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ABFs uppdrag ar att stérka folkrorelserna och motverka klassamhallet.

Tillsammans har ABF Helsingborg, ABF Horby, ABF Malmo, ABF Mitt-
skane och ABF Skéne tagit fram det hir projektverktyget for att stotta
foreningar och samverkansparter att initiera och soka projektmedel.

Vi har lang erfarenhet av att 4ga och driva projekt och har stor kun-
skap om bidragsgivare, idéutveckling, ansokningsforfarande och
projektledning.

Projektverktyget ska fungera som stod for féreningar som vill utveck-
la genomarbetade projektidéer med god forankring och en tydlig rod
trad. Det &r upplagt som en studiecirkel med tre tréffar. Om ni vill kan
ni forstas lagga till flera traffar och om ni behéver mer tid for att arbe-
ta er igenom de olika omradena.



Innan ni sitter igang

Det finns ndgra saker som kan vara bra att kdnna till om projekt innan
ni sdtter igdng med cirkeln. Hir nedanfor hittar ni exempel pa sddant.

Vad karaktariserar ett projekt?

Ett projekt har:

* Kklart definierat syfte och mal

* Avgransningar nér det giller resultat, tid och kostnad

* projektorganisation; det finns tydliga roller for samverkansparter
och medarbetare (tydligt definierade arbetsuppgifter och ansvars-
omraden)

* projektledare som har ett 6vergripande ansvar

Projektcykeln

Ett projekt kan delas in i olika faser, fran det att man forst far idén
till dess att man har avslutat allting. Faserna kan beskrivas i foljande
ordning:

o Idé

* Skriva ans6kan — d& man beskriver syfte och mél, gér en pro-
jektbeskrivning, en tidsplan och budget samt hur man ska sprida
projektets erfarenheter

* Starta — hér forbereder man och anstiller projektmedarbetare,
man l6ser ocksa praktiska detaljer

* Genomférande — utifrdn den ans6kan man fatt beviljad genomfér
man projektet

* Avslut - redovisa resultat och skriva slutrapport

Ténk pa att det ar viktigt att skapa forutsattningar for 1angsiktighet
och att ha en plan redan frén borjan for delar av verksamhetens Gver-
levnad efter projektets slut.

Fem forsta fragor:
Ar projekt ratt form for er idé?

Till att borja med finns ndgra frdgor som &r bra att stilla sig ndr man
funderar pé att gora ett projekt.

1. Varfor behovs projektet?

Vad ska projektet uppnd?
Vilken dr projektets mélgrupp?
Hur ska projektet uppnd malen?

AN S

Vilka samverkansparter behovs for att genomfora projektet och
uppna malen?
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Projektverktyget som du héller i din hand utgar frén planeringsverkty-
get Logical Framework Approach (LFA). LFA som innehaller nio olika
steg.

1. Omvirldsanalys (bakgrundsinformation)

2. Intressentanalys (individer och aktérer som péverkas av och péver-
kar projektet)

3. Problemanalys (vilka problem ska l6sas av projektet)

4. Maélformulering (vad vill man uppné med projektet pa kort och
lang sikt)

5. Aktivitetsplan (vilka atgirder ska genomféras for att uppna mélen)

6. Resursplanering (tid, personal inklusive ansvar, budget, utrust-
ning)

7. Indikatorer och verifikationskéllor (metoder for att méta resultat)

8. Riskanalys och riskhantering (faktorer som kan péaverka resultatet
negativt)

9. Analys av antaganden/forutsittningar (vad andra aktorer hante-
rar)

I det hiar materialet tar vi upp de steg som vi av erfarenhet vet brukar
vara viktigast for foreningar som vill komma vidare med sin projek-
tidé. Om ni i gruppen vill 1dsa mer om LFA-metoden kan ni googla for
lastips eller fordjupa era kunskaper genom att l4sa ESF-radets skrift
Projektplanering enligt LEA-metoden.



Traff 1 Projektets
sammanhang

Det viktigaste ndr man ska borja skissa pa ett projekt &r att det finns
en idé. Idén &r oftast svaret pé ett problem som upptéckts och behéver
en 16sning. En viktig del i arbetet 4r att vrida och vinda pa sin idé fran
manga olika hall for att skirskéda den och for att véssa den.

