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Forord

Et made, jeg husker tydeligt, var med en gruppe, hvor der var sa uendelig mange emner
at debattere. Ingen af os troede vi ville komme igennem dem, og det var ikke til at komme
i gang. Men med lidt flipcharts, post-its og tuscher kom der struktur p4 medet, og emner,
alle troede ville tage os dage at komme igennem, var klaret pa fire timer. Fremdriften var
synlig for alle, diskussionen fokuseret og beslutningerne dokumenteret og synlige for alle..

| det made ligger bogens grundpointe: tuschen er ikke magisk. Flipchartet virker, fordi det
bliver haengende i rummet.

Jeg har ogsa set det ga den anden vej. Et flipchart skrevet med gul tusch, med bogstaver
sd sma, at bagerste raekke aldrig havde en chance, og halvt skjult bag den person, der
stod og skrev. Her er det helt forstaeligt at en p& bagerste raekke hofligt gav op og fandt
telefonen frem. Forskellen pa de to mader er ikke talent. Det er handveerk. Og handveerk
kan leeres.

Derfor findes den her bog

Jeg har leest mange bgger om flipcharts pa engelsk. Jeg har sagar vaeret pa et kursus i
at bruge flipcharts for mange ar siden. Men jeg har aldrig fundet en komplet dansk bog
om emnet. Der er spredte blogindlaeg, et par engelske klassikere (Lucas’ The Big Book of
Flip Charts, Sibbets Visual Meetings). Og sa er der en stor meengde erfaring, facilitatorer
deler imellem sig. Det er eergerligt, for det er til at lzere. Og det er hele formalet med den
her bog. At lzere fra sig.

Den her bog samler det, jeg ville anske at have haft, da jeg startede. Den er skrevet til
dig, der star med tuschen foran en gruppe: facilitator, underviser, madeleder, projektleder
eller konsulent. Og nej, du behaver ikke kunne tegne pa forhand.

Handveerket kan leeres. Hvordan du skriver stort og lige, veelger tuscher, der ikke slar
igennem, tegner en figur, der faktisk ligner noget, og alt det, der virker i praksis. Og lige
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DET DU FAR, OG DET JEG LOVER

sd vigtigt: grunden bag hvert enkelt rad, sa du selv kan afgare, hvornar reglen geelder, og
hvornar du roligt kan bryde den. En regel, du forstar, kan du bruge. En regel, du bare har
faet at vide, glemmer du pé det forste svaere made. Og hvem ved, méske gaelder den slet
ikke i lige dit tilfeelde.

Malet er ikke at gare dig til grafisk facilitator pa fuld tid. Malet er, at du kan ga hen til stativet
og komme derfra med et flipchart, deltagerne rent faktisk kan bruge og har brug for.

Det du far, og det jeg lover

Et flipchart handler ikke om at vaere kunstner. Det handler om at gere teenkning synlig,
s en gruppe kan arbejde pa den i feellesskab. Det er bedre, end at gruppen holder alt i
hovedet pa samme tid. Det lyder maske svaert, men det kraever kun nogle enkle streger:
kasser, pile, en cirkel og en teendstikmand (et stjernemenneske). Resten er skrift, og skrift
kan du. Vi bygger det op fra bunden (bogstaver, farver, de fa figurer, der kan naesten alt),
og nar du er igennem, tegner du ikke paenere end fer. Du tegner bare tydeligere og mere
malrettet. Du tegner med vilje.

Du far ogsa de usynlige hjeelpeteknikker, ingen fortaeller om: blyantsstregerne, du skitserer
op i forvejen, projektoren, du tegner efter, og placeringsmeerkerne, der holder din skrift
lige. De professionelle bruger dem alle sammen. Der er ingen eere i at gore det sveert.
Tveertimod.

Papiret pa veeggen, i en verden af skaerme

Vi arbejder mere digitalt end nogensinde. Skaerme, notifikationer, videoopkald og digitale
systemer fylder arbejdslivet. Netop derfor er der noget at hente i det analoge: ikke af
nostalgi, men fordi det er en kontrast, der virker. Det meerker du i rummet: i et lokale fyldt
med beerbare computere er arket pa veeggen tit preecis det, folk husker bagefter.

Et flipchart er ikke et levn fra fortiden. Det er et veerkigj i veerktojskassen. Det samme
geelder slides, videoer og alt andet, der kan give en god multimedial oplevelse. Fordi nar
alt kommer til alt s& er det resultatet af medet der betyder noget.

Hvordan bogen taler

Bogen er direkte. Nar gul tusch ikke virker, skriver jeg, at den ikke virker, ikke at »farvevalg
kan have betydning for leesbarheden«. Og nar et rdd bygger pa erfaring snarere end
forskning, skriver jeg det ogséa. Det er sddan, en praktisk bog, efter min mening, ber veere.

Og en afgreensning: det her er en bog om flipcharts. Ikke om slides, ikke om whiteboards,
ikke om facilitering som fag, ikke om madeledelse i det hele taget. Meget af handveerket
kan sagtens overseettes til et whiteboard, men det har jeg helt bevidst ladet vaere med.
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HVIS DU SKAL BRUGE ET FLIPCHART | MORGEN

Fokus er papiret pa stativet og det handveerk, der fglger med. Det, du far, er mine hold-
ninger og det, jeg ved fra praksis, ikke en neutral gennemgang af feltet.

Bogen kan leeses fra ende til anden, og er du ny ved stativet, er det den vej, jeg vil anbefale.
Kan du det meste i forvejen, sa bladr i stedet og saml det op, du kan bruge. De fleste
kapitler kan bruges som opslag, men nogle bygger videre pa regler fra tidligere kapitler
og henviser frem og tilbage.

Hvis du skal bruge et flipchart i morgen

Har du ikke tid eller lyst til at leese forfra, s start her: kapitel 9 (keb det rigtige grej), 11
(skriv sa det kan leeses fra bagerste reekke), 10 (fa arket til at heenge sammen), 18 (fang
deltagernes egne ord), 23 (de blivende ark, et made neesten altid kan bruge) og 27 (tag
medet med hjem bagefter). S& er du kerende til i morgen. Resten af bogen, og iseer Del
I, er der, ndr du vil vide hvorfor det virker, men du behaver ikke at laese den for at komme
i gang.

Tag en tusch. lkke en gul. Lees videre.
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Hvorfor flipcharts virker

| DENNE DEL

1 Papiret pa vaeggen
2  Det, der bliver haengende
3 Handen, hjernen og hukommelsen

4  Flipchart og PowerPoint: det rigtige veerktoj til opgaven



DELI — HVORFOR FLIPCHARTS VIRKER

Papiret pa vaeggen

Mennesker tegnede pad vaegge, laenge for de lserte at skrive. | hulerne ved El Castillo i Spa-
nien og pa Sulawesi i Indonesien er der handaftryk og dyr, malet for mindst 40.000 ar siden.
Leenge for nogen fandt pa et alfabet, en bog eller en skaerm. En eller anden stod med farve
pa fingrene og satte et maerke, som resten af gruppen kunne se. Det er den grundhand-
ling, et flipchart udferer den dag i dag. Du star med en tusch, du seetter en streg, og de
andre i rummet kan se det. Der er 40.000 ar imellem, men grundformen er den samme.

Jeg starter her, ikke for at pynte flipchartet med et fornemt stamtrae, men fordi det siger
noget naggternt om, hvad det er. Det er ikke et nyt veerktej, der er ved at blive foreeldet, men
en af de eeldste synlige kommunikationsformer, vi har, i sin nyeste udgave. Det er veerd
at have med sig, naeste gang nogen sparger, om ikke det der papir er lidt gammeldags.

Den lange linje

Tag springet fra hulen og frem. Det, der binder det hele sammen, er en flade, man udtryk-
ker sig pa, mens andre ser med.

Ikke enhver skriveflade teeller med her. Middelalderens skriverpult var en privat flade: tek-
sten blev til for skriveren selv, ikke for et rum af mennesker. Den delte, synlige flade er
noget andet. | skolestuen kom den sorte tavle: en flade, hele klassen kiggede pa samtidig.
Her byggede lzereren regnestykket op trin for trin, og eleven fik sin egen lille skifertavle
at eve sig pa. Tavlen kunne det, bogen ikke kunne: den blev til foran gjnene pa folk, i det
tempo, de kunne folge med i.
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FLIPCHARTET KOM SENT, OG DET BLEV

Og sa, engang i det 20. arhundrede, kom flipchart-blokken pa et stativ. Ideen er sa enkel,
at den naesten er til at overse: en stak store ark papir, haengt op, s& man kan skrive pa
det gverste, rive det af eller vende det om, og géa videre til det neeste. lkke fastmonteret
som tavlen, ikke privat som bogen. Man kunne tage arkene med, haenge dem op ved
siden af hinanden og lade dem blive haengende. Den fandt sin plads i medelokalet og i
traeningssalen, hvor den stadig star. Ofte lidt skaev, ofte med en indtarret tusch i bakken,
men den star der.

@ %% 155 /—E

1 | ] [ N
| ( T | ?
40000 1000 1800-
AR EKR. TALLET 10AG

FIGUR 01 Den lange linje

Pointen med linjen er ikke, at flipchartet er aervaerdigt. Pointen er, at det er den samme
opgave, der er blevet lgst igen og igen: ger en tanke synlig for en gruppe, mens den bliver
til. Redskaberne har skiftet: sten, pergament, skifer og papir. Men det har opgaven ikke.
Flipchartet er bare den nyeste vaeg. Whiteboardet og den delte skaerm er de neeste. Ingen
af dem har afskaffet den forrige, og det er der en grund til, som de naeste to kapitler handler
om.

Flipchartet kom sent, og det blev

Selve flipchart-blokken er ung i det her selskab. Den herer til den moderne arbejdsplads:
kurser, seminarer, projektmeder, den slags rum, hvor et antal mennesker skal teenke sam-
men om noget pd et par timer. Den blev standardudstyr i takt med, at madet og kurset
blev det: et sted mellem foredraget, hvor én taler, og samtalen, hvor ingen skriver noget
ned.

Det er en kort historie, og der er ikke grund til at gere den leengere, end den er. Det inter-
essante er ikke, hvornar det blev opfundet. Det interessante er, at det overlevede. Overhe-
adprojektoren er stort set forsvundet fra madelokalet. Diasfremviseren ligesa. PowerPoint
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IKKE NOSTALGI

kom og tog det meste af rummet. Og flipchartet star der stadig, ved siden af projektoren,
og bliver brugt af folk, der sagtens kunne have valgt en skaerm. Det burde man undre sig
lidt over. Et veerktgj, der ikke kan andet end at haenge papir op pa en vaeg, har overlevet
en hel generation af teknologi, der kunne uendeligt meget mere. Hvorfor?

Det korte svar er, at det gar nogle fa ting, en skeerm ikke kan: det bliver heengende, det
bliver bygget sammen med gruppen, og det bliver til i rummet. Det er bogens egentlige
argument, og det folder sig ud i de neeste kapitler.

Ikke nostalgi

Nar du ruller stativet frem og river det ferste ark af, laver du ikke et retro-nummer. Du
griber en af de eeldste synlige mader, mennesker har teenkt sammen pa, i den udgave,
der passer til et mgdelokale. Den forsvinder ikke, og i mange mader far den ny veerdi,
netop fordi alt andet er blevet digitalt. Det er en kulturel iagttagelse, ikke en pastand om,
at papir giver bedre moder. Det handler ikke om at savne gamle dage, men om, at der er
noget, en skaerm ikke kan, og som en vaeg med papir pa faktisk kan.

Lige nu er det nok at sla fast, hvad flipchartet er: den nyeste veeg i en meget lang raekke,
og et af de fa steder pa et moderne made, hvor der ikke er en skaerm imellem dig og det,
du prover at sige.

KORT SAGT

1 Flipchartet er det nyeste i en 40.000 ar lang reekke af delte, synlige flader.
Ikke et gammeldags veerktej, men en gammel funktion i ny form.

2 Det overlevede en hel generation af teknologi, der kunne mere, fordi det ger
nogle fa ting, en skeerm ikke kan: det bliver heengende, det bygges sammen
med gruppen, og det bliver til i rummet og tages med videre.

3 Du laver ikke et retro-nummer, nar du river arket af. Du griber et af de fa
steder pa et made, hvor der ikke er en skeerm imellem dig og det, du praver
at sige.
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DELI — HVORFOR FLIPCHARTS VIRKER

Det, der bliver haengende

Et flipchart kan én ting, der betyder mere, end man tror: det kan haenge pa veeggen og
blive der. Det lyder ikke af noget, for du opdager, at det er preecis dét, et slide (jeg veelger
at bruge det daglige ord lant fra engelsk fremfor det korrekte, men gammeldags danske
dias) ikke kan.

Teenk pa, hvad der sker med et slide. Det er fremme, det fylder skeermen, alle kigger, og
sa klikker du videre. | samme sekund er det vaek fra rummet. Det findes stadig i filen, men
det arbejder ikke lzengere i deltagernes synsfelt. Ikke gemt til side i rummet, ikke halvt
synlig i udkanten af folks blik. Veek. Det naeste billede har taget dets plads, og det forrige
eksisterer kun ét sted nu: i hovedet pa de mennesker, der naede at opfatte det. Det er et
skrobeligt sted at lsegge sin pointe.

Et flipchart ger det modsatte. Du skriver noget, du river arket af, du haenger det op, og sa
bliver det haengende. Mens | taler om det naeste, haenger det forrige stadig deroppe og
kan ses. Folk kan kigge tilbage pa det, uden at du skal ggre noget som helst. Det aendrer
fundamentalt, hvad arket kan gere for samtalen.
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DEN FALLES, YDRE HUKOMMELSE

Den feelles, ydre hukommelse

Den egentlige grund til, at det virker, er veerd at forsta ordentligt, for den beerer resten af
bogen.

Vi teenker ikke kun inde i hovedet. Vi teenker med tingene omkring os. Den erkendelse
har et navn i forskningen (distribueret kognition), beskrevet af blandt andre Edwin Hut-
chins, der viste, hvordan et skibsmandskab navigerer ved at fordele taenkningen ud pa
instrumenter, sgkort og hinanden. Og af Andy Clark og David Chalmers i essayet »The
Extended Mind« (1998). Pointen er enkel, nar man ferst har faet den: noteblokken, tavlen,
kortet pa bordet er ikke bare steder, hvor vi opbevarer resultatet af vores teenkning. De
er en del af selve teenkningen. Vi laegger information ud p& dem for at slippe for at holde
den i hovedet, og sa har vi hovedet frit til det naeste.

Din arbejdshukommelse er lille. Den kan holde pa nogle fa ting ad gangen, og sa er den
fuld. Hvert element, | skal huske pd i et made, koster plads: hvad blev besluttet for 10
minutter siden, hvad var de tre muligheder, hvad hedder den model, vi tegnede. Nar det
heenger pa vaeggen, koster det langt mindre. Du skal ikke holde det aktivt i hovedet, du
skal bare kunne vende blikket mod det. Det ligger udenfor, synligt og feelles. Du skal ikke
huske det. Du skal bare kigge derhen. Det betyder ogsd, at deltagerne ikke behever at
bruge lige s& meget energi pa at vedligeholde hver deres private version af samtalen.
Veeggen husker for dem, s& de kan veere til stede i den.

Og det er her, ordet faelles ger arbejdet. Veeggen er ikke din private hukommelse. Den
er hele rummets. Alle ser det samme, alle kan pege pa det samme, alle refererer til det
samme. To mennesker, der er uenige, kan ga hen til arket og pege (»nej, jeg mente dét,
ikke dét«) i stedet for at slas om, hvad der egentlig blev sagt. En feelles ydre reference
gor en samtale mere preecis, fordi | ikke laengere diskuterer jeres egne hukommelser mod
hinanden.

Prov at leegge meerke til det, neeste gang du er i et made uden noget pé& veeggen. Halv-
delen af tiden gar med at genskabe: »hvad var det nu, vi sagde om det der«, »var vi ikke
enige om«, »jeg troede beslutningen var en anden«. Det er ikke, fordi folk er uopmaerk-
somme. Det er, fordi der ikke er noget uden for hovederne at holde samtalen op imod, sa
alle sidder og vedligeholder hver deres version. Seet et ark op med de tre beslutninger,
og den slags sker sjaeldnere. lkke fordi folk bliver klogere, men fordi de holder op med at
bruge hovedet pa at huske og begynder at bruge det pa at teenke.

En eerlig note: det her er teori, ikke et kontrolleret forseg med flipchart mod projektor.
Men det er en steerk, veldokumenteret teori om, at vi teenker bedre med en varig, delt
repraesentation foran os, og et flipchart pa vaeggen er lige preecis dét. Et slide holder op
med at veere det, i det gjeblik, du klikker videre.
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DE FIRE TING VAEGGEN LAVER

De fire ting vaeggen laver

Nar et flipchart haenger pa vaeggen, sa arbejder dethele tiden, uden at du rerer det. Der
er fire funktioner, og det er veerd at kende dem hver for sig, fordi de fleste gode ark har
mere end én funktion.

®
ER SAMLER

INFORMER OPMAERKSOMHEDEN

1 ——
VI VIL 2
GORE D N

77
FANGER INSTRUERER

FIGUR 02 Vaeggens fire funktioner

Den informerer. Den holder information fremme og synlig, s& leenge der er brug for den.
Dagsordenen, mélene for dagen, de tre spilleregler, | blev enige om. Ting, folk skal kunne
tjiekke uden at sperge herom og uden at du skal finde dem frem igen. Et slide med dags-
ordenen hjeelper kun, mens det er pa skeermen. Et ark med dagsordenen pa veeggen
hjeelper hele dagen.

Den samler opmaerksomheden. Den er et felles breendpunkt: et sted i rummet, alle
kigger hen, nar samtalen skal have et centrum. Det er sveert at overvurdere, hvor meget
et fysisk punkt i rummet betyder for en gruppe. Skaermen samler ogs& opmaerksomhed,
men kun om det ene, du viser lige nu. Vaeggen kan samle den om det, | byggede for en
time siden, bare ved at nogen vender sig og peger.

Den fanger og fastholder. Den tager imod det, der bliver sagt, og holder p& det. Nogen
kommer med en pointe, du skriver den op, og nu er den ikke laengere afheengig af, at
nogen huskede den. Den star der. Det er forskellen mellem en idé, der blev naevnt, og en
idé, der blev fanget.

Den instruerer. Den holder en fremgangsmade synlig, mens folk arbejder efter den. Fem
trin i en gvelse, reglerne for en runde, opskriften pa det, | skal lave i grupper. Prov at give
en gruppe en instruktion pa et slide og sa klikke videre, sd de kan komme i gang. S&
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VAGEFFEKTEN

bruger du de nzeste 10 minutter pa at gentage trin 3. Skriv det pa et ark, lad det haenge,
og folk instruerer sig selv.

SLIDE FLIPCHART
O @] o O ®] )
\ —_— _ —_— —_ —_—
/ —_— [N [N —_ _
KLIK — VAK STADIG HER

FIGUR 03 Hvor blev pointen af?

Vaegeffekten

Seet fem ark op ved siden af hinanden. Nu er hele tankegangen synlig p& én gang. lkke
det femte trin, ikke det aktuelle billede. Det hele. Starten oppe til venstre, hvor | stod
for tre timer siden, og enden ovre til hajre, hvor | er nu, og alt derimellem. Folk kan se
sammenhaengen mellem punkt 2 og punkt 7, fordi de kan lade blikket ga fra det ene til det
andet, uden at noget skal klikkes frem eller der skal teenkes for meget over det. De kan
se, hvor langt | er kommet. De kan opdage, at det, én sagde tidligt, faktisk svarer p& det
spergsmal, der dukkede op sent.

Det her kalder jeg veegeffekten. Det er mit eget ord for det, ikke et etableret begreb fra
forskningen, men det er en direkte felge af, at et flipchart bliver haengende i rummet. Veeg-
effekten er det, der sker, nar flere ark haenger fremme samtidig og ger hele gruppens tan-
kegang synlig pa én gang. Et slide viser dig ét vindue ad gangen. Vaeggen viser dig hele
landskabet. En gruppe, der har tapetseret et helt rum med sit eget arbejde i lgbet af en
dag, teenker anderledes om det arbejde, end en gruppe, der har set de samme punkter
passere forbi pa en skeerm og forsvinde. Det ene er en samling minder. Det andet er et
rum, du kan sta i.

Der er en fysisk side af det her, som er let at overse. Det sted, hvor et ark haenger, bliver
til en adresse. Folk husker ikke bare, hvad der stod, men hvor det stod: »den derovre il
venstre«, »den vi lavede lige for frokost«. Den rumlige placering bliver til en ekstra krog
at haenge erindringen pa, og en gruppe kan navigere i sit eget arbejde ved at pege rundt
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VAGEFFEKTEN

i rummet. Det kan en skeerm ikke. P4 den kommer alt gennem det samme rektangel og
forsvinder samme vej igen. Veeggen giver derimod tankerne steder i rummet. Det er det
samme, et mindmap ger pa papiret: dér ligger en del af betydningen i, hvor pa siden en
tanke star, og pa veeggen i, hvor i rummet arket haenger.

DE 3
BESLUTNINGER

—

2. —

hvor det haenﬁer = en adresse

FIGUR 04 Hvor det haenger, en adresse
Der er en grund til, at nogle ark er lavet til at blive heengende gennem hele forlab: over

dage, over maderaekker, ikke bare over en formiddag. Men princippet er det samme som
her: det, der bliver haengende, arbejder.
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HVOR STYRKEN OGSA BLIVER TIL EN SVAGHED

Hvor styrken ogsa bliver til en svaghed

Den blivende effekt stopper dog, nar rummet stopper. Nar arkene tages ned, mister de
noget af deres kraft. Det er flipchartets efterlivsproblem, og bogen vender tilbage til det,
nar vi taler om veerktgjsvalg og dokumentation.

Men det eendrer ikke hovedsagen. | det rum, mens madet star p& (der hvor taenkningen
faktisk sker), vinder det, der bliver haengende. Et slide er veek, nar du klikker. Et ark bliver,
hvor du heengte det. Resten af bogen handler om at fa det ene ark til at gere arbejdet
ordentligt.

KORT SAGT

1 Et slide er veek, i det gjeblik du klikker videre. Et ark bliver haengende og
arbejder videre, mens | taler om noget andet.

2 Vaeggen er en feelles, ydre hukommelse. Arbejdshukommelsen er lille, sa
leeg informationen ud pa arket, og brug hovedet pa at teenke i stedet for at
huske.

3 Et ark pa veeggen laver fire slags arbejde: det informerer, samler opmeerk-
somheden, fanger det, der bliver sagt, og instruerer.

4 Veegeffekten: flere ark oppe samtidig ger hele tankegangen synlig pa én
gang, og hvor et ark haenger, bliver til en adresse, folk kan pege pa.

5 Styrken har en bagside. Nar arkene tages ned, mister de deres kraft. Det
er efterlivsproblemet, som bogen vender tilbage til.
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DELI — HVORFOR FLIPCHARTS VIRKER

Handen, hjernen og hukom-
melsen

Et flipchart virker, nar det bliver haengende. Men der er en anden grund til, at det hand-
skrevne og handtegnede flipchart ofte foles steerkere end et faerdigt slide: det bruger flere
af de mekanismer, vi ved hjeelper mennesker med at forstd og huske. Det her kapitel
handler om, hvorfor det virker. Ikke fordi et flipchart er magisk, men fordi det traeekker pa
nogle mekanismer, hjernen allerede arbejder med.

Det vigtigste forst, s& du kan leese resten med ro i maven: ingen af de studier, jeg treekker
pa her, har testet et flipchart mod en PowerPoint i et laboratorium. Jeg har ledt efter et,
og jeg har ikke fundet det. Det, forskningen har vist godt og grundigt, er mekanismerne:
hvordan hjernen koder ord og billeder, hvorfor vi husker det, vi selv frembringer, hvordan
arbejdshukommelsen lgber tar. Skeermen er ikke fienden. Alle medier har deres fordele
og ulemper. Det steerkeste er typisk at bruge flere medier sammen, men her holder jeg
fokus pa flipchartet.
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TO SPOR IND, TO SPOR UD

To spor ind, to spor ud

Allan Paivio foreslog i 1970’erne, at vi bearbejder information i to adskilte systemer: et
verbalt, der handterer ord, og et nonverbalt, der handterer billeder og forestillinger. De to
kan arbejde hver for sig, men de kan ogsa kobles sammen. Og nar en oplysning bliver
kodet begge steder (som ord og som billede), far du to veje ind i hukommelsen og, vig-
tigere endnu, to veje ud igen. Falder den ene sti sammen, kan den anden stadig hente
informationen frem.

Det er derfor, ord og relevante billeder sammen ofte hjeelper mere end ord alene. lkke
fordi billeder er paene, men fordi de giver hjernen en ekstra nggle til den samme der.
Det er dokumenteret i studie efter studie, og det er en af de mest robuste effekter i hele
kognitionspsykologien.

Leeg meerke til, hvad et flipchart er, nar du ser det i det lys. Det er en overflade, hvor ord og
billede nadvendigvis lever side om side. Du skriver »BUDGET« og tegner en pengesaek
ved siden af. Du skriver de tre faser og saetter en pil imellem dem. Et godt flipchart kan
blive en steerk dobbeltkodningsflade, fordi ord og enkle billeder kan std sammen pa det.
Det inviterer naermest til det. En ren bulletliste gor det ikke.

ORD BILLEDE

VERBALT NONVERBALT

o

YAVAN

il

r HUKOMMELSE

TO VEJE IND - TO VEJE UD

FIGUR 05 To spor ind, to spor ud

Til dobbeltkodningen harer en neer slaegtning: billedoverlegenhed. Billeder huskes ofte
bedre end de ord, der betegner dem. Et velvalgt billede kan give hukommelsen en ekstra
krog. En gladepzaere ved siden af ordet »idé« hjeelper mere end ordet alene, hvis den
faktisk stetter pointen. Det betyder ikke, at du skal tegne alt (sproget beerer praecision,
som en tegning ikke kan), men det betyder, at et velvalgt ikon ger noget. Det er ikke bare
grafisk fyld.
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SIG ORDET, MENS DU SKRIVER DET

Sig ordet, mens du skriver det

Richard Mayer har brugt artier pa at teste, hvordan ord og billeder skal arrangeres for at
hjeelpe folk med at lzere (multimedieleering). Det meste af hans arbejde er lavet pa skeerme
og med en lydforteelling, ikke pa papir og en levende stemme i rummet, sa nar jeg overfarer
principperne til et flipchart, er det en fornuftsslutning, ikke et bevis. Men principperne er
sa velafprovede, at det er en observation, der er veerd at tage med.

Fire regler folger direkte af det:

1. Seet etiketten teet pa det, den forklarer.

2. Brug farver, pile og bokse til at vise sammenhaeng.

3. Skeer (naesten) alt vaek, der ikke hjeaelper pa forstaelsen.

4. Skriv og sig pointen samtidig, nar du bygger flipchartet live.

De to farste regler ger flipchartet let at aflaese: hold det, der harer sammen, teet pa hinan-
den, og vis strukturen med farve og pile. Den tredje er sammenhaengsprincippet: alt, der
ikke tjener til forstaelsen, er stgj, og stoj stjeeler opmaerksomhed. Den fjerde handler om
at bygge flipchartet live, s& det, grerne herer, og det, gjnene ser, ankommer samtidig og
smelter til én ting. Skriver du hele flipchartet pa forhand og leeser det op bagefter, spilder
du den effekt. Hvis du har brug for at lave det p& forhand, s& er det en god idé at heenge
noget pap (eller papir) foran det, s& du kan afslere lidt ad gangen.

FRA ORDET (@RET)

FRA ARKET (BJET)

@JE + BRE PA SAMME TID

FIGUR 06 Jje og egre pa samme tid
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HVORFOR DET, DU SELV FREMBRINGER, SIDDER BEDRE FAST

Hvorfor det, du selv frembringer, sidder bedre fast

Et klassisk forseg gav folk to opgaver. Nogle leeste et ord parret med et beslaegtet ord:
»hurtig« og »langsom«. Andre fik kun det farste ord og en regel og skulle selv frembringe
det andet. Bagefter huskede den anden gruppe deres ord markant bedre. De havde ikke
faet mere information. De havde arbejdet lidt for den, og det arbejde satte sig fast. Effekten
hedder generationseffekten (oversat fra det engelske generation effect — det at fremstille
noget selv. delvist besleegtet med IKEA-effekten.), og den er siden bekraeftet i omkring 80
studier.

Det her er den reneste grund til, at det slar at skabe noget live frem for at vise noget
faerdiglavet. Nar du skriver en pointe frem foran folk (og endnu steerkere, nar de kommer
med ordene og du fanger dem), er der nogen, der frembringer noget i stedet for bare
at modtage det. Et printet slide er per definition allerede frembragt, af dig tidligere. Det
levende flipchart bliver til, mens deltagerne ser pa.

VIST SELV FREMBRAGT

FOKUS FOK@/

SELV FREMBRAGT HUSKES BEDRE

FIGUR 07 Generationseffekten

En zerlig graense harer med: effekten er starst for netop det, der bliver frembragt, og for
den, der frembringer det. Den er staerkest, nar deltagerne selv frembringer noget: nar de
giver ordene, placerer sedlerne eller selv skriver pd arket. Nar du alene tegner live, far de
stadig processen at se, men det er ikke det samme som selv at frembringe indholdet.

Det passer med et staerkt fund fra universitetsundervisning i naturvidenskab og teknik:
aktiv laering kan give bedre resultater end traditionel foreleesning. Det er malt i universitets-
undervisning, ikke pa flipcharts, men logikken er den samme som generationseffektens.
| flipchart-sammenhaeng betyder det, at deltagernes egne ord og streger er steerkere end
dine feerdige svar. Et flipchart, gruppen har udfyldt sammen med dig, arbejder hardere
end et, du har lavet alene. (Detaljerne star i Appendiks D.)
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ARBEJDSHUKOMMELSEN L@BER T@R: DERFOR SA FA LINJER

Jeffrey Wammes og kolleger har vist, at hvis du beder folk tegne et ord i stedet for at skrive
det, husker de det markant bedre. Tegneeffekien. Den kombinerer tre ting: du bearbejder
ordets betydning, du bruger handen, og du laver et billede. Dobbeltkodning i praksis. Men
veer eerlig om, hvad det maler: tegnerens egen hukommelse, ikke publikums. Forsgget
testede folk, der tegnede, ikke folk, der s& pa. Sa effekten taler steerkt for, at du og dem,
der tegner med, husker bedre. Den del, der handler om publikum, der ser din tegning, er
en rimelig, men ikke direkte testet, forleengelse heraf.

Arbejdshukommelsen lgber tor: derfor sa fa linjer

Der er en graense for, hvor meget hjernen kan holde i luften pa én gang, og den greense er
lavere, end de fleste tror. Den udbredte regel (»syv, plus/minus to«) stammer fra George
Millers artikel fra 1956, og den er blevet strakt langt ud over, hvad Miller selv pastod. Nyere
arbejde, isezer Cowans, peger pa, at den rene kapacitet snarere er omkring fire ting, ikke
syv. Swellers teori om kognitiv belastning bygger videre p& det: ethvert flipchart har en
iboende sveerhedsgrad, og alt det unadvendige oveni (rod, for mange linjer, dekoration)
er belastninger, der ikke hjeelper.

Det praktiske rad er derfor: én idé per ark, og fem til syv linjer som tommelfingerregel. Fire
er en god pamindelse om, hvor lille arbejdshukommelsen er. Fem til syv linjer er en praktisk
layoutregel for et A1-ark. De to tal siger ikke det samme, men de peger samme vej: mindre
pa arket, starre skrift, mere luft. Laeg maerke til, at jeg kalder det en tommelfingerregel og
ikke en naturlov. Hvis noget er fire linjer, der siger det hele, s& lad det veere fire linjer.
Pointen er ikke at ramme et magisk tal, men at respektere, at et overfyldt ark er et ark,
ingen leeser. Den praktiske side af det her (hvor stort du skal skrive, og hvor lidt der er
plads til) hgrer hjemme i kapitel 11.

Tegningen er ikke malet

Tegningen tjener laeringen. Den er ikke malet i sig selv. Et smukt flipchart, der ikke hjeelper
processen, er spildt arbejde, uanset hvor paent det er lavet. Vi kommer til at bruge mange
kapitler pa handveerk: skrift, farver, tegning, layout. Alt det er i tjeneste for én ting, at det,
du laver, hjeelper folk med forstaelse og fastholdelse. Nar du er i tvivl om, hvorvidt en
detalje skal med, s stil det spagrgsmal: hjeelper den pa forstadelsen? Hvis nej, veek med
den. Det er sammenhaengsprincippet igen.
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HVAD VI VED, OG HVAD VI IKKE VED

Hvad vi ved, og hvad vi ikke ved

Der er to pastande, du mader igen og igen i litteraturen om visuel facilitering. Begge peger
i en brugbar retning, men begge bliver ofte solgt steerkere, end forskningen kan beere.

Den forste: handskrift slar tastatur, nar man skal laere. Mueller og Oppenheimer offentlig-
gjorde i 2014 et studie med den faengende titel »The Pen Is Mightier Than the Keyboard«.
Idéen er besnzerende: fordi man skriver langsommere i handen, kan man ikke na at tage
ordret notat, s& man er tvunget til at sammenfatte med sine egne ord. Og den bearbejd-
ning ger, at man husker bedre. Mekanismen lyder rigtig, og den rimer fint p& generations-
effekten. Problemet er bare, at da andre forsaggte at gentage studiet, holdt leeringsfordelen
ikke, selvom selve skriveadfaerden gjorde. Hjerneforskning finder mere aktivitet, nar barn
og unge skriver i handen, men det er sma studier, der maler forbindelser i hjernen, ikke
om folk lzerer mere. Brug derfor gerne mekanismen som en plausibel grund til at skrive i
handen. Men pasta ikke, at det er bevist, at man leerer mere af at skrive i handen. Det er
det ikke. De enkelte replikationsstudier star i Appendiks D.

Den anden: at tegne i marginen (doodling) @ger hukommelsen med 29 procent. Tallet
stammer fra ét studie, Andrades fra 2010, hvor folk, der kradsede pa et papir under en
kedelig telefonbesked, bagefter huskede lidt mere af beskeden. Det er blevet gentaget
tusind gange, altid uden forbehold. Men da Spencer-Mueller og Fenske i 2024 satte det
pa preve igen i en bredere opstilling, holdt de 29 procent ikke, og struktureret notetagning
slog det tankelese kradseri. S& hvis nogen salger dig doodling som et dokumenteret
hukommelsesloft, s& ved du nu bedre. Det, der faktisk virker, er den strukturerede sketch-
note (ord og billeder, der er organiseret omkring indholdet), ikke fraveerende kruseduller.
Det er ogsa preecis, hvad et godt flipchart er.

Leeg meerke til de to eksempler, ikke fordi de underminerer bogens argument, men fordi
de viser, hvordan man skal lezese den slags tal. Rygraden i argumentet star stadig: dobbelt-
kodning, generationseffekt, kognitiv belastning, aktiv deltagelse. De er velunderbyggede,
og de peger alle samme vej. Mekanismerne er steerke. Anvendelsen pa flipchartet er en
velbegrundet slutning plus handveerk. Det er det eerlige svar, og det er godt nok, for obser-
vationen er god, og handveerket kan leeres. Men husk, at det ogsa kan opnas pa andre
mader. Bare man teenker det ind i processen. Det her er en bog om flipcharts, men flip-
charts er ikke altid svaret.

Tegn og skriv kun det, der hjeelper pa forstaelsen. Lad gruppen veere med til at frembringe
indholdet, nar det er deres taenkning. Og skeer resten vaek.

StruktureretSundFornuft.dk 19



HVAD VI VED, OG HVAD VI IKKE VED

KORT SAGT

1 Jeg har ledt og ikke fundet et studie, der har testet flipchart mod PowerPoint.

2 Dobbeltkodning: ord og billede sammen giver to veje ind i hukommelsen og
to veje ud. Et flipchart inviterer til det, en bulletliste gor ikke.

3 Generationseffekten: det, folk selv frembringer, sidder fast. Lad gruppen
komme med ordene, nar det er deres taenkning, for aktiv deltagelse slar
passiv modtagelse.

4 Byg flipchartet live, og sig pointen, mens du skriver den, sa gre og gje far
det samme pa samme tid.

5 Arbejdshukommelsen er lille, naermere fire end syv. En idé per ark, fem til
syv linjer, starre skrift, mere luft.

6 Tegningen tjener lzeringen, ikke sig selv. Hjeelper en detalje ikke pa forsta-
elsen, sa fiern den.
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DELI — HVORFOR FLIPCHARTS VIRKER

Flipchart og PowerPoint: det
rigtige veerktoj til opgaven

Der findes en genre af flipchart-entusiaster, der bruger halvdelen af deres taletid pa at
rakke ned pa PowerPoint. Lad os springe den del over. PowerPoint er ikke fienden. Et
slide, der viser det rigtige pa det rigtige tidspunkt, er et fint stykke arbejde, og der er ting,
en projektor kan, som et flipchart aldrig kommer i neerheden af.

Spergsmalet er ikke, hvad der er bedst. Det er, hvad der bedst leser opgaven foran dig.
Et flipchart ger nogle ting godt. Slides, whiteboards og delte dokumenter ger andre ting
godt. Veelg altid det rigtige veerktgj til opgaven.

Nar flipchartet vinder

Varighed. Et flipchart bliver i rummet, mens et slide forsvinder fra skaermen, nar du klikker
videre. Det betyder, at gruppens tidligere arbejde stadig kan ses, peges pa og bruges.

Medskabelse. Hvem som helst kan tage en tusch og skrive pa et flipchart. Indholdet pa
papiret bliver bygget sammen med gruppen, ikke vist til den, og der er en verden til forskel
pa de to. Folk ejer det, de selv har vaeret med til at skrive. Et faerdigt slide er noget, du har
lavet hjemmefra og nu fremviser. Et flipchart, der fyldes ud i rummet, tilherer alle i rummet.

Energi og tempo. Nar du skriver i realtid, binder du dit eget tempo til handens hastighed,
og det er langsomt nok til, at folk kan felge med og hurtigt nok til, at der sker noget. Der
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NAR FLIPCHARTET VINDER

er en levende opmaerksomhed omkring en person, der tegner, som en feerdig slide-serie
ikke fremkalder. En bunke forberedte slides frister til at skynde sig igennem. En tusch ger
det ikke.

Fremtvunget enkelhed. Der er ikke plads til ret meget pa et flipchart, skrevet i en sterrelse,
den bagerste reekke kan leese. Den begreensning er en gave. Du kan proppe 40 linjer pa
et slide i punkt 12 (fetk jeg ger det hele tiden), men det kan du ikke pa et flipchart. Papiret
tvinger dig til at koge det ned til det, der faktisk skal med.

Robusthed. Et flipchart kreever ikke stram, ikke en pzere, ikke et kabel, ikke en adgangs-
kode og ikke, at geeste-wifi virker. Det gar ikke ned, mens 30 mennesker sidder og kigger
pa dig. Jeg har set flere mader g i std pa grund af en projektor, der ikke ville snakke med
en beerbar, end jeg kan teelle. Et flipchart og et par tuscher fejler ikke pa den made.

Lav taerskel. Du behgver ikke login, en skabelon eller en feerdig fil. Med papir og et par
vandbaserede tuscher kan du ga i gang med det samme.

Forstaelse i mindre rum. | et rum med op til cirka 30 personer er flipchartet et godt
arbejdsmedie, hvis skriften kan leeses, og arket holdes enkelt. Og 30—40 personer kan
lade sig gere, hvis rummet og sigtelinjer tillader det. | mindre rum hjeelper enkle visuelle
greb, fordi de reducerer laesearbejdet og ger pointen hurtigere at afkode. Men greensen
er stadig leesbarhed: den bagerste raekke skal kunne leese skriften. Hvor den greense
preecist gar, og hvor store bogstaverne skal veere for at overholde den, tager kapitel 11
sig af.

FLIPCHART SKAERM |
VINDER PA VINDER PA
® VARIGHED ® STORE SALE
O T | e MEDSKaBELSE
[ ® PRACISE DATA
© ENERGI 0G TEMPO
— —— @ FREMTVUNGET ENKELHED ® DELBAR FIL, DER OVERLEVER
@ ROBUSTHED © DELTAGERE UDEN FOR RUMMET
® LAV TAERSKEL
[ l 1k '
l OFTE BEGGE DELE ,

FIGUR 08 Nar flipcharten vinder
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NAR SKZERMEN VINDER

Nar skaermen vinder
Der er opgaver, hvor du skal lade flipchartet sta og taende projektoren.

