1. Kommunikation inom organisationen och for larande

God kommunikation inom en organisation och for larande ar avgdrande for den individuella
yrkesutvecklingen samt for organisationens kapacitet och kvalitetssékring. | denna modul
fokuserar vi pa hur utbildare kan anvanda digital teknik for att forbattra kommunikationen
inom organisationen med kollegor, kursdeltagare och andra. Vi borjar med officiell
kommunikation i din organisation och fortsatter sedan med att beskriva andra digitala verktyg
for kommunikation.

o Policyer och riktlinjer &r “troga” men gar att dndra!
» Bokmark dem sa att du kan halla dig uppdaterad om forandringar.

Tank pa att officiella dokument utgdér kommunikation

De flesta utbildningsorganisationer har en uppséttning policyer och riktlinjer som reglerar
deras utbildningsuppdrag, inklusive beskrivningar av roller och ansvar. Dessa officiella
dokument placeras ofta pa intranatet och utgor darfor digital kommunikation. Policys och
riktlinjer bor betraktas som "langsam kommunikation™ eftersom innehallet endast revideras
sporadiskt, exempelvis arligen utifran aterkoppling fran personal. En revidering av riktlinjerna
kan paverka din arbetsmiljo sa det ar viktigt att du haller dig uppdaterad. En rekommendation
ar att lagga lankar i en bokmarkesmapp i din webblasare for att de ska vara lattillgangliga.

Digital kommunikation kan ske via officiella kanaler, sdsom organisationens interna e-post
eller larplattformar online. Den kan ocksa ske via andra kanaler for information sasom chattar
eller via social media sdsom t ex LinkedIn.
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Startsida Ditt natverk Meddelanden  Aviseringar

Kunskaper i digital kommunikation ar ett maste i larandemiljoer

Vi utbildare maste ha god digital kommunikationsférmaga eftersom vi har kontakt med
kollegor, kursdeltagare och externa intressenter nar det géller betyg, instruktioner for
inlamningsuppgifter, byte av lokaler eller verksamhetsforlagd utbildning och méngder av
andra fragor som dyker upp under en vanlig lektion eller utbildning. Digital kommunikation
kan ske via officiella kanaler, sdsom via organisationens e-post eller online-system for
hantering av larande, eller via informationskanaler, som chattar.
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Det kan vara svart att bestimma hur man ska kommunicera med kollegor och kursdeltagare.
Skickar vi brev med vanlig post, ringer, skickar e-post eller meddelanden via chatt? De
kommunikationskanaler vi valjer kan vara baserade pa var 6nskan att fa ett omedelbart svar,
exempelvis genom att ringa ett telefonsamtal eller skriva ett meddelande i en chattkanal, eller
att fa nadgon form av dokumentation och véljer att skicka via vanlig post eller e-post. E-post
skrivs ofta mer formellt &n chattar och har viss inbyggd fordrojning i kommunikationen dar
ett svar inom ett dygn ar acceptabelt.

E-postkonton i utbildningsorganisationer ar ofta en del av utbildninganordnarens
kommunikationsinfrastruktur dar du far ett konto kopplat till din anstallning. Organisationen
forvantar sig darfor sannolikt att du anvéander e-post for officiell kommunikation och
forvantar sig ocksa att du regelbundet kontrollerar din e-post. | Sverige &r e-post i offentlig
verksamhet officiell kommunikation och de delar som inte &r entydigt privata utgér offentlig
handling som gar att begéra ut. Darfor ar det bra att halla mer informella samtal mellan
kollegor utanfor denna officiella kanal.

GIlom inte att regelbundet titta i inkorgen i det mejlsystem i de larplattformar som
anvands. Ibland kan det vara problematiskt att hitta meddelanden som skickas via
larplattformar. Diskussionsforum i digitala kurssajter utgor ocksa en kommunikationskanal.

Kommunikation i organisationens larplattform och diskussioner pa natet

Om din organisation erbjuder utbildning online anvander ni troligen en larplattform
(Learning Management System pa engelska, eller LMS) dar kurser och material finns
tillgangligt. Nagra valkanda larplattformar &r Moodle, Google Classrooms, Canvas och
Blackboard men det finns fler.

En larplattform kan anvandas pa flera olika satt for att kommunicera med kursdeltagare, bland
annat genom chatt- och e-postfunktioner och diskussionsforum som ar inbyggda i LMS. Aven
om de manga kommunikationskanalerna ar till hjalp kan de ocksa leda till vissa problem. Till
exempel kan e-postmeddelanden som kommer fran klassens webbplats i LMS latt férbises om
vi inte regelbundet kontrollerar den specifika e-postfunktionen. Om inte chattfunktionen
ocksa kontrolleras regelbundet kan kommunikationen ocksa bli obesvarad dar.

Diskussionsforum pa natet ar ett utmarkt sétt att kommunicera med kursdeltagare. De flesta
larplattformar erbjuder diskussionsforum som ett verktyg i sin tjanst och du kan skapa flera
forum i samma kurs. Ett forum bestar ofta av amnen som "Presentera dig sjalv!" eller
"Diskussionsuppgift" om en viss fragestallning. Varije fragestéllning byggs sedan upp
innehallsmassigt genom enskilda textinlagg med majlighet att bifoga bilder, dokument, videor
osv. Varje inlagg har ofta information om forfattaren och tidpunkten for inlagget. Beroende pa
hur forumet ar uppbyggt kan du ocksa tillata att diskussionsamnena &r tradade. En
forumstruktur med tradade inlagg ger en visuell indikation pa om ett inlagg ar ett svar pa ett
annat inlagg eller ett nytt inlagg direkt under amnet. Ett tradat &mne ger en béttre 6verblick
over de olika samtal som pagar inom amnet. For yrkes- och utbildningsmassigt bruk ar ett
forum bra om man vill samla information och kunskap som en frage- och svars-resurs.



Innan vi gar vidare till chattar tar vi upp fragan om stilval nar du kommunicerar i
utbildningsmiljoer online. Det ar inte alltid latt att veta nar man ska anvanda formellt sprak
och ndr det ar okej att vara lite mindre formell ndr man anvander den typen av plattformar!

