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1. Introduktion

Dette metodehaefte handler om, hvordan man kan evaluere beredskabshandelser og
kriser. Det kan bade vaere evalueringer ved egentlige operative indsatser, og evalue-
ringer af krisestyring i en civil (ikke-operativ) kontekst. Metodehzeftet er altsd ikke en
egentlig vejledning, men snarere et katalog over nyttige vaerktgijer.

Metodeheeftet kan veaere til stgtte i forbindelse med evalueringer ved forskellige haen-
delses- og indsatsforlgb samt ved alle former for gvelsesaktiviteter. Det kan bidrage til,
at de relevante og ngdvendige overvejelser foretages, sa procesforlgbet kan gennem-
fgres systematisk, effektivt og med et godt udbytte. Metodehzeftet henvender sig til
alle, der kan blive involveret i evalueringsprocesser som enten opgavestillere, evalua-
torer eller facilitatorer.

Haeftet praesenterer to forskellige hovedtilgange til evaluering, der hver iseer kan om-
saettes i trinvise evalueringsprocesser, hvortil knytter sig konkrete metoder og vaerk-
tgjer. Valget af evalueringsmetode og konkrete vaerktgjer bgr altid afstemmes med in-
tentionen med evalueringen - og med omfanget af ressourcer, der kan anvendes til
evalueringen.

Metodehezeftet indeholder metodeforslag og anvisninger til, hvorledes der kan valges
mellem evalueringsmetoderne og -vaerktgjerne.

Evalueringens formal

At evaluere handler om at foretage vurderinger i forhold til en malsaetning og pa bag-
grund af nogle kriterier. En evaluering er dog mere end blot en tilbageskuende vurde-
ring. Den er sadvanligvis ogsa ledsaget af en fremadrettet intention om udvikling el-
ler forandring.

En beredskabsfaglig evaluering handler om, hvordan en organisation handterer en
proces — enten under skarp indsats eller i forbindelse med en gvelse. Evalueringen vil
som oftest have til formal at udvikle organisationens beredskab og styrke krisesty-
ringskapaciteten.

En organisation er en kompleks stgrrelse. Den rummer flere niveauer og dimensioner,
som tilsammen er bestemmende for vores adfaerd - vores praksis. Den har et strate-
gisk, operationelt og taktisk niveau. Den bestar af procedurer, kompetencer, teknologi
og kultur. Alt dette pavirkes og er i spil, nar en beredskabshaendelse eller krise ram-
mer.



En evaluering kan rettes mod ét eller flere af organisationens niveauer og mod én el-
ler flere af organisationens dimensioner. En evaluering kan fx have som mal at gene-
rere viden, der kan kvalificere strategiske beslutninger. En evaluering kan ogsa have
som mal at styrke krisestyringen og kompetencerne pa operationelt niveau.

Evalueringens formal og mal bgr altid konkretiseres i en specifik opgaveformulering.
Skal evalueringen dokumentere nuvaerende kompetencer og kapacitet? Eller skal eva-
lueringen udvikle kompetencer og praksis hos indsatsens eller gvelsens deltagere?

Evalueringens mal

Formalet med en evaluering - at udvikle beredskabet og styrke krisestyringskapacite-
ten — kan omsaettes i flere forskellige mal. Netop mélet med evalueringen er afgg-
rende for, hvilken metode og hvilke vaerktgjer, der skal bringes i anvendelse

En evaluering arbejder altid i to retninger - den ser tilbage med det formal at over-
veje eller vurdere de foretagne handlinger; den kigger fremad med den hensigt at for-
bedre fremtidige handlinger.

For den konkrete evaluering kan det omsazettes til, at den arbejder med to forskellige
tilgange - kontrol eller laering — som kan betones og vagtes forskelligt.

Den kontrollerende tilgang ser hovedsageligt tilbage. Den er rettet mod en registre-
ring og vurdering af de handlinger, der fandt sted under en indsats eller gvelse. Det
kan fx dreje som om, hvorledes en bestemt type materiel blev handteret, eller maden
hvorpa en krisestab delte information.

Den kontrollerende tilgang foranlediger ofte, at en evaluator indsamler data og foreta-
ger distanceret analyse og (sa vidt muligt) objektive vurderinger. Evaluator spgrger fx
til: Hvad foregik der? Hvem gjorde hvad, hvornar og hvordan? Hvorfor foregik det sa-
ledes? De indsamlede data beskrives og vurderes herefter i forhold til kriterier, nor-
mer eller standarder for god praksis, herunder fx forventninger til opgavevaretagelse,
kompetencer og kapaciteter. Kriterier for god krisestyring kan udledes af bl.a. Bered-
skabsstyrelsens retningslinjer og vejledninger samt organisationens egen beredskabs-
plan og egne (strategiske) mal for beredskab og krisestyring.

Den lzeringsorienterede tilgang kigger ogsa tilbage, men orienterer sig hovedsageligt
fremad. Den ser pa fremtidige handlinger i lyset af de handlinger, der fandt sted un-

der en indsats eller gvelse. Det kan ogsa for denne tilgang dreje sig om, hvorledes en
bestemt type materiel hadndteres, eller hvordan en krisestab skal dele information.



Den laeringsorienterede tilgang foranlediger ofte, at en evaluator faciliterer processer,
hvor deltagerne i indsatsen eller gvelsen understgttes i at dele deres oplevelser samt i
individuel refleksion og subjektiv fortolkning. Evaluator spgrger fx deltagerne: Hvad
har I lzert? Hvor kan det lzerte bringe jer hen? Hvordan kan I overfgre det til jeres
fremtidige praksis?

Den kontrollerende tilgang er i hgj grad anvendelig for en evaluering, der har som mal
at generere viden, laeringspunkter og anbefalinger, der kan laegges til grund for stra-
tegiske beslutninger.

Den laeringsorienterede tilgang er i hgj grad ogsa anvendelig for en evaluering, der
har som mal at generere lzering og udvikle kompetencer og praksis, fx i en krisestab
eller pd taktisk niveau.

De to tilgange er imidlertid ikke hinandens modsaetninger. De kan anvendes samti-
digt, ligesom de kan anvendes hver iszer pa forskellige stadier i evalueringsprocessen.
Saledes kan strategiske beslutninger truffet pa baggrund af en evalueringsaktivitet,
der har genereret viden i form af anbefalinger og laeringspunkter, indlysende omsaet-
tes i eller ledsages af laeringsorienterede aktiviteter, der bidrager til udvikling af kom-
petencer.

Den specifikke opgaveformulering er bestemmmende for, hvilken tilgang der relevant
for den konkrete evalueringsopgave.

Evalueringsmodeller

De to forskellige tilgange — den kontrollerende og den laeringsorienterede - knytter an
til to forskellige grundlaeggende modeller. Den ene model er analytisk. Den skaber vi-
den og har et objektivt fokus. Den anden model er refleksiv. Den kan udvikle kompe-
tencer og har et subjektivt fokus.

Den analytiske evalueringsmodel kan beskrives som en proces, der bestar af seks trin.
Processen minder om en klassisk videnskabelig proces: en ekstern person eller en
gruppe af eksterne personer planlaegger og gennemfgrer et analyseforlgb. Evaluator
indsamler, analyserer og vurderer data - evaluator genererer saledes viden. Evaluator
dokumenterer processen og kommer med forslag til, hvorledes praksis fremadrettet
kan forbedres. Processen afsluttes med prioritering af evaluators forslag og beslutning
om andring af organisationens praksis. Denne sidste fase — implementeringen - over-
drages som oftest fra evaluator til basisorganisationen. Evalueringsprocessen i sig selv
fgrer derfor ikke til eendringer af praksis.



Analytisk evalueringsproces / Udvikling af viden / Objektivt fokus

Planlaegning Dataindsamling Analyse Viden Dokumentation Implementering

Figur 1.1

Den refleksive evalueringsmodel kan tilsvarende beskrives som en proces, der bestar
af seks trin. Processen minder om en systematisk laerings- eller forandringsproces:
evaluator designer i taet samarbejde med den eller de personer, der skal medvirke i
evalueringen, en proces, som skaber rum for “historiefortzelling” om og refleksion
over praksis. Evalueringens deltagere udvikler saledes deres kompetencer og praksis.
Evaluator og evalueringens deltagere formidler deres laeringsproces og ivaerksaetter
tiltag, der kan forankre lzeringen i organisationen.

Refleksiv evalueringsproces / Udvikling af kompetencer /Subjektivt fokus
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Figur 1.2
Den refleksive evalueringsmodel sikrer i sig selv ikke en egentlig tilgeengelig doku-
mentation af laering og aendringer, ligesom laeringen eller aendringerne sker i proces-
sen og dermed - i udgangspunktet - uden en forudgaende godkendelse.

Den ene evalueringsmodel udelukker imidlertid ikke den anden. Fx kan en overve-
jende refleksiv evalueringsproces meget vel udvides med et dokumentations-trin, som
kan styrke ikke kun formidlingen af evalueringsprocessen, herunder opfyldelsen af
forvaltningsmaessige krav, men ogsa muligheden for at processen ggres tilgaengelig
for ledelsesmaessig overvejelse.

Kombineret evalueringsproces
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Figur 1.3



Tilsvarende kan en overvejende analytisk evalueringsproces kombineres med en over-
vejende refleksiv evalueringsproces, saledes at den opndede viden omsaettes i reflek-
sive aktiviteter med fokus pa udvikling af kompetencer, frem for en dokumentations-
proces med fokus pa beslutningstagning og implementering.

Kombineret evalueringsproces
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Figur 1.4

Valg af metode og veerktgjer
De to modeller - den analytiske og den refleksive - knytter hver iseer an til konkrete

metoder og veerktgjer, som angar ét eller flere af evalueringsprocessernes i alt seks
trin.

Valget af vaerktgjer beror naturligvis pa formalet med evalueringen: en kontrollerende
tilgang sigter mod at male faktiske praestationer, kompetencer og kapacitet i forhold til
forventede mal og kriterier; en laeringsorienteret tilgang sigter mod at udvikle kompe-
tence, kapacitet og praksis.

P& de folgende sider praesenteres veerktgjerne enkeltvist. Fgrst praesenteres vaerktgo-
jerne, der fglger den analytiske evalueringsmetode, dernaest preesenteres vaerktgjerne,
der fglger den refleksive evalueringsmetode.

For hvert enkelt vaerktgj angives det med afseet i figur 1.1 eller figur 1.2 dels hvilken
metode, vaerktgjet hgrer til, dels pa hvilke specifikke trin i evalueringsprocessen vaerk-
tgjet kan anvendes.

For hvert enkelt vaerktgj er der beskrevet udfgrlige skabeloner og vejledninger til an-
vendelsen.

Vaerktgjerne varierer i deres grad af kompleksitet. For hvert enkelt vaerktgj er angivet
en vurdering af vaerktgjets sveerhedsgrad ved angivelse stjerner: en enkelt stjerne an-
giver at veerktgjet er let tilgeengeligt, medens tre stjerner angiver, at vaerktgjet er mere
komplekst og kraever lidt mere erfaring at anvende.

Alle veerktgjerne er imidlertid fleksible og skalérbare. Og uanset deres sveerhedsgrad
bgr de altid tilpasses opgavens art og omfang samt de ressourcer, der er til radighed
for evalueringsopgaven.



2. Analytiske evalueringsvaerktgjer

Pa de fglgende sider preesenteres 13 analytiske vaerktgjer, som hver iszer angar ét eller
flere af de seks trin i den analytiske evalueringsproces.

Veerktgjerne praesenteres saledes, at de vaerktgjer, der angar processens fgrste trin,

preesenteres fgrst.



#1 Skabelon for evalueringsdirektiv »«

Veerktajet kan bruges til at udarbejde et styringsdokument for en analytisk evalue-
ringsindsats. Vaerktgjet kan beskrive, hvordan en evaluering og en gvelse kan plan-

leegges sammen.

Veerktgjet kan ogsd anvendes efter en haendelse til at planlaegge en analytisk evalue-

ringsindsats.

Planlaegning Dataindsamling> Analyse > Viden > Dokumentat[on> Impl ementerlng>

Overskrift
Formal og mal

Indhold

Her beskrives det hvorfor evalueringen skal gennemfgres, og
hvad gnsker man at opna. Der bgr veelges ét generelt formal
og ét eller flere afledte konkrete mal.