Ett projekt finns i ett sammanhang. Det kallar vi for omvérld. Nar man
arbetar fram ett projekt dr det viktigt att géra en omvéarldsanalys. Da
tas bakgrundsinformation fram som éar viktig for att forsté i vilket
sammanhang det egna projektet befinner sig

Det 4r ocksa viktigt att veta vem eller vilka som berérs av projektet.
De kallas for intressenter. Systematiskt gdr man igenom vilka som
paverkar eller paverkas av det tidnkta projektet. Det kallas for att gora
en intressentanalys.

Under forsta traffen kommer gruppen att arbeta med omvarldsanalys
och intressentanalys.

Omvarldsanalys

Omvirldsanalysen ger er bakgrundsinformation for att forsta i vilket
sammanhang projektet finns i. Ofta vill finansidrer att det finns med
bakgrundsinformation i ans6kan. Den dr ocksé viktig fér beslut som
ska fattas langre fram.

Grupparbete — gor en omvarldsanalys

Borja med att ta reda pa vad det dr ni ska ta reda p&. Ni kan dela upp
det sa att ni tar reda pé olika saker, men var noga med att gemensamt
resonera om den information ni fatt fram.

e Vilka andra verksamheter finns det som liknar er idé? Vad gor
andra organisationer och kommunen? Leta efter information till-
sammans, exempelvis genom att googla. Skriv ned det ni kommer
fram till.

* Vad sager forskningen om behoven av ert projekt? Se om det finns
rapporter och undersokningar som motiverar varfor ert projekt
behovs! Skriv ned det ni kommer fram till.

* Finns det politiska beslut som paverkar?

* Vilka lardomar finns det som andra gjort och som ni kan ta vara
pa? Skriv ned det ni kommer fram till .

e Utifran det ni kommit fram till — behéver ni férédndra nagot i ert
tankta projekt? Motivera och skriv ned varfor just ert projekt be-
hovs!

Projektverktyg — studiematerial |7
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Ett projekt beror olika personer, organisationer och myndigheter. De
som &r berérda kallas for intressenter. Nar omvérldsanalysen ar fardig
ar det viktigt att ta reda pa vilka som berors av projektet. Det kallas
att gora en intressentanalys.

* Intressenter dr de som har ett intresse av att projektet genomfors.

* Téink brett — en méngfald olika kompetenser och perspektiv dr en
styrka.

Malgrupper och samverkansparter

Malgrupper och samverkansparter kan kallas lite olika saker hos olika
finansidrer. Oavsett vad de kallas ar det viktigt att ni i ert projekt vet
vilka de ar, hur de ska vara med och nér.

Primér malgrupp

Den priméra mélgruppen ar den mélgrupp som ni fokuserar pé i
projektet och prioriterar som mest central utifrn projektets syfte och
malformuleringar. Den priméra malgruppen dr de som direkt vinner
pa att projektmaélet blir uppfyllt.

Sekundir malgrupp

De sekundira malgrupperna har identifierats utifran att de bedoms
viktiga utifrén syfte och mélformuleringar, &ven om de inte star i fo-
kus. Sekundéra malgrupper kan ha nytta av en mindre del av projek-
tet, som till exempel ett visst enskilt forvantat resultat eller projektets
mer strategiska paverkan.

Samverkansparter

* Ténk igenom hur samverkansparterna kompletterar varandra och
vad de bidrar med.

* Tydliggor rollerna och ha, infor att ni kontaktar potentiella sam-
verkansparter, ett forslag for hur de olika aktérerna kan bidra
i projektet som underlag for att ni sedan tillsammans kan bolla
idéer och utveckla hur samverkan kan se ut.

» Tips! Nya samverkanskonstellationer kan leda till nyskapande
projekt.



Grupparbete — Gor en intressentanalys

Arbeta tillsammans for att identifiera vilka era méalgrupper och
samverkansparter dr. Anvand mallen for intressentanalys, som finns
langre ner, och fyll i den.

