TRIAD Modelleringshandboken N 10:4

KOMMUNIKATION

Handledning for olika kommunikations-
situationer i samband med verksamhetsmodellering

Margareta Pettersson
Christina Hallberg

Spridningsforbehail:

Denna rapport fir endast spridas och anvdndas mom
de organisationer som dellar som parter i Triad-
projektet. © TRIAD augusti 1993

TRIAD-PROJEETET DREIVS GEMENSAMT AV TELIA, POSTEN, STATSEONTORET, ERICSSON OCH SISU, SVENSKA INSTITUTET FOR

SYSTEMUTVECELING. FOR VIDARE INFORMATION KONTAKTA SISU, ELECTRUM 212, 164 40 KISTA, TEL 08-752 16 00, FAX 08-752 €8 00.

—




Kort om Modelleringshandbhoken

Inom Triad-projektets ram har parterna, d vs Ericsson, Telia, Posten, Statskontoret och SISU,
beslutat sig for att satsa pa ett generellt modellsprik for att analysera och beskriva verksamheter
igenerellakonceptuella modeller. Resultatet avdenna satsning utgérs avModelleringshandboken.

Foljande personer har deltagit i arbetet:

Agneta Hagberg, Posten GK-Data ~ Ann Rehbinder, Posten GK-Data
Malte Nordstrém, Telia Data Margareta Pettersson, Ericsson Data
Claes-Géran Lindstrém, IT Plan Hans Willars, SISU

Parterna bidrar successivt till Modelleringshandboken genom att producera separat utgivna
avsnitt som ingir i en &verordnad gemensam handbokstruktur. Som framgir av nedan ir
handboken indelad i ett antal block med delvis olika syften och milgrupper. De delar som ir
markerade med * ges ut i en f6rsta utgéiva.

Referenser inne i en text till andra handboksdelar markeras med titel 1 fet kursiv stil. Referenser
till avsnitt i den hir handboken markeras med med fet stil.

Handboksstrukturen

Block A: Oversikter

Malgrupp: Ni som vill veta vad modellering 4r for att kunna var med.
Handbokséversikt™

Grundkunskap fér modelleringsdeltagare

Block B: Handledningar

Malgrupp: Ni som har kommit i kontakt med modellering och vill kunna arbeta
pi egen hand eller leda ett modelleringsarbete.

Modelleringsledarens bashandledning*

Modelleringsteknik

Referensramar, angreppssitt

Modermodeller

Integration

Informatikoverging (Start: Modellbaserad datautformning)

Modellering i grupp*

Kommunikation*

Arbetsgingar® (Férsta utgivan innehiller endast Verksamhetsanalys f6r informatikutveckling.)
Hjilpmedel (Start: Modelleringsviskan®) !

Block C: Teorier

Malgrupp: Ni som vill ha djupare kunskap i modellering.
Referenslitteratur

Vardagsteori, teoretisk baskunskap

Teoriavsnitt efter behov

Block D: Hjdlpmedel for kunskapsspridning

Malgrupp: Ni som vill visa, lira ut och sprida information om modellering.
Informationsmaterial (Start: Grundinformation)

Kursmaterial

Lirarhandledning (Start: Lirarhandledning Grundkurs)

Praktikfall: (Start: "Bilverkstaden”)

Rapporterna bestalls fri
SISU » Electrum 212 « 164 40 Kista * Fax 08-752 68
Ravvorterna ir endast tilleanelica for TRIAD-parterna. Ravporterna ar aveiftstr



Innehall

1. Utgangspunkter 3
1.1 Grénssnitt mot 6vriga handledningar 3

1.2 CGrundlaggande definitioner ¢
1.3 Generell teknik vid kommunikation — checklista 6

2. Informera om modelleringens nytta
ochidée 9

2.1 Motiv, mottagare och budskap 9
2.2 Kommunikationsteknik 10

3. Ldra ut modellering 11

3.1 Motiv, mottagare och budskap 1]
3.2 Kommunikationsteknik 12

4. Dokumentation for presentation 17

4.1 Motiv, mottagare och dokumentutformning 17
4.2 Riktlinjer f6r dokumentutformning 18
4.3 Media och dokumentationsstéd 20

5. Presentera modelleringsresultat 23

5.1 Motiv, mottagare och dokument 23
5.2 Kommunikationsteknik 24

6. Intervjuteknik 37

6.1 Utgangspunkter 37

6.2 Interpersonell kommunikation — definitioner 38
6.3 Intervjun i praktiken 42

6.4 Analys av intervjun =~ 43






1. Utgangspunkter

Lisanvisning f6r informatren, utbildaren, presentatéren och dokumentatoren:

Lis avsnitten 1.2 och 1.3 som handlar om definitioner och innehaller en
checklista for kommunikationsteknik.

Du som ir informatér, utbildare eller dokumentatér foljer sedan ditt spir i bilden
nedan nir du liser handledningen.

Du som ir presentator foljer huvudsparet i bilden nedan och viljer sedan den
P J i J
presentationsteknik som passar situationen eller syftet bést.

Lisanvisning for intervjuare: Lis avsnitt 6, Intervjuteknik.

Definitioner
(1.2)
checklista
(1.3)
I I
| Information Utbildning Dokumentation Presentation
Informera om Motiv/mot- Dokumentation Motiv/mottagare
modelleringens  tagare/syfte  for /dokument
nytta och idé 3.1) modellpresent- (5.1)
2) ation l
\ @) Tabell:
Inkdpar- och Hancgl edarutb. Situation/syfte
deltagarutb. grun niva 52
(32) (3.2) ————
(5.2)
Rekonstruk-
tion (5.2)
Modellgenom-
gang
(5.2)

1.1 Grinssnitt mot évriga handledningar

Detta dokument behandlar inte de gruppdynamiska aspekterna pi kommunika-
tion, d v s de faktorer som direkt paverkar t ex samarbete och kreativitet nir man
modellerar i grupp. Gruppdynamik behandlas i stiillet for sig i block B: Modellering

i grupp.
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Handledningen kan diremot anvindas som stad for informatérer, utbildare, doku-
mentatdrer och presentatérer i en mingd situationer dir det direkta syftet ir att
astadkomma en viss effekt hos mottagaren genom att formedla kunskap om nigon
aspekt av modellering. Det kan vara vid inférsiljning av modellering till en upp-
dragsgivare, vid rapportering av resultaten infor en beslutsgrupp, vid utbildning i
modellering, vid redovisning infér en anvindargrupp, etc.

Innehillet har sorterats efter dessa situationer, vilket innebir att en del upp-
repningar kan férekomma. De delar av innehillet som ir direkt handboksmiis sigt
har ofta givits formen av raka riad och checklistor.

I ett sirskilt avsnitt beskrivs hur man genom effektiv intervjuteknik fir en person
att dela med sig av relevant information.

1.2 Grundliggande definitioner
Denna handledning beskriver hur man gir tillviiga i foljande situationer:

* ndr man kommunicerar direkt minniskor emellan — kommunikation mellan
tvi individer (dven om en person t ex talar till en grupp mianniskor )

* nir det grundliggande syftet med kommunikationen ir att dstadkomma en
viss effekt hos mottagaren ( t ex beslut, handling, aktivitet, insikt, forstielse,
acceptans)

*  ndr man vill frmedla kunskap om modellering (t ex varfor man modellerar,
vad modellen innehiller, hur man liser modeller, vilka slutsatser som kan
dras utifrin modellerna, hur man gor nir man modellerar)

* nidr man intervjuar nigon — den interpersonella kommunikationens bety-
delse 1 kontakten med andra minniskor

Modellering
Modellering

Modellering,
Modellering

Modellering

Figur 2 Modellering innebir intensiv kommunikation ménniskor emellan,
Grundliggande fakta om kommunikation:

*  Det ir budskap som kommuniceras.
* Det finns alltid en siindare och en mottagare (ibland flera av varje).
* Budskapen stoder mottagarnas kunskapsuppbyggnad i kunskapsprocesser.

* Kunskapsprocesserna syftar till inlirning och en effekt av inlirningen i
nigon form, omedelbart eller med en viss fordréjning.
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Malet ir alltid effektiva kunskapsprocesser, dvs att inga stérningar ska forin-
dra budskapets innehill vid kommunikationen, att den sker snabbt, att
inlirningen blir effektiv och att nskad effekt uppnis.

* Kommunikationsprocessen ir i princip alltid interaktiv, dvs kommunika -
tionen sker i1 bada riktningarna: Sindarens budskap leder till inlirning som
resulterar 1 en aterkoppling frin mottagaren vilket i sin tur leder till ett nytt
budskap frin sindaren etc.

Fér att kommunikationen ska vara effektiv 4r det viktigt att minimera alla stor-
ningar, dvs avvikelser frin en ren kommunikation i form av onédiga férdréjningar
i tiden, glomska och odnskade effekter. Generellt giller di att vi i en
kunskapsprocess maste fokusera féljande:

1. Minniskan/mottagaren och den situation hon befinner sig i
2. Syftet '
3. Budskapet
4. Sittet att formedla budskapet
Det handlar om att tydliggdra syf?er med kunskapsuppbyggnaden, dvs:

* uttrycka den 6nskvirda effekten hos mottagaren si konkret att den gir att
folja upp och utvirdera (anvindarna accepterar arbetsgruppens samtliga for-
slag, ledningsgruppen beslutar att genomféra férindringarna 1 enlighet med
presenterat forslag till handlingsplan etc)

* definiera ett antal delmal (t ex férst ritt uppfattning, sedan forstaelse och till
sist 6nskvird effekt)

Det handlar om att anpassa dudskapet till mottagaren, dvs:

* utforma budskapets innehall si att det ger 6nskad effekt hos mottagaren
(kunskapen)

* ge budskapet den inre form (logik, storlek, komplexitet) och yttre form
(sprik/syntax, layout, m m) som bist paverkar inlirningen och den énskade
effekten hos mottagaren

Det handlar om att anpassa férmedlingstekniken till mottagaren, dvs:

* vilja limplig kommunikationsstil (rak, vidjande, aggressiv) och limpligt
upptridande (klidsel, bemétande)

* vilja limpligt kommunikationsagerande (rollspel med flera aktérer, fore lisa-
ren med sin publik, m m)

* vilja lampligt kommunikationsstdd (mediaval, utrustning, rekvisita)
* vilja limplig kommunikationsmiljé (tidpunkt, lokalval, m m)
Anpassningen av budskap och formedlingsteknik baseras p en bild av mottagaren.

* Definiera mottagarkategori (ledningsgrupp, representanter for operativ verk-
samhet, metodintressenter etc)

Kommunikation
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* Tareda pa mottagarens omvirld, dvs nuliget, respektive liget pa lingre sikt
vad avser foretagets finanser, marknad etc (6verlevnadsliget)

* Bilda dig en uppfattning om mottagarens mentala formiga, referensramar
och férkunskaper (mental beredskap fér inlirning)

* Ta reda pi mottagarens behov och kinslor och olika faktorer (motiverande
eller avskrickande) som kan paverka deras attityder och forvintningar 1
positiv eller negativ riktning och dirmed deras méjligheter till inldrning och
acceptans av det budskap som férmedlas

1.3 Generell teknik vid kommunikation —
checklista

* Forbereda den egentliga kunskapsprocessen

* Leverera budskapet till mottagaren med vald férmedlingsteknik.
- Aterkoppla och trina vid limpligt tillfille.

* Leverera nista budskap.

* Utviirdera den slutliga effekten.

Férbereda den egentliga kunskapsprocessen:
1. Identifiera mottagare och formulera syftet konkret.

