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1. Innledning

1.1 Forord

Gjennom flere & har vi i Consensus Training AS arbeidet med teknikker for samarbeid. Vat
konsulentarbeid innenfor undervisning, kvalitetssikring, progektledelse og IT-ralgiving har stadig
brakt oss opp i situasjoner der det er nadvendig astrukturere samarbeidet med andre. Vi har erfart at
det er mye ahente i det aeffektivisere mader og samhandlinger i de fleste organisagoner og milja De
fdgende ral og oppskrifter er ment askulle hjelpe til med dette.

For oss er begrepet konsensus sentralt. En tilstand av omforent enighet, der alle opplever aha fat
sagt sitt og pdvirket resultatet, er viktig for samange forskjellige arbeidsoppgaver. Riktig brukt vil de
fleste teknikkene i denne boka vaee med askape konsensus.

Bak det som er samlet i dette heftet ligger mye eksprimentering, preving og feiling som vi har fatt
gjere sammen med kunder og samarbeidspartnere. Uten disse hadde det ikke blitt noe av.

1.2 Consensus Training AS

Selskapet

Consensus Training AS ble etablert 01.03.89. Forretningsideen var/er & utvikle og markedsfae
ralgivningstjenester til bedrifter og organisasioner med fokus pakonsensusbygging.

1.3 POST-it konseptet

3M har giennom mange & produsert og markedsfat "Post-IT" lapper i forskjellige starelser og
utforming - med og uten teksting. Produktene har vagt brukt innenfor mange forskjellige omraler, de
fleste har mdt dem som huskel apper, beskjeder €, det finnes vel fakontorarbeidsplasser uten et visst
utvalg. Senere har konkurrerende produsenter markedsfat tilsvarende produkter.

Vi fant ut at Post-IT lappene var fortreffelige ogsai gruppearbeidsprosesser, og fikk laget lapper
etter vae ansker av 3M. Det fortreffelige sett fra vat synspunkt er det ombrukbare limet som gj@ det
mulig ahenge lapper overalt (med unntak av strievegger). Grunnen til at vi mate spesiallage lapper
var starelsen, vi hadde behov helt opp til A-4 og A-3 starelse.

Til mange av prosessene i denne boka kan en ogsabruke vanlige ark i forskjellige starelser, sammen
med maskeringstape som lar seg Iasne og feste igjen. Imidlertid gir dette ekstra plunder og heft i
forhold til bruk av "Post-IT" ark.

1.4 MAP-IT

Begrepet "MAP-IT" er ment abety "kartlegg det" og skal ogsaspille pabruk av "Post-IT" i dsike
prosesser. MAP-IT konseptet er mansterbeskyttet.
Consensus Training AS gjennomfa@er kursi bruk av MAP-IT teknikker, og markedsfaer |agematriell

for bruk. Det finnes ogsafor salg en komplett "koffert” med laeebok og alt matriell en trenger for &
komme igang.
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2. Teknikker for undervisning

Ma
Du har flere ma med elevkartleggingen:

2.1 Elevpresentagon

Situagon

Du ska gjennomfge et kurs, et seminar,
foredrag eller en sekvens med
undervisningstimer. Elevene er ukjent for deg,
0og du er ukjent for elevene. Kurset skal vare

sdpass lenge at du synes du vil gjae deg grundig
kjent med elevene f@ du begynner.

En sarter normat med & gd en
presentagionsrunde rundt bordet eller salen,
0g spdre etter navn, jobb, erfaringer mm.
Problemet er ahuske hva de enkelte sier, de
fleste av oss har bare buffer for tre-fire
personkarakteristikker.

En kan ogsdinnhente sike opplysninger pa
forhand, men det er ofte praktisk vanskelig.

A notere de enkeltes personalia etter tur er
meget tidkrevende og virker svaet
byrkratisk. | tillegg blir det kun den som
noterer som fa noen oversikt.

Du vil vite navnet og forskjellige ndkelopplysninger om hver enkelt elev dik at du kan gi

undervisningen et personlig preg.

Du vil vite noe om elevenes bakgrunn dik at du kan relatere undervisningen til kjente begrep og

elementer og derigjennom gi et bedre kurs.

Du vil la elevene 54 gjae oppvarmingen og bryte isen, dik at du fa en ganse til danaysere dem

f@ du begynner asnakke.

Du vil at elevene ska kjenne noe om hverandre dik at de forsta utgangspunktet for de enkeltes

innspill og kommentarer seinerei kuset.

Du vil justere opplegget ditt mest mulig etter hva elevene forventer og trenger.

Du vil a elevene skal kjenne deg og din bakgrunn, uten at du vil fokusere overdrevent pa

presentagon av deg selv.

Fremgangsmae

1. De ut lapper i aktuell starelse og be elevene skrive stikkord for fire - fem omraler som: Navn,
Falested, Yrke, Familiesituagon, Fritidsinteresser. Bruk store lapper og bred tug), bare en lapp

pr elev.
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2. Bestem hva du vil spare etter utifra elevsammensetning og kurstype. Det er ikke altid like
relevant &drainn privatliv, og enkelte ganger er det riktig autdype jobb/skole/erfaring grundigere.

3. Skriv din egen lapp - presentasion fast, mens elevene/tilha@erne ser pafor arydde unna eventuelle
misforstél ser.

4. Samle sammen lappene. Start
med & utdype hva du har

s« pa dan e [N@VN: Tore Aalberg

presentasgjon.

5. La elevene utdype hva de har Fﬂdt: Ja , abSOIUtt .

skrevet. Still spgsma om de

forskjellige stikkordene som -
ikke er selvforklarende. Vae (Trondhelm)
rund i mden du snakker pa

udk tkke lenger inn palivet |y rkp- Direkter/Bud
% o son o vegen o |FAM: Gift, barn 8

devene ditter i rommet. Da

har du samtidig et enkelt
"klassekart" for akople elever Og 11

= anenge lapee o pa | LAt Jakt/fiske og jobb

pulten/bordet for hver elev.

7. En variant kan vaee & bruke
store ark/flippoverark, og la elevene tegne stikkordene istedet. Dette kan vaee noe mer
tidkrevende. Det lar seg heller ikke gjge med hvilken som helst forsamling, enkelte har
motforestillinger mot dveee sdkreative. Metoden passer ypperlig der du har personell fra flere
land/kulturer og spri.

Denne teknikken kan gjerne kombineres med forventningskartlegging, ved at en i samme operasjon
lar elevene skrive sine forventninger pa en ekstra lapp. Vaa ngye med forklaring pa forhand, det er
utrolig hvor lett det er a misforsta i en sterre forsamling.
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2.2 Kartlegge forventninger

Situagon
Du skal giennomfae et kurs, et seminar, foredrag eller en sekvens med undervisningstimer. Du vil
hae elevenes forventninger til kurset, for avite mer om hvorledes du skal presentere stoffet og legge

opp det hele. Ofte kan en bli overasket over hvilket sprik det er mellom elevenes forventninger
innbyrdes, og ofte ogsamellom forventninger fra elevene og det opplegget en har tenkt afdge.

