efter uppgiftens krav, oavsett om det krdver intensiv

koncentration eller mer kreativt, fritinkande.

e Det minskar stress och dngest eftersom det ger dig kontroll 6ver den tid det tar att
slutfora din uppgift och fa resultat. Dessutom méts tiden inte l&ngre i minuter och
timmar utan i ... pomodoros (tomater), vilket kan vara roligare.

e [Forbittrad kommunikation och flexibilitet i teamet. Pomodoro-tekniken kan ocksa
anvindas i lagarbete, vilket underléttar strukturerad och effektiv kommunikation. Att
stélla in specifika intervall for samarbete och individuellt arbete minskar avbrott och
gor att teammedlemmar kan planera sina interaktionstider mer effektivt, inklusive att

byta par for olika uppgifter eller perspektiv.

Nackdelar med Pomodoro-tekniken

v Det stela schemat kan skapa ett tillstdind av obehag om du inte har en viss
disciplinkultur;

¢ Om du misslyckas med att utfora uppgiften under en pomodoro kan du bli stressad;

v/ Programmet tar inte hinsyn till avbrott du inte kan kontrollera: kollegor eller chefer

som vill rddfraga dig i olika yrkesfragor.

Pomodoro-tekniken ér for dig om
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YI You are a person who is easily distracted when you work

% It is difficult for you to properly appreciate what you can do in a
working day

o

ﬂ:' You face complex tasks over a long period of time (preparation
for an exam)

You really like tomatoes ®)

188 BE

Vad du kan gora hemma
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6. Slutsatser

Tidshantering och prioritering &r inte bara "vuxna saker" - de &r superkrafter som alla
tondringar eller ungdomar kan utveckla med lite 6vning. Nir du lir dig att organisera din tid

blir du som en trollkarl som jonglerar med klasser och gor sina planer till verklighet.

Genom de tekniker och idéer som presenteras kan du forvandla kaos till ett system som
fungerar for dig. Planeringsdagar och veckor, att gora-listor och kreativa metoder som

Pomodoro &r bara ndgra vapen i din arsenal for att ta kontroll ver tiden.

Har ar nagra idéer som kan foréndra ditt liv.

s Daglig och veckovis aktivitetsplanering: Se din dag som en personlig spellista. Vilj

vilka "latar" du vill "lyssna pa" (a.k.a. uppgifter), bestim ordningen och limna utrymme for

en avkopplande "refrang".

s En elev kan planera sin dag genom att sdtta in studietider for olika dmnen,
avsdtta tid for arbete eller andra skyldigheter och inkludera tid for avkoppling eller

fritidsaktiviteter.

s Anvind att gora-listor: Forestill dig att bocka av saker fran en lista — kénslan &r som
att vinna en niva 1 ett spel. Dessutom 4r det svért att glomma ndgot viktigt om du har allt

nedskrivet.

En blivande entreprendr kan lista "vad jag mdste gora idag" — brainstorming for

affdrsiden, en TikTok om konceptet och, naturligtvis, nagra stunder av andrum.

% Att anvinda Pomodoro-tekniken for att timja tiden: 25 minuter av fullstindigt
fokus, sedan en kort paus — léter bra, eller hur? Det hjilper dig att hilla fokus utan att kinna

att du befinner dig i ett odndligt maratonlopp.

Har du en uppsats att skriva? Dela den i bitar — varje "tomat" (Pomodoro) tar dig

ndrmare den "slutliga skorden".

Hitta det som passar dig!
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Det finns inget recept som passar alla — och det dr jéttebra! Var och en av oss har olika sitt att
fungera och tidshantering ar ett verktyg som du kan anpassa. Om en typ av planering inte
fungerar, dndra ditt forhallningssatt utan att bli avskrackt.

Om du ér neurodivergent, kom 1hdg att flexibilitet och anpassning &r dina allierade.
Experimentera, lek med idéer och vilj bara det du kdnner att det resonerar med dig. Du har
all rétt att gora saker annorlunda — och du kanske till och med upptdcker metoder som
inspirerar andra.

Sammanhang 1

Alex dr 17 ar, gymnasieelev och har ADHD. Han har svdrt att hdlla fokus pa langa
uppgifter och kdnner sig ibland évervdildigad av ldxor, fritidsaktiviteter och dagliga
skyldigheter.

Utmaning:
Alex maste forbereda ett biologiprojekt, men han tenderar att skjuta upp till sista minuten.

Anpassad plan for tidshantering:

1. Dela upp projektet i sma och tydliga uppgifter:

Istdllet for att tinka pd "Jag mdste avsluta projektet", delar Alex ner sitt arbete i enkla,

specifika steg:
- Forskning i dmnet (2 dagar).
- Skapa dispositionen (1 dag).
- Skriva inledning och avslutning (1 dag).
- Granskning och verifiering (1 dag).
2. Stiill in en visuell kalender:

Alex anvinder en organisationsapp eller en fdrgstark fysisk kalender. Varje uppgift far en

annan farg. Till exempel dr forskningen gron, konturskriften dr gul och revideringen dr bla.

3. Implementering av den skriddarsydda Pomodoro-tekniken:

Eftersom han har svart att koncentrera sig under en ldngre tid sdtter Alex 15 minuters
arbetsintervall, foljt av en 5 minuters paus. Efter 4 intervaller (ungefir en timme), ta en paus

pa 20 minuter.

4. Skapa en viinlig arbetsyta:

Alex ordnar sitt skrivbord med saker som hjdilper honom att fokusera: en firgglad lampa som
skapar en avkopplande atmosfdr, en visuell timer for Pomodoro och en fidget (t.ex. en

spinner) som han anvinder under rasterna.
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5. 5. Anviinda Motivation Rewards:

Efter att ha slutfort varje uppgift (t.ex. research) ger Alex sig sjilv en liten beloning, till

exempel 10 minuter att spela pa sin telefon eller ett favoritmellanmdl.

Resultat:
° Alex slutfor projektet i tid utan att kinna sig pressad att gora allt samtidigt.
° Han kéinner sig mer motiverad och sjdlvsdker eftersom han har anpassat sin strategi

till sitt sditt att arbeta.
° Han uppticker att han kan hdlla fokus bdttre genom att anvinda firger och

regelbundna pauser.

Att komma ihag:

For neurodivergerande ungdomar dr nyckeln att anpassa metoderna. Kortare intervaller, tita

pauser och smd beloningar kan géra en skrdmmande uppgift roligare och mer Idtthanterlig.

Sammanhang 2

Maria, 16 ar, dr student och har dyslexi. Hon har svart att organisera sitt

studiematerial och kdnner sig overvdildigad av flera uppgifter.

Strategi:
1. Prioritering av uppgifter med Eisenhower-metoden:
Maria skriver ner alla sina ldxor och klassificerar dem:
o Viktigt och brddskande: Matteldixan (det dr till imorgon).
o Viktigt, men inte brddskande: Ldiser ett kapitel for ndsta veckas
frdgesport.
e Oviktigt: Ordna gamla anteckningar.
2. Anviinda en ljudapp for att gora-listor:
Eftersom skrivandet dr svarare for henne anvdnder Maria en app som forvandlar rést till text
for att skapa sina dagliga att-gora-listor.
3. Anpassade tidsblock:
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Maria arbetar i 25 minuter med sin matteldxa, med en paus pa 10 minuter, da hon lyssnar pd
avkopplande musik.

4. Visuell Feedback:

Den anvdinder fdrgglada klistermdrken for att markera slutforda uppgifter, vilket ger den en

kénsla av prestation.

Resultat:
Maria slutfor det viktiga uppdraget utan att kdnna sig overvdldigad och lyckas halla sig pd

rdtt spar infor ndsta test. Visuella och ljudmetoder hjdlper henne att behdlla sin motivation

och klarhet.

Behélla! Tidshantering ar inte en 16sning som passar alla. Det dr mer som ett par sneakers —
du maéste prova flera for att hitta den modell som passar dig. Borja med det som lockar dig

och justera pa viagen.

Var 6ppen for att ldra av misstag, experimentera med nya metoder och anpassa dem efter din
egen takt. Med lite tdlamod kommer du att upptacka hur du jonglerar med tiden och bygger

det liv du vill ha — utan onddig stress och med stor framgang.

Var och en av oss har en unik hjirna, vilket innebér att strategierna for att organisera tid
maste vara lika olika. Om du befinner dig i spektrumet av ADHD, autism eller annan form av
neurodiversitet kan du behova metoder som passar just ditt sitt att tdnka. Och det ar super

OK! Tanken &r att hitta det som fungerar for dig.

Du har allt du behdver — sétt igng nu och erdvra tiden! %’

50



rrrrrrrrrr

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

Funded by
the European Union

7. Bibliografiska referenser

Bocker

1.

Jarrow, Craig. (2019). The Time Management Ninja: 21 Rules for More Time and
Less Stress in Your Life. Indianapolis: Wiley.

Newport, Cal. (2016). Deep Work: Rules for Focused Success in a Distracted World.
New York: Grand Central Publishing.

Clear, James. (2018). Atomic Habits: An Easy & Proven Way to Build Good Habits
& Break Bad Ones. New York: Avery.

Knapp, Jake &Zeratsky, John. (2018). Make Time: How to Focus on What Matters
Every Day. New York: Currency.

Akademiska artiklar

"Time Management Strategies for Generation Z Students: Challenges and
Opportunities" (2022). Journal of Educational Psychology, 34(2), 123-140.

"Digital Distractions: How Social Media Impacts the Productivity of Generation
7" (2021). Journal of Technology and Education, 29(4), 56-68.

"The Role of Technology in Time Management SKkills of Generation Z" (2023).
International Journal of Productivity and Performance Management, 72(1), 98-115.

Online resurser

. Vanderkam, Laura. (2016). TED Talk: How to Gain Control of Your Free Time.

TED

https://www.ted.com/talks/laura_vanderkam how_to_gain_control of vour free tim

e?subtitle=en
Vanderkam, Laura: How to Take CONTROL of Your TIME and Get MORE
DONE! | https://www.youtube.com/watch?v=-K2Wg-Ipaf4

Vanderkam, Laura: 9 Strategies To Better Control Your Time - Laura
Vanderkam https://www.youtube.com/watch?v=Ffl12RsvjdPc
Mind Tools. (n.d.). What is Time Management?

https://www.mindtools.com/arb6jSa/what-is-time-management

51


https://www.ted.com/talks/laura_vanderkam_how_to_gain_control_of_your_free_time?subtitle=en
https://www.ted.com/talks/laura_vanderkam_how_to_gain_control_of_your_free_time?subtitle=en
https://www.youtube.com/watch?v=-K2Wg-lpaf4
https://www.youtube.com/watch?v=Ff12RsvjdPc
https://www.mindtools.com/arb6j5a/what-is-time-management

BUILD

S.

EFFICIENTLY YOUR OWN UNDERSTANDING

Funded by
the European Union

Urgent or Important? The Eisenhower Principle

https://www.mindtools.com/a8z08fb/the-eisenhower-principle

Diamond, Dylan "I Help Gen Z Students with Time Management"

https://www.fastcompany.com/91146564/i-help-gen-z-students-with-time-managemen

t-heres-what-you-need-to-know-about-entering-the-workforce

"Gen Z, Masters of Time Management?" on Z.Lab by Hotel Institute Montreux
https://www.zlab-by-him.com/post/gen-z-masters-of-time-management

Andra resurser

O O O o

https://panorama.ro/deficit-atentie-gen-z-tineri-munca/
https://extension.umn.edu/youth-learning-and-skills/daily-time-management-wellbein
g

https: llfamily.com/teaching-time-management-skills-to-teens-2 4
https://mentalhealthcenterkids.com/blogs/articles/time-management-for-teens
https://www.ncbi.nlm.nih.gov/pmc/articles/PMC7729922/

https://www.connectionsacademy.com/support/resources/article/time-management-for

-teens/

https://www.healthychildren.org/English/family-life/family-dynamics/Pages/time-man

agement-as-a-teen-wellness-tool-less-stress-more-balance.aspx

https://mvhealth.alberta.ca/Health/aftercareinformation/pa nditions.aspx?hwid=

ug6046

O https://www.additudemag.com/time-management-for-teens/

O

O O 0o o

steps-parents-guide

https://www.calendar.com/blog/arrest-these-12-time-and-productivity-thieves/

https://facilethings.com/blog/en/time-thieves

https://pandorafms.com/blog/time-thieves/

https://www.linkedin.com/pulse/10-time-thieves-vou-need-fight-every-day-francisco-

s%C3%Alez/

[0 https://libguides.marshall.edu/c.php?g=1022652&p=7416703
(] https://libguides.marshall.edu/c.php?g=1022652&p=7407359

https://teamhood.com/productivity/time-thieves/

52


https://www.mindtools.com/a8z08fb/the-eisenhower-principle
https://www.fastcompany.com/91146564/i-help-gen-z-students-with-time-management-heres-what-you-need-to-know-about-entering-the-workforce
https://www.fastcompany.com/91146564/i-help-gen-z-students-with-time-management-heres-what-you-need-to-know-about-entering-the-workforce
https://www.zlab-by-him.com/post/gen-z-masters-of-time-management
https://panorama.ro/deficit-atentie-gen-z-tineri-munca/
https://extension.umn.edu/youth-learning-and-skills/daily-time-management-wellbeing
https://extension.umn.edu/youth-learning-and-skills/daily-time-management-wellbeing
https://www.verywellfamily.com/teaching-time-management-skills-to-teens-2608794
https://mentalhealthcenterkids.com/blogs/articles/time-management-for-teens
https://www.ncbi.nlm.nih.gov/pmc/articles/PMC7729922/
https://www.connectionsacademy.com/support/resources/article/time-management-for-teens/
https://www.connectionsacademy.com/support/resources/article/time-management-for-teens/
https://www.healthychildren.org/English/family-life/family-dynamics/Pages/time-management-as-a-teen-wellness-tool-less-stress-more-balance.aspx
https://www.healthychildren.org/English/family-life/family-dynamics/Pages/time-management-as-a-teen-wellness-tool-less-stress-more-balance.aspx
https://myhealth.alberta.ca/Health/aftercareinformation/pages/conditions.aspx?hwid=ug6046
https://myhealth.alberta.ca/Health/aftercareinformation/pages/conditions.aspx?hwid=ug6046
https://www.additudemag.com/time-management-for-teens/
https://rise.crimsoneducation.org/articles/time-management-for-teens-made-easy-in-5-steps-parents-guide
https://rise.crimsoneducation.org/articles/time-management-for-teens-made-easy-in-5-steps-parents-guide
https://www.calendar.com/blog/arrest-these-12-time-and-productivity-thieves/
https://facilethings.com/blog/en/time-thieves
https://pandorafms.com/blog/time-thieves/
https://www.linkedin.com/pulse/10-time-thieves-you-need-fight-every-day-francisco-s%C3%A1ez/
https://www.linkedin.com/pulse/10-time-thieves-you-need-fight-every-day-francisco-s%C3%A1ez/
https://libguides.marshall.edu/c.php?g=1022652&p=7416703
https://libguides.marshall.edu/c.php?g=1022652&p=7407359
https://teamhood.com/productivity/time-thieves/

Funded by
the European Union

BUILD EFFICIENTLY YOUR OWN UNDERSTANDING

[0 https://itrevolution.com/articles/the-five-time-thieves/
https://www.zn-advisory.com/blog/2023/5/24/identifying-and-overcoming-time-thieve

-in-your-daily-routin
https://leanscape.io/time-thieves-how-time-slips-away/

[ https://www.teacherspayteachers.com/Product/Time-Thieves-a-time-management-acti
vity-4390858

01 https://www.zn-advisory.com/blog/2023/5/24/identifying-and-overcoming-time-thieve

s-in-your-daily-routine

O https://www.pomodorotechnique.com/book-pomodoro-technique.php

https://todoist.com/productivity-methods/pomodoro-technique#three-pomodoro-techn
ique-rules-for-maximum-productivity

https://pomofocus.io/

[J  https://www.techtarget.com/whatis/definition/pomodoro-technique

nilor-in-managementul-proiectelor/
(1 https: koshachek.com/articl - -m -m -knowl -com html

google_vignette

53


https://itrevolution.com/articles/the-five-time-thieves/
https://www.zn-advisory.com/blog/2023/5/24/identifying-and-overcoming-time-thieves-in-your-daily-routine
https://www.zn-advisory.com/blog/2023/5/24/identifying-and-overcoming-time-thieves-in-your-daily-routine
https://leanscape.io/time-thieves-how-time-slips-away/
https://www.teacherspayteachers.com/Product/Time-Thieves-a-time-management-activity-4390858
https://www.teacherspayteachers.com/Product/Time-Thieves-a-time-management-activity-4390858
https://www.zn-advisory.com/blog/2023/5/24/identifying-and-overcoming-time-thieves-in-your-daily-routine
https://www.zn-advisory.com/blog/2023/5/24/identifying-and-overcoming-time-thieves-in-your-daily-routine
https://www.pomodorotechnique.com/book-pomodoro-technique.php
https://todoist.com/productivity-methods/pomodoro-technique#three-pomodoro-technique-rules-for-maximum-productivity
https://todoist.com/productivity-methods/pomodoro-technique#three-pomodoro-technique-rules-for-maximum-productivity
https://pomofocus.io/
https://www.techtarget.com/whatis/definition/pomodoro-technique
https://flexi-project.com/ro/metoda-moscow-o-tehnica-eficienta-de-prioritizare-a-sarcinilor-in-managementul-proiectelor/
https://flexi-project.com/ro/metoda-moscow-o-tehnica-eficienta-de-prioritizare-a-sarcinilor-in-managementul-proiectelor/
https://ca.koshachek.com/articles/ce-este-metoda-moscow-knowledge-compact.html#google_vignette
https://ca.koshachek.com/articles/ce-este-metoda-moscow-knowledge-compact.html#google_vignette

BiE} "W@@ - Funded by
SUILD EFFICIENTLY YOUR OV NERSTANDIG the European Union

Kapitel 11

TIDEN AR AVGORANDE

PRAKTISKA AKTIVITETER

Skapad av SEP



BUILD EFFICIENTLY YOUR OWN UNDERSTANDING

Funded by
the European Union

Innehall
TR OAUELION caavacnnanaeeionnnneiinisnerinnscnnsiosssssiossssassissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssassssssssasssssss 4
L. MODUL L..auuannanaonnnevonnnerossresosssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssasssssasssssasssssassssssssssssssssssssssnsssssnss 5
1.1 Sekvens 1. Identifiera och eliminera "tidstjuvar" 5
1.2 Sekvens 2. Sitt prioriteringar 9
20 MODUL I.oua..cunaaaaenonsonnenioosssanssosssssssossssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnass 30
2.1 Sekvens 1. Utarbetande av dagens agenda 30
2.2 Sekvens 2. Effektivt utnyttjande av arbetstiden 37




Funded by
the European Union

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Introduktion

De praktiska aktiviteterna forknippade med kapitel 2, "Time is of the Essence', involverar
tvd workshops: en fardighetstrdningsworkshop och en workshop om implementering av

LARP "Time is of the Essence".

Férdighetstraningsworkshopen "Time is of the Essence" 4r avsedd for ungdomar (20-30
deltagare) mellan 15 och 20 &r. Vi utformade den for att pdgd i minst 5 timmar.
Utrymmet déir aktiviteter ansikte mot ansikte kommer att forekomma maste mojliggdra

lagarbete och individuella aktiviteter.
Resurser som behdvs: videoprojektor, bladderblock, markdrer, kalkylblad, Pomodoro stoppur

Workshop 1 har tva moduler atskilda av 15 minuters paus. Sekvenserna &r atskilda av

energigivande 6vningar (10 minuter)

Modul I (140 minuter) bestér av 2 sekvenser:

Sekvens 1: Identifiera och eliminera tidstjuvar (65 minuter) Sekvens 2: Ange prioriteringar (65
minuter)

Modul IT (145 minuter) bestar av 2 sekvenser: Sekvens 1: Utveckla dagens agenda

Sekvens 2: Anvand din arbetstid effektivt

WORKSHOP 1
MODUL MODUL
| I
. [ ' | [T .
Identifiera och Siitt Utveckla Anviind
eliminera prioriteringar agendan arbetstiden

"tidstjuvar", for dagen effektivt
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WORKSHOP 1

1.MODUL I

1.1 Sekvens 1. Identifiera och eliminera "tidstjuvar"

Sekvens 1

Presentation Identifiering
av struktur av tidstjuvar Feedback (10 illimpningar
och mal (5 (50 minuter) minuter) for hemmet
minuter)

+ Presentation av sekvensstruktur och mal (5 minuter).

Diskutera med deltagarna om varaktigheten, strukturen av sekvensen, méal och deras
engagemang.

% Identifiering av tidstjuvar (50 minuter).

e Bryta isen (10 minuter). Dela in deltagarna 1 grupper om 5 medlemmar och foresld en
aktivitet (oavsett tema) som kommer att uppta 2 minuters arbete intensivt. Under de 2
minuterna spelar de rollen som "tidstjuvar": de stor stindigt vissa grupper genom att hindra
dem frén att utfora arbetsuppgifter. Du kan ocksé involvera volontdrer bland deltagarna utan
att resten av gruppen vet vad deras roll dr. Efter de 2 minuterna samlar du in resultaten fran
varje grupp och analyserar om aktiviteten har genomforts av alla grupper. Mélet ar att gora
deltagarna medvetna om att det finns faktorer som konsumerar deras tid och distraherar dem

fran deras mal.
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e Teoretiska forestédllningar (15 minuter). Det visar vikten av tidshantering och behovet

av att inte acceptera att den &r stulen fran dig. Denna information finns i den teoretiska delen
av kapitlet.
e Praktisk aktivitet (25 minuter). Haller grupper skapade vid isbrytaraktiviteten. Forse

varje grupp med ett arbetsblad med bilden nedan for att analysera hur "tjuvar spenderar sin
tid". Foresla till dem att hitta kopplingar mellan dessa "tidstjuvar"
+ Feedback (10 minuter).
Uppmuntra deltagarna att dela sina erfarenheter med dessa "tidstjuvar":
» Hur ofta kdnner du att du sldsar tid pa icke-nddvandiga aktiviteter?
P Vilka aktiviteter verkar konsumera din tid utan att ge dig varde?
» Hur tror du att denna analys av tidstjuvar hjdlper dig att bli mer
effektiv?
* Hemovningar.
Uppmuntra unga ménniskor att I6sa den foreslagna aktiviteten for hemmet for att minska

tiden som stjils av "tidstjuvar".
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BEAIVOU

BUILD EFFICIENTLY YOUR OWN UNDERSTANDING

Arbetsblad

Tidstjuvar

Social media

Aimless Binge-
browsing

y

Constant
3 ) Video games
notifications
Excessive
FOMO

communication

Digital Digital
procrastination multitasking

® Analysera "tidstjuvarna"” och reflektera 6ver hur de forbrukar din tid.
e [dentifiera samband mellan tidstjuvar.

o Skriv ner bredvid varje "tidstjuv" en l6sning for att minska det.
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Exempel pa samband mellan tidstjuvar
» Stindiga meddelanden paverkar multitasking;
» Videospel binge-watching paverkar forhalning;
» Meddelanden forstirker anvindningen av sociala natverk;
» FOMO far oss att anvdnda sociala natverk och aviseringar ofta;

» Anvindningen av videospel, streaming, etc forstirker forhalningen.
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BUILD EFFICIENTLY YOUR OWN UNDERSTANDING

Presentation av
struktur och mal
(5 minuter)

Prioriterings Feedback
aktiviteter
(50 minuter)

Tillimpningar
(10 fir hemmet

minuter)
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+ Presentation av struktur och mal (5 minuter).
Diskutera med deltagarna om varaktigheten, strukturen av sekvensen, méal och deras
engagemang.
% Prioriteringsaktiviteter (50 minuter).
I. _ Isbrytning (5 minuter): Foresld nigra deltagare att identifiera en uppgift som de inte
har kunnat l6sa den senaste veckan och varfor.

II.  Teoretiska forestillningar (15 minuter). Introducera eleverna till vikten av
prioritering for att uppnd personliga mél och karridrmal, skillnaden mellan viktigt och
bradskande. Beroende pa gruppens struktur (alder, utbildning, yrke) kan du presentera
en enskild prioriteringsmetod eller flera av de som beskrivs 1 teoridelen.

III.  Praktiskt exempel (5 minuter). Ger deltagarna den prioriteringsmodell som ar
specifik for den eller de valda metoderna. Modellen syftar till att géra dem fortrogna
med metodens tillampning.

IV.  Ovningar (25 minuter). Ge deltagarna en eller flera prioriteringsdvningar, beroende
pa vilken tid de har till férfogande. Under en tilldelad tid pa 25 minuter kan strukturen
vara: 15 minuter att 16sa uppgifter, 10 minuters diskussioner i par om hur de
prioriterar.

% Feedback (10 minuter). Uppmuntra deltagarna att berdtta om svéarigheten att
prioritera.

% < Hemovningar. Den foreslar att deltagarna engagerar sig i att l0sa de aktiviteter
som foreslds for hemmet for att skapa vana att prioritera uppgifter i deras dagliga liv.

% < Uppfoljning efter implementering. Den erbjuder mentorsessioner dar ungdomar
kan diskutera specifika fragor och fa ytterligare vdgledning om hur man béttre kan

tillimpa metoden.
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BUILD EFFICIENTLY YOUR OWN UNDERSTANDT! NG

Prioritering med Eisenhower Matrix

Presenterar rangordningen av prioriteringar med hjidlp av Eisenhower-matrisen.

Detaljeringsgraden faststills efter den tid du har till férfogande.

Efter att ha presenterat de teoretiska begreppen foreslar du att eleverna dverviger foljande
exempel pa prioritering baserad pa Eisenhower-matrisen. Den ger deltagarna ett Eisemhower

Matrix-arbetsblad och en lista 6ver uppgifter som de méaste ordna i ldmplig kvadrant.
Exempel pa anvindning av Eisenhower-matrisen

Uppgifislista
o [Lds till tentamen (2 dagar till tentamen).
® Maila din ldrare (idag).
e Tviditta kldder (du har bara ett fatal rena kidder).
e Spela pa din telefon.

o Ga ut med vinner ikvdll.

Eisenhower

Matrix
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BUILD EFFICIENTLY YOUR OWN UNDERSTANDING

Arbetsblad 1
Utbildning

Uppgifter:
e Stindigt lirande inom ett intresseomrade.
e Forbereder infor ett prov som ér imorgon.
e [ismaterial som inte ger verkligt virde for studier.

e Att I0sa ett &mne som inte dr sdrskilt relevant for 1dngsiktiga mal, men som har ett
kortsiktigt sadant.

Eisenhower

Matrix
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Aarbrersbilad
-3

Projektledning pd jobbet

Uppgifter:

e Svara pa dagliga e-postmeddelanden som inte kraver sarskild uppmérksamhet men har
korta deadlines.

e Kollar sociala medier under arbetstid.
e Utveckla en marknadsforingsstrategi for de kommande sex manaderna.

e Slutfora en presentation for en viktig kund med ett forfallodatum imorgon.

Eisenhower

Matrix
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Aurbrers bl
3

Planning personal activities

Uppgifter:
e Ska till lakaren for en akut kontroll.
e Titta pa en serie eller surfa pa internet utan syfte.

e Loser smé administrativa problem, som att betala en faktura som @nnu inte har nétt
deadline.

e Planera en semester eller sitta personliga utvecklingsmal.

Eisenhower

Matrix
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Aarbrersbilad
4

Familjetidsplanering

Uppgifter:
e Hantera en medicinsk nddsituation i familjen.
e Att titta pa tv-program som inte ger mervirde till tiden med familjen.
e [ Gser oviktiga hushéllsuppgifter.

e Organisera en familjetraff for att tillbringa kvalitetstid tillsammans.

Eisenhower

Matrix
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Arbetsblad 5

Personlig ekonomi planering

Uppgifter:

e Skapa en langsiktig budget och investeringar for framtiden.

e Impulsiva utgifter for icke-nddvindiga saker.
e Kop av rabatterade produkter som inte behdvs direkt.

e Impulsiva utgifter for icke-nodvandiga saker.

Eisenhower

Matrix

Funded by
the European Union
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Traningslosningar

Arbetsblad 1. Utbildning

® PBrdadskande och viktigt: Forberedelser infor ett prov som dr imorgon.

e Jiktigt, men inte brddskande: Stindigt ldrande och ackumulering av kunskap inom ett
intresseomrdde.

® Bradskande, men inte viktigt: Att uppfylla ett tema som inte dr sdrskilt relevant for

langsiktiga mal men som har ett kortsiktigt sadant.

® Det dr varken brddskande eller viktigt: Lismaterial som inte tillfor studier verkligt viirde.

Arbetsblad 2. Projektledning pa jobbet

® Brddskande och viktigt: Slutféra en presentation for en viktig kund med deadline

imorgon.

o Viktigt, men inte brddskande: Utveckla en marknadsforingsstrategi for de kommande

sex manaderna.