Store sale. Op til cirka 30 personer er du pa sikker grund, og med et godt rum og korte
linjer kan du straekke den til 30—40. Derover holder handskriften ikke laengere: bogsta-
verne bliver enten for sma for de bagerste eller s& store, at der ikke er plads til noget. Skal
400 mennesker se det samme tydeligt pa én gang, vinder skeermen med laengder. Ja, du
kan komme et kamera pa dit flipchart, men det ger vi jo ikke i praksis.

Deltagere, der ikke er i rummet. Et flipchart virker kun, nar folk er i samme rum. Sidder
halvdelen af medet hjemme bag hver sin skeerm, kan de ikke se arket pa veeggen, og sa
er en delt skaerm eller et digitalt whiteboard det rigtige valg. Flipchartet er et fysisk medie
til et fysisk rum. Det er ikke en svaghed, du kan rette. Det er bare, hvad det er.

Praecise data, fotos og video. Skal du vise et rigtigt regnskab, en graf med tal, der skal
stemme, et fotografi af et produkt, en videosekvens eller lignende, sa er en projektor (eller
skeerm) det eneste fornuftige valg. Ingen tegner et troveerdigt sgjlediagram i fri hand, og
ingen skal prgve. Det, der kreever praecision eller er et faktisk billede af noget, harer til pa
skaermen. Flipchartet er godt til konceptuelle diagrammer, pile, tidslinjer, firfelter og simple
skalaer, men ikke til tal, der skal kunne afleeses praecist.

En delbar fil, der overlever. En PowerPoint kan sendes rundt, dbnes igen om et halvt
ar, seges i, kopieres og arkiveres. Den kan have ekstra noter til lseseren efterfalgende
(praesentationsnoter, skjulte slides og bilag). Den overlever mgdet i en form, der er tro
mod originalen. Det kan flipchartet ikke.
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EFTERLIVET: DEN, INGEN TALER OM

Efterlivet: den, ingen taler om

Flipchartet har sveert ved at leve videre efter madet. Det er dets reelle svaghed, og den
skal ikke pakkes ind.

Du tager et foto af hvert ark, inden du river dem ned. Godt, det skal du. Men et foto er ikke
det samme som arket pa vaeggen. Du mister skalaen: det, der fyldte en hel veeg, bliver
til et lille, fladt billede pa en telefon. Du mister den fysiske tilstedevaerelse. Og du mister
den rumlige hukommelse, den, hvor folk husker »den derovre ved vinduet« og »den store
med de rgde pile«. Placeringen i rummet var en del af, hvordan de huskede indholdet.
Pa et foto ser du ét ark ad gangen. Vi er tilbage ved projektorens problem, bare i din
kamerarulle.

FOTO AF FLIPCHART VIRKELIG FLIPCHART

e e

<
1 _o

FOTOET REDDER INDHOLDET * IKKE OPLEVELSEN AF VA GGEN

FIGUR 09 Efterlivet

Her har skeermen en aegte fordel, som flipchartet ikke kan matche: den delbare, trofaste,
genabnelige fil er praecis dét, papiret er darligt til. Du kan mildne efterlivsproblemet (foto-
grafere ordentligt, transskribere til et dokument, saette billederne ind i referatet, eller tage
dem med hjem til kontoret efterfalgende), og kapitel 27 viser dig, hvordan. Men afhjeelp-
ning er ikke det samme som originalen: du redder indholdet, ikke oplevelsen af veeggen.
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SELV INDEN FOR SLIDES TABER DE TATTE PUNKTER

Selv inden for slides taber de taette punkter

Nar folk skeelder ud pa PowerPoint, mener de som regel ikke PowerPoint. De mener det
teetpakkede slide med 18 linjer, som nogen leeser hgjt for dem. Det er et reelt problem,
men de forskellige typer kritik vejer ikke lige meget.

Edward Tufte skrev det bereamte essay PowerPoint Is Evil. Skarpt og laesevaerdigt, men det
er en ekspert, der giver sin mening, ikke et forsgg med tal. Brug det som en velbegrundet
holdning, ikke som bevis.

Michael Alley og kollegers arbejde med »assertion-evidence« har sammenlignet slides
med hinanden: et slide med en fuld saetning som overskrift plus ét billede giver bedre
forstaelse og hukommelse end den klassiske overskrift-med-punkter. Bemaerk, at det er
slide mod slide, ikke slide mod flipchart, s& det beviser ikke, at papir slar skaerm. Det
viser noget mere preecist: selv inden for slides taber de taette punkter. Pointen pa tveers
af begge er den samme, som papiret tvinger dig til alligevel: ét budskab ad gangen, ord
og billede sammen, ikke en mur af tekst.

Og sa er der resten af veerktojskassen

Det er ikke kun flipchart og skeerm. Hvert redskab i kassen vinder pa noget og taber pa
noget andet:

Veerktgj Vinder pa Taber pa Brug nar
Flipchart varighed i rummet, efterliv gruppen skal taenke
medskabelse sammen og se det
hele pa én gang
PowerPoint preecision, billeder, = medskabelse og du skal vise
delbarhed synlig samtidighed preecise tal, billeder
eller video for
mange
Whiteboard live opbygning, varighed | skal tegne hurtigt
hurtige aendringer og a&endre
undervejs, uden at
gemme det

Delt dokument

Miro / digitalt
whiteboard

efterliv, segbarhed

stort digitalt
arbejdsrum

feelles fysisk fokus

skeermtraethed og
fysisk
tilstedeveerelse

arbejdet skal kunne
s@ges og bruges
bagefter
deltagerne er ikke i
samme rum
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BRUG BADE SK/ARM OG FLIPCHART

Ingen af dem aflgser flipchartet. De er hver isger et redskab med sin egen styrke, og den
dygtige facilitator plukker efter opgaven i stedet for at veere tro mod ét medie.

Brug bade skaerm og flipchart

Det interessante spgrgsmal er ikke, hvad du veelger. Det er, hvordan du bruger de valgte
sammen i samme session. Det er det, de professionelle ger.

Del arbejdet efter, hvad hver ting er god til. Slides til det faste og det preecise: tal, grafer,
fotos, video. Flipchart til det levende og det faelles: det, gruppen selv teenker frem, det, der
skal blive haengende, det, | bygger sammen.

Praktisk trick

Tryk B i PowerPoint, nar du gar hen til stativet. Skeermen bliver sort (W ger den hvid), sa
det lysende slide ikke konkurrerer om opmaerksomheden, mens du arbejder pa papiret.
Tryk B igen, nar du skal tilbage.

En anden, som er veerd at kunne: projicér op pa et blankt ark og tegn oven pa det. Og
forberedte ark kan sagtens vises, som var de slides, roligt og pa skift. Men der skal veere
gode grunde.

Et flipchart er ikke en fattigmands-PowerPoint, og PowerPoint er ikke fienden. Det er to
veerktgjer med hver deres styrker. Kend styrkerne, kend efterlivsproblemet, og veelg efter
opgaven. Tit er svaret begge dele.

KORT SAGT

1 Spergsmalet er ikke, hvad der er bedst, men hvad der Igser opgaven. Tit er
svaret begge dele i samme lokale.

2 Flipchartet vinder pa varighed, medskabelse, tempo, fremtvunget enkelhed,
robusthed og lav teerskel, op til cirka 30 personer, 30-40 hvis rummet og
sigtelinjer tillader det.

3 Skeermen vinder pa store sale, preecise tal, fotos og video, og pa den del-
bare fil, der overlever magdet.

4 Efterlivsproblemet er flipchartets reelle svaghed: et foto redder indholdet,
ikke oplevelsen af vaeggen.

5 Selv inden for slides taber de taette punkter. Et budskab ad gangen, ord og
billede sammen, ikke en mur af tekst.

6 Brug begge dele: slides til det faste og preecise, flipchart til det levende og
feelles. Tryk B, nar du gar hen til stativet.
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Udstyret skal vaere i orden

| DENNE DEL
5  Tuscher

6 Papiret

7  Stativet

8 Tape, elefantsnot og resten af kassen

9 Indkabslisten



DEL Il — UDSTYRET SKAL VERE | ORDEN

Tuscher

Del Il handler om udstyret. Har du travit, sa er her minimum. Resten af delen forklarer,
hvorfor, og hvad du kan bygge til over tid.

Skal du i gang i morgen? Keb:

Vandbaserede flipchart-tuscher i sort, bla og red.

En A1-blok pa mindst 80 g/m?, gerne med prikkegitter.
Malertape med lav klaebeevne.

En bled blyant.

Et stabilt stativ, eller en veeg, du ma haenge papir pa.

oM n =

Brug aldrig sprittuscher pa flipchart-papir. Aldrig. En sprittusch indeholder et oplasnings-
middel, der er lavet til at traenge ind i materialet og blive der. Pa flipchart-papir ger den
preecis det, den er bygget til: den slar igennem. Blaekket laber ned pa arket under det, du
skriver pd, sa det ark er gdelagt, far du overhovedet er ndet til det. Og hvis papiret er tyndt,
eller du presser hardt, fortsaetter det videre ned pa stativets metalplade, og i uheldige til-
feelde pa veeggen bagved, hvis du skriver pa et enkelt ark tapet op. Det sidste er ikke sjovt
at forklare bagefter.

Brug vandbaserede flipchart-tuscher, hver eneste gang. Vandbaseret blaek er lavet til papir
og giver langt mindre gennemslag end sprittusch. Det terrer hurtigt, lugter ikke af oples-
ningsmiddel, og med ordentligt papir og et tomt mellemark bagved bliver det, hvor du satte
det.
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SPIDSEN: KILE FORST, KUGLE VED SIDEN AF

SAMME FASTE GREB * KUN BEVA GELSEN SKIFTER

@1| K

LODRET TRAK
SPIDSEN LIGGER
FLADT MOD PAPIRET
o — TYND
VANDRET TRAK ; E
Y MELLEM

LILLE DREINING

FIGUR 10 Kilespids: tre tykkelser

Spidsen: kile forst, kugle ved siden af
Den naeste beslutning er spidsen.

Veelg en kilespids (en fladtrykt, skréa spids, ofte kaldet wedge eller chisel) pa et sted mellem
2 og 6 millimeter. Grunden er, at kilespidsen giver dig tre stregtykkelser fra ét og samme
veerktgj, uden at du skifter noget. Treekker du ned med den brede side, far du en tyk, kraftig
streg. Traekker du pa tveers, far du en tynd. Og drejer du tuschen en smule mellem fingrene
undervejs, far du en tredje bredde midtimellem. Det betyder, at din skrift far indbygget vaegt
og fremhaevning (tykke lodrette, tynde vandrette, naesten som kalligrafi), uden at du ger
andet end at holde tuschen konsekvent. Det er derfor, kilespidsen er standarden blandt
folk, der laver flipcharts til dagligt, og det er den, du skal leere at holde rigtigt.

Kuglespidsen (den runde) kan ikke det der. Den giver én bredde, punktum. Men den er
til gengeeld god til det, kilespidsen er klodset til: sma ikoner, detaljer, fine linjer, et stjerne-
menneske, et lille symbol i hjgrnet. S& svaret er ikke enten-eller. Hav begge dele. Kilespid-
sen er din arbejdshest til tekst og overskrifter. Kuglespidsen er din finpensel til tegning og
det sma. Har du kun plads til at laere at holde én rigtigt, sa laer kilen.
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SPIDSEN: KILE FORST, KUGLE VED SIDEN AF

KILESPIDSEN
= ARBEJIDSHEST

SKRIVER STORT.
GIVER VEGT 0G OVERBLI

N
 BUDG

T

KUGLESPIDSEN
= FINPENSEL

TEGNER SMAT,
TIL DETALJER OG 'KONER.

N

x

FIGUR 11 Kile og kugle

Grebet afger, om kilespidsen holder sit lafte. Hold tuschen, sa den flade spids ligger fladt
mod papiret, og hold den samme vinkel hele vejen. S& kommer de tykke og tynde streger

ens hver gang. Den tredje, mellembrede streg

far du ved at dreje tuschen en anelse med

vilje, ikke ved et tilfeelde. Det, du skal undga, er at vippe grebet, uden at du vil det, for s&
skifter bredden af sig selv, og skriften bliver ujsevn.

FLAD spIDS
FLADT MOD
PAP\RET

LILLE DREINING
= MELLEMBRED STREG

N~

DETTE GREB LEVERER:

TYKKE LODRETTE STREGER
(VAGT 0G SYNLIGHED)

&— SKRA

TYNDE VANDRETTE STREGER
(OVERBLIK 0G TEKSTLINJER)

VIP IKKE

FAST,

VINKEL

SPIDSEN PA KANT
= TAB AF BREDDE
0G KONTROL

FIGUR 12 Grebet om kilespidsen
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TYKKERE STREG TIL STURRE RUM

Tykkere streg til storre rum

Bredden pa spidsen skal falge rummet. Logikken er den enkleste i hele bogen: jo leengere
vaek den bagerste tilskuer sidder, jo tykkere skal stregen veere for at kunne leeses. En tynd
streg, der ser knivskarp ud lige foran dig, forsvinder til ingenting p& 10 meters afstand.

Til et lille mgdelokale med fem-seks mennesker klarer en almindelig kilespids fint arbejdet.
Til en sal eller et stort lokale med mange raekker skal du op i en tykkere spids, eller i det
mindste skrive med den brede side ned hele tiden. Reglen om, hvor stor selve skriften skal
veere i centimeter, harer hjemme i kapitel 11. Her ngjes vi med veerkigjssiden af den: tag
den tykke tusch med, nar rummet er stort. Det koster naesten ingenting at have en ekstra
bred med i tasken, og den dag, du star i et lokale, der er dobbelt s& dybt som forventet,
er du glad for den.

Meerker: hvad du skal kebe, og hvad du skal undga

Det, der afger et godt keb, er ikke maerket, men at bleekket er vandbaseret, spidsen kile-
formet, og tuschen lavet til flipchart-papir. Er den oven i kebet genopfyldelig, bliver den
billigere og mindre spildtung i leengden, hvis du bruger tuscher ofte. Et mzaerke, der rum-
mer det hele, og som mange grafiske facilitatorer sveerger til, er den tyske Neuland. Deres
tusch No.One er kileformet, genopfyldelig og lavet til flipchart-papir, sa den ikke slar igen-
nem. Vil du investere i ordentligt grej, er det her, du ger det.

Men der er en feelde i Neulands egen navngivning, og den skal du kende, for den har
kostet folk et gdelagt saet ark. Flere af deres tuscher ligner hinanden pa en prik, men er
lavet til hver sin overflade.

Pas pa ved Neuland:

+ Kab ikke No.One Whiteboard (her er tuschen hvid, ogsa selvom den skriver med
forskellige farver) til flipchart-papir. Den er lavet til whiteboards.
 Tjek etiketten: den skal veere til flipchart-papir og vandbaseret.

Outliner (hele tuschen er orangefarvet, ogsa nar den skriver med sort) er derimod helt
fin: den er vandbaseret og lavet til papir, s& den slar ikke igennem, selv om den kaldes
permanent. Det er oplgsningsmidlet, du skal holde gje med, ikke ordet »permanent«. Laes
etiketten, hver gang.

Skal det veere billigere og lettere at fa fat i, er Staedtler et solidt valg. Deres flipchart-
tuscher er vandbaserede, de fas i de fleste velassorterede kontorforsyninger, og de ger
arbejdet uden dramatik. De holder ikke helt sa leenge som en genopfyldelig Neuland, men
de er nemme at finde, og de slar ikke igennem. For de fleste, der ikke laver flipcharts hver
uge, er de mere end gode nok.

StruktureretSundFornuft.dk 31



VANER, DER REDDER DAGEN

Meerkerne her er eksempler, ikke en udtemmende liste, og sortiment og modelnavne
andrer sig. Hold fast i kravene (vandbaseret, kilespids, lavet til flipchart-papir), sa finder
du selv de gode, uanset hvad hylden hedder om et ar.

Vaner, der redder dagen

Til sidst fire vaner, der lyder banale og ikke er det, fordi de er preecis dem, folk springer
over og ender med at fortryde det bagefter.

Tag altid dine egne tuscher med. Sats aldrig pd, at der ligger nogen i lokalet, og at de
virker. Der ligger som regel tre udterrede sprittuscher og en gul. Du star foran folk om lidt.
Det er ikke der, du vil opdage, at der ikke er noget at skrive med.

Test dem, for du gar i gang. Saet et par streger pa det gverste ark, inden deltagerne
kommer ind. En tusch, der er ved at veere tom, skriver svagt og skuffende, og det ser du
kun ved at preve. Sa ved du det i forvejen, ikke midt i din fremleeggelse.

Hold dem teet pa. Leeg tuscherne pa stativets bakke eller i lommen, ikke ovre pa bordet
i den anden ende af rummet. Hvert skridt veek fra papiret er et brud i tempoet og et blik,
du taber. Grejet skal vaere inden for en armsleengde. Jeg heenger tit en lille “taske” bag
stativet med mine ekstra tuscher i.

Sat haetten pa. En vandbaseret tusch kan terre ud i labet af minutter, hvis den ligger
aben, og en halvter tusch skriver darligt resten af dagen. Klik haetten pa, hver gang du
leegger den fra dig. Det koster ikke ekstra, og det sarger for, at den virker, nar du skal
bruge den nzeste gang.

KORT SAGT

Vandbaseret, aldrig sprit.

Kilespids som arbejdshest, kuglespids til sma ikoner og detaljer.

Tykkere spids til sterre rum.

Neuland eller Staedtler. Tjek, at tuschen er vandbaseret og til flipchart-
papir.

5 Test tuscherne for magdet, og saet haetten pa.

B O NN =
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Papiret

Papiret er den billigste del af hele opsaetningen, og det er den del, folk teenker mindst over.
De kgber den blok, der stod pa hylden, eller den, indkeb havde bestilt sidste ar. Det er en
fejl. Papir virker banalt, indtil det er forkert, og sa meerker du det med det samme: tuschen
slar igennem, skriften belger, og arket fleenser skaevt, nar du river det af.

. Veelg papir, der er tungt nok til, at man ikke kan se igennem det, med en overflade, der
hjeelper pa din skrift uden selv at kunne ses, i en sterrelse, der passer til rummet og til dit
stativ. Resten af kapitlet forklarer hvorfor.

Vaegten: mindst 80 gram

Veegt males i gram per kvadratmeter, skrevet g/m? (eller bare »gram« i daglig tale). Kab
ikke noget under 80. Det er ikke en smagssag.

To ting felger med veegten. Det tunge papir er glattere at skrive pa: kilespidsen glider i
stedet for at hage sig fast i fibrene, og streger bliver rene. Og det slar mindre igennem.
Tyndt papir er halvgennemsigtigt: det, du skriver, gar igennem ned pa arket under, og det,
der star pa arket under, skinner op gennem dit. P4 afstand ser et flipchart med gennemslag
rodet ud, selv nar skriften er paen. 80 g/m? er min anbefalede nedre graense for almindeligt
brug, ikke en naturlov. Tyndere papir kan fungere, men risikoen for gennemslag og uro pa
arket stiger. Gar du op i veegt, bliver det kun bedre, men ogsa dyrere og tungere at sleebe

pa.
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OVERFLADEN: PRIKKEGITTERET VINDER

Gennemslaget haenger ikke kun sammen med vaegten. Det haenger ogsad sammen med
tuschen, overfladen og hvor hardt du trykker. Bruger du sprittuscher, slar det igennem pa
selv det tungeste papir: det er tuschens skyld, ikke papirets. Med vandbaserede flipchart-
tuscher og 80 grams papir er du helt fri for problemet det meste af tiden. Resten klarer
mellemarket, som vi kommer til.

Overfladen: prikkegitteret vinder

Papiret fas blankt, linjeret, ternet eller med et svagt prikket gitter. De gor ikke det samme,
og forskellen er stgrre, end man skulle tro.

Blankt papir er det mest udbredte og det, de fleste har i hovedet, nar de teenker »flipchart«.
Det virker fint, men det giver dig ingen hjeelp. Din skrift balger, dine bokse bliver skaeve, og
du opdager det farst, nar arket heenger pa vaeggen. Linjeret papir holder skriften vandret,
men linjerne kan ses pa afstand og treekker et kontortavle-udtryk ned over det hele. Ternet
er bedre til bokse og kolonner, men samme problem: gitteret er synligt for salen.

Prikkegitteret (dot grid) leser det. Det er et net af sma prikker med jaevn afstand: teet nok
til at guide dig, spinkelt nok til at forsvinde. Fra 2 meter kan hverken du eller publikum se
prikkerne. Teet pa giver de dig en lige bundlinje at skrive pa, faste punkter at seette bokse
og kolonner efter, og en fornemmelse af proportioner, uden at noget af det ender synligt
pa det feerdige ark. Det er det teetteste, du kommer pa at snyde med usynlige hjeelpelinjer,
uden selv at skulle tegne dem. Kab prikket, hvis du kan fa det. Det er min klare anbefaling,
ikke en universel sandhed, men efter min erfaring den ene opgradering pa papirsiden, der
kan maerkes i skriften.

BLANKT LINJERET TERNET FgIITKTKgg
F ’
S0 GOD GOD
GOD —IDE 1 IDE
IDE —_— .
A/ _1
SES FRA SALEN SES FRA SALEN FORGVINDER Ph 2 M

FIGUR 13 Prikkegitteret vinder
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ST@RRELSEN: A1 TIL HVERDAG, A0 TIL DE STORE RUM

Sterrelsen: A1 til hverdag, A0 til de store rum

Standarden er A1: 594 x 841 mm. Det er den storrelse, langt de fleste stativer er bygget
til, og den passer til et rum med op mod 30—40 mennesker, hvis din skrift ellers er stor
nok. A1 er udgangspunktet. Har du ikke en grund til andet, er det den, du keber.

A0 (841 x 1189 mm) er det dobbelte areal og herer til de store rum, hvor bageste reekke
sidder for langt veek til, at A1 raekker. Det kraever et stativ eller en vaeg, der kan baere det,
og det er markant mere uhandterligt at transportere, rive af og haenge op. Brug det, nar
rummet kreever det, ikke som standard. For de fleste er A1 det eneste, de kommer til at
made i virkeligheden.

Huller og perforering

To detaljer, der lyder ligegyldige, indtil de mangler. Papiret skal veere hullet, sa det passer
pa tapperne pa dit stativ: hullerne holder arket pa plads, mens du skriver og river af. Kaber
du en blok, der ikke passer til holderens hulafstand, haenger den skeevt eller slet ikke. Tjek
det, for du keber ind i meengder. Ja, der findes forskellige bredder pa hullerne. De fleste
stativer kan tilpasses, men tjek alligevel, bare for at veere sikker.

Blokken skal veere perforeret langs toppen. Perforeringen er den stiplede linje, der lader
arket rive rent af i stedet for at flaense skaevt ned over det, du lige har skrevet. Uden
perforering skal du rive forsigtigt og alligevel leve med en laset kant. Selve teknikken til at
rive rent af herer til i rummet (se kapitel 20), men det starter med, at blokken er perforeret.
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MELLEMARK: DET TOMME ARK BAGVED

Mellemark: det tomme ark bagved

Hold altid et blankt ark bag det, du skriver pa.

Det ger to ting. Det stopper gennemslag: selv med godt papir og de rigtige tuscher kan
en kraftig streg g& igennem ned pa arket under, og et blankt mellemark fanger det, s&
dit naeste rene ark bliver ved med at veere rent. Og det skjuler det, der kommer. Har du
forberedt det naeste ark, vil det ellers skinne svagt igennem og rebe sig, mens du star
med det forrige. Et tomt ark imellem lukker af. (Det samme blanke ark kan bruges aktivt
til at styre, hvad salen ser hvornar, men det er afsleringsteknik, og den venter i et senere
kapitel.)

{fanger gennemslag
+ skjuler det neeste

blank
forside

forveste ark

DAGSORDEN
med skrift — -

S ————

 ——————

forberedt ark
(ville skinne
igennem uden
mellemark)

FIGUR 14 Mellemarket

Samme logik geelder forrest. Lad det farste ark pa en frisk blok sta blankt som forside. S&
raber blokken ikke det farste, du har forberedt, for du er klar, og du har et rent omslag at
sld om, nar | gar i gang. Det koster ét ark. Det er det veerd.

Selvklaebende ark: papir uden tape

Der findes en variant, der er veerd at kende, nar rummet keemper imod dig: flipchart-blokke
med en kleebestrimmel pa bagsiden af hvert ark, samme idé som en post-it, bare i stor.

Du river arket af og trykker det direkte pa veeggen. Ingen tape. Den mest udbredte er 3M’s
Post-it Easel Pads.

De lgser ét bestemt problem: rummene, hvor du ikke ma eller ikke kan bruge tape.
Glasveegge, tapetserede veegge, steder, hvor malertapen tager malingen med, nar den
kommer ned igen. De er ogsa hurtige, ndr mange ark skal op pa én gang, for eksempel
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SELVKLABENDE ARK: PAPIR UDEN TAPE

til en gallerivandring, hvor du ikke gider std med en tapedispenser (som i gvrigt fas til
malertape). Kleebestrimlen seetter ikke maerker og kan flyttes og saettes op igen.

Ulempen er prisen. De er meerkbart dyrere per ark end en almindelig blok, og klaebestrim-
len taber greb pa ru og porase vaegge, sa et ark kan falde ned pa pudset mur eller grov
beton. De fas desuden i amerikanske tommemal, ikke A-formater, sa de flugter ikke med
dine A1-ark pa veeggen. Brug dem som specialveerktgj til de tape-fiendtlige lokaler, ikke
som din hverdagsblok. De preecise sterrelser, mal og ophaeng stér i Appendiks E.

BAGSIDEN HAR LIM

——
KL/E BESTRIMMEL
PA BAGSIDEN

RIV AF - TRYK FAST

DIREKTE PA VAGGEN
INGEN TAPE

FIGUR 15 Post-it Easel Pad

KORT SAGT

Kgb 80 grams papir eller tungere, med prikket gitter, hvis du kan fa det, i A1 til de
fleste. Serg for, at hullerne i toppen af blokken passer til dit stativ, og at kanten
er perforeret langs toppen. Hold et blankt ark bagved og et blankt ark forrest. Og
hav en Post-it-blok stdende til de dage, hvor du ikke mé bruge tape pa vaeggen.
Nu har du styr pa papiret.
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Stativet

Stativet er det stykke grej, du teenker mindst over og aergrer dig mest over. Tuschen veelger
du med omhu, papiret har du en mening om, men stativet er bare det, der stod i lokalet,
da du kom. Jeg kan ikke anbefale at std midt i en workshop og keempe med et vakkelvornt
metalstel, der skrider, heelder og taber arkene, mens 12 mennesker ser pa. Det behgver
ikke ga sadan.

Et godt stativ baerer papiret stabilt og star stille. Det skal holde papiret oppe i den rigtige
hejde og vinkel og ellers ikke gare vaesen af sig. Ikke mere, og bestemt ikke mindre.
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VALG ET STABILT STATIV, GERNE TREBENET

Veelg et stabilt stativ, gerne trebenet

Veelg et stabilt stativ. Tre ben er som regel det sikreste. Tre ben finder altid gulvet: et fjerde
ben rokker, hvis gulvet ikke er helt plant, og det er gulvet aldrig i et mgdelokale, en kantine
eller et menighedshus. Et trebenet stativ star stabilt pa et skeevt gulv, uden at du ger noget.
Nogle tunge kontor- og konferencestativer med bred fod eller hjul star ogsé fint. Reglen
er stabilitet, ikke tre ben for enhver pris.

TRE BEN . STABILT FIRE BEN - KAN VAKLE
~ u

/1A A

ALLE TRE BEN NAR GULVET UJAEVNT GULV = ET BEN SVAVER
REGEL: STABILITET
IKKE TRE BEN FOR ENHVER PRIS

FIGUR 16 Veelg et stabilt stativ

Ud over de tre ben er der tre ting, du skal tjekke.

Det skal kunne justere vinklen. Papiret skal helst heelde en anelse bagover, sa det star
roligt, fanger mindre genskin for deltagerne og er lettere at skrive pa, uden at du skal leene
dig ind over det. Kan stativet stille sig naesten lodret til fintegning og lsene lidt tilbage til
skrift stdende, har du friheden til at sta rigtigt.

Det skal have en tuschbakke. En smal hylde under papiret, hvor tuscherne og en klud
ligger inden for reekkevidde. Uden bakke ender tuscherne i lommen, pa bordet eller pa
gulvet, og du bruger tid p& at lede efter den bla, mens tempoet i rummet falder. Bakken
lyder banal. Men det er den, du savner mest, nar den mangler.

Og hvis det har hjul: 1as dem. Mange konferencestativer star pd sma drejehjul, s de kan
rulles pa plads. Fint, men et ulast hjul er et stativ, der triller, nar du laener dig mod det eller
river et ark af. Traed bremsen ned pa hvert hjul, far du skriver det fgrste ord, og kontrollér
med et lille skub, at det ikke kan tippe. Et stativ, der veelter forover midt i en session, tager
bade arkene og din troveerdighed med sig ned.
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PR@V DET, FGR MJDET BEGYNDER

LAS HJULENE
SA STATIVET
STAR FAST

FIGUR 17 Las hjulene

Prov det, for madet begynder

Er stativet ukendt, s& prav det, for deltagerne kommer. Det sparer pinlige minutter, for
hvert fabrikat har sin egen lille finte: en klemme, der skal vrides, en teleskopstang med
en skrue (der naturligvis sidder fast), en papirklemme, der kun griber, hvis hullerne sidder
praecis pa pindene. Rigtig mange facilitatorer opdager den finte midt i workshoppen og
star s& og roder med metallet i stedet for at facilitere. Det er spild, og det er til at undga.

Kom i god tid. Rejs stativet, speend et ark op, Ias hjulene, skriv en pravelinje, og riv arket
af. S& ved du, at det virker, og hvor hgjt papiret ma sidde, fer den nederste linje forsvinder
bag hoveder i publikum.

Stativtest for medet:

Rejs stativet.

Seet et ark pa.

Las hjulene, hvis de er der.

Skriv en pravelinje.

Se fra bagerste stol, om det kan leeses.
Riv arket af.

2R o

Og hvis det vakler (hvis benene ikke vil sta fast, kkiemmen ikke vil holde, eller stellet svajer,
hver gang du rgrer det), sa lad veere med at keempe med det. Brug veeggen i stedet.
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VAEGGEN ER OGSA ET STATIV

Vaeggen er ogsa et stativ

Et stativ er en bekvemmelighed, ikke en forudsaetning. Papiret skal bare haenge lodret,
hvor folk kan se det, og en veeg ger det fint. Ofte bedre: veeggen giver dig plads til at
heenge mange ark op ved siden af hinanden, hvilket et stativ aldrig kan. Et whiteboard pa
hjul kan ogsé bruges (det kreever s& noget, der kan holde dit flipchart, men det kan kgbes
for neermest ingen penge).

Du haenger de enkelte ark op med malertape eller elefantsnot: den lavkleebende slags,
der ikke traekker malingen af. Metoden, altsd hvor tapen skal sidde, og hvordan du far
den af igen uden at efterlade maerker, uddybes i kapitel 8. Har du selvkleebende ark med
lim pa bagsiden (Post-it Easel Pad), kleeber de direkte pa de fleste veegge uden tape
overhovedet. Det er redningen i lokaler, hvor der ikke er et stativ, eller hvor du ikke ma
seette tape pa vaeggen: for eksempel pa nymalede eller sarte overflader.

Vil du improvisere et egentligt stativ, kan du klemme papiret fast med en bagjle over en der,
heenge det p& en whiteboard-kant eller en tavleliste, eller bede om et par bordskeerme.
Det behgver ikke veere paent. Det skal bare sta stille og haenge lodret.

ARKET SKAL BARE HANGE LODRET

NS ARK KLEMT I SPRAKKEN

e B
q
=

(=

'\
@ BBILE OVER DoR @ OVER KANTEN (® MELLEM TO
PA WHITEBOARD BORDSKARME

FIGUR 18 Improviseret ophaeng

Elektrostatisk film: flipchart uden stativ

Findes der ingen veeg og intet stativ, du stoler pd, sa tag en rulle elektrostatisk flipchart-
film med. Det er ark af tynd plastikfilm, du river af og kleeber op uden lim og uden tape: de
haenger af sig selv ved statisk elektricitet. Legamasters Magic-Chart er den, jeg kender
bedst, men tjek det aktuelle navn, for producenterne skifter det ud. Arkene kan haenge pa
mange glatte overflader (vaeg, rude, der, whiteboard), men det virker ikke lige godt overalt,
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ET STATIV ER SJALDENT NOK

sa test overfladen, for du baserer en hel workshop pa dem. Rullen fylder ingenting i tasken,
og sa har du et flipchart med, uanset hvad der star i lokalet. Prisen er, at du skriver pa
plast, ikke pa papir, og at nogle finder falelsen lidt glat, men som mobil nadlgsning, der
gor dig helt uafhaengig af stativet, er den sveer at sla.

Et stativ er sjeeldent nok

Der findes en tommelfingerregel (den dukker op i alle mindmaps over mgdegrej) om, at du
kun behaver »én holder«. Den er misvisende. Et stativ betyder ét ark ad gangen, og i det
gjeblik, du vender til et nyt ark, er det forrige vaek fra synsfeltet. For en enkel opsamling
er det fint. Men skal en gruppe kunne se alt, hvad der herer til ét dagsordenspunkt, pa én
gang, er ét stativ for lidt.

Lasningen er mere end én synlig flade. Det kan veere flere stativer. Det kan ogsa veere
ét stativ til det, du skriver p& nu, og resten af arkene tapet op pé& vaeggen ved siden af,
sa hele billedet star fremme samtidig. Det er dér, flipchartets sterste styrke ligger: at det
bliver haengende og bliver gruppens feelles hukommelse pa veeggen, og den styrke far du
kun, hvis arkene haenger fremme.

En ting skal du holde fast i, nar du breder dig ud over flere ark: ét klart emne per ark,
med én tydelig ejer eller overskrift. Flere stativer handler om at vise mere pa én gang,
ikke om at lade ét rod flyde ud over vaeggen. Hvordan du sa placerer stativerne i rummet,
teenker sigtelinjer og leegger en vaegplan, herer til i kapitel 19. Her ngjes jeg med grej-
konsekvensen: regn med mere end ét stativ, og pak tape, s du kan bruge veeggen som
det ekstra.

KORT SAGT

1 Veelg et stabilt stativ, gerne trebenet, s& det ikke vipper pa et skaevt gulv.

2 Tjek, at det kan justere vinklen, har en tuschbakke, og las hjulene, hvis det
har nogen.

3 Prov et ukendt stativ, for deltagerne kommer, og find den finte, hvert fabrikat
har.

4 Veeggen er ogsa et stativ, sa pak tape, og brug den, hvis stativet vakler.

5 Et stativ er sjeeldent nok. Regn med mere end én synlig flade, ét emne per
ark.
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Tape, elefantsnot og resten af
kassen

Tuscher, papir og et stativ er de tre store beslutninger. Men efter et par meder opdager du,
at det er de sma ting, der afger, om dagen er gnidningsfri, eller om der er problemer. Det,
der holder arkene pa veeggen, det, der lsegger farve pa en stor flade i ét strag, den blyant,
ingen kan se, og posen, det hele skal transporteres i. Det er grejkassen. Den fylder ikke
meget og koster ikke meget, og alligevel er det tit her, en ellers velforberedt facilitator star
og roder.

Her bor ogséa tape-metoden (hvordan du haenger et ark op uden at edelaegge vaeggen)
og farveblokkene, som du bruger til at farvelaegge store flader, hvor en tusch ville tage en
evighed og lave striber.
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TAPE: SADAN HZAENGER DU ET ARK OP MED MINDST MULIG RISIKO
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FIGUR 19 Grejkassen

Tape: sadan haenger du et ark op med mindst mulig risiko

Far eller siden lgber du ter for plads pa stativet, eller ogsa vil du have flere ark synlige
pa én gang. Sa skal noget op pa vaeggen. Farste regel: sparg, om du ma seette noget pa
vaeggen. Nogle madelokaler har nymalede eller sarte overflader, hvor svaret er nej, og
det er godt at vide pa forhand. Nar du ma, bruger du malertape (den lysebla eller creme-
farvede afdeekningstape fra byggemarkedet) eller en anden tape med svag kleebeevne,
aldrig kontortape eller gaffatape. De to sidder enten s& hérdt, at de tager maling med
sig, nar du piller dem af, eller ogsa slipper de arket midt i en pause. Malertape er lavet
til midlertidig afdeekning og slipper normalt peenere, men er vaeggen sart, sa test pa et
diskret sted forst.

Tapemetoden:

1. Sperg om lov, for du seetter noget pa veeggen.

2. Buk enden af strimlen om til en lille fane, s& du kan fa fat i den med en negl, nar
arket skal ned.

3. Seet to lodrette strimler gverst, cirka 2,5 cm inde fra hvert hjgrne. Papiret heenger
fra toppen og falder ned af sig selv. Tape i bunden eller skrat arbejder imod tyngde-
kraften.

4. Riv et par strimler af og heeng dem klar pa stativet, for medet gar i gang, sa du ikke
fumler med rullen, mens folk venter.

5. Pil tapen af langsomt og naesten parallelt med vaeggen, ikke lige udad. Den flade
vinkel er det, der far selv billig maling til at overleve.
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ELEFANTSNOT: GENBRUGELIGT OG OFTE MERE SKANSOMT
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FIGUR 20 Tape-metoden

Elefantsnot: genbrugeligt og ofte mere skansomt

Malertape er godt, men det efterlader nogle gange en svag skygge af lim, og pa ru vaegge
slipper det. Alternativet er elefantsnot: museumsvoks, montagegummi, det, de fleste ken-
der som Blu-Tack. Du eelter en lille klat bled, trykker den fast bag arkets hjgrner og presser
arket mod veeggen. P4 mange glatte, malede flader efterlader det feerre meaerker end tape,
det kan bruges igen og igen, og det holder pa overflader, hvor tape giver op. Men test
ogsa her, hvis vaeggen er sart eller poregs. Ulempen er, at det er langsommere at seette
op end en feerdig tapestrimmel, og at det ikke baerer et tungt, fyldt ark lige sa sikkert over
lang tid. Brug tape til hurtig, midlertidig ophaengning pa en almindelig veeg, og elefantsnot,
hvor du vil veere helt sikker pa ikke at efterlade spor, eller hvor tape ikke vil sidde.

3M genhaeftende spray: forberedte ark som kaempe post-its

Har du forberedt ark hjemmefra og vil kunne haange dem op og flytte dem uden tape,
findes der en genhaeftende spray fra 3M: samme type lim som pa en post-it. Du sprajter
et tyndt lag pa bagsiden af arket, lader det tarre et ajeblik, og sa klaeber arket til de fleste
veegge, kan pilles af igen og haenges op et nyt sted. Det efterlader normalt ingen maerker
og taber ikke grebet med det samme, men test overfladen forst p& et diskret sted. Det gor
i praksis bagsiden af dine forberedte ark til gigantiske gule sedler. Det er en luksus, ikke
en nedvendighed, men til en session med mange forberedte ark, der skal flyttes rundt, er
det rart. Det er spraylim pa dase, sa fglg brugsanvisningen: brug sprayen hjemme eller
i et godt ventileret rum, og beskyt underlaget. Den harer ikke til midt i medelokalet fem
minutter for start. (Vil du have selve papiret leveret med klaeb fra fabrikken, er 3M’s Post-it
Easel Pads vejen.)
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Blyanten: den, ingen kan se

Lzeg en blgd blyant i kassen: en 2B eller blgdere. Den bruger du til at tegne svage hjeel-
pelinjer og skitsere en tegning op, for du treekker den efter med tusch live foran gruppen.
Blyantstregen er usynlig pa et par meters afstand: publikum ser en rolig tuschstreg, mens
du felger den svage guide, der hjeelper dig med at fa linjen rigtigt. Selve teknikken harer
hjemme i kapitlet om de usynlige hjeelpeteknikker. Sarg for at eje en, og ger den blad. En
hard blyant river i papiret og efterlader en fure, du kan se.

Farveblokke: til de store flader

En tusch er skabt til streger og skrift. Skal du farvelaegge en stor flade (en baggrund, en
skygge, et felt, der skal treede frem), sd laver tuschen streger og striber, og det tager en
evighed. Til det bruger du farvekridt eller farveblokke: bladt kridt eller voks, der lsegger
farve hurtigt hen over et stort omrade.

Til store flader er blade farveblokke bedre end tuscher. En flad, rektanguleer voksblok
leegger du ned pé siden og treekker hen over papiret, s den daekker en bred flade jeevnt i ét
streg. En spids skal frem og tilbage. Den laver feerre striber, smuldrer ikke som almindeligt
kridt, og kan laegges let oven pa det, du allerede har skrevet. Stockmars bivoksblokke er et
godt eksempel (detaljer om seet og farver star i Appendiks E), men princippet er vigtigere
end meerket.