Regelbunden textkommunikation med olika intressenter, kollegor och personal bygger upp en
kansla av fortroende och lagarbete, vilket gor det lattare att tillsammans hantera svarare
uppgifter eller en kris. Sarskilt vid textkommunikation med kursdeltagare har vi dock funnit
att det ar bast att undvika att dela for mycket personlig information. Humor &r ocksa nagot
som bor undvikas i textkommunikation, eftersom det ar mycket svart att formedla i skrift. Till
och med emojis kan vara svara att tolka, sa vi foresprakar att uttrycka sig sa tydligt och rakt
pa sak som mojligt.

Kommunikation med hjalp av chattprogram

Manga utbildningsorganisationer anvander chattprogram som tillhandahalles/sponsras av
arbetsgivaren, till exempel Slack och Zoom-chattar. En chatt organiseras ofta i konversationer
eller kanaler for inbjudna personer. Chattar kan vara enskilda samtal eller en grupp som delar
samma chatt. Om du &r intresserad av att veta mer om chattar har vi inkluderat ett
jamforelseschema nedan Gver nagra av de vanligaste chatt-tjansterna. Se alltid 6ver hur du
kan spara chatt-konversationerna och vad licensen bestar av, tillater om den &r kostnadsfri.

Kommunikation med hjalp av chattprogram

Service Mobilapp Skrivbord/webb Videochatt Gratis?
Lag + + * Begrinsad
Slack + + * Begrinsad
Messenger . + a .
Whatsapp + + + -
Snapchatt ' * *
Google-chatt + + + +
Zoom-chatt + + * Begransad
Discord + + + -
Telegram + o + +
Signal + + * +

Vana anvandare uppskattar chattarnas informella karaktéar eftersom de har blivit den digitala
motsvarigheten till vanligt kontorsprat som man kan fora i en korridor mellan kontoren eller
vid en kaffeautomat, mellan kursdeltagare eller mellan dig som utbildare och kursdelagare.



En annan fordel ar att manga fragor och problem snabbt kan losas. Manga anvandare méarker
dock att kommunikationen pa officiella chattplattformar snabbt kan bli informell sa likval
som nar du anvander organisationsmejl ar det bra att ha en viss sjalvkontroll och avsta fran att
dela med dig av privat information.

Eftersom chattar pagar kontinuerligt kan det vara klokt att lara sig hur man stéller in sitt eget
konto pa "upptagen” eller "inte tillganglig", for att hantera forvantningar pa omedelbara svar
fran andra i chattforumet. Eftersom chattar har blivit allt populdrare pa arbetsplatser och i
utbildningssammanhang kommer du formodligen att fa forfragningar fran dina kollegor eller
kursdeltagare om att ga med i en annan chattplattform an den som sponsras av din
organisation.

Det finns manga fordelar med att anvéanda flera plattformar for att kommunicera med
kursdeltagare och kollegor men det kan medfora vissa problem. For det forsta ju fler
plattformar du anvander desto lattare &r det att tappa bort information eller att vi glémmer att
uppdatera information pa samtliga plattformar. For det andra maste vi évervaga hur nabara vi
behdver vara nar arbetstiden ar dver for dagen eller veckan. Din narvaro pa informella
chattplattformar kan signalera att du alltid ar tillganglig. En av vara kollegor kommenterade
nyligen detta och sa att han hade upptackt att han svarade en student klockan tva pa natten pa
en lordag. Bara for att du kan chatta da betyder det inte att du behover eller ens bér gora det.

Var drar man gransen for att behalla en
halsosam balans mellan arbete och
fritid?

e En “ldraridentitet” och “utbildaridentitet” i sociala medieplattformar kan bidra till att
skydda din privata integritet och identitet!

« Vill du svara pa mejl och chattar pa din fritid?

« Ardetengod idé att delta i sociala natverk dar information om din familj och dina
vanner delas med kollegor och kursdeltagare?

« Var drar man gransen for att behalla en halsosam balans mellan arbete och fritid?

« Vilka granser kan du satta for att uppratthalla en halsosam balans mellan arbetslivet
och ditt privatliv?



Utveckla din egna sekretesspolicy

Med tanke pa chattférfragan klockan tva pa lérdagsnatten uppmanar vi dig att tdnka igenom
din egna sekretesspolicy nar det géller kollegor och kursdeltagare. Det ar frestande att lamna
ut privata mobilnummer eller ga med i en grupp i sociala medier. Kommunikationsplattformar
pa natet ar utformade inte bara for att vara latta att anvanda utan ocksa for att psykologiskt
beléna snabba svar! Vill du svara pa e-post och chattar pa fritiden? Ar det en bra idé att ga
med i sociala natverk dar information om din familj och dina vanner kan delas med
kursdeltagare eller kollegor? Organisationer faststaller ofta riktlinjer for anvandningen av e-
post och funktioner i LMS-kommunikation och som utbildare kan du vélja att géra detsamma
for kontakter utanfor arbetstid. Om du vill delta i sociala medier i din roll som utbildare
kanske du behover skaffa "lararkonton" for just det andamalet, i stallet for att delta med ditt
privata konto.

Att anvanda digitala kommunikationskanaler som e-post och chattar kan ge battre kontakt
med kollegor och kursdeltagare - varje forum eller kanal har bade for- och nackdelar. Genom
att tdnka igenom vilket budskap du vill férmedla, vare sig det ar formellt eller informellt och
hur snabbt du vill ha ett svar, kan du avgora vilken plattform eller forum som fungerar bast.
Oavsett vilken kanal du véljer att anvanda i ditt arbete uppmanar vi dig att se till att din
integritet och fritid respekteras.

2. Professionellt samarbete

Professionellt samarbete ar bade givande och utmanande. Vi utbildare kan formellt utses
av vara organisationer att ingad i samarbetsgrupper, till exempel nar organisationen vill att
vi ska revidera policyer eller program eller nar vi samarbetar med externa intressenter.
Lika troligt ar att vi startar mindre samarbeten pa egen hand med kollegor som delar
ansvar med oss i en kurs, en utbildning eller ett program. Vare sig vi uttrycker det eller
inte hoppas vi pa en kdnsla av gemensamt syfte och samhorighet nar vi arbetar ihop med
andra.