® Brddskande, men inte viktigt: Svara pa dagliga e-postmeddelanden som inte krdver

sdrskild uppmdrksamhet men som har korta deadlines.

® Det dr varken akut eller viktigt: Kolla sociala ndtverk pa arbetstid.

Arbetsblad 3. Planera personliga aktiviteter

® PBrdadskande och viktigt: Ga till ldkaren for en akut nodvindig hélsokontroll.

e Jiktigt, men inte brddskande: Planera en semester eller sdtta personliga utvecklingsmdl.

® Brddskande, men inte viktigt: Losa smd administrativa problem, som att betala en faktura

som dnnu inte har nadtt deadline.

® Det dr varken bradskande eller viktigt: Att titta pd en serie eller surfa pd internet utan
syfte.

Arbetsblad 4. Familjetidsplanering

® Brddskande och viktigt: Hantera en medicinsk nédsituation i familjen.
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o Jiktigt, men inte brddskande: Organisera en familjesammankomst for att tillbringa

kvalitetstid tillsammans.
® Brddskande, men inte viktigt: Losning av mindre hushadllsuppgifter som kan
delegeras eller skjutas upp.

® Det dr varken bradskande eller viktigt: Att titta pa tv-program som inte tillfor

mervdrde till tiden med familjen.

Arbetsblad 5. Personlig ekonomi planering

® Brddskande och viktigt: Delbetalning eller forfallna fakturor.

o Viktigt. men inte brddskande: Skapa en langsiktig budget och investeringar for
framtiden.

® Brddskande, men inte viktigt: Kop rabatterade produkter som inte behovs
omedelbart.

e Det dr varken brddskande eller viktigt: Impulsiva utgifter for icke-nodvindiga saker.

Feedback
e Ar det tydligt for dig hur varje kategori paverkar tillvigagangssitt och prioritering av
uppgifter?

e Var det litt att identifiera vilka uppgifter som &r akuta respektive viktiga?
e Har du hittat en tydlig skillnad mellan vad som &r viktigt och vad som é&r bradskande?

e Identifierade du uppgifter som verkade bradskande men som inte var viktiga? Hur klarade
du detta?

e Tror du att den hér tekniken hjélper dig att prioritera mer effektivt?
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Prioritering med MoSCoW-metoden

Den presenterar rangordningen av prioriteringar enligt MoSCoW-metoden. Detaljeringsgraden

bestdams efter den tid du har till férfogande.

Scenario for en elev/student
Jag dr student. Jag har 10 veckor kvar pa mig att forbereda mig infor slutproven och jag vill

prioritera mina aktiviteter for att sdkerstdlla att jag far bra resultat.

1. Maste ha:
e Jag maste se Over dmnena for proven, for att vara sdker pa att jag forstér alla

nyckelbegrepp.

e Jag miste gd igenom de dmnen som jag inte helt forstod och klargéra mina tvivel med

lararna eller kollegorna.

e Jag maste 10sa tester och simuleringar fran tidigare ar for att sétta mig in i tentamens

uppligg.

2. Bor ha:
e Jag bor granska bidimnen som inte dr viktiga for tentamen men som kan férekomma i

allmédnna omdomen.

e Jag bor delta i ytterligare studietillfallen med kollegor for att diskutera och granska

mer komplexa &mnen.

e Jag bor gora en daglig inldrningsplan for att hantera min tid fram till tentamen pa ett

effektivt satt.

3. Kan ha:
e Jag kunde bara delta 1 fritidsaktiviteter, som skolklubbar, om tiden tillater.
e Jag skulle kunna titta pa utbildningsvideor for att fordjupa vissa &mnen, men bara om

andra prioriteringar redan &r tackta.



Funded by
the European Union

33 ®'veu

4. Konimer inte ha:

e Jag kommer inte att delta i stora sociala evenemang eller aktiviteter som kan

distrahera mig frén att studera under denna kritiska period.

e Jag kommer inte att utdva tidskridvande fritidsintressen, som nya sporter eller

konstklasser, forrdn efter examenstiden.
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Scenario for en ung man

Jag dr en ung man som vill organisera mina personliga och professionella

utvecklingsprioriteringar under de kommande sex mdnaderna.

1. Méste ha (Jag borde gora):
e Jag behover slutfora mina tentor eller skol-/universitetsprojekt.

e Jag behover hitta en praktikplats eller deltidsjobb som &r relevant for det omrade jag vill
arbeta inom.

e Jag behover trdna minst 3 ginger i veckan for att behalla hilsan.

e Jag behover spara 10 % av min ménadsinkomst for framtida behov (t.ex. en kurs eller resa).

Bor ha:
e Jag bor ga en onlinekurs eller webinar inom mitt intresseomréde.
e Jag bor ldsa minst tva bocker om personlig eller professionell utveckling.
e Jag bor vara volontir i ett lokalt projekt for utveckling av sociala och professionella

fardigheter.

2. Kan ha:
e Jag skulle kunna starta en blogg eller YouTube-kanal for att dela med mig av mina

erfarenheter och kunskaper.

e Jag skulle kunna starta en ny hobby.

e Jag kunde besoka nya stidder eller platser for att vidga mina kulturella horisonter.

3. Kommer inte ha (kommer inte att gora under de kommande 6 minaderna):

e Jag borjar inte ldra mig nya sprak (Det kan skjutas upp till en lugnare tid).

e Jag flyttar inte till en annan stad for studier eller arbete (det kan vara ett langsiktigt

alternativ, men det dr inte realistiskt under de kommande 6 ménaderna).
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Feedback
Hur bedémer du de kriterier du anvénde for att klassificera uppgifter?
- Var de relevanta och tydliga nog?
- Upplevde du att du gav ritt vikt it varje uppgift?
- Var det tydligt och latt att forsta klassificeringen 1 varje kategori?

- Har du stott pé svarigheter att faststélla skillnaderna mellan dessa kategorier?
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Prioritering med hjilp av ABC-tekniken

Den presenterar rangordningen av prioriteringar med MoSCoW-metoden. Detaljeringsgraden

bestdms efter den tid du har till férfogande.

Exempel pa tillimpning av ABC-tekniken
e Uppgifter for idag
1. Slutfor klientrapporten (deadline: idag).
2. Forbereder presentationen infor ndsta veckas maote.
3. Svara pa inkommande e-postmeddelanden.
4. Inkép av kontorsmaterial.

5. Organisering av dokument pd skrivbordet.

® Klassificering och prioritering inom varje kategori
- Al: Slutférande av rapporten for klienten (viktigt och bradskande).
- Bl:Férbereder presentationen infor ndsta veckas mote (viktigt, men inte brddskande).
- C1:Organisering av dokument pd skrivbordet (varken brddskande eller viktigt).
- C2: Inkop av kontorsmaterial (varken bradskande eller viktigt).

- B2:Svara pad inkommande e-postmeddelanden (viktigt, men inte brdadskande).

o Utforande av uppgifter
1 det har fallet borjar du med uppgift A1 (rapport slutférd) eftersom den dr den mest kritiska.
Ndr du dr klar med uppgifterna i kategori A gar du vidare till uppgift B och sedan till

uppgifterna i C.

Praktiska prioriteringsovningar med ABC-tekniken

Ovning 1
Skriv ner alla uppgifter du behdver gora imorgon och gruppera dem i kategorierna A, B och C.

Mal: Att ldra sig skilja pa bradskande och mindre brddskande uppgifter.

Ovning 2
Forestill dig att du har flera brddskande uppgifter pa en och samma dag (du har till exempel
minst tvd uppgifter. A). Forsok att prioritera dem inom varje kategori och avgora vilka som

maste 10sas forst.
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Mal: Att utveckla din formaga att arbeta under press och att gora snabba och

effektiva val mellan prioriterade arbetsuppgifter.

Ovning 3
Lista dina langsiktiga mal (t.ex. pedagogiska, professionella, personliga) och anvidnd
ABC-tekniken for att prioritera dem.

Mal: Prioritera aktiviteter for att hjdlpa dig uppna dina langsiktiga mal och undvika

forhalning.

Ovning 4
Efter en veckas tillimpning av ABC-tekniken, analysera hur manga uppgifter du slutfort i
varje kategori och vad du kan forbéttra i att hantera prioriteringar. Du kanske har genomfort
alla uppgifter 1 kategori A men skjutit upp manga i kategori B. Utviardera om uppgifterna i
kategori B borde ha prioriterats tidigare.

Mdl: Att utvirdera din effektivitet och anpassa din teknik i framtiden for bdttre

tidshantering.

Aterkoppling efter tillimpning av ABC-tekniken
e Hur bekvimt det var att klassificera graviditeter i kategorierna A, B och C
- Var det tydligt vilka uppgifter som maste falla inom respektive kategori?
- Har du haft svart att prioritera ritt?
e - Blev du frestad att ldgga for manga uppgifter i kategori A?
- Vad tror du ledde till den hér trenden?

- Hur kunde du undvika att 6verbelasta kategori A?
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Att prioritera med hjilp av Pareto-principen

Introducera deltagarna till att prioritera med hjdlp av Pareto-principen. Detaljeringsgraden bestdms

efter den tid du har till forfogande.

Exempel pa tillimpning av Pareto-principen vid prioritering

Lat oss sédga att du har tio uppgifter pé din lista for en dag:

. Fyll i en rapport for en viktig kund.

. Svara pa dagliga e-postmeddelanden.

. Deltagande 1 ett statusmote.

. Utveckla en strategi for ett nytt projekt.

. Att skriva en artikel till foretagets blogg.

. Verifiering och godkdnnande av dokument.
. Forbereda en marknadsplan.

. Mote med en kollega for feedback.

O© 00 3 &N L A W N =

. Att ldra sig en ny fardighet genom en onlinekurs.

Genom att tillimpa Pareto-principen kan du dra slutsatsen att slutférande av kundrapporten och
utveckling av strategin for det nya projektet dr de tva aktiviteter (20%) som kommer att ha storst
inverkan pa din professionella framgéng (80% av resultaten). Darfor bor de prioriteras pa dagen,

medan arbetsuppgifter med lag effekt kan delegeras eller skjutas upp.

Ovning. Analys av en arbets-/studiedag

e Gor en lista dver alla aktiviteter du gjorde idag.

e Utvirdera effekten: Fraga dig sjilv vilken av dessa aktiviteter som bidrog mest till att

uppné dina mal. Skriv ner de viktigaste.

e Tillampa 80/20-principen: Identifiera de 20 % av aktiviteterna som gav 80 % av dina
resultat eller framsteg for dagen.
e Planera nista dag: Anvind denna analys for att planera din nésta dag, fokusera pé de

aktiviteter som har storst effekt.

Forvintat resultat: Du blir mer medveten om de aktiviteter som ger dig de storsta fordelarna

och du kommer att kunna prioritera viktiga uppgifter mer effektivt.



BEA VOV

TR

Funded by
the European Union

Feedback
e Var det latt att urskilja vilka aktiviteter som ger mest varde?

e Vilka kriterier anvénde du for att bestimma effekten av varje uppgift?
e Fanns det fall da néstan alla uppgifter verkade viktiga och svéra att sirskilja?

e Hur hanterade du aktiviteter med en till synes liknande effekt?
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2.MODUL 11

2.1 Sekvens 1. Utarbetande av dagens agenda

Presentation av Daglig agenda

struktur och mal utarbetande
(5 minuter) aktiviteter (50
minuter) minuter)

Feedback Tillimpningar
(10 for hemmet

IAtt firsta vikten av en daglig agenda

'Atl uppticka stegen for att organisera agendan

m IAtt starta den dagliga agendan

Material som behovs

Videoprojektor och laptop

Blidderblock och markorer

Arbetsblad med struktur pa en dag

Appar eller fysiska dagbicker for daglig organisation
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« Presentation av sekvensstruktur och mal (5 minuter).
Diskutera med deltagarna om varaktigheten, strukturen av sekvensen, méal och deras
engagemang.
% < Dagliga utvecklingsaktiviteter (50 minuter).
I.  Bryta isen (10 minuter). Foresld for deltagarna en av foljande aktiviteter:
a) "Ett ord som beskriver min agenda" - varje deltagare sidger ett ord som speglar
hur de organiserar sin dag.
Exempel: agendan dr obefintlig, sammanfattande, tydlig, organiserad, detaljerad,

strukturerad, laddad, koncis, detaljerad, flexibel, anvindbar, etc.

b) Still en 6ppen fraga: "Hur organiserar du din dag regelbundet?"
¢) Be deltagarna att skriva ner pé ett arbetsblad hur de spenderar sin tid en vanlig
dag.
Analysera inte vad eleverna skrev. Ovningen dr avsedd att introducera eleverna till temat for

detta avsnitt.

II. Teoretiska forestillningar (10 minuter). Den beskriver principerna och vikten av att
utveckla en daglig agenda som ett verktyg for att uppna dagliga mal. Denna information finns
i den teoretiska delen av kapitlet.

III.  Praktiska aktiviteter (30 minuter).

° I den forsta fasen genomfor du praktiska aktiviteter med ungdomarna innan du
utvecklar agendan. De syftar till att gora deltagarna medvetna om hur de anvinder sin tid:
vilka aktiviteter som varar langst, vilka &r en del av den dagliga rutinen och hur mycket var
och en forbrukar. Exempel pa denna typ av verksambhet finns 1 det specifika avsnittet.

° I den andra fasen utvecklar deltagarna Gversikten Over sin agenda (med

exempel 1 det dedikerade stycket)

Forslag. Vilj den aktivitet/de aktiviteter som foreslds nedan som du anser dr
ldmpligast for den tid som finns tillgdnglig eller som motsvarar sdrdragen hos den

grupp du arbetar med.

% Feedback (10 minuter). Prata med gruppen om vad de lart sig.
P Vad var det svaraste att planera?

P Vilka fordndringar skulle detta tillvigagangssitt medfora i ditt dagliga liv?
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* Hemovningar. Uppmuntra  deltagarna  att 16sa den/de  foreslagna
aktiviteten/aktiviteterna for hemmet for att forstd och bevisa effektiviteten av att anvinda

agendan fOr att uppnd malen.
Fas 1. Praktiska aktiviteter innan utvecklingen av den dagliga agendan

1. Sjalvskattningsévning: Dela in gruppen i1 lag om 4-5 medlemmar. Varje elev skriver
ner hur de spenderar sin tid en vanlig dag och identifierar styrkor och utmaningar 1 sin

dagliga rutin.

Om du anvinde aktivitet c) fran ogonblicket da du "brét isen”, foresla deltagarna att

reflektera over vad de skrev ner i det ogonblicket.

2. Tidsdagbok: Deltagarna skriver ner sina dagliga aktiviteter fran foregadende vecka for
att bedoma hur de anvinde sin tid. Syftet med Ovningen ar att identifiera monster for

tidsanvéndning, uppticka dgonblick av maximal produktivitet och tidskrdavande aktiviteter.
Fas 2. Praktiska aktiviteter for att utveckla den dagliga agendan
Steg 1. Foresla att eleverna skriver ner de aktiviteter de méste gora for nésta dag.

Steg 2. Eleverna planerar dagen med hjélp av tidsblocken. Jag kan anvdnda modellen nedan.

Tips for ungdomar:

® Dagordningen behover inte vara perfekt utan funktionell och realistisk
e Gda igenom din agenda varje kvdll

o Jar flexibel, saker kan fordndras

o Sdtt upp realistiska mal

® Bocka av varje aktivitet i agendan. Det kommer att ge dig en kinsla av
vdlbefinnande.
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Forvintade resultat

® Jarje deltagare limnar med en personlig dagsplan och konkreta tekniker

for effektiv tidshantering

e Oka medvetenheten om vikten av en balans mellan arbete och privatliv

Forslag till ungdomsarbetare:

° Uppmuntra deltagarna att hitta en ldmplig tidpunkt {or att planera sin

nista dag (t.ex. kvillen fore sdnggaendet).

° Var flexibel: Var beredd att anpassa aktiviteterna efter deltagarnas
engagemang.
° Var en forebild: Dela dina erfarenheter med din dagliga planerare for att

skapa ett verkligt exempel.
° Uppmuntra deltagande: Anviand 6ppna fragor for att stimulera

diskussion och utbyte av idéer.

Feedback
e Har du lyckats etablera en tydlig och realistisk struktur pa dagens aktiviteter?

e Var det litt att tilldela rétt tid for varje aktivitet?

e Anvinde du en specifik teknik (Pareto, ABC, etc.) for att avgora vilka aktiviteter som borde

std hogst upp pa din agenda?

e Har du kunnat skilja pa akuta och viktiga uppgifter?
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Mall for en daglig agenda for en student baserad pa tidsblockering

Tidsintervall | Aktivitet uppfyllelse

6,45-17,15 Uppvaknande och personlig hygien (tvitt, pakladning)

7,15-7,30 Frukost

7,30-8,00 Gé till skolan

8,00 —13,00 Skolschema

13,00 — 13,30 | Tillbaka frén skolan

13,30 — 14,00 | Lunch

14,00 — 15,00 | Paus och avkoppling (spel, ldsning, avkoppling)

15,00 — 17,00 [ Dags for laxor och plugg

17,00 — 17,15 | Latt mellanmél

17,15 - 18,45 | Fritidsaktiviteter (sport, hobbyer)

18,45 — 19,45 | Fortséttning pa teman

19,45 -20,15 | Familjemiddag

20,15 -21,00 Avkoppling eller aktiviteter med familjen (diskussioner,
bréadspel)

21,00 —21,20 [ Personlig hygien

21,20 -21,30 [ Utveckla agendan for nista dag

21,30 - 22,30 | Lastid

22,30 - 6,45 Sova

Schemat kan anpassas efter varje dags behov och aktiviteter.
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Tidsintervall | Aktivitet uppfyllelse

7,00 — 7,30 Uppvaknande och personlig hygien (tvitt, pakladning)

7,30 — 8,00 Frukost

8,00 -3,30 Pendla till jobbet (kolla e-post, lyssna pa en podcast pa vigen
(om mojligt)

8,30-13,00 Arbetsschema (I): fokus pé prioriterade uppgifter, moten,
teammoten

13,00 — 14,00 | Lunchrast

14,00 -17,30 Arbetsschema (II): slutférande av dagens uppgifter, kontroll av
dagordningen for nésta dag

17,30 — 18,00 | Atervinder hem

18,00 — 19,00 | Sport eller fritidsaktiviteter

19,00 — 20,00 | Kvéllsmat

20,00 — 21,00 | Fritid: 14sning, serier, sociala medier, triffa vénner)

21,00 -22.00 Personlig utveckling: ldsmaterial inom intresseomradet, léra sig
fraimmande sprak

22,00 — 22,30 | Organisera morgondagens aktiviteter, revidera agendan

22,30-23,30 Avslappning och forberedelse for somn: personlig hygien,
lasning, etc.

23,30 —-7,00 Sova

Programmet kan variera beroende pd jobbets detaljer, personliga preferenser, men det tar

hdnsyn till en hdlsosam balans mellan arbete och privatliv.
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2.2 Sekvens 2. Effektivt utnyttjande av arbetstiden

Presentation av Teoretiska och Feedbacl Tillimpningar
struktur och mal praktiska ceaback for hemmet
(5 minuter) aktiviteter (60 (5 minuter)

minuter)

\Y F:1)

Att uppmunira koncentrerat och produktivt arbete

Att liira sig pomodoro-tekniken

Att motverka Parkinsons principen

Material som behovs

Videoprojektor och laptop
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+ Presentation av sekvensstruktur och mal (2 minuter).
Diskutera med deltagarna varaktighet, struktur, mal och deras engagemang.

% Aktiviteter for att anvinda tiden effektivt for att utfora uppgifter (45 minuter).

I. Bryta isen (2 minuter). Den uppmanar deltagarna att exemplifiera en nyligen
genomford aktivitet dir de deltog, som varade ldngre dn nddvéandigt och att identifiera
orsakerna till att tiden forlingdes i onddan. (forhalning, avsaknad av en tydlig deadline,

distraktioner etc.).

Exempel: Arbeta med ett projekt pd kontoret, anordna ett evenemang, utveckla en skoluppgift,

skriva en rapport osv.

Il.  Teoretiska forestillningar (10 minuter). Presentera for eleverna vad det &dr, hur man
anviander det, vilka fordelar det har att anvinda Pomodoro-tekniken och/eller motverka
Parkinsonprincipen. Detaljeringsgraden bestdms efter den tid du har till férfogande.

III. Praktiska aktiviteter (45 minuter). Uppmuntra deltagarna att delta i de praktiska
aktiviteterna som presenteras nedan for att utveckla fardigheter for ett effektivt utnyttjande av
arbetstiden.

% Feedback (3 minuter). En mycket bra feedbackmetod &r "tummen upp / tummen ner."
Den hir metoden édr anvindbar om du vill f4 snabb feedback pé en aktivitet eller idé utan att
gé in 1 langa eller detaljerade diskussioner.

% Hemovningar. Uppmuntra deltagarna att engagera sig i de aktiviteter som foreslds for

hemmet for att skaffa sig fardigheter for att effektivt anviinda arbetstiden.

Praktiska aktiviteter med unga
% Anvinda Pomodoro-tekniken for att effektivisera tiden for att slutfora uppgifter
Mal:
Att bilda vana att slutfora en uppgift pa kortare tid dn vanligt, vilket okar koncentrationen

och effektiviteten.

"Pomodoro Story'" (minst 25 minuter, optimalt 45-50 minuter). Dela in gruppen i lag om
3-4 medlemmar. Varje lag far en uppmaning eller ett berittelsetema (dventyr, mysterium,

sci-fi, etc.). Medlemmarna i varje team samarbetar och skriver en berittelse.

Du stéller in Pomodoro-timern pd 10 minuter och teamen maste jobba hart for att 19sa

uppgiften pé den tilldelade tiden. Efter 10 minuter tar lagen en 3 minuters paus (de kan
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e Forsta Pomodoro (10 minuter): Teammedlemmar bollar idéer och skisserar beréttelsen.
v’ Kort paus (2 minuter): Grupper diskuterar sina idéer informellt eller koppla av.
e Andra Pomodoro (10 minuter): Lagen skriver borjan av beréttelsen.
v Kort paus (2 minuter): Lagen kopplar av.
® Tredje Pomodoro (10 minuter): Lagen skriver den mellersta delen av berittelsen.

v' Kort paus (2 minuter): Lagen kopplar av och forbereder sig for slutforandet av
uppgiften.

e Fjirde Pomodoro (10 minuter): Lagen slutfér och reviderar beréttelsen.

v' Ldng paus (5 minuter): Teammedlemmarna kopplar av och forbereder sig for

presentationen.

e Presentation och reflektion: Varje grupp presenterar sin berittelse om hela workshopen.

Reflektera 6ver de utmaningar de stod infor och hur de 6vervunnits.

Forslag till ungdomsarbetaren:

Om den tillgdingliga tiden dr mycket kort kan endast tva 10-minuterssekvenser

effekterna av korta pauser.
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Feedback

Har du forstatt hur man delar upp aktiviteter i korta, fokuserade arbetspass foljt av

pauser?

Har du forstatt vikten av att respektera pauser for att undvika trétthet och upprétthalla

konstant produktivitet?
Hur latt/svért kan du tillimpa Pomodoro-tekniken i dina aktiviteter?
Gillar du idén att ldra dig/arbeta snabbt och fokuserat under en kort period?

Tror du att Pomodoro-tekniken hjilper dig att forbéttra din koncentration och minska

prokrastinering?

Ar du redo att bara fokusera pa arbetet, eller kommer du att frestas att svara pa

meddelanden, samtal eller e-postmeddelanden?

Tror du att du kan halla dig exakt till 25-minutersintervallen, sirskilt for mer

komplexa uppgifter?
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% Motverka Parkinsons princip for att anviinda tiden effektivt

Slutfor en uppgift under press av en begriinsad tid (20 minuter)

Mal:
Ldr dig hur du slutfor en uppgift pa kortare tid dn vanligt, vilket 6kar koncentration och
effektivitet.

Instruktioner:
1. Ge deltagarna en enkel standarduppgift:
® Att skriva ett professionellt e-postmeddelande.
e Att planera en dag eller vecka med aktiviteter.

® Att organisera ett litet projekt (t.ex. en inkopslista eller resplan). Om tiden tilldter kan du
overfora komplexa uppgifter.

2. Tidsuppskattning. Innan du borjar arbeta, be varje elev att uppskatta hur mycket tid de
vanligtvis skulle ldgga pa att slutfora sin valda uppgift.

3. Minska den tilldelade tiden. Enligt uppskattningen foreslar han for eleverna att minska
denna tid med 50 %. Detta stimulerar en minskning av den tid som uppgiften behover

slutforas, vilket tvingar dem att fokusera mer och vara mer effektiva.
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4. Losa uppgiften. Eleverna borjar 16sa uppgiften inom den givna tiden. Anvénd en timer

for att halla koll pé tiden och meddela den aterstdende tiden halvvigs genom intervallet for att

halla tidspressen uppe.

5. Reflektion och feedback. Nér tiden 4r ute, utmana eleverna att berdtta hur de klarade

den nya deadline. Reflektionsfragor:

Lyckades du slutfora uppgiften pa kort tid?
Har du kunnat sdtta striktare deadlines for dina uppgifter?
Foérlitade du dig pa tidigare erfarenhet for att bedoma uppgifternas faktiska lingd?

Hur kéiindes det att arbeta under storre tidspress?
Vilka fordndringar har du gjort for att bli mer effektiv (forenkling, eliminering av

onodiga steg, minskning av distraktioner)?

6. Slutsatser. Prata med deltagarna om hur de kan tillimpa denna metod i sina dagliga liv

och minska den tid de ldgger pa uppgifter for att undvika prokrastinering.

Varianter av ovningen

Téavling: Du kan dela in deltagarna i lag och utmana dem att slutféra en uppgift pa kortare tid

an det andra laget.

Syftet med denna ovning dr att visa att uppgifter kan slutforas pa kortare tid in vi

forestiiller oss, om vi infor en kortare deadline. Detta motverkar den onddiga

tidsforlingningen, enligt Parkinsons princip.
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"JAG SAMARBETAR OCH INTEGRERAR"
METODER FOR ATT OKA KAPACITETEN TILL
SAMARBETE OCH SJALVORGANISERING.
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EFFICIENTLY YOUR OWN UNDERSTANDING

BUILD

1. KOMMER JAG ATT BLI ANSTALLED OM JAG AR BRA PA LAGARBETE?-
KOMPETENSER AV 2000-TALET

2000-talsfardigheter dr som superkrafter du kan ldra dig for att tanka béttre, l4ra dig smartare,
samarbeta bra med andra och leva ett framgéangsrikt liv. Dessa fardigheter inkluderar att vara
kreativ, 10sa problem, arbeta i1 team, ldra sig att lira sig, kommunicera vil, forsta teknik och
vara en ansvarsfull medborgare bade lokalt och globalt.

Forr 1 tiden rickte det med att bara avsluta gymnasiet, men nu maste du vara redo for
hogskolan, din karridr och verkliga utmaningar. Hér dr varfor 2000-talsfardigheter ar sa
viktiga:

e Hogskolor och arbetsgivare sidger att mjuka fardigheter, som kommunikation och
lagarbete, dr nyckeln till framgang 1 bade skolan och arbetet.

e Dagens skolor hjélper elever att forbereda sig for jobb som inte ens existerar &n. Det
betyder att du behover en mingd olika fardigheter for att hantera vad som dn kommer i
din vig.

e Sociala medier har fordndrat hur vi interagerar med varandra, vilket medfoér nya
utmaningar i hur vi hanterar sociala situationer.

e Internet ger oss tillgéng till massor av information, men det dr viktigt att veta hur man
sorterar och forstar allt.

e Att kdnna till fakta &r bra, men det dr ocksa avgorande att ldra sig hur man anvinder
den kunskapen for att hantera komplexa problem.

Att forstd och utveckla dessa fardigheter kommer att hjélpa dig att navigera i virlden och vara

redo for vad framtiden &n har att erbjuda.

En av de viktigaste fardigheterna under 1900-talet dr samarbete i ett team, dven kallat
lagarbete. Detta kapitel i BE YOU-guiden kommer att fokusera pa denna kompetens i detalj,
analysera kunskaper, fardigheter och attityder som den bestér av, hjilpa dig att bedoma vilken

typ av teamarbetare du dr och ge dig konkreta idéer om hur du kan forbéttra dig sjalv.

Lat oss borja med att besvara frdgan om vad teamarbete &r och varfor det &r sa viktigt.
Teamarbete, som en social intelligenskompetens, dr formégan att samarbeta med andra mot ett
gemensamt mal. Det innebér att aktivt delta, dela bade ansvar och beloningar, och forbéttra
teamets Overgripande effektivitet. Ledare som dr bra teamarbetare kan kinna empati och

skapa en atmosfir av respekt, hjidlpsamhet och samarbete. De inspirerar andra att helt
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engagera sig 1 teamets anstrangningar, bygga starka band och skapa en kénsla av stolthet och
enighet inom teamet. Denna fardighet &r avgorande for framgéngsrikt samarbete i alla

situationer.

