Workshopmetodiker

ATT GENOMFORA EN WORKSHOP

For att en workshop ska vara vardefull ar det viktigt att den har ett tydligt mal och syfte, samt
att det finns en struktur for att sdkerstalla att man arbetar effektivt och uppnar det 6nskade
resultatet. Ett resultat som sedan kan anvdndas till nytta for verksamheten.

Innan du genomfér en workshop bér du férsdkra dig om féljande:

e Aft workshop en bra metod for att nd madlet, och att du funnit en specifik workshop-
metod som ar ldmplig.

e Aft det finns en positiv kostnad-effekt-berdkning (ROI) fér workshopen. En workshop
kan vara relativt dyr att genomféra, speciellt om mdnga ska delta, s& det ar viktigt att
du forsakrar dig om att det férvéntade resultatet ar vart investeringen.

e Att du har formulerat ett tydligt syfte och mal med din workshop.

e Aft du dr klar 6ver vika ramar som ska gdélla fér din workshop. Hur I&dng tid som ska av-
sattas, vem som ska vara workshopledare, nér och var workshopen ska genomféras.

e Attt du vet vilka forberedelser som behdver goras. S& som ndr och till vem inbjudan ska
skickas, vilken sorts lokal, och vilket &vrigt material som behover vara pd plats. Och
kanske framfér allt: Att workshopledaren har tillrGckligt med information och kunskap
for att kunna genomfora workshopen pd ett bra vis.

e Attt workshopledaren har strategier for att hélla workshopen inom ramarna; som att
fokusera pd malet, se fill att alla f&r komma till tals, driva p& dd energinivan sjunker i

gruppen.

e Aft def finns en tydlig plan for hur resultatet ska anvéndas och realistiska mojligheter
att genomfoéra dessa planer.
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BRAINSTORMING

Brainstorming dr en kreativ metod fér idégenerering som anvdnds i utvecklingsarbete. An-
vand rétt, kan den vara mycket effektiv och resultera i en Iang rad idéer pa kort tid.

Metodens princip handlar om att uppmuntra deltagarna att dela med sig av sina idéer till
gruppen, och det utan att man I&ter idéflédet hindras av kritik eller varderingar. Mélet ér att
f& fram ett stort antal nya idéer under kortast mojliga tid,

Metoden skilier pé& faserna Idégenerering och Idévardering.

Idégenerering Idévardering

Gor sa har:
Idégenerering

1. Formulera en tydlig fragestdllning. Workshopens fragestdlining ska vara tydlig och spe-
cifik s& att alla deltagarna ar klara éver malet. Ju tydliga frdgestdliningen &r desto 161t-
tare ar det fér dem aftt forstd hur de sjélva kan bidra.

2. Informera tydligt om workshopens ramar. Informera om hur évningen ska ga till, vilkka
moment som ingdr och vilka ramar som gdller. Var extra noga med att tydliggora att
kritik ska undvikas och att idéerna inte ska varderas i det férsta skedet.

3. Lat deltagarna uttrycka idéer och reflektioner. Detta kan antingen ske i turordning el-
ler vart efter som de kommer pd dem idéer. Férdelen med att gbra det i turordning ar
att alla kommer till tals, ingen tilldts dominera. Nackdelen &r att det kan skapa en olus-
tig stémning om en eller flera personer faktiskt inte har ndgot att bidra med just dd.

Man kan ocksd vdlja att begrdnsa deltagarna fill att bara ldmna en idé at géngen.
Fordelen med det &r att man minskar risken att etft f&tal personer dominerar worksho-
pen och fler f&r utrymme att Iédmna bidrag.

Som workshopledare @r det viktigt att forséka skapa en kénsla dér deltagarna végar
komma med kreativa och ovdantade idéer, bland annat genom att man ér noga
med att se till att inga bidrag kritiseras, att ingen mdste motivera sin tanke och eft del-
tagarna inte fastnar p& en enskild idé eller att de bérjar vardera idéerna innan ni kom-
mit till vérderingsfasen.

4. Dokumentera alla idéer, till exempel pd en whiteboardtavla, ett blddderblock eller p&
post-it-lappar. Var noga med att fortydliga varje bidrag sé att alla deltagare férstér
allas idéer.

