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Forord

Difi har utviklet en veileder for alle som jobber med formidlings- og oppleerings-
virksomhet i Difi. Stoffet og metodene vil imidlertid kunne veere av interesse for
alle som er opptatt av leering og utvikling. Mange har bidratt til a gjere innholdet
tydelig, relevant og nyttig.

Gjennom utvikling av veilederen har Difi lagt grunnen for en felles faglig

plattform for leering, metodikk og arbeidsverktoy for utvikling av kompetansetiltak.
Ved a bruke veilederen i utvikling av dine opplaeringstiltak er du med pa & gjore
Difis produkter mer gjenkjennelige og enhetlige.

Jeg héaper veilederen vil bli flittig brukt for a sikre god kvalitet og relevans for vare
formidlings- og kompetansetiltak.

Lykke til med arbeidet!



NIJ34AT 1IN NA dIANGG MI'1S

Vi anbefaler at du
gjor en grundig
vurdering av hvilke
deler av veilederen
du skal benytte.

DEL 1
Leering

Leering fokuserer pa Difi sitt syn pa leering.
Hva er motivasjon? Hva er kompetanse?
Bor leses av alle!

Denne delen ber leses av alle som

jobber med opplering i Difi.

DEL 2
Behovskartlegging

Behovskartlegging tar for seg oppstarten av et utviklingsarbeid.

Hvordan avdekker du interessenter? Hvordan gjer du en malgruppeanalyse?
Bruk kan vurderes i hvert enkelt tilfelle.

Behovskartlegging er spesielt viktig i storre

oppleringstiltak der du ma gjore et grundig forarbeid,

eller der bestillingen ikke er tydelig nok

DEL 3
Diamanten

Diamanten er selve kjernen av utviklingsarbeidet.

Her skal du leere & planlegge oppleeringstiltaket systematisk.
Hvem skal gjore hva? Hvorfor og hvordan skal det gjores?

Skal brukes av alle som utvikler opplering!

Diamanten er veldig anvendelig og kan brukes uansett om du
planlegger et kurs pa én time, skal skrive en veileder

eller lage et stort oppleringsprogram.

DEL 4
Implementering

Implementering tar for seg en metodikk som er grunnleggende for
Difi som sentral leverander av oppleering i staten.

Hvordan skal opplaringen gjores relevant i virksomhetene?

Bruk ma vurderes i hvert enkelt tilfelle.

Implementering vektlegges hvis oppleringstiltaket krever at
virksomhetene skal vaere involvert, eller hvis oppleringstiltaket
ditt skal sta pa egne ben ute i virksomhetene.



Definisjoner av sentrale begrep

HVA ER LARING?
Leering er endring av adferd. Denne endringen kommer av kunnskap, ferdigheter eller
holdninger du tilegner deg gjennom en prosess.

HVA ER KUNNSKAP?
Kunnskap er teorien om noe du har lert, som du kan forklare.

HVA ER FERDIGHETER?
Ferdigheter er kunnskap du kan utfere i praksis, noe du kan vise at du mestrer.

HVA ER HOLDNINGER?

Holdninger handler om hvordan du ut i fra din kunnskap, erfaring og sosialisering
oppfatter en situasjon. Holdninger kan veere vanskelig a endre, fordi de er forankret i din
selvoppfatning.

HVA ER KOMPETANSE?
Kompetanse oppstér i en situasjon der du gjennom handling anvender din kunnskap,
dine holdninger og dine ferdigheter.

HVA ER MOTIVASJON?
Motivasjon kan defineres som det som utlgser handling hos deg, det som holder
aktiviteten ved like og det som gir den mal og mening.



DEL 1

Laering



"Jeg harer og jeg glemmer,
jeg ser 0og jeg husker,
jeg deltar og jeg forstar”

Gammelt kinesisk visdomsord



Difis laeringssyn

Det er spennende a jobbe med leering! Det krever tid og erfaring & bli en dyktig
leeringsdesigner. Uansett hvilken fagbakgrunn du har, har du sikkert spersmal og
problemstillinger knyttet til hvordan du skal designe god leering. Vi ensker a gjere
deg bevisst pa hvilke utfordringer og muligheter som er forbundet med god leering.
| dette kapitlet skal vi se pa hvilke prinsipper som ligger til grunn for den

oppleeringen Difi skal gi.

Difis visjon er at vi utvikler offentlig sektor. Et
oppleeringstiltak i Difi har som regel som mal &
fore til en endring i adferd. Dette krever at vi ma
sette oss inn i perspektivet til de enkelte ansatte
ute i virksomhetene. P4 denne maten vil var
oppleering bli mer relevant. I Difi er vi alltid flere
som utvikler oppleringstiltak. Gjennom
samarbeid og samhandling fir vi anvendt var
kompetanse og utviklet et best mulig
leeringsprodukt. Vart leringssyn tar utgangspunkt
i fire sentrale punkter.

1.

Helhetlig laering

skjer gijennom blandede
laeringsformer

I Difi gnsker vi at helhetlige leeringslep skal skje
gjennom blandede laeringsformer. Vi definerer
blandede lzeringsformer som digitale metoder
sammensatt med ikke-digitale metoder. Digitale
metoder bruker vi i all hovedsak for a na bredt ut,
og ikke-digitale metoder bruker vi for & na dypt
hos den enkelte.

Et oppleringstiltak ber ha konkrete leeringsmal.
Disse leringsmélene kan vere kunnskaper,
ferdigheter eller holdninger som vi gnsker at
deltakerne skal tilegne seg eller utvikle. Digitale
leeringsformer er godt egnet der deltakerne skal
tilegne seg kunnskaper. Ofte er malet med
oppleering utvikling av bade ferdigheter og
holdninger. Holdninger oppstar nar mennesker
samhandler og ferdigheter oppstar nar
mennesker far gvd seg. Da kan det veere at
e-leering eller digitale metoder ikke er nok. Vi ser
derfor et stort potensiale i & ha et bevisst forhold

til hvordan blandede leeringsforlop skal designes.
Digitale metoder (som for eksempel e-leering)
bidrar til fleksible leeringsmuligheter med tanke
pé tid og sted, og lik tilgang til leeringsressurser
over hele landet. Bruk av digitale metoder vil
kunne styrke statlig felleskompetanse og
identitet. Vi kan na bredt ut med politiske
satsninger. I tillegg vil vi spare miljo og ressurser
ved 4 minske behov for reise og opphold.

I tillegg til e-leering og andre digitale metoder

ber leeringslepet kombineres med ikke-digitale
elementer. Disse ikke-digitale metodene skal sorge
for at deltakerne far diskutert, trent og reflektert
rundt det de har leert. Eksempler pé ikke-digitale
metoder kan vaere konkrete arbeidsoppgaver som
deltakeren skal gjore i sin lokale virksomhet, en
diskusjonsgruppe i avdelingen, eller som et ledd

i den eksisterende motestrukturen. Difi kan ogsa
legge til rette for diskusjon der deltakerne mgates
for 4 jobbe med sentrale problemstillinger.

Det 4 kombinere ulike leeringsformer med aktiv
deltakelse gir bade deltakerne og de lokale lederne
mulighet til & veere sentrale aktorer i
laeringsprosessen. Resultatet er en storre grad av
praktisk nytte i arbeidshverdagen, og ikke minst at
den lokale virksomheten kan ta stgrre ansvar for
sine ansattes leering.

2.
Leering forer til
mestring i jobben

Den viktigste leeringen skjer i oppgavelgsning.
Leering ma tilrettelegges slik at den stimulerer
kunnskapsdeling, kreativitet og nyskaping. For at
vi skal oppna de beste resultatene ber et sentralt



oppleringstiltak fra Difi kunne integreres med
leering i det daglige arbeidet i virksomhetene.
Dette betyr at virksomhetene ma involveres slik at
de kan legge til rette for gode leeringsarenaer.

Mestring og motivasjon henger tett sammen.

Et oppleeringstiltak i regi av Difi skal veere
motiverende. Oppleringstiltaket ber ha en
metodikk og et design som gjor at den enkelte
opplever innholdet som viktig, nyttig og tilpasset
sin virkelighet.

o Deltakerne skal oppleve mestring.

o Leeringen skal veere nyttig for deltakerne.

o Leeringen skal ha en direkte overforingsverdi til
jobben.

3.

Kompetanse
utvikles gjennom
samhandling

Et oppleeringstiltak fra Difi skal ivareta den
kompetansen som deltakerne har med seg inn.
Det er viktig at leeringen har som mal at deltakerne
skal leere av hverandre og at de skal ta med nye
kunnskaper, ferdigheter og holdninger tilbake i
sitt arbeidsfellesskap.

Leeringen skal fore til kunnskapsdeling mellom
statlige virksomheter, samhandling mellom
medarbeidere, fagmiljger og brukere.

Leering og kompetanseheving skal ikke bare skje
hos den enkelte deltaker, men det skal ha en effekt
for hele virksomheten. Dette betyr at Difi har et
ansvar for 4 legge til rette for slik leering. Dette
kan skje gijennom samhandlingsfora, digitale
moteplasser eller gjennom stottemateriell til lokal
ledelse og HR.

