
Undersøgelse

Skabeloner til planlægning
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Teamet

Skabeloner til opstart

Tegning • Mette Hørlyk Friis, GPV, Gladsaxe

Skabeloner til processer

Teamet

Skabeloner til opstart
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Sådan bruger I “Mindmap”:

  1. Det område I skal arbejde med skrives i midten 

  2. I udfylder i fællesskab mindmappen med idéer til 
     jeres område og udvider mindmappen undervejs

  

Om
råde

Idéfase
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Sådan bruger du “send en idé rundt”:
  1. Du skriver din idé i feltet “Min idé” 
 2. Person 1 tilføjer gode idéer til din idé
 3. Person 2 tilføjer gode idéer til din idé
 4. Person 3 tilføjer gode idéer til din idé
 5. Du samler op på idéerne

Min idé

Du kunne også ...

Du kunne også ...

Du kunne også ...

Nu ser min idé sådan ud:

Person 1

Person 2

Person 3

Idéfase

Skabeloner til opstart
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Sådan bruger du “Tænk og del en idé”:

  1. Det område du skal arbejde med skrives i midten 
  2. Hver person om bordet skriver egne idéer i hvert sit felt
  3. Nu skiftes i til at komme med idér til det givne område

Om
råde

Idéfase

Skabeloner til opstart
Tegning • Mette Hørlyk Friis, GPV, Gladsaxe

Proces

Skabeloner til planlægning
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Idéfase

Team

Udvikling

MØDE

Skabeloner til planlægning
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Møde

Skabeloner til planlægning
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Handling

Skabeloner til udførelse
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Idéfase
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Fra mange idéer

til essensen

Skabeloner til opstart

Idéfase
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Skabeloner til opstart

Forventningsafklaring

Skabeloner til planlægning

Tegning • Mette Hørlyk Friis, GPV, Gladsaxe

Eksempel: Møders starttidspunktFedest at 
komme før 
mødet starter

OK at komme 
når mødet lige 
er gået i gang

Idéfase

Skabeloner til opstart

Tegning • Mette Hørlyk Friis, GPV, Gladsaxe

TEGNINGENS ELEMENTER

HVOR SKAL ELEMENTERNE PLA
CERE

S?

TEGNINGENS FORMÅL

TEGNINGENS FARVERTEGNINGENS TEKST
Titel
4-6 overskrifter
brødtekst/punkter

TEGNINGENS FORMAT
Vandret/horisontalt
Kvadratisk/rektangulær
Størrelse

Få farver
 Sort + 2-3 farver
 Sort + 2 farver i samme nuance

Mørke til overskrifter
Lyse til punkter/skygger
Skygger i lys grå

UNDERSØGELSE

Skabeloner til undersøgelse
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FREMMER - HÆMMER
Fremmer

Hæmmer

Skriv i punkter hvilke 
ting der kunne fremme 
jeres udvikling

Skriv i punkter hvilke 
ting der hæmmer 
jeres udvikling

Proces

Skabeloner til planlægning

MØDE

Skabeloner til planlægning
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Undersøgelse
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BØR / GØR - MODELLEN
+ BØR / + GØR

- BØR / - GØR+ BØR / - GØR

- BØR / + GØR

Hvad gør vi i dag, som vi skal blive ved med at gøre? Hvad gør vi i dag, som vi egentlig ikke burde gøre?

Hvad bør vi gøre, som vi faktisk ikke gør? Hvad er det vi ikke gør i dag, som vi ikke bør gøre fremover?

Udvikling
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STRATEGI-PYRAMIDE
Hvad er givet?
fx. kerneopgave

Hvilke fokuspunkter har vi?
fx. strategiske pejlemærker

Hvilke aktivitetstyper har vi?
fx. strategiske mål

Hvilke konkrete 
handlinger skal 
vi foretage?
 

Jo længere ned i pyramiden, 
jo flere punkter kommer der 

og jo mere specificeret 
bliver området beskrevet

Undersøgelse
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SWOT-ANALYSE
STYRKER

TRUSLERMULIGHEDER

SVAGHEDER

Undersøgelse
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DOBBELT  BOGHOLDERI
Nuværende Fremtidig

Begrundelse for en forandring
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5 x HVORFOR

Hvad er formålet med vores projekt/opgave?
Spørg ”HVORFOR” fem gange, fx. 
”Hvorfor skal vi lave denne organisationsæn-
dring?” 
”Fordi vores opgaver har ændret sig.”
”Hvorfor har vores opgaver ændret sig?”
”Fordi vores kunder noget andet?”
”Hvorfor ønsker kunderne noget andet?”
”Fordi ....”
......

HVORFOR?

HVORFOR?

HVORFOR?

HVORFOR?

HVORFOR?