5. Kombinera och gruppera likartade idéer, genom aftt flytta om post-it-lappar, skapa en
tankekarta (mindmap) eller liknande. Det kan ocksd géra det tydligare hur man kan
bygga vidare pd varandras idéer. Workshopledaren fér gérna géra enkla samman-
fattningar av hur Idngt man har kommit.
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Idévardering

Nd&r en stor mé&ngd idéer har samlats in, g&r man vidare till ndstan fas dér man varderar
idéerna och vdljer ut vilka man ska g& vidare med.

6. Vardera och rangordna idéerna, forslagsvis genom att I&ta deltagarna résta pé de
idéer de anser vara bdst.

Man kan ocksé undersdka vilka idéer som man beddmer gér att genomféra praktiskt,
till exempel med avseende p& ekonomi, tid, resurser, verksamheten i 6vrigt och befint-
liga produktionsresurser.

Idéerna kan utifrdn detta delas in i olika kategorier, beroende p& om man vill ...

e genomfdra dem omgdende,

e utreda nyttan av dem,

e spara dem fér framtiden,

e férmedla dem fill en roll som kan ha nytta av dem eller
o fb&rkasta dem.

Anvdnda

7. Planera ndsta steg. Vad ska géras med den data som har samlats in2 Vem ska géra
det, hur ska det géras, ndr ska det géras?
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DE BONOS SEX TANKANDE HATTAR

De Bonos sex tdnkande hattar ar en kreativ 6vning for att reflektera dver ett problem. Varje
hatt representerar ett specifikt perspektiv som man applicerar pa problemet, och pa det viset
far man stéd i att betrakta det fran flera olika vinkar.

Genom att anvanda olika hattar - titta pd ett problem ur olika perspektiv — kan man fokusera
tankeverksamheten pd ett kreativt och lateralt vis, och ocks& kommunicera detta. Det struk-
turerade sattet att angripa problemet utifrdn flera perspektiv, goér att analysen blir mer hel-
t&dckande, och ddrmed med kvalitativ.

Principen &r att man - fysiskt eller mentalt — satter pd sig en hatt i en specifik férg och dé& ap-
plicera den specifika hattens férndliningssatt pd fragestallningen eller problemet.

Den roda hatten

Fora fram kdnslor, intuition
och uppfattningar man har
infor en frdga, utan forkla-
ringar och argument.

"Lésningen kanns ... "

"Hur k&nner du infor 16s-
ningen?

Den grona hatten

Hitta férslag, nya idéer och
alternativa I6sningar. Foreslé
modifieringar och férbatt-

och nytédnkande.

"En alternativ I6sning skulle
kunna vara ..."”

"Hur skulle vi kunna géra i
stallet fér att I6sa proble-
metg”

Den gula hatten

Anstranga sig for att hitta
varden och férdelar med ett
forslag eller en frédga. Vara
positiv och optimistisk.

"Férdelarna med I6sningen
ar..."

"Vilka mdéjligheter kan vi se¢”

ringsmojligheter. Vara kreativ

Den bla hatten
Fokus pd& organisation och
struktur.

Styr dven "hattpratandet”
genom att definiera vad vi
ska ténka pd&, och vad vi ska
uppnd med processen.

"Vad har vi uppndtt s& hér
I&ngte”

"Vad ska vi géra hdrndst2”

Den svarta hatten

Hitta nackdelar och det som
ar negativt. Peka pé riskerna
och varfér ndgot inte kom-
mer aft fungera.

"Nackdelarna med [6s-
ningen ar ..."”

"Vilka risker kan vi se2”

Den vita hatten

Fokusera pd information och
fakta. Identifiera vilkken in-
formation vi har och vad vi
behdver ta reda pa.

"Vibehéver ta reda pé ... "

"Vilka frdgor behbver vi
stélla fér att férstd proble-
mete”

Gor sa har:

1. Formulera en tydlig fragestalining. Workshopens frdgestallining ska vara tydlig och spe-
cifik s& att alla deltagarna ar klara éver mdlet. Ju tydliga frdgestdliningen dr desto 1&1t-
tare ar det fér dem aftt forstd hur de sjélva kan bidra.

2. Informera tydligt om workshopens ramar. Informera om hur dvningen ska ga Hill, vilkka
moment som ingdr och vilka ramar som gdller. Var extra noga med att tydliggora att
de olika hattarna inte handlar om vad man sjalv tycker, utan att man ska férséka
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applicera hattens attityd p& frdgan.