Mange starter med astille spasma til forsamlingen rundt dette. Elevene er gjerne fremmede for
hverandre og overfor deg, og det kan vaee tungt afainnspill i det hele tatt.

Ofte er det ogsdikke representative inntrykk som kommer pa denne mden, gjerne spesielt
negative eller positive. De som sier noe i en ny forsamling er gjerne de som mener noe meget
sterkt.

Elevene har en tendenstil asvarei forhold til program og timeplan na du spa padenne mden, det
vil s at de tenker egentlig ikke etter hva de forventer og vil ha - eller tror ikke at det egentlig er
det du er ute etter. (De er blitt manipulert av sdmange laeere tidligere).

Ma

Du har flere ma med forventningskartleggingen:

Du vil vite om elevene er pariktig kurs, det vil s at du har et opplegg som stemmer med det de
tror de skal |aee.

Du vil vite om elevene har forstdt det som allerede er utsendt/informert om av ma og mening
med kurset.

Du vil vite om elevenes motivason for avaee tilstede, om de er med pagrunn av at de er pdagt
det, om de fder behov for alaee det du skal gjennomgaetc.

Du vil la elevene 54 gjae oppvarmingen og bryte isen, dik at du fa en ganse til danaysere dem
f@ du begynner asnakke.

Du vil justere opplegget ditt mest mulig etter hva elevene forventer og trenger.

Fremgangsmae

1. De ut lapper i aktuell starelse og be eleveneltilhgerne skrive stikkord for sine forventninger til
kurset. Bruk store lapper og bred tug, la elevene skrive ett eller flere stikkord, men bare en lapp
pr elev.

2. Varier fargen palappene og tusiene du deler ut, dik fa du muligheten til akjenne igjen hvilke
innspill som kommer fra hvilke elever. Du kan ogsabe elevene skrive navnet sitt palappen, men
det har en tendens til begrense ytringsmotet.

3. Bruk en spasmastilling som "Hvorfor i dl verden er dere her, hva venter dere ska skje nd hva
forventer dere av kurset".

4. La elevene utdype hva de har skrevet palappene, still spgsmd som hva stikkord betyr. La det
ikke bli diskuson om hvorvidt de enkelte momenter er riktig eller ikke, og styr unna amene noe
g4 i denne runden. Eventuelle uenigheter og motforestillinger kommer til sin rett gjennom hva
de andre skriver og tar opp.
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5. Sammenhold forvent-
ningene med de ma som
var laget for kurset og gi
en konklugion pahva som
vil bli dekket og hva som
faler utenfor. Dette kan
visualiseres paen fin me,
ved ategne en ramme pa
tavla rundt de lappene
som  ligger  innenfor
masetningen for kurset,
og markere at de andre er
utenfor.

Jeg forventer a leere mest mulig om
prosjektstyring pa dette kurset,
planlegging, oppfalging og ledelse.

Dessuten er jeg palagt a vare med
her for a fa jobben som prosjektleder.

6. Heng momentlappene sammen et sted foran i klasserommet, dlik at du §d og elevene er natt til &
se dem av og til gjennom kurset. Monter dem eventuelt paet flippoverark som du klistrer opp.

7. Na kurset/sekvensen er dutt, tar du fram forventningene og ga gijennom dem en for en. Da
stiller du spasmaet tilbake til eleven og til salen, og fa kommentarer pahvorvidt forventningene

ble tilfredstillt.

NB: Bruk ikke denne teknikken hvis du er svaet usikker i det du skal forelese og er ngt til aholde
deg til akkurat det opplegget du har staket ut. Du mavaee dyktig nok til ajustere deg, elers
skaper du nye forventninger som du ikke kan innfri.
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2.3 Kartlegging av spersma

Situagon
Du holder pamed et kurs, et seminar, foredrag eller en sekvens med undervisningstimer. Du har
behov for astrukturere spgsmdene som kommer fra salen, bale fordi det er vanskelig for deg &

turnere spgsmaene etterhvert, og fordi de samme elevene stadig spg om svaet spesielle ting som
egentlig har liten interesse for resten av gruppen.

En kan be om at spgsma venter til slutten av dagen eller sekvensen. Derigjennom risikerer en at
vesentlige spgsma blir glemt, - "ga over". Elever kan ogsasitte og vaee irritert over at de ikke fa
svar, og la dette gautover konsentrasjonen.

En kan regulere hvilke spasma som en bruker tid pa- og hvilke en mala vaee akommentere. Det
vil dltid vaee diskugon om hva som er innenfor og hva som er utenfor tema, og den diskugonen
kan gi mye bortkastet tid.

En kan begrense meget aktive spgsmastillere med at "ndmaandre slippe til etc", men det er fort
gjort askape utrivelig stemning slik.

Ma

Du har flere ma med kartlegging av sp@sma:

Du vil sikre deg at ale har lik anledning til afautdypet tema eller besvart spgsma som de er
opptatt av.

Du vil styre spasmdene til de tidspunkt som passer deg og opplegget ditt.
Du vil begrense "mdeplagerene” og ikke la dem styre retningen paundervisningen din.

Du vil ha tid til atenke gjennom spgsma fa du besvarer dem, eventuelt trenger du kanskje a
konferere med andre for agi fyllestgi@ende svar.

Du vil sikre deg at elevene virkelig har tenkt gijennom hva de sp@ om og "gidder" agjae en
innsats for afasvar.

Du vil ha spasmdene skriftlig for ata med deg de du eventuelt ikke kan svare patil seinere, eller
du vil gjerne lage en oversikt etterpdover hva folk er opptatt av eller trenger aspare om.

Fremgangsmae

1. Gja det klart i starten av sekvensen at du ensker aregulere hvorledes spgsma blir stillt og forklar
hvorfor. Du kan gjerne differensiere mellom spgsmad, la det vaee ent for innspill og
kommentarer underveis, men adressere tyngre spgsma til egen prosedyre.

2. Sett av tid padutten av hver dag eller sekvens til en runde med spasmd og utdyping. La
hovedregelen vaee at dle har anledning til ata opp ett tema/spasma.

3. Ladet ligge lapper og tugier rundt i klasserommet, dlik at elevene kan notere sine spgsma na det
er aktuelt, samle dem sammen etterhvert eller be elevene ta vare pade til spasmdsrunden
kommer. Hvis du samler dem sammen ba eleven sette navn palappene dik at du etterpakan be
dem prioritere.

4. Ett dternativ er danvise en bestemt plass der spgsma klebes opp gjennom dagen/kurset, for
eksempel ved utgangsdaa.
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5. N& du giennomfaer spgsmas
runden kan du begrense det til ett
spasma pr elev hvis omfanget er
stort. Den som da har mange ma
selv gige en prioritering. Heng
dle spgsmdene som e
innkommet pa tavla, gjennomga
de ett for ett og snakk like mye
til sp@smastiller som til resten av
forsamlingen.

6. Du bg oppmuntre de som ikke
har laget spasma til agjige det,
bruk gjerne argumenter som
"Det er nddu har muligheten, og
hva du lurer paer like interessant
for forsamlingen som det de
andre sp@ om".

