Fase 5
Vaertspakke

Drejebog

Drejebogen er arbejdsgruppens meget detaljerede program for etable-
ringsworkshoppen. Her skabes et overblik over workshoppens tidsind-
deling, indhold og fordeling af ansvar internt i arbejdsgruppen. Etable-
ringsworkshoppen bestar af en reekke forskellige aktiviteter, som afvikles
i en bestemt raekkefolge. Aktiviteterne har alle hver deres saerlige vaerdi.
Det er vaesentligt at lave en grundig drejebog, sa | far udfoldet mest muligt
af det potentiale, der pa dagen er samlet i lokalet i kraft af de forskellige
akterer og det forarbejde I har gjort.

| bruger drejebogen, nar | planlaegger dagen, forbereder indhold og for-
deler opgaver imellem jer i arbejdsgruppen. Husk ved rollefordelingen, at
ankerpersonen skal veere tydelig og gennemgdaende pa etableringswork--
shoppen.
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Skabelonen til drejebogen er et skema, som udfyldes. | hejre kolonne er indfert en guide, som | kan lade jer inspirere af, nar | planlaegger jeres
etableringsworkshop. Som det fremgar i beskrivelsen af Etableringspakken, er det saerligt etableringsdelen, at vi anbefaler, at | holder jer til den
foresldede proces, sa etableringen af udviklingsplatformene ikke styres, men faciliteres frem. Det kan umiddelbart feles som, at der er mange aktiviteter,
for I nar frem til selve etableringsdelen, men det er vores erfaring, at de anbefalede aktiviteter hver iszer er helt nedvendige, for at etableringen af gode,
baeredygtige og ambitiese udviklingsplatforme med en god aktersammensaetning overhovedet kan finde sted. Der er afsat halvanden time i det
anbefalede program til etableringsdelen. Bemaerk, at det efter etableringsdelen bliver beskrevet, hvordan processen frem til naeste feelles statusmede er,
herunder at der allerforst anbefales et platformsmede i de respektive udviklingsplatforme. Det forste mede pa udviklingsplatformene folger saledes op
pa platformenes etablering, og den endelige, konsolidering af udviklingsplatformene sker i denne forbindelse.

Tidsangivelserne er vejledende, for at give et indtryk af hvor lang tid, det anbefales, at de forskellige dele cirka tager. Brug alle resterende redskaber og
skabeloner i vaertspakken, etableringspakken og deltagerpakken.

Pabegynd drejebogen i god tid for etableringsworkshoppen, gerne 3-4 uger for eller mere. Enkelte elementer er vigtige at afklare i saerligt god tid, dvs. 4-
8 uger i forvejen: Hvor skal etableringsworkshoppen afholdes (afklar ekonomi for evt. eksterne lokaler + book lokaler) og hvem skal eventuelt inviteres fra
ledelsen (afklar dette og brief vedkommende i god tid). Overvej ogsa i god tid, om | har brug for hjzelp fra andre kolleger i politikredsen, eksempelvis til
facilitering af etableringsdelen eller til dokumentation af dagen (afklar dette og sperg om vedkommendes hjaelp i god tid).

Drejebogens nuancegrad forfines i hejere og hejere grad, jo narmere | kommer datoen for etableringsworkshoppen, sa | til sidst har en fuldt opdateret
plan at g& ud fra, nar | skal gennemga alle detaljer en sidste gang, dagen for workshoppen. Pa dagen for etableringsworkshoppen fungerer drejebogen
som et internt manuskript til arbejdsgruppen, sé alle i gruppen har forberedt, hvad der skal ske hvornar og ved hjaelp af hvilke redskaber.

Arbejdsgruppens tjekliste (eksempler pa opgaver, der kraever forberedelse):
e Producerer alle relevante dele til deltagerpakkerne heriblandt:

e Navneskilte (husk gerne 10-15 tomme navneskilte, som kan udfyldes pa dagen til eventuelle sent tilmeldte)

e Detaljeret deltagerliste (med navn, organisation, mail)

e Invitationer (printet i farve)

e Samler og organiserer en tilpasset deltagerpakke til alle deltagende akterer, inklusive deltagende akterer fra politiet (hver deltagerpakkes indhold
kan samles i stor kuvert med akterens navn udenpa)