4,
Leering skal designes
for lokal forankring

Difi skal bidra til at sentrale kompetansetiltak
samspiller med virksomhetsinterne
leeringsprosesser. Leering og kompetanseutvikling
fra Difi skal ta utgangspunkt i dialog med lokale
parter, ledere og medarbeidere i statlige
virksomheter. Dette er ngdvendig for at
virksomhetene skal kunne ta eierskap i
oppleeringen, samtidig som det er med p4 & sikre
relevans.

Som leeringsdesigner ma du lere deg & ta
perspektivet til virksomhetene og deltakerne som
benytter seg av oppleeringen. Med forankring i
bade sentrale og lokale perspektiv kan du utvikle
et helhetlig leeringslop.



DEL 2

Behovskart-
legging






Behovskartlegging

Behovskartlegging bestar av interessentanalyse og malgruppeanalyse.
En interessent er en part som stiller krav eller har en forventning til resultatet av
oppleeringstiltaket. En malgruppe er de vi gnsker & na med tiltaket.

| dette kapitlet far du den praktiske hjelpen du trenger for & starte
utviklingsprosessen av et oppleeringstiltak. Du vil fa tilgang til verktey som skal
hjelpe deg gjennom utviklings- og planleggingsfasen. Verktagyene hjelper deg med
a utvikle opplaeringstiltak som gir motivasjon, nytte og relevant kompetanse.
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Interessentanalyse

Det forste steget i planleggingen av et oppleeringstiltak er & gjore en interessentanalyse.
En interessentanalyse skal gi deg et overblikk over de interne og eksterne parter som
enten er en del av prosjektet, eller som prosjektet er avhengig av. En interessent er en part
som stiller krav eller har en forventning til resultatet av oppleeringstiltaket.

Nar Difi lager et oppleeringstiltak, er det alltid
noen sentrale interessenter som ma tas med i
vurderingen:

« Bestiller - hva gnsker oppdragsgiver a oppna
med oppleeringen eller kurset?

o Staten - hvilke andre statlige organ har
interesser? Det kan vere loveier, regjering,
departement osv.

o Budsjettansvarlig — hvilken interesse har den
som har budsjettansvar for at tiltaket blir
gjennomfort?

o Lokal leder - hvis tiltaket skal ut til
virksomhetene, hvilken interesse har de lokale
lederne i tiltaket?

 Innbyggerne - hvilken interesse har brukerne
av virksomhetenes tjenester i tiltaket?

I tillegg kan typiske interessenter vaere kursholder,
opposisjon, media osv. En interessentanalyse vil
ha stor betydning for retningen pa oppleerings-
tiltaket.

NB: For & bruke tiden effektivt i interessent-
analysen, skal ikke deltakeren behandles som

en interessent. Deltakerens behov blir ivaretatt
gjennom malgruppeanalysen. Dersom deltakeren
dukker opp under analysen er det viktig &
“parkere” denne frem til mélgruppeanalysen.



Her ser du et forslag til hvordan du kan gjennomfere en interessent-
analyse. Analysen kan gjores gjennom tre trinn.

DELTAKER:
NY LEDER

Trinn 1 : Identifisering

HENSIKT: Identifisere aktuelle interessenter til

resultatet av oppleringstiltaket.
GJENNOMFORING: 1. Ta frem et flip-over-ark
2. Tegn figuren nedenfor pa arket der

EKS:
LEDERUTVIKLING
| STATEN.
SATS

BUDSJETT-
ANSVARLIG

MED-
ARBEIDERE

sirklene ikke er fylt ut.

3. Fyll inn navn pa tiltak og alle aktuelle INN-
. BYGGERE/ LEDER TIL
interessenter BRUKERE NY LEDER

Til hoyre ser du et eksempel pd hvordan
figuren kan se ut

I [
/ :\\\\ /
\. %
\. %
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Trinn 2 : Prioritering

HENSIKT. Prioritere hvilke interessenter som er viktigst.
FORUTSETNING:  Gjennomfert trinn 1.
GJENNOMFZRING 1. Se pa arket.
2. Sirkle rundt de tre til fem viktigste interessentene, de som primeert har en
interesse av resultatet av oppleeringen.

Trinn 3: Forventningsavklaring

HENSIKT. Avdekke hva slags forventninger interessenten har i prosjektet som grunnlag for &
tolke bestillingen.
FORUTSETNING:  Minst gjennomfert trinn 1. Anbefalt gjennomfert trinn 2. Trenger Post-it-lapper.
GJENNOMFORING: 1. Ga gjennom hver enkelt av de viktigste interessentene. Diskuter i par og skriv ned
de viktigste forventningene til interessenten pa gule lapper.
En forventning per lapp.
2. Lim forventningene ved interessenten pa arket.

Under ser du eksempel pd hvordan figuren kan se ut

Har ep forventnin
om at tiltaket skal ha en

betydning for deres
hVerdag,

STATEN

Forventer ¢ Oppleeringen
skal gjore henpe til en
bedre leder

DELTAKER:
NY LEDER

EKS:
LEDERUTVIKLING
| STATEN.
SATS

BUDSJETT-
ANSVARLIG

MED-
ARBEIDERE

INN-
BYGGERE/
BRUKERE

LEDER TIL
NY LEDER




Trinn 4: Effekter

Oppsummer de tre viktigste effektene interessentene gnsker for tiltaket.
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Malgruppeanalyse

Malgruppen er de som skal delta pa oppleeringen. Alle oppleeringstiltak i Difi skal
utvikles med utgangspunkt i malgruppens leeringsbehov.

Malgruppene er ofte deltakerne, oppleerings- I det folgende vil vi gi et eksempel pa en
ansvarlige (HR), og i de fleste tilfeller ledere pa metode der vi trinn for trinn forklarer hvordan du
ulike nivaer. En suksessfaktor for at et oppleerings- kan gjore en malgruppeanalyse uten 4 intervjue
tiltak skal lykkes er innsikt i malgruppens behov. akterer eller bruke referansegruppe. Det sentrale
En malgruppeanalyse kan gjores pé flere mater, er & fa hentet ut s& mye informasjon om mal-

for eksempel gjennom intervjuer med aktorer i gruppene som mulig, slik at du far utviklet et
malgruppene, eller ved & sette sammen en referanse- malrettet oppleeringstiltak. Denne metoden kan
gruppe der mélgruppene er representert. ogsa egne seg som en forberedelse til samtaler

med malgruppene eller referansegruppen.

Trinn 1: Identifisering

HENSIKT: Identifiser de tre til fire viktigste mélgruppene.
FORUTSETNING:  Gjennomfort interessentanalyse. Jobbe sammen i en gruppe pa helst flere
enn to personer.
GJENNOMFORING: 1. Sett frem en stol. Velg ut en malgruppe, skriv ned navnet péa en lapp og
legg foran stolen.
2. Gjenta dette til alle viktige akterer er identifisert med hver sin stol.
3. Identifisering: Dersom malgruppen er sammensatt med sprikende behov, gjor et
valg pa hvem som er primzr- og sekundermalgruppe

Trinn 2: Perspektivtaking

HENSIKT: Ta perspektivet til hver malgruppe for & avdekke behov.

FORUTSETNING:  Gjennomfert trinn 1.

GJENNOMFORING: 1. Ga sammen i summegrupper pé to og to. Ta perspektivene til de forskjellige
malgruppene. En summegruppe skal representere ett perspektiv. Snakk sammen i
ett minutt. Svar pa spersmél.: Hva er deres viktigste arbeidsoppgaver?

2. Diskuter deretter hva som er deres viktigste opplaeringsbehov, maksimalt tre
minutter. Skriv ned de viktigste behovene pa gule lapper. Ett behov per lapp.
Lim behovene pa lappen ved stolen.

3. Gjenta prosessen til alle perspektivgrupper har fatt diskutert.

4. Diskuter i plenum. En person fra hver summegruppe setter seg i stolen og deler
sitt oppleeringsbehov med resten av gruppen, i plenum. De andre kan hvis
nedvendig stille spgrsmal. Bruk maksimalt to minutter per perspektiv.



Trinn 3: Definere behov

HENSIKT: Oppsummer mélgruppenes faktiske behov
FORUTSETNING:  Gjennomfert trinn 1 og 2.
GJENNOMF@RING: 1. Diskuter og formuler pa rede lapper. Hvilke behov har méalgruppene?
2. Prioriter de 3-4 viktigste behovene som m4 ivaretas. Primeermélgruppen sine
behov ber prioriteres.
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DEL 3

Diamanten



LAERINGSMAL

RAMMEFAKTORER INNHOLD

DELTAKER-
FORUTSETNINGER

METODER

EVALUERING

(Bjerndal & Lieberg 1978)



Diamanten

Gjennom malgruppeanalysen har du fatt innsyn i hvilket behov tiltaket skal dekke. N& skal
du planlegge et oppleeringstiltak som dekker dette behovet. For & sikre at du tar hayde for
alle ngdvendige faktorer i planleggingsarbeidet, er ditt viktigste verktoy

Diamanten, eller den didaktiske relasjonsmodellen. Didaktikk handler om det & drive med
oppleering, og befatter seg med tre grunnspersmal: Hva skal laeres? Hvorfor skal det

laeres? Hvordan skal det laeres?

