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Guide for dialogledare

Den har guiden ger vdagledning och stod till dig som ska leda en
AAR-dialog. Den bestar av tips infor dina forberedelser fore, under och
efter eft formellt AAR-mote samt en checklista i slutet av dokumentet
som du kan anvdnda under métet. For ett framgangsrikt genomférande

behéver vagledningen anpassas utifran varje enskild hdndelse.

AAR-metoden ir ett verktyg for stindigt lirande och utveckling av
individer, grupper, fé6rméagor och verksamheter. Deltagarna ska
tillsammans uppticka lasningar och s6ka l6sningar for att skapa
gemensamma lirdomar. Syftet ir att bidra till organisationens
verksamhetsutveckling genom personligt och organisatoriskt
lirande.

AAR ir inte en utvirderingsmetod dir nagon kommer utifran och
virderar gruppens férmagor samt ger forslag till 16sningar. Det ér
gruppen som gemensamt ska komma fram till vad de ska forsitta
gora, sluta géra, borja gora - inte dialogledaren eller
dokumentatéren. Fokus pa vad, inte pa vem. Dirfor dr det viktigt
att du dr sa neutral som mojligt och fokuserar pa att leda gruppen
genom AAR-processen.

AAR-metoden kan anvindas pa olika nivaer och med olika
perspektiv. Den fungerar for savil mindre, kortare hindelser som
upp till stora utdragna internationella aktiviteter men ocksa
aktorsvis och i mindre grupper. Metoden kan anvindas i alla typer
av situationer dir en grupp arbetar mot ett gemensamt mal.

Till exempel efter méten, projekt, stabsarbete, genomférda
6vningar, insatser och aktiviteter. Listan kan goras lang.

En AAR kan ocksa anvindas vid uppstarten av ett projekt eller
aktivitet for att pa forhand tydliggéra vad som férvintas hinda
och hur en arbetsgrupp gemensamt ska na ett férvintat resultat.
Men ocksa l6pande under pagaende aktiviteter for att sakerstilla
att gruppen ar pi ratt vag.

AAR bestar av fem huvudfragor och samtliga huvudfragor
ska besvaras. Svaren utgor gruppens gemensamma underlag till
atgirdsforslagen 1 resultatmallen samt information och
beslutsunderlag till beslutsfattaren. Beslutsfattaren anvinder sedan
resultatet vid bedomningarna av vilka dtgirder som ska vidtas.

Underfragorna i respektive huvudfriga dr férslag pa
tankeomraden och anpassas efter vad som ska genomlysas
mer specifikt. Om en hindelse ska ses 6ver mer allmént och
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Tips till dialogledaren

Alla deltagare sitter pa unika
pusselbitar av en gemensam
upplevelse och darfér ar det
viktigt att tdmma arbets-
minnet s& tatt inpd&
hdndelsen som majligt.

L&t alla deltagare forst gora
en individuell AAR och skriva
ner sina iakttagelser utifrén
den egna rollen och

perspektivet.

Det &r en fordel att béde
dialogledare och
dokumentatoér ér utbildade
dialogledare. Utbildningen
ger en foérdjupad forstdelse
om metoden, hur de olika
stegen ar sammankopplade
samt fler konkreta verktyg for
att genomféra

gruppdialoger.

Virekommenderar max 12
deltagare vid fysiska AAR-
moten och max 7 deltagare
vid digitala AAR-md&ten,
exklusive dialogledare och
dokumentator.

AAR-metoden ar enkel och systematisk

1 2 3. a
Vad férvantades  Vad var detsom ~ Vartérblevdel | Vad kan
« nde? v?




som helhet anvinds 6ppna fragor som kan besvaras fritt utifrin
gruppens faktiska upplevelser. Till exempel:

- Vad upplevde du fungerade?

- Vad upplevde du inte fungerade?

Ar fokus mer pa specifika omriden, exempelvis en Gvning
med tydliga och fasta mal, anvinds foérslagsvis slutna och
riktade underfragor. Till exempel:

- Hur fungerade samverkan?

- Hur fungerade kommunikationen mellan x och y?

Infor en AAR bor du ha ldst igenom och vara ordentligt
uppdaterad pa faktabladet och den hir guiden. Varje
AAR-dialog dr dock unik sa du kan behova ligga till och dra ifran
1 checklistan utifran dina egna upplevelser och erfarenheter.

Fore motet

Vad ir syftet och malet med att genomféra AAR-motet? Detta
maste vara tydligt uttalat till dig som ska leda processen. Gor klart
med uppdragsgivaren vilket omrade eller perspektiv som ska
genomlysas under AAR-métet, vem som tar hand om resultatet
och hur. Ta reda pa nir och hur deltagarna kommer

att fa feedback pa vilka atgirder som kommer att vidtas och

nir atgirderna ska vara genomforda.

Tillsammans med uppdragsgivaren identifierar ni vilka,

och hur ménga, som ska delta i AAR-dialogen. Vi rekommenderar
max 12 deltagare vid fysiska AAR-m6ten och max 7 deltagare
vid digitala moéten, exklusive dialogledare och dokumentator.
Uppdragsgivaren bor inte delta i métet da det kan upplevas
himmande.