Hur kan vi nad det 6nskade tillstand av samarbete dar gruppen verkligen
fungerar? Forskarna Newell och Bains (2020) har studerat hur utbildare kan arbeta
effektivt tillsammans och foreslar att vi fokuserar pa fem faktorer:

en gemensam interaktionsprocess
sjalvstandigt och frivilligt engagemang

gemensamma uppfattningar om ett
problemomrade

delat beslutsfattande

ett gemensamt mél eller en 6msesidig fordel

Ingredienser
for samarbete




For att forbattra det professionella samarbetet foreslar Newell och Bains (2020) att
kollegorna ska komma 6verens om tre punkter:

e Vad ar malet med samarbetet? Det kan handla om att lara sig, forsta, producera
eller presentera.

e Hur kommer interaktionen att ske? Valj specifika medier som ska anvandas under
samarbetet och var information for gruppen ska delas for att undvika forvirring.

e Nar kommer interaktionen att dga rum? Diskutera nar det ar lampligt for
deltagarna att gora inlagg och/eller skicka meddelanden. Diskutera ocksa om
lamplig tidpunkt for svar - inom vilken tidsperiod ett svar kan forvantas. Lika
viktigt ar att alla medlemmar i samarbetsgruppen kommer 6verens om tidsfrister!

Utifrdn denna forskning och egna erfarenheter kan vi med sakerhet konstatera att
effektiva samarbeten kraver mycket kommunikation. Hur kan digitala verktyg och
relaterade strategier stodja denna kommunikation och leda till framgangsrika samarbete?
Tre bra digitala strategier som framjar ett gott samarbete ar

1. brainstorming,
2. delning av digitala filer
3. virtuella moten (e-madten)

Brainstorming ar en process dar man tillsammans hittar en vag mot ett gemensamt mal
genom en 6ppen diskussion, dar flera olika I6sningar genereras av gruppen. For att
stodja Oppenhet och ett dmsesidigt fortroende i brainstormingsprocessen bér man
"avsta fran att doma" och betrakta varje idé eller forslag som en mgjlig vag framat i den
inledande fasen av brainstormingen. Sag "ja" till allt for att framja en god vilja och
atmosfar i brainstormingsprocessen i stallet for att saga "nej", vilket skapar tveksamhet i
gruppen och kan hindra deltagare fran att bidra med idéer. Nyckeln i det forsta steget av
brainstorming ar alltsa att samla in s& manga idéer som mojligt att valja fran. Efter att
idéerna har genererats kan gruppen gora ett urval utifrdn gemensamt 6verenskomna
kriterier, som tidsbegréansningar, ekonomiska begransningar och/eller operativ
genomforbarhet. | den tredje fasen av brainstorming kan du tillsammans med dina
kollegor vélja ut den "basta" idén och folja upp den med en handlingsplan for att
forverkliga den. Det finns bra digitala brainstormingsverktyg till hjalp for att samla in och
sortera olika idéer. De kan anvandas till att samla in text, bilder, formular, tabeller,
anteckningar och innehaller grafik som pilar for att koppla ihop idéer. Tre sddana verktyg,
som alla borjar pa M och fungerar bra ar Miro, Mindmeister och Mural.

Dela information pa natet

Utbildare som samarbetar maste kunna utbyta idéer med varandra. Ett framgangsrikt satt
for informationsutbyte ar ofta genom en delad mapp pa natet dar olika digitala tillgangar
som dokument, lankar, media med mera kan lagras. Manga plattformar som tillater
fildelning tillater ocksa redigering och revidering av dokument online. Om ett samarbete
endast bestar av kollegor fran din organisation kan det vara fordelaktigt att anvanda en
delad fil pa organisationens intrandt. Om du anvander ett system/larplattform for
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https://miro.com/
https://www.mindmeister.com/
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inlarningshantering som t ex Moodle, NetBoard.me, Teams som en del av ditt digitala
utbildningspaket kan din grupp skapa ett "klassrum", som en gruppwebbplats dar
resurserna kan nds centralt. En fordel med detta ar att externa samarbetspartners latt kan
laggas till pa webbplatsen. Fragestallningar att ta hansyn till &r om anvéndarna behdver
ett officiellt organisationskonto for att logga in pa webbplatsen och vem som ansvarar
for att se till att dokumenten ar tillgangliga.

Vissa utbildningsorganisationers policyer forhindrar delning av dokument med externa
medarbetare och ibland med interna medarbetare som inte tillhor samma enhet. Du
behover undersoka vad som ér tillatet i din utbildningsorganisation och om du kan fa
anvanda dessa tjanster med din arbetsidentitet. Nagra kanda tjanster som kan vara
intressanta ar Google Drive, DropBox och, om du anvander Microsoft-produkter, One
Drive.

Virtuella moten

Ett satt att forbattra gruppsamarbetet ar att ha kontakt med medlemmarna genom
moten online. Anvandningen av virtuella motesverktyg var utbredd under Covid-
pandemin och visar inga tecken pa att upphora. Nagra av de mer populara
motesplattformarna ar Zoom och Microsoft Teams, men det finns manga andra som ar

populara i utbildningsorganisationer. Det finns flera fordelar med online-maoten:
manniskor kan kommunicera med varandra pa flera olika séatt, inklusive video och ljud,
vilket gor det mojligt att snabbt dela information med hjalp av funktionen "Dela skarm".
Beroende pa motesplattform kan man ocksa arbeta synkront tillsammans pa ett projekt
under motet.

Image by Alexandra Koch from Pixabay
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Det finns dock vissa utmaningar med virtuella métesplattformar. | en nyligen genomférd
studie om trotthet vid anvandning av motesplattformar pa natet konstaterades att flera
faktorer paverkar deltagarnas effektivitet (Ramachandran, 2021). Den standiga
o0gonkontakten med andra deltagare ar tréttande och om skdarmarna inte ar justerade ar
det ocksa storande att titta pa dverdimensionerade huvuden.

Kravet pa att vara bunden till ett skrivbord innebar att normal fysisk rorlighet begransas
och den kognitiva belastningen 6kar nar vi maste tolka information utan hjalp av
kroppsspraket. For att 6ka effektiviteten i online-md&tena rekommenderar vi att de halls
korta och att deltagarna tillats stdnga av kamerorna om de sa dnskar. Att ha en annan
fokuspunkt pa skarmen an ett manskligt ansikte, exempelvis ett dokument eller en
presentation, bidrar till att uppehalla fokus. Effektiva online-moten kraver dven god
ljudkvalitet och ratt placering av kamerorna sa att alla kan héra och se materialet.

