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Denne verktgykassen er en guide for alle som har
lyst & arrangere en workshop om heistaler.

A kommunisere effektivt om hva vi jobber med, hvilke
tjenester vi tilbyr og hva slags verdi tjenestene kan
ha for dem vi betjener — det er viktig for alle, men
kanskje spesielt for arkivarer og dokumentforvaltere.
Vi trenger a snakke tydelig, unnga sjargong og van-
skelige fagbegreper, og vi trenger & bore i hva som
skal til for a fa kommunisert at tjenesten vi tilbyr er
relevant for den det gjelder. Hvis vi skjgnner hva som
er viktig for den vi snakker til, og kommuniserer godt
hva vart bidrag kan veere inn i det, da er det vinn-vinn!
Dette er en essensiell del av kommunikasjon og
markedsfgring.

Det spiller ingen rolle hvor vi jobber eller med hva,
det a kunne si det riktige til den riktige, er det kritiske
punkt i enhver kommunikasjon. Men da ma man gve,
pve, pve!




Workshoppens innhold

Varighet

En workshop ber vare tre til fire timer. Det er viktig & ha
nok tid sa alle far prgvd seg pa praktiske gvelser.

Antall deltakere

Siden det a sta opp foran en forsamling og gve pa
heistaler kanskje ikke er alles drgmmescenario,
er det viktig & begrense antall deltakere.
Vi foreslar et tak pa 25 stykker.
Arbeidsgruppene bgr veere ganske
sma3, tre til fem per gruppe og det
bgr ikke veere mer enn fem
grupper. Det er helt ngdvendig

a skape trygghet der deltakerne
tor a kaste seg utpa. Dette

kan virke skummelt for noen

og enhver!

Scenarier

Lag minst fire realistiske scenarier som arbeidsgrup-
pene kan jobbe med underveis. Denne verktgykassen
inneholder flere eksempler til inspirasjon.

Plan for workshoppen

Her er forslag til plan for en tre og en halv times
workshop:



Velkommen og kort presentasjon
av deltakerne

> Introduksjon til konseptet @

heistaler

(5

Tre til fire eksempler pa heistaler -
— maksimum fem minutter pa hver
L» Pause @

Introduksjon til neste del av workshoppen
med oppgaver, inndeling i arbeidsgrupper
pa tre til fem deltakere i hver

v

Arbeidsgruppene ) @
jobber med | Arbeidsgruppene

scenarier rapporterer til-
bake til plenum

ii Pause @
Arbeidsgruppene @
jobber med nye —> Arbeidsgruppene
scenarier rapporterer til-

bake til plenum

|
Oppsummering og evaluering




Forklar hvorfor du gjgr det du gjgr,
ikke bare hva du gjer.

Del kunnskapen
din, forklar hvem
som far fordeler av
jobben du gjgr og
hva de gar ut pa.

2» Romoppsett
Vi anbefaler klasseromsoppsett for workshoppen.
Rommet bgr ha nok stoler og bord sa alle deltaker-
ne har godt med plass. Nar de skal jobbe i mindre
grupper, kan deltakerne samle seg i forskjellige
hjgrner av rommet.



Det er nyttig a starte workshoppen med en introduk-
sjon til heistaler. Hva er det egentlig og hvorfor er det
viktig @ kunne noe om det? Hva gjgr en heistale god
og virkningsfull? Du trenger ikke a vaere ekspert selv
for a forberede en introduksjon om emnet. Det finnes
mange gode ressurser pa nettet. Punktlister er alltid
gode hjelpemidler. Lag en presentasjon der du beskri-
ver hovedelementene som bgr inngd i en heistale og
skriv gjerne punktene pa en tavle eller plakat som
kan henge i mgterommet gjennom hele seansen.

