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FOrbereda och Leda Workshop

Introduktion

Kursen ger dig som ar intresserad av att utforma och leda workshops (arbetsmoten) en
uppsattning metoder, verktyg och tips i hur du pa basta satt forbereder och genomfér

effektiva workshops.

Under utbildningen gar vi igenom alltifrdn vad en workshop &r, hur du férbereder och
planerar workshopen med olika typer av aktiviteter, till hur du i rollen som facilitator
leder en workshop och en diskussion framgangsrikt mot ett dnskat mal.

Under denna intensiva utbildning ar det gott om &évningar, aktiviteter, diskussioner och
rollspel dar vi 6var oss och du far gdrna ta med en egen workshopidé till utbildnings-
dagen som underlag for dessa dvningar. Vi véljer bland ndgra av deltagarnas idéer och
eventuellt far du da tilldmpa metoderna direkt for din egen workshop.

Utbildningens syfte

Syftet med utbildningen &r att dka férmagan att
utforma och leda workshops. Du kommer efter
utbildningen ha en tydlig bild av hur du skapar
engagerande workshops och du far &ven konkreta
metoder och tips hur du genomfdr workshops och
hanterar lite kniviga situationer.

Efter genomfdrd utbildning ska deltagaren:

o Forstd varféor workshops ar ett effektivt
verktyg fér utveckling och férandring

e Kunna férbereda och utforma
engagerande och mélinriktade workshops

e Fo&rsta rollen som facilitator

e Ha fatt en uppsattning metoder och
verktyg att anvanda i rollen som
workshopledare

For vem?

Denna utbildning vander sig framst till dig som
arbetar med nagon form av
verksamhetsutveckling, kompetensutveckling,
projektledning eller verksamhetsledning och som
vill anvanda workshops som ett kraftfullt och
flexibelt verktyg. Det finns inga sarskilda
forkunskapskrav aven om det ar en férdel om du
tidigare hallit i workshops eller arbetsmoten i
nagon form.

Innehall

Grunderna

- Inlarning - Kunskaps-férmedling,

- Mbotesformer,

- Vad ar en workshop,

- Nar ar workshop-formen lamplig,

- Vilka typer av workshops finns det,
- Hur ser en bra workshop-process ut
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Utfora

e- e

Forbereda och utforma

- Metod for att utifrdn dnskad effekt
strukturera och utforma workshops,

- Analysera deltagarna,

- Samla information infé&r en workshop,

-  Foérbereda deltagarna,

- Att valja ratt aktivitetstyp

- Exempel-aktiviteter

- Tips och verktyg

- Tidplan

- Agenda och aktiviteter féor workshop,

- Valja ratt lokal och placering,

- Riskanalys

Genomfdra & leda workshop

- Individen, gruppen och du sjalv

- Starta ratt

- Anvanda spraket kreativt

- Introducera dvningar

- Hur fungerar ett mote egentligen?

- Att leda grupper och diskussioner
effektivt mot mal

- Aterrapportering fran grupparbete

- Skapa, samla och strukturera information

- Hantera kniviga situationer

- Avsluta workshopen

- Efter workshopen - utvardering

Program
09.00-18.00
e Introduktion och genomgéang av
programmet
e Grunderna
o Kaffe

Férbereda och utforma

Uppgift: Férbereda

Workshop |

Detaljplanering |

e Lunch

Uppgift: Férbereda

Workshop Il

Detaljplanering |

Rast - dterhamtning

e Genomfdra och leda workshops |

¢ Kaffe

e Uppgift: Facilitator-rollen

e Genomfdra och leda workshops Il
e Rast - dterhamtning

e  Genomfdra och leda workshops lli
e Avslutning och efter workshopen

e Uppgift Individuell handlingsplan

e Avslutning

Ovningar

Teoriavsnitten i kursen blandas pa ett naturligt
satt med diskussionsuppgifter, grupparbeten,
rollspel och individuella &vningar under
handledning av fdéreldsarna.

Kursbevis

Diplom utdelas efter genomférd
utbildning.

Kursmaterial

Kursmaterialet bestar av ett

ringinbundet kompendium dar de olika momenten
finns utférligt dokumenterade. Det ar tillrackligt
utforligt for att kunna anvadndas som uppslagsverk
i det dagliga arbetet.
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1de oltka standandema och EMAS fimns A
kontroll pé vilka lagar som galler for olika d
och forordningar fims det och vad hander uto

Allmént

Vart mal &r att alltid erbjuda det bésta utbildnings-
materialet pd marknaden.

Foreldasarna

Kursen ges av foreldsare med spetskunskap, stor
erfarenhet och god pedagogisk férmaga. Samtliga
foreldsare har praktisk konsulterfarenhet och kan
bidra med exempel fran verkliga situationer.