7. Et dternativ er agjennomfae en

Jeg vil vite hvorfor 1 all
verden vi bare kan fa lov
til a stille ett sparsmal,
dessuten sa vil jeg ha
forslag til hvilket

sparsmal jeg skal stille.

dik skriftlig spgsmdsrunde paslutten av et kurs som et supplement til det det er spurt om

underveis.

Det er ikke i alle sammenhenger like relevant & strukturere sparsmalstilling slik. Teknikken kan virke
rigid i enkelte sammenhenger, og den stiller krav til at du kan motivere for hvorfor det er
hensiktsmessig & gjare det slik. Den virker bedre jo mer "kvalifiserte" elever du har.
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2.4 Kartleggetilbakemelding

Situagon

Du har giennomfat et kurs, et seminar, foredrag eller en sekvens med undervisningstimer. Du vil
hae elevenes synspunkter, bale for din egen del - og fordi du asker at eleveneftilhgerne skal fa
"tamme" seg.

A la ordet vaee fritt for tilbakemelding gir ofte overvekt den ene eller andre veien, idet elevene

drar hverandres synspunkter, og ytterlighetene fa overdrevent stor plass.

Ala dle svare etter tur rundt salen eller bordet gir gjerne vanskeligheter det ogs mot slutten er

alle gode argumenter brukt opp og det blir gjentakelser og kjeldelig

A bruke svarskjemalevalueringsskjema gir elevene dller tilhaerne like muligheter til &ta opp sine

ting, og du fa et materiale djobbe videre med. Det som mangler er at elevene ikke fa fdelsen av a
ha snakket ut, tamt seg.

Ma
Du har to ma med evalueringsekvensen:

Du skal hafdt en riktig og konstruktiv feedback for ditt videre arbeid med undervisningen

Elevene ska hafét fdelsen av at det de mener om opplegget er blitt hat, bale av deg og de andre
elevene, og at tilbakemeldingen blir tatt vare pa

Fremgangsmae

1.

Del ut lapper i aktuell starelse og be eleveneltilhaerne skrive stikkord for tilbakemelding. Na
det er mange elever begrenser du antallet innspill til for eksempel ett positivt og ett negativt for
hver elev. Er det en mindre gruppe kan elevene gi flere innspill hver. Faelevene til abruke en
lapp for hvert moment.

Hvis det er vanskelig afaelevene til aprioritere kan du bruke en spgsmddtilling som "Na vi na
bare har mulighet til &gj@e noe med noen fasvakheter ved kurset, hva er den ene tingen du vil
prioritere?".

Hvis du ensker adifferensiere kan du be om negative momenter med ral tug eller parale lapper
og positive med blafarge. Dette virker enkelt - men er ofte vanskelig afaalletil aforstalikevel.

La elevene utdype hva de har skrevet palappene, still spgsma som hva stikkord betyr. La det
ikke bli diskuson om hvorvidt de enkelte momenter er riktig eller ikke, og styr unna amene noe
g4 i denne runden. Eventuelle uenigheter og motforestillinger kommer til sin rett gjennom hva
de andre skriver og tar opp.

Heng sammen besl ektede momenter, det vil vaee naturlig at mange tar opp de samme momentene
bale i positiv og negativ retning.

Hvis det faller naturlig kan du ta en avstemmingsrunde over de forskjellige momentene, ofte vil
antallet som er like gi den nadvendige prioriteringen.

Du kan i noen grad pa&irke det inntrykket som forsamlingen sitter igjen med etterpa gjennom
hvorledes du sorterer tilbakemeldingene. Gj@ gjerne unna de veeste fast, avsutt med de
positive. Folk husker ikke salangt - sisteinntrykket vinner gjerne.

Gja et poeng av at du tar momentlappene med deg, gjerne overflyttet paet flippoverark der
eventuell prioritering og rangering sta. Hvis en tilhger/elev i tillegg seinere ser flippoverarket
henge pakontoret ditt har du skapt et virkelig serigst inntrykk.
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Dette hadde vaat et
bra kurs hvis i1 kke
f orel eser en hadde
vaat sli k en
tulling Lrrrrn

Denne teknikken stiller krav til at du kan ta tilbakemelding pa en konstruktiv mate sj@l. Det er lett &
bli varmi greflippene hvis en far mye direkte kritikk - og da er det bedre & lese den i enerom seinere.
Imidlertid kommer gjerne kritikken pa en mer konstruktiv mate hvis elevene ma vedsta seg den i

plenum.
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3. Teknikker for megteledelse

3.1 Idemgter - brainwriting
Situagon

En arbeidsgruppe eler et mdeforum
med mellom tre og femten deltakere
har arbeidet med en problemstilling.
Situasonen e andysert, ale har
omlag det samme syn pa hva
problemstillingen best& i. En er klar

til akomme med fordag til Igninger
og bearbeide disse.

Som vanlig i de fleste mder har
du med deg noen som vanligvis
holder seg langt i bakgrunnen og
ser lite, svel som du har med
deg noen som vet det meste og
elsker a hge sy sdv
argumentere.

Eksempler pasituasjoner kan vaee:

En abedsgruppe hos en
datamaskinleveranda har
gjennomgdt en kritisk kundeundersgkelse som setter lys paen rekke problemer. En har diskutert
giennom innholdet og kritikken, og skal over i fasen der tiltak skal genereres, vurderes og
prioriteres.

En ledergruppe har bearbeidet problemet med svinn paarbeidsplassen, og skal forsgke adefinere
tiltak for &motvirke dette.

En salgsgruppe skal definere strakstiltak overfor en stare kunde som er blitt lunken mot
innspurten i kontraktsforhandlingene. En har analysert hvorfor kunden er i ferd med asnu, og ma
finne fram til de beste tiltakene som sikrer innspurten.

En kvalitetssirkel paverkstedet har analysert seg fram til at dalig datadisiplin er den viktigste
problemasaken for avdelingen. Sirkelen skal finne tiltak som bedrer situasjonen.
Ma

Ditt hovedma er afinne fram til de beste ideene, og skape enighet om valg av I@ninger bygget pa
dem. Paveien dit madu:

Vaee sikker paat flest mulig ideer og Isningsforslag er gjennomgat og vurdert

At alle fordagene fa en fair ganse til abli utdypet og vurdert (uavhengig om de kommer fra den
som er flinkest eller daligst til auttrykke seg)

Sikre deg at gruppen er enig i prioritering og utvelgel se (konsensus).

Sikre deg at ogsade som normalt mener lite og holder seg tilbake har forpliktet seg overfor de
valg som gjges.
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Fremgangsmae

1.

Definer problemstillingen i entydige setninger, sett den patavia eller paveggen. |kke undervurder
gansen for at flere maedeltakere enndikke er helt med pahva som egentlig er problemet. En
metode for asikre forst@ sen er dla dle mdedeltakerne gjenta problemstillingen med egne ord.

Del ut lapper i passe starelse, be deltakerne bruke en lapp
for hvert forsdlag. Skriv kortfattet men konkret. Lag et
par eksempler §d fast, og heng opp dik at ale ser hvor
stort det maskrives.

