SAMTALSGUIDE

Roller och personer i ett Dialogpaus-samtal

Arrangor: en organisation eller person som ansvarar fér de praktiska arrangemangen och
inbjudningsprocessen samt for att sdkerstalla samtalets genomslag. Varje Dialogpaus har alltid en
eller flera arrangérer.

Samtalsledare: en person fran den arrangerande parten eller en extern person som leder
samtalet och férbereder ett mer detaljerat manus tillsammans med arrangéren. Ledaren anvander
aven sin egen kompetens, till exempel genom att ta hdansyn till samtalets malgrupp. Varje Dialogpaus
har alltid en eller flera ledare.

Sekreterare: en person som antecknar samtalet, rattar eventuella skrivfel efterat och skickar
anteckningarna till ledaren och arrangdren for vidare anvandning. En sekreterare behdvs inte alltid,
men rollen blir viktig om samtalet anvands som underlag for beslut eller fortsatt arbete efterat.

Deltagare: en person som kan bidra med viktiga perspektiv, baserade pa kunskap eller erfarenhet,
kring det aktuella temat. Samtalet kan inte dga rum utan deltagare. Det dr bra att ha mellan 3 och |5
deltagare, beroende pa hur mycket tid som finns till forfogande. Samtalets kvalitet starks om
deltagarna kommer fran olika bakgrunder och livssituationer. D3 finns det battre maojligheter att lara
sig nytt och férdjupa forstaelsen for sig sjélv, andra och varlden.

Dialogpaus-samtalets struktur:

Vélkommen, presentationsrunda
Spelreglerna for ett konstruktivt samtal
Inledning som vacker tankar kring temat
Pardiskussion eller enskild reflektion
Gemensamt samtal

Fordjupning av samtalet

Samtal parvis eller enskild reflektion
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Gemensamt samtal

9 Nedskrivning av egna insikter

10 Delning av egna insikter med gruppen
11 Hur gar vi vidare?

12 Tack och avslutning
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Forberedelser infor dialogen

1 Vilj amne och syfte for dialogen

Fantastiskt att du planerar att leda en Dialogpaus! Allt bérjar med att du har ett syfte och ett
amne for samtalet. Finns det ett behov av en konstruktiv och lugn diskussion éverhuvudtaget,
eller kanske en serie dialoger som del av en process, till exempel beslutsfattande eller en
utredning?! Dialogpaus passar bada syftena. Om samtalet ar en del av en process kan ni ocksa
behdva en skrivare (sekreterare) for dialogen.

2 Bestim tid och plats fér dialogen

Avsatt tillrackligt med tid for Dialogpaus-samtalet, exempelvis |—4 timmar, beroende pa antal
deltagare och dialogens syfte. Fundera &ver vilken tid pa dygnet da det dr mest sannolikt att
malgruppen kan delta. Om mdgjligt, hall dialogen i ett rum dar deltagarna kan sitta i en cirkel.
Sakerstall att rummet ar lugnt och utan genomgangstrafik. Tank ocksa pa tillganglighet och
anpassning. Dialogen kan dven genomféras pa distans, | t.ex. Zoom.

3 Bjud in deltagare

Fundera pa om dialogen ska hallas f6r en befintlig grupp eller om du vill bjuda in personer
som inte kdnner varandra sedan tidigare. Vem bor delta? Vem dr vanligtvis inte med? Bjud
dven in dessa personer. Det bdsta sattet att bjuda in dr att skapa en intressant rubrik for
dialogen och skicka personliga inbjudningar sjélv eller genom en samarbetspartner. Pabdrja
inbjudningarna i god tid fére dialogen, sa att du hinner skicka paminnelser. Informera
deltagarna om att det blir ett Dialogpaus-samtal och vad det innebar. Beratta ocksa vilket syfte
dialogen har.