John J Murphy, forfattare till “Pulling Together: 10 Rules for High-Performance Teamwork”,
sdger att lagarbete dr avgdrande for framgangen for alla grupper som stér infér en utmanande
uppgift. ”Varje individ har unika gévor, talanger och fardigheter. Nér vi for dem till bordet och
delar dem for ett gemensamt syfte kan det ge foretag en verklig konkurrensfordel.” — séger
han. Forskning utford av Institute of International Communication visade att mer &n 50 % av
de anstéllda i Storbritannien séger att deras jobb dr beroende av samarbete, medan 75 % av
dem anser att lagarbete och samarbete dr mycket viktigt. Dessutom hivdar 54 % av
projektledare och arbetsgivare att kommunikation &r viktigare for projektets framgéang an
teammedlemmarnas tekniska fardigheter.

Lagarbete &r oerhort viktigt i alla jobb eller uppgifter eftersom det hjilper en grupp att fungera
smidigt och stoder dess operativa effektivitet. Nar minniskor arbetar bra tillsammans kan de
dela upp stora projekt i mindre, hanterbara uppgifter, vilket gor alla mer produktiva och
hjélper gruppen att lyckas. Bra lagarbete skapar ocksa en stodjande miljo, vilket gor arbetet
roligare och hgjer allas humor.

Nar ett team verkligen dr synkroniserat uppmuntrar det till att nya idéer skapas och leder till
kreativa losningar. Det hjdlper ocksa alla att ldttare ta itu med svara uppgifter. Teamledare &r
nyckeln till detta — de ser till att alla kommunicerar 6ppet och att allas idéer hors. Detta leder

inte bara till battre beslut utan gynnar ocksa hela gruppen.

Det finns ett antal fordelar med att bemastra lagarbete 1 alla situationer: pa en arbetsplats, 1 en
projektgrupp i skolan eller i ndgon annan uppgift eller hobby som kréver en gemensam insats.
Har listar vi de som vi anser vara viktigast:

1. Lagarbete stirker effektiv kommunikation
Framgangsrikt lagarbete borjar med god kommunikation. For att fungera bra tillsammans —
oavsett om det géller brainstorming eller ett nytt projekt — méste alla kommunicera effektivt.
Detta hjdlper till att sétta tydliga mal och haller alla pa samma sida.

2. Lagarbete forbattrar brainstorming
Brainstorming handlar om att tinka utanfor ramarna som ett team. Néar ditt team

kommunicerar bra och kénner sig bekvdma med att dela idéer kan ni komma pa kreativa
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16sningar for projekt, processer eller produkter. Utan lagarbete kanske brainstormingsessioner
inte &r lika produktiva, vilket kan péverka teamets dvergripande prestation.

3. Lagarbete haller alla fokuserade pa ett gemensamt mal
Att ha ett gemensamt mél dr avgorande for att prioritera uppgifter och projekt. Nér alla arbetar
mot samma mal héller det teamet fokuserat och sdkerstéller att alla uppgifter dr i linje och
slutfors 1 tid.

4. Lagarbete forbéttrar problemlosningsférmégan
Att 16sa problem kan vara svart pa egen hand, men nir ni arbetar tillsammans som ett team
kan ni hitta snabbare och mer effektiva ldsningar.

5. Lagarbete bygger fortroende
Fortroende uppstar inte dver en natt — det vixer med tiden genom 6ppen kommunikation,
personlig interaktion och dmsesidigt stod. Ett team som litar pa varandra kédnner sig mer
bekvima med att dela idéer, arbeta tillsammans och bidra till teamets framgéng.

6. Lagarbete stirker organisationskulturen
Att bygga en langvarig grupp handlar om mer &n bara sociala evenemang; det handlar om att
fa alla att kdnna sig horda och stéttade i sitt arbete. Lagarbete bidrar till att skapa en miljo dir
ménniskor kan gora sitt basta samtidigt som de har en god balans mellan arbete och privatliv.

7. Lagarbete okar effektiviteten
Effektiv kommunikation och en stark lagkultur leder till storre effektivitet. Ett effektivt team
kan hantera uppgifter och 16sa problem snabbt, anvdnda resurser klokt och mota deadlines
snabbare.

8. Lagarbete 0kar engagemanget
Nér méanniskor kénner att de &r en del av ett stodjande team &r de gladare och mer engagerade
1 det de gor. Denna kénsla av tillhorighet kan 6ka deras tillfredsstillelse Gver tid.

9. Lagarbete motiverar teamet
Lagarbete uppmuntrar ansvarstagande och driver alla att inte bara uppfylla forvantningarna
utan att overtrdffa dem. Nir varje teammedlem presterar béttre forbattras hela teamet, vilket
leder till hogkvalitativt arbete och storre tillfredsstéillelse hos varje medlem.

10. Lagarbete utvecklar individuella styrkor
Lagarbete handlar inte bara om gruppen — det hjilper ocksa varje person att vixa. Genom att
arbeta tillsammans kan ni ldra av andra och utveckla viktiga fardigheter som problemldsning,
kommunikation och tidshantering. Detta gor er till en starkare teammedlem och hjélper hela

teamet att lyckas.
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11. Lagarbete forbittrar beslutsfattandet
Bra beslutsfattande kréver sjalvfortroende och kunskap. Att arbeta i ett team hjdlper dig att
bygga upp dessa fardigheter, eftersom du lér dig att fatta snabba, vélgrundade beslut samtidigt

som du tar itu med utmaningar tillsammans.

2. JA, MEN VAR KAN JAG LARA DET? - HUR DU FORBATTRAR DINA
KOMPETENSER

Att accelerera ditt l1drande, 6va lagarbete, bygga ledarskapsformégor och introducera nya idéer
i din grupp ar viktiga formégor som du kan utveckla genom olika inldrningsmetoder. En
populdr metod dr de fyra kompetensstadierna, skapade av Noel Burch. Denna modell bryter
ner stegen du gr igenom nér du lir dig ndgot nytt, vilket hjdlper dig att forstd hur du kan

forbattra dig inom alla fardigheter eller kunskapsomréaden.

De fyra stegen av Kompetensmodellen
Kompetensmodellen i fyra steg forklarar hur vi lir oss nya fardigheter i fyra steg: omedveten
inkompetens, medveten inkompetens, medveten kompetens och omedveten kompetens.

1. Omedveten inkompetens: I det hir skedet vet du inte vad du inte vet. Du ar
omedveten om din brist pa kunskap eller fardighet inom ett visst omréde, sa du kanske
inte ser behovet av att forbéttra dig. Till exempel kan ndgon som inte inser hur viktig
marknadsforing i sociala medier dr i dagens vérld vara i det hér skedet.

2. Medveten inkompetens: Hir borjar du inse att du saknar vissa fardigheter eller
kunskaper. Du vet att du behover ldra dig mer, vilket kan kénnas frustrerande eller
overvildigande. Om du till exempel vet att marknadsforing 1 sociala medier &r viktigt
men dnnu inte forstdr hur man anvénder det pa ratt sitt, r du i det hér skedet.

3. Medveten kompetens: Vid det hir laget har du lart dig fardigheten, men det krévs
fortfarande anstrangning och fokus for att gora det ritt. Du kan behdva regelbunden
Ovning for att bibehdlla dina formagor. Om du till exempel har lart dig att anvédnda
marknadsforing 1 sociala medier men fortfarande behdver koncentrera dig pé att skapa
bra innehall och f6lja upp resultat, &r du hér.

4. Omedveten kompetens: I detta sista skede har du blivit sd skicklig att du kan utfora

uppgiften nédstan utan att tdinka. Kunskapen och fardigheterna dr nu en andra natur. Om
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du till exempel enkelt kan skapa bra innehdll for sociala medier och analysera

resultaten utan storre anstringning, har du nétt detta skede.

Unconscious

Competence Right Intuition

Conscious

ERlEEEE Right Analysis

Conscious

Incompetence Wrong Analysis

Unconscious

Incompetence Wrong Intuition

Hierarchy of Competence

Kdlla: https://en.wikipedia.org/wiki/Four stages of competence

Vinta, men hur ar allt detta anvindbart for mig? Att vara medveten om processen ér ett forsta
steg for att forstd hur man lér sig. Speciellt nér det géller sociala kompetenser, som lagarbete,
kan forstaelsen av de fyra kompetensstegen hjélpa dig att lista ut var du befinner dig i din
laranderesa och hur du kan forbittra dig. Genom att tillimpa den hiar modellen kan du séitta
realistiska mal, fokusera pd vad du behdver ldra dig och utveckla ett tillvixttinkande som
hjdlper dig att lyckas med ldrande, ledarskap och innovation. Det hjédlper ocksa organisationer
att skapa béttre utbildningsprogram och identifiera omraden dédr unga ménniskor kan behdva
extra stod och utveckling.
1. Engagera dig i sjilvreflektion
Sjélvreflektion dr nyckeln till att forsta dig sjalv battre. Det hjélper dig att anpassa hur
du ser dig sjdlv till hur andra ser dig. Genom att reflektera 6ver dina tankar, kinslor

och handlingar kan du identifiera omraden dir du vill vixa och forbdttra dig. Denna
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ovning ger dig en tydligare bild av dina styrkor och svagheter, vilket gor att du kan
gora avsiktliga fordndringar och framsteg.

2. Ova pa mindfulness
Mindfulness innebdr att vara helt nirvarande i nuet utan att lita distraktioner eller
fordomar komma i vdgen. Genom att fokusera pa "hir och nu" kan du fa en djupare
kontakt med dina upplevelser och vara Oppen for nya mojligheter till personlig
utveckling. Mindfulness hjélper dig att bli mer medveten om dina tankar och kénslor,
vilket dr avgorande for sjalvforbattring.

3. Odla ett tinkesitt for tillvaxt
Ett tillvaxttink ar overtygelsen om att dina formagor och fardigheter kan utvecklas
genom anstrangning och ldrande. Nér du tror pd din formdga att forbéttra dig ar det
mer sannolikt att du ldgger ner det arbete som krivs for att vixa. Detta tankesétt
hjélper dig att se utmaningar som mojligheter och motgéngar som ldrandeupplevelser,
vilket driver dig att uppnd dina personliga och professionella mal.

4. Erkinn kénslor av skam
Ibland kommer vér 6nskan att forbéttras frdn externa patryckningar eller kadnslor av
otillracklighet. Om din motivation att vdxa drivs av ett behov av att méta andras
forvantningar kanske du inte hittar sann uppfyllelse ens efter att du har natt dina mal.
Det &r viktigt att erkénna eventuella skamkédnslor och omvérdera dina mél for att
sdkerstédlla att de overensstimmer med det som verkligen ar viktigt for dig. Verklig
tillvixt sker ndr din sjalvforbittring styrs av dina vérderingar och autentiska

ambitioner, inte av yttre paverkan.

Utdver dessa allménna tips ger vi dig nagra fler idéer for att forbattra din specifikt lagarbete.
Om du redan dr medveten om de omrdden du behdver forbéttra dr det ett forsta steg till
framgang. Resten dr upp till vning. Ta en titt pd forslagen nedan och forsok att implementera
nagra av dem i ditt dagliga arbete. Forsok inte att gora allt pa en gang — ha tdlamod och kom
thag att varje fordndring borjar med ett enda steg. Forst och frimst méste du ha forslagen 1

atanke, med tiden kommer det att bli en vana som bara sker omedvetet.

Hir ar vad du kan gora for att bli en bittre teamarbetare:
1. Uppmuntra alla att dela idéer och feedback genom att ha regelbundna gruppmoten —

ansikte mot ansikte eller online — om du kan triffa personer du arbetar med. Att ha ett
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utrymme att diskutera dr nddvindigt dven for de mest erfarna teamen och kan inte
underskattas.

2. Se till att alla forstdr teamets mal och sin roll 1 att uppnd dem. Varje teammedlem
behdver vara medveten om gruppens syfte och forvantningarna pa dem — detta hjilper
dig att undvika potentiella konflikter och besvikelser.

3. Bygg fortroende genom att erkdnna varje persons styrkor och ge dem uppgifter som
spelar pa dessa styrkor, till exempel att utse den mest organiserade teammedlemmen
att hantera detaljer.

4. Organisera roliga teamaktiviteter, som grupputflykter eller virtuella spelkvillar, for att
hjélpa alla att knyta an och arbeta battre tillsammans.

5. Foregd med gott exempel genom att aktivt delta 1 teamprojekt, tacka
teammedlemmarna f6r deras insatser under moten och se till att alla far berom for sina
bidrag.

6. Var Oppen for feedback: Feedback dr avgorande for tillvdxt. Lar dig att ta emot
konstruktiv kritik frdn dina lagkamrater och anvénd den for att forbéttra dig. Var inte
radd for att ge anvdndbar feedback till andra ocksa, pa ett respektfullt sitt.

7. Respektera olikheter: Varje team bestar av ménniskor med olika férdigheter,
bakgrunder och perspektiv. Omfamna dessa olikheter och lar av dem. Respektera allas
bidrag, dven om de skiljer sig fran dina egna.

8. Se till att andra teammedlemmar litar pa dig: Fortroende ar grunden for ett bra team.
Var pélitlig och gor din del for att hjdlpa teamet att lyckas. Visa att du dr palitlig
genom att mota deadlines, stddja dina lagkamrater och vara arlig.

9. Ova empati: Att forstd dina lagkamraters kiinslor och perspektiv 4r nyckeln till att
arbeta bra tillsammans. Forsok att se saker ur deras synvinkel och erbjud stod nér de
behover det.

10. Var positiv: En positiv attityd kan 6ka teammoralen. Uppmuntra dina lagkamrater, fira
framgangar och var motiverade, dven nér det blir tufft.

11. Lir dig att kompromissa: Teamarbete innebir ofta att hitta en medelvig. Ova pa att
kompromissa for att nd beslut som gynnar hela teamet, inte bara en person.

12. Reflektera och forbadttra: Efter att ha arbetat med ett teamprojekt, ta dig tid att
reflektera 6ver vad som gick bra och vad som kan forbéttras. Anviand dessa insikter for

att starka dina teamarbetefardigheter for framtiden.
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3. SAMARBETE — HUR FUNGERAR DET | EGENTLIGEN VERKLIGEN?

I nésta del av detta kapitel kommer vi att ga in pd lagkompetens och alla dess komponenter.
For att verkligen forstd hur kompetensen manifesteras behover du titta narmare pé kriterierna i
vilken utstrickning den utvecklas av dig sjdlv och pé indikatorerna for att dessa kriterier ar
uppfyllda. For att gora det kommer vi att anvdnda SALTO:s kompetensmodell. SALTO Youth
ar ett ndtverk av resurscenter som stoder ungdomsarbete och icke-formellt larande 1 hela
Europa. Det ér en del av Europeiska unionens Erasmus+-program och fokuserar pa att
tillhandahélla utbildning, resurser och stod till ungdomsledare, organisationer och ungdomar.
SALTO:s kompetensmodell ar ett ramverk som dr utformat for att hjélpa unga manniskor som
du att utveckla viktiga fardigheter for personlig och professionell utveckling. Oavsett om du
vill forbéttra dina kommunikations-, ledarskaps- eller lagarbetesformégor, ger denna modell
en tydlig vég till att bemistra nyckelkompetenser. Det handlar om att hjilpa dig att bli mer
sjalvsédker, anpassningsbar och redo att ta itu med utmaningar, bade i ditt dagliga liv och i din
framtida karridr. Genom att forstd och tillimpa SALTO:s kompetensmodell blir du béttre
rustad att lyckas med vad du &n viljer att striva efter.

SALTO:s kompetensmodell beskriver varje kompetensomrade genom att dela upp det i
specifika fardigheter, attityder och kunskaper som dr avgorande for effektivt ungdomsarbete
och personlig utveckling.

Modellen inkluderar lagarbete i ett kompetensomrade som kallas "att samarbeta framgangsrikt
i team" och delar upp det i sex kompetenser:

Aktivt bidra till teamets uppgifter

Vara villig att ta ansvar

Uppmuntra och involvera andra teammedlemmar

Lira med och av andra

Vara medveten om teamets processer och hur de paverkar teamets effektivitet

A e

Hantera meningsskiljaktigheter konstruktivt
Var och en av dessa kompetenser definieras av kunskaper, fardigheter och attityder som
manifesterar forvirvandet av kompetensen samt ett flertal indikatorer som bedomer i vilken

utstrackning kriterierna dr uppnddda. Lét oss titta ndirmare pa dessa kompetenser.

Bidra aktivt till teamets uppgifter

Kriterier Indikatorer
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Kunskap Kunskap om teamets e Vet hur man orienterar och relaterar sina
uppgifter insatser till teamets uppgifter
Fardighete | Férmaga att tydliggora e Behirskar metoder och tekniker for att
r roller och ansvar i stodja en tydlig och rittvis fordelning
teamet av roller och ansvar
e Frimjar kommunikation och samarbete
mellan teammedlemmar for att visa
kvaliteter och dvervinna motstand
Attityder Oppenhet fér uppgifter e Vigar utmanas och ta pa sig nya roller

som inte ndodvandigtvis

ingar i deras vanliga roll

och ansvar

Begir och erbjuder stéd vid behov

e [ etar efter ytterligare resurser vid behov
Att vara villig att ta ansvar
Kriterier Indikatorer
Kunskap Kunskap om sina ® Analyserar och identifierar sina egna
mojligheter och resurser och begrinsningar i samband
begransningar i med aktiviteten
samband med
utbildningsverksamhet
Fardighete | Formaga att sakerstalla e Sikerstiller att kunskap och fardigheter
r att roller och ansvar ar 1 teamet delas och kommuniceras
korrekt fordelade i e Bidrar till teammedlemmarnas
teamet vilbefinnande med avseende pd de
uppgifter som ska utforas
Attityder Oppenhet och e Utmanar sina egna kompetenser
beredskap att anta e Foljer upp med nya uppgifter for att

utmaningar

sakerstalla sakerheten for

teammedlemmar och elever

Uppmuntra och involvera andra teammedlemmar

Kriterier

Indikatorer

the European Union
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Kunskap Kunskap om e Visar forstaelse for teamets
teammedlemmarnas kompetenser
resurser
Fardighete | Formaga att involvera e Coachar kollegor — dér det dr mojligt
r andra teammedlemmar och nddviandigt —  baserat pa
tillvigagéngssittet for icke-formellt
larande (t.ex. om sé onskas)
e Uppmuntrar kollegor
e Friamjar laganda och fortroende
Férmaga att framja e Tillampar teamarbetsmekanismer
samarbete mellan e Balanserar arbetsstilar och preferenser
teammedlemmar e Utmanar kollegor dér det &r nodvandigt
och lampligt
e Framhdver allas styrkor
Attityder Nyfikenhet och valvilja e Visar genuint intresse for och stod for
gentemot teammedlemmar
teammedlemmarna
Att lira med och av andra
Kriterier Indikatorer
Kunskap Medvetenhet om  den e Erkénner kollegors larandepotential och
larandepotential som andra utnyttjar den pa bista sitt
kan erbjuda och om
principerna om "att fa och
att ge".
Attityder Oppenhet for att dela med e Erkénner kollegors larandepotential och
sig av sin egen potential utnyttjar den pa bista sitt
och nyfikenhet pa andras e Delar med sig av sina egna idéer och
resurser. resurser och visar intresse for andra
teammedlemmars idéer och resurser
e Ber om stdd och erkdnner personliga

begrinsningar

the European Union
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Stodjer kollegors ldrandebehov

Att vara medveten om teamprocesserna och hur de paverkar teamets effektivitet

Kriterier Indikatorer

Kunskap Kunskap om e Refererar till teamprocesser och deras
teamprocesser och deras potentiella  inverkan pa teamets
inverkan pa teamets effektivitet
effektivitet

Fardighete | Férdighet att kdnna igen e Hanterar skriddarsydda

r teamprocesser under teamarbetsprocesser
teamarbete och att anpassa
dem dérefter

Attityder Oppenhet for e Visar intresse for teamprocesser och

teamprocesser och insikt

om deras betydelse

ignorerar inte problem med teamarbetet

Hantera meningsskiljaktigheter konstruktivt

Kriterier Indikatorer
Kunskap Kunskap om teorier och e Hainvisar till dessa teorier och begrepp
begrepp inom for att forsté och forklara oenigheter
konstruktiv
kommunikation (t.ex.
social intelligens,
emotionell intelligens,
konfliktldsning etc.)
Fardighete | Férmaga att identifiera e Identifierar oenigheter och tillimpar
r meningsskiljaktigheter olika sitt att hantera dem
och tillampa specifika e Driver kollektiva och individuella
satt och metoder for att kanslor mot en 18sning
e Tar emot och formulerar kritik

hantera

meningsskiljaktigheter

respektfullt, drligt och konstruktivt

the European Union
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e Lyssnar pd och uttrycker kénslor i ett

lagarbete
Attityder Tolerans for e Hanterar frustration pa ett konstruktivt
mellanmanskliga sétt

spanningar och
Oppenhet for att hantera

meningsskiljaktigheter

Nér vi nu avslutar var utforskning av lagarbete genom SALTO:s kompetensmodell, dr det
tydligt att det att vara en bra lagspelare handlar om mer &n att bara komma 6verens med andra
— det handlar om att utveckla en uppsittning vérderingar, attityder, overtygelser, fardigheter
och kunskaper som du anvédnder for att hantera olika situationer och uppgifter effektivt.
Oavsett om du arbetar med ett gruppprojekt 1 skolan, deltar 1 ett idrottslag eller samarbetar i
ett samhéllsinitiativ dr det viktigt att ha sjdlvfortroende, halla motivationen uppe och mé bra

med dig sjélv.

Genom att forstd och tillimpa principerna i SALTO:s kompetensmodell kan du ta dina
lagarbetefardigheter till nista nivd. Borja med att identifiera dina nuvarande styrkor och
utvecklingsomrdden, och arbeta aktivt med att utveckla viktiga férdigheter som
kommunikation, anpassningsforméga och konfliktlésning. Omfamna en positiv attityd, lita pa
dina lagkamrater och kom ihig att varje utmaning ar en mojlighet att ldra sig och forbattras.
Lagarbete handlar inte bara om vad ni kan uppna tillsammans — det handlar ocksa om resan
att ldra sig och vidxa med andra. Allt eftersom du fortsdtter att utveckla dina lagarbeten
kommer du att mirka att din forméga att bidra meningsfullt till vilken grupp som helst
kommer att 6ka, vilket leder till mer givande och framgéangsrika upplevelser, bade nu och i
framtiden.

Sa ta det du har lirt dig, omsétt det i praktiken och fortsdtt strdva efter att vara den bésta
lagspelaren du kan vara. Nér allt kommer omkring, ndr vi arbetar tillsammans kan vi

astadkomma fantastiska saker.

4. AR DU EN BRA teamarbetare? Kolla sjalv!
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I den hir delen av guiden vill vi att du ser tillbaka pa olika situationer dir du arbetade i olika
team, oavsett uppgift. Forsok att reflektera over dina prestationer — beteenden som du visade
och kénslor som foljde med dem. Innan du gor det, titta igen pa olika kompetenser kopplade
till lagarbete, som beskrivs i foregaende del av detta kapitel. Forsok att sjdlvreflektera i vilken
utstrdckning indikatorn pd att du forvdrvat dessa kompetenser giller dig, baserat pd tidigare
situationer nér du arbetade i ett team. Sjélvvérdering dr en process dér du tittar pa dina egna
fardigheter, attityder och kunskaper for att forstd vad du 4r bra pd och var du kan behdva
forbattras. Det ar stirkande eftersom det hjélper dig att ta kontroll 6ver din egen utveckling
och tillvixt — genom att forstd dina styrkor och svagheter kommer du att stirka ditt
sjalvfortroende, men ocksd veta vilka kompetensomraden du behover fokusera pd for att
forbattra dig.

Sjélvreflektion dr vanligtvis en personlig process, men du kan ocksd dela den med nagon
annan. Det kan dock vara virdefullt att forst reflektera dver sig sjélv innan du soker en partner
for att diskutera dina tankar, konceptet eller eventuella fragor som uppstar. Du ér fri att vdlja
hur du reflekterar — oavsett om det 4r genom att gé, skriva, rita, bygga eller skapa tankekartor
— vad som dn kinns ritt for dig. Hitta darfor en bekvam plats som passar dig bést, oavsett om
det &r att sitta pd en bénk, slappa i en soffa, arbeta vid ett bord, anvénda din dator eller helt
enkelt vara utomhus. Nyckeln dr att vara i en plats dir du kinner dig bekvam.

e Steg 1: Ga tillbaka 1 minnet till de fa situationer dér du arbetade i en grupp med en
viktig uppgift. Forsok att komma ihdg fOrsta gangen du borjade anvinda
lagarbeteskompetenser, eller i vilken situation du insdg att du saknade nagra av dem?
Vad var utmanande for dig 1 dessa situationer? Hur reagerade du pa utmaningen? Vilka
kanslor kdnde du i det 6gonblicket?

e Steg 2: Téank pé andra viktiga 6gonblick i utvecklingen av dessa kompetenser. Minns
viktiga utbildningar, workshops eller erfarenheter dir du borjade utveckla eller
anvdnda dem. Reflektera 6ver hur du har utvecklat dessa kompetenser och identifiera
eventuella utmaningar som fortfarande kvarstar.

e Steg 3: Hir ir ndgra végledande frdgor som du kan anvidnda for att hjdlpa din
reflektion, dven om du inte ar skyldig att svara p4 alla:

o Hur utvecklade du denna kompetens? Vilka aspekter hanterade du val?
o Vilka utmaningar stotte du pa? Vilka aspekter var fortfarande svéra?

o Hur bedomde du dina framsteg 1 att utveckla denna kompetens?
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o Var star du for ndrvarande med denna kompetens? Hur sdker kdnner du dig pa
den?
o Vilka utmaningar kvarstar? Vilka omrdden behover vidareutveckling? Var
kdnner du dig oséker eller radd?
o Vad avslgjar dessa reflektioner om din motivation, strategi och fokus for att
vidareutveckla denna kompetens?
e Steg 4: Registrera resultaten for dig sjdlv genom att skriva, mindmappa, rita eller

uttrycka dem pé ndgot annat sétt som passar dig bést.

Grattis! Du har just skapat din ldrplan. Att f6lja den hjdlper dig att véixa som teamarbetare. Du
kan gora den hér aktiviteten igen om nigra manader for att jamfora resultaten och f6lja dina

framsteg.

Ett annat omrdde som du kan reflektera 6ver ar hur du beter dig nir du arbetar 1 ett team.
Kanske finns det nagra monster som du ofta foljer? Att vara medveten om dem kan ocksa
hjélpa dig att béttre forsta vad du kan erbjuda ditt team och vad du behdver fran de andra for
att kdnna dig bekvam.

For att gora det kommer vi att anvinda Belbins teamrollsmodell. Denna modell hjilper
manniskor att forsta olika roller som individer naturligt tar pa sig nér de arbetar i ett team. Det
ar som att tdnka pa hur olika ménniskor har olika styrkor, och hur var och en av dessa styrkor
kan hjéilpa ett team att arbeta béttre tillsammans. Den utvecklades 1981 av Dr Meredith
Belbin, brittisk forskare och managementkonsult mest kidnd for sitt arbete med
ledningsgrupper. Modellen identifierar nio distinkta roller, var och en med sina egna styrkor
och svagheter, och kategoriserar dem 1 tre grupper: Handlingsorienterade roller,
ménniskoorienterade roller och tinkandeorienterade roller. I alla team ir det viktigt att ha
en blandning av dessa roller. Vissa personer passar naturligt in i vissa roller, och att forsta
detta kan hjélpa ett team att anvédnda allas styrkor for att uppna sina mal. Till exempel kan ett
team fullt av kreativa tinkare ha manga idéer men kimpa for att fa saker gjorda utan ndgon
som organiserar och driver dem framaét.

Genom att kinna till din roll och andras roller kan du kommunicera béttre, arbeta mer
effektivt och skapa ett starkare och mer balanserat team.

Modellen beskriver nio typiska roller som ménniskor vanligtvis tar nédr de arbetar 1 team. Lat

oss titta pa styrkor och svagheter hos var och en av dessa roller.
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Handlingsinriktade roller:
Shaper: Driver teamet framat, utmanar normer och trivs under press. De &r dynamiska
och driver ofta pa framsteg men kan vara argumenterande.
Styrkor:
o Dynamiska och motiverade; de driver teamet att uppna resultat.
o Bra pa att 6vervinna hinder och driva framsteg.
o Tavlingsinriktade och trivs under press.
Svagheter:
o Kan vara benégna att bli frustrerade eller aggression, sarskilt under stress.
o Kan uppfattas som konfronterande eller okdnsliga for andras kénslor.

o Kan pressa for hért och riskera utbrdandhet for sig sjdlva och teamet.

