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Bilagor

Anvands i vélfungerande grupp och/eller projekt: A = Alltid, I = Ibland

Nr |Rubrik
Lampligt blad vid:| Grupp- Problem- Projekt-
dynamik 16sning arbete

1 |Idéstorm A A A
2 | Exempel pa forstudie A
3 |Malformulering A
4 | Anteckningar A A
5 | Arbetsblad I A
6 |Dagbok A I A
7 |Rapportens delar A
8 |Utvédrdering av arbetsformen A A A
9 |Bra fungerande grupp I

10 |Beslutsmodeller A I
11 |Analys av data I I
12 | Konflikthantering A

13 |Behovstrappa for grupp I

14 | Problemltsningsprocess I

15 |Femte disciplinen I I
16 |Laget runt pa moten A I
17 |Haélla rdtt pa moten A A
18 |Kvalitetshjulet I
19 |PMIBOK Scopemanagement I
20 |Krav/Egenskapsprofil hos I

projektledare och projektmedarbetare

21 |Problemldsarstilar A A A
22 | Ansvarsfordelning A
23 |Milstolpeplan A
24 |Minirisk analys A A
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1 INLEDNING

Detta ar en handledning for hogskolestuderande, som vill ha en systematisk modell for arbete i grupp och
projektarbete. Vi hoppas att den skall bli en hjélp att finna en egen stil.

En grupp dr en samling individer. Varje individ dr unik med olikheter vad avser: erfarenhetsbakgrund,
arbetsstil, kommunikationsmonster, sitt att 16sa kniviga situationer, hantera konflikter, slappna av, osv. Att
forsta en grupp innebdr att forsta individen. Denna skrift vill ge praktiska rad om hur man lagger upp samspelet
mellan ménniskorna i en grupp sa att slut resultatet blir bra och ménniskorna trivs. Den som vill veta mer om
gruppsykologi hinvisas till den litteraturen t ex Svedbergs bok..

Arbete i grupp pa en hogskola och i niringslivet har olika primért fokus.

Pa en hogskola anvinds studier i grupp for att var och en i gruppen ska léra sig s mycket som mojligt. Man
kan ge varandra stdd och forklara for varandra, ett slags 6kning av lérartitheten. Hir dr vars och ens inldrning
det viktigaste.

I ndringslivet anvinds olika former for samverkan i grupp for att nd ett béttre slutresultat. Naturligtvis vill man
att alla grna lér sig nytt ocksé. Ofta talar man om begreppet “Lirande i organisation” (eller det slarvigare
uttrycket: Larande organisation). Ldser man nya bocker om organisation och ledarskap finner man tankar kring
gruppens betydelse. Vi tror att trdning for morgondagens utveckling av teknik och ledarskap kan utforas i
samband med dagens hogskolestudier. Se bilaga Larande i organisation om Senges idéer.

Det arbetssitt som vi beskriver hér, dr kdrnan i1 framgangsrika projekt savél pa skolan som i foretag.

Om du inte vet hur du ska hantera sma uppgifter i din egen vardag t ex pé skolan, s& gar dven storre projekt
senare i livet snett. I slutdndan &r det projektarbetarnas personlighet som avgor.

I stora projekt har man naturligtvis omfattande systematik och dven datorn till hjélp for att hélla reda pa data
och tider. Men hur du én viljer att jobba ar det "datorregeln" som géller: Skit in, skit ut. S& lar dig ett arbetssitt
forst och sedan forenkla hantering av stopptider m m med hjélp av systematik eller dator.

Med projektarbete menar vi l1dsandet av problem, vilket krdver

- analys av arbetsmomenten

- nedbrytning av arbetssteg till lampliga delar och ldmplig turordning

- tidsplan

- ansvar fran dig och din grupp att utfora sjélvstindigt

- inldrning av ny kunskap och omstrukturering av tidigare inhdmtad kunskap

Denna skrift har f6ljande uppstillning

- hir 1 inledningen presenteras huvudtanke

- sedan f6ljer en narmare beskrivning av arbetsmodellen
- sist bilagor med exempel pa inslag av arbetsmoment.

Vi utgér ifran att du far paverka problemvalet. Ar sa inte fallet fir du hoppa 6ver nagra punkter i checklistorna.

Vi har valt en enkel struktur for att forenkla inldrningen av effektivt projektarbete. Modellen bygger pa de fyra
faserna:

TANKA

PLANERA

UTFORA

UTVARDERA, FOLJA UPP

Sjalvfallet ar faserna inte helt skilda fran varandra under sjdlva arbetet, utan de griper ofta in i varandra.

Vi har funnit att grupper lart sig projektarbetsformen béttre da vi i diskussioner skilt pa uppgiften och



© Rune Olsson, EKI, Link6pings Universitet 5 Projekt och Grupp — en handledning. v10 okt 2003
runol@eki.liu.se

arbetssittet dvs vad du jobbar med och hur du jobbar.

Uppgiften kallar vi det du skall jobba med: konstruera en svarv, utreda arbetsmiljon, etc. Denna bestimmer
arbetets upplaggning. Om problemet berdr &mnesomraden som du inte kan s& mycket om, maste du standigt
omvirdera dina planer, nér du fatt nya kunskaper och insikter. Detta innebar i vara termer att du ofta gar
tillbaka fran "utfora" till "tdnka" och reviderar planen, kanske dven malet. Se bilaga om problembaserad
inlérning.

Arbetssittet kallar vi det sétt pa vilket du och gruppen arbetar tillsammans: hur ni 16ser problemet,
organisationen av arbetet, arbetsmoralen, hur ni fattar beslut osv. Huvudregeln ar att ni alltid skall stodja
varandra, skapa en positiv atomsfar.

En effektiv metod att arbeta med projekt lar du inte genom att enbart l4sa denna skrift eller ndgon annan. Ur en
bok far du nagra regler som ger en fast struktur for arbetsformen, processen. Folj reglerna. Skriv dagbok.
Utvirdera tillsammans med handledaren hur du och din grupp arbetat. Utvarderingen av arbetsséttet 4r mycket
viktig. Forsok finna din stil. Andra. Vid nésta projektarbete gir planering och arbete mycket littare. Vid nista
anda bittre.

Du skall alltid kréva av din handledare att f diskutera arbetsform for projekt inom hans &mnesomrade.

Tidsfordelningen i procent mellan faserna brukar ofta bli ungefér:

tdnk 20%
planera 20%
utféra 40%
utvirdera 20%

Avsitt 10% till vardera "tdnk" och "planera" i starten. Sedan blir det mera "tdnk" och "planera” inskjutet, nér
du mérker att de ursprungliga planerna och idéerna inte holl eller du vet mer om uppgiften.

Mairk att modellen med faserna tdnka, planera, utfora, utvirdera, kan anviandas for vanlig problemldsning inom
matematik, fysik, kemi, materialteknik etc.

Vid projektarbete, sarskilt i grupp, maste alla ha goda arbetsrutiner. Tank pa alla de data som skall samlas och

sammanstéllas, alla de papper som skall sorteras:
Det hir r viktigt att skaffa och ordna:

1  fast arbetsplats
2 schemalagd arbetstid
3 parm med fliksystem

4 motes- och arbetsdisciplin.

Detta &r er forsta checklista. Fler kommer senare.
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2 PROBLEMLOSNINGSKEDJA

Vi har alla olika personligheter. I en grupp méts vi som individer med erfarenhetsbakgrund, 6nskemal och
kunskaper vilka kan skilja sig hogst visentligt mellan individerna. For att sikerstilla att arbetet flyter &r det en
stor fordel att ha en arbetsordning som alla kénner till och accepterar.

Bilaga 21 Problemldsarstilar vill hjélpa er att finna ord och sétt att diskutera dessa olikheter. Léds den och gor
Oovningen!

En amerikansk forskare Peter Senge har i sin bok Den femte disciplinen beskrivit vad som gor vissa foretag och
organisationer framgangrika. Hans discipliner &r:

1 Systemtidnkandet
Formagan att uppfatta hur komplexa foreteelser hianger ihop och paverkar varandra.

2 Personligt masterskap
Att utveckla en egen vision och att se omgivningen sadan den verkligen &r.

3 Tankemodeller
Insikten att erfarenheter fran ett omrade, blir fordomar inom ett annat och att vi agerar i enlighet
med véra fordomar. Darigenom paverkar vi omgivningen att bekrifta vara tankemodeller,
fordomarna.

4 Lérande i grupp, Teamldrande
Den kollektiva formagan hos en grupp individer att utvecklas tillsammans.

5  Gemensamma visioner
Ledningens fokus for verksamhetens inriktning mot framtiden.

I bilaga 15 finns ett arbetsblad dir du och din grupp kan diskutera hur det méarks nér du/ni lever efter dessa
discipliner.

Ett sétt att tréna flera av dessa discipliner presenteras i denna skrift.

3 TANKA-FASEN

3.1 ALLMAN BESKRIVNING

Téanka-fasen dr den viktigaste av faserna. Vi kdnner alla regeln: Ténk efter - fore. Har ger vi ndgra alternativ for
upplidggning av Tanka-fasen.

Forst skall man bestimma hur man skall arbeta. Formulera arbetssittet i grova drag. I en grupp ar det viktigt att
komma underfund med varandras normer och vanor for att kunna undvika konflikter langre fram. Bade Ténka
och Planera-faserna upplevs ibland som "struntprat" av gruppmedlemmar som ir engagerade i problemet, t ex
den tekniska grej som man skall jobba med. Men arbetsformerna maste klargéras innan man borjar jobba.

Nir sa dven planeringen &r gjord, har man den grund som &r nddviandig for att kunna jobba effektivt.
Den checklista som presenteras nedan kan anvéndas vid ménga olika typer av grupparbeten. Nagra punkter dr

inte tillimpbara for ert nya arbete just nu i Tanka-fasen (eller kanske inte alls). Hoppa da 6éver dem och
atervand till listan nér ni dr firdiga med t ex en forstudie senare. D& har ni béttre underlag.
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Checklistan bygger pé att ett grupparbete fungerar battre om alla i gruppen har gjort klart for sig foljande:

. Mal for arbetet

. Vilka normer som de vill skall gélla.

. Att de dr oberoende av varandra

. Vilka resurser som finns

. Vilka basrutiner som dr nddvandiga

. Vilka beslutsformer som skall anvéndas
. Det personliga ansvaret

I en bilaga 9 visas en lista som en arbetsgrupp stéllde upp for att gora klart for sig vilka normer som skulle
gélla. Rubriken pa listan dr: Vad kédnnetecknar en bra fungerande grupp.

Det &r viktigt att gruppen faststéller regler for hur beslut skall fattas och vilken lojalitet som skall
kravas. En bilaga visar ndgra modeller for beslutsfattande.

Idéstorm ar namnet pé en arbetsform som anviands d& man vill f4 fram en méngd idéer och aspekter pé ett
problem eller tema. Grundregeln dr att man forst listar alla idéer utan att 1dsa kreativiteten: all negativ kritik
och analys &r absolut forbjuden da idéerna listas. Analysen kommer 10-20 min senare d& stormen har bedarrat.
Idéstormar ingér alltid i projektarbete. Den &r den sjélvklara starten dd man i Ténka-fasen borjar diskutera
uppgiften (problemet). Detta géller sirskilt for projekt av typen produktutveckling, utredning och
problemldsning, men dven inom projekt av typen anlédggningsteknik finns delproblem som klargérs med
idéstormar. Se bilaga 1 om idéstorm.

3.2 Att komma igdng ritt i ett arbetslag

ALLMAN BESKRIVNING

Téanka-fasen dr den viktigaste av faserna. Vi kdnner alla regeln: Ténk efter - fére. Har ger vi nagra alternativ for
upplidggning av Tanka-fasen. Dessa moment bor ingé i en Kick-off och vid starten av projektet.

Forst skall man bestimma hur man skall arbeta. Formulera arbetssittet i grova drag. I ett arbetslag dr det viktigt
att komma underfund med varandras normer och vanor for att kunna undvika konflikter langre fram.
Nér sa dven planeringen dr gjord, har man den grund som ar nddvéndig for att kunna jobba effektivt.

Den checklista som presenteras nedan kan anvéndas vid méanga olika typer av lagarbeten. Nagra punkter ar
kanske inte tillimpbara for ert nya arbete. Hoppa da 6ver dem och atervénd till listan nér ni dr fardiga med t ex
en forstudie senare. D4 har ni béttre underlag.

Checklistan bygger pa att ett lagarbete fungerar bittre om alla 1 gruppen har gjort klart for sig foljande:

. Mal for arbetet

. Vilka normer for samarbetet som de vill skall gélla.
. Att de dr oberoende av varandra

. Vilka resurser som finns

. Vilka basrutiner som &dr nédvéndiga

. Vilka beslutsformer som skall anvdndas

. Det personliga ansvaret

Det &r viktigt att gruppen faststéller regler for hur beslut skall fattas och vilken lojalitet som skall krévas.
Niér dessa punkter ér diskuterade har gruppen nétt andra fasen i gruppens utveckling av sin
gruppkompetens.
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Idéstorm dr namnet péd en arbetsform som anvidnds d& man vill f4 fram en méngd idéer och aspekter pé ett
problem eller tema. Grundregeln 4r att man forst listar alla idéer utan att 1dsa kreativiteten: all negativ kritik
och analys &r absolut forbjuden da idéerna listas. Analysen kommer 10-20 min senare d& stormen har bedarrat.
Det finns manga fler kreativa tekniker som bor anvéndas i arbetslag.

