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Inledning

Vad roligt att du ska jobba med medborgardialog! Vi vet att det kan vara utmanande att
arbeta med medborgardialoger, men ocksa valdigt spannande. For att gora din resa lite
lattare har Enkdpings kommun tagit fram den har handledningen som du kan anvéanda som
stdd genom hela processen.

Handledningen gar igenom olika moment som du kan stéllas infor i ditt arbete med
medborgardialog och ar ett komplement till Sveriges kommuner och regioners (SKR) e-
utbildning i medborgardialog. For att ha nytta av handboken bor du ga SKR:s utbildning. Det
ar en kort e-utbildning som ar gratis och kan goras nar som helst.

Riktlinje for medborgardialog

Enkopings kommun har en riktlinje kring medborgardialog som bland annat svarar pa:
¢ vad medborgardialog ar,
e varfor det ar viktigt,
e narvi ska anvanda oss av medborgardialogen som verktyg och
e hur vi gor det.

Det ar en bra idé att lasa igenom riktlinjen innan du pabdrjar planeringsarbetet av
medborgardialogen. Genom att gora det far du en bra grundférstaelse for Enkdpings
kommuns vardegrund kring medborgardialogarbetet. Du hittar riktlinjen for
medborgardialog pa kommunens intranat.

Medborgardialog som verktyg

Det ar latt att tanka att en medborgardialog behéver vara ett stort och komplicerat projekt,
sa ar det inte. Projektet kan vara stort och rora komplicerade fragor som exempelvis trygghet
och sakerhet eller miljé och klimat. Det kan ocksa vara langa processer som ror
samhallsbyggnad eller infekterade fragor som kraver tid att reda ut. Medborgardialoger kan
ocksa vara mindre och mer snabbstyrda projekt som att prata med en forskoleklass om
skolmaten eller att soka upp folk pa stan for att prata om parkeringsméjligheter.

Nar en fortroendevald eller en tjansteperson identifierar ett behov av att genomféra en
medborgardialog kan man starta upp en process. Det finns da flera saker man behover
fundera pa:

e Kan en dialog ske var som helst?
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e Kan en dialog ske hur som helst?
e Kan en dialog ske nd@r som helst?
e Kan vem som helst delta?

Svaret ar ja, men utifran en strategisk synvinkel ar det viktigt att fundera pa hur du bygger
upp din medborgardialogprocess. Det gors genom att arbeta fram en plan med tydligt syfte
och mal som kan vagleda andra delar av projektet.

Hur bygger man en dialogprocess?

En medborgardialogprocess kan enkelt delas upp i tre delar: infor medborgardialogen, under
medborgardialogen och efter medborgardialogen. Alla tre moment ar lika viktiga och det ar
sarskilt viktigt att projektet nar hela vagen in i mal. Vid langre medborgardialogprojekt som
bestar av flera delar bor en trestegsplan goras bade for hela projektet men ocksa for
delprojekten/de olika traffarna.

¢ Innan dialogen formuleras bland annat syfte, mal och malgrupp. Det ar ocksa har den
strategiska planeringen kring dialogtillfallet sker, det galler exempelvis val av plats,

delaktighetsgrad och processdesign.

e Del tva ar dialogtillfallet, det ar har magin i métet mellan aktérerna sker. Med en bra
planering infor det har tillfallet 6kar mojligheten for att nd det mal som ar satt.

e Den tredje och sista delen ar det som sker efter dialogtillfallet. Da tar vi hand om det
underlag vi har fatt in och aterkopplar bade internt och externt.

1. Fore dialogen - planering och forberedelse

Hur skapar man ett dialogtillfalle?

Hur ett tillfalle for medborgardialog ska designas beror pa manga olika saker. Framst beror
det pa vilka som ska delta i medborgardialogen eftersom det ar din uppgift som
projektledare att skapa bra forutsattningar for medborgardialogen.

Vem leder processen?

Som projektledare fér en medborgardialog ar du tillsammans med dina kollegor ansvarig for
att driva processen fran start till mal. Det ar viktigt att besluta vem eller vilka som &r ansvariga
for processen. Langs med vagen kan du ta hjalp av andra sakkunniga for att fylla ut

eventuella kompetensglapp.



5(14)

Det ar darfor viktigt att sa fort syftet och malet med medborgardialogen ar satt ocksa
fundera pa vilka andra kompetenser gruppen behover for att nd hela vagen i mal.