Utse en dokumentatdr som ansvarar for dokumentationen och
kom Gverens om ansvar/roller under métet. Skicka rapportmallen
till dokumentatéren som sammanstiller resultatet under och efter
dialogmotet.

Boka rum for AAR-motet.

Utse en teknikansvarig. Det dr extra viktigt vid en digital AAR
om det uppstar problem med tekniken. Testa tekniken innan
motet.

Skicka ut mallen f6r individuell AAR till deltagarna. Informera
om vilket omrade eller perspektiv som ska genomlysas. Be dem att
fylla 1 mallen och skicka tillbaka den till dig innan métet.

Skicka en métesinbjudan till samtliga som ska delta pa moétet och
bifoga faktabladet samt guiden f6r deltagare. Vid digitalt AAR-
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Tidsatgdngen f6r en AAR
varierar beroende pd
omfattning och antalet
deltagare samt hur van
gruppen och dialogledaren
ar att genomféra en AAR.
Virekommenderar max 12
deltagare vid fysiskt mote for
att deltagarna ska kdnna sig
bekvdma i att uttrycka sina
Gsikter.

Exempel pd uppskattad
tidsatgdang for formell AAR:
Introduktion: 5 min
Presentationsrunda: 15 min
Fem fragor: 1 tim 15 min
Resultat: 20 min

Summering och avslut: 5 min

AAR digitalt

Vid ett digitalt AAR-mote
rekommenderar vi max 7
deltagare.

Ta med i berdkningen att eft
digitalt AAR-mote tar langre
fid an eft fysiskt.

Utse en teknikansvarig. Det
ar extra viktigt vid en digital
AAR om det uppstar
problem med tekniken.

Mer bakgrundsinformation
om metoden finns i
dokumentet Faktablad AAR
(MSB1987).



mote ligger du dven in affischerna tillsammans med linken till
motet i inbjudan. Da dr materialet tillgingligt for alla
i realtid.

Vid fysiskt AAR-méte skriver du ut AAR-affischerna som
placeras vil synliga i rummet f6r alla deltagare under dialogen.

Om det dr nagon annan dn du som ir moétesledare gor ni ett
kérschema. Kom 6verens om ansvarsférdelningen mellan er
under AAR-métet. Se dokumentet »Exempel kérschema
moétesledare dialogledarex.

Duka rummet och sitt upp affischer med grundliggande
principer for dialog, de fem AAR-fragorna och resultatmallen
fortsitta gora, sluta géra, borja gora -vil synliga for deltagarna.
Skapa ocksa en parkeringsplats for fragor ni inte kan ta hand om
under métet. Se avsnittet »AAR 1 praktiken« 1 webb-utbildningen.
Skriv ut mallen »Mall AAR pa AAR-mote till deltagarna och ta
med till métet.

Forbered dig noga sa att du kan fragorna utantill och ordningen
pa dem, samt kanner dig bekvim med processen.
Ha allt material littillgangligt.

Om dokumentatdren 4r i ett annat rum skapar ni en digital
uppkoppling sa att ni kan kommunicera med varandra under
motet.

Under motet

Borja motet pa utsatt tid och informera om nir motet ska
vara avslutat.

Om deltagarna inte har genomfért en individuell AAR med
de fyra férsta fragorna anvinds max tio minuter till det.

Utse nagon att vara tidshallare. Det ir litt att gruppen fastnar
1 en del fragor och tiden rusar ivig. Ta girna fram ett korschema
med tider nir varje moment ska vara klart, anpassat efter den
totala tiden du har f6r genomférandet.

Gi igenom grundliggande principer for dialog och
kom 6verens med gruppen om att folja dem.

Lat deltagarna presentera sig f6r varandra med namn,
organisation och roll under hindelsen.

Folj AAR-strukturen och lit gruppen svara pa samtliga fem
fragor. Vilj 6ppna eller slutna underfragor beroende pa beslutat
omrade och perspektiv.
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Dialogledarens roll under

motet ar att se till att:

alla steg i metodiken

genomfors

dialogen féljer strukturen
och samtliga fr&gor 1-5

besvaras

uppmuntra och coacha
fill dialog som skapar
engagemang och
delaktighet

lotsa deltagarna genom

dialogen

hjdlpa gruppen att
komma fram fill den
gemensamma bilden av

héndelsen och slutsatser

alla kommer fill tals och
delar med sig av sina
upplevelser och

synpunkter

alla synpunkter och férslag
ar valkomna dven om alla

inte ar dverens om dem

alla héller sig till omradet

och perspektivet

ni stéller er upp och rér
pA kroppen med jémna
mellanrum for att halla

energin uppe.



Om du kor laget-runt-principen ska du variera vem som svarar
forst eller sist pa de olika fragestillningarna, sd att inte samma
person alltid borjar eller far svara sist.