1. Vilken &r den primira malgruppen — det vill séiga de personer som
direkt vinner pa att projektet genomfors? Beskriv varfor de 4r med
i projektet, hur de 4r med och nér de &r med.

2. Vilka dr sekundir mélgrupp — dvs det vill séga de personer eller
organisationer som behdvs for att projektet ska vara mojligt att
genomfora? Beskriv varfor de dr med i projektet, hur de dr med
och nér de ar med.

3. Vilka tinkbara samverkansparter finns det? Beskriv varfor de ar
med i projektet, hur de d4r med och nér de 4r med.

4. Har ni kontakt med de olika malgrupperna/samverkansparterna
eller behover ni planera for att etablera en kontakt?

Mall for intressentanalys

Projektverktyg — studiematerial l9

Varfor ar de med i Hur &r de med i Nar ar de med i
projektet? projektet? projektet?

Har ni kontakt, eller
ska ni ta kontakt?

Primar malgrupp

Sekundar malgrupp

Samverkansparter
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Traff 2 Problem
och malanalys

Under den har triffen kommer ni att ta upp dels hur man formulerar
sitt problem, dels hur man g6r om det till att bli mal for projektet.

Arbeta gérna med post-it-lappar, digitala eller fysiska. Ni kommer att
arbeta bade individuellt och tillsammans for att synliggéra problem
och mal. Forst gor ni en problemanalys som ni kommer att bygga som
ett problemtrid. Utifrén det gor ni sedan en mélanalys och bygger ett
maltrédd for ert projekt.

Att ha med sig bilden av ett trdd kan vara en hjilp i arbetet. Ett trad
bestér av rotter, stam och krona. I problemtrid och maltrdd motsvaras
de av olika delar. Langre fram i materialet finns exempel p& hur man
staller upp ett problemtrad och ett méaltridd, och &ven mallar som ni
kan anvinda er av.

Problemanalys

En problemanalys delas in i tre delar:
» effekter

*  huvudproblem

* orsaker

Effekter ar de konsekvenser pa individen och samhéllet som huvud-
problemet far. Det kan liknas vid trddets krona.

Huvudproblem &r det huvudsakliga problem som projektet ska inrikta
sig pd att 16sa inom projekttiden. Nar huvudproblemet formuleras

bor ni tdnka pa vilka som ingér i mélgruppen, vilka problem som ska
16sas, vilket mandat samt vilka resurser ni har som projektgrupp. Hu-
vudproblemet kan liknas vid trédets stam.

Orsaker dr de olika underliggande skil som finns till huvudproblemet.
Orsakerna kan liknas vid tradets rotter.
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Problemtrad

Ett problemtrad ar ett strukturerat sétt att stilla upp orsaker, huvud-
problem och effekter.

Ett problemtréd har till syfte att klargéra hur olika problem férhéller
sig till varandra. En stor utmaning ligger i att hitta rétt niva pd huvud-
problemet.

Effekterna dr argumenten gentemot beslutsfattare till varfor hu-
vudproblemet &r viktigt att 16sa. Det som ni kommer fram till i ert
problemtrad kan anvdndas som underlag i ansokan, for att beskriva
bakgrund och varfor projektet behovs.

Nar ni gor ett problemtrdd &dr det viktigt att rétt personer ar med —
personer som kédnner till den lokala situationen och d&mnet.

Mall for problemtrad/problemanalys
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Exempel pa problemtrad/problemanalys

Grupparbete — bygg ett problemtrad

Huvudproblem

Utgé fran er idé, er omvarldsanalys och intressenatalys och bestdm
vilket huvudproblem ert projekt ska l6sa. Huvudproblemet ska vara
rimligt for projektet att kunna 16sa. Skriv ned ert huvudproblem, mitt
pa en whiteboard eller mitt pé ett stort papper.

Orsaker och effekter till huvudproblemet

Fundera en och en 6ver vad som é&r orsaken till huvudproblemet och
vilka effekter det far. Vad ar anledningen till att huvudproblemet upp-
star? Vad far det for konsekvenser? Skriv era svar pa post-it-lappar.

