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2. Introduktion

Erfaringsmaessigt kan det tage lang tid at komme gennem de 3 fgrste projektteam faser,
Forming, Storming, Norming”, for at komme til "Performing” fasen [Ref.: Tuckman Jensen 19771].

| performance

time

Ref.: project-management.com

Hyppige problemstillinger som hindrer det effektive team er bl.a. fglgende [Ref.: project-
management.com 2]

* Manglende kommunikation mellem teammedlemmer

* Manglende eller uklar rolle og ansvarsfordeling

* Teammedlemmer skubber arbejdsopgaver videre til andre, uden at bekymre sig om tid eller kvalitet.

* Teammedlemmer som arbejder alene og som sjeeldent deler informationer og tilbyder assistance

* Teammedlemmer som beskylder hinanden for nar noget gar galt, manglede ansvarlighed

* Teammedlemmer som ikke stgtter hinanden i teamet

* Teammedlemmer som ofte er fraveerende og med deraf fglgende forsinkelser og ekstraarbejde for

andre i teamet.

3. Formal

Formalet med en Projekt Acceleration Workshop (PAW) er grundlaeggende, at accelerere etableringen af
et effektivt og velfungerende projektteam og skabe et solidt fundament for det fremadrettede
samarbejde i projektteamet. Dermed kan projektteams undg3, at ovenstaende performance barrierer
opstar og teamet kan dermed fokusere pa realiseringen af projektets mal, eksterne muligheder (fx
mersalg) samt hindre/reducere eksterne trusler.

4. Fordele

» Skaber omgaende brugbare resultater

*  Workshoppen skaber ikke ekstra arbejde

* Risici og muligheder identificeres tidligt

* Bidrager til reducerede kvalitetsomkostninger

* Workshoppen tilpasses det specifikke projekt (varighed og workshop elementer)

* Bestdr af Teambuilding, skaber motivation, steerke relationer og kommittent til projektet

* Forbedrer projektlederens og teamets kvalifikationer, pa basis af felles forstaelse og laering
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5. Metode

PAW er normalt baseret pa potentiale orienteret coaching, hvor det ambitigse mal og deltagernes
merpotentiale skal udforskes og bringes i spil gennem workshoppen [Ref.: Elling3].

Projektteamet og eventuelle interessenter coaches igennem en 1-4 dages workshop, athangig af hvor
mange workshopmoduler man gnsker at bearbejde. Se moduloversigterne i afsnit 5.1.

Det er vigtigt at workshoppen tilpasses det specifikke projekts behov (se ogsa afsnit, 6 Forberedelse).

Gennem workshoppen bruges fx plancher, flipover og "Post-Its” til praesentationer, dokumentation,

brainstorming .

5.1.Typiske workshopmoduler

v Salgsstatus og
Business Case

v Kravanalyse

v Projekt definition og
system struktur

v Salg-/tilbuds-
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v Interessent analyse

v Lessons Learned
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6. Forberedelse

Det er vigtigt, at facilitator af workshoppen forbereder sig grundigt sammen med lederen/lederne, som

er ansvarlige for projektets gennemfgrelse. Overvej evt. at involvere deltagerne som dermed tidligt kan

veere med til at fastlaegge den gnskede tilgang til gennemfgrelsen af workshoppen. Ofte er det dog

projektlederen eller en linjeleder som har dette ansvar. Afklar bl.a. fglgende:

* en klar rollefordeling mellem facilitator og fx projektleder

* formalet/mal og succeskriterier for workshoppen

* den optimale tilgang og strategi for at opna malet med workshoppen. Overvej en potentialeorienteret
tilgang, hvor sproget bruges aktivt til at italesaette merpotentialet gennem workshoppens moduler.

* facilitator afdeekker den bedst mulige tilgang

* en strategi for uventede behov for justering af tilgangen.

