
Prosessledelse	  
	  
Prosesslederverktøy	  	  
presentert	  og	  jobbet	  med	  	  
på	  Saman	  om	  ein	  betre	  kommune-	  
prosjektledersamling	  29.oktober	  2013,	  Thon	  Hotel	  Oslo	  Airport.	  
	  
	  

1. Møtelederverktøy	  

I	  DO	  ART	  
Møteorganiseringsverktøy	  
	  
(Intensjon	  –	  Desired	  Outcome	  –	  Agenda	  –	  Roller/Regler	  –	  Tid)	  
	  
Tid:	  5	  minutter	  
Hensikt:	  Gi	  forutsigbarhet	  til	  deltakere	  og	  sikre	  en	  felles	  agenda	  med	  møtet.	  
Utstyr:	  Flipp	  over	  og	  tusj	  
	  
Mange	  har	  erfart	  at	  møter	  flyter	  ut	  og	  har	  utydelige	  agendaer.	  Dette	  innebærer	  at	  
konsentrasjonen	  til	  den	  enkelte	  i	  utgangspunktet	  kan	  være	  en	  utfordring.	  Er	  møteleder	  
tydelig	  på	  agenda	  og	  tid	  i	  forkant	  av	  møtet,	  kan	  man	  unngå	  dette.	  Om	  man	  blir	  enige	  om	  
regler	  og	  rammer	  på	  forhånd,	  slipper	  man	  at	  individets	  behov	  under	  møtet	  går	  på	  
bekostning	  av	  møtets	  øvrige	  deltakere.	  Et	  eksempel	  er	  telefonsamtaler,	  e-‐poster	  og	  
andre	  digresjoner,	  som	  ofte	  bidrar	  med	  å	  trekke	  ut	  møtetiden.	  Når	  agendaen	  er	  tydelig	  
blir	  det	  enklere	  å	  sikre	  at	  andre	  agendaer	  dukker	  opp	  tidlig	  i	  møtet,	  slik	  at	  man	  kan	  finne	  
plass	  til	  dem,	  eller	  beslutte	  at	  de	  skal	  diskuteres	  på	  et	  senere	  tidspunkt.	  	  
Det	  er	  vesentlig	  at	  tider	  og	  regler	  overholdes.	  Om	  møteleder	  syns	  det	  er	  en	  utfordring,	  
kan	  man	  utnevne	  en	  tidtaker	  og	  en	  som	  kan	  passe	  på	  at	  reglene	  overholdes.	  	  
	  
I	  DO	  ART	  er	  en	  huskesetning	  og	  et	  møteorganiseringsverktøy,	  som	  sikrer	  at	  alle	  
overnevnte	  punkter	  er	  avklart.	  
	  
Intensjon:	  Møteleder	  presenterer	  intensjonen	  med	  hvorfor	  man	  er	  samlet.	  
Eks:	  Intensjonen	  med	  dette	  møtet	  er	  at	  samtlige	  deltakere	  skal	  få	  kjennskap	  til	  de	  nye	  
verdiene	  i	  selskapet.	  	  
	  
Desired	  Outcome:	  Møteleder	  går	  igjennom	  hva	  man	  ønsker	  ut	  av	  møtet.	  
Eks:	  Det	  ønskede	  utfallet	  er	  at	  alle	  i	  enden	  av	  dette	  møtet	  har	  ett	  konkret	  verdibasert	  
tiltak	  de	  skal	  gjennomføre	  i	  avdelingen.	  	  
	  
Agenda:	  Agenda	  kan	  være	  lurt	  å	  skrive	  opp	  for	  å	  sikre	  at	  alle	  får	  den	  med	  seg.	  Her	  må	  
møteleder	  skrive	  opp	  de	  sentrale	  punktene	  i	  møtet,	  samt	  eventuelle	  pauser	  underveis.	  	  
	  