* Vilken kategori i foretaget tillhér mottagarna, vem representerar de, vilken
roll, vilket ansvar och vilka befogenheter har de? (beslutsfattare,
metodintressenter, sakomridesspecialister, kontrollsrer, utvecklings-
ansvariga)

* Vilken effekt eller férindring vill du uppna hos mottagaren? (insikt,
mognad och férstielse eller motivation och sikerhet, acceptans och
forankring eller handling och aktivitet)
* Vilka delmal ska jag passera? (uppmirksamhet, ritt uppfattning, insikt,
forstielse, etc)
* Nir och hur kan du mita effekten? (mitning fére och efter, férvint-
ningar, enkit, observation, konkreta resultat)

2. Analysera mottagaren — gi frin det yttre skalet mot minniskan i centrum
enligt figur 1.3.
* Vilket 4r mottagarnas Sverlevnadslige? (foretag i kris, rationaliserings-
behov, méjligheter att gora bittre affirer)
* Varfér kommunikation just nu? (det direkta motivet, intresset, aktuella
problem/behov)
* I vilken milj6 sker kommunikationen? (rum, tidpunkt)
* Vilka individer &r mottagare? (personlighet, historik)
* Vad kan de, vad vill de och hur mir de? (kunskapsliget respektive per-
sonliga motiv, hot och méjligheter)

Kommunikation
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Figur 1.3 Mottagarliget — modell for kommunikationsanalys

3. Anpassa budskapet till syfte och mottagare.
* Vilket innehill ska budskapet ha?
* Hur ska budskapet delas upp och anpassas?
* I vilken ordning ska budskapets delmiingder formedlas?
* Vilken form (inre respektive yttre) ska viiljas?
* Vilken typ av bearbetning krivs och i vilken omfattning?
4. Vil formedlingsteknik efter syfte, budskap och mottagarlige.
* Vilket kommunikationsagerande och -teknik passar bist?
* Vilken kommunikationsstil passar bist?
* Vilket media och vilket teknikstéd passar bist?
* Var ska kommunikationen dga rum?
* Nir och hur linge ska kommunikationen dga rum?

5. Skapa en positiv beredskap hos mottagarna infér den egentliga kunskaps-
processen.

* Peka pi positiva effekter, nytta/resultat/upplevelse (stirker motivationen,
skapar positiva férviintningar)

* Komplettera referensramen och férkunskaperna — enkla strukturer och
enkla budskap

* Lat mottagarna sjilva prova, med lyckat resultat (stirker motivationen
ytterligare)
6. Uppritta en kommunikationsplan. Anvind svaren pi frigorna och férslagen

under punkt 1-5 ovan och férslagen 1-3 under avsnittet om dterkoppling
och trining nedan.

Kommunikation
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Leverera budskapet till mottagaren med den
formedlingsteknik du valt
* Foélj kommunikationsplanen!

flterkoppla och trdna vid limpligt tillfille
1. Splittra inte kunskapsprocessen i onédan utan vilj sjilv naturliga tid punkter

for aterkopplingen. Folj en plan och 4terkoppla nir en klart avgrinsad del-
mingd av budskapet har éverforts, efter avbrott for t ex kaffe eller lunch. Lat
inte mottagarna hacka sénder budskapet genom stindiga frigor och
péipekanden.

Kontrollera att kommunikationen fungerat, dvs att mottagarna férstitt och
vet hur kunskapen ska anvindas samt att dnskvird effekt har uppnitts.

For en dialog med mottagaren vid den planerade tidpunkten for aterkopp-
ling (stirker motivationen att lira mer):

* Still enkla kontrollfrigor till mottagarna, uppmuntra varje svarsforsok
(erkinnande, framging for mottagaren)

* Be mottagarna om synpunkter pi kommunikationen, t ex omriden att
repetera och férdjupa (ansvar liggs pi mottagaren)

* Be mottagarna om tecken pi igenkinnande, har de t ex tagit del av lik -
nande budskap tidigare, stimmer budskapet med mottagarens erfarenheter?
(relevans for mottagarens egna arbetsuppgifter)

* Be mottagarna sjilva dra slutsatser om hur de kan anvinda kunskapen
(avancemangsméjligheter)

» Skapa forutsittningar fr 6nskvird effekt t ex genom att svara pa kop-
signaler vid inforsiljning och efterfriga ett beslut eller agerande

* Lat mottagaren #rina och anviind i princip samma uppligg som vid dialo-
gen (triningen ger ytterligare férutsittningar for effektiv inlirning och
onskvird effekt hos mottagaren)

Utvirdera resultatet av dialogen och triningen och anpassa den fortsatta
kunskapsprocessen till det nya liget.

Leverera ndsta budskap till mottagaren
*  Justera kommunikationsplanen kontinuerligt efter behov och mojlighet!

Utvdrdera den slutliga effekten

Tillimpa vald metod eller valt mitinstrument vid uppf6ljningen
Genomf6r mitningen eller utvirderingen

Jimfor mitningen av den slutliga effekten med syftet och férklara en even-
tuell avvikelse

Jimf6r mitningen fére och efter och forklara avvikelsens storlek

Dra slutsatser fér kommunikation i liknande situationer i framtiden

Kommunikation
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2. Informera om
modelleringens nytta och idé

Lisanvisning f6r informatéren:

Lis igenom avsnitt 1 som beskriver grundliggande definitioner och generell
teknik vid kommunikation.

Folj sedan anvisningarna i detta avsnitt.

Observera att ett antal modelleringsargument finns samlade 1
block D: Informationsmaterial '

2.1 Motiv, mottagare och budskap

Skillnaden mellan allmin information om modellering och utbildning i model-
lering ligger frimst i omfattningen av momenten éterkoppling och trining av det
formedlade budskapet. Att bygga upp kunskap om modellering handlar oftast om
att lira sig modellera, t ex vad modellering dr och Awr man gér. Av erfarenhet vet
vi att det inte dr forrin en person fir prova modellering som kunskapen kan
befistas. Detta foérhallande kan bide vara till férdel och till nackdel for
kunskapsuppbyggnaden. Nackdelen ir att den tar tid. Fordelen ir att kunskapen
byggs effektivt och att den énskade effekten uppnis, dvs att mottagaren faktiskt
forstir, kan och vill anvinda modellering, har en kinsla for vad modellering
innebir och vet hur det gér till.

Svaret pa frigan varfr man ska modellera respektive wem som ska modellera, kan
delvis besvaras med information om modelleringens nytta och idé. Denna
information 4r normalt ett bland flera inslag i samband med marknadsféring och
forsiljning av modellering och ir obligatorisk som inledning ndr man haller
modelleringsseminarier och kurser 1 modellering.

Vid marknadsforing eller férsiljning kan mottagaren vara en eller flera presumtiva
uppdragsgivare och andra personer som bildar linkar till beslutsfattare, tex
stabspersoner med utvecklingsansvar eller metodexperter.

I en arbetssituation (modelleringsseminarium) eller i en infasningssituation (start
av ny arbetsfas med ny arbetsgrupp) 4r mottagaren oftast féretridare for
verksamheten, dvs en person med uppgifter i linjen.

Vid utbildning (modelleringskurs) kan mottagaren vara dels en féretridare for
verksamheten som ska arbeta en lingre tid med modellering som verktyg, dels en
stabs- eller metodminniska som vill férdjupa sin kunskap om metoden.

Kommunikation
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De grundliggande budskap som da ska kommuniceras ir:

modelleringsnyttan, dvs att modellering ir ett effektivt instrument for att
kartligga och analysera kundens verksamhet och att resultaten alltid bidrar
till att malet kan uppfyllas

modelleringsidén, dvs att det 4r minniskorna i verksamheten som ir
verksam hetsexperterna och att modelleringen ska ta fram deras kunskap om
"hur det egentligen ir eller borde vara”

2.2 Kommunikationsteknik
Nigra viktiga saker att tinka pi i samband med information om modelleringens

nytta och idé:

Anvind checklistan i avsnitt 1.3 och argumentlistan samt &vrigt relevant
material 1 block D: Kursmaterial som underlag och utforma din egen
informationsplan

Koncentrera budskapet — tiden ir i regel knapp

Kom ihag att det ir resultatet och nyttan som siljer, inte metoden och verk-

tyget
Utnyttja argumentsamlingen i dlock D: Kursmaterial och vilj det du
bedémer vara mest relevant

Referera till konkreta och miitbara resultat frin likartade uppdragssituationer

Peka pa mervirdet, dvs mjuka personresultat: kompetensvidgning,
forankring, motivation. Snabbare kunskapsuppbyggnad ger iterbiring 1
verksamheten!

Limna referenser (namn och telefon)

Efterstriva enkelhet, sirskilt for den teoretiska bevisféringen
Lat mottagaren gora sin egen nyttokalkyl

Var saklig — 6versil] inte

Anvind om mojligt mottagarens foretagssprik, dvs ett sprikbruk som mot-
tagaren kinner igen

Visa inte modeller eller modellgrafer, dvs resultat frin modellering (avstandet
ir alltfor lingt mellan modell och konkreta mitbara resultat 1 verksamheten)

F8lj upp och utvirdera resultatet!

Kommunikation
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3. Lara ut modellering

Lisanvisning for utbildaren:

Lis igenom avsnitt 1 som beskriver grundliggande definitioner och generell teknik
vid kommunikation. ‘

F6lj sedan anvisningarna i detta avsnitt.

Observera att material for utbildning finns samlat i block D: Kursmaterial

3.1 Motiv, mottagare och budskap

Skillnaden mellan information om modellering och utbildning i modellering
ligger frimst i omfattningen av momenten aterkoppling och trining av det for-
medlade budskapet. Att formedla kunskap om modellering handlar oftast om att
lira ut modellering, t ex vad modellering r och Aur man gor. Av erfarenhet vet vi
att det inte ir forrin en person fir préva modellering som kunskapen kan befistas.
Detta forhallande kan bide vara till fordel och till nackdel for kun-
skapsuppbyggnaden. Nackdelen ir att den tar tid. Férdelen ir att kunskapsupp-
byggnaden blir effektiv, dvs mottagaren férstir och fir en kinsla f6r vad model-
lering innebir och hur det gir till.

Situationer dir modelleringsutbildning i nagon form normalt genomférs:

 Férsiljning av metoden till metodink&pare
*  Modelleringsseminarium med icke modelleringskunniga

» Modelleringskurser f6r modelleringsdeltagare eller handledare

Situationer dir modelleringsutbildning kan krivas:

* Marknadsféring av metoden till metodinképare

* Marknadsféring och forsiljning av modellering som verktyg i ett specifikt
férindringsuppdrag
Det grundliggande budskap som ska kommuniceras via utbildningen 4r modelle-
ringstekniken och modelleringsprocessen. Utgangspunkten ir att deltagarna
nyligen har blivit informerade om modelleringens nytta och idé.

* Modelleringstekniken bestir av tva olika sorters byggteknik som omfattar
dels spriket f6r modellkonstruktion och modelleringsregler, dels hanteringen
av de fysiska tillbehéren (plast, firgade kartongbitar, tejp etc)

*  Modelleringsprocessen handlar om att utvinna kompetens, kreativitet m m
och om att skapa samférstind i samspelet mellan deltagarna i en modelle-
ringsgrupp samt om handledarens roll i denna process

Kommunikation
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3.2 Kommunikationsteknik

3.2.1 Allmédnna anvisningar
Syfte: Syftet dr att lira deltagarna vad modellering ir, hur man gér nir man model-

lerar och hur man gér nidr man leder modellering.

Forberedelser:

Anvind checklistan 1 avsnitt 1.3.

Boka dndamalsenliga och helst neutrala modelleringslokaler, dvs lokaler som
inte tillhér kunden, tillrickligt manga rum (ett rum per arbetsgrupp),
tillrickligt stora rum (minst 5 x 4 m2), tillrickligt rena viggar (minst 2
viiggar utan fonster, fast armatur etc).

Ta fram OH-material f6r metodpresentation, program eller agenda, delta-
garbrev, ett relevant praktikfall, ett relevant &vningsexempel, en relevant
arbetsmodell, byggtekniska regler, utvirderingsmall m m ur block D:
Kursmaterial. Dir finns dven nigra kreativitetsévningar att bryta av med
for omvixlings skull.

Ta fram dokumenterade erfarenheter frin en liknande utbildning
(utvirdering, anteckningar etc).

Gér en forsta grov utbildningsplan.

Skicka ut ett deltagarbrev som férutom gingse praktiska upplysningar (tid,
plats m m) innehiller information om vad som ska modelleras, hur man gér
(ytligt) samt ett antal drivande frigestillningar fér mental uppvarvning av
deltagarna.

