KONTRAKT

Forventningsafstemning

Dagsorden




Kontrakt

¢ Eretveerktoj til at styre medet/forlebet
¢ Klarlaegger roller

e Malretter samarbejdet

¢ Erden rede trad i medet/forlebet

¢ Genforhandles, nar der er behov

| kontrakten indgar:

FORVENTNINGSAFSTEMNING for at opna

e Abenhed og tydeliggerelse af indhold for medet
Medvidenhed

Enighed om formdlet med medet

Klarhed om beslutninger,der skal traeffes pa medet

DAGSORDEN skal give svar pa spargsmalene

¢ Hvorfor medes vi? Hvad er formalet?

® Hvad skal vi drefte/diskutere/afklare/beslutte?

¢ Hvordan gor vi?

¢ Hvor, hvornar, hvor lenge foregar mede/samarbejde?
e Hvad skal der ske efter?
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MEMASTE

e Styr og koordiner samtalen mod fzlles
definerede mal ® Udvikl medspillerens

forstaelse via aktiv lytning e Stil forstyrrende
og refleksionsskabende spargsmal ® Tilbyd
ny forstaelse og nye handlemuligheder
via introduktion af hypoteser




Gamemaster

Afslutning
Kontrakt/ e vend tilbage til kontrakten
forventningsafstemning Time out * hvad er vores konklusioner?
e malet med modet ® ervi pd rette kurs?  hvem ger hvad og hvornar?
Metaniveau e arbejdsformen ® skal vi justere emner, * hvad skal justeres til nzeste gang?

Samtalen om e skriv det op arbejdsform, tempo?

samtalen

Handlingsniveau
(Fagligt/emnet)

Styr spillet, og veaer ligevardige medspillere
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FFEKTKOR

Fa overblik over processen:
Strategi
Resultater

Adfeerd
Indsatser




Effektkort

Indsatser

Adfaerd

Resultater

Strategi

Hvilke indsatser giver
ny adfeerd, der stotter
resultat og strategi?

Hvilken adfaerd skal
2&ndres for at skabe de
onskede resultater?

Hvordan maler vi dem?

Hvad er formal med
forlebet/projektet?
Hvilke forandringer vil vi skabe?

Hvad kan haemme/fremme de onskede resultater?
Hvad skal kommunikeres for, under og efter?
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DE GODE
SPORGSMA

e Situationsafklarende og
handlingsorienterede spergsmal skaber
overblik og handling ® Perspektiverende

og fremtidsrettede spargsmal skaber
medspillers motivation og ejerskab
til handlingerne




ORIENTERENDE SPORGSMAL - FORTID

De gode spergsmal

Situationsafklarende sporgsmal
Skaber et faktabaseret billede af problem/
udfordring set fra medspillers perspektiv

¢ Afd=k problemstilling

e Hav fokus pa facts

e Afklar kontekst, fakta og sag

Afdakke

Perspektiverende sporgsmal
Udforsker medspillers oplevelse og
forstaelse af og motivation for
problem/udfordring

Udforsk problemstilling

Fa flere perspektiver

Skab sammenhang

Hav fokus pa relationer, menstre og forskelle

Handling

Nye handle-
muliheder

Handlingsorienterede sporgsmal
Underseger medspillers vilje og evne
til handling og afdaekker behov for
opfelgning

e Skab klarhed, lzering og malsaetning
¢ Planleghandling og fa effekt

¢ Aftal handleplaner og opfelgning

Fremtidsrettede sporgsmal

Skaber tanker hos medspiller

om nye perspektiver, strategier,

hypoteser og muligheder

¢ Hav fokus pa dremme og hab

¢ Giv nyt perspektiv og
handlemuligheder

® Foresla strategi og hypoteser
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ANDLING

PLAN

Tiltag




Handlingsplan

Fasthold alle medspilleres fokus pa udpegede fokusomrader og lav en
udferlig og praecis plan over tiltag og mal, der er specifikke, tidsbestemte,
malbare, realistiske og accepteret af alle indvolverede.

Handlingsplaner er skriftlige, men afger selv formen. Korte planer kan

indarbejdes i et referat eller notat. Omfattende planer med mange punk-
ter ber feres ind i et skema f.eks.:

Handlingsplan: Nr.
Dato
Mal:

Aktuelt niveau:

Opnaetpr.: Dokumentation af mal:

Ansvarlig | Hvornar

Ansvarlig

Andre aftaler:

Handlingsplanen skal udarbejdes sammen med landman-

den og/eller medarbejderne.
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DPFOLGNING

Nas de aftalte aktiviteter?
Hvad er effekten?




Opfelgning

Opfelgning i sig selv skaber effekt. Den opmaerksomhed der ligger i opfolg-
ning motiverer og bidrager til at de aftalte aktiviteter bliver gennemfort.

Hyppig opfelgning giver mulighed for at justere tiltag og motivere medspil-
lerne, sa de aftalte mal opnas.

Husk, at aftale fx i kontrakten eller handlingsplanen
¢ Hvem der folger op

® Huvor ofte der skal felges op

¢ Tidspunkt for ferste opfelgning

Viser opfelgningen, at aftalen ikke holder eller effekten udebliver, vur-
derer|

e arsagen eller drsagerne

e om tiltagene fortsat er relevante

e om tidsfristen skal skubbes

¢ behov for nye tiltag

Beslut hvad der skal ske, juster jeres aftaler (handlingsplan) og aftal ny op-
felgning.



Dit personlige
Trumfkort




4 \

Joker

Jokerkortet spiller du, hvis du har en serlig kompentence, som du har
benyttet tidligere, og som du taenker vil have en sarlig god effekt i netop
den situation du sidder i nu.
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ktiv lytning

Kend kundens billede
Forsta problemstillingen




Aktiv lytning

Kommunikation handler om at tale og lytte. At lytte er en aktiv
beslutning, og det kraever ovelse ikke at lade sig forstyrre af
omgivelserne eller af tanker, der pludselig dukker op.

Vi lytter for at kende kundens billede af situationen og sikre os,

at have forstaet situationen/problemstillingen rigtigt. Vi lytter til:
¢ De ord, der bliver sagt

¢ Det, der bliver sagt mellem linjerne

® Folelser, mimik og kropssprog.

Ved aktiv lytning benytter man sig af en raekke teknikker:

* Spejling—"det, jeg horer dig sige er....”

® Omformulering—"er detrigtigt forstaet at....."

¢ Signalere lytning — nik, bekraeftende lyde, ejenkontakt

e Satte ord pa felelser—"du blev altsa ret begejstret?”

¢ Indlevelse —"jeg forstar godt, at det er sveert”

e Abne og afklarende spargsmdl —"kan du sige noget mere
om..?", "hvornar fik du den besked?”

e Opsummering—"hvis jeg skal preve at sammenfatte det jeg hert,
sa...."