Hvis evalueringen angar en gvelse, bgr dens mal og formal
vaere naert forbundet med gvelsens formal og mal.

Spgrgsmal Her beskrives de spgrgsmal, som evalueringen skal besvare,
fx » Hvordan og hvor godt har beredskabsplanen og bilagene
samt veerktajer og skabeloner fungeret. «

Fokusomrader Her beskrives evalueringens fokusomrader.

Der vaelges typisk 1-5 fokusomrader for evalueringen.
(inspiration kan hentes i veerktgj 2)

Afgraensning

Her redeggres for eventuelle fravalg af fokusomrader, fx »da
der er tale om en tvaerg8ende evaluering, er det alene samar-
bejdet om opgavelgsningen i de tvaerg8ende krisestyringsfora,
der vurderes. «

Organisering

Her beskrives evalueringsgruppens sammensatning, eventuelt
tilknyttede ressourcepersoner, samt opgavestiller, som grup-
pen refererer til.

Datagrundlag

Her anfgres de informationskilder og de indsamlingsmetoder,
fx direkte observationer, debriefinger, spgrgeskemaer mv.,
som skal anvendes i evalueringsprocessen.

Evalueringsrap-
portens indhold

Her beskrives dispositionen for evalueringsrapporten.
(inspiration kan hentes i veerktgj 3)

Formkrav til rap-

Her beskrives formkrav til evalueringsrapporten, fx »Rappor-

porten ten skal have et moderat omfang (ca. 15-20 sider), indeholde
et begraenset antal anbefalinger (maksimalt 10) og veere laese-
venlig uden specifikke fagtermerx.

Tidsplan Her anfgres datoerne for de vigtigste elementer i evaluerings-

processen.




#2 Inspirationsliste — valg af fokusomrader »x

Veerktgjet kan benyttes til at identificere og afgreense fokusomréder for en analytisk
evalueringsproces. Veerktajet kan 0ogs8 benyttes i forbindelse med udarbejdelse af
sporgeskemaer, interviewguides mv.

Planlaagning Datalndsamling> Analyse > Viden > Dokumentaﬂon> Implementering >

Kerneopgave 1: Kriseledelse

[ ] Analyse af situationen og dens mulige udvikling

[] Fastleeggelse af strategiske mal og pejlemaerker for indsatsen

[] Operationalisering og prioritering af de strategiske mal og pejlemaerker

[[] Udmelding af mal og rammer for prioritering af opgaver

[] Kommunikation mellem kriseledelse pa strategisk, operationelt og taktisk niveau
[] Kommunikation med departement, koncernledelse og/eller andre myndigheder
[ ] Planlaegning og gennemfgrelse af mgder i den strategiske kriseledelse

[] Fastlaeggelse af beslutningsprocesser samt delegering af ansvar og befgjelser
[ ] Inddragelse af strategiske samarbejdspartnere

[ ] Anvendelse af kriseledelseskompetencer

[] Tilgeengelighed og anvendelighed af beredskabsplanen med bilag

Kerneopgave 2: Aktivering og drift af krisestyringsorganisation

[ ] Modtagelse/formidling af varsling/alarmering

[ ] Erkendelse af situationen, der kan udvikle sig til en krise

[ ] Sammensaetning af krisestab

[] Klarggring af situationscenter, stabslokale, operationsrum eller andre faciliteter
[ ] Etablering af stabsstgttefunktioner

[ ] Tilkald af faste og ad hoc stabsmedlemmer og bemanding af stgttefunktioner
[] Udmelding om aktiveringstrin, efterfglgende skift heri samt deaktivering

[] Faciliteter og brug af fysiske/tekniske hjeelpemidler i krisestyringsorganisationen
[ ] Afvikling af stabsmgder (antal, frekvens, varighed, dagsorden og mgdeledelse
[ ] Ansvarsfordeling mellem krisestab og stabsstgttefunktioner

[ ] Udsendelse af forbindelsesrepraesentanter

[ ] Modtagelse af forbindelsesrepraesentanter eller eksperter fra andre aktgrer

[ ] Brug af indrykningsberedskab til aflastning

[ ] Planlaegning for aflgsning af stabsmedlemmer og @vrige ngglemedarbejdere

[ ] Overdragelse af viden og opgaver mellem personale ved aflgsning
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Kerneopgave 3: Situationsforstaelse, overvagning og informationshandtering

[] Skaerpet overvagning af nyhedsdaekning, sociale medier og andre abne kilder
[] Skaerpet overvagning af e-postkasser, telefoner og sikrede systemer

[ ] Indledende briefing af fremmgdte stabsmedlemmer m.fl.

[ ] Indhentning af situationsrapporter fra decentrale enheder

[] Informationsudveksling med forbindelsesrepraesentanter i tvaergaende stabe
[ ] Informationsudveksling med bilaterale partnere

[ ] Opstilling, opdatering og formidling af et samlet situationsbillede

[ ] Brug af geodata til at opstille visuelle grafiske situationsbilleder

[ ] Referater fra stabsmgader ift. dagsorden, draftelser og trufne beslutninger

[] Distribution af situationsbilleder og stabsmgdereferater til alle relevante parter
[] Logfering af vigtig ind- og udgdende information samt beslutninger

[] Journalisering af ind- og udgdende dokumenter og anden kommunikation

[] Fortlsbende aktionsliste over besluttede tiltag og deres status

[] H%ndtering af klassificerede/fglsomme informationer

Kerneopgave 4: Koordinering af handlinger og ressourcer

[ ] Overblik over egne ivaerksatte, planlagte og udfgrte handlinger

[] Overblik over egne tilgaengelige og indsatte ressourcer

[] Flytning af medarbejdere og ressourcer mellem enheder

[ ] Overblik over andre aktgrers handlinger og ressourceallokeringer

[] Handtering af anmodninger om assistance fra/til eksterne aktgrer

[ ] Koordinering med samarbejdsparterne

[] Koordinering i tvaergdende krisestyringsfora, herunder NOST, LBS og egen stab
[ ] Brug af situationsbilleder som led i koordineringen

[ ] Brug af beredskabsplaner, delplaner, instrukser, bilaterale samarbejdsaftaler

[ ] Brug af internationale konventioner og efterretningsmaessige trusselsvurderinger
[ ] Beslutningsmandat, uddelegering, bemyndigelse ift. ekstraordinaere bevillinger
[ ] Overblik over strategiske politisk-administrative prioriteringer

[] Drgftelser om potentiel udvikling med henblik pa at vaere pa forkant

Kerneopgave 5: Krisekommunikation

[] Direkte varsling af bergrte/truede borgere

[ ] Fastlaeggelse af kommunikationsstrategi i forhold til offentligheden

[ ] Besvarelse af henvendelser fra journalister, borgere m.fl.

[ ] Udsendelse af pressemeddelelser og interviews til radio/tv/elektroniske nyheder
[ ] Brug af sociale medier til krisekommunikation

[ ] Opdatering af website med information om haendelsen og indsatsen

] Kommunikation p& andre sprog til udenlandske medier, turister m.fl.

[ ] Koordinering/samordning af centrale budskaber med andre myndigheder m.fl.
['] Generel orientering og anvisninger til medarbejdere og evt. til pargrende




Kerneopgave 6: Fortsat drift og genopretning

[ ] Fokus pa genopretning allerede i de indledende stadier af krisestyringen.

[] Identifikation af samfundsvigtige funktioner og stgttende kritisk infrastruktur

[] Vurdering af funktioners og infrastrukturers kritikalitet og sarbarhed.

[] Prioritering af genetablering af samfundsvigtige funktioner og kritisk infrastruktur
] Fokus pa seerlige opmaerksomhedspunkter - fx miljgsanering eller vaerdiredning
[] Fokus pa at beslutninger og tiltag i indsatsfase ikke forleenger genopretningen

[ ] Tilgeengelighed og anvendelighed af kontinuitetslgsninger

Operativ/udfgrende indsats

[] Modtagelse af alarm

[ ] Afgang

[ ] Fremkgrsel

[ ] Ankomst og opmarch

[ ] Befalingsmodtagelse

[] Situationsbedgmmelse

[ ] Forsteindsats

[] Rekognoscering

[ ] Endelig indsats

[] Faglig tjeneste

[ ] Retablering af operativ indsatskapacitet

[ ] Holdledernes og det menige mandskabs kompetenceniveau

[] Materiel, mundering og personlig udrustning

[ ] Kvaliteten af tekniske lgsninger, betjening af materiel og sikkerhed
[] Samarbejdet i/med indsatsledelsen samt koordineringen p&@ kommandostadet




#3 Tjekliste til analytisk evalueringsproces » x
Veerktgjet kan benyttes som guide for afklaringer og beslutninger bdde forud for og
undervejs i analytiske evalueringsprocesser

Planlaagning Datalndsamling> Analyse > Viden > Dokumentaﬂon> Implementerlng>

1. Indledende overvejelser

Opgavestiller

Hvem har bestilt evalueringen?
Er det tydeligt, hvem der refereres til?

Malgruppe

Hvem udspringer gnsket om evalueringen fra?

Og af hvilke arsager?

Hvilke slutbrugere skal anvende resultaterne i praksis?
Er der andre interessenter?

Genstand

Hvad skal undersgges?

Egen organisations og/eller andre aktgrers opgavevaretagelse?
Hele eller blot dele af et haendelses- og indsatsforlgb eller bered-
skabsgvelse?

Videnbehov

Hvad ved vi allerede om det, der skal undersgges?
Hvad ved vi ikke?

2. Planlaegning

Format

Hvilken evalueringsform og afrapporteringsform gnskes og/eller
er mest egnet?

Tidshorisont

Hvor lang tid er der til radighed for dataindsamling, analyse og
formidling af resultaterne?

Organisering

Hvem koordinerer og udfgrer evalueringen?

Hvem skal involveres, fx mht. tilvejebringelse af data og kvali-
tetstjek?

Hvilken rollefordeling er der pa opgaven? (fx observatgrer, inter-
viewere, skribenter mv.)

Opgavebeskrivelse

Er en kort mundtlig/skriftlig ordre om igangseaetning tilstraekkelig,
eller skal der udarbejdes et egentligt kommissorium?
Skal der udarbejdes en aktivitets- og tidsplan for evalueringen?




Formal og mal

Hvad er evalueringens overordnede formal?

Hvori bestar det forventede udbytte?

Hvilken effekt vil man gerne opna med evalueringen?

Er der formuleret laerings- og udviklingsorienterede mal?

Fokusomrader Hvilke tematiske fokusomrader har evalueringen?
Hvilken afgraensning er der foretaget?
Aktionsplan Skal evalueringen udmgntes i en aktionsplan med konkrete an-

befalinger?

Vurderingsgrund-
lag

Er der udpeget kriterier eller standarder for god beredskabsfaglig
praksis?

Skal leeringspunkterne fra evalueringen holdes op mod sadanne
kriterier?

Hvis ikke der foreligger kriterier, hvad skal vurderingerne sa hol-
des op mod?

Datagrundlag

Hvilke kilder skal evalueringen bygge pa?

Hvem er de vaesentligste informanter?

Hvorledes er forholdet mellem gnskede data og tilgengelige res-

sourcer?

Hvorledes tilvejebringes data?

e Ved gennemgang af registreringer, fx tekst, tal, lyd- og bil-
ledmateriale?

e Via systematiske observationer?

e Via spgrgeskemaundersggelser?

e Via interviews (individuelle eller i grupper)?

e Via erfaringsopsamlingsmgde, fx en workshop

e Via selvevaluering?

Hypoteser,
spgrgsmal og indi-
katorer

Er der formuleret hypoteser eller antagelser vedrgrende indsat-
sens eller gvelsens forlgb?

Skal hypoteserne sgges bevist eller modbevist?

Er der formuleret evalueringsspgrgsmal?

Spgrgeteknik

Er der en ensartet systematik i de spgrgsmal, som anvendes i
spgrgeskemaer mv.?

Sikrer spgrgsmalene sammenlignelighed mellem svar?

Rummer spgrgsmalene vaerdiladede spgrgsmal?

Fortrolighed

Er der behov/krav mht. klassificerede eller pa anden vis fgl-
somme data?

Anonymitet

Kan enkeltpersoner loves anonymitet?
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4. Udfagrelse

Indhentning

Er der tilvejebragt data via de i planlaegningsfasen valgte teknik-
ker og metoder?

