/ Myndigheten for
samhdllsskydd
/ och beredskap

HANDLEDNING

For dig som vill borja anvanda
After Action Review — AAR

— En metod for att utveckla
verksamheten genom dialog



http://msb.se

For dig som vill bérja anvanda After Action Review — AAR

© Myndigheten for samhallsskydd och beredskap (MSB)
Enheter: Enheten for samverkan och ledning samt samordnat stéd och
Enheten for forskning och utvardering, i samverkan

Produktion: Advant
Illustrationer: Houdini Group

Publikationsnummer: MSB1749 - maj 2021
ISBN: 978-91-7927-159-6



Om handledningen

Denna handledning ir ett praktiskt stod till dig som vill borja anvinda After
Action Review (AAR) som dr en metod for att forbattra en verksamhet. Den
vander sig 1 forsta hand till de som ska genomféra en AAR — dialogledaren och
dokumentatéren — men kan dven vara ett stéd till den som ar uppdragsgivare,
bestillare eller deltagare.

Handledningen kan anvindas som st6d fore, under och efter genomférandet av
en AAR och ir avsedd att anvindas tillsammans med en instruktionsfilm om AAR.

Materialet i handledningen utgar fran det utbildningsmaterial som MSB tillhanda-
haller om AAR och ir ett komplement till det stdd som redan finns om metoden.!

Forhoppningen ir att handledningen ska inspirera dig till att borja anvinda
metoden och stodja dig i arbetet med att forbittra och utveckla verksamheten.
Forskning visar att effekten av att regelbundet genomféra AAR som en del av
verksamhetsutvecklingen kan 6ka prestationsférmagan bade hos individen och
i en arbetsgrupp.?

1. https://www.msb.se/sv/utbildning--ovning/alla-utbildningar/aar---after-action-review/
2. https://rib.msb.se/filer/pdf/28049.pdf
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Inledning

Vad ar AAR?

AAR utvecklades i mitten av 1970-talet av den amerikanska armén. Metoden
har sedan dess utvecklats och spridits till andra linder.” Metoden anvinds idag
inom privat och offentlig verksamhet som ett verktyg £or att utveckla och for-
bittra verksamheter.

AAR ir en strukturerad dialog dir en grupp lir tillsammans genom att reflektera
bade individuellt och gemensamt kring pa férhand givna fragor. Utgangspunkten
ar att alla deltagare kan bidra med pusselbitar av helheten. AAR handlar inte
om ritt eller fel, utan om att deltagarna utifran sina subjektiva perspektiv malar
fram nyanser i en gemensam bild av hur en verksamhet fungerar och hur den
kan forbittras och utvecklas.

Hur kan AAR anvandas?

En AAR kan anvindas i alla typer av situationer dir en grupp arbetar mot ett
gemensamt mal, inom en organisation eller i samverkan med andra organisationer.
Det kan vara i projekt, dvningar, insatser eller i ett stabsarbete under en héindelse.
Aven om namnet After Action Review antyder att det handlar om en efterhands-
undersokning kan metoden anvindas savil i uppstarten av ett arbete som under
ett arbete. I uppstarten av ett arbete kan metoden anvindas for att tydliggora
vad som foérvintas hinda och hur en arbetsgrupp ska na det férvintade malet.
Under ett arbete kan metoden anvindas for att méjliggora delavstimning och
kunna styra mot uppsatta mal.

Det goérs genom att deltagarna:

* bearbetar information systematiskt

e virderar och forbittrar genomforande och resultat

e tillvaratar individers och organisationers férméga att samarbeta
e ldr av varandra och utvecklar f6rmégor

¢ bidrar till att dokumentera erfarenheter.

Milet med en AAR dr att en arbetsgrupp tillsammans tar fram forslag till £6r-
bittring och utveckling som gruppen i forsta hand kan genomfoéra sjilv.

3. https://rib.msb.se/filer/pdf/28049.pdf
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AAR - steg for steg

FORE

Klarlagg forutsattningarna

En AAR kan genomféras pd olika satt beroende pd forut-
sattningar i form av syfte, anvéndning, tillgéng till tid och

resurser Den som ska bestdlla en AAR behdver forst klara

ut férutsattningarna. Det kan géras med stdéd av ett antal
grundldggande fragor*.

