Innkalling til et mgte

En viktig oppgave er a sende innkalling i god til alle involverte.

Doodle

Dersom dato ikke er avtalt pa forrige mete, s er et tips & sende ut en Doodle med alternative
datoer, vertskap og sted. Det er ikke nedvendig & ha detaljert program klart, men det kan veare
greit informere om hovedtema (og eventuelle omvisninger eller befaringer).

Lenke som fritt kan benyttes: http://doodle.com/no/

Innkalling i Outlook

Innkalling 1 Outlook sikrer at folk far metet inn 1 kalenderen. Nedenfor er punkter som ber vaere
med i forste innkalling. Senere kan dette benyttes til & gi flere detaljer.

Innkalling

Til: Liste over deltakere + Administrator + Faglig veileder + Leder ProsjektNorge
Kopi: Innledere og andre bergrte i egen bedrift

Emne: CoP (Navn p3 denne CoP, eksempelvis "Kunnskapsledelse og
kompetanseutvikling")

Hei,

(... Navn pa vertskap ...) har gleden av & innkalle til et mgte fagnettverket i regi
av ProsjektNorge. Her er noe praktisk informasjon:

Sted:
Vert
Adresse, mgterom (og eventuelt kart, veibeskrivelse, rutetider og
mulighet for parkering)

Tid: Mgtet vil vare fra 12 - 16. (Informer om dette inkluderer bevertning)
Agenda: Narmere informasjon kommer senere.
Med hilsen

(navn vert + navn faglig ansvarlig)

En oppdatert versjon av agendaen sendes senest uken fgr mgtet.

Utgitt 2017


http://doodle.com/no/

Presentasjoner pad et mgte

Nedenfor presenteres en mal som kan benyttes som grunnlag for & lage en presentasjon til
kompetansetiltak. Eksemplet som er gitt her er knyttet til faglige fokusgrupper.

Qt;sjektﬂnrge

CoP (Sett inn navn pa
fagnettverket)

Vertskap: ...

H:}ntakfpersnn,f'ans'.la rlig: o E-pOst: ..
Sted: e

Dato: dd.mm.ddadd  Elokkeslett: ...

Faglig ansvarlig CoP: [Settinn navn, e-post)
Kentakt FrosjektNorge: Stein Mjgen, [stein.mjcen@ntnu.ne)

Velkommen th-sjekthlnrge

* HMS = rgmningsveier mv
* Praktisk informasjon — toaletter, pauser, kaffe mv

* Presentasjonsrunde
* Navn, bedrift

* Kort om stilling/ rolle og relevant praksis

* Forventninger til dagen
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Mal med motet @J‘ektﬂﬂrse

Formal

* (Navn pa vertskap) gnsker
« Erfaringsutveksling, innspill og tilbakemeldinger pa ...

* ProsjektMNorge vil at faglige nettverk skal:
« Bidra til laering og erfaringsutveksling

* Skape felles farskningsprosjekter som medvirker til verdiskaping of utbytte/ nytte for partene
Leeringsmal - Dere skal ...
* Ha innsikt | (navn pa vertskapet) sin praksis innen ...
= Testet ferdigheter innen ..
= Fattinnspill til endring av egen praksis
* Ha blitt bedre kjent med hverandre

Ag enda @jektﬂorga

1. Velkommen
* Presentasjonsrunde (Spesifiser hva de skal presentere og dette skal vaere kort/ langt,
eksempelvis navn, stilling, erfaring, sine forventninger til dagen ...
2. Mal
3.

(Vertens punkter)

4. Eorbieredte innlegg fra deltakerne pa et tema (eksempelvis 5 minutter
ver

5. Diskusjon/ Gruppearbeid
Evaluering
7. Oppsummering og veien videre

@
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(Navn pa vertskapet) Qﬂsjektﬂﬂrse

Informasjon om vertskapet. Dette kan utgjgre flere sider. Her kan man
benytte egne maler. Presentasjoner kan kombineres med dialog/
diskusjoner/ spgrsmal:

* Presentasjoner — historikk og viktige arstall/ utvikling
* Videoer

* Omvisning

* Test eller prgving av utstyr, maler, piloter mv

Evaluering av mgtet Qosjektﬂcrge

*» Hvordan har matet vaert?
= Hva var bra?
* Hva ensker vi mer av?

