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Strumento 13 A

Progettare bene le sessioni di lavoro - Progettare i processi di gestione del cambiamento nelle piccole imprese  







Descrizione 
Specialmente nelle piccole imprese, è importante che tutti collaborino. Soprattutto nel caso di processi di change management, i dipendenti reagiscono spesso con rabbia se non vengono informati per tempo. Spesso è anche utile coinvolgere i dipendenti in importanti processi di cambiamento fin dall'inizio. In questo modo si può creare una comprensione comune delle misure necessarie. Una possibilità per la partecipazione dei dipendenti è la realizzazione di sessioni di lavoro a tema. 
 
Questo strumento è di grande importanza per affrontare il problem solving nella direzione dello sviluppo aziendale in modo orientato ai dipendenti. 

Gruppo di destinazione
Dirigenti, proprietari e amministratori delegati

Benefici
La presente guida all'azione fornisce informazioni su come condurre una sessione di lavoro ben progettata e può essere utilizzata per molti argomenti diversi. Riceverete informazioni specifiche per la pianificazione, la preparazione e la realizzazione di una sessione di lavoro.

Durata
A seconda dell'argomento, del numero di dipendenti coinvolti e dell'intensità della discussione, ci vogliono da 1 a 3 ore per condurre una sessione di lavoro.

Come utilizzarlo
Prima di condurre una sessione di lavoro, si dovrebbe considerare  che se una sessione di lavoro è adatta a questo, il suo problema deve essere risolto. Le seguenti domande vi aiuteranno: 
Quando ha senso una sessione di lavoro? 
· Se ci sono domande o problemi... 
· Se si deve fare qualcosa con i risultati dopo... 
· Quando ci sono molte opinioni e idee diverse... 
· Quando si cercano nuove idee... 
· Se si deve raggiungere un accordo in un gruppo... 
Quando non è utile una sessione di lavoro? 
· Per compiti chiaramente definiti, dove ogni passo del lavoro è noto... 
· Per compiti di routine... 
· Se è consentita solo un'opinione... 
Lo strumento supporta in tutti i singoli passi per svolgere la sessione in modo efficace: 
1. Pianificazione e preparazione della sessione di lavoro 
2. Conduzione della sessione di lavoro 
3. Moderazione di una sessione di lavoro 
4. La sessione: 
a. Raccolta di idee 
b. Organizzare le idee 
c. Valutare 
d. Lavorare in gruppo 
e. Presentare i risultati del gruppo 
f. Valutare le soluzioni 
g. Pianificazione di misure per misure concrete 
h. Piano d'azione 
 


1. Pianificazione e preparazione della sessione di lavoro

Prima di pianificare una sessione di lavoro, è necessario chiedersi cosa si vuole ottenere con la sessione di lavoro:

	Scopo della sessione di lavoro:  
	



È anche importante chiarire le questioni organizzative:

	Partecipanti:
	

	Tempo, lasso di tempo:	
	

	Ubicazioni e sede:	
	

	 Mezzi necessari (ad esempio, parete divisoria, penne, schede di moderazione)
	



L'invito dei partecipanti deve essere fatto in anticipo (verbalmente o per iscritto) in modo che tutti possano adattarsi e tutte le persone necessarie possano partecipare.






2.Conduzione della sessione di lavoro

Moderazione di una sessione di lavoro 
 
In una sessione di lavoro c'è sempre un moderatore. Dovresti assumere questo ruolo come proprietario o amministratore delegato. Il compito del moderatore è quello di formulare domande al gruppo, prescrivere la forma di lavoro e raggruppare e strutturare i risultati. Come moderatore, assicurati di trattare l'assistenza di tutti i collaboratori in modo apprezzabile e neutrale. Il moderatore non dovrebbe commentare le idee. 
 
Presentazione delle fasi di lavoro e dei risultati nella sessione di lavoro 
Per avere tutti i risultati della sessione di lavoro visibili a tutti, è importante registrare le singole parole chiave su schede di moderazione e attaccarle o incollarle su un grande divisorio, una parete o simili. Le carte possono essere usate sempre di più e possono anche essere disposte in modo diverso, il che è un grande vantaggio in contrasto con la visualizzazione più statica su un foglio o su una lavagna. I vantaggi di questo approccio sono i seguenti: 
· Tutti possono vedere di cosa si tratta. 
· Tutti possono contribuire con la loro opinione e le loro idee. 
· Le connessioni diventano più chiare. 
· Nessun contributo va perso. 
· Il filo conduttore è preservato.