Gjennom a bruke Diamanten skaffer du deg et
overblikk over alle relevante faktorer nér du skal
planlegge et oppleeringstiltak. Faktorene henger
sammen slik linjene i modellen illustrerer.
Diamanten hjelper deg til & tenke helhetlig. Hvis
du mé justere en av faktorene, ma du vurdere
hvilke konsekvenser dette far for alle de andre.

RAMMEFAKTORER tar for seg muligheter og
begrensninger. Det handler om forhold som setter
rammer for oppleringstiltaket, slik som tid,
ressurser og tekniske begrensninger.

DELTAKERFORUTSETNINGER angar
forhold spesielt knyttet til deltakerne. Hvem er
deltakerne? Hvilken kompetanse, motivasjon og
arbeidssituasjon har de?

LﬁER|NGSMAL handler om 4 definere mal for

oppleringstiltaket. Her skal du svare pd hva den
enkelte deltaker skal ha leert.

INNHOLDET skal hjelpe oss med 4 na leerings-
malene. Her mé du vurdere hva oppleringen skal
handle om, hvilke faglige omrader som skal
belyses, og hvilke kunnskaps-kilder som skal
brukes. Innholdet ber i sterst mulig grad tilpasses
den enkeltes arbeidssituasjon.

METODE er dine redskap for tilrettelegging og
gjennomfering av gode leeringsprosesser som
gjor at leeringsmélene nas. Her skal du skreddersy
oppleringen preget av involvering, praksis,
refleksjon og samhandling.

EVALUERING gjennomfores for & male

virkningen av oppleringen.

Bruk skjemaet pa side 38 nar du jobber med
Diamanten.
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Deltakerforutsetninger

Alle oppleeringstiltak ma tilpasses deltakeren. Ved & gjore en analyse av deltakernes forutsetninger
vil du fa et bilde av hvordan du ber planlegge og tilpasse oppleringen.

Hvordan analysere deltakernes forutsetninger

Diskuter folgende problemstillinger.

1. Hvilke forskjellige grupper av deltakere ma vurderes?

2. Hvilken arbeidssituasjon har de?

3. Hvilke arbeidsoppgaver utforer de?

4. Hva vet deltakeren om emnet fra for?

5. Hvor mange potensielle deltakere finnes?

6. Hvordan fordeler deltakerne seg geografisk?

7. Hvordan er kjonns- og aldersfordeling?

8. Hvor motivert er deltakerne? Hva skyldes eventuelt store forskjeller i motivasjon?

9. P4 hvilket niva skal oppleeringen ligge?




nnhold

Innholdet kan komme fra mange forskjellige kilder, og gjennom mange forskjellige metoder. For & finne
innholdet kan du gjennomfgre en idemyldring. I denne fasen aksepteres alle forslag.

Trinn 1: Idemyldring
HENSIKT. Finne alle mulige emner og tema for opplaeringen.

GJENNOMF@RING: Ta utgangspunkt i det du formulerte som behov (side 15).
Ut i fra dette grunnlaget, hvilke temaer er det viktig a fa belyst i oppleeringen?
Skriv ned temaene pé Post-it-lapper.

Trinn 2: Prioritering

HENSIKT. Prioritere emner og tema.
FORUTSETNING:  Gjennomfert trinn 1.

GJENNOMF@RING: 1. Tegn modellen nedenfor pa et stort ark (kan forberedes pa forhand).
2. Prioriter emnene ved & plassere dem i modellen.
”Ma vite” - deler som er essensielle for & forstd emnet. Disse har heyest prioritet.
“Beor vite’- deler som henger sammen med informasjon i “ma vite” kategorien.
Utdypende informasjon, men ikke essensiell.

Innholdet blir grunnlaget for leeringsmalene du skal lage pa de neste sidene.

=

\

\
|
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| | MA VITE | BOR VITE |
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|
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Leeringsmal

De fleste mennesker har et mal for aktivitetene sine. Vi foretar sjelden en reise uten & ha
et mal for hvor vi skal ende opp. Nar vi planlegger leering, m& malformuleringene sees i
sammenheng med bestillingen. Leeringsmalene ma veere s konkrete som mulig, gjerne
med fokus pa effekt (side 13) og behov (side 15) for at de skal ha en hensikt.

Et leeringsmal kan svare pé folgende sporsmal:

o Hva har jeg leert nar tiltaket er ferdig?

« Hvor godt skal jeg ha leert dette?

« Thvilken arbeidssituasjon skal jeg kunne vise
hva jeg har leert?

o Hva har min virksomhet endret holdninger til
etter oppleeringen?

Et leeringsmal forteller hva deltakerne skal

kunne tenke, gjore eller fole etter a ha fullfort

oppleeringen.

Vi har tre typer leeringsmal:

Et kunnskapsmal forteller hva deltakerne skal
kjenne til, forsta eller vite etter oppleeringen.
Kunnskapsmal er ofte de enkleste a starte med.

Et ferdighetsmal forteller hva deltakerne skal
kunne gjore etter oppleringen. Her skal vi
definere den adferd som det er gnskelig at
deltakerne skal endre eller utvikle.

Kunnskapsmal:

Et kunnskapsmal er ofte brukt til & beskrive
teoretisk og informativ kunnskap. Nar du
formulerer et kunnskapsmal sier vi at deltakeren
ma forstd, gjenkjenne, vite eller har fatt innsikt i
noe. Mélformuleringer kan organiseres hierarkisk
etter grad av kompleksitet.

Nedenfor skisseres Blooms taksonomi (Bloom,
1956). Her folger tre eksempler pa kunnskapsmal
pa tre forskjellige nivéer:

1. Deltakeren skal etter endt oppleering kunne
beskrive formalet for forvaltningsloven.

2. Deltakeren skal etter endt oppleering
forklare hva som er god forvaltningsskikk.

3. Deltakeren skal etter endt oppleering kritisk
kunne anvende kunnskap om forvaltnings-
loven i nye situasjoner.

Et holdningsmal forteller hvilke holdninger eller
motivasjon det er gnskelig at deltakerne skal ha.
Holdningsmal er ofte de vanskeligste & definere,
da de fordrer at deltakerne skal endre sin
oppfatning eller sine verdier.

Pé de neste sidene vil vi presentere tre

forskjellige taksonomier som kan veere til hjelp
under utarbeidelse av gode leeringsmal. En
taksonomi er et klassifiseringssystem for leerings-
mal. Systemet er som en trapp der verbene angir
graden av progresjon. Det laveste trinnet er det
enkleste nivaet. Vi har lagt inn et utvalg av gode
verb som kan brukes for & definere leeringsmél pa
de forskjellige nivéene.

Her folger noen forslag til generelle beskrivelser

av kunnskapsmal:

+ Ha kunnskap om sentrale temaer og problem-
stillinger innen det aktuelle fagomradet.

« Ha kunnskap om grunnleggende teorier,
metoder og begreper innenfor det aktuelle
fagomrédet.

« Kunne holde seg oppdatert om sentral
kunnskap innenfor det aktuelle fagomradet.

 Kjenne til relevante fag- og yrkesetiske
problemstillinger.



FORSTAELSE

Forklare
Bekrefte
Formulere
Fortolke

HUKOMMELSE

Beskrive
Gjenkjenne
Definere
Liste opp

TILLEMPING

Bruke
Anvende
Finne
Behandle
Velge

SYNTESE Avgjore
ANALYSE Samle Befi(.bmme
. Kritisere
Kombinere
Analysere R Overveie
. elatere
Sammenligne \ Konkludere
Foresla
Undersoke Plan Granske
Gjore rede for T allzkegge
Identifisere re 'e
slutninger

VURDERING

Ferdigheter:

Ferdighetsmal er evnen til & gjore noe nytt eller

gjore noe bedre enn for. Ord for a formulere et
ferdighetsmaél kan veere mestre, trene pa, bruke

eller handle.

Nedenfor skisseres Simpsons taksonomi for
ferdighetsmal. Her folger tre eksempler pa
ferdighetsmal pa tre forskjellige nivaer:

1. Deltakeren skal etter endt opplaering kunne

utfere jobben sin mer noyaktig.

2. Deltakeren skal etter endt oppleering kunne
ta kontakt og samarbeide med riktige
personer i forvaltningen for 4 mete sammen-

satte behov.

3. Deltakeren skal etter endt opplering evne &
forandre og fornye sin praksis basert pa

ny faglig kunnskap.

HANDLINGS-
BEREDSKAP

PERSEPSJON Forberede
Delta
Oppdage Avgjore

Fokusere
Folge med
Se pa

IMITERE/PRGVE

Gijenta
Prove
Behandle

Her folger noen forslag til generelle beskrivelser

av ferdighetsmal:

o Kunne justere sin faglige praksis etter
veiledning og tilegnet erfaring

o Kunne anvende faglige kunnskaper pa

praktiske og teoretiske problemstillinger
« Kunne ta beslutninger og utfere jobben sin
pé en faglig forsvarlig mate
o Kunne beherske relevante faglige verktoy
og teknikker

KOMPLEKSE Kombinere

FERDIGHETER Beherske
VANEMESSIG Bearbeide Forandre
HANDLING Gjennomfore | Fornye
Tilpasse Sette sammen | Mestre
Benytte Produsere Forbedre
Utfore Lage Videreutvikle
Gjore til en Koordinere
vane Anvende

UTVIKLE
FERDIGHETER
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Holdningsmal:

Et holdningsmaél er det vanskeligste & male og
beskrive. Vi bruker ofte holdningsmal for &
beskrive okt motivasjon eller positiv adferd. Det
kan veere en utfordring & beskrive holdningsmal.
Tenk pa at holdningsmalet skal beskrive hvordan
deltakerne skal praktisere sin samfunnsoppgave
i sin virksomhet. Vi bruker ord som se verdi i,
tolerere, respektere, veere folsom for.