4. Skolverket, 1999. Att genomftra utvardering —
https://www.skolverket.se/download/18.6bfaca41169863e6a6534bc/1553956501418/pdf517.pdf


https://www.skolverket.se/download/18.6bfaca41169863e6a6534bc/1553956501418/pdf517.pdf

AAR - steg for steg

1. Varfér ska en AAR genomféras?

Aven om syftet med en AAR kan tyckas given — utveckling pa individ- och
gruppniva — ar det viktigt att ta stillning till vilket syfte den ska ha och hur
resultatet ska anvindas. Det dr viktigt att kommunicera det till de som deltar i
en AAR och till de som ska omhinderta resultatet.

2. Vad ska AAR:en omfatta2

Bestim avgrinsning och fokus fér AAR:en. Utifran avgrinsning och fokus kan
underfragor justeras till de fem AAR-fragorna.

3. Vilka ar berdrda?

Fundera 6ver vem som ska vara dialogledare och vem ska dokumentera métet.
Det ir viktigt att de forhéller sig neutrala till det som sdgs i motet. AAR ska
inte spegla dialogledarens eller dokumentatérens asikter. Det kan ddrfor vara
bra om dialogledaren och dokumentatdren dr personer utanfor arbetsgruppen.
Utse ocksa vilka som ska delta i AAR:en. Om det ir ett omfattande arbete som
bedrivits mellan olika organisationer dir flera personer varit delaktiga kan ett
urval behova goras.

4. Hur ska AAR:en ga till2

Forutsittningar for att genomfora en AAR varierar i olika situationer och utifran
uppdragets omfattning. En AAR behéver ta hinsyn till det och samtidigt utformas
utifran behovet som finns av att omhinderta erfarenheter och utveckla verksam-
heten. AAR kan genomfdras som en kortare, informell dialog eller som en mer
omfattande och formell dialog. I exempelvis ett arbete som dr intensivt och dir
tidsbrist uppstar kan en kort och informell AAR géras pa 1015 minuter. En
lingre, formell AAR (1,5-2 timmar) kan genomféras nir mer tid finns eller i
anslutning till ett avslutat uppdrag, for att ge en férdjupad beskrivning och analys
av arbetet och vad som behéver utvecklas i verksamheten. Genomférandet kan
ocksa behova anpassas efter om métet sker fysiskt, digitalt eller via telefon.

5. Hur ska resultatet anvandase

Ta stallning till hur resultatet kan spridas och bidra till lirande utanfor verksam-
heten. Den som bestiller en AAR behéver vara férberedd pa att avsitta resurser
for att omhinderta resultaten sa att det ar mojligt att tillvarata erfarenheter och
implementera atgirder.
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AAR - steg for steg

AL

D

Den som utsetts till dialogledare behéver borja med att stimma av med bestillaren
om forutsittningar f6r AAR: en. Ta reda pé vad syftet dr och hur resultatet ska

Planera en AAR

anvindas, vad avgrinsningen och fokus ir.

Det dr bra att genomfora en AAR s snart som moijligt efter att ett uppdrag
avslutats for att inte tappa viktig information. Dirfér kan det vara bra att be
deltagarna att genomfora en individuell AAR fére métet och skicka svaren
till dokumentatéren.

Det bor inte vara fler dn tolv deltagare for att alla ska fa utrymme att delge sina
erfarenheter under motet. Fler deltagare vid moétet kriver storre disciplin och att
deltagarna gor kortfattade inligg for att ge utrymme it alla frigor och analysen
av forbattring och utveckling av verksamheten.

Rikna med att avsitta ca 1,5-2 timmar fOr att genomféra en formell AAR,
beroende pa omfattning, antal deltagare samt om en individuell AAR genomf6rts
fore motet. Ar det forsta gingen en AAR genomférs behéver mer tid avsittas
for introduktion till metoden och presentation av deltagare.

Exempel p& agenda fér en AAR med uppskattad tidsétgang:

* Introduktion (5 min.)

* Individuell AAR (10—20 min.)
* Gemensam AAR (50—60 min,)
* Resultat (20 min.)

* Utvirdering (5-10 min.)

* Avsluta (5 min.)

Agendan ir ett exempel som dr tinkt att ge en fingervisning om hur tiden
kan disponeras.

