TIPS OG

TRICKS TIL
TOVHOLDER

KORT OM TOVHOLDERROLLEN

Som tovholder for en opgavegruppe er det dit job at
lede gruppen fra A til B i gruppearbejdet og sikre, at
alle i gruppen er med og faler sig hert. Du skal ikke
komme med alle svar og lgsninger, men din primee-
re opgave er derimod at

e Sgrge for at deltagernes viden og idéer kommer i
spil

e Hjcelpe deltagerne til at se situationen fra nye
vinkler

e Fa dem fil at drgmme om fremtiden

Og sé star du for at scette rammen for opgavegrup-
pen og forventningsafstemme pd mgderne, sd alle
ved, hvad de skal og hvad formdlet er med opga-
vegruppen. Det kan veere en god idé ogsé at samle
op i slutningen af diskussioner, sé alle er enige om,
hvad der er blevet aftalt.
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Du stér ogsé for, at alt det praktiske spiller. Du
forbereder mgderne, udarbejder dagsordener eller
anden information til gruppen, sgrger for lokale og
forplejning osv. Du kan evt. f& hjcelp fra andre i grup-
pen il nogle af de praktiske opgaver.

GODE RAD TIL TOVHOLDER

e Sgrg for at have de ngdvendige materialer klar i
god tid fgr maderne. Fx flipovers, post-its, skrive-
redskaber m.m.

e Lav en forventningsafstemning mellem deltagerne
pd det farste made. Hvad hdber deltagerne at fé&
ud af at veere med? Hvad dremmer de om, der
skal komme ud af opgavegruppen? Det hjcelper fil
at afklare eventuelle misforstaelser.

e Sgrg for, at den afsatte tid overholdes, at der er
nogle pauser undervejs og at alle fér taletid.

e Slut med en feelles opsamling pd madet, sé& der er
enighed om, hvad det er aftalt. Brug evt. en tavle —
eller skriv i h&dnden pé et papir.




IDEER TIL VARKTQJER -

DREJEBOGEN

Drejebogen er tovholderens eget overbliks-dokument,
som kan vaere god til at give et overblik over et opgave-
gruppemeade fra start il slut. Drejebogen er en udvidelse
af dagsordenen (se bilaget ‘Forslag til dagsorden’), hvor
du under hvert punkt uddyber, hvad der skal siges/ggares,
og hvem der er ansvarlig for punktet. Tilfgj ogsé gerne
hvilke materialer, der skal bruges til hvert punkt (post-

its, flipovers, tuscher osv.), og hvad formalet er med det
enkelte punkt.

ABNE-ORDNE-LUKKE-MODELLEN
Abne-ordne-lukke-modellen er et veerkigj, der kan bruges
til at komme fra udfordring fil lasning ved at fare opga-
vegruppen gennem tre faser: dbnefasen, ordnefasen og
lukkefasen.

| en opgavegruppe vil det veere oplagt at bruge det farste
made pé &bnefasen, det nceste pd ordnefasen og det
sidste made pd lukkefasen. Nogle faser kan udvides over
flere mader, hvis der er behov for mere tid til den enkelte
fase.

ABNEFASEN

Abnefasen er den kreative fase, hvor deltagerne kommer
med idéer til lasninger ud fra opgavegruppens emne.
Emnet udforskes uden kritik og bedgmmelser og uden at
tale om begraensninger. | denne fase skal der ikke treeffes
beslutninger, men kigges p& emnet fra alle mulige vinkler.
Alle idéer noteres (fx pé post-its eller en tavle) og bringes
med videre til nceste fase.

