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TIPS OCH TRICK FOR MODERATORER

Har ar nagra grundlaggande tips for att moderera livliga och stimulerande diskussioner
med allt fran forberedelser till att leda debatten nar det ar dags.

Utbildning,
ungdom,
idrott och kultur



PA FORHAND: KOMMUNICERA MED ORGANISATORERNA

debattformatet.
av rummet och de tekniska resurser som behovs.
om medverkande/talare.

och majliga fragor.

Ersattare om en talare ger aterbud.
Hur eventuella kontroverser ska bemotas.
Hur debatten ska hallas hovlig och konstruktiv.

Ha en plan redo om praktiska problem uppstar i rummet (till exempel om det blir for varmt).
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GOR EFTERFORSKNINGAR

> Bekanta dig med initiativet New Narrative for Europe (NNfE),
vad det har astadkommit och dess syften.

> Undersok vad unga manniskor tycker om EU i allmanhet.

> Bekanta dig med debattens specifika amnesomrade.

> Undersok de olika perspektiven.

> |dentifiera viktiga fragor som kan komma att tas upp och gor utkast till opinionsundersodkningar.

> Titta narmare pa talarnas bakgrund, sarskilt hur man uttalar deras namn.
Om det behovs kan du kontakta dem i forvag for ett kort samtal.

> Faststall ett tidsschema.
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GOR PLATS FOR INTERAKTIVA MOMENT

Skriv fragor till opinionsundersokningar i ndra samarbete med organisatorerna.

Forbered reservfragor att anvandas for att uppmuntra publiken att delta i den dppna
fragestunden om det sa behovs.

Anvand oppna fragor for att uppmuntra debatt. Till exempel: Varfor? Hur mycket?
Hur ser I0sningen ut?

Ha alltid flera opinionsundersokningar och fragor forberedda an du antagligen
kommer att bendva men for sakerhets skull!

Planera in interaktiva moment vid strategiska tidpunkter, till exempel nar teamen
behover tid for att forbereda sina svar eller for att ge debatten en annan takt.
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SKRIV MANUS

> Skriv ett manus i form av punkter med viktiga halltider, talarnas namn, introduktion,
interaktiva opinionsundersokningar, fragor och avslutning. Introduktionen kan innehalla:

Valkomnande av talare och deltagare.

En kort presentation av New Narrative for Europe (NNfE), ett satt att utoka debatten
om Europas framtid.

En presentation av det aktuella eventet, inklusive en genomgang av debattformatet.
Praktisk information (t.ex. att ha mobilerna i tyst lage).

En presentation av amnet, opinionsfragor, generella slutsatser och information om
uppfoljningsaktiviteter. Se alltid till att du undviker jargong och anvander ett sprak
som ar lampligt for den aktuella publiken.

> Avslutningen innehaller vanligtvis: en kort sammanfattning av eventet (gjord med
hjalp av de anteckningar du gjort under debatten), information om kommande aktiviteter
(liknande eller till foljd av debatten) och tack till talarna, organisatérerna och publiken.
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REPETERA OCH TA TIDEN

> Bestam hur du ska kontrollera tiden. Det ska vara tydliggjort for talarna, men diskret och inte
alltfor distraherande. Nagra alternativ ar:

- Hogteknologiska Iosningar som stoppursappar eller "trafikljus” som installeras pa talarstolarna.
- Att halla upp fargade kort eller lappar som visar hur mycket tid som ar kvar.
-« Att anvanda en liten ringsignal.

> Ova pa ditt manus hogt for dig sjalv, som om det rérde sig om den verkliga debatten.

> Kontrollera halltiderna och se till att du har lagt in tillrackligt mycket flexibilitet for att hantera
ovantade problem som kan uppsta under motesdagen.




NAR DET AR DAGS: EN SISTA ORDENTLIG KONTROLL

Kontrollera hur moblerna ar placerade.
Bekrafta att den tekniska utrustningen fungerar.
Lyssna pa akustiken och bedoma hur hogt du behover tala.