Ta fram spelregler f6r modellering ur block D: Kursmaterial (t ex nirvaro,
roller, agerande vid konflikter och andra beteenderegler).

Ta fram en modelleringsviska som ir firdigpackad enligt innehallsférteck-
ningen och en rulle genomskinlig vanlig byggplast (50 m ling och 0,10 mm
tjock, se block B: Modelleringsviskan).

Framgangsfaktorer:
All utbildning i modellering — oberoende av milgrupp, omfattning och yttre
betingelser — bér i princip ha féljande kinnetecken:

Deltagarna ir vil forberedda och nyfikna ,

Utbildningstiden (explicit tid) understiger inte fyra timmar och tiden for en
modelleringskurs understiger inte en dag

C)vningsfiiltet ir intressant for deltagarna (direkt kundnytta, allmint en-
gagerande, motivationsskapande )

Syftet framgar tydligt (iven om uppgiften ir fingerad)

Ovningsomradets kirnverksamhet ir huvudsaken — inga onddiga detaljer
och ingen obalans

Kunskapsuppbyggnaden sker steg for steg
Teoripass och praktiska gora-, préva-, trinamoment varvas
Aterkopplingama mellan praktik och teori dr nira och ofta dterkommande

Vittnesmilen om modelleringserfarenheter dr méinga

Kommunikation
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* Flera vernissager (presentation, konstruktiv kritik, tid for eftertanke,
modifiering, nystart) ordnas

» Flera kreativitetsévningar (t ex avkoppling, nya tankestrik, lossa knutar)
ordnas

+ Utbildningen ir integrerad i arbetet med att 16sa en verklig eller fingerad
uppgift och deltagarna mirker inte att de utbildas

» De atta K-na — Kompetens, Kreativitet, Kritik, Kommunikation,
Konsensus (samférstind), Kvalitet, Kul, Kaos — framtrider tydligt och
anvinds, se block B: Modellering i grupp

Uppféljning och utvdrdering:
« Utvirdera utbildningsresultatet med stéd av utvirderingsmallen 1 &lock D:
Kursmaterial (baseras pi checklistan)

+ Sammanstill, dokumentera och gér resultaten tillgingliga for uppdrags-
givaren, kursdeltagarna, de kvalitetsansvariga m fl, samt for erfarenhets-
banken (din egen eller den féretagsgemensamma)

3.2.2 Utbildning for inkdépare och modelleringsdeltagare
Lisanvisning for dig som wutbildar inképare och modelleringsdeltagare:

Lis igenom avsnitt 1 som beskriver grundliggande definitioner och generell teknik
vid kommunikation.

Fortsitt med avsnitten Motiv, mottagare och budskap respektive Allminna an-
visningar ovan.

Folj sedan anvisningarna i detta avsnitt.

Observera att material for utbildning finns samlat i block D: Kursmaterial

Malgrupp/mottagare: Deltagare i utbildningen kan vara de personer som represen -
terar kunden vid inkép av modellering som verktyg 1 forindringsprojekt, metod-
ink&pare samt deltagare vid enstaka “skarpa” modelleringsseminarier eller flergings-
deltagare i projekt. De har i princip aldrig medverkat vid modellering, men &r
inférstadda med modelleringens idé och nyttoeffekter.

Syftet: Syftet med utbildningen f6r modelleringsdeltagare och inkdpare dr for det
forsta att gora deltagarna medvetna om att gruppmodellering ger 6nskvirda re-
sultat i verksamheten. Dirmed forstirks effekten av information om modelle -
ringens nytta och idé. Det andra syftet ir att deltagarna ska behiarska byggtekniken
tillrickligt bra for att kunna modellera under ledning av en handledare.

Budskapets inneball: Den grundliggande kunskap om byggteknik som ska formed-
las ir dels spraket som anvinds vid modellkonstruktion, dels hanteringen av model-
leringsteknikens rekvisita — plast, firgade kort, tejp, m m.

Nagra viktiga saker att tinka pi, speciellt vid utbildning i modellering for modelle-
ringsdeltagare och inkopare:

Kommunikation
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1. Forbered utbildningen enligt avsnittet Allminna anvisningar ovan, och
gor en detaljerad utbildningsplan

*Vilj ett 6vningsfilt frin deltagarnas egen verksamhet om tiden 4r knapp
(inkoparna ser omedelbart nyttoeffekten och engingsanvindarna astad kom-
mer resultat som direkt kan anvindas i det fortsatta arbetet)

*Vilj ett annorlunda 6vningsfilt for flergingsanviindare om den tillgéingliga
tiden f6r utbildning 4r 1-2 dagar (ger bittre inldrningseffekt, mindre
fokusering p sakfrigor och mer p sjilva metoden), och ge en grundkurs

* Vilj i forsta hand (om tiden ir knapp) den eller de modelltyper som
tydligast och snabbast leder mot malet (i det hir fallet 4r malet att skapa ett
underlag for beslut eller en plattform for fortsatt arbete)

2. Falj utbildningsplanen!
* Styr det praktiska arbetet — siirskilt inledningsvis — med fast hand (med
hjélp av basmodeller, startpaket etc)

« Aterkoppla ofta till modelleringens syfte och lat deltagarna sjilva bedéma
resultatet (visa att syftet kan uppfyllas dven om tiden inte medger en
komplett konstruktion och hill tempo och kvalitet!)

3. Folj upp och utvirdera!

3.2.3 Handledarutbildning — grundniva
Léisanvisnjng for dig som utbildar modelleringshandledare:

Lis igenom avsnitt 1 som beskriver grundliggande definitioner och generell teknik
vid kommunikation.

Fortsiitt med avsnitten Motiv, mottagare och budskap respektive Allminna
anvisningar ovan.

Fslj sedan anvisningarna i detta avsnitt.

Observera att material for utbildning finns samlad i block D: Kursmaterial .

Malgrupp/mottagare: Deltagare i utbildningen kan vara personer som #r metod-
experter, metodutvecklare, verksamhetsutvecklare, etc som vill lira sig mer om
modelleringsledning och agera som handledare i framtiden. De har tillignat sig
erforderliga férkunskaper antingen genom anvindarmedverkan vid ett flertal
modelleringar eller genom att delta i anvindarutbildning (1-2 dagars grundkurs).

Syfter: Handledarutbildningen 4r en pabyggnad pi utbildningen for modellerings-
deltagare. Syftet ir att deltagarna ska fi:

* Fordjupad insikt i och medvetenhet om gruppmodelleringens méjligheter
for effektiv verksamhetsutveckling

* Fordjupad insikt i och medvetenhet om deltagarrollen vid modellering

* Fordjupade kunskaper om de teoretiska utgingspunkterna for modelle-
ringens olika aspekter

Kommunikation
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« Tillricklig skicklighet att hantera metoder for modellbygge, regler, process-
tekniker och kommunikationsmetoder fér att fungera som en bra
handledare vid modellering

« Den motivation som krivs for att sjilv vilja préva modelleringsledning 1

praktiken

«  Den sikerhet som kriivs for att vilja och viga ta ansvar fér modellering 1 egen
regi
Budskapets innehdll: Den grundliggande merkunskap som ska formedlas — jamfort
med utbildningen fér modelleringsdeltagare — ir kunskapen om min niskors inlar-
ningsférmaga, attityder, beteende, m m savil enskilt som i grupp samt betydelsen
av effektiv hantering av olika tekniker (bygg-, process-, kommunikationstekniker)
for att leda gruppen mot uppstillda mal.

Nagra viktiga saker att tinka pa speciellt vid handledarutbildning 1 modellering:

1. Férbered utbildningen enligt avsnittet Allminna anvisningar ovan, och
gor en detaljerad utbildningsplan

» Handledarutbildning 4r alltid utformad som en fortsittningskurs (dvs den
bygger vidare pa grundkurs for anviindare)

« En handledargrupp under utbildning bér bestd av 3-5 personer som
omvixlande agerar som handledare vid ett modellbygge

* Den grupp som under utbildningen ska agera anvin dare/verksamhets-
foretridare (dvs dvningsgruppen) bor besta av minst 4-5 personer. I gruppen
ingar 6vriga handledaraspiranter. Om dessa inte dr si manga kan
vningsgruppen behova fyllas pi med ett antal personer som bara spelar
rollen som modelleringsdeltagare

» Varje handledaraspirant bér disponera minst en halv egen dag (inkluderar
utbildning av évningsgruppen forberedelser av modellbygge, modellerings-
ledning samt uppféljning och utvirdering av handledarinsatsen)

» Planera kursuppligget si att deltagarna fir tillricklig grundkompetens for
att klara rollen som handledare under utbildningen (repetera inled ningsvis
modelltekniska grunder, dvs spriket och den praktiska hanteringen, g
igenom hur man lir ut modellering samt hall en teoretisk genomgang om
forhallandet individ-grupp-ledare)

» Lat kursdeltagarna delta i planeringen av seminariet eller kursen, t ex nir
det giller i vilken ordning olika modeller ska tas fram och med vilken
detaljeringsgrad. :

- Resterande teoriavsnitt och évningar bér helst liggas efter genomfort
seminarieuppligg (det ir olimpligt att bryta den planerade modellerings-
kedjan)

» Bedriv om mojligt utbildningen i internatform

» Vilj ett dvningsfilt med stort utrymme for visioner och kreativt tinkande
(ger bittre inlirningseffekt, mindre fokusering pi sakfrigor och mer pd
sjilva metoden)

Kommunikation
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2. Folj utbildningsplanen!
» Uppmana deltagarna att ta tillvara utbildningens méjligheter till utvik-
ningar, felsteg, rollspel, grinsdverskridanden (det dr nu vi har skyddsnit —
gor misstagen nu for att inte gdra dem senare)
» Var generds med att delge egna erfarenheter, sivil misstag som lyckade
grepp
» Agna varje handledaraspirant mycket uppmirksamhet (observation och ut-
virdering av handledarrollen)

3. Folj upp och utvirdera!
*Kriv utbildningskvitto frin deltagarnas modellering i egen regi
(dokumentation, inbjudan att delta som ihorare, etc)

« Behill kontakten med deltagarna (f6lj deras fortsatta agerande som model-
leringsledare, erbjud radgivning, ta med dem som observatérer, etc)

Kommunikation
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4. Dokumentation for
presentation

Lisanvisning for dokumentatéren:

Lis igenom avsnitt 1 som beskriver grundliggande definitioner och generell teknik
vid kommunikation.

Folj sedan anvisningarna i detta avsnitt.

Observera att exempel pi dokumentutformning finns samlade i block D:
Kursmaterial.

4.1 Motiv, mottagare och dokumentutform-
ning

Modellering resulterar bl a i sakresultat som representeras av modellgrafer. I det hir
avsnittet beskrivs hur man dokumenterar modellgrafer som sedan ska presenteras
for olika typer av mottagare.

Effektiv dokumentation for presentation innebir att ta fram det dokument som
ska anvindas i en specifik presentationssituation och utforma det si att det bidrar
maximalt till milet f6r presentationen. Onskvird effekt ska astadkommas hos
mottagaren via effektiv 6verforing av dokumentets idéinnehall.

Dokumentets idéinnehall betraktas i detta sammanhang som stabilt och ofér-
anderligt. Regeln giller dven om innehillet inte motsvarar modelleringens
inriktning och syfte. Eventuell foridling avser med andra ord enbart "forpack-
ningen”, dvs modellgrafens inre och yttre form. Syftet med foradlingen 4r att
underlitta 6verforingen av dokumentets idéinnehall till en mottagare.

Med rmodellgrafens inre form avses logik, storlek och komplexitet. De aspekter som
ur presentationssynvinkel kan liggas pa den inre formen ir av tvi slag:

1. Modellens logiska omfattning och struktur samt de begrepp som anvinds
ska avspegla den logiska tanken hos konstruktorerna. (Saknas delar i
modellen? Finns dir delar som inte tillhér modellen? Ar det obalans mellan
delar? Ar sambanden logiska/riktiga? Ar begreppen ritt valda och ritt
definierade?)