Lat var och en sétta sina post-it-lappar pad whiteboarden eller papperet.
Orsakerna till huvudproblemet satter ni nedanfér huvudproblemet
och effekterna ovanfor.

Det ér inte alltid sjdlvklart om négot dr en orsak eller effekt. Stanna
till infor det ni skrivit och resonera tillsammans. Vand och vrid pé det
som stir pa lapparna. Ar det en orsak eller en effekt? Flytta lappar nir
ni behover. Lat arbetet ta tid.
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Kom ocksa ihég att ibland far man avgrénsa sig. En del orsaker och
effekter kan man behova parkera. Man kan inte ta med allt!

Efter att ha gjort en problemanalys och ritat upp ett problemtréd &r
det nu dags att ta itu med att gora en mélanalys och ett méltrad. Aven
hér hjilper det att tinka sig en bild av ett trad.

Malanalysen delas in i tre delar:
* syfte

e projektmaél

¢ delmal

Syfte kan ocksé kallas effektmal, och dr det som projektets verksam-
het ska leda till pa langre sikt efter projektets slut. Det kan liknas vid
tradets krona.

Projektmal ar det mal som projektet ska uppné inom projekttiden. Det
ska vara realistiskt att projektet kan uppnd malet. Projektmalet kan
liknas vid tradets stam.

Delmal ska vara formulerade sa att de bidrar till att uppfylla projekt-
malet. I ett projekt ar det lampligt att formulera tre till fem delmaél.
Delmélen kan liknas vid tridets rotter.

Nér man gor en mélanalys sa speglar man innehallet i problemanaly-
sen. Problemen formuleras om till mal!

Problemtrad Maltrad
Effekter —— > Syften
Huvudproblem ——— Projektmal
Orsaker ———» Delmal

"Ett syfte dr nyttan eller avsikten med en planerad handling. ... Ett
syfte beskrivs ofta som ndgot 6vergripande, en inriktning pa ett
projekt och &r inte alltid métbart medan ett mal skall vara konkret.
Ett mal 4r det resultat man vill stadkomma med sin handling, det
forvantade resultatet. ”
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Maltrad

Ett maltrad ar ett strukturerat sitt att stidlla upp delmaél, projektmal
och syfte. Delmédlen uppnds genom att gora aktiviteter.

Mall for maltrad



Projektverktyg — studiematerial |15

Exempel pa maltrad
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Projektmal

Utgad ifrén ert huvudproblem — men formulera nu om det till ett mal
for ert projekt. Vad ar det ni ska uppnd inom projektets ram? Projekt-
malet ska vara rimligt for projektet att uppna. Om ni behéver, avgran-
sa ert mal. Skriv ner projektmaélet, mitt pa en whiteboard eller mitt pa
ett stort papper.

Delmal och syfte

Fundera en och en &ver vilka delmél (métbara) ni kan ha for att uppna
projektmaélet. Fundera ocksa 6ver vad projektets mal och delmél syftar
till, vilka effekter projektet kan ge. Sddant som 6vergripande och inte
direkt matbart. Skriv ned forslag pa delmél och syften pé post-it-lap-
par.

Det ér inte alltid sjdlvklart vad som ar ett delmal. Det kan vara l4tt att
blanda ihop delmél med en aktivitet man vill gora. Ett sétt att forsoka
bena i det kan vara att tdnka pa att ett delmal talar om vad man ska
uppna. En aktivitet beskriver hur man ska gora det.

Lat var och en sitta sina post-it-lappar pa whiteboarden eller papperet.
Delmalen sitter ni nedanfér projektmalet och syftena ovanfor. Stanna
till infoér det ni skrivit och resonera tillsammans. Vind och vrid pa det
som stér pa lapparna. Héller ni med varandra om vad som &r syften
och vad som &r delmal? Resonera tillsammans och bestdm vilka tre
till fem delmal ni ska ha for ert projekt. Bestdm ocksa vilka syften ni
vill ha for projektet.

Kom ocksé ihag att ibland far man avgrinsa sig. En del delmal kan
beho6va parkeras. Det gér inte ta med allt!

