Foérord

For nu flera ar sedan arbetade vi pa Metoda med
att ta fram ett koncept kring mal- och rollfértyd-
ligande. Resultatet blev bland annat en handle-
darparm och ett arbetsmaterial for var och en i
arbetsgruppen. Vi kallade detta for MALor-ladan
och manga kdpte den och hade stor nytta av
materialet, for sin verksamhetsutveckling.

Idén med utvecklingsprogrammet var att inspire-
ra till och ge metoder for att

e klargdra dina/era mal
e tydliggora roller
e gora jobbet tillsammans, vilket ger resultat.

Vi hjalpte ocksa till med skraddarsydd handledar-
utbildning for chefer med flera, som ville arbeta
med programmet i egen organisation. Det kom
mycket gensvar tillbaka, och en organisation som
anvande sig av programmet fér hela sin arbetsle-
darutbildning, valde det for att det var”pedago-
giskt, resultatinriktat och roligt att arbeta med”!

Sedan MALor kom ut har det hant en del pa
arbetsmarknaden. Behovet av mal- och rollfor-
tydligande kan man dock saga har 6kat. Inte
minst genom en snabbt 6kad takt i forandrings-
arbete har en sund "ordning och reda” pa
arbetsplatsen ofta ersatts av rora.

Nar vi beslot att ta upp och géra om materialet,
har vi nu nagra ar senare koncentrerat oss pa att
igen lyfta fram just mal- och rollfragor, men
ocksa pa dialogen chef och medarbetare emellan,
for att det ska bli tydligare spelregler och villkor i
jobbet. Vi har ocksa i nya utgavan av materialet
lagt till fler och andra évningar, bland annat
kring perspektivbyten, om férandringar, om var-
deringar, tips for ledningsgrupper m fl. En hel del
exempel ar ocksa nya.

Nagra exempel pa “nyttan” av att

anvanda materialet:

e Du far tips om hur férnya arbetet med malstyr-
ning och samordning i organisationen

e Det blir en tydligare profil, indt och utat, da
ovningarna ocksa innehaller fokus pa individen
i organisationen — dvs att var och en arbetar
med personlig planering och med tydlig roll,
for helheten. Men har finns ocksa fokus pa
arbetslaget och dess effektivitet

e Samarbetet mellan chef och medarbetare for-
battras och det kan bli lattare att driva férand-
ringar, bland annat genom avstamning av for-
vantningar och roller

e Utvecklingsprojekt kan drivas snabbare och
effektivare mot malet, med klara roller och mal

e Nya arbetssatt fors in “automatiskt”, dvs
genom att man kan anvanda materialet vid
vanliga moten, ett steg i taget, och darmed
jobba naturligt med férandringsarbete

e Det ar roligt — och kan ockséa vara ett bra
underlag for att starka arbetet med er kund-
orientering.

Ar du handledare eller chef och vill anvanda
materialet, ar du varmt vdlkommen att hora av
dig. Eftersom jag har arbetat sjalv med alla verk-
tygen och vet att de fungerar, och ocksa kompo-
nerat flera skraddarsydda program for olika orga-
nisationer, kan jag garna tipsa om du har nagon
fraga.

Lycka till!

Forfattaren

lb@metoda.se
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Del I: Verktyg |
forandringsarbetet

sid 7
Om perspektivbyten
Tre 6vningar i perspektivbyten:
1. Lar av missforstand sid 8
2. Préva "byta glaségon” med nagon annan sid 8
3. Gor din egen "algjakt” — gruppdvning sid 9
Var ar vi nu?
Fyra kartlaggningsmetoder
4. Otydlighetstest sid 10
5. Gor en Kartlaggning LIGHT sid 12
6. Testa din och er férandringsformaga sid 13
7. Gor en PMI tillsammans
— och bearbeta till en plan. sid 16
Behover du/ni nagon policy?
8. Enkelt kulturtest sid 17
9. Gor en omvarldsanalys sid 18
10. Hur &r var kundorientering? sid 19
11. Har vi bra forutsattningar? sid 21
[0
verksamhetsmal 2
LASTIPS:
Vad vill du? sid 22
Verksamhetsmal
12. Viktigt for mig och oss
— Ta tempen pa mal just nu sid 26
13. Forbattra verksamhetsmal sid 27
14. Vara kunder sid 29