e | hverdeltagerpakke: 2 x invitationer, 2 x opdaterede deltagerlister, 2 x individuelle kopi af den udfyldte Aktermeder-skabelon for den pagaeldende
aktor

e Sorger for, at vedkommende, der tager fotos pa dagen, ogsa tager billeder af de producerede materialer, som bliver skabt i platformene

e Printer og medbringer registreringsliste med alle deltageres navn, organisation, telefon, mail. til afkrydsning ved ankomst (hvem er kommet - hvem
mangler)

e Producerer og printer talepapirer til de korte praesentationer og introduktioner til aktiviteterne

e Producerer og printer drejebogen med input fra evt. ledelsesrepraesentanter

e Producerer og medbringer powerpoint praesentation som anvendes til afvikling af dagens generelle program

e Printer alle relevante redskaber til etableringsdelen (se Etableringspakken)
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e Lav en intern, opdateret oversigt for arbejdsgruppen samt de eventuelle evrige kolleger, som bidrager med en veertsfunktion pa dagen, i drejebogen.
Her skal det fremga, hvilken rollefordeling, der er aftalt samt kontaktinfo pa alle interne med vaertsfunktion

Tid GUIDE

Dagen for Dagen fer workshoppen klargerer | det/de lokaler der skal anvendes. Har | booket lokaler eksternt, pa et konferencecenter eller lignende,
sorg da for at aftale med stedet, at | kommer dagen fer og stiller op, gennemgar teknisk udstyr, afprever powerpoint prasentation mv.

07.30- Deltagerne ankommer som regel i overraskende god tid til workshoppen. Derfor er det nedvendigt, at | serger for at vaere klar i lige sa god
08.00 tid, s& | som veerter for workshoppen kan koncentrere jer om at byde velkommen og tage jer godt af geesterne. Med selv op i god tid, sa |
kan vise overblik og overskud, nar gaesterne ankommer. Serg for, at powerpointprojektoren saettes i gang i god tid, sa forsiden af
praesentationen kan medvirke til at saette en god ramme for workshoppen nar deltagerne ankommer.

Serg for at forplejning er sat frem til deltagerne.

Guide til drejebogen
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08.30- Serg for, at deltagerne kan begynde at tage lidt kaffe og the mv. i takt med, at de ankommer.

09.00 Vaer aktive som vaerter. Aftal hvem der tager imod og "mingler” med de eksterne geester og hvem der soerger for at registrere deltagernes
ankomst og dele velkomstpakker ud. Det er vigtigt, at alle deltagere foler sig velkomne.
Husk at en person fra arbejdsgruppen skal blive ved registreringsbordet til de gaester, som eventuelt kommer for sent.
De andre gar ind i konferencerummet og begynder dagen.

09:00- Velkomst v/ Ankerpersonen

09:10 Velforberedt velkomst, introduktion og baggrund for initiativet.

09:10- Oplzeg v/ politikredsens ledelse

09:20

Strategisk ophaeng - hvorfor ensker politiet at prioritere denne udfordring og hvorfor er co-creation valgt som metode til at lefte
udfordringen?
(Co-creation Vejledningen kan eventuelt anvendes til inspiration)

Drejebog
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09:20-
09:30

Drejebog
£l (=

Formal med dagen - hvor langt vi forventer at na i dag

Ankerpersonen siger tak til ledelsesrepraesentanterne og preesenterer sig selv og arbejdsgruppen: Praesenterer, hvem der ger hvad i dag: Der
er nogle fra afdelingen (praesenter dem og lad dem raekke hénden op/rejse sig op), som deltager og sa er der facilitatorer (raeekker hdnden
op/rejser sig op). Nar | har praesenteret initiativet, kan | gribe muligheden til at praesentere jer selv og hvorfor | er her i dag.

Ankerperson:
Formal med dagen:

Det, vi haber at fa ud af dagen i dag er, at nar vi skilles i eftermiddag, har vi sammen etableret et antal konkrete udviklingsplatforme som kan
drive nogle tiltag for at lese X (udfordringen)

Program fra invitationen:
Gennemga dagens program.

Hvor langt skal vi nd i dag:
Det er malet, at nar vi gar hjem i dag, vil det vaere klart for os hver isaer:
- Huvilke platforme, der er blevet dannet i dag.
- Atdeterblevet meget mere konkret, hvad der skal samarbejdes og samskabes om.
- Hvad naeste skridt er, helt ned til at fa styr pa hvornér man medes naeste gang, hvad man skal medes om, skal andre inviteres ind og
hvad man for eksempel skal na at forberede inden da hver iseer.