Na du sid genererer ideer, sita gjerne med noen "ville",
det stimulerer krestiviteten hos de andre og gir stare
tilfang. Oppmuntre spesielt til ata med alt som kan tenkes
pa det vil bli strket seinere likevel hvis alt annet er bedre.

Heng opp lappene etterhvert som folk skriver, andres
ideer kan stimulere til nye ideer og til forbedringer. Heng
lappene pa tavle dler vegg dik at du fa et naturlig
rutemanster, og lag en "regnearkinndeling” slik at forsamlingen kan adressere seg til en lapp.

Lage hageselskap
med toppledelsen
hos 0ss og nokkel-
personer fra kunden
tilstede.

Laforsamlingen fase over "momentlandskapet” i stillhet en stund na intensiteten i askrive lapper
avtar. Stillheten gir rom for dypere innsikt.

A

B

C

D

Sende ut nytt
reklametilbud til
kunden.

Fatoppledelsen til
agripe inn.

Lage nytt tilbud.

Sette ned prisene
med 60%.

Sette ned prisene | Lage nytt opplegg | Gi blaffen i hele | Invitere nek-

med 50%. for servicedelen i | kontrakten. kelpersoner hos
kontrakten. kunden pafest.

Lage ny og | Invitere  ng&kkel- | La vese & gjae | Fatoppledelsen til

billigere  lening | personer hos kun- | noe, det er taktikk | agripe inn.

for kunden. den ut pabyen. fra kunden.

Start med sortering av momentene. Ta en og en lapp, be fordagstiller eller andre om utdyping,
forsgk asamle beslektede lapper. En spareformulering er "Er det andre lapper som ligner pa
denne, flere som har berat dette?'.

Vae omhyggelig med davvise dl diskusjon om kvaliteten paforslagene, konsentrer om afinne ut
hvafordagene ga ut pa Den seinere prioriteringen vil luke vekk de som er uaktuelle.

Normalt ba en kunne sortere lappene i mindre enn 20 grupper som en kan gi en fellesoverskrift

hver seg. Det er ikke noe poeng avaee for generell, sdedes er det ikke noe ma dkomme ned i

faerest mulig grupper. Heng lappene sammen i grupper, skriv overskriften for hver gruppe pa
egen lapp som klistres gverst.
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Ta sjansen | Ledelsen Nytt tilbud Smaing Service Priskutt
La vage a Fa Lage nytt Invitere Lage nytt Sette ned
gjge noe, det | toppledelsen | tilbud. ngkkel- opplegg for | prisene med
er bare til ata over personer pa | service. 60%.
taktikk. saken. fest.
Gi blaffen i Fa Lage ny og Invitere Sette ned
hele toppledelsen | billigere personer hos prisene med
kontrakten. til gripe inn. | lesning for kunden pa 50%.

kunden. byen.

Sende nytt

reklame-

tilbud til

kunden.

9. Naska du holde momentene opp mot hverandre og foreta en prioritering. Ga videre med

arbeidet etter fremgangsmden som er beskrevet i "Prioritering - utvelgelse'.

Det er mange som kvier seg for & giennomfare en idedugnad pa denne maten nar de er ukjent med
teknikken, men det er forelgpig ingen som har vaat med pa det en gang som lenger synes noe om
alternativene.
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3.2 ldemagater - prioritering og utvelgelse

Situagon
En arbeidsgruppe dler et mdeforum med mellom tre og femten deltakere har arbeidet med en
problemstilling. Det er arbeidet med generering av Ianingsfordag, med teknikken "ldemder -

brainwriting" eller paannen mae. Det foreligger naet antall rimelig klare alternativer for lening, og
en skal foreta en prioritering eller utvelgelse blandt disse.

Ofte vil den forutgdnde prosessen ha medfat at mange alerede har gjort sitt valg, og gjerne er
mer opptatt av aargumentere for sine fordag og mot de andres - enn det afinne den beste
[@sningen.

Det vil gierne vaee dik at de som er flinkest til ata ordet og til dargumentere greier adra med seg
de @rrigeinn mot "sine" Igsninger.

Ditt problem er da at du ikke nadvendigvis tror at de beste ideene alltid kommer fra de som er
mest talefae.
Ma

Ditt hovedma er afinne det eller de beste I@ningsforslagene og oppnaomforent enighet om at det er
det en skal arbeide videre med. Paveien dit madu:

Sikre deg at ale fordagene fa en fair behandling og blir vurdert serigst f@ en avgjaelse tas.
Sikre deg at ikke enkeltpersoner fa stare innflytelse pautvelgelsen enn de ba ha

Sikre deg at diskusjonen/utvelgelsen forega konstruktivt, det vil si at den ga papositive kriterier
og saklig argumentasjon.

Gi alle sterkest mulig fdelse av &ha "eierskap” til resultatet, konsensus om avgjaelsen.

Fremgangsmae

1. Gja det klinkende klart for gruppen ngyaktig hvilke aternativer som nasta for vurdering.  Det
er ikke mde pahvor mange harde diskusoner som kun finner sted fordi deltakerne har forstdt
poengene forskjellig.

Motvirke svinn ved "AS Sjokoladesalg".

. Gjennomfae holdningskampanje

. Skjerpe kontrollen, inspeksjoner

. Ansette internkontroll@er

. Strengere straff, sparke folk ifm svinn

. Etablere en arbeidsgruppe/kvalitetssirkel
. Ta opp svinn med fagforeningene

. Sparke sikkerhetssjefen

. La skure - det er andre viktigere ting.

ONO O D WN PR
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2. Gagjennom fordagene en gang til, nummerer de eller sett overskrifter eller kortnavn paalle
fordagene.

3. Gjennomfg en sadgsrunde, be forsamlingen markedsf@e forslagene etter tur, sp@ om
supplerende fordeler. Bruk spasmastilling som for eksempel: "Hvorfor skulle vi velge denne
Isningen, gi meg de argumentene som gja at den er best.". Styr unna alle motargumenter og
diskugon, kun positive sider og fordeler.

4. Som mgaeleder velger du naskriftlig eller muntlig avstemming, etter hvor sensitive forslagene er,
og hvor dent du vurderer at avgjaelsen ba vaee.

5. Du ber deltakerne velge seg ut de fem tiltakene de tror mest pa Disse skal skrives opp av den
enkelte.

6. Saber du hver enkelt velge den beste av sine fem, og gi den 5 poeng. Deretter velger de den
daligste av de gjenvaeende fire og gi 1 poeng. Videre velge den beste av de gjenvaeende tre og
gi 4 poeng, den daligste av de gjenvaeende to og gi 2 poeng, og sette 3 poeng paden siste.

Motvirke svinn ved "AS Sjokoladesalg".

1. Gjennomf@e holdningskampanje 33111 5/9
2. Skjerpe kontrollen, inspeksjoner 553421 6/20
3. Ansette internkontroll@er 5 1/5
4. Strengere straff, sparke folk for svinn 533551 6/22
5. Etablere en arbeidsgruppe/sirkel 22 214
6. Ta opp svinn med fagforeningene 344222 6/17
7. Sparke sikkerhetssjefen 444 1/12
8. La skure - det er viktigere ting. 1 1/1

7. Ved muntlig avstemming summerer du poengene etterhvert, og merker av for hvert fordag antall
poeng og antall stemmer. Ved skriftlig avstemming er det viktig at flere i forsamlingen ser og
kontrollerer summeringen.