ATT KOMMA IGANG RATT I EN PROJEKTGRUPP

Jag har sett manga fina ledare ute pa foretag, som har startat helt mjukt med ett resonemang om arbetsformer. T
ex: "Vilkomna. Lat oss forst bekanta oss med varandra och titta pad mal och resurser i stora drag. Sedan gor vi
en detaljplan och s kor vi igng. Ja, hir har vi Kalle. Var hade du jobbat med tidigare? ... (Lite senare) Vad
tror ni om mojligheterna att ro det hér i land? Vad kan det finnas f6r orosmoln?" osv

Lat oss titta ndrmare pa en sddan hér fin arbetsordning for att komma igang ritt. Vid projekt ldngre 4n nagra
manader bor man ta upp alla punkterna.

Den forsta tiden ar den allra viktigaste. Det géller att bestimma hur man vill arbeta tillsammans, fa
gruppnormer eller spelregler baserade pa vart sétt att vara i storsta allménhet. Arbetsformerna och spelreglerna
anpassas sedan till de fordndringar som alltid kommer.

Har foljer en arbetsordning som ni kan f6lja direkt i gruppen. Under ndgra moment ar det bra att ndgon skriver
ner det ni kommit dverens om. Jag har markerat: ”Skriv ner!” vid de momenten. Skifta med att vara
nedtecknare.

Det ni skrivit ingar i ert samarbetskontrakt.

3.2.1 Vilka ir vi?

Steg 1. Presentera er for varandra t ex genom att berdtta om er bakgrund. Gor detta d&ven om det &r bara en ny
i gruppen.

Steg 2. Sedan ska ni berétta for varandra om forvéntningar, behov och 6nskningar infér det kommande
gemensamma arbetet. Nagon tycker att &mnet dr mycket intressant, andra vill bara klara uppgiften tvérs av.

Mina forvéntningar:
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Steg 3: Ett sitt att bygga upp en arbetsgemenskap ar att man i turordning besvarar ett antal ofullstdndiga

meningar.
- Forst funderar var och en enskilt och skriver ner slutet pd meningen. OBS inga langa beréttelser.
- Sedan gar man igenom i turordning vad man har skrivit. En god regel &r att efterfoljande person vintar

lika linge som foregaende har talat. P4 sé sétt garanteras alla tid att bade lyssna pa vad andra har sagt
och tinka igenom vad man sjilv ska siga.

- Ta en mening i taget och ga runt. Sedan nista mening. S& att man far hora allas avslut pd samma
mening direkt efter varandra.
- Turas om att borja.

Detta ar ett mjukt sétt att tala om det som ar personligt och arbetsorienterat.
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Starta en grupp pa arbetsorienterat siitt

Projekt och Grupp — en handledning. v10 okt 2003

Med tanke pa vad ni ska gora i gruppen, hur vill du
avsluta dessa meningar ......

Skriv ner har

"Forsta gdngen jag moter ett nytt arbetslag sa kénner
jag ......"

2 "Jag trivs i en grupp nér ...... "

3 "Jag &r normalt en mdnniska som ....."

4 "Jag tror jag klarar av... "

5 "Nar jag tianker pd det vi ska gora sd... "

6 "Nar saker och ting inte gar som jag trott sa ... "
7 "Om att planera tycker jag ..."

8 "Min problemlosarstil &r ... "

9 "Jag tycker om sddana saker som..."

10 "I mitt arbete ar jag bast pa att..."

11 "I mitt arbete ar min storsta svaghet..."

12 "Nésta sak som jag girna vill uppna éar..."

13 "Jag foredrar att arbeta tillsammans med ménniskor

som..."
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3.2.2 Vad vill vi?

Vad har vi for vision om malet? Forvantningar? Observera att hir ska ni bara spana fritt. Nér ni har kommit
fram till era resurser kan malet faststillas i detalj (punkt 7).

3.2.3 Vad hiinder runt omkring oss?

For att klargora eventuella konkurrerande aktiviteter ska ni beritta for varandra om vilka andra aktiviteter och
ataganden som hinder samtidigt. Dessa ska senare synas i tidsschemat. De hindrande hdndelserna analyserar
man ldmpligen i en riskanalys for att faststdlla dels eventuell konsekvens dels hur hiandelsen kan pareras eller
undvikas.

. Vad héander parallellt med projektet?

. Vilka andra hédndelser paverkar projektet?
. Hur péverkar de projektet nér de hént?

. Vilka &dr mest hjilpande?

. Vilka dr mest hindrande?

Skriv ner!

Skriv ner dina andra aktiviteter Hur péverkar de projektet? | Hur ta hinsyn?
Miniriskanalys
Riskhédndelse Konsekve |Hur Hur lindra | Ange sannol| Tal for Minirisk | Har denna
nser av minska konsekven | for att det | konsekvens,| S*K risken tagits
hiandelsen |risken for |serna nar | intréffar: péverkan med 1
att det det har S: 1-5 K: 1-5 1-25 samarbets-
hénder hént kontraktet eller

tidsplanen?




© Rune Olsson, EKI, Link6pings Universitet 12 Projekt och Grupp — en handledning. v10 okt 2003
runol@eki.liu.se

3.2.4 Hur ska vi jobba tillsammans?

3.24.1 Kom dverens om regler for moten och arbetet i stort.
e Motesordning: fast dagordning? Hur ska drenden anmélas

3.2.4.2 Alla maste vara 6verens om hur beslut ska fattas: ledaren ensam, majoritet, samforstand eller
enhélligt? Hur ska ni gor ifall ni 4r oeniga? Skriv ner!
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3.2.4.3 Klargor gruppnormerna

Med gruppnormer menar man spelregler for gruppmedlemmarnas sétt att vara mot varandra. Ofta diskuterar
man inte normer spontant. Alla antar att de alltid finns. Missforstand och konflikter kan undvikas om man
diskuterar normerna mer 6ppet.

Vilka gruppnormer vill ni ha? Diskutera!
Skriv gdrna om formuleringarna sé att de uttrycker béttre det som ni vill ha.

Exempel pé vanligt forekommande gruppnormer: Ja/Nej

Den som tiger, samtycker.

Om man ska séga nagot bor man ha en klar standpunkt i frigan. Nagot svammel &r
inte tillatet.

Det ar tillatet att oppet kritisera varandra.

Sa fort ndgon kénner sig osiker pa vad ndgon annan menar ska han siga till.

Att inte stélla krav visar pa déligt engagemang och dalig ambition.

Man ska inte fortala en gruppmedlem utanfor gruppen.

Man far inte lov att visa kénslor.

Skriv ner era 6verenskomna normer tydligt!

3.2.4.4 Var och en berittar om hur han vill bli pAmind om de 6verenskomna reglerna vid misstanke om
regelbrott. Ett sétt dr att var och en infor de andra fullbordar meningen:

"Om du tycker att jag bryter mot nagot avtal eller gjort nagot daligt, vill jag
att du talar om det pa detta sitt

och jag lovar att lyssna utan att férsvara mig direkt."

Det hér underléttar for medlemmarna att under det kommande arbetet savil ge som ta kritik.

Var och en ska gora sin del av arbetet. Tillat aldrig en gruppmedlem att missbruka ert fortroende utan krév en
forklaring och tillat inte en upprepning av forsummelsen.

Skriv ner!
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3.2.5 Vad klarar vi av? Vara egna kompetenser

Alla bor beritta vad de kan bidra med.

Vilka &r véra kunskaper och erfarenheter inom omradet?
Vad bor vi utveckla vidare?

SKriv ner!

Namn: Bra pé: Behover utveckla foljande
kompetenser i gruppen

3.2.6 Vad har vi till var hjialp? Resurser utifran

Vad kan vi fa hjadlp med utifran? ( t ex skrivhjilp, konsulter, foto, verkstad)
Fran vem?
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3.2.7 Vad ir malet?

Forst nu ér det dags att i detalj studera malet. Nu bor ni vara klara over resurser och andra praktiska
begransningar.

Anvind ord som alla forstar och pé ett sadant sétt att det gar att direkt avgora ndr malet r uppnatt. Spalta upp i
delmal.

Malbeskrivningen ska innehalla:

BAKGRUND till projektet.

3.2.8 Gruppkontrakt:
Avslutningsvis sammanfattar ni vad ni "Skrivit ner" under respektive punkt ovan. Detta dokument
renskrivs och undertecknas av alla i gruppen. Sétts in i gruppens interna dokumentation.

Nu kan man tala om att mal och arbetssitt dr forankrade.
Grunden for ett kreativt och tryggt arbete &r lagt.

3.2.9 Tidsplan

Nu ér det tid att titta pa tiden!

Beskriv vad som bor ha hént vid vissa tidpunkter: milstolpar.
Ordna milstolparna i en logisk f6ljd.

Se mer under kap 4 nedan.

3.2.10 Uppfoljning och utvirdering

Efter en tids arbete foljs verksamheten upp sa som man beslot under punkt 7 Malet.
Eventuellt sker revidering av resurser, tidsplan eller mal.
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4 PLANERA-FASEN

Under planeringsfasen skall uppgiften (problemet) sammanvévas med arbetssittet, d v s du skall komma fram
till hur du skall arbeta, fa en systematik.

Téank dig ett projekt som en levande organism.
Nerverna dr att planera och ha métesdisciplin.

Blodet ér att kunna stélla bra fragor.

Hjartat ar projektpdrmen med alla data.

Pulsen ér att alltid bearbeta data direkt.

Hjérnan &r forstandet att samla upp erfarenheter efterat.

Lat oss titta pa de hdr delarna.

4.1 PLANERING - LIVSNERVEN
Att missa planera dr att planera in en miss.

Grunden till en bra planering ligger i din egen instillning till arbetsrutiner: din personliga effektivitet. Har ar vi
mycket olika! Fréan slarv-pellar till pedanter. P4 en hogskola mérks det inte direkt pa slutresultatet: de slarviga
far kanske bara lagga ner fler timmar. Ute i arbetslivet dér tid 4r pengar, mirks det desto mer. Dessutom
forsvinner ofta dokument och annat hos den slarvige. Varning! Tillat inte dig sjilv att hafsa igenom ett projekt.
Arbeta systematiskt pd hogskolan och du 6var in rutiner som &r ovirderliga for yrkesarbete.

Planering innebdr att man kontrollerar rimlighet i mdlen och ritar ett tdnkbart scenario for projektet, dvs man
gor tidsplan och arbetsfordelning.

Formulera delmal for de olika aktiviteterna. Delméal formuleras ofta s& hér:

Forstudie: Forst kollar vi 1 biblioteket om vad som &r gjort tidigare. Sedan tréffas vi for att vaska fram
detaljplaner. Vi kollar vad vi tror oss hinna med. Sedan analyserar vi aktiviteterna: Vad skall goras? Hur beror
aktiviteterna av varandra? Vad maste goras forst? Nir dr handledaren tillgénglig? Néar kommer vi at
utrustningen? Vad hinder samtidigt med projektet?

Och sist sammanfattar vi hela arbetet i en huvudtidsplan dér vi sdtter pilar mellan det som hor ihop.

Borja bakifran:

Niér skall rapporten vara klar? Oftast ndgra dagar fore redovisningen, som é&r ett bestimt datum.

Tryckningen tar nagra dagar.

Rapporten tar oftast en vecka att skriva osv.

Ibland blir det lattare att fa 6verblick om man skriver ner tinkbara aktiviteterna pa sma lappar (t ex gula
notisar) som man flyttar omkring pa en tidsaxel. Nir man &r n6jd, s& kan man skriva om eller skriva in i ett
dataprogram for projektplanering. Det brukar bli alltfor grotigt om skriver in i dator direkt. Kom ihég: oklart in
i datorn, blir en snygg men vérdelds presentation

Gor en motsvarande uppstéllning dver den for projektet tillgingliga tiden. Om ni som arbetar inom projektet
har olika tider till férfogande s gor alla var sin.

Gor en arbetsfordelning.

Bestidm tidpunkter for moten for att redovisa och bearbeta varandras resultat. Forsok faststélla vad som ska
vara gjort till varje mdte. Straffa hirt den som inte har gjort rimlig insats!

Till métena finns dagordning med punkter. En av er dr ordforande, skifta. Hall er till &mnet! Efter motet
kommer rundsnacket. Se bilaga 16 och 17.
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4.2 FRAGOR - BLODET

Har du hort den hér? Det var en teoretisk fysiker, en vanlig fysiker och en ingenjor som skulle steka biff. De
var noga med att biffen skulle bli rétt stekt. Nér teoretiker skulle steka sin tog han redan pé allt om stekningens
fysik och gjorde ett dataprogram om de olika variablerna. Sedan stoppade han in vérdena pa den biff han kopt
och stekte enligt anvisningar ur programmet. Fysiker kdpte 6 biffar. Tog de fem och stekte pa olika vis.
Stoppade in allt i diagram och extrapolerade fram ideala stekproceduren och stekte den 6:te biffen och at.
Ingenjoren ringde hem till sin mor och frigade, kopte en biff enligt anvisningarna och stekte. Sensmoral: Det dr
bittre att fraga personer som vet.

Ténk efter vilka personer som behérskar &mnet (handledaren, ndgon annan ldrare, din sviger) och kontakta
dessa tidigt. Var inte rddd att visa hur okunnig du &r - "konsulten" har sékert inget emot att visa hur kunnig
han/hon dr. Genomténkt fraga far genomténkt svar.

Checklista: Planera-fasen &r klar da ni har:
e Nedbrytning av arbetet fran toppen (Work Breakdown Structure)
e Tidsplan med
tydligt beroende mellan aktiviteterna
milstolpar se bilaga 23
ev. storningar markerade
Individuella tidsschema
Ansvarsfordelning. Se bilaga 22
Intressentanalys.
Riskanalys med konsekvensutredning. Se bilaga 24.