3. Tilldela alla en hatt. Deltagaren tar pd sig sin hatt och spelar sedan den roll som anges
s& bra man kan. "Min svarta hatt sGger att ...".

e Alla deltagare f&r hatt i samma farg samtidigt.

Till exempel: Anna, Elin och alla andra deltagare sétter pd sig den réda hatten
och talar om hur kénner in fér frégan.

eller

e Alla fér varsin hatt i olika farg

Till exempel: Anna har den réda hatten och talar utifrdn ké&nslor och intuition,
medan Elin har den svarta och férséker identifiera brister, risker och svarig-
heter.

Antfingen kan deltagarna férestdlla sig att de har hatten eller s& anvénder man fysiska
hattar (eller andra objekt). Férdelen med en fysisk hatt ar att det kan vara I&ttare att

leva sig in i situationen och anldgga det ratta perspektivet. Nackdelen &r att det kan
uppfattas om mindre seriost.

4. Lat deltagarna kommer med reflektioner, perspektiv och 16sningar pa fragestall-
ningen. Detfta kan ske i turordning eller mer fritt, det viktigaste att forsdka f& med alla
perspektiv och att allas &sikter tas tillvara.

5. Dokumentera de reflektioner, perspektiv, och |&sningar som deltagarna uttrycker.

6. Byt hattar, s& att deltagarna fér applicera ytterligare perspektiv och dokumentera
aven dessa reflektioner.

Fortstt tills dvningen kdnns fardig, ofta ndr alla har f&tt bdra ha alla hattar, det vill
s@ga befraktat betrakta problemet ur alla olika perspektiv.

7. Strukturera och systematisera informationen, fill exempel utifrdn hattarna.

e Kdnslorinfér frdgan

e Nackdelar ochrisker

e Fordelar och méjligheter
e |déer och I6sningsforslag
e Processen

¢ Information och fakta

8. Planera nasta steg. Vad ska géras med den data som har samlats in2 Vem ska géra
det, hur ska det géras, ndr ska det géras?
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CAFEMODELLEN

Cafémodellen @r en modell ddr men diskuterar workshopens fragestdllningar i mindre grup-
per. Modellen skapar hog delaktighet och gor det Iattare for alla att komma ftilltalas.

Modellen har f&tt sitt namn efter hur deltagarna placeras runt olika bord, som pé ett café,
och diskuterar olika fragestaliningar. Till skilnad frdn ett vanligt café, byter man dock platser
med varandra for att f& diskutera flera olika — ofta ndrliggande — frdgestdliningar under en
och samma workshop.

Gor sa har:

1. Formulera de fragestdllningar som ska behandlas.
Det kan vara frdgor s& som ...

e Hurkan vi dra nytta av ny teknik fér att arbeta mer effektivi?

e Hur kan vi arbeta med sténdig forbattring?

e Hur kan vi underlatta for véra kunder att snabbt komma i géng och bérja an-
vénda var produkt?

e Vilka vinster kan finnas i vi skapar en bdattre relation till medborgarna?

e Vad skulle man kunna erbjuda for att véra kunder ska uppleva vér servicenivé
som "over forvantan”e

e Vad skulle kunna vara ndsta steg i vart utvecklingsarbete?

e Vad innebdr "varldens basta kundfjénst”e

2. Modblera ditt "café”, med lika manga bord som det finns frédgestdliningar och placera
en frdgestdlining tydligt pd varje bord. Placera ut stolar fill deltagarna och se fill att
det finns material for att dokumentera diskussionerna.

Du kan naturligtvis ocksd stalla fram lite kaffe och kakor fér att géra det trevligare.

3. Delain deltagarna i grupper, ca 4-8 personer i varje grupp kan vara lédmpligt.

Det ska vara tillrdckligt manga for att £& fill goda diskussioner, men inte s& ménga att
alla inte kommer fill tals. Samtidigt sé& ska alla & plats vid ett bord.

4. Utse en cafévard till varje bord. Cafévdrden hdlsar deltagarna valkomna och presen-
terar frdgestaliningen som gruppen sedan diskuterar under vérdens ledning. Varden
for ocksd anteckningar éver vad man kommer fram fill i diskussionerna.

5. Efter ca 10-15 minuter byter deltagarna bord. Antingen foljs deltagarna &t som en
grupp, eller s& far de valja bord fritt. Cafévarden sitter kvar och hélsar nésta grupp
valkommen.