2. Professionellt samarbete

2.1. Tips om verktyg och resurser for att stodja samverkan i l[armiljo

Tips om verktyg och resurser for att stddja samverkan i larmiljo
Har foljer nagra tips om verktyg och resurser som kan hjalpa dig att bli en mastare pa

Verktyg for brainstorming

De basta idéerna i samarbeten kommer ofta fram genom brainstorming. Bra verktyg for
brainstorming ar exempelvis Miro, som ar ett online-verktyg dar gruppen gemensamt
kan arbeta pa tavlor och skapa olika objekt som text, formular, tabeller, anteckningar etc.
och kan koppla ihop objekten med linjer, pilar samt gdra anteckningar. Varje Miro-tavla
har ocksa ett inbyggt chatt- och anteckningsverktyg.

Miro har en gratisversion med begransat konto och en betalversion med full service.

Ett annat verktyg ar Mindmeister som erbjuder ett samarbetsutrymme for att rita
tankekartor, organisationsdiagram etc. Tjansten erbjuder en mall som ar sarskilt avsedd
for brainstorming och ett begransat gratiskonto som gar att uppgradera till ett
betalkonto. Mural erbjuder ocksa ett samarbetsutrymme med stéd for flera olika mallar
och verktyg som framjar olika satt att samarbeta.

Delning av dokument

Samarbete kraver delning av dokument, och har kommer nagra tips. De tjanster som
rekommenderas har bade gratis- och betalversioner. Google Drive erbjuder en virtuell
harddisk dar du kan lagra och organisera olika typer av datafiler, precis som pa din lokala
harddisk, med dokument i mappar. Du kan dela specifika filer eller hela mappar med
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andra. | Drive-tjansten ingar Google Dokument, kalkylblad, Google Slides, Jamboard,
formuldr med mera. Alla dessa program ar samarbetsbaserade och din grupp kan
samtidigt arbeta i samma dokument eller kalkylblad och spara idéer pa en gemensam
digital whiteboardtavla.

Microsofts One Drive erbjuder ocksa en virtuell harddisk med en vanlig filtrads-struktur
med mappar. Du kan skapa, ladda upp, organisera och dela innehall. Tjansten ar kopplad
till Microsofts onlineversion av Office-paketet: Word, Excel, PowerPoint, OneNote,
Microsoft Whiteboard, SWAY, Forms och sa vidare

Dropbox virtuella harddisk har varit popular lange for att lagra och dela olika typer av
datafiler.

Box.com ar en annan tjanst och ar en virtuell harddisk som ocksa erbjuder méjligheten
att skapa dokument som bygger pa Googles, Microsofts och Apples standarder, till
exempel Google-dokument, Microsoft Excel-dokument och Apple Pages-dokument.

Moten pa natet

Zoom har gjort sin tjdanst for virtuella moten sa kand att zoom har blivit ett verb - "Ska vi
zooma?". Manga utbildningsorganisationer har betalprogram som goér det mojligt for
hundratals deltagare att delta i samma Zoom-rum samtidigt, men det finns ocksa
gratisalternativ. Forutom virtuella méten kan Zoom anvandas for samarbete, till exempel
att skapa tva eller flera arbetsgrupper eller workshops under arbetsméten med hjalp av
Zoom Room-funktionen. Detta ar ett funktionellt satt att hantera personalmaoten,
utvarderingsmoten, gruppmaoten vid utbildning och hantera andra arbetsgrupper.

Microsoft Teams har en liknande virtuell métestjanst. Den stora skillnaden ar att Teams ar
integrerat med flera andra Microsoft-verktyg, och du kan i Teams anvanda OneNote- och
Word-funktioner samt andra MS-produkter. Detta ar bade kraftfullt, kan i borjan vara lite
forvirrande och det kan behovas tid och engagemang for att fullt ut kunna utnyttja
Teams fordelar och funktioner.

Google konkurrerar med Zoom och Microsoft med sin Meet-tjanst. Med ett Google-
konto kan du skapa virtuella méten och bjuda in deltagare. Googles Meet gor det ocksa
mojligt att dela skarm och chatta under motet.

Spatial.chat har ett intressant alternativ till virtuella m&ten eftersom deras tjanst i stallet
for ett "mote" erbjuder ett virtuellt utrymme. Varje deltagare gar in i rummet som en
videocirkel som de kan flytta runt med datormusen i det virtuella rummet. Nar de ror sig
narmare en annan deltagare blir ljudet hogre mellan de tva, precis som i ett fysiskt rum.
Varje utrymme kan ha flera separata rum, till exempel en lounge, en horna for talare, ett
klassrum och s vidare som deltagarna kan réra sig mellan. Det finns ocksa funktioner
som skarmdelning, allmédnna tillkdnnagivanden (av vardrummet), chatt och sé

vidare Spatial.chat ar gratis med mdjlighet att betala for fler funktioner.


https://www.google.com/intl/sv/slides/about/
https://jamboard.google.com/
https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-365/onedrive/online-cloud-storage
https://www.dropbox.com/sv_SE/
https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-teams/free?market=se
https://apps.google.com/intl/en/intl/sv_ALL/meet/
https://www.spatial.chat/
https://www.spatial.chat/

Teemyco ar en tjanst med samma strategi for virtuella moten som Spatial.chat. Du
presenteras for ett virtuellt rum dar du ror dig runt, narmare eller Iangre bort fran andra
deltagare i rummet. Teemyco ar gratis med begransade funktioner.

Prova garna nagot av de foreslagna verktygen idag!

3. Reflekterande praktik

Reflektion eller kontemplation som ett satt att fa kunskap beskrevs av grekiska filosofer
for 2 500 ar sedan. Pa senare tid har Gibbs modell for reflekterande praktik fatt
uppmarksamhet eftersom den ar sarskilt inriktad pa utbildare. Denna reflektionscykel,
som den ofta kallas, innehaller foljande steg:

1. For det forsta beskriver lararna en upplevelse i sin undervisningspraktik. Vad
hande?

2. | det andra steget identifierar lararna sina kanslor nar handelsen intraffade.

3. Darefter utvarderar lararna handelsen. Vad var positivt med handelsen? Vad var
negativt?

4. | det fjarde steget analyserar larare/utbildaren varfér handelsen intraffade som
den gjorde.

5. I nasta och femte steg drar vi slutsatser och identifierar vilka andra atgarder vi
kunde ha vidtagit for att forandra resultatet av upplevelsen.