* deltagere/interessenter til workshoppen, fx

¢ projekt teamet

¢ projekt/produkt ejer

* sponsor

* ledelsesreprasentanter

* andre erfarne projektledere

¢ varighed af workshoppen

* hvilke workshop moduler skal anvendes (se nedenstdende afsnit om Workshop moduler), fx Risiko,
Problem og Mulighedsanalyse, SWOT analyse, Work Breakdown Structure analyse (WBS), Interessent
analyse eller Lessons Learned

* mgdested. Som regel vil det veere bedst at arrangere workshoppen "ude af huset”, for at deltagerne
far optimale betingelser for at fokusere pa workshoppens formal.
Husk ogsa at book gruppemgdelokaler, hvis der planleegges med at arbejde i mindre grupper
undervejs.

¢ forplejning undervejs, fx, morgenmad, kaffe, te, snacks, frokost og evt. aftensmad/middag

Husk at forberede ngdvendigt udstyr som fx:

* flip Chart stativer og papir

e projektor

* skriveblokke

* tape, helst den aftagelige "ugennemsigtige” type

* "abesnot” (keert barn har mange navne)til fastggrelse af plancher pa veeg

* white board markere

* blyanter, kuglepenne

* post-Its af forskelige stgrrelser

* evt. specielle post-Its til fx risiko analyse

» sikre tilstraekkeligt med veegplads i mgdelokale til lsbende opsaetning af workshopresultater
* opstilling af stole i cirkel eller halvmane sa alle deltagere kan se hinanden, helst uden borde.
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7. Forslag til Story board/dagsorden

Der er vigtigt at facilitator beskriver og planlaegger alle workshoppens elementer i fx et "Story board”,
bade for eget overblik, men ogsa som redskab til forventningsafstemning med bestilleren af

workshoppen.
OBS: Overvej evt. ogsa at involvere workshoppens gvrige deltagere, sdledes at de ogsa tager deres del af
ejerskabet

De enkelte elementer fra nedenstdende eksempel, er uddybet i de efterfglgende underafsnit.

Varigheden af de enkelte emner/moduler skal tilpasses antallet af deltagerne.

Tid varighed | Emne Forberedelser Hvem Kommentarer
07.00 |10min | Velkommen Aftal evt. Workshop Evt. morgenbrgd.
hovedbudskaber | bestiller/projekt
leder
07.10 | 15min | Introduktion Forbered Facilitator Husk at notere
* Agenda plancher med: eventuelle
*  PAW koncept * P-plads kommentarer pa en
* Mind-set * Regler/fortro flip chart.
 Regler/kontrakt lighed Lad evt. deltagerne
* Fortrolighed (opleeg) definere workshop
* P-pladsen regler
07.25 | 30min | Check-In S@rg for plads til | Facilitator
den valgte
stoleopstilling
07.55 | 20min | Potentialeafklaring | Forbered Facilitator Noter deltagernes
planche med input pa flip chart.
intro til
potentialeafklari
ng samt 0-100
skala.
08.15 | 20 min | Risici, Problemer og | Forbered Facilitator Fase 1 er indledende.
Muligheder, fase 1 | plancher, Post- introducerer. RPM opdateres
its, Teamet arbejder. | Igbende efter hvert
skriveredskaber, modul, efterhdnden
evt. tape som teamet far mere
viden.
Fastggr evt. Post-Its
med tape/abesnot for
at undga at de falder
ned.
08.35 | 30+10 Projekt information | Projektleder Facilitator Veer opmeerksom pa at
min og organisation forbereder introducerer alle deltagere spgrger
materialer/planc | modulet. ind til uklarheder,
her etc. Projektleder usikkerheder,
deler forstdelse etc.
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informationer
om projektet.
09.15 | 10min | Pause Evt. frugt
09.25 | 50+10 Kontrakt gennem- | Projektleder og | Facilitator Fokus pa deltagenes
min gang. fx jurist introducerer forstaelse af kunde
forbereder modulet. kontrakten.
materiale. Opdater RPM.
10.25 | 60+10 Lessons Learned Forbered LL Facilitator + evt. | Opdater RPM.
min planche + Post- | projektleder fra
Its andet lign.
Projekt.
11.35 |45 min | Frokost Evt. sandwich
12.20 | 60+10 Roller og Ansvar Facilitator Opdater RPM.
min
13.30 | 60+ 10 Interessent-analyse | Forbered Facilitator Opdater RPM.
min Interessent
matrice planche
1440 | 15min | Kaffepause Kaffe & te + evt.
snack
14.55 | 50+10 Kommunikations- Facilitator Opdater RPM.
min plan
15.55 | 50 min | Risici, Problemer og Facilitator Baseret op den de
Muligheder, fase 2: opdaterede RPM
Handlingsplan plancher/info.
16.45 | 10+30 Informationer til Deltagerne bgr Facilitator Sikre dialogen mellem
min Ledelsen og Wrap- | fordele introducerer team og ledelsen.
Up praesentationsop | elementet og Noter vigtige
gaver (10 min) teamet kommentarer fra
praesenterer de | ledelsen.
vigtigste
informationer
17.25 Afslutter Facilitator Tak alle for indsatsen
workshoppen og det opnaede
resultat.