@VELSE TIL ABENFASEN: BRAINSTORM

e Gentag kort opgaveformuleringen fx ‘Hvordan ger vi
vores grgnne omréder i afdelingen mere indbydende?’
eller "Hvordan kan vi forny vores reprcesentantskabsmg-
der, sé flere har lyst til at deltage?”.

e Ggr det klart for deltagerne, hvor lang tid de har til at
brainstorme (dvs. komme med alle mulige idéer).

e Selvom brainstormen er fri leg, ber der vaere sat nogle
retningslinjer inden start. Som fx: Al kritik er forbudt. Alle
ideer er velkomne. Jo flere ideer, jo bedre. Kombinér
gerne flere ideer. Ideerne skal ikke ngdvendigvis veere
realistiske.

e Deltagerne sidder farst alene og skriver ideer ned pé
post-its. Husk: kun én idé pr. post-it!

e Derefter sidder de sammen to og to og skriver flere
idéer ned pd post-its.

e N@r brainstormen er feerdig, scettes sedlerne op pd en
veeg eller en flipover.

e Deltagerne preesenterer deres idéer for hinanden.

e Hvis der opstar flere idéer noteres de pd nye post-its.

e Nu har | en masse idéer, som | kan gd videre med i
neeste fase.
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ORDNEFASEN

Her skal idéer og tanker fra ébnefasen ordnes og syste-
matiseres. Det er vigtigt ikke at demme og udelukke idéer
i denne fase, men derimod prave at finde mgnstre og
sammenhcenge. | denne fase er det vigtigt, at gruppen
ikke diskuterer og vurderer idéer. Nye idéer kan opstd i
denne fase, og de skal selvfglgelig tages med.

DVELSE TIL ORDNEFASEN: M@NSTERGENKENDELSE

e Start med at placere alle post-its med idéer pé en veeg
eller en tavle, sé | har det fulde overblik.

e Gruppen skal nu gennemgd hver enkelt idé og forholde
sig til, hvad den handler om samt finde en passende
overskrift. Nogle idéer kan placeres under samme
overskrift.

e Efterhdnden som | gennemgdr idéerne, vil der komme
nye overskrifter og idéerne flyttes rundt, sa de alle bliver
grupperet.

e Ndr alle idéer er grupperet, og der er dannet et mgnster,
skal gruppen vurdere hver enkelt gruppe af idéer — er
der nogle idéer, der hcenger naturligt sammen? Er der
idéer, der mangler, som vi ber tilfgje? Er der nogle idéer,
der bgr uddybes eller omformuleres, sé& de bliver mere
skarpe?

LUKKEFASEN

| denne fase udveelger man de bedste idéer og uddyber
og konkretiserer dem. Mélet er at omscette dem fil konkre-
te lasningsforslag. Fx i form af et forslag til ny indretning

af de grenne omrdder i afdelingen, nye retningslinjer for
brug af beboerlokaler, et forslag til et netveerksskabende
arrangement eller andet der kan lgse den udfordring, som
opgavegruppen arbejder med. Flere idéer kan kombine-
res, hvis de understgtter hinanden.

DVELSE TIL LUKKEFASEN:

IDEUDV/LGELSE BASERET PA KRITERIER

e Gruppen beskriver fem kriterier (egenskaber/kvaliteter),
som de mener, at idéen skal leve op til. Det kan fx veere,
at den skal overholde de gkonomiske rammer, der er il
radighed, den skal komme en scerlig gruppe beboere
til gavn, den skal vaere let at formidle ud til beboerne/
afdelingsbestyrelserne m.m.

e Derefter tildeles kriterierne tallene 1-5, hvor det vigtigste
kriterie fér tallet 5.

e Nu tildeles hver idé nummeret for de kriterier, den lever
op fil. Dvs. hvis idéen lever op til alle 5 kriterier, skal der
bé&de sta1, 2, 3, 4 og 5 pd idéen.

e Ndr alle ideer har fdet point, udregnes hvilke 1-3 idéer,
der har féet flest point.

e Efter udveelgelse af 1-3 idéer kan gruppen fortscette
med videreudvikling af disse idéer.

Der kan naturligvis ogsé benyttes mange andre metoder
—og de kan og ber tilpasses bdde emnet og deltagerne i
opgavegruppen.