6. Detta resulterar sedan i en handlingsplan, sa att vi ar forberedda pa liknande
handelser i framtiden.

Att arbeta efter modellen sakerstaller att var lararroll dven involverar en strategisk
forbattring av egen praktik. Vi rekommenderar att lagga till ett sjunde steg i
modellen dar vi delar det vi lart oss med andra, sa att vi alla drar nytta av
varandras erfarenheter.

Att fanga erfarenheter och beskriva de kanslor vi hade under dessa erfarenheter
kan goras genom att samla in information i realtid om kursdeltagare och andra
utbildare ar villiga. Detta gors med fordel nar vi provar ndgot nytt. Du kan
anvanda digitala verktyg for att stodja dessa aktiviteter, exempelvis video- och
ljudinspelning eller be om omedelbar feedback fran kursdeltagarna nar
inlarningsaktiviteter pagar. Du kan ocksa bjuda in en kollega att observera din
utbildning, kurs eller larandeaktivitet for att ge kollegial feedback omedelbart
efter handelsen.

En dagbok eller journal ar ett bra verktyg for reflekterande praktik

Dar beskriver vi handelsen och vara kanslor som en individuell aktivitet efter att
handelsen har intraffat. Nagra digitala verktyg som hjalper oss att utveckla
dokumentation till reflektion ar till exempel en reflekterande e-dagbok eller e-journal.
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Nagot sa enkelt som ett textdokument (e-loggbok) med uppmaningar som hjalper dig
att minnas nar handelsen intraffade, vem som var inblandad i handelsen, vilka externa
faktorer som spelade in (vader, daliga digitala forbindelser, sjukdom) och vilka interna
faktorer (som brist pa tid att férbereda sig eller gammalt eller féraldrat material) som
spelade in, kan hjalpa dig att upptacka monster eller teman i samband med utmanande
handelser.

Det kan ocksa vara bra att i din reflektionsdagbok ge en kort dversikt dver de
laranderesultat eller mal som du ville uppna. Ldimna ocksa utrymme for korta
sammanfattningar av dina kdnslomassiga reaktioner pa handelsen - hur du kande dig nar
det hande och hur du kédnde dig efterat.

Fragor for reflektion

Hur vet du att laranderesultat uppnaddes?

Reflekterande
praktik

| den inledande fasen av utvarderingen bor du stalla dig sjalv nagra fragor. Var din
undervisning effektiv under den har handelsen?

Ar till exempel den undervisningsstrategi du anvande lamplig fér den grupp
kursdeltagare som du arbetar med? Kande sig nagra av dem uteslutna? Uppnaddes
inlarningsresultat eller mal?

Hur vet du om malen har uppnatts? Det kan ta tid att tdnka igenom dessa kriterier, men
det ar ocksa bra om du sammanfattar din utvardering i din dagbok.
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Nar du utvarderar analyserar du ocksa handelsen. Du tittar inte bara pa dina egna
handlingar och kanslor, utan dvervager ocksa vilken inverkan de yttre omstandigheterna
hade. Kursdeltagarna tar med sig sina egna bekymmer och beteenden in i
inlarningsaktiviteterna - hur paverkade det handelsen? Hur &r det med inlarningsmalen
eller resultaten - var de for avancerade for den niva dar kursdeltagarna befinner sig i sin
utveckling? Nar du drar slutsatser om VARFOR det blev som det blev behdver du skriva
korta sammanfattningar i din dagbok igen.

Reflektion ar INTE en snabb process

Nu atergar vi till reflektion - vi borde i borjan av den héar presentationen ha férvarnat om
att reflekterande praktik INTE ar en snabb femminuters-6vning utan snarare sker under
en langre tidsperiod. Handelser tenderar att upprepa sig om villkoren och
undervisningsmetoderna inte dndras - sa vad kan du gora annorlunda for att fa ett annat
resultat? Se till att skriva ner dessa beslut i din e-journal!

Dela vara erfarenheter

Nar vi systematiskt och eftertanksamt dokumenterar vad vi har lart oss av vara egna
reflekterande praktiker kan vi battre dela vara erfarenheter och idéer med andra. Den
svaraste aspekten av att skapa en reflekterande praktik ar ofta det forsta steget, namligen
att samla in information om vad som hander i vara digitala, helt online, distans, hybrid
och klassrumsférlagda utbildningar och kurser. Det ar mycket lattare att vara
reflekterande nar vi har en korrekt bild av hur vi undervisar. | det har avsnittet kommer vi
att beskriva digitala verktyg som kan hjélpa oss att samla in information om handelser
som sker i de klasser, utbildningar och larandeaktiviteter som vi leder.

Inspelning av lektioner

Inspelningar av lektioner/persentationer i realtid, 5ga mot 6ga, via video eller ljud kan
vara en stor kalla till information att reflektera 6ver. Utbildare kan forbattra sina egna
undervisningstekniker genom att lyssna pa eller observera sina egna specifika
kommunikationsstilar. Inspelningarna kan ocksa fanga upp saker som lararna inte markte
fran borjan, till exempel kursdeltagarnas reaktioner. Genom att granska inspelningarna
kan instruktoren fa en glimt av hela undervisningsprocessen fran olika synvinklar utéver
sin egen.

Genom att lyssna pa ljudinspelningarna kan vi reflektera 6ver var verbala kommunikation
under lektionen:

e Tar vi upp viktiga amnen for snabbt eller dverbelastar vi kursdeltagarna med for
mycket information?

o Arvara instruktioner och férklaringar tydliga och latta att folja?

e Hurlange far kursdeltagarna prata?

e Har vi gett korrekta svar pa kursdeltagarnas fragor?
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Genom att titta pa videoinspelningarna kan vi dven reflektera dver vart beteende under
lektionen:

« Arvi aktivt engagerade i kursdeltagarna eller &r det en ldg grad av interaktion?

o Arvitillmétesgédende? Ser det ut som om kursdeltagarna ar bekvdma med att
stalla fragor?

e Missar vi signaler om att kursdeltagarna ar frustrerade eller oengagerade? Tittar
kursdeltagarna pa mobiltelefoner, pratar med varandra eller tittar ut genom
fonstret?