Roller/Regler:	  Her	  avklares	  hvem	  som	  leder	  møtet,	  hvem	  som	  er	  referent	  og	  eventuelt	  
andre	  oppgaver.	  Under	  dette	  punktet	  faller	  også	  reglene	  for	  møtet.	  Reglene	  kan	  lages	  i	  
samråd	  med	  deltakerne.	  Under	  er	  noen	  forslag	  til	  regler:	  

	  
Ikke	  mobil	  og	  data	  (Avbrytelser	  fra	  mobil	  og	  data	  er	  
forstyrrende	  for	  de	  andre	  deltakerne.	  Det	  er	  i	  tillegg	  med	  på	  
å	  stjele	  konsentrasjon).	  	  
	  
Si	  ja!	  (I	  idéprosesser	  er	  det	  hemmende	  å	  jobbe	  med	  folk	  som	  
dreper	  ideen.	  Den	  raskeste	  måten	  å	  drepe	  en	  idé	  på	  er	  å	  si	  ja,	  
men…	  eller	  nei).	  	  
	  
Stjel	  (Det	  er	  lov	  å	  stjele	  gode	  ideer).	  	  
	  
Spør/si	  i	  fra	  (Om	  det	  er	  noe	  som	  er	  uklart	  er	  det	  lov	  til	  å	  
spørre.	  Det	  er	  ofte	  flere	  som	  lurer	  på	  det	  samme).	  
	  
	  
	  

Her	  kan	  møtedeltakerne	  eventuelt	  supplere	  regler.	  Når	  reglene	  er	  presentert	  er	  det	  
viktig	  	  å	  avstemme	  med	  deltakerne	  hvorvidt	  dette	  er	  noe	  de	  kan	  være	  med	  på.	  Om	  noen	  
bryter	  reglene,	  kan	  møteleder	  da	  vise	  til	  hva	  alle	  er	  blitt	  enige	  om.	  	  
	  
Tid:	  Her	  forteller	  møteleder	  hvor	  mye	  tid	  som	  er	  til	  rådighet.	  Når	  det	  eventuelt	  er	  en	  
pause	  og	  når	  møtet	  er	  ferdig.	  

Sjekke	  inn	  
Bli	  kjent-verktøy	  og	  forventningsavklaringsverktøy.	  
	  
Tid:	  15	  min	  
Hensikt:	  Starte	  prosessen,	  få	  alle	  i	  tale,	  finne	  status	  på	  hver	  enkelt	  i	  møtet,	  avdekke	  
målene.	  Sjekk	  inn	  kan	  også	  fungere	  som	  isbryter.	  	  
Utstyr:	  Krever	  ikke	  utstyr	  
	  
I	  en	  sjekk-‐inn	  skal	  hver	  enkelt	  deltaker	  fullføre	  en	  setning.	  Om	  deltakerne	  ikke	  kjenner	  
hverandre	  er	  det	  naturlig	  å	  også	  presentere	  seg.	  Sjekk-‐inn	  har	  som	  overnevnt	  til	  hensikt	  
å	  få	  alle	  i	  tale	  og	  avdekke	  eventuelle	  forventninger	  eller	  behov.	  Det	  kan	  også	  brukes	  til	  å	  
avdekke	  de	  ulike	  deltakernes	  mål.	  Møteleder	  kan	  selv	  velge	  hvilke	  spørsmål	  som	  stilles.	  	  	  
Forslag	  til	  setninger:	  	  
•Mitt	  navn	  er	  …	  	  	  	  
•Målet	  mitt	  i	  dette	  prosjektet	  er…	  
•Det	  jeg	  ønsker	  å	  få	  ute	  av	  møtet	  er…	  
•Mine	  forventninger	  til	  dagen	  er…	  	  
•Mitt	  bidrag	  i	  dag	  skal	  være..	  
•I	  dette	  møtet	  skal	  jeg	  ikke	  tenke	  på…	  
•En	  ting	  alle	  burde	  vite	  om	  meg	  er…	  
•Jeg	  gleder	  jeg	  meg	  til..	  	  
•Jeg	  er	  god	  på…	  



Velg	  en	  ordstyrer	  	  
Verktøy	  for	  å	  komme	  i	  gang	  og	  sette	  et	  møte.	  
	  