Arbetsfordelning

Utformningen och syftet med medborgardialogen paverkar vilka personer som behover inga
i projektgruppen. Det ar ocksa viktigt att tidigt boka upp alla personer som behdver vara
delaktiga vid dialogtillfallet for att det inte ska uppsta ett glapp nar dialogen genomfors.
Nagra exempel pa roller som nastan alltid behdver fyllas ar:

e En projektledare behdover alltid vara pa plats for att driva processen fran start anda in
i mal.

e Fortroendevalda behdver nastan alltid vara tillgangliga for att svara for politikens roll
i fragan, antingen pa plats vid dialogtillfallet eller via annat forum.

e Sakkunniga tjanstepersoner eller andra experter fran andra foretag eller
organisationer som bidrar med sarskild kompetens inom det omrade som
medborgardialogen beror.

e Tai ett tidigt skede kontakt med en kommunikator som kan stotta dig i val av
malgrupp och kommunikationsinsatser.

e Vem ska agera samtalsledare under medborgardialogen? Den personen blir ansiktet
utadt och kan vara en intern person fran kommunen eller vid vissa fragor en extern
person som inte enbart representerar kommunen. En extern samtalsledare kan vara
vardefull i exempelvis medborgardialoger som redan vid start har aktorer med lag
tillit/forvantan eller i fragor som ar kansliga.

e Ibland finns ett behov av en tolk for sprak och/eller tecken och skrift for att
genomfora medborgardialogen pa basta satt.

e Lokalen behover vara fullt tillganglighetsanpassad sa att alla har maojlighet att delta
utifran olika variationsnedsattningar, exempelvis allergier, astma, synnedsattning,
horselnedsattning eller rullstolsanpassning.

Vad har vi for forutsattningar?

Vara forutsattningar avgor bland annat var pa delaktighetstrappan vi véljer att placera
projektet. Det ar upp till den som beslutar om att genomféra medborgardialogen att ocksa
vara tydliga med vilka forutsattningar som finns. Ofta anvander vi oss av flera steg for att na
ut med ratt information vid ratt tid och plats. De olika nivaerna av delaktighetstrappan ser du
nedan.
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Medborgare

Fortroendevalda
och tjanstepersoner

Bild 1. Delaktighetstrappa

Nar vi startar upp ett projekt ar det viktigt att ta reda pa vilka forutsattningar och ramar vi har
att forhalla oss till. Det avgér namligen hur vi kan genomféra medborgardialogen pa basta
satt for att ta projektet i mal. Fragor som kan vara bra att stalla till den som gett dig
uppdraget:

e Vad har vi for tid avsatt till att arbeta med projektet?
e Vad har vi for budget att réra oss med?
Kom ocksa ihag att:

e Vid kansliga fragor ar det viktigt att ta sig tid att fora dialog med de som kanner sig
berdérda. Att genomféra medborgardialoger tar tid men det kan ta annu langre tid att
hantera konflikter som uppstar nar medborgarna inte far vara delaktiga.

e Se manniskors engagemang som potential och ta tillvara pa det. Att engagera manga
olika roster och perspektiv ar viktigt for att hitta bra 16sningar och starker arbetet.

Syfte och mal
Du behdver i ett tidigt skede bestamma syftet med projektet och kan ta hjalp av fragorna
nedan:

e Var pa delaktighetstrappan bor projektet ligga?
e Nar vi malet med ett kort projekt eller kréver det en langre process?

e Ar syftet att vi ska enas kring fragan eller bara ta in asikter for att ldra oss mer?
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e Ett tydligt mal hanger ndra ihop med syftet. Fundera noga pa vad du vill ha ut av
medborgardialogen. Malet kan exempelvis vara att:

e Sprida kunskap.

e Dela med sig av hur det gar i olika processer.

e Ta emot asikter kring ett amne eller omrade.

e Lyssna in medborgarna och deras tankar om Enkdping.

e FoOr stdd nar du ska ta fram syfte och mal kan du prata med dina kollegor eller din
forvaltningskommunikator.

Malgrupp - vilka ska delta i medborgardialogen?

Det ar viktigt att na ut till den malgrupp som medborgardialogen ar tankt att samtala med.

Val av kanal for att na ut till din malgrupp ar sarskilt viktigt nar du vill na en lite klurigare
grupp. Det kan exempelvis vara personer som ar berérda av frdgan men som inte ar aktiva i
kommunen och darfor inte letar upp information sjalva.

For att fa stod i att identifiera malgruppen eller val av kanal kan du kontakta din
forvaltningskommunikator.