Implementer: Omvandlar idéer till praktiska handlingar. De é&r disciplinerade och
palitliga, men ibland motstdndskraftiga mot foréndringar.
Styrkor:
o Mycket organiserade och disciplinerade; de far saker gjorda effektivt.
o Praktiska och pélitliga, de omvandlar idéer till handlingsbara planer.
o Bra pa att hantera den dagliga verksamheten.
Svagheter:
o Kan motsta fordndring och foredra vdlbekanta metoder och rutiner.
o Kan vara oflexibla och halla sig for strikt till planer.

o Kan ha svart med kreativitet och foredra tydliga instruktioner och processer.

Completer Finisher: Fokuserar pd detaljer och sékerstéller att uppgifterna slutfors till
en hog standard. De dr noggranna men kan vara alltfor perfektionistiska.
Styrkor:
o Detaljorienterade och noggranna; de sdkerstéller hogkvalitativt arbete.
o Brapa att mdta deadlines och se till att ingenting forbises.
o Thirdiga och engagerade i att slutfora uppgifter till perfektion.
Svagheter:
o Kan vara 6verdrivet perfektionistisk och kimpa for att sldppa taget om
uppgifter.

o Kan oroa sig 6verdrivet mycket for sma detaljer, vilket saktar ner framstegen.
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o Har ibland svart att delegera och foredrar att gora allt.

ménniskoorienterade roller:
Coordinator: Agerar som ledare eller ordforande, delegerar uppgifter och hjilper
teamet att fokusera pd mal. De é&r sjdlvsdkra och bra pa beslutsfattande men kan
uppfattas som manipulativa.
Styrkor:

o Starka ledaregenskaper; de vet hur man delegerar effektivt.

o Bra pé att organisera teamaktiviteter och se till att allas bidrag vérderas.

o Lugna och sjdlvsidkra, de hjélper till att halla teamet fokuserat pa malen.
Svagheter:

o Kan uppfattas som manipulativa om de forlitar sig alltfor mycket pa andra for

att gora arbetet.
o Kan uppfattas som kontrollerande eller bossiga av teammedlemmar.
o Kan ha svart med praktiska uppgifter och foredrar att leda snarare an att delta

direkt.

Teamworker: Frimjar teamsammanhallning, stddjer andra och l9ser konflikter. De &r
samarbetsvilliga och diplomatiska men kan vara obeslutsamma 1 avgdérande 6gonblick.
Styrkor:

o Samarbetsvilliga och diplomatiska; deras hjélp uppratthiller harmonin 1

teamet.

o Bra pa att lyssna och medla mellan teammedlemmar.

o Flexibla och villiga att anpassa sig for att mota teamets behov.
Svagheter:

o Kan vara obeslutsamma, sérskilt niar svara beslut maste fattas.

o Kan undvika konfrontation, &ven nir det dr nddvandigt.

o Sitter ibland teamharmoni framfor slutférande av uppgifter.

Resource Investigator: Utforskar mgjligheter och utvecklar kontakter. De &r
entusiastiska och kommunikativa men kan tappa intresset ndr den inledande
entusiasmen avtar.

Styrkor:
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o Utmairkta pd att ndtverka och bygga externa relationer.

o Entusiastiska och utétriktade; de tillfor energi till teamet.

o Bra pa att utforska mdjligheter och samla information.
Svagheter:

o Kan tappa intresset ndr den inledande entusiasmen avtar.

o Kan vara dveroptimistiska och kanske inte alltid fullfoljer idéer.

o Kan sprida ut sig for tunt och fokusera pa for manga saker samtidigt.

3. tinkandeorienterade roller:
e Plant: Genererar idéer och 16ser svara problem. De dr kreativa och innovativa men
kan vara opraktiska eller ignorera detaljer.
Styrkor:
o Mycket kreativa och innovativa; de tdnker utanfor ramarna.
o Brapa att 16sa komplexa problem.
o Kan komma pé unika idéer och tillvigagangssitt.
Svagheter:
o Kan vara for upptagna med sina egna idéer, vilket leder till att de ignorerar
praktiska detaljer.
o Ibland kdmpar de med att kommunicera sina idéer tydligt.

o Kan vara tankspridd eller glomska nér det géller vardagliga uppgifter.

e Monitor Evaluator: Analyserar alternativ och fattar balanserade beslut. De é&r
strategiska och opartiska, men kan vara dverdrivet kritiska och langsamma att agera.
Styrkor:

o Logiska och analytiska; de fattar vil genomtédnkta beslut.
o Utmairkta pa att utvirdera idéer och alternativ objektivt.
o Palitliga ndr det géller att ge balanserade bedomningar.
Svagheter:
o Kan vara dverdrivet kritiska och fokusera pa negativa saker snarare dn
positiva.
o Kan vara langsamma att fatta beslut och behover tid att Gverviga alla vinklar.

o Saknar ibland entusiasm, vilket kan dimpa teammoralen.
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e Specialist: Bidrar med djupgaende kunskap inom ett specifikt omrédde. De &r mycket
skickliga och engagerade men kan fokusera for sndvt pa sin expertis.
Styrkor:
o Mycket kunniga inom sitt specifika omrade; de bidrar med expertis till teamet.
o Fokuserade och engagerade i sitt intresseomrade.
o Ger virdefulla insikter som andra kanske inte har.
Svagheter:
o Kan ha ett snidvt fokus och missar ibland helhetsbilden.
o Kan bli alltfor uppslukade av sin specialitet och ignorera andra aspekter av
projektet.
o Kan ha svért att kommunicera sin kunskap till icke-experter, vilket leder till

missforstand.

Att forstd styrkorna och svagheterna i var och en av Belbins teamroller kan hjélpa individer
och team att fa ut det mesta av sina talanger, samtidigt som man dr medveten om potentiella
fallgropar. Varje roll dr vérdefull pa sitt sdtt, men ett effektivt team behover en blandning av
dessa roller for att balansera styrkor och svagheter. Att forstd varje rolls egenskaper hjilper
teammedlemmarna att stodja varandra och kompensera for eventuella brister. Det hjdlper
ocksa till att tilldela uppgifter som overensstimmer med varje persons naturliga styrkor, vilket

leder till béttre samarbete och framgéng. Vilken roll passar du bast i?

5. GRUPPUTVECKLINGSMODELLER — HUR FORSTAR MAN ANDRA?

Nér ménniskor kommer samman for att arbeta som en grupp, oavsett om det dr for ett
skolprojekt, ett sportlag eller ndgon annan aktivitet, fungerar de inte automatiskt smidigt.
Precis som individer gar grupper igenom olika stadier av tillvixt och utveckling. Att forsta
dessa stadier kan hjilpa dig att navigera utmaningar, forbittra lagarbete och uppna dina mal
mer effektivt.

Grupputvecklingsmodeller dr ramverk som forklarar hur grupper utvecklas over tid. De visar
oss hur team borjar som en samling individer och gradvis blir en sammanhédngande enhet som

fungerar bra tillsammans. Genom att lira dig om dessa modeller far du insikter i vad du kan
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forvénta dig nir din grupp utvecklas, hur du kan bidra positivt i varje steg och hur du kan
hjilpa ditt team att 6vervinna hinder.

Dessa modeller dr som en fardplan for att arbeta framgéngsrikt tillsammans. De kan vigleda
dig genom gruppdynamikens upp- och nedgangar och hjélpa dig att bygga starka, effektiva
team som kan nd sin fulla potential. Oavsett om du precis har borjat med en ny grupp eller vill
forbéttra en befintlig, adr forstielse for grupputveckling ett viktigt steg for att bli en bittre

lagspelare och ledare.

5.1 TUCKMANS STEG I GRUPPUTVECKLING

En av de mest populdra modellerna utvecklades av den amerikanske professorn i pedagogisk
psykologi Bruce Tuckman ar 1965 och kallas "Tuckmans stadier av grupputveckling".
Tuckmans modell delar upp hur grupper viaxer och fordndras Gver tid i fem stadier: Forming
(Forming), Storming (Storming), Norming (Norming), Performing (Performing) och
Reforming (Reforming). Nir ett team mognar och blir mer skickligt borjar medlemmarna
bygga starkare relationer, och ledarskapet tenderar att bli mer samarbetsinriktat och delat.
Ursprungligen var Tuckmans modell bara en observation av hur grupper utvecklas naturligt,
oavsett om de dr medvetna om det eller inte. Men den verkliga kraften 1 denna modell ligger 1
att forstd vilket stadium ditt team befinner sig i och hjédlpa det att g framét pa ett sitt som
stoder samarbete. I verkligheten formas och fOrdndras team alltid — varje gang ndgot
fordndras, som en ny medlem som ansluter sig eller ndgon missar moten, kan teamet glida in i
ett annat stadium. Till exempel kan ett team som smidigt Norming (Norming) eller
Performing (Performing) falla tillbaka till Storming (Storming) pa grund av dessa
fordndringar. Att vara medveten om denna process hjédlper teamledare att vigleda gruppen
tillbaka till Performing (Performing) sa snabbt som mgjligt.

Lat oss titta ndrmare pa vad som hiander inom gruppen i varje steg.

1. Forming: Borjan pi lagarbete
Niér ett team forst samlas gar de in i "Formningsfasen", dir grunden for gruppen byggs. Under
denna tid forsoker alla lista ut sin plats och hur de passar in i teamet. De flesta &r artiga och
forsiktiga och undviker konflikter eftersom de vill bli accepterade. Teammedlemmar forlitar

sig ofta starkt pd en ledare for vigledning och ledning.
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I detta skede kanske du mérker att nagra saker hinder. Ménniskor uppfor sig vanligtvis pa sitt
bidsta och forsoker gora ett gott intryck. Det kan bildas klickar nir ménniskor far kontakt med
andra de kénner sig bekvima med. De flesta medlemmar kommer att fokusera pa att forsta de
uppgifter som ligger framfor dem, hur saker och ting kommer att fungera och det basta sittet
att gd tillviga med dem, men de kommer att undvika att dyka in i djupa eller kontroversiella
dmnen. Behovet av att kinna sig trygg och godkénd av gruppen é&r starkt.

Kénsloméssigt kan detta skede vara en blandning av kénslor. Vissa ménniskor kan vara
entusiastiska och optimistiska, ivriga att komma igang och se vad teamet kan uppna. Andra
kan kénna sig lite oroliga, oroliga infor att arbeta med nya méanniskor eller osdkra pa vad som
forvintas av dem. Tankar som "Vad &r min roll?" eller "Varfor &r jag har?" kan dyka upp nir
du navigerar i den hér nya gruppdynamiken.

For att teamet ska kunna gi framat behover ett par saker hidnda. Det ar viktigt att tydligt
definiera teamets uppdrag och vision, sitta specifika mal och faststélla varje persons roll.
Grundregler bor Overenskommas och alla bor veta vad som forvintas av dem. De forsta
motena — bade personligen och 1 chatt — dr avgorande for att sitta tonen och sékerstilla att
teamet dr pa rétt vig. Feedback fran projektledare dr ocksd nyckeln till att hjdlpa alla att
samarbeta.

Ledarskap i1 detta skede dr avgorande. Projektledare och instruktdrer maste tillhandahélla
tydlig struktur och riktning, vilket ger teamet en kénsla av sjdlvfortroende och optimism. De
bor skapa mojligheter for alla att ldra kdnna varandra, vilket far gruppen att kénna sig mer
sammankopplad. Vid denna tidpunkt ser teammedlemmarna ofta till ledaren for att fatta beslut
och vigleda vigen, dar kommunikationen mestadels flyter i en riktning — frn ledaren till
teammedlemmarna.

For att g& forbi formningsfasen och in i nésta fas av teamutvecklingen maéste alla i gruppen
kliva ur sina komfortzoner. Detta innebér att borja ta itu med mer utmanande &mnen och
omfamna mdjligheten till konflikt. Det dr ett nddvéandigt steg for att teamet ska bli starkare

och arbeta mer effektivt tillsammans.

2. Storming: Utmaningar med teamutveckling
Efter den inledande fasen av att komma samman gar team ofta in 1 "stormningsfasen", dér
saker och ting kan bli lite knaggliga. Denna fas kénnetecknas av att interpersonella konflikter

uppstar ndr teammedlemmarna borjar organisera uppgifter och lista ut hur de ska arbeta
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tillsammans. Fragor relaterade till ledarskap, makt och struktur kommer i férgrunden, och
detta kan skapa spdnningar inom gruppen.

Under stormningsfasen kan du mirka vissa beteenden. Grél kan uppstd ndr medlemmarna
kolliderar om idéer, personliga stilar eller vem som ska ta ledningen. Manniskor kan bdrja
tavla om kontroll, och teamet kan ha svért att fatta beslut eller fortydliga roller. Denna brist pd
tydlighet och stindiga maktkamper kan leda till frustration, vilket bromsar framstegen och
ibland far teamet att sitta orealistiska mal. Den dvergripande stimningen kan kdnnas kaotisk,
med vissa medlemmar oroliga for arbetsbelastningen och den riktning teamet dr pa vag mot.
Kéansloméssigt kan denna fas vara tuff. Du kan kénna dig defensiv eller forvirrad, och din
entusiasm for teamets uppdrag kan avta. Motstdndet mot uppgifter kan byggas upp, och
attityderna gentemot teamet kan fluktuera kraftigt. Vissa medlemmar kan till och med borja
ifragasitta om de haller med om teamets syfte eller kdnna sig osdkra péd sin roll och sitt
inflytande inom gruppen. Spanningar och svartsjuka kan 6ka, vilket leder till en kinsla av att
"vi kommer ingenstans".

For att ta sig igenom detta skede maste teamet fokusera pa att forbittra relationerna inom
gruppen. Det ér viktigt att erkdnna och ta itu med de stilistiska och personliga skillnader som
orsakar friktion. Effektiv kommunikation blir avgdrande — teammedlemmarna behdver dva pé
att lyssna pé varandra, ge och ta emot feedback och 16sa konflikter pa ett hilsosamt sétt. Det
ar ocksa en bra tid att se 6ver och fortydliga teamets syfte, roller och grundregler, och att ta itu
med eventuella brott mot teamets uppforandekod.

Ledarskap under Storming handlar om att vigleda teamet genom konflikter. Projektledare och
instruktorer bor erkédnna spanningen och hjédlpa gruppen att arbeta mot konsensus. De kan
uppmuntra medlemmarna att ta mer ansvar, introducera konceptet med delat ledarskap och
lara ut konfliktlosningsfardigheter. Att erbjuda stod och beroém under denna utmanande tid &r
nyckeln, eftersom teammedlemmarna borjar konsultera varandra mer och dela ledarroller,
dven om beslutsfattandet fortfarande kan vara svart.

For att teamet ska g& bortom Storming maste medlemmarna gé fran ett tankesatt av "testa och
bevisa" till ett av problemldsning. Den viktigaste fardigheten i denna 6vergang ar att lyssna —
att verkligen vara uppmérksam pa vad dina lagkamrater sdger och forsoka forstd deras
perspektiv. Nir teamet borjar lyssna och samarbeta mer effektivt kan de gi vidare till nésta
utvecklingsfas.

3. Norming: Att hitta din rytm som team



Funded by
the European Union

I "normeringsfasen" borjar teamen hitta sin ratt. Det dr i denna fas som saker och ting borjar
falla pa plats och gruppen borjar skapa nya, mer effektiva sétt att arbeta tillsammans. Allt
eftersom teamet utvecklar en starkare kénsla av enighet utvecklas ledarskapet frén att vara en
enda persons ansvar till att delas mellan alla teammedlemmar. Fortroende blir grunden for
detta delade ledarskap — alla inser att for att teamet ska lyckas maste de lita pa och stodja
varandra.

Under denna fas kommer du att méarka att processer och rutiner blir mer etablerade. Gruppen
blir bekvdm med varandra och det finns ett starkare fokus och energi riktad mot att slutféra
uppgifter. Konfliktlosningsformagan forbéttras och teamet gor uppriktiga anstrdngningar for
att nd beslut som alla kan enas om. Inflytandet balanseras i teamet och problemldsning blir en
gemensam anstrangning. Du kommer ocksé att se teamet utveckla rutiner och uppnd delmaél
tillsammans.

Kéansloméssigt 4r normeringsstadiet en tid av vixande sjélvfortroende och tillit.
Teammedlemmarna kinner en stark kénsla av tillhorighet och dr bekvima med att uttrycka
konstruktiv kritik. Det finns en allmén kénsla av att allt kommer att ordna sig, och alla kédnner
sig fria att bidra och uttrycka sig. Acceptansen for varandra ar hog, och teamet arbetar med en
kénsla av enighet och 6msesidig respekt.

For att fortsitta framdt maste teamet fokusera pa beslutsprocesser, uppmuntra alla att erbjuda
idéer och forslag, och fortsétta att dela ledarskapet. Det dr viktigt att anvédnda alla tillgdngliga
resurser for att stodja teamets anstrdngningar och att ge och ta emot feedback fran
projektledare. Allt eftersom teammedlemmarna tar pa sig mer ansvar fortsétter de att utveckla
sina gemensamma ledarskapsformagor.

I detta skede ar ledarskap verkligen en gemensam insats. Projektledare ger feedback och stod
men tilliter mindre struktur, vilket frimjar mer teaminteraktion. De uppmuntrar bidrag fran
alla teammedlemmar, vilket hjélper till att fortydliga samarbete och stirka relationerna inom
gruppen.

Huvudmalet under normeringsstadiet &r att forbattra kommunikationen mellan
teammedlemmarna. Det dr da teamet borjar fritt dela kdnslor och idéer, erbjuda och acceptera
feedback och utforska handlingar relaterade till deras uppgifter. Kreativiteten dr som storst
och samarbetet blir tydligare nér alla forstar och omfamnar teamets arbetsmoral och delade

ledarskap.
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En potentiell nackdel med normeringsstadiet dr dock att medlemmarna kan borja oroa sig for
den oundvikliga framtida upplosningen av teamet. Denna réidsla for fordndring kan goéra dem
motstandskraftiga mot alla justeringar eller nya riktningar.

4. Performing: Att ni sin topp i lagarbete
I "presterande" fas nér teamen verkligen sin topprestation. Vid det hdr laget har ett verkligt
omsesidigt beroende blivit normen. Teamet dr flexibelt, ddr medlemmarna anpassar sig for att
stodja varandra och moéta varandras behov. Detta dr en mycket produktiv fas, bade personligen
och som grupp, dér allt verkar falla pa plats.
I det hér skedet ser du ett team som é&r fullt fungerande, med tydliga roller och en stark kénsla
av sjdlvstindighet. Teamet kan organisera sig utan att behdva stindig vigledning.
Medlemmarna ir flexibla och arbetar bra pa egen hand, i sma grupper eller som en del av hela
teamet. Alla har en béttre forstaelse for varandras styrkor och svagheter, och de har fatt
vérdefulla insikter 1 hur gruppen fungerar som helhet.
Kénslomaéssigt priglas den utforande fasen av en djup kénsla av empati for varandra, en hog
grad av engagemang och en gedigen forstielse for vad det innebér att arbeta tillsammans.
Banden mellan teammedlemmarna ar starka och atmosfaren ar fylld av glddje, spanning och
kreativitet. Personlig utveckling blomstrar och det finns en allmén kinsla av tillfredsstéllelse
nér teamet standigt upptécker sitt att bibehélla sin momentum och entusiasm.
For att hélla teamet pé rétt spar under denna fas sékerstéller projektledare att teamet fortsétter
att rora sig 1 en samarbetsriktning samtidigt som de bibehéller flexibilitet. De hjdlper till att
méta prestationer, ge nddvindig information och underlitta feedback och dialog inom
gruppen.
Ledarskap i den utforande fasen handlar om delat ansvar. Teammedlemmar utdvar delat
ledarskap och tar initiativ till att observera, fraga och uppfylla teamets behov. Projektledare
tar ett steg tillbaka, erbjuder lite vigledning och later teamet sjélvstyra. Teammedlemmarna
stoder varandra, erbjuder positiv forstarkning och delar ny information efter behov.
Inte alla team nar prestationsstadiet, men de som gor det mérker att deras formaga till
lagarbete och personliga relationer Okar avsevért. I detta skede kan ménniskor arbeta
sjdlvstandigt, 1 smé& grupper eller som en komplett enhet med lika stor kompetens och
sjdlvfortroende. Det dr hdr magin med dkta lagarbete uppstar.

5. Reforming: Forindringens vind
Reformeringsfasen (ofta dven kallad "Ajourné") ar nir team borjar avsluta saker och ting nér

de nirmar sig slutet av sin gemensamma resa. Denna fas inleds vanligtvis nér ett projekt



Funded by
the European Union

nirmar sig sitt slut, som den sista veckan i lektionen eller de sista stegen i en gruppuppgift.
Teammedlemmarna forbereder sig for att skiljas at, vilket leder till betydande forandringar i
teamets struktur, medlemskap eller dvergripande syfte. Aven om teamet fortsitter att prestera
produktivt finns det ett behov av att hantera de kdnslor som foljer med att sdga adjo och 1dmna
gruppen.

Under denna fas kan du mirka nagra tydliga tecken pa att slutet &r ndra. Méanniskor kan visa
synliga tecken pé sorg, momentum kan avta och det kan forekomma rastlost beteende nér alla
accepterar gruppens slutsats. Ibland ser du utbrott av extrem energi nir alla forsoker avsluta
starkt, men dessa utbrott foljs ofta av en méirkbar minskning av energi.

Kénslomaéssigt kan denna fas vara en blandad kompott. Det finns ofta en kénsla av sorg nér
manniskor inser att deras tid tillsammans nérmar sig sitt slut. Du kanske ocksé lagger mérke
till humor som, for utomstiaende, kan verka lite hard — det hir ar ofta ett sitt for gruppen att
hantera slutet. Vid sidan av sorgen kan det ocksa finnas en kénsla av ldttnad ver att det hdrda
arbetet dntligen &r over.

Vid det hdr laget behover teamet fokusera pa att utviardera sina anstrdngningar, knyta ihop
l6sa tradar och erkénna det harda arbete som alla lagt ner. Det dr viktigt att reflektera 6ver vad
som dstadkommits och fira framgéngarna, stora som sma.

Projektguider spelar en avgorande roll i detta skede genom att hjidlpa teamet att navigera i
processen att avsluta saker. De ger god lyssnande, erbjuder alternativ for hur teamet kan
avsluta pa en positiv ton och uppmuntrar till reflektion sa att de samarbetsfardigheter som
utvecklats kan anvéndas i1 framtida mojligheter.

Reformeringsfasen handlar om att avsluta gruppens arbete och bryta sig loss fran de relationer
som har byggts upp. Ett planerat avslut innebér vanligtvis ndgon form av erkdnnande for allas
deltagande och prestationer, samt en chans for teammedlemmarna att ta sitt personliga farvél.
Att avsluta en grupp kan kdnnas lite som en mindre kris, eftersom det innebér att ge upp bade
kontrollen och kénslan av tillhorighet som kom med att vara en del av teamet. Men det ér

ocksé en chans att se tillbaka med stolthet pa vad som astadkommits tillsammans.
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Kdlla:

https.://nulab.com/learn/project-management/strengthen-team-using-drucker-exercise-tuckma

n-model/

Genom att forstd och tillimpa Tuckmans modell kan du navigera i varje steg av
teamutvecklingen med storre medvetenhet och syfte. Att inse var ditt team befinner sig i
processen gor att du kan anpassa ditt tillvigagangssatt for att mdta teamets behov, oavsett om
det innebdr att bygga fortroende och sétta tydliga mél under formningsfasen, hantera och losa
konflikter i stormningsfasen eller frimja djupare samarbete och delat ledarskap nir ni gar
vidare mot normering och utférande. Denna modell utrustar dig med verktygen for att aktivt
bidra till ditt teams framgéng och hjélpa alla att arbeta tillsammans mer effektivt och
harmoniskt. Genom att omfamna dynamiken i varje steg kan du stirka relationer, forbéttra
dina lagarbetefirdigheter och leda ditt team att uppnd sina mal. I slutindan fungerar
Tuckmans modell som en fardplan for att bli en mer effektiv lagspelare och forbereder dig for

att lyckas 1 alla gruppmiljder, oavsett om det &r 1 skolan, arbetet eller utanfor.

5.2 LENCIONI-MODELL

En annan modell for teamarbete som vi kommer att ndmna presenterades av den amerikanske

forfattaren Patrick Lencioni i sin bok "The Five Dysfunctions of a Team". Du kanske undrar


https://nulab.com/learn/project-management/strengthen-team-using-drucker-exercise-tuckman-model/
https://nulab.com/learn/project-management/strengthen-team-using-drucker-exercise-tuckman-model/
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hur den har modellen skiljer sig frdn Tuckmans, som vi behandlade tidigare. Lencionis modell
sdger inte exakt vad du ska gora nir du leder eller skapar ett team, men den identifierar ndgra
av de problem som kan uppsta under processens gang. Som du kan se pé bilden nedan finns
det 5 stora dysfunktioner i ett team, vilka, om de inte dtgdrdas, kan leda till ett teams

misslyckande.

Kdlla: https://www.atlassian.com/blog/teamwork/what-strong-teamwork-looks-like

Har ar lite mer information om var och en av dessa:
e Brist pa fortroende: det kommer fran teammedlemmarnas ovilja att vara sarbara
inom en grupp. Logiken bakom detta dr att om teammedlemmar inte kan vara helt
Oppna med varandra om sina svagheter och misstag, blir det omojligt att bygga en
grund av fortroende. Om det inte finns ndgot fortroende inom ett team ar det mer

sannolikt att andra problem uppstar;
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e Ridsla for konflikt: nir det inte finns tillrdckligt fOrtroende mellan
teammedlemmarna blir det svérare att delta i 6ppna debatter om idéer — vilket innebér
att du blir mer aterhdllsam och tveksam till att pdpeka idéer som potentiellt kan vara
skadliga for teamet, bara sa att teammedlemmen som foreslog dem inte tar det pé fel
satt;

e Brist pd dtagande: foljer vanligtvis pé konfliktradsla. Om du under diskussionen inte
papekade de idéer du tycker dr meningslosa och bara gick med pa allt som sades, blir
det svart att tro pa handlingsplanen — och det dr ganska svart att engagera sig i nagot
du inte tror pa.

e Undvikande av ansvarsskyldighet: Om du inte tror pa handlingsplanen och bara vill
att uppgiften ska vara over, dr det mindre troligt att du kritiserar dina teammedlemmar
for handlingar och beteenden som kan vara kontraproduktiva for teamets bésta.

e QOuppmirksamhet pa resultat: dr resultatet av undvikande av ansvarsskyldighet. Om
du bestimmer dig for att bara fokusera pa din egen uppgift, utan att bry dig om vad
(eller hur) andra medlemmar i ditt team gor, sitter du dina egna, individuella behov
(erkdnnande, ego, karridrutveckling) framfor teamets kollektiva mal — vilket, &ven om

du gor din uppgift perfekt, kommer att leda till misslyckande.

De dysfunktioner som vi nimnde ovan bygger vanligtvis upp sig mot varandra, men om ens
en enda av dem tillats blomstra, kommer lagarbetet att forsdmras. Nu ska vi ta itu med
dysfunktionerna en efter en och ge dig nagra riktlinjer for hur du ska hantera dem om du
marker dem 1 ditt team. Efter varje dysfunktion kommer vi att forse dig med nagra praktiska

verktyg som kan vara till hjdlp om du viljer att anvdnda den hdr modellen.

1. Brist pa fortroende
I samband med denna del av guiden betyder fortroende fortroendet bland teammedlemmarna
att deras avsikter dr goda och att det inte finns nagon anledning att vara beskyddande eller
forsiktig runt gruppen. Att bygga fortroende ar formodligen den viktigaste delen av Lencionis

modell, eftersom den ldgger grunden som varje team bor bygga vidare pa.

Du kan kénna igen om ditt team kdmpar med denna dysfunktion om teammedlemmarna gor
nagot av foljande:

e Ddlja sina svagheter och misstag for varandra
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e Tveka att be om hjdlp eller ge konstruktiv feedback (for att ge konstruktiv feedback till
en teammedlem, forsok att presentera den pa ett sdtt som ger hjdlp och vigledning,
det dr viktigt att vara drlig, respektfull och lata dina teammedlemmar forklara varfor
de gor ndgot annorlunda)

e Tveka att erbjuda hjélp utanfor sina egna uppgifter (det dr hdr vi behéver komma ihag
denna TEAM-del i ordet lagarbete — dven om ni gor er uppgift perfekt kan ert team
fortfarande misslyckas med att uppnd det mdl ni satt upp for er sjilva om det inte finns
ndgot omsesidigt stod)

e Dra forhastade slutsatser om andras avsikter utan att be om fortydligande (%ill exempel
om dina teammedlemmar blir upprérda ndr de far feedback eller blir tillfrdgade om
de behdver hjdlp).

e Underlata att identifiera och utnyttja varandras fardigheter och erfarenheter.

e Slosa tid och energi pd att diskutera dmnen som é&r irrelevanta for teamets syfte (#i//
exempel att diskutera politik under teammoten, trots att det inte har ndgot att gora
med vad ditt team forsoker uppna).

o Hall agg (till exempel att bli foroldmpad ndr ndgon ger dig feedback och bara vinta
pd mojligheten att hdmnas).

e Undvika moten och hitta anledningar att undvika att spendera tid tillsammans.

