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PROCESPLAN OG DREJEBOG
Fremtidsværksted for [LANDSBYNAVN]

Kommune: [KOMMUNE]   ·   Dato: [DD.MM.ÅÅÅÅ]   ·   Sted: [STED]
	Formål
At skabe et fælles billede af landsbyens udfordringer, drømme og muligheder og omsætte de vigtigste idéer til realistiske initiativer, som borgere og lokale aktører kan arbejde videre med.



Det skal værkstedet munde ud i
Et fælles og nuanceret billede af de vigtigste udfordringer og udviklingsbehov.
Visioner og idéer inden for 2-4 temaer, som er valgt på baggrund af lokal kortlægning, spørgeskema og dialog.
2-3 prioriterede, realiserbare forslag pr. tema med første skridt, mulige ressourcer og relevante samarbejdspartnere.
Navne på deltagere, der gerne vil bidrage til det videre arbejde med konkrete idéer.
Et dokumentationsgrundlag, der kan indgå i en udviklingsplan for [LANDSBYNAVN].
Procesprincip: kritik - utopi - realisering
	Fase
	Formål
	Vigtig facilitatorregel

	1. Kritik / udfordringsbillede
	At skabe fælles afsæt i fakta, erfaringer og det, der ikke fungerer optimalt.
	Hold fokus på forhold og mønstre - ikke på personer eller placering af skyld.

	2. Utopi / visioner
	At frigøre deltagernes ønsker og idéer uden først at vurdere, om de er realistiske.
	Parkér indvendinger om økonomi, regler og praktik. Én idé pr. seddel.

	3. Realisering
	At vælge de stærkeste idéer og gøre dem konkrete nok til at kunne arbejdes videre med.
	Undersøg ressourcer, barrierer, samarbejdspartnere, første skridt og hvem der vil være med.


Nøgleoplysninger
	Lokal procesansvarlig
	[NAVN / ORGANISATION]

	Facilitator
	[NAVN]

	Medfacilitator(er) / temaværter
	[NAVNE]

	Praktisk ansvarlig
	[NAVN]

	Dokumentationsansvarlig
	[NAVN]

	Forventet deltagerantal
	[ANTAL]




1. Forberedelsesplan
Tidsangivelserne er relative til selve fremtidsværkstedet og kan tilpasses lokale forhold.
	Hvornår
	Opgave
	Konkrete handlinger
	Ansvarlig

	8-10 uger før
	Fastlæg ramme og formål
	Aftal dato, tidspunkt og sted. Afklar målgruppe, ønsket deltagerantal, projektets formål og hvordan resultaterne skal bruges efter værkstedet.
	[NAVN]

	6-8 uger før
	Kortlæg landsbyen
	Saml nøgledata, lokale observationer og eksisterende planer. Gennemfør eller planlæg et borgerrettet spørgeskema. Afgræns 2-4 foreløbige temaer.
	[NAVN / GRUPPE]

	5-6 uger før
	Invitation og mobilisering
	Udarbejd invitation med tydeligt formål, program, tilmelding og kontaktperson. Planlæg distribution via lokale kanaler, foreninger, institutioner, virksomheder og sociale medier.
	[NAVN]

	4 uger før
	Åbn tilmelding
	Send invitation. Hæng fysiske opslag op. Del digitalt. Følg op gennem lokale netværk, så invitationen når bredt ud.
	[NAVN / GRUPPE]

	3 uger før
	Bearbejd input
	Gennemgå spørgeskemasvar og kortlægning. Udvælg de temaer, der skal arbejdes med. Forbered korte oplæg om udfordringsbilledet.
	[FACILITATOR + LOKAL GRUPPE]

	2-3 uger før
	Facilitatormøde
	Gennemgå proces og roller. Aftal, hvem der byder velkommen, holder oplæg, leder temaer, tager tid og dokumenterer.
	[NAVNE]

	2 uger før
	Program og rum
	Fastlæg endeligt program, bordopstilling, temaområder og deltagerflow. Bestil forplejning og evt. teknik.
	[NAVN]

	1 uge før
	Materialer og deltagerliste
	Følg op på tilmelding. Fordel evt. deltagere i temaer. Print navneskilte, A3-ark, skilte, deltagerliste og materiale til grupperne.
	[NAVN]

	2-3 dage før
	Slutkontrol
	Test præsentation og AV-udstyr. Pak materialer gruppevis. Bekræft roller, forplejning, adgang til lokalet og nøglekontakt.
	[NAVN]

	På dagen - 1,5-2 timer før
	Opstilling
	Sæt stole og borde op. Skilt temaområder. Læg materialer frem. Sæt kaffe/vand frem. Test lyd og billede.
	[PRAKTISK TEAM]