Bearbejdning

Er datagrundlaget sorteret ift. de udvalgte fokusomrader?

Er data analyseret og fortolket?

Er der foretaget vurderinger?

Er der formuleret mulige konklusioner, forslag og anbefalinger.

Skrivning Er der skrevet et “rat” fgrste udkast?
Er der foretaget efterfglgende redigering?
Er kvaliteten i indhold, vinkling, omfang og laesevenlighed til-
straekkelig?

Validering Er opgavestillerens bemaerkninger indhentet?

Er opgavestillerens kommentarer indarbejdet i fgrste afrappor-
tering?

Hgringsfase

Er der behov for/gnske eller krav om at foretage en hgring?
Er der udarbejdet en hgringsliste?
Er udkastet sendt i hgring.

Afsluttende
redigering

Er indkomne hgringssvar behandlet?
Er der skrevet et begrundet hgringsnotat?
Er hgringsbemaerkninger indarbejdet i den endelige rapport?

Afrapportering

5. Formidling

Er offentligggrelse og udsendelse af rapporten forberedt?

Er der udarbejdet en nyhed til organisationens intranet?

Er direktionen, kommunikationsafdelingen og eventuelle overlig-
gende myndigheder orienteret i god tid om udgivelsesstrategi?
Er der udarbejdet en pressemeddelelse?

Er der udpeget en talsmand?

Er der udarbejdet et svarberedskab?

Oplysning

Bgr resultaterne formidles i andre sammenhaange?
Kan/skal resultaterne fx indarbejdes i uddannelsesplaner, i ind-
laag pa seminarer, i konferencer eller artikler i fagblade?

Forankring af
anbefalinger

6. Implementering

Er der udarbejdet en aktionsplan?
Hvem har ansvaret for implementering af anbefalingerne?

Afklaring af
udfordringer

Er der barrierer forbundet med implementeringen?
Hindrer fx budgetmaessige begraensninger implementeringen?




#4 Fast-track procedure for intern evaluering »
Veerktajet kan benyttes til hurtigt at gennemfgre interne evalueringsprocesser.

Planlaagning Analyse > Viden > DakumentatTon> Implementering >

Fast-track procedure

Afklar hvem der udfgrer evalueringen.

Afklar hvem der refereres til.

Afklar hvor lang tid, der er til radighed.

Beslut hvilke dele af indsatsen, der skal udggre fokusomrader.

Afgraens fokusomrader, fx ud fra krisestyringens kerneopgaver.

Identificer de personer, som var direkte involveret i indsatsen og send dem en
mail med udgangspunkt i skabelon herunder.

ouhkwn=

Mailskabelon
Emne: Skriftlig debriefing som opstart pa intern evaluering
Vi ivaerksaetter en intern evaluering af [indsaet betegnelse for indsatsen] den [ind-
seet dato].
Evalueringen skal dokumentere forlgbet og afdaekke lzeringspunkter vedrgrende:
e [Indseet fokusomrdder]
Som fgrste led i dataindsamlingen — og mens oplevelserne er friske i erindringen -
vil vi bede alle jer, som var direkte involveret i indsatsen, fx i krisestaben eller i
stgttefunktioner, udfylde en skriftlig debriefing efter denne skabelon.
Tre forhold, som fungerede godt
og derfor bor viderefores/ud-
bygges/udbredes.
Tre forhold, som kunne have
fungeret bedre og derfor bor ju-
steres/aendres/udvikles.
Tre mulige tiltag med henblik p§
at fastholde styrker eller ud-
bedre s8rbarheder.

W W RHWLN &

I bedes fremsende jeres svar hurtigst muligt og senest den [tidsfrist] til [mail-
adresse]. De ni punkter er tankt som et minimum mht. fgrstehandsindtryk. Dette
skal ikke afholde nogen fra at levere flere input eller mere udfgrlige beskrivelser. 1
kan senere evt. blive kontaktet for at uddybe og supplere jeres svar. Hvis I mener,
at nogen er glemt blandt adressaterne, ma I meget gerne videresende denne an-
modning om bidrag. Spgrgsmal vedrgrende den evalueringen kan rettes til:




#5 Struktur for mundtlig erfaringsopsamling »
Veerktgjet kan benyttes til afdsekning og drgftelse af de involverede aktgrers fgrste-
h8ndsindtryk umiddelbart efter hdndteringen af en haendelse eller pvelse.

Trin

Analyse > Viden > Doku mentatlon> Implementering >

Trin 1
Lederens opsummering af
indsatsen eller gvelsen

 Aktivitet

Lederen af processen beskriver:

e Opgaven som givet af indsatledelsen/rekvirenten.

e Hvordan lederen delte opgaven op og hvorfor.

e En hurtig kronologisk gennemgang af indsatsen ved
stgrre/leengerevarende indsatser.

e Evt. usaedvanlige forhold, hensyn, risikomomenter
eller lign.

e Feedback samt ris/ros til mandskabet.

Trin 2
Mandskabets betragtninger

Mandskabet formidler

e Hvad de synes gik seerligt godt.

e Hvad de synes kunne vaere gdet bedre.

e Evt. forbedringsforslag til lignende situationer i
fremtiden.

Trin 3
Lederens afsluttende be-
maerkninger

Lederen opridser pa baggrund trin 1 og trin 2 lserings-
punkter:

e til at forbedre indsatsen

e som lederen vil tage til efterretning

e som lederen vil formidle videre

e der giver anledning til hastende opfglgningstiltag.

Et vigtigt fokus herefter er hvordan laeringspunkterne
skal nyttigggres.
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#6 Vurderingsskema for ledere efter operativ indsats «

Veerktajet kan benyttes til at indhente vurderinger og anbefalinger fra personer, som
har fungeret som ledere under en operativ indsats.

Vurderingsskema

Analyse >

Viden > Dokumentat[on> Im plementering>

Assistancen og eventuelle sar-
traek kort beskrevet:

De mest vaesentlige succeskrite-
rier for en effektiv indsats og
deres opfyldelsesgrad var efter
egen vurdering:

Succeskriterium 1:
Opfyldelsesgrad i pct.: __
Succeskriterium 3:
Opfyldelsesgrad i pct.: _
Succeskriterium 3:
Opfyldelsesgrad i pct.: _

Bemaerkninger om forhold, som
fungerede seerligt godt, eller
kunne have fungeret bedre ved-
rgrende:

[] Alarmmodtagelse

[ ] Afgang

[ ] Fremkgrsel

[ ] Ankomst og opmarch
[ ] Befalingsmodtagelse
[] Situationsbedgmmelse
[ ] Forsteindsats

[ ] Rekognoscering

[ ] Endelig indsats

[] Faglig tjeneste/logistik
[] Retablering pa skadested/ ved hjemkomst

Andre forhold vedrgrende fx:

[] Mandskabets kompetenceniveau

[ ] Materiel, mundering og personlig udrustning
[ ] Tekniske Igsninger og sikkerhed

[ ] Samarbejde med indsatslederen

[] Koordinering pa indsatsledelsens samlingssted

Forslag til tiltag med mhp. at
fastholde styrker og udbedre
sarbarheder

Dokumentation

Fx foto, video, lydoptagelse, skriftlig erfaringsop-
samling af personel mv.
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#7 Skabelon for skriftlig erfaringsopsamling i grupper x
Veaerktgjet kan benyttes til at fastholde oplevelser, observationer og laering p8 skrift
efter indsatser og gvelser; dels fra personalet, som har veeret involveret i den over-

ordnede interne eller tveergdende krisestyring, dels fra personalet, som har vaeret
operativt indsat.

Analyse >

Viden >

Dokumentaﬂon>

Implementering >

Forberedelse

Veaelg passende sted og varighed for erfaringsopsamlingen (ca. én time).
Vaelg en person, der skal fungere som facilitator (ordstyrer).
Veaelg en referent (bgr ikke vaere samme person).

Struktur

Tid  Aktivitet  Aktor

5 min. | 1. Introduktion Facilitator
Erfaringsopsamlings struktur, format og regler

5 min. | 2. Tilbageblik Facilitator
Kort opsummering af indsatsens eller gvelsens forlgb

5 min. | 3. Individuel refleksion Deltagerne
- Hvad fungerede i saerlig grad godt og hvorfor? enkeltvis
- Hver person skriver tre observationer.

5 min. | 4. Individuel refleksion Deltagerne
- Hvad fungerede ikke s3 godt og hvorfor ikke? enkeltvis
- Hver person skriver tre observationer.

5 min. | 5. Individuel refleksion Deltagerne
- Hvad kan ggres for at fastholde de styrker eller udbedre | enkeltvis
de sarbarheder, der blev identificeret under pkt. 3 og 4?
- Hver person skriver tre observationer.

25 6. Faelles udvaelgelse af de tre vigtigste fund Plenum

min. - Observationer under pkt. 3-5 fremlaegges i plenum
- I feellesskab udveelges de ni vigtigste observationer

5 min. | 7. Eventuelle bemeerkninger Plenum
- fx til rent gvelsestekniske aspekter

5 min. | 8. Afslutning. Facilitator
- Opsummering af erfaringsopsamlingens resultater
- Tak for deltagelse
- Eventuel feedback pa debriefing-teknikken




Erfaringsopsamlingen gennemfgres som en struktureret refleksionsproces, hvor der
laegges op til en 8ben, zerlig og ligefrem diskussion. Der skal vaere plads til uenighe-
der, men undga gentagelser. Under pkt. 6 udfylder referenten det fzelles afrapporte-
ringsskema i nedenstaende skabelon. Under individuel refleksion (pkt. 3-5) kan del-
tagere benytte samme skabelon eller fx Post-It notes.

Afrapporteringsskema

Organisation/enhed: Sted og dato:
Deltagere: Referent/Facilitator:
Styrker Tre forhold, som fungerede 1.
godt, og som der bgr ggres en
aktiv indsats for at videre- 2.
fgre/udbygge/udbrede.
3.

S8rbarhe- | Tre forhold, som kunne have 1.
der fungeret bedre, og som der
bar ggres en aktiv indsats for 2.
at z2endre/udvikle.

3.
Tiltag Tre eksempler pa mulige tiltag | 1.
med henblik pa at fastholde
styrker og udbedre sarbarhe- | 2.
der.




#8 Struktur for erfaringsopsamlingsmgde

Vaerktajet kan benyttes under erfaringsopsamlingsmader med det formél at tilveje-
bringe data til en igangvaerende evaluering eller folge op pd en afsluttet evaluerings-
rapport ved at identificere mulige anbefalinger. Et erfaringsopsamlingsmade kan dog
0gsd afholdes uden at vaere et delelement i et starre analysearbejde, og hvor resulta-
tet blot er et mgdereferat/evalueringsnotat.

Planiaegning > Analyse > Viden > Dokumentatlon> Im plementering>

Struktur for erfaringsopsamlingsmgde

M3l og metode o Malet er at levere en liste med forslag til anbefalinger, som
sgges implementeret i praksis pa baggrund af erfaringerne
fra en gvelse eller indsats.

e Mgdet tager primaert form af en struktureret refleksionspro-
ces, dels i grupper, dels i plenum, og alle forslag velkomne!

e Efter mgdet sorteres og udvaelges forslag til brug i rapport-
udkastet.

Agenda 1.Velkomst og introduktion til mgdets mal og metode.

2.Kort gennemgang vedrgrende det kommende produkt, fx en
evalueringsrapport, opfglgningsrapport eller aktionsplan for
implementering af anbefalinger.

3.Gruppeopdeling (fx tematisk, tveergdende eller sektorvis)

4.Vejledning til arbejdet i grupper og plenum.

5.Gruppearbejde 1: Udarbejdelse af “bruttoliste”.

6.Praesentation og feelles bearbejdning af gruppernes bruttoli-
ster i plenum

7.Gruppearbejde 2: Bearbejdning af resultater til en "nettoli-
ste”.

8.Praesentation og feelles bearbejdning af gruppernes nettoli-
ster i plenum.