Om du har rollen som ledare och ditt team upplever denna dysfunktion, bor du vara den som
forst visar sarbarhet och stridva efter att skapa en miljo som inte straffar eller forlojligar
sarbarhet. Nedan hittar du ett verktyg som kan hjidlpa dig att borja ta itu med denna
dysfunktion i ditt team:

VERKTYG: Personliga historier
Tidsatgdng: 30 minuter
Denna 6vning anvinds for att ta de forsta stegen mot att utveckla fortroende. Det enda du
behover for det dr pennor och papper! Under den hdr o&vningen kommer dina
teammedlemmar att behéva svara pd ndgra fragor om sig sjdlva, till exempel:

- Antal syskon

- Hemort

- Fritidsintressen

- Unika utmaningar
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- Favorittyp musik

- Favoritfilm
Ni kan ldgga till fler fragor till den hdr listan, eller dndra vilken som helst av dem till ndgot
som passar ert team bdttre. Ndr alla dr klara med att svara pd fragorna ska var och en av er
ldsa svaren hogt, ett efter ett. Den hdr ovningen anvdnds for att ldra kdnna era

teammedlemmar bdttre och sdtter er pa en snabb vdg att bryta ner de inledande hindren!

2. Raidsla for konflikt
Den andra dysfunktionen vi ska ta upp ér konfliktrddsla. Om ert team har lyckats bygga en
grund av fortroende borde det vara mojligt att delta i konstruktiva diskussioner. Varfor ar det
sa? Jo, om du och era teammedlemmar litar pd varandra kommer ni att kéinna er mycket friare
att uttrycka era egna asikter, eftersom ni vet att det inte kommer att finnas nidgra domande
atgdrder. Manga team har dock en tendens att undvika (produktiva) konflikter och anse att de

ar onddiga.

Om du och dina teammedlemmar gor foljande kan ni ha problem med denna dysfunktion:

e Har trakiga moéten (som i moten ddr det inte finns ndgra diskussioner och ingen
uttrycker sin dsikt, eftersom de dr rddda for att bli démda),

e Har skapat en milj6 dér skvaller och personangrepp dr vanliga (#ill exempel att prata
bakom ryggen pa teammedlemmar, tilldata saker under diskussioner...)

e Ignorerar dmnen som dr avgoérande for teamets framgéng (deadlines, ansvar,
briefingar om vad som har gjorts...),

e Underlater att beakta alla teammedlemmars asikter och perspektiv (det betyder
naturligtvis inte att man bara ska hdlla med om alla alternativ — det betyder att man
ska overviga alla och vilja de bdsta),

e Slosar tid och energi pa orelaterade amnen.

Om du ar i rollen som teamledare nér du forsoker hantera denna dysfunktion, bér du forsoka
visa aterhdllsamhet ndr méanniskor engagerar sig 1 konflikter och lita I6sningen ske naturligt.
Naturligtvis maste du moderera den och "sétta tillbaka den pa ritt spar" om dina

teammedlemmar tar den i en riktning dér den blir irrelevant for teamet.

VERKTYG: Tillstand i realtid
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Denna ovning kan ske naturligt ndr ditt team delar idéer eller letar efter losningar pd
problem som har uppstatt. Det du behover gora dr att identifiera ndr personer som dr
engagerade i konflikten (debatt, diskussion) blir obekvima med spdnningsnivan och sedan
avbryta dem genom att paminna dem om varfor detta dr nodvindigt (ndmna teamets bdsta).
Att avbryta for att sdtta fokus tillbaka pa teamets bdsta dr ett bra sdtt att bryta spdnningar

och forhindra att diskussionen blir personlig.

3. Brist pa atagande
Enligt Lencioni ar tvd av de storsta orsakerna till bristen pad engagemang Onskan om
konsensus och behovet av sdkerhet. Nir det géller konsensus, om du och dina
teammedlemmar uttrycker era asikter, och om alla har tagits upp, kommer det att vara mycket
lattare att folja den handlingsplan ni kommer fram till, &ven om det inte var ert forslag som
teamet slutligen gick med pd. For da vet ni att ni blev horda. Nér det géller sdkerhet sdger han
att vilket beslut som helst &r bittre dn inget beslut alls, &ven om det beslutet visar sig vara fel.
Om beslutet visar sig vara fel ar det viktigt att ni reagerar och dndrar det s& snart som mojligt,

eftersom prokrastinering kommer att introducera osdkerhet och gora allt virre.

Du kommer att veta att ditt team paverkas av denna dysfunktion om det:
e Tillater mer &n en tolkning av riktning och prioriteringar,
e Bryter deadlines pd grund av 6verdriven analys och prokrastinering,
e Visar brist pa sjdlvfortroende och dr for radd for att misslyckas,
e Diskuterar samma beslut flera ganger, och

e Uppmuntrar till andra gissande bland teammedlemmarna

Om du ér 1 teamledarens position maste du vara bekvim med att fatta ett beslut som kan visa
sig vara fel — for &ven om det skulle bli sa undvek du osdkerhet och gav ditt team nagot att
arbeta mot. Du bor ocksd kontrollera om alla foljer deadlines och scheman som teamet har

kommit dverens om.

VERKTYG: Deadlines
Ett av de bdsta verktygen for att sdkerstdilla engagemang dr att anvinda tydliga deadlines.
Det betyder att ndr uppgifter ges till medlemmarna i ditt team behover alla veta exakt nér de

maste slutfora sina uppgifter — ingenting ska vara oppet for tolkning. Det bor finnas mer dn
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bara en slutgiltig deadline — du bor sdtta deadlines for olika milstolpar pd vigen mot att
uppnad ditt teams mdl. Varje gdang du nar en av milstolparna bér ditt team motas och se om
alla deadlines har respekterats. Om du organiserar dina deadlines pa detta sdtt kommer du
att kunna identifiera vilka uppgifter som behéver prioriteras eller vilka fler teammedlemmar

som behéver tilldelas, innan det dr for sent.

VERKTYG: Kaskadmeddelanden

Minsta tidsatgang: 10 minuter

Denna 6vning tar inte lang tid och du bor gora den efter varje teammdte. Nir motet dr
avslutat och beslut har fattats bor de upprepas sd att alla dr overens. Ju fdrre saker du
ldmnar at gangen for tolkning, desto effektivare blir ditt team. Genom att gora detta ser du till

att alla i teamet har forstdtt allt pa samma sdtt och du undviker osdkerhet.

VERKTYG: Analys av oforutsedda hiindelser och viirsta tinkbara scenario

Denna ovning dr tdinkt att hjdlpa dig att hantera de farhdagor du kan ha gdllande beslut som
fattas av ditt team. Som namnet antyder kan du under ett teammdte diskutera en
beredskapsplan med ditt team, eller till och med géra en virsta tinkbara scenarioanalys, ddir
du ndrmar dig ett beslut du overviger pa ett sdtt som gor att du forsoker analysera hur det
skulle vara om allt gick fel. Vanligtvis leder detta till att minska rddslan hos dina
teammedlemmar, eftersom kostnaderna for felaktiga beslut oftast dr "overlevbara" och

atgdrdbara.

4. Undvikande av ansvarsskyldighet
Nasta dysfunktion vi ska ta upp dr undvikande av ansvarsskyldighet. Som vi nimnde ovan
hénvisar detta till din och dina teammedlemmars villighet att kritisera varandra {for beteenden
som kan skada teamet. Till exempel — att kritisera dina lagkamrater for att de inte slutfor sina
uppgifter inom deadlines, for att de inte utfor sina uppgifter med tillrdcklig omsorg (vilket
resulterar 1 sdnkt kvalitet)... Ett team som lider av denna dysfunktion brukar:

e Skapa forbittring bland teammedlemmar som har olika standarder eller prestationer,

e Uppmuntra, och dr ndjd med, medelmattighet,

e Missa deadlines,

e Ligga onddig borda pa teamledaren att vara den enda kéllan till disciplin.
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Om du dr teamledare bor du uppmuntra och lata teamet vara den primédra ansvarsmekanismen
— vilket innebdr att det inte bara ska vara dig som dr ansvarigt. Teammedlemmarna bor kidnna
sig bekvdma och tilldtna att halla varandra ansvariga for de dverenskomna uppgifterna. Din
uppgift som teamledare skulle vara att finnas dér for att infora disciplin om teamet misslyckas

med detta.

VERKTYG: Publicering av mdl och standarder

Detta dr ett enkelt verktyg som du kan anvinda for att uppmuntra ansvarstagande inom ditt
team. Ndr det har bestdmts vilka uppgifter var och en av dina teammedlemmar ska utfora kan
du publicera den som en lista pd de medier som du anvdnder for att kommunicera med ditt
team. Det kan antingen vara en grupp pd sociala medier eller till och med skrivet pa ett
papper, om ni trdffar ditt team personligen pa samma plats. Pd sa sdtt vet alla vem som dr

ansvarig for vad, och det kan enkelt kontrolleras.

VERKTYG: Genomgangar

Genereringar dr ett utmdrkt verktyg att anvdinda for att visa hela teamet hur ni utvecklas i
storre skala. Genomgadangar bér hdllas tvd gdnger i veckan i slutet av dagen (ni kan
naturligtvis anpassa dem for att passa teamets behov). Det fungerar sa att varje medlem i
teamet uppmanas att forklara hur de utvecklas med sina uppgifter och vad som har gjorts
sedan foregdende genomgdng. Pa sa sdtt hdlls alla uppdaterade om vad de andra

teammedlemmarna goér och om framstegen mot slutmdlet.

5. Ouppmairksamhet pa resultat
Den slutgiltiga dysfunktionen, och enligt Lencioni den ultimata, dr bristande uppmérksamhet
pa resultat. I sin bok identifierar han tvd typer av hinder som tar fokus frin resultatet —
lagstatus och individuell status. Nér det giller lagstatus géller detta personer som dr ndjda
med att bara vara en del av gruppen och inte bryr sig om sjélva resultatet (tink dig att vara en
del av fotbollslaget, komma till traningar, umgas med resten av dina lagmedlemmar, men inte
riktigt forsoka forbdttra dina fotbollskunskaper — eller undvika att komma varje gang det ar en
tavlingsmatch du skulle spela 1). Individuell status skulle vara ndstan det motsatta. Om vi tar
samma exempel med fotbollslaget, i det hér fallet skulle du vara for fokuserad pa att forbattra
dina fotbollskunskaper, du skulle inte vilja integreras med ditt lag, du skulle krdva av din

trdnare att lata dig spela i1 varje match, du skulle inte vara villig att passa bollen till dina
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lagkamrater — allt for att du vill bli "upplockad" av ett béttre lag. Hur kénner du igen att ditt
lag lider av denna dysfunktion? Ett lag som inte fokuserar pa resultat:

e Misslyckas med att véxa,

e Besegrar sillan konkurrenter (du kan vara virldens bdsta fotbollsspelare, men du kan

inte vinna matchen pd egen hand),

e Forlorar prestationsorienterade medlemmar,

e Uppmuntrar lagmedlemmar att fokusera pa sina individuella mél, och

e Dblir latt distraherad (om alla fokuserar pd sina egna, individuella saker, fokuserar

ingen pa lagets resultat).

Om du ir i lagledarens position bdr du sitta fokus pd lagets resultat, vara objektiv och ge

erkdnnande till dem som verkligen bidrar till att uppna gruppens mal.

VERKTYG: Offentlig deklaration

Ett av de verktyg du kan anvidnda for att bekdmpa denna dysfunktion &r en offentlig
deklaration. Det betyder att "lova" eller ata sig att ditt team kommer att uppnd ett visst
resultat. Om du till exempel dr medlem 1 ett team som organiserar en arlig festival kan du
annonsera att er festival 1 &r kommer att bli béttre &n den var forra aret. Detta hjélper ditt team

att halla motivationen uppe samtidigt som de stravar efter det utlovade resultatet.

5.3 GRPI-MODELL

En annan modell for teamutveckling som vi kommer att presentera for er kallas GRPI — vilket
stir for Goals, Roles, Processes, Interactions. Denna modell for teamutveckling
introducerades forst av Richard Beckhard 1972. Tanken med denna modell &r att belysa olika
aspekter av teamsamarbete genom att identifiera mal, fortydliga roller, ansvar och processer
samt teammedlemmarnas interpersonella relationer. GRPI-modellen prioriterar teamets
kédrnuppdrag och ramar in det i en tydlig handlingsplan. Den gor det mojligt att hitta 16sningar

pa ritt niva genom att prioritera och identifiera potentiella problem.
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BEASROU

BUILD EFFICIENTLY YOUR OWN UNDERSTANDING

PERFORMANCE

Kdlla: Raue S., Suk-Han Tang, Weiland Ch. and Wenzlik C.: The GRPI model — an approach

for team development, Systemic Excellence Group, 2013

Noel Tichy observerade i sin forskning baserad pa denna modell att konflikter ackumuleras pa
varje niva med ett forhédllande pd 80:20

e 80 % av konflikterna i team tillskrivs oklara méal

e Av de aterstaende 20 % &r 80 % tilldelade oklara roller

e Av resten finns det aterigen 80 % att hitta i oklara processer

e Och endast 1 % av konflikterna 1 team kan tillskrivas interpersonella relationer mellan

teammedlemmarna

Osékerhet péd en niva paverkar nésta, vilket kan ses hér:
e Om mélen inte &r tydliga kommer osékerheter i de individuella rollerna att uppsté;
o Om rollerna &r oklara kommer detta att resultera i konflikter inom processerna,

e Om processerna dr oklara kommer konflikter pa hogre nivaer att uppsta pa personniva

GRPI-modellen betonar att det dr avgorande att etablera fullstindig tydlighet pa varje nivé,
eftersom detta kommer att skapa en grund for gemensamt engagemang bland medlemmarna i

ditt team.

Mal
Nér det giller mal bor de ldgga grunden for ett bra lagarbete genom att faststdlla teamets

kédrnuppdrag och ge en ram for teamets syfte. Mal ar viktiga eftersom de ger teamet en
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riktning — vilket gor att ni kan forstd var ni dr nu, vart ni vill ga och skapa band mellan er och
era teammedlemmar genom att forena era visioner for att na dit. Enligt Beckhard ar mal det
som gor ett team till ett team — de skapar identitet och genererar mening. Om teamet inte har
ett tydligt, gemensamt och dverenskommet mal kommer all form av teamutveckling att ha

begrédnsad effekt.

Om alla teammedlemmar fOrstér, accepterar, delar och engagerar sig i gemensamma mal
kommer de att kunna anpassa sina individuella mal till teamets gemensamma mal (vi ndmnde

SMART-mal i ett annat kapitel i den hdr guiden).

Roller

En roll kan beskrivas utifran dess auktoritet, ansvarsomraden och uppgifter, och den bor vara
anpassad for att stddja de mal som ditt team har definierat. For att ett team ska fungera bor
varje teammedlem ha en tydlig bild av vem som gor vad, vem som dr ansvarig for vad och
kdnna till omfattningen av sin auktoritet (som i, var gar grdinsen ddr man borjar inkrdkta pd
ndgon annans uppgifter). Varje teammedlem bor hélla med om sin roll och vara n6jd med
den, eftersom detta skapar individuellt och kollektivt ansvarstagande. Om du gick med pé att
ta pa dig en viss uppgift kommer du naturligtvis att vara mer passionerad och ivrig att slutfora
den, och gora den bra. Att definiera roller vél dr en grund for en tydlig process nér det géller

att ta itu med, fortydliga och 16sa problem.

For att forsta vad vi menar med auktoritet néir vi talar om roller — detta dr méngden frihet for
en person att agera inom sin roll. Auktoritet &r ramen som ges till utrymmet for handling,
initiativ eller beslut som fattas av en person 1 rollen. Eftersom roller ger auktoritet kraver de
ocksd ansvar — vilket innebdr att varje teammedlem ska hallas ansvarig for de resultat
(uppgifter) som definieras av deras roll. Det bor ocksa vara tydligt vem dina teammedlemmar

i varje roll ska kontakta om de upplever nagra problem.

Processer
Processer édr ett verktyg for att Overvinna ineffektivitet i beslutsfattande, kontroll, samordning
och kommunikation. GRPI-modellen for teamutveckling foreslar att om du tydligt definierar

processer tidigt kan du stddja ditt teams mal, eftersom interaktioner inom teamet kommer att
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bestimmas. Antalet typer av processer beror pd ditt teams uppgiftsstorlek och

sammanséttning.

Niar man talar om processer berdr GRPI-modellen dmnen som beslutsfattande,
konflikthantering och kommunikation. For att ta itu med dem en efter en:

e Kommunikation dr avgdrande. Med allt vi gor eller sdger kommunicerar vi. Det ar
mycket viktigt att veta vilka kommunikationskanalerna inom ditt team ér, eftersom det
ar avgorande for framgangsrika team. Om din kommunikation dr effektiv kommer
varje medlem i teamet att veta vad alla gor, och detta kommer att ge alla en
uppfattning om hur teamet gér mot det slutliga malet.

e Tydligt definierade roller dr en grund for beslutsfattande. Beslut inom ditt team maéste
fattas gemensamt, och efter att de har fattats maste du se till att alla &r pa samma sida.
Detta sdkerstiller att varje teammedlem svarar snabbt och uppmuntrar till att
respektera deadlines.

e Det som gor ett team ar ménniskorna — vilket innebédr att personliga eller
mellanminskliga konflikter potentiellt kan uppsta. Detta &r en naturlig del av att
interagera med varandra. Enligt GRPI-modellen handlar konflikthantering om att f6lja
en tydlig process nér konflikter uppstar. Det bor finnas en tydlig process for att hantera
problem, eftersom detta gor att du kan 16sa dem snabbt och undvika alla former av

eskalering.

Interaktioner
Interaktioner ticker den interpersonella delen av GRPI-modellen. Hir beskriver vi relationer,
individuella stilar, med fokus pa att etablera fortroende, 6ppen kommunikation och feedback —
eftersom detta kommer att skapa en bekvdm arbetsmiljo. Liksom i1 andra delar av den hir
modellen som vi behandlade ovan, behdver dven interaktionsdelen ha tydligt etablerade,
forstadda, delade och Overenskomna regler. For att forbattra denna aspekt av ditt team
kommer vi att foresld fem principer for interpersonella relationer. Dessa principer bygger pa
forsoket att drligt forsoka forstd vad som dr viktigt for dina teammedlemmar, samtidigt som
du har i atanke vad som &r viktigt for dig — och justerar beteendet dér det behdvs. De fem
principerna dr foljande:

o Fokusera pd smad saker; vilket innebér att det rekommenderas att du utfor sma

artighetshandlingar, som att le, ge en komplimang eller erbjuda hjilp;
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e Hailla dtaganden; ménniskor tror pa 16ften, och om du inte uppfyller dem kan det leda

till att de blir irriterade

o Fortydliga forvintningar; vilket innebér att du och dina lagkamrater bor se till att ni

forstar varandra (och varandras ansvar).

o Visa personlig integritet; Det innebédr att hdlla dina 16ften och deadlines, méta

forvantningar och visa respekt — det ér sa du bygger fortroende.

® Be uppriktigt om ursdikt nir du gor ett uttag; det betyder att du ska vara uppriktig och

forklara dina atgirder for dina teammedlemmar (ifall du bryter deadline eller inte

uppfyller forvintningarna)

Om du gor motsatsen till dessa fem principer kan du naturligtvis forvinta dig att de

interpersonella relationerna mellan dig och dina lagkamrater forsamras.

5.4 DISC-MODELLEN

Den sista modellen for teambuilding som vi ska presentera for dig &r DISC-modellen. Denna

modell fokuserar pa dina lagmedlemmars personligheter och star for Dominans, Inflytande,

Stabilitet och Samvetsgrannhet. Syftet med denna modell &r att frimja battre kommunikation,

starka lagarbetet och skapa en miljo dér alla i ditt team kénner sig virderade och forstadda.

DOMINANCE

Direct
Results-oriented
Firm
Strong-willed
Forceful

Analytical
Reserved
Precise
Private
Systematic

CONSCIENTIOUSNESS

Kdlla: https://imsts.com/what-is-disc

INFLUENCE

Outgoing
Enthusiastic
Optimistic
High-spirited
Lively

Even-tempered
Accommodating
Patient

Humble

Tactful

STEADINESS
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DISC-modellen ser ditt team som ett pussel, dédr varje bit &r en unik personlighet. For att se
hela bilden behover du forstd hur dessa bitar passar ihop. Hér hittar du en lank till ett gratis

DISC-personlighetstest: https://discpersonalitytesting.com/free-disc-test/ I nésta del av detta

kapitel kommer vi att forklara alla de viktigaste personlighetsstilarna (dominans, inflytande,
stabilitet, samvetsgrannhet):

® Dominans (Dominance) (D): personer med denna personlighetsstil dr sjdlvsékra,
resultatinriktade och élskar att ta kommandot. De trivs i snabba miljoer och de ér bra
pa att fatta snabba beslut.

o Inflytande (Influence) (I): personer med denna personlighetsstil dr sociala fjirilar —
de &ar vanligtvis entusiastiska, Overtygande och bra pa kommunikation. De &ar
fantastiska 1 situationer dér det ar viktigt att interagera och samarbeta med andra
méinniskor. Personer med denna personlighetstyp dr ocksa bra pa att motivera andra.

e Stabilitet (Steadiness) (S): personer med denna personlighetstyp dr lugna och
palitliga. De foredrar stabilitet, men de &r konsekventa och utmérkta pa att stodja
teamet genom sin palitlighet.

e Samvetenhet (Conscientiousness) (C): personer med denna personlighetstyp &r
analytiska, precisa och virdesitter noggrannhet framfor allt annat. De ar bra pa att 16sa

problem och se till att teamet inte forbiser viktiga detaljer.

Enligt DISC-modellen dr det avgorande att identifiera personligheterna 1 ditt team, eftersom

det handlar om att forstd och uppskatta de unika styrkor som varje person bidrar med.

For att kunna leda ditt team effektivt maste du forsta att kommunikation ar nyckeln — och
olika personligheter foredrar olika kommunikationsstilar. Till exempel foredrar dominanta
personlighetstyper direkthet och korthet, medan inflytande typer foredrar ett mer vinligt och
samarbetsinriktat tillvigagidngssitt. Du bor anpassa din kommunikationsstil s& att den matchar
dina teammedlemmars krav, eftersom det leder till béttre forstdelse och farre konflikter.
Detsamma géller motivation — olika personlighetstyper motiveras av olika saker — och att inse
denna motivation gor att du kan leda ditt team pa ett sdtt som resonerar med varje

teammedlem.

Det dr viktigt att omfamna mangfalden inom ditt team, eftersom team med en blandning av

DISC-personlighetstyper kan vara mycket dynamiska. Till exempel drivkraften for dominanta
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personlighetstyper &dr framsteg, inflytande personlighetstyper forsoker skapa en positiv
atmosfir, stabilitetstyper ger palitligt stdd och samvetsgrannhet sékerstiller noggrannhet och
kvalitet. Om du ska vara teamledare &r din roll att hitta balans mellan dessa egenskaper och se

till att varje personlighetstyp virderas och anvinds effektivt.

Har ar ndgra rekommendationer om vilka typer av teambuilding-aktiviteter som kan anvéndas
med varje DISC-typ:
e Dominance — aktiviteter som debatter, problemldsningstévlingar, sportevenemang
e Influence — aktiviteter som ldter dem uttrycka sin kreativitet och sina sociala
fardigheter; sdsom brainstorming-sessioner
® Steadiness — gruppprojekt dir de kan bidra konsekvent och stodjande; till exempel en
volontdrdag for teamet eller ett samarbetspussel
e Conscientiousness — aktiviteter som kréver uppmérksamhet pa detaljer och precision;
till exempel teambaserade fragesporter och planering av komplexa projekttidslinjer
Om du bestimmer dig for att genomfora nagra av dessa teambuildingaktiviteter, begridnsa
dem inte till endast specifika personlighetstyper — uppmuntra alla att delta 1 varje. Detta
kommer att hjidlpa teammedlemmarna att forsta och uppskatta olika personligheter och frimja

en vil avrundad kompetensuppséttning 1 hela teamet.

Naturligtvis, efter att du anvint DISC-teambuildingaktiviteter, vill du méta deras effekt. Hur
kan du gora det? Du kan till exempel ha regelbundna feedbacksessioner dir
teammedlemmarna kan diskutera sina erfarenheter av teambuildingaktiviteter de deltog i. Du
kan ocksd observera fordndringar 1 teaminteraktioner och dynamik — forsok att notera om
teammedlemmarna kommunicerar mer effektivt eller om det finns en mérkbar forbéttring 1

hur de 16ser konflikter.

Kom ihdg att om du bestimmer dig for att anvdnda den hir modellen handlar malet att
integrera alla DISC-personligheter i din teambuilding inte bara om att forbittra produktivitet
eller effektivitet, det handlar ocksa om omsesidig respekt och forstdelse. Nér alla kinner sig
sedda, horda och forstddda minskar risken for konflikter och du har skapat en bekvim miljo
for alla. Om det inte finns nagon konflikt, och dina teammedlemmar forstar varandras styrkor

och svagheter, kommer de att kunna stddja varandra béttre och vara mindre benédgna att tveka.
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6. FINNS DET EN PILOT MED OMBORD? - LEDARENS ROLL

Varje grupps behov varierar. Aven inom samma grupp foriindras forviintningarna pé ledaren
med tiden. Som du redan vet skiljer sig ledarens roll beroende pa vilket utvecklingsstadium
gruppen befinner sig 1. Att veta hur man anpassar sin ledarstil dr avgérande. For detta &r det
dags att bekanta sig med teorin om situationsanpassat ledarskap, utvecklad av Dr. Paul Hersey
och Dr. Ken Blanchard i mitten av 1910-talet.

Situationsanpassat ledarskap handlar om att kunna anpassa sin ledarstil for att passa vad som
hénder runt omkring dig och vad ditt team behdver just nu. Istéllet for att hélla sig till ett satt
att leda, vet en situationsanpassad ledare hur man &ndrar sitt tillvigagangssitt baserat pa de
specifika utmaningar teamet stir infor eller den miljo de befinner sig i. Det handlar inte om
hur skicklig en ledare &r i allmédnhet, utan snarare om deras formaga att ldsa situationen och
reagera pa bdsta mgjliga sitt. Enligt Blanchard och Hersey kan en situationsanpassad ledare
vilja mellan olika ledarstilar beroende pa vad situationen kraver.

1. Berittande (Telling): Denna stil anvinds nir ett team behdver mycket riktning och
véigledning. Ledare som anvdnder den beréttande stilen fattar vanligtvis alla beslut och
forklarar dem sedan for teamet. Den anvinds ofta nér teamet &r nytt eller oerfaret, eller
ndr uppgifter behover utforas pa ett specifikt, repetitivt sitt.

2. Siljande (Selling): Denna metod anvénds nér teamet eller en individ inte &r motiverad
att fi jobbet gjort. Ledaren behdver overtyga och inspirera dem att agera.

3. Deltagande (Participating): Ledare anvinder den deltagande stilen nir teamet vet hur
man utfor uppgifterna men kanske saknar sjélvfortroendet eller motivationen for att fa
dem gjorda. Ledaren arbetar tillsammans med teamet och hjilper dem att kénna sig
mer bekvima och engagerade.

4. Delegering (Delegating): Denna stil dr for team som redan gor ett bra jobb pa egen
hand. Ledaren tar ett steg tillbaka och later teamet ta ledningen och erbjuder stod

endast nir det behovs.

Att forstd grupputvecklingsprocessen hjélper ledare att tillimpa ratt ledarstil. Till exempel kan
vetskapen om att ett team befinner sig i stormningsfasen végleda en ledare att fokusera pa att
l6sa konflikter och motivera teamet, vilket Overensstimmer med séljstilen. Omvint
uppmuntrar insikten om att ett team befinner sig i1 utforandefasen anvindningen av

delegeringsstilen for att stirka teamet och dra nytta av deras hoga kompetensniva.
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Sammanfattningsvis ger Tuckmans modell insikt i ett teams utvecklingsfaser, medan
situationsanpassad ledarskapsteori erbjuder strategier for att anpassa ledarskapsmetoder for att
mota teamets utvecklande behov genom dessa faser. Genom att integrera dessa tvd koncept
kan unga ledare mer effektivt vigleda sina team genom varje utvecklingsfas och forbattra
teamets Overgripande prestation.