8 For dig som vill borja anvanda After Action Review — AAR



AAR - steg for steg

For att forenkla for deltagarna att f6lja AAR:en dr det en férdel om rummet,
oavsett om motet sker digitalt eller fysiskt, 4r méblerat i en tidslinje fran vinster
till héger (se bild nedan.). Det gor du genom att anvinda exempelvis whiteboard,
eller Powerpoint for att visualisera AAR-frigorna, principer f6r dialogen, parkerings-
rutan och resultatet — som visar vad gruppen ska fortsitta, sluta och borja gora.

Den som planerar en AAR kan ocksa behéva ta héjd for tekniska tillkorta-
kommanden. Vid ett distansméte kan det vara bra att se till att det finns alternativa
l6sningar f6r uppkoppling via exempelvis telefon for att sikerstilla att motet

gir att genomfora.

Roller i motet

Badde de som genomfér och deltar i en AAR kan behéva férbereda sig genom

att ldsa igenom material om AAR och vad som forvintas av dem i rollen som

dialogledare, dokumentat6r eller deltagare.

Dialogledare

* Leda dialogen sa att den
foljer strukturen i de fem
stegen. Var noga med att fa
svar pa samtliga fragor samt
att stalla fordjupade fragor!

« Se till att alla deltagare
far komma till tals och
blir lyssnade pa.

« Hjalpa deltagarna att halla

fokus pa vad som hande,
inte vem som gjorde nagot.

» Bemota eventuella lasningar.

Dokumentator

» Loépande dokumentera
dialogen.

* Vara tidshallare om ingen
annan utsetts.

* Vara ett stod till
dialogledaren genom att
vara uppmarksam pa om
det som sags behdver
fortydligas samt om det
finns parkerade fragor
som inte omhandertagits.

» Dokumentera AAR-dialogen.

Deltagare

« Lyfta fram egna reflektioner
i motet.

» Bevaka att de individuella
perspektiven omhandertas
i dialogen.

« Folja principerna for dialog.

For dig som vill borja anvanda After Action Review — AAR 9



AAR - steg for steg

UNDER

Introduktion

Mbotet inleds med en presentation av dialogledaren och dokumentatéren samt
med att de berittar om uppdraget, vad som dr avgrinsningar och fokus foér
AAR:en samt hur resultatet kommer att anvindas. Ar det forsta gingen behéver
deltagarna fa en introduktion till metoden samt fa tid till att presentera sig med
namn och roll. I en kind grupp sparar det tid att inte ta upp detta.

Individuell AAR

Varje deltagare genomfor en individuell AAR med de fyra forsta fragorna. Svaren
skickas till dokumentatéren. Om en individuell AAR har genomforts fére motet
kan det vara bra att ge deltagarna nagra minuter att reflektera kring sina svar.

Gemensam dialog

Den gemensamma dialogen inleds med att man gar igenom principer f6r dialog.
Kom 6verens om att folja dessa innan dialogen inleds. Det kan vara svart att i
efterhand g tillbaka till principerna om dialogen redan har pabérjats.

* Vi skapar en vinlig och 6ppen atmosfir dir alla perspektiv ar tillatna.
* Fokusera pa vad som hinde, inte vem som gjorde nagot.

* Malet dr att skapa forbattring och utveckling som gruppen kan paverka.

Varje deltagare har en pusselbit av erfarenheter som beh6vs for att forsta helheten.
Dirfor dr det viktigt att den som deltar i en AAR f6r fram sina individuella
reflektioner i den gemensamma AAR:en. Dialogledarens roll dr att bevaka att
alla deltagare kommer till tals. For att skapa delaktighet kan en talarordning
anvindas sd att inte samma person borjar eller slutar varje gang. Det ir sirskilt
anvindbart vid digitala méten. Det dr viktigt att den som dokumenterar moétet
far med deltagarnas inligg vid varje fraga, utan att virdera eller prioritera det
som sags.

Under genomférandet kan deltagarna komma in pa omraden och reflektioner

som AAR:en inte kan omhinderta. Exempelvis kan det handla om andra verk-
samheter 1 en organisation, eller om frigor som ligger utanfor arbetsgruppens

mandat att hantera. Det kan dven handla om att deltagare laser sig i fraigor och
inte kommer vidare. Nir det sker skrivs dessa fragor upp pa parkeringsplatsen
(P) for att notera fragorna sa att dialogen kan dterupptas.

