Microtraining for effektiv inlarning

MANUAL FOR GRUPPLEDARE

Microtraining dr ett bra sdtt att formedla information pd. Det dr en tidsbesparande metod for
kunskapsdelning dér kompetensen hos alla organisationens medarbetare utnyttjas. Microtraining
ersdtter inte formell utbildning utan fungerar som komplement och kompetenshéjare.

Microtraining kan hallas var som helst i organisationen, nar som helst, och riktas till vem som helst.

Detta dr Microtraining!

Gruppledaren

Alla kan leda Microtraining! Gruppledaren kan vara vem som helst i organisationen, som vill och kan
sprida kunskap, forbattra kommunikationen och engagera sina kollegor. Gruppledaren behdver
absolut inte vara en professionell instruktér och behéver inte ha pedagogisk utbildning utan kan
dnda leda Microtraining.

Gruppledaren tar fram ett foretagsspecifikt innehall fér sin Microtraining och portionerar ut detta i
flera sessioner i smagrupper. Varje Microtraining session ar 15 min lang. | den har manualen far du
lara dig att arbeta med Microtraining och hur man utformar dessa sessioner.

Innehallet

Du kan gora Microtraining for olika syften, t ex kommunikation, kunskapsspridning,
problemhantering eller idéinsamling i viktiga fragor.

Exempel

Miljochefen visar en tjock bunt med nya lagar om avfallshantering. Alla i foretaget maste kanna till de nya
lagarna. Hur ser du till att de forstar vad lagarna handlar om och motiveras att tillampa dem?

Trots att dina kollegor kanner till de nya miljoriktlinjerna har de svart att tillampa dem. De har forslag pa
forbattringar. Du har inte tid med en formell utbildning. Hur forvissar du dig om att alla forstar vad som maste
goras och hur och kdnner uppskattning for eventuella férslag?




Microtrainingen

Microtraining bestar av ett mote pa 15 minuter. Varje enskild session har en aktiv start som f6ljs av
en 6vning eller demonstration, en kort diskussion och feedback. Sessionen avslutas med en
diskussion om hur man ska bevara kunskapen och lara sig mer (se figur 1).

Aktiv start (2 min)

Gvning (5 min)

Ciskussion (4 min)

Nasta gang (2 min)
Figur 1: Den enskilda Microtraining sessionen

Microtraining bestar ofta av flera enskilda sessioner baserade pa samma huvuddamne. Forsta
sessionen utformas for att satta igdng diskussionen. Sista sessionen avslutar och férankrar
kunskaperna (se figur 2).

Huvudamne

Introduktion Sessioner 1, 2, 3, etc Avslutning

Figur 2: En komplett serie Microtraining sessioner
Gruppen och gruppstorleken

Manniskor lar av varandra och att arbeta i grupp gor inlarningen mer effektiv. Gruppen bor besta av
personer med olika kompetens och kunskap. Gruppen maste vara tillrackligt stor for att skapa en bra
diskussion. Om gruppen ar for stor kan deltagarna bli passiva. | de flesta fall ar fem till sju deltagare
idealiskt.

Tidpunkten

En Microtraining kan hallas ndr som helst. Valj en tidpunkt som passar dig, dina kollegor och
verksamheten.



Satt igang!
Bjud in deltagarna till Microtraining

Vilj, informera och bjud in deltagarna.

Exempel pG hur du kan utforma informationen till och inbjudan av deltagare:

e Informera om sakfragan och motivera

e Forklara hur Microtraining fungerar pa ett mote med alla anstallda
e Skicka ett e-brev till malgruppen

e Sitt upp meddelande om kursen pa anslagstavlan i fikarummet

® Visa ett kontinuerligt bildspel om Microtraining i personalmatsalen

Valj delmoment

Kursens huvudamne delas upp i delar, en for varje enskild session. Forestall dig att du ar en av
kursdeltagarna och kédnn efter vad du tror hinns med pa ett tillfalle. Delmomenten kan viljas av dig
eller bestammas pa introduktionen (forsta sessionen). Fordelen med det senare alternativet ar att
det engagerar deltagarna.

Var noga med att halla dig till endast ett delmoment per kurstillfdlle. Om ett amne ar for omfattande
for att ni ska hinna diskutera det pa 10 minuter ska du dela upp det i mindre bitar.