Husk at overlever alle
plancher og
workshopresultater til
fx projektlederen.

7.1.Introduktion

* Fleksibel agenda, hvor der hurtigt kan flyttes, tilfgjes eller fjernes moduler samt aendres pa tider.
Se eksempel nedenfor.
* [taleseet det gnskede mind-set som deltagerne forventes at have gennem workshoppen. Fx
udfordrende, reflekterende, nysgerrig, dialog, ud af komfort zonen osv.
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* Forklar eventuelle regler omkring fortrolighed, brugen af mobiltelefon, lap-top, pauser osv.
Lad evt. deltagerne selv komme med forslag til regler.

* Opret evt. en Parkeringsplads til vigtige emner/kommentarer der dukker op, men som ikke direkte
skal veere en del af workshoppen.

Fleksibel agenda

7.2.Check-In

e Saml alle deltager i en relativ teet cirkel.

* Bed alle deltager at "Tjekke ind” til dagens workshop ved at deltagerne, hver iseer italeszetter fx

* forventninger til dagen og hinanden.

* Ting som kan veere vigtigt for andre deltagere at vide, fx at man venter en telefonopringning, at man
ikke er sa frisk pga. uroligt barn i Igbet af natten, at man er spaendt pd workshoppens resultat, at man
vil “gd til den” osv.

* Facilitator kan evt. starte og dermed skabe et godt eksempel. Der fortsattes herefter i tilfeeldig
reekkefglge, indtil alle deltagere er blevet hgrt.

7.3. Mer-potentiale afklaring

Start med at introducere konceptet omkring potentiale orientering og tanken om at alle, under de rette
omstendigheder, rummer et mer-potentiale.

Bed alle deltagere om at vurdere hvor mange % af deres professionelle potentiale (faglige kompetencer
samt personlige kompetencer) de udnytter i jobbet i dag. Marker pa flip chart alle deltagernes
vurderinger, pa en skala fra 0-100%. Det typiske er en vurdering pa 60-70%.

Marker og synligggr pa planchen/skalaen, med fx en rgd OH pen, deres vurderede merpotentiale.

Afdaek, via coachende spgrgsmal, hvad der skal til, for at teamet udnytter en markant stgrre del af deres
pt. uudnyttede merpotentiale.

Lad deltagerne diskutere i sma teams, 2 og 2, hvad de hver iseer mener er vigtigt for dem for at kunne
bringe deres merpotentiale i spil i projektet

Forklar kort omkring:
* mer-potentiale,
* Appreciative Inquiry og vigtigheden af sprogets brug
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* [kke at acceptere middelmadig indsats
* Motivationens betydning og kobling til malet

Bed deltagerne om at bringe deres individuelle merpotentiale i spil gennem resten af workshoppen og
ogsad gennem resten af projektet.

7.4.Risici, Problemer og Muligheder (fase 1)

Facilitator skal forberede 3 store (A1l stgrrelse) plancher. En til hhv. Risici, Problemer og Muligheder. Se
nedenstdende eksempler (udfyldt med Post-Its)

Risk Mahagement

©3) (M3)

i

Issue Management

dium) 2 | (High) 3

| (Me

Probability of occurrence of an event wimeswa

(o) 1

Opportunity Management

Project

N 5OCBG ke =

~ 100000 Kr_ 3200000«

=
X
Probability of occurrence = 100%

i M (Medium) ! H  (wigh)

ﬂerlof consequences (Impact) wimis tod1

T, M (medium) H (High)
Benefit
-

Forklar formalet med modulet og hvordan der skal arbejdes.