2. Modellens storlek och komplexitet fir inte hindra mottagaren att uppfatta
konstrulitc'jrernas logiska tanke. (Finns det en alltfor stor mingd modell-
objekt? Ar detaljerna alltfér omfattande? Ar modellen svir att fa grepp om?)

Med modellgrafens yttre form menas sprik, syntax, layout, m m. De aspekter som ur
presentationssynvinkel kan liggas pa den yttre formen ir av fyra slag:

Kommunikation
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1. Modellen ska vara modelltekniskt korrekt (Finns négra tekniska misstag eller
missuppfattningar?)
2. Layouten ska vara tydlig (Gar innehallet litt att lisa och uppfatta?)

3. Layouten ska spegla modellens inre logik (Ar lika grupper kopplade till
varandra? Ar olika grupper skilda 4t?)

4. Grafen ska vara estetiskt attraktiv, dvs snyggt ritad (Ser grafen slarvig ut? Ar

principerna enhetliga? Ar ordningen vertikal eller horisontell? Ar linjerna
raka eller bgjda?)

Till dokumentet eller modellgrafen kan man iven koppla olika former av marke-
ringar for att fokusera vissa saker:

* Namnskylten bor ges en bestimd placering p4 varje modell (lingst upp till
vinster). och bér innehalla uppgifter om foretag, vilken verksamhet som
beskrivs, perspektiv, modelltyp, tidshorisont, deltagare, modelleringsledare,
skapelsedatum samt revisionslige och -datum

*  Markeringar i form av t ex tjocka ramar runt kirnbegrepp, skuggningar av
avgrinsade delomréden, skyltar med texten “bérja lis hir och fortsitt sedan
med xx” anvinds fér att underlitta lisning och tolkning av modellen

* Markeringar i form av kommentarer av olika slag anvinds for att peka pa
visentligheter, sirskilt intressanta lésningar, kvarvarande problemomriden,

otydligheter etc

Férutom namnskylten 4r dessa kompletterande markeringar inte nédvindiga nir
en presentatdr formedlar modellens budskap. De kan t o m vara direkt olimpliga
om de stér mottagarens uppfattning av sjilva modellen. Diremot kan sidana
markeringar vara nédvindiga nir en mottagare ska tilligna sig substansen i en
modell pa egen hand.

Det ir uppenbart att dokumentets (modellgrafens) form ir en faktor som i hogsta
grad paverkar inlirningen hos mottagaren och det slutliga presentationsresultatet.
Vid dokumentutformningen maste alltsa hinsyn tas till mottagarens mentala for-
miga, férvintningar, attityder, forkunskaper och referensramar, bide nir det giller
det aktuella verksamhetsomridet och modelleringstekniken.

4.2 Riktlinjer for dokumentutformning
Modellgrafens foridlingskedja har sin ena extrempunkt i det ursprungliga fullstin-
diga fysiska dokumentet pi plast, white-board etc och den andra extrempunkten i
ett dokument dir modellgrafen har férenklats till 100 procent, dvs nir den grafiska
formen helt har omvandlats till 15ptext. En presentation kan avse savil extremfor-
merna som alla tinkbara mellanvarianter.

4.2.1 Allminna riktlinjer
Varje dokument som ska bli foremil fér presentation ska uppfylla ett antal grund-
liggande krav oberoende av situation, syfte och mottagare.
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Dokumentet ska vara snyggt

Stidning av dokument boér helst goras av arbetsgruppen som en rutinitgird vid
eller i nira anslutning till avslutningen av sjilva modellbygget — ndr modellen
Kinns stabil. Syftet med stidningen ir alltid att gora modellen litt att forstd och
tolka.

Stadning innebir att dokumentet foridlas genom bearbetning, forenkling och for-
tydligande. Bearbetningen innehaller foljande moment :

» Korrigera modelltekniska formella felaktigheter
« Kontrollera att texten dr latt att lisa
« Eliminera korsande pilar om det ir enkelt

« Sira pi modellobjekt som inte hér thop

. Sammanfora modellobjekt som hér ihop till grupper (kategori, klass,
bestandsdelar, etc)

«  Skapa luft mellan grupper av modellobjekt

. Ta bort modellobjekt som uppenbarligen inte hor till modellen (logiske
irrelevanta)

« Ta bort modellobjekt som uppenbarligen avviker frin den generella abstrak-
tionsnivin (onddiga detaljer)

Dokumentet ska vara latt att forsta

Varje modellering syftar till att bygga en modell som beskriver det som avses att
beskrivas. En sidan modell blir — beroende pa en rad omstindigheter — mer eller
mindre perfekt nir det giller inre och yttre logik, kompletthet, tydlighet och kom-
plexitet. Vissa justeringar kan goras direkt av arbetsgruppen och har karaktir av
stidning. Ytterligare justeringar kan krivas i samband med forberedelsen infor en
presentation. Syfte och mottagarkategori bestammer foridlingsbehovet.

Vi utgar ifrdn att stidningen ir genomférd. Kravet pi att dokumentet ska vara ltt
att forsta och tolka motiverar en fortsatt foridling, dvs en bearbetning som
innehaller foljande moment :

« Rensa bort alla modellobjekt som definitivt inte ir relevanta for beskriv-
ningen av sakomradet (de hor inte dit)

« Rensabort alla modellobjekt som visserligen tillhor sakomradet, men som dr
sverflodiga (de skapar bara onddig komplexitet)

« Komplettera eventuellt med uppenbarligen bortglomda modellobjekt t ex
relevanta kopplingar, objektifieringar och generaliseringar som underlittar
forstaelsen

- Anpassa mingden modellobjekt till mottagarens forkunskaper och referens-
ramar (bide om sakomridet och modellering) samt anpassa abstrak-
tionsnivan

«  Anpassa texten till sakomradets sprakbruk om begreppen dr uppenbart miss-
visande eller svirtolkade

« Kontrollera att modellens innehall pa ett balanserat sitt motsvarar modelle-
ringens syfte

Kommunikation
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* Kontrollera att det inte finns nigra motstridigheter i modellen

» Overarbeta stidningen — tink pi att det visuella helhetsintrycket har stor
betydelse for mottagarens beredskap och forméiga att ta emot budskapet
(placera visentligheter centralt, visa tydliga tidsforlopp etc)

4.2.2 Mottagarspecifika riktlinjer

Varje dokument som presenteras ska utformas enligt ett antal grundliggande krav
och sedan vidareféradlas sa att det i stérsta mojliga utstrickning matchar situation,
syfte och mottagare.

I avsnitt 5, Presentera modelleringsresultat, beskrivs vad som ska presenteras i
olika typer av situationer, vad som karaktiriserar den modell som anpassats till
mottagaren och vad som ir syftet med en presentation.

Allmint giller féljande mottagarspecifika riktlinjer for dokumentutformningen
nir syftet ar att dokumentets innehall ska vara bade Litt att lisa och Litt att forsta:

* Féradlingsbehovet ir i regel minst om mottagarna ir modelleringskunniga
personer med kompetens inom sakomridet. I vissa situationer ricker det
med den grundliggande stidningen (t ex i fortlspande projektarbete, vid
modelle ringsseminarier och i samband med undervisning om modellering).
Syftet med presentationen kan dock motivera radikalare ingrepp (t ex vid en
projektgranskning).

* Foridlingsbehovet ligger pa en mellannivi om mottagarna har gedigen sak-
kompetens men inte ir modelleringskunniga (t ex nir berérd personal infor-
meras) eller om mottagarna har viss modelleringskompetens och gedigen
sakkompetens (t ex i samband med den berérda personalens granskning av
ett forslag).

* Foridlingsbehovet 4r i regel storst om mottagarna inte ir modelleringskun-
niga och dessutom saknar djupare sakkompetens (t ex i samband med rap-
portering infér en beslutsgrupp). Di krivs framfor allt enkelhet och
tydlighet i form av en konkret och mycket medveten layout. I vissa fall miste
modellgrafen transformeras till 16pande text.

4.3 Media och dokumentationsstod

Modelleringens sakresultat — modellgrafen — finns alltid som ett ursprungs doku-
ment vars utseende bestims av vilken fysisk modelleringsteknik som anvints.
Ursprungsdokumentet kan tex finnas i form av en byggplast dir en samling
firgade kartongbitar (modellobjekt) fists. Modellobjekten har ett textinnehall som
placerats pi kartongen med hjilp av hiftmassa och pilar mellan objekten markerar
sedan samband och kopplar samman dem i en viss logisk ordning.
Ursprungsdokumentet kan ocksi existera som en handritad bild pa en white-board
eller vara konstruerat med hjilp av ett ritprogram.

Det 4r ofta praktiskt och tidsbesparande att overfora ursprungsdokumentet il ett
medium som underlittar den foridling av dokumentets form som presenta tionen
kraver. I praktiken handlar det ofta om att éverféra dokumentet till ett elektroniskt
medium.
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Eftersom en presentation kriver féridling av ursprungsdokumentet bér dokumen-
tationsstodet vara effektivt 1 flera bemirkelser:

* Det ska gi fort att avbilda ursprungsdokumentet

* Det ska vara anpassat till modelleringstekniken, dvs innehilla motsvarande
uppsittning modellobjekt m m

* Avbildningen ska uppfylla grundliggande estetiska krav (snygga modellsym-
boler)

* Det ska vara enkelt att indra och flytta modellobjekt — och det ska ga fort

* Det ska vara mojligt att géra markeringar av olika slag som fokuserar vissa
delar av dokumentet

Det finns en rad olika motiv fér att skapa datorstéd for de ursprungliga modellgra-
ferna. Féridling av modellgrafen fér presentation ir bara ett motiv bland flera. Det
kan tex handla om att ge konstruktdrerna bekriftelse pa utfort arbete, att ge
modelleringsgranskare stéd for utvirdering av modellen med utgangspunkt i en rad
olika kvalitetskriterier, att kunna lagra modellen i en modellbank for att den ska
vara litt atkomlig i samband med en vidareutveckling, etc.

Kvalitetsgranskning och uppbyggnad av en modellbank for dteranvindning kriver
mycket avancerade datorstéd. Presentatéren kriver inte alla de funktioner som
ingar i ett sadant stdd, men skulle naturligtvis ocksi kunna dra nytta av vissa av
dessa funktioner.

Pi marknaden finns datorprogram som stiindigt férbittras och som stéder ritning,
lagring och administration och behandling av modeller.
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3. Presentera
modelleringsresultat

Lﬁsanvisning for presentatiren:

Lis igenom avsnitt 1 som beskriver grundliggande definitioner och generell teknik
vid kommunikation.

F5lj sedan anvisningarna i detta avsnitt.

Observera att riktlinjer fér modellutformning finns samlade i avsnitt 4,
Dokumentation fér presentation.

5.1 Motiv, mottagare och dokument
Resultatet vid all modellering — enskild eller i grupp — ir alltid av tva slag:
sakresultat och personresultat. Detta avsnitt behandlar presentation av det sak-

resultat som modellgrafer representerar, dvs det substantiella och kunskapsmiissiga
innehillet.

Modeller, hur geniala de 4n ma vara, har inget virde om deras innehill inte kan
kommuniceras effektivt till intressenter av olika slag. Malet for presentationen ir
att resultatet, budskapet, ska kunna tas emot och generera 6nskad effekt hos
mottagaren.

Presentation av modeller forekommer i samband med t ex utbildning, projekt-
arbete, seminarier, projektgranskning, information till berérd personal och
rapportering till uppdragsgivare. Onskad effekt kan i dessa situationer vara:

* Inlirning hos kursdeltagarna si att de sjilva kan presentera modelle-
ringsresultat i en annan situation

*  Kreativitet och kritiskt tinkande hos seminariedeltagarna si att de limnar
konstruktiva forslag i pigiende modellering

* Insikt och férstielse hos den berérda personalen si att de accepterar, tar
emot och prévar férindringar i sin ordinarie arbetssituation

* Insikt och forstielse hos projektgranskarna och uppdragsgivarna sa att de
kan limna férslag och fatta beslut

Utgingspunkten for presentationen ir det direkt synbara sakresultat som en person
eller en arbetsgrupp har genererat vid modelleringen. Resultatet har ett kunskaps-
missigt innehdll som vi vill férmedla samt en inre och en yttre form.