5 UTFORA-FASEN
51  INLEDNING

Utfora-fasen dr ofta den del av ett projektarbete som é&r littast att genomfora. Detta naturligtvis under
forutséttning att man varit flitig och omsorgsfull under Ténka- och planera-faserna. Manga génger ar
projektet av sddan art att séttet att arbeta dr givet. Och i denna fas far man, kanske for forsta gangen
under projektarbetet, en kénsla av att utrdtta nagot. Sa jobba pa!

Under utfora-fasen édr det meningen att ni skall forse gruppen med sddana informationer som ér nddvindiga for

att gruppen skall lyckas uppna det uppsatta mélet. For detta &ndamal kravs det att gruppen samlar in och
bearbetar data och i det foljande kommer vi att ge nagra anvisningar om hur detta kan ga till.

5.2 DATAINSAMLING

Naér ni skall samla in data kan det vara mojligt att ni anvander er av f6ljande kallor:

1 Konsulter

2 Litteratur

3 Experiment
4 Intervjuer.

Ta for vana att anteckna allt.

Det som inte dr virt att anteckna ska man inte heller tala om.

Ibland dr det svart att samtidigt som man far tag i uppgifter kunna avgéra om denna uppgift &r viktig eller ej.
Det visar sig ofta efter ett tag. Med hjélp av forsta anteckningen kan du gé tillbaka littare. Se bilagan med tips
om hur man kan fora anteckningar!
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5.2.1 Konsulter

Ténk efter vilka personer som behérskar &mnet (handledaren, ndgon annan lérare, din sviger) och kontakta
dessa. Var inte rddd att visa hur okunnig du &r - konsulten har sékert inget emot att visa hur kunnig han/hon ar.

5.2.2 Litteratur

Be handledaren visa dig hur man skall utnyttja biblioteken och olika IT-nét.

Ett 1ampligt sétt att gora en litteraturundersokning &r att forst skaffa sig en bakgrund via larobdcker och
uppslagsbocker. Sedan ger specialtidskrifter mer detaljerad information och till slut kan ni helt ticka &mnet
med hjélp av referattidskrifter.

Under projektets gang kommer ni sékert forr eller senare fram till att ni maste utfora vissa experiment. Hér ar
det naturligtvis viktigt att ni planerar experimenten sa att ni vet vad det 4r ni vill undersoka och viljer metoder
som dr praktiskt genomforbara.

Ténk sérskilt pé att alltid omedelbart notera primédrdata, dvs de virden ni avldser pa ett instrument och inte ett
pa nagot sitt bearbetat virde. Och lita inte pad minnet!

Vi har ndmnt att det ofta &r en bra start att vinda sig till ndgon som ar intresserad av ert resultat eller nigon som
redan vet. S& smaningom kanske ni finner att ni vill géra nigra intervjuer, dir man kan séga att det &r ni som ar
experterna. Aven hir méste ni forbereda er noga sé att ni vet vilka fragor ni skall stilla. Kanske ir ett
frageformulér nodvandigt?

Téank pa att ni kan anvédnda hjdlpmedel som bandspelare och kameror!

53 BEARBETA DATA DIREKT - PULSEN

De data ni nu samlat in maste bearbetas pé olika sitt for att gruppen skall kunna &verblicka materialet och gora
en analys av det. En hel del av bearbetningen innebir rutinarbete som kréver tdlamod och gott ordningssinne.
Ta for vana att alltid 14ta pennan 16pa. Sedan kan man renskriva samtidigt som man bearbetar. Eventuellt
renskriver man direkt till datorn.

Checklista:
1 Renskriv anteckningarna och gallra samtidigt bort dverflodigt material.
Skriv upp referenser direkt vid anteckningen. Ange sidan! Ibland skriver man ff efter sidnr for att ange att
det finns mer intressant. t ex:
Selin, Gunnar. Att hantera projekt vid produktutveckling. Sveriges Mekanforbund. 1991. sid. 29 f

2 Systematisera materialet. Detta kan ske genom att du 6verfor data till tabellform. Kanske &r det nddviandigt
att gora ett kortregister, dér varje kort motsvarar en litteraturuppgift eller ett experiment. Systematiseringen
underléttas betydligt om du samlat rdmaterialet under olika rubriker i en flikpdrm. Ha samma namn pa
mapparna i din dator.

3 Analysera materialet. Behdver ni komplettera data med nya undersdkningar eller méste ni organisera om
materialet? Se bilaga 11.

4 GOr nddvandiga berdkningar. Dessa kan besté t ex 1 statistisk bearbetning av materialet och ger upphov till
nya tabeller och diagram.

5  Forsok tolka materialet och se om det kan ge svar pd de frdgor som gruppen har stillt.
6  Sammanfatta resultatet av bearbetningen i arbetsblad. Se bilaga: Arbetsblad.
7  Komplettera eventuellt.

8  Gatill ndsta avsnitt! Bearbeta alltid endast ett avsnitt i taget!

Sammanfattande checkpunkter for Utfora-fasen:



© Rune Olsson, EKI, Link6pings Universitet 19 Projekt och Grupp — en handledning. v10 okt 2003
runol@eki.liu.se

Folj huvudtidsplanen. Friga dig: haller planen?

Bearbeta data omedelbart

Utvirdera da och dé det du gjort dittills. Sammanfatta detta i flytande text.
Har du rubriker pa rapportens kapitel, sa skriv rimanus direkt.

5.4 ATT SKRIVA

Om du kor fast i skrivandet, forsok anvénda nigra tankestartare (kallas prompt pa engelska): Stoppa in prompt
efter det du skrev senast. Fyll pa med det du kommer pa. Efterat kan du ofta ta bort sjdlva “prompt” och borja
pa ny mening.

Hér dr ndgra vanligtvis bra "prompts":

dérfor att ... (ger orsakssamband. Bra vid teknik och utredningar)

nédr ... medan ... (ger bl a tidssamband)

pa samma sétt som .... (ger jimforelser)

A enasidan ... &andrasidan ... (ger resonemang kring alternativ)

Ex: Under 80-talet kom datorer att anviandas mer och mer inom verkstadsindustrin. ... dérfor att ....
Datorsystem ger oversikt i materialhanteringen. ... darfor att ...

Krav pé kortare ledtider kriavde battre uppfoljning av order. ... dérfor att ...

osv tills man inte kommer pa mer. Sedan kan man ta en annan prompt.

Skriv girna arbetsblad direkt i ordbehandlare. Ordna i mappar med samma rubriker som i fliksystemet!

Skriv alltid ut och sitt i pirmen. Datera utskriften.

Sakerhetskopiera dokumentet pé tvé olika disketter!

Spara gérna allt du har vid en viss tidpunkt i en mall med namn efter datum. Det ger mojlighet att hitta ldttare
vid datorfel.

Lar dig program for kalkyl, diagram och statistik. Ytterst tidsbesparande.

Klippa ut och Klistra in ndr du gor ramanuset, men sedan bér man skriva om till flytande svenska.

55 PROJEKTPARMEN - HJARTAT

Gor Arkivtestet: Innan du skrivit rapporten, t ex veckan fore rapporten ska vara klar, tar du ut alla papper som
hor till projektet hogst upp 1 en trappa och kastar ut allt. Om det tar hogst 15 min att fa ihop papperna rétt, klar
ditt arkivsystem testet.

For att klara detta maste varje papper dateras och fliknumreras.

Skaffa en parm med flikar. Den kan du ha till ménga projekt, for nér ett projekt &r slut s tar du ut alla papper
och sitter ihop dom med en plastlasning i halen. Eller sparar endast slutrapporten och sldnger resten.

Pérmen ordnar du pé foljande sitt:

Stall upp en preliminédr disposition for rapporten. Ofta kan nagra aktiviteters namn bli rubriker i rapporten. I
projektparmen ger du varje rubrik en eller tre flikar och samlar dir: anteckningar, arbetsblad och ramanus. Alla
papper som hamnar i pirmen SKA dateras och mirkas med fliknummer. Nér du skriver i dator ta for vana att
alltid skriva in dokumentrubrik i sidhuvudet. Dér ldgger du ocksé in ett automatiskt datum.

Exempel pé flikrubriker.

Flik nr Rubrik

1 Mal, syfte

2 Arbetsregler

3 Planer

4  Dagbok

5 Kap 1 Introduktion: Anteckningar
6 " Arbetsblad

7 " Réamanus
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10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

30
31

kap 2 Metodbeskrivning

Kap 3 Resultatredovisning

Kap 4 Slutsatser

Kap 5 Forslag ...

Referenslista
Bilaga 1
Bilaga 2

Forord
Referat

5.6 DAGBOK

20

Anteckningar
Arbetsblad
Réamanus
Anteckningar
Arbetsblad
Réamanus
Anteckningar
Arbetsblad
Réamanus
Anteckningar
Arbetsblad
Rémanus

Dagboken &r ett maste vid fungerande projekt!

Projekt och Grupp — en handledning. v10 okt 2003

Projektets dagbok skrivs alternerande av gruppmedlemmarna. Dessutom skriver var och en ner personliga
kommentarer i var sin egen dagbok.

For varje arbetsdag skriver du: hur l&ng tid du (gruppen) arbetat, vad ni gjort, allmén beskrivning av resultatet

(bra, rimligt, forvirrande, belysande etc), hur samarbetet varit, samarbetet med handledare, varfor ni dndrat
planering, beslut som togs

Dagboken kan t ex bestd av 16sa A4-blad, som samlas i pdrmen.

Dagbokens syfte &r att beskriva gruppens arbetsprocess. Behall alla beslut och beslutsunderlag. Detta &r en
forutsittning for fornyat stdllningstagande och revidering av arbetsplaner. Alla kan gé tillbaka och se hur
beslutet fattades. En vél ford dagbok kommer séledes att medfora att gruppen efter hand vénjer sig vid att
arbeta mer effektivt och planlagt. Se bilaga 6.
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6 UTVARDERA-FASEN

6.1 INLEDNING

Utvirdering gores
- under projektet: Vad har vi fatt veta hittills? Hur fungerar arbetsformen? Folj upp allt!
- efter projektet: Detta har vi gjort (rapport). Vérdering mot malen.

Biista metoden att bli biittre:
Avsitt tid redan i tidsplanen till att: Ténka efter efter.

Avsitt 15 min per vecka under projektet och minst en halv timme nér projektet dr klart. Borja med att stilla er
frigorna

1 Vad har varit bra under den gangna veckan/projektet?
2 Vad gick snett? Vad kan forbéattras?
3 Hur ska vi ta hiansyn till dessa lirdomar nésta vecka eller i nésta projekt?

Skriv ner erfarenheterna!

Utvérderingen av problemet dvs presentation av resultatet gors oftast i form av en skriftlig rapport. Rapporten
skall alltsa inte vara en beskrivning av vad ni gjort utan i stillet en analys av hur ni lyckats uppfylla de mal som
ni stdllde upp i projektarbetets borjan. Resultatet kan dven redovisas och spridas pa andra satt: tidningsartikel,
utstéllning, film osv.

I det f6ljande kommer vi att beskriva en teknisk rapport och ge forslag till disposition. Dessutom tar vi upp de
speciella problem som hidnger samman med att skriva rapport i grupp.

Utvérderingen av processen sker genom en analys av arbetsformerna och bor inte ingd i sjdlva rapporten. Vi
kommer att ge exempel pa hur en sddan analys kan utformas. Se bilaga 8.

6.2 RAPPORTEN

Vad

Rapporten skall beskriva projektets resultat. Den skall sdledes innehélla bara de upplysningar som &r
nodvéndiga for att dokumentera de sakliga sammanhangen, som i projektprocessen for fram fran det
ursprungliga problemet till valet av 16sning. Dessutom skall 16sningen beskrivas och vérderas.

Innehallet 1 rapporten finns till stérsta delen i de redan formulerade arbetsbladen.

Uppgiften vid utformningen av rapporten dr dd att sammanlénka, fordjupa och eventuellt omredigera
arbetsbladen och att tillfora en slutsats.

Rapporten bestér saledes av text, teckningar, tabeller och berdkningar. Utvalda arbetsblad ingar antingen som
integrerade delar av rapporten eller som bilaga.

Rapporten bor inte innehalla kommentarer om arbetsprocessen, kommunikations- och samarbetsproblem eller
liknande. Det beskriver ni i dagboken.

Vem

Arbetet med formulering, redigering, renskrivning och korrekturlisning mm fordelas. Alla gruppmedlemmarna
ar ansvariga for rapporten och skriver under den.

Hur

Rapporten skrivs pa blankt, vitt A4-papper. Allt skall formuleras kort och klart och avpassas efter mottagaren.
Manuskriptets fysiska utformning, t ex omslag, inbindning, kopiering maste man komma 6verens om med
handledaren. Det dr arbetsprocessen i sig sjdlv som har ett virde for den studerande, men det ar arbetsresultatet,
som har ett virde for andra.

Emellertid kan resultatet forst na fram till andra genom att man skriver rapporten.
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6.2.1 Disposition av en rapport

Nér det géller disposition och allménna uppldggning av en teknisk rapport kan man séga, att det har utbildats
en praxis, som inte ger stort utrymme for nagra variationer. Lasaren forvéntar sig att finna en
innehéllsforteckning, ett forord med tack for hjélpen osv.

Vi har nedan gett ett forslag till disposition av en rapport pé ett tiotal sidor eller mer.

Checklista:
1 INLEDANDE DEL
a) omslag och titelsida
b) forord
¢) innehallsforteckning
d) referat
2 HUVUDDEL
a) introduktion
b) avhandling
¢) sammanfattning och slutsatser
3 REFERENSDEL
a) referenser och litteraturforteckning
b) bilagor

I bilaga 7 har vi gett exempel pa vad dessa olika avsnitt i en rapport kan omfatta.

6.2.2 Grupprapport

Det faktum att gruppens medlemmar gemensamt skall skriva en rapport kan medfora extra besvérligheter. Har
stélls verkligen samarbetsformégan pé prov. Ténk pé att gruppens alla medlemmar har ansvar for alla delar av
rapporten

Checklista:

- Arbetet maste samordnas sa att ingen halkar efter de dvriga.