Anvind parkeringsplatsen. Nir det kommer upp frigor som
inte gar att 16sa direkt pa motet, eller som 4dgs av nagon annan,
skriv upp dem sa alla kan se dem. Aterga sedan till dem i slutet
av moétet. Ar de fortfarande aktuella? Vem dger dem i sa fall?

Skriv och rita noteringar tydligt pa blidderblock, whiteboard
eller liknande sa alla ser och tillsammans kan minnas gruppens
slutsatser.

Var lyh6rd under hela dialogen. AAR ska anvindas som ett
verktyg for lirande och det dr gruppen som ska utvecklas
tillsammans och gemensamt komma fram till vad de ska fortsitta
gora, sluta géra och borja gora.

Fyll i resultatmallen: Fortsitta gora, Sluta géra, Borja gora
tillsammans med deltagarna. Prioritera sedan de atgirder som
gruppen anser dr mest akut att genomfoéra.

Avsluta AAR-dialogen med att ga igenom parkeringsplatsen.
Hur hanterar ni fragor som inte gar att 16sa ut pa motet, eller som
hér hemma nigon annanstans? Ar frigorna fortfarande aktuella
och vem dger dem? Vem tar fragestillningarna vidare

till ber6rda mottagare?

Avsluta AAR-métet med en sammanfattning pa max fem
minuter. Tacka for deltagarnas engagemang och beritta vad
som hinder hirnast.

Utvirdera AAR-métet direkt om tid finns, och be deltagarna
ge feedback pa métesformen och metoden genom att fylla i mallen
och limna till dig.

Efter motet

Hann ni inte utvirdera AAR-métet sd forbereder du mallen
»Mall AAR pa AAR-méte« och skickar den till samtliga deltagare
och ber dem att ge feedback pa motesformen och metoden genom
att fylla i mallen och snarast skicka tillbaka den till dig.

Utvirdera AAR-métet for ditt eget lirande och utveckling.

Dokumentatéren sammanstiller AAR-rapporten och skickar
den till dig.

Ga igenom de individuella AAR-dokumenten och se om det
finns viktiga punkter som inte kommit upp pa motet. Lagg i sa fall
till dem 1 rapporten.
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Limna 6ver AAR-rapporten till uppdragsgivaren.

Gi igenom innehillet i rapporten och resultatmallen tillsammans

med uppdragsgivaren.

Uppdragsgivaren ansvarar for att det tas fram en dtgirdsplan
utifrain AAR-rapporten.

Exempel pd rubriker i en dtgirdsplan:

Nuldge

Onskat lige

Atgirder

Ansvarig

Fattar beslut

Klart

Uppfoljning

Uppdragsgivaren skickar AAR-rapporten till berérda

mottagare.

Nedan finns en checklista som du kan anvinda.
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Checklista

Fore motet

Q

O0000000O0

Gor klart med uppdragsgivaren om syfte, mal, tidsramarna
och vilket omrade eller perspektiv som ska genomlysas.

Utse en dokumentatér.

Boka rum.

Utse teknikansvarig.

Skicka mallen f6r individuell AAR till deltagarna.

Skicka métesinbjudan.

Duka rummet med AAR-affischerna.

Skapa en parkeringsplats, P-plats.

Forbered dig noga sa att du kan frigorna utantill och ordningen
pa dem, samt kinner dig bekvim med processen. Ha allt

material lattillgangligt.

Under motet

Q

Q

U

(M W

Borja métet pa utsatt tid och informera om nidr motet
ska vara avslutat.

Beritta om syftet med métet och hur AAR-processen
gar till.

Lat deltagarna presentera sig for varandra med namn,
organisation och roll under hindelsen.

Om deltagarna inte har genomfért en individuell AAR,
anvind eventuellt max tio minuter till det.

Utse en tidshéllare.

Ga igenom grundliggande principer for dialog och
kom Sverens med gruppen om att f6lja dem.

Led gruppen genom samtliga fem fragor.

Om du anvinder laget-runt-principen bér du variera
vem som svarar forst och sist.

Anvind P-platsen nir det kommer upp frigor som inte gir att

ombhinderta direkt pa métet, eller hér hemma ndgon annanstans.
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Q

Dokumentera resultatet av deltagarnas slutsatser

genom att gemensamt fylla i resultatmallen:

Fortsitta gora, Sluta gbra, Bérja gora.

Om ni hinner 4r det en f6rdel om gruppen prioriterar

de tre viktigaste atgirderna som de tycker dr mest akut
att genomfora.

Avsluta AAR-dialogen med att ga igenom P-platsen.
Avsluta métet med sammanfattning, max fem minuter.
Tacka for deltagarnas engagemang och beritta vad som
hinder hirnist.

Utviardera AAR-moétet direkt om tid finns.

Efter motet

Utvirdera AAR-métet for eget lirande och utveckling.

Dokumentatéren sammanstiller AAR-rapporten och

skickar den till dig.

Ga igenom de individuella AAR-dokumenten och se om

det finns viktiga punkter som inte kommit upp pa métet. Ligg

i sa fall till dem i rapporten.
Limna dver rapporten till uppdragsgivaren och ga igenom

innehallet tillsammans.
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