	1-5 dage efter
	Opsamling
	Fotografér/scann alle ark og sedler, saml noter, kontakt interesserede arbejdsgrupper og send tak/opsamling til deltagerne.
	[NAVN]

	2-3 uger efter
	Udviklingsplan og opfølgning
	Indarbejd resultaterne i udviklingsplanen. Aftal opfølgning med initiativgrupper og informer om næste skridt.
	[NAVN / GRUPPE]




2. Invitation, tilmelding og lokal mobilisering
Invitationen bør som minimum fortælle
Hvorfor fremtidsværkstedet afholdes, og hvordan deltagernes input bliver brugt.
Dato, tidspunkt, sted og praktiske oplysninger.
At alle perspektiver er velkomne, og at man ikke behøver særlige forkundskaber for at deltage.
Hvordan man tilmelder sig, og hvem man kan kontakte med spørgsmål.
Om der serveres mad eller anden forplejning.
Målgrupper, som bør overvejes aktivt
Fastboende i forskellige aldre og livssituationer.
Børn og unge, hvis processen og tidspunktet gør deltagelse mulig.
Foreninger, institutioner, lokale erhverv og selvstændige.
Nye tilflyttere og borgere med lang lokal tilknytning.
Fritids-/sommerhusejere eller andre grupper med væsentlig tilknytning til området, hvis det er relevant.
Kommunale medarbejdere eller andre fagpersoner, når deres viden kan bidrage uden at dominere borgerprocessen.
Tilmeldingsoplysninger
	Felt
	Forslag

	Navn
	Obligatorisk

	E-mail / telefon
	Efter behov

	Tilknytning til [LANDSBYNAVN]
	Valgfrit

	Interesse for tema
	Valgfrit - kan bruges til bordfordeling

	Særlige behov
	Valgfrit, fx tilgængelighed eller kost


3. Forbered det faglige afsæt
Oplægget om udfordringsbilledet skal være kort. Det skal give fælles viden og åbne for samtale - ikke levere løsninger på forhånd.
Udvælg 3-5 nøgletal eller observationer fra kortlægningen.
Opsummér de vigtigste mønstre fra spørgeskemaundersøgelsen.
Vælg 2-4 temaer, som både er vigtige for landsbyen og egnede til at arbejde videre med.
Lad hvert tema få et oplæg på højst 5 minutter med: Hvad ved vi? Hvad hører vi? Hvilke spørgsmål står åbne?
Undgå at præsentere færdige løsningsforslag før utopifasen.
	Tema
	Hvad viser data/input?
	Hvilke åbne spørgsmål?
	Temavært

	[TEMA 1]
	
	
	[NAVN]

	[TEMA 2]
	
	
	[NAVN]

	[TEMA 3]
	
	
	[NAVN]

	[TEMA 4]
	
	
	[NAVN]




4. Program på dagen - eksempel
Eksemplet nedenfor følger et ca. 3½-times fremtidsværksted efterfulgt af fælles spisning. Tiderne kan flyttes, men rækkefølgen bør bevares.
	Tid
	Aktivitet
	Formål / proces
	Ansvar

	13.45-14.00
	Ankomst og tjek ind
	Registrering, navneskilte, kaffe/vand og uformel velkomst.
	[VÆRTSTEAM]

	14.00-14.20
	Velkomst og rammesætning
	Velkomst, formål, program, præsentation af proces og de tre faser: kritik, utopi og realisering.
	[PROCESANSVARLIG + FACILITATOR]

	14.20-14.45
	Udfordringsbillede
	Kort præsentation af data, spørgeskema og 2-4 temaoplæg.
	[OPLÆGSHOLDERE]

	14.45-15.00
	Fordeling i temaer
	Deltagerne vælger/fordeles til et tema. 5-8 deltagere pr. gruppe er et godt pejlemærke.
	[FACILITATOR]

	15.00-16.00
	Utopi og realisering i grupper
	Først idé- og visionsfase uden realitetsfilter. Derefter udvælgelse og konkretisering af 2-3 forslag.
	[TEMAVÆRTER]

	16.00-16.15
	Pause
	Kort pause. Materialer bliver liggende ved bordene.
	[PRAKTISK TEAM]

	16.15-16.55
	Opsamling i plenum
	Hver gruppe præsenterer de vigtigste forslag og næste skridt. Forklar hvordan resultaterne bruges efter værkstedet.
	[FACILITATOR + GRUPPER]

	16.55-17.00
	Afrunding
	Tak, kontaktmuligheder og hvad der sker herefter.
	[PROCESANSVARLIG]

	17.00-17.30
	Fælles spisning / netværk
	Uformel samtale og mulighed for at koble personer og idéer.
	[VÆRTSTEAM]


Facilitatorens rammesætning ved start
Vi undersøger først udfordringerne - uden at finde syndere.
I utopifasen er alt muligt. Realisme, økonomi og regler parkeres midlertidigt.
Alle idéer skal kunne komme frem. Korte bidrag og én idé ad gangen.
I realiseringsfasen bliver vi konkrete: Hvad kan vi gøre, hvem kan være med, og hvad er første skridt?
Det er frivilligt at melde sig til det videre arbejde, men konkrete navne gør det langt lettere at komme videre.