Val av metod

Ofta kraver medborgardialoger flera olika metoder beroende pa var i processen dialogen
befinner sig. Bland annat avgor syfte, mal och malgrupp vilken strategisk metod som ar bast
att valja. Vid langre processer kan vi anvanda oss av olika metoder vid olika tillfallen for att
driva processen i ratt riktning. Vi kan exempelvis arbeta med tillitsbyggande,
kunskapsvidgande och skapande metoder.

Dialogguiden

Pa SKR's webbplats finns en lista med ett stort urval av metoder med instruktioner om nar de
passar att anvanda. Dar kan du bland annat gora ett urval utifran vilken malgrupp du har,
niva pa delaktighetstrappan, antal deltagare, syfte och medborgardialogens tidsomfattning.
Nar du valjer dina forutsattningar far du forslag pa metoder som kan passa ditt projekt.

Ga in pa SKR:s webbplats skr.se och sk efter dialogguiden.
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Vad kraver projektet?

Utifran forutsattningar, syfte och mal funderar vi ocksa pa vad som krévs for att na dessa.
Ibland racker det med att ses vid ett tillfalle for att fa informera och diskutera kring ett amne.
Ibland kraver medborgardialogen en langre process.

e Vid langre projekt delas medborgardialogen ofta upp i flera delmoment/traffar. Da
behdver varje delmoment ett uttalat syfte/mal samt processdesign for att na dit, bade pa
just den traffen men ocksa for att na det slutgiltiga malet.

e Det ar viktigt att utvardera langs med vagen for att se till att vi ar pa ratt vag for att
uppfylla alla mal som &r satta. Ibland ser det inte ut som att projektet ar pa ratt vag. Da ar
det viktigt att utvardera om resultatet kommer nas med den metod som ar framtagen.

e Ibland kraver langre projekt ocksa flexibilitet och mod att andra planen langs vdgen om
du ser att syftet med dialogen inte ar pa vag att uppfyllas.

e Genom att vara palast och lyhord for processen och deltagarna kan du ta valgrundade
beslut.

Kom ihag GDPR

Nar vi genomfor medborgardialoger samlar vi nastan alltid in olika typer av personuppgifter.
Det kan handla om kansliga uppgifter nar personer svarar pa enkater eller som dyker upp i
andra dialogforum. Det kan ocksa vara i form av annan typ av dokumentation av dialogen
som fotografier eller videomaterial. Det ar darfor viktigt att i férvag fundera pa vilka typer av
uppgifter som kan tankas ga under lagen om GDPR. Detta eftersom det kan paverka hur vi
kan sammanfatta och aterkoppla, bade externt och internt. Exempelvis kan fritextalternativ
vid enkater gora att kansliga uppgifter skickas in som forsvarar arbetet med att sammanfatta
enkaten.

Las mer om GDPR pa kommunens webbplats: enkoping.se.

Intern information
Meddela kommunikationsavdelningen pa KLF om att dialogen ska ske. Ta fram foljande
information och férslag om punkterna nedan:

o syfte,
e mal,

e kontaktperson,
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e tidsplan,

e eventuell koppling till 6vriga projekt i kommunen,
e forslag pa tidpunkt,

e koppling till kommunens langsiktiga plan och

e koppling till FN:s globala mal.

Nar du har gjort det kan du stdmma av och bolla med din férvaltningskommunikatér. Den
har informationen ar viktigt for att skapa en oversikt av projektet. Det ar viktigt for att fa en
oversyn om vilka medborgardialoger som pagar inom kommunen och for att vi internt ska
kunna ta del av varandras resultat. Ibland kan vara intressen dver férvaltningarna ga ihop och
da kan vi initiera ett samarbete kring fragan istallet for att jobba med samma sak pa flera
stallen samtidigt. Det ar ocksa viktigt att sakerstalla att tankt datum och tid inte krockar med
nagot annat som gor att det blir svart att delta for bade arrangorer och deltagare.

Konflikthantering

Ordet konflikt ar ofta forknippat med oenighet och brak, men kan ocksa vara nar olika
intressen mots. Konflikter kan dessutom vara bade konstruktiva och destruktiva beroende pa
bland annat historien bakom och forumet som dialogen fors i. For att fora en konstruktiv
dialog ar det viktigt att:

e Fragan tas upp vid ratt tidpunkt. Att inte lyfta frdgor i tid leder till 6kat missndje och okar
intensiteten pa konflikten.

e Tain en neutral samtalsledare utan relation till ndgon av de deltagande parterna (om det
redan ar en valdigt infekterad konflikt). Det kan vara hjalpsamt for att skapa battre och
mer fortroendeingivande dialoger.

e Att ratt personer finns pa plats for att svara pa fragor. Nar ett beslut har tagits maste
fortroendevalda, chefer eller sakkunniga som har tagit beslutet vara tillgangliga.

