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Bakgrund

Medan varlden skyndar sig in i
informationsaldern och vi blir allt mer
uppkopplade blir organisationer allt mer
beroende av grupper av manniskor som
arbetar effektivt tillsammans — som delar
idéer och hjalper varandra att vaxa.

Denna Team Development Action Workshop
(actionworkshop for teamutveckling) som har
utvecklats i samarbete med Promote
International, har utarbetats for att hjalpa team
att definiera och utfora sina uppdrag samtidigt
som de bygger upp meningsfulla relationer,
vaxer som individer, lar sig tillsammans och
forhoppningsvis har lite roligt pa vagen.

Oavsett om du ar teamledare eller teammedlem
hoppas vi att den har actionworkshoppen for
teamutveckling ar till nytta for dig i ditt arbete.

Mycket ngje!

Edward Boon Mark Gussetti
Performance Consultant Performance Consultant
Promote International Promote International
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Introduktion till actionworkshoppar for teamutveckling

Vad ar en actionworkshop
for teamutveckling?

En actionworkshop for teamutveckling ar en strukturerad serie aktiviteter och uppdrag
som syftar till att utveckla ett team och dess medlemmar inom relevant kompetens
eller kunskap (t.ex. aterkoppling, coachning, motivation, konflikthantering osv.).

En actionworkshop bestar vanligtvis av:

En introduktion som orienterar deltagarna i det aktuella amnet

En lardom som ger grundlaggande kunskap i amnet

Processfragor for att uppmuntra till individuell sjalvreflektion och teamperspektiv
En teamworkshop med instruktioner och stodmaterial for att underlatta
diskussioner och utveckla handlingsplaner.

T Uppfoljning och utvardering

HANDLEDAREN ANSVARAR FOR PROCESSEN
(HUR)

" A - TEAMET ANSVARAR FOR INNEHALLET (VAD)
INLEDNING LARDOM PROCESSFRAGOR ~ TEAMWORKSHOP UPPFOLINING

Din roll som handledare for en actionworkshop

Vi gratulerar! Om du laser det har kommer du att leda ditt team genom en actionworkshop
for teamutveckling. Att vara handledare for en actionworkshop ar att hjalpa ditt team och ett
bra satt att utveckla dig sjalv.

Det ar viktigt att notera att du INTE behover vara sakkunnig for att vara handledare. Det ar
inte ditt ansvar att besvara alla fragor som teamet kan ha om teamutveckling,
konflikthantering, att ge aterkoppling osv. Din roll ar att underlatta diskussionen och leda
teamet mot ett resultat — kom ihag det sa kan det inte bli fel.

Pa foljande sidor far du ytterligare anvisningar och tips for att se till att upplevelsen ar sa
smidig och vardefull som majligt for dig och teamet. Och oroa dig inte, vi har utformat
workshoppen sa att den ska vara sa sjalvforklarande som méjligt — for det mesta kan du luta
dig tillbaka och njuta av akturen.

An en gang, grattis och lycka till!



Planera din workshop

Var forberedd

En bra handledare ligger alltid minst en eller tva sidor fére sin grupp!
Vi rekommenderar att du inte bara laser igenom den har
introduktionen for handledare, utan att du aven bladdrar i arbetsboken
for deltagare och PowerPoint-bilderna som finns till stod for
teamworkshoppen, sa att du far en kansla for hela processen.

Du bor vara beredd att svara pa fragor som:

T Varfor gor vi den har workshoppen?
T Hur hjalper det oss som ett team?

T Hur lang tid tar det?

T Hur gar det till?

Bestamma datum och tid

En actionworkshop ska spridas ut 6ver 4 till 6 veckor, + eller — nagra
dagar beroende pa teamets schema. Bbrja med att bestamma ett
datum for workshoppen — du behdver minst en timme. Om ni ar fler an
tio personer eller har lag mognadsniva i teamet nar det galler
aterkoppling behdvs mer tid. Bestadm ett datum och en tid da du vet att
alla kan delta. Arbeta sedan bakat och bestam ett datum for att dela ut
forberedelsematerial — minst en vecka fore workshoppen. Bestam
slutligen ett datum for uppféljning — mellan fyra och sex veckor efter
workshoppen. For uppfoljningen rekommenderar vi att du lagger till
cirka 30 minuter till ett befintligt teammote.