8. N& dere trekker konklusionen etter avstemming maen legge vekt pabdle antal stemmer og
poeng. Tavare paavstemmingsresultatet.

9. Dersom antallet fordag er lite, og det er fadeltakere - kan det |ane seg aforenkle avstemmingen.
En kan la hver medarbeider velge tre forsdlag med poenggiving 1 - 3 istedet.

Hvis du synes at dlik stemmegiving blir for byrakratisk/rigid, sa forsek & se det fra de som normalt
aldri nér fram ved bedutningene sin side. Metoden gir en garanti for at alle pavirker resultatet
noenlunne likt - og det er klart viktig for i hvilken grad resulatet fales forpliktende for den enkelte.

MAP-it teknikker - Kreativt arbeid i grupper Tore Aalberg 1999 Side: 16



3.3 ldemgter - hvordan-hvordan

Situagon

En arbeidsgruppe har analysert en problemstilling, og har kommet opp med en rekke |gsningsfordag.
Det er denbart at forsagene befinner seg pamange forskjellige nivar, og det er vanskelig afinne
sammenheng i problematikken.

En fortsatt diskugon og ustrukturert bearbeiding vil medfae mye "skinnuenighet" fordi
deltakerne snakker forbi hverandre.

Noen er opptatt av helhetlige |aninger, andre har hengt seg opp i detaljer, og vil gjerne fortsette a
diskutere der.

Som mdeleder og referent greier du ikke arenskrive dette patavie eler flippover, fordi det hele
veien er diskugon om hva som kommer fast og sist, hva som avhenger av hva osv.

Hvis du lar diskusionen gaseg ferdig, og skriver et referat etter eget hode, kan du vaee sikker pa
at ingen vil kjenne seg igjen i referatet, og heller ikke forplikte seg til resultatet.

Ma

Ditt hovedma er afinne og dokumentere sammenhengen i problemstillingen og bygge stast mulig
enighet i forsamlingen bak resultatet. For afatil det madu:

Fasynliggjort de forskjellige |eningssammenhenger for ale maedeltakerne.

Finne hierarkiet i |@sningsoppbyggingen og visualisere dette dik at alle forsta det.

Kunne dokumentere de forskjellige trinnene i arbeidet dik at alle blir med hele veien.

Ha et arbeidsgrunnlag for ngyaktig referatskriving som du kan ta med deg og bruke etterpa

Fremgangsmae

1.

Overfa dle Ianingsfordagene til MAP-it lapper av hensiktsmessig starelse.  Skriv dem sammen
med resten av arbeidsgruppen. Hvis ide-tilfanget fortsatt er spinkelt sdkan du kombinere med
teknikken "idemder - brainwriting”.

Bruk spasmastillingen "hvordan Igser vi dette ?', og paneste niva "og hvordan I@er vi sddette
igien ?7".

Heng opp hovedspasmaet/hovedoppgaven til venstre patavia eler veggen. Finn de mest
overordnede svarene/forslagene og heng under hverandre til hgyre for hovedspasmaet.

Tilf@ nye lapper etterhvert, dra deltakerne inn i prosessen ved stadige kontrollspasmd, "er det
dik ?', "er dette pariktig nivaeller kommer det lenger ut til hgyre?".

Det er naturlig @mdte ombestemme seg underveis, og flytte fordag mellom nivér og i forhold til
hverandre. Lappene kan tas ned og settes opp igjen, det er en betydelig forenkling i forhold til a
skrive patavle eller flippover.
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Gjennomfge  seminarer
med alle om
konsekvenser.

Skape forst®lse og Lage infoskriv som ga til

motivasjon for alle berate.

n@aktighet.

Ta inn stoff om dette p3]

alle avdelingsmgder.

Gjennomfae kurs for alle
brukerne av MPS-
systemet.

Hvordan oppna bedre
datadisiplin pal

verkstedet.

Bedre opplaging i bruk
av MPS-systemet.

Gjage skjermbildene mer
instruktive og riktige.

Lage ny brukerhadbok
og distribuere denne til
alle.

Bygge inn flere kontroller
i selve systemet.

Strengere kontroll med
hva som punches inn
alle steder

La systemansvarlige lage
kontrollrutiner.

La avdelingslederne kjae
stikkprarekontroller.

6. Na arbeidet er duttfat monterer du lappene over paflippoverark eler limer dem sammen
systematisk og tar dem med deg for referatskriving. De forskjellige nivane kan enten beskrives
grafisk paen eler annen mae, eller med underpunkter og underunderpunkter.

7.  Selve montagen kan bli en grei plakat/oppsag for de som skal ha referert analysen. Gj@ seg
som oppslag i gangen, ved oppslagstavler etc

1. Hvordan oppnabedre datadisiplin paverkstedet.
1.1  Skape forstd@ se og motivason for ngyaktighet.
1.1.1 Gjennomf@e seminarer med alle om konsekvenser
1.1.2 Lageinfoskriv som ga til alle berate.
1.1.3 Tainn stoff om dette padle avddlingsmder
1.2  Bedreopplaeing i bruk av MPS-systemet
1.2.1 Gjennomf@e kursfor ale brukerne av systemet
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8. Samme fremgangsmde brukes om en istedet for abearbeide Ianinger ska finne asaker. Da
bruker en spgsmastillingen "hvorfor - er dette et problem". Enkelte forsamlinger arbeider
bedre under en dik overskrift, da maen enten kj@e en hvordan-hvordan analyse etterpg eller
omformulere problemene til Igninger §d.

Hvordan-hvordan og hvorfor-hvorfor er kjente teknikker fra arbeide i kvalitetssirkler verden over.
Det spesielle med & bruke lapper til synliggjeringen er ogsa brukt i mange slike sammenhenger.
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4.

Teknikker for planlegging

4.1 Oppfaging - statustavie

Situagon

Avdelingen din har fordelt en rekke tidskritiske enkeltoppgaver paforskjellige personer. Det kan
veee i forbindelse med et progekt dere har startet, i en gijennomgang av nye ma og strategier eller
bare en statusgjennomgang der dere har identifisert ale tingene som skulle vagt gjort.

Oversikt over hvem som har fat hvilke oppgaver og til hvilke tidsfrister kunne vaet laget som
referat, men da blir det et dadt dokument som ingen husker eller ser etter aha skummet igjennom
det.

Oppgavenene kunne vaet lagt inn i et datasystem for oppfdging, men det blir for komplisert og
tidkrevende.

Ditt hovedproblem er at dere har generert mange slike oppgaver tidligere ogsa og det har liksom
bare kokt bort etterhvert og blitt lite av resultater. Du vil ikke gjenta det.