e Lata grupper med olika asikter och berdringspunkter om @mnet motas. Det skapar ofta
nya perspektiv och berikar i sin tur dialogen och ger ett battre resultat och grund for
beslutsfattande. Var darfor inte radd for att samla folk med olika intressen och asikter,
men se till att skapa ratt forutsattningar sa alla far komma till tals under ratt
omstandigheter.

o Oppna for att skapa forstaelse fér varandra. Det &r nar vi samlar méngfald och delar med
0ss som gemensamma visioner om framtiden kan formas.
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Makt

Maktperspektivet ar viktigt att fundera kring tidigt i processen. Vetskapen om hur
maktperspektivet ser ut bland de aktorer som ar delaktiga i processen ar en viktig del i att
designa en framgangsrik medborgardialog.

2. Genomforande av dialogen - att skapa tillit och
tydlighet

Forvantningar pa medborgardialog

Vid varje medborgardialog har varje deltagare och arrangér sin bild av vad de vill ha ut av
medborgardialogen. Det ar darfor viktigt att vara tydlig med vara férvantningar men ocksa
fraga deltagarna vad de forvantar sig av dialogen. Som arrangor kan vi exempelvis vara
tydliga redan i inbjudan med vad syftet med dialogen &r, vilken del som &r paverkningsbar
och vad vi hoppas fa ut av den samt vad medborgardialogen ska resultera i.

Nar vi mots for att genomféra dialogen kan vi upprepa det en gang till och stélla fragan till
deltagarna. Det ar ocksa bra att ta upp foérvantningarna i slutet av moétet for att se hur alla
upplevde dialogen sa att vi kan bli annu battre framat.

Tips att ta med kring forvantningar:
e Prata om forvantningar innan fragan tas upp.

e Satt tidigt regler som galler i rummet. Det kan exempelvis vara att visa respekt genom att
lyssna nar andra talar. Det kan lata banalt men ar effektivt eftersom man alltid kan
hanvisa till den regeln om exempelvis hatska diskussioner uppstar.

e Lova hellre lite mindre och Overleverera an tvartom. Att medborgarna far mer tillbaka ar
tillitsbyggande medan motsatsen skapar missndje.

Exempel pa forvantningar som kan uppsta fran deltagare:

e Att bli involverad och delta i beslutsprocesser som ror dem.

e Att fa vara medbestammande och samskapande i sin kommun.
e Fa en majlighet att gora sin rost hord.

e Fa svar pa fragor kring projekt som pagar i kommunen.
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Val av plats

Val av plats kan antingen hjalpa eller stjalpa processen. Det ar klokt att strategiskt fundera pa
vad som ar bast for just ditt syfte. Fundera 6ver var din malgrupp vill métas, ar det digitalt
eller fysiskt? Ibland kanske du behover erbjuda bada alternativen for att 6ka representationen
och fa ut mesta mojliga av medborgardialogen.

Den som ar pa "hemmaplan” kan kanna storre trygghet an de som kommer utifran. Om det
da ar en grupp som behover lyftas fram lite extra for att kdnna sig hérda kan det vara klokt
att motas dar. Ibland kan en deltagande aktor behova lyftas upp extra pa grund av
maktforhallanden eller annat, da kan det vara intressant att valja en plats som starker den
aktoren lite extra.

Ett exempel kan vara att vid ett mote mellan politiker och ungdomar valja att ses pa en skola
eller en ungdomsgard for att skapa en trygghet for ungdomarna.

Att tanka pa nar du ska boka lokal:

e Nar vi designar rummet for medborgardialog finns det manga olika satt att géra det pa.
Fundera pa vad du behéver ha ut av métet mellan méanniskor.

e Om ni ska diskutera eller genomfora workshopaktiviteter i grupp behdver rummet
forberedas for det genom att mdblera i smagrupper med ett bord som racker till
aktiviteten.

e Behover du en samtalsledare vid varje bord som kan hjalpa till att driva diskussionen eller
racker det att varje bord utser sin sekreterare?

e Planerar du ett informationstillfalle racker det kanske med att stalla upp stolar for
deltagarna att sitta pa.

e Om du vill blanda grupperna sa inte alla sitter tillsammans kan det vara bra att gora en
bordsplacering redan innan sa att deltagarna kan satta sig pa ratt plats direkt.

e Behover du utrymme for deltagarna att réra pa sig? Vaggar att klistra lappar pa? Vaggar
att satta upp information pa?

e Utred noga vilka behov du har tidigt for att kunna boka ratt lokal.