FARVEBLOK TUSCH

& NN

vl

ET BREDT, JAVNT STROG MANGE STROG - TYDELIGE STRIBER

FIGUR 21 Blokken til store flader
En vigtig ting: farveblokke er til flader, ikke til skrift. Pa flipchart-papir opfarer de sig som

blad pastel eller voks: fremragende til skygger, fyld og baggrunde, elendige til fin tekst. Og
de samme farveregler geelder her som alle andre steder i bogen. Merke farver kan leeses
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pa afstand, lyse kan ikke, sa brug blokkene til fyld, skygge og fremhaevelse, aldrig til det,
der skal leeses. Farvekapitlet tager den fulde snak om farve (fa farver, marke farver, med
mening), og farveblokkene skal ogsa felge dem.

Pegepinden og resten

To smating mere hearer til i kassen. En pegepind (en teleskoppind eller bare en lang pind),
sd du kan pege pa det, du taler om, uden at deekke teksten med kroppen eller handen.
Det lyder som en lille detalje, men der er reel forskel pa at pege med en pind fra siden og
at stille sig foran sit eget ark og pege med fingeren.

Og sa noget at baere det hele i: en mappe, et ror eller en taske il at transportere og
opbevare bade de rene ark og de brugte. Her nzevner jeg det bare som en del af grejet.

Det er kassen. Ikke noget af det er dyrt, og intet af det er avanceret. Men det er samlingen
af de sma ting, der ger, at du kan ga ind i et hvilket som helst lokale, haenge dit arbejde
op, hvor du vil, farveleegge det, du vil, og tage det hele med ud igen med mindst mulig
risiko for at efterlade meerker pa veeggen.

KORT SAGT

» Malertape / afdeekningstape med svag kleebeevne: foldet til faner, klar pa
forhand

+ Elefantsnot (montagegummi / Blu-Tack): genbrugeligt, ofte mere skdnsomt

» 3M genhaeftende spray: til forberedte ark, der skal flyttes uden tape

* Blad blyant (2B eller bladere): usynlige hjeelpelinjer og forskitser

» Blade farveblokke eller voksfarver: til store flader, skygge og fyld, ikke til
skrift

+ Pegepind: peg uden at deekke teksten

* Mappe, ror eller taske: transport og opbevaring
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DEL Il — UDSTYRET SKAL VERE | ORDEN

Indksbslisten

De sidste fire kapitler har fortalt dig, hvad hver ting skal kunne, og hvorfor. Det her kapitel
er kort og praktisk: hvad du konkret skriver pa indkebssedlen, hvor du far fat i det, og
cirka hvad det koster. Vil du vide, hvorfor tuschen skal veere vandbaseret, eller hvorfor
prikkegitter slar blankt papir, star det i kapitel 5—8. Her handler det bare om at fa det kabt.

Faorst et startsaet, der er nok til at lave rigtig gode flipcharts fra dag ét, og et udvidet seet,
du bygger op over tid, nar du ved, at du kommer til at sta ved stativet igen og igen. Begynd
med det farste. Kab dig ikke fattig i grej, du ikke er sikker pa, du far brug for.

En ting om priser, inden vi gar i gang: jeg naevner ikke faste belegb. Priserne eendrer sig,
noget kan kgbes som seet, og der er ogsa tilbud fra tid til anden. | stedet far du en for-
nemmelse af, hvad der er billigt, og hvad der er en investering. Resten googler du pa
indkabsdagen.

Startsaettet

Det her er minimum, og minimum er faktisk ret godt. Hele seettet er billigt (endnu billigere,
hvis du allerede har et stativ i mgdelokalet).

|:| Vandbaserede flipchart-tuscher: et lille saet med et par marke farver (sort, bla,
mearkegren, grd) og én rad. Staedtler er et let tilgaengeligt og prisvenligt valg. Et seet
pa 4-6 stk. er rigeligt til at begynde med.

[ ] En A1-blok, 80 g/m?: prikkegitter, hvis du kan f& det, ellers blankt. En blok p& 20
ark er billig.
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|:| Malertape: den lavkleebende slags, ikke gaffatape. Billig.

[ ] En 2B-blyant: til usynlige hjeelpelinjer og forskitser. Billig.

[ ] Et stativ: trebenet. Er der allerede et brugbart i lokalet, sa spring det over her. Har
du hverken stativ eller lyst til at investere i et, sa er lasningen en blok Post-it flipcharts
0g en tom veeg.

Det er det. Fem ting pa sedlen, og du kan lave et flipchart, der er til at leese fra bagerste
reekke. Alt yderligere kan gore arbejdet peenere, hurtigere eller lettere at transportere. Det
kan veere smart, men det er ikke ngdvendigt.

Det udvidede saet

Det her er seettet til dig, der star ved stativet ofte og gerne vil have grej, der holder, sparer
penge i laeengden og kan klare et lokale, hvor tapen ikke vil sidde. Det koster mere pa
forhand, men en stor del af det lever i arevis.

[ ] Neuland No.One, genopfyldeligt szt + patroner: et udbredt professionelt valg.
Dyrere per tusch end Staedtler, men du fylder den op i stedet for at smide den ud,
og en patron koster neesten ingenting. Grundsaettet er en investering, patroner er
nzermest gratis. Keb patronerne med det samme.

[ ] Prikkegitter-blokke, 80 g/m? eller mere: gerne et par styk, s& du ikke laber ter midt
i en workshop.

[ ] En blok Post-it Super Sticky Easel Pad: til de tape-fjendtlige lokaler og til galleri-
vandringer, hvor arkene skal op pa veeggen uden videre. Maerkbart dyrere per ark,
sa det er ikke din hverdagsblok, men det rigtige valg, nar veeggen ikke vil samar-
bejde.

|:| Stockmar bivoks-farveblokke: 8-blok-sortimentet er en fornuftig start, 16 giver
flere farver. Til at skygge og fylde store flader hurtigt og jeevnt, ikke til at skrive
med.

[ ] Elefantsnot: genbrugeligt, men test overfladen forst. En pakke koster naermest
ingenting.

[ ] 3M genhaftende spray: ger bagsiden af forberedte ark til gigantiske post-its. En
dése holder laenge.

[ ] En pegepind: s& du kan pege pa det, du taler om, uden at deekke teksten med
kroppen. Billig, og den redder dine sigtelinjer.

|:| En mappe, et ror eller en taske: til at transportere og opbevare det hele, ogsa
stativet. Det fulde valg tager kapitel 28 sig af. Her skal den bare sta pa listen. Prisen
spaender vidt efter kvalitet.

[ ] Reservetuscher: altid. En ter tusch midt i en session er en dum méade at tabe salen

pa.
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HVOR K@BER DU DET

STARTSAT DET UDVIDEDE SA£T
(] 4 TuscHer [ RESERVETUSCHER
[ FARVEBLOK
PAPIR 1 ELEFANTSNOT
[ PEGEPIND

TATIV
@ STABILT STATT 1 SPRAYFLASKE

[ POST-IT EASEL PAD
[l EKSTRA PAPIR

BLYANT 1 PRIKKEGITTER-BLOKKE
[ FLIPCHART-TASKE

[/] MALERTAPE

START LILLE ' BYG P§ OVER TID

FIGUR 22 Det udvidede saet

Hvor keber du det

Det meste kan du fa i Danmark, og resten kommer let hjem online. Fordi forhandlere,
webadresser og udvalg aendrer sig hurtigere end handveerket, star de konkrete kebssteder
samlet i Appendiks E i stedet for her.

En sidste ting om at handle online: kan du, s& meerk papiret og prev stativet fer kab. En
blok, der feles rigtig i hdnden, og et stativ, der ikke vakler, er svaere at bedemme pa et
produktfoto. Keber du online, sa tjek papirveegt, overflade, hulafstand og stativets stabilitet,
og se efter returret. Tuscher, tape og elefantsnot er derimod lige gode, uanset hvor de
kommer fra. Dem bestiller du bare det billigste og nemmeste sted.

Det er det hele.

KORT SAGT

To indkeb: et startsaet nu, et udvidet saet bygget op over tid.
Startseettet er billigt og faktisk rigeligt godt fra dag ét.

Byg det udvidede saet, nar du ved, du star ved stativet igen og igen.
Keb dig ikke fattig i grej, du alligevel ikke kommer til at bruge.
Mezerk papiret og prov stativet for kab, hvis du kan.

g B WODN =
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DEL IIl

Handvaerket: sadan laver
du en flipchart

| DENNE DEL

10 Rammen om det hele: forberedelse og layout
11 Skrift: at skrive stort, lige og laesbart

12 Farver: fa, merke, med mening

13 Tegning: du kan godt tegne

14 Gruppér og fremhaev

15 De usynlige hjeelpeteknikker

16 Nar det gar galt



DEL Ill — HANDVARKET: SADAN LAVER DU EN FLIPCHART

10

Rammen om det hele: forbere-
delse og layout

Nu star du med tuschen i handen og et blankt ark foran dig. | virkeligheden starter arbejdet
for. Forberedelse er ikke alt, men den er godt nok vigtig.

Det gode flipchart bliver ikke godt, fordi du er hurtig med tuschen eller kan tegne peent.
Det bliver godt, fordi du har teenkt det igennem, for du saetter en streg. Hvor stor skal
titlen veere, hvor mange linjer er der plads til, hvor pa arket lander det vigtige, hvor star
stativet, og kan den bagerste raekke overhovedet se bunden af arket. Og méaske vigtigst
af alt, hvordan det passer ind i den proces, du er ved at gennemfere. Planleegning er den
del, folk springer over. Og derfor ser de fleste flipcharts ud, som de ger: teksten kryber
opad mod venstre hjerne, bunden er tom, og der er ingen luft nogen steder. Det kan geres
bedre.

Forst skal vi have styr pd rammen om det hele. Bogstaveligt talt, viser det sig, for en af de
bedste ting, du kan gere ved et ark, er at tegne en ramme rundt om det. Rammen giver
farst mening, nar du forstar, hvad et ark egentlig skal kunne.
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Et ark, én idé
Et flipchart er ikke en side i en rapport. Det bliver ikke leest teet pa. Det skal kunne leeses pa
tveers af et lokale, af folk, der Iytter til dig samtidig, og som ikke kan spole tilbage. Derfor:
én idé per ark. Et ark baerer én hovedidé. Den ma gerne have stettepunkter, men arket
ma ikke prove at lgse tre forskellige opgaver pa én gang.

Husk fra teorien: arbejdshukommelsen kan holde pa forbleffende fa ting ad gangen, og
et ark, der prover at sige alt, ender med at sige ingenting. Det praktiske udslag er en
tommelfingerregel, du kan huske: fem til syv linjer pa et ark. Ikke mere.

De fem til syv linjer er en tommelfingerregel, ikke en naturlov. Tag dem som et signal: er
du oppe pa otte-ni linjer, har du sandsynligvis presset to ark sammen til ét, og s skal
arket deles. Feerre linjer, starre skrift, mere luft. Det er naesten altid det rigtige valg.

Giv arket en ramme
Neesten ingen ger det, og det virker: tegn en ramme hele vejen rundt om arket.

En enkel streg langs alle fire kanter, et par centimeter inde fra papirets rand. lkke pynt.
Den ger tre konkrete ting.

BINDER INDHOLDET TRADER FREM
SAMMEN { N BUDSKAB | FRA VAGGEN

RAMMER BUDSKABET IND

FIGUR 23 Rammens tre funktioner

For det forste binder den indholdet sammen til én enhed. Alt inden for stregen harer sam-
men. Alt uden for er ikke en del af budskabet. Jjet forstar det med det samme.

For det andet (og det her er den vigtigste) far rammen arket til at treede frem fra sine
omgivelser. Et ark uden ramme flyder ud i vaeggen, iszer bagefter, nar det er reget op ved
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GIV ARKET EN RAMME

siden af tre andre ark, et projektorleerred og en opslagstavle med gammelt nyt. | det rod
forsvinder et rammelgst ark. Et ark med en ren streg hele vejen rundt bliver heengende
som noget for sig selv. Rammen skiller det ud fra stgjen.

For det tredje rammer den budskabet ind. Et ark med ramme laeses som noget, der er gjort
med vilje. Et ark uden laeses som en kladde. Ufaerdigt. Noget, nogen ikke blev faerdig med.
En ramme koster dig 10 sekunder og et par streger og lofter hele arket fra »noter pa en
vaeg« til »et budskab, nogen har formet«.

Der er ogsa en ren leesbarhedsgevinst. En streg skal veere tyk nok til at kunne ses fra
bagerste raekke, og en kraftig ramme er den yderste af den slags streger. En tydelig
ramme giver gjet en kant at finde indholdet fra. Uden kant skal gjet selv geette, hvor arket
holder op og vaeggen begynder. Med kant er det gjort for gjet.

Det er min standard, ikke en universel regel. Der er ark, hvor rammen er overfladig: et helt
enkelt ark med tre ord, eller et, der kun skal leve et minut og rives af igen. Sidder indholdet
allerede som en tydelig enhed, kan rammen blive stgj i stedet for hjeelp, og sa dropper
du den. Men i tvivl, og iseer hvis arket skal heenge sammen med andre bagefter, ger den
neesten altid arket bedre.

En vigtig afgraensning, sa vi ikke roder to ting sammen: den her ramme er om hele arket.
Den er ikke det samme som de kasser, skyer, bannere og bokse, du seetter rundt om
enkelte ord og pointer inde pa arket. De sma indramninger (bokse, skyer osv.) tager vi i
kapitel 14, der handler om at indramme en pointe inde péa arket. Det her handler om at
indramme hele arket. Rammen om det hele er ydre. Kasserne er indre.

Og fordi rammen naesten altid er noget fast (den ser ens ud hver gang, uanset hvad
arket skal bruges til), er den det oplagte eksempel pa noget, du forbereder i forvejen. Du
behgver ikke sta og tegne den live foran folk. Tegn den, titelzonen og andre faste elementer
op, fer nogen kommer ind i lokalet, og fyld sa indholdet pa live. Rammen hgrer til i den
bunke af ting, du kan forberede. Men helt eerligt, sa tager det ikke mange sekunder, og
jeg foretraekker at gore det i gjeblikket.
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TITLEN @VERST, STOR, UNDERSTREGET

TITEL

RAMME OM
HELE ARKET

-
10-15 CM BUNDMARGIN

FIGUR 24 Giv arket en ramme

Titlen overst, stor, understreget

Som hovedregel skal hvert ark have en tydelig titel everst. Hold den kort, skrivden markant,
og adskil den med en understregning eller en tydelig titelzone. Det er den forste ting, gjet
leder efter, og hvis den ikke er der, bruger folk et halvt sekund pa at veere forvirrede, hver
gang du vender et nyt ark.

Titlen skal veere markant sterre end bredteksten, s& der ikke er tvivl om, hvad der er
overskrift, og hvad der er indhold. En understregning (gerne en dobbeltstreg, s& den bliver
tyk, uden at du behgver en anden tusch) skiller den fra resten. Her handler det bare om,
at titlen har sin faste plads, og at den plads er gverst.

Du kan ogsa lave skygger pa bogstaverne med en gra eller rad tusch, hvis du har tid. Men
ger du det pa ét ark, sa skal du gere det pa alle. Ellers tror deltagerne, at det ark, hvor
du gjorde det, er anderledes end de andre. Den effekt kan du naturligvis ogsa bruge, hvis
det er tilfeeldet.

Mens vi er ved pladser: brug hjgrnerne. Jjet tiekker hjernerne forst, neesten instinktivt,
og derfor er hjgrnerne det rigtige sted til den slags oplysninger, der skal veere der, men
ikke skal rabe. Brug hjernerne til sma metadata: nummer, dato, emne eller ejer. Veelg det,
der hjeelper arket med at leve videre. Lad resten veere, og lad midten af arket veere til
budskabet.

Balance: vandret og lodret

Et ark har en tyngde, og du bestemmer, hvor den ligger. Ger du ingenting, lander den som
regel oppe til venstre, fordi det er der, handen begynder, og sa& haenger arket skaevt, tungt
i det ene hjerne og tomt i resten.
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To simple redskaber. Det ene er midterlinjen: forestil dig en lodret streg ned gennem
arkets midte, og fordel indholdet omkring den, sa det ikke hzelder til den ene side. Det
andet er tredjedelsreglen: del arket i tre bade vandret og lodret, og laeg det vigtige langs
de linjer eller i skeeringspunkterne i stedet for at klemme alt ind i den geometriske midte.
Del arket mentalt i felter, for du skriver. Det vigtigste skal ikke automatisk havne i averste
venstre hjerne, bare fordi det var dér, handen startede. Har du et ark med prikket gitter
(»dot grid«), s& hjeelper det dig til at visualisere det.

Retningen betyder ogsé noget, fordi vi leeser mening ind i den. Skal arket vise en proces
eller et forlgb i tid, sa lad det ga fra venstre mod hgjre: det er den vej, vi leeser, og den
vej, vi forventer, at tiden lgber. Skal det vise veekst eller fremgang, sa lad linjen stige pa
skra opad. En opadgaende diagonal betyder fremgang for enhver, der ser den, uden at
du skriver et ord. Og skal du lave en cirkelmodel, et hjul eller en cyklus, sa start gverst,
ved klokken 12, og g& med uret. Folk forventer det, og du sparer dem for at lede efter,
hvor de skal begynde.

—
(1) LASERETNING @ OPADGAENDE DIAGONAL (3) CYKLUS STARTER \

= TID = FREMGANG KL. 12 0G MED URET
12
MAL
1 2 3
START
FORL@B / TID VAKST / FREMGANG CYKLUS
\ e

FIGUR 25 Retningen betyder noget

Ingen af de her ting er sveere at gere. De kreever bare, at du beslutter dem, for du skriver.
Forberedelse er igen vigtig.
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MARGINER, OG HVORFOR BUNDEN SKAL HAVE MEST PLADS

Marginer, og hvorfor bunden skal have mest plads

Lad der veere luft hele vejen rundt. Skriv ikke ud til kanten. Giv arket marginer pa alle fire
sider, s& indholdet har plads til at &nde. P& den made har rammen noget at ramme ind.
Et ark, der er fyldt helt ud til papirets rand, ser traengt ud, og det er tungere at laese.

Men marginerne skal ikke veere lige store, og det er en detalje, naesten alle overser: bund-
marginen skal vaere storre end den everste. Grunden er ren geometri i rummet. De
nederste linjer pd et ark haenger lavt, og lavt er praecis der, hvor de bliver blokeret. De
bliver blokeret af hovederne pa dem, der sidder foran, og af selve stativets tuschbakke,
der skeerer det allernederste af arket veek for alle andre end dem pa forste reekke. Alt,
hvad du skriver i de nederste 10—15 centimeter, kan halvdelen af lokalet ikke se.

Brug bunden til luft, sma noter eller elementer, der ikke skal bzere pointen. Det fales som
spildt papir, ferste gang du ger det bevidst. Det er det ikke. Det er forskellen pa et ark, alle
kan laese, og et ark, hvor pointen sidder nede i et hjerne, kun forste reekke nogensinde
ser.

Luft og usynlige kolonner

Den sidste ting handler om at holde igen. Det steerkeste layoutredskab, du har, er tomt
papir. Prop ikke arket fuldt af indhold. Fristelsen til at fylde arket ud, fordi der er plads, er
steerk, og den skal du modstd: luften omkring ordene er det, der gor dem laeselige. Et ark
med fire linjer og masser af luft slar naesten altid et ark med ni pressede linjer, iszer pa
afstand.

Og selvom du tegner frihdnd, sa ret tingene op efter usynlige kolonner. Forestil dig et par
lodrette linjer ned gennem arket, og lad dine punkter, bullets og indrykninger falge dem, sa
venstrekanterne flugter i stedet for at balge. Jjet leegger maerke til, nar ting flugter, ogsa
uden at kunne sige hvorfor. Det leeses som orden, som noget, nogen har styr pa. Ujeevne,
balgende venstrekanter lzeses som rod. Du kan treekke de kolonner op med blyant forst,
hvis du vil. Blyant forsvinder pa afstand. Ogsa her giver et prikket gitter (»dot grid«) dig
en lille fordel.

@v det i 5 minutter

1. Tegn tre rammer.

2. Skriv tre korte titler.

3. Lav samme ark én gang med for lidt luft og én gang med nok luft.
4. Se dem fra 5 meters afstand, og leeg meerke til forskellen.
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LUFT OG USYNLIGE KOLONNER

FOR TAT

SAMME OVERSKRIFT

FIGUR 26  Luft pa afstand

Nu, hvor rammen stér, kan vi fylde den.

KORT SAGT

B O NN =
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Beslut layout, titelstorrelse og linjeantal, for du saetter forste streg.

Hold dig til én idé per ark, hgjst fem til syv linjer.

Tegn en ramme hele vejen rundt om arket.

Skriv titlen everst, stor og understreget, og leeg sidenummer, dato og citater
i hjornerne.
5 Giv mest margin i bunden, og hold det vigtigste veek fra den nederste kant.
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DEL Ill — HANDVARKET: SADAN LAVER DU EN FLIPCHART

11

Skrift: at skrive stort, lige og
leesbart

Hvis den bagerste raekke ikke kan leese dit flipchart, sa virker det ikke. Det er lige meget,
hvor kloge ordene er, hvor paent du har fordelt dem, eller hvor godt du havde teenkt det.
Er de for sma, for skaeve eller for utydelige til at blive leest fra bagerste stol, har du brugt
din tid pa at skrive til dig selv. En veeg fuld af ark, ingen kan tyde, er ikke hukommelse.
Det er tapet.

Den gode nyhed er, at leesbar flipchart-skrift er et handveerk, ikke et talent. Du skal ikke
have en paen handskrift. Du skal tveertimod lsegge din handskrift fra dig (den duer ikke
her) og lzere et nyt seet vaner, som du kan indeve pa en eftermiddag. Der er dybest set tre
ting at fa styr pa: skriv stort nok, skriv lige, og skriv i en form, gjet kan afkode pa afstand.
Seaet tempoet ned med ca. 30 %, sa gar det meget nemmere. Vi tager dem én ad gangen.

Skriv stort

Den almindeligste fejl pa et flipchart er, at skriften er for lille. Du star 50 centimeter fra
arket, hvor alt er tydeligt, og du glemmer, at dit publikum sidder 4, 6, 9 meter vaek. Det,
der er rigeligt stort for din egen neese, forsvinder i den anden ende af lokalet.

En brugbar tommelfingerregel er cirka 2,5 centimeter bogstavhgjde for hver 3 meter til
den fjerneste laeser. Den er ikke en naturlov, men den giver dig en realistisk fornemmelse
af, hvor stort du skal skrive. Sidder din bagerste raeekke 9 meter vaek (et stort madelokale,
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SKRIV STORT

en bred workshop), skal store bogstaver op pa 7 til 8 centimeter. Det er hgjere, end de
fleste tror. Det er en tredjedel af en A4-sides hgjde per bogstav. | et lille lokale, hvor ingen
sidder leengere veek end 3—4 meter, kan du ngjes med 2,5 til 4 centimeter.

For tekst, hele rummet skal kunne lzese, er cirka 2 centimeter en praktisk nedre graense.
Mindre skrift hgrer kun hjemme i hjernenoter og private markeringer. Under den hgjde
begynder bleekstregens egen bredde at sede formen af bogstaverne, og de flyder sammen
til gra streger. To centimeter er absolut minimum.

| praksis gar jeg aldrig under 5 centimeter i hgjden. Ellers fales det nemlig smat. Bade for
mig og for deltagerne.

SKRIV STORT NOK TIL RUMMET
— [-)
° (-]
MAL MAL MAL
2.5 CM 5CM 7,5 CM
3IM 6 M 9M

CA.25CMPR 3 M
MINIMUM: CA. 2 CM
W

FIGUR 27 Skriv stort

Det her giver ogsa flipchartets naturlige graense. Et Al-ark (det almindelige flipchart-
format pa 594 x 841 mm) kan rumme skrift, der er laesbar for op til omkring 30—40 menne-
sker. Det er ren geometri. Jo flere mennesker, jo dybere rum, jo leengere ud skal skriften
kunne laeses, jo starre skal bogstaverne vaere, og pa et tidspunkt kan der ikke sta nok ord
pa ét ark til, at det er veerd at skrive. Skal du laengere op i deltagertal, skal du enten op
i AO-format eller erkende, at nu vinder skeermen (eller ogsa skal der kamera pa). Det er
den samme graense pa omkring 30-40 mennesker, som bruges overalt i bogen.

Praktisk konsekvens: beslut bogstavhejden, for du skriver den farste overskrift, ikke under-
vejs. Lav nogle bogstaver i forskellige hgjder. G& om bagerst i lokalet, mens rummet er
tomt, kig pa flipchartet, og sperg dig selv, hvad du kan laese. Nu har du svaret pa, hvilken
starrelse du skal bruge. Og her er endnu en grund til, at det kan veere sveert at forberede
flipcharts hjemmefra. Du skal kende rummet.
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BLOKBOGSTAVER, IKKE FORMSKRIFT, OG HELE SANDHEDEN OM VERSALER

Blokbogstaver, ikke formskrift, og hele sandheden om VERSALER

Din almindelige handskrift harer ikke hjemme pa et flipchart. Formskrift (de sammenhaen-
gende bogstaver, du leerte i skolen) bygger pa, at hAnden bevaeger sig hurtigt og flydende,
0g prisen er, at bogstaverne laener sig op ad hinanden og bliver individuelle for hver skri-
bent. Pa afstand smelter de sammen. Skift til blokbogstaver: adskilte bogstaver, tegnet ét
ad gangen, hvor hvert bogstav star for sig selv. De er tydeligere i formen, de star adskilt,
og de er markant lettere at laese for et rum, der ikke kender din hand.

ALMINDELIG HENDSKRIFT

PERSONLIG * UENSARTET FO K U S ><
FORMSKRIFT K S

INDLART * SAMMENHANGENDE X
BLOKBOGSTAVER FOKUS v
ADSKILT " BYGGET

RENE VERSALER FOKUS v
KUN KORT

LANG TEKST LASES LANGSOMMERE

FIGUR 28 Skrifttyper sammenlignet

Sa langt er radet enkelt: skriv i blokbogstaver. Men s& kommer et spargsmal, der bliver
forkert besvaret oftere end noget andet i det her felt: skal det veere VERSALER, altsa
rene store bogstaver, hele vejen? Og her naegter jeg at give dig det dogmatiske svar, for
virkeligheden er mere nuanceret, end »skriv altid med store bogstaver«.

De fleste begyndere bruger kun store bogstaver. Det er der en god grund til: adskilte store
bogstaver er nemme at skrive ensartet, de har en simpel form uden over- og underleengder
at holde styr pa, og de ser rene ud pa arket.

Problemet dukker op, nar du skriver mere end nogle fa ord. Laeseforskere som Miles Tin-
ker og Colin Wheildon har malt, at laengere tekst med rene store bogstaver leeses omkring
13-20 procent langsommere end almindelig stort og sméat. Grunden er, at vi ikke lseser
bogstav for bogstav, men genkender ordets samlede omrids. Det omrids skabes af, at
nogle bogstaver stikker op (I, k, t) og andre ned (g, p, y). Med rene store bogstaver for-
svinder over- og underleengderne: alle bogstaver bliver lige hoje kasser, og ordets silhuet
bliver en ensartet masse. @jet mister sit hurtigste holdepunkt. En del af det er nok vane,
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AT SKRIVE LIGE

men effekten er videnskabeligt malt. Kilderne handler om trykt tekst, ikke handskrift pa
flipchart, s& overfarslen er en faglig slutning.

Brug VERSALER til korte overskrifter og enkeltords-etiketter: én til tre ord, hvor der ikke
er nogen ordform at miste, og hvor de rene store bogstaver ser steerke og ordentlige ud.
»MAL«. »PARKERING«. »DAG 2«. Til lzengere tekst (en szetning, en deltagers udsagn,
en linje pa fem ord eller mere) skriver du med stort og smat, sa ordformen holder leese-
hastigheden oppe. Det er ikke en smagssag, men forskellen pa en overskrift, der lander
som et slag, og en tekstblok, folk giver op over for.

At skrive lige

En skeev skriftlinje, der lgber opad mod hgjre eller dykker i midten, far et ellers godt flip-
chart til at se sjusket ud, og veerre: den gor det sveerere at laese, fordi gjet skal arbejde
for at falge en linje, det ikke kan forudsige. Papiret hjeelper dig ikke af sig selv. Et blankt
ark har ingen linjer, og selv linjeret papir er sjaeldent linjeret, som du vil have det. Du skal
skabe din egen rette linje.

Den nemmeste vej er en svag blyantstreg. Traek en tynd vandret linje med en blyant, dér,
hvor teksten skal std, og skriv oven p& den med tusch. Blyant er usynlig for et publikum,
der sidder mere end et par meter vaek. Det er et af de mest brugte tricks. Vil du ikke traekke
en fuld linje, sa saet et par blyantsprikker som holdepunkter i hver ende og i midten, og
sigt efter dem. Endnu bedre: keb papir med et svagt prikket gitter (»dot grid«). Prikkerne
er usynlige pa afstand, men lige foran dig giver de bade en linje at ga efter og en fast
bogstavhegjde at ramme, sa din skrift bliver ensartet hgj, uden at du taenker over det.

Og sa det trick, der virker bedst og koster mindst: hold gje med enden af linjen, ikke med
spidsen af din tusch. Ligesom nar du kerer bil og kigger langt frem ad vejen i stedet for ned
pa kelerhjelmen, styrer handen efter, hvor gjet peger. Fikserer du et punkt ude i hgjre kant,
hvor linjen skal ende, retter hAnden naesten af sig selv linjen derhen. Stirrer du derimod
pa tuschspidsen, driver du opad eller nedad uden at maerke det. Prav det. Forskellen er
umiddelbar.
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EN STREG AD GANGEN

KIG PA SPIDSEN
X

i

LINTEN DRIVER

KIG MOD ENDEN

LINJEN BLIVER LIGE

K SE PA ENDEN AF LINTEN « IKKE pA TUSCHSPIDSEN

FIGUR 29 Kig mod enden, ikke spidsen

@v det i 3 minutter

1. Skriv samme ord fem gange.
2. Forste par gange kigger du pa tuschspidsen.

3. Derefter kigger du pa punktet, hvor linjen skal ende.

4. Sammenlign, hvor lige linjerne blev.

En streg ad gangen

Blokbogstaver bygges op af enkelte streger, sat ned én ad gangen, ikke tegnet i én sam-
menheaengende beveegelse. Det lyder langsomt, og det er det ogsa, men langsomt er hele
pointen: kontrol slar fart, nar du skriver til et rum. Teenk pa hvert bogstav som samlet af
nogle fa grundstreger: de samme grundformer, som hele det visuelle alfabet bygger pa.
Et »A« er to skrastreger og en tveerstreg. Et »E« er en lodret og tre vandrette. Et »B« er
en lodret og to buer. Bygger du bogstavet af dets dele i stedet for at snuble gennem det i
én bevaegelse, bliver det ensartet, og det bliver til at laese.

StruktureretSundFornuft.dk

63



LIGE STREGER TIL A OG E - RUNDE BUER TIL B

A BYGGES AF

3 LIGE STREGER

EN STREG AD GANGEN

‘2

ss—————

B BYGGES AF

1 LIGE STREG
+ 2 RUNDE BUER

FIGUR 30 Enstregadg

E BYGGES AF

1 LODRET
+ 3 VANDRETTE

angen

To vaner mere, mens vi er ved det. Start fra venstre, som du laeser: det holder afstanden
mellem bogstaverne jeevn og forhindrer, at ordet klemmes sammen i hgjre side, nar du
laber tor for plads. Og hold afstanden ensartet: jaevn afstand mellem bogstaverne, rigelig
afstand mellem ordene. Klemt skrift er sveert at laese.

Har du for lidt plads, er linjen, du praver at skrive, for lang eller bogstaverne for store. Ret
det og prov igen. Der er altid et naeste ark.
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FREMHAEVNINGSTRAPPEN

Fremhavningstrappen

Nogle gange skal et ord veje mere end resten. En overskrift, en konklusion, et nagleord.
Du kan ikke skifte til fed skrifttype som pa en computer, men du kan gere det samme
med handen, og det er nemmere, end det ser ud. Teenk pa det som en trappe med tre trin.
Nederste trin: en enkelt streg, din normale skrift. Midtertrin: dobbeltstreg. Du kerer tuschen
tilbage over hvert bogstav, sa stregen bliver dobbelt sa tyk. Det er din handlavede fede
skrift, og det er trinnet til overskrifter og vigtige ord. @verste trin er til korte overskrifter og
negleord: skyggebogstaver eller en tydelig dobbeltstreg. Brug det sjeeldent, ellers bliver
arket tungt.

FOKUS”

SKY&GE / OMRIDS

DOBBELTSTREG

NORMIAL
MERE TYNGDE

FIGUR 31 Fremhaevningstrappen

Skyggebogstaver giver volumen: du tegner bogstavet som et omrids, du kan lade sta
abent eller fylde ud, og saetter en skygge langs den ene side (typisk hejre og under), sa
det ser ud til at lefte sig fra arket. En simpel udgave er bare at gore alle lodrette streger
tykke og lade de vandrette vaere tynde. Det giver med det samme et vaegtigt, neesten trykt
udtryk. Det tager sekunder ekstra og lgfter en overskrift betragteligt. Men brug det med
made. Fremhaever du alt, fremhaever du intet. Trappen virker kun, fordi de fleste ord bliver
stdende pa nederste trin.
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STA RIGTIGT, SA LINJEN BLIVER LIGE

Sta rigtigt, sa linjen bliver lige

Hvordan du star, afger, hvordan din skrift ser ud. Mere end folk regner med. To ting er
veerd at gare rigtigt.

For det farste: std i armsleengde fra arket, foran eller lidt ved siden af det, ikke med naesen
presset op ad papiret. Fra armsleengde kan din arm bevaege sig i en jeevn, vandret bue
hen over arket, og linjen bliver lige. Star du for teet, skriver du fra handleddet i stedet for
fra armen, og skriften bliver skaev og ujeevn. At sta lidt til siden har en bonus (s& vender
du ikke ryggen til rummet), men selv rent skriftteknisk er afstanden det, der hjeelper dig
med at holde linjen ret.

For det andet,nar du skal skrive nederst pa arket, s& ga ned i knee. Bgj dig ikke forover.
Krummer du dig sammen over den nederste tredjedel, bliver skriften darlig (handen har
ingen beveegelsesfrined i den stilling), og din ryg bliver treet en halv dag inde i en workshop.
Ga i stedet i knee, hold ryggen rank, og skriv bundlinjerne i samme rolige armbevaegelse
som toppen. Det ser méaske lidt fjollet ud forste gang. Din skrift bliver bedre, og din ryg
holder.

Kropscheck, fer du skriver

1. Stdiarmsleengde.

2. Skriv fra armen, ikke handleddet.

3. Sta lidt til siden, sa du ikke deekker arket.
4. Gai knae ved bunden.

5. Treed veek, nar du taler.
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TIDEN ER GODT GIVET UD

Tiden er godt givet ud

Det tager leengere tid at skrive stort, lige og leesbart, end at kradse det ned i din almindelige
handskrift. Det er dét, der ger forskellen. De sekunder, du bruger pa et ordentligt bogstav,
er ikke spildt, men en investering. Et ord, den bagerste reekke kan laese, gor nytte resten
af sessionen: det bliver haengende, det kan peges pa, det kan laeses igen om to timer,
nar nogen refererer tilbage til det. Et ord, ingen kan tyde, skal du forklare mundtligt, hver
gang det kommer op, og s& kunne det lige sa godt aldrig have staet der.

Sa tag dig tiden, og skriv til bagerste raekke, ikke til dig selv. Det er ikke paenhed for
paenhedens skyld, men den eneste made, ordene overhovedet nar frem.

1

KORT SAGT

Skriv store bogstaver mindst 2,5 cm per 3 meter ned til bagerste raekke. For
tekst, hele rummet skal kunne leese: aldrig under ca. 2 cm.

Skriv blokbogstaver, VERSALER kun til korte overskrifter, stort og smat il
leengere tekst.

Treek en svag blyantslinje under teksten, og hold gje med enden af linjen,
ikke tuschspidsen.

Byg hvert bogstav af enkelte streger, én ad gangen, med ensartet afstand.
Sta i armsleengde fra arket, og ga i knze, nar du skriver i bunden.
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DEL Ill — HANDVARKET: SADAN LAVER DU EN FLIPCHART

12

Farver: fa, morke, med mening

De fleste begynder at bruge farver forkert af den bedste grund, der findes: de har mange,
og de er glade for dem. En frisk pakke tuscher med 12 farver ligger og lyser i grejkassen,
og det fales som spild ikke at bruge dem alle. Sa bliver overskriften orange, en pointe gran,
en anden gul, en tredje lyserad, og pludselig ligner arket en reklame for et loppemarked.
Det er ikke farverne, der er problemet, men at de ikke betyder noget.

Farve er ikke pynt pa et flipchart. Farve er information, hvis du bruger den med disciplin.
Det her kapitel handler om at bruge fa farver, merke farver, og at lade hver farve sta for
én ting. Alt, hvad du kan gare pa et flipchart, kan du i gvrigt gere med kun en sort tusch.
Farve er en forsteerker, ikke et krav. Men brugt rigtigt er den en af de billigste mader at
gore et ark leesbart og forstaeligt pa.

Morke farver til tekst og struktur

Den bagerste raekke afger, hvilke farver du ma skrive med. lkke din smag, ikke hvad der
ser hyggeligt ud pa teet hold. Fra 4 meters afstand handler laesbarhed om kontrast mod
det hvide papir, og der er kun én slags farver, der giver den kontrast: de marke.

Skriv i sort, merkebla eller markegren. Merk lilla og merk brun kan ogsa fungere, hvis de
har tydelig kontrast pa hvidt papir. Er du i tvivl, s brug sort. Det er de farver, du bygger
arket op i: overskrifter, bradtekst, rammer, pile, alt det, der skal kunne leeses. Sort er aldrig
forkert. Bl& og gren giver dig to farver til at skille tingene ad, uden at du forlader det marke,
leesbare omrade.
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R@D ER TIL AT FREMHAEVE, ALDRIG TIL BRGDTEKST

Er du i tvivl om, om en farve er mark nok til tekst, s& er den det ikke. Tag sort i stedet.

Rad er til at fremheeve, aldrig til bredtekst

Red er en fantastisk farve, men elendig som primeer farve. Den er lavet til at rabe, og det
skal du udnytte. En rad ring om et tal, en r@d understregning under et ord, en rad stjerne
ved den beslutning, der faktisk blev truffet. Fremhaevning og accent. Det er derfor, red
findes pa et flipchart.

Skriv aldrig bredtekst i redt. Red har mindre kontrast mod hvidt end de merke farver, og
lange rade tekstflader er i praksis hardere at leese, iseer pa afstand. Red er steerk til at
springe frem som accent, ikke til at baere en hel tekst. Og en hel rad szetning har samtidig
brugt hele din vigtigste accentfarve pa ingenting. Nar alt er radt, er intet fremhaevet. Hold
red sjeelden, og den bliver ved med at virke. Orange opfarer sig pa samme made: en
accentfarve, ikke en skrivefarve.

TEKST KUN ACCENT DARLIG TIL SKRIFT
GOD TIL AT FYLDE
SORT
| RgpD
MORREBLA I
| ]
M@RKEGR@N
] ORANGE
—— .
|

KONTRAST P& HVIDT
FARVE = FUNKTION

FIGUR 32 Rad fremhasvning

Gul og pastel: gode til at fylde, ubrugelige til skrift

Sa er der gul. Gul er darlig at skrive med. Lad veere. Kan du ikke leese farven fra den
bagerste stol, er den ikke en skrivefarve.

Det er ikke en smagssag, og det er ikke til forhandling. Gul pa hvidt har neesten ingen
kontrast: bogstaverne forsvinder allerede pa 2 meters afstand. Det samme geelder lys
orange, lysegren, lyserad og alle de blege pasteltoner. De ser fine ud, mens du star med
neesen i papiret, og de er vaek i det gjeblik, nogen kigger pa arket fra den anden ende af
lokalet. Skriver du en overskrift i gult, har du skrevet den, uden at nogen kan leese den.
Det er veerre end at have ladet veere, for du tror selv, budskabet er kommet ud.
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H@JST TRE FARVER

Men de blege farver er ikke ubrugelige, de er bare til noget andet. Gul, pastel og de lyse
toner er glimrende til at fylde og skygge: en gul baggrund bag en boks, et blegt felt, der
samler tre linjer, en let skygge under et ikon, s& det lafter sig fra papiret. Til store flader er
farveblokke eller blade voksfarver bedre end tuscher. Pointen her er den samme, uanset
om farven kommer fra en tusch eller en blok: de blege farver fylder, de marke skriver. Skift
dem aldrig om.