Strategier och verktyg som stod for reflektion

Kollegiala granskare kan ge mycket nyttig feedback om du bjuder in dem som
observatorer i dina larandeaktiviteter. Detta ar sarskilt 1att att gora nar det galler digitala
inlarningsaktiviteter. Om dessa evenemang ar asynkrona kan kollegor bjudas in for att
granska materialet innan det publiceras, inte bara for att se till att det ar korrekt utan
ocksa for att se till att aktiviteterna bidrar till att uppna larandemal och resultat.

Vid realtidsevenemang online kan kollegor observera i lugn och ro, med aterkoppling
direkt efter evenemanget om hur interaktionen med kursdeltagarna gick och var
aktiviteterna kan justeras for att 6ka engagemanget. | fysiska miljéer i realtid kan
observatorer, om det ar tillatet, vilja filma eller spela in ljudet nar ni interagerar, for att
senare diskutera och reflektera.

Kursdeltagarna ar viktiga kallor till information om hur utbildare interagerar med
kursdeltagare och hur de utformar kurser, utbildning och inlarningsevenemang. Med
hjalp av feedback fran andra utbildare kan du avgdra vad som ar viktigt for att underlatta
for utbildare att utvecklas och se till att deras undervisningsmetod ar "studentcentrerad".

Aven om de flesta kurser och program har en formell process for att samla in
utvarderingar fran kursdeltagare anser vi att det ar viktigt att dven samla in information
fran kursdeltagare nar handelserna intraffar. Har kan digitala verktyg vara till stor hjalp.
Undersdkningar i realtid eller informella diskussioner via kurs-chattar fungerar bra for att
samla in feedback fran distanskursdeltagare. | digitala klassrum har vi fatt mycket goda
resultat med hjalp av online-webbenkatprogram som kursdeltagarna kan fa tillgang till i
realtid via mobiltelefoner. Mentimeter ar ett exempel pa denna typ av verktyg och
erbjuder en gratis provperiod. Slido ar ett annat program som gor det mojligt att géra
interaktiva realtidsundersdkningar och har ocksa en gratisversion. Poll

Everywhere erbjuder ocksa en gratisversion av sitt mer omfattande program. Om du ar
osaker pa hur denna typ av omrostningar fungerar ar dessa tre program ett bra satt att
testa fordelarna med feedback i realtid fran kursdeltagarna.

| denna del har vi beskrivit strategier och verktyg som du kan anvanda for att fa feedback
pa din undervisning for att stodja reflekterande praxis. Prova garna atminstone ett (nytt)
verktyg eller en (ny) metod under den kommande manaden och utvardera hur det
fungerar som stod i din fortsatta utveckling som utbildare.
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4. Digital personlig utveckling

| detta avsnitt diskuterar vi pa hur digitala verktyg kan anvandas for att hjalpa utbildare
att kontinuerligt forbattra sin undervisningspraktik. Det handlar bland annat om att halla
sig uppdaterad om nya idéer inom utbildning, ta reda pa vilka nya verktyg som anvands
av kollegor inom sektorn och i olika miljoer, uppdatera fardigheter och kompetenser
genom utbildning och utforska nya yrkesmajligheter. | detta avsnitt kommer vi sarskilt att
ga in pa yrkesutbildares (VET) behov, men de idéer och forslag som presenteras har ar
anvandbara aven for utbildare inom annan eftergymnasial utbildning.

Viktigt att tanka pa nar du 6vervager att anvanda digitala verktyg for att stodja din
yrkesutveckling ar: Vilka verktyg fungerar bast inom min sektor?
Lat oss ta yrkesutbildning som ett exempel pa sektor inom utbildning.

Yrkesutbildningssektorn har en sarskild kultur, historia och pedagogisk strategi. Digitala
verktyg som fungerar bra inom andra sektorer - till exempel ett universitet - kanske inte
fungerar lika bra inom yrkesutbildning och tvartom. Detta papekas ocksa av ET2020-
arbetsgruppen for yrkesutbildning i Europeiska kommissionen (2020):

"Yrkesutbildningen ar en sarpraglad sektor som skiljer sig fran andra utbildningssektorer
genom sin starka koppling till arbetsgivare och arbetsmarknaden. Darfor kan den inte
bara "kopiera och klistra in" metoder fran andra utbildningssektorer. Aven om
yrkesutbildningssektorn kan lara sig av erfarenheter fran andra sektorer maste den
utforma sina egna innovations- och digitaliseringsvagar som ar anpassade for
intressenterna, sarskilt for kursdeltagare men aven for arbetsgivare och
utbildningsorganisationer som erbjuder yrkesutbildning".

ET2020-arbetsgruppen har utvecklat en modell - som illustreras nedan - som visar hur en
mer frekvent och utbredd anvandning av digitala verktyg i undervisning och larande
skulle kunna leda till positiva resultat for yrkesutbildningssektorn.

Modellen visar att de viktigaste fordelarna med digitalisering inom
yrkesutbildningssektorn ar kopplade till att digitalisering:

e Stodjer en omfattande spridning av nya metoder inom yrkesutbildningens
undervisning och larande.

e Forbattrar bade den tekniska och pedagogiska kompetensen hos utbildare inom
yrkesutbildningen.

o Bidrar till férbattrade inlarningsresultat for kursdeltagare inom yrkesutbildningen.

Battre anpassning av yrkesutbildningen till utvecklingen pa de europeiska

arbetsmarknaderna, sa att de som studerar far de digitala fardigheter de behover for att
kunna mota de forandrade kraven pa arbetsmarknaden.
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Denna modell &r relevant for dig som utbildare inom yrkesutbildning eftersom den
belyser fyra omraden att reflektera 6ver innan du bdrjar anvanda digitala verktyg som
stod i din professionella utveckling:

1. Vilka typer av modern inlarningsteknik behdver jag kadnna till for att forbattra min
undervisning?

2. Vilken av dessa tekniker hjalper mig att forsta och tillampa teorier och metoder
inom "ny pedagogik” - och "ny vuxenpedagogik” (andragogik) - som sarskilt
fokuserar pa vuxnas larande - i min praktik?

3. Vilka verktyg kan hjdlpa mig att skaffa mig de nya fardigheter och kompetenser
som jag behdver for att hjalpa mina kursdeltagare att sjalva skaffa sig de
fardigheter och kompetenser som de behover for att konkurrera pa en foranderlig
arbetsmarknad?

Pa vilket satt forandras miljer och organisationer inom yrkesutbildningen, och vad
behdver jag gora for att folja med i dessa forandringar?