&

LASTIPS:
Fragan som instrument
for malformulering

15. Om du vore VD vad skulle du da goéra?

16. Vad ar malet med mitt/vart jobb?

17. Hur vet jag att jag gor nytta
pa mitt jobb?

18. Personliga mal fér mig
narmaste halvaret

19. Tréning i prioritering

sid 30
sid 32
sid 33

sid 34

sid 34
sid 35

Del Ill: Affarsidé och
verksamhetsidé

&

LASTIPS:
Fortydliga idén

20. Vad ar den barande idén med idén?

21. Rad for affarsidéformulering/formulering

av verksamhetsidé

22. Blankett for att formulera en affarsidé

23. | vilken bransch jobbar vi?

&

24. Kommunicera om mal och malkonflikter

&

LASTIPS:
Malkonflikter, ndgot vanligt
— slapp fram dem

LASTIPS:
Stall fragor. Vad ar syftet?
Vad ar meningen?

Klara mal och roller

sid 36

sid 36
sid 37

sid 38
sid 38
sid 40

sid 40
sid 41

sid 42



Del |v 35. Gor en intressentanalys sid 55
36. Gor en milstolpeplan sid 56

GOr en vision id 43

37. Omojliga projekt sid 57

@ LASTIPS:
Att arbeta med visioner sid 43

c Del VI
Vision medelst malning Kla rgor ROl |er sid 58

Allt &r inte bara en drém
Att gbra en tidsresa

Att géra en egen vision @ LASTIPS:
25 a) Personlig vision sid 45 Om Roller sid 58
25 b) Mal for mig — fran skiss till verklighet sid 46 38. Tankevackare foér framgang sid 61
} 39. Medveten — omedveten roll sid 62

LASTIPS:
Vad menar vi med kvalitet? sid 46 40. Mitt jobb for 5 ar sedan sid 63
26. Formulera personalidén sid 48 41. Min yrkesroll 5 ar framat sid 64
42. PMI pa din roll

— forbered utvecklingssamtalet sid 65

43. Se over din egen roll — ha pejl pa laget  sid 66

Del V Arbets_ 44. Gor en rollavstamning
g rU ppens mél sid 50 i ditt sammanhang sid 67

45. Natverk och roller sid 68
27. Samla erfarenheter frén tidigare period 46. Rollanalys av intressenter sid 69
— gor en battre verksamhetsplanering  sid 50 47. Vaxt-, djur- eller mineralriket? sid 70
28. Gor en gemensam bild sid 50 48. Chef och medarbetare — avstamning ~ sid 71
29. Vanlig malavstamning sid 51 49. For chefen sjalv — en egen évning sid 72
30. Vad kan vi géra battre av det lilla? sid 52 50. Fundera pé roller i vardagen: Métet sid 72
51. Att bringa reda i rora
- rollfértydligande sid 73
Del Vl PrOJekt_ 52. Fortsatta med, sluta med, borja med sid 73
o 53. Bringa reda i projekt sid 74
g ru ppens mal sid 53 54. Mer om att bringa reda i projekt
—vem gor vad? sid 75
31. Att formulera projektmal sid 53 55. Ledningsgruppens roller sid 76
32. Mall for projektbeskrivning sid 54 56. Dina varderingar (och andras)
33. Skilj pa mal och mal sid 54 — vad &r viktigt? sid 77
34. Preview — testa projektets mal sid 55 57. Vardeanalys tillsammans,
fér mindre grupp sid 78
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5. Att géra en egen vision

| samband med ledarutveckling eller program for
personlig utveckling kan man géra fria visioner
eller dven ge strukturerad hjalp, genom fragor,
fér den som behdver det. Ibland behéver man fa
“input” for att vaga drémma.

Ett inspirerande satt, for den som tors, ar att helt
enkelt fylla i “Det ar den xx/xx 200X och jag ...”
och i stallet for xx skriva dagens datum men
nagra ar framat. Lat sedan var person anvanda
en kvart eller 20 minuter till att sitta och tanka
och spana.