5. Gruppeprocessen - trin for trin
A. Kritikfasen / fælles udfordringsbillede
Denne fase kan primært ligge i plenum gennem de korte oplæg. Hvis der er behov, kan hver temagruppe bruge 5-10 minutter på at supplere billedet.
Spørg: Hvad genkender vi? Hvad mangler i billedet?
Skriv udfordringer som neutrale forhold, fx "svært at komme til..." frem for kritik af bestemte personer eller organisationer.
Undgå at gå direkte til løsninger. Notér dem eventuelt på en "parkeringsplads" til senere.
B. Utopifasen - drømme og idéer
Formålet er at skabe så mange mulige billeder af en ønsket fremtid som muligt. Deltagerne skal i denne fase ikke begrænse sig af økonomi, regler, bemanding eller det, der plejer at være svært.
	Trin
	Instruktion
	Facilitatorens opgave

	1. Individuelt
	5 minutter i stilhed. Hver deltager skriver idéer på post-it-sedler - én idé pr. seddel.
	Skab ro. Mind om at både store og små idéer er velkomne.

	2. Runde
	Deltagerne læser én idé op ad gangen. Sedlen sættes på bordets A3-ark/væg. Ingen diskussion.
	Sørg for at alle kommer til orde, og at tempoet holdes.

	3. Flere runder
	Fortsæt, til idéerne er tømt ud. Nye idéer må gerne opstå undervejs.
	Stil åbne spørgsmål, men undgå vurdering af realisme.

	4. Klyngning
	Gruppen samler beslægtede idéer og giver evt. klynger en fælles overskrift.
	Hjælp med at tydeliggøre uden at ændre deltagernes mening.

	5. Udvælgelse
	Gruppen vælger 2-3 idéer, som den har mest lyst til at arbejde videre med.
	Brug fx prikafstemning eller fælles prioritering. Sørg for tydelig begrundelse.


C. Realiseringsfasen - fra drøm til handling
Tag de udvalgte idéer én ad gangen. Gruppen undersøger, hvad der skal til for at bringe idéen tættere på virkeligheden. Hvis en idé viser sig at have en helt uoverstigelig barriere, kan gruppen vælge en anden idé fra utopifasen.
Hvad er idéen helt kort?
Hvilken forskel skal den skabe?
Hvad kan være et første lille, konkret skridt?
Hvilke lokale ressourcer, steder, netværk eller kompetencer kan bruges?
Hvem uden for gruppen kan være relevant at samarbejde med?
Hvilke barrierer kan opstå, og hvordan kan de undersøges eller håndteres?
Hvem i gruppen vil gerne være med til at arbejde videre - og hvordan kan de kontaktes?


6. Opsamling i plenum
Plenumsopsamlingen skal skabe fælles overblik og tydeliggøre, hvad der sker efter dagen. Den bør være kort og handleorienteret.
Hver gruppe får 3-4 minutter
Hvilket tema arbejdede vi med?
Hvilke 2-3 forslag prioriterer vi?
Hvilket første skridt ser vi?
Er der allerede personer, som vil arbejde videre med idéen?
Er der noget, vi har brug for hjælp, viden eller kontakt til?
Til sidst fortæller procesansvarlig
Hvordan alle materialer fra dagen bliver samlet og dokumenteret.
Hvordan forslagene bliver indarbejdet i udviklingsplanen eller det videre lokale arbejde.
Hvornår deltagerne kan forvente en opsamling.
Hvordan initiativgrupper kontaktes, og hvornår der følges op.
Hvor information om den videre proces bliver tilgængelig.
7. Roller på dagen
	Rolle
	Ansvar
	Navn

	Procesansvarlig
	Byder velkommen, kobler værkstedet til den samlede proces og forklarer opfølgningen.
	[NAVN]

	Hovedfacilitator
	Holder tiden, rammesætter faserne, fordeler grupper og leder plenum.
	[NAVN]

	Temavært
	Holder kort temaoplæg, faciliterer bordet og sikrer dokumentation.
	[NAVN]

	Praktisk vært
	Tjek-ind, kaffe/vand, teknik, materialer, mad og praktiske spørgsmål.
	[NAVN]

	Dokumentationsansvarlig
	Fotograferer/scanner output og samler digitale/fysiske materialer.
	[NAVN]