6. Nytt valkomnande. Nér cafévarden hdlsar nya gruppen vélkommen inleder hen med
att sammanfatta tidigare grupps diskussion (ca 1-2 minuter), s& att den nya gruppen

kan ta vid ddr den fidigare gruppens diskussion slutade.

Deltagarna byter bord tills alla deltagare fatt diskutera alla frégestaliningar.
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7. Sammanfattning och redovisning. N&r alla deltagare har diskuterat alla frégestall-
ningar (det vill séga suttit vid alla bord), tar deltagarna en paus, medan cafévér-
darna sammanfattar det som sagts vid det egna bordet.

Efter pausen redovisar cafévarden resultatet av diskussionerna kring frégan.

9. Planera ndsta steg. Vad ska géras med den data som har samlats in2 Vem ska gora
det, hur ska det gbras, ndr ska det géras?
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FISKBENSDIAGRAM

Fiskbensdiagram dr ett strukturerat satt identifiera, sortera och kartldgga tankbara orsaker fill
ett problem eller ett tillstand. Syftet ar att finna férdndrings- eller forbattringsidéer, genom att
bena ut problemet visuellt.

Fiskbensdiagrammet bestér

av ett "fiskhuvud” — ddr pro- ORSAK RESULTAT
blemet skrivs in — och tillho-

rande "ryggrad”. [ Matning }[ Metod J[ Méanniskor ]

Frén ryggraden utgdr ett an- — \ \

tal "ben” ddr potentiella hu-

vudorsaker till problemet ska \

anges, utifrdn olika kategorier.

P PROBLEM

Under varje problem finns
mindre "delben” med mer
detaljerad information om
upphoven fill problemet.

Diagrammet kallas &ven Ishi- Material
kawadiagram eller orsak-ver-
kan-diagram.

Gor sa har:
1. Definiera problemet tydligt. Det ska inte vara fér allméan formulerat.
Det kan vara problem s& som:

e Vilka &r de mdéjliga orsakerna fill att var servicenivd upplevs som under férvéntan?
e Vilka orsaker finns bakom att viinte lyckas héja var effektivitet?

e Varfér lyckas viinte arbeta med standig forbatiring?

e Varfér har vi problem med effektiviteten?

2. Rita ut ditt fiskben. Bérja med en central pil och ange ditt problem vid pilspetsen. Rita
ddarefter ut fem fiskben utifrdn fem M: Mdnniskor, Maskiner, Metoder, Material och
Miljo.

3. Identifiera och sortera in orsaker. G& igenom de olika kategorierna och forsék finna s&
mdnga orsaker som majligt till de problemet. Du kan fill exempel anvénda dig av
brainstorming.

Skriv in orsakerna under respektive M i fiskbenet for att 1& en tydlig bild av vilka faktorer
som dominerar. Du kan ocksd se vilka orsaker som eventuellt hédnger i hopp. (En or-
saksfaktor kan dyka upp pad flera platser i diagrammet).

Till exempel: Varfér har vi problem med effektiviteten?
e Mdtning: Vi mdter pa fel saker
e Metod: Viharinte en tydlig strategi fér att héja den.

e Mdanniskor: Alla anstdlida har inte fatt tillrGekligt med information
e Material: Vi har inte rétta verktygen fér effektivt arbete.
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o Miljo: Arbetsmilién dr inte anpassad eftfer ett effektivt arbete.
e Management: Ledningen har inte tilirGckligt med kunskap eller styrning for att
stétta processen.
4. Gda& vidare och se om det finns ytterligare bakomliggande orsaker.

5. Betrakta deft fardiga diagrammet och ta stalining fill:

e Vilka ar de storsta problemen? Anvand till exempel réstning eller podng for aft
rangordna utifrén deltagarnas gemensamma kunskap.

Till exempel: L&t varje deltagare disponera 5+4+3+2+1 podng, dr 5 podng dr
viktigast. Lat alla deltagare sdtta sina podng vid olika faktorer och rédkna sam-
man dem. Den faktor som fatt flest podng bedémer gruppen vara den viktig-
aste.

e Arproblemet &tgérdate

e Vilka forbattringsmajligheter och 16sningsforslag kan vi se?

e Behover vi tareda pd mer information?

6. Hur ska vi ta nasta steg fér att dra nytta av informationene Vem gér vad, hur och nére
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