Kontrollera siktlinjer och mojligheter till dgonkontakt med organisatorer, talare, publik och tekniker
(om narvarande).

Se till att det finns vatten, pennor och papper tillgangligt (enligt pa forhand gjord dverenskommelse
med organisatorerna).

och gor eventuella sista-minuten andringar
enligt den alternativa planering du gjort under dina forberedelser.

, se till att de vet hur mycket tid de har till forfogande
och betona att du vanligt men bestamt kommer att avbryta dem om de gar over tiden.

att talarna vet nar de ska borja sa att de ar klara i tid.
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BEVAKA TIDEN

> Tidtagning ar av vasentlig vikt.

> | borjan och fore varje delmoment bor du paminna talarna (och publiken) om hur mycket
tid som finns tillganglig.

> Ga igenom ditt tidtagningssystem och insistera pa att de som gar 6ver tiden kommer att avbrytas.

> Om en talare gar over tiden ska du vanligt men bestamt avbryta vid forsta majliga tillfalle och
be personen avsluta eftersom han eller hon redan har gatt over tiden. Behall lugnet och upptrad
aldrig aggressivt eller irriterat.

> Om talaren fortsatter ska du avbryta igen och be personen avbryta pa stallet och be honom
eller henne att sitta ner igen. Ga raskt vidare till nasta talare.
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HALL KOLL PA DIN PRESTATION

> Ta dig tid for att kontrollera ditt framforande. Det ar bra att vara levande men
inte alltfor livlig, bestamd men inte oartig, Oppen och vanlig.

> Talar du i ratt tempo? For fort? For langsamt?
> Hur ar din hallning? Ditt kroppssprak?

> Gestikulerar du fér mycket? Ar du for stel?

> Tar du 6gonkontakt med publiken och talarna?

> Glom inte att le!
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HALL KOLL PA RUMMET

> Kan alla hora?

> Foljer publiken med i innehallet? Ligger nivan for hogt? For lagt?

> Hur ar stamningen i publiken? Ar de engagerade? Uttrakade?

> Ar det dags att géra en opinionsundersdkning for att 6ka energinivan i rummet?
> Ar det fér varmt? For kallt? Dalig luft? For mycket oljud?

> Anvand den i forvag gjorda alternativa planeringen om du till exempel
behover Oppna fonster eller stanga av luftkonditioneringen.




UPPMUNTRA ETT AKTIVT DELTAGANDE

> Nar du presenterar publikens fragestund bor du paminna folk om att halla sina fragor
korta och koncisa, och att saga till vem fragan ar riktad.

> Var tydlig med hur mycket tid det finns for fragor sa att folk vet vad de kan forvanta sig.

> Nar du valjer fragestallare ar det vanligt att anvanda "forst till kvarn”-principen.
Men forsOk anda vara inkluderande:

- Forsok fa med folk fran alla delar av rummet, aven de som sitter langs sidorna eller langst bak.
« Se till att konsfordelningen ar jamn.

« Om fragorna for det mesta ar riktade till en sida i debatten bor du specifikt be om fragor till den
andra sidan.

> Om det finns manga fragor, kan du ta dem i grupper om tre — men gor anteckningar sa att du kommer
ihag vad som fragades och vem som skulle svara.

> Se till att talarna vet hur lang tid de har pa sig att svara och var strikt med tidshallningen
sa att du far med sa manga fragor som mojligt.




UNDER DEBATTEN: AVSLUTA | POSITIV ANDA

Medan debatten pagar ska du , intressanta eller till och med roligaste
punkterna som tagits upp sa att du kan anvanda dem i din korta avslutande sammanfattning.

, Inklusive publiken.

om ytterligare resurser och framtida initiativ for att halla bollen
rullande efter debatten.

— ni har alla fortjanat det!
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ATERKOPPLING OCH FRAMTIDSPLANERING

> Om sa har avtalats fore eventet ger du organisatérerna en kort sammanfattning
av huvudpunkterna som togs upp under debatten samt slutresultaten.

> Ge organisatorerna feedback med eventuella lardomar som kan vara till hjalp vid planering
av framtida debatter.