3. La sessione di lavoro
Tipicamente, una sessione di lavoro si svolge nei seguenti passi: 
1. Raccolta di idee 
2. Organizzare le idee 
3. Valutazione di 
4. Lavorare in gruppo
5. Presentare i risultati del gruppo 
6. Valutare le soluzioni 
7. Pianificazione di misure per misure concrete 
8. Piano d'azione 

1. Raccolta di idee 

· Il moderatore pone una domanda di lavoro che è meglio che sia scritta in modo che tutti la vedano. La domanda di lavoro può anche essere una domanda sui problemi (per esempio: "Quali problemi vedi in...?"). La domanda di lavoro deve essere formulata in modo univoco e comprensibile per tutti. 
· I dipendenti rispondono a questa domanda scrivendo i loro pensieri su carte o pezzi di carta. Se possibile, il numero di carte non dovrebbe essere limitato per non limitare il numero di dipendenti. 
· Gli impiegati dovrebbero etichettare i biglietti in modo che siano leggibili da tutti quando sono appesi alla parete divisoria. Solo un pensiero dovrebbe essere annotato per ogni scheda. 
· Quando i dipendenti hanno scritto le loro idee, il moderatore raccoglie tutte le carte, le legge già e le appende alla parete divisoria.

1. [image: ]Organizzare le idee 
· Il passo successivo è organizzare le carte in "unità di significato". 
· Le carte sono attaccate alla parete divisoria in modo tale che si possa vedere quali carte stanno insieme. Si trovano poi termini generici adeguati o titoli per le unità.



2. Valutazione 
· Per decidere con quale idea o con quale argomento il gruppo continuerà a lavorare in seguito, si può fare una valutazione a punti. 
· Tutti i collaboratori ricevono un certo numero di punti adesivi (per esempio, 3 punti), che possono assegnare ai singoli argomenti. Si possono anche dare 3 punti a un argomento che si ritiene molto importante. I punti vengono assegnati nel modo più anonimo possibile - ognuno assegna i punti per se stesso. Invece di attaccare i punti, ognuno può fare un numero corrispondente di croci. 
· È importante che sia formulata una domanda chiara per la valutazione dei punti, ad esempio: Quale argomento dovrebbe essere discusso con più urgenza? Quale argomento è il più importante per te? Per quale problema dovrebbe essere trovata una soluzione più urgente?
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3. Lavorare in gruppi 
· Se sono stati selezionati uno o più argomenti, questi vengono trattati in piccoli gruppi di 3-4 dipendenti ciascuno. Con meno di 4 dipendenti, gli argomenti vengono trattati in tutto il gruppo. 
· Lo scopo del lavoro di gruppo è quello di scambiare opinioni e raccogliere idee concrete. 
· Se vengono selezionati diversi argomenti, questi vengono lavorati uno dopo l'altro. Ci dovrebbe essere un limite di tempo per ogni argomento (circa 20-30 minuti) in modo che tutti gli argomenti possano essere discussi. 
· Le seguenti domande possono essere utili quando si lavora sugli argomenti: 
· Quali sono le cause del problema? Come potrebbero essere cambiate? 
· Quali sono i fattori di influenza? 
· Quali possibilità organizzative ci sono per cambiare qualcosa? 
· Come è stato risolto un problema simile?

4. Presentazione dei risultati del gruppo 
· Se sono stati lavorati diversi gruppi, i risultati dei singoli gruppi vengono presentati agli altri dipendenti. Se c'è stato un solo gruppo, questo passo viene omesso. 
· È importante che i risultati non vengano commentati. Domande sulla comprensione sono ovviamente permesse.

5. Valutazione delle soluzioni 
 
· Le soluzioni presentate dai singoli gruppi o dall'intero gruppo vengono ora valutate: Quali dovrebbero essere implementate? Quali preferirebbero non essere attuate? 
· Qui, l'intero gruppo dovrebbe prendere le decisioni, non il moderatore o la direzione. Questo è l'unico modo per ottenere un consenso tra i dipendenti e per assicurare un alto livello di accettazione delle misure pianificate.

6. Pianificazione delle misure per un'azione concreta 
· Per garantire che le misure concordate siano attuate, dovrebbero essere definite in un piano d'azione. 
· Il piano d'azione dovrebbe anche specificare quando e da chi viene monitorata l'attuazione di ogni misura.
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	7. Piano d’azione

	Che cosa? 
(Quale azione viene intrapresa?)
	
	
	

	Per cosa? 
(Ulteriore specificazione della misura e definizione degli obiettivi)
	
	
	

	Chi è responsabile?
	
	
	

	Chi lo sostiene?
	
	
	

	In quale periodo sarà attuata la misura?
	
	
	

	Quali sono i costi di realizzazione?
	
	
	

	Osservazioni
	
	
	



Fonte: Lo strumento è stato sviluppato dal progetto "AKKU". Questo progetto è stato finanziato dal Ministero federale del lavoro e degli affari sociali (BMAS) come parte dell'iniziativa Neue Qualität der Arbeit (INQA) ed è stato professionalmente supportato dall'Istituto federale per la sicurezza e la salute sul lavoro (BAuA), Berlino. I partner principali del progetto sono stati: ZWH Düsseldorf, IST Wuppertal, dialogo Wuppertal, IAW (Istituto di RWTH Aachen).
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