4 Planera dialogens manus

Forbered dig for ledning av dialogen genom att skapa ett manus. Som stéd kan du anvanda
Dialogpaus-samtalets struktur, samtalskort samt fardiga manus och material som finns pa

Stiftelsen Dialogpaus webbplats. Anpassa manuset med hjdlp av din egen kompetens och efter

deltagarnas behov. Férbered ndgra dialogiska fragor i forvag, till exempel 25 fragor som
hjdlper till att fordjupa samtalet. Alla fragor behdver inte stdllas, men ytterligare fragor kan
vara anvandbara for att styra dialogen framat.
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https://www.dialogpaus.fi/verktyg/bjuda/
https://www.dialogpaus.fi/verktyg/definiera-deltagarna/
https://www.dialogpaus.fi/verktyg/borjahar/
https://www.dialogpaus.fi/verktyg/fardiga-dialogpaus-manuskript/
https://www.dialogpaus.fi/verktyg/
https://www.dialogpaus.fi/verktyg/

S5 Forbered rummet och stimningen

Satt upp spelreglerna for ett konstruktivt samtal sa att alla kan se dem, till exempel i mitten av
cirkeln. Ha tjocka tuschpennor och papper f&r namnlappar. Ge varje deltagare papper och
penna for att skriva ner insikter. Mitt i cirkeln kan det finnas nagot visuellt fokus, till exempel en
vaxt. Du kan dven erbjuda lite snacks och dryck i bérjan av dialogen, det brukar uppskattas.

6 Ta hiansyn till olika deltagare och sprakliga verkligheter

Tank pa att deltagarna kan ha olika bakgrunder och sprakliga férutsdttningar. Anvand din egen

kompetens och erfarenhet med gruppen. Dialogpaus-metoden ar flexibel, det viktigaste ar att
den stédjer gruppens samtalsfardigheter, gemensamt tankande och deltagande. Om du i
forvag vet att nagon kan ha utmaningar med spraket som anvands i dialogen, fraga direkt vad
som skulle gbra det ldttare for den personen att delta.

7 Sekreterarens roll i dialogen

Om Dialogpaus-metoden anvands som del av en process eller om anteckningarna kan vara
anvandbara for fortsatt arbete, ta med en sekreterare. Sekreterarens uppgift ar att
dokumentera dialogen sa noggrant och anonymt som majligt, sa att deltagarna inte kan
identifieras. Informera deltagarna redan i inbjudan att dialogen kommer att dokumenteras
anonymt och paminn dem om detta i bérjan av dialogen, samtidigt som sekreterarens roll
presenteras.

| bérjan av samtalet

8 Presentera samtalets tema och syfte

Beratta varfor ni har samlats idag och vad samtalets tema ar. Berdtta att du fungerar som
samtalsledare och delar ut ordet. Du kan kort férklara vad ett Dialogpaus-samtal innebar:
ett jamlikt och lugnt samtal om viktiga fragor. Efter samtalet ar malet att forsta sig sjaly,
andra och dmnet lite battre. Om samtalet har andra mal, till exempel att det dr en del av
en process, ar det ocksa viktigt att ndmna. Om en sekreterare ar ndrvarande, forklara
personens roll.
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9 Beritta att Dialogpaus-samtalet skapas tillsammans

Forklara for deltagarna att deras inldgg inte behdver vara perfekta, och att de inte behdver
ha fardiga asikter for att dela sina tankar. Syftet med samtalet dr att lara sig av varandra och
hora allas perspektiv och erfarenheter. Dialogpaus handlar om att tanka tillsammans,
reflektera och skapa ny férstaelse, inte om att ha ratt eller vinna samtalet. Ge utrymme for
nya perspektiv och betona att tankar far vara ofdrdiga.

10 Stod ett jamlikt samtal

| ett Dialogpaus-samtal ar det viktigt att alla far maojlighet att delta. Forklara att du som
ledare hoppas att alla deltar pa nagot sitt, for att samtalet ska bli sa givande som mgjligt.
Beratta att du ibland kan fraga nagon direkt om hens tankar. Det dr dock helt okej att inte
alltid ha nagot att saga! Tilltala delftagarna vid férnamn, det skapar en varm och avslappnad
stamning. Skriv upp deltagarnas namn och anteckna vem som talar. Det hjdlper dig att
uppmarksamma dem som ar tystare. Om du vill kan du anvanda ett "talobjekt", den som

haller i den har ordet.

11 Stark fortroendet i samtalet

Forklara att deftagarna garna far beratta att de varit med i samtalet, och dela sina egna tankar
eller allmanna insikter som kommit upp. Be dem dock att inte aterge vad nagon annan sagt
utan den personens tillstand. Pa sa sétt kan alla delta i samtalet tryggt.