	Kommunal/faglig deltager
	Bidrager med viden på invitation og som ressource - uden at overtage borgernes proces.
	[NAVN / FUNKTION]




8. Lokale, bordopstilling og materialer
Forslag til rumopstilling
Indret lokalet, så det er nemt at skifte mellem plenum og temagrupper. Deltagerne må gerne kunne se temaerne allerede ved ankomst.
	LÆRRED / PRÆSENTATION

	PLENUM - stole i halvcirkel / rækker

	[TEMA 1]
5-8 deltagere
	[TEMA 2]
5-8 deltagere
	[TEMA 3]
5-8 deltagere

	
	
	

	[TEMA 4]
(valgfrit)
	MATERIALER / NAVNESKILTE
	KAFFE / VAND / FORPLEJNING

	
	
	


Materialetjekliste
□  Projektor/skærm, computer, adaptere og evt. højttaler.
□  Program på lærred og evt. print på bordene.
□  Navneskilte, tuscher og deltagerliste.
□  Store post-it-sedler i tilstrækkeligt antal og kraftige tuscher.
□  A3-ark til hver temagruppe: visioner/idéer og realiseringsark.
□  Temaskilte til borde/vægge og tape/elefantsnot.
□  Flipover eller fælles parkeringsplads til spørgsmål og idéer, der skal gemmes til senere.
□  Timer/ur til facilitator og evt. klokke til rundeskift.
□  Kaffe, vand og aftalt forplejning.
□  Telefon/kamera til dokumentation af alle ark før oprydning.


PRINTARK - A3 / ÉT PR. TEMABORD
Visioner for [LANDSBYNAVN] - idéer og forslag
Tema: [TEMA]  ·  Temavært: [NAVN]
	Instruktion til deltagerne
Forestil jer den landsby, I gerne vil bo i om 5-10 år. Parkér for en stund økonomi, regler og andre begrænsninger. Skriv én idé pr. post-it. Læs idéerne op én ad gangen og sæt dem på arket. Ingen diskussion af realisme i denne fase.



	IDÉER, DER ER BLEVET LÆST OP

	

	ANDRE IDÉER, DER OPSTÅR UNDERVEJS

	




PRINTARK - A3 / ÉT ARK PR. PRIORITERET IDÉ
Realisering af en idé
Landsby: [LANDSBYNAVN]   ·   Tema: [TEMA]
	Idé / forslag
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

	Kort beskrivelse - hvilken forskel skal idéen skabe?
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

	Første konkrete skridt
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

	Ressourcer vi allerede har
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

	Mulige samarbejdspartnere / hvem kan hjælpe?
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

	Barrierer eller spørgsmål, der skal undersøges
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

	Hvem vil arbejde videre? Navn + kontakt
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

	Hvornår følger vi op?
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________




9. Efter værkstedet - fra output til handling
Dokumentation samme dag
Fotografér alle A3-ark, flipovers og klynger af post-it-sedler, før noget pakkes ned.
Saml realiseringsark særskilt og kontrollér, at kontaktoplysninger er læselige, hvor deltagere frivilligt har skrevet sig på.
Notér væsentlige pointer fra plenumsopsamlingen, som ikke fremgår af arkene.
Opsamling inden for 1-5 dage
Digitalisér forslagene og gruppér dem efter tema.
Skeln mellem idéer, som har en konkret initiativgruppe, og idéer som endnu ikke har nogen ejer.
Send en kort tak og opsamling til deltagerne med den aftalte videre proces.
Kontakt personer, der har meldt sig til at arbejde videre, og hjælp dem med at aftale første møde eller første handling.
Indarbejdelse i udviklingsplanen
Brug materialet fra fremtidsværkstedet sammen med landsbykortlægning, spørgeskema og øvrige lokale input. Vær tydelig om, hvilke forslag der er direkte borgerinput, hvilke der er prioriteret på værkstedet, og hvad der eventuelt kræver yderligere afklaring.
	Initiativ / idé
	Første skridt
	Kontakt / initiativgruppe
	Næste opfølgning

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


10. Kort evaluering af processen
Efter værkstedet kan arrangørgruppen bruge nedenstående spørgsmål til en 10-minutters intern evaluering:
Fik vi en bred nok deltagelse - og hvem manglede?
Kom alle stemmer nogenlunde til orde?
Var udfordringsbilledet tydeligt uden at blive styrende for løsningerne?
Lykkedes det at holde utopifasen fri for for tidlig realisme?
Er de valgte initiativer konkrete nok til, at nogen kan handle på dem?
Er det tydeligt, hvem der gør hvad og hvornår næste kontakt sker?
Hvad bør vi ændre næste gang?
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