Tid:	  1	  minutt	  
Hensikt:	  Velge	  en	  ordstyrer/referent	  på	  kortest	  mulig	  tid	  
Utstyr:	  Krever	  ikke	  utstyr	  
	  
Gi	  gruppa	  følgende	  oppgave:	  Nå	  skal	  jeg	  telle	  ned	  fra	  tre.	  Når	  jeg	  er	  ferdig	  med	  det,	  vil	  jeg	  
at	  alle	  skal	  ha	  valgt	  seg	  en	  person	  i	  gruppa,	  og	  peke	  på	  vedkommende.	  	  
3-‐2-‐1!	  Den	  personen	  flest	  peker	  på	  er	  ordstyrer.	  
	  
NB:	  Her	  er	  det	  viktig	  at	  møteleder	  ikke	  forteller	  hensikten	  før	  oppgaven	  er	  løst.	  	  
	  
	  

2. Bakgrunn:	  Rammer,	  Mål/	  Hensikt	  og	  Potensial	  	  

Mål	  
Et	  diskusjonsverktøy	  for	  å	  tydeliggjøre	  et	  prosjekts	  mål.	  
	  
Tid:	  10	  min	  
Hensikt:	  Tydeliggjøre	  og	  forankre	  prosjektets	  mål	  hos	  alle	  involverte	  
Utstyr:	  Krever	  ikke	  utstyr	  
	  

	  
	  
Ta	  prosjektets	  mål	  og	  diskuter	  følgende	  spørsmål:	  
•Hvem	  skal	  målet	  tydeliggjøres	  for?	  

–De	  som	  nyter	  godt	  av	  effekten	  av	  målet?	  
–De	  som	  skal	  utføre	  tiltakene	  på	  vei	  mot	  målet?	  
	  

•Hvor	  overordnet/konkret/detaljert	  bør	  målet	  være	  for	  å	  nå	  denne	  målgruppa?	  
	  
Her	  kan	  det	  diskuteres	  ut	  fra	  andre	  spørsmål	  som	  er	  relevante	  for	  det	  enkelte	  prosjekt.	  
	  



Egenskapsorientering	  
Et	  enkelt	  verktøy	  for	  å	  synliggjøre	  forventninger,	  forutsetninger,	  potensial	  og	  ønsket	  
retning	  videre	  –	  for	  eksempel	  i	  et	  prosjekt.	  
	  
Tid:	  15	  min	  
Hensikt:	  Visualisere	  hvordan	  man	  ser	  seg	  selv	  som	  gruppe,	  hvordan	  man	  oppfatter	  seg	  
selv	  og	  sitt	  bidrag	  i	  denne	  gruppa	  og	  hva	  man	  kan	  bli	  bedre	  på/hvor	  man	  har	  mest	  å	  
hente	  –	  innenfor	  gitte	  rammer	  eller	  mål.	  
Utstyr:	  A3ark	  med	  begreper	  skrevet	  på,	  plassert	  rundt	  i	  rommet	  –	  de	  involverte	  selv	  
	  

	  
	  
Rundt	  i	  rommet	  er	  det	  hengt	  opp	  6-‐8	  lapper	  med	  egenskaper	  på.	  Alle	  deltakerne	  får	  
beskjed	  om	  å	  reise	  seg	  og	  får	  så	  følgende	  instrukser:	  
•Gå	  til	  den	  lappen	  du	  mener	  best	  beskriver	  medarbeiderne	  som	  er	  involvert	  i	  prosjektet.	  
•Gå	  til	  den	  lappen	  du	  mener	  best	  beskriver	  deg.	  
•Gå	  til	  den	  lappen	  du	  mener	  beskriver	  det	  området	  hvor	  man	  har	  mest	  å	  hente	  i	  
prosjektet.	  
	  
Etter	  at	  man	  har	  kommet	  på	  plass	  ved	  de	  respektive	  
egenskapene	  kan	  man	  godt	  bruke	  litt	  tid	  til	  å	  la	  
deltagerne	  snakke	  med	  de	  de	  står	  sammen	  med	  om	  
hvorfor	  de	  har	  havnet	  der?	  Hvorfor	  valgte	  de	  denne	  
”egenskapen”?	  Hva	  legge	  de	  i	  begrepet?	  Dette	  bidrar	  til	  
ytterligere	  forventningsavklaring.	  	  
	  