Ar situationsanpassat ledarskap alltid det bista sittet? Tink dig att du #r i en skolklubb och
har en ledare som dr superflexibel och dndrar sitt tillvigagéngssétt beroende pa vem som gor
vad. Det later coolt, eller hur? Men som med allt annat finns det vissa nackdelar med denna
ledarstil som du bor kdnna till. Om en ledare stidndigt dndrar sitt tillvigagingssitt for att passa
varje individs behov kan det bli forvirrande. Du kanske dr osdker pa vad som forvintas av dig
eller vilken riktning gruppen &r pé vig 1 eftersom saker och ting stdndigt fordndras. Denna typ
av ledarskap fokuserar ofta mer pa omedelbara uppgifter snarare dn langsiktiga mél. S& om
din grupp har ett stort projekt eller en vision for framtiden kanske den hir stilen inte alltid
hjélper dig att halla dig pa rétt spar. Om en grupp har ménga repetitiva uppgifter, som att
organisera evenemang eller hantera regelbundna moten, kanske denna flexibla ledarstil inte
passar bast. Den dr bra for att anpassa sig till nya situationer men inte lika effektiv for
uppgifter som kréver en stadig rutin. Slutligen fOrlitar sig situationsanpassat ledarskap mycket
pa ledarens forméga att bedoma hur mogen och kapabel varje medlem dr. Om ledaren inte &r
bra pa detta kan de anvdnda en metod som inte riktigt fungerar for vissa teammedlemmar eller
teamet. S& dven om situationsanpassat ledarskap kan vara fantastiskt pd méanga sétt ar det

viktigt att vara medveten om dessa potentiella utmaningar!

7. HUR MAN HANTERAR MOBBNING | TEAMET

Ett 4mne som vi tycker dr viktigt att ndmna i den hér guiden &r mobbning. For att forstd det
bittre maste vi fOrst definiera det. Enligt en definition frdn Internationella
arbetsorganisationen &r mobbning eller mobbning pé arbetsplatsen krdnkande beteende genom
hdmndlystna, grymma, illvilliga eller forodmjukande forsok att undergrava en individ eller en
grupp (av anstillda). Naturligtvis kan detta, med hjdlp av analogi, litt Gverforas utanfor
arbetsplatsens sammanhang och till andra verkligheter, sisom skola, universitet eller annan

typ av aktivitet som krdver att man arbetar i team. Om man tittar pa detta, och manga andra
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definitioner (som finns i de flesta nationella arbetsrittsliga lagar), blir det tydligt att for att ett

beteende ska betraktas som mobbning maste det utforas:

upprepade ganger,
under en betydande tidsperiod,
det méste vara icke-fysiskt,

och ha en férodmjukande effekt pa den mobbade personen.

Mobbning &r inte en enda handling, utan en serie av en eller flera olika handlingar under en

langre tidsperiod. Syftet med mobbning dr oftast att utestinga eller bestraffa en person.

Professor Heinz Leymann gav en lista med 45 handlingar som betraktas som mobbning om de

intriaffar under ett halvar eller ldngre, och minst en gang i1 veckan:

Attacker pad mojligheten att uttrycka sig

Att vara begransad 1 mgjligheten att uttrycka sig

Att bli stdndigt avbruten

Mojligheten att uttrycka sig begrinsas av kollegor

Att bli utskalld eller tillrattavisad

Standig kritik av sitt arbete

Stindig kritik av sitt privatliv

Telefonterror (om man fdar oonskade samtal, meddelanden och annat innehall i
telefonen)

Verbala hot

Skriftliga hot

Vigran att kontakta genom nedvirderande asikter eller gester (Zill exempel om ndagon
domer dig for att du kommer frdan en by eller smdstad)

Vigran att kontakta genom forslag, utan att uttrycka nagot direkt

Attacker pa sociala relationer

Personen ignoreras (detta innebdr vanligtvis att bli ignorerad av din overordnade pd
jobbet, ldrare/professor i skolan eller pa hogskolan)

Personen fér inte uttrycka sig

Flyttas till ett rum l&ngt ifran kollegor

(Arbets)kollegor fér inte prata med personen

Bli ignorerad av kollegor

Effekter pa socialt rykte
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Att tala illa om personen (om medlemmar i ditt team pratar illa om dig)

Rykten sprids om personen

Den mobbade personen framstélls som 16jlig

Att uttrycka misstanke om att ndgon &r psykiskt sjuk

Att forsoka tvinga nagon att genomga en psykiatrisk undersokning

Att héna ett handikapp

Att imitera nagons gang, rost eller gester for att fa dem att se 16jliga ut

Attacker pa personens politiska eller religidsa asikter

Att gbra narr av personens privatliv

Att gora narr av deras nationalitet

Personen tvingas utfora arbete som krianker deras sjalvfortroende (il exempel, du dr
anstdlld som ingenjor och din chef forvdntar sig att du ska gora dem kaffe varje dag,
eller sd (sdg alltid bara dt dig att ta ut soporna...)

Arbetsinsatsen bedoms pa ett falskt eller foroldmpande sétt (om ndgon forséker tvinga
dig att ta skulden for ndagot du inte gjorde)

Beslut ifragasétts

Att gora personen till foremal for obscena incitament eller andra fornedrande uttryck
(till exempel, ndgon borjar anvinda ditt namn for att forolimpa andra mdnniskor
"Var inte som John"...)

Att gora personen till foremal for sexuella ndrmanden eller erbjudanden (il exempel,
ndgon skriver ditt namn och telefonnummer pa arbetstoaletten)

Attacker pa yrkes- och livskvalitet

Inget arbete tilldelas

Onddiga arbetsfunktioner ges (till exempel om ndgon ger dig tva ldador med pennor for
att testa vilka som fungerar, och ndr du dr klar blandar de ihop dem igen och ber dig
att gora det igen)

Personen tilldelas arbete som inte motsvarar deras kvalifikationer (#ill exempel om du
dr anstdlld som advokat och din chef ber dig att passa deras barn medan de dr pd ett
maote)

Personen tilldelas stindigt nya funktioner

Personen 1 fraga tilldelas stétande arbetsfunktioner (zill exempel om du dr anstdilld som

mjukvaruingenjor och du ombeds att stdda toaletterna)
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e Personen tilldelas arbetsfunktioner som Overstiger deras kvalifikationer for att
dventyra sitt rykte (#ill exempel om du ombeds att leda en offentlig
upphandlingsprocess, trots att du inte har nagon kunskap/utbildning om hur man gor
det)

5. Fysiska attacker med inverkan pé individers hiilsa

e Skyldighet att utféra ohdlsosamma arbeten

e Hot om fysiskt vild

e Litt tryck for att "l4ra nagon en laxa"

e Fysisk misshandel (detta skulle vara ndr nagon slar dig med héinder eller féremal,
slag, orfilar, sparkar...)

e Kostnader orsakas for att skada personen

e Materiella skador orsakas hemma eller pé arbetsplatsen

e Sexuell berdring

Det ar viktigt att nimna att alla de handlingar vi ndmnde kommer att betraktas som mobbning

oavsett om de orsakas av en person eller en grupp ménniskor.

Vi bor skilja mellan mobbning pa arbetsplatsen, konflikt och trakasserier. Det enklaste séttet
att se pd konflikter dr att se det som en oenighet. Man kan sdga att mobbning &r en
"overdriven konflikt" och att den "utvecklas" frdn en konflikt efter en viss tid — det hénder
ibland vildigt snabbt, och ibland tar det manader. Naturligtvis betyder detta inte att varje
konflikt kommer att utvecklas till mobbning — det ar déarfor det ar viktigt att ta itu med det
tidigt. Den andra termen vi nimnde ar trakasserier. Verbet "att trakassera" definieras som "att
stora eller irritera ihdllande", och mobbning manifesterar sig néstan alltid som nagon form av
trakasserier. Som ni kan se av detta bestdr mobbning/mobbning av bade konflikt och
trakasserier, och det som skiljer det fran dem &r varaktighet. Om négra av de handlingar vi
listat ovan intrdffar en gang, kan de behandlas som konflikt eller trakasserier (vilket
fortfarande kan, och bor, atgérdas), men for att behandlas som mobbning skulle det behdva

finnas en kontinuitet p4 minst ett halvar.

Det finns flera atgédrder du kan vidta for att skydda dig mot mobbning eller mobbning. Vi kan
dela upp dem i tva kategorier: forebyggande atgirder och intervention. Nér det giller

forebyggande atgirder kan du uppna detta genom att lira dig mer om mobbning och
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mobbning, diskutera det med ditt team och ge dem en introduktion till &mnet — du kan gora
det genom broschyrer, artiklar eller till och med videor.

Nar det giller intervention dr det viktigt att stoppa mobbaren och stodja offret. Att stoppa
mobbaren kriver ofta hjilp utifran teamet; det kan forsokas genom medling, men ocksa
genom att vidta rattsliga dtgirder mot mobbaren. Om detta hinder pa en arbetsplats eller
ndgon annan plats med hierarki rekommenderas det att kommunicera med din &verordnade
(larare, professor, chef, coach) eller med personalavdelningen. Om du blir mobbad, om det ar
mojligt och om det inte skulle forsétta dig i fara, rekommenderas det att samla in och behalla
bevis. Nar det giller att stodja offret kan detta stod komma genom professionell rehabilitering,

psykoterapi, sjdlvhjéalpsgrupper och dven medicinsk terapi.

8. KONFLIKTER | TEAMET OCH KONFLIKTLOSNING

I den hir delen av guiden ger vi dig mer information om konflikter och hur du 16ser dem. Nar
du kommunicerar med andra ménniskor, sdrskilt om du pa nagot sitt ar knuten till dem under
langre perioder (med band i familjen, skolan, arbetet... - i den hir guiden kommer vi att halla
oss till att prata om team), &r meningsskiljaktigheter néstan oundvikliga. Dessa
meningsskiljaktigheter ar faktiskt en definition av konflikt. Du kan vara oense med andra
minniskor om sméi, oviktiga saker, eller om @&mnen som du tycker dr mycket viktiga — och
ibland &r det svart att hitta en gemensam grund. Konflikt &r en naturlig sak, och det kommer
att hinda allt eftersom du gir genom livet — s& att veta hur man ska nidrma sig det r en
mycket anvéndbar fardighet att ha! Det finns ménga verktyg for konfliktlosning, och 1 den hir

guiden har vi bestdmt oss for att presentera Konflikthjulet.

Konflikthjulet &r ett ramverk skapat av Dr. Bernard Mayer, en vilkédnd medlare, facilitator och
psykoterapeut. Dr. Mayer menade att om vi kan forstd och lokalisera konfliktkéllorna, kan vi
skapa en karta som végleder oss genom konfliktprocessen. Dr. Mayer foreslog att det dr de
ménskliga behoven som &r kédrnan i all konflikt. Konflikthjulet utvidgade det tidigare
ramverket som skapades av Dr. Christopher Moore och lade till fem nya faktorer som kan
hjilpa oss att forstd hur konflikter utvecklas, ndmligen: hur minniskor kommunicerar, deras

kdnslor och vérderingar, strukturer, interaktioner och historia.
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COMMUNICATION

NEEDS

Survival Needs

Interests
Identity Meeds

Killa:
https://www.workplaceassessments.ca/blog/from-chaos-to-clarity-harnessing-the-wheel-of-co

nflict-for-resolutions

Dr. Mayer definierade skillnaden mellan behov och intressen — enligt honom ses behov som
mer grundldggande och bestdende, medan intressen dr mer ytliga och dvergaende. De beslut
vi fattar dr inte lika meningsfulla ndr de bara bygger pa intressen vi har. Om vi vill forsta
drivkrafterna bakom konflikter, som foreslagits av Dr. Moore (det vill sdga relationer,
struktur, data, virderingar och intressen), maste vi faststilla den nivd av behov som bast
forklarar konflikten inom fdljande omriden: Overlevnad (till exempel — mat, tak éver huvudet,
sdkerhet...), identitetsbehov (till exempel — mening, gemenskap, autonomi...) och intressen

(till exempel — substantiell, processuell, psykologisk).

For att ge dig mer insikt kommer vi att behandla kommunikation, kénslor, varderingar,

struktur och historia ett efter ett.

Kommunikation
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Som vi ndmnde i1 borjan av detta kapitel — all kommunikation har en potential for konflikter.
Tvister uppstar ofta i samtal dar du och personen du kommunicerar med genererar era egna
antaganden — om hur ni hor och ser den information som presenteras for er av den andra
personen. Dessa antaganden dr ofta det som kan leda till att vi intar en negativ héllning i
kommunikationen, och kanske till och med fa oss att tro att personen vi interagerar med har
déliga avsikter. Vissa andra saker kan ocksd péverka hur du eller medlemmar i ditt team
paverkar hur ni kommunicerar. Till exempel — kon, &ldersskillnad, olika kulturella

bakgrunder, stereotyper och mycket mer.

Kanslor

Niésta dmne vi ska ta upp ar kinslor. Dr. Mayer menar att kénslor dr energi som driver
konflikter. De dr trots allt en rad psykologiska tillstind — fran eldnde till ilska. Du kanske
undrar — vad péverkar vara kédnslor? Det kan vara tidigare upplevelser vi haft — antingen med
personen vi kommunicerar med, eller kanske inte ens relaterade till dem. Vi minns de
upplevelser vi haft, eftersom de gor oss till dem vi &r. Vissa av dessa upplevelser dr tyvérr
negativa. Om vi under en konflikt borjar kdnna négon kénsla intensivt, bor vi ta en stund att
andas och forsoka avgdra var den kommer ifrdn — ar det ndgot som kommer till oss fran det

forflutna, eller orsakades det av den konflikt vi dr involverade i nu?

Virderingar

Varje persons virderingar och Overtygelser kan orsaka konflikter, eftersom vi alla sjdlva
forsoker lista ut vad som é&r viktigt, vad som é&r rétt eller fel, vilka principer vi bor folja och
hur vi ska ldmna vara liv. Om detta ar kéllan till konflikten dr det mycket osannolikt att den
kommer att 16sas. Varje gang nagon ifragasitter vara dvertygelser och virderingar kénner vi
oss osdkra och attackerade — eftersom dessa saker pa sitt och vis ér essensen av det som gor
oss till dem vi dr. Om vi géar in 1 en konflikt pd grund av denna anledning bor vi inse véra
varderingar och forsoka styra samtalet i en konstruktiv riktning — istéllet for att hitta saker vi

inte héller med om bor vi striva efter att hitta saker vi har gemensamt.

Struktur
Dr. Mayer séger att vi bor analysera var och hur konflikten vi befinner oss i uppstar, sé att vi
kan identifiera konfliktens strukturella komponenter. Dessa komponenter kan vara tillgdngliga

resurser, tidsbegransningar, kommunikationsmekanismer och mycket mer. Om du bestimmer
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dig for att gora den hér typen av analys, se till att forska se pa strukturen i1 vidaste mojliga
bemarkelse, med hénsyn till dynamiken hos alla sidor i konflikten (#ill exempel —
teamdynamik (teammedlem-teammedlem, teamledare-teammediem...)), eftersom de kan vara

relaterade till sjidlva konflikten.

Historia

Nar det géller historia menar dr. Mayer att varje person som ér inblandad i konflikten tar med
sig sin personliga historia och sina erfarenheter. Vi dr alla olika ménniskor, med olika
bakgrund, olika utbildning, olika asikter, olika ekonomiska bakgrunder... Om det finns
historiska samband (av nagot slag) mellan de personer som &r inblandade i konflikten, mellan
konfliktens &mne och det system vi befinner oss i (feam, skola, hogskola, arbetsplats...), kan

det ha ett starkt inflytande pa konfliktens riktning.

Konfliktlosning

For att avsluta detta kapitel kommer vi att nimna konfliktlésning. Det finns ménga effektiva
metoder for att 16sa konflikter, och effektiv kommunikation ar avgorande for dem alla. God
kommunikation handlar om att bry sig om vad den andra personen har att séga, samtidigt som
man fokuserar sin energi pa samarbete, forstéelse och tolerans. Det som kan vara till hjilp
med detta dr att omformulera de problem som orsakade konflikten. Varje gang du ar
involverad 1 ndgon form av konflikt, forsok att ha Dr. Mayers konflikthjul i atanke och forsok
att ta en stund att analysera var denna konflikt kommer ifran. Beror det pa ndgot som hiande i
ditt forflutna? Nagot som hénde i deras forflutna? (kanske blev du lurad, och det dr ddrifran
denna misstanke du har mot din teammedlem kommer) Har ndgot hint dig idag, och det ar
anledningen till att det finns s mycket ilska mot personen du kommunicerar med? (Det var
en tenta pd universitetet idag, och du dr ganska sdker pd att du kommer att misslyckas)
Kédmpar du med deadlines i ditt privatliv? (du madste limna in en 10-sidig uppsats senast
imorgon) Har personen du nu ar 1 konflikt med nérmat sig dig pa ett sitt som du uppfattade
som for aggressivt? Allt detta, och mer dartill, kan padverka hur vi beter oss under en konflikt,
och om vi blir medvetna om dem, om vi lyckas ta reda pa varfor vi agerar pa vissa sitt,
kommer vi att kunna moderera, forst och frimst, oss sjédlva och stélla alla ritt fragor till

personen vi kommunicerar med.
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Om du vill ldra dig mer om medling och konfliktlosning rekommenderar vi den hir
YouTube-kanalen:

https://www.youtube.com/(@ 1 mediate/videos

Dér hittar du ménga lektioner och intervjuer med experter pa medling.

Kallor och vidare laslista:
SALTO YOUTH: European Training Strategy II: Amended version of competences for
trainers working at international level with criteria and indicators

(https://www.salto-youth.net/downloads/4-17-3862/ETS-Competence-Model%20_Trainers_A

mended version.pdf)

Hersey, P. and Blanchard, K. H. (1969). Management of Organizational Behavior — Utilizing
Human Resources. New Jersey/Prentice Hall.

Hersey, P. & Blanchard, K. H. (1969). "Life cycle theory of leadership". Training and
Development Journal. 23 (5): 26-34.

Tuckman, B. (1965). "Developmental sequence in small groups". Psychological
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Blanchard, K. and Parisi-Carew, E., The One Minute Manager Builds High Performing
Teams, William Morrow, 2009.'
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Broadwell, Martin M. (20 February 1969). "Teaching for learning (XVI)".
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Lencioni, Patrick, The Five Dysfunctions of a Team, Jossey-Bass, San Francisco, 2002

The GRPI model — an approach for team development; Steve Raue, Suk-Han Tang, Christian
Weiland and Claas Wenzlik, 18/02/2013

Lorho, Frank; Ulrich, Hilp; WORKING PAPER - BULLYING AT WORK, Social Affairs
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Mayer, Bernard, The Dynamics of Conflict, a guide to engagement and intervention, 2nd
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EFFICIENTLY YOUR OWN UNDERSTANDING

BUILD

Bild pa forstasidan for den teoretiska delen hamtad fran:

https://pixabay.com/photos/teamwork-team-gear-board-chalk-2499639/

Startsidabild for workshopscenarier himtad fran:

https://pixabay.com/photos/board-chalk-team-business-job-4862158/


https://pixabay.com/photos/teamwork-team-gear-board-chalk-2499639/
https://pixabay.com/photos/board-chalk-team-business-job-4862158/
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KAPITEL III

"JAG SAMARBETAR OCH INTEGRERAR"
METODER FOR ATT OKA KAPACITETEN TILL
SAMARBETE OCH SJALVORGANISERING.

WORKSHOP-SCENARIER

Av EUROPE4YOUTH
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INTRODUKTION: WORKSHOPENS STRUKTUR

Samarbete och lagarbete ar ett komplext &mne som kan ndrmas fran olika vinklar. For den hir
workshopen vill vi foresla en méngd olika dvningar som tar upp olika aspekter av dmnet.
Varje handledare kan vélja vilka aktiviteter fran listan nedan som ska anvindas, for att
anpassa varje scenario till sin malgrupps behov. Detta hjilper dig att géra dina workshops
unika och effektiva. For varje aktivitet finns en foreslagen ldngd. Beroende pa tillgdnglig tid,
vilj aktiviteter som passar gruppens forvantningar. Du kan fokusera pa en del av workshopen
och genomfora den helt eller vdlja nagra aktiviteter fran olika delar. Vissa aktiviteter krdver en
teoretisk input, hoppa inte dver den om du bestimmer dig for att genomfora dessa aktiviteter.
Aktiviteter markerade med en "*" rekommenderas att prioriteras. Vi rekommenderar ocksa att
dven om du bestammer dig for att hoppa Over vissa aktiviteter, behdller du ordningen pa
aktiviteterna som valts utifrn detta scenario. Det dr en bra idé att borja varje workshop med
en energigivande Ovning. Energigivande Ovningar dr ocksa ett bra verktyg for att "vécka"
gruppen efter en liangre diskussion eller hjidlpa gruppen att fokusera om den har blivit

distraherad. Listan 6ver mojliga aggregat finns i slutet av detta scenario.

DEL I: FORSTA GRUPPUTVECKLING
Total ldngd: 120 min

Ovning 1: VEM AR DU?

Ldngd: 10 min

Mal: ldra kinna varandra, bryta den forsta isen

Nédvindigt material: inget

Forberedelse: skriv fyra fragor listade nedan pa blddderblocket och hing dem pd en plats
synlig for alla.

Processen:
Deltagarna sitter i cirkeln. Handledaren ber dem presentera sig en efter en genom att svara pa
foljande fragor:

® sdga deras namn,

e var de kommer ifran,
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e vad de dr bra pé, och

o ectt slumpmaissigt faktum om dem
Om gruppen éar vildigt hogljudd och tenderar att avbryta varandra kan handledaren
introducera konceptet med en "pratpinne" — vélj ett foremal (inte for stort eller tungt sa att

deltagarna kan halla det 1 handen) och ge det till personen till hdger om dem.
Ovning 2: MOLEKYLER

Ldngd: 20 min

Madl: bygga band mellan gruppmedlemmarna, lira kidnna varandra bittre, hitta personer med
liknande idéer

Noédvindigt material: musik och talare

Forberedelse: ingen

Processen:
Deltagarna gér fritt runt i rummet — som partiklar, medan handledaren spelar lite glad musik
frdn en hogtalare. Medan musiken spelas kan handledaren uppmuntra gruppen att dansa lite.
Efter ndgra minuter stoppar deltagaren musiken och skriker en siffra fran 1 till 6. Deltagarna
ska bilda en molekyl bestdende av det antalet partiklar (personer). Nér grupperna dr bildade
ger handledaren dem ett imne att diskutera. Amnena ir helt upp till handledaren men bér
hjdlpa gruppen att ldra kdnna varandra bittre. Hér dr nagra exempel pa d&mnen som vi
rekommenderar:

e Vilka dr nigra vanliga antaganden som ménniskor har om dig?

e Vad maste en stad ha for att vara en bra plats att bo pa?

e Om du skulle flytta till en annan planet med bara en resvéska, vad skulle du ta med

dig?

e Hur skulle du vilja att virlden skulle ga under?

e Vad skulle du anse vara den tuffaste perioden 1 ditt liv?

e Om du triffar ett 10-arigt du, vad skulle du séga till dem?
Handledaren ger gruppen cirka 4 minuter pa sig att diskutera dmnet, spelar sedan musiken

igen och upprepar processen med ett annat nummer.

*Ovning 3: LEGO-BRO
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Ldngd: 50 min

Mal: ova effektiv kommunikation, etablera arbetsfloden i teamet, upptdicka roller i gruppen
Nodvdndigt material: tvd likadana uppsdttningar Lego-klossar, leksaksbil (kan byggas av
Lego), tvd separata rum, timer

Forberedelse: beskriv spelets regler pd ett blddderblock

Processen:

Denna aktivitet hjdlper gruppen att utveckla effektiva kommunikationsmedel. Gruppens mél
ar att bygga en fristdende struktur — en bro med en ldngd pa minst 40 centimeter som rymmer
en leksaksbil. Gruppen ska delas in i tvé lag, dér varje lag bygger en halva bron utan att se det
andra lagets arbete. I slutet av aktiviteten ska grupperna sammanfoga bada delarna av bron for
att kontrollera om den kan fungera som en enda struktur. Bron ska vara minst 40 cm lang och
20 cm hog (pé sin hogsta punkt). Efter att grupperna har delats upp ska handledaren forklara
reglerna for aktiviteten, helst med alla regler skrivna ner pa ett bladderblock. Varje grupp fér
en lada med Lego-klossar med samma antal bitar. Lagen arbetar i separata rum. Varje grupp
véljer en ledare — en person som far chansen att kommunicera med den andra gruppen.
Aktiviteten borjar med 5 minuters diskussion i grupperna, sa att de kan utveckla sin strategi
for konstruktionen av strukturen och kommunikationen med det andra laget. Nér aktiviteten

borjar har grupperna 30 minuter pa sig att designa sina delar av bron.

Endast gruppledarna kan kommunicera. For att gora det ska de 1dmna sina rum och métas pa
en plats dér andra deltagare inte kan hora dem ("kommunikationszon"). Ledarna har en total
tid pa 5 minuter att tillbringa 1 kommunikationszonen. De bor noggrant planera hur manga
moten de vill ha under denna tid.

Efter att tiden for byggandet har gétt ut ska grupperna sammanfoga sina delar av gruppen.

Varje grupp kan vilja upp till 5 Lego-klossar som ska anvidndas for att sammanfoga bron.

Efter att ha samlats i ett rum har grupperna 1 minut p4 sig att sammanfoga bada delarna av
bron. De fir bara anvinda Lego-bitar som de har tagit med sig. Ledaren ska kontrollera om

strukturen kan halla leksaksbilen och om minimimatten &r uppnadda.
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Debriefing dr den viktigaste delen av aktiviteten. Handledaren bor stilla fragor till gruppen

som hjilper dem att formulera slutsatser om grupparbetet under denna aktivitet, vilka kan

tillimpas pé andra uppgifter. Handledaren bor se till att alla ar lika inkluderade 1 samtalet.

Exempel pa debriefingsfragor:

Hur n6jd dr du med resultatet?

Hur n6jd ar du med processen i gruppen?

Hur n6jd ar du med ditt eget engagemang?

Vilka roller tog du i gruppen? Kande du dig delaktig i processen?

Hur gick processen? Diskuterade och prototypade eller borjade ni bygga direkt?

Vad var det mest utmanande under aktiviteten?

Fraga till ledarna: Hur gick er kommunikation? Hur forberedde ni er infor varje mote?
Var tidspress en grej for er?

Om ni skulle gora den hér aktiviteten igen, vad skulle ni géra annorlunda?

Under diskussionen bor handledaren skriva ner alla tips for béttre gruppsamarbete som

ndmndes pa bladderblocket. De bor formuleras som korta, tydliga rekommendationer.

*INPUT: PRESENTATION AV GRUPPUTVECKLINGSPROCESSEN

Ldngd: 5 min

Bruce W. Tuckman, tillsammans med andra forskare och psykologer som studerar beteende i

sma grupper, utvecklade en modell som identifierar fyra distinkta steg i en grupps utveckling.

Aven om olika typologier har foreslagits av andra forskare, virderas just denna modell for sin

enkelhet.

. Formning: I det forsta steget dr gruppmedlemmarna osékra pa vad de forvintas gora

och hur de ska uppnd gruppens mél. De fokuserar pa att forstd gruppens mal och sina
roller 1 att uppna dem. Medlemmarna ar oroliga for att bli accepterade av gruppen och
soker ofta vigledning fran en ledare. I studentprojekt, dir ingen ledare utsetts, uppstér

frdgan: hur kommer ledarskapet att uppsta?
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2. Storming: Det andra stadiet kdnnetecknas av anstringningar att ena och definiera
roller inom gruppen. Denna fas involverar ofta konflikter, badde subtila och 6ppna,
mellan medlemmar och ibland mellan medlemmar och en framvédxande ledare. Genom

dessa konflikter borjar gruppen ta form och definiera sin identitet.

3. Norming: Det tredje stadiet foljer pa stormningen, nér gruppen har lyckats, atminstone
tillfalligt, 16sa sina konflikter. Medlemmarna bdorjar kidnna sig tryggare med varandra
och med alla etablerade ledare. De forhandlar effektivt om roller, uppgiftstilldelningar,

beslutsprocesser och praxis relaterade till planering, uppgiftshantering och ledarskap.

4. Performing: I det fjdrde stadiet arbetar gruppmedlemmarna moget tillsammans och
fokuserar pa att uppnd sina méal. Kommunikationen blir 6ppen, direkt och éarlig, dér
medlemmarna uppméarksammar bade uppgiftsfullbordandet och gruppens emotionella
véilbefinnande. Det finns en balans mellan produktivitet och kénslighet for

interpersonell dynamik.

Performing

7

Performance

Time

Kdlla: https://agilecoffee.com/toolkit/tuckman-model/
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*Ovning 4: GRUPPPROCESSEN

Léngd: 15 min
Mal: understanding the group development model, breaking ice between group members
Required Materials: none

Preparation: prepare a flipchart with a short description of Tuckman model

Processen:

Borja med att skriva ner de fyra ursprungliga stegen i Tuckman-modellen pa bliddderblocket.
Introducera kortfattat modellen genom att ndmna att Bruce Tuckman anstilldes av den
amerikanska flottan i borjan av 1960-talet for att studera teamdynamik. Han utvecklade de
fyra stegen 1 teamutveckling: Forming, Storming, Norming och Performing. Detta &r
originalversionen av modellen. Ar 1977 lade Tuckman, tillsammans med Mary Ann Jensen,
till ett femte steg som kallas Adjourning, vilket beskriver teamets upplosningsfas. I den héar
sessionen kommer vi dock bara att fokusera pa de fyra forsta stegen.