Kommunikation
Moedelleringshandboken

© TRIAD-parterna/SISU augusti 1993 23




Resultatdokumentet bestar i sin ursprungligaste yttre form av en modellgraf pa
plast, white-board eller blidderblock (samt eventuella komplement i form av text-
definitioner, kommentarer, etc). Det fysiska ursprungsdokumentet kan behéva
bearbetas pi manga sitt fére presentationen, t ex dverforas till ett annat medium
via olika tekniker, omformas layout-missigt, forenklas etc. Denna omarbetning
kan avse savil modellgrafens inre form (logik, storlek, komplexitet) som yttre form
(sprik, layout, m m). Anpassning till mottagarna kriver ofta modifieringar av
modellgrafen i syfte att forenkla och f6rtydliga det budskap som modellen innehal -
ler.

Det dr presentatérens uppgift att vilja en presentationsteknik som ger effektiv

kunskapsuppbyggnad. Detta val avser:

* Inre och yttre form av modellen/budskapet
* Kommunikationsstéd (mediaval, utrustning, rekvisita)

* Presentationsférlopp: val av spar genom en modell (dir man gir igenom
sammanhingande delmingder i en foljd) och val av aktérer

I det foljande redovisas ett antal presentationstekniker som bl a inkluderar alla
dessa aspekter med tonvikten pa sjilva presentationsférloppet.

5.2 Kommunikationsteknik

Presentatorens val av presentationsteknik bestims av syftet med presentationen,
situation och mottagare, budskapets innehall och en rad miljéfaktorer, t ex till-
ginglig lokal och tid.

Presentationsférloppet bestims av situation och syfte enligt tabellen.

Tabell. Situation och syfte — presentation

Vernissage
Situation Syfte

I Undervisning Lira in/skapa kreativitet/motivera
(modelleringssem. Tinka kritiskt

kurs)

II Arbete Granska/kontrollera/acceptera
(modelleringssem.) Motivera/skapa kreativitet

I11 Redovisning Granska/kontrollera/dra slutsatser
(granskningsméte)

v Redovisning Acceptera/forankra
(information till bersrd resp.
évrig personal)
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Rekonstruktion

Sttuation Syfte
I Rapportering Fi insikt/f6rstd/dra slutsatser
(beslutsméte, projektgransk-  Ge forslag/fatta beslut
ning)
11 Redovisning F3 insikt/f6rsti/dra slutsatser
(info. till berdrd resp. dvrig Acceptera/forankra
personal)
111 Undervisning Lira in
(kurs)
Modellgenomgang
Situation Syfte
1 Arbetssituation A.terkoppla/ minnas/kontrollera
(projektarbete) Gemensam utgingspunkt
%] Infasningssituation Uppfatta/komma till insikt/férsta
(ny arbetsgrupp som ska vida- Acceptera/férankra
reutveckla)
111 Undervisning Lira in
(kurs)
5.2.1 Vernissage
Situation Syfte
I Undervisning Lra in/ ékapa kreativitet/motivera
(modelleringssem. Tinka kritiskt
kurs)
II Arbete Granska/kontrollera/acceptera

(modelleringssem.)

Motivera/skapa kreativitet

111 Redovisning Granska/kontrollera/dra slutsatser
(granskningsméte)

v Redovisning Acceptera/forankra
(information till berérd resp.
ovrig personal)
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Allmint om vernissage

Vad dr en vernissage?

Vernissage for modellpresentation innebir i princip att en person informerar om
ett modellbygge, formedlar kunskap om modellinnehallet genom att ”lisa”
ursprungsmodellen i dess fysiska form fér en initierad modelleringskunnig
mottagargrupp som sedan limnar synpunkter. Méjligheten att pa detta sitr fa
konstruktiv kritik kombineras ofta med en ambition att férankra modellens
substantiella innehall hos mottagarna. I vissa situationer kan férankrings motivet
dominera syftet med modellpresentationen.

Vilka dr mottagarna vid en vernissage?
Mottagare vid en vernissage kan vara:

*  Personer som deltar i utbildning och i modelleringsseminarier
* Personer som tillhér sirskilt inbjudna gransknings- eller kontrollgrupper

* Personer som ingir i grupper som representerar presumtiva anvindare

Varfor vernissage?
Motiven fér en vernissage kan variera:

1. Utomstiende modelleringskunniga personer med insikt i det verksam hets-
omride som modelleras kan granska arbetet och limna synpunkter som ger
gruppen en méjlighet att forbittra modelleringens slutresultat. Dessa syn-
punkter kan avse savil modellens innehill i relation till modelleringens syfte,
som modellens inre och yttre form.

2. Ofta brukar gransknings- och kontrollmotivet kombineras med syftet att
forankra modellens substantiella innehill hos mottagargruppen. Ibland kan
forankringsmotivet viga tyngst.

3. En vernissage kan ocksi vara limplig av psykologiska orsaker, t ex att
gruppen behéver fi ett erkinnande fér genomférd arbetsprestation av
utomstiende, att gruppen behéver en paus i sitt arbete, etc.
Vernissageuppligget anviinds da fér att stirka motivationen, for att ge tid till
eftertanke och kreativt tinkande och for att skapa en god beredskap for
nytindning i gruppen.

Vad presenteras vid en vernissage?

Vid en vernissage ér det ursprungsdokumentet (den fysiska grafen pa plast, white-
board eller bladderblock) i nigot av sina utvecklingsstadier som ir féremal for
presentation. Anpassningen till mottagarna bestir ofta av en stidning av original-
grafen.

Néir genomfors en vernissage?

En vernissage anvinds som ett instrument for kontinuerlig forbittring 1 syfte att
prestera ett s bra slutresultat som méjligt inom ramen fér givna forutsittningar
(syfte, ambitionsnivé, kompetens, tid och olika miljéfaktorer).
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Det betyder att det #r limpligt att genomfbra en vernissage nir handledaren eller
gruppen sjilv bedémer att arbetet gir trogt:

* oenighet blockerar arbetet

* kompetens saknas for att [6sa vissa sakfragor
* kreativiteten har avstannat

* gruppen har blivit hemmablind

En vernissage kan ocksi vara limplig nir gruppen bedémer att arbetet ir helt eller
delvis firdigt men att det behéver granskas, kontrolleras eller férankras innan
arbetet avslutas eller innan gruppen gar vidare med arbetet.

Vidxelvis vernissage

I vilka situationer dr vixelvis vernissage limplig?
Viixelvis vernissage ir limplig som presentationsuppligg dir tvi eller flera grupper
modellerar parallellt.

* Grupperna har 6msesidig nytta av att studera varandras resultat

* De bada gruppernas arbetsomraden ir identiskta, likartatde eller angriinsar
till varandra

* Arbetet i de bada grupperna genomférs samtidigt eller med kort mellanrum

* Grupperna arbetar i angrinsande, nirbeligna och latt tillgingliga lokaler

Hur planerar, genomfér och foljer man upp vixelvis vernissage?
Nir tvi grupper arbetar parallellt kriivs att handledarna koordinerar arbetet i grup-
perna si att tidpunkten for viixelvis vernissage ir limplig for bida grupperna.

Grupperna agerar omvixlande utstillare och besckare niir de samlas till vernissage.
Tekniken vid genomfbrande av en vernissage bestir av féljande moment och
ingredienser:

Handledarens forberedelser av utstillargruppen infér en presentation:

* Anvind checklistan och gér en grov vernissageplan tillsammans med
ERppeiL.

*  Beskriv syftet med vernissagen for gruppen och diskutera spelregler och for -
vintat agerande hos mottagarna (undvik revirtinkande och tivling).

* Utse en presentatdr inom gruppen (agera som f6rebild och bérja sjilv om det

handlar om utbildning).
*  Ge tydliga instruktioner till presentatéren.

Handledarens férberedelser av besskargruppen infor en presentation:

*  Beskriv syftet med vernissagen for gruppen, spelregler och forvintat upp tréi-
dande hos besokarna och férvintad reaktion hos utstillarna (kritiken ska
vara konstruktiv, forst ros och sedan ris, synpunkter ska inte uppfattas som
hot, inga absoluta krav — bara forslag, undvik revirbevakning och tivling).
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Férse besokarna med limplig rekvisita for att éverlimna synpunkter pa
modellresultatet pd ett sitt som ir tydligt och som kan hanteras vidare av
utstillarna (rosa/réda lappar och pennor fér kommentarer, etc).

Presentatérens genomférande av presentationen:

Ange vilken totaltid som stir till férfogande for vernissagen.

Beskriv syftet med den modellering vars resultat stills ut, peka pd namnskyl-
ten (som ska dverensstimma med inriktningen), beskriv kortfattat arbetsfor-
loppet vid modellbygget, beskriv helheten utan direktkoppling till modellen
eller genom att peka pa nigra f4 modellobjekt, ange vad gruppen har fastnat
pi och behover synpunkter pi etc.

Genomfér dragningen, dvs "Lis” hela modellen enligt ett 1 forvig bestimt
spar (vilj det spir som ger besokarna bist forutsittningar att kunna uppfatta
och ta del av sakinnehallet).

Ge den egna gruppen méjlighet att ritta, komplettera och fortydliga presen-
tatérens dragning.

Limna filtet fritt for synpunkter, diskussioner, 16sningsforslag, etc — allt 4r
tillaitet, uppmana besékarna att infoga konkreta synpunkter (rosa/réda
lappar) dir de logiskt hér hemma i modellen.

Observera att samf6rstand mellan grupperna inte ir nigot krav, bevaka att de
viktigaste strukturella aspekterna fokuseras och se till att perifera detaljfrigor
inte tar upp tiden.

Avrunda vernissagen inom planerad tid (om inte starka skil finns fér om-
prévning av planerad sluttid), ge positiv aterkoppling till besdkarna f6r deras
engagemang och virdefulla synpunkter.

Handledarens uppfoljning och utvirdering av vernissagen:

Lat gruppen virdera de synpunkter som framkommit.

Lat gruppen fatta beslut om vilka synpunkter och bidrag som bér beaktas i
det fortsatta arbetet.

Lat gruppen justera och bearbeta modellen i enlighet med de beslut som
fattats.

Lat presentatéren virdera sin insats (sitt eget och andras agerande samt
resultatet av vernissagen) med utgingspunkt frin den 6verenskomna grova
vernissageplanen.

Lat den 6vriga gruppen komplettera presentatérens beskrivning.

Ge din dterkoppling till vernissagen — genomf6rande och resultat.

Fortsitt sedan med det ordinarie modelleringsarbetet!

Minivernissage
En férenklad variant av vernissagetekniken — minivernissagen — kan vara limplig
att tillimpa i t ex féljande situationer:

1. I utbildnings- och arbetssituationer nir det inte finns nigon parallellt arbe-

tande grupp men da ett antal personer med motsvarande kompetens i stillet
kan sammankallas 1 nira anslutning till pigiende modelleringsarbete.
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* Minivernissagen genomfors pa i princip samma sitt som en vanlig
vernissage.

. I uthildnings och arbetssituationer nir det inte finns nigon parallellt arbe-

tande grupp eller motsvarande.

» Minivernissagen genomfors pi ungefir samma sitt som en vanlig
vernissage med den skillnaden att presentatren ensam agerar utstillare
medan gruppen 1 Svrigt agerar besokare.

» Det kreativa nytillskottet och kontrollen blir naturligtvis inte lika
genomgripande vid denna form av egenrevision jimfort med granskning av
utomstiende. Erfarenheterna visar dock att gruppen “sitter pd sig nya
glaségon” i detta rollspel och deltagarna finner oftast en rad nya konstruktiva
férandringsforslag.

. I redovisningssituationer infor en grupp som representerar anvindarna eller

personalen och som har savil sakkompetens som modelleringskom petens
och dir huvudsyftet ir att férankra modellens innehall.

» Minivernissagen genomférs pi i princip samma sitt som en vanlig vernis-
sage.
» Presentatéren maste forbereda sin dragning mycket noga bide vad avser

informationen till mottagarna om syftet med modelleringen (arbetsgruppens
uppdrag) och det spar som viljs vid "lisningen” for att géra budskapet tydligt.