Nér delmélen dr formulerade gors sedan aktiviteter som behover ge-
nomforas for att uppna respektive delmal. Aktiviteterna ar konkreta.
Att gora aktiviteter ingér inte som grupparbete i det hér projektverkty-
get utan dr nagot ni gor pa egen hand.

* Ha en tydlig koppling mellan problem och 16sning
e Ha realistiska syften, mal, resurser och planer

e Ha fokus pa resultatet, inte pa projektet i sig

* Ha ansvar och roller klart definierade

e Ha med malgrupp och intressenter i arbetet med att beskriva vilket
problem som ska l6sas, vad som ska uppnds och i planering av akti-
viteter.

e Ha mal och indikatorer som kan féljas upp och utvéirderas
* Ha en plan for fortlevnad efter projektets slut



Traft 3 Jobba
med ansokan

Olika finansiarer har olika ans6kningsformular. Gemensamt ar dock
att de oftast vill se att man har funderat 6ver det ssmmanhang pro-
jektet befinner sig i, vilka det kan vara av intresse for och att man har
projektmal, delmal samt aktiviteter.

Pa den hér traffen kommer ni att arbeta med finansidrens ansoknings-
formuldr och anvénda er av det ni kommit fram till pa de tvé tidigare
traffarna.

Grupparbete - finansiarens ansokningsformular

Utga fran mallen hos finansidren och bérja fyll i tillsammans, i form av
stodord. DA kan ni fd en 6verblick och se var ni beh6ver jobba vidare.

Finns det en tydlig koppling mellan delmél och aktiviteterna? Visu-
alisera — det vill sdga synliggor — hur aktiviteterna ar kopplade till
delmalen. Anvand ert maltrad.

Grupparbete — tidsplan

Gor en tidsplan for hela projektet. Var realistisk och ta hédnsyn till
semester och julledighet. Det kan vara bra att rita upp tidsplanen.

Tillganglighet och inkludering

En viktig aspekt ndr man gor ett projekt ar att det ar tillgadngligt

och inkluderande, for att gora det mojligt fér méanniskor att delta.
Tillgdnglighet ar ett begrepp som beskriver hur vil en organisation,
verksamhet, lokal eller plats fungerar for personer oavsett funktions-
formaga.

Inkludering ar en pagdende demokratisk process som visar pé alla
manniskors lika rattigheter, lika varde och som standigt soker efter
béttre sétt att tillvarata mangfald och olikheter.

Grupparbete - tillganglighet och inkludering

Fundera en och en hur ni kan arbeta med tillgénglighet och inklude-
ring i ert projekt. Skriv ned era forslag. Ha ett samtal dar ni diskuterar
vad ni kommit fram till och bestdm hur ert projekt ska genomsyras av
tillgdnglighet och inkludering.

Projektverktyg — studiematerial [17
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Las mer om tillgdnglighet, inkludering och delaktighet p4 hemsidan
for Myndigheten for delaktighet (MFD), Diskrimineringsombudsman-
nen (DO) eller kontakta en antidiskrimineringsbyra fér mer informa-
tion om mojligheter till insatser fér 6kad kunskap. ABF har en inklu-
deringspolicy som &r antagen av hela organisationen. Till den finns en
verktygslada, som kan vara en hjilp i arbetet.

En del finansidrer hinvisar till horisontella principerna. Det kan
exempelvis vara jamstélldhet, tillgdnglighet, antidiskriminering och
ekologiskt hallbar utveckling. En horisontell princip ska genomsyra
hela projektet, inte bara vara en liten del av projektet.
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Checklista

Har finns en checklista som kan vara bra att ha med i arbe-
tet med ert projekt.

Adressat
e Vem vinder sig utlysningen till? Ar var organisation giltig som
ansokare?

* Om inte - vilka av vdra samarbetspartners lokalt och regionalt kan
vara aktuella?

Avsandare

* Vem é&r avsdndaren?
* Finns ndgon kontaktinformation till ansvarig att stilla fragor till?