12 Presentation av deltagarna

Be deltagarna presentera sig med férnamn. Det dr inte nddvandigt att ndmna arbets- eller
fortroendeuppdrag eller efternamn. | borjan ar det bra att ha en enkel uppvarmningsfraga
for att skapa en avslappnad stamning, till exempel: Vilken dr din favoritglass? Din
favoritarstid? Nagon ny erfarenhet som anknyter till dagens tema? Eller: med vilken kdnsla

deltar du i samtalet idag?

13 Gaigenom spelreglerna for ett konstruktivt samtal

Berdtta att ett Dialogpaus-samtal alltid foljer spelreglerna for ett konstruktivt samtal. Placera
reglerna synligt till exempel i mitten av cirkeln. Ga igenom dem och férsikra dig om att alla
kan forhalla sig till och félja dem. Alla ansvarar tillsammans f6r samtalets konstruktivitet, men
samtalsledaren har ett sarskilt ansvar for att se till att reglerna foljs.
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14 Forbered er for samtalet med hjilp av en inledning

Syftet med inledningen ar att vacka tankar kring samtalets tema. En inledning kan vara nastan
vad som helst som anknyter till amnet, till exempel en text som skickas ut i forvag, ett kort
expertinlagg, en film, ett bildkort, ett forskningsresultat eller en sang. En bra inledning vécker
reflektion, men styr inte fér mycket och bor inte vara for 1ang.

Under samtalet

15 Se till att de gemensamt 6verenskomna spelreglerna foljs

Paminn om de spelregler ni kommit dverens om, om nagon inte féljer dem. "Vi kom i bérjan
dverens om att inte avbryta varandra. Lat oss forsdka halla fast vid det, sa att alla far tala till
punkt i lugn och ro." Det som delas i samtalet ska inte anvdndas mot nagon, varken under
dialogen eller efterat.

16 Ge berém och uppmuntra

Var vanlig och uppmarksam. Tacka deltagarna under samtalet nar de delar sina tankar och
erfarenheter. Berdm ndr nagon agerar i enlighet med de gemensamma reglerna. Uppmuntra
dem som &r tystare att delta. Kom ocksa ihag att tacka alla i slutet. Undvik som samtalsledare att
framhdva en deltagares berdttelse Gver ndgon annans.

17 Led deltagarna till egen reflektion och/eller samtal i par

Ge deltagarna uppgiften att forst fundera sjdlva en stund. Dérefter far de diskutera parvis.
Dela in par och fraga till exempel: "Vilka tankar, kanslor eller minnen véckte inledningen
hos dig?" Egen reflektion och samtal i par kan upprepas under samtalet. Det hjdlper
deltagarna att tanka i lugn och ro och underlattar delaktighet i det gemensamma samtalet.

18 Stod erfarenhetsbaserat tal

Paminn om att det i detta samtal racker att tala utifran sina egna erfarenheter och tankar. "Vilka
situationer, handelser eller upplevelser har paverkat det du tanker om detta amne?”
Viktiga fragor vacker ofta kdnslor, och det ar bra att vara medveten om det i forvag. Samtalet

handlar inte om att fokusera pa en person, utan om att stodja allas méjlighet att delta och att
battre forstd varfor vi tanker olika. Det dr ocksa viktigt att komma ihag att deltagarna inte
behdver dela nagot de inte vill. "Idag kan du dela de tankar du sjalv vill — du behdver inte
berdtta allt”
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19 Se till att gruppen haller sig till imnet

Samtalet kan ibland svava ut, men ju mer det halls till temat och deltagarnas egna erfarenheter
och reflektioner; desto stérre ar mojligheten att fordjupa forstaelsen for sig sjdlv, andra och
varlden. "Kan du berédtta lite mer om hur det du tog upp hanger ihop med dagens tema?”

20 Uppmuntra deltagarna att knyta an till varandras tankar

| ett Dialogpaus-samtal deltar man utan fardiga inldgg. For att samtalet ska fordjupas kan
deltagarna bygga vidare pa det féregdende talaren sagt. Du kan fraga: "Vilka tankar eller
erfarenheter vdckte andras inldgg hos er?” Du kan dven dela egna erfarenheter om det

kanns naturligt, for att stodja samtalets fordjupning.