- Man maéste undvika upprepningar och dverlappningar.

- Man maste skriva om samma sak.

- Stilen skall vara enhetlig. Det skall helst se ut som om en person skrivit hela rapporten.

Den forsta punkten kan man klara av genom en effektiv organisation: tdta moten. De 6vriga punkterna kanske
gor det nodviandigt att laten déartill lampad gruppmedlem helst skriva om alla medlemmars delrapporter eller

atminstone korrigera. Om nu tiden medger detta. En mycket vanlig orsak till missdmja i grupp ar just olika sitt,
forméga och krav pa sig sjélv vad géller svenska spraket.

6.3 ANALYS AV ARBETSFORMER - HJARNAN

Vad
Analysen av arbetsformerna skall beskriva pa vilket sitt arbetsprocessen har framskridit och hur individerna
och gruppen fungerat. Se dven bilaga 8.

Vem
Du ténker efter hur du sjdlv har jobbat. Sedan diskuterar hela gruppen gemensamma erfarenheter av
grupparbetet eventuellt tillsammans med handledaren.

Hur
Med hjélp av dagboken analyserar ni hur ni fattade besluten, i vilken utstrdckning ni holl fast vid besluten osv.
Dagboken fér séledes inte bara beskriva vad ni gjorde vid en viss tidpunkt utan skall dven kunna ge
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kontinuerliga uppgifter om gruppens beteendemdnster. Det kan vara lampligt att gruppens medlemmar, var for
sig och skriftligen, svarar pa fragor om hur den enskilde gruppmedlemmen uppfattat gruppens arbete. I bilaga
finns ndgra exempel pé fragor som kan inga i ett sddant frageformuldr. Men kom girna med egna forslag till
fragor.

I bilaga 13 visas en behovstrappa for grupp. Pa vilka nivaer har gruppen arbetat? Delge for varandra!

Varfor

Analysen av arbetsformerna syftar till att dverfora erfarenheter till ndsta projektarbete. Miark 4n en géng att
analysen av arbetsformerna inte bor vara en del av den skriftliga rapporten. Men lat gdrna handledaren fa reda
pa resultatet av analysen. Han &r intresserad av den.
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Bil 1 Idéstorm

IDESTORM

Syfte

Att 4 fram manga idéer eller 16sningar pé ett problem genom att uppskjuta kritik och vérderingar till en
senare analys.

Gor sa hir
1 Deltagarna sitter sé att alla kan ldsa de idéer som skrivs ner. Bladderblock fungerar bést.
2 Vilj en sekreterare, som skall skriva ner alla idéer som kommer fram.
3 Klargor reglerna:
e  Var stddjande.
e Hiéng gérna pa andras idéer och utveckla.
e Ingen negativ kritik nér idéerna kommer fram.
e  S& méanga idéer som mojligt. Sdg garna vid starten Vi hittar pa minst 50!”
e Idéer som ligger langt ut mot det “omdjliga” uppmuntras, da de kan ge upphov till andra, mer
praktiska idéer hos andra i gruppen.
4 Genomfor sjélva idéstormen.
5 Overga till analys av idéerna, nir alla s onskar.

6 Faststill vilka krav som 16sningarna helst ska uppfylla. Kritikférbudet havs.
7 Forslagstéllaren far ta tillbaka sitt eget forslag - om ingen annan vill ha det kvar.

8 Virdera idéerna.
Vilj de basta.
Gruppera om idéerna om sa ar mojligt.
Formulera om dem om det behovs.
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Bil2 1Q)

Exempel pa forstudie
Projekt i kursen Teknologi, arskurs 1 Maskinteknisk linje, Lulea tekniska universitet.
Syfte med kursen: Lara projektarbetsformen och ge en forsta kontakt med modern teknik.

Teknologgruppen (4 teknologer) véljer sjalv projektidé via idéstorm i hela klassen (ca 24 teknologer).
Total projekttid: 60 timmar utspridda under 6-8 veckor.

Forstudie i en grupp.

Projektidé: Bildicket (valdes inom gruppen efter idéstorm i hela klassen).

Problem: Vigegenskaper: beroende av vad? (efter kort diskussion beslot de enhélligt att undersoka detta
problem. De genomforde en idéstorm kring problemet

Idéstorm &ver vad problemet innebér:
Dynamiska egenskaper
Dampning

Gummit

Korden
Konstruktionen
Slangldsa — Slang
Radial

Stal-nylonkord
Monstret
Vattenplaning

Friktion

Olika viglag
Sidstyvhet

Hoga hastigheter

Gruppens medlemmar delade upp de olika idéerna for att gora en studie av vad det skulle innebéra att
analysera noggrannare. De mottes ndgra dagar senare och avgransade sitt projekt till:
Kontakten med vagbanan. Beror pa vad? Hur méter man?

Titel: Markkontakt

Mal: Utréna olika dickmonsters egenskaper vad betraffar friktion i kontaktytan samt ndgot om
testmetoder for dessa.
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Huvudtidsplan
Aktiviteter

Forstudie |

Monstret
Mitmetoder

Uppfoljning U
Utvirdering

Rapportskrivning |

Forbered redovisning
Tryckning
Redovisning

Bil2 2Q2)
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Bil 3

FORMULERING AV MAL FOR PROJEKTARBETE

Syfte Malet dr en beskrivning av det du skall uppné. Det styr alltsa hela ditt arbete.
Du maste veta nér du ar fardig.

Oftast ar resultatet samma sak som malet. Nar man skriver en rapport inleds den
av ett referat, som beskriver resultatet/malet.

Krav Malet skall formuleras sé att du och andra litt kan avgodra nér du ar férdig.
Malet skall alltsa formuleras i termer som &r ldtt métbara.
Ett sétta dr att formulera malet strikt pé tre olika nivaer: Inriktning, effekt,

produktion.
Inriktningsmal Ex: Kommunen ska ha lénets renaste sjoar om 10 ar.
Effektmal Ex: Dricksvattenkvalitet i kommunens 40 sjdar uppnas

senaste 2008.
Produktionsmél  Ex: Varje ar ska 10% av sjoarna renas under en 10-ars
period.

Exempel pa Titel: Triisvarv for hobbybruk (Ak1)
maél-
formuleringar Mal: Malet ar att konstruera en billig och funktionsduglig svarv. Svarven ér
tankt att endast tillverkas i nadgot enstaka exemplar, av en hdndig hobby-
man/kvinna. Den skall kunna ta arbetsstycken som dr maximalt 1 m langa och
diameter upp till 0,4 m.

Titel: Ledtider och materialflode

Syfte: Kartlaggning av faktorer som péverkar KMA:s materialfléde med

avseende pa ledtid

Inriktningsmal:  Fa& pélitligare materialforsorjning

Effektmal: kortare materialledtider

Produktionsmél: ~ Ge lista pa faktorer som péverkar materialférsorjningen
negativt samt forslag pa atgirder.
Presentera en lista 6ver handhavandefel i KEOPS-systemet
Precisera ett verktyg som gor det mojligt att f6lja upp de mal
man satt upp betriffande ovanstaende forslag pa atgirder.

Kommentar For projekt inom industrin brukar man kréiva att f6ljande ska inga i malet:
- Funktionella och tekniska krav (vad skall goras t ex for en ny produkt,
tekniska prestanda, anvindningsomrade, livslédngd etc)

- Utbildning och informationskrav

- Tid och kostnader for projektet.

Med hjilp av frigor som bdrjar med VARFOR vandrar ni uppat i mélhierarki.

Med fragor som borjar med HUR vandrar ni nerat i mélhierarkin. Efter ndgra HUR-fragor i f61jd pa samma
tema kommer ni ner pa arbetsmoment. Dessa kan man sedan ta direkt till tidsplanen.

Detta arbetssitt ingér i WBS: Work Breakdown Structure.
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Bil4 sid1(2)
ANTECKNINGAR

Vad Anteckningar dr den enskilde gruppmedlemmens 16pande nedteckning av allt,
som kan fa virde for projektarbetet. T ex upplysningar och referat fran
litteratur, fran kurser, experiment och exkursioner, fran gruppens egna méten,
fran handledaren osv, samt i ovrigt alla anviandbara tankar och idéer.
Anteckningarna &r inte bara skriven text utan ocksa skisser, teckningar,
diagram, tabeller, kopior av annat skriftligt material, broschyrer, urklipp osv.
Och dven dokument i dator.

Vem Varje gruppmedlem gor anteckningar. Huvudregeln r: )
VAD SOM INTE AR VART ATT ANTECKNA AR INTE HELLER VART
ATT ARBETA MED.

Hur Kortare anteckningar kan skrivas pa papperslappar eller i de A4-block som

man normalt arbetar med. Det dr en mycket god regel att alltid ha
anteckningspapper tillgdngligt.

Det géller att finna en arbetsmetod, som balanserar mellan spontanitet och
formell ordning. Under alla omstdndigheter skall anteckningarna forvaras pa
sadant sétt att man l4tt kan hitta dem. Anteckningspapperen kan t ex samlas
enligt ndgot system i mappar eller plastfickor eller man kan klistra dom pa A4-
blad som samlas i en ringparm. Allt forses med datum och kort
sakidentifikation. Det &r viktigt att anteckna kéllan till upplysningen, t ex
fullstdndiga litteraturhdnvisningar med angivande av forfattare, titel, forlag,
artal och sidnummer. Citat och frimmande upplysningar markeras sé att det
alltid kan skiljas fran egna formuleringar. Vid langa referat anvéinds med
fordel en bestimd anteckningsteknik.

Ett sétt att fora anteckning visas i nedanstéende figur.

Papperet delas lodritt av en linje ca 7 cm frén vénstra papperskanten. I den
breda hogra spalten skriver man sin anteckning och nér anteckningen ar
avslutad skriver man en sammanfattning eller en ram&verskrift i vénstra
spalten vid anteckningens bdrjan. Innan nésta anteckning pabdrjas, lamnar
man god plats till eventuella utvikningar.

Med jamna mellanrum sammanfattar gruppen anvandbara anteckningar till ett
arbetsblad. Kanske beslutar gruppen att anvinda en anteckning direkt som
arbetsblad. Renskriv i ordbehandlare och rita figurer i nagot ritprogram.

Da anteckningarna ér till for personligt bruk kan man vélja den metod som
man tycker ar bast, men man gor klokt i att vdlja en metod och vara
konsekvent.

Nér man skall anteckna pa en kurs eller en foreldsning lyder regeln: lyssna,
vardera, anteckna. Hor efter vad som sédgs och skriv bara ner det som &r vért
att anteckna.

Man antecknar for att kunna komma ihag information och halla fast idéer, som
kan bilda underlag for vidare arbete.

Anteckningarna dr grunden for den enskildes kommunikation med sig sjélv,
med andra gruppmedlemmar eller med hela kursen.
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Bil4 sid2 (2)

Namn Datum Fliknr
ABB XXXX XXXXXXXXXXXX X XXXXXXXXXXX XXX
Percy XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XXXXXXX
08-1234567 XXXXX XXXXX XXX XXXXXXX XXXXXX
Marknadens krav
ABB
Lonsamhet

PLATS PLATS
FOR FOR
REFERENS ANTECKNINGEN

Projekt och Grupp — en handledning. v10 okt 2003
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Bil 5

ARBETSBLAD

Vad Ett arbetsblad ar ett dokument, som gruppen skrivit nér den har natt ett
resultat. Arbetsbladen innehaller problemformuleringar, alla viktiga beslut och
beslutsunderlag samt alla vdsentliga véirderingar.

Dessutom kan arbetsbladen innehélla insamlade och bearbetade upplysningar,
beskrivningar av experiment, berdkningar, skisser, teckningar, diagram,
tabelloversikter osv.

Vem Arbetsbladen dr gruppens gemensamma formuleringar. Enskilda
gruppmedlemmars arbete kan efter gemensamt beslut anvindas eller
sammanfattas till arbetsblad.

Hur Varje arbetsblad bor forses med datum och upplysningar om vilken grupp och
projekt det tillhor, girna som sidhuvud. Ta for vana att nir du skapar ett nytt
dokument sa sitter du dessa data i sidhuvudet.

Arbetsbladen kan vara t ex 16sa A4-blad samlade i en ringpidrm. Man kan
skriva for hand eller dator.

Frihandsskisser tecknas bast pa olinjerat vitt papper. Utformningen skall vara
sé klar och entydig att arbetsbladen kan inga direkt som integrerade delar av

rapporten eller som bilaga. Darfér maste man ta hinsyn till den efterféljande

inscanning eller kopieringen.

Varfor Syftet med arbetsbladen dr att med jimna mellanrum sammanfatta de
vasentliga, sakliga resultaten av gruppens arbete.

Arbetsbladen bildar grunden for planldggning av det fortsatta arbetet, for
saklig handledning och for utformning avslutande rapporten .

Vissa arbetsblad kommer att ingé direkt i rapporten via rdmanus.
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Bil 6

DAGBOK

Vad Dagboken beskriver gruppens arbeten. Alla gruppens beslut om tidsplanering
av projektprojekten och om arbetsfordelningen i gruppen skall antecknas. Du
beskriver dven hur besluten kom till: vid enighet, efter majoritetsbeslut,
bristande gensvar, efter auktoritetsregler eller liknande.

Dessutom gor du anteckningar om kurser, telefonsamtal, studiebesok och
liknande. Skriv ocksd om avtal 1 samband med t ex studiebesok.

Dagboken stélls upp just som en dagbok. For varje arbetsdag skriver du: hur
lang tid du (gruppen) arbetat, vad ni gjort, allmén beskrivning av resultatet
(bra, rimligt, forvirrande, belysande etc), hur samarbetet varit, samarbetet med
handledare, varfor ni dndrat planering.