Nedenfor skisseres Kraftwohls taksonomi for
holdningsmal. Her folger tre eksempler pa
holdningsmal pa tre forskjellige nivier:

1. Deltakeren skal etter opplaeringen veere klar
over hvilke verdier som ligger til grunn for
forvaltningen.

2 Deltakeren skal etter opplaeringen ta initiativ til

a skape en arena for erfaringsdeling pa arbeids
plassen sin.

3 Deltakeren skal etter oppleeringen veere i stand

til & kunne realisere ambisjonene om mangfold i

arbeidslivet.

ORGANISERING Generalisere
Internalisere
TS Identifisere seg Integrere
med Gjennomfere
REAGERING Verdsette Bedomme Forandre
Anerkjenne Avklare Kunne kritisk
MOTTAKELIGHET Reagere Sette pris pa Beslutte vurdere
Ta ansvar for Vise respekt for Utvikle Realisere
Vere klar over Vere opptatt av Ta initiativ til Avveie
Veare opptatt av Etterleve
Ta i betraktning
Veere bevisst

Her folger noen forslag til generelle beskrivelser

av holdningsmal:

« Kunne ta ansvar for arbeidsoppgaver som
strekker seg over tid.

o Kunne ta initiativ til prosjektbasert arbeid.

 Kunne identifisere seg med de verdiene som
ligger til grunn for oppleringen.

« Kunne utvikle og forandre faglige tema
gjennom samhandling med andre fra
fagomradet.

 Kunne bidra til realisering av god praksis
gjennom utveksling av synspunkter og erfaring.

KARAKTERISERE
VERDI




Sette laeringsmal

Ta utgangspunkt i prioriteringen dere gjorde av innholdet (side 19) og det dere vet om leeringsmal.
Hva skal deltakeren kunne etter endt oppleering?

Fyll inn tabellen og lag leeringsmal:

INNHOLD KUNNSKAPSMAL FERDIGHETSMAL HOLDNINGSMAL
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Metoder

Hvordan skal leering skje for at du skal na lezeringsmalene. Svaret pa dette sparsmalet
indikerer hvilke metoder og format du skal velge. Leering er en aktivitet. Metodene bor derfor
varieres, for eksempel mellom digitale og ikke-digitale.

Leering skjer gjennom involvering og deltakelse. Deltakerne ma aktiviseres og fa mulighet

til & erfare nytte av det de skal leere, f& bruke egne erfaringer og relatere det til eget arbeid.
Som laeringsdesigner ma du ta et bevisst valg pa hvor mye av opplaeringen som skal veere

digitalt og ikke-digitalt.

| dette kapittelet gir vi deg ideer til digitale og ikke-digitale metoder.

Blandede leeringsformer

Blandede laeringsformer er et strategisk valg i
oppleringen av ansatte. Leering pa arbeidsplassen
er en kontinuerlig prosess, uavhengig om den er
formell eller uformell. For eksempel er ikke kurs
alene et tiltak som nedvendigvis forer til ensket
endring slik at virksomheten nér sine mal og
strategier.

Med blandede leeringsformer tilrettelegges det for
bruk av ulike metoder slik at de ansatte far variert
tilgang til oppleeringsmateriale til den tid og pa
det stedet de trenger. Ved bruk av ulike metoder,
bade digitale og ikke-digitale, aktiviserer du
deltakerne gjennom selvstudie, samarbeid,

veiledning, praksisrelatert trening, tilgjengelige
oppslagsverk gjennom ett og samme opplerings-
tiltak.

Tenk gjennom felgende problemstillinger for ditt
oppleringstiltak:

o Hvilke leeringsaktiviteter vil veere mest
hensiktsmessig for & na mélet med ditt
oppleeringstiltak?

 Hvilke metoder kan veere med pa & oke
motivasjon og aktivitet?

 Hvilke metoder gir mest nytte for
virksomheten og malgruppen?

« Hvilke metoder forsterker innholdet?

« Hvilke metoder har du tid og budsjett til &
ta i bruk?



Firefeltstabell og metodebank

Til inspirasjon har vi gjort et utvalg av metoder som er beskrevet i metodebanken pa neste
side. Se hvilke metoder som kan veere aktuelle for deg pa de felgende sider, og plasser
metodene i tabellen nedenfor. Metodekapitlet skal veere til inspirasjon og hjelpe deg a
sorge for variasjon i opplaeringen.

Leringsmetoder kan grovsorteres i folgende opplevelse av hoy interaksjon. Der ligger den
firefeltstabell, der den ene aksen tar for seg opp- storste muligheten for at deltakerne utvikler
laeringsansvarliges kontroll over laeringsinnhold, holdninger, ferdigheter og kompetanse.
fra lav til hey. Den andre aksen tar for seg
deltakernes opplevelse av interaksjon og Test ut om det er balanse mellom hey kontroll/
samhandling i opplaeringen fra lav til hey. Tanken lav interaksjon og hey interaksjon/lav kontroll i
bak er at opplaeringsansvarlig skal designe en metodevalgene dine ved & plassere dem i
oppleering som ikke bare ivaretar eget behov for tabellen under. Tegn tabellen pé en flip-over hvis
kontroll, men ogsa deltakers behov for inter- du trenger en storre flate & jobbe pa.
aksjon. Ha et spesielt fokus pé & finne metoder Sirklene som er plottet inn i tabellen, er fra Difis
som gir deltakerne metodebank som du finner pé de neste sidene.
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Metodebank

Nedenfor presenteres du for et utvalg metoder. Er noen av disse metodene hensiktsmessige for
a na malene med ditt opplaeringstiltak?

d4d0O14IN F1IVLIOId

A taibruk digitale leringsmetoder i oppleeringstiltak er motiverende for deltakere.

Ofte kombineres bade tekst, lyd, bilde og bevegelse. Det vil si at man bruker metoder som gjor at
deltaker bruker flere sanser og da gir du et bedre grunnlag for leering. Metodene kan brukes
uavhengig av tid og sted og nar ut til mange.

1. E-LAERINGSKURS

BESKRIVELSE:
FORDELER:

ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

Digitalt kurs tilgjengelig for pc og mobile enheter.

Aktiviserende og kan tilpasses individuelle behov da deltaker kan styre
progresjonen.

Stor mulighet for & variere med andre metoder.

Liten grad av samhandling med andre deltakere.

Egner seg godt for & nd kunnskapsmal og holdningsmal.

2. NANOLARING

BESKRIVELSE:

FORDELER:
ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

Korte digitale leksjoner som sendes til deltakere per e-post. Informasjon
som ofte dekker et begrenset og konkret leeringsmal eller tema.
Konkretiserer innhold og aktiviserer deltakerne.

Ingen samhandling med andre deltakere.

Egner seg godt for a4 nd kunnskapsmél og holdningsmal.

3. FLIPPED CLASSROOM

BESKRIVELSE:

FORDELER:

ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

4. QUIZ/TEST

BESKRIVELSE:
FORDELER:

ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

Introduksjon til fagomradet skjer i forkant, f.eks en videoforelesning, og man
bruker tiden pé laerestedet til oppgavelasning, gruppearbeid og dialog med
foreleser.

Aktiviserer deltakerne i hoy grad. Meget individualiserende samt store
muligheter for samarbeid. Ogsa muligheter for variasjon.

Liten grad av kontroll pa at deltakerne har gjort forhandsarbeidet.

Spesielt godt egnet for & né ferdighetsmal. Egner seg ogséd for kunnskapsmal og
holdningsmal.

Test/sporsmél for & sjekke om man har fitt den kunnskapen man trenger.
Aktiviserer deltakerne, konkretisere f.eks et fagomrade. Individrettet da de
far testet kunnskaper og holdninger.

Liten variasjon og samarbeid med andre.

Spesielt for godt egnet for & na kunnskapsmal.

5. VISUALISERING

BESKRIVELSE:
FORDELER:

ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

Innspilling, redigering og gjengivelse/avspilling av bilde og lyd.

Eksempel infografikk, film, scribing, stop motion mv.

Kan variere i humor, spenning, dramaturgi, gjenkjennelse og bruke mediets
evne til & forklare og visualisere.

Ingen samhandling med andre deltakere.

Egner seg for a nd kunnskapsmal og holdningsmal. I noen grad ferdigheter.



6. SOSIALE MEDIER

BESKRIVELSE:

FORDELER:
ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

7. NETTPRAT
BESKRIVELSE:

FORDELER:

ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

Legger til rette for mange-til-mange-kommunikasjon pé ulike mater: deling,
rating og tagging, eller kommentarer til bilder, artikler eller annet innhold og
informasjon. Innholdet skapes av brukerne selv. Kan aktivisere

béade enkeltindivider og grupper.