Eksempel	  på	  egenskaper	  kan	  være:	  
Inspirerende, oppmuntrende, kompetent, ansvarlig, 
helhetsorientert, inkluderende, positiv, tydelig, nytenkende, 
modig, engasjert, endringsvillig, samarbeidende.  
 
 
 
 



Worst	  Shop	  (c)	  	  	  -	  Motarbeider	  
Bevisstgjøringsverktøy	  -	  Møte-seg-selv-i-døra-verktøy	  
	  
Tid:	  30min-‐60min	  
Hensikt:	  Bevisstgjøre	  uønsket,	  men	  ubevisst	  
adferd.	  	  Avdekke	  ugunstige,	  men	  ubevisste	  valg	  og	  
handlinger	  den	  enkelte	  tar	  og	  gjør.	  Ufarliggjøre	  vanskelige	  
spørsmål.	  
Utstyr:	  Flipp	  over,	  oppgaveark	  eller	  powerpoint	  
	  
Snu	  tradisjonelle	  gruppeoppgavespørsmål	  på	  hodet.	  Bruk	  
gjerne	  åpne	  spørsmål,	  men	  tillat	  dere	  også	  å	  "tulle"	  med	  
konkrete	  gjenkjennbare	  oppgaver.	  
	  
Eksempler	  på	  oppgavespørsmål	  kan	  være:	  
Best	  alene	  
•Hvordan	  kan	  man	  gjøre	  ansatte	  til	  
aktive	  omdømmenedbrytere?	  
•Hvordan	  kan	  man	  unngå	  interesse	  fra	  politikere	  og	  
rådmann?	  
	  
Handlingslamming	  
•Hvordan	  kan	  man	  sikre	  trenering	  av	  vedtatte	  strategier	  og	  ønskede	  tiltak	  hos	  
virksomhetsledere,	  avdelingsledere	  og	  andre	  	  
iverksettere?	  
•Hvordan	  kan	  man	  ”gjødsle”	  en	  fraværskultur?	  
	  
Innvikling	  
•Hvordan	  kan	  man	  dempe	  samarbeid	  og	  kompetansedeling	  på	  tvers	  av	  fag	  og	  tjenester?	  
	  
	  

3. Idé	  og	  tiltaksutvikling	  

Idé	  på	  1-2-3	  	  
Idéutviklingsverktøy	  
	  
Pingpong	  	  
Tid:	  4	  minutter	  
Hensikt:	  Illustrere	  regler	  for	  kreative	  prosesser	  og	  åpne	  en	  prat	  om	  kreativitet	  	  
Utstyr:	  Penn	  og	  papir	  
	  
Følgende	  oppgave	  fortelles:	  	  
I	  hagen	  min	  har	  jeg	  et	  hull	  etter	  en	  gammel	  parasoll.	  Hullet	  er	  30	  cm	  dypt	  og	  4	  cm	  bredt.	  
Det	  har	  falt	  en	  pingpongball	  ned	  i	  hullet.	  Nå	  vil	  jeg	  at	  alle	  gruppene	  skal	  finne	  opp	  flest	  
mulig	  måter	  å	  få	  ballen	  opp	  av	  hullet	  på.	  Det	  er	  bare	  en	  regel:	  ALT	  ER	  LOV.	  	  
	  



Plenum:	  Hvem	  fikk	  flest?	  Fortelle	  at	  vi	  ofte	  tyr	  til	  det	  vi	  vet	  at	  fungerer,	  men	  når	  man	  
skal	  finne	  opp	  helt	  nye	  ting,	  må	  man	  ha	  en	  innstilling	  om	  at	  alt	  er	  mulig.	  	  
	  
	  
Presentasjon	  av	  problemstilling	  –	  hva	  er	  en	  idé?	  	  
Tid:	  5	  minutter	  
Hensikt:	  Tydeliggjøre	  hva	  vi	  faktisk	  skal	  forsøke	  å	  svare	  på	  i	  prosessen	  
Utstyr:	  Flipp	  over	  
	  
Møteleder	  er	  tydelig	  på	  at	  i	  enden	  av	  denne	  prosessen	  skal	  hver	  person	  sitte	  med	  
konkrete	  ideer.	  Det	  er	  viktig	  å	  ha	  en	  god	  problemstilling,	  det	  du	  spør	  om	  er	  det	  du	  får	  
svar	  på.	  Her	  er	  det	  viktig	  å	  være	  konkret.	  	  
	  