Férsék géra din Microtraining SMART

Specifikt: Genom att valja en specifik fraga ger du kursen tydligt fokus.

Madtbart: Ibland ar det bra att formulera méatbara mal for ett eller flera delmoment.
Anvindbart: Formulera ett praktiskt anvandbart mal for varje kurstillfalle.

Relevant: Amnet ska ha relevans fér deltagarna.

Tidsanpassat: En session ar alltid utformat som ett 15-minuterspass.

Introduktionstillfallet

Forsta sessionen ar en introduktion. Syftet ar att lata deltagarna bekanta sig med amnet och
inspirera dem att delta aktivt. Om du dnnu inte valt delmoment kan introduktionen anvandas till att
diskutera och bestamma dessa.

Téank sa har nar du lagger upp introduktionen:




Exempel:

VAD &r dmnet: "Hur tillampar vi den nya lagen?”

VARFOR ar dmnet viktigt: ”Vad i den nya lagen galler oss och varfor?”

MOTIVERA deltagarna: "Vad innebar det har for er? Hur uppfyller vi kraven?”

NAR hélls kursen: "Kursen halls en gang i veckan, pa onsdagar, efter fikarasten.”

Utforma en session!
Grundmonstret

Du vet vilka deltagarna ar och du har bestamt delmomenten. Nu ar det dags att utforma det forsta
kurstillfallet. Rutan nedan visar hur du gor det. Se ocksa bifogade lathund som du kan anvanda vid
planeringen.

Aktiv start (3 min)
e Beratta vad som ar kurstillfdllets mal. Hur paverkar det ”mitt” arbete?
e Borja med att aktivera deltagarna, t ex be dem att fraga, fundera, reflektera, organisera eller jamfora.
Ovning (6 min)
e Utnyttja att manniskor lar sig pa olika satt: fran bild, ljud, text eller genom rorelse
e Stimulera inlarningen genom att ge konkreta exempel.
Diskussion (4 min)
e Kontrollera att deltagarna forstar genom att stalla fragor.
e Stimulera deltagarna till kunskapsutbyte.
e Setill att du far reaktioner och feedback i diskussionen.
e Hjalp deltagarna att dra slutsatser genom att stélla fragor.
Né&sta gang (2 min)

e Vilka fragor ska diskuteras pa nasta kurstillfalle?
e Stimulera till engagemang mellan sessionerna.
*  Ge gdrna deltagarna en "hemlédxa” tex genom att be dem fundera pa eller méata nagot

De enskilda sessionernas utformning

Ge kursen en aktiv start




Aktivera deltagarna genom att vélja en inspirerande och stimulerande aktiv start. F3 dem att fundera
eller gora jamforelser med en fraga eller ett forslag. Det ar viktigt att koppla ihop den aktiva starten
med kurstillfallets mal och deltagarnas arbetsuppgifter.

Exempel:

e "Visste ni att foretaget férlorar 10 000 kronor varje manad pa att inte sopsortera pa ratt satt.”
Eller mer aktivt:

e ”"Hur mycket pengar tror ni att foretaget forlorar pa att inte sopsortera pa ratt satt?”

Eller stdll en fréga medan du visar en bild pd en del av féretagets sopor:

e "Tror ni att de har soporna kommer fran vart foretag eller fran nagon annan?”

Eller visa en aktuell tidningsrubrik: Féretag férlorar miljoner pd att inte sopsortera.

e ”Ardet hir ett problem ocks& i vart foretag?”

Utforma en 6vning

Hitta pa en 6vning som uppmuntrar deltagarna att dela med sig till varandra av sin kunskap i
delmomentet. Valj en form som fungerar for dig och deltagarna. Var inspirerad och kreativ — och
vaga prova nagot nytt! Férbered dig noga.

Exempel:

e Stéll en 6ppen fraga och be deltagarna skriva sina svar pa post-it-lappar.

e Be deltagarna intervjua varandra parvis i en viss fraga.

e Gatill en maskin och be en anstélld visa en konkret aktivitet

e Utforma en ifyliningsuppgift med enkla X-fragor.

e Hitta pa en kort rollspelsuppgift. Be deltagarna satta sig in i en annans roll t ex som kund

e  GOr en minneskarta (mind map) 6ver fragan.