» Tips til kommende meater:
« MNoe som kan gjeres annerledes?

* Annet?
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Evaluering — Ble malene nadd? ~ (ProsiektNorge

Hvilket utbytte har dere hatt? (Her gjentas de mal som ble satt opp
innledningsvis)

Laringsmal - Dere skal ...

* Ha fatt innsikt i (navn pa vertskapet) sin praksis innen ...
* Ha testet ferdigheter innen ...

* Fatt innspill til endring av egen praksis

* Ha blitt bedre kjent med hverandre

Neste mgte Qtzéjektﬂurge
* Vert
* Tid og sted

* Eventuelt forberedelser fra deltakerne
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Q_rc_l_sjektl\lnrge

Takk for i dag, og vel hjem!

Evaluering

For & kunne lzre og forbedre moter og meteserier, er det viktig at man husker & ha en vurdering
ved avslutning av hvert mote. En anbefaling er:

e Muntlig tilbakemeldinger etter hvert mete (og hvor administrativt ansvarlig har
hovedansvar for a ta notater)
e Skriftlig vurdering (og muntlige kommentarer) pa siste meote i et definert fagnettverk

Vurdering ved slutten av et mgte

Forslag til hvordan hvert mete kan evalueres er gitt i presentasjonen ovenfor, og kommenteres
kort her. De forste eksemplene er muntlige vurderinger fra deltakerne. Evaluering kan ogsé
gjores skriftlig, og et eksempel pé dette presenteres senere.

Evaluering kan brukes til at planleggeren leerer. Planlegger og tilrettelegger av
kunnskapstiltak har selv mulighet til & leere gjennom egen praksis, det vil si i hvor stor grad
man lykkes i gjennomferingen 1 forhold til det som var planlagt. Tilbakemeldinger er i s§ méte
et nyttig redskap for leering. Nedenfor er et eksempel pa dette.
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Evaluering av mgtet QOSJ‘ektNorse

» Hvordan har metet veert?
« Hva var bra?
« Hva snsker vi mer av?

* Tips til kommende mater:
+ Moe som kan gjares annerledes?

* Annet?

Denne form for evaluering gir innspill til hva som ber opprettholdes og styrkes til en senere
anledning. I tillegg synliggjor eksempelet en mate 4 f& innspill til justeringer og ting man ber
ta hensyn til i senere planlegging og gjennomfering.

Evaluering av maél, sett ut fra deltakernes utbytte. Man kan ogsd fa deltakerne til 4 gi
muntlige tilbakemeldinger pa hvilken nytte de har hatt av metet ut i fra de leeringsmal som var
definert pa forhand. Illustrasjonen pé neste side er et eksempel pa hvordan dette kan gjores.

Har man i tillegg spurt om forventninger, og justert mélene, sa kan det vere lererikt a fa
tilbakemelding pa hvordan dette har fungert.

Evaluering — Ble malene nadd? QOSJ‘ektNorze

Hvilket utbytte har dere hatt? (Her gjentas de mal som ble satt opp
innledningsvis)

Laringsmal - Dere skal ...

* Ha fatt innsikt i (navn pa vertskapet) sin praksis innen ...
* Ha testet ferdigheter innen ...

* Fatt innspill til endring av egen praksis

* Ha blitt bedre kjent med hverandre
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Evaluering av et seminar- eller mgteserie

Evaluering kan gjeres skriftlig. Et sparreskjema kan lages pa forhand og deles ut til deltakerne
enten ved start eller ved slutten. I tilfellet anbefales det & tenke neye gjennom hva man vil ha
svar pd, hvorfor og hva svarene skal benyttes til.

Et godt skjema er oftest lett & besvare for deltakerne og ber gi lite rom for alternative tolkninger.
I tilfellet ber det gis rom for utfyllende kommentarer. Dersom man skal vare presis i begreper
og spersmél for & ha godt utbytte av resultatene i ettertid, kan et sporreskjema vere tidkrevende
a lage.

Vedlagte eksempel illustrerer noen avveininger som ma gjores angdende innholdet 1 skjemaet.
En utfordring er at skjemaet kan bli for langt, sa her gjelder det & begrense tematikken og
spersmalene.