Fortsatt i mindre grupp, tva-grupp eller trio, och
lyssna pa och stéd varandra.

Tips: Tank pa att det ar nyttigt att skriva i pre-
sens, “som om det redan ar” det datumet. Det
arden....... ochjag ......

For den som behdver nagra mer strukturerade
tips, se vidare Metoda lagspel eller Dina sju kom-
petenser.

Ikeas vision och affarsidé

Vision

Att skapa en béttre vardag fér manga manniskor
Affarsidé

Att erbjuda form och funktionsriktig heminred-
ning till sa Idga priser som mdjligt, sa att sa
manga som mdjligt kan kdpa dem.

Kalla: Ur intervju med Jeanette Soderberg, VD for
lkeas varuhus i Sverige, Kalla SVD 051013

25. Personlig vision

Det kan lata som att “ta i”, att gora en vision for
sig sjalv — men varfor inte ta dig pa allvar? Att
gobra en personlig vision ar roligt, sarskilt om man
ar nagra stycken och kan dela varandras visioner
och stotta varandra i att “det blir ndgot av”.

En personlig vision kan ocksa goras pa flera satt,
har ar tva exempel. En av dem, 25 a, ar inriktad
pa ett kortare perspektiv, nasta halvar och dar-
med ar den nagot mer konkret och leder latt till
att du bestdmmer nagra mal. Den andra ar ett
satt att fundera allt du vill uppna, se 25 b.

25 a) Personlig vision

Visioner och drommar behdver vi — har ar ett
satt. Reflektera kring fragorna nedan och dela
sedan dina tankar med nagon annan.

Tre forhoppningar jag har infor nasta halvar:

Tre roliga saker jag vill ska intraffa i mitt liv:

Dréomlage pa jobbet vore att: (Har du inte jobb,
skriv nagra drémjobb som du ser det):

Om jag vore coach till mig sjalv skulle jag — nar
det géller mig:

Det bdsta som kan handa mig nasta halvar ar:
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De har sakerna tycker jag tar for mycket tid och
energi, och de vill jag sluta med:

Dessa fragor tycker jag ar angelagna for mig/min
utveckling och vill 4gna mer tid at:

Det har skulle jag vilja lara mig mer om, dven om
jag inte har det i min jobb-beskrivning:

Foljande MASTEN slutar jag med nu:

Foljande guldkanter tanker jag genomfora i
host/var sjalv eller med nagon/nagra:

(Fran Metoda lagspel)

25 b) Mal fér mig - fran
skiss till verklighet

Vasterlandska och 6sterlandska metoder for per-
sonlig utveckling kommer allt narmare varandra.
Fran Osterland &r den har metoden hamtad.

Rita en cirkel. Spana kring allt du skulle vilja
uppna, skriv smatt och stort innanfoér cirkeln. Om
du kommer pa nagot du INTE vill ha, medan du
gor detta, lagg det utanfor cirkeln. Hall pa sa en
tio minuter eller mer — det kan galla din halsa,
det kan galla dig sjalv, ditt privatliv, det kan galla
ditt jobb m m — allt du énskar dig.

metoda

Exempel malbild

Nar du ar klar och inte kommer pa nagot mer
just nu, fundera igenom dina idéer och sok sor-
tera dem — vad kanns riktigt angelaget? Markera
dem. Vad kanns roligt, markera det ocksa.
Formulera dessa nagot tydligare, se malchecklista
tidigare, och skriv ned en enkel plan for dig.

Mina beslut ar:

LASTIPS:
Vad menar vi med kvalitet?

Kvalitet vet alla vad det &r, eller?