Hojst tre farver

Leeg pakken med 12 veek. Som standard skal du bruge to eller tre farver pa et ark. Mere
end det kraever et tydeligt system, ellers bliver farve til stoj.

En merk til teksten, maske en anden merk til at skille en type indhold fra en anden, og
én accentfarve (typisk rad) til det, der skal fremhaeves. Det er nok. Det er mere end nok.
Grunden er ikke sparsommelighed, men signal: hver gang du tilfgjer en farve, ger du det
sveerere for gjet at afkode, hvad farverne betyder. To-tre farver kan du holde styr p& uden
at teenke over det. Seks kan du ikke, og sa er farverne blevet til stoj i stedet for information.

Den disciplin ger ogsa dig hurtigere. Med to tuscher i hdnden og en tredje inden for raek-
kevidde behgver du ikke st& og veelge midt i en seetning. Du ved, hvad hver farve er til.

Samme farve = samme slags ting

Lad hver farve sta for én slags indhold, og hold den til det gennem hele arket, og helst
gennem hele dagen.

Veelg for eksempel, at overskrifter er sorte, bradtekst er markebld, og alt, der er en handling
eller en beslutning, er redt. Nu betyder farven noget. Deltageren, der kigger op pa arket,
kan aflaese strukturen uden at leese et ord: det sorte er rammen, det bla er indholdet, det
rade er det, vi skal gere noget ved. Farven er blevet til et system, og systemet gor arket
leeseligt pa et halvt sekund. Det er det, der menes med at farvekode: ikke at male tingene
paene, men at lade farven baere en oplysning, som ellers skulle leeses frem.

Eksempel pa en farvekode

« Sort: struktur og overskrifter
« Bl&: indhold
* Rad: beslutning eller handling

Det virker kun, hvis du er konsekvent. | det gjeblik, red bade er en beslutning her og
bare en tilfeeldig fremhaevning der, holder systemet op med at betyde noget, og sa er du
tilbage ved loppemarkedet. Veelg din kode, for du begynder, og hold den. Huvis flere ark
skal haenge sammen p& veeggen gennem en dag, sa lad koden geelde pa tveers af dem
alle, sa kan folk laese hele vaeggen som ét sprog.
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RAEKKEFGLGEN: MGRKT OP, FYLD, FREMHAEV

Raekkefelgen: merkt op, fyld, fremhaev

Til sidst en arbejdsgang, der falder ud af alt det ovenstaende og er veerd at gere til vane.
Byg arket i tre lag, i den reekkefoelge.

Farst tegner du strukturen op i en mark farve: overskrift, rammer, bradtekst, streger. Alt
det, der skal leeses, kommer pa ferst og i det marke. Sa fylder du: baggrunde, skygger
og felter i de blege farver eller med farveblokken, oven péa eller rundt om det, du allerede
har skrevet. Og til allersidst fremhaever du med den skarpe accentfarve: den rgde ring,
stjernen eller understregningen om det, der betyder mest.

Raekkefglgen er ikke tilfeeldig. Den marke struktur er skelettet: den skal ligge fast, for du
leegger farve pa. Fylder du ferst, ender du med at skrive mark tekst oven pa et farvet felt,
hvor kontrasten er ringere. Og gemmer du fremhaevningen til sidst, kan du se det feerdige
ark og veelge, hvad der faktisk fortjener at blive fremhaevet. Du undgar at male det radt,
mens du stadig er i gang og ikke ved, hvor tyngden ender.

N
1. M@RK STRUKTUR 2. FYLD 3. FREMH/AEV
MAL MAL MAL

I

_ - - -

I -

-«

] e

FIGUR 33 Tre lag i reekkefalge

KORT SAGT

Skriv tekst og struktur i marke farver: sort, markebld eller markegren.

Brug red og orange kun til fremhaevning, aldrig til brodtekst.

Skriv aldrig med gul eller pastel, brug dem kun til at fylde og skygge.

Brug som standard hgijst tre farver, og lad hver farve sta for én slags indhold.
Byg arket i raekkefglgen: merk struktur, fyld, fremhaev til sidst.

a b WODN =
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Tegning: du kan godt tegne

Du kan godt tegne. »Jeg kan ikke tegne« er ikke en beskrivelse af dine evner, men en
vane, du nok fik i skolen, da nogen kiggede pa din hest og sagde, at den lignede en hund.
Og den handler naesten altid om at tegne som en kunstner. Du skal ikke kunne tegne
realistisk, men tegne tegn, rummet kan afkode hurtigt. Det er en anden disciplin, og den
kan leeres.

Og lad mig sige det forst, sa du ikke tror, det er nemt for mig: jeg kan heller ikke tegne.
Min datter pa syv er bedre end mig. Det ger ingen forskel, for det handler ikke om talent,
men om en handfuld tegn, du kan leere at lave ens hver gang.

Facilitering er ikke kunst

David Sibbet, som har tegnet for grupper i et halvt arhundrede, siger det rent ud: facili-
tatorens tegning er ikke kunst. Kunst vil imponere. En flipchart-tegning vil forstas. De to
ting traekker i hver sin retning. En kunstner bruger en time pa skygger og proportioner. Du
har fire sekunder og en hel gruppe, der venter. S& du dropper alt det, kunsten kan, og
beholder kun det, kommunikationen har brug for: en genkendelig form med et navn ved
siden af.

Det er en befrielse. | det gjeblik, du holder op med at ville lave noget flot og i stedet vil
lave noget brugbart, forsvinder det meste af presset. En paere behgver ikke ligne en rigtig
peere fra et fotografi. Den skal bare have en rund kolbe, en lille skruegevind-hals og et par
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DET VISUELLE ALFABET: 12 FORMER, OG SA KAN DU TEGNE DET MESTE

straler ud til siderne, s leeser rummet »peere«, og hvis du har aftalt det, leeser de »idé«.
Ingen har nogensinde klaget over, at paeren manglede glasklarhed.

Husk: tegningen er ikke mélet. Den er der for at stette forstdelsen og hukommelsen. En
paen tegning, der ikke hjaelper nogen med at forsta eller huske noget, er spild af din tid og
gruppens opmaerksomhed. Sa det spargsmal, du stiller til hver eneste streg, er ikke »er
den smuk?« men »ger den budskabet klarere?« Er svaret nej, sa skal du ikke tegne den.

Det visuelle alfabet: 12 former, og sa kan du tegne det meste

Det meste af det, du far brug for at tegne pa et flipchart, kan bygges af 12 grundformer.
Kun 12. Det er hele alfabetet.

Dave Gray populariserede idéen om de 12 grundformer, og Sunni Brown foldede den
videre ud i The Doodle Revolution. De kalder det for det visuelle alfabet, og pointen er
praecis den samme som med bogstaver: du leerer ikke tusind ord udenad ét for ét, du
leerer et lille saet tegn og saetter dem sammen. P4 samme made tegner du ikke tusind
objekter udenad, du leerer 12 former og kombinerer dem.

De 12 deler sig i to hold. Seks er flow (bevaegelser, streger, det, din hadnd ger hen over
papiret): punkt, streg, vinkel, bue, spiral, lokke. De andre seks er former (lukkede figu-
rer, flader): oval, @je, trekant, firkant, hus, sky. Det er dem. Punktet og stregen kender
du. Vinklen er to streger, der mades. Buen er en blad kurve. Spiralen snor sig indad. Lok-
ken er en streg, der krydser sig selv. Ovalen er en aeg-agtig cirkel. Jjet er en oval, der er
spids i begge ender. Trekant og firkant giver sig selv. Huset er en firkant med en trekant
ovenpa, og skyen er en reekke bobler sat sammen til en kant.

FLOW FORMER
. PUNKT O OVAL
~——

——  STREG ° FIE

/AN VINKEL

TREKANT

P BUE

FIRKANT

AN
R A
(Sl

S<D LKk
SKY

FIGUR 34 Det visuelle alfabet 1
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DET VISUELLE ALFABET: 12 FORMER, OG SA KAN DU TEGNE DET MESTE

Seet dig ned en aften og fyld et ark med dem. Tegn hver form 10 gange, til handen kan lave
dem, uden at du teenker over det. Det tager 20 minutter, og det er den bedste investering,
du kan lave i din tegnekunst, fordi resten bare er kombinationer. En bil er en firkant, to
ovaler forneden og et par streger. Et trae er en streg og en sky. En computer er to firkanter.
En telefon er en afrundet firkant med en mindre firkant indeni. Nar du ferst ser objekter
som samlinger af grundformer i stedet for som »ting jeg ikke kan tegne«, er spaerringen
veek. Der findes en masse gode bgger fyldt med former, du kan tegne efter, men helt
eerligt, s& er ovenstdende nok for de fleste.

|
\ s/

\‘/
O— O —-O-—(r
1N Ve e B

AN AN AN

_— ] — | | —

[] [1

© L f R

FIGUR 35 Det visuelle alfabet 2

Der er gvelser til hver af de 12 former i Appendiks A, hvis du vil traene systematisk. Ger det.
Det er som skalaer pa et musikinstrument: kedeligt i 10 minutter, og sa pludselig sidder
det i handen. Hvis du kun gver én ting i den her bog, sa& ev de 12 former i Appendiks A,
indtil handen kan dem, uden at du skal taenke over det.
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IKON ELLER SYMBOL, OG HVORFOR FORSKELLEN BETYDER NOGET

Ikon eller symbol, og hvorfor forskellen betyder noget

To ord, du far brug for. Et ikon peger direkte pa det, det ligner: du tegner et hus, og
det betyder et hus. En kuvert betyder en besked. En kalender betyder en dato. Ikonet
er bogstaveligt, og det kraever ingen forklaring: hele styrken er, at det forstds med det
samme.

Et symbol betyder mere, end det viser. Du tegner en paere, men den betyder ikke »paere«:
den betyder »idé«. En gladepaere er blevet en aftalt kode for det gjeblik, hvor nogen far
en tanke. En pil betyder ikke »streg med en spids«, den betyder »farer til« eller »vokser«.

Grunden til at holde dem adskilt er praktisk. Ikoner kan du bruge las af: de forklarer sig
selv. Symboler skal enten veere s& indgroede i kulturen, at alle kender dem (peere, hjerte,
pil, advarselstrekant), eller ogsa skal du etablere dem, farste gang du bruger dem: tegn
symbolet, skriv ordet ved siden af én gang, og derefter kan det sta alene resten af dagen.
Bruger du et hjemmelavet symbol, ingen har set for, uden at forklare det, s& tegner du en
géde, ikke en pointe.

Regel

« lkoner kan ofte sta alene.
» Symboler skal veere kulturelt kendte eller forklares forste gang.

Byg dit eget lille billedforrad

Du skal ikke kunne tegne hvad som helst, men de 30—40 ting, der faktisk dukker op i dine
meader, og kunne dem sa godt, at de kommer af sig selv. Det er dit personlige billedforrad,
og det er den egentlige hemmelighed bag folk, der »bare kan tegne« ved stativet. De kan
ikke alt, men de har et saet ikoner, de har tegnet hundrede gange.

Teenk over, hvad der gar igen i din verden. Et menneske. En gruppe. En pil. Et spergs-
malstegn. En peere til idé. En pengesak eller en ment. En bygning. En pil op og en pil
ned. En kalender, et ur, en pil i cirkel for et kredslgb. En tommel op. En advarselstrekant.
En bunke papir. En pil, der rammer en skydeskive, for et méal. Skriv din egen liste, og
ov de ikoner igen og igen, til de er dine: samme streger, samme reekkefelge, hver gang.
Konsistens er en dyd her: nar dit idé-ikon ser ens ud hele dagen, bliver det til et sprog,
rummet leerer.

Vil du have hjeelp til at bygge forradet op, findes der egentlige ordbager. Bikablo-bagerne
fra Neuland er de mest kendte. De har hundredvis af faerdige piktogrammer, tegnet netop
til tavle og flipchart, som du kan lade dig inspirere af, ave efter og omseette til din egen
streg. Der er ogsa et startbibliotek af de mest brugte ikoner i Appendiks B bagest i bogen.
Start med disse 10 ikoner: person, gruppe, pil, spergsmal, idé, tid, mal, beslutning, risiko,
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handling. Kopiér, traen, ger dem til dine egne. Ingen forventer, at du opfinder et visuelt
sprog fra bunden. Alle gode tegnere har bygget videre pa nogen fer dem.

Stjernemennesket: en figur, der kan alt

Mennesker skal du bruge hele tiden, og det er dem, folk er mest bange for at tegne. Los-
ningen er sa enkel, at den naesten er en joke: tegn en femtakket stjerne, og seet en lille
cirkel oven pa den everste tak. Stjernen er kroppen, cirklen er hovedet, de to takker ud
til siderne er arme, og de to nederste treekker du ned som ben. Det er et menneske. Det
er ikke den eneste made at tegne et menneske pa, men jeg bruger stjernemennesket,
fordi det er hurtigt, laesbart og kan varieres med positur. Haender tegner du kun der, hvor
nogen reekker, holder eller giver noget, og sa er en lille ring nok.

Det smukke ved stjernemennesket er, at det udtrykker alt gennem positur, ikke gennem
detaljer. Du skal ikke tegne ansigter eller tgj. Du bgjer bare stjernens takker. Arme strakt op
i vejret: jubel, sejr. En arm pegende frem: retning, ansvar. Krop foroverbgjet med benene
bagud: Igb, fart, travihed. Hovedet pa skrd med en hand op: efterteenksomhed. Du kan
lave en hel forsamling af fglelser og handlinger uden nogensinde at tegne to streger til et
ansigt. En lille buet streg som mund kan tilfejes, hvis du vil have glad eller ked af det med,
men posituren ger det tunge arbejde.

-
@) Q O @)

GLAD TANKSOM PEGENDE L@BENDE

)

FIGUR 36 Stjernemennesket

Qv fem-seks positurer, indtil de sidder i handen, og du har et helt persongalleri til radig-
hed. Grupper, teams, kunden, chefen, brugeren. Alt sammen stjernemennesker i forskel-
lige stillinger. Det ser levende ud pa papiret, og de er hurtige at tegne, nar du ferst har
grundformen.
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Ovelsen, der gor det komplekse simpelt

Hvis du stadig ikke tror mig, s& lav den her gvelse. Den beviser med dine egne haender,
at det komplekse er bygget af det simple.

Tag et blad: et magasin, en avis, hvad som helst med fotografier. Laeg et stykke kalker-
papir eller transparentpapir hen over et billede, en person, en bil, en kaffekop, ligegyldigt
hvad. Tegn nu ikke fotografiet af. Reducér det. Find de grundformer, billedet i virkeligheden
bestar af, og tegn kun dem: kroppen er en oval, hovedet en cirkel, bilen er en firkant og to
hjul, koppen er en firkant med et gre. Kig efter det visuelle alfabet inde i det komplicerede
billede.

Det, der sker, er, at du opdager, at selv et detaljeret fotografi kan koges ned til en handfuld
enkle former, som du sagtens kan tegne. Sunni Brown kalder det viljen til at doodle. lkke
evnen, viljen. Spaerringen sad aldrig i hAnden, men i troen pa, at du skulle gengive alt. Da
du holdt op med det og begyndte at reducere, kunne du pludselig godt. Lav gvelsen med
10 forskellige billeder, og forskellen p&, hvad du turde tegne for og efter, er til at tage og
fole pa.

Ingen praecise datagrafer pa fri hand

Et sted skal du saette graensen, og det er ved de praecise data. Grafer, kurver, koordinatsy-
stemer, cirkeldiagrammer med rigtige procenter. Glem det pa flipchartet. Det bliver rodet.
Handtegnede akser bliver skaeve, en kurve pa fri hand lyver om tallene, og et forseg pa
at veere ngjagtig med en tusch pa et A1-ark ender altid med at se sjusket og utrovaerdigt
ud. Du keemper mod materialet.

Det betyder ikke, at du ikke kan vise sammenhange. Skellet g&r mellem to slags: en
datagraf, der skal ramme tal preecist, og et konceptuelt diagram, der bare viser en
sammenhaeng eller en retning. Det farste keemper du med pa papir. Det andet klarer
flipchartet fint: kasser med pile imellem, en tidslinje fra venstre mod hgjre, en simpel trappe
op ad en diagonal for »det vokser«, tre cirkler, der overlapper. Hold det pa ikonernes og
de enkle diagrammers niveau, hvor pointen er retningen og relationen, ikke det eksakte
tal.
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INGEN PR/ECISE DATAGRAFER PA FRI HAND

mm BLIVE PA SKARMEN DET HER KAN PAPIRET

—O0——0——0—
KASSER - TID - TRAPPE - OVERLAP
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SKAVT + UPRACIST

|

FIGUR 37 Datagraf eller diagram

Skal du have praecise data frem, harer de hjemme pa et slide. Det er praecis den arbejds-
deling, vi lagde i kapitel 4: skeermen vinder pa nejagtige tal, grafer og figurer. Flipchartet
vinder pa det levende, det feelles og det, der bliver haengende. Tving ikke det ene vaerktgj
til at gore det andets arbejde.

Jeg héber at du med det vi har veeret igennem nu er Klar til at sige: Du kan godt tegne.

KORT SAGT

1 Ovde 12 grundformer i det visuelle alfabet, og byg alt andet af dem.

2 Byg et fast forrad af de 30 til 40 ikoner, der gar igen i dine mader, og tegn
dem ens hver gang.

3 Tegn mennesker som stjernemennesker, og lad posituren gere arbejdet.

4 Etablér et symbol forste gang: tegn det, og skriv ordet ved siden af.

5 Hold preecise grafer og tal veek fra arket, ngjes med konceptuelle diagram-
mer og pile.
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Grupper og fremhaev

Der er en ramme om hele arket. Den hgrer til i kapitel 10. Det her kapitel handler om noget
andet. Det handler om de sméa indramninger, du saetter om enkelte dele af indholdet: en
kasse om ét ord, en sky om en idé, et banner om en overskrift, en taleboble om et citat.
Den store ramme siger »det her er ét ark.« De sma kasser siger »det her harer sammen«
eller »det her skal du leegge meerke til.« Det er to forskellige job, og de skal ikke blandes.

Det, indramninger kan, er at gruppere og fremhaeve. Hverken mere eller mindre.

Gruppere: tre punkter, der hgrer til samme tema, far en faelles kasse om sig, og sa afleeser
ojet dem som en enhed, uden at du behgver forklare det.

Fremhaeve: konklusionen, beslutningen, det ene tal alle skal huske. Det far sin egen
indramning, og sa traekker det blikket til sig. Begge dele virker, fordi en streg om noget
adskiller det fra alt det udenom. Det er hele mekanikken bag.
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SKRIV TEKSTEN FGRST, TEGN KASSEN BAGEFTER

KASSE 18%
ORD
ORD
BANNER TALEBOBLE

)| <

FIGUR 38 Indramninger

Fire indramninger daekker naesten alt. Kassen er neutral og fast: den siger »her er en
enhed«, uden farve pa. Skyen er blaedere. Den passer til noget uafsluttet, en idé under
udvikling, et »maske«. Banneret er til overskrifter: en vimpel eller et band, der lafter titlen
op, s& den leeses som en titel og ikke som endnu en linje. Talebobler er til ord, der kom
fra en mund: et citat, en deltagers preecise formulering, replikken du vil have til at std som
replik. Du behaver ikke flere typer end de fire. Du behgver sjeeldent alle fire pA samme
ark.

Inden du overhovedet tegner en kasse, sa prav, om neerhed alene kan gere arbejdet. Ting,
der star teet sammen, afleeser gjet allerede som beslaegtede: det er en af de mest robuste
indsigter, vi har om, hvordan folk ser en overflade. Seetter du de tre punkter, der harer
sammen, teet pa hinanden og lader lidt luft st ned til de naeste, har du grupperet dem
uden at bruge en eneste streg. En kasse skal du ferst tage frem, nar neerhed ikke er nok,
eller nar gruppen skal skilles skarpt fra noget, der star lige op ad den. Det er den samme
sparsommelighed som resten af kapitlet: det letteste virkemiddel, der laser opgaven, er
det rigtige.

Skriv teksten forst, tegn kassen bagefter
En vane, der er nem at glemme i farten: skriv teksten farst, og tegn kassen bagefter. Aldrig

omvendt.

Regel: tekst forst, kasse bagefter. Altid.
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PUNKTOPSTILLING: PRIKKER OG FIRKANTER, IKKE TAL

Grunden er ren geometri. Tegner du kassen ferst, har du geettet pa, hvor meget der skal sta
i den, og du geetter altid forkert. Enten bliver der tomt og pinligt meget luft, eller ogsa laber
ordene ter for plads, og du ender med at mase de sidste bogstaver sammen eller lade
dem haenge ud over kanten. Skriver du teksten farst, ved du praecis, hvor stor kassen skal
veere, for indholdet er der allerede. Sa traekker du bare stregen udenom med god margin
hele vejen rundt. Det ser gennemtaenkt ud, fordi det er det. Brandy Agerbeck, som har
skrevet klarere om det her end de fleste, siger det samme: teksten for kassen, hver gang.

1. SKRIV ORDET 2. TEGN KASSEN

BESLUTNING —_— BESLUTNING

SA LOBER p) 1¢KE TOR FOR PLADS
FIGUR 39 Skriv teksten forst

Den samme regel har en advarsel indbygget, og Agerbeck er lige sa tydelig om den: bliv
ikke afhaengig af kasser. Nar du farst opdager, hvor let en kasse far noget til at se feerdigt
ud, bliver fristelsen at saette kasser om alting. Lad veere. Seetter du en kasse om hvert
eneste punkt, bliver ingen af dem seerlige: indramningen mister sin betydning i samme
gjeblik, den bliver reglen i stedet for undtagelsen. En kasse fremhaever kun, sa leenge der
er noget uindrammet ved siden af. Brug indramninger sparsomt, og de bliver ved med at
virke. Brug dem pa alt, og du har bare tegnet et net af firkanter, som salen ikke kan leese
nogen prioritet ud af.

Punktopstilling: prikker og firkanter, ikke tal

Nar du lister ting op, s seet prikker, firkanter eller streger foran. Ikke tal. Det er ikke en
smagssag, og det er der en grund til.

Et tal betyder noget. Skriver du 1, 2, 3 ned ad et ark, har du fortalt salen, at der er en
reekkefelge eller en rangorden, om du ville det eller e]. Punkt 1 leeses som det vigtigste
eller det farste, punkt 3 som mindre eller senere. Men de fleste lister, der bliver til pa et
flipchart, er slet ikke rangordnede. Det er et idémylder, en samling af muligheder, fire ting
der alle er lige gyldige. Seetter du tal pa dem, har du last en orden fast, som ikke findes,
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OVERSKRIFTER, STREGER OG PILE

og det stopper teenkningen, for nu diskuterer gruppen pludselig, om noget herer til pa en
anden plads, i stedet for at diskutere sagen. En prik siger ingenting om rang. Den siger
bare »her er endnu et punkt«, og lader alle punkter veere lige. Det er som regel praecis
det, du vil.

PRIKKER / FIRKANTER

1, PUNKT PUNKT
2., PUNKT PUNKT

3, PUNKT PUNKT

ANTYDER RANGORDEN NEUTRALE PUNKTER

FIGUR 40 Punktopstilling: prikker, ikke tal

Undtagelsen er, nar der er en reekkefglge. En proces med trin, der skal ske i en raekke-
folge. En prioriteret liste, gruppen bevidst har stemt sig frem til. En opskrift, en tidslinje, en
fremgangsmade. Der skal du teelle, for der baerer tallet information, og at udelade det ville
veere at skjule noget sandt. Reglen er altsa ikke »tal er forbudt.« Reglen er: nummerér
kun, nar nummeret er sandt. Er der ingen aegte reekkefelge, sa brug prikker og hold listen
fri.

Overskrifter, streger og pile

Overskrifter streger du under. En understregning ger to ting p& én gang: den skiller over-
skriften fra teksten nedenunder, og trukket som en dobbeltstreg fungerer den som en
fremhaevning: den ger linjen tungere og mere fremtraedende, uden at du skal skrive den
om. Det er samme fremhaevningstrappe: én streg er normal, dobbeltstreg er vigtig, tredob-
belt er kraftig accent. Til en overskrift er dobbeltstregen som regel det rigtige. Den siger
»det her er en titel« tydeligt, uden at rabe.

Pile fortjener samme omtanke som resten. En pil er ikke bare en pil: dens vaegt betyder
noget, og du kan udnytte det. En kraftig, fuldt optrukket pil signalerer en steerk forbindelse:
det her farer direkte til det her, &rsag og virkning. En tynd eller stiplet pil signalerer en svag
forbindelse: en las sammenhaeng, en mulig pavirkning, et »haenger maske sammen medx.
Bruger du de to bevidst, kan salen afleese styrken af dine forbindelser uden en eneste
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forklaring: den fulde streg og den stiplede streg ger arbejdet selv. Det er den samme
gkonomi som med farve: lad stregen beere information, ikke bare veere pynt. Pilen selv er
i ovrigt bygget af de samme grundformer som alt andet, du tegner: streg og vinkel fra det
visuelle alfabet, du allerede har leert.

STREGVAGT PILEVAGT \

NORMAL BUDSKAB

_—

FARER TIL

VIGTIG  BUDSKAB

- —

KRAFTIG BUDSKAB D . B

MULIG SAMMENHANG

FIGUR 41 Veaegt-katalog: streger og pile

Pilens veegt:

« Fuld pil: ferer til, arsag, naeste skridt.
« Stiplet pil: mulig sammenhaeng, hypotese, pavirkning.

Det er ikke meget at holde styr pa. Men det er forskellen pa et ark, gjet kan finde rundt i
pa et sekund, og et ark, der bare er ord oven pa hinanden.

KORT SAGT

Gruppér med neerhed, for du overhovedet tegner en kasse.

Skriv teksten forst, og traek kassen udenom bagefter.

Brug kasser sparsomt, ellers holder de op med at fremhzeve noget.

Seet prikker foran lister, og nummerér kun, nar raekkefalgen er sand.

Streg overskrifter under med dobbeltstreg, og lad pilens veegt matche for-
bindelsens styrke.

g b WODN =
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De usynlige hjeelpeteknikker

Hemmeligheden, de feerreste forteeller dig: en stor del af de ark, du har set en dygtig
facilitator »tegne pa fri hand« foran en gruppe, var tegnet i forvejen, ikke i tusch, men i
blyant. Personen fulgte lette blyantsstreger, som publikum ikke kunne se pa afstand. Det
er ikke snyd i nogen darlig forstand af ordet. Det er handveerk. Publikum er ligeglade med,
om linjen blev planlagt aftenen for eller trukket i gjeblikket. De vil have et ark, der er klart,
lige og til at leese. Blyanten giver dig det, og den koster dig ingenting i troveerdighed, for
ingen kan se den.

Det her kapitel samler de hjeelpeteknikker, erfarne facilitatorer bruger, men sjeeldent for-
klarer. De hjeelper dig til, at flipchartet ser ud, som om det tegnede sig selv, og ikke som
et, hvor du star og geetter dig frem, mens 30 mennesker ser p&. Ingen af teknikkerne er
sveere. De kraever bare, at du ger noget af arbejdet, for du kommer ind i lokalet.

Blyanten under tuschen

Grundteknikken, og det eneste, du behgver, hvis du kun tager en time med herfra: tegn
arket op i blyant hjemmefra, og traek det efter med tusch live foran gruppen.

Reglen bygger pa en enkel kendsgerning om, hvad gjet kan se pa afstand. En blad bly-
antstreg reflekterer naesten intet lys. Star du selv med nzesen 30 centimeter fra arket, er
den tydelig. Sidder publikum 2, 3, 4 meter veek (og det ger de), forsvinder den. Grafitten
gar i ét med det hvide papir, laenge fer tuschstregen gor det samme. S& det, du oplever
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som en synlig skabelon, ser gruppen som et blankt ark, der langsomt fyldes af en person,
der abenbart bare kan tegne. Det er hele mekanikken.

Brug en bled blyant, en 2B eller blgdere: den blade streg er let at laegge, let at falge og
river ikke en fure i papiret, sddan som en hard blyant ger det. Og en fure kan de faktisk
se, nar lyset falder skrat ind. Tryk let. Du skal kun kunne ane linjen.

Spergsmalet er s, hvad du tegner op i blyant, og hvad du lader veere. Svaret er det samme
som hele hybrid-tanken: forbered det, der er fast og dit, og lad det, der er gruppens egen
teenkning, blive til live i tusch uden en streg under. Titlen gverst. Rammen og de kolonner,
layoutet skal have. De sveere ikoner, du ved skal med, men ikke kan ryste ud af eermet:
et tandhjul, et kort, et hus, en firmasilhuet. Hjeelpelinjer til skriften, s& bogstaverne lander
lige. Alt det er kendt pa forhand, og alt det tjener du intet pa at improvisere. Deltagernes
ord, deres pointer, de bokse, der opstar, fordi samtalen tog en drejning. Det tegner du
live, og det er ogséa dér, energien og medejerskabet ligger. Blyanten er til stilladset, ikke
til indholdet.

MAL

I ——

BLYANT UNDER TUSCH

FIGUR 42 Blyanten under tuschen

Noter og placeringsmaerker i marginen

Den samme usynlighed, der skjuler dine hjeelpelinjer, skjuler ogséa skrift: din private sny-
deseddel, tegnet direkte pa arket, hvor kun du kan se den pa kort afstand.

Skriv dine talepunkter i blyant i et hjerne eller ude i marginen. Reekkefglgen, tingene skal
komme i. Det tal, du aldrig kan huske. En pointe, du ikke ma glemme at f& med. For
gruppen er hjgrnet tomt. For dig er det en huskeseddel, du ikke behaver kigge ned i en
mappe efter: den ligger lige dér pa arket, hvor du alligevel har blikket.

Det staerkeste af det er sma placeringsmaerker. Tegn svage blyantsmeerker eller prikker,
der markerer, hvor tingene skal lande: her starter den neeste boks, hertil gar kolonnen,
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NOTER OG PLACERINGSMARKER | MARGINEN

her sidder overskriften til afsnit to. Det lyder som en lille ting, men det lgser det mest
almindelige nybegynderproblem overhovedet: at labe tor for plads, fordi den forste halvdel
af tegningen fyldte to tredjedele af arket. Med placeringsmeerkerne sat pa forh&nd ved du,
at det passer, for du saetter den farste tuschstreg. Du improviserer oven pa en plan, ingen

andre kan se.

F DET DU SER - 30 CM

OVERSKRIFT

DET GRUPPEN SER - 3™

OVERSKRIFT

FIGUR 43 Det du ser, det gruppen ser

Men husk pa, at usynligheden kun holder pa afstand. Gar nogen helt hen til arket, eller
bliver det fotograferet eller haengt op bagefter, kan alle leese det, du skrev. Skriv derfor
aldrig navne, tal eller andet falsomt i marginen, kun huskeord, som kan tale dagens lys,

du roligt kan blive set med.
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TEGN EFTER EN PROJEKTOR

Tegn efter en projektor

Nogle gange skal du bruge noget, du umuligt kan tegne pa fri hand: et firmalogo, der skal
veere helt korrekt, et preecist diagram, et kort, en indviklet figur. S& lad en maskine gere
det sveere.

Haeng et blankt ark op, stil en projektor op, og kast billedet (logoet, diagrammet, figuren)
direkte op pa arket. Nu tegner du bare efter konturerne. Du kan traekke det op i blyant og
sa slukke projektoren og tegne det faerdigt i tusch bagefter, eller du kan ga direkte i tusch,
mens billedet star pa. En streg, der ville tage dig 10 forseg pa fri hand, bliver til ren afskrift.
Siger du stadig »jeg kan ikke tegne«? P& denne méde behaver du det heller ikke, nar du
kan tegne efter.

© E
I

TRAK OF MED Tusaﬁ ( \

LYSKEGLEN RAMMER ARKET

FIGUR 44 Tegn efter projektor

Gor det hjemmefra, i ro og fred, ikke mens folk kommer ind ad deren. S& ankommer du
med et ark, der beerer et knivskarpt logo, som ser handtegnet ud (fordi det er det), uden
at du pa noget tidspunkt har skullet gare det i fri hand.

Gennemtegning: brug arket under som skabelon

Har du lavet et rigtig godt ark, og skal du bruge det igen (en fast skabelon, et diagram, du
karer hver gang, et layout, der bare virker), sa tegn det af i stedet for at opfinde det forfra.

Leeg et blankt ark oven pé& originalen. Papiret er tyndt nok til, at du kan ane stregerne
igennem, isger hvis du haenger det op mod et vindue eller lyser bagfra. S& tegner du efter.
Det samme princip virker den anden vej i selve blokken: har du et forlaeg leengere nede
i stakken, kan det skinne igennem og tjene som skabelon for arket ovenover. Det er den
analoge fotokopi: langsommere end en maskine, men den kreever hverken strgm eller en
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LAV DEM HJEMME: F@RST | MINIATURE, SA | FULD STORRELSE

printer, der kan handtere A1. Og resultatet er en segte tuschstreg pa eegte flipchart-papir,
ikke et koldt print.

Lav dem hjemme: forst i miniature, sa i fuld sterrelse

Alt det her har en faelles forudsaetning: arbejdet sker hjiemme, ikke i lokalet. Og den bedste
made at forberede et ark pa foregar i to trin.

Tegn det forst i miniature. En lille skitse pa et almindeligt A4-ark, hvor du planlaegger
layoutet: hvor sidder titlen, hvor mange kolonner, hvad skal med, hvor ender du. Det er
her, du opdager, at der ikke er plads til det hele, at overskriften skal veere mindre, at boksen
til hajre er i vejen. Og det koster dig kun 30 sekunder og et stykke kladdepapir at rette. En
miniature er billig at kassere. Et fuldt A1-ark i tusch er det ikke.

Nar miniaturen holder, tegner du arket op i fuld sterrelse i blyant. Nu kender du layoutet, du
kender placeringsmeerkerne, og du kan laegge hjeelpelinjer og skitse op i sikker forvisning
om, at det passer. Det faerdige, blyantstegnede ark ruller du sammen og tager med, klar
til at blive trukket efter i tusch. Enten hjemme, hvis arket skal veere helt forberedt, eller live
i lokalet, hvis det skal se ud, som om det bliver til undervejs.

Jeg er begyndt at tegne fire flipchart p& en a4, men det ger jeg kun hvis det er kendte
former og det ikke skal veere preecist. Det kan vaere en parkeringsplads, en agenda og
den slags. Ting jeg har lavet hundredvis af gange fer. Skal det veere mere grundigt s er
fuld A4 bedst, og der du skal starte.

MINIATURE (A4) FULD STORRELSE (A1)
MAL
O - SAMME LAYOUT
——

L]

\h

FIGUR 45 Miniature, sa fuld starrelse

Forberedelsesrutine
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LAV DEM HJEMME: F@RST | MINIATURE, SA | FULD STORRELSE

Skitsér i miniature.

Beslut titel, zoner og reekkefolge.

Tegn hjeelpelinjer i fuld sterrelse med blyant.
Traek de faste dele op i tusch.

Lad gruppens indhold sta tomt til live.

Blyanten under tuschen er preecis det, der far det forberedte og det hybride flipchart til at
fungere. Det stillads, kapitel 17 taler om, gjort synligt kun for dig. Du forbereder det, du
ved er fast, i en streg, ingen kan se, og du lader gruppens egen taenkning komme til i en
streg, alle kan se. Set udefra er der ingen forskel pa de to. Det er hele kunsten: at det
bedst forberedte ark er det, der ligner det mest spontane.

1

a B WODN

KORT SAGT

Tegn stilladset (titel, ramme, kolonner, sveere ikoner) op i blyant hjiemmefra,
og treek det efter i tusch live.

Brug en bled blyant, 2B eller bledere, og tryk let.

Skriv talepunkter og placeringsmaerker i blyant ude i marginen.

Tegn logoer og preecise figurer efter en projektor, hjemme i ro og fred.
Planleeg arket farst i miniature pa A4, sd i fuld sterrelse.
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DEL Ill — HANDVARKET: SADAN LAVER DU EN FLIPCHART

16

Nar det gar galt

Du kan ikke slette. Et flipchart har ingen fortryd-knap. Seetter du tuschen forkert, sidder
stregen der. Du kan ikke viske ud som pé en tavle, og du kan ikke trykke Ctrl+Z. Det lyder
som en svaghed, og det er det ogsa. Men det eendrer ikke ved, at du kommer til at lave
fejl, s& i stedet for at sergre dig over dem, planleegger vi efter dem.

Der er to mader at handtere en fejl p4, og de er begge bedre end den, folk instinktivt griber
til, som er at strege ud. Vi tager udstregningen farst, for den skal du holde op med.

Hold op med at strege ud

Nar de fleste laver en fejl pa et flipchart, ger de det veerre. De ser den forkerte streg, og
s& maler de hen over den: frem og tilbage, en lille sort sky af irritation midt p& arket. Nu
er der ikke lzengere en tynd fejlstreg, som ingen havde bemaerket. Nu er der en fed, mark
klat, som alle kigger pa, fordi bevaegelsen tiltrak sig blikket, og fordi klatten er det eneste
sted pa arket, hvor der er sket noget dramatisk.

En lille fejl er usynlig fra tredje reekke. Publikum sidder 2, 3, 4 meter veek. De kan ikke se,
at det »e«, du skrev, haelder en anelse for meget, eller at din streg gik en centimeter for
langt. Det kan du, fordi du star 30 centimeter fra papiret og har hele din opmaerksomhed
pa det. Men afstanden tilgiver naesten alt. Sa forste strategi hedder tilbageholdenhed: lad
fejlen veere. Skriv videre. Ofte opdager ingen andre fejlen, medmindre du selv ger den

synlig.
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LAV FEJLEN OM TIL NOGET

NEJ X A Vv

Det er en vi@ptig Det er en viggtig
besked til alle. besked til alle.
_—

FIGUR 46 Hold op med at strege ud

Lav fejlen om til noget

Den anden strategi er sjovere, og den er kernehandveerket. Du laver fejlen om til noget,
den ikke var.

En streg, der stak for langt ud, bliver kanten pa en kasse: du tegner bare de tre andre
sider og pakker et ord ind i den, og nu ligner det, du gjorde det med vilje. En blaekklat
bliver til en lille sky, en blomst, en prik i en punktopstilling, en skygge under et ikon. Et
bogstav, der Igb af sporet, far en makker og bliver til et ord, du havde teenkt dig alligevel.
Pointen er, at ingen i rummet ved, hvad du havde teenkt dig at tegne. De ser kun det, der
ender pa papiret. Sa det, der for dig var en fejl, er for dem bare en detalje, du valgte.

—
2. BYG VIDERE

3. FAERDIGT IKON

(_’-—
)
‘_ »
o
=
o
4

UDGANGSPUNK T } { HALVFARDIG BLoMST,
\ )
} LAD FEJLEN BLIVE MIDTPUNKTET I ET NYT IKON J

FIGUR 47 Fejl bliver ikon
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NAR RETTELSEN IKKE KAN UNDGAS

Det kreever lidt koldblodighed at gere det live, og den kommer med ovelse. Farste gang
klatter du og fryser. Tiende gang klatter du, kigger et gjeblik pa klatten, seetter tre streger
til og har en sky. Det er den samme evne, du bruger til alt andet pd et stativ: se pa det,
der faktisk er der, ikke pa det, du havde planlagt.

Fejl kan blive til:

 Klat: prik, blomst eller skygge.

 For lang streg: kassekant eller pil.

+ Skeevt ord: ny linje eller et fremhaevet ord.

» Forkert bogstav: en hvid meerkat eller en omskrivning.

Nar rettelsen ikke kan undgas

Nogle gange er fejlen ikke kosmetisk. Du skrev det forkerte tal i et budget, eller du stavede
en deltagers navn galt, og det kan ikke bare blive stdende. Sa skal det rettes, og selv her
er udstregning stadig den darligste lasning.

To ting virker bedre. Den ene er en lille hvid meerkat eller et stykke hvidt tape hen over
fejlen, som du skriver oven péa. Ren, diskret, faerdig. Meget pesenere end en udstregning.
Leeg derfor et par hvide maerkater eller smé& hvide tapestrimler i grejkassen. Den anden,
hvis fejlen er stor nok eller sidder et sted, der skal se ordentligt ud, er at tage et nyt ark og
lave siden igen. Det fgles som spild i to sekunder, men et rent ark er hurtigere lavet, end
du tror, og det ser tusind gange bedre ud end et lappet et. Veelg efter, hvor meget arket
betyder: et arbejdsark i en workshop kan leve med en maerkat, mens et faerdigt flipchart,
der skal haenge hele dagen, fortjener et nyt ark. Du kan eventuelt kombinere de to ved at
fortseette med en meerkat i gjeblikket og sa lave et nyt i en pause.