Skriv	  opp	  problemstillingen	  på	  en	  flipp	  over,	  for	  eksempel:	  
”Hvordan	  kan	  jeg	  motivere	  mine	  virksomhetsledere	  til	  å	  gjennomføre	  tiltak?	  	  
	  
Dette	  er	  ikke	  et	  tiltak:	  Bli	  flinkere	  på	  å	  lytte.	  For	  å	  gjøre	  dette	  til	  et	  tiltak,	  må	  vi	  kunne	  
fortelle	  noe	  om	  hvordan	  det	  skal	  gjøres.	  For	  eksempel:	  Jeg	  skal	  se	  på	  personen	  som	  
snakker	  til	  meg.	  Jeg	  skal	  invitere	  mine	  kollegaer	  til	  å	  fortelle	  meg	  om	  hvordan	  de	  har	  det	  
på	  tirsdager.	  	  
	  
Eksempler	  på	  gode	  og	  relevante	  problemstillinger	  for	  prosjektet	  Saman	  om	  ein	  betre	  
kommune:	  
•Hvordan	  kan	  vi	  skape	  nærværskultur?	  
•Hvordan	  kan	  vi	  beholde	  nærværskulturen?	  	  
•Hvordan	  kan	  vi	  skape	  en	  heltidskultur?	  	  
•Hvordan	  kan	  vi	  styrke	  samarbeidet	  på	  tvers?	  	  
•Hvordan	  kan	  vi	  inspirere	  ungdom	  til	  å	  velge	  kommunen	  som	  arbeidsgiver?	  
•Hvordan	  sørge	  for	  at	  etter-‐	  og	  videreutdanning	  kommer	  hele	  organisasjonen	  til	  gode?	  
•Hvordan	  kan	  vi	  skape	  eierskap	  til	  omdømmemålet	  hos	  hver	  enkelt	  ansatt?	  	  
	  
	  
Idétømming	  og	  diskusjon.	  	  
Tid:	  10	  min	  
Hensikt:	  Generere	  tiltak	  som	  svarer	  på	  problemstillingen	  
Utstyr:	  Post	  it-‐lapper	  og	  penn	  til	  alle	  
	  
Svar	  på	  problemstillingen	  presentert.	  En	  idé	  per	  lapp.	  Husk	  at	  alt	  er	  lov!	  	  
	  
Kreativt	  tips:	  Hva	  ville	  Elvis	  gjort?	  	  
Noen	  ganger	  kan	  det	  hjelpe	  å	  sette	  seg	  inn	  i	  en	  annen	  persons	  sted.	  Dette	  både	  for	  å	  
komme	  på	  nye	  ting,	  men	  også	  for	  å	  ”gi	  noen	  andre	  ansvaret	  for	  ideen”.	  Eksempler	  kan	  
være:	  	  
•Hva	  ville	  Erna	  Solberg	  ha	  gjort?	  
•Hva	  ville	  Petter	  Northug	  ha	  gjort?	  
•Hva	  ville	  Linn	  Skåber	  ha	  gjort?	  
	  
	  
	  



Umiddelbar	  luking	  
Tid:	  3	  min	  
Hensikt:	  Få	  luket	  ut	  ideer	  som	  	  åpenbart	  ikke	  lar	  seg	  	  gjennomføre	  
Utstyr:	  Krever	  ikke	  utstyr	  
Luk	  ut	  og	  hiv	  de	  lappene	  som	  bare	  er	  tull.	  	  
	  