Klas Gustavii, organisationskonsult, som arbetar
med radgivning till sma och stora foretag i
utveckling av kvalitetssystem,tog i ett samtal om
kvalitet upp frdgan om "“det gamla samhallet”
och "det nya”, ur kvalitetsaspekt. Forr, i byn,
kunde skomakaren inte géra daliga skor — han
blev utskamd direkt och fick inte arbete. Man
holl “koll” pa varandra pa ett annat satt. Idag ser
varlden helt annorlunda ut. Satten att styra mot
kvalitet ar ett omradde som har manga namn och
manga koncept — kanske alltfér manga. Inom
vissa omraden, exempelvis lakemedelsomradet,
sa finns det emellertid strikta krav vad man far
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55. Ledningsgruppens roller
och ansvar

Ledningsgrupper ar en sarskild form av grupp. Av
namnet kan man tanka sig att alla som ingar i
gruppen har som gemensam uppgift att leda och
samordna en verksamhet. Vad som menas med
det, maste man dock prata igenom ordentligt.
Dar ar fragor om mal, ansvarstagande for helhe-
ten, val av ambitionsniva for gruppen och annat
av stor betydelse. Flera av verktygen tidigare kan
du arbeta med, om du vill utveckla ledningsgrup-
pens arbete.

Har foéljer dock nagra sarskilda tips att ta upp just
i ledningsgruppens arbete.

Starta med detta

Fundera forst igenom nedanstdende fragor, en
stund var och en, satt ned nagra nyckelord och
diskutera sedan en fraga i taget. Sammanfatta
varje punkt och ta beslut, dar ni kan.
Dokumentera och f6lj upp vid kommande méte.

Om ni har ont om tid, ta tre fragor i taget och
sammanfatta.

Kommunicera 6ppet och rakt och notera ev skill-
nader — sok forsta var ni star och vad var och en
menar.

1. Vilka &r syftena med var ledningsgrupp?

2. Vad har jag personligen for férvantningar?
Beskriv dem

3. Vad vantar jag mig av de andra
i ledningsgruppen?

4. Vilken ar var ambitionsniva?

Fortydligande: En ledningsgrupp kan ha olika
ambitionsniva. Inget kan sagas vara fel, men vara
allt fran en enkel samordnande grupp som sysslar
mer med operativa fragor till en grupp dar man
arbetar i team, jobbar med langsiktiga fragor och
har gjort arbetsférdelning sinsemellan, samt aven
anvander varandra som resurs i arbetet och for
personlig utveckling.

Vad tycker du? Markera ditt intresse med att
ringa in siffra nedan

1. Samordning pa operativ niva
2. Bade och
3. Mest strategiska fragor

Jag tycker 1 2 3

Kommentar

5. Vem/vad vill du representera, nar du deltar i
ledningsgruppen?

a) dig sjalv
b) helheten
¢) din verksamhet och dina medarbetare.

6. Nagra varderingar som du tycker ska pragla
ledningsgruppens inre arbete?
Beskriv i nyckelord:

7. Viktigt for mig och oss, nar det galler etik i
ledningsgruppen arbete ar:
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8. Vad vill jag att andra ska sdga om oss/grup-
pen? Vad behover vi gora, for att komma dit?

Sammanfatta i de beslut ni tagit och i vad som
aterstar:

-
Beslutsruta ¥

| diskussionen om ledningsgruppen har vi i dag
beslutat:

Vi fortsatter med foljande fragor:

Nar vill vi ha ett mer genomtankt arbetssatt?

Vem gor vad till nasta gang?

Beskriv datum och huvudansvarig.

LASTIPS:
Metoder for etik, av Lena Edlund, Uppsala
Publishing House

56. Dina varderingar (och
andras) — vad ar viktigt?

Forr styrde patron med “order” (och nog goér en
del sa tyvarr fortfarande), men i dag géller i hog
grad att organisationer styrs genom 6verenskom-
na spelregler och varderingar. Det blir en del av
en kultur och en anda, som goér att kunder och
andra som moter er verksamhet, kanner igen sig
och vill arbeta tillsammans med er.

Om du vill klargéra dina varderingar, goér da sa
har:

1. Lista ned olika varderingar. Star det still, sa
knyck n&gra exempel och kom igang. Ar plat-
sen nedan for liten, anvand ett annat papper.

2. Las nu igenom vad du skrivit och plocka ut de
5,6 for dig viktigaste varderingarna, de som
gor att du trivs i ett arbete eller ett uppdrag.
Har du mojlighet, gor garna prioriteringen sa
att du satter 1 pa den framsta osv ner till 6.