Programkontext

* Vad vet vi om bakgrunden till det utlysningen géller?
* Sker utlysningen inom ramen for ett specifikt tema eller satsning?

Syfte, mal och prioriteringar

* Vad vill man f4 utréttat genom utlysningen?

» Vilken typ av problematik adresseras?

* Hur ser bakgrund/problembeskrivningen ut?

e Vad tycker jag om den — haller jag med?

e Stdmmer denna problembeskrivning med var uppfattning — det vi
vill atgérda?

* Finns det angivna prioriteringar?

* Gar dessa att begripa? Om inte — var kan jag ldsa vidare for att
forstd mer?

 Vilka konkreta mal finns angivna?

e Stdmmer dessa in pa var idé, vara behov?

Partners

* Vilka parter behovs utifran projektidén och angivelser i utlys-
ningen — kommer vi redan nu att tinka pa ndgon som passar in i
samarbetet?

(]
Innehall
* Finns det angivet exempel pé aktiviteter? Ger dessa ndgra idéer
som stimmer pa det vi vill utratta?

* Finns det sammanstéllningar av tidigare genomférda projekt inom
utlysningen som inspiration och exempel?

¢ Genomforandetid?
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Ekonomi

Hur stor ar totalbudgeten?

Bidragsgrad — medfinansieringsgrad? Vilka avgérande kostnader
kan ingé (exempelvis 16ner)?

Snabbkalkyl: vad betyder det for oss i férhallande till antal part-
ners?

Ansokningstid

Nér ska ansokan vara inne?
Formkrav (antal kopior, bilagor med mera)?
Nér dr kommande deadline (om sadan finns) — periodicitet?

Vem far skriva under ansokan? Oftast kravs firmatecknares under-
skrift.

Sammanvagning

Passar véra idéer och behov sammantaget och 6versiktligt mot
utlysningens “egentligenperspektiv”, dess mal, prioriteringar och
innehall?

Vilka vinster kan vi se som vi inte tankt pa tidigare?

Finns det ndgon del i vér idé som kan brytas ut och genomféras
med denna utlysning? Hur stimmer det med vara dvriga priorite-
ringar och tidsplan?

Vad krédver ans6kningsarbetet av oss? Hur ser beh6ver var organi-
sation se ut for att klara detta?

Prata med finansidren! Forankra, skapa sug efter ansokan men var
uppmérksam pa krav och 6nskemaél. Lyssnal!
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Arshjul

Gor ett arshjul for varje projektar
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Risk- och
konsekvensanalys

En risk- och konsekvensanalys synliggor forutsdttningar som kan
paverka méluppfyllelsen. Ménga finansidrer vill att man gor en risk-
och konsekvensanalys. Anvdand mallen hédr nedanfor for att identifiera
risker. Bedom hur sannolikt det ar att de intréffar, pd en skala 1-5.
Bedom sedan vilken konsekvensen blir om risken intraffar, pa en skala
1-5. Multiplicera sannolikheten med konsekvensen sé far du fram ett
riskvérde.

Exempel pa riskanalys

Risk Sannolikhet Konsekvens Riskvarde (1-25)
(1-5) (1-5)

Vi far inga 2 5 10

deltagare till

projektet

Samverkanspar- | 2 3 6

ter hoppar av

Anvind mallen pa nésta sida for att identifiera risker i ert projekt.

GOr en atgérdslista, dir ni beskriver hur ni ska hantera risker. Det ar
ett sitt att skapa handlingskraft i projektet.

Gor riskanalysen i god tid och tillsammans med méalgrupper och sam-
verkansparter i projektet, for att forebygga problem senare i proces-
sen.

Var finns det pengar att soka?

ABF har tagit fram en forteckning 6ver fonder och program. Den finns
att lasa och ladda ner i ABFs webbutik. Sok efter Forteckning 6ver
fonder, stiftelser och program. I den kan du ldsa kort om fonderna och
klicka dig vidare till respektive finansiar.



Mall for riskanalys

Risk

Sannolikhet (1-5)

Konsekvens (1-5)

Riskvarde (1-25)
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Till dig som
ar cirkelledare

Den hir delen &r ett stod for dig som cirkelledare. Den innehéller
praktiska tips nér det géller hur man leder en cirkel och forslag pé
upplagg av den. Vdalkommen som cirkelledare i ABF!