* Risici: vurderes mht.

o Alvorligheden hvis haendelsen indtrzffer (x-akse): Lav, Medium, Hgj

o Sandsynligheden for at haendelsen indtreeffer (y-akse): 1-Lav, 2-Middel, 3-Hgj
* Problemer (Issues) kategoriseres mht.

o alvorligheden af problemet (x akse) : Lav, Medium, Hgj

o Sandsynligheden (y-aksen) er her 100% da det her drejer sig om reelle problemstillinger.
* Muligheder (Opportunitets) vurderes mht.

o Fordel (Benefit) af muligheden vurderes pa x-aksen som: Lav, Medium, Hgj

o Indsatsen for at realisere fordelen vurderes som Lav, Medium eller Hgj

Bed deltagerne om at dokumentere ét forslag, klart og tydeligt, pa én Post-It, samt om at skrive deres
initialer pa Post-It'en
Deltagerne bedes ogsa om at placere Post-its op pa den tilhgrende planche, efterhdnden som Post-Its

bliver skrevet (ikke samle til bunke). Deltagerne har sdledes mulighed for at inspirere hinanden (ikke for
at kopiere!)
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Brainstormens varighed bgr vare ca. i 10 min. i stilhed, omkring Risici, Problemer og Muligheder, iht.
introduktionen. Hjeelp dem undervejs med at huske "reglerne”

Efter at brainstormen er gennemfgrt og Post-Its er sat op pa de 3 plancher, laeser facilitator alle post-its
én efter én og spgrger ind til

* forstaelighed (ikke om man er enig eller uenig, alle input er gyldige)

* eleminering af dubletter

* enighed om korrekt vurdering/placering pa planchen, fx alvorlighed og sandsynlighed af en risk.

OBS: Spgrg ind til om der mangler noget som evt. skal tilfgjes. Udfordre gerne teamet pa om de "arbejder
effektivt nok” (udfordrer, reflekterer etc.). Veer opmaerksom pa at alle bidrager og er involveret. Hvis ikke
sa afklar hvad der skal til for at alle bliver involveret i arbejdet.

7.5.Projekt information og organisation

Formalet med dette element er, at Projektlederen deler de vigtigste informationer omkring projektet,
som fx:

* Projektmal

* Budget/gkonomi

¢ Organisation og struktur

* Milepele

* Vigtige forudsaetninger

Forberedelse: Bed projektlederen om at forberede preesentationen og evt. materialer.

Det er vigtigt her, at facilitator er opmaerksom pa at alle deltagere far afklaret eventuelle spgrgsmal,
usikkerheder, forventninger etc.
Noter evt. spgrgsmal og svar pa flip-chart og haeng planchen op i lokalet.

Efter gennemgangen, bed teamet om at opdater RPM analysen med nye "erkendelser” . Giv fx 10 min til
"mini brainstorm” eller diskuter i "plenum”. Placer nye RPM pa plancherne.

7.6.Kontrakt gennemgang

Formalet med dette element er, at Projektlederen og en evt. jurist deler de vigtigste informationer
omkring kundekontrakten med resten af deltagerne, som fx:

* Specielle kundekrav, fx ikke-funktionelle krav

* Uskrevne krav

* Juridiske forpligtelser

* Klausuler/betingelser

* Terminer

* Fortolkninger

Forberedelse: Bed projektlederen og evt. juristen om at forberede praesentationen og evt. materialer.
Det er vigtigt her, at facilitator er opmaerksom pa at alle deltagere far afklaret eventuelle spgrgsmal,
usikkerheder, forventninger etc.

Noter evt. spgrgsmal og svar pa flip-chart og haeng planchen op i lokalet.
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Efter gennemgangen, bed teamet om at opdater RPM analysen med nye "erkendelser” . Giv fx 10 min til
"mini brainstorm” eller diskuter i "plenum”. Placer nye RPM pa plancherne.

7.7.Lessons Learned

Formalet med dette element er, at deltagerne reflekterer over vigtige Lessons Learned fra
andre/tidligere projekter, som kan hjelpe med at opna projektmalet og evt. undga faldgruber og at skulle
opfinde "den dybe tallerken” forfra.