Se exempel sid. 79.
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3. Anvand nu den har listan for att se igenom
hur dina/era nuvarande varderingar, sadant
som ar viktigt for dig, kommer till utlopp i ditt
nuvarande arbete. Du kan forstas dven anvan-
da den om du har tva uppgifter att valja mel-
lan.

Lat listan sedan ligga till sig nagot och se igenom
den nagot senare och olj upp.

Ar det ndgot du kan férandra, sa att ditt jobb
eller ditt arbetsinnehall kan bli mer av vad du vill
och behover?

Den har 6vningen ar ocksa mycket bra att jobba
med, om ni ska bli mer av team — man lar kdnna
varandra pa ett djupare plan och far ocksa
respekt for olikheter.

Metodtips: Vill du jobba djupare med detta, se
Kompetens- och varderingskortleken,
Litteraturlistan.

7 N
Beslutsruta &!

Foljande varderingar ser jag som viktigast for mig
nu i mitt jobb/mitt arbetsékande/vart arbete
(stryk det som ej ar aktuellt):

\o J

& Exempel

Samarbetskontrakt gjort i en lednings-
grupp

Vi vill att vara moéten fungerar sa har:

e alla &r klara vad vi kommit éverens om nar vi
skiljs at

e vi vill ge utrymme i tid for diskussioner och att
klargora fragor

e métena ar bokade i tid och har ett meningsfullt
innehall

e vi visar respekt for olikheter och tar varandra
pa allvar

metoda

e vi vagar ta i konflikter och kommer fram till en
|6sning

e lyhordhet och engagemang for samverkan ar
en fraga for oss alla

e vi vill na resultat med vart arbete

e tydliga och klara protokoll

e det ar tilldtet att gor bort sig ( punkt tillagd
senare, vid uppfdéljning)

57. Vardeanalys tillsammans,
for mindre grupp
Utifran kund- och intressent perspektiv:

Vilka 6nskemal uppfattar ni att era
kunder/intressenter har pa ert arbete?

Ge nagra exempel tillsammans pa kundsituatio-
ner och behov, som ni kan ha att utga ifran.

Vilka varderingar ar viktiga, i ert satt att bemota
kunder i vardagen? Obs att dven “interna kun-
der” ar kunder, dvs ni ar kunder till varandra i
organisationen.

Beskriv och spana, i en lang lista. Sortera darefter
och plocka fram ur listan sa att ni markerar de
viktigaste varderingarna som ni vill sta foér, kom
fram till 5,6 inte fler.

Avsluta genom att sammanfatta vad ni kommit
fram till. Préva att se hur dessa varderingar fun-
gerar ett tag i praktiken, folj upp en vecka senare
och mejsla ytterligare pa detta.

Diskutera, renovera och jobba vidare med.
Forankra och bekantgér i fler grupper, vid behov.

Sammanfatta

Detta vill vi sta for:
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& Exempel varderingar

Vardcentral

e patienten i centrum

e ansvar och respekt for individen

e visar fértroende for varandra, litar pa varndra
¢ helhetssyn pa manniskan

e alla bidrar till ett 6ppet och tilldtande klimat.

& Exempel

Agria’s fem alltid

e Alltid ge lite mer — sa att kundernas forvant-
ningar overtraffas

e Alltid se mojligheter — sd att vi stravar framat

o Alltid bli lite battre, sa att vi hela tiden arbetar
férebyggande

e Alltid handla affarsmassigt, sa att vi uppnar
langsiktig I6Gnsamhet

o Alltid visa respekt och fortroende, sa att vi byg-
ger upp ett gott arbetsklimat.

Agria fick Utmarkelsen Svensk Kvalitet ar 1999
och dven 2003.

58. Klargoéra roller genom

kompetensbeskrivning

e Vad ar du bra pa?

e Vad ar dina kollegor bra pa?

e Vad ar ni bra pa i hela arbetslaget?

e Hur ser den sammantagna bilden av er kompe-
tens ut?

