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Алатка 13 A

Вешто дизајнирање работни сесии – Дизајнирање на процеси за управување со промени во малите компании 







Опис на алатката
Особено во малите бизниси, важно е сите да се здружат. Особено во случај на процеси за управување со промени, вработените често реагираат луто доколку не се информираат навремено. Исто така, често и корисно е да се вклучат вработените во важни процеси на промени уште од самиот почеток. На овој начин може да се создаде заедничко разбирање за потребните мерки. Една од можностите за учество на вработените е спроведување на работните сесии поврзани со тематика.
Алатката е од големо значење за да се пристапи кон решавање на проблемите во насока на развој на компанијата на начин ориентиран кон вработените.

Целна група
Извршни директори, сопственици и управни директори.

Придобивки од алатката
Овој водич за акција дава информации за тоа како да се спроведе вешто дизајнирање на работна сесија и може да се користи за многу различни теми. Ќе добиете конкретни информации за планирање, подготовка и спроведување на работна сесија.

Времетраење
Во зависност од темата, бројот на вклучени вработени и интензитетот на дискусијата, потребни се од 1 до 3 часа за да се спроведе работната сесија.

Како да се користи алатката
Пред да се одржи работна сесија, треба да размислите дали работната сесија е соодветна за тоа, треба да се реши нејзиниот проблем. Следниве прашања ќе ви помогнат:
Кога работната сесија има смисла?
· Доколку имате какви било прашања или проблеми...
· Ако треба нешто да се направи со резултатите потоа...
· Кога има многу различни мислења и идеи...
· Кога се бараат нови идеи...
· Доколку треба да се постигне договор во група ...


Кога работната сесија не е корисна?
· За јасно дефинирани задачи, каде секој работен чекор е познат...
· За рутински задачи...
· Доколку е дозволено само едно мислење...

Алатката е поддржана во сите поединечни чекори за ефикасно спроведување на сесијата:
1. Планирање и подготовка на работната сесија
1. Спроведување на работната сесија
1. Умереност на работната сесија
1. Сесијата:
1. Собирање идеи
2. Организирање на идеи
3. Оценување
4. Работа во групи
5. Презентирање на групни резултати
6. Евалуација на решенија
7. Планирање на мерки за конкретни мерки
8. Акционен план






















 1.	Планирање и подготовка на работната сесија

Пред да планирате работна сесија, потребно е да се запрашате што да сакате да постигнете со работната сесија:

	Цел на работната сесија:  
	



Исто така, важно е да се разјаснат организациските прашања:

	Учесници:
	

	Време, временска рамка:	
	

	Локација и простории:	
	

	Потребни медиуми (на пр. Преграден ѕид, пенкала, картички за умереност)
	



Поканата на учесниците треба да се направи порано (вербално или писмено) за да може сите да се прилагодат на неа и да учествуваат сите потребни лица.



2. Спроведување на работната сесија

Умереност на работната сесија
На работна сесија секогаш има модератор. Треба да ја преземете оваа улога како сопственик или управен директор. Задачата на модераторот е да формулира прашања до групата, да ја пропише формата за работа и да ги спакува и структурира резултатите. Како модератор, погрижете се да ја третирате помошта на сите вработени на благодарен и неутрален начин. Модераторот не треба да ги коментира идеите.

Презентација на работните чекори и на резултатите на работната сесија
За сите резултати во работната сесија да бидат видливи за секого, важно е да се снимаат поединечни клучни зборови на картички за модерирање и да се закачат или залепат на голема преграда, ѕид или слично. Картичките може да се користат сè повеќе и може да се подредат поинаку што е голема предност за разлика од постатичката визуелизација на лист или на табла. Предностите на овој пристап се следните:
· Секој може да види за што се работи
· Секој може да даде свое мислење и идеи
· Врските стануваат појасни
· Ниту еден придонес не се губи.
· Зачувана е заедничката нишка



3. Работната сесија

Обично, работната сесија се одвива во следните чекори:
1. Собирање идеи
2. Организирање идеи
3. Оценување
4. Работа во групи
5. Презентирање групни резултати
6. Евалуација на решенија
7. Планирање на мерки за конкретни мерки
8. Акционен план