Hvor godt forberedt var deltakerne? Dette kan vere et spersmél som gi for oppstart eller
etter avslutning. Et eksempel pé spersmal er illustrert nedenfor:

Jeg har fdtt god informasjon om metet pd forhdnd.

Andre sporsmal kan angd forberedelser, hvor lett det var & finne fram, undervisningsmateriell
m.v.

Endring i lepet av eksempelvis en samling eller et mete? Med dette menes & underseoke om
deltakerne har endret kunnskaper, holdninger eller ferdigheter i lopet av samlingen eller motet.
En mate & gjore dette pa er 4 dele ut skjema ved oppstart, og sette av et par minutter til utfylling.
Samme sporsméil gjentas pa slutten av skjemaet, og besvares ved avslutningen. I skjemaet
nedenfor et folgende spersmél gjentatt:

Hvor god innsikt har du i hva X gjor pda omrddet "kunnskapsledelse og
kompetanseutvikling"?

Evalueringsskjema — til deltakerne

For mgtet starter: (Kryss av)
Jeg har fitt god informasjon om mgtet pa forhand.

Sveert lite Sveert mye
1 2 3 4 5 6

Hvor god innsikt har du i hva X gjor p3d omrddet "kunnskapsledelse og
kompetanseutvikling"?

Sveaert god Sveert dérlig
1 2 3 4 5 6
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Vurdering av elementene i helhetsmodellen. Alle elementer i modellen kan innga i en
vurdering 1 et sperreskjema. Spersméilene kan siledes omfatte bade méten man har
gjennomfort:

1. Formal

2. Leringsmal

3. Deltakernes forutsetninger
4. Rammebetingelser

5. Innhold

6. Prosess

7. Evaluering

I skjemaet nedenfor har man vart spesielt opptatt av tiden til radighet i1 forhold til hvor mye
stoff som er presset inn pa agendaen.

I tillegg har man vart spesielt opptatt av om lokalene er egnet til dette formal, inklusive service-
tilbudet.

Evalueringsskjema — til deltakerne

Ved mgteslutt: (kryss av)

Hva synes du om varigheten? | Hvordan fungerte dette?

Tema For kort Passe For lang Darlig OK Bra

Innledning

Presentasjonsrunde

M3l med dagen

Presentasjon av bedriften

For kort Passe | For langt Darlig oK Bra

Erfaringsutveksling og
diskusjoner underveis

Omvisning

Gruppearbeid

Maten evalueringen ble gjort
pa

Veien videre

Mgtet som helhet

Hvor godt egnet er de fysiske fasiliteter til slike arrangementer?

Darlig OK Bra

Utforming av mgterom
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Hjelpemidler som er tilgjengelig

Toaletter

Kantine, kaffe og mat

Hvor god innsikt har du i de andre deltakerne aktiviteter, praksis og erfaringer pa
omradet?

Svaert utrygg Sveert trygg
1 2 3 4 5 6

Hvor god innsikt har du i hva X gjor pa omrddet "kunnskapsledelse og
kompetanseutvikling"?

Svaert god Sveert darlig
1 2 3 4 5 6

Andre kommentarer:

Det er ofte lurt & gi rom for at deltakerne kommer med kommentarer til spersmalene eller som
angar andre forhold enn de som er tatt opp

Avsluttende evaluering

Etter at et kompetansetiltak er avsluttet er det viktig & dokumentere bade gjennomfering og gi
en samlende vurdering/ refleksjon av erfaringene. Hensikten med en oppsummering er:

Gi innspill til planlegging av liknende og andre kompetansetiltak

Dokumentasjon av tiltaket som er avholdt

Grunnlag for lering og erfaringsoverforing mellom deltakere

Grunnlag for lering og erfaringsoverforing mellom planleggere

RAd & tips til andre kompetansetiltak som temadager, workshops og konferanser i regi
av ProsjektNorge

Oppsummering av kompetansetiltak

ProsjektNorge ber serge for at alle presentasjoner og annen relevant dokumentasjon fra
kompetansetiltak blir samlet inn, lagres og gjares tilgjengelig for andre akterer i ProsjektNorge,
deriblant medlemsbedrifter.