Rad til arbejdet i e Vealg en person, som skal fungere som ordstyrer og passe

grupper og i ple- pa tiden i hver gruppe.

num  Veelg en referent til at fastholde alle forslag pa skrift i hver
gruppe.

e Vaelg om ordstyreren eller referenten skal fremlaegge grup-
pens resultater i plenum.

e Husk deltagerne pa, at de kan fremsende nye eller korrige-
rede forslag efter mgdet.
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#9 Model 'Observation/Analyse/Vurdering/Anbefaling’

* e F

Veerktgjet kan benyttes til at strukturere mundtlig eller skriftlig feedback pd individers
0g gruppers preestationer og resultater under gvelse og indsats. Vaerktgjet kan fx be-
nyttes af instruktgrer, undervisere eller evaluatorer. Veerktgjet kan ogsd benyttes til at

strukturere evalueringsrapporter.

Trin

Doku mentatfon> Im plementerlng>

Observation

Korte faktuelle erklzeringer, som beskri-
ver, hvad der skete eller ikke skete un-
der den pageeldende indsats eller gvelse.

Erkleeringerne opdeles i separate og te-
matisk afgraensede observationer.

' Hjeelpetekst

Undgd at naevne for mange observationer.

Undgd udsagn, som er bedre egnet under
analyse eller vurdering.

Start fx med saetningen: »Vi sa/hgrte
at...«

Analyse
Analysen skal kvalificere observatio-
nerne og besvare spgrgsmal af typen
hvem, hvad, hvor, hvornar, hvorfor og
hvordan.

Analysen kan fx indeholde diskussion og
forklaring af, om observerede handlinger
var forventede, de relevante omstaen-
digheder og de mulige arsager til et ob-
serveret resultat af handlingerne.

Undga at gentage observationer.

Veer s3a kortfattet som muligt, men sgrg for
at inkludere alle vaesentlige oplysninger,
som vil kunne understgtte de efterfglgende
vurderinger.

Start fx med: »X resulterede i...« eller »Y
skyldes sandsynligvis at...«

Vurdering

En oversigt med de vigtigste laerings-
punkter, der logisk kan udledes af de for-
udgdende observationer og analysen.

Fokus bgr bade vaere pa, hvad der fun-
gerede godt og mindre godt, og som der-
for enten bgr fastholdes eller zendres.

Sgrg for, at vurderingerne alene relaterer
sig til oplysninger, som fremgik under ob-
servation og analyse, og at de holdes op
mod evalueringskriterier.

En almindelig fejl er allerede her at komme
med anbefalinger i stedet for at holde sig

til vurdering.

Start fx med »Vi kan konkludere, at...«
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Anbefaling
Indstillinger, der identificerer mulige lgs-
ninger.

Anbefalingerne skal kunne udledes di-
rekte af observationerne, analysen og
vurderingerne.

Anbefalingerne bgr vaere sa praecise, ak-
tgrorienterede og handlingsanvisende
som muligt for at gge udbyttet ved se-
nere implementering og forankring i
praksis.

Undga at introducere helt nye oplysninger.
Undgad at gentage eller omformulere tidli-
gere oplysninger.

Start fx med »Vi vil anbefale at...«
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#10 Kollegial evaluering

Veerktgjet kan benyttes til at give konstruktiv feedback kolleger imellem p8 praestatio-
ner og resultater under gvelse eller indsats.

Karakteristika

Kollegial evalueringsteknik

Doku mentatlon> Im plementerlng>

Kan gennemfgres af én eller flere kolleger, gerne med en tilsva-
rende professionel baggrund og erfaring som aktgrerne.
Gennemfgres i realtid ved direkte observation af aktgrernes op-
gavehandtering under en gvelse eller indsats.

Har alene til hensigt at skabe laering - ikke at »dgmmex.

Er altid frivillig og kan vaere fortrolig.

Resultatet i form af en rapport, PowerPoint-praesentation eller lig-
nende er aktgrernes ejendom, og de veaelger selv, om resultatet
ma& deles med andre.

Eksempel Hvis en chef eller ngglemedarbejder gnsker kollegial evaluering af
og feedback p3 sit virke som leder af en krisestab eller forbindel-
sesrepraesentant under en gvelse, kan det vaere en fordel at det
gennemfgres af kolleger, som selv har haft samme funktion under
tidligere gvelser/indsatser.

Trin 1. Forberedelse: Aftale indgds med aktgren eller aktgrerne
2. Tematiske fokusomrader og praktiske spgrgsmal afklares
3. Observationer foretages i realtid under gvelse eller indsats
4. Observationerne inddeles tematisk, fortolkes og udveaelges til vi-

dere analyse.

5. Rapportudkast udarbejdes og praesenteres for aktgrerne, som
far mulighed for at korrigere evt. fejl og supplere med egne til-
kendegivelser, hvorefter den endelige rapport faerdigggres

Eller

Kollega fremlaegger mundtligt udvalgte observationer, analyse,
vurderinger og anbefalinger (jf. veerktgj #9). Aktgrerne far mu-
lighed for at kommentere pa indholdet undervejs eller efter pree-
sentationen. Hvis der er udarbejdet en PowerPoint-praesentation
eller lign., sendes den til aktgrerne, evt. med relevante rettelser,
kort efter mgdets afslutning.
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6. Aktgrerne beslutter, om andre skal delagtigggres i resulta-
terne, og i sa fald om det skal ske i eksisterende eller bearbej-
det og evt. anonymiseret form.

Alternative
anvendelses-
muligheder

Kollegial evaluering kan bruges under gvelser, hvor det gnskes, at
gvelsestagerne skal modtage sparring og kollegiale rad under selve
gvelsen.

Frem for at forholde sig som rent neutrale observatgrer vil gvelses-
dommere, kontrolstabsofficerer eller lignende i sddanne situationer
have mandat til at anvende deres personlige erfaringsgrundlag og
dgmmekraft til at kommentere pa gvelsestagernes drgftelser, be-
slutninger og handlinger - fx ved at henlede opmaerksomheden pa
muligheder, som kan pavirke gvelsesforlgbet i en gnskelig retning.

Kollegial evaluering kan ogsa foretages som delmaengde af data-
grundlaget i en mere omfattende evaluering, hvor udvalgte lae-
ringspunkter inkluderes i en evalueringsrapport i en bearbejdet, og
evt. anonymiseret, form.
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#11 Struktur for evalueringsrapporter x «
Vaerktgjet kan benyttes som disposition for evalueringsrapporter og redeggrelser.

Planizegning >

Dataindsamlin g>

Analyse > Viden > Implementering

Afsnit Instruktion
Forside Valg sigende titel og godt forsidebillede.

Brug organisationens egen design- og layoutskabelon.
Kolofon Organisationens navn, adresse, tIf., mail, website, dato

og, hvis rapporten skal offentligggres, ISBN.

Indholdsfortegnelse

Anvend typografier for overskrifter, sa indholdsfortegnel-
sen kan opdateres automatisk.

Indledning

Kort og preaecis tekst, som inspirerer til videre lzesning.

Om evalueringen

Kort opsummering af evalueringens formal, mal, fokus-
omrader, spgrgsmal og evt. afgraensninger. Oplist alle el-
ler de vigtigste kilder i datagrundlaget. Angiv opgavestil-
ler, opgaveudfgrer, tidsrum herfor, hgring mv.

Overordnet handelses-
beskrivelse, eller over-
ordnet gvelsesbeskri-
velse

Kort opsummering af handelsen, herunder type/karak-
ter, &rsager, evt. varsling, geografisk og tidsmaessig pla-
cering, varighed og udbredelse og konsekvenser mv.

Kort opsummering af gvelsestype, sted, start- og sluttids-
punkt, formal og mal, arranggr, deltagere i planlaegning
(svelsesledelse) og afvikling (gvelsestagere) samt evt.
tidslinje over forlgbet.

Titel pa fokusomrade 1,
2, 3 etc.

Brodtekst med observationer, analyse/diskussion og vur-
deringer/konklusioner skrevet i sammenhaeng for at un-
derbygge efterfglgende lzeringspunkter/anbefalinger. De
understregede ord kan bruges som overskrifter i afsnittet
eller blot som en underliggende struktur for at undga
gentagelser i teksten.

Konklusion

Overordnet konklusion. Undga gentagelse af samtlige
konklusioner og laeringspunkter/anbefalinger fra teksten i
tidligere afsnit.

Perspektivering

Kan fx indeholde bemasrkninger om rent gvelsestekniske
og/eller evalueringstekniske laeringspunkter eller en in-
troduktion til en afsluttende aktionsliste.

Aktionsliste

Fx et skema (to kolonner og flere raekker) til at gengive
anbefalinger og tovholdere. Hvis en sddan aktionsliste
(handleplan) ikke integreres i selve rapporten, bgr den
udarbejdes senere som led i opfglgningen.
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#12 Opponent-seminar »x«

Veerktgjet kan benyttes til at styrke kvaliteten af evalueringsrapporten, ndr den er taet
pé feerdiggorelse

Planlzagning >

Tidspunkt
For mgdet

Dataindsamlin g>

Aktivitet

Analyse >

Viden > Dokumentation

Implementering

Arranger fgrst mgdet, nar et rapportudkast er taet pa faerdigt
Udpeg én eller to opponenter, som skal afgive konstruktiv kritik til

skribenterne

Opponenterne skal fgr mgdet have laest det foreliggende udkast
Opponenterne skal fgr mgdet beslutte en struktur for, hvordan deres
feedback vil blive praesenteret.
Del udkastet med chef/opgavestiller og gvrige personer, som vil
veere til stede pd mgdet.

Chef/opgavestiller og gvrige skal fgr magdet have laest udkastet.

P& mgdet

]

ner til faerdigggrelsen af udkastet.
4. @vrige tilstedevaerende bidrager efter tur med ideer og forslag.
. Afklarende spgrgsmal fra skribenterne.

Skribenterne praesenterer kort deres egne tanker om udkastet
Opponenterne afgiver deres bemaerkninger til udkastet.
Chef/opgavestiller giver feedback og om ngdvendigt ogsa instruktio-

Regler

Positive aspekter ved udkastet bemaerkes altid fgrst efterfulgt af for-

slag til mulige forbedringer

Hvis der er to opponenter, skal de dele opponentrollen imellem sig

for ikke at gentage pointer.
Emner i opponenternes feedback behgver ikke ngdvendigvis at fglge

samme reekkefglge som udkastets afsnit.
Skribenterne ma besvare spgrgsmal, men skal primaert lytte og tage
noter, sa tiden ikke bruges til diskussion af detaljer.
Skribenterne skal bevare et abent sind og undga at agere defensivt
Skribenterne skal loyalt nedskrive alle forslag - ikke blot de forslag,
som de umiddelbart er enige i.

Alle skal anvende et positivt sprog, udvise god lytteteknik, sa afbry-

delser undgas, og stille konstruktive spgrgsmal til skribenterne.
frlighed og tydelighed er dog ogsa vigtigt, s& uenigheder om indhol-
det af udkastet bgr eksplicit adresseres.
Man skal undga gentagelse af argumenter, som andre tidligere har
fremsat af hensyn til den afsatte tid.
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#13 Opfolgningsskema
Veerktgjet kan benyttes til opfolgning og implementering p8 leeringspunkter.

Planlzegning » | Dataindsamling » | Analyse » | Widen » | Dokumentation }8 Implementering

Anbefaling/aktivitet Tovholder Tidsfrist Bemaerkninger Status

Skemaet kan anvendes af den person eller enhed i organisationen, som har det over-
ordnede ansvar for at sikre opfalgning p8 og implementering af laeringspunkter fra de
forskellige gennemfgrte evalueringer.

Skemaet kan desuden anvendes i organisationens eventuelle centrale og decentrale

enheder, som lsbende skal folge op p8§ anbefalinger og aktiviteter i tilknyttede akti-
onsplaner.
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3. Refleksive evalueringsveaerktgjer

P& de folgende sider praesenteres 13 refleksive evalueringsvaerktgjer, som hver isaer
angar ét eller flere af de seks trin i den refleksive evalueringsproces.

Veerktgjerne praesenteres saledes, at de, der angar processens fgrste trin, preesenteres

forst.
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#14 Design af refleksiv evalueringsproces

Veerktgjet kan benyttes som i forbindelse med afklaringer og beslutninger bdde forud
for og undervejs i en refleksiv evalueringsproces. Vaerktgjet kan anvendes som sty-

ringsveerktgj i forbindelse med design af en refleksiv evalueringsproces. Vaerktgjet har
fokus p8 afdaekning og involvering af alle relevante interessenter allerede i designpro-
cessen med det formdl at skabe medejerskab i processen.