	  
Idésortering	  
Tid:	  10	  min	  
Hensikt:	  Sortere	  ut	  de	  beste	  ideene	  
Utstyr:	  Stort	  ark	  
	  

Møteleder	  tegner	  et	  kryss	  på	  
det	  store	  arket,	  og	  noterer	  ned	  
kriteriene	  som	  er	  med	  på	  å	  
plassere	  ideene.	  For	  eksempel	  
penger	  og	  tid.	  	  
Ideene	  (på	  post	  it-‐lappene)	  
plasseres	  i	  ”aksen”	  de	  hører	  
hjemme.	  På	  denne	  måten	  
synliggjøres	  ideene	  i	  henhold	  
til	  kriteriene.	  	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
Eksempler	  på	  andre	  akser:	  
•Gjennomførbarhet	  	  
•Innovasjonsgrad	  	  
•Miljøvennlighet	  
•Brukervennlighet	  
•Nytte	  
•Vilje	  
•Levetid	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
Velg	  deg	  én	  idé	  
Tid:	  2	  minutter	  
Hensikt:	  Hver	  person	  skal	  velge	  seg	  et	  tiltak	  som	  de	  skal	  jobbe	  videre	  med	  
Utstyr:	  A3	  ark	  og	  penner	  



	  
Møteleder	  lar	  nå	  alle	  deltakerne	  kikke	  på	  ideene	  som	  har	  kommet	  opp	  så	  langt.	  Deretter	  
bes	  alle	  om	  å	  velge	  en	  idé	  de	  kan	  tenke	  seg	  å	  jobbe	  videre	  med.	  Det	  trenger	  ikke	  å	  være	  
ens	  egen	  idé,	  her	  er	  det	  fritt	  frem	  å	  velge	  en	  annens	  forslag.	  Kriteriet	  er	  at	  det	  skal	  være	  
noe	  man	  kan	  tenke	  seg	  å	  gjennomføre.	  	  
Når	  deltakeren	  har	  funnet	  sin	  idé,	  tar	  de	  ett	  A3	  ark	  og	  skriver	  ideen	  ned	  på	  arket.	  Her	  
kan	  de	  gjerne	  beskrive	  kort	  hvordan	  de	  ser	  for	  seg	  at	  ideen	  ser	  ut,	  eller	  tegne	  en	  tegning	  
av	  den	  om	  de	  vil.	  
	  
	  
Idéalog	  
Tid:	  15	  minutter	  
Hensikt:	  Bygge	  på	  hverandres	  ideer	  og	  få	  eierskap	  til	  hverandres	  ideer	  
Utstyr:	  Hver	  sin	  ferdige	  idé	  på	  A3	  ark	  fra	  forrige	  oppgave	  
	  
I	  denne	  oppgaven	  skal	  alle	  deltakerne	  komme	  med	  innspill	  på	  hverandres	  ideer.	  For	  at	  
denne	  prosessen	  skal	  være	  mest	  effektiv,	  er	  det	  viktig	  at	  deltakerne	  ikke	  snakker	  
sammen.	  Dette	  er	  for	  å	  sikre	  at	  hver	  idé	  til	  enhver	  tid	  får	  oppmerksomhet.	  	  
	  
Møteleder	  forklarer	  oppgaven:	  	  
Hver	  deltaker	  må	  sitte	  med	  ideen	  sin	  foran	  seg.	  Nå	  skal	  hver	  deltaker	  sende	  sin	  idé	  til	  
deltakeren	  som	  sitter	  til	  venstre.	  Den	  andre	  deltakeren	  skal	  nå	  komme	  med	  innspill	  på	  
ideen	  de	  har	  foran	  seg.	  Hvordan	  kan	  ideen	  bli	  bedre?	  Mer	  konkret?	  Utbroderes?	  Når	  det	  
har	  gått	  to	  minutter	  gir	  møteleder	  beskjed,	  og	  ideen	  sendes	  enda	  en	  gang	  til	  venstre.	  Slik	  
fortsetter	  man	  til	  alle	  deltakerne	  har	  skrevet	  på	  hverandres	  ark	  og	  sitter	  igjen	  med	  sin	  
egen	  idé.	  	  
	  
OBS:	  Dersom	  det	  er	  mange	  deltakere	  kan	  møteleder	  stoppe	  før	  ideen	  har	  gått	  helt	  rundt.	  
Da	  må	  de	  gi	  beskjed	  om	  at	  ideen	  skal	  leveres	  tilbake	  til	  den	  opprinnelige	  eieren.	  	  
	  