Be deltagarna att komma ner pa golvet och se till att det finns gott om utrymme for dem att
rora sig.

Forklara att du kommer att borja med att demonstrera Forming-fasen och ge foljande

instruktioner:

Forming (Attack & Defense): Utan att berdtta for nagon, vélj en person i gruppen som din
fiende (Person A) och en annan person som din skold (Person B). Néar jag ger signalen,
positionera dig sa att din skold (B) alltid 4r mellan dig och din fiende (A).

For att underlitta, demonstrera denna dvning med tva personer fran gruppen. Markera att nér
du vil positionerat dig maste du kontinuerligt ompositionera dig medan Person A och Person
B ror sig.

Efter att ha 14tit dem rora sig runt en stund, stoppa gruppen och forklara:

I Formingsfasen soker teamet efter svar pa grundldggande fragor: Vilka dr inblandade? Vad
ska vi gora? Hur ska vi géra det? Vem vinder vi oss till for vigledning? I detta skede dr
ledarens roll att hjdlpa till att introducera deltagarna till varandra och fortydliga
grundldggande termer, mdl, vision och virderingar. Istdllet for att uppmana med fragor som

"Vad tycker du?" ger vi direkt vigledning och instruktioner.
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Nista ar Stormingsfasen (Skydda teammedlemmen): Anvind samma tvd personer som
tidigare. Nu byter du och din skdld roller. Den hir gngen dr ditt jobb att skydda Person B
frin Person A, vilket innebdr att du alltid maste positionera dig mellan din fiende och
personen du skyddar.

Demonstrera detta genom att std mellan de tva personerna du anvinde i foregaende Gvning.
Du kommer att méarka att gruppen forblir instabil och deltagarna borjar tringas 1 mitten av
utrymmet. Efter en kort stund, stoppa aktiviteten och forklara:

I Stormingsfasen stéter team pd svarigheter med att samordna och lésa konflikter ndr de
forsoker etablera en gemensam forstdelse, roller och processer. Vissa medlemmar kan bli
frustrerade over andra for att de erbjuder asikter eller ldgger sig i hur de utfor sina uppgifter
("Jag har alltid gjort det sd hdr, och jag vet att det fungerar. Nu sdger du dat mig att gora det
annorlunda!”). Andra kan bérja bilda allianser inom teamet. I detta skede dr ledarens roll att
fokusera pa att lésa eller minska konflikter och hjdilpa teamet att utveckla en gemensam

forstaelse for roller, rutiner och sdtt att arbeta tillsammans.

Naésta fas ar Normingsfasen (som ska goras i tystnad): Nu &r ditt mal att halla lika avstdnd
mellan dig sjdlv och de tva andra personerna. Nir jag ger signalen ska du alltid halla samma
avstand frin bide person A och person B medan du rér dig. Aven om jag stor dig, fortsitt att
halla lika avstind mellan dem.

Demonstrera denna 6vning igen med samma tva personer som tidigare. Ge dem tid att rora sig
tills de nér ett stabilt tillstdnd dér alla haller lika avstdnd och stér stilla.

Medan de ror sig, observera vem som flest har valt som person A eller person B. Identifiera
den individ som verkar ha storst inflytande pa gruppens dynamik och fundera 6ver vad som

skulle hinda om du flyttade den personen till ett annat hdrn av rummet.

Ndr gruppen har stabiliserats, sdg: "Jag dr din avdelningschef och jag har mdrkt att ett av
mina andra team kdmpar med sitt projekt. De behover en expert, och den experten dr du"
(peka pa personen du identifierade). Fortsdtt: "Du mdste félja med mig for att hjdilpa det

andra teamet, medan resten av er ska fortsdtta géra ert arbete."

Ta den identifierade personen och led ut dem ur rummet. Var uppmérksam pd om resten av

gruppen ompositionerar sig, och om nagra till och med f6ljer efter personen ut ur rummet. Om
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nagon foljer efter, stoppa dem och friga: "Vad gér ni? Jag behover bara den hdr personen for

att hjdlpa mig. Ni ska fortsdtta ert eget arbete!”

Efterat, l1at alla komma tillbaka och forklara:

I Normingsfasen borjar teamen etablera en gemensam forstdelse for roller, procedurer och
samarbete genom sjilvbedomning och 6verenskommelser. En kdnsla av gemenskap bildas och
individer anpassar sig till sina roller. Vad mdrkte ni nér gruppen nddde ett stabilt tillstand?
Och vad hdnde ndr jag anvinde "Dra-och-slipp"-hantering genom att flytta experten till ett

annat team?

Diskutera den negativa effekten av att ta bort teamets expert, och notera att &ven om chefen
kan ha 16st ett problem for ett team, skapade de ett nytt genom att forsvaga det ursprungliga
teamet. Markera hur teamen forlorar mognad nér nyckelpersoner tas bort.

Betona ocksd att ledaren under normeringsfasen bor fokusera pa att virda teamspecifika

forstaelser, roller och beteenden.

G4 slutligen vidare till utforandefasen (arbeta tillsammans): Be hela gruppen att bilda
liksidiga trianglar med tva andra personer och arbeta tillsammans som ett team. Detta bor ske
snabbt, och du kommer att se dem kommunicera for att slutfora uppgiften.

Diskutera dérefter egenskaperna hos utférandefasen: Vid denna tidpunkt dr teamet framst
fokuserat pa att f4 arbetet gjort snarare &n att oroa sig for processer eller samarbete.
Samarbetet flyter smidigt och det finns mindre behov av diskussioner om procedurer eller

sjalvbedomning.

I denna fas bor ledaren fokusera pd att uppmuntra hog prestation, potentiell tillvaxt och att
sdtta nya mal.

Slutligen ar det viktigt att anpassa din interaktion med teamet beroende pa deras skede:

- | formningsfasen, styr mer.

- I stormningsfasen, fokusera pa att 16sa konflikter.

- Nér teamet gar igenom normerings- och prestationsfaserna, dverga till en coachande roll
genom att gOra observationer, stdlla insiktsfulla frdgor och lita teamet hitta sina egna

16sningar.
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*Ovning 5: GRUPPPROCESSEN

Ldngd: 20 min

Madl: analysera grupputvecklingsmodellen, Ildra sig att kdnna igen gruppens
utvecklingsstadium, praktisk tillimpning av modellen

Nodvindigt material: papper med utskrivna uttalanden for alla

Forberedelser: inga

processen:

Handledaren presenterar Tuckmans modell for grupputveckling. Om mojligt, skriv alla steg
och dess egenskaper pa ett blidderblock. Efter presentationen delar handledaren upp gruppen
1 grupper om 5 deltagare. Varje grupp far en lista 6ver gruppbeteenden. Deltagarna ska som
grupp se om de kan komma 6verens om vilket steg vart och ett av de 20 beteendena tillhor.
Om gruppmedlemmarna inte héller med, arbeta med att lyssna och forstd varandras
synpunkter. Efter ett par presentationer av standpunkter, kontrollera igen for konsensus. Om
inte, kan gruppen rosta om vilket steg. Nér grupperna samlas igen, diskutera de svaraste
frdgorna att kategorisera och kontrollera med handledaren om svaren var korrekta. Under
avrapporteringen, diskutera hur kunskap om de fyra stegen kan hjdlpa grupper att bli mer
effektiva. Foresla vilket beteende en medlem kan anvénda i varje steg for att hjdlpa en grupp

att utvecklas.

BILAGA ETT: LISTA OVER PASTAENDEN
LISTA OVER GRUPPBETEENDEN:

1. Medlemmarna lyssnar och forsoker forsta varandra.

2. Medlemmarna verkar distraherade och fokuserar inte pa gruppprojektet.

3. Medlemmarna &r inte helt engagerade i att prata om gruppens mal.

4. Medlemmarna refererar till sin grupp med tydlig stolthet och glédje.

5. Medlemmarna kommenterar att de dr glada att saker och ting dntligen gir smidigt.

6. Motesordforandeskapet delas mellan olika medlemmar.
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7. Ledarrollen roteras mellan 1dmpliga medlemmar for vissa uppgifter.

8. Medlemmarna tror oroligt att deras tilldelade uppgifter kommer att slutforas av

andra medlemmar.

9. Medlemmarna verkar mer engagerade och kopplade till undergrupper én till hela

gruppen.

10. Medlemmarna &r ndjda med gruppens framsteg.

11. Medlemmarna argumenterar med varandra, dven nér de dr Gverens om de

grundldggande fragorna.

12. Medlemmarna forsoker lista ut sina roller och funktioner.

13. Medlemmarna borjar njuta av gruppaktiviteter.

14. Medlemmarna utmanar, utvarderar och forstor idéer.

15. Medlemmarna véljer en eller annan position i ett argument.

16. Alla medlemmar deltar pd nagot sitt 1 alla gruppaktiviteter.

17. Oenigheter blir mer civiliserade och mindre arga och kénslosamma.

18. Splittrande kénslor och undergrupper inom gruppen okar.

19. Moétesmekanik och agendauppfoljning blir smidigt och automatiskt.

20. Gruppmedlemmarna foljer en sjdlvutndmnd eller utsedd ledares forslag utan

entusiasm.

BILAGA TVA: RATTA SVAR

PASTAENDE: FAS

1. PERFORMING
2 FORMING

3 FORMING

4. FORMING

5 NORMING




Funded by
the European Union

BERSROU

BUILD NTLY YOUR OWN UNDERS

6. NORMING eller PERFORMING
7. NORMING eller PERFORMING
8. FORMING

9. STORMING

10. PERFORMING

I1. STORMING

12. NORMING

13. PERFORMING

14. STORMING

15. STORMING

16. PERFORMING

17. NORMING

18. NORMING

19. PERFORMING

20. FORMING

DEL II: JAG SOM TEAMARBETARE

Total ldngd: 120 min
Struktur: Denna session bestar av tva aktiviteter. Bada tar cirka 60 minuter men kan forkortas

eller forldngas beroende pa antalet deltagare och tillganglig tid.

*QOvning 1: COOPERATION CASINO

Ldngd: 60 min

Mal: introducera konceptet "organisationskultur”, ldra sig olika kommunikationsmetoder,
forsta hur man nar hoga prestationer i ett team

Nodvindigt material: 3 kortlekar, spelregler och en podngtavla utskriven for varje team
Forberedelse: forbered tre bord med tillrdckligt mdanga stolar sd att alla kan sitta runt i tre

horn av rummet

processen.
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Syftet med detta spel dr att ldra sig hur man agerar i en situation av fordndring och osikerhet.
Gruppledaren delar upp gruppen i tre lag. Varje lag sitter vid ett separat bord i olika delar av
rummet. Varje grupp far en kortlek och spelregler. De har 10 minuter pa sig att ldra sig spelet
— ldsa reglerna, diskutera alla fragor och spela nagra testrundor for att memorera reglerna.
Varje bord far en ndgot annorlunda uppséttning regler.
Efter denna tid samlar gruppen in papperen med reglerna och ger varje lag en poédngtavla
istillet. Frdn och med nu far deltagarna inte ha ndgon verbal kommunikation. Spelet bestar av
fyra delar. Under varje del spelar lagen spelet i 10 minuter (eller upp till fyra spel) och rdaknar
sina podng efter varje spel. I slutet av delen ska varje bord ha en vinnare och en forlorare.
Gruppledaren ber alla vinnare att gd vidare till ndsta bord medsols. Nésta del bdrjar.
Grupperna spelar igen 1 10 minuter (eller upp till fyra spel). Spelare som precis har anslutit sig
till bordet vet inte vilka regler som anvénds vid bordet, och eftersom grupperna fortfarande
inte fir prata maste de lista ut reglerna medan de spelar.
Efter 10 minuter eller 4 spel dr delen 6ver. Den hédr gdngen gér forlorarna till nista bord
moturs. Processen upprepas.
Efter den tredje delen gar vinnaren till ndsta bord medurs och forloraren till ndsta bord
moturs.
Spelarna spelar den sista (fjarde) delen, sedan &r spelet dver.
Alla samlas i en cirkel for en genomgang. Mgjliga genomgangsfragor:
e Vad hinde under spelets gdng, vad var den storsta svarigheten?
e Hur hanterade grupperna oklara punkter 1 reglerna?
e Kvarstod ndgra av de ursprungliga reglerna vid bordet, eller dndrades de helt under
Oovningen?
e Hur betedde sig varje person under spelets gang? Kunde du identifiera nagra tydliga
roller?
e Hur kénde sig de personer som flyttade till ett annat bord?
e Anstringde sig grupperna for att introducera nya personer till reglerna?
e Vilka hade en tédvlingsinriktad instdllning till spelet och vilka fokuserade pd att
gruppen skulle ha roligt?
e Vad tror du, 1 verkliga situationen, dr det bista sittet att introducera en ny person i den

befintliga organisationskulturen? Vems ansvar ir det?

SPELREGLER:
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GRUPP 1
SPELREGLER:
1. Du far inte prata under hela aktiviteten.
2. Du har 7 minuter pé dig att memorera spelets regler. Detta papper kommer att tas med
dig nér aktiviteten bdorjar.
3. Vilj en person som ska halla koll pd podngen. Denna person kan dndra varje spel.
SPELET:
1. Den yngsta personen i gruppen &r forsta givare. For varje ndsta runda dr givaren den
person som fick hogst podng i foregédende runda.
2. Givaren blandar kortleken och delar ut 4 kort till varje spelare.
3. Malet med spelet dr att samla s& manga kort som mdjligt i samma farg som du véljer.
Antalet kort i den farg du har flest av dr dina podng for rundan.
Exempel: Monica fick 4 hjdirter, 5 spader och 2 ruter. Eftersom hon har flest spader
(5) far hon 5 podng i den hdr rundan.
4. Spelaren till hoger om givaren borjar rundan med att spela ett kort. Alla spelare méste
spela ett kort i samma farg om de har ett.
5. Om du inte har ett kort i den firg som spelades kan du spela vilket annat kort som
helst.
6. For att sla ett kort maste en spelare spela ett hogre kort i samma farg som det som
spelades.
7. Spelaren som spelade det hogsta kortet i den farg som startade rundan samlar alla kort
pa bordet och borjar nésta runda.
8. Hjarter dr den starkaste fargen — ett hjdrterkort kan spelas niar som helst for att sla
vilket kort som helst. Ett hjarterkort kan bara slés av ett hogre hjarterkort.
9. Efter varje runda drar spelarna ett kort frdn kortleken tills kortleken &r tom.
10. Nér alla kort har spelats &r spelet slut. Den som for podngen skriver ner podngen for
varje spelare for den rundan.
GRUPP 2
SPELREGLER:
1. You are not allowed to talk for the whole duration of the activity.
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2.

You have 7 minutes to memorize the rules of the game. This paper will be taken away

when the activity starts.

3. Choose one person to keep track of points. This person can change every game.
SPELET:
1. Den person som reste langst till detta mote ar den fOrsta givaren. For varje nésta runda

10.

ar givaren den person som fick ldgst podng i foregaende runda.

Givaren blandar kortleken och delar ut 4 kort till varje spelare.

Mialet med spelet dr att samla sa manga kort som mojligt i samma farg som du véljer.
Antalet kort i den farg du har flest av dr dina podng for rundan.

Exempel: Monica samlade 4 hjdrter, 5 spader och 2 ruter. Eftersom hon har flest
spader (5) far hon 5 podng for denna runda.

Spelaren till hoger om givaren bdrjar rundan med att spela ett kort. Alla spelare maste
spela ett kort i samma farg om de har ett.

Om du inte har ett kort i den farg som spelades kan du spela vilket annat kort som
helst.

For att slé ett kort méste en spelare spela ett hogre kort 1 samma fiarg som det som
spelades.

Spelaren som spelade det hogsta kortet i den farg som startade rundan samlar alla kort
pa bordet och borjar nésta runda.

Spader dr den starkaste fargen — ett spaderkort kan spelas niar som helst for att sla
vilket kort som helst. Ett spaderkort kan bara slés av ett hogre spaderkort.

Efter varje runda drar spelarna ett kort fran kortleken tills kortleken &r tom.

Nir alla kort har spelats &r spelet slut. Den som for podngen skriver ner podngen for

varje spelare for den rundan.

GRUPP 3
SPELREGLER:

1.
2.

3.

Du far inte prata under hela aktiviteten.
Du har 7 minuter pd dig att memorera spelets regler. Detta papper kommer att tas med
dig nér aktiviteten borjar.

Vilj en person som ska halla koll pa podngen. Denna person kan éndra varje spel.

SPELET:
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1. Den éldsta personen i gruppen ér forsta givare. For varje nésta runda dr givaren den
person som fick lagst podng i foregadende runda.

2. Givaren blandar kortleken och delar ut 4 kort till varje spelare.

3. Malet med spelet dr att samla s& manga kort av samma nummer som mojligt. Antalet
kort av det nummer du har flest av dr dina podng for rundan.
Exempel: Monica samlade 2 ess, 3 kort med nummer 2 och 3 fyror. Eftersom hon har
flest tvaor (3) far hon 3 poding for denna runda.

4. Spelaren till vinster om givaren borjar rundan genom att spela ett kort. Alla spelare
maéste spela ett kort i samma férg om de har ett.

5. Om du inte har ett kort i den firg som spelades kan du spela vilket annat kort som
helst.

6. For att sld ett kort maste spelaren spela ett hogre kort i samma firg som det som
spelades.

7. Spelaren som spelade det hogsta kortet 1 den farg som startade rundan samlar alla kort
pa bordet och borjar nésta runda.

8. Hjarter dr den starkaste fargen — ett hjarterkort kan spelas niar som helst for att sla
vilket kort som helst. Ett hjarterkort kan bara slés av ett hogre hjarterkort.

9. Efter varje runda drar spelarna ett kort fran kortleken tills kortleken &r tom.

10. Nér alla kort har spelats dr spelet slut. Den som f6r podngen skriver ner podngen for

varje spelare for den rundan.

POANGTAVLA:

DEL 1:
NAMN:

SPEL 1:
SPEL 2:
SPEL 3:
SPEL 4:
TOTAL:
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DEL 2:

NAMN:

SPEL I:
SPEL 2:
SPEL 3:
SPEL 4:
TOTAL:

DEL 3:

NAMN:

SPEL 1I:
SPEL 2:
SPEL 3:
SPEL 4:
TOTAL:

DEL 4:

NAMN:

SPEL 1:
SPEL 2:
SPEL 3:
SPEL 4:
TOTAL:

*Ovning 2: JAGI ETT LAG
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Ldngd: 60 min

Mal: att upptdcka sin egen roll i ett team, forsta sina egna styrkor och behov under arbetet i
en grupp, forstd och ldra kdnna olika arketyper av teamarbetare

Nodvindigt material: tryckta beskrivningar av teamrollerna (var och en pd ett separat
papper), tryckt bild av en person for varje deltagare

Forberedelse: ingen

Processen:

Denna aktivitet syftar till att deltagarna individuellt reflekterar Over sin prestation som
teamarbetare. Handledaren kommer att vigleda deras reflektion med frdgor och olika metoder.
For denna aktivitet behover handledaren skapa en avkopplande atmosfér i rummet. De kan be
deltagarna att sitta bekvidmt pd sin stol eller pd golvet och spela lite avkopplande musik.
Handledaren bor be deltagarna att tdnka pa olika situationer de arbetade i ett team, deras roller
i dessa uppgifter och kénslor som fanns i den situationen. Efter ndgra minuters tystnad borjar
handledaren ldsa fragor fran listan. Efter varje fraga bor det finnas en 1-2 minuters paus for

deltagarna att tinka och anteckna om de vill.

Lista med fragor:

Jag tror att jag snabbt kan se och dra nytta av nya mdjligheter.
Jag kan samarbeta bra med en méngd olika ménniskor.
Att producera idéer dr en av mina naturliga tillgdngar.

Jag klarar av att vara tillfalligt impopulér, om det ger resultat pa lang sikt.

A e

Jag kdnner mig inte bekvim om inte mdten dr vélstrukturerade och kontrollerade och

generellt vl genomforda.

6. Jag uppfattas ibland som kraftfull och auktoritdr om det finns behov av att fa nagot
gjort.

7. Mina kollegor tenderar att se mig som en person som oroar sig i onddan dver detaljer
och mgjligheten att saker kan ga fel.

8. Jag har en fallenhet for att pdverka méinniskor utan att sétta press pa dem.

9. Jag dr alltid redo att stodja ett bra forslag i det gemensamma intresset.

10. Jag tror att min forméga till lugnt omddme uppskattas av andra.

the European Union
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11

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21

. Jag har ett tyst intresse av att lara kéinna kollegor bittre.

Jag tror att jag har en talang for att fi saker att fungera nir en plan maste sittas i
verket.

Jag tillfor en touch av perfektionism till alla teamarbeten jag atar mig.

Jag ir redo att anvinda kontakter utanfor sjélva gruppen.

Jag ér intresserad av att hitta praktiska losningar pa problem.

Jag gillar att kdnna att jag framjar goda arbetsrelationer.

Jag tror att jag skulle behélla lugnet och behalla min férmaga att tdnka klart.

Jag skulle vara beredd att ta ett positivt ledarskap om jag kiinde att gruppen inte gjorde
framsteg.

Jag dr bendgen att visa min otalighet med dem som hindrar framsteg.

Jag tenderar att bli uttrdkad ganska litt och forlitar mig pa en eller tva stimulerande
medlemmar for att fi igdng mig.

. Jag tycker att det dr svart att komma igdng om inte mélen ar tydliga.

Nar alla fragor ar avklarade uppmanas deltagarna att sitta i par for ytterligare en omgang

sjdlvreflektion. Deltagarna bor aterigen hitta en bekvdm plats i rummet, musiken bor vara

tystare, eftersom de kommer att diskutera i par.

I denna del av aktiviteten bor handledaren skriva ner fragorna nedan pa ett blidderblock och

visa upp dem pa en synlig plats 1 rummet.

Fragor att diskutera i par:

I den

Vad ar jag bra pa?

Hur presterar jag i en grupp?

Vad vérdesitter jag?

Vilka &r mina svagheter?

Vad gor det svart att arbeta med mig?

Vilken typ av beteenden hos andra triggar mig?

sista delen av aktiviteten uppmanas deltagarna att ldsa de korta beskrivningarna av

teamrollerna som ska hidngas pa viaggarna runt om i rummet. Efter 10 minuters individuell

utforskning far deltagarna en pappersteckning av en person. Deras uppgift dr att fundera ut

hur mycket av varje roll de kan hitta 1 sig sjdlva. De ska dela upp personen pd en teckning
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proportionellt for att se vilka roller "de bestar av". I slutet av aktiviteten sitter grupperna i en

cirkel och presenterar kort sina teckningar en efter en med en forklaring pa en mening.
Beskrivningar av teamroller:

Shaper:
Driver laget framét, utmanar normer och trivs under press. De dr dynamiska och driver ofta
pa for framsteg men kan vara grélsjuka.
Styrkor:
e Dynamiska och motiverade; de pushar teamet att uppna resultat.
e Bra pd att 6vervinna hinder och driva framsteg.
e Tavlingsinriktade och trivs under press.
Svagheter:
e Kan vara bendgna att bli frustrerade eller aggressionska, sérskilt under stress.
e Kan uppfattas som konfronterande eller okénsliga for andras kénslor.

e Kan pusha for hart och riskera utbrindhet for sig sjélva och teamet.

Implementer:

Omvandlar idéer till praktiska handlingar. De dr disciplinerade och palitliga, men ibland
motstdndskraftiga mot fordndringar.

Styrkor:

e Mycket organiserade och disciplinerade; de far saker gjorda effektivt.

e Praktiska och palitliga, de omvandlar idéer till handlingsbara planer.

e Bra pa att hantera den dagliga verksamheten.

Svagheter:

e Kan motstd fordndringar och foredra véilbekanta metoder och rutiner.

e Kan vara oflexibel och hélla sig for strikt till planer.

e Kan ha svart med kreativitet och foredra tydliga instruktioner och processer.

Completer Finisher:
Fokuserar péd detaljer och sédkerstiller att uppgifterna slutfors till en hog standard. De ar
noggranna men kan vara alltfor perfektionistiska.

Styrkor:
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e Detaljorienterade och noggranna; de sékerstéller hogkvalitativt arbete.

e Bra pé att mota deadlines och se till att ingenting forbises.

e [hirdiga och engagerade 1 att slutféra uppgifter till perfektion.

Svagheter:

e Kan vara alltfor perfektionistisk och kdmpar for att sldppa taget om uppgifter.
e Kan oroa sig dverdrivet mycket for sma detaljer, vilket saktar ner framstegen.

e Har ibland svart att delegera och foredrar att gora allt.

Coordinator:

Agerar som ledare eller ordforande, delegerar uppgifter och hjélper teamet att fokusera pa

mal. De ar sjdlvsdkra och bra pa beslutsfattande men kan uppfattas som manipulativa.

Styrkor:

e Starka ledaregenskaper; de vet hur man delegerar effektivt.

e Bra pa att organisera teamaktiviteter och se till att allas bidrag vérderas.

e [Lugna och sjilvsdkra, de hjilper till att halla teamet fokuserat pa mélen.

Svagheter:

e Kan uppfattas som manipulativa om de forlitar sig alltfér mycket pa andra for att gora
jobbet.

e Kan uppfattas som kontrollerande eller bossiga av teammedlemmar.

e Kan ha svért med praktiska uppgifter och foredrar att leda snarare &@n att delta direkt.

Teamworker:

Framjar teamsammanhéllning, stddjer andra och 16ser konflikter. De dr samarbetsvilliga
och diplomatiska men kan vara obeslutsamma 1 avgérande 6gonblick.

Styrkor:

e Samarbetsvilliga och diplomatiska; de hjélper till att upprétthalla harmonin i teamet.

e Bra pé att lyssna och medla mellan teammedlemmar.

e Flexibla och villiga att anpassa sig for att mota teamets behov.

Svagheter:

e Kan vara obeslutsamma, sirskilt nir svara beslut maste fattas.

e Kan undvika konfrontation, d&ven nir det 4r nddvéndigt.

e Ibland sdtter de teamharmoni framfor slutférande av uppgifter.
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Resource Investigator:

Utforskar mojligheter och utvecklar kontakter. De dr entusiastiska och kommunikativa men
kan tappa intresset nédr den inledande entusiasmen avtar.

Styrkor:

e Utmaérkta pa att ndtverka och bygga externa relationer.

e Entusiastiska och utatriktade; de tillfor energi till teamet.

e Bra pé att utforska mdjligheter och samla information.

Svagheter:

e Kan tappa intresset nédr den inledande entusiasmen avtar.

e Kan vara overoptimistiska och kanske inte alltid fullf6ljer idéer.

e Kan sprida ut sig for tunt och fokusera pé for ménga saker samtidigt.

Plant:

Genererar idéer och ldser svara problem. De dr kreativa och innovativa men kan vara

opraktiska eller ignorera detaljer.

Styrkor:

e  Mycket kreativa och innovativa; de tinker utanfor ramarna.

e Bra pé att 16sa komplexa problem.

e Kan komma pé unika idéer och tillvigagéngssitt.

Svagheter:

e Kan vara for upptagna med sina egna idéer, vilket leder till att de ignorerar praktiska
detaljer.

e Har ibland svart att kommunicera sina idéer tydligt.

e Kan vara tankspridd eller glomsk nér det géller vardagliga uppgifter.

Monitor Evaluator:

Analyserar alternativ och fattar balanserade beslut. De dr strategiska och opartiska men kan
vara Overdrivet kritiska och ldngsamma att agera.

Styrkor:

e [ogiska och analytiska; de fattar vl genomtédnkta beslut.

e Utmirkta pa att utvirdera idéer och alternativ objektivt.

e Pélitliga nér det géller att ge balanserade beddmningar.
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Svagheter:
e Kan vara overdrivet kritiska och fokusera pa negativa saker snarare @n positiva.
e Kan vara langsamma att fatta beslut och behover tid att 6verviga alla vinklar.

e Saknar ibland entusiasm, vilket kan dimpa teammoralen.

Specialist:

Bidrar med djupgdende kunskap inom ett specifikt omrade. De dr mycket skickliga och
engagerade men kan fokusera for snivt pa sin expertis.

Styrkor:

e Mycket kunniga inom sitt specifika omrade; de bidrar med expertis till teamet.

e Fokuserade och engagerade i sitt intresseomrade.

e Ger virdefulla insikter som andra kanske inte har.

Svagheter:

e Kan ha ett sndvt fokus och missar ibland helhetsbilden.

e Kan bli alltfor uppslukade av sin specialitet och ignorera andra aspekter av projektet.

e Kan ha svart att kommunicera sin kunskap till icke-experter, vilket leder till

missforstand.
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Material att skriva ut:
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DEL III: DYSFUNKTIONER I ETT LAG (LENCIONIS TEAMARBETSMODELL)
Total ldngd: 75 min

OBS: Lingden pa varje ovning kan — och bor — anpassas efter den grupp du arbetar med.
*INPUT: INTRODUKTION OCH GRUNDLAGGANDE INFORMATION

Ldngd: 20 min

Lencionis pyramid av dysfunktioner i ett team

Handledaren bor antingen visa Lencionis pyramid av dysfunktioner (bilden nedan) pa en

projektor/presentation eller skriva ut den for alla deltagare.

