ZARZĄDZANIE TREŚCIĄ 

Strategie i narzędzia

Plan sesji poświęconej dopasowaniu celów

Plan zawiera dwa szablony z porządkiem sesji (jeden dla Ciebie jako facylitatora i drugi dla interesariuszy), instrukcje do ćwiczeń, które zwykle wykorzystuję, oraz arkusz do wydrukowania i wykorzystania podczas sesji.

Porządek sesji

Oto porządek spotkania, który możesz wydrukować dla siebie i osoby, która podczas Twojej sesji będzie facylitatorem.

Działanie
Czas trwania

Tło i podstawowe zasady: wyjaśnienie istoty projektu i przyczyn zaproszenia uczestników na spotkanie; przedstawienie zasad, których przestrzegania oczekuje się od uczestników.
15 minut

Prezentacja uczestników: imię, nazwisko, stanowisko; powód zaproszenia na spotkanie.
30 minut

Ćwiczenia indywidualne i dyskusja: wypełnienie arkuszy obejmujących cele, problemy i szanse firmy/działu/komórki, a także własne uwagi i spostrzeżenia; omówienie wyników w grupie.
30 minut

Naświetlanie i grupowanie problemów: burza mózgów na temat problemów, które ten projekt powinien rozwiązać; podzielenie problemów na kategorie.
45 minut

Naświetlenie i skategoryzowanie sytuacji idealnej: burza mózgów na temat tego, co się zmieni, jeśli projekt się powiedzie; podzielenie wyników burzy mózgów na kategorie.
30 minut

Burza mózgów dotycząca rzeczywistości: wyrysowanie na tablicy dwóch kolumn i przeprowadzenie — w oparciu o dwa wcześniejsze działania — burzy mózgów na temat tego, w czym ten projekt może pomóc, a czego, gdy popatrzymy realistycznie, nie może ani usprawnić, ani zmienić.
20 minut

Synteza celów: wspólne połączenie zidentyfikowanych problemów, sytuacji idealnej i oglądu rzeczywistości oraz ujęcie ich w formie celów projektu.
60 minut

Harmonogram: określenie w ramach burzy mózgów etapów koniecznych do osiągnięcia celów i ich uporządkowanie na osi czasu; wypowiedzi wszystkich uczestników po kolei, jak widzą swoje zaangażowanie w projekt i dlaczego.
60 minut

Rekapitulacja i kolejne kroki: podsumowanie postępów dokonanych podczas tej sesji i określenie kolejnych działań.
15 minut


Dla uczestników sesji rozpisz ogólny porządek na kartce samoprzylepnej lub na tablicy suchościernej. Przykładowy porządek spotkania:

9.00 – 9.45
informacje ogólne, zasady i wprowadzenie

9.45 – 10.00
ćwiczenia indywidualne i dyskusja

10.15 – 10.30
przerwa (możliwość sprawdzenia poczty)

10.30 – 11.45
praca w grupach i dyskusja

11.45 – 12.15
lunch

12.15 – 14.30
praca w grupach i dyskusja

14.30 – 14.45
podsumowanie i dalsze kroki


Instrukcje do przeprowadzenia zajęć

Jak zwykle zmodyfikuj ćwiczenia wedle własnego uznania. Potrzebne będą następujące materiały:

• karteczki samoprzylepne i/lub mnóstwo wolnego miejsca na tablicy suchościernej/na ścianie

• kwadratowe karteczki samoprzylepne w standardowym wymiarze

• nieco większe karteczki samoprzylepne (na przykład 10(15 cm)

• markery w ciemnych kolorach – czytelne z odległości kilkudziesięciu centymetrów

• papier do notatek

• ołówki i długopisy

Informacje ogólne, podstawowe zasady i wprowadzenie

Przekaż informacje ogólne dotyczące projektu i wyjaśnij cel spotkania. Jako punkt wyjścia do rozmów może posłużyć e-mail z wprowadzeniem (Narzędzie strategii zarządzania treścią 4.2).

Omów podstawowe zasady, które mają być przez wszystkich przestrzegane. Zapisz je na tablicy lub na kartce samoprzylepnej, jeśli uznasz, że jest to koniecznie. Oto kilka z nich, zawartych w książce:

•
Żadnych laptopów, żadnych telefonów (chyba że potrzebujesz ich, aby uczestniczyć w spotkaniu).

•
Unikaj przerywania innym.

•
Każda opinia jest istotna, a podczas burzy mózgów żadna opinia nie jest zła.

•
Prośba o wyjaśnienie jest w porządku.

•
Wszyscy mówią i wszyscy słuchają.

•
Żadnych rozmów na boku.

Poproś każdego uczestnika spotkania o przedstawienie się, nawet jeśli istnieje prawdopodobieństwo, iż ludzie się znają. Każdy powinien podać swoje imię, nazwisko, stanowisko, a także powód wyboru na uczestnika spotkania (ich zdaniem).

Ćwiczenia indywidualne i dyskusja

Wręcz każdemu z uczestników kartę pracy (na końcu niniejszego dokumentu znajdziesz wersję do wydruku). Omów wszystkie pytania i zapytaj, czy wszystko jasne etc. Daj uczestnikom 15 – 20 minut na wypełnienie arkuszy oraz 10 minut na odczytanie odpowiedzi. W tym czasie Ty lub osoba współfacylitująca zajęcia powinniście wynotować różnice i podobieństwa w odpowiedziach.