Boka plats

Boka en lamplig plats dar manniskor kan sitta i sma grupper. Gott om
vaggutrymme och en whiteboard ar ocksa bra. Proffstips: Boka plats
minst 30 minuter fore och efter den angivna tiden

— sa att du har tid att g6ra iordning innan och stdda undan efterat.

Microsoft Teams rekommenderas starkt om du ska gora detta virtuellt. Las
mer i avsnittet "Tips for att genomfora din workshop virtuellt” i den har guiden.

Meddela

Nar du har bestamt datum och plats maste du meddela detta till resten
av teamet.



Planera din workshop

Har ar ett exempel pa en inbjudan till workshoppen per e-post.

Se till att studera arbetsboken for deltagare sjalv sa att du kanner till Iardomar och videoklipp
som ska diskuteras.

Hej xxxx

Jag vill bjuda in dig att delta i en teamworkshop i syfte att férbéttra aterkopplingen
inom vart team.

"Workshoppen Att frémja en aterkopplingsvénlig kultur” hjélper oss att hitta sétt att
forbéttra den konstruktiva aterkoppling vi ger till och tar emot fran varandra inom
teamet. Tillsammans identifierar vi de hinder som hindrar oss fran att gbra det och
framfér allt hittar vi sétt att hantera dessa hinder.

Jag ser verkligen fram emot att leda denna workshop tillsammans med er och som en
del av férberedelserna skulle jag uppskatta att ni slutfér uppgifterna i den bifogade
arbetsboken fér deltagare, inklusive videomaterialet.

Viénliga hélsningar,
XXXX



Genomfora din workshop

Foljande sidor ger dig vagledning i vad du ska saga
och gora i varje steg av workshoppen, samt en
vagledning for lampliga tider.

Har ar nagra allmanna regler som hjalper dig att komma igang:

T Hall reda pa tiden och meddela deltagarna nar de har tva
minuter pa sig att slutféra en aktivitet.

T Var inte radd for att korta ned diskussionerna om de inte
leder framat. “Parkera” diskussioner om gruppen Vvill
aterkomma till dem senare.

T Om du har tid kan du bjuda in en eller tva grupper att
dela spontana insikter, reflektioner eller iakttagelser
efter varje avsnitt.

i Du behdver inte bekrafta eller avvisa nagra deltagares
iakttagelser. Var nyfiken, jamfér med din egen erfarenhet,
fraga om nagon vill Iagga till nagra andra perspektiv.




Genomfora din workshop

“~Fostering a v/~

oy \

Feedback Culture

Team Development Action Workshop@

Anmarkningar:

T Nar teamet anlander ber du dem att satta sig i grupper om tre,
ansikte mot ansikte (om det inte &r mojligt kan vissa grupper
vara i par).

T Valkomna alla och be dem att satta sina telefoner i tyst lage —
du férvantar dig att deltagarna ar engagerade.

T Nar du kér workshoppen virtuellt kan du vanta i fem minuter
sa att alla kan komma in. Skapa utbrytningsrum i Teams, helst
bor varje grupp besta av tre teammedlemmar (om det inte ar
mojligt kan vissa grupper vara i par).




Genomfora din workshop

Learning Objectives

» Understand what we mean by constructive feedback \
« Discuss in the team how feedback can benefit the S :
team and where it should be used fh

= Create and agree on a plan for developing a team
feedback culture by identifying specific scenarios

—

Anmarkningar:

T Forklara att det forsta inlarningsmalet redan har paborjats —
dessa behandlades i lasmaterialet och videoklippen.

T Kontrollera kort om nagon har nagot som de vill dela
med sig av som lardomar och/eller insikter fran
forberedelsematerialet.