Oppsummerende betraktninger

Det anbefales at en avsluttende oppsummering og vurdering gjores til et fast punkt ved
giennomfering av kompetansetiltak 1 regi av ProsjektNorge. En avsluttende evaluering kan
variere, men som et minimum ber det knyttes noen kommentarer/ vurderinger til alle
elementene som inngdr i helhetsmodellen. Spersmélene nedenfor benyttes som sjekkliste for
hva man ber reflektere over, og si noe om, i en oppsummerende vurdering:
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Formal
* Ble hensikt eller formalet oppnadd?
Fikk vertskapet noe ut av mgtene?

N

. Mal (Leeringsmal for deltakerne)
Hvilket utbytte fikk deltakerne av a delta? (Kunnskaper, holdninger, og/eller
ferdigheter)
| hvor stor grad ble lzeringsmalene nadd? (Hva laerte deltakerne?)

w

. Rammefaktorer
Var det noe som begrenset lzering og erfaringsoverfgring?
Hvilke forhold bidro til 3 lette lzering og erfaringsoverfgring? (Tid, sted, hjelpemidler,
innledere, omvisninger mv)

. Deltakere
Hvem var deltakerne? (Bedrifter, roller/stillinger, fagbakgrunn, relevant praksis og
erfaringer)
. Innhold
Hva handlet tiltaket om? (Tema, fagomrader, forskning eller relevant praksis)
Kobling til ProsjektNorge og aktiviteter ved NTNU?

=Y

(9]

6. Prosess

* Hvilke arbeids-/ framgangsmater ble benyttet (eks forelesning, diskusjoner og
erfaringsdeling, befaring/ omvisning, gruppearbeid, simuleringer ...)

* Hvordan fungerte dette?

* Matte deltakerne forberede seg eller gjgre noe mellom mgtene?

N

. Evaluering/ vurdering
* Hva er evaluert underveis (malene, deltakernes forutsetninger, innholdet, prosess,
rammebetingelser)? Hvordan vil du oppsummere dette?

* Erdetforetatt noen form for slutt-evaluering? Hvordan vil du oppsummere resultatene?

Eksempel — Faglige fokusgrupper. I forbindelse med faglige fokusgrupper ber administrativt
ansvarlig ved ProsjektNorge sorge for at det gjores en avsluttende oppsummering og
evaluering.

Her kan det vaere nyttig 4 innkalle til et sluttmete med faglig ansvarlig. Metet kan ha en varighet
pa 2 — 3 timer. Sjekklisten over kan benyttes for & sikre at man har reflektert over de vesentligste
elementene. Dokumentasjon fra hvert av samlingene benyttes som grunnlag.

Laering og overfgring til senere kompetansetiltak

Forbedring kan skje ved erfaringsoverforing fra et kompetansetiltak til neste. Forhold som kan
vurderes er gitt i skjemaet nedenfor. Andre vil ha sterre utbytte av at man skriver noen
kommentarer enn & tallfeste ting pa en skala.

Eksempel — Faglige fokusgrupper. Det anbefales at administrativt ansvarlig innkaller faglig
veileder til et oppsummerende mote. Motet ber avholdes kort tid i etterkant av en avsluttet
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serie CoP under et dedikert tema. Skjemaet fylles ut av administrativt ansvarlig for & sikre en
noenlunde helhetlig framstilling fra CoP'ene.

Evalueringsskjema - Oppsummering av en kompetansetiltak

Hovedinntrykk

Hva fungerte spesielt godt — og anbefales til andre?

Er det noe som begr gjgres annerledes?

Planleggingen

Hvordan fungerte planleggingen i forhold til slik det fungerte i giennomfgringen?

Var planleggingen pa forhand tilstrekkelig? Hva var bra? Hvorfor? Eventuelt hva manglet?
Hvorfor?

Ble de involverte gjort godt nok kjent med planene pa forhand? (Eksempelvis vertskap,
innledere, forelesere, fagpersoner, ressurspersoner, guider) Anbefalinger til andre?
Justeringer som bgr gjgres senere?

Gjennomfgring

Hva gikk bra i giennomfgringen og hvorfor?

Hva gikk mindre bra i gjennomfgringen og hvorfor?
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