Ma
Ditt hovedma er afaalle de identifiserte oppgavene lgst innenfor en gitt tidsfrist. For afatil det ansker

du:

En kontinuerlig oversikt over hvem som har ansvar for hvilke oppgaver og hva status er for de
forskjellige oppgavene.

At oversikten over oppgaver og status skal vaee synlig for ale, for at det skal vaee press pade
som har ansvaret ogsafra medarbeiderne og omgivelsene.

Fleksibilitet til Alegge inn nye oppgaver, fjerne eller endre oppgaver, bytte ansvarlige personer og
forandre tidsfrister n& det er aktuelt.

Medeierskap fra hele avdelingen, béle for 5@ og faavlasting for oppfdgingen, og fordi du vet at
medeierskap gir stare arbeidgyst og effektivitet.

Fremgangsmae

1.

Overfa ale oppgavene til MAP-it lapper i hensiktsmessig starelse.  Skriv panavn for ansvar og
eventuelle medansvarlige. Fa ogsapabestemt ferdigdato.

Heng opp ale lappene paen vegg/tavle som medarbeiderne normalt magaforbi flere ganger
daglig. Det kan vaee pakafferommet, pavel til kantina, i avdelingens mgerom el. Et poeng kan
vaee apdirke samvittigheten akkurat i pauserommet. Det ba ikke vaee et sted med trekk/vind,
unngaat |appene bl &er av.

Inndel veggen/tavla i omrdler som svarer til ferdigtidspunkter, eller i bare to omraler, ett for
ferdig og ett for ikke ferdig. Her kan en vaee kreativ.

Den enkelte medarbeider kan 5 flytte sin lapp over til ferdig na oppgaven er utfat, eller du kan
gj@e en seremoni utav det i forbindelse med kaffepause €.

At den enkeltes oppgaver henger ulgst vil skape et press og motivere til ferdigstilling. Det er opp
til deg og medarbeiderne aforsterke dette presset simye som nadvendig. Vis 5@ aktiv interesse
for oppfdging, vistil statustaviai mder.
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6. Du kan alternativt tegne et timeglass paveggen, dik at forflyttingen blir symbolsk med sanden
som renner ned etterhvert som tiden ga.

Oppgaver fra made IKKE UTFGRT

15.11.92

Sende ut 1993 Rette opp post- Fatilbakemelding Klargjae plass
utgaven av telefon- listen og fra vaktmester pa for Jakobsen fa
katalogen. distribuere nye. forespasel om han begynner i
Turid, Jan ; kaffebord. jobben.
15.01.93 Kjell ; 01.02.93 Terje; 01.02.93 Kjell; 01.03.92

Lage forslag til nytt
postsystem.

John; 01.04.93

Oppgaver fra made UTFZRT

15.11.92

Kjgoe inn Ta opp bestilling

manglende pavisittkort og

kontormatriell og levere leverandga.

fordele dette. Hege; 15.01.93

Per; 15.12.92

Lage forslag for nye Lage opplegg for
adgangs-rutiner, ta nyttasfest for
opp med avdelingen.
vaktmester. Kjell; 15.12.92
Terje; 15.01.93

7. Et dternativ for kontoret, er abruke utgangsdaa til en tilsvarende oppfdging. Eventuelt kan du
lage en inndeling for flere tidsfrister ved ategne vannrette streker over daa, €ller bruke mensteret
om det er et dlikt.

Hovedpoenget med denne teknikken er askape oppfdging gjennom visualisering. Vi har sett den
brukt i meget kompliserte utviklingsprosekter, og til trivielle oppgaver som her. Den virker om du
tar den paalvor, til tross for at den nesten synes for enkel.
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5. Teknikker for problemlgsing
5.1 Kombinere opplysninger

Situagon

Du har gat |l paen kombinasonsoppgave der en rekke opplysninger om avhengigheter skal
kombineres og gi en Igning. En matematisk angripen vil gi en Ianing, en logisk angripen ogsd men
det vil talang tid anafram.

Oppgaven er som fdger:

Det er fem husi en rekke.

En engelskmann bor i det rade huset.

Spanjolen eler en hund.

De drikker kaffei det granne huset.

Ukraineren drikker te.

Det greanne huset er plassert pahgyre side av det hvite.

Han som rg/ker Old Gold har snegler.

De rgyker Kool i det gule huset.

De drikker melk i det midterste huset.

10.  Nordmannen bor i det faste huset.

11.  Han som rgrker Chesterfield bor i det huset bortenfor han som har en rev.
12.  Det rgykes Kool i det huset ved siden av de som har en hest.
13.  Han somrgyker Lucky Strike drikker appelsinjuice.

14.  Japaneseren rgyker Parliament.

15.  Nordmannen bor ved siden av det blahuset.

Spersmalet er hvem som drikker vann og hvem som eier sebraen.

CoNoO~WDNE

Fremgangsmae

Redt hus Blat hus Grent hus Gult hus Hvitt hus
Engelskmann Ukrainer Japaner Spanjol Nordmann
Hund Rev Snegler Sebra Hest

Lucky Strike Old Gold Kool Parliament Chesterfield
Kaffe Te Melk Vann Juice

1. Bruk MAP-it lapper. Skriv en lapp for hvert husfarge, en lapp for hver nagonalitet, en lapp for
hvert sigarettmerke, en lapp for hvert drikkeslag og en lapp for hvert slag kjatedyr.
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2. Heng sammen lapper for & dokumentere de
opplysningene du har fat. Start med de enkleste
koblingene.

3. Bruk opplysningene om husenes plassering til &
flytte de sammenhengte lappene i forhold til
hverandre. Bruk vegg/tavle eller bordplaten foran

deg.
4. Heng f@st opp de koplingene du er sikker p3 prav
deg deretter fram til du har |esningen.

Hele greia trenger ikke ta mer enn 10 minutter med
denne teknikken, uten har vi sett folk holde pa i
dagevis for a finne ut av opgaven.

Engelskmann Spanjol
Radt hus Hund
Grant hus Ukrainer
Kaffe Te

Old Gold Gult hus
Snegler Kool
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6. Teknikker for progektarbeid
6.1 Milepelplanlegging

Situagon

En progektgruppe skal legge over-
ordnede planer for gjennomfaing av
sitt progiekt, eksempler kan vaee:

A anskaffe og implementere et
nytt system for tekstbehandling

A giennomfae en stare utstilling
eller messe

A giennomfae et stare salg og
leveranse til kunde.

Mandat, md og rammer er grundig
behandlet og forstdt av alle. Du har
med deg ressursterke medarbeidere i
pros ektgruppen. De enkelte
deltakerne har alle sine ideer om hva
som ska gj@es paveien fram til mdet, og om hvilke veier som er de beste.

Du kan godt lage et planoppsett i@ og gagjennom med medarbeiderne paneste prosjektmde,
men du ensker stast mulig elerskap fra deltakerne i progektgruppen.

Alternativt kan du forskke astyre en diskugon pavanlig mde omkring veivalg, milepeler og
nalvendige aktiviteter. Imidlertid har du erfaring for at dik diskuson ofte fokuserer pa
uvesentlige uenigheter og lager skinnuenigheter deltakerne imellom.