1. FEJL 2. HVID M/ERKAT 3. RET BOGSTAV

KOMPE1E\CE

KOMPETANCE KOMPE™ ICE

FIGUR 48 Ret ét bogstav med en hvid maerkat
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STAVNING: VALG EN MADE, OG BLIV DER

Stavning: vaelg én made, og bliv der

Sa er der stavningen, som er sit eget lille mareridt, fordi du staver offentligt, i realtid, mens
12 mennesker leeser med. Reglen er kedelig med vilje: stav ét ord pa én made. Ikke krea-
tivt, ikke skiftevis. Beslut dig for, hvordan ordet ser ud, og skriv det sddan hver gang, det
dukker op pa arket. Det veerste, du kan gere, er at stave »kompetence« pa tre forskellige
mader ned ad den samme liste, for dét ser folk.

Ved stativet er konsekvens vigtigere end sproglig perfektion. Den ene, kedelige, konse-
kvente made er preecis, hvad du vil have. Konsekvens er nemlig det, gjet afleeser som
»det her er rigtigt«, uanset om det faktisk er det. Men det geelder kun det kosmetiske. Er
der et navn, et tal eller en beslutning pa arket, skal det veere rigtigt, ikke bare konsekvent.
Konsekvens daekker en skeev stavemade, ikke en forkert kendsgerning.

Og hvad sa, nar du staver forkert? For det ger du. Det ger alle. Svaret er en grundregel, du
med fordel kan sige haijt tidligt: her pa stativet m& man godt stave forkert, det gar steerkt,
og vi retter ikke os selv midt i en tanke. Nar du melder det ud, forsvinder brodden.

En sztning, du kan sige hojt:

»Jeg skriver hurtigt heroppe, sa stavefejl far lov at leve, medmindre de sendrer betydnin-
gen.«

Hvis en stavefejl endelig skal rettes, sa husk, at du sjeeldent behgver at lave hele ordet
om. Som regel kan du tage ét bogstav og lsegge et nyt ovenpa (en hvid meerkat pa det
ene tegn, det rigtige skrevet ovenpd) og lade resten af ordet sta. Ingen grund til at rive
hele linjen ned for et enkelt bogstav.
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BESKYT TQJET

Beskyt tojet

Til sidst en advarsel, der handler om dig og ikke om papiret. Tuschen smitter af. Den er vad,
nar den forlader spidsen, og den saetter sig pa alt, hvad den rarer, inklusive kanten af din
hand, nar du hviler den pa et friskt ark for at skrive stabilt. Derfra vandrer den videre til dit
skjortezerme, og pludselig gar du rundt resten af dagen med en bla stribe p4 manchetten.

Pas iseer pa handkanten, aermer, ur og ringe. Det er de steder, tuschen vandrer fra papiret
til tojet.

—

FRISK TUSCH

FIGUR 49 Beskyt tojet

Tag ikke din paeneste skjorte pa til en dag ved stativet. Tusch er noget skidt at fa af, og en
dag med et flipchart er en dag, hvor du star teet pa vad farve i timevis.

KORT SAGT

Streg ikke ud, og lad sma fejl blive stdende.
Lav fejlen om til noget: en kasse, en sky, en prik, en skygge under et ikon.
Skal en rigtig fejl rettes, sa laeg en hvid meerkat over den eller lav arket om.

Stav ordet pA samme made hver gang, og meld ud, at man godt ma stave
forkert.

5 Brug tej, der taler en tuschplet.

A O N =
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Flipcharten i rummet

| DENNE DEL
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18
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20

21

22

Live, forberedt eller hybrid

At fange deltagernes ord
Kropssprog, plads og at sta rigtigt
Afslering: at styre tempoet

Nar deltagerne holder tuschen

Flipchartets skyggeside



DEL IV — FLIPCHARTEN I RUMMET

17

Live, forberedt eller hybrid

Der findes en forestilling om, at rigtige flipcharts bliver til foran gruppen, og at alt, hvad du
har tegnet hjemmefra, er en slags snyd. Den forestilling skal du laegge fra dig. Der er tre
mader at bruge et flipchart pa: du kan forberede det, du kan lave det live, eller du kan gere
begge dele pa samme ark. Ingen af dem er finere end de andre. De lgser bare forskellige
opgaver, og hele kunsten er at vide, hvilken opgave du star med.

Valget star mellem det faerdige og det tomme ark, og det handler om, hvor pa det spektrum
du skal sta, nar du gar ind i lokalet.

Tre former

 Forberedt: arket er feerdigt, for rummet kommer.
« Live: arket bliver til, mens rummet taler.
» Hybrid: rammen er forberedt, indholdet bliver til live.
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DET FORBEREDTE ARK

FORBEREDT HYBRID LIVE
MAL MAL MAL
O—1 MODEL DET VI VED

o
FTY 7TV 7T

DET DU OFTEST VIL BRUGE

FIGUR 50 Forberedt, hybrid, live

Det forberedte ark

Et forberedt ark er tegnet, far nogen kommer ind i lokalet. Fordelen ligger lige for. Det er
rent og preecist. Bogstaverne star lige, farverne er lagt med omtanke, diagrammet passer,
fordi du har haft tid til at f& det til at passe. Og maske vigtigst af alt: det er roligt. Du star
ikke og keemper med et komplekst tidslinjediagram foran 30 mennesker og haber, at der
er plads til det hele. Arbejdet er gjort. Du skal bare vende arket og tale.

Prisen er, at det ligger fast. Et forberedt ark kan ikke tilpasse sig gruppen. Siger nogen
noget, der burde aendre billedet, kan billedet ikke eendre sig. Det er tegnet. Og hvis du
leener dig for tungt op ad forberedte ark hele vejen igennem, kan det begynde at foles
som en forestilling og ikke en proces, deltagerne er en del af. Du optraeder, de kigger pé.
Det er praecis den passivitet, et flipchart ellers er godt til at bryde.

Et forberedt ark er ikke det samme som en skabelon med tomme felter, du skal fylde ud
live. Det kan sagtens veere det (et stillads, du udfylder undervejs), men det behaver det
ikke. Du ma gerne tegne et fuldsteendig faerdigt ark hjemmefra og bare vise det: en feerdig
tegning, en dagsorden, et diagram med det hele pa, en ramme med logo og overskrift,
en kompleks illustration, du aldrig kunne ryste ud af aermet i lokalet, uden at det tog 10
minutter og sa skaevt ud. Alt det er lovligt, og det er ikke darligt flipchart-handveerk.

Et feerdigt, forberedt ark kan fungere som et analogt slide. Forskellen er, at det bliver
haengende i rummet og kan indga i vaeggen bagefter. Sa& nej, ikke alt skal tegnes live.
Nogle gange er det bedste, du kan gere for gruppen, at have et rent, gennemtaenkt ark
klar og bruge tiden i lokalet p& noget andet end at tegne det.

Storyboard fer workshoppen

1. Skitsér alle ark i lille format.
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DET LIVE ARK

2. Markér, hvilke der er forberedte, live og hybride.
3. Beslut, hvor hvert ark skal heenge.
4. Tjek, hvilke ark der skal fotograferes eller genbruges.

Det live ark

Et live ark bliver til foran gruppen. Arket er tomt, nar du begynder, og fyldes, mens | taler.
Det er mere kreevende, det bliver aldrig lige sa peent, og det kan ga galt pa méader, et
forberedt ark aldrig kan. Til gengeeld ger det noget, intet forberedt ark kan.

Det validerer folk. Nar du skriver en deltagers ord op, mens de bliver sagt, ser vedkom-
mende sit eget bidrag lande pa veeggen. Det er en anerkendelse, der virker med det
samme. Det bygger en feelles hukommelse, som gruppen har set opsta: ikke et doku-
ment, de har faet udleveret, men en vaeg, de har set vokse. Det giver energi, fordi der
sker noget i rummet, i realtid, i et tempo sat af samtalen. Og det kan tilpasse sig alt. Tager
samtalen en drejning, felger arket med. Der opstar en ny kategori, du ikke havde forudset,
sd tegner du en boks til den. Intet af det kraever, at du planlagde det.

Bag den energi ligger der mere end stemning. Det handler om generationseffekten: vi
husker det, vi selv har veeret med til at frembringe, bedre end det, vi bare har faet forevist.
Etlive ark er den effekt sat i arbejde. Der er forskel pa at se et ark blive til og selv veere med
til at skabe det. Live-tegning giver tempo og opmaerksomhed. Live-indhold fra gruppen
giver ejerskab. Nar deltagerne selv kommer med ordene eller holder tuschen, treekker du
direkte pa den effekt. Nar du alene tegner live, far gruppen processen at se, men det er
ikke helt det samme. Indholdet bliver skabt sammen med gruppen, ikke bare vist til den.
Og det er sandsynligvis derfor, den feelles hukommelse pa veeggen ofte sidder fastere
end en dagsorden, nogen har delt ud.

Prisen er, at det er hardt arbejde, og at det bliver rodet. Du skal lytte, destillere, skrive
leesbart og holde styr pd rummet p& samme tid. Din skrift bliver ikke s& paen under pres,
der kommer stavefejl, layoutet skrider, hvis du ikke passer pa, og du kan Igbe tar for plads.
Det er alt sammen til at leve med, men lad veere med at bilde dig ind, at live er den nemme
vej. Det er den sveere vej, og den er ofte det veerd.

Hybrid: standardvalget i workshops

De fleste af de bedste ark, du har set, var ingen af de to yderpunkter. De var hybrider. Du
forbereder stilladset og fylder indholdet live.

Stilladset er det, du ved pa forhand, og som er dit: titten everst, rammen, kolonnerne,
skabelonen, de sveere ikoner, du ved skal med. Det tegner du op i forvejen, og her kommer
blyanttricket i spil. Skal arket se ud, som om det bliver til fra bunden i lokalet, tegner
du stilladset op i blyant, som ingen kan se pa afstand. Sa treekker du det efter i tusch,
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HVAD V/ELGER DU HVORNAR

mens du star foran. Skal en del af det bare veere feerdigt, tegner du det feerdigt. Indholdet
(deltagernes ord, de pointer, der opstar, de kategorier, samtalen selv skaber) lader du
blive til live i tusch, uden forlaeg.

Reglen, der styrer det hele, er kort nok til at huske:

Hovedregel: forbered det, du ved er fast. Lad det, der er gruppens egen taenkning, blive
til live.

Titlen p& en workshop er fast. Den kender du ugen fgr. Rammen om en SWOT er fast:
fire felter, altid de samme. Det, der kommer i felterne, er gruppens, og det tegner du ikke
i forvejen, for s& har du taget deres arbejde fra dem, og arket er ikke leengere feelles. Det
er ikke et kompromis mellem to darlige muligheder, men den kombination, der giver dig
det forberedtes ro og det lives medejerskab pa samme ark.

SWOT
FORBEREDT
STILLADS ——F  STYRKER SVAGHEDER

STARKT TEAM | LAY KAPACITET

MULIGHEDER | TRUSLER
NYT MARKED| PRISPRES “——  noioin

/ ! \

FIGUR 51 Hybrid pa ét ark (SWOT)

Hvad vaelger du hvornar

Spektret er ikke en holdning, du skal have. Det er et valg, du treeffer per ark, og det folger
opgaven.

Veelg sadan her

Form Brug til Risiko

Forberedt modeller, dagsorden, kan foles som fremvisning
illustrationer, faste rammer
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HVAD V/ELGER DU HVORNAR

Form Brug til Risiko

Live brainstorm, abne rodet layout, tabt tempo
diskussioner, deltagernes
ord

Hybrid workshops med fast for meget af gruppens

struktur og ukendt indhold teenkning er forudfyldt

Der er ogsa en gruppe ark, hvor valget stort set er givet pa forhand, fordi de skal haenge
hele dagen uden at eendre sig: dagsordenen, spillereglerne, parkeringspladsen til det, der
ikke herer til lige nu. De hearer til blandt de blivende ark.

Et dagsordensark er fast fra det gjeblik, du kender programmet (der er intet ved det, grup-
pen skal opfinde). Sa forbereder du det, gerne peent og feerdigt, og haenger det op, far
nogen kommer ind. At tegne det live ville hverken give validering eller energi. Det ville bare
veere dig, der bruger de farste fem minutter pa at skrive noget, du kunne have haft klar.
Omvendt kan et og samme dagsordensark udmaerket have et tomt felt til gruppens for-
ventninger, som | fylder sammen. Det er hybrid-tanken igen: den kendte ramme forberedt,
det levende indhold live, pa ét og samme ark.

Forbereder du ark hjemmefra, skal du fragte dem fladt ind i lokalet, men transport og
opbevaring herer til et senere kapitel. Det afgerende er ikke, om arket ser spontant ud.
Det afgerende er, om du har valgt rigtigt: fast indhold forberedt, faelles taenkning live.

KORT SAGT

1 Der er tre former: forberedt, live og hybrid. Ingen er finere end de andre.

2 Forberedt giver ro og preecision, men ligger fast og kan ikke tilpasse sig
rummet.

3 Live validerer folk og treekker pa generationseffekten, men er hardt arbejde
og bliver nemt rodet.

4 Hybrid er standardvalget: forbered det, du ved er fast, og lad gruppens egen
teenkning blive til live.

5 Et forberedt ark mé& gerne veere helt feerdigt, et analogt slide. Ikke alt skal
tegnes live.

6 Veelg per ark, ikke som holdning. Valget falger opgaven.
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DEL IV — FLIPCHARTEN I RUMMET

18

At fange deltagernes ord

Der er en fejl, naesten alle nye facilitatorer laver, og den er let at forsta. En deltager siger
noget langt og lidt rodet, og mens du star med tuschen, oversezetter du det i hovedet til
noget kortere og paenere (dit eget sprog, din egen struktur), og dét er det, du skriver
op. Du synes selv, du hjeelper. Du rydder op i tanken. Men det, der sker pa arket, er, at
deltageren ser sin egen saetning forsvinde og blive erstattet af din. Og den lille oplevelse
(»det var ikke det, jeg sagde«) er nok til, at vedkommende holder lidt igen naeste gang.

Grundreglen i det her kapitel er derfor: skriv kernen i deltagernes ord, ikke en psenere
version pa dit eget sprog. Grunden er ikke heflighed, men at flipchartet i det gjeblik er
et bevis pd, at der bliver lyttet, og det bevis holder kun, hvis ordene pa papiret er til at
genkende som deltagerens egne.

Kernen, ikke referatet

At skrive deres ord betyder ikke, at du skriver alt, hvad de siger. Det kan du ikke, og det
skal du ikke. Folk taler i afsnit. Du har plads til en linje. Kunsten er at destillere: at treekke
den korte kerne ud af det lange bidrag uden at overseette den til dit eget sprog undervejs.
Deltageren siger maske: »Jamen jeg teenker, at noget af det, der gar galt for os, er, at nar
vi endelig har besluttet noget, sa er der ikke rigtig nogen, der foler, det er deres ansvar
at fa det fort ud i livet.« Det, du skriver, er ikke et referat af den seetning, men kernen,
i deltagerens egne ord: »ingen feler ansvar for at fere det ud i livet.« Du har skaret
indpakningen veek og beholdt de ord, vedkommende faktisk brugte.
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NAR NOGEN TALER FOR LAENGE

DESTILLER - IKYE QVERS AT

OET DELTAGEREN SAGDE

Jamen jeq tanker, at noget af det, der gir galt for os, er,
af nar vi endelig har besluttet noget, si er der ikke rigtig nogen,
der foler, det er deves ansvar at fa det fort ud i livet.

l FJERNFYLDORD

KERNEN I DERES EGNE ORD

INGEN F@L ER ANSVAR FOR AT
FOREDET UD I LIVET

FIGUR 52 Kernen, ikke referatet

Forskellen mellem destillation og omskrivning er hele pointen, og den er veaerd at holde
fast i. Destillation fijerner ord. Omskrivning bytter ord ud. Du ma gerne gore det farste. Det
andet skal du holde dig fra, selv nar du er sikker pa, at din formulering er skarpere. Den
er maske skarpere, men den er din, og s& mister ordet pa flipchartet sin ejer.

Regel: destillér, ikke overszet

* Du ma fjerne fyldord.
» Du ma ikke gere deltagerens pointe til din egen formulering.

Nar nogen taler for lenge

Nogle gange kan du ikke finde kernen, fordi der ikke er én: bidraget vandrer, det rummer
tre pointer og en sidebemaerkning, og du star med tuschen lgftet og ved ikke, hvor du skal
saette den. Lad veere med at geette. Lad veere med at veaelge en tilfeeldig seetning og habe,
det var den rigtige. Sperg i stedet: »Kan du samle det i én saetning?«

Andre mader at sperge pa

» »Hvad skal jeg skrive her?«
» »Hvad er den korte formulering?«
* »Hvis jeg kun ma skrive én linje, hvad skal der s& sta?«

Det spargsmal er ikke en afvisning, og deltagerne harer det ikke sadan. Tveertimod: du
beder dem om hjeelp til at f& deres egen pointe ned, og de fleste svarer med noget skarpere
og kortere, end de selv troede, de havde i sig. Du far den formulering, du kan bruge, og
den er stadig deres, for det var dem, der lige sagde den. Du har bare bedt om den korte
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NAR DU IKKE FIK DET

version. Det virker langt bedre end, at du selv finder pa en og skriver den op, mens de
teenker »na, men okay, sa det er sddan, du hearte det.«

Nar du ikke fik det

Og nogle gange fanger du det simpelthen ikke. Rummet larmer, personen mumler, eller
du var et halvt sekund bagud og mistede halvdelen. Fristelsen er at fylde hullet selv: at
skrive noget, der ligner det, du tror, de sagde, sa du ikke skal indremme, at du gik glip af
det. Lad veere. Bed dem gentage.

»Undskyld, den sidste del smuttede for mig. Kan du tage den igen?« koster dig to sekun-
ders selvironi. Til gengeeld far du det rigtige ned pa papiret. Regnestykket er enkelt: ngj-
agtighed slar din forlegenhed. Et ord, du gaettede forkert, bliver haengende pa vaeggen
resten af dagen, hvor alle kan se det, inklusive den, der sagde noget andet. Et ord, du
bad om at f& gentaget, er glemt, s& snart det er skrevet rigtigt. Ingen i rummet taenker
darligt om en facilitator, der vil have tingene rigtigt. De teenker darligt om en, der &benbart
ikke lyttede.

Den samme logik geelder, nar du er i tvivl om, hvorvidt du ramte rigtigt. Tjek tilbage. Peg pa
det, du skrev, og sperg: »Fik jeg den rigtigt?« Det tager et gjeblik, og det ger to ting pa én
gang. Det retter fejlen, hvis der var en, og det viser hele rummet, at ordene pa flipchartet
skal stemme med det, folk faktisk mener: at flipchartet er deres, ikke dit.

Tretrinsgreb

1. Skriv kernen.
2. Peg pa teksten.
3. Sparg: »Fik jeg den rigtigt?«

At lytte, sa det kan ses

David Sibbet, som har skrevet mere klogt om det her end de fleste, beskriver grafisk
facilitering sadan: en dyb accept af det, folk siger, gjort synlig. Det er en praecis made
at sige det pa. | praksis betyder det: ordene bliver set, tiekket og heengende, uden at du
farst gor dem til dine egne. Nar du skriver en persons ord op (deres ord, kernen, stavet
nogenlunde rigtigt og heengt pa veeggen, hvor de bliver), s& har du gjort noget, som ren
lytning ikke kan. Du har gjort lytningen synlig. Alle i rummet kan se, at bidraget blev taget
imod og fik en plads.

Veer iseer opmeerksom pa de bidrag, der kommer stille, sent eller med forbehold. De er
nemme at skrive mindre skarpt op end de sikre udsagn, og s forsvinder minoritetsstem-
men, selv om du skrev noget.
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ROS IKKE DET ENE BIDRAG FREM FOR DET ANDET

Det er derfor, den her disciplin er facilitatorens kernehandveerk og ikke bare en detalje om
sprog. Et flipchart, der er fuldt af deltagernes egne formuleringer, sender et signal, ingen
har brug for at sige hgjt: her bliver der lyttet, og det, du siger, ender pa veeggen. Et rum,
der har faet det signal, ter bidrage. Et rum, hvor bidragene bliver oversat, redigeret og
forbedret af den, der holder tuschen, leerer stille og roligt at lade veere.

Ros ikke det ene bidrag frem for det andet

Her er en feelde, der er sveerere at se, fordi den er velment. Du vil gerne opmuntre, s& nar
nogen siger noget godt, siger du »genialt!« og skriver det op med ekstra energi. Neeste
person siger noget mere grat, og du siger »mmh« og skriver det op uden begejstring. Du
mener det paent, men du har lige rangordnet de to bidrag foran hele rummet.

Veerdiladet ros virker modsat sin hensigt. | det gjeblik »genialt!« tilfalder nogle og »mmh«
tilfalder andre, har du fortalt rummet, at nogle idéer er bedre end andre, og at det er dig,
der afger, hvilke. S& begynder folk at holde deres halvfeerdige tanker for sig selv, for hvem
vil sige noget, der far et > mmbh«, nar naboen fik et »genialt«? Du har lukket ned for praecis
det, du prgvede at dbne. Og de idéer, der bliver holdt tilbage, er ofte dem, der havde brug
for rummet mest: de skeeve, de uafklarede, dem, der endnu ikke havde fundet deres form.

Lasningen er at svare ens pa alt, ikke fladt eller ligegyldigt, men venligt og ens. Et roligt
»tak for det« til hvert bidrag, uanset om du selv synes, det var skarpt eller slavt. | indsam-
lingen er din opgave ikke at bedemme idéerne, mens de kommer. Vurderingen kommer
senere, efter kriterier gruppen kan se. Din opgave er at f& dem op pa vaeggen, s& gruppen
selv kan bedemme dem bagefter. En jeevn, ens kvittering til alle holder deren aben. Det
lyder som en lille ting. Det er det ikke.

[ ULIGKVITTERING | [ VENLIGT0G ENS
>< N
7
MMH

TAK FOR DET
/

FIGUR 53 Kvittér ens
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SKRIFTEN SKAL KUNNE LASES AF ALLE

Og nar du endelig vil opmuntre (for det skal du), s& ger det pa gruppeniveau, ikke pa
personniveau. Ros ikke Anna for et godt indspark. Ros rummet: »Vi fylder vaeggen. Bliv
ved.« »Der kommer rigtig meget godt nu. Hold fast.« Den slags opmuntring lafter energien
uden at pege pa nogen, og den skaber ingen tabere. Alle er med i »vi«. Ingen bliver malt
mod den, der lige fik en stjerne.

Skriften skal kunne leeses af alle

Det hele falder fra hinanden, hvis rummet ikke kan laese det, du skriver. Reglerne om
leesbar skrift har deres eget kapitel, men de betyder ekstra meget her: nar du fanger folks
ord, skal de kunne leeses af hele rummet, ogsa de bagerste reekker. Ellers er bidraget ikke
fanget.

KORT SAGT

Fang kernen, ikke referatet.

Brug deres ord, ikke dine.

Bed om én saetning, nar bidraget flyder.
Tjek tilbage: »Fik jeg den rigtigt?«
Kvittér ens i indsamlingen.

g B WODN =
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DEL IV — FLIPCHARTEN I RUMMET
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Kropssprog, plads og at sta
rigtigt

Du kan have den paeneste skrift, de rigtige farver og et flipchart, der er taenkt igennem, og
alligevel tabe deltagerne péa ét sekund. Det sker, nar du stiller dig med ryggen til folk og
taler ind i papiret. Sa er den fine skrift ligegyldig, for halvdelen af rummet kan hverken se
den eller hgre dig ordentligt. Det her kapitel handler om det, der sker rundt om selve arket:
hvor du star, hvor stativet star, og hvordan du planleegger en hel veeg, sa alt det, gruppen
teenker, kan haenge fremme pa én gang.

Skriv forst, tal sa

Skriv ferst, tal sa. Du ger én ting ad gangen. Sig gerne ordet, mens du skriver det, men
forklar ikke hele pointen ind i papiret. Skriv kort, traed til siden, og tal til rummet: de tre
sekunder ved arket er, hvor du har lov til at have ryggen halvt til. | det gjeblik, du lafter
tuschen fra arket, treeder du et skridt til siden og vender dig mod rummet, og s& taler du.

Grunden er bade lyd og blik. Din stemme gar derhen, hvor dit ansigt peger. Taler du ind
i vaeggen, ryger halvdelen af ordene med, og den bagerste rackke far en mumlen. Og s&
leenge du star klods op ad arket, daekker din krop for netop det, du lige har skrevet: de
fleste stiller sig preecis foran den linje, alle gerne vil leese. Skridtet til siden lgser begge
dele pa én gang: stemmen kommer ud i rummet, og arket bliver frit.
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STA PA SKRA, IKKE MED RYGGEN TIL

Leeg meerke til, hvad de dygtige ger. De skriver et par ord, treeder veek, siger seetningen
til rummet, gar tilbage og skriver videre. Du kan ikke skrive leeseligt og holde gjenkontakt
samtidig, s& lad veere med at prove. Del det op.

ORD ORD ORD

® ® &
SKRIV TRAD TIL SIDE TAL TIL RUMMET

FIGUR 54 Skriv, treed til side, tal

Rytmen

Skriv f& ord.

Treed til siden.

Vend ansigtet mod rummet.

Sig pointen.

Peg pa ordene, hvis du bruger dem.

S

Sta pa skra, ikke med ryggen til

Selv nar du skriver, behever du ikke vende ryggen helt til. Stil dig ved siden af stativet,
ikke bag det, og drej kroppen pa skra, sa du star i en vinkel ud mod rummet. S& kan du
skrive med den ene hand og stadig se folk i gjenkrogen, og de kan se din profil i stedet for
din ryg. Det lyder som en lille ting. Det er det ikke. En ryg lukker af. En halv profil holder
kontakten aben, ogsad mens du arbejder.

Rent praktisk betyder det, at du star pa den side, hvor din skrivearm kan arbejde frit, uden
at kroppen daekker teksten. Prgv begge sider pa et tomt ark, og veelg den, hvor du bade
kan skrive og vende dig halvt mod rummet. Det tager to forsgg at veenne sig til, og bagefter
ger du det uden at teenke over det.

En sidste ting om kroppen: bliv ikke stdende ved stativet, nar du ikke skriver. Stativet er
ikke en talerstol, du kan leene dig op ad. Nar du har skrevet og sagt din saetning, sa ga
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GA RUNDT | RUMMET, F@R NOGEN KOMMER

vaek fra det: ud i rummet, hen til bordet, et sted, hvorfra du selv kan se arket sammen
med de andre. Det gor to ting. Det friger arket, og det flytter dig fra at veere personen ved
stativet til at veere en i rummet.

FORKERT RIGTIGT

PLAN PLAN

P
i f—
\ I

KROPPEN DAE KKER TEKSTEN SKRIVEARMEN ER FRI

FIGUR 55 Sta pa skra, ikke med ryggen til

Ga rundt i rummet, for nogen kommer

Sigtelinjer afger, om dit arbejde overhovedet bliver laest, og du kan ikke bedemme dem fra
din egen plads ved stativet. S& g4 rummet igennem, for madet begynder. Seet dig konkret
pa den darligste stol (den bagerste, den yderste, den ved sgjlen), og se, om du kan leese
et ark derfra. Kan du ikke, kan de heller ikke, og sa skal du enten skrive starre eller flytte
stativet.

Rumtest

1. Seet dig pa den darligste stol.

2. Tjek, om du kan leese arket.

3. Tjek lys og genskin.

4. Tjek, om bunden er skjult af hoveder.

5. Flyt stativ eller skriv starre, for folk kommer.

De to klassiske fejl er lyset og hjernet. Stativet ender alt for tit i det marke hjerne ved siden
af deren, fordi det er der, der er plads. Men et ark i skygge er sveert at laese, og et blankt
stativben, der spejler loftslyset, er veerre. Flyt stativet ud, hvor der er lys pa papiret, og veek
fra vinduet, sa folk ikke skal kigge ind i modlys for at se det. Du vil hellere have stativet et
sted, der er lidt i vejen og godt oplyst, end et sted, der er af vejen og merkt.

Fra bagerste stol opdager du hurtigt, hvor meget af bunden der forsvinder bag hoveder.
Laeg ikke vigtig information dér.
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VAGPLANEN

—

FLIPCHART

DARLIGSTE SToOL

TEST FRA DEN DARLIGSTE STOL

FIGUR 56 Ga&rummet

Vaegplanen

En veeg virker kun, hvis du ved, hvad der skal heenge hvor. Et flipchart vinder pa, at det
bliver haengende. Men det ger det kun, hvis du p& forhand har bestemt, hvor tingene skal
haenge. Ellers ender du med ark spredt tilfeldigt, nogle pa gulvet, det vigtige gemt bag
det uvigtige. Veegplanen er en beslutning, du tager, far nogen kommer ind ad deren.

Begynd med det faste saet forresti rummet. Det er de ark, der skal haenge hele dagen, uan-
set hvad der ellers sker: dagsordenen, spillereglerne og en parkeringsplads til de emner,
| ikke tager nu. De haenger fremme, hvor alle kan se dem, og de bliver haengende. De er
medets holdepunkter.

Sa bestemmer du startveeggen og retningen. Hvor haenger det farste arbejdsark, og hvil-
ken vej breder | jer: med uret rundt i rummet eller hen ad den ene lange vaeg? Det lyder
pedantisk, men en fast retning betyder, at ark nummer 7 haenger et sted, folk kan regne
ud, og at reekkefglgen i rummet svarer til reekkefglgen i samtalen. Det hjeelper bade jer
i selve madet og dig, nar du bagefter skal fotografere og skrive arkene af i rigtig orden.
Nummerér og giv hvert ark en overskrift. Overvej at skrive et lille fortlabende tal med blyant
i hjgrnet. P4 den made kan du altid genfinde den raekkefglge, de blev brugt i.

Og séa beslutter du, hvad der ma stakkes, og hvad der skal haenge frit. Noget kan blive
siddende pa stativet (og altsd »forsvinder«, nar du bladrer). Andet skal rives af og pa
veeggen, fordi det skal kunne ses samtidig med det naeste. Tommelfingerreglen er, at ét
emne, én ejer, ét ark: hvert flipchart har ét klart formal, ikke en blanding. Det ger vaeggen
leesbar pa afstand: man kan se, hvad hvert ark handler om, uden at ga hen og laese det.
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DU HAR BRUG FOR FLERE SYNLIGE FLADER

Heeng arkene nogenlunde i samme hgjde. Det behaver ikke veere millimeterpraecist, men
en skaev vaeg laeses som rod. Jeg har faktisk et lille vaterpas i min grejtaske med for at
sikre, at det er lige. Men det er kun, nar ingen ser det. Shh, det er en hemmelighed.

Du har brug for flere synlige flader

Til rigtigt workshoparbejde er ét synligt ark sjeeldent nok. Det kan leses med tre stativer,
men ogsa med ét stativ og en vaeg, hvor de feerdige ark haenger videre. Med kun én synlig
flade kan du kun vise ét ark ad gangen, og i samme gjeblik, du bladrer om, forsvinder det
forrige. Sa er du tilbage ved slidet: det, der lige var pa skaermen, er veek. Papirets styrke
er, at det kan haenge fremme samtidig med andet.

To flader gar an. S& kan du have det, | arbejder pa nu, ved siden af det, | lige har lavet,
og bygge videre uden at tabe traden. Tre er bedst. Med tre kan alle ark for ét punkt pa
dagsordenen haenge fremme pa én gang (problemet til venstre, idéerne i midten, beslut-
ningen til hgjre), og gruppen kan se hele deres egen tankegang i ét blik. Det er dér en
veeg for alvor slar en skeerm: ikke fordi et ark er bedre end et slide, men fordi fem ark ved
siden af hinanden er noget, en skeerm slet ikke kan. Hvor mange flader du skal bruge, er
en beslutning, du tager for madet, ud fra, hvor mange ark ét emne kommer til at fylde.

{ FLLADE 2 FLADER 3 FLADER
i i IDEER i i BESLUTNING
A A A
1 SYNLIG 2 SYNLIGE 3 SYNLIGE
TRE STATIVER

FIGUR 57 En, to og tre synlige flader

Inden folk kommer: test tuscherne, leeg tape klar, sperg, om vaeggene ma bruges, og
placer grejet dér, hvor du star. Optimalt set har du styr p4, om du ma bruge veeggene
leenge, inden du ankommer, s& du kan planleegge efter det.

Alt det her forudsaetter, at du er der i god tid. Kom tidligt. Et rum skal gas, et stativ skal
flyttes ud i lyset, tape skal rives, tuscher skal testes, og de faste ark skal haenges op, for
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ADVARSEL: ARKENE BLIVER RYDDET VAK

den farste deltager gar ind i rummet. Ger du det pa slaget ni med folk i rummet, roder du
rundt foran publikum og starter bagud. Kom en halv time fer, sa starter du roligt.

Advarsel: arkene bliver ryddet veek

Her er en praktisk advarsel, der har reddet mange dages arbejde: regn ikke med, at ark
pa en vaeg far lov at blive haengende. Rengeringen kommer om aftenen og river dem
ned i god tro. Det naeste made i lokalet rydder veeggen for at f& plads til deres eget. Og
pludselig er en dags teenkning i skraldespanden.

Den halve lgsning er at aftale det med stedet: sig til dem, der star for lokalet, at arkene
skal blive heengende, og haeng gerne en seddel pa deren om, at der ikke ma ryddes. Det
hjeelper, men det er en aftale mellem mennesker, og mennesker glemmer. Sa den rigtige
lesning er den kedelige: fotografér alt ved dagens slutning. Hver gang, uden undtagelse,
for du forlader rummet. S& er veeggen dokumenteret, uanset hvad rengeringen eller det
naeste made finder pa, og du har stadig arbejdet, selv hvis papiret er veek i morgen. Hvor-
dan du fotograferer, sa billederne kan bruges bagefter, er et kapitel for sig (se kapitel
27).

Og det er ikke kun rengeringen, der er risikoen. Rummer arkene fortrolige oplysninger,
navne, beslutninger, konflikter, lgn, kundedata eller strategi, ma de ikke heenge ubevog-
tet. S& fotograferer du dem, tager dem ned og opbevarer dem sikkert, ogsa selv om veeg-
effekten ville veere rar at bevare. Jeg har brugt mange naetter pa et hotelveerelse sammen
med de f& kritiske flipcharts, som ikke skulle haenge fremme om natten. Vaeggen er til
lans, og den eneste sikre kopi er den, du selv tager med hjem.

KORT SAGT

1 Skriv forst, tal sa. Treed til siden og vend ansigtet mod rummet, for du taler.

2 Sta pa skra ved siden af stativet, ikke med ryggen til. Forlad stativet, nar du
ikke skriver.

3 Garundtirummet for madet: seet dig pa den darligste stol og tjek sigtelinjer,
lys og genskin.

4 Leeg en vaegplan pa forhand: fast saet forrest, fast retning, ét emne, ét ark.

Sorg for flere synlige flader. To gar an, tre er bedst.

6 Kom tidligt, og fotografér alt ved dagens slutning.

(3]
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Afsloring: at styre tempoet

Et flipchart kan afslgre indhold fysisk og langsomt, uden animationer eller teknik. Det er
dets made at styre tempo pa. Du bestemmer, hvornar gruppen ser hvad, og du ger det
med handen i stedet for et klik. Det koster hverken strem eller et plugin, kun et stykke tape
og lidt forberedelse.

Nar folk bade skal laese et fuldt ark forud og lytte til dig, deler du deres opmeerksomhed,
og begge dele taber. Det er delt opmaerksomhed, i forskningen ofte kaldet split attention.
Afslgring handler om at fijerne den konkurrence, sa der kun er det, du peger pa lige nu.

En pointe per ark

Som tempo-greb er ét ark per pointe den reneste afslering: et nyt ark markerer en ny tanke,
og det kreever hverken saks eller tape. Du bygger ikke et ark med 10 linjer og viser det
hele pa én gang. Du giver hver idé sit eget ark og vender om, nar du er feerdig med det.
Bladet, du vender, er selv afslaringen: den lille pause, mens papiret falder pa plads, giver
gruppen et gjeblik til at lande pa det nye, for du er i gang.

Har du forberedt arkene hjemmefra, er der en feelde: papiret er tyndt nok til, at det neeste
ark skinner igennem. Gruppen kan ane den nzeste pointe som et spagelse bag den nuvee-
rende, og sa er overraskelsen vaek. Lasningen er et blankt mellemark: det samme gen-
nemslagsark, du alligevel bar have bag det, du skriver pa. Laeg et tomt ark ind mellem
hver forberedt side, sa intet slar igennem. Det koster to blade og fjerner hele problemet.
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Fold arket

Vil du bygge lidt nysgerrighed op, sa fold. Tag et forberedt ark, buk den nederste tredjedel
op, og seet et stykke tape over folden, sa den bliver haengende. Nu haenger der et ark med
toppen synlig og bunden gemt vaek. Gruppen kan se, at der er noget mere (folden raber
det naesten), men de kan ikke se hvad. Det traekker opmeerksomheden fremad. Nar | nar
til pointen, river du tapen af og folder ud, og afslgringen har en lille dramatik, den ellers
ikke ville have haft.

FOLD NEDERSTE TREDJEDEL OP
RESULTAT 2° KVARTAL

TAPE HOLDER FOLDEN

FIGUR 58 Fold arket

Brug det med made. Et foldet ark en gang imellem er en effekt. Fem folder pa stribe er en
forestilling, og folk kan maerke, nér de bliver holdt hen. Fold, nar det, der kommer, fortjener
opbygningen: en konklusion, et tal, en pointe, | har arbejdet jer hen imod. lkke bare for at
gere det.

Brug afslering, nar tempoet hjeelper pa forstaelsen. Ikke bare for at lave teater.
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D&k til og skreel af

Den mest fleksible teknik er tildeekning. Du skriver hele listen pa forhand og deekker den
sd: enten med et last ark hen over eller med post-its, ét per linje. S& skraeller du af, punkt
for punkt, i takt med at du taler. Gruppen ser aldrig mere end det, du er net til.

Post-its er lidt bedre end et lgst daekark, fordi du kan tage dem enkeltvis og i vilkérlig
raekkefalge, og fordi de sidder fast af sig selv. Et lgst ark skal du holde med handen eller
bruge tape til at holde fast..

Princippet det samme: forbered indholdet, skjul det, afsler det i det tempo, samtalen har
brug for. Det er ogsa en peen made at tvinge dig selv til at holde igen pé&: nar linjen er
daekket, kan du ikke springe forud, og sé kan gruppen heller ikke.

Test deekningen hjemmefra. En post-it, der ikke deekker hele linjen, eller som slipper
halvvejs, edelaegger teknikken. Husk at post-its kan fas i mange sterrelser og med lim
pa dase, sa kan alt blive til en post-it. Du kan ogsa bruge et stykke pap og lidt elefantsnot.

—  DEX T ————  SKREL —
TIL AF
USTE LISTE
1 1. FORSTE PUNKT
O
2 2. ANDET PUNKT /
1
3
7 f E
4
) O

FIGUR 59 Dak til og skreel af
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Kighullet

Det her er en avanceret teknik. De fleste mader har ikke brug for den. Vil du helt ned i det
fine tempo (ét ord ad gangen), sa lav et kighul. Tag et deekark, der skjuler hele arket, og
skeer et enkelt rektanguleert vindue i det, stort nok til ét ord eller én linje. Nu kan du flytte
daekarket, sa vinduet lander p& praecis det, du vil vise, og resten forbliver skjult. Nogle
laver flere vinduer med sma velcro- eller papirlemme foran, s& de kan abnes enkeltvis.
Helt aerligt, s& synes jeg det er for bgvlet, men det er bare mig.

B BESLUTNING FLYT DAKARKET

Al

FIGUR 60  Kighullet

Kighullet er den mest kontrollerede afslaring, du har, og ogsa den mest fiflede: den kreever,
at du har forberedt bade arket og daekarket, og at de to passer sammen. Gem den til de fa
gange, hvor det virkelig betyder noget, at gruppen ser ordene i ngjagtig den raekkefolge:
et citat, du bygger op, en pointe, hvor det sidste ord vender hele ssetningen. Til daglig
brug er den for meget bevl, men nar den passer, er der ikke noget, der styrer et rum sa
preecist.

Den rene afrivhing og det paene bladskift

Nogle gange er afslgringen, at et ark skal veek: | er feerdige med det, og det neeste skal
frem. Det lyder banalt, men der er en rigtig og en forkert made, og den forkerte ender med
en flaenget stump, der haenger og dingler pa stativet.