Lencioni's pyramid of dysfunctions of a team, Kdlla:

https.://www.atlassian.com/blog/teamwork/what-strong-teamwork-looks-like
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Handledaren bor ge en introduktion till denna modell for teambuilding, samtidigt som de
forklarar var och en av dysfunktionerna — nerifrdn och upp. For struktur kan de anvénda
informationen nedan:

Lencionis modell for teambuilding presenterades av den amerikanske forfattaren Patrick
Lencioni i sin bok "The Five Disfunctions of a Team". Lencionis modell berdttar inte exakt
vad man ska gora nir man leder eller skapar ett team, men den identifierar nagra av de
problem som kan uppstd under processen. Som du kan se pa bilden pa skdrmen / som du fick,
finns det 5 stora dysfunktioner i ett team, som, om de inte atgirdas, kan leda till ett teams

misslyckande

Brist pa fortroende: det kommer frdn teammedlemmarnas ovilja att vara sarbara inom en
grupp. Logiken bakom detta dr att om teammedlemmar inte kan vara helt 6ppna med varandra
om sina svagheter och misstag, blir det omgjligt att bygga en grund av fortroende. Om det inte
finns nagot fortroende inom ett team &r det mer sannolikt att andra problem uppstér;
Hur manifesterar sig denna dysfunktion?

e Teammedlemmar doljer sina svagheter och misstag for varandra

e Teammedlemmar tvekar att be om hjélp

e Teammedlemmar tvekar att erbjuda hjilp utanfor sina egna uppgifter

e Teammedlemmar drar forhastade slutsatser om de andras avsikter

Rédsla for konflikt: Nir det inte finns tillrackligt med fortroende mellan teammedlemmarna
blir det svarare att delta i Oppna debatter om idéer — vilket innebér att du blir mer aterhallsam
och tveksam till att pdpeka idéer som potentiellt kan vara skadliga for teamet, bara sa att
teammedlemmen som foreslog dem inte tar det pa fel sitt.
Hur manifesterar sig denna dysfunktion?

e Ditt team har trdkiga moten dér det inte finns nagon diskussion.

e Ditt team har skapat en milj6é dér skvaller och personangrepp dr vanliga.

e Ditt team ignorerar &mnen som &r avgorande for teamets framgang.

e Ditt team misslyckas med att beakta alla teammedlemmars asikter och perspektiv.

Brist pa adtagande: foljer vanligtvis pd konfliktrddsla. Om du under diskussionen inte
papekade de idéer du tycker dr meningslosa och bara gick med pé allt som sades, blir det svart

att tro pa handlingsplanen — och det ar ganska svart att engagera sig i nagot du inte tror pa.

the European Union
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Hur manifesterar sig denna dysfunktion?
e FErt team tillater mer &n en tolkning av riktning och prioriteringar
e Ert team bryter mot deadlines pé grund av verdriven analys och prokrastinering
e Ert team visar brist pa sjalvfortroende och ér for ridda for att misslyckas
e Ert team diskuterar samma beslut flera ganger

e FErt team uppmuntrar till andra gissande bland teammedlemmarna

Undvikande av ansvarsskyldighet: Om du inte tror pad handlingsplanen och bara vill att
uppgiften ska vara over, 4 det mindre troligt att du kritiserar dina teammedlemmar for
handlingar och beteenden som kan vara kontraproduktiva for teamets bésta.
Hur manifesterar sig denna dysfunktion?
e Det finns forbittring bland teammedlemmar som har olika standarder eller prestationer.
e Ert team uppmuntrar och blir njda med medelmattighet.
e Fra teammedlemmar missar deadlines.

e Ert team ldgger onddig borda péd teamledaren for att vara den enda killan till disciplin.

Ouppmiirksamhet pa resultat: dr resultatet av undvikande av ansvarsskyldighet. Om du
bestimmer dig for att bara fokusera pa din egen uppgift, utan att bry dig om vad (eller hur)
andra medlemmar i ditt team gor, sétter du dina egna, individuella behov (erkdnnande, ego,
karridrutveckling) framfor teamets kollektiva mal — vilket, &ven om du gor din uppgift
perfekt, kommer att leda till misslyckande.
Hur manifesterar sig denna dysfunktion?

e Ditt team misslyckas med att vixa

e Ditt team besegrar sdllan konkurrenter

e Ditt team forlorar prestationsorienterade medlemmar

e Teammedlemmar uppmuntras att fokusera pa sina individuella mal

De dysfunktioner som vi nimnde ovan bygger vanligtvis upp pd varandra, men om ens en

enda av dem tillats blomstra, kommer lagarbetet att forsdmras.

For att forstd nagra av de koncept som Lencioni presenterar, lat oss 0va pa nagra av de
verktyg som kommer att hjdlpa oss att hantera och forebygga nagra av de dysfunktioner som

niamns under den héir sessionen.
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Ovning 1: INTRESSECIRKEL

Ldngd: 15 minuter
Mal: bygga fortroende i en grupp, forstd vdirdet av kommunikation for att bygga relationer
Noédvindigt material: stolar

Forberedelser: inga

Processen:

Handledaren instruerar deltagarna att bilda en cirkel med sina stolar. Det bor finnas tillréckligt
med stolar for alla, utom handledaren. Medan handledaren star mitt 1 cirkeln fortsédtter han
med att forklara 6vningen: "Vi ska nu Ova pa att bygga fortroende. For att borja bygga
fortroende bor vi ldra oss lite mer om varandra, och det dr podngen med den hir Gvningen.
Som ni ser finns det inte tillrickligt med stolar for alla att sitta pd. Ovningen borjar med att
jag séger ett av mina intressen. Alla som har samma intresse som jag behdver resa sig upp och
forsoka hitta en annan stol att sitta pa. Jag kommer ocksa att forsoka fa stolen. Den som blir
kvar utan en stol méste siga ett av sina intressen, och vi kommer att upprepa denna process ett

"

tag.

Ovningen avslutas antingen efter 10 minuter, eller efter att handledaren mirker att deltagarna

tappar intresset.

Efter att 6vningen dr Over fortsdtter handledaren med att stdlla fragor till deltagarna som
foreslas nedan. Obs: handledaren &r naturligtvis vilkommen att foresla egna fragor eller

anpassa/ta bort de som skrivits nedan.
Avslutning:

e Hur kédnner du dig efter den hér 6vningen?
e Kaénner du att ni kommer att ha ndgra nya dmnen att prata om?

e Kinner du att ni kdnner och forstar varandra lite battre nu?
Slutsats:

Lencioni anser att for att kunna borja bygga fortroende maste vi forst lira kéinna varandra lite

bittre. Nar vi inser att vi har samma eller liknande intressen som andra 1 vart team kommer vi
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att vara mer Oppna fOr att nirma oss vara teammedlemmar for att prata om vara gemensamma

intressen — och detta ar borjan pa processen att bygga fortroende.

*Ovning 2: BLINDRITNING

Ldngd: 15 minuter

Madl: lira sig att forklara olika koncept for de andra, utveckla kommunikation, bygga
gruppengagemang for lagets mal

Nédvindigt material: papper, pennor/pennor, stolar, tryckta illustrationer av olika foremal
och djur

Forberedelse: fore ovningen ska deltagarna ta sina stolar, dela upp sig i par med en annan

deltagare och vinda sina stolar rygg mot rygg, sd att de sitter vinda bort fran varandra

Processen:
Nér deltagarna har delat upp sig i par méste de bestimma vilken sida som ska forklara vad
som behover ritas och vilken sida som ska rita. Nar detta dr klart forklarar handledaren

reglerna for Ovningen:

”Jag ska nu dela ut nagra illustrationer till de delar av ert par som bestimde sig for att ge
instruktioner. Ni maste forklara for er partner vad de behdver rita, utan att berétta exakt vad
det dr. Om ni till exempel fér en illustration av ett hus kan ni inte séga att det dr ett hus eller en
byggnad. Ni méiste hitta ett sétt att kommunicera till dem vad de ska rita, s att deras teckning

i slutindan dr s nidra som mojligt den illustration ni fick.”

Efter 10 minuter avslutar handledaren 6vningen och ber de personer som ritade att visa sin

teckning for sin partner.
Avslutning:

Den forsta delen av avslutningen gors i samma par. Deltagarna har 2 minuter pé sig att

diskutera:

= Hur det var att vara personen som gav instruktioner

= Hur det var att vara personen som lyssnade pa instruktionerna och fick rita
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Efter denna del atergdr alla till huvudgruppen, och deltagarna uppmanas att dela sina

teckningar och beritta for gruppen hur upplevelsen var for dem.
Slutsats:

Denna Ovning &dr avsedd att hjdlpa oss att 6va pa att undvika dysfunktionen "brist pa
engagemang". Personen som ger instruktioner ska representera en teammedlem eller en
teamledare som forsoker forklara uppgifter for de andra teammedlemmarna. Ibland ar det
svart att forklara vad vi egentligen forvintar oss av de méanniskor vi arbetar med, och denna

ovning ar tankt att hjélpa dig att Gva pa denna kommunikation.

Ovning 3: WORST CASE SCENARIO

Ldngd: 25 minuter
Madl: bygga gruppens engagemang for teamets mal, lira sig att utveckla en beredskapsplan,
starka gruppmedlemmarnas sjdlvfortroende
Nédvindigt material: papper och pennor
Forberedelse: Handledaren uppfinner tvd eller fler scenarier som de ger deltagarna att
analysera.
Till exempel:
o Som en del av ert projekt ska ert team organisera en musikfestival for alla
aldersgrupper. Vilka saker kan gd fel?
® Du och ditt team dr medlemmar i ett elevrdd pa er hogskola och ni organiserar en

tredagars vandringstur for andra studenter. Vilka saker kan gd fel?

Processen:

Handledaren forklarar 6vningen:

”Ett av verktygen som Lencioni foreslog i sin bok “Teamets fem dysfunktioner” kallas for
vérsta tdnkbara scenario. Ni delas nu in i grupper (tva eller fler, beroende pa hur mycket
utrymme ni har) och ni far ett fall. Er uppgift ar att tinka pa allt som kan gé fel och att forsoka
avgora vad som dr det virsta som kan hénda. Nér vi dr klara med detta ska vi samlas hér igen

och presentera vara fall for hela gruppen.”
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Deltagarna delas upp i tva eller fler grupper. Nér de ér klara med detta ger handledaren ett fall

till var och en av grupperna (det kan skrivas ut).

Efter att 10 minuter har gatt uppmanas deltagarna att komma tillbaka till cirkeln och

presentera sitt fall.
Avrapportering:

Avrapporteringen sker efter att alla har presenterat sina argument och deltagarna ér tillbaka i

huvudgruppen.
Handledaren kan stélla f6ljande frgor till dem:

*  Hur tyckte ni att den hir 6vningen var?

= Var det svért att tdnka pa allt som kunde ga fel?

=  Om ni tittar pa era listor, skulle ni kunna hitta en beredskapsplan for allt ni skrev ner?

= Nu nér ni vet vad som kan g fel och potentiellt har en beredskapsplan for att vara
forberedda pa dem, hur tror ni att det skulle vara for er att organisera det hir

evenemanget? (lattare, svarare, samma sak...)
Slutsats:

Lencioni anser att alla typer av atgarder dr béttre dn inga atgérder alls — och ibland, om ditt
team tvekar att fatta ett beslut, kan det vara en bra idé att se vad som kan ga fel och vad som
potentiellt kommer att vara det virsta tdnkbara scenariot for din uppgift eller ditt evenemang.
Nar du har gjort detta kommer du att kunna utarbeta en beredskapsplan som kommer att lugna
dig och forbereda dig, s& att du kan reagera om ndgot av det du fOrutspatt intriffar. Detta

kommer i sin tur att gora det léttare att fatta ett beslut och faktiskt borja arbeta med en uppgift.

DEL IV: MOBBNING | ETT LAG
Total ldngd: 60 minuter

INPUT: INTRODUKTION OCH GRUNDLAGGANDE INFORMATION
Ldngd: 20 min

Vi ténkte att under denna workshop ar det viktigt att forklara begreppet mobbning. For att
forsta exakt vad det dr kommer vi att ge er definitionen fran Internationella

arbetsorganisationen (ILO). Enligt dem &r mobbning eller mobbning pd arbetsplatsen
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krankande beteende genom hidmndlystna, grymma, illvilliga eller forddmjukande forsok att

undergriva en individ eller en grupp (av anstillda).

Naturligtvis kan detta, med hjidlp av analogi, litt Overforas utanfor arbetsplatsens
sammanhang och till andra verkligheter, sdsom skola, universitet eller annan typ av aktivitet
som krdver att man arbetar i team. Om vi tittar pa detta, och manga andra definitioner, blir det
tydligt att fOr att ett beteende ska betraktas som mobbning maste det utforas:

e upprepade ginger,

e under en betydande tidsperiod,

e det maste vara icke-fysiskt,

e och ha en forédmjukande effekt pa den mobbade personen.

Mobbning &r inte en enda handling, utan en serie av en eller flera olika handlingar under en

langre tidsperiod.

Mobbning kan delas in i tvad huvudkategorier:
e horisontell mobbning och

e vertikal mobbning

Horisontell mobbning &r en typ av mobbning som sker pa samma hierarkiska niva — till
exempel mobbning mellan kollegor eller mellan medlemmar i ett team — men dven till
exempel mellan styrelseledamoter.

Vertikal mobbning sker pa olika hierarkiska nivaer — det kan ske bade fran hogre niva till
lagre niva (chefen mobbar sina anstéllda, teamledaren mobbar teammedlemmarna) och fran

lagre niva till hdgre niva (anstillda mobbar chefen; teammedlemmar mobbar sin teamledare).

Vilket beteende kan betraktas som mobbning? Professor Heinz Leymann gav en lista med 45
handlingar som betraktas som mobbning, och hir &r nagra exempel:

e att stindigt bli avbruten

e att bli utskilld eller tillrdttavisad

e stindig kritik av sitt arbete

e stindig kritik av sitt privatliv

e personen ignoreras (av 6verordnad eller kollegor)



Funded by
the European Union

BERSROU

e den mobbade personen framstélls som 16jlig

e Att imitera ndgons gang, rost eller gester for att fa dem att se 16jliga ut
e Personen ges virdelosa arbetsuppgifter

e Hot om fysiskt vild

Hur kan du skydda dig mot mobbning? Det finns flera atgérder du kan vidta, och de ar
indelade i tva kategorier: forebyggande atgirder och intervention. Nér det giller forebyggande
atgirder uppnas det genom att ldra sig mer om mobbning, diskutera det med ditt team och ge

dem en introduktion till &mnet (broschyrer, artiklar eller videor).

Nir det giller intervention dr det viktigaste att stoppa mobbaren och stodja offret. For att
stoppa mobbaren behover du troligtvis hjilp utanfor ditt team — 1 vissa fall &r medling mgjlig,
men 1 andra fall méste réttsliga atgdrder vidtas. Om mobbning sker péd arbetsplatsen eller
ndgon annan plats med hierarki (skola, universitet, idrottslag) boér du kommunicera med din
chef eller din personalavdelning (om det finns en) for att gora dem medvetna om att det
hiander och att de bor vidta atgdrder. Om du blir mobbad, om det dr mojligt och om det inte
skulle forsitta dig i fara, rekommenderas det att samla in och behalla bevis. Nér det géller att
stodja offret kan detta stod komma genom professionell rehabilitering, psykoterapi,

sjalvhjélpsgrupper och dven medicinsk terapi.

Ovning 1: FORUMTEATER
Friskrivning: Denna ovning kan vara potentiellt utlosande for vissa deltagare, eftersom den

innebdr att agera ut stressiga situationer.

Ldngd: 50 minuter

Mal: ldra sig kdnna igen symptom pa mobbning, bryta ett tabu kring mobbning, ova pa hur
man reagerar i situationer med mojlig mobbning pd arbetsplatsen

Nédvindigt material: inget, men det bor finnas tillrdickligt med utrymme for varje grupp att
spela upp en scen

Forberedelse: forbereda dmnen for gruppen att spela upp

Forslag pa dmnen for forumteater:

1. Teammedlemmar avbryter och "pratar dver" sin kollega varje gang de vill sdga nagot.
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2. Teammedlemmar imiterar hur deras teamledare gér och talar for att forlojliga dem.
3. Teamledaren ger meningslost arbete till en av teammedlemmarna, och resten av teamet

uppmuntrar det.

Processen:

Handledaren forklarar dvningen. "Nu ska vi dva pd att kdnna igen mobbning och ingripa i
den. Vi delas in i grupper, och varje grupp far en situation som de ska spela ut. Ni har 10-15
minuter pa er att forbereda er scen. Nir vi har sett scenen en gang ska ni upprepa den, och nir
som helst far nagon av observatorerna chansen att siga STOPP och ersdtta den mobbade
personen i scenen. Kom ihag att podngen med den hér dvningen &r att Gva pa reaktion och
intervention mot mobbning. Personen som ersétter den mobbade personen kommer att reagera
pa situationen de hamnade i och forsoka gora det bittre for den mobbade personen, och er
grupp maste anpassa sig till scenen. For att forklara det lite tydligare — medan ni spelar ut
scenen och ni hor STOPP, stoppar ni scenen och later den nya personen ersitta personen som
var offer for mobbning i er scen. Nér den nya personen &r redo fortsdtter ni att spela ut scenen,
samtidigt som ni anpassar er till vad den nya personen gor." Efter att vi har gétt igenom alla

grupper tva ganger kommer vi att ha en avrapportering.

Handledaren delar upp deltagarna i grupper (4—6 personer per grupp ir idealiskt) och ger dem

sina &mnen. De har 10—15 minuter pa sig att forbereda sin (max) 2 minuter langa scen.

Niér forberedelsetiden &r ute borjar handledaren be grupperna att spela upp sina scener infor
alla. Kom ihag att forsta gangen spelar gruppen upp sin scen utan att ingripa. Dérefter
upprepar de scenen, och alla andra deltagare uppmanas att ingripa genom att sdga STOPP.
Strukturen bor se ut sa hér: Grupp 1 — scen, Grupp 1 — upprepning, Grupp 2 — scen, Grupp 2 —
upprepning, Grupp 3 — scen, Grupp 3 — upprepning, ... , avrapportering.

Avrapportering:
Avrapporteringen sker efter att alla grupper har presenterat sina scener bdda gangerna.
Handledaren kan stélla f6ljande fragor:

e Hur kénde sig personerna som spelade mobbade i scenen?

e  Hur kénde sig personerna som utférde mobbning?
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e Hur kinde du dig nér du observerade scenen — forst utan att ha mdjlighet att ingripa,
och sedan nér du fick mgjligheten att ingripa?

e  Har du nigonsin bevittnat en liknande situation i ditt verkliga liv?

e Tycker du att den hdr 6vningen har visat dig nagra av de sitt du kan hjélpa personer
som blir mobbade, eller nigra verktyg du kan anvidnda om du befinner dig i en

liknande situation?

OBS: Fler fragor dr alltid vilkomna — beroende pa hur intresserade och motiverade

deltagarna dr.
Slutsats:

Mobbning ir tyvarr ganska vanligt forekommande 1 vart samhille — det borjar med mobbning
i skolor och sprider sig till verkligheten péa vara arbetsplatser. Det bésta sittet att hantera det ar
forebyggande — att utbilda och informera oss sjdlva om vad det ar, och att sprida medvetenhet
till véra kollegor. Utdver det dr det viktigt att reagera sd snart vi mirker den hér typen av
beteende genom att meddela véra dverordnade (om vi dr i en grupp med hierarki) och erbjuda
stod till offret. Varje land har organisationer som arbetar med att 6ka medvetenheten om
dmnet, och som vanligtvis publicerar informationsmaterial och tillhandahaller information

och stdd. Om du vill ldra dig mer om dessa &mnen — det &r hér du ska leta efter information.
DEL V: ENERGIZERS

1. A RAM SAM SAM

Ldngd: 3-5 minuter
Nodvdndigt material: en hégtalare (hogtalare)
Forberedelse: Fore sessionen maste handledaren hitta pa 3 rérelser — en for varje del av
laten (de kan leta efter inspiration till rorelserna i ldnken nedan). Delarna av ldten dr
foljande:

* A ram sam sam, a ram sam sam

*  Guli guli guli guli guli

»  Avrafi, arafi

Processen:
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Handledaren forklarar reglerna for energizern genom att visa rorelserna de hittat pa for varje
del av laten (till exempel att klappa knéna med hénderna for "ram sam sam", svinga armarna
for "guli, guli, guli, guli, guli"-delen, hdja armarna 6ver huvudet och sédnka dem for "rafi,
rafi") och berétta for deltagarna att varje gang de hor en sddan del av laten maste de upprepa

den korrekta rorelsen.

Nar handledaren har forsdkrat sig om att alla forstar reglerna spelar de laten fran foljande

lank: https://www.youtube.com/watch?v=bJEO2NCqgWAU

Laten upprepas flera ganger, och varje repetition dr snabbare dn den foregaende. Energigivarn

ar over ndr laten ar klar.

2. FOLJ LEDAREN

Léingd: 5—10 minuter
Noédvindigt material: en hogtalare (hogtalare)
Forberedelser: Fore sessionen forbereder handledaren 2-3 latar som ska anvdindas som

energigivande ovning.

Processen:

Handledaren instruerar deltagarna att sta i en cirkel.

Ledaren fortsétter med att forklara reglerna for energigivarn genom att siga foljande: “Denna
energigivar handlar om dans. En person ldmnar rummet, och medan de ar borta kommer
resten av oss att vélja en ledare bland oss — personen vi véljer kommer att ansvara for att leda
dansen. Nar ledaren &r vald startar vi musiken och bjuder in personen som ldmnat rummet att
sta mitt 1 cirkeln. Under dansen ska vi kopiera ledarens dansrorelser, samtidigt som vi
forsoker att inte titta direkt pd dem, sd att personen i mitten av cirkeln inte mérker det.
Personen 1 mitten av cirkelns uppgift ar att avgdéra vem som &r ledaren. For detta har de 3

forsok.”

Om personen i mitten gissar vem som dr ledaren, eller om de ger fel svar 3 ganger, stannar

musiken och det dr dags for ndsta omgang. Denna process kan upprepas 2-3 génger till.

3. SAMURAI


https://www.youtube.com/watch?v=bJEO2NCqWAU
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Ldngd: 10-15 minuter
Noédvindigt material: Inga

Forberedelser: Inga

Processen:
Denna lek har 3 ljud, atfoljda av 3 rorelser. Varje deltagare ska sitta handflatorna ihop for att

likna ett svird. Ljuden och rorelserna dr foljande:

»  HI - deltagaren sdger hogt HI, samtidigt som hen haller 6gonkontakt med en annan
deltagare och sénker ner armarna. Denna rorelse anvénds for att "attackera".

» HA - deltagaren som ar maltavla for HI-rorelsen svarar hogt HA, samtidigt som hen
lyfter upp armarna. Denna rdrelse anvinds for att "blockera”.

=  HU - denna rorelse anvénds genom att deltagarna stir pa bada sidor om personen som
attackeras (personen som blockerar med HA). Bada siager HU, medan de hugger sina

"svdrdspositionerade armar" diagonalt mot personen mellan dem (den som séger HA).

Spelet fungerar pa foljande sitt: handledaren borjar med att rikta in sig pd ndgon med HI — de
far 6gonkontakt och sinker snabbt ner armarna. Som svar sdger mélet for attackerna HA och
lyfter snabbt upp armarna. Deltagarna som stir bredvid personen som sdger HA "slar"
armarna diagonalt mot personen, samtidigt som de sdger HU. Alla deltagare som inte reagerar
snabbt, eller sdger fel ljud, elimineras och spelet fortsétter. Den person som lyckades blockera
(med HA) dr nu den som initierar ndsta attack, pd samma sétt som handledaren gjorde i

borjan. Spelet fortsitter tills det dr 2 deltagare kvar — de ar segrarna.

Det rekommenderas att gdra minst en dvningsrunda for att se till att alla forstar hur spelet

fungerar.

4. SKRIKLEK

Ldngd: 5—10 minuter
Nodvindigt material: Inget

Forberedelse: inget

Processen:
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Ledaren ber deltagarna att bilda en cirkel sa att de alla kan se varandra. Deltagarna sinker
huvudet och tittar ner i marken. Ledaren rdknar till 3 — och nir de séger 3 lyfter deltagarna
huvudet och tittar pa en annan person i cirkeln. Deltagarna ska inte réra pa huvudet eller byta
blick. Om deltagarna far 6gonkontakt medan de lyfter huvudet skriker de och blir uteslutna
fran spelet. Processen fortsétter genom att deltagarna sidnker huvudet och ledaren réknar till 3

igen. Spelet slutar nér alla &r uteslutna.

5. POTATISAR OCH MYGGOR

Ldngd: 5—10 minuter
Nodvindigt material: Inga
Forberedelse: bilda en cirkel av stolar eller andra foremal — tillrdckligt stor for att

deltagarna ska kunna rora sig inom den

Processen:

Handledaren instruerar deltagarna att g& in i den forberedda cirkeln och forklarar
energigivaren: "Nu ska vi spela ett spel som heter "Potatisar och myggor". Hur kommer det
att fungera? De flesta av er kommer att vara potatisar, och nagra av er kommer att vara
myggor. Nér spelet borjar héller ni 6gonen slutna och borjar réra er i cirkeln — nér ni kdnner
att ni har natt ndgon, ror er at hdger sida, viska till dem "Jag dr en potatis" om ni dr en potatis,
eller "Jag 4r en mygga", om ni dr en mygga. Om tva potatisar mots kommer de att vara valdigt
glada Over att mdta varandra, och de ska ge ifrén sig ett glatt ljud (till exempel: "hihihihihih").
Om en potatis moter en mygga kommer de att ropa "Neeeeeeeee", Oppna sina dgonen och
lamna cirkeln. Nér tvd myggor méter varandra kommer de att ge upphov till ett slags elakt

skratt. Leken slutar nér det inte finns négra potatisar kvar i cirkeln.”

Efter att forklaringen har givits sdger handledaren: ”Nu gar alla ndrmare cirkelns kanter och
slut 6gonen. Jag ska rora vid axlarna pa ndgra personer, och de personerna kommer att vara

myggor — alla andra kommer att vara potatisar.”

Efter att deltagarna har slutit 6gonen ror handledaren subtilt vid axlarna pa 4-5 deltagare
(beroende pa gruppens storlek). Nar handledaren har valt myggorna sdger de: “Jag har valt

myggorna. Leken kan nu borja!l”
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6. EVOLUTION

Ldngd: 10—15 minuter

Nodvindigt material: Inget

Forberedelse: Visa alla hur man spelar sten, sax, papper (Vid rdkning till 3 (efter att 3 sagts)
madste alla visa ett av de tre tecknen med handen — oppen handflata dr papper, knuten néve dr
sten och "fredstecken" (langfingret och pekfingret dr oppna och resten av fingrarna dr
knutna) dr sax. Papper sldr sten, sten slar sax och sax sldar papper.)

Handledaren uppfinner rorelsestilar for 5 evolutiondra stadier, som kommer att anvédndas for

att deltagarna ska "kénna igen" varandra. Till exempel:

e Amdba: sitter hinderna framfér munnen och viftar med fingrarna

e T-Rex: sidtter armbdgarna nira dverkroppen och imiterar hur T-Rex ror sig med sina
sma hander

e Kyckling: sitter nidvarna mot Overkroppen och ror armbagarna for att likna
kycklingvingar

e Minniska: tittar pa din hand och latsas att du anvinder en smartphone

e Superhjilte: Stdlmannen poserar

Processen:

Handledaren uppmanar alla att stilla sig upp och bilda en cirkel.

"Nu ska vi spela ett spel som heter "Evolution". Vi borjar (medan vi ndamner varje evolutionért
stadium, bor handledaren ocksd imitera rorelser som de kommit pa) som amodbor, som ror sig
till T-Rex, sedan till kyckling, ménniska och slutligen superhjélte. Hur utvecklas man? Man
spelar sten, sax, papper. (Det dr hir handledaren ska kontrollera om alla kan reglerna for sten,
sax, papper och, om det behovs, forklara dem.) Vi ska alla rora oss i rymden med hjilp av
rorelserna som jag visade er for en stund sedan, beroende pé vilket evolutiondrt stadium vi
befinner oss i. Nér vi stoter pa nagon som &r i samma evolutionéra stadium utmanar vi dem att
spela sten, sax, papper. Den person som vinner utvecklas till nista stadium. Det dr viktigt att
ndmna att man bara kan utmana de personer som &r i samma evolutionira stadium som man
sjalv. Nar man vinner som ménniska vinner man spelet och kan sitta pa sin stol." Handledaren
kontrollerar om alla forstar reglerna, visar de 5 typerna av rorelser igen och spelet bdrjar.

Spelet slutar nér det finns personer som har "fastnat" i sitt utvecklingsstadium.
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