T Forklara att vi i dag inriktar oss pa det andra och tredje
inlarningsmalet.




Genomfora din workshop

Agenda

Where we are today Practising in the team Making it happen

Anmarkningar:

Forklara att workshoppen delas upp i tre huvuddelar plus en
kort sammanfattning i slutet.

Hela workshoppen bor ta mellan 60 och 90 minuter beroende
pa gruppens storlek.




Genomfora din workshop

Where are we today?
Where do we want to be?

In your small groups:

= Share your reflections from the pre-work material questions.
What resonated with you? Key takeaways and learnings?

= Share and discuss your responses to the process guestions. What suggestions
do you have to deal with the barriers?

« Presenta summary of your discussion to the rest of the team

Anmarkningar:
T Las anvisningarna pa bilden.

T Ge dem tio minuter for att diskutera sina svar pa
fragorna, om nagon inte har slutfért fragorna kan du
ge dem en extra kopia.

T Be sedan varje grupp i tur och ordning att presentera
sin sammanfattning, ge tva minuter per grupp.




Genomfora din workshop

Practising in the team

In your small groups:

- Letthe Feedback begin! One person begins and will give each of
the other group members (separately) feedback for 2 minutes per
person.

= The person not giving or receiving the feedback should observe how
the feedback is being given and take notes.

= Once everyone has given and received feedback, discuss how this
exercise felt. How easywas it to give feedback? How easywas it to
receive the feedback? What did the observers note?

Anmarkningar:

T Introducera nasta fas, detta ger dem mdjlighet att va pa att ge
varandra aterkoppling och att reflektera dver erfarenheter.

T Se bara till att de haller aterkopplingen till tva minuter och att de
teammedlemmar som lyssnar pa aterkopplingen inte avbryter.




Genomfora din workshop

Making it happen

Identify a minimum of 1 and a maximum of 3
situations in the next couple of weeks where you
can apply feedback to benefit the team.

Anmarkningar:
T Nu narmar vi oss slutet av workshoppen

T Uppmuntra teamet att individuellt reflektera éver hur de kan anvanda
aterkoppling for att gynna teamet. Uppmuntra deltagarna att vara sa
specifika som mojligt nar de identifierar olika situationer.

i De som blir klara snabbt kan jamféra anteckningar med sina kollegor.




Genomfora din workshop

Follow up

In 4-6 weeks, we will meet once again to assess
our progress and share insights and conclusions.

You will be asked to present your thoughts on:

= How happy are you with your own performance
in giving feedback in the situations you chose?

« How has the team performance changed asa
result of the feedback workshop?

Anmarkningar:

T Paminn teamet om att vi goér den har workshoppen for att forbattra
teamets resultat. Ni foérvantas tillampa de idéer och strategier som
vi har enats om och vi kommer att folja upp dem tillsammans.




Genomfora din workshop

Good luck, have fun,
Develop the team!

Anmarkningar:

i Tacka teamet for deras deltagande och engagemang.




Tips for att genomfora din workshop virtuellt

For team som ar geografiskt utspridda eller av nagon annan anledning
foredrar att genomfora actionworkshoppen virtuellt fungerar det lika bra.
| det har scenariot forblir handledarens roll och aktiviteterna i
actionworkshoppen exakt desamma, men de sker online och det
innebar teknik.

Det finns en mangd digitala verktyg som kan hjalpa dig att genomféra din
actionworkshop virtuellt. Om du redan har dina favoriter sa ar det bara att
anvanda dem. Om du har begransad erfarenhet av att anvanda digitala
verktyg har vi foljande anvandbara guide som hjalper dig att komma
igang.

| allmanhet kan du tanka pa digitala verktyg som stdd for din
actionworkshop som att de faller inom tre olika kategorier: det finns
verktyg for webbmoten som tillhandahaller det faktiska forumet for att
genomfora din actionworkshop, det finns digitala whiteboardverktyg
som hjalper dig att genomfora brainstorming-aktiviteter med post-it-
anteckningar, och det finns digitala undersokningsverktyg for att rosta
och rangordna olika alternativ. Hitta nagot som fungerar for dig i var och
en av de har kategorierna sa ar du snart igang med engagerande
virtuella workshoppar.