Om du har for avsikt att dra nytta av den digitala tekniken for att forbattra din
professionella utveckling ar féljande fem steg nédvandiga:

Steg 1: Inskolning i kompetensen

Startpunkten pa resan som fortldpande yrkesmassig utveckling innebar ar fordjupning
inom omradet digital kompetens i utbildningssyfte. Om du inte vet vilka fardigheter som
behovs for att tillampa digitala verktyg i undervisning och larande kommer din
utvecklingsresa sannolikt att bli kort. Ett satt fordjupa dig inom omradet ar att ga en
AGIL2VET och/eller FLEXICOMP-utbildning.

Vid utformningen av detta material for larande for VET/Yrkesutbildning - har vi utgatt
fran ett brett spektrum av ramverk for digital kompetens som tillampas inom
utbildningsomradet. Har foljer en genomgang av de ramverk fér kompetensutveckling
kursen ar baserad pa.

Teorier och ramverk for digital kompetens

* DigCompEdu

» UNESCO ICT Competency

» TPACK

» MENTEP

» Digital Teaching Professional
Framework

» Digital Capability Framework

15



DigCompEdu - det europeiska ramverket for utbildares digitala kompetens
(DigCompEdu) utvecklades av Europeiska kommissionens gemensamma
forskningscentrum (JRC-Seville) under 2017. Den bestar av sex "kompetensomraden” -
organiserade i tre "domaner": utbildares yrkeskompetens, utbildares pedagogiska
kompetens och kursdeltagarnas kompetens - inom foljande omraden som omfattar 22
specifika digitala kompetenser.

Unescos ramverk for IKT-kompetens for utbildare - utvecklades 2018 som stod i
lararutbildning och for aktiva utbildare och behandlar anvandning av IKT (informations-
och kommunikationsverktyg) i hela utbildningssystemet. Den bestar av 18 kompetenser
organiserade dver sex omraden som tacker forstaelse av IKT i utbildningspolitiken,
laroplan och bedémning, pedagogik, tillampning av digitala fardigheter, organisation och
administration samt utbildares professionella larande.

Ramverket for kunskapsmassigt innehall i pedagogisk teknologi - TPACK - &r snarare en
flexibel pedagogisk strategi for att stddja anvandningen av digital teknik i undervisning
och larande an ett kompetensramverk. TPACK visar hur man tillampar tre typer av
"kunskapsomraden" - innehallskunskap, pedagogisk kunskap och teknisk kunskap - i
undervisningen for att uppna positiva resultat i larandet.

Mentoring Technology Enhanced Pedagogy — MENTEP- omfattar fyra
kompetensomraden: digital pedagogik, anvandning och produktion av digitalt innehall,
digital kommunikation och samarbete samt digitalt medborgarskap. Den innehaller ett
verktyg for att identifiera den egna kompetensnivan och utvecklingsmajligheter.

Digital Teaching Professional Framework, som utvecklats av UK Education and Training
Foundation, ar en anpassning av DigCompEdu specifikt for yrkesutbildningssektorn. Den
omfattar sju kompetensomraden, bland annat planering av undervisningen, metoder for
undervisning, stod till kursdeltagare for att utveckla fardigheter for anstallningsbarhet,
amnes- och branschspecifik undervisning, beddémning, tillganglighet och inkludering
samt egenutveckling. Det stdds av Enhance Digital Teaching Platform som tillhandahaller
certifierade online-utbildningsmoduler for sjalvstudier som ar kopplade till ramverket.

Digital capability framework/Ramverk for digital férmaga och frageformular for
sjalvbeddmning — ar utvecklat for den australiensiska jordbruksarbetskraften och
innehaller ett frageformular for egenbeddmning som tacker digital kompetens, digital
kommunikation, verksamhetsutveckling samt larande och kunskapsniva.

Steg 2: Inskolning i verktygen

For att vara uppdaterad, behdvs kdannedom om den typ av teknik som finns och som kan
hjalpa dig i utbildningsverksamheten. Tva faktorer att ta hansyn till ar att olika verktyg
passar for olika syften, samt att verktyg som fungerar bra inom en utbildningssektor -
som skolor - kanske inte fungerar lika bra inom yrkesutbildningssektorn. Det ar lampligt
att dela upp de digitala verktygen i tva kategorier. Dels a) verktyg som hjalper dig att
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forbattra din praktik genom att framja battre inlarningsresultat for kursdeltagarna b), dels
verktyg som stoder din egen personliga utveckling.

| bada fallen finns det sd manga valmajligheter att det ar meningslost att rekommendera
specifika verktyg i den har utbildningen. Du maste sjalv undersoka vilka verktyg som kan
vara anvandbara for dig. Du kan gora detta pa olika satt som exempelvis:

e Prata med IT-supportkollegor pa din organisation/IT-avdelning

e Ga med i ett yrkesnatverk pa natet, t ex LinkedIn

e Gorinformella forfragningar om alternativen via dina sociala medier
e Sokning pa webbplatser efter nya produkter

Att gad med i ett professionellt natverk pa natet - som Linkedin - ar formodligen det basta
alternativet. Det finns ett antal Linkedin-grupper som &r sarskilt inriktade pa utbildare.
Det ar troligt att dessa inkluderar kollegor med god kunskap om de senaste
innovationerna och god erfarenhet av att tillampa dem.

Steg 3: Anpassning av verktyg och kompetens

Nar du har fatt en god uppfattning om vilka digitala kompetenser du behdver fokusera
pa och vilka verktyg som kan hjalpa dig att omsatta dessa kompetenser i praktiken ar
nasta steg att fundera pa vilka situationer som kan hjalpa dig att utforska dessa
kompetenser och verktyg pa ett satt som kan gynna din egen och dina kursdeltagares
utveckling.

Den gyllene regeln nar det galler att tillampa digitala kompetenser och verktyg ar att
anpassa verktyget till behovet. Exempelvis har olika utbildare olika behov och
begransningar nar de dvervager hur de ska utforma sin yrkesmassiga fortbildning och
utveckling. Tabellen har visar nagra "scenarier" for hur dessa behov och begransningar
skulle kunna bidra till den utvecklingen med hjalp av olika typer av digitala verktyg.

Tabell/Matris: Utbildningssituation och larverktyg andvanda

Scenario Verktyg att anvanda

Tomas vill anvéanda sin dagliga bilresa till jobbet [Podcasts
och tillbaka for att l1ara sig om nya metoder for
yrkesutbildning.