Den rene afrivning gar sadan: tryk arket fast mod stativet med den ene h&nd oppe ved
perforeringen. Lav en lille fleenge i hver side, en centimeters laengde, sa papiret far en klar
startlinje. S& griber du fat: traek roligt ned langs perforeringen, eventuelt med en let skra
vinkel, s afrivningen far en klar retning. En jeevn, styret beveegelse felger perforeringens
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R@R VED ARKET

svaghed og giver en glat kant hele vejen, hvor et hardt, lige ryk river skeevt. Det er den
samme lille handbevaegelse hver gang, og efter 20 ark sidder den i handen.

1 Wi r3
= == 7
“1CM
P
TRYK gVERST TREK NED
VED KANTEN LAV TO FLANGER GLAT RIVEKANT
| |

FIGUR 61 Ren afrivning

Vil du beholde arket i stedet for at rive det af, s& vend bladet. Grib det nederste hjerne, rul
det op og hen over stativet, sa det laegger sig bagover. Vil du hurtigt kunne finde tilbage
til et bestemt ark senere, saetter du en lille post-it i kanten, s& du kan bladre direkte til det
uden at lede.

Ror ved arket

Afslering handler ikke kun om, hvornar tingene bliver synlige. Det handler ogsa om, at
du bruger dem, nar de er det. Et ark er ikke en baggrund, du taler foran, men noget, du
rogrer ved. Peg pa ordet, eller la2eg handen ved siden af boksen, uden at deekke teksten.
Brug en pegepind, hvis arket er stort eller bleekket stadig er friskt. Det binder det, du siger,
sammen med det, der star, sd gjet og eret peger samme sted. Igen split attention vendt
om: du fjerner tvivlen om, hvad de skal kigge pa, ved at pege pa det.

Og fordi flipchartet bliver heengende, det er hele dets force, kan du ga tilbage. Er | ndet til
ark 5, og pointen dér haenger sammen med noget fra ark 2, som stadig sidder p& veeggen,
sa ga hen og ror ved ark 2 igen. »Det her« (hdnden p& det gamle ark) »er grunden til, at
vi nu ger det her.« Den bevaegelse gor noget, et slide aldrig kan: den forbinder to tanker
fysisk, i rummet, foran folk. Det er derfor, du haenger arkene op ved siden af hinanden.

Nar du afslerer noget, sa sig det ogsa. Arket stotter stemmen, det erstatter den ikke.
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Tempoet er pointen

Bag alle teknikkerne ligger den samme enkle idé: du saetter tempoet, ikke papiret. Nar
du bygger indholdet op stykke for stykke (enten ved at skrive live eller ved at afslgre det
forberedte lidt ad gangen), bliver du selv holdt tilbage til det tempo, mennesker kan falge
med i. Et feerdigt ark frister dig til at haste igennem det.

Et ark, der bliver til undervejs, tvinger dig til at vente pa, at gruppen er med. Det er den
skjulte gevinst ved alle disse metoder: den disciplinerer ikke kun rummet, den disciplinerer
ogsa dig.

KORT SAGT

Vis kun det, gruppen skal bruge nu.
Brug ét ark per hovedpointe.

Daek kun til, nar det hjeelper pa tempoet.
Sig det, du afslerer.

Stop, fer teknikken bliver teater.

a B WON =
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Nar deltagerne holder tuschen

Den klassiske rolle er dig og tuschen: du star ved stativet, du skriver, du tegner, du styrer
arket. Den er god til meget. Men den har en indbygget begraensning, som er veerd at sige
rent ud. S& laenge det er dig, der holder tuschen, har du stor indflydelse pa, hvad der
bliver synligt, og hvordan det bliver formuleret. Deltagerne bidrager, men de producerer
ikke. De taler, og du overseetter. Det gar medet til et enmandsforetagende med et involveret
publikum.

Det her kapitel handler om at give slip pa tuschen. Ikke fordi det er paent at dele (det
er det nu ogsd), men fordi det virker. | det gjeblik en deltager selv skriver pa arket (eller
endnu bedre, star foran sit eget ark og forklarer det), sker der to ting. Ejerskabet flytter,
og opmaerksomheden flytter med. Det, folk selv har formuleret og sat pa papir, forsvarer
de bagefter. Det, du har formuleret pa deres vegne, nikker de hefligt til og glemmer. Det
passer med en bredere pointe fra laering og facilitering: mennesker engagerer sig mere i
det, de selv er med til at skabe, end i det, de far vist. Det gaelder ord i et noteshaefte, og
det geelder streger pa et flipchart.
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Nar deltagerne holder tuschen

EJERSKABET ELYTTER MED TUSCHEN

O @,

NAR TUSCHEN SKIFTER HAND « SKIFTER EJERSKABET

FIGUR 62 Raskke tuschen videre

Giv tuschen fra dig, nar indholdet er gruppens egen teenkning. Behold den, nar det er dig,
der strukturerer og samler. At give tuschen fra sig betyder ikke, at alle skal presses til at
skrive offentligt. Deltagelse kan ogsa veere at formulere, placere, gruppere eller instruere
den, der skriver. Resten af kapitlet handler om hvordan.
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HVERT HOLD SIT ARK

Hvert hold sit ark

Den mest direkte made er gruppearbejde med papir. Del rummet op i mindre grupper, giv
hver gruppe sit eget stativ eller sit eget ark pa vaeggen, og lad dem selv skrive. Ikke et
feelles ark, hvor én noterer for alle: hver gruppe sin egen flade, sin egen tusch, sit eget
produkt. S& er der ikke en tilskuerrolle at gemme sig i. Fire mennesker om ét ark kan
traeekke alle fire ind, hvis opgaven og rollerne er tydelige. Det kan fire mennesker om ét
bord med én ordstyrer aldrig.

—  HOLDA

— HIDB HOLDC

ARK ‘ 1 ARK ARK

YT AES T YA,

SKRIVER - TIDSHOLDER
QPSAMLER - KRITISK VEN

FIGUR 63 Hvert hold sit ark

Giv roller

« Skriver, tidsholder, opsamler og kritisk ven.
« Skift skriver halvvejs, hvis opgaven varer mere end 10 minutter.

Det passer ind i de arbejdsformer, folk allerede kender. 1-2-4-alle (hvor man teenker alene,
sd i par, s& i grupper pa fire, og til sidst deler i plenum) bliver konkret, nar gruppen pa fire
skal aflevere noget synligt pa et ark. World Café, hvor deltagerne roterer mellem borde
og bygger videre pa det, de forrige geester efterlod, forudseetter naermest, at der ligger
papir pa bordet. Jeg gar ikke i dybden med selve avelserne her. Kataloget over konkrete
gruppegvelser, og hvordan du karer dem, ligger i kapitel 26. Pointen i det her kapitel er
dynamikken: i det gjeblik gruppen har sit eget ark, holder gruppen ogsa tuschen, og sé er
de ikke laengere dit publikum, men medforfattere.

Reglerne for laesbarhed holder, selv om det ikke er dig, der skriver. En gruppe, der far lov
at kradse med lys tusch i skraskrift, producerer et ark, ingen kan leese pa gallerivandringen
bagefter. Du behgver ikke holde en foreleesning om bogstavhgjder, men sig det korte: skriv
med blokbogstaver, brug en merk farve, og hold det til fa linjer. Laeg de gode tuscher frem
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DEL ARKENE, UDEN OPLASNING

og de gule veek, s& du har truffet beslutningen for dem. Sa slipper du for en bunke ark, du
ikke kan bruge til noget.

En ting skal du beslutte p& forhand: hvem i gruppen skriver? Overlad det til gruppen selv,
og der gar som regel et halvt minut med heflig teven, fer den samme type person, som
altid, griber tuschen. Lad skriverrollen ga pa skift, eller veelg pa forhand, at den, der ikke
skrev sidst, skriver nu. Det lyder som en bagatel. Det er det ikke, for den, der holder
tuschen, har mere magt over, hvad der ender pa arket, end de andre.

Del arkene, uden oplaesning

Nar grupperne har produceret hvert sit ark, skal de deles, og den darlige made er at lade
hver gruppe leese sit ark hgjt fra en stol, mens de andre venter. Efter det andet oplaeg
er rummet géet i std. Den gode made er en gallerivandring: folk rejser sig, gar fra ark til
ark og skriver feedback direkte p& de andres ark, s& ingen bliver siddende, og ingen kan
tage taletid. Selve mekanikken, trin for trin, ligger i kapitel 26, hvor deling og fremlaeggelse
harer hjemme.

Fremlaeggelse ved stativet

Nogle gange skal en gruppe eller en enkelt person praesentere sit ark ordentligt, ikke bare
haenge det op. S& geelder samme princip: lad dem selv sta ved stativet. Sig rammen forst:
»Peg pa tre ting: jeres vigtigste pointe, jeres starste tvivl og det, | vil have feedback pa.«
Reek tuschen over. Det fales for de fleste facilitatorer en anelse ubehageligt at give slip pa
flipchartet foran hele rummet, for det er der, du plejer at sta. Men det er netop pointen. En
deltager, der star ved sit eget ark og forklarer det med tuschen i handen, er ikke leengere
en deltager. Vedkommende ejer noget i rummet. Det skifter relationen fra fremvisning til
partnerskab, og partnerskabet er steerkere, fordi ansvaret er delt.

Du skal ikke overlade dem til sig selv. Din rolle skifter fra skribent til vaert. Du serger for, at
arket heenger godt, at tuschen skriver, at der er ro, og at ingen afbryder oplaegsholderen.
Du kan tilfeje en streg eller en pil, hvis de beder om det. Men handen pa tuschen er deres,
og det skal bade de og rummet kunne se.

Bind arkene sammen

En sidste ting, der geelder pa tvaers af det hele. Nar deltagerne producerer, ender du med
mange ark: et fra hver gruppe, méske flere fra en café-runde. Din opgave er at binde dem
sammen, s det ikke bare bliver en bunke lgsrevne plancher.

Den enkleste teknik er at pege tilbage. Nar en gruppe fremleegger noget, der rimer pa
det, en anden gruppe skrev for en halv time siden, s& g& hen til det gamle ark og saet
fingeren pé& det. »Det her ligner det, | skrev derovre.« Arkene haenger jo stadig. Det er
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BIND ARKENE SAMMEN

hele flipchartets force: det forsvinder ikke, nar du bladrer videre, sddan som et slide gar.
Derfor kan du fysisk forbinde to pointer, der blev til pa hvert sit tidspunkt. Deltagerne sa
det ikke selv, fordi de var optaget af deres eget. Du sa det, fordi du holdt gje med helheden.
Det er den rolle, der er tilbage til dig, nar du har givet tuschen fra dig: ikke at skrive alt,
men at f& de andres skrift til at haenge sammen.

Nar deltagerne producerer, er din rolle at:

+ skabe rammen

« sikre laesbarhed
 beskytte tiden

« forbinde arkene

* lofte menstre frem

Og det er en bedre rolle. Et made, hvor du skriver alt, star og falder med dig. Et made, hvor
deltagerne holder tuschen, og du binder tradene sammen, star pa hele rummets arbejde.
Det forste giver dig mere kontrol. Det andet fordeler arbejdet og kan styrke ejerskabet,
netop fordi folk selv var med til at skabe det.

Der er en bagside, som er veerd at vaere aerlig om: den, der holder tuschen, har magt. At
raekke tuschen videre er ogséa at raekke magten videre. Det er ikke en grund til at lade
veere, men en grund til at gere det bevidst.

KORT SAGT

1 Giv tuschen fra dig, nar indholdet er gruppens egen teenkning. Behold den,
nar det er dig, der strukturerer og samler.

2 Giv hvert hold sit eget ark og sin egen tusch, s& ingen kan gemme sig i
tilskuerrollen.

3 Beslut pa forhand, hvem der skriver, og lad skriverrollen ga pa skift.

4 Del arkene pa en gallerivandring, ikke i en opleesningsrunde: folk op af sto-
lene, feedback direkte pa arkene.

5 Din rolle er at binde arkene sammen og lefte menstrene frem.
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Flipchartets skyggeside

Hele denne bog har argumenteret for flipchartet. Men et veerktgj, du ikke forstar bagsiden
af, bruger du darligt.

Flipchartet har en skyggeside, og den handler ikke om tuscher, der Igber ter, eller ark, der
slar igennem. Den handler om magt. Om hvem der bliver hert, og hvem der ikke bliver
hert. Den canadiske facilitator Chris Corrigan har skrevet et lille stykke med den bevidst
provokerende titel »The tyranny of flipcharts«, og han har fat i noget rigtigt. Pointen er
ikke, at flipcharts er darlige, men at de ikke er neutrale. Et flipchart ger noget ved rummet,
uanset om du beder om det eller e;j.

Den, der holder tuschen, holder historien

Start med det mest oversete. Nar du star ved stativet med tuschen i handen, er det dig, der
bestemmer, hvad der skrives ned. Du bestemmer, hvilke ord du bruger. Du bestemmer,
hvad der bliver til et punkt pa listen, og hvad der bliver til luft. Du overseetter, du forkorter,
du grupperer, du kategoriserer ogsa. Og den kategori, du veelger, kan eendre, hvordan
gruppen forstar sit eget problem. Alt sammen i god tro, men det er stadig dig, der former
referatet, mens det bliver til, og gruppen ser pé.

Det er en enorm magt, og den er nem at overse, fordi den ikke feles som magt, men som
at veere hjeelpsom. Du skriver jo bare ned, hvad folk siger. Men prov at laegge meerke til,
hvad der sker, naeste gang nogen siger noget langt og rodet, og du destillerer det til tre
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DEN, DER HOLDER TUSCHEN, HOLDER HISTORIEN

ord pa arket. De tre ord er nu det, gruppen husker. Ikke nuancen, ikke tvivlen, ikke det,
personen egentlig mente. De tre ord, du valgte.

Derfor er den vigtigste vane ved flipchartet at sperge: »Har jeg fanget det rigtigt?« Spergs-
malet er ikke bare en heaflig kontrol. Det er en made at give noget af magten tilbage pa,
for ellers skriver du folks bidrag om uden deres samtykke. Magten er reel, og du ber vide,
at du har den.

HISTORIEN

o~
ﬁ

papte}
>0
=0
=0
paplel

EN HOLDER TUSCHEN - EN VALGER ORDENE

FIGUR 64 Tuschen holder historien
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Stativet bliver til »forrest i lokalet«
Den anden, stille effekt: et stativ skaber en front.

Seaet otte mennesker i en rundkreds uden bord, uden flipchart. Ingen sidder forrest. Alle
kan se alle. Cirklen siger, uden ord, at ingen stemme vejer tungere end de andre. Stil
sd et flipchart-stativ op i den ene ende, og cirklen er veek. Nu er der en front. Der er en,
der star op, og syv, der sidder ned. Der er en retning, folk kigger i. Du har genopfundet
klasseveerelset.

INGEN FORREST FRONT

,§\_ FLIPCHART

3 3 8
3 &
3 3

STATIVET SKABER EN RETNING

FIGUR 65 Stativet skaber en front

Det behaver ikke veere et problem. Nogle gange vil du gerne have en front: du holder
et opleeg, du leder en gvelse, du har brug for, at folk kigger samme vej. Men hvis din
hensigt var en ligeveerdig dialog, en aben samtale, en gruppe, der teenker sammen, sa
modarbejder stativet dig i tavshed. Det treekker opmeerksomhed og autoritet hen til det
ene punkt i rummet, hvor du tilfeeldigvis star. Det er ikke ondsindet, men rumlig adfeerd:
mennesker kigger mod det sted, hvor nogen star op og skriver.

Sé inden du ruller stativet frem, stil dig selv spgrgsmalet: vil jeg have en front her? Hvis
svaret er nej, s& lad veere med at bygge en.

Trangen til at skrive alt ned
Den tredje feelde er den mest almindelige, og den er din egen: trangen til at skrive alt ned.

Nar du ferst stdr med tuschen, vil du bruge den. Det fgles forkert at lade en god pointe
passere uden at fange den. S& du skriver. Og mens du skriver, er du holdt op med at
lytte rigtigt: du er optaget af at formulere, af at stave, af at fa det til at flyde paent pa arket.
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Samtalen venter pa dig. Energien i rummet, som lige var ved at bygge sig op, siver ud,
mens ryggen er halvt vendt til.

En rigtig god samtale kan blive gdelagt af et flipchart. Ikke fordi det er déarligt, men fordi
det bruges for ivrigt. Der er gjeblikke i en gruppe, hvor det bedste, du kan gere, er at
leegge tuschen fra dig, seette dig ned og bare veere il stede. Lade folk tale feerdigt. Lade
en stilhed std. Fang det bagefter, hvis det stadig betyder noget. Tit betyder det ikke noget,
og det er ogsa et svar.

Regel: fang det, der skal huskes. Lad resten leve som samtale.

Hvis du skriver hele tiden, skriver du sandsynligvis for meget, og du lytter for lidt.

Alternativerne

Kritikken er kun vaerd at hare, hvis den peger pa noget bedre. Du har flere mader at fange
en gruppes teenkning pa end det lodrette stativ, og de har hver deres styrke.

Leeg papiret fladt midt pa bordet. Det er det enkleste og mest undervurderede greb. Et
stort ark, lagt fladt i midten, med tuscher, alle kan nd. Sa er der ingen front. Ingen star
op. Alle kan skrive, alle kan pege, alle bgjer sig ind over det samme stykke papir. Det er
preecis derfor, World Café bruger papirduge pa bordene i stedet for et stativ forrest: det
fierner ikke magt fra rummet, men det fordeler adgangen til papiret bedre end et stativ.
Det flytter magten fra én person til gruppen rundt om bordet. Prgv det nseste gang, du vil
have en gruppe til at teenke i faellesskab.
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INGEN FRONT » ALLE KAN NA ARKET

FIGUR 66  Papir fladt pa bordet

Brug et mindmap, nar taenkningen ikke er en liste. Et stativ inviterer til lister: linje under
linje, ovenfra og ned, som om al taeenkning var linezer. Det er den ikke. Nar emnet forgrener
sig, nar det hele haenger sammen pa kryds og tveers, sa tegn et mindmap: et centrum,
grene ud, undergrene. Det matcher, hvordan samtalen faktisk beveeger sig, og det holder
alt synligt p& én gang uden at tvinge det ind i en raekkefolge, det ikke har. Hele gruppen ejer
det desuden lettere, fordi der ikke er nogen »top« af listen at keempe om. Men et mindmap
kan ogsa blive din tolkning, hvis det er dig, der styrer grenene. Lad gruppen hjeelpe med
at navngive grenene. Ellers har du bare skiftet listemagten ud med kategorimagt.

Brug stativet til det, det er bedst til: faste holdepunkter. Der er én rolle, hvor stativets
front-effekt slet ikke er et problem, og det er, nar indholdet skal sta fast for alle hele dagen:
agendaen, spillereglerne, parkeringspladsen, dagens spargsmal. Dér er et stativ perfekt:
statisk, synligt, uforanderligt. Se kapitel 23 om de blivende ark. Men nar det er den levende,
lige samtale, du er ude efter, s& er stativet ofte det forkerte redskab, og et fladt ark det
rigtige.

At overdrage tuschen til deltagerne (lade dem skrive selv, fremlaegge deres egne ark) er
ogsa en delvis kur mod magtproblemet. Den fijerner ikke fronten, men den flytter, hvem
der ejer den.
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HVAD SKAL IKKE OP PA VEGGEN

Hvad skal ikke op pa veeggen

Magt handler ikke kun om, hvem der skriver, men om, hvad der bliver synligt. Nar noget
forst star pa vaeggen, kan det fotograferes, citeres, deles eller misforstas. Skriv ikke alt,
bare fordi nogen sagde det. Personfelsomme oplysninger, uafklarede anklager, navne i
konflikter og fortrolige tal kan hare hjemme i dine private noter eller i et lukket referat, ikke
pa en vaeg, alle kan fotografere.

Og efterlivet, kort

Efterlivet er ogsa et magtspergsmal. Et flipchart lever darligt videre efter madet, og et foto
er ikke det samme. Det er en reel svaghed. Den, der fotograferer, udveelger og sender
arkene videre. Personen bestemmer ogsa, hvilken version af rummet der rejser ud af
lokalet.

Magt-tjek, for du tager tuschen

. Hvem bestemmer, hvad der bliver skrevet?

. Hvem far lov at rette formuleringen?

. Hvem bliver synlig pa veeggen?

. Hvad ber ikke skrives offentligt?

. Skal tuschen veere hos mig, gruppen eller bordet?

a B~ 0NN =

Brug magten med vilje
Intet af det her er et argument mod flipchartet, men et argument for at bruge det bevidst.

Et flipchart er et staerkt veerkigj. Det er hele bogens pointe. Men staerke veerktgjer gor
noget ved rummet, uanset om du har teenkt over det eller ej. Og et veerktej, der former,
hvem der bliver hert, fortjener at blive taget frem med omtanke: ikke af vane, ikke fordi
stativet nu engang star i hjgrnet.

Sa sperg dig selv, hver gang: Vil jeg have en front her? Vil jeg holde tuschen, eller skal
gruppen? Skal jeg overhovedet skrive det her ned nu? Nogle gange er svaret et rungende
ja, og sa rul stativet frem uden darlig samvittighed. Andre gange er det bedste, du kan
gere for gruppen, at lade tuschen ligge.

Det er forskellen pa en, der bruger et flipchart, og en, der ved, hvad flipchartet ger. Magten
er der. Brug den med vilje.
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()

BRUG MAGTEN MED VILJE

KORT SAGT

Den, der holder tuschen, holder historien. Magten er reel, ogsa nar den
foles som hjeelpsomhed.

Sperg »har jeg fanget det rigtigt?«, fer du forkorter folks ord.

Et stativ skaber en front. Rejs kun en, nar du faktisk vil have en.

Laeg papiret fladt midt pa bordet, nér du vil fordele magten frem for at samle
den hos dig.

Skriv ikke alt op, bare fordi nogen sagde det, eller fordi tuschen er i handen.
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DEL V— KATALOG: BLIVENDE ARK DU KAN BRUGE | M@DER

23

De blivende ark

Nogle flipcharts arbejder ét minut og afleses s af det neeste, andre haenger hele dagen.
Det er de sidste, denne del handler om: de blivende ark, rummets mgbler. Et blivende
ark skal ikke opfindes under madet, det skal bare haenge fremme og gere en gentagen
opgave lettere. Nogle af dem er feerdige, for madet begynder, andre er tomme rammer,
der haenger klar og fyldes med gruppen. Du haenger dem foran i rummet efter en fast
vaegplan, og sa bliver de haengende.

Feelles for dem alle: de er der, fordi de tager en tilbagevendende belastning ud af dit hoved
og ud af gruppens. Hvor star vi i programmet? Hvad ger vi med det, der lige kom op, men
ikke harer til nu? Hvordan taler vi sammen her? Uden et ark til det bliver de spargsmal
ved med at afbryde, men med et flipchart bliver de besvaret én gang og haenger, til nogen
har brug for svaret igen.

Denne del af bogen er et katalog over blivende ark. Inden du dykker helt ned i det, sa
veelg efter, hvad medet skal.

Veelg hurtigt

Skal ... Sa brug

styre madet? agenda, mal, spilleregler, parkeringsplads
samle idéer? brainstorm, post-its, forventninger
veelge? prik-afstemning eller konfidens
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AGENDA OG MAL

Skal I... Sa brug

lukke? Plus/Delta, kommunikationsark, naeste
handlinger

have grupper til at arbejde? feelles arbejdsflade, chalk talk,
Hvem/Hvad/Hvornar

Agenda og mal

Det enkleste og det vigtigste blivende ark. Et ark med dagens punkter og, everst, hvad |
skal have ud af mgdet. Grunden til papir frem for slide: slidet forsvinder, sa snart du klikker
videre, mens agendaen pa veeggen bliver stdende og kan peges pa.

Brug nar: mgdet har mere end ét punkt, og nogen skal kunne se, hvor | er, og hvad
der er tilbage.

Sadan tegner du: malet gverst som én linje, punkterne nummereret nedenunder,
sluttidspunkt i bunden.

Sadan kerer du: szet flueben ved det, | er faerdige med, og brug arket til at hive
samtalen tilbage péa sporet: »det er et godt punkt, men vi er pa trin tre, ikke fem.«
Pas pa: mal skrevet som aktiviteter. Forskellen er, om nogen kan se, hvornar | er
feerdige.

Output: en synlig feelles plan, alle har set, og en registrering af, hvad | ndede.

Regel: »Diskutere leverandgrer« er en aktivitet. »Beslutte leverander« er et resul-
tat. Skriv resultatet pa arket.

AGENDA ([dato]) Mal: [hvad vi gar herfra med] 1. ... 2. ... 3. ... Slut kl. [tidspunkt]
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AGENDA OG MAL

DET SKAL KUNNE AFLASES PA AFSTAND
AGEND A \
MAL: FALLES BESLUTNING MAL @VERST
FALLES BESLUTNING
1, STATUS v
i y PUNKTER + FLUEBEN
1. VAL 1 STATUS v
3, DRAFTELSE
O
4. BESLUTNING SLUTTID NEDERST
SLUT 44:30 SLUT 14:30

1

FIGUR 67 Agenda og mal

Variation: agenda som mini-kanban. Vil du have agendaen til at gere mere, kan du
bygge den som et lille kanban, men det er en variation, ikke standarden. Del arket i tre felter
(ikke startet, i gang og feerdig) og giv hvert dagsordenspunkt sin egen post-it. Undervejs
flytter du punktet fra felt til felt: over i i gang, nar | tager det, videre til feerdig, nar | er
igennem. Det giver en synlig, naesten fysisk fornemmelse af fremdrift, som en liste med
flueben ikke gar, og fordi punkterne er post-its, kan du farvekode dem efter tema og bytte
om pa raekkefelgen, hvis madet kreever det. Bliver tiden knap, sa kig pa ikke startet-feltet,
tag det vigtigste farst, og skub resten til en anden gang med abne gjne, i stedet for at lade
madet stoppe tilfeeldigt, dér hvor uret lgb ud.

Denne kanban metode er min favorit, men jeg anbefaler at starte med en almindelig
agenda de forste gange.
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PARKERINGSPLADSEN

—

, AGENDA
MAL: BESLUT LEVERANDGR

r IKKE STARTET 1 6ANG FARDIG

BESLUTNING ’ MAL
sTATUS

FIGUR 68 Agenda/ Medeka

Parkeringspladsen

Det bedste made er ogséd det, hvor der hele tiden dukker gode ting op, som bare ikke
herer til lige nu: et vigtigt sidespor, et spergsmal til en anden afdeling, en idé, der er for
god til at glemme og for stor til at tage nu. Parkeringspladsen (»parking lot«) er arket, hvor
de ting lander, s& madet kan kgre videre, uden at nogen feler sig kert over.

Brug nar: off-topic, men veerdifulde punkter afbryder madet, og du vil holde sporet
uden at afvise folk.

Sadan tegner du: et ark med overskrift og plads til €n linje per punkt, med felt til
ejer og dato.

Sadan kerer du: nogen siger noget off-topic, du siger »det parkerer vi« og skriver
det op, og samtalen fortseetter. Til sidst gennemgar | parkeringspladsen: hvert punkt
handteres nu, far en ejer og en dato, eller leegges dedt med abne gjne.

Pas pa: parkeringspladsen virker kun, hvis gruppen stoler pd, at det parkerede rent
faktisk bliver hentet igen. Skriver du ting op og lader dem dg pa veeggen, har du
lavet en paen made at afvise folk pa, og det opdager de i lgbet af fa gange.
Output: en liste af parkerede punkter, hver med en ejer og en dato eller en bevidst
beslutning om at droppe det.

Regel: En parkeringsplads er ikke en skraldespand. Luk den, far madet slutter.
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SPILLEREGLER

Skriv navn pa, hvis ejerskab hjeelper, og den, det gaelder, er med pa det: det signalerer,
at bidraget blev set, og giver dig en person at vende tilbage til. | falsomme eller hierarki-
ske rum kan du ngjes med punktet og aftale ejer ved lukningen. Navnet er valgfrit, ikke
standard.

PARKERINGSPLADS [punkt], rejst af [navn, hvis relevant] — ejer: [navn] / dato: [ ] [punkt],
rejst af [navn, hvis relevant] — ejer: [navn] / dato: [ ]

PARKERINGSPLADS €T PARKERET PUNKT
PUNKT ETER DATO
Novdborg=integration Mefte 12,3 PUNKT
Spgrg HR om ferie
Spargsmal il Hg Jonas uge 14 G Tonas
Ny adgang til data Sava fredag DATO uge w
J ARKER DET « FIND EER « SAT DATO

FIGUR 69 Parkeringspladsen

Spilleregler

Et ark med de aftaler, | arbejder efter: telefoner veek, én taler ad gangen, vi bliver til kl. 15.
Det haenger fremme, s& du kan pege pa det i stedet for at spille politibetjent: »vi aftalte én
ad gangenc« siger sig selv, nar reglen star pa veeggen.

« Brug nar: en gruppe skal arbejde sammen i leengere tid, eller rummet har brug for
tydelige aftaler om, hvordan | taler sammen.

+ Sadan tegner du: et ark med overskriften »Spilleregler« og plads til fem til otte
korte linjer, én per aftale.

» Sadan kerer du: lav reglerne sammen med gruppen de farste 10 minutter, ikke
pa forhadnd. Sperg: »hvad skal der til, for at det her bliver et godt mede?« og skriv
svarene op.

« Pas pa: regler, du selv har haengt op pa forhand, er dine husregler, og folk felger dem
modbvilligt. Regler, gruppen selv har formuleret, er deres egne, og de handheaever
dem selv. Det er hele forskellen, og det koster dig kun de 10 minutter.
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JARGON-ARKET

« Output: en synlig, feelles aftale om, hvordan | arbejder sammen, som du kan pege
pa i stedet for at iretteseette.

Veer praecis om fortrolighed: hvad ma deles efter madet, hvad mé ikke, og hvad skal
dokumenteres alligevel. Kreever rummet tydelig forpligtelse, kan gruppen markere enighed
med initialer eller en kort mundtlig runde. | de fleste mgder er det nok, at aftalerne er
formuleret af gruppen og haenger synligt.

Variation: fire spergsmal til spilleregler. Har du brug for en struktur at sperge ind fra,
bruger den internationale facilitatorforening IAF en firfeltsmodel: hvordan vil vi veere over
for os selv, over for hinanden, over for facilitatoren, og over for selve madet. Fire spargsmal,
fire bunker af aftaler. Men et tomt ark og spergsmalet »hvad skal der til, for at det her bliver
et godt made?« kommer ofte langt nok.

SPILLEREGLER GRUPPENS AFTALER
o START TIL TIDEN + VI HOLDER TIDEN MA
* EN TALER AD GANGEN + EN TALER AD GANGEN K
* MOBIL PA LYDLgs + MOBILER VAK VED DIALOG SL
» SPgRG TYDELIGT + SPARG, MVIS NOGET ER UKLART AP
PA FORMAND LAVET SAMMEN

[ \

L

FIGUR 70 Spilleregler

Jargon-arket

Enhver gruppe, der har arbejdet sammen et stykke tid, taler i forkortelser. For dem, er det
effektivt. For den nye, den eksterne eller kollegaen fra en anden afdeling er det en mur.
Og de fleste sparger ikke: de vil ikke veere dem, der ikke ved, hvad KPI'en, DoR’en eller
»det gamle Nordborg-setup« er. S& de sidder over, og du mister dem uden at opdage det.

Sig fra start: »Jeg skriver forkortelser op undervejs, bare fordi vi skal have samme sprog. «

 Brug nar: rummet blander folk med forskellig baggrund, og gruppens forkortelser
kan lukke nogen ude.

- Sadan tegner du: et ark med tre spalter: ord eller forkortelse, hvad det betyder, og
hvad det bruges om.
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JARGON-ARKET

- Sadan kerer du: farste gang nogen siger et akronym, som ikke alle kender, skriver
du det op med en kort forklaring. Det tager fem sekunder og afbryder ingenting.
 Pas pa: at tro, alle er med. To mennesker bruger tit samme forkortelse om to for-

skellige ting hele medet uden at opdage det.
 Output: et feelles sprog pa vaeggen, som holder alle med, og en afklaring af, hvad
ordene faktisk betyder.

Skabelon: jargon-arket

Ord/forkortelse  Betyder Bruges om
KPI key performance indicator det mal vi felger
DoR definition of ready hvornar en opgave er klar
’ JARGON
0RD BETYDER BRUGES OM
KPI KEY PERFORMANCE INDICATOR |  peT MAL VI FALGER
Dok DEFINITION OF READY HVORNAR EN OPGAVE €8 KLAR
NORDEORG=SETUP DEN GAMLE ARBETDSAANG DET VI GJORDE FoR

FIGUR 71 Jargon-arket
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SADAN HZANGER DE SAMMEN

Sadan haenger de sammen

De blivende ark er ikke en menu, hvor du veelger ét. Heeng standardseettet forrest og
samlet: agenda, spilleregler og parkeringsplads. Jargon-arket kommer op, nar indholdet
kreever det.

STANDARDSATTET FORREST
r AGENDA PARKERINGSPLADS| | SPILLEREGLER |
i | TArRGoN
. :
' KPTKEY PerroRAANCE
- . INDICATOR
. :
VED BEHOV
=

FIGUR 72 Blivende ark: skabeloner

Brug ikke blivende ark som tapet. Heeng kun de ark op, madet faktisk har brug for.

Feelles for dem alle er, at de er billige at lave og dyre at undveaere. Ti minutters forberedelse
aftenen for, et par ark, og du har taget en hel kategori af afbrydelser ud af medet, for det
er begyndt. Det er derfor, de hedder de blivende ark. De ger det samme, hver gang, og
de gor det, uden at du skal huske det.
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DEL V— KATALOG: BLIVENDE ARK DU KAN BRUGE | M@DER

24

Indsamling og prioritering

De blivende ark haenger og passer sig selv. Det her kapitel handler om de ark, der arbej-
der: dem, du bruger til at fa noget ud af rummet og derefter skille det vigtige fra resten.
Reekkefalgen er naesten altid den samme. Farst samler du bredt ind: mange idéer, hurtigt,
uden at demme. Sa skaerer du ned til det, gruppen faktisk vil bruge tid pa. Du kan teenke
pa det som to faser: forst bner | bredt (divergent), og derefter snaevrer | ind (konvergent).
Flipchartet er godt til begge dele, men det er to forskellige discipliner, og de kreever to
forskellige ark. Bland dem ikke sammen. Hvis du begynder at prioritere, mens folk stadig
er ved at fa idéer, holder de op.
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BRAINSTORM: FANG BREDT, FANG HURTIGT

DIVERGENT KONVERGENT
SAML BREDT SKAR IND
®OInEA
SKIFT FASE
* IDE B
* IDEC

FIGUR 73 Divergent, s& konvergent

Veelg
Skal I... Sa brug
abne bredt og f& mange idéer? brainstorm
samle bidrag, alle kan flytte og gruppere? post-its
skeere fra mange idéer til f4? prik-afstemning

fa hab og bekymringer op ved medets start?  forventninger

Brainstorm: fang bredt, fang hurtigt

En brainstorm lever og der med tempoet. Folk byder ind, og dit job er at f& idéerne pa
papir, for den naeste kommer. Kan du ikke falge med, gar der luft ud af rummet, og de
stille deltagere holder op med at byde ind.

- Brug nar: | skal abne feltet og have mange idéer pa bordet i en fart, uden at demme
dem undervejs.

« Sadan tegner du: Et eller flere blanke ark, klar til at fylde hurtigt. Brug kun forbe-
redte kolonner, hvis kategorierne faktisk er givet (»kunder«, »produkt«, »internt«, for
eksempel). Sa bruger du ikke de fgrste fem minutter pa at strukturere arket, mens
gruppen venter. Vil du opdage kategorierne, sa start dbent og grupper bagefter.
Kolonneoverskrifter er faste, indholdet er gruppens eget.

+ Sadan kerer du: Start gerne med to minutters stille skrivning, fer idéerne siges haijt.
Sa kommer flere stemmer med, og du undgér, at de ferste idéer, der siges haijt, laser
rummet. Derefter fanger du idéerne pa arket i deltagerens egne ord, ikke din paene
omskrivning: kort, to-tre ord per linje med en prik foran. Leber en kolonne fuld, s&
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PRIK-AFSTEMNING: FRA 40 IDEER TIL FEM

riv arket af, haeng det pa veeggen, og fortseet pa et nyt, s alt bliver heengende og
synligt til prioriteringen.

 Pas pa: Hastighed slar pynt, men skriften skal stadig kunne laeses. Et hurtigt, lidt
rodet ark med 40 idéer er mere veerd end et paent ark med 12, for de 28, du ikke
naede, blev aldrig sagt hejt. Kommer idéerne hurtigere, end du kan skrive, sa skriv
ikke hurtigere. Skift metode: post-its, to skrivere eller grupper med eget ark.

+ Output: Et eller flere ark med mange idéer, synlige pa vaeggen og klar til at blive
prioriteret. En brainstorm, der ender i en notesblok, kan ingen se, og s& kunne | lige
sa godt have talt om noget andet.

Prik-afstemning: fra 40 idéer til fem

Nu haenger idéerne der: firs post-its, tre fyldte ark, en liste ned ad veeggen. Den klassiske
feelde er at diskutere sig frem til, hvad | skal bruge tid pd: det tager en time, den mest
hejrostede vinder, og de stille deltagere sagde aldrig, hvad de mente. Prik-afstemning
leser det pa under fem minutter og ger alles stemme lige stor.

- Brug nar: | har mange idéer pa vaeggen og skal skeere ned til de fa, gruppen faktisk
vil bruge tid pa, uden at det ender i en times diskussion.

+ Sadan tegner du: Idéerne skal allerede haenge synligt, som en liste eller i klynger.
Fer afstemningen samler du dubletter og naesten-dubletter, eller lader dem sta som
en klynge, som folk stemmer pa samlet, sa to udgaver af samme idé ikke splitter
stemmerne.

+ Sadan kerer du: Beslut kriteriet farst, og sig det hejt: stemmer vi pa effekt, energi,
realisme, hast eller strategisk betydning? Hver deltager far sa et fast antal prikker (kli-
stermeerker, eller bare en tuschprik, hvis du ikke har klistermeerker) og saetter dem
ud for de idéer, de synes er vigtigst. Som tommelfingerregel, ikke en fast metoder-
egel, kan hver deltager fa prikker svarende til cirka 10—20 procent af mulighederne.
Fem prikker fungerer ofte fint ved 25-50 idéer, og det tal gar igen i Gamestorming,
hvor teknikken for alvor blev sat pa skrift. Vil du tvinge folk til at veelge skarpere, sa
giv feerre. Vil du lade dem fordele bredere, sa giv flere. Alle far prikker i handen, alle
veelger i stilhed, og ferst nar alle er klar, seetter de prikkerne. Deltagerne mé gerne
saette flere prikker pd samme idé, hvis de braender for den, sa intensitet kommer
med, ikke kun bredde.

« Pas pa: Seetter folk prikker efter hinanden, stemmer de pa det, chefen lige stemte
pa, og sa maler du flokdynamik i stedet for holdninger. Og husk, at prik-afstemning
er et prioriteringsvaerktej, ikke en beslutning: den viser, hvor energien i rummet er,
ikke at flertallet har ret. Sig det hgijt, s& ingen tror, at de tre idéer med faerrest prikker
hermed er dade.

« Output: Et synligt billede, gruppen selv har tegnet pa et halvt minut. Der er noget
konkret at tale ud fra: hvor energien samler sig, og hvad | skal se naermere pa.
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FORVENTNINGER: HVAD FOLK HABER, OG HVAD DE FRYGTER

NYT FLOW

FARRE M@DeR
BEDRE START
KLARE ROLLER
FAST OPFALGNING
TYDELIGT MAL

KORTERE PAUSER

MERE DATA

HVOR ENERGIEN ER

NYT FlLow
FARRE M@DER
BEDRE START
KLARE ROLLER

FAST 0PF@LGNING

2

FARRE SLIDES

BEDRE OVERBLIK

PRIORITERING + IKKE BESLUTNING

FIGUR 74 Prik-afstemning

Forventninger: hvad folk haber, og hvad de frygter

Nogle indsamlinger harer hjemme i starten af et made, ikke i midten, og forventningsop-
samlingen er den vigtigste af dem. Deltagere kommer ind med forventninger, uanset om
du sperger til dem eller ej: sparger du ikke, bliver de siddende inde i hovederne og styrer
folks humar. Sparger du, kan | forholde jer til dem. Den engelske klassiker hedder »hopes
and fears«, og pointen er at fa det usagte op pa veeggen, fgr det nar at gnave under resten
af dagen.

Brug nar: | starter et made eller en workshop, og du vil have folks forventninger op
pa veeggen.