Komponenter i en heistale som blir husket:
Godt inngvd
Konsentrert

Klart sprak, ingen fagbegreper
Gjer lytteren nysgjerrig

Inneholder elementer som vil gi merverdi
for lytteren

Forteller en historie

Innbyr til respons




Det er nyttig for deltakerne a hgre noen faktiske
eksempler pa heistaler. Inviter tre til fire kollegaer

- gjerne fra bade forskjellige virksomheter og fra
forskjellige nivaer, og la dem fortelle litt om seg selv
og hvordan de har jobbet med heistaler. De bgr fa
fem minutter hver. | Igpet av den tiden bgr de intro-
dusere seg selv, beskrive situasjonen de trengte

a jobbe frem en heistale og sa holde heistalen.

Pa forhand bgr du forberede minst fire forskjellige
scenarier som gruppene kan jobbe med. Scenariene
bor veere sa enkle og vidtfavnende at de er gjenkjenn-
bare for alle deltakerne. Du kan enten gi arbeids-
gruppene samme oppgave a jobbe med, eller alle
forskjellige. Gruppene bgr fa 30 minutter a jobbe
med hvert scenario og skrive heistalen.




Eksempel 1

Du jobber i en arkivtjeneste i en virksomheten som
nettopp har tilsatt ny toppleder. Det arrangeres en mot-
takelse for alle de ansatte der den nye direktgren skal
presentere seg. | en pause mgtes dere ved kaffeauto-
maten og direktgren spgr deg: hva jobber du med?

Eksempel 2

Du jobber i en arkivtjeneste i en virksomhet. Pa en
ledersamling blir du plassert pa samme bord som
IT-direktgren. Hun spgr deg: sa hva har du og jeg til
felles?

Eksempel 3

Du jobber i en arkivtjeneste i en virksomhet. Det er
stadige kutt i budsjettene, spesielt knyttet til stgtte-
tjenestene. Den nye gkonomidirektgren utfordrer
deg og spgr: na nar alle ansatte ma ta ansvar for

a arkivere sitt, hva trenger vi arkivtjenesten til?

Eksempel 4

Du jobber i en arkivtjeneste i en virksomhet. Pa intra-
nett leser du plutselig at en avdeling har anskaffet et
fagsystem der det potensielt ligger mye arkivverdig
dokumentasjon uten at arkivet har veert involvert.
Samme dag mgter du prosjektlederen i lunsjkgen.
Hva sier du?



Hver av gruppene ma velge en person som skal
rapportere tilbake i plenum og holde heistalen som
gruppen har jobbet frem ut i fra valgt scenario.

Hvis gruppen har jobbet med mer enn et scenario

er det bedre a hore alle heistaler som gjelder samme
scenario fgr man gar videre til neste. Det er viktig

a sette av nok tid til @ kunne gi og fa konstruktive
tilbakemeldinger til avholdte heistaler, hva fungerte,
hva fungerte ikke. Nar et scenario er uttemt, ga
videre til neste. Malet er a gve og lzere, lzere og gve.

Pa slutten av workshoppen er det fint om en av
fascilitatorene oppsummerer dagen og takker alle
deltakerne for innsatsen. Alle deltakerne bgr gis
anledning til a fylle ut et evalueringsskjema. Enten
der og da, eller pa e-post umiddelbart etter work-
shoppen.




Huskeliste

Velg en eller to til 4 lede workshoppen
Bestem dato

Finn egnet lokale

Inviter folk som kan holde eksempelheistaler

Send ut invitasjon og s¢rg for at det gar tydelig
frem at dette er en workshop der man ma veere
aktiv, kanskje utfordres litt utenfor komfort-
sonen, men innenfor trygge rammer

Sett tak for antall deltakere

Lag en presentasjon om heistaler og inkluder
en liste over hovedelementer som bgr innga og
heng gjerne listen opp pa veggen i mgterommet

Lag fire (eller flere) scenarier

Lag et evalueringsskjema
Bestill servering
Gjor klar rommet

@nsk deltakerne velkommen
nar de kommer

Sla deg lgs og ha det goy!

Denne verktgykassen er produsert av International
Council on Archives, Section of Professional
Associations, med stgtte fra Norsk Arkivrad.

Den kan lastes ned her: www.ica.org.