Vem Dagboken ér gemensam for gruppen. Den fors av en referent. Detta uppdrag
cirkulerat i gruppen. Referenten kan dessutom ha till uppgift att arrangera
mdten, dela ut papper, ta emot anbud, samla arbetsblad till rapporten och
liknande.

Var och en i gruppen rekommenderas att dessutom skriva ner egna
funderingar i en egen dagbok.

Hur Dagboken kan t ex bestd av 16sa A4-blad, som samlas i en ringparm.
Dagboken bor vara till hands nér gruppens medlemmar arbetar tillsammans
och i ovrigt vara tillgénglig efter 6verenskommelse. Kopior av arbetsblad om
beslut kan inga.

Varfor Dagbokens syfte dr att beskriva gruppens arbetsprocess.

Behall alla beslut och beslutsunderlag. Detta &r en forutséttning for fornyat
stdllningstagande och revidering av arbetsplaner. Alla kan g tillbaka och se
hur beslutet fattades. En vél ford dagbok kommer siledes att medfora att
gruppen efter hand vénjer sig vid att arbeta effektivt och planlagt.

Dagboken ér ett viktigt underlag for den 16pande utvérderingen av
arbetsprocessen och for den slutliga utvarderingen av arbetsprocessen vid
projektets slut. Du kommer att f& perspektiv pa hur du har planerat och hur du
har kunnat f6lja planerna; nésta gdng du jobbat i projektform blir arbetet
mycket léttare.




© Rune Olsson, EKI, Link6pings Universitet 33 Projekt och Grupp — en handledning. v10 okt 2003
runol@eki.liu.se

Bil 7 sid1 (3)
RAPPORTENS DELAR OCH DERAS INNEHALL
1 INLEDANDE DEL
1.1 Omslag och titelsida
Forsta sidan bor innehalla
Titel (kort, entydigt)
Forfattare
Foretag, universitet etc
Ort

Datum
Serie och nummer

Forsta sidan kan innehalla

. Referat (Abstrakt)
. Innehéllsforteckning

Ténk pé att ménga ( de flesta?) ldsare inte kommer léngre 4n till den forsta sidan!

1.2 Forord

Forordets funktion :

Identifiera rapporten
. Ge administrativa fakta
. Erkénna hjélp och ekonomiskt stédjande organ

Alltsa kan man skriva:
Pauppdragav....... Delrapportnr. . ..... Slutrapport kommer . Ekonomiskt stod
av... Tack till .......... Tidsomfattning . . . . ..

1.3 Innehallsforteckning

De olika nivaerna eller rangerna ska framga tydligt. Forr skiftade man mellan versaler och understrukning.
Numera kan man i datorn ldtt variera med : olika typsnitt, fet stil, typstorlek etc

1 FORSTA RANGENS RUBRIK
1.1 ANDRA RANGENS RUBRIK
1.1.1 Tredje rangens rubrik
1.1.1.1 Fjarde rangens rubrik

(sista nr) BILAGOR
(Varje bilaga sidnumreras for sig. Bilagorna ingér inte i I6pande sidnumrering
fran rapporten.)

1.4 Referat
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Bil 7 sid2 (3)

I en rapport som bygger pa en experimentell undersdkning bor referatet innehalla

. Problem

. Metod

. Resultat

. Slutsatser

. Eventuella forslag

Lamplig langd: ca en halv A4-sida.

Man kan ocksa koncentrera sig pa resultat och slutsatser. Ofta bifogar man ett referat pa engelska
(summary), som ocksa bor sté i borjan av rapporten.

2 HUVUDDEL
2.1 Introduktion (inledning)

Introduktionen skall ge bakgrundsinformation sa att man kan forsta resten av rapporten.

Exempel:
. Andamalet med och begrinsningen av arbetet
. Historisk bakgrund
. Allmén upplédggning av rapporten

Introduktionen maste vara kort, annars tréttnar lasaren redan hér.
2.2 Avhandling, sammanfattning och slutsatser

Avhandling ar rapportens tyngsta och mest omfattande del. Den far inte ytterligare tyngas ned av séddant
material som kan visas till bilagor.

Forsok att halla dig till en rod trad!

I avhandlingen bor det inga:

. Metodbeskrivning (kortfattad)
. Resultatredovisning (viktigast)
. Slutsatser (ordnade efter betydelse)

OBS! Det ér du som drar slutsatserna. Nagon slutsats kan man alltid dra, t ex att den anvéinda metoden inte
fungerade.

3 REFERENSDEL

3.1 Referenser och litteraturforteckning

Det finns tva metoder att ordna referenserna. Metod 1 ar den vanligaste:

1 Alfabetiskt efter forfattarens efternamn eller den utgivande organisationens forkortade
bendmning.

2 Iden ordning referenserna forekommer i den 16pande texten.
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Bil 7 sid3 (3)

Tidskriftsartikel :
Alternativ 1 6 Jagner, S., J. Am. Chem. Soc. 136 (1993), 1037-41.
Alternativ 2 6 Jagner, S. (1993), (obs ny rad)
J. Am. Chem. Soc. 136, 1037-41.

Bok:
Alternativ 1 7 Turner, R. P., Technical Report Writing. New York

(Holt, Reinehart and Winston) 1985.
Alternativ 2 7 Turner, R. P. (1985)

Technical Report Writing. New York (Holt,
Reinehart and Winston).

I alternativ 1 hdnvisar man i texten till referenserna med siffror, t ex (6) . Da maste man &ndra i
manuskriptet varje gang man infor en ny referens. Béttre dr darfor namn + artal, t ex (Turner, 85) eller
(STU, 1990). Da star referenser i bokstavsordning.

3.2 Bilagor
I bilagorna tar man ldmpligen upp

Matematiska hérledningar

Orginaltabeller och originaldiagram

Diagram frén registrerande métinstrument
Datorprogram

Resvigar och personforteckningar (i reserapporter)

Numrera bilagor i 16pande foljd allt eftersom du hénvisar till dem i texten. Varje bilaga sidnumreras for
sig.

4 Exempel pa uppléiggning av rapport
4.1 En studie dver ett foretags organisation
Sammanfattning

1 Inledning

1.1 Bakgrund

1.2 Problemformulering

1.3 Syfte

1.4 Avgransningar

1.5 Undersokningsfragor

1.6 Undersokningsmetod

1.7 Referensram

2 Foretagsbeskrivning

2.1 Koncernbeskrivning

2.2 Beskrivning av en division

2.3 Produktionsorganisation

2.4 Arbetsmiljo

3 Analys av studien mor bakgrund av referensramen
4 Slutsatser och forslag till fordndringar
Kaéllforteckning

Referensforteckning

Litteraturforteckning
Bilagor
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Bil 8

Exempel pa fragor vid utvirdering av arbetsform, processen

Alla fragor ar inte tillimpbara vid alla typer av projekt.

For varje fraga tank 1 foljande tre steg:

1 Vad fungerade bra?

2 Vad borde vi gjort pd annat sitt?

3 Vad ska vi tinka pa nér vi/jag ér i nésta liknande projekt?

ORGANISATION

Hur startade vi? Vad blev foljden?

Hur borjade vi utnyttja véra resurser?

Varfor holl planeringen? ... inte?

Vilka métes- och beslutsregler uppstod? Fungerade de?

Hur nadde vi fram till enighet och hur undersokte ni att alla var eniga?
Tog alla aktivt ansvar for gruppens arbete?

N U1 W —

UTVAXLING OCH BEARBETNING AV UPPLYSNINGAR

Hur fick ni fram data, upplysningar och asikter?
Vilka upplysningar/asikter accepterades?
Vilka avvisades? Varfor?

0  Holl ni er till problemet (dmnet)?

11  Hur utnyttjades handledare och konsulter? Ar ni néjda med deras agerande?

= O 0

KRITIK

12 Hur diskuterade ni er arbetsmetod?

13  Hur behandlade ni eventuell kritik mot arbetsmetod?
14  Vilket arbetsklimat uppstod i gruppen?

15  Hur tog gruppen emot nya forslag?

DIN SAMVERKAN MED GRUPPEN

16  Hur mycket blev du paverkad av gruppen?

17 Hur mycket kunde du sjédlv pdverka gruppens arbete?
18  Verkade gruppen sympatisk?

19  Hade gruppen fornuftiga asikter?

20 Hade du mgjlighet att fora fram dina synpunkter?

21  Tog gruppen dina synpunkter pa allvar? Varfor?

Sammanfatta:
DETTA SKA VI/JAG GORA /UPPMARKSAMMA I NASTA PROJEKT:

skriv pa en plats och ett stille sa du vet att du méste se sammanfattningen.



© Rune Olsson, EKI, Link6pings Universitet 37 Projekt och Grupp — en handledning. v10 okt 2003
runol@eki.liu.se

Bil 9
Vad kidnnetecknar en bra fungerande grupp?
Denna lista d&r sammanstélld av ett ldrarlag infor ett arbete de skulle gora tillsammans. Syftet

med att gemensamt stélla upp listan var att ldra kdnna varandras normer i ett grupparbete.
Lararna tyckte inte listan var komplett men tillrdcklig for att kunna fa igdng ett samarbete.

Arbetskontrakt

Respekt for varandra som kolleger och arbetskamrater
- Lita pa varandra

- Visa hdnsyn

- Alla tar ansvar

- Kunna lyssna

- Tavarandras dsikter och kénslor pa allvar

- Gemensam uppfattning om mal och metoder

- Aktivt deltagande

- Lamplig uppdelning av arbetsuppgifter

- Realistisk uppfattning om méjlighet att 16sa arbetsuppgifterna
- Tatillvara olikheter i kunskap och erfarenhet

- Trivsel, tycka att det dr roligt att jobba i grupp
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Bil 10

OLIKA TYPER AV BESLUT - NAGRA MODELLER

Flopp-dropp-

Idéer, forslag och asikter poppar upp men gruppen fangar inte upp négot. Idéerna
behandlas inte, diskuteras inte. Detta &r dolda beslut om att inte behandla férslagen som
fattas av gruppen

Auktoritets-

En person foreslar, beslutar och bestimmer om fortsittning. Kanske personen dven
forverkligar besluten utan att de 6vriga kommer med frgor eller invindningar. En enda
person beslutar om vilka forslag som kan tas upp och behandlas och vilka idéer som ska
hamna i flopp-hogen.

Minoritets-

En aktiv klick i gruppen foreslar och beslutar och sétter igang att forverkliga beslut som
ovriga gruppmedlemmar inte far ifrdgasétta eller sétta sig emot. Tid for information
eller fragor krévs inte av gruppmedlemmarna och den aktiva klicken "’kor 6ver” dem.
De later sig “koras over™’

Majoritets-

Det demokratiska beslutet dar majoriteten inte behover motivera sitt forslag och inte
heller behover lyssna till minoriteten.

I Samforstiand

Alla forstér beslutets innebord och konsekvenser. Alla stdder beslutet. Inte alla i
gruppen behover tycka om beslutet. Alla, &ven de som &dr emot beslutet har lyssnat och
blivit lyssnade till och de har kunnat paverka beslutets innebord och l6sningen av
problemet. Alla anser att losningen sa langt mdjligt tillfredsstiller gruppens 6nskemal.
Olika synsitt betraktas som fruktbart och utvecklande av beslutet. Ingen kommer att
sabotera beslutet.

Enhiilligt

Alla i gruppen stddjer beslutet till fullo. Alla kommer att arbeta aktivt. Ingen kommer
att fortala nagon. Vetoritt ingar.

Vilj beslutsform efter situation och problem. Vilj aktivt och diskutera &ppet.

Lids dven bilaga 12 om Konflikthantering.
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Bil 11

TESTFRAGOR VID ANALYS AV MATERIAL OCH DATA

Testfragor anvinds for att sétta igdng en analys av data. De kan dven anvédndas vid idéstorm. ”Trigger”
(avtryckare) dr den traffande engelska termen.

Olika typer av projekt kraver olika fragor. Vi ger hédr exempel pé fragetyper. Du bor formulera om dem sa
att de passar ditt projekt.

ALLMANNA FRAGOR

1. Vem har nytta av detta?

2. Vilka teknikomrdden kommer in?

3. Vad dr samhéllets behov?

4. Vilken avgransning har de?

5. Vad utfors?

6. Varfor utfors det?

7. Hur utfors det?

8. Vem gor det, varfor?

9. Vad innefattas i malet?

10. Vilka forutséttningar, som du stéllt upp tidigare, har du anvént dig av?

FRAGOR MER INRIKTADE MOT PROJEKT AV TYP PRODUKTUTVECKLING

Gaér det att gora tvirtom?

Vilka ar nackdelarna med produkten?

Hur kan de undvikas/forsvagas?

Hur kan du modifiera det? ...forstora ...forminska ...ersétta ... placera om ...vénda bak och fram
...kombinera

Vad ér det du forsoker astadkomma?

Har du gjort samma sak tidigare? Hur?

Vad hinder om du gor tvirtom?

Vad hinder om du inte gor ndgonting alls?

Har produkten bekvdm form?

10. Kan du vianda upp och ner pa den?

11. Vad kan produkten gora?

12. Vad kan uteslutas?

13. Kan den goras sékrare?

14. Vilken dr den tokigaste idén? Utveckla den!

15. Vilken dr den “dyraste” idén? Gor den dndé dyrare. Lista fordelar med denna dyra idé. Sok billigare
16sning med samma fordelar.

PO

X



© Rune Olsson, EKI, Link6pings Universitet 40 Projekt och Grupp — en handledning. v10 okt 2003
runol@eki.liu.se

Bil 12 sid1 (3)

HANTERING AV MENINGSMOTSATTNINGAR, "OLIKA ASIKTER",
KONFLIKTER

Denna kortfattade skrift vill ge idéer till hur man kan hantera meningsmotséttningar.
Lis igenom och begrunda vad du kénner igen.