e Lokalen behover vara tillganglighetsanpassad for deltagare med olika behov.
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Tillit
For att fa ut sa mycket som mojligt av medborgardialogen ar det viktigt att skapa en trygg
miljo:

e Det ar viktigt att forhalla sig sa neutral som mgjligt infér uppgiften. Att vara neutral
innebar i sammanhanget att ppna upp for alla deltagare som kanner sig berérda och att
med 6ppenhet ta till sig av de insikter och asikter som kommer fram under
dialogprocessen. Det innebar ocksa att skapa ratt forutsattningar vid exempelvis val av
plats for motet.

e Det ar klokt att skapa en forforstaelse for de olika grupperna som deltar i
medborgardialogen. Det underldttar nar diskussion uppstar och nar du tillsammans med
samtalsledaren behover stotta dialogen for att underlatta stamningen och se till att alla
roster far komma till tals. Det gor det ocksa lattare att fora diskussionen framat eftersom
du har forkunskap och da kan vara behjalplig i att alla far framféra sin asikt.

e Var palast och noga med att inte valja sida, det skapar fortroende. Bemot fragor med
fakta snarare an tyckande. Det &r sarskilt viktigt i medborgardialoger dar en eller flera
aktorer kanner laga férvantningar och/eller 1ag tillit till att deras synpunkter kommer
horas. For att dialogen ska vara framgangsrik ar det viktigt att bade deltagare och
arbetsgruppen kanner sig trygga i att féra fram sina asikter. Om inte det utrymmet skapas
kan det leda till ytterligare eskalering av missndje eller konflikt.

Det ar ocksa bra att tanka pa foljande:

e Om det ar ett langre projekt med flera traffar kan det vara bra att dgna forsta tillfallet at
att lara kanna varandra och skapa en vi-kansla i gruppen.

e Det finns en rad olika 6vningar att genomfora for att sanka anspanningen infor
medborgardialogen och skapa ett tryggt rum dar deltagarna kanner sig trygga i att
framfora sin asikt.

¢ Om medborgardialogen bara bestar av en traff ar det bra att anvdnda en sa kallad
icebreaker for att komma igang med dagen och hjalpa deltagarna att slappa
anspanningen. Det kan exempelvis vara varderingsévningar, lara kanna-6vningar eller
att “mingla” och vid varje nytt mote saga nagot positivt till den personen.

e Ardialogen i behov av forférstaelse som du bara kan fa genom att traffa de olika parterna
individuellt forst for att sedan ta med sig det har in i gruppen? Da kan du fundera pa om
du behover traffa ndgon aktor/person tidigare.
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Sammanfatta motet
Avsluta med att sammanfatta dagen och beratta vad som hander nu — ar vi dverens eller
tycker vi olika. Bada ar OK men kan presenteras pa olika satt med olika uppféljande atgarder.

e Be om att fa aterkomma med en uppfdljande enkat om hur deltagare (alla inkl. ansvariga)
upplevde majligheten.

e Sammanfattning kan anvandas till uppstart om det finns ett "nasta tillfalle”.

e Sakerstall att minnesanteckningar férs under motet som sedan kan skickas ut till
deltagarna sa att eventuella missforstand kan rattas till och tillagg kan goéras om nagon
eller nadgra personer inte haller med om det som har bestamts.

3. Efter medborgardialogen - félja upp och
aterkoppla

Aterkoppla och f6lj upp

Aterkoppling &r otroligt viktigt. Om vi missar det har steget i medborgardialogen skadar vi
medborgarnas fortroende for kommunen. Ta hjalp av en férvaltningskommunikator for att na
ut. Tank pa det har:

e Sammanfatta medborgardialogen for bade internt underlag och extern aterkoppling.
e Hur ska vi aterkoppla till bade deltagare och andra berdrda nar resultatet ar klart?

e Vem ska aterkoppla resultatet till beslutsfattare? Ar det deltagarna sjélva som ska utse
representanter som far presentera resultatet?

e Beréatta hur och nar aterkoppling kommer ske. Var arlig och transparent.
e FOolj upp och visa hur resultatet har anvants.

e Vilka utmaningar kan du se for att genomféra det har?

Intern uppfoljning

e Utvardera hur processen gick. Vad fungerade bra och vad kan goras battre? Hade vi allt vi
behovde sett till resurser eller saknade vi ndgot, exempelvis i form av ekonomiska
resurser eller kompetens?
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e Meddela resultatet och den tillgangliga rapporten till de kollegor pa din och andra
forvaltningar som du tror kan nyttja resultatet.