Samarbeid og erfaringsdeling,

Liten kontroll pa innhold.

Egner seg for 4 na kunnskapsmal og holdningsmal.

Nettprat med en eller flere via internett/intranett. Legger ut saker for
diskusjon og informasjon tilgjengelig for tilbakemeldinger og synspunkter.
Alle registrerte medlemmer kan lese og svare.

Muligheter for samarbeid og mulighet for & aktivisere deltakere.
Konkretiserer hvis man holder seg tiltakets farlige innhold. Variasjon i form
av at deltakere har mulighet til a lenke videre, legge ved bilder og videoer
med mer. Det er lett 8 komme i kontakt med andre, stille spersmél og fa svar
raskt tilbake.

Vanskelig & individualisere da dette forutsetter flere deltakere.

Egner seg for 4 nd kunnskapsmal, ferdighetsmél og holdningsmal.

8. VIDEOSAMTALE

BESKRIVELSE:

FORDELER:

ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

9. SIMULERING
BESKRIVELSE:

FORDELER:

ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

Et videomete mellom to eller flere som holdes pé ulike fysiske steder.

Med videosamtale kan man ringe og se hverandre, utveksle meldinger og dele
dokumenter med andre.

Samarbeid mellom flere og mulighet til konkretisering av fagomrader.
Metoden forutsetter at deltakerne bidra aktivt.

Begrensede muligheter for variasjon.

Egner seg for a na kunnskapsmal, holdningsmal og ferdighetsmal.

Digital etterlikning av en virkelig situasjon, gjerne i kontrollerbare omgivelser.

Vanskelig innhold kan settes inn i forstaelige og spennende sammenhenger.
Konkretisering til din praktiske arbeidssituasjon. Aktiviserer deltakerne
gjennom trening péa prosesser og aktiviteter uten at det forer til skade pa liv
eller annet materiell.

Kan veere krevende teknologisk.

Egner seg for a na kunnskapsmal og holdningsmal. I noen grad ferdigheter.

10. SPILLBASERT LARING

BESKRIVELSE:

FORDELER:

ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

Handler om 4 engasjere deltakerne gjennom spillmekanismer og a trigge
deres konkurranseinstinkt. Ulike elementer innen spillbasert leering er
eksempelvis belenning for fullferte oppgaver og konkurranse mellom
deltakerne, gjerne visuelt uttrykt ved poengtavler og karinger.
Konkretisering til din praktiske arbeidssituasjon. Aktiviserer deltakerne
gjennom trening pa prosesser og aktiviteter uten at det forer til skade pa liv
eller annet materiell.

Kan vere krevende teknologisk.

Egner seg for 4 na kunnskapsmal og holdningsmal. I mindre grad for
ferdighetsmal.
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11. BLOGG
BESKRIVELSE:

FORDELER:
ULEMPER:

BRUKSOMRADE:

12. WEBCAST
BESKRIVELSE:

FORDELER:
ULEMPER:

BRUKSOMRADE:

Et nettsted for publisering av tekstinnlegg som skrives av en enkeltperson eller et
fatall personer. Et kjennetegn ved blogger er at hver artikkel ofte har et
kommentarfelt hvor lesere kan ha anledning til & skrive innlegg under artikkelen
slik at kommentarene inngar i en diskusjonstrad.

Variasjon i bruk av metoder og konkretisere innhold.

Liten samhandling med andre deltakere. Lite aktivisering av deltakerne da de stort
sett bare leser.

Egner seg for 4 na kunnskapsmal og holdningsmal.

Formidling til en sterre brukergruppe ved a legge ut lyd eller videofil. Ligger pa
nettet og vil derfor kunne sees nar som helst, hvor som helst.

Hoy grad av kontroll pa innholdet, fleksibelt med tanke pa nar og hvor deltakeren
kan se det.

I utgangspunktet ingen interaksjon med bruker, med mindre man legger opp til
kommentarfelt eller lignende.

Egner seg for 4 nd kunnskapsmal.

13. PORTAL OG NETTSIDE

BESKRIVELSE:

FORDELER:
ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

14. APP
BESKRIVELSE:

FORDELER:

ULEMPER:

BRUKSOMRADE:

15. E-BOK
BESKRIVELSE:

FORDELER:

ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

En nettportal samler innhold fra en rekke forskjellige kilder. Innholdet ordnes ved
hjelp av kategorier og presenteres ofte kort, og gjerne med pekere til andre
nettstedene hvor brukerne kan finne mer informasjon. Portaler har ofte undersider
knyttet til avgrensede emner og interesseomrader.

Samhandling med andre deltakere samt kan brukes individuelt. Konkretisering av
leerestoff.

Kan variere med 4 tilgjengeliggjore leerestoff med bruk av ulike metoder.

Liten kontroll pa nettprat.

Egner seg for a nd kunnskapsmal og holdningsmal. I noen grad ferdigheter.

En fellesbetegnelse pa en funksjonalitet eller sma dataprogram som installeres pa
smarttelefoner, nettbrett eller andre mobile enheter. Kan veere alt fra en
ordboktjeneste, laste ned og lese e-bgker, funksjonalitet for & spille spill, eller kjope
tjenester.

Konkretisere ved a ha maélrettet informasjon. Individualiserer selv med &
personliggjering av innholdet.

Liten grad av aktivisering da apper forst og fremst gir lesestoff og strukturert
oversikt.
Egner seg for 4 na kunnskapsmél og holdningsmal. I mindre grad for ferdighetsmal.

Et digitalt medium som kan tilpasses og anvendes pa pc og mobile enheter.
Kan vere i bok-form, som en rapport eller veileder i form av et dokument,
en mal eller trinn-for-trinn veileder.

Gir mulighet til & aktivisere deltakerne og kan tilpasses individuelt bruk.

Gir ogsa mulighet for & variere med ulike digitale metoder innenfor rammen
e-bok.

Liten grad av samarbeid.

Egner seg for 4 na kunnskapsmél og holdningsmal.



Ikke-digitale metoder i oppleering er kjent for mange og tas i stgrre grad i bruk i kombinasjon med
digitale metoder. Fasilitator styrer innhold og metoder ut i fra egen kompetanse og kunnskap om
deltakerne. Metodene avhenger av at deltakerne meter opp til avtalt tid og sted.

Ikke-digitale metoder forutsetter at det er god dynamikk mellom fasilitator og deltaker og mellom
deltaker og deltaker.

16. FOREDRAG

BESKRIVELSE: Fagspesialist forteller og forklarer om konkrete temaer.

FORDEL: Konkretiserer f.eks. et fagomrade. Muligheter for variasjon.
ULEMPER: Ingen grad av samarbeid og aktivisering da deltakerne sitter passive.
BRUKSOMRADE:  Egner seg for kunnskapsmal.

17. TEST/PROQVE

BESKRIVELSE: Test for a sjekke om man har fatt den kunnskapen eller de ferdighetene man
trenger. Testen kan veere bade praktisk og teoretisk.

FORDEL: Konkretisere f.eks et fagomrade. Individrettet da de far testet kunnskaper,
ferdigheter og holdninger.
ULEMPER: Liten variasjon og samarbeid med andre.

BRUKSOMRADE:  Egner seg for kunnskapsmal og ferdighetsmal.

18. HOSPITERING

BESKRIVELSE: Arbeide i annen avdeling eller virksomhet over en tidsbegrenset periode.

FORDELER: Sveert konkretiserende med erfaringsoverforing i praksis. Aktiviserer
deltakeren ved nye refleksjoner og innfallsvinkler.
ULEMPER: Metoden fordrer ikke samarbeid.

BRUKSOMRADE:  Egner seg for kunnskapsmal, holdningsmal og ferdighetsmal.

19. SUMMEGRUPPE/PAROPPGAVE

BESKRIVELSE: To og to eller flere snakker kort sammen om en gitt oppgave. Kan ende i en
presentasjon eller oppgaveinnlevering av resultatene.

FORDELER: Aktiviserer deltakerne. Stor grad av samarbeid og konkretisering ved at
deltakerne diskuterer case og eksempler.
ULEMPER: Liten variasjon.

BRUKSOMRADE: Egner seg for kunnskapsmal og holdningsmal.

20. GRUPPEARBEID

BESKRIVELSE: Flere som jobber sammen om et tema eller en oppgave.

FORDELER: Aktiviserer deltakerne og hey grad av samarbeid.
ULEMPER: Liten variasjon. Dog liten kontroll pa grad av deltakeraktivitet hos samtlige
deltakere.

BRUKSOMRADE:  Egner seg for kunnskapsmal, holdningsmal og ferdighetsmal.

21. WORKSHOP

BESKRIVELSE: Kursleder fasiliterer, deltakerne er aktive. Kursleder setter forhandsbestemt
tema, deltakerne bestemmer innhold. Produserer innholdet gjennom

samhandling.
FORDELER: Sveert aktiviserende og fremmer samarbeid mellom deltakerne.
ULEMPER: Liten variasjon.

BRUKSOMRADE:  Egner seg for kunnskapsmal, holdningsmal og ferdighetsmal.
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22. SEMINAR / KONFERANSER

BESKRIVELSE:
FORDELER:

ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

Gjentakende meter med et overordnet tema, men med varierte enkeltemner.
Gir rom for deltakeraktivitet.