1. Собирање идеи
· Модераторот поставува работно прашање кое најдобро е запишано за сите да го видат. Работното прашање може да биде и проблемско прашање (на пр., Кои проблеми ги гледате во...?”). Прашањето за работата мора да биде формулирано недвосмислено и разбирливо за сите. 
· Вработените одговараат на ова прашање така што ги запишуваат своите мисли на картички или парчиња хартија. Доколку е возможно, бројот на картички не треба да биде ограничен со цел да не се ограничи бројот на вработени.
· Вработените треба да ги етикетираат картичките на таков начин што сите ќе ги читаат кога ќе бидат закачени на преградниот ѕид.Треба да се забележи само една мисла по картичка. 
· Кога вработените ќе ги запишат своите идеи, модераторот ги собира сите картички, веднаш ги чита и ги прикачува на преградниот ѕид. 

2. [image: ]Организирање на идеите
· Следниот чекор е да се организираат картичките по “единици на значење”.
· Картичките се прикачени на преградниот ѕид на таков начин што може да се види кои картички припаѓаат заедно. Потоа, се наоѓаат соодветни генерички термини или наслови за единиците.




3. Оценување
· За да се одлучи со која идеја или со која тема групата ќе продолжи да работи понатака, може да се направи оценување на поени.
· Сите вработени добиваат одреден број на лепливи точки (на пр., 3 поени), на кои им е дозволено да ги доделат за поединечни теми. Може да дадете и 3 поени на тема за која сметате дека е многу важна. Поените се доделуваат колку што е можно анонимно - секој си ги доделува поените на себе. Наместо залепени точки, секој може да направи соодветен број на крстови.
· Важно е да се формулира јасно прашање за оценувањето на поените, на пр.: Која тема треба најитно да се дискутира? Која тема е најважна за вас? За кој проблем најитно треба да се најде решение?
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4. Работа во групи
· Доколку се избрани една или повеќе теми, тие се решаваат во мали групи од по 3-4 вработени. Со помалку од 4 вработени, темите се обработуваат во целата група.
· Целта на групната работа е размена на мислења и собирање конкретни идеи.
· Доколку се одберат повеќе теми, се работат една по друга. За секоја тема треба да има временско ограничување (околу 20-30 мин.) за да може да се разговара на сите теми. 
· Следниве прашања може да бидат корисни кога работите на темите:
· Кои се причините за проблемот?  Како може да се променат?
· Кои се факторите кои влијаат?
· Какви организациски можности постојат да се промени нешто?
· Како беше решен сличен проблем?

5. Презентирање групни резултати
· Доколку се работени повеќе групи, резултатите од поединечните групи се презентираат на останатите вработени. Ако имаше само една група, овој чекор е испуштен.
· Важно е резултатите да не се коментираат. Прашањата за разбирање се секако дозволени.

6. Евалуација на решенија
· Решенијата презентирани од поединечните групи или од целата група сега се оценуваат: Кои треба да се имплементираат? Кои повеќе не би сакале?
· Тука одлуките треба да ги носи целата група, а не модераторот или раководството. Ова е единствениот начин да се постигне консензус меѓу вработените и да се обезбеди високо ниво на прифаќање за планираните мерки.

7. Планирање на мерки за конкретно дејствување
· За да се осигури дека договорените мерки се спроведуваат, тие треба да бидат утврдени во акционен план.
· Акцискиот план треба да прецизира кога и од кого се следи спроведувањето на секоја мерка.
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	8. План за акција

	Што?
(Каква акција се презема?)
	
	
	

	За што?
(Допрецизирање на мерката и дефинирање на целите)
	
	
	

	Кој е одговорен?
	
	
	

	Кој го поддржува ова?
	
	
	

	Во кој период ќе се спроведува мерката?
	
	
	

	Кои се трошоците за реализација?
	
	
	

	Забелешки
	
	
	



Извор: Алатката е развиена од проектот „АККУ“. Овој проект беше финансиран од Сојузното Министерство за труд и социјални работи (BMAS) како дел од Иницијативата Neue Qualität der Arbeit (INQA) и беше професионално поддржан од Федералниот институт за безбедност и здравје при работа (BAuA), Берлин. Водечки партнери на проектот беа: ZWH Düsseldorf, IST Wuppertal, dialogo Wuppertal, IAW (Institute of RWTH Aachen).
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