Historiefortaellir> Refleksion > Kompetence > Formidling > Forankring >

Design af refleksive evalueringsprocesser

Formal

Veaerktgjet tilbyder en ramme for design af evaluerings-
processer, der kan styrke deltagernes arbejde med og
samarbejde omkring indsatsen, samt skabe laring og
udvikling. Designovervejelserne bidrager til, at der alle-
rede i refleksions- og laereprocessen tages hgjde for den
efterfglgende anvendelse af det laerte. Tjeklisten skal
medvirke til, at der foretages de ngdvendige overvejel-
ser, som er en forudsaetning for vellykket planleegning
og gennemfgrelse af en udviklings- og leeringsorienteret
evalueringsproces.

Anvendelse

Tjeklisten indeholder grundlaeggende spgrgsmal og op-
marksomhedspunkter, som med fordel kan overvejes.
Spgrgsmalene knytter sig til fglgende omrader:

e Formal og succeskriterier

e Deltagere og interessenter

e Proces og metode

e Rammer for processen

e Leering

e Facilitering

e Dokumentation og formidling

Tjeklisten kan anvendes som en dagsorden for drgftel-
ser mellem opdragsgiver og facilitator om formal, ind-

hold, proces og metode m.m. Tjeklisten kan anvendes

alene eller i kombination med andre tjeklister og veerk-
tgjer, fx interviewguides.
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Fremgangsmade

Tjeklistens spgrgsmal knytter sig hovedsageligt til over-
vejelserne i designfasen, hvor retning, proces og me-
tode fastleegges. Det egentlige design af evalueringspro-
cessen udformes ved at beveege sig rundt i spgrgsma-
lene og lgbende tilfgje nyt til designet og justere de be-
rgrte dele.

Udbytte Tjeklisten understgtter i sin helhed alle dele af overve-
jelses- og beslutningsprocessen, herunder de ngdven-
dige afklaringer forud for fastlaeggelse af det endelige
evalueringsdesign.

Opmaerksomheds- | Tjeklisten kan ikke sta alene eller anvendes som en

punkter egentlig vejledning, men ma efter behov suppleres med

tjeklister og vejledninger.

Spgrgsmal og opmaerksomhedspunkter pa tjeklisten er
ikke lige relevante for alle evalueringsprocesser. Der
laegges i stedet op til en situationsbestemt anvendelse.

Tjeklisten giver ikke entydige og udtgmmende svar pa,
hvordan en evaluering skal designes, men den kan tjene
til de ngdvendige refleksioner og afklaringer.
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1: Formal og succeskriterier

OoO0Oo0oao

Baggrund

Formal
Succeskriterier
Udbytte af processen
Anvendelse

Hvorfor gennemfgre en udviklings- og leeringsorienteret evalueringsproces?
Hvad er form&let/meningen/den baerende idé med processen?

Hvilke succeskriterier er der for proces og resultater?

Hvad skal vi std tilbage med, ndr processen er gennemfgrt?

Hvad skal resultatet af evalueringen anvendes til?

2. Deltagere og interessenter

Ooooao

Leering
Bidragydere
Bergrt af
Involvering

Hvem skal laere noget af processen?
Hvem kan bidrage med hvad i processen?
Hvem bliver bergrt af resultatet?

Hvem skal involveres i processen?

3. Proces og metode

Ooooooooooad

Fgr-viden
Forberedelse
Leeringsklima
Variation
Involvering/aktivering
Aben dialog
Refleksion

Passende forstyrrelser
Tidsanvendelse
Leeringstransfer
Proces og metode

Hvad er vigtigt at vide inden gennemfgrelsen af procesforigbet?

Hvad skal deltagerne forberede pa forhand? (fx eksempler og spgrgsmal)
Hvordan far vi skabt et trygt og tillidsfuldt “rum” for lzering?

Hvordan far vi skabt et varieret procesforlgb?

Hvordan far vi involveret og aktiveret deltagerne?

Hvordan far vi skabt &bne dialogiske processer?

Hvordan far vi skabt refleksioner pa et bdde individuelt og kollektivt plan?
Hvordan kan der skabes hensigtsmaessige forstyrrelser, der giver leering?
Hvordan far vi brugt tiden bedst muligt?

Hvordan kan vi i processen bane vej for senere at forankre det laerte i praksis?
Hvilke processer og metoder vil hjeelpe os til at opnd de gnskede resultater?

4. Rammer for processen

Oo0ooooao

Metode

Fremme eller hamme
Ressourcer

Fysiske rammer
Virkemidler/vaerktgjer
Materialer

Hvilke evalueringsmetoder vil/vil ikke matche kultur og traditioner?
Hvad kan besveerligggre eller fremme gennemfgrelsen af processen?
Hvilke organisatoriske ressourcer kan vi aktivere processen?
Hvordan skaber vi gode fysiske rammer for processen?

Hvilke virkemidler/vaerktgjer kan vi understgtte procesforigbet med?
Hvilke materialer skal vi klarggre inden processen?

5: Leering

Oooo0o0oooao

Leeringskulturen
Transferudfordringer
Fremmende forhold
Nyttigggrelse

Stgtte aktgrerne
Forankring

Ansvar

Hvad karakteriserer organisationens kultur ift. laering og udvikling af/i praksis?
Hvilke barrierer kan der vaere for at omsaette lzering fra evalueringer til praksis?
Hvad kan fremme den organisatoriske forankring og nyttigggrelse?

Hvordan skal lzeringspunkterne nyttigggres i en forbedret/udviklet praksis?
Hvordan kan vi stgtte aktgrerne i at arbejde med transferudfordringer?

Hvordan kan vi understgtte den organisatoriske forankring af laeringspunkterne?
Hvem skal sikre nyttigggrelsen af lseringspunkterne efter procesforlgbet?
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O Kompetencebehov Hvilke faglige og processuelle kompetencer er der behov for?

O Facilitering Hvordan kan procesforlgbet bedst muligt faciliteres?

O Andre roller Hvilke roller skal procesfacilitatoren ogsé kunne daekke?

O Viden og kompetencer Hvilken viden og hvilke kompetencer kan der i gvrigt traekkes p3?

7. Dokumentation og formidling

O Dokumentation Hvordan skal evalueringsprocessen og leeringen dokumenteres?
O Dokumentationskrav Hvilke sezerlige krav er der til dokumentationen?

O Formidling Hvordan skal laeringen formidles?

O Krav til formidlingen Hvilke sezerlige krav er der til formidlingen?




Baggrund Beskrivelse af procesdesign

Forma&l og succeskriterier Hvad er formalet og hvad gnsker vi at opnd med procesforlgbet?
Proces og metode Hvordan skal processen forlgbe og hvilke metoder og vaerktgjer skal der anvendes?
Dokumentation/formidling Hvordan skal proces og resultater dokumenteres og formidles?

Programpunkt/formal Aktiviteter Materialer Ansvarlig

Fra kl. XX til kl. XX Hvad er emnet og formalet med det? Hvad skal der ske? Hvordan? Og hvordan faciliteres processen? Hvilke materialer skal anvendes? Hvem er ansvarlig?

FOR procesforigbet

UNDER procesforigbet

EFTER procesforigbet
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#15 Korte mgder
Veerktgjet kan benyttes til at igangseette drgftelser og refleksioner efter en gvelse eller
indsats.

Design Al Historiefortzelling Kompetence > | Formidling > Forankring >

Anvendelsesmuligheder
Denne evalueringsmetode er velegnet til aktiviteter med et stgrre antal deltagere,
men kan ogsd anvendes ved aktiviteter med fa deltagere. Metoden er god til at fa
sat gang i drgftelser og refleksioner af forskellige aspekter af den gennemfgrte akti-
vitet, og bidrager pa denne made bade til hgj deltageraktivitet og til at udfordre del-
tagernes forskellige perspektiver.

Fremgangsmade
Der anvendes 14 kort (se naeste side). Hvert kort bestar af to refleksive spgrgsmal,
som man bade selv skal forholde sig til og stille til en anden.

Evalueringen igangsaettes ved at kortene omdeles blandt deltagerne. Et kort til hver
deltager. Er der flere end 14 deltagere, sa tages der blot kopier. Deltagerne overve-
jer spgrgsmalene og egne mulige svar. Den enkelte deltager (A) finder dernaest en
person (B), som han/hun vil stille spgrgsmalene.

Der gennemfgres nu individuelle interview. Sa skiftes der, hvorefter den interview-
ede ogsa far mulighed for at stille sine spgrgsmal. Efter ca. 10 minutter skiftes der
samtalepartner. Dette gentages et passende antal gange alt afhaengigt af de fast-
lagte tidsmaessige rammer. Interviewrunden afsluttes, hvorefter deltagerne far 5
minutter til individuelle refleksioner: Hvilke overvejelser satte interviewene i gang?

Deltagerne samles til summemgde i grupper a tre personer. Her udveksler delta-
gerne de overvejelser, spgrgsmal, idéer m.v., som interviewene gav anledning til.
Til sidst samles alle deltagerne i plenum, hvor laeringspointerne uddrages.

Opmaerksomhedspunkter

Evalueringsmetoden kan med sine forskellige spgrgsmal saette gang i mange over-
vejelser, og hvis der er mulighed for at skifte "partner” flere gange, vil intervieweren
bade selv skulle forholde sig til mange forskellige aspekter af gvelsen, ligesom inter-
vieweren ogsa vil fa mange input fra de andre deltagere om deres opfattelse og per-
spektiver pa gvelsen/indsatsen. Metoden er stort set selvstyrende og kraever kun
moderat facilitering.




KORT 1

e Hvad er det mest veerdifulde
udbytte af gvelsen/indsatsen?
e Hvad fortaeller det om vores

KORT 2

e Hvordan kan vi blive bedre til
det, vi gjorde under gvel-
sen/indsatsen

kompetencer? e Huvis vi bliver bedre til det,
hvad er vi sd i stand til?
KORT 3 KORT 4
e Hvad gjorde vi rigtig godt? e Hvad er det, der er vigtigt, at
e Hvad skal vi ggre bedre? vi kan?

e Hvorfor er det vigtigt?

KORT 5

e Hvad har gvelsen/indsatsen
leert os om os selv?
e Hvad kan vi bruge det til?

KORT 6

e Hyvilke ressourcer, talenter,
feerdigheder m.m. fik vi ikke
udnyttet?

e Hvordan bliver vi bedre til det?

KORT 7

e Hvad gav allermest mening for
dig?

e Hvad forteeller det om gvelses-
aktiviteten/indsatsen og om
dig?

KORT 8

e Hvad er det, der er vigtigt ved
en sadan gvelse/indsats?
e Hvad ggr det til noget vigtigt?

KORT 9

e Hvordan kan vi traene og blive
endnu bedre i sadanne indsats-
situationer?

e Hvad skal der ellers til udover
traening?

KORT 10

¢ Hvad er du mest optaget af nu
efter gvelsen/indsatsen?

e Hvad teenker du, at det har af
betydning?
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KORT 11

 Hvilke gode rad vil du give re-
sten af teamet efter gvel-
sen/indsatsen?

e Hvad hdber du, at de kan bruge
det til?

KORT 12

e Huvilke leeringspointer star du
nu tilbage med efter gvel-
sen/indsatsen?

e Hvordan kan de veere med til
at berige jeres praksis?

KORT 13

e Hvad teenker du om din egen
ageren i gvelsen/indsatsen?
e Hvordan vil det pvirke din
o] o . . gs
made at agere pa i fremtidige,
tilsvarende situationer?

KORT 14

e Hvilke kompetencer brugte vi i
gvelsen/indsatsen?

e Hvilke andre relevante kompe-
tencer fik vi ikke brugt?
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#16 Evalueringscafé x
Veerktajet kan benyttes til at evaluere en gvelse eller indsats gennem individuel re-

fleksion, dialog og refleksion i grupper.
Design e Kompetence > | Formidling > Forankring >

Anvendelsesmuligheder

Denne evalueringsmetode kan bruges bade ved sma og ved lidt stgrre gvelser og
indsatser. Den er god at anvende i situationer, hvor der bade er behov for individuel
refleksion, dialog og refleksion i grupper samt hgj deltageraktivitet og inddragelse i
plenumdrgftelser.