Lar du deltakerne enkeltvis lage planforslag fa du fort en situagon der hver enkelt er mer opptatt
av aforsvare sin opprinnelige plan og motarbeide de andres, enn afinne fram til den beste planen
for progjektet.

Ma

Du ansker akomme fram til en milepelplan som grunnlag for astyre progektet til maet, og du ansker
stast mulig konsensus om planen for afaden stdte du trenger fra prosiektgruppen. For afatil dette
trenger du:

A la dle progektmediemmene fde at de har f&t komme fram med det de mener er vesentlig for
prosektplanen, og at deres argumenter er hat og tatt med i vurderingen.

A sikre deg at alle gode og délige forsag har vaet framme og er vurdert.

A visualisere elementene i prosjektplanen etterhvert som den blir ferdig, sik at alle kan fdge med
paarbeidet og forstd hvorfor det mabli som det blir.

A holde oversikten i arbeidet med planen selv, og féet resultat som du kan bruke til &renskrive en
skikkelig milepelplan med tekstverktey eller eget progektstyringsprogram.
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Fremgangsmae

1.

10.
11.

12.

Hvis ikke diskugionen tidligere har gjort mandatet, ma og rammer for prosjektet klinkende klart
for alle deltakerne gj@ du en siste pressisering av dette.

Deretter ber du deltakerne skrive forslag til prosjektmilepeler pAMAP-it lapper av hensiktsmessig
starelse. Kun en milepel per lapp.

Ofte ga deltakerne i surr mellom aktiviteter og milepeler, dette er lett Aomformulere seinere - sa
legg ikke for mye vekt padet forelgig. De fleste tenker |ettere na de formulerer aktiviteter.

A B C D

Holde kurs for alle | Sende ut | Prave ut | Fa endelig

ansatte pa ny |forespasler til | forskjellige tekst- | budsjett for

tekst-behandling. | alternative behandlere. anskaffelsen
leverandaer. vedtatt.

Lage krav- | Avklare Etablere en | Velge leverandga,

spesifikasjon. situasjonen med | styrings-gruppe akseptere beste
tillitsvalgte. med tillitsvalgte. tilbud.

Fastsette krav til | Anskaffe Fa tekst-systemet | Mde resultatet,

det nye systemet. | nalvendige installert pa alle | sammenholde
printere, nettverk | PC-ene. med krav.
mm.

Samle sammen milepelene og ordne dem i en "regnearkmatrise”. Ta gjerne imot nye fordag
mens du henger opp, og i det videre sorteringsarbeidet ogsa

En god milepelplan har mellom 10 og 15 milepeler. Ditt md er nd & henge sammen
aktiviteter/milepelfordag som ligner hverandre, og komme fram til et passe antall milepeler.

Det skal ikke vaee for mange milepeler, da planlegges progektet overordnet altfor detaljert. Er
det for familepeler vil en ikke hanok astyre etter mot maet.

Taen og en av fordagene, spa etter forslag som ligner, be deltakerne uttdype og forklare hva de
mener med sine forslag.

Styr unna al diskugon om hvorvidt noe er riktig eller ikke, det som er uviktig vil uansett bare
havne som underpunkter paen av de endelige milepelene. Den som hadde det "uviktige"
forsdaget har ikke vondt av afortsette atro at ogsahans forslag er med videre.

Na antalet er riktig lager du en ny MAP-it lapp for hver av gruppene, hvor du bruker en god
milepelformulering. Lag en referanse for hvilke milepelfordag/aktiviteter som haer innunder
hver av de dere er endt opp med, og legge dem tilside.

Heng opp de milepelene du nahar patavla, og start med afinne avhengigheter og rekkefdge.

Her kommer det til sin fulle rett med lappene som kan tas av og limes paigjen, fordi det ofte blir
omrokkering i denne fasen. Det er enklest astarte med den du har pabunnen, suttmilepelen.

Tegn avhengigheter mellom milepelene, flytt de rundt til det hele henger sammen.
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13. Grupper gjerne milepelene i loddrette I etter hvilke typer som h@er sasmmen. Ofte vil det vaee
et systemlgp, et organisagonslg og et personal/opplaengd .

Samarbeids-utvalget har
godkjent prosjektplan.

Alle bergte har fat bidra
til va krav-spesifikasjon.

Na endelig budsjett er
klart.

Alle installasjons-
forberedelser er klare.

Kravspec sendt til
aktuelle leverandger.

Na leverandger er valgt

0og kontrakter
underskrevet
Na det nye systemet er| |Na alle brukere har] | N& nytt printerutstyr og

installert paalle PC-er.

giennomgdt opplaging.

nettverk virker.

Na alle brev lages i det
nye systemet.

14. Sett paferdigdatoer, fagruppen med padestimere disse. Se egen teknikk for estimering av
tidsforbruk, ferdigtidspunkt. Bruk mindre lapper som du klistrer pamilepellappene, eler skriv
pade samme.

15. Sett paansvarlige personer, medarbeidere med oppgaver, personer/instanser som skal forespares,
tas med parda mm. Se egen teknikk for ressursallokering.

16.Na dere er ferdige med planen flytter du lappene over pa et flippoverark, tegner inn
avhengigheter og datoer, og tar det hele med deg for renskriving.

17. Aktivitetsplanlegging kan foregaetter ngyaktig samme mal. Da gjentar du prosessen for hver
enkelt milepel, og skaffer en aktivitetdiste for hver av de. Aktivitetene sorterer du i forhold til
hverandre og setter opp ansvar, datoer mm.

18. Paaktivitetsnivaer det like viktig afinne avhengigheter, ofte skal de samme ressursene utfae flere
aktiviteter, tidsfaktoren og kapasitetsfaktoren skaper nye avhengigheter som det matas hensyn til.

19. Dokumentasion av aktivitetene kan gj@esi et "Gant-diagram”, der du legger inn grafisk oversikt
over hvilket tidsrom aktivitetene forega. De fleste progjektstyringsverktgy har enkle Ieninger for
hvorledes du skal produsere disse. Det ga ogsd utmerket & skrive dike diagram med
tekstbehandler.

Denne beskrivelsen av progjektplanlegging med MAP-it teknikker forutsetter at du kjenner noe
prosjektlplanlegging generelt.
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6.2 Ressursallokering

Situagon

Sammen med prog ektgruppen har du som prosjektleder laget en oversikt over aktivitetene som skal
utf@esi progektet. | progektgruppen finnes det overlappende kunnskaper og ferdigheter, og det er
ikke innlysende hvem som ba gj@e hvilke av oppgavene san uten videre. Du ensker aha med deg

gruppen i valg av hvem som skal ha ansvar og vaee ressurser for de forskjellige aktiviteter, blandt
annet fordi du vet at det vil faden enkelte til dlegge stare innsats i arbeidet.

En dik fordeling gj@es ofte av progektlederen som forslag, og tas opp til diskugon i gruppen
etterpd Da vil ofte medarbeiderne kvie seg for aforetrekke oppgaver eller motsi forslaget rett
og dett fordi det kan vaee flaut.