Led samtalet i diskussionen

Genom att stalla fragor kan du fa deltagarna att forsta ovningens syfte. Ge och ta emot feedback
under samtalet. Se till att alla deltagare medverkar aktivt. Fundera i férvag pa eventuella fragor som
kan uppsta och hur du ska hantera nya problemstallningar som dyker upp i diskussionen.

Exempel:




* Setill att alla pratar.
e Stéll fragor till dem som &r tysta.

*  Gedeltagarna tillfille att stilla fragor: ”Ar det nagot ni vill fraga om?”

Néasta gang

Hur ska du ga vidare med resultaten fran évningen och diskussionen? Tank ut ett par idéer i forvag.
Be deltagarna under sessionen att komma med egna forslag pa hur de kan anvdanda det de lart sig
och vad som skall goras till ndsta gang. Ge garna deltagarna en hemléxa, t ex genom at fundera pa
eller mata nagot.

Sista kurstillfallet
Reflektera 6ver huvuddamnet och inhdmta nya idéer

Pa sista kurstillfallet rundar du av Microtraining genom att koncentrera dig pa framfoérallt diskussion
och feedback. Deltagarna och du reflekterar éver huvudamnet, den kunskap ni vunnit och
helhetsupplevelsen av Microtraining. Syftet med sista kurstillfallet ar att bekrafta kunskaperna och fa
dem att anvdnda dem i det dagliga arbetet. Detta tillfdlle kan ocksa anvédndas till att brainstorma
idéer for nya Microtraining amnen

Exempel:

e Stéll fragor av typen ”Vad var det vi sa om...? Vad var det viktigaste vi kom fram till?”
e  GOr en sammanfattning av de olika kurstillfallenas resultat.

e Diskutera hur ni skall bevara det ni lart er, samla in deltagarnas tankar om hur ni ska gora detta. T ex
genom att sammanstélla ett hafte med sammanfattningen till varje deltagare eller ansla det offentligt.

e  Lat deltagarna brainstorma fram idéer for en ny Microtraining omgang.

Utvdrdering

Microtraining som helhet bor utvarderas sa att kunskapsutbyte och Microtrainingens kvalitet kan
forbattras. Detta kan t ex ske genom fragor (se exempel nedan och det bifogade formularet). Direkt
feedback fran deltagarna ar arligast och mest exakt, och den kan erhallas under eller omedelbart
efter sista kurstillfallet. Se till att stalla 6ppna fragor och var uppmarksam pa vad deltagarna har att
sdga. Du kan t ex dela ut det bifogade formuldret och sammanstalla svaren.

Exempel pé éppna frégor:

e Vad tyckte ni om informationen?
e Vad kan ni tillampa i er arbetssituation?

e  Vad tyckte ni om kursledaren?




® Vad larde ni er?

Uppfoljning

Ibland ar det bra att kontrollera om Microtraining faktiskt lett till nagon férandring i foretaget. Vilka
konsekvenser har kursen fatt for deltagarna och organisationen tre eller sex manader efter att den
holls? Om du vill félja upp effekten av din Microtraining kan du anvanda mallen som finns i den
kompletta handboken eller pa supportsidan http://www.microtraining.se




Lathund for arbete med en Microtraining session

Efter session skall deltagarna kunna:

Exempel: Tinka, reflektera, organisera, jimféra

Beskriv hur du vill sékerstélla att deltagarna reflekterar 6ver
delmomentet.

Exempel: Brainstorming, rollspel, fyll i en tabell, frégeformuldr,
intervju, rita, kommentarer pd post-it-lappar, etc

Hur underléttar du diskussion och feedback?

Exempel: Genom att fraga, gér en mind map pd ett blddderblock etc

Férklara vad som skall hdnda med resultaten fran denna session.

Exempel: R4d till andra avdelningar, fordndrade arbetsrutiner etc.

Hur skall ni bevara det ni ldrt er? (uppféljning)

Exempel: Anslag i fikarummet, enskilda évningar, sammanstdill
resultat och dela ut, etc.




For att kunna forbattra Microtraining ar det viktigt att du fyller i denna utvardering. Till héger om varje
fraga finns en skala 1-7, dar 1 star for ”inte alls” och 7 for ”valdigt mycket”. Dessutom finns plats for egna
kommentarer under varje fraga. Till vilken grad instammer du i féljande pastaende:

Kommentar:

Kommentar:

Kommentar:

Kommentar:




Kommentar:

Kommentar:
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