Fremgangsmade
Der dannes tre cafeborde: Produkt, Proces og Udbytte.

e Ved 'Produkt’ seettes der fokus pa den egentlige opgavevaretagelse, herunder
slutresultat, effektivitet og kvalitet i opgavelgsningen.

e Ved 'Proces’ sattes der fokus pa arbejdsmetoder, styring, samarbejde, kommu-
nikation og planlagning.

e Ved 'Udbytte’ saettes der fokus pa laeringspointer, overraskelser, aha-oplevelser
osv. b&de pa det individuelle plan og i relation til teamet.

De tre caféborde bemandes hver med én vaert. Deltagerne cirkulerer nu mellem
bordene med deres oplevelser, vurderinger, overvejelser, forslag og idéer.
Til inspiration kan anvendes fglgende refleksionsspgrgsmal:

e Hvad har du haeftet dig ved?

e Hvad er vaerd at fremhaeve?

e Hvad betyder det?

e Hvad var mindre godt?

e Hvad kunne have veeret gjort bedre eller anderledes?

e Hvad ville det have betydet?

e Hvor bringer det os hen?

e Hvilken lzering har gvelsesaktiviteten pa netop dette omrade medfgrt?

Opmeerksomhedspunkter

Resultaterne kan samles op pa forskellige mader. Det kan enten ske som en traditi-
onel plenumdrgftelse med styret debat og fastholdelse af resultaterne pa vaegtavle
eller flipover, eller det kan ske ved at cafevaerterne fastholder summen af drgftel-
serne som stikord pa flipover, eventuelt opdelt i de tre kategorier; iagttagelser, vur-
dering og refleksion samt lzering.
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#17 Fokus pa transfer »

Veerktgjet kan benyttes til at igangseette drgftelser og refleksioner efter en gvelse eller
indsats med saerlig fokus p8 at overfore det laerte til fremtidig praksis.

Anvendelsesmuligheder
Veaerktgjet er let at anvende og kraever ingen seerlige forberedelse. Det kan bruges
ved sma og mellemstore gvelser/indsatser med op til 25 deltagere. Metoden kombi-
nerer parvise samtaler med plenumdrgftelser. Tidsforbrug fastsaettes fleksibelt.

Fremgangsmade
Deltagernes szettes sammen parvis for i 15-25 minutter at drgfte indsatsen eller
gvelsesaktiviteten pa baggrund af fire centrale spgrgsmal:

e Hvilke kompetencer har vi anvendt eller faet gvet/traenet?

e Hvilke aspekter af processen har vi saerligt haeftet os ved?

e Hyvilke (nye) erfaringer har indsatsen/gvelsen bibragt os?

e Huvilke er de veesentligste laeringspointer fra denne indsats/gvelse?

Deltagernes sattes nu sammen i grupper a fire deltagere. Her udveksles refleksio-
nerne fra de parvise samtaler og erfaringerne drgftes i et fremadrettet perspektiv.
Deltagernes drgftelser tager udgangspunkt i falgende inspirationsspgrgsmal:

e I hvilke situationer fra hverdagen/praksis kan vi drage nytte af disse erfaringer?
e Hvordan ville vi have handlet fgr i disse situationer?

e Hvad vil vi ggre anderledes fremover?

e Hvordan kan vi male eller pa anden made registrere, at vi er blevet bedre?

e Hvad kan hindre os i at udvikle/forbedre praksis pa baggrund af disse erfaringer?
e Hvordan kan vi hensigtsmaessigt handtere disse hindringer?

I plenum drgftes nu kompetencetilveeksten og idéer til udvikling og forbedring i
praksis. Grupperne fremlaagger pa skift centrale pointer fra drgftelserne, mens de
gvrige deltagere lytter. I faellesskab udpeges tre vigtige faelles lzeringspointer og tre
gode idéer til udvikling af deltagernes praksis.

Opmaerksomhedspunkter

Denne evalueringsmetode har i seerlig grad fokus pa transferaspektet, dvs. laerin-
gens transformation til praksis.
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#18 Spot pad teamets ressourcer og kompetencer »

Veerktgjet kan benyttes til at igangseette drgftelser og refleksioner efter en gvelse eller
indsats med seerlig fokus p8 deltagernes ressourcer og kompetencer.

Anvendelsesmuligheder

Evalueringsmetoden egner sig bade til sma og lidt stgrre gvelser og indsatser. Meto-
den seetter fokus pa kompetencer udfoldet i praksis og pa sammenhaengen imellem
effektive handlinger og bagvedliggende kompetencer. Metoden er god at bruge,
hvor der er kort tid til radighed til evaluering af gvelsen eller indsatsen.

Fremgangsmade
Deltagerne opdeles i grupper med hver tre deltagere: A, B og C

A starter med at interviewe B ud fra fglgende spgrgsmal:

e Forteel om gode oplevelser og succeser fra indsatsen/gvelsesaktiviteten, hvor vo-
res viden, faerdigheder og kompetencer gjorde en tydelig forskel.

e I hvilke situationer var det? Og hvad skete der?

e Hvad lykkedes vi saerlig godt med? Og hvordan kom det til udtryk?

e Hvad var det iseer, der gjorde det til en succes?

C lytter og forsgger at spotte de teknikker, kompetencer, erfaringer m.v., som de-
monstreres i B’s fortaellinger. C noterer dem ned og afleverer dem efter interviewet
til B. Herefter er det B, der interviewer C, mens A lytter og noterer. Til slut er det C,
der interviewer A, mens B noterer.

Nar det sidste interview er gennemfgrt, opsummeres interviewene med fokus pa de
kompetencer, fortaellingerne samlet set har illustreret. Denne opsamling kan danne
afseet for en faelles drgftelse af muligheder og behov for udvikling af kompetencer
og praksis.

Opmeerksomhedspunkter

Det er ikke “forbudt” at tale om det, der ikke virkede, eller som gik galt under gvel-
sen eller indsatsen, men interviewene skal primaert fokusere pa ressourcer og kom-
petencer. Metoden gger opmaerksomheden pa teamets ressourcer og effektive
handlinger, og den bevidstggr den enkelte om, hvad der skaber et godt team b&de
pa det individuelle plan og i relation til samarbejde. En sidegevinst er, at metoden
ogsa styrker deltagernes i at give hinanden feedback.
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#19 Kompetenceevaluering »

Veerktgjet kan benyttes til at igangseette drgftelser og refleksioner efter en gvelse eller
indsats med seerlig fokus p8 deltagernes kompetence som forudsaetning for @velsens
eller indsatsens succes.

Anvendelsesmuligheder

Denne evalueringsmetode saetter direkte fokus pa kompetencer og pa identifikation
af, hvad der har fgrt til succes. Den er med til at bevidstggre teamet om behovet for
udvikling af egne kompetencer samt pa mulighederne for udvikling af praksis.

Fremgangsmade
Deltagerne inddeles i to grupper A og B.
Gruppe A drgfter nedenstdende spgrgsmal, mens gruppe B lytter.

e Hvilken viden betjente vi os af og hvilke konkrete faerdigheder brugte vi?
e Hyvilken indstilling eller holdning havde vi til opgaven?
e Hvilke erfaringer trak vi pa under indsatsen?

Gruppe B drgfter - pa baggrund af gruppe A’s drgftelser - fglgende spgrgsmal:

e Hvad har vi haeftet os ved i gruppe A’s drgftelser?

e Hvad er vi blevet saerligt opmaerksomme pa?

e Hvad fortzeller det om vores samlede evne til at handtere den slags indsatser?
e Hvilken betydning kan/vil det fa fremover?

Gruppe B drgfter herefter nedenstaende spgrgsmal, mens gruppe A lytter:

e Hvilke kompetencer og ressourcer nyttiggjorde vi i opgavevaretagelsen?
e Hyvilke principper arbejdede vi ud fra?

e Hvilke vaerktgjer og metoder havde vi isaer glaede af?

e Huvilke rutiner eller tricks benyttede vi os af?

Gruppe A drgfter - pa baggrund af gruppe B’s drgftelser - dernaest fglgende:
e Hvad har vi heeftet os ved i gruppe B’s drgftelser?
e Hvad er vi blevet seerligt opmaerksomme pa?

e Hvad fortzeller det om vores samlede evne til at handtere den slags indsatser?
e Hvilken betydning kan/vil det fa fremover?

Opmeerksomhedspunkter

Metoden bringer grupperne i en lyttende og reflekterende position i forhold til hinan-
dens drgftelser. Den er konkret og enkel at bruge, og sa giver den en malrettet dia-
log med fokus p& kompetencer.
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#20 Reflekterende teams

Veerktgjet kan benyttes til at evaluere en gvelse eller indsats gennem refleksive drof-
telser der sigter mod fastsaettelse af fremtidige mél og initiativer.

Anvendelsesmuligheder
Denne metode er egnet til at evaluere gvelser og indsatser med op til 15- 20 delta-
gere. Er der flere deltagere, opdeles de i yderligere grupper.

Fremgangsmade
@velsesdeltagerne opdeles i to grupper A og B.

Gruppe A starter med at reflektere over og diskutere nedenstdende spgrgsmal,
mens gruppe B lytter:

e Hvad lykkedes vi godt med?

e Hvad var det, der gjorde det?

e Hvad ggr, at disse resultater er noget saerligt?

Herefter har gruppe B mulighed for at stille opklarende spgrgsmal, men ma i gvrigt
ikke kommentere pa indholdet af A’s draftelser.

Gruppe B reflekterer herefter over og diskuterer nedenstaende spgrgsmal, mens
gruppe A blot lytter:

e Huvilke erfaringer kan vi overfgre til praksis?

e Hvad vil vi blive bedre til?

e N3r vi er blevet det, hvad er vi sa i stand til?

Herefter har gruppe A mulighed for at stille opklarende spgrgsmal, men ma i gvrigt
ikke kommentere pa indholdet af B's drgftelser.

Grupperne samles nu for at diskutere mal, initiativer og planer. Det sker med afsaet
i nedenstaende spgrgsmal:

e Hvad skal vaere malet?

e Hvad skal vi satse pa at ggre?

e Hvad er naeste skridt?

Opmeerksomhedspunkter

Metodens styrke bestar bl.a. i, at den bringer den ene gruppe i en lyttende (reflek-
terende) position, mens den anden gruppe udveksler og reflekterer over egne ople-
velser og erfaringer fra den gennemfgrte aktivitet. Samtidig laegges der vaegt pa
deltagerinvolvering og fzelles drgftelser af handlemuligheder.
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#21 Interview med bevidning
Veerktajet kan benyttes til at evaluere gvelse eller indsats gennem interviews.

Anvendelsesmuligheder

Metoden er anvendelig ved stort set alle former for gvelser og indsatser. Evaluerin-
gen kan alternativt gennemfgres ved enten individuelle interview (A interviewer B,
hvorefter B interviewer A), eller som en evaluering i plenum styret af facilitator.

Fremgangsmade
Deltagerne opdeles i grupper a’ tre personer A, B og C.

A starter med at interviewe B ud fra de fire fgrste spgrgsmal nedenfor (A >B)

e Hvad er de vigtigste resultater af den gennemfgrte indsats/gvelsesaktivitet?
e Hvordan opndede vi de resultater? Hvad har vaeret beerende?

e Hvad har i gvrigt vaeret de vigtigste situationer, der skabte lzering?

e Hvad gjorde vi ellers, som hjalp os til at nd et godt resultat?

Dernaest bytter deltagerne “roller”, nu er det B, der interviewer A (A< B).

Herefter "bevidner” C ved hjeelp af spgrgsmalene:

e Hvad var det, der fangede min opmaerksomhed fra samtalerne?

e Hvad fortaeller det mig om, hvad jeg synes er vigtigt?

e Hvilke kompetencer var det, jeg hgrte, der blev brugt, og som fgrte til succes?
e Hvilke kompetencer fortzeller det os, at vi er i besiddelse af?

A+B+C reflekterer og sammenfatter leeringspointer ud fra de sidste spgrgsmal.

e Hvordan kan vi bruge disse erfaringer til at handtere de fremtidige opgaver og
udfordringer?
e Hvilket potentiale star nu tilbage at udfolde og udnytte?

Opmeerksomhedspunkter

Det er vigtigt, at C bevidner i overensstemmelse med de sagte ord, og at C fortael-
ler, hvilke overvejelser, tanker og idéer, samtalen satte i gang. I opsamlingen ind-
gar A, B og Ci en fzlles dialog med fokus pa anvendelsesmuligheder. Det er vig-
tigt, at de forskellige oplevelser og synspunkter fastholdes p& vaegtavle, eller fli-
pover. Metoden har sin saerlige styrke i bevidningen.
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#22 Interview-cirkler »
Veerktajet kan benyttes til at evaluere gvelse eller indsats gennem interviews.