Opfelgende aktivitet i dette forum:
Sa vil vi ogsa gerne beskrive et overblik over, hvordan vi skal medes efterfelgende i dette forum frem til det forste feelles statusmede om 4
maneder.

Praktisk info
- Der er frokost k.
- Der er kaffe, the, vand ...
- Toiletternes placering er...

NB! Fortzel deltagerne, at | tager fotos undervej og at | bruger dem i forskellige sammenhaenge, dels for at dokumentere dagen internt og dels

til kommunikation. Hvis nogle ikke har lyst til at optreede pa billederne, kan dette imedekommes ved at bede disse om at sende en mail med
besked om dette efter dagens afslutning.
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09:30- Kontekst og baggrund for dagen
10:00 (Anvend Visualiseringen for initiativet)
Brug samme budskaber og pointer som ved aktermederne.
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1) Opstart, proces og analyse.

2) Den feelles, samlende udfordring + forelebigt tomme udviklingsplatforme.
3) Co-creation preemisser.

4) Spilleregler for etableringsworkshoppen.

10:00-
10:40

Prasentationsrunde og kortla2gning af muligheder
Formal 1:
At deltagerne far sat ansigt pa hinanden og far indblik i, hvem der deltager og med hvilken interesse.

Formal 2:
At deltagerne hver iseer far lejlighed til at taenke over, hvilke udfordringer og muligheder, der kan vaere for dem og deres respektive
organisationer, som knytter sig til initiativet.

Instruks:
Opgaven introduceres ved hjaelp af praesentation af, hvad en akters interesse i at deltage (slide i praesentationen med et eksempel)

Til deltagerne: Tal i to minutter med den, | er medt op med i dag og dreft, hvad | helt konkret kunne teenke jer at arbejde med i dag. Brug gerne
jeres aktermede-poster fra vores sidste mede fra velkomstpakken som inspiration. Vaer sa konkrete som muligt. Skriv ned pa post-its. Max to
post-its pr. akter. Skriv akternavn pa.

En person praesenterer for hvert “hold” lynhurtigt (30 sekunder hver). Vedkommende kommer op og prasenterer.

Runden starter med en akter, som pa forhand har sagt ok til at veere den, som starter (ga frem alfabetisk eller efter hvor aktererne sidder i
lokalet)

— Organisation
— Hvad har | skrevet p& de to post-its.

Efter preesentationen:
Naevn for alle deltagerne i plenum. Nu kan det vaere, at nogle af jer sidder og taenker, at der maske mangler nogen som kunne vaere oplagte
her i dag. Her vil vi gerne understrege, at der jo ogsa efter i dag vil vaere rig mulighed for at invitere flere ind i initiativet.

| tilfelde af afbud/sygdom pa dagen:

Hvem har vi medtes med som ikke er her i dag?

(Navn og organisation naevnes + det understreges, at disse har tilkendegivet interesse og gerne ville veere kommet i dag, men desvaerre blev
forhindret).

Pause: Tal gerne med hinanden og tag et kig pa de forskellige print der er sat op pa vaeggene i lokalet.

Drejebog
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10:40- Deltagerne holder pause
10:55 Imens grupperer arbejdsgruppen (facilitatorerne) de mulige temaer/spor. (et tema pr stor flipover)
Lad nogle flipovers vaere tomme.
10:55- Idégenerering ud fra overordnede temaer
11:50 (2 runder)
Ankerpersonen praesenterer de temaer, som er dannet ud fra praesentationsrunden (5 minutter)
Sperg i plenum: Er der flere temaer? Og er der noget, som skal grupperes anderledes?
Instruks:
| far mulighed for at i to runder at vaelge et tema, som | har interesse i. Start nu med at vaelge det tema, hvor | har sterst interesse.
Gruppearbejde:
Runde 1)
Tag udviklingsplatform-printet med og skriv idéer, lesninger og vinkler herpa. Skriv ogsd, hvem | ellers gerne vil have med.
Runde 2)
Skift tema og fyld idéer og lesninger pa et nyt tema.
For hver runde suppleres temaprintet med idéer og akterer.
11:50- Opsamling pa idégenerering
12:00
12:00- Opsamling
13:00 Nu er der frokost (sted) og i kan bruge frokostpausen pa at kigge narmere pa de forskellige temaer heroppe og overveje, hvilke platforme |
gerne vil danne deraf. Efter frokost skal | etablere de forskellige platforme ud fra de interesser, som | har. Vi samles her i plenum kl.13:00.
God pause.
13.00- Etablering af platforme samt arbejde pa platformene
14:30 Nar | har brugt formiddagen pa at synliggere de mange perspektiver pa udfordringen og pa at synliggere det store potentiale for at lese