« Forankringen underlittas om mottagargruppen fir limna synpunkter som
kan modifiera modellen om de ir relevanta.

5.2.2 Rekonstruktion av en modell infor en mottagargrupp

11

111

Situation Syfte

Rapportering F4 insikt/forstd/dra slutsatser
(beslutsméte, projektgransk-  Ge forslag/fatta beslut

ning)

Redovisning F4 insikt/forstd/dra slutsatser
(info. till berdrd resp. 6vrig Acceptera/férankra
personal)

Undervisning Lirain

(kurs)

Allmant om rekonstruktion

Vad innebdr rekonstruktionstekniken?
Rekonstruktionstekniken innebir att en modell som ska presenteras dteruppbyggs

infor 6gonen pi mottagarna. Information om modelleringens syfte och inriktning
foljs av en beskrivning i ord av arbetsférloppet samtidigt som modellen successivt

vixer fram. Det finns i princip tvi former av rekonstruktion: fysisk rekonstruktion
och illustrerad rekonstruktion.
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I vilka situationer ir presentation i form av rekonstruktion av modell
infér mottagargrupp lamplig och varfér?

Rekonstruktionsuppligget kan tillimpas i de situationer dir det dr extremt viktigt
for presentatoren att mottagargruppen verkligen uppfattar och forstar budskapet,
t ex om modellresultatet ska presenteras infér nagot av féljande:

« En beslutsgrupp hos uppdragsgivaren, dir den 6nskade effekten ir insikt,
forstaelse, formagan att dra slutsatser och fatta ritt beslut (en bra presenta-
tion av modellen utgdr en noédvindig forutsittning)

»  En grupp som representerar uppdragsgivarens personal eller anvindarna och
dir den onskade effekten dr acceptans och en framtida beredskap att
anvinda konstruktionen nir den implementeras (nya arbetsrutiner, nya
tillimpningar, ny utrustning, nytt personalutvecklingsprogram, etc)

Fordelarna med rekonstruktionstekniken ir att mottagarna har méjlighet att sitta
sig in i och folja modellkonstruktorernas tankegdngar. Det dkar markant deras
formaga att forsti modellinnehallet och ger dem en kinsla av att sjilva delta i
modellbygget. Mottagarna har dirmed fatt den bista tinkbara grunden for att
uppfatta och férsta budskapet pa ritt sitt. Observera att presentationen kan ta
ganska ling tid, sirskilt den fysiska rekonstruktionen, och att mottagargruppen
miste vara inférstidd med detta.

Vad ska presenteras?

For att na énskad effekt i olika situationer miste naturligtvis presentationstekniken
kombineras med en mottagaranpassad bearbetning av det ursprungliga
modellresultatet. Milet for presentationen ir att sjilva idén, dvs modellens
innehall, formedlas pa ett effektivt sitt.

Kravet pi forstaelse av budskapet gor att vi infor en beslutsgrupp miste presentera
en enkel modell eftersom mottagarna oftast varken 4r modelleringskunniga eller
sakomradesspecialister. Det kan vi géra genom att gora modellen mer kon kret. Vi
viljer di ut ett mindre antal modellobjekt och bygger en ny modell baserad pi
dessa. Den nya, férenklade modellen visar ursprungsmodellens kiirna och tydliggor
samtidigt dess budskap. Stor vikt maste liggas vid layout och lisbarhet.

Kravet pi forstielse av budskapet gor att vi infor personalgruppen i stillet maste
presentera en mer komplett modell eftersom mottagarna ir specialister och forvin-
tar sig att i detalj fa information om hur deras situation kommer att paverkas vid
implementering. Den modell som ska rekonstrueras, dvs presentationsmodellen, 4r
en variant av ursprungsmodellen. Den 4r rensad fran ovisentligheter och bearbetad

sa att grundidén ir tydlig. Extra stor vikt ska ocksa har liggas vid layout och lisbar-
het.

Fysisk rekonstruktion
Niagra viktiga saker att tinka pa speciellt i samband med fysisk rekonstruktion av en
modell infor en mottagargrupp
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1. Folj checklistan och gbr en rekonstruktionsplan.

» Konstruera din egen modellprototyp med hjilp av valfritt medium, utvir-
dera och modifiera (helst med stod av den arbetsgrupp som byggt ursprungs-
modellen)

« Visa din modell for den arbetsgrupp som byggt ursprungsmodellen (de kan
betraktas som 4gare)

« Lit gruppen godkinna den modell som ska presenteras (viktigt for trovar-
digheten)

« Identifiera limpligt konstruktionsforlopp (viktigt for att na énskad effekt
hos mottagarna)

- Gér i ordning samtliga modellobjekt som utgdr de fysiska ingredienserna i
den modell som ska presenteras for mottagarna (dvs anvind de ursprungliga

fysiska symbolerna for aktuell modelltyp. och fyll i texten snyggt och tydligt)

* Genomfbr en generalrepetition tillsammans med den eller de personer som
bitrider vid rekonstruktionen fér att testa konstruktionen, for att trina
medhjilparna och fér att bedéma hur lang tid presentationen kréver (helst
bér en eller ett par personer frin arbetsgruppen agera som bitriden), anvind

de preparerade modellobjekten, plast, tejp, etc och repetera tills allt fungerar
perfekt!

« Anpassa presentationsplanen till vunna erfarenheter
2. F8&lj den nya presentationsplanen!

* Presentera syftet m m med den modellering vars resultat ska presenteras
samt presentationens uppligg (det 4r viktigt att dragningen fir ske enligt
plan — avsitt en sirskild stund fér fragor och synpunkter)

«”Lis” modellen och beriitta om arbetsforloppet i en takt som r anpassad till
den parallella byggverksamhet som pagar (mottagarnas uppmirksamhet ir
riktad mot bygget som foljer det i forvig bestimda konstruktionsférloppet
och delaktigheten ir viktig)

« Kom ihag att det ir budskapet som #r det viktiga och att modellpresenta -
tionen bara #r ett stod for att skapa insikt och férstielse m m (det 4r dina
kommentarer i kombination med en bra modell som ger énskad effekt)

» Peka pa de slutsatser som kan dras av modellens substantiella innehll och
relatera dessa till syftet med modelleringen

» Limna filtet fritt for frigor och synpunkter

» Avrunda presentationen inom planerad tid (om inte starka skil finns for
omprovning av planerad sluttid), ge positiv aterkoppling till mottagarna for
deras synpunkter etc

3. Folj upp och utvirdera!

Illustrerad rekonstruktion

Illustrerad rekonstruktion kan betraktas som en enklare variant av den fysiska
rekonstruktionen. Tekniken kan anvindas i samma situationer som den fysiska
rekonstruktionen, men kan vara att foredra om tiden ir knapp eller om motta-
garna inte bedéms vara positiva till en "live-show”.
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Den modellprototyp som ska presenteras ir densamma som vid fysisk rekonstruk-
tion, dvs sivil den inre som den yttre formen ir bearbetad pid samma sitt.
Modellen finns nu preparerad pa papper, OH-film eller pi elektroniskt medium.
Féljande rekonstruktionsuppligg kan tillimpas:

1. Objekt-for-objekt-rekonstruktion infér en mottagargrupp.
* Identifiera modellobjekt for modellobjekt och en konstruktionskedja (ett
spar).
* Beritta om modellen och rita samtidigt upp den (1) pa en OH-film som
via projektor kan presenteras pa filmduk, (2) direkt pi en white-board, (3) pa
en datorskirm som via en OH-platta kan presenteras pa filmduk etc.

2. Omride-fér-omrade-rekonstruktion infér en mottagargrupp.

*Identifiera och konstruera bildéverligg. Starta med en mycket enkel kirn-
modell (en liten mingd modellobjekt) som successivt byggs pa med reste-
rande delmingder av presentationsmodellen i en genomtiinkt sekvens.

* Anvind en datorskirm, en OH-platta med filmduk eller en OH-film med
projektor och filmduk — beriitta om modellen och bygg successivt upp mo-
dellen utifrin de sekventicllt ordnade delmingderna,

Nagra viktiga saker att tinka pa - speciellt vid en illustrerad rekon-
struktion infér en mottagargrupp

1. Folj checklistan och gor en rekonstruktionsplan.

* Konstruera din egen mentala modellprototyp pi valftitt medium, utvirdera,
modifiera (helst med st6d av den arbetsgrupp som byggt ursprungs modellen).
* Lt den arbetsgrupp som byggt ursprungsmodellen godkinna modell -
prototypen (viktigt fér trovirdigheten).

* Identifiera limpligt konstruktionsforlopp (viktigt for att na énskad effeke
hos mottagarna).

* Trina konstruktionsférloppet minga ginger (man fir bara en chans och
det maste fungera).

* Anpassa presentationsplanen till vunna erfarenheter.
2. Folj den nya rekonstruktionsplanen!

* Presentera syftet m m med den modellering vars resultat ska presenteras
samt presentationens uppligg (det dr viktigt att dragningen fir ske enligt
plan — avsitt en sirskild stund da och da for fragor och synpunkter).

* "Lis” modellen och beritta om arbetsforloppet.

* Férsikra dig om att mottagarna hinger med i varje steg (den som gar
torlorad pé viigen ir for alltid forlorad).

* Dragningen fir inte ta for ling tid, men fr inte heller forceras (det giller
att balansera tid och 6nskad effekt).

* Rita tydligt och snyggt (budskapet framstar som mindre trovirdigt om den
yttre formen inte ir estetiske tilltalande).

* Kom ihag att det 4r budskapet som ir det viktiga och att modellpresenta -

tionen bara ir ett stod for att skapa insikt och foérstielse, m m (det ir dina
kommentarer i kombination med en bra modell som ger 6nskad effekt).
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3.

* Peka pi de slutsatser som kan dras av modellens substantiella innehall och
relatera dessa till syftet med modelleringen.

« Limna filtet fritt for frigor och synpunkter.

» Avrunda presentationen inom planerad tid (om inte starka skil finns for
omprévning av planerad sluttid), ge positiv terkoppling till mottagarna for
deras synpunkter etc.

Félj upp och utvirdera!

5.2.3 Modellgenomgang

11

111

Situation Syfte

Arbetssituation Atcrkoppla/ minnas/kontrollera
(projektarbete) Gemensam utgingspunkt
Infasningssituation Uppfatta’komma till insikt/f6rstd
(ny arbetsgrupp som ska vida- Acceptera/férankra

reutveckla)

Undervisning Lira in

(kurs)

Vad innebir tekniken med modellgenomgang?
Modellgenomging innebir i princip att en person informerar en mer eller mindre

modelleringskunnig arbetsgrupp om ett modellbygge och formedlar kunskap om
modellens innehall genom att "lisa” den ursprungliga fysiska modellen eller den
dokumenterade, 1 princip identiska, varianten.

I vilka situationer ir modellgenomgang limplig och varfor?
Tekniken med modellgenomging 4r limplig att anvinda i situationer dir det
handlar om att gi vidare i ett analys- eller utvecklingsarbete med tidigare kon -
struerade modeller, t ex i féljande fall:

Projektgruppen atersamlas efter ett uppehall pa nagra dagar eller veckor.
Syftet med aterkopplingen till det tidigare konstruktionsarbetet dr att varva
upp mottagarna si att de minns situationen och tankegingarna, si att de
kan korrigera modellen om det behdvs och si att alla fir en gemensam bas
for det fortsatta projektarbetet.

En ny arbetsgrupp samlas for att ta vid dir den gamla slutade. Syftet med
modellgenomgangen ir att skapa insikt, forstielse och acceptans hos motta-
garna om modellens syfte, substans, innehall och i vissa ligen syntax (hur
spriket ir uppbyggt, firgsymbolik, etc). De ska kunna anvinda modellen
som utgdngspunkt for vidareutveckling, t ex for att utveckla system, utarbeta
riktlinjer for kompetensforsorjning och féresla organisationsform.
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Vad ska presenteras vid en modellgenomgang?

