[Krav)perts

Workshopresan - Checklista forberedelser
och efterarbete

Det hdar dr en checklista pa aktiviteter for att forbereda en workshop och vilka
aktiviteter som dr bra att planera in och gora efter att workshopen dar genomford.

Aktivitet Beskrivning / fragestillningar Klart

Ta fram syfte <Vad ar syftet med workshopen? Syftet skall beskriva | <Har sitter du ett
vardet och nyttan av att genomfora workshopen. kryss eller datum
Ett exempel pa syfte kan vara: Syftet med projektet r | nar din aktivitet ar
att pa uppdrag av verksamhetschefen kartlagga Kklar.>

processerna i verksamhet x for att hitta majlighet att
effektivisera arbetssittet och infora IT-stod.
Detta kan goras tillsammans med bestillare. >

Ta fram mal <Vilket ar workshopens mal? Mélet 4r en méatbar
konkretisering av syftet.

Ett exempel pd mél kan vara: Vi etablerar en
kundtjanst for alla privatkunder fére den 15 juni
2013.

Detta kan goras tillsammans med bestéllare.>

Ta fram resultat <Vad forvéntas resultatet bli av just den hir
workshopen? Vad skall vara utfért nar workshopen ar
klar?

Ett exempel pa resultat kan vara: Nar workshopen ar
avsluta har vi ritat upp alla processteg i hur var
kundtjanst arbetar idag.

Detta kan goras tillsammans med bestéllare.>

Ta fram <Vilka skall vara med p& workshopen? Utga utifran
deltagarlista syfte, mél och resultat for workshopen. Vilka
deltagare méste vara med for att fi heltackande
kunskap och kompetens.

Detta kan goras tillsammans med bestéllare.>

Gor korlista <Gor en detaljerad korlista for workshopen. Tank
igenom vilken/vilka metoder du planerar att
anvianda. Forbered dig pa hur du skall beméta olika
situationer, exempelvis om det blir tyst, om du inte
kommer framét i workshopen, om nagon deltagare
tar over for mycket. Ha girna forberett ndgon 6vning,
isbrytare eller liknande, som du kan anvinda om det
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behovs. >

Ta fram agenda

<Ta fram en 6vergripande agenda for workshopen
som dven kan vara med i kallelsen.>

Ta fram underlag

<Behover du mer information om dmnet fran
bestillaren? Finns det ndgra dokument deltagarna
skall lasa innan workshopen?>

Skicka kallelse

<Skicka en kallelse i god tid innan workshopen skall
dga rum. Forslag pa hur en kallelse ser ut finns att
ladda ner fran KravXperts hemsida.>

Boka lokal

<Var skall workshopen dga rum? Nar skall
workshopen intraffa? Tank pa att boka ett rum som
rymmer fler deltagare 4n vad som kommer pa
workshopen. Tank ocksé igenom ifall stolar och bord
skall vara flyttbara, om du behover en projektor,
Whiteboard etc. >

Boka fika/mat

<Beroende pa hur lang workshopen ar kan fika och
mat behova bestillas. Frukt och vatten kan vara bra
att ha i lokalen under workshopen. Om mat skall
serveras, stall frdgan i kallelsen om nagon ar allergisk
eller vegetarian.>

Stam av med

<Det ar att rekommendera att du tar kontakt

deltagare (ringa/maila) med var och en av deltagarna innan
workshopen for att stimma av att deltagarna har fatt
tillracklig information och dven friga om det ar nagot
som du behover kianna till innan motet. >

Planera <Utifran syfte, mal och resultat, bestim hur du vill

dokumentation att workshopen skall dokumenteras. Behover du

hjalp av en dokumentator under sjélva workshopen,
forbered personen innan. Eller racker det med att ta
en bild pé det som dokumenterats under
workshopen?>

Planera material

<Téank igen om det dr nagot speciellt material du
behover till workshopen exempelvis white-board,
white-boardpennor, rengoring fér white-board, post-
it lappar i olika farger och storlekar, bladderblock,
namnlappar, pennor.>

Efter workshopen:

Sammanstilla <Sammanstill dokumentationen sa snart inpa

dokumentation workshopen som mgjligt. Det ar latt att man
glommer med tiden vad som sades. Planera girna in
tid for detta i kalendern redan nar du bokar
workshopen. >

Skicka ut <Innan du skickar ut dokumentationen till alla

dokumentation intressenter, be deltagarna att granska materialet.>

for gransking
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Skicka <Efter dokumentationen ar granskad och godkind,
dokumentation skicka ut till deltagarna och ev. andra intressenter.>
Informera <Det ar inte alla som behover f& dokumentationen
berorda frdn en workshop utan till vissa kan det racka med en

sammanfattning kring resultatet.>

Utviirdera <Utvardera din insats som workshopledare. Vad gick
bra? Vad kunde du ha gjort annorlunda? Kunde
forberedelserna gjorts pa ett annat satt?>

Lycka till!
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