1 NAGRA GRUNDER

o Tink efter efter: Baésta séttet att lara sig hantera konflikter &r att varje vecka (eller oftare) fundera pa om det som
hént den senaste tiden kunde varit annorlunda om du gjort pa annat sitt forra veckan (forra ménaden, aret). Du lér
dig se sammanhang och konsekvenser av ditt handlande. Du lir dig forsta hur ménniskor i din omgivning ténker.
Konflikter dr ofrankomliga.

Konflikter dr viktiga ménskliga processer - de &r grunden till utveckling.

Konflikter brukar 6ka i méngd och omfattning i samband med fordndringar.

Konflikter kan leda till savél destruktiva som konstruktiva resultat.

Den som har kunskaper om hur konflikter "fungerar", har battre mdjlighet att handskas med dem.

Det finns flera metoder att anvinda i en konfliktsituation, olika konflikter krdver olika beteende.

Var och en har sitt eget sétt att hantera konflikter.

Konflikter kan ha olika orsak och ursprung, si var tolerant.

Det dr svarare att hantera en konflikt som man sjélv &r inblandad i 4n en som man betraktar utifrén, si utnyttja
gérna tredje part.

2 OLIKA TYPER AV KONFLIKTER

Det finns fyra huvudtyper av orsaker till konflikt:

1 Missuppfattning

2 Sakkonflikt om nagot som kan avgdras objektivt, t ex utnyttja utrustning
3 Personkonflikt, t ex agera utanfor férvantan

4  Intressekonflikt, tex virdering, en del fackliga fragor, politik

Forsok sa 1angt mojligt att halla diskussionen till antingen att undersoka missforstand eller sakfragor. Bést ar att
undvika att ndgon blir syndabock och istillet arbeta mot gemensamma mal.

3 SATT ATT LOSA KONFLIKTER MELLAN MANNISKOR
3.1 Samtal for att klargora

e Oka informationen for att bygga en bro mellan parterna.
e Nér man kénner att det blivit "fel":
Ség forst: "STOP" OCH "VANTA"
Fraga sedan: Hur kom vi hit? (Backa taget)
Vad ir det egentligen det handlar om?

e Var tydlig i spraket och markera nir du dndrar uppfattning, t ex nér ett missforstand blir klarlagt.

e Sok sanningsviarde: Ex: Om ndgon sidger "sa ar det alltid ....." s& frdga om det &r till 100%. Det &r det séllan.
Fréga dé efter procentsatsen. Uppmana sedan "Tala om mer for mig ....." innan du gér i svaromal.
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e Exempel pa lampliga fragor att stélla till sig sjélv eller att som tredje part stélla till dem som har svart att komma
overens.
Anviind fragor som bérjar p4 VAD, HUR eller NAR (undvik VARFOR).
Vems ér problemet?
Vem gor vad mot vem?
Vad ir det som stér pa spel?
Hur skulle vi kunna komma 6verens?
Hur kan du tédnkas ha missuppfattat situationen?
Vad vill du ha mer av fran .....?
Vad vill du ha mindre av frén .....? (L&s: Virginia Satir: "Jag, Du, Vi)

3.2 Arbetsordning for att inte forhasta

+  Problemldsarstrategier: Flodesschema Gver stegen

1 Finn Fakta (se fragelistan ovan)

2 Finn Problem Vad handlar det egentligen om?

3 Finn Idéer Hur skulle vi kunna gora?

4 Finn Bedomningsgrunder Vad bor vi ta hdnsyn till nér vi véljer 16sning?
5 Finn Acceptans Hur ska vi fa alla med pa noterna?

6 Handling Nu jobbar vi efter vér plan!

7 Utvérdering Hur gick det?

Skall vi anvinda samma monster for problemldsning nésta gang?

+  Ensak i taget.
Gor ett uttalande om en sak. Vénta pa svar eller reaktion.
Diskutera fardigt innan ni gér vidare till nésta &mne.

+  Oka samarbetete pa alla mdjliga sitt och plan. Gor saker ihop: fika, bio, fest etc
+  Sok vinna-vinna situationer. Undvik: Jag vinner - han forlorar, ty det blir oftast att bada forlorar.

+  Man kan s6ka maktbaser for att kunna gé vidare med vinna-vinna. Makt = mgjlighet att paverka.
Det som ger makt:
- Formell stéllning
- Kunskap, vara expert
- Kaénna spelregler
- Varassjilvstindig
- Haork
- Kunna ge berém
- Gruppsammanhallning
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Bil 12 sid3 (3)

INSTALLNINGARNA

Vinna - Vinna

Vinna - forlora

Definiera konflikten som ett
gemensamt problem

Definiera konflikten som en vinna - forlora
situation

Framhall gemensamma mal

Framhall egna mal

Finn 6verenskommelser som tillfredsstiller ba
eller som &r 6msesidigt acceptabla kompromis

Tvinga den andre till godkdnnande

Korrekt forstad sina behov och visa dem korrek

Korrekt forsta sina behov men délja eller
framstilla oriktigt

Forsoka fordela makt genom att trycka pa
omsesidigt beroende och undvika skada, besvir,
plaga, forlagenhet for den andre for att minska
hans ridsla och forsvarsattityd

Forsoka oka sin makt 6ver den andre genom att
trycka pa sitt eget oberoende av andra och den
andres beroende av en sjéilv

Forvissa sig om att kontakter baseras pa lika
makt

Forsoka ordna kontakt dér ens egen makt ar storre

Anstringa sig att leva sig in i och forsta den
andres situation, kénslor och referensramar

Undvika all inlevelse och forstaelse av den andres
situation, kdnslor och referensramar

Uttrycka sig i termer om problemldsning

Uttrycka sig i termer om vinna - forlora

Undvika hot for att minska forsvarsattityden

Anvinda hot for att f4 underkastelse

Tala om fientlighet for att bli av med kénslor.

Tala om fientlighet for att underkuva den andre

Tala om det flexibla i situationen for att gynna
kreativa losningar

Tala om stridnga forpliktelser och engagemang for
att tvinga den andre att ge vika

Agera forutsdgbart. Att agera flexibelt &r passande
men aldrig for att Overraska den andre

Agera oforutsdgbart for att anvéinda
overraskningsmomentet

Andra stindpunkt s snart som méjligt for att
hjélpa i problemlosningen

Andra stindpunkt langsamt for att tvinga den
andre till eftergift

Framja klarhet, forutsdgbarhet dmsesidig
forstaelse

Oka otydligheten och osiikerheten i ett forsok att
anvénda villfarelse och forvirring till ens fordel

Visa samarbetsvilja for att etablera fortroende och
Omsesidigt samarbete

Visa samarbetsvilja for att gripa chansen att
exploatera den andres samarbete

Sténdigt visa en instdllning att vara trovardig
gentemot den andre

Visa en instéllning som tillater en att exploatera
den andre nér helst detta dr mojligt

Soka tredje part for att hjalpa med
problemldsningen

Isolera den andre for att minska hans mojlighet att
smélta samman med tredje part

Trycka pé att undersoka bade likheter och
olikheter i standpunkt

Trycka pé endast olikheter i standpunkt och pa
overldgsenhet i ens egna standpunkter

Projekt och Grupp — en handledning. v10 okt 2003
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Bil 13

BEHOVSTRAPPA FOR GRUPP

Man kan jamfora stadier i en grupps utveckling med en trappa: behoven i de forsta stadierna maste vara uppfyllda
innan gruppen kan g vidare. Atminstone skall gruppmedlemmarna ha en gemensam kénsla for att behoven kan
fyllas.

Gruppen kan naturligtvis na ett "resultat" utan att medlemmarna kénner att alla behoven ar uppfyllda, men
"resultatet” blir darefter. Ofta kédnner sig dven en eller flera medlemmar inte tillfreds eller mér daligt.

Indelningen vill ge exempel pa stadier. Den &r inte fullstindig. Det &r inte sdkert att gruppen under sin
utveckling vandrar uppfor trappan och stannar dédr. Gruppen halkar ner t ex om malet formuleras om eller
nagon ny medlem kommer. Det &r dé viktigt att alla i gruppen forstar att man maste undersoka alla
konsekvenser av forandringen. Tex om malet é&ndras maste man dnyo kontrollera resurserna, beslutsformer,
delegation etc. Om laget far en ny medlem maste alla ner pa forsta steget for att hjdlpa den nye upp. Har &r

arbetsschemat: ” Att starta rétt i en grupp” ett mycket anvandbart hjdlpmedel.

Steg Behov Exempel pa vad man kan Exempel pa vad man kan
mérka hos en grupp som mérka hos en grupp som
Exempel uppnétt nivan inte uppnatt nivan
1 God fysisk omgivning.
Hjilpmedel.
Data tillgdngligt.
2 TILLHORA Kinna minniskorna bakom | Fikar tillsammans. Umgas | Overdriven formalism.
namnen. privat. Prestigebundna.
Kénna gruppens formella | Majoritetsbeslut, i
ledningsstt. samforstand eller enhalligt.
Kénna former for beslut. "Varfor &r vi har?”
Kénna malet. Kroppssprak och talets Polarisering inom
Kénna tidsplanen. budskap dverensstimmer. | gruppen.
Tidsplan finns ej.
3 KONTROLL Kénna gruppnormer. Diskuterar 6ppet varandras | Blundar for konflikter.

Finna det gemensamma.
Finna arbetsrutiner.
Fa accepterat

sitt att vara.
Erkanna beroendet av
varandra.

Stor skillnad mellan tiden
for
stor- respektive sma

beldningssystemet. Alla har till géng till pratare.

Kénd och accepterad nedtecknade rutiner. Man séger en sak i

maktfordelning. "Vilka &r dina mal gruppen men nagot annat
egentligen?” till enskilda.
Risktagande.
Inflytande delas. Soker beloning for vad
Man far dndra sig utan man gjort enbart utanfor
repressalier. gruppen.

4 SAMHORIGHET | Férstaelse for varandras Tolerans gentemot Klickbildningar.
sdrart. olikténkande. Vinna — forlora 16sningar
Kunna hantera konflikter "Vad har du som jag kan pé konflikter.
konstruktivt. lara mig?” Kan hantera sakkonflikter

Lyssnar pa varandra.

men e¢j rollkonflikter.

Gemensamt dgande och
hjélpande.

Eget ansvarsomréade: sann
delegering.

Alla far lika stort utrymme.

Sluten grupp: stark grupp
kénsla.

Stark grupp lojalitet.
Snabb vixling mellan
idéfas och analysfas.

Man kan inte hantera
intressekonflikter.
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Bil 14
Problemlosningsprocess

Denna process anvinds som bas for problembaserat larande: PBL. Vid PBL utgér man ifran
studenternas kommande yrkesroll. De situationer som de kan tdnkas hamna i dr utgdngspunkt for
inldrningen. Genom att betrakta den kommande yrkesrollen kan man upprétta en lista pa
kunskaper och beteenden som studenten ska ldra sig behérska. Studenten kan jimfora sig med den
listan och stélla upp sina egna inldrningsmal och en plan for hur inldrningen ska ga till.

Hela tiden 4r man medveten om i vilken fas 1 inldrningscykeln man befinner sig. Se bilagan om
problemldsarstilar.

Var noga med att anteckna allt!

1 Klargor utgiangspunkten/situationen.

Hur uppfattar gruppen utgdngspunkten/situationen?

Finns det ndgra termer eller begrepp som behdver forklaras?

Hjélp 1 processen: Kolla om négon dr tveksam och hjélp forsiktigt pa traven: ”Du ser tveksam ut.
Négot du funderar pa?” Ar alla dverens om utgdngspunkten?”

2 Idéstorm

Associera fritt kring utgangspunkten.

Hjélp i processen: Se sérskild bilaga: Idéstorm. Se framfor allt till att man inte redan nu borjar
16sa den problem som dykt upp. Nu géller det att fa oversikt

3 Systematisera i problemomréaden.

Granska och vérdera gruppens kunskap om problemomradena.

Hjélp 1 processen: “Forstér ni alla ord som finns pé tavlan?” “Far jag be forslagstéllare till ...
forklara?” Hur ska vi ordna vara idéer?” “Finns det andra monster som vi kan anvédnda?” Du
som star vid pennan; se till att de andra &r med dig: "Hénger ni med pa vad jag skriver?” “Vad ér
nytt och vad dr gammalt?” ”Ar det ndgon som #r hemma p4 detta? ”

4 Viilj en eller flera problemformuleringar.
Hjélp 1 processen: ”Téacker vara problemformuleringar in inldrningsmalen?”’

5 Precisera inlirningsbehov utifrin problemformuleringarna

Hjilp i processen: Ar alla inforstddda med vad vi har kommit dverens om?” “Kan nigon
sammanfatta?” “Var kan vi hitta den information vi s6ker?” ”Vad behdver jag ldra mig i
forhéllande till min kommande yrkesroll?

6 Inhimta kunskap

i relation till inldrningsbehoven

Hjélp 1 processen: Ga nagra stycken tillsammans om varje problemomrade. Ga till bibliotek, IT-
ndt, lampliga lokaler, resurspersoner,

7 Bearbeta och belys problemformuleringarna

Tillimpa bearbetningen péd utgangspunkten

Hjélp 1 processen: Turas om att halla genomgéngar for varandra och sedan diskutera vad ni har
kommit fram till. ”Haller véra kéllor? Négot som saknas?”

Ga till startpunkten for nista situation fran yrkesrollen och borja nista inldrningscykel.
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Bil 15

Fem discipliner for inldrning ....
for framgangsrika foretag

Fundera pa vad varje disciplin innebar for dig.
Hur skulle det mirkas att du tillimpar en viss disciplin i ditt arbete i dag?