Naświetlanie i grupowanie problemów

Poproś uczestników o przeprowadzenie we własnym zakresie burzy mózgów dotyczącej problemów, na jakie natrafiają w związku z treścią. Poproś, aby byli maksymalnie dokładni i nie ograniczali się wyłącznie do swego stanowiska czy działu. Następnie poproś uczestników, aby wybrali dziesiątkę problemów ze swojej listy i przepisali je na karteczki samoprzylepne. (Potrzeba ok. 35 karteczek do dalszej pracy, dlatego każda osoba powinna podać zbliżoną do 10 liczbę propozycji w zależności od liczby uczestników.)

Następnie poproś każdą osobę po kolei o odczytanie swoich zapisków z karteczek samoprzylepnych, umożliwiając innym uczestnikom zadawanie pytań w razie niejasności. Gdy już wszystkie karteczki zostaną umieszczone na tablicy, poproś uczestników, aby podeszli wspólnie do tablicy i zaczęli grupowanie poszczególnych problemów do odpowiednich kategorii. Gdy powstaną grupy z kategoriami, poproś jedną osobę, aby opisała pierwszą grupę jako potencjalny problem. Zapytaj, czy wszyscy się zgadzają z takim stwierdzeniem i facylituj dyskusję w razie konieczności. Zapisz stwierdzenie na większej kartce samoprzylepnej i umieść ją nad pogrupowanymi karteczkami. Powtórz te czynności dla każdej grupy.

Następnie sporządź listę stwierdzeń określających problemy na tablicy suchościernej lub na kartce samoprzylepnej (lub karteczkach) i odłóż na bok. Zatrzymaj wszystkie samoprzylepne karteczki pogrupowane do wykorzystania później.

Naświetlenie i skategoryzowanie sytuacji idealnej

Poproś uczestników, aby przeprowadzili burzę mózgów, której tematem będzie lista rzeczy, które ulegną poprawie w wyniku udanej realizacji projektu. Poproś, aby byli maksymalnie dokładni i nie ograniczali się wyłącznie do swego stanowiska czy działu. Następnie poproś uczestników, aby wybrali dziesiątkę problemów ze swojej listy i przepisali je na karteczki samoprzylepne. (Potrzeba ok. 35 karteczek do dalszej pracy, dlatego każda osoba powinna podać zbliżoną do 10 liczbę propozycji w zależności od liczby uczestników.)

Następnie poproś każdą osobę po kolei o odczytanie swoich zapisków z karteczek samoprzylepnych, umożliwiając innym uczestnikom zadawanie pytań w razie niejasności. Gdy już wszystkie karteczki zostaną umieszczone na tablicy, poproś uczestników, aby podeszli wspólnie do tablicy i zaczęli grupowanie poszczególnych problemów do odpowiednich kategorii. Gdy powstaną grupy z kategoriami, poproś jedną osobę, aby opisała pierwszą grupę jako potencjalny problem. Zapytaj, czy wszyscy się zgadzają z takim stwierdzeniem i facylituj dyskusję w razie konieczności. Zapisz stwierdzenie na większej kartce samoprzylepnej i umieść ją nad pogrupowanymi karteczkami. Powtórz te czynności dla każdej grupy.

Następnie sporządź listę stwierdzeń określających problemy na tablicy suchościernej lub na kartce samoprzylepnej (lub karteczkach) i odłóż na bok. Zatrzymaj wszystkie samoprzylepne karteczki pogrupowane do wykorzystania później.

Burza mózgów dotycząca rzeczywistości

Na tablicy suchościernej lub dwóch arkuszach samoprzylepnych narysuj dwie kolumny. W nagłówku pierwszej kolumny wpisz: „Ten projekt może…”, a w drugiej „W tym projekcie nie można….” Następnie dla każdego problemu i dla każdej możliwości facylituj dyskusję na temat tego, w jaki sposób projekt wpływa na dane stwierdzenie i sporządź notatki w odpowiednich kolumnach (lub na odpowiednich arkuszach).

Synteza celów

Traktując pozycje z listy „Ten projekt może …” jako punkt wyjścia, zachęć uczestników do dyskusji tak, aby w jej rezultacie ustalili od trzech do pięciu celów dla projektu. Gdy cele projektu zostaną uzgodnione, należy je zapisać na tablicy lub na arkuszu, a następnie odpowiedzieć na następujące pytania w odniesieniu do poszczególnych celów. Następnie zachęć uczestników do dyskusji, która powinna umożliwić uzupełnienie następującego stwierdzenia dla celu: „Wiemy, iż odnieśliśmy sukces, gdy/pod warunkiem, że….”

Harmonogram

Zadbaj o to, aby uczestnicy projektu znali zadania, terminy i dostępne im zasoby wymagane do realizacji celów poprzez stworzenie dobrego planu dla projektu. W tym celu możesz podzielić uczestników na mniejsze grupy tak, aby każda z nich była odpowiedzialna za realizację jednego celu. Inna możliwość to omówienie każdego celu na forum większej grupy.

Dla każdego celu uczestnicy biorą udział w burzy mózgów, a następnie zapisują na karteczkach samoprzylepnych poszczególne zadania, jakie są konieczne do osiągnięcia celu. Następnie zadania należy nanieść na harmonogram tygodniowy lub miesięczny (w zależności od stopnia skomplikowania projektu). Gdy zadania zostaną już naniesione na harmonogram, połącz liniami zadania, których realizacja zależy od innych zadań, aby ukazać ich współzależność. Na końcu napisz na każdej karteczce lub obok niej nazwiska osób zaangażowanych w realizację zadań wraz z podaniem imienia i nazwiska, nazwy działu lub inne informacje opisowe (jak na przykład konsultant czy agencja).

Jeśli zadanie to było realizowane w małych grupach, niech każda grupa przedstawi sporządzony plan.
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