Grundtanken ar gemensamt larande

Kanske har du varit cirkelledare tidigare eller sjilv gatt en studiecirkel
sé att du kdnner till grundtanken. Om inte dr det viktigt att du far

en kénsla for hur man arbetar i en studiecirkel. Grunden i en studie-
cirkel ar att alla delar med sig av sina kunskaper och att man lar sig
tillsammans. Demokrati och delaktighet &r tva viktiga hornstenar i en
studiecirkel. Alla ska kunna paverka och kinna sig delaktiga. Det 4r
det arbetssatt som gor studiecirkeln socialt givande, kreativ och som
framjar ldrandet.

Cirkelledarutbildningen ska alla ga

Alla cirkelledare inom ABF erbjuds att delta i var cirkelledarutbild-
ning. ABFs syfte med GRUND, forsta steget i cirkelledarutbildningen
ar att ge dig som cirkelledare en inblick i ABFs viardegrund, folkbild-
ningens pedagogik och vad din roll som ledare inom folkbildningen
innebér. Efter GRUND finns det méjlighet att delta i vara fortsétt-
ningsutbildningar som ger dig ytterligare kunskap om hur man leder
grupper, folkbildning och vdrdegrund. Tala med ditt lokala ABF-kon-
tor om du ir intresserad av att gé en cirkelledarutbildning.

Forbered dig med ABF

Tillsammans med din kontakt pd ABF gir du igenom upplégget av stu-
diecirkeln. Stdm av studiematerial, lokal och om det finns kunskap om
deltagarna som é&r bra att ha med sig for dig som ledare. Kanske finns
det sadant som kan vara vardefullt att veta om dina deltagare i forvég,
exempelvis om de kommer frén en och samma foérening eller om de
har anmalt sig via ABFs kursprogram som ar riktat mot allménheten.

Cirkelledaren en garant for delaktighet

For dig som ledare giller det att skapa ett generost klimat dér alla
kanner sig inkluderade. Eftersom studiecirkeln bland annat kdnne-
tecknas av tid for reflektion och frégor ar det viktigt att du som ledare
ger plats och tid for det. I bérjan av varje traff bor du 6ppna for fragor
fran foregdende traff och berétta om dagens arbete. I slutet av tréffen
ar det ocksé viktigt att du lamnar tid for reflektion och fragor.

I grupper brukar det oftast finnas ndgra som har littare 4n andra att
uttrycka sig och ta plats. Som ledare ar det din uppgift att se till att
s& ménga som mojligt deltar i samtalen. Frigor som ”"Ar det hir nigot
du kénner igen?” eller "Hur tanker du om det?” 4r ndgra inbjudande
meningar till en person som sitter tyst.
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En grupp utvecklas hela tiden och for en del personer tar det nagra
ganger innan gruppen kanns si trygg att de vill delta i samtalen.

I véra studiecirklar finns manniskor med olika bakgrund, férutsétt-
ningar och intresseomraden. Det &r vi glada for. Utan mangfald i
gruppen forlorar studiecirkeln sin kraft. Darfor ar det viktigt att alla
som deltar har mdjlighet att vara med pé lika villkor.

Négon kan ha en synlig funktionsnedséttning, en annan har en dold.
Négra har svenska som modersmal, andra har det inte. Genom dialog
med deltagarna brukar det gi ganska smidigt att hitta ett upplagg som
fungerar for alla.

Kom ihag att ingen forvéntar sig att du ska gissa dig till vad varje indi-
vid behover. Ge dem dérfor mojlighet att tala om det redan i samband
med att de anméler sig. Det behover inte bli mer mérkvéardigt 4n att
du fragar "Ar det ndgot jag som cirkelledare behover veta infér forsta
traffen?”.

Ofta handlar det om ganska enkla dtgarder. Det kan vara anpassat
fika, tillrackligt med pauser, studiematerialet utdelat i forvag, hor-
slinga, forstorad text, framkomlighet for rullstol eller extra tydligt
sprék. Det mesta kan l9sas med en 6ppen instéllning och god framfér-
hallning.