	  
Idéforedling	  
Tid:	  5	  minutter	  
Hensikt:	  Konkretisere	  ideen	  
Utstyr:	  	  Foredlingsskjema	  og	  penner	  
	  
Hver	  deltaker	  får	  nå	  utdelt	  et	  foredlingsskjema.	  Alle	  punktene	  i	  skjema	  skal	  fylles	  ut.	  	  
	  



	  
	  
	  
	  
	  



Sjekke	  ut	  
Tid:	  5-‐10	  min	  
Hensikt:	  Avslutte	  prosessen,	  få	  alle	  i	  tale,	  finne	  status	  på	  hver	  enkelt	  i	  møtet	  
Utstyr:	  Krever	  ikke	  utstyr	  
	  
Sjekk-‐ut	  er	  lik	  sjekk-‐inn,	  men	  skal	  være	  en	  avslutning.	  Setningen	  som	  skal	  fullføres	  kan	  
følge	  opp	  den	  man	  sjekket	  inn	  med,	  men	  dette	  er	  ikke	  nødvendig.	  Her	  kan	  gjerne	  navn	  
gjentas	  dersom	  deltakerne	  ikke	  kjenner	  hverandre.	  	  
	  
Forslag	  til	  setninger:	  	  
•Mitt	  navn	  er	  …	  	  	  
•Mitt	  tiltak	  skal	  være…	  
•Jeg	  tar	  med	  meg…	  	  
•I	  dag	  har	  jeg	  bidratt	  med…	  	  
•Jeg	  gleder	  meg	  til…	  	  
•Når	  jeg	  har	  gjennomført	  
handlingen	  min	  skal	  jeg	  feire	  
meg	  selv	  med…	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
Godt	  jobba	  
Tid:	  5	  minutter	  
Hensikt:	  Kaste	  glans	  på	  deltakerne	  
Utstyr:	  Deltakerne	  selv	  
	  
Kursleder	  ber	  alle	  deltakerne	  stille	  seg	  tett	  i	  en	  sirkel,	  med	  ansiktene	  vendt	  inn	  i	  
sirkelen.	  Det	  er	  viktig	  å	  introdusere	  denne	  øvelsen	  som	  litt	  vanskelig,	  for	  å	  bygge	  opp	  
stemningen.	  Kursleder	  strekker	  ut	  sin	  høyre	  arm	  i	  rett	  vinkel,	  rister	  litt	  på	  den	  og	  ber	  
deltakerne	  gjøre	  det	  samme.	  Når	  alle	  står	  og	  rister	  armen	  inn	  i	  sirkelen,	  vrir	  kurslederen	  
kroppen	  sin	  mot	  venstre,	  og	  lar	  armen	  følge	  med,	  deltakerne	  kopierer	  kursleders	  
bevegelse.	  Dette	  innebærer	  at	  alle	  deltakerne	  står	  med	  	  høyre	  side	  vendt	  inn	  i	  sirkelen.	  
Kursleder	  legger	  så	  høyre	  arm	  på	  skulderen	  til	  deltakeren	  foran	  seg	  og	  klapper,	  slik	  man	  
klapper	  noen	  på	  skulderen.	  Når	  alle	  deltakerne	  klapper	  den	  foran	  seg	  på	  skulderen,	  ber	  
kursleder	  alle	  si	  veldig	  godt	  jobba.	  Gjenta	  et	  par	  ganger	  med	  ros	  og	  glans	  i	  stemmen.	  
Avslutt	  det	  hele	  med	  applaus.	  	  	  	  



4. Prosjektledelse	  

Typologi	  
Enkelt	  kulturanalyseverktøy	  
	  
Når:	  Underveis	  i	  prosjektprosessen	  
Hensikt:	  ”Lage	  fest	  på	  riktig	  sted”	  med	  de	  menneskelige	  resursene	  prosjektet	  besitter	  
	  
Prosjektleder	  kan	  stille	  seg	  følgende	  spørsmål	  og	  bruke	  kriteriene	  i	  aksen	  under	  til	  å	  se	  
muligheter	  for	  hvordan	  å	  manøvrere	  prosjektet,	  innenfor	  rammene	  de	  menneskelige	  
ressursene	  gir:	  
•Hvem	  er	  jeg?	  
•Hvem	  har	  jeg	  rundt	  meg?	  
•Hvem	  vil	  jeg	  være?	  	  
•Hvem	  vil	  jeg	  ha	  rundt	  meg?	  
	  