Dialogledaren borjar med att stilla den forsta av de fem fragorna till nagon av
deltagarna och gar sedan laget runt. Med utgangspunkt i AAR:ens syfte och
avgrinsning far alla deltagare i tur och ordning svara pa fraigorna. Innan nista
fraga stills ska alla deltagare ha fatt mojlighet att limna sina reflektioner.
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AAR - steg for steg

AAR-frégor

1. Vad forvintades hinda? Denna friga handlar om att kartligga
gemensamma malsittningar, att ta reda pa vad som skulle
astadkommas och varfor.

2. Vad var det som faktiskt hinde? Fragan lyfter fram avvikelser
och Overensstimmelser med vad som forviantades hianda.

3. Varfor blev det sa? Lyfter fram orsaker till avvikelser och
Overensstimmelser med vad som férvintades hinda och vad som
faktiskt hinde. Fragan lyfter ocksd fram vad som fungerade och
varfor, savil som vad som inte fungerade och varfor.

4. Vad kan férbittras och hur? Fragan ir framatsyftande och handlar
om att deltagarna analyserar vad 1 verksamheten som ska forbittras
och utvecklas. Fokus dr hir pa det som gruppen sjilv har mojlighet att
paverka. Det som andra har ansvar for skrivs upp pa parkeringsplatsen.

5. Vad kan vi sprida vidare? Friagan ingar inte 1 den individuella AAR:en
utan besvaras under métet, efter att den gemensamma bilden har malats
fram genom dialogen i fragorna 1—4. Varje deltagare far reflektera utifran
det som sagts under AAR:en och i turordning besvara fragan.

Oppna frédgor

Tink p4 att stilla 6ppna f6ljdfragor som dr utforskande och kan ge mer f6rdjupad
och forklarande information. Exempel pa 6ppna fragor dr: Hur? Vad? Vilka?
Vem? Nir? Var? Exempelvis kan en deltagare svara att ndgot har fungerat bra;
det dr da viktigt att stilla foljdfragor genom att be hen vara mer specifik om
vad det var som fungerade bra. Till exempel: Vad anser du var orsaken till att
det fungerade bra? Oppna frigor kan dven vara till stéd om det finns en ldsning
1 gruppen, for att komma vidare i dialogen.

Powkeroade
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AAR - steg for steg

Vad forvantades handa?

- Vad var det ursprungliga mdélete
- Vad skulle vi dstadkomma?

Vad hdande?
- Vad blev det faktiska resultatete

Varfor blev det sa?
- Lardomar?

Vad kan forbattras och hur?
- Fokus p& det vi faktiskt kan paverka

Vad kan vi sprida vidare?
- Till vem?2
- Hur ska vi sprida vidare?

12 For dig som vill borja anvanda After Action Review — AAR



AAR - steg for steg

Identifiera resultatet

Nir samtliga fem fragor besvarats ska deltagarna identifiera resultatet av AAR-
dialogen genom att i tur och ordning delge sina reflektioner om vad gruppen
ska fortsitta, sluta och bérja géra. Fokus ér pa de dtgirder som gruppen sjilv
kan genomfora och férindra. Hir dr det dven viktigt att lyfta fram vad som
fungerat och hur det ska tas tillvara.

Det ir en férdel om gruppen tillsammans prioriterar de tre viktigaste atgirderna
att genomfora. Dokumentatoren skriver upp deltagarnas forslag till forbiattringar
och utveckling med prioriteringar.

Slutligen omhindertas eventuella frigor pa parkeringsplatsen som inte gir att l6sa
ut pa motet, eller som hér hemma nagon annan stans. Dialogledaren gbr upp
med deltagarna om vem som éger fragan och tar den vidare till dem de berér.

o

Vad kan
bli battre?
\

A

Utvardera

Innan maétet avslutas, eller i ndra anslutning till det, kan det vara bra att utvirdera
motet exempelvis genom att svara pa fragor som:

- Vad gick bra/mindre bra?
- Vad gjorde att det fungerar bra/mindre bra?
- Vad kan bli bittre till ndsta gang?