I de beskrivna situationerna ir det ofta praktiskt att presentera en dokumenterad
avbildning av den ursprungliga fysiska modellen éverford till nigot annat media
med stod av limplig teknik (t ex ett fotografi eller en teckning — vanlig eller
datorstodd). Smirre modifieringar av modellens yttre form kan behéva goras och 1
regel bor uppenbara felaktigheter justeras i samband med dokumentationen.

Modellresultat som produceras kontinuerligt i ett projekt och som primirt bara ska
anvindas som underlag fér fortsatt modellering, behéver sillan bli foremal for
nigon omfattande bearbetning. Ju nirmare originalet desto littare har kon-
struktorerna att kiinna igen sig i modellen. Ofta kan det vara mycket effektivt ur
pedagogisk synvinkel att ta fram den gamla plasten och anvinda ursprungs-
dokumentet for modellgenomgingen. Bilden av en modellgraf man har varit med
om att konstruera fastnar i minnet och ir litt att komma ihig.

Den yttre formen hos de modeller som ska presenteras eller 6verlimnas till en ny
arbetsgrupp som underlag fér vidareutveckling, bearbetas i regel ett ordkneligt antal
ganger. Det 4r viktigt for en mottagares forstielse och acceptans att grafen ir
tydlig och Iitt att lisa. I denna situation bér dock ingen direkt bear betning géras
av den inre formen (logik, storlek, komplexitet) for att inte riskera att virdefull
information gar forlorad.

Nagra viktiga saker att tinka pa - speciellt vid modellgenomgdang i
pagaende projektarbete (arbetssituation - projektarbete):
+ Finn det bista spiret genom modellen och repetera dragningen av modellen

(det ursprungliga fysiska dokumentet eller den dokumenterade avbilden).

+  Markera vilka dndringar som har gjorts i samband med dokumentationen.

» Presentera innehill och tidsplan fér modellgenomgingen (rimlig tid i
forhallande till tillgéinglig tid).

+ Visa modellen, ange modelleringens inriktning och syfte (vad modellen
avser att beskriva och varfor beskrivningen gjordes) och lis namnskylten.

+ Peka pi modelleringens spelregler, uppmana t ex till sjilvkritik, men inom
rimliga grinser (inget nytt och omvilvande kan accepteras om det inte
handlar om uppenbara felaktigheter eller feltinkande).

» "Lis” modellen genom att félja det valda sparet och peka pi eventuella avvi-
kelser jamfort med originalet.

+ Lat mottagarna eller arbetsgruppen avbryta och limna synpunkter och kom-
mentarer under dragningens ging i syfte att forbittra modellen (konstruktiv
kritik) — justera.

+ Forcera inte dragningen (det dr viktigt att skapa en gemensam utgings-
punkt, samfbrstind och en referensram for det fortsatta arbetet).

»  Ge inte for mycket utrymme 4t pedanterna/detaljisterna (det kan ta musten
och modet ur arbetsgruppen).

» Ge positiv aterkoppling till arbetsgruppen (det ger motivation infér det
fortsatta modelleringsarbetet).

* F&lj upp och utvirdera enligt checklistan!
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Nagra viktiga saker att tinka pa speciellt vid modellgenomgang i
samband med 6verlimnande av modellresultat till ny arbetsgrupp
(infasningssituation — vidareutveckling)

e

Folj checklistan och gér en grov presentationsplan.

Finn det bista spiret genom modellen (eller den dokumenterade avbilden).
Repetera och modifiera presentationsplanen vid behov.

Fé&lj den nya presentationsplanen.

Var noga med att beritta om modelleringens inriktning och syfte (vad
modellen avser att beskriva och varfor beskrivningen gjordes).

Visa modellen och "lis” den genom att folja spiret om mottagarna dr
modelleringskunniga.

Borja med illustrerad rekonstruktion om mottagarna inte r vana att lisa
modellgrafer och avsluta med att gi igenom hela modellen.

Auvsitt mycket tid for dterkoppling.

Forsikra dig om att mottagarna uppfattat bide helhet och nyanser i grafen,
att de forstitt modellens innebérd och kan dra egna slutsatser.

F6lj upp och utvirdera.

Uppmana till fortsatt framtida dialog p4 mottagarnas initiativ om det dyker

upp oklarheter av olika slag (limna namn och telefonnummer till limpliga
kontaktpersoner).
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6. Intervjuteknik.

6.1 Utgangspunkter

Syfte: Minga situationer med anknytning till modellering kriver nigon form av
faktainsamling. Nir man informerar om modellering ingér det t ex alltid i forbe-
redelserna att ta reda pi si mycket som mdjligt om mottagaren (avsnitt 1.2):

* Mottagarkategori (ledningsgrupp, representanter fér operativ verksamhet,
metodintressenter, etc)

* Mottagarens omvirld, dvs nuliget respektive liget pa lingre sikt niir det
giller foretagets finanser, marknad etc (&verlevnadsliget)

* Mottagarens mentala formiga, referenstamar och férkunskaper (deras men-
tala beredskap f6r inlirning)

* Mottagarens behov och kiinslor och olika faktorer (motiverande eller av-
skrickande) som kan paverka deras attityder och férviintningar i positiv eller
negativ riktning och dirmed deras méjligheter till inldrning och acceptans
av det budskap som férmedlas

En viktig informationskilla dr mottagarna sjilva. For att denna killa ska kunna
utnyttjas effektivt krivs att du behirskar intervjutekniken och kan agera som inter-
vjuledare.

Intervjusituationer och intervjupersoner: Intervjuer av deltagarna infor ett modelle-
ringsseminarium, dvs en verklig arbetssituation, ir A och O om du vill ni ett lyckat
resultat. Da har du méjlighet att:

* samla in relevant information om personerna, relationerna, verksamheten,
etc som underlag for seminarieplaneringen
* inledningsvis och avslutningsvis informera intervju personen om olika inslag
i seminariet (t ex vad modellering 4r och varfor tekniken ska anvindas)
* skapa en personlig relation till den som intervjuas vilket sedan ger trygghet
for bigge parter i modelleringssituationen
Informationsinsamling via intervjuer kan ocksé vara ytterst effektivt i samband
med forberedelser infér t ex marknadsféring och férsiljning.

1 Avsnittet Intervjuteknik ir skrivet av Christina Hallberg, Allmentor.
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Milet for intervjuledaren: For intervjuledaren dr milet med en effektiv intervju att
anpassa sig till respondentens sitt att vara och kommunicera, att lita henne eller
honom kinna sig vil till mods i intervjusituationen och pi samma ging fa
personen att samarbeta och vilja dela med sig av relevant information. Aven om vi
som intervjuledare kommer att géra massor av intervjuer i samma syfte, maste varje
respondent kinna att vi dr intresserade av vad just hon eller han kan, tycker och
kinner.

Fér att kunna utféra en bra intervju krivs kunskap om:

1. Vad som hinder i relationen mellan tvi minniskor.

2 De olika stegen 1 intervjuprocessen:

. hur man planerar intervjun
J hur man utfér en intervju i praktiken
o hur man sammanfattar informationen frin intervjun och gér en

innehills och processanalys
» hur man utvirderar sin intervjuteknik

De tv punkterna ovan betonar vikten av att ha kunskap om hur vi sjilva fungerar,
hur respondenten fungerar och om interaktionen oss emellan.

6.2 Interpersonell kommunikation - defini-

tioner

Grundférutsittningen for en bra intervju 4r intervjuarens kunskaper om den
"interpersonella kommunikationen”. Det ir faktiskt inte lika viktigt med standard
och teknik. Vi miste alltsi kunna och kinna igen virt eget sitt att reagera och hur
vi anvinder det egna sittet att tinka och kidnna, for att kunna gi vidare i
kommunikationsprocessen med andra minniskor.

Exakt hur vi reagerar och varfor vi reagerar som vi gér, kan vi bara komma under-
fund med genom att iaktta oss sjilva i olika situationer. Fyra yttre, pitagliga
faktorer vi reagerar pi hos de minniskor vi méter ir:

* kén
* Alder
* socialgrupp

* etnisk grupp

Still fragan till dig sjilv hur du beter dig beroende pa om det ir en man eller en
kvinna du triffar, om ni ir i samma élder eller inte, om du och din respondent
tillhér samma socialgrupp eller inte samt om ni ingér i samma etniska grupp eller
inte. Tink efter och iaktta dig sjilv i olika situationer. Hur forindras ditt sitt att
tala? Hur paverkas ditt kroppssprik? Finns det imnen som du undviker att tala om
med négon beroende pi punkterna ovan? Vicker nigon med avseende pa
punkterna ovan lockelse eller obehag hos dig? Fundera och friga girna de som
kinner dig vil om de har sett nigot hos dig som du kanske inte ir medveten om
sjdlv.
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Kommunikation mellan individer (den interpersonella kommunikationen) dr av
tva slag:

* Verbal — det som sigs
» Icke-verbal — ansiktsuttryck, kroppsrorelser, tonlige, skratt, suckar, etc

En annan och bittre uppdelning ir den i manifest innehéll och de interpersonella
PP g p
processcma.

6.2.1 Manifest innehall och interpersonella relationer

Manifest innehdll ir det som sigs under intervjun, dvs de ord som sigs. Efterat kan
vi kontrollera i anteckningarna eller p3 bandet vilka dmnen som ticktes helt, delvis
eller faktiskt glomdes bort under intervjun. Vid en analys av det manifesta
innehillet har vi méjlighet att jimféra den information vi faktiskt fitt med den
information vi hade avsikt att fa. Vi fir svar pi fragorna:

*  Hur mycket information fick jag?
* Hur noggrant gick jag igenom varje imne jag planerat?
* Vilka slutsatser kan jag dra?

De interpersonella processerna ir svirare att analysera in det manifesta innehallet.
Det ir 4nda viktigt att analysera de interpersonella processerna, eftersom de ger oss
viktig information om vilken tilltro vi kan sitta till det manifesta innehillet.

De interpersonella processerna har tva dimensioner — de logiska nivaerna och rela-
tionsprocessen.

De logiska nivaerna

De logiska nivierna giller for tankeprocesserna under intervjuns ging, dvs hur
respondenten och intervjuledaren tinker under intervjun. Detta visar sig 1
intervjuns kontinuitet. Det finns tre logiska nivier. Nir vi gor en intervjuplan, dvs
bestimmer vad intervjun ska handla om, vilka frigor som ska stillas och hur
frigorna ska vara utformade, ska var och en av dessa nivéer vara tickta. Nivierna dr:

* Information — informationsfrigor ger referensramar till resten av intervjun
och en faktabas att utgi ifran. Dirfor bér respondenten i bérjan av intervjun
fa beskriva tidigare erfarenheter som ir relaterade till dmnet for intervjun.
Det ger intervjuledaren en bas att plocka ytterligare frigor fran.

»  Asikt — asiktsfragor ger intervjuledaren mojlighet att fi en uppfattning om
respondentens dsikter till imnet. Observera att det #r vildigt litt att fastna i
ett siktsresonemang och forledas tro att man dirigenom fir information
enligt punkten ovan.

*  Handling — handlingsfrigor ger svar pi hur respondenten tror sig handla i
en viss situation.

Anledningen till att vi bér hilla fast vid de hir nivierna ir att en intervju inte ir ett
vanligt samtal. I ett sidant gar utvecklingen slumpmissigt, men det har vi varken
tid med eller méjlighet att analysera pi ett rationellt och riktigt sitt. Bygger vi upp
intervjun efter de logiska nivierna vinner vi féljande:
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* Respondenten och intervjuledaren talar om samma sak.

* Respondenten blir mer beniigen att dela med sig av viktig information och
de handlingsférslag hon eller han anser vara relevanta.

* Respondenten och intervjuledaren far littare att stanna pi samma niva tills
dmnet dr uttémt.

* Respondenten och intervjuledaren kan littare ga tillbaka till en tidigare nivi
om intervjun inte leder framit — man var helt enkelt inte klar med dmnet.