Sadan tegner du: Tre kolonner: gevinster, bidrag og bekymringer. Gevinster er det,
deltageren haber at f& ud af madet. Bidrag er det, deltageren selv kommer med:
viden, erfaring, en hjeelpende hand. Bekymringer er det, de frygter: spild af tid, en
dagsorden, der lgber labsk, en beslutning, der er truffet pa forhand. Lav plads til et
fierde felt til spilleregler.

Sadan kerer du: Saml de tre kolonner fra rummet, og lad dem munde ud i noget
konkret: brug kolonnerne til at aftale spilleregler. Frygter halvdelen, at madet flyder,
sa bliver »vi holder tiden« en regel. Haber folk pa konkrete beslutninger, bliver »vi
slutter hvert punkt med en beslutning« en regel. Marker ogsd, hvad madet ikke kan
indfri i dag. En forventning, der ikke kan mades, skal siges hegijt, for den bliver til
skuffelse.

Pas pa: Stopper du efter de tre kolonner, bliver forventningerne bare felelser pa et
ark. Veerdien opstar farst, nar de er lavet om til aftaler, alle kan holde hinanden op
pa.
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POST-ITS: BIDRAG, DER KAN FLYTTES

« Output: Et seet spilleregler, gruppen selv har formuleret, og som kan blive stdende
pa veeggen resten af dagen. En regel, deltagerne selv fandt pa, holder bedre end
en, du dikterede.

FORVENTNINGER
GEVINSTER BIDRAG BECYMRINGER
([ erearng Pl [ ewowm |
NY VIDEN DATA UKLAR AGENDA
[ moae 1 | [ ansen sesLumnang ]

e R B

SPILLEREGLER
VI HOLDER TIDEN
HVERT PUNKT ENDER MED EN
BESLUTNING

FIGUR 75 Forventninger

Post-its: bidrag, der kan flyttes

Alt det her kan geres med tusch direkte pa arket. Men i samme gjeblik du vil sortere,
gruppere eller flytte rundt pa bidragene, er tusch det forkerte valg: det, du skriver, bliver
stdende, hvor du skrev det. En post-it kan flyttes, og det eendrer alt.

 Brug nar: Du vil samle bidrag fra alle pa én gang og bagefter kunne sortere, grup-
pere og flytte rundt pa dem.

+ Sadan tegner du: Ikke meget at tegne: et stort blankt felt pa veeg eller ark, hvor sed-
lerne kan heenge og flyttes rundt i klynger. Brug post-its, der faktisk bliver siddende.
Billige sedler kan glide ned ad veeggen midt i gvelsen.

 Sadan kerer du: Del sedler ud, giv en klar besked om, hvordan de skrives, og lad
hver deltager skrive i stilhed i et par minutter. Sa bidrager alle p4 én gang, ikke kun
den, der raber hgjest, og du slipper for at vaere flaskehalsen ved stativet. Haeng
sedlerne op, og begynd at gruppere: bidrag, der ligner hinanden, flytter sammen
i klynger, og der tegner sig temaer, ingen havde planlagt. Lad gruppen navngive
klyngerne. Navngiver du dem selv, former du ogsa, hvad idéerne betyder.

 Pas pa: Skriv med tusch, ikke kuglepen, ellers kan de bagerste ikke laese med. Og
fotografér klyngerne, for nogen rydder op, eller et vindue treekker sedlerne ned. En
flyttet post-it har ingen historie, nar ferst den ligger pa gulvet.
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POST-ITS: BIDRAG, DER KAN FLYTTES

« Output: Bidrag fra hele rummet, samlet i navngivne klynger. En klynge med ni sedler
er en pointe, gruppen ikke kan komme uden om. En enlig seddel i hjernet er ogsa

et svar.
EFTER: KLYNGER OG NAVNE ]
fgr: SPREDTE BIDRAG KVALITET TID
LU0 5o CICIEN /T30
(I 0 =
OYooo Sl L]
O O U j—
SAMARBEJDE
1
] L =
1
ANDET

FIGUR 76  Post-its i navngivne klynger

Post-it-regler

En idé per seddel.

3-7 ord.

Skriv med mark tusch.

Blokbogstaver.

5. Skriv, sa det kan leeses, nar sedlen sidder pa veeggen.

Hoon

Vil deltagerne selv saette bidrag pa hinandens ark, kan post-its og prikker kombineres pa
en gallerivandring. Men den ovelse, hvor grupperne producerer og kommenterer hinan-
dens ark, herer til i kapitel 26, sa den lader jeg ligge her.

Feelles for alle fire ark er den samme bevaegelse: ger det usynlige synligt, og lad s& grup-
pen selv pege. Du indsamler, du sorterer ikke for dem. Né&r idéerne, forventningerne og
prikkerne star pa vaeggen, tegnet af gruppen selv, sa har gruppen noget synligt at tale ud
fra. Det er ikke den endelige sandhed om rummet, men det er langt bedre end 40 idéer,
der kun findes i luften. Hvad | s& ger ved det, og hvordan | lukker madet ordentligt ned, er
neeste skridt.
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25

Evaluering og opsamling

De sidste 10 minutter af et mede afger ofte, om arbejdet bliver samlet op eller bare siver
ud. Enten Igber tiden ud, og alle rejser sig midt i en saetning, eller ogsa slutter du med
et rundt »tak for i dag, det var godt«, som ikke forteeller dig en eneste ting, du kan bruge
neeste gang.

Et flipchart leser det ikke for dig, men det giver dig et par faste former, der ger en afslutning
til noget konkret pa under et kvarter. Det her kapitel er et katalog over dem: Plus/Delta,
Start/Stop/Fortseet, en konfidens-maling, fremdriftsoverblikket, et kommunikationsark og
neeste handlinger. Ingen af dem er sveere. Pointen er, at de er hurtige, at de bliver heen-
gende pd vaeggen, og at du kan tegne dem forfra hver gang uden at teenke.

Veelg afslutning

Skal I... Sa brug

leere af madet? Plus/Delta

have teamet til at justere adfeerd?  Start / Stop / Fortsaet
teste troen pé planen? konfidens

holde retning over tid? fremdriftsoverblik
give andre samme historie? kommunikationsark
sikre, at noget sker bagefter? neeste handlinger

StruktureretSundFornuft.dk 145



PLUS/DELTA

Plus/Delta

Plus/Delta er den hurtigste aerlige evaluering, der findes. Venstre kolonne er det, der vir-
kede og skal beholdes, hajre er det, | vil lave om til neeste gang. Forskellen pa »det darlige«
og »det, der skal eendres« er hele pointen: delta beder ikke folk om at klage, men om at
foresla en aendring.

PLUS NASTE DELTA
DET DER VIRKEDE % (ANDRES NASTE GANG)
- 60D ENERGI - MEREe TID
TYDELIGE MAL + FARRE SLIDES
FOKUS . KLARERE START

FIGUR 77 Plus/ Delta

 Brug nar: Du vil slutte et made eller et forleb med en hurtig, 2erlig evaluering, ogsa
nar tiden er knap.

+ Sadan tegner du: En lodret streg ned midt pa arket. Til venstre et plus, til hojre
et delta, det greeske A for »forandring«. Skriv overskriften tydeligt, sa alle er med:
»Delta (;endres naeste gang)«.

» Sadan kerer du: Kgr den til sidst, 5-10 minutter. Sperg bredt: »Hvad virkede i dag,
og hvad ville | lave om?«, og skriv folks egne ord op, som de siger dem, i de to
kolonner. Rediger ikke undervejs, og kommenter ikke svarene. Du ma gerne afklare
betydning. Du skal bare ikke forsvare, forklare eller vurdere bidraget, mens det bliver
samlet ind. Vil du have alle med, ogsa de stille, s& ker den pé& post-its, hvor hver
deltager skriver mindst ét plus og ét delta og haenger sedlen op som sin »billet ud«
ved daren. Kan feedbacken veere falsom, sa lad post-its vaere anonyme.

 Pas pa: Overseetter du folks formulering til din egen, eller roser du det ene forslag
og siger »mmc« til det naeste, har du fortalt rummet, hvilke svar der er de rigtige, og
resten holder mund.

+ Output: To kolonner i deltagernes egne ord: det, der skal beholdes, og mindst ét
konkret forslag til, hvad der skal eendres naeste gang. Et dbent »hvad synes |7«
giver kun haflige roser, to kolonner tvinger den brugbare ting frem.
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START / STOP / FORTSAT

Start / Stop / Fortsaet

Hvor Plus/Delta evaluerer selve madet eller forlabet, kigger Start/Stop/Fortseet fremad pa
adfeerd: teamets eller den enkeltes. Hver kolonne peger pa en konkret handling frem for
en vurdering, og det gor den skarpere end Plus/Delta. Til gengeeld tager den laengere tid.

Brug nar: | holder retrospektiv, afslutter et projekt eller en workshop, eller et team
skal justere sin egen made at arbejde pa.

Sadan tegner du: Tre kolonner med overskrifterne START, STOP og FORTS/AT:
hvad skal vi begynde pa, hvad skal vi holde op med, og hvad fungerer sa godt, at
vi skal blive ved. Den tredje kolonne er den, folk glemmer, og den vigtigste: uden
»fortsaet« bliver gvelsen en fejlliste, og det, der allerede virker, forsvinder ud af syne.
Sadan kerer du: Skriv de tre overskrifter op, fer medet slutter, mens folk stadig
sidder ned: tre tomme kolonner inviterer til at blive fyldt, et blankt ark ger ikke. Regn
med 15 til 20 minutter, ikke 10. Slut med at veelge 1-3 aendringer og give dem ejer
og dato. Ellers er arket feedback, ikke forandring.

Pas pa: En liste uden ejer og dato bliver aldrig til handling, og et ark uden »fortsaet«
bliver en fejlliste.

Output: Tre udfyldte kolonner, der peger fremad, og 1-3 konkrete aendringer med
navn og dato.

START STOP FORTSAET

(begynd pa) (hold op med) (bliv ved med)

Avanceret variation: fem-kategori retro

Vil du have et finere billede, og er der ro og tid til det, s& udvid de tre kolonner til fem
kategorier: start, stop, mere, mindre og preecis-tilpas. Den sidste er for det, der ramte
plet og skal holdes praecis, som det er. Hver kategori er en lille linse, hjernen kan teenke
igennem, og de fem giver mere nuanceret feedback end tre. En paen made at tegne den
pa er som en lagkage: en cirkel i midten og fem farvelagte kiler ud, én til hver kategori.
Den tager leengere tid at fylde, sa det er en avanceret variation, ikke standarden. Gem
den til mindre grupper, hvor der er ro til det.
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KONFIDENS: ER VI SIKRE PA, VI NAR MALET
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FIGUR 78 5-kategori retro

Konfidens: er vi sikre pa, vi nar malet

De andre evalueringer kigger tilbage p& madet. Den her kigger fremad pa sagen: tror vi
selv pa, at vi nar det, vi satte os for? Konfidens betyder her netop troen pa planen, ikke
noget statistisk. Det er en temperaturmaling, der er veerd at tage, nar madet havde et mal,
som raekker ud over selve mgdet, en plan, der skal lykkes, eller en beslutning, der skal
fores ud i livet.

Brug nar: Mgdet havde et mal, der reekker ud over rummet, og du vil vide, om folk
faktisk tror pa, at | nar det.

Sadan tegner du: Tegn en skala fra 1 til 5 med tekstmaerkater under: slet ikke sikker,
tvivl, midt, ret sikker, meget sikker. Ansigter og farve kan stette, men ma ikke bzere
betydningen alene.

Sadan kerer du: Lad alle prik-stemme pa skalaen pa speargsmalet »hvor sikre er vi
pa, at vi nar malet?« (prik-afstemningens mekanik star i kapitel 24). Klyngen viser
med det samme, hvor rummet star. Ligger prikkerne lavt, sa sperg hvorfor, og handl
pa det, mens | stadig er samlet.

Pas pa: Tallet i sig selv er ligegyldigt, samtalen bagefter er pointen. En lav konfidens,
der bliver haengende usagt, bliver til et projekt, der stille gar i sta.

Output: Et faelles billede af troen pa planen og, hvis den er lav, mindst én handling,
der er aftalt pa stedet.

Regel: Mal ikke konfidens, hvis du ikke vil handle pa lav konfidens.
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FREMDRIFTSOVERBLIK

HVOR SIKRE ER VI PA, AT VI NAR MALET?
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FIGUR 79 Konfidens: sikker pa malet

Fremdriftsoverblik

Plus/delta, start/stop/fortsaet og konfidens er engangsafslutninger. Fremdriftsoverblikket
er det modsatte: ét ark, der bliver haengende og opdateres, efterhanden som | rykker, hen
over en dag, en workshop over flere dage eller et projekt, der mades uge efter uge. Hele
veerdien ligger i, at det haenger fremme som en feelles ydre hukommelse: et delméal, som
du streger over foran hele gruppen, fales som fremdrift. Det gar en projektplan i en mappe

eller et slide, du klikker videre fra, aldrig.

- Brug nar: Et forlab straekker sig over tid, en lang dag, flere dage eller et projekt over
uger, og gruppen skal kunne se, hvor den er, uden at nogen forteeller dem det.

« Sadan tegner du: Et ark, der viser faserne i forlabet, delméalene, hvad der er gjort,
og hvad der udestar. Vaelg den form, der passer til forlgbet (se de tre nedenfor).

- Sadan kerer du: Haeng det op fra start, og lad det blive haengende hele vejen. Ret
det, nar | lukker et punkt, og start hver ny dag med 10 sekunder foran det: »her er

Vi,

- Pas pa: Et overblik, ingen opdaterer, bliver hurtigt mere misvisende end intet. Bliver
det ikke rettet, nar noget flytter sig, holder folk op med at stole péa det.

hjeelp, og som er dokumentation i sig selv.
Tre former

« Tidslinje: hvor er vi i forlabet?
* Tjekliste: hvad er gjort?
« Kanban: hvad er ikke startet, i gang og feerdigt?
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KOMMUNIKATIONEN: HVAD GAR VI UD OG SIGER

’_" —
TIDSLINTE TIEKLISTE KANBAN
IKKESTARTET 1 GANG  FARDIG
%)
@ s —
HER £R VI ] ]
e - [
o L] ]
a

FIGUR 80 Tre former for fremdriftsoverblik

En neer slaegtning til overblikket er opsamlingen: en kort genforteelling af, hvad | har veeret
igennem indtil nu. Den er iseer guld i forleb over flere dage. Start dag to foran veeggen
med et par minutters opsamling, gerne fra deltagerne selv (»hvad sad | tilbage med fra i
gar?«), og gruppevis i store grupper for at spare tid. Har fremdriftsoverblikket eller listen
med naeste handlinger allerede fanget det hele, kan du ngjes med at pege pa dem, ellers
binder et frisk opsamlings-ark dag to til dag ét.

Kommunikationen: hvad gar vi ud og siger

Et ark, naesten ingen laver, sparer dig for meget rod bagefter. Nar et made slutter, gar
folk ud og forteeller om det, til deres team, deres chef, naboafdelingen, og har | ikke aftalt

hvad,

forteeller ti mennesker ti lidt forskellige versioner, hvoraf halvdelen er skaeve.

Brug nar: Madets resultat skal ud til folk uden for rummet, og det betyder noget, at
de hgrer den samme version.

Sadan tegner du: Et ark med overskriften »det siger vi hejt« og de faste felter (se
skabelonen nedenfor).

Sadan kerer du: Brug de sidste par minutter pa at blive enige om budskabet. Sparg:
hvad skal folk uden for rummet vide efter det her made? Skriv de tre-fire punkter
op, alle kan sta inde for, og husk, at handlingerne ogsa skal kommunikeres, sa den,
der venter pa noget fra madet, ved, at det er pa vej.

Pas pa: Aftaler | kun hvad, men ikke hvem der siger det og hvordan, siver budskabet
ud i ti versioner alligevel.

Output: Et felles budskab, alle gar ud med, en billig forsikring mod den stgj, et
made ellers kan sende ud i organisationen.
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NASTE HANDLINGER

KOMMUNIKATION Hvem skal vide det? Hvad siger vi? Hvordan siger vi det? Hvem gor det?
Hvornar?

Nzeste handlinger

En evaluering, der ikke ender i handlinger, er en samtale, ikke en beslutning. Det sidste
ark, du tegner, er tit det vigtigste: hvem ger hvad hvornar.

» Brug nar: Madet har skabt noget, der skal ske bagefter, og du vil have det gjort,
ikke bare besluttet.

« Sadan tegner du: Tre kolonner: HVEM, HVAD, HVORNAR. Tilfgj eventuelt en »fzer-
dig nar«-kolonne, hvis opgaven kan misforstas.

» Sadan kerer du: Fyld en linje per handling efter de tre regler nedenfor.

+ Pas pa: En handling uden navn, en opgave uden udsagnsord eller en frist uden dato,
og listen bliver aldrig til noget. »Marketing«, »vi« og »snarest« er de tre klassiske,
og forkerte, mader at gore det pa.

« Output: En liste, hvor hver linje har én ansvarlig, en konkret handling og en dato,
klar til at ryge i referatet.

Tre regler

« En navngiven ejer per handling. lkke »marketing«, ikke »vi«, et navn. En opgave,
der ejes af en gruppe, ejes af ingen. Skal flere bidrage, s& skriv dem som hjaelpere.
Ejeren er stadig én person.

+ Et handlingsverbum. »Sende oplaegget«, »booke lokalet«, »ringe til leveranderen,
ikke »oplaegget« eller »lokalet«. En handling starter med et udsagnsord, sa det er
tydeligt, hvad der faktisk skal gores.

» En konkret dato. Ikke »snarest«, ikke »neeste uge«, en dato. »Snarest« har aldrig
faet noget gjort.

HVEM HVAD HVORNAR FAERDIG NAR

Mette  sender oplaegget fredag d. 18. opleeg er sendt til alle
Jonas  booker magdelokale mandag d.21. lokale er bekraeftet

Ga listen igennem haijt, og fa hver ejer til at bekraefte opgaven og datoen.
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OG SA: TAG ET BILLEDE

Og sa: tag et billede

Alle arkene i det her kapitel har samme svaghed: de haenger pa en veeg i et lokale, du
forlader. Plus/Delta-arket, du brugte 10 minutter pa at fa frem, er intet veerd i naeste uge,

hvis det ligger sammenrullet i et hjgrne eller er raget i skraldespanden, efter renggringen
har veeret forbi.

Sa tag et billede af hver eneste af dem, fer du gar. Neeste handlinger skal med i referatet,
Plus/Delta og Start/Stop med i din egen forberedelse til naeste gang, og fremdriftsover-
blikket er dokumentation i sig selv. Fotografér, men del kun det, der méa deles. Ved falsom
feedback kan du transskribere uden navne eller opsummere menstre i stedet for at sende
ra billeder. Hvordan du fotograferer, sender og gemmer dem ordentligt, sa billederne fak-
tisk kan laeses og bruges, star i kapitel 27.
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DEL V— KATALOG: BLIVENDE ARK DU KAN BRUGE | M@DER

26

Gruppearbejde og fremlaeggel-
ser

Nar grupper far et ark, far de ikke bare et sted at notere, men en feelles arbejdsflade. Det
her kapitel handler om det konkrete handveerk: hvilke gvelser du seetter i gang, og hvordan
arket bliver gruppens feelles taenkning og ikke bare et sted, hvor én person noterer. Betragt
det som et lille katalog, du kan ga til, nar du skal bruge en avelse i morgen og ikke gider
opfinde den fra bunden.

Regel: Gruppens ark er ikke referat. Det er arbejdsfladen, hvor teenkningen sker.

Nar en gruppe star omkring et ark og bygger noget sammen, er arket ikke dokumentation
af taenkningen. Det er teenkningen. Det er der, uenigheden bliver synlig, der raekkefglgen
bliver flyttet rundt, der to idéer far en streg imellem sig. Din opgave er at give gruppen en
flade, der er stor nok til at taenke pa, og en opgave, der er klar nok til, at de ved, hvad de
skal fylde den med.

StruktureretSundFornuft.dk 153



S/ET OPGAVEN, IKKE BARE EMNET
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FIGUR 81 Felles arbejdsflade

Saet opgaven, ikke bare emnet

Den hyppigste fejl i gruppearbejde ved flipchart er, at opgaven er for lgs. »Diskutér kun-
deoplevelsen« giver et ark med tre stikord og fem minutters stilhed. Giv gruppen en form
at fylde, ikke bare et emne at tale om. Formen ger to ting: den forteeller gruppen, hvornar
de er feerdige, og den tvinger teenkningen ud pa papiret i stedet for at blive haengende i
snakken.

En god gruppeopgave har

Formal: hvorfor ger | det?

Output: hvad skal sta pa arket?

Tid: hvor leenge har I?

Roller: hvem skriver, hvem holder tid?
Deling: hvordan skal det praesenteres?

oM Dn

De mest robuste former er dem, du pa forhdnd kan tegne op som en tom skabelon. For-
bered rammen (overskrift, kolonner, akser) og lad indholdet komme til live. Det er samme
regel som altid: forbered det, der er fast, lad det, der er gruppens egen taenkning, opsta i
rummet. Nogle former, der naesten altid virker:

* To kolonner (nu / ensket). Brug nar: | skal sammenligne nutid og @nsket fremtid.
Tegn: venstre felt (sadan er det i dag) og hejre felt (sddan skal det se ud). Output:
afstanden mellem de to kolonner bliver opgaven.

» Akse med to yderpunkter. Brug nar: | skal placere idéer, personer eller muligheder
mellem to yderpunkter. Tegn: en vandret linje med et yderpunkt i hver ende. Output:
diskussionen opstar, nar to vil placere den samme ting forskelligt.
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CHALK TALK: DEN SKRIFTLIGE, TAVSE SAMTALE

« Firfelt. Brug nar: | skal tvinge en vurdering frem, som en liste ikke giver. Tegn: to
akser og fire felter (klassikeren er indsats mod effekt). Output: hver ting far en plads,
og placeringen er vurderingen.

« Tidslinje. Brug nar: noget har en reekkefolge (begivenheder, faser, skridt). Tegn: en
pil fra venstre mod hgjre. Output: forlebet ligger synligt, og hullerne bliver tydelige.

Det her er ikke datagrafer, men arbejdsmodeller. De viser relationer og vurderinger, ikke
preecise tal.

Pointen er ikke skabelonen i sig selv, men at en tom form pa arket er en invitation til at
handle, hvor et blankt ark er en invitation til at tove.

TO KOLONNER AKSE
AU INSKET

LAV Ha7

FIRFELT TIDSLINTE
EFFEkT

' INDSATS

FIGUR 82 Fire tomme gruppeskabeloner

Chalk talk: den skriftlige, tavse samtale

Den her teknik lgser et problem, de fleste mader har: samtalen bliver ejet af de tre, der
taler hejest. En chalk talk er en tavs, skriftlig samtale pa papiret. Al kommunikation foregar
med tusch, ingen siger noget.

» Brug nar: de hgje stemmer fylder for meget, eller en gruppe er gaet i hardknude
mundtligt.

- Sadan tegner du: skriv et spergsmal eller et ord midt pa et stort ark, gerne flere
ark ved siden af hinanden pa veeggen.

 Sadan kerer du: giv alle en tusch, indfer reglen om tavshed, og lad folk skrive svar
og bygge oven i hinandens noter i 5-10 minutter.

 Pas pa: tavshed ma ikke blive en skrivepreve. Giv mulighed for korte post-its, sym-
boler, pile eller en makker, der skriver.
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CHALK TALK: DEN SKRIFTLIGE, TAVSE SAMTALE

« Output: et kort over, hvad gruppen faktisk teenker, med al uenigheden intakt, klar til
en mundtlig runde bagefter.

Nar ingen taler, kan ingen afbryde, og ingen kan tage taletid. Den stille i gruppen skriver
lige s& meget som den hgjtrdbende, fordi tuschen ikke kan rabe. Du far de forbindelser
mellem idéer frem, som en mundtlig runde aldrig nar, fordi folk kan svare pa tre kommen-
tarer pa én gang ved at treekke tre streger. Og til sidst diskuterer | noget, der allerede star
synligt pa veeggen, i stedet for at preve at huske, hvad nogen sagde.

UKILARE MA|
ﬁ TID FOR MANGE M@2DER .ﬁ

/ KUNDER
HVAD STAR 1 VEJEN

8 ESSOURCER \ AFH/ANGIGHEDER &
BESLUTNING

FIGUR 83 Chalk talk

Chalk talk, trin for trin

. Skriv spargsmalet midt pa arket.

. Forklar: ingen taler i 510 minutter.

. Skriv svar, spargsmal og forbindelser p& arket.
Byg videre pa hinandens noter.

Lees veeggen i stilhed.

Tal forst bagefter om manstrene.

S R N N
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Fra snak til ansvar: Hvem / Hvad / Hvornar

Gruppearbejde, der ikke ender i handling, er underholdning. Det mest veerdifulde ark, du
laver pa hele dagen, er ofte det sidste: handlingsarket. Reglerne for et handlingsark (ét
navn, et udsagnsord, en rigtig dato) har deres eget kapitel (kapitel 25), s& dem gentager
jeg ikke. Pointen her i gruppearbejde er, hvornér du skriver arket: live, mens gruppen
stadig er samlet. Vil ingen laegge navn til en opgave pa veeggen, bliver den sandsynligvis
heller ikke last bagefter.

 Brug nar: gruppearbejdet skal ende i handling og ikke bare snak.

« Sadan tegner du: tre kolonner, Hvem, Hvad, Hvornar.

+ Sadan kerer du: skriv arket live foran gruppen, mens | aftaler opgaverne, ikke bag-
efter. En linje per opgave.

- Pas pa: skriv det ikke som referat bagefter. Et ark, der bliver til efter madet, er et
stykke papir, nogen kan pasta, de ikke har set.

+ Output: en forpligtelse indgéet foran vidner, der bliver heengende pé veeggen resten
af modet.

Nar navnet skal pa arket foran alle, melder folk sig, eller ogsa bliver det synligt, at ingen
vil eje opgaven. S& har | leert det nu i stedet for om tre uger. Et slide med handlinger
forsvinder, i samme sekund du klikker videre. Arket bliver haengende og ser pa jer.

Fremlzaeggelsen: gor den til andet end oplzaesning

Nar grupperne har arbejdet, skal det deles uden at blive oplaesning. Lad dem sta ved arket
0g pege pa tre ting.

 Brug nar: grupperne har arbejdet hver for sig og skal dele.

+ Sadan tegner du: hver gruppe har allerede sit ark. Bed dem markere de tre ting,
de vil pege p4, fer de gar til veeggen.

» Sadan kerer du: giv en klar afleveringsramme, fer de gar i gang. Bed ikke om at
»fremleegge, hvad | ndede frem til«, men om tre konkrete ting: den beslutning, de er
mest sikre pa, det spergsmal, de ikke kunne svare pd, og den ting, de var uenige
om.

- Pas pa: en gruppe, der skal tale i fem minutter, taler i fem minutter. Ramme: 90
sekunder per gruppe. Peg pa tre ting. Ingen opleesning.

« Output: fremlaeggelser, der er forskellige fra hinanden, med uenigheden oppe pa
vaeggen, hvor den er nyttig.

Giv publikum en lytteopgave: find én ting, | vil kopiere, ét spargsmal og én risiko. Sa lytter
salen aktivt i stedet for at vente pa tur.
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GALLERIVANDRING: DEL UDEN OPLASNING

Gallerivandring: del uden oplaesning

Fremleeggelse er ikke den eneste made at dele pa, og tit ikke den bedste. Alternativet
er en gallerivandring. Heeng gruppernes ark op rundt i rummet (pa vaeggene, med god
afstand imellem), og lad folk rejse sig og ga fra ark til ark. Giv dem en blok post-its eller
nogle klistermzerker i handen, og bed dem skrive kommentarer, spergsmal og indvendin-
ger direkte pa de andres ark, mens de gar. Ingen sidder ned. Flere lzeser mere, end de
ville i en fremleeggelsesrunde, og du kan styre runden, s& alle ark far opmaerksomhed.
Og feedbacken bliver skriftlig og synlig i stedet for at forsvinde i en mundtlig runde, hvor
kun de hgjtrdbende bliver heort.

GA FRA ARK TIL ARK

FIGUR 84 Galleri-gaturen

Gallerivandring i runder

1. Forste runde: lees i stilhed.

2. Anden runde: skriv kommentarer og spgrgsmal.

3. Tredje runde: hver gruppe laeser feedback pa eget ark.
4. Opsamling i plenum pa menstre.

Gallerivandringen laser flere ting pa én gang. Den far folk op af stolene, hvilket alene ger
underveerker for energien efter en time med gruppearbejde. Den fordeler opmaerksomhe-
den: hvert ark far mere, end det ville i en oplaesningsrunde. Og den producerer et lag af
reaktioner oven pa det oprindelige arbejde, s& du bagefter kan se, hvor der er enighed,
hvor der er spagrgsmal, og hvor et enkelt ark har samlet 20 post-its, fordi det ramte noget.
Vil du have prioritering ud af det, kan du give hver deltager et fast antal klistermaerker at
seette pa de idéer, de synes bedst om. Den teknik (prik-afstemning) har sit eget kapitel

StruktureretSundFornuft.dk 158
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(kapitel 24), men den falder naturligt i forleengelse af en gallerivandring, for arkene haenger
jo allerede oppe.

Vil du have flere ovelser

Det her er et udvalg, ikke et opslagsveerk. Vil du have katalogets katalog, findes den bog,
den her bog laner fra: Lucas’ The Big Book of Flip Charts fra 1999. Det er en idébank af
konkrete gvelser, skabeloner og arkopstillinger til mader og traening, og den er stadig en af
de mest omfattende samlinger pa omradet. Kerer du workshops ofte, er Lucas stadig veerd
at have som opslagsveerk. For alle andre er de fire-fem former ovenfor og et ordentligt
handlingsark rigeligt til de fleste mader, og et ark, der bliver brugt, slar ti, der ser flotte ud
i en bog.

Gruppearbejde kort

Giv en form, ikke bare et emne.

Giv output, tid og roller.

Lad gruppen skrive selv.

Brug tavs skriftlighed, nar de heje stemmer fylder for meget.
Slut med ansvar: hvem, hvad, hvornar.

SN
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DEL VI — EFTER M@DET

27

Fotografer, transskribér, doku-
mentér

Et foto er ikke arket pa veeggen. Det ved du nu. Det her kapitel handler om at redde det, der
kan reddes: ord, beslutninger, handlinger og raekkefglge. Dokumentation er afhjaelpning,
ikke erstatning: du redder indholdet og lader oplevelsen af vaeggen blive i rummet, hvor
den harer hjemme. Nar du kender prisen, kan du gere det ordentlige.

Fotografér, og gor det ordentligt

Du tager et billede af hvert ark, inden du river dem ned, og sender dem til deltagerne
samme dag. Det er tit alt, hvad et arbejdsmade har brug for. Har du fulgt reglerne fra
resten af bogen, leesbar skrift i merk farve, en overskrift pa hvert ark, en ramme om det
hele, sa er fotografierne brugbar dokumentation i sig selv. lkke et referat, men et eerligt
billede af, hvad gruppen naede frem til, i gruppens egne ord. Det er veerdien af at have
gjort handveerket rigtigt: et paent, laesbart ark bliver til et paent, laesbart foto. Et sjusket ark
bliver til et ubrugeligt foto, og sa er gruppens arbejde reelt tabt bagefter, uanset hvor godt
det gik i rummet.

Selve fotografiet kreever lidt omtanke, ikke meget:

+ Sta lige foran arket, ikke skeevt. Et ark fotograferet i vinkel bliver til en trapez, hvor
teksten i den ene side render fra hinanden.
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FOTOGRAFER, OG G@R DET ORDENTLIGT

« Fyld billedet ud med arket. Beskaer vaeggen og gulvet fra, sa det er selve arket, der
er billedet, ikke et lille ark midt i et mgdelokale.

» Pas péa genskin og skygger. Blankt papir og loftlys giver et hvidt felt hen over det
hele. En skygge er som regel dig selv, der star mellem lyset og arket. Flyt dig, eller
flyt arket hen til jeevnt lys ved vinduet.

* Tjek billedet, far du river arket ned. Kan du leese det pa din egen skeerm, kan de
andre ogséa. Kan du ikke, sa tag det om. Arket er der jo stadig.

X FORKERT V'  RIGTIGT
O o
LIGE FORAN " JAEVNT LYS " FYLD BILLEDET

FIGUR 85 Foto rigtigt og forkert

For du deler fotos

Indeholder arket navne, konflikter, kundedata, strategi eller personoplysninger?
Skal hele arket deles, eller kun en transskriberet opsummering?

Hvem ma modtage billederne?

Hvor skal billederne gemmes?

Hvornar skal de slettes eller arkiveres?

a > wnp

Nar du har veeret listen igennem, sender du det, der ma deles, samme dag, mens madet
stadig sidder i folk. Et referat, der lander tre uger senere, leeses ikke. Et seet fotos i ind-
bakken samme eftermiddag kigger folk pa. Og navngiv filerne, s& de ikke bare hedder
IMG_4471. Et minuts arbejde med at kalde dem »01 formal«, »02 det vi ved« og sa videre
ger, at bunken stadig giver mening den dag, nogen leder efter den. Ogsa dig selv.
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NUMMERER OG NAVNGIV, MENS DU ER | GANG

REFERAT

BESLUTNING

BESLUTNING

—

_

FRA VAG TIL REFERAT

FIGUR 86 Fotografér til referat

Nummerér og navngiv, mens du er i gang

Det her afger, om fotograferingen bagefter er 10 minutters arbejde eller en frustration.
Nummerér og navngiv hvert ark, mens madet karer. Ikke bagefter. Hver gang en ny dis-
kussion begynder, tager du et nyt ark, giver det en overskrift og et nummer i hjernet. Det
er den samme vane, og den betaler sig to gange: i rummet, hvor folk kan finde rundt, og
bagefter, hvor arkene kan samles i den rigtige rackkefalge.

For pointen er, at en bunke fotos ikke har nogen orden i sig selv. Kameraet husker, hvornar
du tog billederne, men ikke, hvad de betyder, og et brainstorm-ark uden overskrift er om
tre uger en gade. Har hvert ark derimod et nummer og en titel, samler dokumentet sig
neermest selv: ark 1 »Formal«, ark 2 »Det vi ved«, ark 3 »Forhindringer«, og sa videre.
Reekkefolgen ligger i arkene, ikke i din hukommelse.

Transskribér til et referat

Til de fleste mader er fotos nok. Men skal noget fegre til handling (og det skal de fleste
mader, der er veerd at holde), sa skriv et rigtigt referat. Ikke en afskrift af hvert eneste ord
pa veeggen, men en destillation: hvad besluttede vi, og hvad skal der ske nu.

Handlingerne er det, folk faktisk laeser referatet for. Skriv dem sadan: hvem, hvad, hvor-
nar. En navngiven ejer per punkt, et handlingsverbum, en konkret dato. »Vi ber se pa
leverandgren« er ikke en handling. »Mette indhenter tre tilbud inden den 14.« er det. Alt
det andet i referatet er kontekst. Handlingerne er der, hvor medet enten bliver til noget
eller ikke gar.

Sat fotografierne af arkene direkte ind i dokumentet. Du behover ikke at rentegne
noget eller renskrive arkene til paene punktlister. Laeg billedet af selve arket ind under det
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VAR ARLIG OM, HVAD DER REJSER MED

afsnit, det herer til, i den reekkefglge, dine numre giver. S& kan den, der leeser med (ogsa
en, der ikke var i rummet), se gruppens egen handskrift, gruppens egne pile og kasser,
ikke en steril omskrivning. Referatet bliver p4 én gang tekst og billede: den korte prosa
med beslutninger og handlinger foroven, det ra ark som dokumentation nedenunder. De
nummererede, navngivne ark falder pa plads i orden, naesten af sig selv.

Fristes du til at renskrive alt til peene, ensartede punktlister i stedet for at bruge fotogra-
fierne, s& lad vaere. Det tager dobbelt s& lang tid (med Al tager det ikke lang tid, men
pointen holder stadig), og du taber netop det, der gjorde arket troveerdigt: at det var grup-
pens egen hand. En renskrevet liste ligner noget, du kunne have skrevet hjemmefra uden
medet. Fotografiet beviser, at rummet var der. Brug din tid pa handlingerne i stedet: det
er dem, der er veerd at fa preecise.

Har du forberedte ark med (feerdige diagrammer, agendaer, modeller, du tegnede hjem-
mefra), s& hold et indeks over dem. En simpel liste over dine forberedte ark i den reekke-
falge, du bruger dem: din egen kereraekkefalge pd madet og din huskeliste bagefter over,
hvad der skal med i dokumentet. Det er ikke noget, deltagerne ser. Det er dit eget system,
sd du hverken glemmer et ark p& vaeggen eller star med et foto, du ikke kan placere.

Veer arlig om, hvad der rejser med

Og sa tilbage til begyndelsen, for det skal ikke pakkes ind. Selv det bedst fotograferede,
paenest transskriberede referat er en reduktion. Du har reddet indholdet: ordene, beslut-
ningerne, handlingerne. Det er meget, og det er det, folk skal bruge om tre uger. Men
oplevelsen af vaeggen rejser ikke med. Fglelsen af at st i et rum, hvor hele dagens teenk-
ning hang synligt pa én gang, og hvor man kunne pege pa »den derovre« og alle vidste,
hvad man mente. Den bliver i rummet. Den kan ikke sendes som en vedhaeftet fil.

ARK ARK ARK
NOGET G,R TABT
-
%

HELE VAEGGEN ~ FAELLES OVERBLIK £ FoTo

FIGUR 87 Hvad rejser med?
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Sa lad veere med at overseelge fotografiet, hverken for dig selv eller for gruppen. Det er
ikke arket. Det er et billede af arket. Det er en god made at fange det, der kan fanges, og
det meste af vaerdien kan fanges, hvis du har gjort handveerket rigtigt undervejs. Men den
dag, du opdager, at et emne fortjener at leve videre pa vaeggen (et fremdriftsark, et saet
spilleregler, en model, gruppen skal vende tilbage til), sa er svaret ikke et bedre foto. S&
er svaret at lade arket blive haengende eller tage originalen med (kapitel 28 handler om
at rulle og opbevare den, s& den overlever turen).

KORT SAGT

Fotografér hvert ark, og ger det lige pa og i godt lys. Nummerér og navngiv arkene,
mens du er i gang, sa de kan samles bagefter. Skriv et referat med rigtige hand-
linger, og seet fotografierne ind i det. Hold et indeks over dine forberedte ark. Og
accepter, at du redder indholdet, ikke rummet. Det er ikke en svaghed ved din
dokumentation: det er en egenskab ved mediet, og den dygtige facilitator kender
den og lover ikke mere, end papiret kan holde.
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28

Transport og opbevaring

Et ark, du har brugt en time pa at bygge op med gruppen, er intet veerd, hvis det ligger
krollet i bagagerummet dagen efter. Og et seet forberedte ark, du har tegnet aftenen far,
dur ikke, hvis de ankommer med folder og aeselgrer. Transport og opbevaring lyder som
det kedeligste i bogen. Det er det ogsd, men det afger, om dit arbejde overlever madet.
S& det far sit eget kapitel.

Skil de to opgaver ad, for de har forskellige svar. Engangsark (gruppens brainstorm, par-
keringspladsen, plus/delta) skal bare hjem, fotograferes og dokumenteres. Dem ma du
gerne rulle sammen, for de skal alligevel ikke haanges op paent igen. Forberedte og
genbrugsark (titelsider, skabeloner, komplekse diagrammer, dine »mesterveerker«) skal
ankomme skarpe og flade. Der er rulning det forkerte valg. Jo mere du vil genbruge et ark,
jo fladere skal det transporteres.

At rulle rigtigt
Skal du rulle, sa rul rigtigt, for der er en rigtig made, og de fleste gor det modsat.

Rul fra bunden, med skriftsiden udad. Papir husker, hvordan det blev rullet, og retter
sig aldrig helt ud igen. Ruller du med skriften indad, kreller arket opad mod dig, nar du
heaenger det op. Det slar sig og vil lukke sig selv. Ruller du med skriften udad, kraller det den
modsatte vej, ind mod veeggen, og ligger fladt, nar det er tapet op. Det er ikke pedanteri.
Det er forskellen pa et ark, der haenger paent, og et, der ruller sig sammen, mens du taler.
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R@R, PAPSANDWICH, LAMINAT, MAPPE

Behold kun cirka 10 cm af papbagsiden som kerne. Flipchart-blokke sidder pa et
stykke pap. Riv det meste af, og lad en strimmel pa en handsbred blive siddende. Den
strimmel bliver din rullekerne: rul arkene stramt om den, sa ligger de om noget fast i stedet
for at klemme sig sammen om ingenting. Seet en elastik om hver ende. To elastikker, og
rullen bliver ikke til en vifte i tasken.

v FORKERT \/ RIGTI&T

SKRIFT p

o m)
SKRIFT
UDAD

ﬁ SKRIFT
INDAD 1\ 10 CH PAPSTRINMME|
ELASTIK OM BEGGE ENDER

FIGUR 88 Rul rigtigt og forkert

Det er den bedste rullemetode. Den er stadig en rullemetode, og papir, der har veeret rullet,
bliver aldrig helt fladt igen. Fint til arbejdsark. Ikke godt nok til noget, du vil heenge op og
veere stolt af.