Skulle det trots allt uppsté behov som inte gar att tillgodose ar det
anda viktigt att visa att du ser och respekterar individen. I slutdndan
ar det inte tekniska detaljer som gor en studiecirkel tillgdnglig, utan
att deltagarna kénner sig sé vidlkomna som de &r. Déarfor 4r bemétan-
det ménga ganger avgorande.

Det finns en del praktiska saker att tinka pa som cirkelledare. Du ska
fylla i narvarolistan, digitalt eller pd papper. Se till att den tekniska
utrustning som kravs for studiecirkeln finns tillgdnglig och fungerar.
Den forsta gdngen ar det extra viktigt att vara ute i god tid, sa delta-
garna kinner sig vilkomna. Still iordning i lokalen. Forsok sitta sa
att alla ser varandra. Néar ni [dmnar lokalen ska den vara iordnings-
stilld. Kom ocksé ihag att tala om for deltagarna att det 4r ABF som
arrangerar studiecirkeln. Om det &r en organisation — exempelvis en
fackklubb, PRO, politisk forening eller patientférening — som genomfor
cirkeln sé talar du om att det 4r den organisationen i samarbete med
ABF som é&r anordnare.

Niar man planerar en studiecirkel beh6vs en arbetsplan. Det ar ett
arbetsdokument som l4gger en bra grund for att man ska nd mélet
med cirkeln. Vare sig du gor arbetsplanen sjilv eller anvdnder den
mall som finns i denna handledning ar det viktigt att du stimmer av
med deltagarna. Finns det alternativa uppldgg? Andra énskemal? Nér
gruppen har enats om arbetsplanen och eventuella dndringar gjorts s&
ldmnar du en kopia till ABF.
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ABF ar arbetarrorelsens studieforbund

Arbetarnas Bildningsférbund (ABF) &r arbetarrorelsens studieférbund.
Vi erbjuder studiecirklar, kurser, foreldsningar samt kulturarrange-
mang i alla landets kommuner. ABF bildades for 6ver 100 ar sedan.
Bakom grundandet stod Socialdemokraterna, LO och Kooperativa
Forbundet. Med verksamhet i hela landet, 54 medlemsorganisationer,
63 samarbetsorganisationer och 700 000 deltagare érligen d4r ABF
Sveriges ledande studieférbund.

Studiecirkeln en av tre verksamhetsformer

ABF har tre verksamhetsformer: studiecirkel, annan folkbildnings-
verksamhet och kulturprogram. I studiecirkeln deltar minst tre och
hogst tjugo deltagare, inklusive cirkelledaren. Cirkeln 4r pa minst tre
traffar med sammanlagt minst nio studietimmar (en studietimme =
45 minuter). I annan folkbildningsverksamhet &r formerna friare och
flexiblare, hir finns préva-pa-verksamhet, workshops, temakvillar, en-
dags- och helgkurser. Kulturprogram framfors infor eller tillsammans
med minst fem deltagare utéver studieférbundets ledare. Det kan vara
foreldsningar, teaterforestéllningar, konserter eller debatter. Ett kul-
turprogram ska pégd i minst 30 minuter och vara utformat s att det
bidrar till att skapa delaktighet, upplevelse och eftertanke.

Las mer om ABF och hur du kan samarbeta pa: www.abf.se/om-abf/
samarbeta-med-abf/


https://www.abf.se/om-abf/samarbeta-med-abf/   
https://www.abf.se/om-abf/samarbeta-med-abf/   
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Studiematerialet Projektverktyg ar ett stod till féreningar
som vill utveckla genomarbetade projektidéer. Under tre
traffar lar ni er det viktigaste man bor tanka pa nar man
ska sOka projektbidrag. Hur formulerar man sin idé till
ett mal? Hur vet man vilka projektet kan vara av intresse
for? Vad ska man ténka pa nar det galler tillganglighet
och inkludering?

Ga en cirkel hos ABF och lar dig tillsammans med andra!

www.abf.se
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