Det 4r bra om intervjuledaren ger respondenten aterkoppling under intervjuns
ging. Det kan t ex ske genom korta sammanfattningar. Genom att ge iterkopp-
ling ndr man tre syften: 1) Intervjuledaren kontrollerar att hon eller han uppfattat
vad respondenten sagt. 2) Respondenten kan tillféra fakta i efterhand. 3)
Respondenten fir bekriftelse pa att intervjuledaren faktiskt lyssnat och uppfattat
vad hon eller han sagt.

Relationsprocessen

De logiska nivierna och relationsprocessen gir hand i hand. De tre komponen -
terna i relationsprocessen speglar vad respondenten och intervjuledaren kinner om
sig sjdlva och den andra under intervjun.

*  Delaktighet — Ar jag med eller utestingd ur relationen? Hur engagerad ir jag
sjilv 1 intervjusituationen totalt sett? Hur engagerad ir den jag talar med?
Detta dr aktuellt under hela intervjun, men framfor allt i borjan.

* Kontroll - Hur mycket paverkar var och en av oss® Ar jag "6verst” eller
"underst” Vem har makten. Varken respondenten eller intervjuledaren fir
ta makten &ver den andra pi det psykologiska planet under intervjun.
Mingden av kontroll har nybérjare svirt med.

* Kinsla — eller grad av tillgivenhet och motvilja. Vad kinner jag for den
andra personen — ir hon eller han tilldragande eller inte? Intresse — vill jag
nirma mig, resa mig upp och gi eller gispa?

Det ir inte litt att samtidigt komma ihig hur man ska stilla frigorna, vara medve-
ten om hur man sjilv tycker och kiinner, iaktta och vara medveten om vad respon-
denten svarar samt vara medveten om hur hon eller han tycker och kiinner.

Dessutom kan vi bara géra slutledningar om respondentens tankar och kinslor uti-
frin vad hon eller han ir villig att beritta for oss och genom att iaktta bete endet.
Det blir en ineffektiv kommunikation om en eller bada personerna ir ovilliga,
oférmogna eller ovetande om hur de ska delge den andre sina kiinslor.

Om négot skorrar i kommunikationen, férssker vi oftast undvika den obehagliga
kinsla som uppstitt genom att undvika att friga mer i dmnet. I stillet bor en
intervjuledare ta ansvar och friga om kiinslan: "Jag mirker att det hir ir en kinslig
friga. Vill du beritta vad det 4r som ir si kinsligt?” Oftast fir vi svar och
spinningen littar. Men det ir svirt att ta ett steg framit nir stimningen kinns
olustig. For att viga géra det krivs 6vning. Om samférstind uppnis ir intervjun

lyckad.
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De tva inblandade i intervjun, intervjuledaren och respondenten, reagerar pi sina
olika sitt i den speciella intervjusituationen.

Fér intervjuledaren ligger den frimsta utmaningen i att komma till den punkt dar
vi kan tillita oss att handskas med vira egna kinslor fér respondenten. Det hinder
s mycket under intervjun att det kan kiinnas som en bérda att ta fasta pi fler
ledtridar 4n dem som respondenten yttrar i tal. Att inte bry sig om det icke-verbala
leder emellertid till spinningar som nir de blir akuta i sin tur leder till att
intervjuledaren byter dmne, ger respondenten rid om vad hon eller han ska géra
eller ger forslag pd vad som orsakat respondentens problem etc. Intervjuledaren for-
soker alltsd komma bort frin respondentens kinslor. Ju mer trinad intervjuledaren
blir som intervjuare, desto bittre frigor kan hon eller han stilla om respondentens
kinslor.

Nyborjaren brukar gora foljande vanliga fel:

* pendla i sitt deltagande, eftersom det 4r si mycket att tinka pi under inter -
vjuns gang

* ha svirt att hitta balansen i hur mycket kontroll hon eller han sjilv har

* stilla ledande frigor

* stilla dubbla frigor, dvs tva frigor i en eller tvé frigor direkt pa varandra si
respondenten inte vet vilken friga hon eller han ska svara pd

* avbryta nir respondenten svarar — hur intresserad dr intervjuledaren di av
respondentens svar?!

* agera eko, dvs upprepar respondentens svar nistan ordagrant i stillet for att
goéra en egen sammanfattning

* gora formodade slutledningar, som det inte finns beldgg for 1 responden tens
berittelse

Respondenten kinner minga ginger blandade kinslor infér deltagandet i
intervjun. I och med intervjuns karaktir, har intervjuledaren en férdel genom att
hon eller han ska fi respondenten att beritta om sig, men respondenten fir inte
veta vad intervjuledaren anser i imnet. Respondenten kan dirfor kinna blandade
kinslor om graden av sin egen delaktighet. Respondenten kan ocksa forsoka
minska intervjuledarens makt genom att géra nigot av foljande:

”e - »
® svara jag vetinte
e stilla motfrigor till och om intervjuledaren

* ha linga monologer, som effektivt hindrar intervjuledaren frin att stilla
ytterligare frigor

* be om fértydliganden

* tala sa tyst att intervjuledaren miste be respondenten upprepa svaret och tala
hogre

Fragor om hur respondenten kiinner, ir svira fér intervjuledaren att stilla, men de
ir ocksd svara att svara pi for respondenten. Hon eller han kan dirfor vilja komma
undan direkt verbala uttryck fér kinslorna genom att:
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* projicera, dvs 6verféra de egna kinslorna pa nigon annan

= forneka de egna kiinslorna

* undvika att siiga "jag” och i stillet anviinda uttrycken "man”, "dom”, “andra”
* limna rummet

* bérja anklaga intervjuledaren, skilla, grita etc

6.3 Intervjun i praktiken
Innan intervjun tar sin bérjan, har du som intervjuledare férberett intervjun pa

flera sitt. Du har for dig sjilv

* definierat syftet med intervjun
* satt rubrik pi den
* gjort en intervjuplan, dvs en bra inledning till intervjun dir du presenterar

dig sjilv, anledningen till varfér du gér intervjun, hur ling den kommer vara,
amnet osv

* gort en intervjuguide, dvs delat in intervjun i undergrupper i enlighet med
de logiska nivierna, skrivit ner de frigor du ska stilla och évat for att inte
behéva titta pi dem under intervjun

* planerat hur du ska avsluta intervjun, tona ned den och gi frin en kins-
lomissig nivi till en mer neutral

* beslutat hur analysen av det material du fir in ska ga till

Som intervjuledare ska du ta kontakt med respondenten och bestimma plats och
tid. Antingen ni triffas hos dig, hos respondenten eller pa nigot annat stille, bor
du se till att ni r si ostérda som méjligt. Koppla ur telefonen, sitt pa réda lampan,
skicka ut barn och djur. En fortroendefull stimning kan litt brytas genom att t ex
telefonen ringer. Och det kan vara nist intill oméjligt att uppni den stimningen
igen. Om du har méjlighet si méblera rummet si att ni sitter snett mittemot
varandra. Om du tinker spela in intervjun, maste du ha fatt det godkiint av respon-
denten innan. Kontrollera noga att bandspelare eller video fungerar, still
mikrofonen pi mjukt underlag etc.

Allminna tips och rid infér intervjun:

* Still inte frigor respondenten kan svara ja eller nej pa.
* Borja inte en friga med varfér.
* Still inte dubbla frigor eller tvé frigor pa varandra.

* Var inte ridd fér pauser, varken dina egna eller respondentens, det ir till dtet
att tinka.

*  Om du inte forstitt vad respondenten sagt, sig di det!
* Varinte radd for att friga om personliga saker om det ir relevant for dmnet.

» Titta pa hur de pa TV gbr, ofta finns det mycket roligt att kommentera,
men ocksd mycket att ta efter.

+ Ova dig pa att stilla frigor, pliga din omgivning!
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6.4 Analys av intervjun

Intervjun kan dokumenteras genom att intervjuledaren antecknar under intervjuns
gang, spelar in pi band eller video eller antecknar i efterhand. Det senare ir den
simsta metoden, eftersom det ir litt att Gverskatta sitt minne.

Vilket sitt vi in anvinder, bér vi bide analysera det manifesta innehillet och de
interpersonella processerna. Det férsta ger oss information om vad som faktiskt
sades, det andra vilken tilltro vi kan ge det som sagts. Vi fir inte glémma att gi
igenom hur vi tror att vi sjilva som intervjuledare piverkade intervjun. Analysen
kan siigas vara de slutledningar vi gbér om vira frigor, respondentens svar och vira
respektive beteenden under intervjun.

Under analysen jimfor vi den information vi fitt under intervjun med det syfte vi
hade med intervjun och de frigor vi hade férberett. Vid vissa intervjuer kan vi frin
bérjan ha en teori om vilken information vi kommer att fi, och di miste vi givetvis
jimféra svaren med den teorin. Stimmer det eller miste teorin férkastas?

I slutet av analysen fattar intervjuledaren beslut i enlighet med det syfte hon eller
han hade med intervjun. Eftersom intervjuledaren ofta gér flera intervjuer
forindras sittet att stilla frigor genom den information som intervjuledaren far
under intervjuns ging. Var uppmirksam péi det. Den analys som gjordes i borjan,
kanske inte lingre stimmer. Kanske behéver vi gi tillbaka till den forsta
respondenten fbr att fi mer information. Ytterligare faktorer som kan komplicera
analysen av intervjuerna ir om flera personer intervjuar. Vikten av att gi igenom
hur frigorna bér stillas och hur de sedan faktiskt stilldes och vad som hint mellan
intervjuledaren och respondenten, blir d4 dnnu stérre.
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U 1: Hybris i Unix-miljo

U 2: DEBRIS

U 4: Program fér sékning i databaser
— en marknadsoversikt

U 5: Attnd och forsta data
—mojligheter och begransningar

Katalogprinciper

K1: IRDS

K 2: IRDS Modeller och modellnivier

K 3: Kopping begreppsmodell - relationsmodell

K 4: IBM:s Repository Manager — en Introduktion

K 5: IBM:s Repository Manager: Datamodellerings-
begreppen

K 6: IBM:s Repository Manager: Begrepps-
modellering i Information Model

K7: IBM Repository Manager: Atiribut- och varde-
modellering i Enterprise Submodel

K 8: Navigering i Repository

K 9: TRIAD Newsletter — IRDS inom ISO. Dagslaget

K 10: TRIAD Newsletter — ISO/IRDS. Handelseutveck
lingen 91/92

K 11: Samverkan mellan resurskataloger — visioner
eller behov

K 12: AD/Cycle 1 Information Model — Processer och
och informationsfléden mellan processer

K 13: AD/Cycle 1 Information Model — Info Flows inom
Processmodellen

K 14: AD/Cycle 1 Information Model — Relations-
databasmodellering

K 15: AD/Cycle 1 Information Model — Harlednings-
specifikationer i begreppsmodellen

K 16: IA-prototyp

K 17: Repository AD/Cycle — International Users
Croup

K 18: RAD-konferensen i Chicago, 1992

K 19: Vad hander inom ANSI-IRDS?

K 20: Information Warehouse — vad &r det?

K 21: CDIF - en 6versikt

K 22: PCTE - en 6versikt



KORT OM TRIAD

Triad dr namnet pa ett tredrigt samarbetsprojekt kring informations-
administration och dataadministration, IA/DA, som Telia, Posten,
Ericsson, Statskontoret och SISU bedriver. Syftet ar att
utveckla parternas synsatt, metoder och hjilpmedel inom detta
omrdde. Arbetet inom Triad dr uppdelat i delprojekt
som dr sammanforda 1 tre block.

Bestillarblocket vinder sig dels till dem som dr verksambetsansvariga
och madste ta stillning till IA/DA-satsningar, dels till dem som har
ansvaret for LA/DA inom en organisation. Delprojekten inom detta
block arbetar med att formulera verksambetens krav pi IA/DA samt
studerar och beskriver roller, organisation och

arbetsformer for LA/DA-arbete.

Utfiorarblocket vinder sig till dem som arbetar med LA/DA.
Delprojekten arbetar med modellering, data- och resurskataloger
samt uttagssysiem.

Kunskapsformedhing dr det block som ser till att resultaten kommer
Triad-parterna till godo. Detta sker bland annat genom kurser,
seminarier samt genom att mpporz‘er; som denna, ges ut.
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