Reor, papsandwich, laminat, mappe

Rer er en darlig lesning til ark, der skal genbruges fladt. Til engangsark kan de veere
praktiske. De brede plakatrer frister, fordi de beskytter papiret mekanisk. Men et rar tvinger
arket til at ligge rullet, ofte strammere, end du selv ville rulle det, og det ger det krollet.
Praecis hvad du pregver at undga.

Papsandwich er det gamle, enkle trick: leeg arkene fladt mellem to stykker pap eller kar-
ton og tape kanterne. De ligger fladt, de er beskyttede, og det koster naesten ingenting.
Fungerer fint til nogle fa ark ad gangen.

Laminér de ark, du bruger igen og igen. Har du en handfuld ark, du traekker frem gang
pa gang (en fast model, en gvelse, et diagram, du underviser i), sa laminér dem. De taler
transport, kaffe og fedtede fingre. Det er investeringen veerd for de fa ark, der er dine faste
falgesvende, og spild af penge pa alt andet.
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FLIPCHART-TASKE: DEN, INGEN FORTALLER DIG OM

Kunstnermappen er det bedste til flade ark. En stiv A1-mappe (den slags tegnere og
arkitekter bruger) beerer dine ark fladt, uden en eneste fold. Det er den rigtige lgsning til
forberedte og genbrugsark, og det er den, der overlever en flyrejse, hvor alt andet bliver
mast. Mappen er den bedste lgsning, men den er dyr, stor og sveer at bakse rundt med.

Et fladt arkivskab er det bedste til at gemme dem hjemme. Har du en samling feerdige
genbrugsark, er et fladt arkivskab (et planskab med brede, lave skuffer, den slags arkitek-
ter bruger) det bedste sted at opbevare dem fladt mellem maderne, ved siden af mappen,
der baerer dem frem og tilbage. Jeg har aldrig brugt det, men jeg har set det brugt, og det
virker overbevisende.

Til korte flytninger: skal stativet bare fra ét lokale til det ved siden af, sa speend blok og
ark fast til stativet med en elastikstrop og trill det derover. Ingen grund til at pakke noget
ned for 20 meter.

1 2 3 L
FLAD MAPPE PAPSANDW|CH RULLE RgR
ELLER TASKE FLADT ARBEJDSARK

LAMINAT / FASTE ARK
BEDST VAERST
MERE GENBRUG = FLADERE TRANSPORT

FIGUR 89 Transportmetoder

Flipchart-taske: den, ingen forteeller dig om

Ruller du dine forberedte ark sammen, fordi der ikke findes noget bedre? Der ger der. En
egentlig flipchart-taske er lavet preecis til det problem: at baere forberedte ark (og ofte sta-
tivet med) uden at mase dem. Markedet er lille og darligt beskrevet, s veelg efter kriterier
frem for maerke. Der findes tre kategorier, og hver har sine eerlige forbehold. Konkrete
modeller og mal stér i det daterede Appendiks E.

Flade beeretasker og portfolier. En polstret flad taske, der holder flere blokke fladt og
har lommer til tuscher, tape og noter. Det er den rette lasning, hvis dit serinde er at fa
forberedte ark frem og tilbage i skarp stand. Fladt, polstret, med plads til grejet ved siden
af. Til det formal slar den rulning hver gang.
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ARK FLADT - GRET 1 LOMMEN
FIGUR 90 Flipchart-taske

Fulde tasker til stativ og ark. Starre polstrede tasker med skulderrem, handtag, hjerne-
beskyttelse og en polstret bund, malt til en standardblok. Nogle har plads til det sammen-
klappede trebensstativ oveni, s& du baerer det hele pa én skulder. Det er lesningen, hvis
du rejser med dit eget stativ og ikke stoler pa, at der star et brugbart i lokalet.

Beaereror i nylon. Forsteerkede nylonrer, enkelte med hjul, der sluger ark og stativ i ét.
Praktiske at traekke efter sig, robuste i transporten. Men de er stadig et rer, og et ror
genindfarer krollen. Bekvemme til at flytte meget grej p& én gang. Ikke det, jeg ville leegge
et forberedt titelark i.

Hvad du skal kigge efter, nar du veelger: en polstret bund og hjernebeskyttelse, for det
er hjgrnerne, der tager slaget. Lommer til tuscher og tape, sa grejet falger med arket. Og
en storrelse, der passer til din blok: A1 er ikke det samme som de starre Post-it-blokke,
og en taske til den ene passer skidt til den anden. Skal du ogsa sleebe stativet, sa vil du
have skulderrem.

Bringer du rutinemeessigt feerdige, forberedte ark, er en flad polstret taske eller en mappe
pengene vaerd: den holder arkene knivskarpe. Rulning er fint til engangsark, du alligevel
smider ud, og darligt til ark, du vil hive frem igen og stadig skal se skarpe ud. Match tasken
til det, du faktisk beerer, ikke til det dyreste i kataloget.
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Og tag altid dine egne tuscher med

Uanset hvordan du pakker papiret: laeg dine egne tuscher i tasken. Tuscherne i made-
lokalet er tarre, permanente eller veek. Som regel alle tre. Et saet friske, vandbaserede
flipchart-tuscher fylder ingenting og redder madet. Hvorfor det skal veere vandbaserede,
og hvilke der dur, star i kapitel 5. Dem har du selv med.

KORT SAGT

1 Jo mere du vil genbruge et ark, jo fladere skal det transporteres.

2 Engangsark ruller du fra bunden med skriften udad, om en kerne pa cirka
10 cm, med en elastik om hver ende.

3 Forberedte ark skal ligge fladt: en stiv kunstnermappe eller en flad, polstret
flipchart-taske, aldrig et ror.

4 Skal stativet med, sa veelg en polstret taske med skulderrem og hjernebe-
skyttelse.

5 Leeg altid dine egne friske, vandbaserede tuscher i tasken.

Det var det. Du ved nu mere om papir, tuscher, skrift og rum, end de fleste har brug for.
Og du ved mere end nok til at ga i gang og gaere en forskel derude i virkeligheden.

Resten er papiret, som du fylder ud.
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TIL OPSLAG

Appendiks A

Det visuelle alfabet

Det her er ikke et kapitel, det er et evehaefte. Teorien star i kapitel 13: det meste af det,
du far brug for at tegne pa et flipchart, kan bygges af 12 grundformer: seks flow (punkt,
streg, vinkel, bue, spiral, lokke) og seks former (oval, gje, trekant, firkant, hus, sky). Her
skal du bare gve dem, pa samme made, som du engang gvede bogstaver med en blyant
og et linjeret ark.

Sadan over du

Det virker banalt, og det er det ogsa. Handens sikkerhed kommer af gentagelse, ikke af
talent, og der er ingen genvej. Tre ting at holde fast i:

« Fyld arket. Tegn hver form 5-10 gange pé stribe, ikke én gang. Du er ikke ude efter
det perfekte punkt. Du er ude efter, at handen kan lave et rimeligt punkt, uden at du
teenker over det.

« Gentag over tid. Tyve minutter i dag og tyve i morgen slar to timer i treek. Det er
handen, der skal leere det, og handen laerer bedst i sma, hyppige omgange.

 Byg videre. Nar de 12 former sidder, saetter du dem sammen til ikoner. Det er hele
idéen: du leerer ikke hundrede tegninger udenad, du leerer 12 former og kombinerer
dem.

Brug en almindelig vandbaseret flipchart-tusch med kilespids, ikke en tynd kuglepen. Du
skal vaenne handen til det redskab, du rent faktisk kommer til at st med ved stativet. Tegn
stort. Sma, forsigtige former hjeelper dig ikke. Den bagerste raekke skal kunne leese det.
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DE 12 GRUNDFORMER

De 12 grundformer

Venstre kolonne viser formen. Felterne ved siden af er dine. Kopiér formen ind i hvert felt,
en form ad gangen, til reekken er fuld. Kopiér gerne hele arket op pa et flipchart og ov i
stor storrelse.

FLOW FORMER
PUNKT | o ovAL |
STREG | — BIE )
VINKEL | A\ TREKANT A
BUE ™ FIRKANT | []
SPIRAL @ HUS @
LBKKE (D) SKY )

FIGUR 91 De tolv grundformer
De seks flow er stregerne: de bevaeger sig. De seks former er de lukkede figurer: de

indrammer. Laeg meerke til, at »oje« bare er to buer, og »hus« er en firkant med en trekant
ovenpa. Formerne er allerede kombinationer af hinanden. Det er derfor, 12 er nok.
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FRA FORM TIL IKON

Fra form til ikon

Nar formerne sidder, bygger du ikoner af dem. Her er tre, delt op i de streger, de bestar
af. Tegn hvert trin for sig, og @v s& hele ikonet i felterne under.

» Pezere (idé): en oval til kolben, en lille firkant til gevind-halsen, tre korte streger som
straler. Tre former, ét ikon.

 Hus: enfirkant, en trekant ovenpa, en lille firkant til dgren. Det er grundformen »hus«
med en detalje.

* Person (stjernemenneske): en femtakket stjerne som krop med en lille cirkel som
hoved oven p& den gverste tak. De to takker ud til siderne er arme, de to nederste
er ben. Intet ansigt. Udtrykket ligger i posituren, ikke i detaljen.

= [P][%] o
- (ol (B [&)

STIJERNE-
e | 2X e

FIGUR 92 Fra form til ikon

Nar du kan de tre, prov at bygge dine egne. Tag et objekt, du tit far brug for (en pil, en
pengepose, et ur) og sperg: hvilke af de 12 former bestar det af? Svaret er naesten altid
to eller tre. Et forrad af faerdige ikoner at kopiere fra finder du i Appendiks B.

Det er alt. 12 former, lidt gentagelse, og sa bygger du resten. Tag tuschen.
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TIL OPSLAG

Appendiks B

Ilkonbibliotek

| kapitel 13 leerte du de 12 grundformer og pointen bag dem: alt, hvad du skal bruge pa
et flipchart, er bygget af punkt, streg, vinkel, bue, spiral, lekke, oval, gje, trekant, firkant,
hus og sky. Det her appendiks er det naeste skridt. Det er et lille lager af feerdige ikoner,
du kan treekke pa uden at teenke: en peere til en idé, et ur til tid, en skydeskive til et mal.

Skellet geelder stadig. Et ikon viser tingen selv: en telefon betyder en telefon. Et symbol
er en aftale om ekstra betydning: en paere betyder ikke en paere, den betyder »idé«. De
fleste af tegningerne her er symboler: det er dem, der ger et flipchart hurtigt at leese, fordi
hjernen genkender dem uden at stave sig igennem dem.

Brug biblioteket som et opslagsveerk, ikke som en facitliste. Tegn hvert ikon pa din egen
made et par gange, til det sidder i handen, og byg sa videre med dine egne. Bikablos
ikonordbgger fra Neuland rummer over 400 piktogrammer, hvis du vil have flere. Men du
far mere ud af 20 ikoner, du kan tegne pa to sekunder, end af 400, du skal sl& op. Start
med dem her.
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Mennesker og roller

MENNESKER OG ROLLER

L

FIGUR 93 Mennesker og roller

i

PERSON

0

UENIG / DARLIGT

i

GRUPPE

i

FACILITATOR

e

ENIG / GODT

SPORGSMAL

R AR
§ R F

PUBLIKUM

|

Stjernemennesket er grundfiguren: en femtakket stjerne som krop med et lille rundt hoved
oven pa den gverste tak. De fire andre takker er arme og ben. Alt andet her er variationer

over den.

Idé og taenkning

92hO8

<)

[ ]
[
TADTDE/  TAKE/  SPORGEMAL/  VBTBT/  UNDERSOG /
D GODDE  REFLECSEN  UNKLARET  PASPA FOKUS

TANNING /
VDEN

FIGUR 94 |dé og teenkning
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TID OG DEADLINES

Tid og deadlines

Hielly

TID / TIDEN DATQ / TEMPO /  DEADLINE /1 EPAEL
KLOKKEN LZBER  PLANLAGNING TIDTAGNING TIDSPRES

FIGUR 95 Tid og deadlines

Mal og retning

ly mf&

MAL / MAL NAET/  DET srom-: VEJEN RETNING /
TRAFSIKKERHED ~ ETAPE MAL FREM  FREMGANG /' FORBINDELSE  KURs

-

FIGUR 96 Mal og retning
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PROCES OG FLOW

Proces og flow

— | 1O T | XY

NAESTE AENDRING KREDSLg'B PROCES SAMSPIL BESLUTNING PRIORITERING
FQLGER AF OMVEJ GENTAGELSE MEKANK SYSTEM VALG FILTRERING

FIGUR 97 Proces og flow

Status og vurdering

e T ——— —j

vixleldle

VARSEL / GODT 0K/
GJORT/ NEJ/ AP SKIDT VIGTIGT /
JA FEJL/ RISIKO MIDT IMELLEM FREMHAVET
UDGAR

FIGUR 98 Status og vurdering
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PENGE OG RESSOURCER

Penge og ressourcer

Q
eisl ngug F T IS

1

PENGE / BUDGET / MIDLER / BALANCE / VAKST /  MANGEL /
BEL®@B PULJE  RESSOURCER AFVEINING STIGNING TOMLOMME

FIGUR 99 Penge og ressourcer

Kommunikation, dokumenter og teknik

S| DB

OPKALD/ ~ MAIL/  SAMTALE/ DOKUMENT/ ARKNV/  CLOUD/ LAS / ADGANG /  ENERGI /
KONTAKT ~ BESKED ~ KOMMENTAR  NOTAT SAG DATA  FORTROLIGT N@GLEPUNKT  HURTIGT /
ONLINE STROM
— J

FIGUR 100 Kommunikation og teknik
Det er tilsammen omkring 55 ikoner. Nok til langt de fleste meder. Mangler du et, s& byg

det af de 12 grundformer og fej det til dit eget lager. Et ikonbibliotek bliver ferst rigtig dit,
nar halvdelen er tegninger, du selv har fundet pa.
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TIL OPSLAG

Appendiks C

Checklister

Resten af bogen forklarer hvorfor. Det her appendiks er kun hvad: fire lister til at rive ud,
kopiere eller haenge pa indersiden af tasken. De gentager ikke argumenterne. Resten af
bogen ejer begrundelsen, hvis du er i tvivl. Seet flueben, tag afsted.

For madet
Forberedelsen, dagen fer eller morgenen inden: det, du ger, mens der er ro.

[ ] Agenda og mal tegnet feerdigt (forberedes pa fornand)

[ ] Spilleregler og parkeringsplads klar til at haenge op

[ ] Faste rammer, titler og sveere ikoner tegnet i forvejen. Gruppens egen teenkning
gemt til live

[ ] Layout teenkt igennem: titel @verst, sterre bundmargin, én idé per ark

|:| Blyantsforskitser og hjeelpelinjer pa de ark, du tegner live

[ ] Veegplan lagt: hvor heenger forsiden, hvor starter du, hvilken vej vokser vaeggen

[ ] Antal ark og stativer regnet efter: nok til at holde ét punkts sider fremme pa én gang

[ ] Tuscher testet, de terre sorteret fra

Grejkassen

Det, der skal i tasken. Startseettet er minimum. Resten er til dig, der star ved stativet ofte
(hele listen: kapitel 9).

[ ] Vandbaserede flipchart-tuscher: marke farver plus én red. Aldrig sprittusch pa papi-
ret
[ ] Reservetuscher: altid
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RUMTJEK

|:| A1-blok, mindst 80 g/m?, gerne prikkegitter

[ ] Malertape, lavklaebende, ikke gaffatape

[ ] Elefantsnot til de tape-fiendtlige vaegge (test overfladen ferst)

[ ] 2B-blyant til usynlige hjeelpelinjer og forskitse

|:| Stabilt stativ (gerne trebenet), eller en blok Post-it Super Sticky og en tom, flad vaeg
[ ] Farvekridt (Stockmar bivoks) il hurtig skygge og fyld. Udvidet saet

|:| Pegepind, s& du kan pege uden at deekke teksten

[ ] Mappe, rer eller taske til at f& det hele hjem igen

Rumtjek
Ger det, mens du er alene i lokalet. Kom tidligt.

[ ] Ga rummet igennem og tjek sigtelinjerne fra hver stol

|:| Flyt stativet ud af det merke hjerne. Serg for lys pa papiret

[ ] Plads i bunden af arket, s& de nederste linjer ikke forsvinder bag hoveder

|:| Dit primeere stasteds vinkel: aldrig ryggen til rummet

[ ] Stativet stér stabilt og veelter ikke. Ben og eventuelle hjul last

[ ] Tape pa veeggen tilladt? Sperg stedet, fer du haenger noget op

[ ] Tape revet i strimler pa forh&nd og heengt klar

|:| Aftalt, at ark ikke bliver ryddet af rengering eller naeste made, og fotografér som
forsikring

Efter modet

Inden du forlader lokalet, og bagefter ved skrivebordet. Et flipchart lever i rummet. Det her
er skadesbegraensning, ikke fuld erstatning (kapitel 27).

|:| Nummerér og seet overskrift pa hvert ark, s de kan samles i raekkefelge (ger det
undervejs)

[ ] Fotografér hvert ark: lige forfra, jeevnt lys, fyld billedet, ingen genskin eller egen
skygge

|:| Tjek fortrolighed fer deling: fjern eller omskriv navne, persondata, konflikter og for-
trolige tal, hvis de ikke ma deles

[ ] Send det, der mé& deles, til deltagerne

[ ] Skriv referat med handlinger (hvem, hvad, hvornar) og saet fotos direkte ind

[ ] Ark, du vil bruge igen: rul fra bunden med skriften udad, elastik om enderne

|:| Ark, du vil bruge igen og igen: laminér eller laeg fladt i portfoliomappe

[ ] Pak stativet og resten af grejet. Tjek, at intet bliver efterladt pa vaeggen
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EFTER M@DET

FOR M@DET GREJKASSEN
{1 AGENDA 0G MAL £3 TUSCHER + RESERVETUSCHER
£ SPILLEREGL ER + PARKERING 0 A-BLOK
{0 FASTE RAMMER + TITLER £ MALERTAPE
o LAYOUT O ELEF ANTENOT
£J BL YANTSFORSKITSER -
£ VAGPLAN HSTATLY
O3 ARK + STATIVER D PARVEKRIDT
£1 TUSCHER TESTET D PECETIND

8 MAPPE / TASKE
RUMTJIEK EFTER M@DET

T1 SIGTEL INJER FRA STOLENE 3 NUMMERER ARKENE
D LYS PA PAPIRET 0 FOTOGRAFER HVERT ARK
[ PLADS I BUNDEN £ TIEK FORTROL IGHED
L) STASTED £ SEND DET UD
0 STATIV STABILT L REFERAT + HANDLINGER
O TAPE TILLADT I RUL ARKENE
O TAPE KLAR T LAMINER / LG FILADT
[1 AFTALE OM RENGZRING T PAK STATIVET

FIGUR 101 Efter madet: tjeklister
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TIL OPSLAG

Appendiks D

Kilder og videre laesning

Bogen star pa tre ben: handveerkslitteraturen fra grafisk facilitering, forskningen i hukom-
melse og leering, og en masse praktisk erfaring. Her er, hvor du kan grave videre, og en
eerlig markering af, hvad der er solid forskning, og hvad der er erfaring og god vane.

Bager er anfart med forfatter, titel, udgiver og ar. Artikler og rapporter med forfatter, &r, titel
og tidsskrift eller udgiver. Webkilder er tilgdet juli 2026. Hvor et arstal, et tidsskrift eller en
kilde ikke har kunnet verificeres med sikkerhed, er detaljen udeladt.

De fem boeger, hvis du kun lzeser fem

Hver af dem er et fuldt handvaerksbibliotek i sig selv. Leeser du kun én, s tag Lucas. Vil
du forstd faget bag, s& tag Sibbet.

Lucas, Robert W. (1999). The Big Book of Flip Charts. McGraw-Hill. Det teetteste,
man kommer pa en klassiker om emnet: idékatalog, teknik og transport.

Sibbet, David (2010). Visual Meetings. Wiley. Og (2013) Visual Leaders. Wiley. Gra-
fisk facilitering som fag: dyb lytning, gruppens grafik, at gere taenkning synlig.
Agerbeck, Brandy (2012). The Graphic Facilitator’s Guide. Loosetooth. 25 princip-
per. Kilden til »skriv teksten forst, tegn kassen bagefter« og advarslen mod at blive
afhaengig af kasser.

Brown, Sunni (2014). The Doodle Revolution. Portfolio. Afliver »jeg kan ikke tegne«
og folder det visuelle alfabet ud. Se ogsa hendes TED-talk »Doodlers, unite!«.
Gray, Dave, Brown, Sunni & Macanufo, James (2010). Gamestorming. O’Reilly.
Veerktigjskassen til indsamling, prioritering og gruppearbejde: prik-afstemning, evel-
ser, formater.
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DET VISUELLE ALFABET OG IKONER

Det visuelle alfabet og ikoner

 Gray, Dave. »In defense of the visual alphabet« (Medium). De 12 grundformer.

* Haussmann, Martin m.fl. bikablo-ordbegerne. Neuland. 400+ piktogrammer, tema-
tisk ordnet. Reference for et visuelt ordforrad.

* SALTO-YOUTH. Visual Facilitation Cookbook. EU (gratis PDF, salto-youth.net).
Konkret og citérbar om skrift, farve, komposition og ordforrad.

Skrift og lsesbarhed

Begge kilder handler om tryk, ikke om flipcharts, men principperne overfares, og de ligger
bag skriftrddene i kapitel 11.

« Tinker, Miles A. (1963). Legibility of Print. lowa State University Press. Den klassi-
ske eksperimentelle forskning i, hvad der ger trykt tekst let at lsese: bogstavform,
starrelse, linjeafstand.

» Wheildon, Colin (1995). Type & Layout. Leesbarhed testet pa rigtige leesere, blandt
andet advarslen mod lange linjer sat helt i versaler.

Forskningen bag Del I: hvad der er solidt, og hvad der ikke er

Skil de to fra hinanden. Mekanismerne nedenfor er steerkt underbyggede. Koblingen fra
mekanisme til flipchart er en velbegrundet slutning plus handveerk, ikke et kontrolleret
forseg med flipchart mod slide. Det forseg har jeg ikke kunnet finde.

Her er de vigtigste pastande stillet op med, hvad kilden faktisk viser, og hvordan bogen
overferer fundet til flipchart:

Population og Hvad kilden Bogens
Pastand Direkte studie opgave viser overfarsel

Ord og billede  Paivio, Nelson  Laboratorieforseg Dobbeltkodning  Faglig slutning:

huskes bedre m.fl. med ordlister og billedoverle-  ord og enkle
end ord alene og billeder genhed er ikoner
robuste sammen pa
arket
Det, man selv Slamecka & Ordpar Generationseffektéraglig slutning:
frembringer, Graf frembragt bekraeftet bredt lad gruppen
huskes bedre vs. leest selv give
ordene
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FORSKNINGEN BAG DEL I: HVAD DER ER SOLIDT, OG HVAD DER IKKE ER

Population og Hvad kilden Bogens
Pastand Direkte studie opgave viser overfarsel
At tegne noget Wammes m.fl.  Deltagere, der  Tegneeffekt Utestet
hjeelper tegnede hos den, der forleengelse:
hukommelsen vs. skrev ord tegner geelder
tegneren, ikke
publikum
Arbejdshukommeldéifier, Cowan Husketest af Reelt loft Erfaringsregel:
er lille enkeltenheder neermere fire fa linjer, én idé
end syv per ark
Aktiv leering Freeman m.fl. Metaanalyse, Bedre Faglig slutning:
slar passiv universitets- resultateriden  deltagernes
modtagelse STEM kontekst egne streger
frem for

feerdige svar

Solidt underbygget:

Paivio, Allan (1986). Mental Representations: A Dual Coding Approach. Oxford Uni-
versity Press. Dobbeltkodning. Se ogsa Clark & Paivio (1991), »Dual coding theory
and education«, Educational Psychology Review.

Nelson, Reed & Walling (1976). Billedoverlegenhed (picture superiority), Journal of
Experimental Psychology: Human Learning and Memory.

Mayer, Richard E. (2009). Multimedia Learning (2. udg.). Cambridge University
Press. Multimediel lzering: naerhed, signalering, sammenhaeng, segmentering.
Slamecka & Graf (1978). Generationseffekten, Journal of Experimental Psychology:
Human Learning and Memory.

Wammes, Meade & Fernandes (2016). Tegneeffekten, Quarterly Journal of Experi-
mental Psychology.

Sweller, John. Teorien om kognitiv belastning (cognitive load theory). Split-attention-
effekten: Chandler & Sweller (1992), British Journal of Educational Psychology.
Freeman, Scott m.fl. (2014). Aktiv leering slar passiv modtagelse, PNAS.

Hutchins, Edwin (1995). Cognition in the Wild. MIT Press. Distribueret kognition.
Clark & Chalmers (1998), »The Extended Mind«, Analysis. Scaife & Rogers (1996),
ekstern kognition. Rammen om »den varige vaeg«.

Norton, Mochon & Ariely (2012). IKEA-effekten, Journal of Consumer Psychology.
Pierce m.fl. (2003), psykologisk ejerskab. Bag medskabelses- og ejerskabsargu-
mentet i Del IV. Studierne dokumenterer effekterne i deres egne forsagsopstillinger.
Overfarslen til opbakning omkring flipcharts er en faglig slutning.

Svagere, end folk tror (bogen bruger dem med forbehold):
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POWERPOINT-KRITIKKEN

Handskrift slar tastatur for laering: Mueller & Oppenheimer (2014), Psychological
Science. Den adfeerdsmeessige forskel holder, men leeringsfordelen faldt i replika-
tion (Morehead m.fl. 2019, Urry m.fl. 2021). Hjerneforskningen (Askvik m.fl. 2020,
van der Weel 2024) er lovende, men smat og maler ikke leering.

Kruseduller giver +29 % hukommelse: Andrade (2010), Applied Cognitive Psycho-
logy. Et enkeltstudie, der faldt i replikation (Spencer-Mueller & Fenske 2024).

»7« som magisk tal: Miller (1956), »The Magical Number Seven, Plus or Minus Two«,
Psychological Review. Overfortolket. Det reelle loft er nsermere fire (Cowan 2001,
Behavioral and Brain Sciences). Derfor er »5 til 7 linjer« en tommelfingerregel, ikke
en naturlov.

PowerPoint-kritikken

Tufte, Edward (2003). »PowerPoint Is Evil« (Wired) og The Cognitive Style of Power-
Point. Skarp, men en holdning, ikke evidens.

Alley, Michael & Garner, Joanna. Assertion-evidence-tilgangen (Alley, The Craft of
Scientific Presentations). Den faktisk empiriske del: en saetnings-overskrift plus et
billede slar bullets.

Facilitering og rammevaerktojer

Lipmanowicz, Henri & McCandless, Keith (2013). The Surprising Power of Liberat-
ing Structures (og liberatingstructures.com): 1-2-4-alle.

Brown, Juanita & Isaacs, David (2005). The World Café.

International Association of Facilitators (IAF): spilleregler og arbejdsaftaler.
Corrigan, Chris. »The tyranny of flipcharts« (chriscorrigan.com). Den kritiske
stemme bag kapitel 22, om hvem der ejer historien.

North Star Facilitators / Kirsty MacKay: praktisk flipchart-handveerk.

Endurance Learning: »fra enmandsforetagende til segte partnerskab«, om at over-
drage tuschen til deltagerne.

»Chalk talk« stammer fra visible-thinking- og School Reform Faculty-traditionen.

Grej og producenter
Se Appendiks E for, hvor du keber grejet, og for konkrete mal.

* Neuland (No.One-tuscher, EuroFlip): neuland.com.

« Staedtler flipchart-tuscher.

+ 3M/ Post-it Easel Pads: post-it.com.

+ Stockmar bivoks-farveblokke.

» Legamaster / Magic-Chart.

» magnetoplan og Trainers Warehouse (transporttasker og portfolioer).

StruktureretSundFornuft.dk 186



ANALOG-TRENDEN (KAPITEL 1)

+ Mr. Sketch duft-tuscher (Sanford/Newell): en kuriositet, ikke et arbejdsredskab.

Analog-trenden (kapitel 1)

Disse kilder bruges kun til at dokumentere en kulturel tendens, ikke til at bevise, at flip-
charts giver bedre mgder. Brug dem som medvind, ikke som bevis.

 Global Wellness Summit (2025). Analog travel-trenden.

* Routledge. »Top Digital Detox Trends in 2025«.

+ HealthPopuli (2025). »From Digital Detox to Analog Wellness«.
 worklife.news. »The Big Unplug: Gen Z favors digital detox«.

* Quad / Harris Poll (2025). »81% of Gen Z wish it was easier to disconnect«.

StruktureretSundFornuft.dk 187



TIL OPSLAG

Appendiks E

Hvor keber du grejet

Et gjebliksbillede fra 2026. Forhandlere, webadresser og udvalg eendrer sig hurtigere end
handveerket, sa brug listen som pejling, ikke som facit, og tiek selv, hvad der er tilgeengeligt,
nér du star og skal kebe. Forhandlere og maerker her er eksempler, ikke en udtemmende
eller eksklusiv liste.

Det meste kan du fa i Danmark, og resten kommer let hjem online. Groft opdelt:

De almindelige ting (tuscher, papir, malertape, blyant, stativ) finder du hos danske
kontorforsyninger og hos de stgrre netbutikker for kontorartikler. Staedtler-tuscher
og standard-A1-blokke ligger ogsd i velassorterede boghandler og hobbybutikker.
Selvklaebende flipchart-blokke findes typisk hos starre kontorforsyninger og online.

Neuland keber du hos specialforhandlere af faciliteringsgrej og direkte online. Det er
sjeeldnere pa hylden i den lokale butik, s regn med at bestille det. Keb tuscher og patro-
ner samme sted og samme gang, sa du ikke star med et genopfyldeligt seet og ingenting
at fylde det med. Personligt sveerger jeg til futurefactor.dk. (Jeg har ingen relation til dem
ud over at vaere glad kunde.)

Stockmar-farveblokkene kommer fra Steiner- og gkologihjgrnet af verden, ikke fra kon-
torbutikken. Danske Steiner-, gko-, hobby- og kunstforhandlere farer dem ofte.

3M-sprayen star hos de samme kontor- og hobbyforhandlere som resten af 3M-
sortimentet.
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PRODUKTMAL OG -DETALJER

Produktmal og -detaljer

Nogle konkrete tal og varianter, der hurtigst foreeldes, star her i stedet for i hovedteksten.
Tallene er cirkatal og kan aendre sig fra model til model.

Post-it Super Sticky Easel Pad (selvkleebende ark): arkene maler cirka 635 x
762 mm (25 x 30 tommer) og er dermed hverken A1 eller AOQ, s& de flugter ikke
med A1-ark pa vaeggen. Findes ogsa i cirka 508 x 584 mm (20 x 23 tommer) og
som mindre bordblok pa cirka 381 x 457 mm (15 x 18 tommer) til bordgruppear-
bejde. Papiret er klart hvidt og modstar gennemslag godt. Nogle varianter har solid
bagplade, baerehandtag og universalslidser, der passer pa de fleste stativer. 3M
oplyser, at Super Sticky-arkene haenger op til dobbelt s& leenge som andre ferende
flipchart-blokke. Det er en producentoplysning, der kan variere med overflade og
brug.

Stockmar bivoks-farveblokke: fas typisk i seet pa 8 eller 16 farver. Otte er en for-
nuftig start, 16 giver mere speend. Blokkene er blede og gennemsigtige og laegges
fladt ned pa siden, s& de daekker store flader jeevnt.

Transport og opbevaring: mal og modeller

Principperne (fladt til genbrug, rer til engangsark, polstring til transport) star i kapitel 28.
Her er de konkrete tal og modeller, der foreeldes hurtigst:

Plakatrer: omkring 11,5 cm i diameter til et rullet A1-ark.

Baereror i nylon: nogle omkring 20 cm i diameter og 105 cm lange, enkelte med
hjul.

Flad baeretaske / portfolio: typisk omkring 686 x 889 mm (27 x 35 tommer). Trai-
ners Warehouse laver en klassiker af slagsen.

Fulde stativ-tasker: Neulands EuroFlip-baeretaske maler cirka 110 x 76,5 x 7,5
cm, magnetoplans flipchart-taske omkring 1150 x 750 x 80 mm.

StruktureretSundFornuft.dk 189



	Forord
	Derfor findes den her bog
	Det du får, og det jeg lover
	Papiret på væggen, i en verden af skærme
	Hvordan bogen taler
	Hvis du skal bruge et flipchart i morgen

	DEL I· Hvorfor flipcharts virker
	Papiret på væggen
	Den lange linje
	Flipchartet kom sent, og det blev
	Ikke nostalgi

	Det, der bliver hængende
	Den fælles, ydre hukommelse
	De fire ting væggen laver
	Vægeffekten
	Hvor styrken også bliver til en svaghed

	Hånden, hjernen og hukommelsen
	To spor ind, to spor ud
	Sig ordet, mens du skriver det
	Hvorfor det, du selv frembringer, sidder bedre fast
	Arbejdshukommelsen løber tør: derfor så få linjer
	Tegningen er ikke målet
	Hvad vi ved, og hvad vi ikke ved

	Flipchart og PowerPoint: det rigtige værktøj til opgaven
	Når flipchartet vinder
	Når skærmen vinder
	Efterlivet: den, ingen taler om
	Selv inden for slides taber de tætte punkter
	Og så er der resten af værktøjskassen
	Brug både skærm og flipchart


	DEL II· Udstyret skal være i orden
	Tuscher
	Spidsen: kile først, kugle ved siden af
	Tykkere streg til større rum
	Mærker: hvad du skal købe, og hvad du skal undgå
	Vaner, der redder dagen

	Papiret
	Vægten: mindst 80 gram
	Overfladen: prikkegitteret vinder
	Størrelsen: A1 til hverdag, A0 til de store rum
	Huller og perforering
	Mellemark: det tomme ark bagved
	Selvklæbende ark: papir uden tape

	Stativet
	Vælg et stabilt stativ, gerne trebenet
	Prøv det, før mødet begynder
	Væggen er også et stativ
	Elektrostatisk film: flipchart uden stativ
	Ét stativ er sjældent nok

	Tape, elefantsnot og resten af kassen
	Tape: sådan hænger du et ark op med mindst mulig risiko
	Elefantsnot: genbrugeligt og ofte mere skånsomt
	3M genhæftende spray: forberedte ark som kæmpe post-its
	Blyanten: den, ingen kan se
	Farveblokke: til de store flader
	Pegepinden og resten

	Indkøbslisten
	Startsættet
	Det udvidede sæt
	Hvor køber du det


	DEL III· Håndværket: sådan laver du en flipchart
	Rammen om det hele: forberedelse og layout
	Ét ark, én idé
	Giv arket en ramme
	Titlen øverst, stor, understreget
	Balance: vandret og lodret
	Marginer, og hvorfor bunden skal have mest plads
	Luft og usynlige kolonner

	Skrift: at skrive stort, lige og læsbart
	Skriv stort
	Blokbogstaver, ikke formskrift, og hele sandheden om VERSALER
	At skrive lige
	Én streg ad gangen
	Fremhævningstrappen
	Stå rigtigt, så linjen bliver lige
	Tiden er godt givet ud

	Farver: få, mørke, med mening
	Mørke farver til tekst og struktur
	Rød er til at fremhæve, aldrig til brødtekst
	Gul og pastel: gode til at fylde, ubrugelige til skrift
	Højst tre farver
	Samme farve = samme slags ting
	Rækkefølgen: mørkt op, fyld, fremhæv

	Tegning: du kan godt tegne
	Facilitering er ikke kunst
	Det visuelle alfabet: 12 former, og så kan du tegne det meste
	Ikon eller symbol, og hvorfor forskellen betyder noget
	Byg dit eget lille billedforråd
	Stjernemennesket: en figur, der kan alt
	Øvelsen, der gør det komplekse simpelt
	Ingen præcise datagrafer på fri hånd

	Gruppér og fremhæv
	Skriv teksten først, tegn kassen bagefter
	Punktopstilling: prikker og firkanter, ikke tal
	Overskrifter, streger og pile

	De usynlige hjælpeteknikker
	Blyanten under tuschen
	Noter og placeringsmærker i marginen
	Tegn efter en projektor
	Gennemtegning: brug arket under som skabelon
	Lav dem hjemme: først i miniature, så i fuld størrelse

	Når det går galt
	Hold op med at strege ud
	Lav fejlen om til noget
	Når rettelsen ikke kan undgås
	Stavning: vælg én måde, og bliv der
	Beskyt tøjet


	DEL IV· Flipcharten i rummet
	Live, forberedt eller hybrid
	Det forberedte ark
	Det live ark
	Hybrid: standardvalget i workshops
	Hvad vælger du hvornår

	At fange deltagernes ord
	Kernen, ikke referatet
	Når nogen taler for længe
	Når du ikke fik det
	At lytte, så det kan ses
	Ros ikke det ene bidrag frem for det andet
	Skriften skal kunne læses af alle

	Kropssprog, plads og at stå rigtigt
	Skriv først, tal så
	Stå på skrå, ikke med ryggen til
	Gå rundt i rummet, før nogen kommer
	Vægplanen
	Du har brug for flere synlige flader
	Advarsel: arkene bliver ryddet væk

	Afsløring: at styre tempoet
	Én pointe per ark
	Fold arket
	Dæk til og skræl af
	Kighullet
	Den rene afrivning og det pæne bladskift
	Rør ved arket
	Tempoet er pointen

	Når deltagerne holder tuschen
	Hvert hold sit ark
	Del arkene, uden oplæsning
	Fremlæggelse ved stativet
	Bind arkene sammen

	Flipchartets skyggeside
	Den, der holder tuschen, holder historien
	Stativet bliver til »forrest i lokalet«
	Trangen til at skrive alt ned
	Alternativerne
	Hvad skal ikke op på væggen
	Og efterlivet, kort
	Brug magten med vilje


	DEL V· Katalog: blivende ark du kan bruge i møder
	De blivende ark
	Agenda og mål
	Parkeringspladsen
	Spilleregler
	Jargon-arket
	Sådan hænger de sammen

	Indsamling og prioritering
	Brainstorm: fang bredt, fang hurtigt
	Prik-afstemning: fra 40 idéer til fem
	Forventninger: hvad folk håber, og hvad de frygter
	Post-its: bidrag, der kan flyttes

	Evaluering og opsamling
	Plus/Delta
	Start / Stop / Fortsæt
	Konfidens: er vi sikre på, vi når målet
	Fremdriftsoverblik
	Kommunikationen: hvad går vi ud og siger
	Næste handlinger
	Og så: tag et billede

	Gruppearbejde og fremlæggelser
	Sæt opgaven, ikke bare emnet
	Chalk talk: den skriftlige, tavse samtale
	Fra snak til ansvar: Hvem / Hvad / Hvornår
	Fremlæggelsen: gør den til andet end oplæsning
	Gallerivandring: del uden oplæsning
	Vil du have flere øvelser


	DEL VI· Efter mødet
	Fotografér, transskribér, dokumentér
	Fotografér, og gør det ordentligt
	Nummerér og navngiv, mens du er i gang
	Transskribér til et referat
	Vær ærlig om, hvad der rejser med

	Transport og opbevaring
	At rulle rigtigt
	Rør, papsandwich, laminat, mappe
	Flipchart-taske: den, ingen fortæller dig om
	Og tag altid dine egne tuscher med


	Til opslag
	Det visuelle alfabet
	Sådan øver du
	De 12 grundformer
	Fra form til ikon

	Ikonbibliotek
	Mennesker og roller
	Idé og tænkning
	Tid og deadlines
	Mål og retning
	Proces og flow
	Status og vurdering
	Penge og ressourcer
	Kommunikation, dokumenter og teknik

	Checklister
	Før mødet
	Grejkassen
	Rumtjek
	Efter mødet

	Kilder og videre læsning
	De fem bøger, hvis du kun læser fem
	Det visuelle alfabet og ikoner
	Skrift og læsbarhed
	Forskningen bag Del I: hvad der er solidt, og hvad der ikke er
	PowerPoint-kritikken
	Facilitering og rammeværktøjer
	Grej og producenter
	Analog-trenden (kapitel 1)

	Hvor køber du grejet
	Produktmål og -detaljer
	Transport og opbevaring: mål og modeller