udfordringen, er det nu tid til, at aktererne etablerer udviklingsplatformene.

Fordel de forskellige platforme mellem jer der faciliterer, sa | star for faciliteringen af maksimum 1-2 platforme hver.

Drejebog
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Tovholdernote:
Hvis | har sveert ved at udpege en tovholder pa platformene. Sa start med den ferste og bedste og ger opmaerksom pa at rollen kan ga pa
skift.

Formal:
Deltagerne etablerer sig pa den/de platforme, de vil arbejde videre i fremadrettet. De far talt om ideer og lesninger til, hvad der skal ske pa de
enkelte platforme.

Instruks:
Tovholder og praesentation af redskaberne.

Giv eksempel med en udfyldt platformsposter og vis at det er der vi skal ende i dag. Mulighed for at bidrage pa flere platforme sidelebende
Etablering af co-creation platforme (skriv op pa posteren Udviklingsplatformen).
Hvad skal der ske? Hvem goer hvad? Skal yderligere akterer involveres? Hvem er tovholder for platformen?

Ca. midtvejs hvis nedvendigt: Feelles feedback timeout
Besog evt. hinandens platforme

Udviklingsplatformene far aftalt next step.

14:30- Pause

14:45

14:45- Prasentation af de etablerede udviklingsplatforme
15:45

Feedback fra etableringsdelen.

Platformene fremlaegger for hinanden, hvad de er kommet frem til ude i grupperne.

Feedback fra plenum og input til de andre platforme.

Facilitatorer skriver lebende de etablerede platformsnavne over pa den faelles, samlende platformsposter.

Tovholderne tager planerne med hjem og er ansvarlige for at invitere de andre deltagere pa platformen til at medes.

Drejebog
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15:45- Prasentation af proces frem til forste netvaerksstatusmode
16:00
Praesentation af next step ift. det overordnede initiativ/det store netvaerk, som er samlet i dag.
Platformsmede - tovholdermede - platformsmede - faelles statusmaede.
Kontakt til tovholdere for de enkelte platforme op til mgdet for at kunne modtage gnsker til dagsorden, indhente information til nyhedsbreve
mv.
16:00- Tak foridag og god arbejdslyst!
16:15
Politiet takker deltagerne for det store engagement der er blevet vist pa dagen
Ankerpersonen sender en opfelgende mail ud om hvad vi ndede frem til i dag, og om hvad der blev etableret af platforme
Inviterer bagefter til uformelt networking, presse og forfriskning.
16:15- Netvaerk
17:00
Uformel networking for de deltagere, som ensker dette.
Tage sidste fotos af diverse materialer.
17:00 Generel oprydning
17:45 Afrejse internt
Dato Faelles debrief i Forslag til dagsorden:

arbejdsgruppen - Status siden sidst

- Hvordan gik workshoppen?

- Hvad har vi leert?

- Hvad skal der ske nu?

- Ankerpersonen udfeerdiger felgemail og sender til
alle deltagere
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Tid

Indslag

Ansvar

Indhold

Varktej, udstyr mv

Plenum/
Grupper

Udfyld ved gra tekst

Drejebog
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Dagen for

| god tid for
deltagerne
ankommer

08.30-
09.00

09:00-
09:10

09:10-
09:20
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09:20-
09:30

09:30-
10:00

10:00-
10:40

10:40-
10:55

10:55-
11:50

11:50-
12:00
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12:00-
13:00

13.00-
14:30

14:30-
14:45

14:45-
15:45

15:45-
16:00
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16:00-
16:15

16:15-
17:00

17:00

17:45

Dato

Fzlles debriefi

Dagsorden

Drejebog
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arbejdsgruppen

Drejebog
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