FORMÅL

Undersøgelse

Skabeloner til planlægning
Tegning • Mette Hørlyk Friis, GPV, Gladsaxe

GRID

L
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L
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T

NEMT SVÆRT

Udvikling

Skabeloner til planlægning
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KERNEOPGAVE

Kerneopgaven

Mål

Aktiviteter
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Forventningsafklaring
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Hvad tager jeg med hjem idag?

Hvad forventer jeg til i dag?

SKY - KUFFERT
Forventningsafklaring

Forventningsafklaring
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VORES  PRINCIPPER VORES

MÅL

VORES  UDFORDRINGERVORES  STYRKER

Skabeloner til opstart

Sådan bruger du idéblomsten:
  1. Det område du skal arbejde med skrives i midten af blomsten
  2. Bagefter skriver du alle de idéer du kan finde i de 
      enkelte kronblade på blomsten - én idé i hvert kronblad

Idéfase
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Tegning • Mette Hørlyk Friis, GPV, Gladsaxe

Idé

Idé

Idé

Id
é

Id
é

Idé

Idé

Idé

OPSTARTSFASE PLANLÆGNING

Undersøgelse

UDFØRELSE

Samtale/Struktur/Udvikling
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Tegning • Mette Hørlyk Friis, GPV, Gladsaxe

FORTID - NUTID - FREMTID
FORTID NUTID FREMTID

Viden
Erfaring

Hvad har vi gjort?

Status
Aktuelle tegn

Hvad gør vi nu?

Idéer
Løsninger

Hvad Skal vi gøre?

Handling

Skabeloner til udførelse
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Fortsæt evt med skabelonen 
”Hvem gør hvad hvornår?”

Handling

Skabeloner til udførelse
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Proces

Skabeloner til planlægning

Tegning • Mette Hørlyk Friis, GPV, Gladsaxe

Proces

Skabeloner til planlægning
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Proces

Proces

Skabeloner til planlægning
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Proces

Skabeloner til planlægning
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AFRUNDING

Udførelse

Skabeloner til undervisning
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JEG HAR UNDERSØGT 

Je
g h

ar u
ndersøgt følgende Følgende fungerede

Jeg har brug for

Mit næste skridt er

sparring/input til

Undervisning

Handling
Handling

Skabeloner til udførelse
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HASTER / HASTER IKKE
Haster Haster ikke

Ik
ke

 v
ig

ti
g

t
V

ig
ti

g
t

ORANGE

Samtaler

Evaluering

Evaluering

Skabeloner til afrunding
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Hvad tager vi med af  gode idéer?

Hvad gik godt?

Hvad gik mindre godt?
Hvad kan vi gøre anderledes?

Evaluering
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Hvad fu
ngerer godt? Hvad kunne væ

re bedre?

Evaluering

Skabeloner til afrunding
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FÆLLES EVALUERING
Hvad ville vi?

Hvad skete der?

Hvad var årsagen?

Hvad gør vi næste gang?

Evaluering

Skabeloner til afrunding
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DELFI-EVALUERING

ENIG

At samle op på fx temadag, seminar, møde, ...
Deltagerne udfylder en post-it med 
et eller flere af  følgende spøgsmål :

Hvad tager du med fra dagen i dag?
Det jeg undrede mig mest over var?
Jeg blev mest overrasket over?
Dette vil jeg helt sikker bruge fremover

........ andre spøgsmål kan bruges
Post-it sættes under talebobler
Øvrige deltager sætter Dot / Streg under ”Enig”

Evaluering

Skabeloner til afrunding
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Hvad fo
rventer jeg til i dag

SKY - KUFFERT

Hvad tager jeg med hjem idag?
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HVAD SKAL JEG PRÆSENTERE Undersøgelse

Skabeloner til planlægning

HVORFOR - Formål, baggrund, vision

HVORDAN

Pr

oce

s, 

pla
n, 

og 
akt

ivit
et

1
2 HVAD - Titel, projekt, indhold

3

4

5

HVEM
HVOR

Samtale

Skabeloner til udførelse
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MUS-samtale 

Je
g h

ar u
ndersøgt følgende

Det tager vi medpå team-/afd.møde

D
et

 e
r 
je
g 
go
d 

til Det giver m
ig energi

Det
 bruger jeg tid på

Handling

Handling

Handling

Handling

Handling
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NOTER - DET TAGER JEG MED
Referatet

Haster ikke

ORANGE

Idéer til mig som mødedeltager
Alternative mødemetoder

Idéer til mit primære møde

Mødelederens strategi
Andet

Mødeledelse
Mødeindkaldelse / Dagsorden

mødet i dag?

Hvad mon jeg tager med hjem fra

Gern
e noget je

g kan bruge på mine egne møder  

 En smart dagsorden?  

En god icebreaker?  

En m
åde at stå på?  

Dagsorden
1

2

3

4