21 Begransa vid behov de mest aktiva talarna

Det ar viktigt att alla far mojlighet att delta. Forsok férdela ordet jamnt, och be de mer aktiva

att ibland vénta lite innan ndsta inldgg. "Tack for att du delat dina tankar. Nu vore det fint att

hora vad de andra funderar pa. Gar det bra att du vantar en stund?”’ For anteckningar om
vem som har talat, det hjdlper dig att se vem du kan fraga till ndsta.

22 Ge utrymme at de tystare deltagarna

Fraga vanligt de som inte har talat dnnu: "Det vore roligt att héra vad ni andra tanker.”

Ingen skall forstas tvingas att prata. Du kan ocksa lata deltagarna prata i par eller
smagrupper innan hela gruppen samtalar tillsammans. Ibland behdvs flera samtal innan alla
kanner sig bekvdma med att delta, och det ar helt okej.

23 Férdjupa samtalet

Anvand de fragor du har forberett. S6k efter sadant som dnnu inte sagts och fordjupa
samtalet. "Vad har vi dnnu inte pratat om som hor till amnet?” Fraga om betydelsen: "Varfor
ar det har amnet viktigt for just dig?” Lyft fram olika perspektiv och eventuella motsagelser:
"Jag marker att vara tankar skiljer sig at. Vilka erfarenheter har paverkat det du tanker om
detta dmne?”
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24 Sammanfatta samtalet och lyft fram olika perspektiv

Da och da kan det vara bra att som ledare sammanfatta vilka perspektiv som har kommit fram.
Det hjdlper deltagarna att se mangfalden av erfarenheter och synsatt. Som ledare behéver du
inte vara radd for motsdgelser, utan kan helt enkelt beskriva dem som de arOlika perspektiv
och skillnader behdver inte 6sas i ett Dialogpaus-samtal, syftet ar att forsta varfor vi tanker
som vi gor. Har hjdlper erfarenhetsbaserat tal. Undvik debatt och lasta ldgen, och paminn om
att Dialogpaus inte handlar om att vinna samtalet eller na enighet. Ta en paus om det behdvs.

| slutet av samtalet

25 Att skriva ner insikter

Tacka for ett gott och konstruktivt samtal. Be deltagarna skriva eller rita vilka insikter, kdnslor
eller tankar som vécktes under samtalet. De kan ocksa skriva ner vad de har lart sig. "Skriv eller
rita en insikt, en tanke eller en kansla som uppstod under samtalet eller som du vill ta med dig”
Berdtta om du tanker samla in lapparna fér dokumentation, sammanstalining eller
kommunikation.

26 Att dela insikter

Be deltagarna dela med en mening nagon insikt, tanke eller kinsla som de tar med sig fran
samtalet eller amnet. Betona att tanken kan vara ofdrdig. "Beratta kort en insikt, en tanke eller
en kansla som du tar med dig fran dagens samtal.”

27 Beriatta vad som hinder efter samtalet

Utvdrdera tillsammans: Métte samtalet behovet! Uppnaddes malet om ett konstruktivt och
jamlikt samtal? Kommer samtalet att fortsatta, och leder det i s fall vidare till ndgot? Kommer
anteckningarna eller sammanstallningen att behandlas nagonstans, och hur kommuniceras
resultatet? Beratta allt detta sa Sppet och arligt som majligt men undvik att lova fér mycket.

28 Tacka och be om feedback

Tacka deltagarna och be om respons, antingen direkt efter samtalet eller nasta dag.
Feedbacken hjdlper dig att utvecklas som samtalsledare och arrangér av Dialogpaus-samtal.
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Annat viktigt

29 Man lir sig Dialogpaus biast genom upprepning. Om det bara ar
mojligt, anvand Dialogpaus flera ganger under en kort tidsperiod.
Var erfarenhet visar att Dialogpaus ar latt att lara sig. Ibland kan tiden vara knapp,

deltagarantalet for stort i férhallande till tillganglig tid, eller s marker man att det behdvs fler
samtal. Ibland tar det helt enkelt tid innan alla kdnner sig bekvama med att delta i ett

gemensamt samtal. Ju oftare gruppen deltar i samtal enligt Dialogpaus-metoden, desto battre D
utvecklas formagan till dialog och konstruktiv kommunikation. Kom ihdg att avsétta tid for

Dialogpaus!
30 Beratta for oss om ditt samtal!

Beratta girna for oss om det Dialogpaus-samtal du har ordnat. Vi samlar kontinuerligt in data
och respons om hur metoden anvands, all information ar vardefull fér oss.
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