Kursavgift

Pris per deltagare anges i utbildningskalendern. |
priset ingdr fullstdndig kursdokumentation, lunch
for- och eftermiddagskaffe.
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Var utbildningsmetodik

Var héller bade dppna och féretagsinterna
utbildningar. Kunskap ar grunden till
faktabaserade beslut och en férutsattning for att
skapa engagemang hos ledning och personal.
Kunskap ar en del i vdr metoder for att andra
beteende. Det racker ofta inte med att bara tillféra
information for att fa manniskor att handla
annorlunda.
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Trappmodellen fér informationséverféring och bearbetning
av vdarderingar och attityder

Vi kompletterar informationen med metoder fér
att bearbeta deltagarnas varderingar och
attityder. Genom val genomtankta praktikfall gar
vi igenom alla steg i inldrningsprocessen. |
foretagsinterna utbildningar anvander vi ofta
trappmodellen (se bilden ovan) med tréning i den
egna verksamheten och uppfdljning. Foér att an
mer skraddarsy utbildningen féregas de
foretagsinterna utbildningarna ofta av besdk hos
féretaget och samrad med vara konsulter med
omfattande erfarenhet.

En del av var styrka &r att vi kan erbjuda en
komplett |6sning for varje féretags utbildnings-
behov, fran operatdrsniva till hdgsta ledning.

Vara utbildningar bygger pa “best practice” fran
praktiskt arbete i féretag dar foreldsaren kan ge
manga exempel fran verkligheten. Detta
kombineras med teoretisk bakgrund.

Metodiken Accelerated Learning, vilket innebdar att
larandet ska stimuleras med alla sinnen, tilldmpas
till stor del. Utbildningsgruppen ska besta av max
20 personer, vilket ger féreldsaren mojlighet att
aktivera alla deltagare i diskussioner. Genom att
teorigenomgangar varvas med aktiviteter och
praktikfall ges mojlighet till trdning som
underlattar inldrandet.

Kontakta oss for mer information:

Tel. 010-459 00 11
www.canea.se
utbildning@canea.se



CANEA -

Varaktig framgang

Det finns tre nyckelfaktorer for en framgangsrik férandringsprocess: Kompetens att
skapa och driva férdndringen. IT-system som styr och stdédjer den pa ratt satt. Och
relevant kunskap hos dina medarbetare fér att kunna uppratthalla den dver tid. Vi &r
unika genom att samla dessa tre faktorer i ett integrerat erbjudande. Det ar en viktig
anledning till att vi har kunnat leverera fantastiska resultat till hundratals kunder de

senaste 20 aren.

CANEA Management
- Vi gor er verksamhet battre!

Var erfarenhet fr&n mangder av uppdrag visar att
det finns vardefulla mojligheter till férbattringar i
varje organisation. For att mota allt hardare krav
géaller det att utveckla den egna verksamheten.

Vi har stor erfarenhet av vad som fungerar i
verkligheten. Detta finns samlat i vart eget
metodbibliotek, som utgdr karnan i var kunskaps-
och erfarenhetshantering. Utifran varje uppdrags-
givares situation sker en anpassning, sa att bade
helhet och detaljer fungerar i praktiken.

Vara konsulter kdnnetecknas av insikt i sdvél helhet
som detaljer i en organisations omvarld, funktion
och ledning. De har ocksa en val utvecklad
analytisk 1aggning samt férmaga att motivera.
Pedagogisk formaga ar naturligtvis avgoérande da
vi lagger stor vikt vid kunskapséverféring.
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CANEA ONE
- Integrerad programfamilj!

CANEA ONE &r en heltdckande programfamilj for
effektiv verksamhetsledning. Systemet mojliggor
styrning, genomférande, uppfdljining och for-
battring av verksamheten tack vare en helt inte-
grerad hantering av strategier, projekt, processer,
arenden och dokument.

CANEA Document

Ett dokumenthanteringssystem som
skapar ordning och reda. Hanterar med
fordel ett integrerat ledningssystem.

CANEA Workflow

Ett arendehanteringssystem som later er
designa, driftsatta och félja upp alla typer
av arbetsfldéden i en och samma l6sning.
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CANEA Project

Ett omfattande och lattanvant projekt-,
portfélj- och resurshanteringssystem
med stdd for alla delar av
projektverksamheten.

CANEA Process

En effektiv |16sning fé&r modellering,
kommunikation, samarbete och
forbattring av verksamhetens processer.
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CANEA Strategy

Gor det mojligt att aktivera strategin
genom smarta funktioner foér bland annat
malnedbrytning, kommunikation och
visualisering.
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Packhusgatan 6
SE-41113 Goteborg

Blekholmstorget 30
SE-111 64 Stockholm

Jorgen Kocksgatan 1B
SE-201 21 Malmo

Tel: 010-459 00 00
Fax: 010-459 00 01

www.canea.se

info@canea.se