Diskutera i din arbetsgrupp hur det mérks att ni tillimpar varje disciplin.

Disciplin Vad jag mérker hos mig Vad vi mérker hos oss

1 | Systemténkandet

Formagan att uppfatta hur
komplexa foreteelser hanger
ihop och péverkar varandra

2 | Personligt mésterskap

Att utveckla en egen vision och
att se omgivningen saddan den
verkligen ar

3 | Tankemodeller

Insikten att erfarenheter fran ett
omrade, blir fordomar inom ett
annat och att vi agerar i enlighet
med vara fordomar. Dirigenom
paverkar vi omgivningen att
bekréfta vara tankemodeller,
fordomarna.

4 | Teamldrande

Den kollektiva formégan hos en
grupp individer att utvecklas
tillsammans

5 | Gemensamma visioner
Ledningens fokus for
verksamhetens inriktning mot

Chefer behdver ldra sig att arbeta som formgivare, som forvaltare av varderingar och som larare med
uppgift att ”definiera verkligheten”. Traditionell chefutbildning racker inte, ett nytt ledarskap maste
byggas upp som ett socialt system.

Ur: Peter Senge, Den femte disciplinen. Nerenius & Santérus forlag. 1995. ISBN: 91-88384-15-2
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Laget-runt modellen for moten

Hiér beskrivs en enkel modell som ger styrsel och effektivitet &t de flesta typer av moéten och
sammantrdden. T ex i arbetslaget, i foreningen, i styrelsen. Det enda som behovs utéver vanliga mdbler &r
ett bladderblock eller en arbetsprojektor med skrivfilm.

I beskrivningen av modellen ténker vi oss att det dr fem personer med pa métet: A, B, C, D och E.
1 En person skriver t ex pd blddderblock (gar lika bra pa en skrivfilm pa en arbetsprojektor).

2 Varje person svarar pa tva fragor:
+  Vilka d&mnen vill du ta upp i dag?
+ Villdu 1) ha information,
2) ge information eller
3) ha synpunkter fran oss andra?
Du anger en siffra for varje &mne som du vill ta upp.

3 Allt eftersom fragorna gar laget runt s skriver personen vid blocket ner dem sa att alla kan se att
lasa. Det brukar rdcka med nyckelord.

4 Ibland kan det vara nédvandigt att fundera pa hur l&ng tid varje &mne kan ta.

5 Motet kan borja. A far ordet forst och ska vélja ett av sina &mnen.

6 Nar A ar klar gér turen till B som tar upp sitt viktigaste &mne.

7 Sa gér man vidare tills den siste E har talat fardigt.

8 Och ddarmed kommer turen tillbaka till A som tar upp sitt nést viktigaste &mne.
9 Och sa vidare runt tills alla &mnen dr fardiga eller tiden har tagit slut.

Nagra av de positiva effekterna av denna metod ar uppenbara:
+  Enkelt att leda med hjélp av bladerblock eller arbetsprojektor.
alla redovisar aktivt vad de vill
alla kan se vad moétet handlar om. Utvikningar blir sillsynta.
Man forbereder sig mer noggrannt
Man ser direkt om nagot saknas.
Vanligvis tysta personer far tid att séga sitt.
Alla far sdga nagot i borjan av motet vilket startar de blyga.
Om tiden inte racker for manga varv sa ar det viktigaste klart.
Ordforanden far chans att séga sina viktigaste &mnen och processen ar léttare att leda.

+ 4+ +++ o+

Efter ett tag blir denna metoden en fin vana.
Man kan infora en vanlig dggklocka eller pip-ur som anger nér tiden tagit slut for ett &mne.
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Bil 17

Att utveckla idéer och
att sammantrada och
att genomfora besluten

Négra kom ihdg for att fa ordning pa arbetet i moten och sammantrdden

Fore

Fénga upp idéer

Idéstormar

Kontrollera i verksamhetens drsplan om det &r ndgot pa géng

Handldaggning dvs forbered genom att:
Utveckla idéer och forslag med hjdlp av Snurran och PMI
ange du olika typerna av drenden:
Informationsédrende, Diskussionsdrende (ej beslut detta mote) och
Beslutsédrende

Utskick
Minst en vecka fore
Tydligt formulerade punkter med malet beskrivet med verb

Starten av motet
Foregdende métes protokoll
I vilken ordning ska vi ta dagens drenden? Tid for varje drende?

Under motet
Ledning av métet
Diskussionsordning
Samverkan mellan métesdeltagarna
Utveckling av idéer med hjdlp av Kreativa tekniker t ex Snurran, PMI
Beslut som anger: Vad, Vem, Nér, Hur?

Slutet av motet
Hur fungerade vi tillsammans?
Négot vi kan forbittra till ndsta gdng?
Kontroll av beslutspunkter och ansvariga
Naésta mote

Efter motet
Skriva protokoll
Sanda ut protokoll
Verkstilla
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Kvalitetshjulet.

I dagens foretag talar man ofta i termer om kvalitet. Givetvis méste man bestimma vad det 4r man vill hja
kvaliteten pa.
I detta arbete &r detta en vigledning.

Vi kan beskriva arbetet som ett kretslopp mellan fyra falt:

Diagnos Handling

Teorin TANK —’ VALJ

Undersok orsaker Foresla 16sningar

Praktiken \ SE GOR

<—

Plocka fram fakta Fullfolj atgérder

Négra Tips:

e Skriv ner egna SPELREGLER OCH FOLJ DEM

e GoOr en bruttolista 6ver forbattringsomraden och héll den levande

e Vilj ett omrade i taget och formulera métbara mal for detta

e Borja med forbéttringar som enbart berdr det egna arbetsomréadet

e Gain i hjulet och plocka fram alla fakta. Hall isdr fakta och &sikter.

e Arbeta ett steg i taget och var 6verens i varje steg innan ni gar vidare.

o Se till att ndgon stir framme vid tavlan och ritar/skriver efter hand under diskussionens ging.
e Bryt ner forbattringsarbetet tillrackligt langt och angrip en orsak i taget.
e Engagera alla berdrda i problemldsningen.

e Skriv protokoll och informera om vad ni kommit fram till.

e Folj upp att beslutade atgérder verkligen genomfores enligt planen.

e Folj upp resultat, ritta till avvikelser och informera om vad ni uppnatt.
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Bil 19

Detta ir ett utdrag ur PMI Body of Knowledge. PMI ir ett internationellt institut som verkar for bl a certifiering av
projektledare.
PMI: A guide to the Project Management: Body of Knowledge Den hidmtas fran: http://www.pmi.org/
PMBOK Guide Online - The complete version of A Guide to the Project Management Body of Knowledge.

S5  Faststiilla projektets mil , omfattning och verksamhetsomrade. (Scope)

5.1 Initiering

Bl Inputs
1 Produkt beskrivning
2 Strategisk plan
3 Kriteria for val av projekt
4 Historisk information

2 Verktyg och metoder
A Metoder for val av projekt
2 Bedomning av expert

3 Uteffekt, Outputs

A1 Projekt kontrakt

2 Projektledaren identifierad/tillsatt.
3 Begrinsningar

4 Forutsdttningar

5.2 Planering av omfattning och mal

d Inputs
A Beskrivning av produkten
2 Projekt kontrakt
3 Begrinsningar
4 Forutsdttningar
2 erktyg och metoder

A

1 Analys av produkten

2 Vinst/Kostnads analys

3 Identifiering av alternativ

4 Bedomning av expert

3 Uteffekt, Outputs

1 Redovisning av mél och omfattning

2 Stodjande detaljer

3 Plan for hantering av omfattning och maél
(upprétthalla och bevaka fordndringar)

5.3 Definition av omfattningen

1 Inputs
1 Redovisning av mél och omfattning
2 Begrinsningar
3 Forutsattningar
4 Andra uteffekter fran planeringen
5 Historisk information
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2 Verktyg och metoder
A1 WBS. Nedbrytning till arbetsmoment
2 Sonderfall

3 Uteffekt, Outputs
1 WBS. Momenttradet

5.4 Verifiering av mal och omfattning

1 Inputs
1 Arbetsresultat
2 Dokumentation dver produkten

2 Verktyg och metoder
1 Inspektion

3 Uteffekt, Outputs
1 Formellt godkénnande

5.5 Kontroll av fordndringar av mal och omfattning

1 Inputs
1 WBS
2 Rapport om hur det gér
3 Efterfragade forandringar
4 Plan for hantering av omfattning och mél
(upprétthalla och bevaka fordndringar)

2 Verktyg och metoder
1 System for kontroll av dndring av omfattning
2 Mitning av hur det gér
3 Ytterligare planering

3 Uteffekt, Outputs
1 Foréndringar av omfattning och mél
2 Handling for att korrigera
3 Vad man lart
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Professionell projektledare/projektarbetare

Nagra forslag. Rune Olsson, runol@eki.liu.se
1998-01-29

Négra egenskaper och kinnetecken
Attityder

Hur jag som student kan tréna detta

Hur jag ska mirka att jag beharskar
detta

1 Har formaga till samarbete

2 Kan administrera

3 Kan ldra nytt i samarbete med andra.

4 Har kontroll éver sin egen arbetstid och sin
egen arbetsinsats

5 Kan fa reda pa /ta reda pa vad som &r
malet med projektet. T ex genom kriterier for
vad som &r bra och vad som é&r daligt.

6 Har formaga att kidnna igen verkligheten
bakom teorierna och vdgen fran bok till
tilldmpning

7 Har formaga att framfora resultat

8 Finner motivation for projekt-arbetet och
uthéllighet att genomfora.

9 Har sjalvtillit och personlig trygghet att
kunna ta pa sig arbetet.

10 Har forméga att utnyttja sin egen
kreativitet.

11 Kan sortera och analysera information

12 Vet att samarbete underlittar

13 Kan 16sa konflikter med andra i projektet
t ex om nagon gruppmedlem inte gor full
arbetsinsats

14 Kan utfora riskanalys

15 Delegeringsvillig

16 Malmedveten

17 Kostnadsmedveten

18

19

20

21




© Rune Olsson, EKI, Link6pings Universitet 52
runol@eki.liu.se

Projekt och Grupp — en handledning. v10 okt 2003

Bil 21 sid1 (5)

Problemlosarstilar

Ovningen vill fi dig att fundera kring: Ar det sa hér jag l6ser problem? Vad kan jag sakna i mitt sitt att tinka? I

vilka banor tdnker mina arbetskompisar?

Observera att vningen INTE ger en hel bild av en ménniskas personlighet i samband med problemldsning, utan vill ge en
ram att resonera kring sitt att 16sa problem enskilt eller i grupp.

Ovningen ger dven en insikt om vissa drag i det som i samarbete mellan manniskor brukar kallas personkemin.

Ovningen ger en fin start pa efterfoljande diskussioner om hur enskilda personligheter matchar varandra, s att den
totala forstaelsen for ett arbetsorienterat sétt blir storre. Jag har anvént den vid ledarskaps- och projekttraning inom
foretag och forvaltningar, start av projektgrupper och nya ledningsgrupper pé alla nivaer

Gor denna 6vning INNAN du liser resten av artikeln. Jimfor med dina arbetskamrater.

Nedan ser du i varje rad fyra olika begrepp som har med problemldsning att gora. Ta en rad i taget. Nar du ldser de
olika orden kan du sékert acossiera till olika situationer som du har upplevt. Fordela podngen 1, 2, 3 och 4 6ver de
olika alternativen pé foljande satt. Sitt 4 podng pa det som bést beskriver det du vill gora forst nar du star infor ett
"problem". Sitt 1 podng pa det som sdamst beskriver det du vill gora forst. Fordela 2 resp 3 podng pa de 6vriga. OBS
vilj spontant, den forsta ingivelsen ar den ritta. Nar man tinker efter for lange, sé blir svaret mer likt vad man 6nskar
att man vore #n en bild av hur man dr. Hall samma inriktning pa varje rad: det du tenderar att gora FORST. Vi har
alla en repertoar av olika stilar. Nu &r vi intresserad av din favorit!

1 Begrundar Trevar Ar engagerad Soker praktiskt

2 Mottagligt Sakligt Analyserande Opartiskt

3 Handlar lakttar Téanker Tillimpar

4 Accepterar Tar risker Virderar Ar medveten

5 Intiutivt Jobbar pa Logiskt Ifragasitter

6 Abstrakt Observerande Konkret Aktivt

7 Inritad péa nuet Funderar Inriktad pa Provar fran
framtiden erfarenhet

8 Upplevelse Observation Teori Prévning

9 Med inlevelse Reserverat Fornuftigt Med kénsla av

ansvar

UK

SO

FO

TA

Summera pa foljande sitt:

I 1:a spalten poéngen pa raderna 2+3+4+5+7+8 ger summan Uppleva Konkret =
I 2:a spalten podngen pa raderna 1+3+6+7+8+9 ger summan Se och Overviiga =
I 3:a spalten podngen pa raderna 2+3+4+5+8+9 ger summan Fa Oversikt =

I 4:a spalten podngen pa raderna 1+3+6+7+8+9 ger summan Tillimpa Aktivt =

For in dina resultat pa axlarna i diagrammet, fig 1. Dra linjerna mellan punkterna pa axlarna. Din "drake" visar pa nagra
aspekter i ditt sétt att ta i tu med nytt.
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Uppleva konkret
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Tillampa 5 Se och
aktivt overviga
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Fig 1
Fa oversikt

Draken kan se ut hur som helst. Ingen stil &r battre 4n de andra i sig, utan det dr kombinationen av typ av problem och
angreppssatt som ar det viktiga. Likasé ar det drakens formen som dr viktig (inte storleken).