	  
	  

	  

	  

	  
	  

	  
	  

5. Prosjektfaser	  	  

	  Implementeringssjekkliste	  
Prosjektlederverktøy	  -	  en	  sjekkliste	  for	  å	  kontinuerlig	  evaluere	  hvorvidt	  prosjektet	  er	  på	  
rett	  spor.	  
	  
Når:	  Gjennom	  hele	  prosjektprosessen	  
Hensikt:	  Prosjektleder	  kan	  underveis	  gå	  igjennom	  sjekklisten	  for	  å	  sikre	  at	  prosjektet	  er	  
tydelig	  for	  og	  forankret	  hos	  de	  involverte	  og	  at	  prosessen	  er	  på	  riktig	  kjøl	  
	  
1)	  Bakgrunn:	  Rammer,	  Mål/Hensikt,	  Potensial	  (Måldiskusjon	  og	  
egenskapsorientering)	  
•Hva	  er	  bakgrunnen	  og	  rammene	  for	  prosjektet?	  Hvem	  har	  initiert	  det?	  Hvorfor	  er	  
prosjektet	  initiert?	  Hvilken	  kommune	  er	  jeg	  i?	  Hvor	  mye	  penger	  har	  vi	  til	  rådighet?	  Er	  
det	  en	  tidsramme	  man	  må	  forholde	  seg	  til?	  Er	  det	  stilt	  noen	  betingelser?	  

	  
Aktiv	  

Passiv	  

Negativ	   Positiv	  



•Hva	  er	  målet?	  Trengs	  målet	  å	  tydeliggjøres	  eller	  er	  det	  tydelig	  nok?	  Hvem	  er	  prosjektet	  
til	  for;	  brukere,	  innbyggere,	  ansatte,	  arbeidsgiver?	  	  Er	  målet	  klart	  og	  gyldig	  for	  
prosjektets	  involverte?	  

•Hva	  slags	  potensial	  ligger	  i	  prosjektet?	  I	  f.eks	  menneskene:	  Hva	  beskriver	  prosjektets	  
medarbeidere?	  Hva	  beskriver	  deg?	  Hvor	  har	  prosjektet	  mest	  å	  hente?	  I	  hvilken	  retning	  
bør	  prosjektet	  gå,	  med	  tanke	  på	  dets	  bakgrunn	  og	  rammer,	  for	  å	  nå	  prosjektets	  mål?	  
	  
2)	  Bevisstgjøring	  (Worst	  shop)	  
Bevisstgjøring	  er	  avgjørende	  for	  å	  skape	  kultur	  for	  endring.	  	  
•Se	  på	  motstand,	  hva	  er	  det	  som	  hindrer	  oss	  i	  å	  lykkes	  med/i	  prosjektet?	  
•Hvor	  er	  jeg	  i	  bildet,	  hva	  gjør	  jeg?	  
•	  Hvor	  er	  vi,	  hva	  gjør	  vi?	  
	  
3)	  Tiltak	  og	  handling	  (Ide	  på	  1-‐2-‐3)	  
•Er	  tiltakene	  forankret	  hos	  prosjektets	  involverte?	  	  
•Har	  de	  involverte	  hatt	  påvirkningsmulighet	  i	  prosessen	  med	  å	  utvikle,	  foredle	  og	  
prioritere	  tiltakene?	  	  
•Er	  tiltakene	  tydelige	  og	  gyldige	  for	  prosjektets	  involverte?	  	  
	  
4)	  Implementering	  og	  iverksetting	  	  
Opplever	  prosjektet	  motgang	  her,	  gå	  tilbake	  til	  punktene	  over	  og	  se	  hvorvidt	  de	  tidligere	  
fasene	  i	  prosjektet	  er	  vel	  ivaretatt.	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  