Overvej at inviter en projektleder fra et andet, lignende projekt, til at forteelle om hendes/hans leering fra
projektet.

Bed deltagerne om at ga sammen 2 og 2 og diskuter (og notere pa Post-Its).
"Ud fra hvad vi har hgrt indtil nu og pa baggrund af vores erfaring”:

1. Hvad skal vi ggre mere af?

2. Hvad skal vi ggre mindre af?

3. Hvad skal vi stoppe med at ggre?

Bed herefter deltagerne praesenterer resultaterne af deres diskussioner i plenum, samtidig med at de
saetter deres Post-its pa LL planchen (forberedes af facilitator inden workshoppen, se illustration
nedenfor).

Ggre mere af: Ggre mindre af: Stoppe:

o § |Oo Blp g
0 n © .
Iy 5 @

O

Det er vigtigt her, at facilitator er opmaerksom pa at alle deltagere far afklaret eventuelle spgrgsmal,
usikkerheder, forventninger etc.

Efter gennemgangen, bed teamet om at opdater RPM analysen med nye "erkendelser” . Giv fx 10 min til
"mini brainstorm” eller diskuter i "plenum”. Placer nye RPM pa plancherne.

7.8.Roller og Ansvar

Formalet med dette element er, at deltagerne inden workshoppen har overvejet deres rolle i projektet
mht. fx:

* Overordnet beskrivelse og ansvar

* Befgjelser (som er ngdvendige for at kunne fa succes i rollen)

* Forventninger til sig selv

* Forventninger til andre

* Vigtigste samarbejdspartnere/interessenter
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Bed deltagerne om at forbered ovenstdende (send evt. en skabelon), som skal fremsendes til facilitator
INDEN workshoppen (fx 2 dage inden, saledes at der er tid til at sende en rykker).

Pa workshoppen skal alle deltagere praesentere deres egen rolle, hvorefter at teamet far mulighed for at
stille spgrgsmal og kommentere.

Det er vigtigt her, at facilitator er opmaerksom pa at alle deltagere far afklaret eventuelle spgrgsmal,
usikkerheder, forventninger etc.

Efter gennemgangen, bed teamet om at opdater RPM analysen med nye "erkendelser” . Giv fx 10 min til
"mini brainstorm” eller diskuter i "plenum”. Placer nye RPM pa plancherne.

7.9.Interessentanalyse
Formalet med dette element er, at deltagerne analyserer projektets interessenter.
Praesenter Interessent analyse matricen for deltagerne (se skitse nedenfor).
Planchen forberedes fgr workshoppen af facilitator.

T Hgj Informer Fortsaet
I
S
e
Q.
g
5 lav O NET Forbedr
[=t
o=}

Lav Hgj
Indflydelse pa projekt mal

Bed deltagerne om at ga sammen 2 og 2 og diskuter (og notere pa Post-Its):

Hvilke interessenter er der til vores projekt. For hver interessent vurderes i hvilken grad de har
indflydelse pa at nd projektets mal (x-akse), samt en vurdering af i hvor hgj grad de understgtter os i at
na projektets mal. Vurderingerne skal tage udgangspunkt i en "her og nu” vurdering.

Efterfglgende praesenterer deltagerne deres input i plenum og interessenterne placeres pa planchen.

Det er vigtigt her, at facilitator er opmaerksom pa at alle deltagere far afklaret eventuelle spgrgsmal,
usikkerheder, forventninger etc.

Efter gennemgangen, bed teamet om at opdater RPM analysen med nye "erkendelser” . Giv fx 10 min til
"mini brainstorm” eller diskuter i "plenum”. Placer nye RPM pa plancherne.
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7.10. Kommunikationsplan

Formalet med dette element er, at deltagerne udarbejder en kommunikationsplan, pa basis af den
opnaede indsigt, specielt fra interessent analysen.

Praesenter skabelonen for kommunikationsplanen (Planche forberedes af facilitator inden
workshoppen). Se nedenstdende illustration.