Clara foredrar en foreldsning for att forbattra sin [Webbinarier
undervisning.
Christina gillar att prova nya saker sjalv i klassen|Professionell gemenskap online, som
och diskutera for- och nackdelar med andra. Linkedin

Olle vill ha en strukturerad kurs - ett steg-for-  |Massiva 6ppna online-kurser (MOOC)
steg-program uppdelat i moduler - som han kan
studera nér det passar honom for att forbattra sin
undervisningspraxis.
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Genom att utforska olika verktyg i olika situationer bygger du upp en kunskapsbank och
ett storre sjalvfortroende att valja det verktyg som fungerar bast for dig i olika
situationer.

Steg 4: Strategier for fortbildning

Nar du val har byggt upp mer kunskap, sjalvfortroende och erfarenhet av att anvdanda
digitala verktyg for att forbattra din praktik ar det vart att dvervaga mer strukturerade
och formella satt att bygga vidare pa denna erfarenhet och praktik sa att din
professionella utvecklingsresa blir en kontinuerlig utvecklingsvag. Att identifiera,
utvardera och delta i utbildningsprogram for att stodja din fortsatta yrkesutveckling bor
inte enbart fokusera pa att forbattra dina digitala fardigheter. Du maste ocksa bygga upp
dina kunskaper och din praktik pa narliggande omraden - till exempel utveckling av
teorier och god praxis inom yrkesutbildningen.

Forutom det breda utbudet av fortbildningsprogram som de flesta
yrkesutbildningsinstitutioner erbjuder sina utbildare finns det en rad online-alternativ for
utbildare som vill komplettera det formella utbudet pa sina institutioner med sin egen
individuella utbildning. Det handlar om allt fran "ad hoc"-aktiviteter for icke-formellt
larande - till exempel tillgang till en "podcast” eller en YouTube-video som levereras av
en expert inom yrkesutbildningsomradet - till mer strukturerade kurser som tillhandahalls
online. Det finns sa mycket att vélja mellan att du maste grava lite for att hitta de
utbildningsresurser som passar dig. Detta kan goras pa flera olika satt:

o Besok det lokala biblioteket, eller kontakta narmaste hogskole-
/universitetbibliotek och granska professionella publikationer.

e GOr online-forskning - till exempel med hjalp av Google Scholar- for att identifiera
och fa tillgang till viktiga tidskriftsartiklar.

e Surfa pa natet for att hitta utbildningsvideor

e Ga med i ett yrkesnatverk som regelbundet anordnar seminarier, webbseminarier
och utbildningar.

Det finns ett brett utbud av webbaserade erbjudanden som ger mer strukturerade
utbildningsmajligheter for yrkesmassig utveckling. Har @r nagra av dem:

Massiva 6ppna online-kurser (MOOC). MOOC:er ar kostnadsfria
distansutbildningsprogram online som ar utformade for ett stort antal studerande fran
vitt skilda platser. De tacker ett stort antal amnen - inklusive yrkesmassig utveckling. Det
|6nar sig att titta pa natet for att ta reda pa vad som erbjuds. Det finns ndgra webbplatser
som tillhandahaller sokbara kataloger over tillgangliga MOOC:s, till

exempel https://www.my-mooc.com.

NANO Open Online Courses (NOOCs) anvander en "mikrolarande” metod att erbjuda
utbildning och riktar sig till personer som inte har tid att delta i mer strukturerade - och
langre - program. NOOC:s fokuserar vanligtvis pa en enda fardighet, ar sjalvstyrande och
anvander "smarta inlarningsobjekt" (SLO:s) - innehall som integrerar pedagogiska,
tekniska och sociala element i en ssé kallad "svart lada". Aven om anvandningen av
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NOOC:s 6kar har de tenderat att utvecklas for sarskilda grupper av utsatta studerande, till
exempel flyktingar eller projektet "ViLabs" for lagutbildade vuxna.

Andra typer av utbildningsprogram med studier i egen takt och sjalvstyrning borjar fa allt
stérre genomslagskraft. Oppna online-kurser med sjalvstudier (SPOOC) &r komprimerade
varianter av MOOCs. De har oftast tillhandahallits vid hdgre utbildningsinstitutioner och
har varit inriktade pa att lara ut specialiserade yrkeskunskaper. EduPills ar ett exempel pa
en app for mikroldrande for att stddja snabb inlarning av digitala fardigheter och
kompetenser. Dessa typer av online-larandeprogram ar inte sarskilt inriktade pa utbildare
eller yrkesutbildningssektorn men kommer troligen att spridas under de narmaste aren
och técka fler sektorer.

Steg 5: Hall dig uppdaterad

Forutom att halla dina yrkeskunskaper uppdaterade ingar det i den fortlopande
yrkesutvecklingen att halla dig uppdaterad om utvecklingen inom ditt omrade. Detta
omfattar inte bara vad som hander i den digitala varlden, utan aven hur
yrkesutbildningssektorn utvecklas, vilka férandrade behov och krav som finns pa de
arbetsmarknader dar dina kursdeltagare sannolikt kommer att séka méjligheter, och vilka
mojligheter som finns dar ute som kan framja din egen yrkeskarriar. Det finns ett antal
satt att folja denna utveckling. Det kan till exempel handla om foljande:

e Prenumerera pa professionella tidskrifter - dven online-tidskrifter.

e Ladda ner podcasts om vad som ar nytt inom ditt omrade.

e Regelbundna bestk pa webbplatser som ar sarskilt utformade for utbildare inom
yrkesutbildning och deras natverk, till exempel European Vocational Training
Association.

e Ga med i ett professionellt online-natverk som Linkedin.

Prova garna nagra av de foreslagna metoderna eller ett nytt digitalt verktyg och se om
det tillfor ndgot i din praktik?
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Produkter och tjcinster som diskuteras ( denna och andra delar av detta frdn Flexi-comp-
och AGILE2VET-material ér antingen gratis eller har en gratis provperiod. De tjinster och
produkter vi tipsar om ¢r bara ndgra som finns tillgingliga och vi rekommenderar inte den
ena produkten framfér den andra.

Ramverk och modeller
DigCompEdu

UNESCO ICT Competency Framework for Teachers
Technological Pedagogic Content Knowledge framework — TPACK

Mentoring Technology Enhanced Pedagogy — MENTEP
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