De flesta far en drake som har tyngdpunkt at tva hall, i ndgon kvadrant. Se fig 2. Vid tonvikt at tre héll ser man oftast en
variation i arbetssétt mellan de tva stilar sin ligger i resp kvadrant.

ppleva konkret

Fig 2 Fa oversikt

L&t oss titta ndrmare pa de personliga problemlésarstilarna.
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Energiska risktagare
Téank en grupp som bestar av enbart D-typ (UK+TA). Nér de fér en arbetsuppgift blir det forst tyst i gruppen och lite
trevande. Nér forsta forslaget kommer, kastar de sig raskt 6ver detta och kor igang arbetet. Jobbar frenetiskt med att
vara

sysselsatta. "Det ordnar sig!" ar ett favorituttryck. Gruppen blir vanligen klar med arbetet i sista stund. Styrkan hos de
personer med denna stil ligger i att de genomfor saker och ting pa ett energiskt sitt. "Trial and error" betonas. Har svart
att sitta still pA méten. Gillar nir det hinder saker. Denna stil dominerar bland projektledare. Overdrivet anvindande av
stilen kan leda till utmattning i gruppen.

Systematiska problem inventerare

En grupp med enbart B-typ (SO+FO) borjar med att dricka kaffe. Man vill resonera i lugn och ro om arbetsuppgiften.
De vill komma fram till vad det egentligen gér ut pa innan de borjar. En studentgrupp kan vara mycket fragvisa
gentemot handledaren. De strukturerar arbetet med hjélp av t ex tidsplan, mappar, parmar med flikar. Ibland blir det mer
av planera dn av utfora. Styrkan hos ménniskor med denna stil &r att harleda och sammanstélla olika observationer till
en samlad teori. De gillar genomgéngar och foreldsningar.

Otaliga individualister

En grupp med enbart A-typ (UK+SO) brukar inte fungera alls. Den extreme A-téinkaren vill stindigt prova pa nya saker
och trottas av upprepning. Alla vill komma pé den "brightaste" idé. Under arbetets gaing kommer nya saker upp som
kullkastar gamla planer. Stilens styrka ar fantasirikedom. Fungerar bést i situationer dér flexibilitet kriavs. Téankande
maste alltid finnas med i varje grupp.

Planféljarna

En grupp med enbart C-typ (TA+FO) brukar vilja ha fasta planer. Nér denna grupp har en arbets- och tidsplan som &r
realistisk, dr gruppen snabb och noggrann. Man gor vad man ska, men inget mer. Stilens styrka &r att formulera och
tillimpa teorier. Fungerar bést i situationer dér det finns endast en 16sning t ex olika leveransprojekt. Kan bli forvirrade
i komplexa situationer.

Undvik snedfoérdelade grupper

Meningsmotséttningar kan uppstd om en grupp domineras av en av typerna. Lat oss t ex se pa en grupp med 4 st D-typ
och en B-typ. De fyra D-na tar raskt kommandot. Varje forsok fran B-et trycks ner ("Ah, vad krangligt") eller tystas
bort (Ingen svarar B-et). Nér arbetet vl kommit igdng efter forslag fran ndgon av D-na, uppfattar de varje forsok fran
B-et att strukturera arbetet, som ett bromsande. D-na uppfattar B som "Tjorvig". B uppfattar gruppen som otrevlig. De
undviker varandra i fortsattningen.

Blanda alla typerna

I mitt arbete som foretagskonsult méter jag en hel del grupper dér det géller att fA ménniskor att samarbeta: i projekt,
ledningsgrupper, arbetsgrupper. I de flesta fallen ddr det gatt snett, ligger en tydlig orsak i att man inte forstar och
accepterar varandras sétt att tdnka. Det dr ingen skillnad péa grupper inom foretag eller offentlig sektor. Grejen r att alla
tankesdtten behovs!

I en arbetsgrupp giller det att alla stilarna finns representerade. Och att personerna i gruppen respekterar
varandras sitt att arbeta:

I borjan av projektet later man A-typen dominera: hér géller det att finna malen fér kommande arbetet.

Sedan far B-typen dominera: nu ska planerna goras sa att man far grepp om helheten och om alternativ.

Sedan far C-typen dominera: nu ska man folja planen.

Under arbetets gang later man D-typen komma fram med sina tankar. De brukar ha kénsla fér sma nyanser. Och de kan
driva pa!

Problemlésardiplomater

De som har en mer jaimnt fordelad drake brukar kdnnetecknas av att kunna anpassa sig till det som saknas i gruppen: I
en grupp som domineras av t ex D-tdnkeri forsoker de introducera eftertanke och planering. De har ofta en mer 6ppen
attityd till vilken metod som é&r bést vid problemldsning.
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Vardagens problemlosande
Egentligen ar det hér fyra steg i en fullstdndig process som innebér problemldsning och inldrning.

I(Ny erfarenhet )I

Upplever

Bearbetar
"Tanker"

Provar
Tillampar

Sammanfattar
Generaliserar

Sa tinker man

I vardagen startar inldrningen oftast i att man upplever ndgot konkret. T ex att bilen sladdar niar man kor till jobbet. Nar
man hévt sladden borjar man tinka efter och kommer in i fasen Overviga: Hur kunde jag f sladd? Man riknar upp
nagra tdnkbara orsaker: kort for fort, halt just dér, slitna dick, tvért kast i ratten, feldoserad vdg osv. Sedan sluter man
bort négra orsaker som mindre sannolika (t ex ddcken nya, vigen fin pa sommaren). En teori sammanstélles: Det ar halt
just dér vid granskogen sa hér pé forvintern. Det dr bést att sakta in vid ladan. Och nésta gang man kor dér sé téanker
man: "Visst ja, hér skulle jag sédnka farten". Man sénker farten och far en ny konkret upplevelse, denna gang av att det
gick bra. Man séger till sig sjélv."Jaha det gick ju bra. Jag tdnkte nog ritt." Och si har man blivit en sékrare bilforare.
Observera att man stindigt omprovar och forfinar sina kunskaper.

Nu ér det dock sé att vissa extrema D-typer séllan ténker efter effer. De rusar genom livet och far det ena sladden efter
den andra. De suger i vid minsta motstand och sdger gérna "Gar det inte med en hammare, sa gér det med en slagga!"
Inom arbetslivet kostar denna attityd mycket pengar i och med att misstagen maste réttas till dyrt i efterhand.

Skolan formar om

I skolan startar inlérning oftast med en foreldsning eller genomgéang dvs vid SO och FO. Tillimpning kommer pa en
laboration vilka ofta &r systematiskt uppstéllda med noggranna instruktioner. Tentamen bestar till storsta delen av rena
teorifragor (létta att ratta). Detta gynnar B-typen. Det dr darfor inte konstigt att efter hdgskolestudier s& dominerar
denna typen. Om man inte var sadan frén borjan, s& har man lart sig och anpassat sig till undervisningens upplaggning.

Projektgrupper i foretag

Nér projektgrupper utses soker man ofta dels personer som ar kunniga dels resultatinriktade. Ofta ar projektledare
drivande. Min erfarenhet &r att ménniskor av typ D dominerar i de flesta projektgrupper. Harigenom ar det l4tt att
pressen pa projektarbetarna dr hog. Féljden blir att stressen dkar och de som ar minst stresstaliga gar i dick. Om ledaren

har en hog EQ dvs har forméga att kénna in individernas stressldge och fordela om arbetsuppgifterna, sé géar det bra.
Annars blir det latt fel resultat och utmattning pa bade uppgiften och ménniskorna.

Nigra rad hur du kan anvinda évningen i din grupp:

1 Gor forst dvningen allesammans och rita var sin "drake".

2 Kénde du igen dig pa din "drake"? Ibland gér man inte det. Fundera dd pa om du svarat érligt eller om du har
ritt bild om dig sjélv. Lds igenom foljande sida som beskriver de olika stilarna mer i detalj. Andra din “drake” sa att du
mer kdnner igen dig.

3 Beskriv era problemlosarstilar for varandra. Kénner du igen dina kamrater?

4 Hur mérks det i gruppen att ni har lika stilar?

5 Hur mérks det i gruppen att ni har olika stilar?



© Rune Olsson, EKI, Link6pings Universitet 56
runol@eki.liu.se

Projekt och Grupp — en handledning. v10 okt 2003

Bil 21 sid5S (5)

Fundera pa vilken eller vilka stilar som du har léttast tillgang till.
Kénner du igen styrkorna som dina?

Vad vill du tridna pa?

Triviala forbattringar
Meningslosa aktiviteter

Paverka och led andra
Vara personligt invollverad
Jobba med ménniskor

Paralyserad infor alternativ
Kan inte fatta beslut

For lite:
For lite: Inga idéer
Arbete som inte blir fardigt i tid Kan inte utveckla problem
Opraktiska planer
Utveckla foljande:
Utveckla foljande: Ta in méanniskors kanslor
Anslut dig till mal Forsta varderingar
So6k nya mojligheter Lyssna med ett oppet sinne

Samla ihop information
Forestilla sig implikationerna
frén en oséker situation

Provare, Ackomoderare Bra pa? Idégivare, Divergerare Bra pa?
Trina? Trina?
Styrka: Styrka:
Féar saker gjorda idérika, idéstorm
Ledarskap Forstd ménniskor
Tar risker Kénna igen problem
For mycket: For mycket

Sammanstillare, Konvergerare

Definiera problem

Saknar fokus
Ingen kontroll av idéer

Experimentera med nya idéer
Vilja bésta 16sningen
Sétta mal

Forklarare, Assimilerare

Styrka: Styrka:
Problem 16sning Planering
Fatta beslut Skapa modeller
Deduktivt tdnkande Definiera problem

Utveckla teorier

For mycket: For mycket:

Loser fel problem Luftslott

For snabba till beslut Inga praktiska applikationer
For lite: For lite:

Of6rméga att lira av misstag
Ingen sund bas for arbete

Spridda tankar Ingen systematisk start
Utveckla foljande: Utveckla foljande:

Skapa nya vigar att tanka och Organisera informationen
gora Bygg modeller 6ver koncepten

Testa teorier och idéer
Lagg upp experiment
Analysera kvantitativa data
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Exempel pé en enkel milstolpeplan 6ver en undersokning med hjilp av

intervjuer
Datum |Milstolpeplan Milstolpar Lagesrapport
Inlédrning Fackarbete Rapport

12 mars Kursbok inldst

15 mars Maéldokument godként

1 april rub Disposition av rapporten
Erfarenheter av planeringen

1 april da 3bok diskuteras och sammanfattas 1
dagboken

10 april Indata Upplagget for insamling av data &r
godként av gruppen

10 maj Insamhng All info insamlad

11 maj dagbok Erfarenheter fran insamlingen har
sammanfattats i dagboken.

15 maj Kursbok last igen

25 maj Ramanus Arbetsbladen sammanstillda till
rdmanus
Gruppen 6verens om vilka

27 maj Andring fordandringar som behdver goras

v och om vem som gor vad.
Dagbok Erfarenheter sammanfattas i

dagboken

30 maj Ragport Slutligt manus klart

2 juni Tr+yck Tryckning klar

8 juni Redovisning | Redovisning

v / Utvérdering av arbetsformen.
10 juni Dagbok Dagbok sammanfattad till atgérder

1 nésta projekt
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Miniriskanalys

I starten av ett projektarbete ska man alltid fundera kring vad som kan ga snett under arbetet:
riskanalys.

Lis t ex 1 Briner, Projektledaren, om riskhantering av stora projekt.

I projektgruppen gor man alltid Miniriskanalys:

1 fundera kring vad arbetet innebar

2 gor en lista pa mojliga hindelser av mer allvarlig karaktér, som kan forsvara arbetet

3 for var och en av hdndelserna skriver ni ner mojliga konsekvenser av “riskhidndelsen”. Gor
en totalvirdering av konsekvenserna genom att sétta ett tal: liten 1 23 4 5 stor piverkan

4 {or var och en av hdndelserna uppskattar ni sannolikheten for att den ska intraffa: sitt ett
tal: liten 12345 hog.

5 multiplicera skattningarna. Denna produkt kallas for Minirisk.

Man brukar ha som regel att for alla risk-hdandelser géra ndgon sorts plan for att undvika att
det intrdffar eller lindra konskevensen om det intréffar. T ex bor man skriva nagot i
samarbetskontraktet eller parera i tidsplanen. For miniriskvarden 6ver t ex 15 ska man
definitivt soka en reservplan som finns tillhands om hindelsen intriffar.

Riskhéndelse | Ange Minska |Konsekv |Tal for |Hur Minirisk | Har denna
sannolikh | risken for | enser av | konsekve |lindra 1-25 risken tagits
et for att | att det hindelse |ns, konsekve med i
det hinder |n paverkan |nserna samarbetskont
intraffar: (1-5) nér det raktet eller
Tal 1-5 har hént tidsplanen?

Exempel pa enkel riskanalys — vad hdander runt omkring oss?

Handelse Sann Atgard for att minska risk | Konsek | Atgéard fér att lindra Minirisk
olikhe vens konsekvens (s x k)
t
Sjukdom (enstaka 4 At sund mat och motionera 4 Lugn och ro 16
gruppmedlem) under projektet
Sjukdom (betydande del 1 Haller koll pé varandras 5 Skriva kod dven om 5
av gruppen) levnadsvanor man mér daligt
Gruppmedlem missar 4 Péminn varandra 3 Fikabrodsstraffet lindrar 12
mote Ovrigas vrede
Borttappade dokument 2 Anvind projektpdrmen 2 Siakerhetskopiera ofta 4
Skolans nétverk ligger 2 2 Léagg upp lokala kopior 4
nere
Osédmja inom gruppen 2 Alla jobbar efter bésta formaga 3 Ta upp och bearbeta 6
problem sé fort de
uppstar
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