Om en starter fordelingen med aspare i gruppen direkte, vil det ofte vaee de mest talef@e og
selvbevisste som griper fatt i de mest interessante og spennende jobbene, og det er ikke sikkert
at det dermed blir rett mann parett plass.

Som progektleder kan du selvsagt dirigere/bestemme dette §d, og kun meddele oppgavene.
Dette virker, men du mister et vesentlig motivagonselement som er viktig i progekt som skal
konkurrere om oppmerksomhet med andre prosjekter og med den daglige drift.

Ma

Du vil fordele ressurser til oppgavene i progektet dik at de som er best skikket til de forskjellige
oppgavene blir satt til dutfae disse, og slik at du oppna best mulig forankring av oppgavene hos de
som settes til autfae dem.

Fremgangsmae

1. Tautgangspunkt i milepater eller aktiviteter som er dokumentert patavie — flippover — eller med
MAP-it lapper.

2. Lag smaMAP-it lapper for alle aktuelle aktaer i prosjektet, et antall for hver akta.

3. La detakerne henge sine lapper der de ensker/vil/har forutsetninger for adelta, lag nye lapper
etter hvert som det trengs.

4. Diskuter resultatet, heng palapper for ikke tilstedevaeende aktaer i fellesskap, flytt om pa
navnelappene til resultatet er en OK helhet.

5. Vil du veee avansert, bruk
forskjellig farge palappene — Ansvarskart
eler skriv med forskjellig
tu§ pa dem dik a for
eksempel: Ral betyr ansvar Prinsipper, milepaeler, aktiviteter
for framdrift, Grenn betyr
bidragsyter, Gult betyr ma
ralspares etc.

Ressurser

6. Dokumenter resulatet etterpa
i et ansvarskart, maler finnes
for Word og Excel.
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6.3 Tidsestimering
Situsajon
Sammen med dine medarbeidere i progektgruppen har du kommet fram til en milepelplan eler en

aktivitetsplan, og skal nagj@e en kvalifisert vurdering av tidsforbruk for de enkelte milepeler eler
aktiviteter. Du har erfaring for at dette er vanskelig av mange dsaker, blandt annet fordi:

Du selv og deltakerne foravrig ofte trekker inn andre forhold i sin vurdering, for eksempel hvor
lystbetont en aktivitet er.

Mange "farges' i diskusonen av hvem som er tilstede og hger pA Det kommer ofte et
"forhandlingselement” inn i vurderingen hvis for eksempel linjeleder er tilstede.

Mange kvier seg for agjette tidsforbruk, fordi dette er vanskelig, og en er redd for &dumme seg
ut.

Ma

Ditt ma er afaestimert tidsforbruk og eller ferdigdatoer for en rekke aktiviteter eller milepeler. Du
vil ha et estimat som er sariktig som mulig, og som prosjektgruppen fder seg forpliktet av. For afa
dette madu:

Sikre deg at dle aktivitetene/milepelene er omtrent likt forstdt av ale, og at de elementer som
kommer inn er belyst/tatt hensyn til.

Sikre deg at dle fder eierskap til tidsestimatene, giennom at det de har hatt asi er blitt vurdert og
tatt hensyn til.

Kjenne til meningsforskjeller og nyanser i hvorledes de forskjellige pros ektmedlemmene vurderer
aktiviteter og milepeler og hva som ligger inni dem.

Ha med deg et oversiktlig oppsett fra mdet, dik at du lett kan renskrive et referat eller fae
tidsforbruk og datoer inn i din progektplan med tekstbehandlingsverktey eller inn i et EDB-basert
pros ektstyringsverktgy..

Fremgangsmae

1. Start med en pressisering av hvilke milepeler eller aktiviteter som skal behandles. Forklar at du
fast vil fahver enkelt til a"gjette" tidsforbruk i timeverk, dagsverk, ukeverk eller manedsverk sa
godt de kan, for deretter asammenholde de enkeltes "andag" og komme fram til mest mulig
riktig resultat.

2. Pressiser at du er ute etter anvendt tid, ikke kompensert for ferier, middagspauser etc. Dette er
ofte en mental barriere.

3. De ut smaMAP-it lapper til samtlige, be dem dnummerere/identifisere en lapp for hver aktivitet
0g skrive det antallet tidsenheter som de tror er naivendig.

4. Laden enkelte henge opp sine tidsestimater §4 der du har klistret opp milepelene, eller beskrevet
aktivitetene. Det er meget viktig at ingen kan se hva de andre har gjort f@ de g4 lager sine
estimater.

5. Na alle har avgitt sine "stemmer" starter du en gjennomgang. Der estimatene er forholdsvis like
kan du stort sett bruke en middelverdi. Har du begrenset tid til disposisjon sibruker du ikke tid
padissei det hele tatt utover en ren matematisk middel verdiberegning.
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6. Der estimatene spriker Ianner det seg agai dybden pahvorfor de "ytterste' har estimert som de

har gjort. Ofte viser det seg a finnes store forskjeller i

aktiviteten/milepelen, og dette kan I zses gjennom klarlegging.

hvorledes en definerer

Aktiviteter:

Lage brukerkrav- | Testeut aktuelle |Lageoppleeings | Gjennomferekurs
spesifikag onen. tekstbehandlere. opplegget. for alle ansatte.
Avstemming:

8 Ukeverk 2 Ukeverk 2 Ukeverk 2 Ukeverk

2 Ukeverk 2 Ukeverk 2 Ukeverk 6 Ukeverk

4 Ukeverk 2 Ukeverk 4 Ukeverk 4 Ukeverk

6 Ukeverk 3 Ukeverk 3 Ukeverk 6 Ukeverk

2 Ukeverk 2 Ukeverk 2 Ukeverk 6 Ukeverk
Resultat:

6 Ukeverk 3 Ukeverk 3 Ukeverk 5 Ukeverk

7. Til dutt oppsummerer du det resultatet som gruppen er kommet fram til, og tar det med deg for
dokumentagon i prosjektplanen.

Det finnes avanserte matriser og verktay for tidsestimering. Likevel blir den aldri mer ngyaktig enn
den orginale input er, og det er talentlgst & overdrive matematisk beregning av omtrenteligheter.
Med denne teknikken tilfredstiller du alles behov for & delta i avgjerelsen, og du far belyst
aktivitetene godt. Du ivaretar den innsikt og kunnskap som finnes i forsamlingen pa best mulig

mate.

Den enkelte progektdeltaker har altid muligheten til astrekke sin arbeidstid og innsats. Har du
oppnald en real forpliktelse paat en jobb skal tatre ukeverk, sdga den unna paden tiden uansett hvor

lang tid den egentlig tar.
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7. Sluttord

Alle som ensker aforbedre " arbeid i grupper” kan bruke teknikker som
er beskrevet i denne boka. Erfaring gja at arbeidet blir mer effektivt -
dog skulle " oppskriftene" kunne hjelpe de fleste uerfarne pagli.

Det virker!

PRV - lykketil.

Consensus Training AS

Adresse: Postboks 85, 2000 Lillestr gm
TIf: 90 69 80 06

Fax: 94 94 20 83

E-post:  toreaalb@online.no
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