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VÆRKTØJ: IMPLEMENTERINGSPLAN



	TRIN I IMPLE-MENTERING
	TJEK- OG REFLEKTIONS-SPØRGSMÅL
	EGNE NOTATER

	1. FORBEREDE OG PLANLÆGGE
	1.A Plan for alle faser

	
	En god overordnet plan bør mindst kunne besvare følgende spørgsmål:

1. hvorfor initiativet er væsentligt at gennemføre

2. hvad initiativet går ud på, både overordnet og helt konkret

3. hvornår de forskellige aktiviteter kommer til at foregå

4. hvem der får hvilke roller og opgaver undervejs

5. hvordan tingene skal gøres

Har vi, eller bør vi udarbejde, en plan som besvarer disse spørgsmål?
	

	
	Omfatter planen også tiden efter implementeringen, så der er taget højde for hvordan der følges op og evt. effektmåles?
	

	
	1.B Vurdere leder- og medarbejder-forudsætninger 

	
	Hvordan vurderer lederen følgende spørgsmål i forhold til implementeringsprocessen:

1. Erfaring med lignede tiltag? 

2. Medarbejdernes forudsætninger for at gennemføre forandringen? 

3. Skal der rekvireres støtte fra andre områder af organisationen, evt. eksternt? 

4. Betyder denne vurdering, at implementeringen skal gennemføres, udskydes eller droppes?
	

	2. SKABE INTERESSE OG INVOLVERING


	2.A  Involvering af tillids-/MED-repræsentant

	
	Hvornår skal MED-/tillidsrepræsentanten involveres i implementeringen?


	

	
	Hvad vil ideelt set være udbyttet af denne involvering (for begge parter)?
	

	
	Hvilken rolle ønskes det, at tillids-/MED-repræsentanten spiller i projektets faser?


	

	
	Hvordan skal samarbejdet forløbe under implementeringen?
	

	
	2.B  Håndtere kritiske/utrygge medarbejdere og evt. brugere

	
	Hvem vil evt. føle sig utryg eller kritisk overfor projektet?
	

	
	Hvordan og hvornår skal denne utryghed eller kritiske indstilling adresseres og evt. bearbejdes i løbet af projektet?
	

	
	2.C  Kommunikation og involvering

	
	Hvordan kan der skabes interesse for initiativet på arbejdspladsen?
	

	
	Skal der rekvireres hjælp fra f.eks. personaleafdelingen til at udarbejde en informations- og kommunikationsplan? 
	

	
	Skal der udarbejdes præsentationsmateriale, workshop-materialer eller udleveres cases/artikler med erfaringer fra andre arbejdspladser?
	

	
	Hvordan initiativet præsenteres på arbejdspladsen? Hvad er til ”debat”? Kan medarbejderne afvise hele initiativet?
	

	
	Hvilken form for input og deltagelse ønskes fra medarbejderne, dels ved præsentation af initiativet og dels i det løbende projektarbejde?  
	

	
	Hvordan sikres det, at det fornødne engagement udvises af medarbejderne?
	

	
	2.D  Afklaring af roller, ansvar og opgaver

	
	Hvordan skal roller, opgaver og ansvar beskrives for de personer, som bliver direkte involveret i gennemførelse af projektet, herunder en ”tovholder”? 
	

	
	Hvilke roller, opgaver og ansvar er der til de øvrige medarbejdere i organisationen, som ikke direkte er ansvarlige for gennemførelse af projektet?
	

	
	I hvilken udstrækning kan de vigtigste roller, opgaver og ansvar lægges ud i organisationen, så der skabes størst mulig involvering, engagement og ejerskab?
	

	
	Hvordan kan lederen sikre, at hans/hendes rolle evt. begrænses sig til at være rammesættende og primært bestå i at være støttende og følge op, så det undgås at blive ”flaskehals” i initiativet?  
	

	3. KLARGØRE OG MOBILISERE


	3.A  Forberede bidrag til processen

	
	Hvordan bør de ansvarlige rolleindehavere arbejde med at forberede deres bidrag? 
	

	
	Hvilken støtte og input behøves fra lederen eller andres side?
	

	
	Hvilken rolle har ”tovholder” i relation til at støtte de øvrige rolleindehavere?  
	

	
	3.B  Koordinering gennem ”tovholder”

	
	Hvordan skal rammerne være for at de personer, som har ansvar for opgaver og aktiviteter, koordinerer deres aktiviteter gennem en ”tovholder”?  
	

	
	Hvordan sikres det at ”tovholder” får samlet de forskellige delaktiviteter der detailplanlægges i en oversigtsplan, som godkendes af leder og evt. andre som er overordnet ansvarlige for indsatsområdet?
	

	
	3.C Sidste check før gennemførelse

	
	Hvornår og hvordan laves et sidste tjek på, at alt er klart til at blive igangsat? 
	

	
	Hvad skal der ske hvis det viser sig, at der mangler ressourcer eller overblik?  
	

	
	Hvad kan begrunde at igangsættelsen udskydes? 
	

	
	Hvis der holdes et ”STOP/GÅ”-møde (link til værktøjet)) mellem lederen, tovholder og evt. andre ansvarlige rolleindehavere, hvem kan så beslutte enten at stoppe op eller gå videre med projektet?  
	

	
	Hvis det besluttes at stoppe op, hvordan skal denne beslutning kommunikeres til organisationen og evt. øvrige interessenter?
	

	4. IGANGSÆTTE OG GENNEMFØRE
	4.A Uforudsete faktorer 

	
	Hvordan sikres det, at lederen kan holdes fri af detailaktiviteter, men kan bevare et overblik, så han/hun er rustet til at håndtere de risici og uforudsete forhold, som viser evt. sig.?
	

	
	4.B Lederens rolle

	
	Hvad er rammerne for at lederen påtager sig lederskab og udviser konsekvens og konsistens i forhold til de mål som er sat op?
	

	
	Hvilke beføjelser og handlemuligheder kan bringes i anvendelse for at sikre, at alle ansvarlige bidrager og agerer korrekt ud fra den vedtagne plan?
	

	5. FASTHOLDE OG JUSTERE


	5.A  Forankring og drift

	
	Hvordan fastholdes fokus på de nye ting, som f.eks. er blevet introduceret og trænet gennem nye metoder, adfærdsnormer og arbejdsprincipper? 
	

	
	Hvordan sikres det, at der er nok tid og ressourcer til at få de nye metoder til at fungere i hverdagen, samtidig med at drift og service skal opretholdes på et effektivt niveau?
	

	
	5. B Fastholde eller justere kursen

	
	Hvordan sikres det, at de nye arbejdsmetoder kan tilpasses hverdagens krav på en fleksibel måde, uden at kursen mod det overordnede mål sættes over styr?
	

	
	5.C  Momentum med markering af succes´er

	
	Hvordan sikres vedholdende interesse og engagement i initiativet, så det ”kører helt i mål”?
	

	
	Hvordan fejres de mindre og større succes´er og resultater, som opstår i forlængelse af implementeringen?  
	

	
	Hvordan sikres det, at lederen har fokus på at synliggøre og forstærke de ting, der fungerer godt og ikke kun at lokalisere og rette de ting, som ikke fungerer optimalt?
	

	
	Skal der gennemføres en Effektmåling af initiativet?
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