Aven om de har fragorna har lyfts fram under
senare ar, och ocksa flera féretag har arbetat sys-
tematiskt med det, i samband med kvalitetsut-
veckling, aterstar en hel del ibland i att beskriva
och lara kdanna varandras kompetenser. Vet man
inte det, sa kan man inte dra i varandras bra
sidor och styrkor.

En enkel kompetensbeskrivning och analys kan

du gora sa har:

1. Be var och en skriv ned vad han/hon éar bra pa
— det far garna vara mycket

2. Diskutera tillsammans detta en stund — ar ni
stor grupp, ta och diskutera 2 och 2 eller i
trios. Be att man lagger till nagra kompeten-

metoda

ser, som man ser hos den andra personen.

3. Lat var och en sa plocka ut 5 starka sidor och
satta upp det pa 5 notisar, med filtpenna.

4. Satt upp, fotografera eller
eller skriv.av med namn —
bra att fa som underlag
till internkatalog.

A

Ta en break och lite fika.

5. Presentera eller diskutera fram vilka nya behov

era kunder har och vad det stéller fér nya
kompetenskrav pa er. Lat listan bli en 15-20
saker, inte mer.

6. Lat alla résta genom att dela ut 5 prickar till
var och en, vad man tycker ar viktigast att
satsa pd, om man ser till hela organisationen
eller hela gruppen. Réstningen gar till sa att
man gar fram och “satter dit pricken”.

7. Rakna ihop och diskutera resultatet.

8. FOlj upp genom att inventera forslag till atgar-
der, presentera listan for ledningsgrupp eller

motsvarande och efter revidering kan den inga

som bilaga till Tips infér utvecklingssamtalet
nasta gang — eller — om ni har skal att ta ett
extra sadant, diskutera direkt vad ni behover
bli battre pa. Ta beslut.

-
Beslutsruta é@

Nar det galler min/andras kompetens och behov
framdver vi kommit fram till féljande behov:

Detta dokumenteras med i en utvecklingsplan o
var och en (se nr 59)

\_

r

J
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59. Min utvecklingsplan

1. Kompetens som jag vill skaffa mig eller halla
vid liv

8. Plan fér genomférande och uppféljning

2. Fardigheter som jag vill trdna

3. Arbetsuppgifter som jag vill préva pa eller
egna mig at

4. Utbildningar jag vill delta i

5. Studiebesok jag vill gora

6. Personer som jag vill traffa for att lara mig av

7.Det har kan jag lara ut till andra

Kélla: Gunlég Bergander, SKTF

& Exempel

Igelkottens utvecklingsplan

Nar detta skrivs borjar det bli host i luften. Intill var
ytterdorr har en liten igelkott byggt sitt vinteride.
Vi far nu ténka pa att var forsiktiga nar vi 6ppnar
och stédnger dorren, sa att han/hon sover gott
vintern igenom. En lek med tanken gav foljande
utvecklingsplan for igelkotten:

Kompetens som jag vill skaffa mig

eller halla vid liv:

e Mer teoretisk kunskaper om spaning pa natten

e Fanga fler sniglar i landet

o Flirta battre, sa att jag far fler kottbullar eller
prickig korv, av dem som bor i huset

Fardigheter som jag vill trana:

e Kunna fnysa, om de stanger dorren for hart

e Bli snabbare pa att jaga

e Bli 4n battre pa ventilerande sovkammare och
hitta bra mattunderlag

Arbetsuppgifter som jag vill prova pa

eller 4gna mig at:

e Kommer inte pa nagot nu, vill mest sova ett
tag, och hamta ny kraft

e Jag ar nog ratt ndjd med motion, men skulle
vilja bli starkare i armarna, sa att inte bytet smiter

Utbildningar jag vill delta i:

e Till varen da, Igelkottarnas vanners riksmote

e Sniglar — hur lurar man ut dem, en workshop

e Katter — hur man hindrar dem rafsa och krafsa
dar man sover

e Ormkunskap, fortsattningskurs

« Overlevnad i en global varld, steg 3

Studiebesok jag vill gora:

e Ar det ndgon annan igelkott som byggt liknan-
de koja? Ar den battre byggd, jag kan lara mig
nagot.
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