Interessent/modtager Hvad Hvorndr/hyppighed Ansvarlig Medie

Interessenterne "overfgres” fra interessentanalysen og til Interessent kolonnen.
Bed deltagerne om at reflektere over andre som ikke er en direkte interessent men som alligevel skal
involveres i projektets informations-flow. Komplettér interessent kolonnen i kommunikationsplanen.

Deltagerne bedes nu om, for hver interessent, at diskutere nedenstdende. Arbejdet kan udfgres sammen
i plenum, eller i sma grupper, som efterfglgende gennemgas i plenum.

* Hvad der skal informeres om, for at interessenten kan bidrage til projektets malopfyldelse. Overve;j
fx:
o ”"Nice to have” og "Need to have” informationer
* Hvilke Data/facts er der behov for?
o Status beskrivelser
o Situation/stemningsbeskrivelser
o Informationer som kan gge motivation og engagement
* Hvornar/Hyppighed. Beskriv hvornar informationen skal gives til interessenten. Overvej om det er
en "én gangs information” eller om det er behov for en gentagende information, med en bestemt
frekvens. Diskuter ogsa hvad der kan udlgse behovet for informationen, fx en milepzel eller en
bestemt haendelse.
* Ansvarlig. Beslut hvem som er ansvarlig for at samle og sikre at informationen bliver sendt til

modtagerne.
* Medie. Diskuter og tag stilling til de medier, som skal bruges til at fa informationen ud, fx:

o Mgder
o E-mail
o Nyhedsbrev (elektronisk/print)
o Telefon
o Video
o Intranet-/internetside

Det er vigtigt her, at facilitator er opmaerksom pa at alle deltagere far afklaret eventuelle spgrgsmal,
usikkerheder, forventninger etc.

Efter gennemgangen, bed teamet om at opdater RPM analysen med nye "erkendelser” . Giv fx 10 min til
"mini brainstorm” eller diskuter i "plenum”. Placer nye RPM pa plancherne.
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7.11. Risici, Problemer og Muligheder, fase 2: Handlingsplan

Denne del af workshoppen har til formal, at skabe konkrete handlingsplaner for de mest vigtige /kritiske
omrader fra Risiko-, Problem- samt Mulighedsanalysen.

. Opportunity Management
Issue Management B

Risk Management
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Bed teamet om at udarbejde handlingsplaner for:
* Risicii kvadranterne H3, H2 og M3
* ProblemerneiH feltet

* Mulighederne fra HL, grgnt kvadrant og evt. fra HM (gule kvadrant over det grgnne kvadrant)

Der skal tages stilling til:

* Hvad skal handlingen veaere. Overvej om der skal defineres et omfang og budget.

* Hvornar skal handlingen szttes i gang (evt. i hvilken periode)

* Hvem er ansvarlig for at handlingen gennemfgres. Tag evt. stilling til hvem som hjeelpe til.

Lad evt. deltagerne arbejde i grupper pa 2-3 deltagere.

Hvis der er mange risici, problemer og muligheder, sa ma teamet prioritere fx de vigtigste 3 punkter fra
hvert omrade. Dette kan kgres ved afstemning i plenum, eller ved fx at give hver deltager et antal point
som man sa skal fordele til de punkter som man synes er vigtigst.

7.12. Informationer til Ledelsen og Wrap-Up

Formalet med dette modul er at deltagerne far mulighed for at praesentere de opndede resultater af
workshoppen til seniorledelsen og isaer skabe en dialog med seniorledelsen omkring hvad skal
seniorledelsen forventes specielt at vaere opmaerksomme p4, for at hjaelpe projektet bedst muligt.

Inden seniorledelsen deltager i afslutningen, er det en god ide at aftale hvilke deltagere som praesenterer
hvilke resultater.

OBS: Sikr at alle deltagere bliver involveret i praesentationen, sdledes at det ikke blot er fx projektlederen
som skal sta for praesentationen.

Husk ogs3, kort, at gennemga de punkter som evt. er blevet noteret pa P-pladsen (planchen).
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Det er vigtigt her, at facilitator er opmaerksom p3, at alle deltagere (nu ogsa med seniorledelsen) far
afklaret eventuelle spgrgsmal, usikkerheder, forventninger etc.
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