Gir gode forutsetninger for samarbeid gjennom erfaringsutveksling og
diskusjoner. Variasjonsmuligheter med ulike metoder innenfor rammen.
Vanskelig & forutsi grad av interaksjon mellom foreleser og deltakere.

Egner seg for kunnskapsmal og holdningsmal

23. KURS, KURSREKKER, PROGRAM

BESKRIVELSE:

FORDELER:

ULEMPER:

BRUKSOMRADE:

24. VEILEDER
BESKRIVELSE:

FORDELER:
ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

25. MGTER
BESKRIVELSE:
FORDELER:

ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

Fagspesialist forteller og forklarer om konkrete temaer. Kan ogsé vaere en rekke
enkeltaktiviteter som bygger pa hverandre i en serie, som f.eks trainee-
program, lederutviklingsprogram e.l. Program gar over en lengre periode og
kan inneholde ulik bruk av verktgy, trening, systematisk tilbakemelding

og rom for refleksjon.

Individualiserende da deltakerne kan fa veiledning fra fasilitator. Kan varieres
med andre metoder.

Faste tidpunkt/sted kan veere vanskelig a overholde.

Blandede laeringsformer: Kan med fordel brukes med andre leeringsaktiviteter,
bade for og etter undervisning.

Egner seg for kunnskapsmal, holdningsmél og ferdighetsmal.

Veileder i form av et dokument, en mal eller trinn-for-trinn veileder i
papirform.

Konkret og tilpasset et bestemt fagomrade. Individualiserende ved at deltaker
styrer egen progresjon. Muligheter for aktivisering.
Liten grad av samarbeid.

Spesielt egnet kunnskapsmal.

Samling av en gruppe over en kort tidsperiode med en klar agenda for &
oppna noe.

Sosialt fellesskap og samarbeid. Konkretisering av enkelte temaer.
Krever god ledelse og aktivisering underveis.

Egner seg for kunnskapsmal og holdningsmal.

26. INDIVIDUELLE OPPGAVER

BESKRIVELSE:
FORDELER:
ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

Oppgaver som lases av den enkelte.

Aktiviserende og mulig & tilpasse individuelle behov.

Ingen grad av samarbeid.

Egner seg for kunnskapsmal, holdningsmél og ferdighetsmal.



27. OPEN SPACE

BESKRIVELSE:

FORDELER:
ULEMPER:

BRUKSOMRADE:

28. ROLLESPILL

BESKRIVELSE:

FORDELER:

ULEMPER:
BRUKSOMRADE:
29. CAFE-BORD
BESKRIVELSE:

FORDELER:
ULEMPER:
BRUKSOMRADE:

Samling med et overordnet tema, hvor innholdet blir til underveis. Deltakerne
deltar pa like vilkar, med stor frihet, og de tar ansvar for utvikling av egne
forslag. Problemstillingene blir gjenstand for parallelle sesjoner og deltakerne
velger selv hvilke sesjoner de ensker a ta del i.

Hoy grad av samarbeid og erfaringsutveksling. Konkretisering rundt et tema
eller fagomrade.

Liten grad av variasjonsmuligheter med andre metoder.

Egner seg for kunnskapsmal og holdningsmal.

En treningsteknikk der en spiller en rolle med karaktertrekk, motiver og
bakgrunner som er annerledes enn sine egne. Foregar i en tenkt, men
sannsynlig situasjon for 4 tilegne seg egenskaper eller ferdigheter en ikke har.
Konkretisering til din praktiske arbeidssituasjon. Aktiviserer deltakerne
gjennom trening pa prosesser og aktiviteter.

Liten grad av variasjonsmuligheter med andre metoder.

Egner seg for kunnskapsmal, holdningsmél og ferdighetsmal.

Ulike oppgaver eller diskusjonstemaer knyttet til et overordnet emne.
Organisert med stasjoner, «cafe-bord», med en ansvarlig og en problemstilling
per stasjon. Deltakerne gar fra stasjon til stasjon og gir sine innspill og
kommentarer p& oppgavene/diskusjonene.

Hoy grad av deltakeraktivitet, og samarbeid.

Krever forarbeid og god styring.

Egner seg for kunnskapsmaél og holdningsmal.

30. IDEMYLDRING

BESKRIVELSE:

FORDELER:
ULEMPER:

BRUKSOMRADE:

Kreativ problemlgsning/prosess. Med utgangspunkt i et gitt tema skal
deltakerne impulsivt ytre ideer og tanker. Ved hjelp av lapper kan ideene
noteres, kategoriseres, assosieres og flyttes pa etter gitte rammer.
Individualiserende og samarbeid. Aktiviserende.

Lite variasjon.

Egner seg for kunnskapsmal og holdningsmal.

d4dOLdN J1IVLIDIA -IMM
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Metodenes egenskaper

Velg metode som gir den grad av interaksjon og kontroll som du onsker.

1. Monolog
(Formidling. Ingen mulighet for deltakere til & komme med innspill)
Ingen interaksjon — meget hay grad av kontroll

NOrSHVHILNI

IKKE-DIGITALE METODER DIGITALE METODER KONTROLL
Undervisning i stor gruppe Film
Forelesning i auditorium Podcast
Webcast
Epost
2. Dialog ®

(Formidling med mulighet for at deltakere kan komme med innspill)
Litt st@rre grad av interaksjon — hgy grad av kontroll

NOrSHVHILNI

IKKE-DIGITALE METODER DIGITALE METODER
Sporsmal fra salen Nettstudier
Hospitering/trainee Kommentarfelt
Pauseprat Skype
Erfaringsutveksling Forum
Snakke sammen Blogg
Fysiske moter Wiki
Chat
Sosiale medier
Epost

KONTROLL

3. Individuelle oppgaver
(Deltaker far konkrete oppgaver som skal lgses alene)
Mulighet for interaksjon — litt mindre grad av kontroll

NOrSHVHILNI

IKKE-DIGITALE METODER DIGITALE METODER
Lekser Test/quiz
Oppgaver Spill
Lese/selvstudie Rollespill
Problemlosning Blogg

Wiki

KONTROLL




4. Par

(Arbeidsoppgaver som skal lgses parvis)

Stor grad av interaksjon — litt mindre grad av kontroll

NOrSHVHILNI

IKKE-DIGITALE METODER

DIGITALE METODER

KONTROLL

Simulering Rollespill

Intervjue hverandre to og to Gruppearbeid

Summegruppe Spill

Walk and talk Nettprat

Coaching

5. Grupper ®

(Arbeidsoppgaver som skal lgses gruppevis)
Stor grad av interaksjon — mindre grad av kontroll

NOrSMVYHILNI

IKKE-DIGITALE METODER

DIGITALE METODER

Cafe-konsept
Storgruppemetodikk
Open Space

Spill

Triogrupper

Kritisk venn
Reflekterende team

Rollespill
Spill
Nettprat

6. Idemyldring

(Alle inviteres til & komme med sine ideer)
Stor grad av interaksjon — liten grad av kontroll

IKKE-DIGITALE METODER

DIGITALE METODER

Allmeote - ordet fritt
Idémyldring med lapper
Idémyldring ut pé tur
Cafe-konsept

Prosjekt

Muntlig idémyldring

Yammer
Digitalt brettspill
Sosiale medier

NOPSHVHILNI

KONTROLL

KONTROLL
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Sjekk metodevalget ditt

Sett inn mulige metodiske valg for opplaringstiltaket i denne tabellen:

Hvilke metoder kan
vekke nysgjerrighet
og interesse for
tiltaket?

Hvilke metoder
brukes for & drive
selve oppleeringen?

Hvilke metoder skal
brukes for a fa
deltakerne til &
samhandle og
reflektere?




Rammefaktorer

I oppleeringstiltak er det alltid rammer a forholde seg til. Skriv kort ned hvilke faktorer du ma
vurdere for a na leeringsmalene.

Tid:
Hvor mye tid kan vi forvente at deltakerne vil/far bruke pa dette (ma veere realistisk, fleksibilitet i tid)?

Teknologi:
Hvilke begrensninger ligger i krav til programvare og maskinvare?

Sted:
Hvor skal leeringen skje (lokaler, nettportaler osv.)?

Mandat/rolle (begrensninger i forhold til interne retningslinjer eller styringsdokumenter mm.)

Kostnader:
Hvor stort er budsjettet?

Fagkompetanse:
Hvilken kompetanse trenger vi for 4 gjennomfore

Forankring:
Hvor bor tiltaket forankres sentralt og lokalt for a bli en suksess (lederforankring/lederstotte)?
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Evaluering

Evaluering handler om a male effekten av oppleringen ut fra leringsmal. Vi gjennomforer en
evaluering for a sjekke om deltaker har nadd leeringsmalene. En evaluering kan gjores i 4 trinn.
Diskuter og velg evalueringsmetodikk.

Trinn 1: Hva skal evalueres?

Dette sporsmalet kan besvares i fire trinn:

Nivd 1: Liker deltakeren kurset? (Viktig & male fordi positiv affeksjon er motivasjon)
Metoder: Det kan man observere ved a se om malgruppen er foroverlent og interessert.
Man kan ogsa bruke sporreskjema og sperre direkte: I hvilken grad likte du tiltaket?