Microsoft Teams

Microsoft Teams ar faktiskt mycket mer an ett
webbmotesverktyg. Det erbjuder dock funktioner for
webbmdten och pa grund av att manga féretag anvander
det i hela organisationen etablerar det sig snabbt som ett
av standardverktygen for webbmaoten. Microsoft Teams
erbjuder ocksa en del fantastiska integreringsalternativ
med andra digitala verktyg.

| webbmoten erbjuder Teams majligheten att
anvandautbrytningsrum. Om du inte kanner till hur dessa
anvands kan du titta pa det har videoklippet.

Andra bra verktyg att anvanda i workshoppen ar
snabbenkater eller Microsoft Forms for att skapa enkater
och omrostningar.




Uppfoljning

Uppfoljningssessionen bor aga rum ungefar
4-6 veckor efter teamworkshoppen.

Omedelbart efter workshoppen ska du skicka ut den
overenskomna dokumentationen, teamets handlingsplaner
eller annan information fran workshoppen.

Efter en vecka ska du skicka ut en kort paminnelse till
teammedlemmarna om hur de valda situationerna ser ut
och hur langt arbetet har kommit.

Minst 24 timmar fére uppféljningssessionen ska du paminna
teammedlemmarna om att reflektera dver sina framsteg och
att de ska vara redo att dela med sig av nagra exempel.

Vid uppfdljningssessionen:

i Delainteameti tva grupper.
Om du kor sessionen virtuellt kan du anpassa nedanstaende
efter din virtuella miljo.

T Forbered uppfdljningsfragorna pa ett bladderblock pa ena

sidan av rummet (inklusive smileys-skalorna).
Uppfdljningsfragor:

1) Hur néjd ar du med din egen prestation nar du ger aterkoppling i de
situationer du valde?

2) Hur har teamets resultat forandrats till féljd av aterkopplingsworkshoppen?

T Led halva teamet till ena sidan av rummet for att arbeta med
en fraga, och den andra hélften av teamet ska arbeta med
den andra fragan pa andra sidan rummet.
T Varje teammedlem bér markera sin standpunkt pa skalan med post-
it-anteckningar och saga nagra ord for att forklara sitt resonemang.
i Efter att ha avslutat den forsta fragan ska grupperna byta
sida och lagga till post-it-anteckningar pa den andra skalan,
och aterigen kortfattat forklara sina resonemang.
T Nar bada grupperna har besokt bada fragorna ber du alla att
samlas och ber om iakttagelser av resultaten samt idéer om
hur vi ska arbeta med detta vidare.
T Avrunda uppfdljningssessionen genom att be om aterkoppling
pa din roll som handledare fér denna actionworkshop for
teamutveckling. Se till att tacka alla for deras bidrag!

Grattis — nu ar den hir actionworkshoppen for
teamutveckling slut!

Kom ihag att resan precis har borjat, en
rekommendation ar att inkludera aterkoppling i
era regelbundna teammoten.




Bilaga

Nedan féljer ett exempel pa hur det dokumenterade atagandet kan se ut efter en slutférd workshop.

What we commit to

1. Bringing awareness to the topic of feedback- we help each other keep this top
of mind long term.

2. We set aside reflection time after completion of a project, big or small, to
discuss learnings and share feedback with each other.

3. We leverage existing channels to build in feedback into the flow of work (e.g.
1:1s, walk & talks, team meetings, HR LINK)

4, We proactively ask for feedback from key internal as well as external
stakeholders to leverage that feedback for improved team and individual
performance.

5. We proactively give and seek feedback from each other on specific “acts of
performance” such as stakeholder presentations/negotiations/communications
etc.

What does success look like?

We know when to give and ask for feedback intuitively, the team climate
encourages and welcomes feedback in all directions and we are proud to
refer to ourselves and our team as advocates of the practice of building in
feedback into the flow of work!