Design (Al Historiefortaelling Formidling > Forankring >

Anvendelsesmuligheder

Metoden kan bade bruges ved sma og stgrre gvelser og indsatser. Den kan anven-
des som beskrevet eller i en tilpasset form, fx som gruppearbejde, hvor spgrgsma-
lene er dagsordenen for en faelles gruppedrgftelse. Metoden tilpasses efter deltager-
nes erfaringer med at gennemfgre interview.

Fremgangsmade

Deltagerne samles i grupper med tre deltagere i hver. Evalueringen gennemfgres
ved individuelle interview og feaelles opsamling. Interview gennemfgres i tre runder
a’ hver ca. 20 minutters varighed: 1) A interviewer B, 2) B interviewer C, og 3) C in-
terviewer A

Interviewene gennemfgres efter fglgende guide:

e Hvad har iszer gjort indtryk pa dig? Eksempelvis problemlgsning, samarbejde,
kommunikation, stresshdndtering, effektivitet, kvalitet i opgavelgsning m.m.

e Hvilke metoder, veaerktgjer, processer, rutiner og lign. har under denne ind-
sats/gvelse veeret de bedste, som du ser det?

e Hvordan vil du beskrive dit eget laeringsudbytte? Hvad tager du fgrst og frem-
mest med dig fra indsatsen/gvelsen?

e Hvad kommer fremover til at fylde mere/mindre i din professionelle praksis pa
baggrund af erfaringerne fra indsatsen/gvelsen?

e Hvilke opgaver, relationer, ssammenhange og/eller episoder bliver lettere for dig
at ga ind i fremover?

Nar gruppens interview er gennemfgrt, sammenfatter A, B og C i faellesskab lae-
ringspointer fra gvelsen. Laeringspointerne praesenteres efterfglgende pa en vaeg-
tavle eller flipover.

Opmaerksomhedspunkter

Spgrgsmalene leegger maske ikke umiddelbart op til dybere refleksioner, men de er
velegnede til at fa sat gang i overvejelser og drgftelser af laeringsudbytte og anven-
delse af erfaringerne i et fremadrettet perspektiv.
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#23 Trin-for-trin evaluering »xx«

Veerktajet kan benyttes til at evaluere en gvelse eller indsats gennem individuelle re-
fleksioner, individuelle interviews, gruppedraoftelser eller debat i plenum.

Anvendelsesmuligheder
Spgrgerammen kan enten anvendes til individuelle refleksioner, som guide ved indi-
viduelle interviews, som inspiration til gruppespgrgsmal, som debatspgrgsmal i ple-

num eller i kombination med andre metoder. Se eksempel p& fremgangsmade.

Fremgangsmade
Deltagerne samles i plenum for at “rekonstruere” haendelsesforigbet under gvelsen
eller indsatsen. Facilitator starter med at spgrge ind til det faktuelle

e Hvad var scenariet? Hvad handlede gvelsen/indsatsen om?
e Hvordan forlgb gvelsen/indsatsen? Helt konkret og uden vurderinger.

Deltagerne bliver nu bedt om at finde sammen to og to og udveksle spontane over-
vejelser og vurderinger af gvelsen/indsatsen:

e Hvordan gik det?

e Hvordan oplevedes det?

e Hvad har vi haeftet os ved?

e Hvad fortaeller det os om os som enhed?
e Hvad teenker vi lige nu?

e Hvad er leeren af det?

Facilitatoren plukker nu ud blandt deltagerne for at hgre, hvilke overvejelser gvel-
sen/indsatsen umiddelbart har givet anledning til.

Deltagerne bliver dernaest bedt om pa ny at finde sammen to og to, men denne
gang med en anden deltager end ved fgrste samtalerunde. Nu udveksler deltagerne
kritiske vurderinger af den gennemfgrte gvelse/indsats. Det sker med udgangspunkt
i folgende spgrgsmal:

e Hvad oversa vi?

e Hvor slog vi ikke helt til?

e Hvor kunne eller burde vi have gjort det anderledes?
e Hvilke problemer havde vi sveert ved at handtere?

e Hvor manglede vi kompetencer?




Facilitatoren plukker endnu engang ud blandt deltagerne for at hgre, hvilke mere
kritiske vurderinger, deltagerne star tilbage med efter gvelsen/indsatsen.

For tredje gang bliver deltagerne bedt om at finde sammen to og to, men med en
anden deltager end ved de to fgrste samtaler. Nu saettes der fokus pa best practice
med fglgende spgrgsmal:

e Hvad gik rigtig godt?

e Hvad var det, vi gjorde?

e Hvad gjorde dette muligt?

e Hvilke kompetencer viser det, at vi har?

Facilitatoren plukker for tredje gang ud blandt deltagerne for at hgre, hvilke positive
aspekter af praksis, gvelsen/indsatsen har kastet lys pa.

Nu gar deltagerne sammen i grupper & tre personer. I disse grupper saettes der nu
fokus pa hvilke muligheder, der er kommet til syne:

e Hvilke kompetencer skal vi vedligeholde bedre?
e Hvilke kompetencer skal vi udvikle?

e Hvad skal vi blive endnu bedre til?

e Hvordan kan vi blive det?

e Hvad skal vi ggre?

Facilitatoren beder nu grupperne komme med en kort afrapportering for at briefe
hinanden. Dernzest samles deltagerne i plenum. Nu gives der den enkelte deltager
tid til individuel refleksion med afseet i nedenstaende spgrgsmal:

e Hvad skal vi ggre ved det? Hver iseer? Som enhed?
e Hvornar?
e Hvem tager sig af det?

Facilitatoren samler diskussionerne og refleksionerne op i plenum, idet der saettes
fokus pa forankring af laeringspointerne i praksis.

Opmaerksomhedspunkter

Metoden kreever facilitering og kan veere vanskelig at anvende i praksis, hvis der
ikke er nogen til stede med erfaring i dette. Metoden giver mulighed for at g& meget
systematisk til veerks med evalueringen. De enkelte faser kan udvides fleksibelt,
hvis der er behov for det.
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#24 Faseopdelt evaluering xx
Veerktajet kan benyttes til at evaluere en gvelse eller indsats gennem individuelle re-

fleksioner, dialog og refleksion i grupper.
Formidling > Forankring >

Anvendelsesmuligheder

Metoden kan bade bruges ved sma og ved stgrre gvelser og indsatser. Den er god
at anvende i situationer, hvor der er behov for bade individuel refleksion, dialog og
refleksion i grupper, samt hgj deltageraktivitet. Den har sin primaere styrke i forhold
til evaluering af haendelser pa et taktisk/udfgrende niveau.

Fremgangsmade
Deltagerne inddeles i fire grupper, der hver isar skal reflektere over og vurdere de
forskellige faser af gvelsen/indsatsen:

e Gruppe 1: Fgr-fasen - alarmering, udrykning og ankomst til skadested

e Gruppe 2: Opstartfasen - situationsbedgmmelse og fgrsteindsats

e Gruppe 3: Konsolideringsfasen - rekognoscering og endelig indsats

e Gruppe 4: Afslutningsfasen - nedlukning af skadested, hjemkomst og retablering

I gruppernes refleksioner og vurderinger kan indga flere forskellige aspekter af fa-
serne og situationerne under gvelsen/indsatsen, herunder eksempelvis materielan-
vendelse, kommunikation, samarbejde, sikkerhed, kompetencer og ledelse.

Deltagerne i grupperne starter med at forberede sig pa gruppearbejdet ved indivi-
duel refleksion over spgrgsmalene:

e Hvad fortaeller gvelsen/indsatsen mig er vigtigt i denne fase?
e Hvilke ressourcer/kompetencer brugte jeg selv i denne fase?

Grupperne diskuterer nu samlet ud fra falgende spgrgsmal:

e Hvad fortaeller gvelsen/indsatsen os, at der er vigtigt i denne fase?

e Hvilke ressourcer og kompetencer sa vi demonstreret (udfoldet) i dag?
e Hyvilke relevante ressourcer og/eller kompetencer fik vi ikke brugt?

e Hvilke udviklingsmuligheder kan vi fa gje pa efter denne gvelse/indsats?

Herefter samles grupperne i plenum. Hver gruppe afrapporterer nu kortfattet i for-
hold til de fire spgrgsmal (20 minutter samlet), hvorefter facilitatoren opsummerer
vigtige leeringspointer primaert med fokus pa udviklingsmuligheder (5 minutter).
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Deltagerne reflekterer til slut sammen to og to over folgende spgrgsmal:

e Hvilke pointer tager du med dig fra gvelsen/indsatsen i dag?
e Hvordan kan du bruge dem i din hverdag?

Opmeerksomhedspunkter

Metoden sikrer, at ikke alle arbejder med det samme samtidig, men at tiden udnyt-
tes effektivt, samtidig med at deltagerne kommer hele vejen rundt om de vigtigste
faser og aspekter af den gennemfgrte gvelse/indsats. Det er vigtigt, at deltagerne
saettes sammen i grupper efter, hvor de selv har haft en vigtig, aktiv rolle (funktion)
i forhold til gvelsen/indsatsen.
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#25 Narrativt inspireret evaluering »

Veerktajet kan benyttes i forbindelse med formidling af en refleksiv evalueringsproces.

Design > Hlstoriefortaellir> Refleksion > Kompetence > m Forankring >

Anvendelsesmuligheder

Metoden kan bade bruges ved sma og ved stgrre haendelser og gvelser. Den rum-
mer et forberedende og et opfglgende element; historiefortaelling og —omskrivning.

Fremgangsmade
Evalueringen gennemfgres i ti trin:

Nedskrivning og distribution af fortaellingen om handelsen/gvelsen
Observatgrens fortzelling om haendelsen/gvelsen.

Observatgrens egne refleksioner

Spontane individuelle refleksioner

Kommentering

Identifikation af ressourcer i fortaellingen

Identifikation af udviklings- og forbedringsmuligheder

Individuelle refleksioner

. Evaluering af evalueringen

10. Omskrivning af forteellingen

WoOoNOOAAWNKH

1. Nedskrivning og omdeling af fortaelling og refleksionsspargsmal

Observatgren nedskriver fortaellingen pa forhdnd og udleverer den til alle deltageres
forberedelse. Spgrgsmal til refleksion udleveres samtidig, s& deltagerne kan spore
sig ind pa procesforlgb og metode.

2. Forteellingen om ...

Observatgren af haendelsen/agvelsen konstruerer en kort fortaelling om forlgbet af
(beskrivende og ikke-vurderende). Hvem, hvad, hvor, hvornar, hvordan og hvilken
...? Fortzellingen skal vaere faktaorienteret og sa vidt muligt objektiv.

3. Refleksioner.

Observatgren peger pa baggrund af fortzellingen pa de - lseringsmaessigt set - mest
interessante aspekter af haendelsen/gvelsesaktiviteten:

e De vellykkede dele af indsatsen, hvor der var god energi, "held i sprgjten” osv.

e Omrader hvor kompetencerne blev udfordret

e Forbedringspotentialet, dvs. hvor der er plads til og/eller gnsker om forbedringer.
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4. Spontan individuel refleksion.

Individuelle refleksioner og kommentering:

e Hvad taenker du lige nu om denne fortaelling?

e Hvilken fornemmelse star du tilbage med efter fortzellingen?

e Hvad giver det dig umiddelbart anledning til at sige eller ggre?

I denne fase undgar deltagerne at seette fokus pa drsager, problemer, begraensnin-
ger, fejl og mangler samt forhold “uden for” fortzellingen.

5. Kommentarer.

Observatgren kommenterer kort pa disse spontane tilbagemeldinger:
Hvad har jeg hezeftet mig ved?

Hvad fortzeller det mig?

Hvor synes jeg, det bringer os hen?

6. Ressourcer.

Teamet udpeger herefter de ressourcer, som fortaellingen vidner om:

e Hvad kan vi udlede af fortaellingen om, hvad vi kan, hvad vi er gode til, har af
kompetencer, kan mobilisere af energi, har af potentiale og kapacitet m.m.?

e Hvad er det, der ggr dette til ressourcer i vores gjne?

Observatgren kommenterer eventuelt.