Niva 2: Kan deltakeren noe nytt? (Hvilken kunnskap har deltakeren fatt?)
Metoder: Det mest typiske her er a gjore en test/eksamen, der deltakeren far vist om de
har leert noe.

Nivd 3: Har deltakeren endret atferd?
Metoder: Endring i adferd kan enten rapporteres inn av overordnede, eller at deltakeren selv
kan svare pa om de gjor ting annerledes i etterkant av oppleeringen.

Niva 4: Har tiltaket hatt en effekt? Har det skjedd endring i adferd i virksomheten til deltakeren? (effekt)
Metoder: Det mest typiske for 4 male effekt er arlige, standardiserte undersekelser, som for
eksempel medarbeidertilfredshet. Kan tiltaket ha fort til endringer pa relevante variabler?

Disse fire nivdene er utviklet av P. Kirkpatrick (Kirkpatrick, 1957).

Trinn 2: Hva er hensikten med evalueringen?

En evaluering vil gi et godt grunnlag for a justere en eller flere faktorer i Diamanten. Vi ma dokumentere
at oppleeringen fungerer og ha en klar tanke om hva vi vil med evalueringen. Skal tiltaket males gjennom
en ferdighetskontroll som gir vitnemal/kursbevis?

Trinn 3: Hvordan evaluerer vi?

Vi kan evaluere for, underveis og etter tiltaket. De vanligste metodene & bruke er sporreskjema, intervju

eller observasjon. I en forevaluering kan du be deltakerne komme med en egenvurdering av motivasjon.
Som evaluering underveis kan du foreta intervju. Sper for eksempel gruppen hva den synes om tiltaket.

Avhengig av tiltakets omfang, er det ofte mest hensiktsmessig & kjore en digital etterevaluering. I mindre
tiltak kan deltakerne fysisk krysse av pé et skjema ved endt opplering.

Eksempel pa evalueringskriterier:

o Er deltakerne motiverte?

« Har oppleringen vert nyttig for dem?

o Forstar de meningen med prosessen?

o Hvordan samarbeider deltakerne med hverandre?

 Har oppleringen vert relevant i forhold til dine arbeidsoppgaver?



Trinn 4: Hvem utferer evalueringen?

Opplaeringsansvarlige
Kursholdere

Deltakere

] O O O

Sensorer

Trinn 5: Maling av effekt

Bruk egnede metoder for & evaluere hvorvidt tiltaket har oppnédd ensket effekt (s. 13).
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Navn pa oppleeringstiltak:

KOPIORGINAL

EFFEKT

MAL MED OPPL/ERINGSTILTAKET
Kunnskap-, ferdighets- og holdningsmal

INNHOLD
Hva ma3 innholdet vaere for & nd malene?

METODE
Huvilke leeringsmetoder skal benyttes for & nd malene? For under og etter

EVALUERING

For 4 se om malene er nadd

RAMMER
Varighet:

Sted:
Foredragsholdere/
Moteleder:
Kostnader :

AV-utstyr:




Tegn laeringsstien til
opplaeringstiltaket

Hva skjer nar, og pa hvilken mate? (Se ogsa eksempel pa side 47.)

Eksempel pd lceringssti:

= Joaa O

L sedh =

QuiZ INTRODUKSJON M@TE NANO EGENREFLEKSJON NANO SAMLING QuIZ

| ]
11 1.6
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MAKVIS

Dette er en sjekkliste der du finner ut om oppleringstiltaket ditt er motiverende, aktiviserende, konkret,

variert, har individuelle utfordringer og legger opp til samarbeid!

Motivasjon

« Motivasjon er alfa og omega, og kommer sjelden helt av seg selv.

« Motivasjon er i stor grad knyttet til at deltakerne opplever kurset som relevant og
nyttig for sitt arbeid.

» Motivasjon pavirkes ogsa av tydelige forventninger, informasjon og kommunikasjon
fra deg som instrukter.

o At det praktiske og teknologiske virker som det skal er ogsa viktig.

Hva har jeg gjort her for a sikre "M”?

Aktivisering

o Deltakerne ma aktiviseres gjennom kurset. Vi leerer i begrenset grad av & vaere passive mottakere.
« Bruk metoder som inviterer til utforsking.

o Oppgaver, casearbeid, simuleringer, rollespill og diskusjoner er bra.

» Responder pa spersmal og innspill fra deltakerne.

Hva har jeg gjort her for a sikre ”A”?

Konkretisering

o Konkretisering handler om & veere tydelig pa hvordan leeringen kan/skal anvendes i praktisk
arbeidssammenheng.

« Bruke caser, eksempler og historier hentet fra deltakernes arbeidshverdag.

 Repeter det som er gjennomgatt pa slutten av hver sekvens. Framhev det viktigste.

Hva har jeg gjort her for a sikre ”K”?




Variasjon

o Veksle mellom heyenergi (metoder som krever mye oppmerksomhet og aktivitet fra deltakerne)
og lavenergi (metoder hvor deltakerne mer er mottakere).

o Varier typer eksempler.

« Varier typer oppgaver.

o Bruk ulike former for dialog og diskusjon.

Hva har jeg gjort her for a sikre ”V>?

Individualisering

« Tilpasning til individuelle behov er ikke alltid sé lett i praksis.

o Det handler bl.a. om & variere bruken av metoder slik at alle de ulike leeringsstilene “trigges”
(visuell, auditiv og kinestetisk).

« Veiledning - individuelt eller i grupper — bade i kurset og etterpa gir en god anledning til mete
individuelle behov hos deltakerne.

Hva har jeg gjort her for a sikre ”I”

Samarbeid

o De aller fleste mennesker leerer best nar de kan leere i et sosialt fellesskap.
« Diskusjoner, erfaringsutveksling og problem- og oppgavelssing i grupper er gode virkemidler
for & fremme samarbeid mellom deltakerne.

o For a fa til dette mé det oppeves et godt samarbeidsklima blant deltakerne. Dette krever sosialisering

nér deltakerne ikke kjenner hverandre fra for, og rammer for hvordan samarbeidet skal foregé
("na gjor vi slik”).
Hva har jeg gjort her for a sikre ”S”?
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DEL 4

Implementering






Implementering

| mange prosjekter er implementeringen avgjorende for om det blir en suksess eller
ikke. God implementering krever god planlegging, sa serg for & gjere denne delen
skikkelig!

Nokkelen til god implementering handler om & avdekke hvordan opplaeringstiltak i regi
av Difi skal bli relevant. | dette kapitlet skal vi se pa en metodikk som hjelper deg med &
legge til rette for implementeringen, bade sentralt og lokalt ute i virksomhetene.

Som sentral leverander av opplaeringstiltak i staten, ma Difi alltid ha lokal tilpasning i
bakhodet under utviklingen. P4 den maten kan det sentrale tiltaket lettere
implementeres lokalt.
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Hvordan tilrettelegge for laering i virksomhetene

Nedenfor skisserer vi en metodikk som kan brukes for & hente ut mer informasjon fra akterer som ma vaere
involvert for & lykkes med lokal implementering. Stort sett vil alltid de tre viktigste aktorene veere deltakeren,
den lokale ledelsen og lokalt HR.

For & hente ut nedvendig informasjon fra de viktigste aktorene kan en gjennomfere malgruppeinterviju eller
snakke med referansegruppen. En annen mate 4 hente ut god informasjon pé er & gjennomfere perspektiv-
intervju. Nedenfor skisserer vi en metodikk for & gjore dette.

Perspektivtaking

HENSIKT: Avdekke behov for hvert av perspektivene.
GJENNOMF@RING: 1. Sett fram tre stoler, en for deltaker, en for leder og en for lokal HR.
2. Ga sammen i grupper, minimum to og to. Ta perspektivene til de forskjellige
akterene. En gruppe skal representere ett perspektiv.
Alle gruppene diskuterer: Hva skal til for at du deltar eller bidrar til oppleeringen?
Snakk sammen i maksimalt ett minutt.
3. Jobb med spersmalene som star under ditt perspektiv og skriv ned
hovedpunkter pa et ark.
Perspektiv 1. Deltakeren.
Hva trenger dere for 4 ta kurset? Hva er viktig for dere? Hva er det verste som
kan skje?
Perspektiv 2. Lokal leder.
Hva trenger dere for a bli klar over dette viktige laeringstiltaket?
Hva er viktig for dere? Hva er det verste som kan skje?
Perspektiv 3. Lokal HR.
Hva trenger dere hjelp med for at tiltaket skal bli vellykket? Hva er viktig for dere?
Hva er det verste som kan skje?
4. Deling i plenum fra perspektivene og skriv ned hovedpunkter pa en flip-over.
Hva ma Difi vite for best mulig 4 kunne legge til rette for lokal implementering?



Nedenfor finner du en sjekkliste pa atte sentrale punkter som ma diskuteres for & legge til rette for at
implementeringen skal bli vellykket. Les gjennom punktene og fyll ut skjema pa neste side.

1. Lag en pilot
Prov ut tiltaket gjennom en pilot hos representanter for malgruppen. Gjor en evaluering etter pilot-
perioden og gjor nedvendige justeringer for tiltaket implementeres i de ulike delene av staten.

2. Skap oppmerksomhet
Skap oppmerksomhet rundt oppleeringstiltaket (eksempelvis massemedia, personlig kontakt, personlig
utformet brev, involvering av nekkelpersoner i ulike etater).

3. Involver ledere og HR

Involver ledere og HR pa ulike nivaer som er vesentlige interessenter i tiltaket. Stimuler interesse for & vite
mer gjennom & bruke lederne og HR som ambassaderer for 4 fa i gang diskusjon om den aktuelle
problemstillingen, benytt ulike interne tidsskrifter og informasjonskanaler og distribuer en attraktiv
kursbrosjyre.

4. Legg til rette for at deltakerne skal endre adferd

Legg til rette for at de som skal endre adferd far innsikt i egne rutiner og igangsetter ny praksis i sitt
daglige arbeid. Her har lokal HR og lokale ledere ansvaret for oppfelging og tilbakemelding til den enkelte
ansatte og til grupper og team.

5. Legg til rette for en prosess der deltakerne motiveres

Motiver malgruppen til 4 gjennomfere endringene. Ved & involvere mélgruppen underveis vil jobben i
mange tilfeller bli enklere. Da har de fétt et visst eierskap til innholdet i endringene, og dermed ogsa
sterkere motivasjon for & gjennomfore det.

6. Lag nodvendig stottemateriell til ledelse og HR

Lag et forslag til lokal HR og lokale ledere hvordan de kan integrere den nye praksisen i virksomhetens
rutiner, samhandlingsméter og daglig saksbehandling. Malet er & opprettholde den nye adferden i hele
organisasjon over tid.

7. Design opplaeringen med tanke pa tverrfaglig samarbeid

De ansatte ber involveres i hvordan den nye praksisen kan inkorporeres i organisasjonen gjennom a
utvikle tverrfaglig samarbeid, organisasjons- og ledelseskultur. Dette kan for eksempler veere fora pa nett
der deltakere kan diskutere og dele erfaringer.

8. Ga tilbake til behovskartleggingen

Hent opp igjen behovskartleggingen for oppleeringstiltaket. Se hva interessentene og malgruppene har
behov for. Her ligger det mye informasjon som vil kunne gi retningslinjer for hvordan implementeringen
skal foregd.
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Fyll inn folgende tabell basert pa punktene til venstre:

SPORSMAL

SENTRAL TILPASNING

LOKAL IMPLEMENTERING

1.
Hvordan skal dette
piloteres?

2.

Hvordan skape
oppmerksomhet rundt
oppleringstiltaket?

3.
Hvordan involvere
ledere og HR?

4,
Hvordan skal deltakerne
endre adferd?

5.
Hvordan skal deltakerne
motiveres?

6.
Hva slags stottemateriell

trenger lokal ledelse og
HR?

7.

Hvordan skal deltakerne
kunne samarbeide pa
tvers av enheter?

8.

Hvilken informasjon
ligger i behovskart-
leggingen?

Lykke til!




Et eksempel pa et helhetlig
laeringslep

Difi lanserte hgsten 2010 et helt nytt utviklingstilbud
for personer som har blitt ledere i staten for forste
gang. Vare overordnede mél for dette tilbudet er &
bidra til & skape stolthet og identitet hos statens nye
ledere, sette ledelse som fag pa dagsorden, identifisere
utviklingsomréder og inspirere til videre arbeid med
lederskapet. Opplegget har leeringsmal om & gi de
nedvendige kunnskaper, ferdigheter og holdninger
som nye ledere i staten trenger, basert pa innholdet i
Plattform for ledelse i staten.

Difis tilbud til nye ledere er bygget opp av flere
elementer som utgjor et helhetlig (og blandet)
leeringslep, men det er ingen tvungen gjennomgang
av hele lgpet. Tilbudet er bygget rundt nettkurset
Sats, med aktiviteter i forkant av at man tar kurset,
mens man tar nettkurset og etter at man har
gjennomfert Sats. Vi gjor dette for & strekke leerings-
lgpet i tid og a knytte leeringen sé neert opp til de nye
ledernes jobbhverdag som vi far til, slik forskningen
viser at vi far best effekt av leeringen.

Vi ensker at nye ledere skal fa et tilbud om leder-
oppleering og -utvikling mens de er nye, og som er
tilpasset deres utfordringer som nye ledere. Vi tilbyr
derfor nye ledere & delta pé et gratis opplegg i Difis
regi. For virksomheter som har mange nye ledere
tilbyr vi bistand til & designe leeringslgp rundt Sats
som de tilbyr sine ansatte ved egne krefter og/

eller med konsulenthjelp. Se mer om hva Difi tilbyr
og modeller for 4 lage virksomhetsinterne opplegg
nedenfor:

Difis helhetlige leeringslop
(sentralt tilbud);

SATS — E-LAERING/NETTKURS

SOM KAN TILPASSES EGEN HVERDAG

Kjernen i tilbudet er nettkurset Sats. Her far e-bruker
gjennom tekster og filmsnutter presentert typiske
situasjoner for nye ledere. Nettkurset bestar av sju
moduler pé inntil 45 minutter, men kan tas i mindre
okter. Sats kan tas som selvstudium, men det har ogsa
gode egenskaper for & brukes i grupper.

OPPSTARTSAMLING

Samlingen tilbys de som skal starte med nettkurset.
Her far deltakerne stotte og tips til hvordan de far
mest mulig ut av e-leeringen og tilbud om 4 bli
medlem av en leeringsgruppe. De far reflektere over
egen lederhverdag og tanker om utvikling, slik at de
er best mulig forberedst til & sette i gang opplaerings-
programmet.

SATS - KAFE - M@TEPLASS | ETTERKANT AV
E-L/AERINGEN

Difi tilbyr érlig fem lunsjmeter hvor vi tar opp og
utdyper innholdet i de mest sentrale modulene i Sats.
Det er en forutsetning for a delta at man har tatt
modulen som er tema for den enkelte kaféen. Dette
gjor vi blant annet for & bidra til at lederne skal
komme seg gjennom nettkurset.

AVSLUTTENDE TRENINGSSAMLING | ETTERKANT
AV E-L/ERINGEN

Alle som har gjennomfert nettkurset Sats, kan melde
seg pa treningssamling. Pa denne samlingen er det
overordnede leringsmalet & trene pé ulike leder-
situasjoner med vekt pd de relasjonelle sidene ved
lederrollen.

ARSKONFERANSE FOR NYE

LEDERE | STATEN

P4 arskonferansen setter vi sentrale ledelsestemaer og
trender pd dagsorden og byr pa spennende
foredragsholdere. Her er den overordnede malsetting
a inspirere de nye lederne til & jobbe med lederskapet
sitt.
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Hvordan kan virksomhetene
bruke Difis nettkurs som

del av eget lederutviklings-
opplegg (lokalt tiloud)

I virksomheter som har flere nyansatte ledere, ser vi
det som en fordel om virksomhetene kan lage sitt eget
opplegg med utgangspunkt i Sats. Da kan diskusjoner
og refleksjonen om nettkursets innhold knyttes opp
til kultur, verdier og praksis i egen virksomhet, og slik
bli enda mer nyttige og relevante. Figuren under viser
elementer som kan innga i et helhetlig leeringslop
med utgangspunkt i nettkurset Sats:

NETTKURS SAMLINGER
PRAKTISKE
MENTORING OPPGAVER PA
JOBB

Figur 1: Modell for lederutvikling med utgangspunkt i Sats.

For & hjelpe statlige virksomheter til & designe sitt
eget opplegg for nye ledere med utgangspunkt i Sats,
har vi bl.a. arrangert workshoper for lederutviklere
og HR. P& workshopene har representanter fra
virksomheter som allerede har laget sitt eget opplegg
rundt Sats presentert sine opplegg og erfaringer.
Dette har veert populeert og vi har fatt tilbake-
meldinger pa at det opplevdes bade relevant og nyttig.

A fa satt av tid til e-leeringen viser seg & vaere en
utfordring for de nye lederne. Da kan det vaere
hensiktsmessig & legge opp en fremdriftsplan med
metepunkter underveis i gjennomferingen av
nettkurset. Figuren nedenfor viser et eksempel pa
hvordan et departement la opp et lop for sine
avdelingsdirektorer. Her er det smé samlinger for
refleksjon rundt de ulike modulene og to kurs for
faglig fordypning.

Difi kjorer ikke virksomhetsinterne opplegg, men vi
gir gjerne rad om forankring, utforming av opplegget
og tips om evelser og aktiviteter som vi og andre har
gode erfaringer med.

KURS KURS
Ledelsesfaglig Ledelsesfaglig
fordypning fordypning
REFLEKSJON 1 REFLEKSJON 2 REFLEKSJON 3 REFLEKSJON 4
Forventninger og Utvikling av Hvem skal du Avslutning
krav medarbeidere tilfredsstille?

MODUL 3
Medarbeider-

MODUL 1 MODUL 2

Ledelse i

Forsta din nye
rolle staten ledelse

MODUL 4
Verktay for

MODUL 6
Selvledelse

MODUL 5
Lede oppover

oppfelging

JANUAR FEBRUAR MARS

Figur 2: Med Sats i bunn og aktiviteter oppd

APRIL MAI JUNI
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