7. Identifikation af udviklings- og forbedringsbehov

Teamet peger nu pa de omrader, der er behov for at styrke og forbedre:
e Hvad fortzeller historien os ogsa om, at vi kan udvikle?

e Hvilke leeringsmal skal vi seette 0s?

e Hvordan skal vi ggre?

8. Individuelle refleksioner

Deltagerne reflekterer herefter individuelt over forbedringsmuligheder og nye hand-
lemuligheder, herunder alternative handlinger og samspilsmgnstre, udbygning af
kompetencer, nye tilgange til opgaverne m.m.

9. Faelles refleksioner

Herefter reflekterer deltagerne i faellesskab over evalueringsprocessen:
e Hvad tager vi med os fra evalueringen i dag?

e Hvad vil vi bruge det til?

e Hyvilke forandringer vil der ske?

e Huvilke fgrste skridt skal vi tage?
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10. Omskrivning af fortaellingen

Observatgren omskriver til sidst forteellingen, sa den ogsa afspejler de refleksioner,
overvejelser, idéer, problemlgsninger, fortolkninger osv., som den farste fortzelling
ikke indeholdt. Der skrives bade til og fra, men med udgangspunkt i den oprindelige
fortaelling. Refleksionerne fra evalueringen fastholdes i den nye forteelling, der sale-
des bliver fortolkende og reflekterende.

Opmeerksomhedspunkter

Metoden fordrer en vis narrativ kompetence, ligesom den stiller krav til observatg-
rens evne til iagttagelse. Fortzellinger virker erfaringsmaessigt steerkt pd deltagerne
og kan give anledning til individuelle refleksioner og en frugtbar dialog om ressour-
cerne i teamet. Metoden har yderligere den fordel, at den ogsa indeholder et evalue-
ringselement for sa vidt angar selve evalueringen.
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#26 Forankring af refleksiv evalueringsproces

Veerktajet kan benyttes i forbindelse med forankring af en refleksiv evalueringsproces.

Design >

Formal

Hlstoriefortaellir> Refleksion > Kompetence > Formidling >m

Dialog- og refleksionsvaerktgj ved forankring af laering

Formalet med vaerktgjet er at understgtte refleksioner over forhold, der har
eller kan fa betydning for organisatorisk forankring af viden, erfaringer
og leering opsamlet ved en evaluering. Veaerktgjet skal bidrage til at kva-
lificere implementeringsprocessen og forankringen i praksis.

Anvendelse

Vaerktgjet er nyttigt som tjekliste og refleksions- og dialogvaerktgj. Det

kan anvendes som stgtte for en systematisk refleksion med baggrund i

de erfaringer og laeringspunkter, som skal indarbejdes i praksis. Vaerk-

tgjet kan endvidere bidrage til afklaring af omrader, man skal tage saer-
ligt hdnd om i forbindelse med indarbejdelsen af lseringspunkterne.

Model

Veerktgjet bygger pa en systemisk inspireret model for organisatorisk
forankring.

"Den brandende platform™

Invalvering i Mening, forstielse
processerne og accept
Ressourcgr Ledelse og

og kapacitet

procesfacilitering

Laring, kompetence og praksis

Modellen viser de faktorer, der er “pa spil”, nar laering skal forankres i
en forbedret organisatorisk praksis. De seks dimensioner udggr ikke et
hierarkisk system, men er derimod et udtryk for dynamikker, der er
gensidigt forbundne og som indgar i enhver forandringsproces.
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Fremgangs-
made

Tjeklisten rummer en raekke spgrgsmal inden for modellens seks dimen-
sioner:

De overordnede kraefter

“"Den breendende platform”

De helt grundlaaggende spgrgsmal som skal afklares med hensyn til for-
andringernes afsaet og konsekvenser.

Mening, forstdelse og accept
Spgrgsmal, som handler om oplevelsen af sammenhang og skabelsen
af mening ift. forandringerne.

Leering, kompetence og praksis
Spgrgsmal, som vedrgrer organisationens erfaringer, kultur og praksis
for lzering og udvikling.

Medskabende kraefter

Ressourcer og kapacitet

De spegrgsmal, som skal afklares med hensyn til ressourceallokering
samt mobilisering af ngdvendig forandringskapacitet.

Ledelse og procesfacilitering
Spgrgsmal vedrgrende de styrings- og koordinationsmaessige aspekter
af implementerings- og forankringsprocessen.

Involvering i processerne
Spgrgsmal, som knytter sig til proces og metodiske aspekter heraf.

P& baggrund af en gennemgang af tjeklisten vurderes kompleksiteten i
implementeringen af leering fra evalueringen. Ift. de enkelte dimensio-
ner diskuteres og noteres hvilke tiltag, der kan/skal ggres for at hdnd-
tere udfordringerne.

Tjeklisten kan anvendes individuelt, parvist eller i grupper. Man kan
med fordel anvende en udenforstdende interviewer til at facilitere reflek-
sionsprocessen. Tjeklisten skal bruges aktivt af dem, der skal forestd
implementeringen. @vrige aktgrer kan inddrages i relevant omfang.
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Udbytte

Veaerktgjet:

e Kan anvendes fleksibelt ift. indsatsen og den konkrete kontekst,
hvori tiltaget skal implementeres.

e Giver et struktureret grundlag for dialog om de mange forhold, der
har betydning for processen.

o Sikrer at man kommer igennem de relevante overvejelser og far sat
fokus pa de forhold, som er eller kan veere kritiske.

e Giver et godt overblik over de konkrete udfordringer og dermed et
steerkere afsaet for at beslutte konkrete interventioner.

Opmeaerk-
somheds-
punkter

Veerktgjet tager ikke hgjde for alle faktorer, der har eller kan fa indfly-

delse pd organisatorisk forankring af leeringspunkter. Vaerktgjet anviser
heller ikke konkrete Igsninger udfordringerne. Varktgjet skal anvendes
situationstilpasset og kontekstbestemt.
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1: Platformen

Baggrund

Formal

Interesse modsaetninger
Erfaringer el. forskning
Data

Eksisterende praksis
Fordele/ulemper
Incitamenter

Udbytte
Behov/problemer
Konsekvenser

Oooooooooooao

Besluttet/til diskussion

Er det tydeligt, hvad der ligger bag forandringerne?

Er det tydeligt, hvad der er formalet og hvad man gerne vil opnd?

Er der interessemodsaetninger “indbygget” i forandringerne?

Er forandringerne baseret pé’\ erfaringer eller anden dokumenteret viden?
Foreligger der data, der indikerer et behov for forandringerne?

Hvordan haenger forandringerne sammen med eksisterende praksis?
Hvilke fordele/ulemper er der ved forandringerne ift. eksisterende praksis?
Hvad er oplevelsen af personlige incitamenter?

Hvad forventes der opndet med disse forandringer?

Hvilke behov/problemer vil forandringerne afhjeelpe/lgse?

Hvilke positive/negative konsekvenser har forandringerne generelt?
Hvad er besluttet og hvad er til diskussion?

Forstdelighed
Relevans

Nytte
Meningsfuldhed
Ngdvendighed
Forstyrrelse
Operationalisering
Adfeerd

Motiver

Viden om forandringerne
Behovserkendelse
Overensstemmelse

Ooooooooooooao

Engagement/motivation

Opleves forandringerne som forstaelige i organisationen/enheden?

Opleves forandringerne som relevante?

Opleves forandringerne som nyttige?

Opleves forandringerne som meningsfulde

Opleves forandringerne som ngdvendige?

Repraesenterer forandringerne en "passende forstyrrelse”?

Er forandringerne tilstraekkeligt operationaliserede?

Er forandringerne defineret pd et adfeerdsmaessigt plan?

Er der skabt en fzelles forstdelse af motiverne bag forandringerne?

Har medarbejderne den ngdvendige viden om forandringerne?

Har medarbejderne en erkendelse af behovet for forandringerne?

Er der overensstemmelse mellem forandringerne og opfattelsen af behovet?
Hvordan er medarbejdernes engagement og motivation for forandringerne?

3: Leering, kompetencer og praksis

Aflzering

Faglig refleksion
Udfordre praksis
Videntilegnelse
Videnindarbejdelse
Faglige kompetencer
Leeringskultur
Facilitering

Traening og uddannelse
Samarbejde

Behov for coaching
Feedback
Opfalgning

OooDoooDoooooooad

Kommunikation

Hvordan er evnen til at aflaere gammel praksis?

Hvordan er eksisterende praksis for faglig refleksion?

Hvilke erfaringer er der med at udfordre eksisterende praksisser?

Hvad karakteriserer eksisterende praksis for tilegnelse af ny faglig viden?

Hvad karakteriserer eksisterende praksis for indarbejdelse af ny viden i praksis?
Er der forngden faglig kompetence og relevant praksisviden ift. forandringerne?
Har organisationen en kultur, der understgtter laering og praksisudvikling?

Er der behov for facilitering i implementeringsprocessen?

Er der behov for supplerende/opfglgende traening og uddannelse?

Er der mulighed for samarbejde/interaktion mellem deltagerne i processen?

Er der behov for coaching/vejledning/sparring ift. forandringerne?

Hvordan sikres feedback pd ny praksis efter implementeringen af leering?
Hvordan skal der fglges op pa den nye praksis?

Hvordan skal der kommunikeres omkring forandringerne?
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4: Ressourcer og kapacitet

Ressourcebehov (far)
Ressourcebehov (efter)
Ressourcer
Forandringserfaringer
Teknik og systemer
Materiel og udstyr
Administrativ backup
Abenhed

Tillid og tiltro

Stgtte

Handlekraft

Ooooooooooao

Hvor mange ressourcer skal der anvendes ved implementeringen?

Hvor mange ressourcer skal der anvendes, ndr forandringerne er gennemfgrt?

Er der de forngdne ressourcer til bade fgr, under og efter implementeringen?
Hvilke eksisterende erfaringer med forandringer kan organisationen traekke p&?

Er der den ngdvendige tekniske/systemmaessige understgttelse af forandringerne?
Er forandringerne understgttet af det forngdne materiel og udstyr?

Er der den forngdne administrative backup?

Er der i organisationen den ngdvendige 8benhed for forbedringsmuligheder?

Er der i organisationen tillid/tiltro til, at forandringerne vil fgre noget godt med sig?
Er der den ngdvendige medarbejderstgtte til implementeringen?

Er der den forngdne handlekraft og kapacitet til at gennemfgre forandringerne?

5: Ledelse og support

Beslutninger
Prioriteringer

Barrierer og hindringer
Parathed
Ledelsesmaessig fokus
Aktgrer
Metode/proces
Ekspertbistand
Vejledningsmateriale

Oooooooooao

Ledelse

Er der taget de ngdvendige beslutninger mht. implementeringen?

Er der foretaget de ngdvendige prioriteringer?

Har man adresseret barrierer og hindringer for gennemfgrelse af forandringerne?
Er organisationen/enheden tilstreekkeligt forberedt p§ forandringen?

Hvilken fokus er der ledelsesmaessigt pa forandringerne?

Er der behov for at inddrage interne eller eksterne aktgrer? Hvem og hvordan?
Er der behov/mulighed for metodisk/processuel implementeringsstgtte?

Er der behov/mulighed for faglig ekspertbistand?

Er der behov for et vejledningsmateriale eller lignende?

Hvordan ledes forandringsprocessen mest hensigtsmaessigt?

6: Proces og metode

Testning
Vanskeligheder

M3l og planer

Tid

Timing

Monitorering

Planer for opfglgning
Interpersonelle forhold
Involvering
Inddragelse i processen
Dialog

OooOoooooooagao

Accept af fejl

Er der behov/mulighed for at teste forandringerne inden fuld gennemfgrelse?
Kan forandringerne implementeres uden vanskeligheder?

Foreligger der konkrete mal og planer for forandringernes gennemfgrelse?
Er der afsat den forngdne tid til processen?

Er timingen for forandringerne hensigtsmaessig?

Hvordan skal forandringsprocessen monitoreres?

Foreligger der konkrete planer for opfglgningen?

Understgtter de interpersonelle forhold forandringernes gennemfgrelse?
Har medarbejderne veeret involveret i evalueringen?

Hvordan skal medarbejderne inddrages i forandringsprocessen?

Har der vaeret en 8ben og konstruktiv dialog om forandringerne?

Er der plads til/accept af fejl i forbindelse med forandringsprocessen?