Avsluta

Avsluta motet med en sammanfattning, tacka for deltagarnas engagemang och
beritta vad som hinder hirnist.

For dig som vill bérja anvanda After Action Review — AAR 13



AAR - steg for steg

EFTER

Nir en AAR har genomforts dterstar en hel del efterarbete for att
omhinderta resultatet.

Sammanstall

Efter en genomférd AAR aterstar ett arbete for dokumentatéren med att
sammanstilla resultatet i en AAR-rapport och dir fora in perspektiv fran de
individuella AAR-mallarna. De fem AAR-frigorna inklusive resultatlistan kan
utgora rubriker i en AAR-rapport.

Aterkoppla

Nir AAR-rapporten dr klar skickas den till bestillaren och samtliga deltagare.
Om dokumentatoren har missat nagot finns nu mojlighet for deltagarna att
aterkoppla det till hen.

Det ir viktigt att det finns en transparent process med en tydlig kommunikation om
AAR: ens resultat och hur de omhindertas i organisationen. En 6ppen kommu-
nikation 1 verksamheten om AAR, kan 6ka acceptansen for att genomféra AAR
och forutsittningarna for att resultaten kommer till anvindning i verksamheten.

Atgdrda

Boka ett atgirdsméte sa snart som mojligt med deltagarna for att arbeta vidare
med resultatet och prioritering av atgirder. Anvind nagra minuter av métet for
att reflektera 6ver resultatet och om det finns behov av att lyfta in fler atgirder.
Exempelvis kan det i svaren pa fraga 4 (Vad kan forbittras och hur?) finnas
sadant som bor lyftas in 1 resultatlistan.

Nista steg 1 motet dr att ta fram en atgardsplan. Planen kan utgéra underlag for
uppfoljning och utvirdering av dtgirder i verksamheten. Hir dr ett exempel pa
hur en atgirdsplan kan se ut:

Prioritet
Atgérd (Lag/medel/hég) | Ansvarig Tidsplan Ev. kostnader | Uppféljning

[beskrivning  [lag/medel/h6g]  [namn/ [datum] [kostnad] [ansvarig f6r upp-

av atgérd] befattning] féljning, nér och
pa vilket sétt ska
det féljas upp?]

Folj upp
Genom att kontinuerligt f6lja upp arbetet i atgardsplanen kan arbetsgruppen fa
svar pa fragor som:

* Styr arbetet mot de mal som satts upp i atgardsplanen?

* Genomfors atgirder som planerat?

* Behover atgirdsplanen revideras?

¢ Behovs stod frin andra verksamheter?
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AAR - steg for steg

Checklista: dialogledare/dokumentator

FORE

Gor klart med bestillaren vad syftet med AAR:en dr, avgrinsningar och fokus
for AAR:en samt hur resultatet kommer att anvindas.

Skicka ut métesinbjudan med AAR-materialet inklusive mallen f6r individuell AAR
och be att deltagarna fyller 1 och skickar mallen till dokumentatéren fére motet.

Se till att det finns mojlighet att visualisera AAR:ens steg under métet och att
resultatet av dialogen kan dokumenteras vil synligt for alla deltagare.

Forbered dig i rollen som dialogledare eller dokumentator genom att lisa igenom
material om AAR-processen.

UNDER

Dokumentatéren ir tidshéllare (om ingen annan utsetts).

Introducera deltagarna till motet genom att presentera er med namn, roll, ert uppdrag
och beritta for deltagarna hur AAR:en genomfors samt hur materialet hanteras.

Om deltagarna inte har genomfort individuella AAR med de fyra forsta fragorna,
anvind 10-15 minuter till det (férling vid behov).

Ga igenom principer f6r dialog och kom 6verens med gruppen om att f6lja dessa.
Gor en gemensam AAR med samtliga fem fragor.

Stall 6ppna foljdfragor som dr utforskande och kan ge mer férdjupad,
torklarande information.

Skapa en parkeringsplats for fragor som inte kan omhindertas under pagiaende dialog.

Resultatet av dialogen, det vill sdga vad gruppen ska fortsitta, sluta och borja gora,
dokumenteras vil synligt for alla deltagare.

Stim av fragor pa parkeringsplatsen och hur dessa omhindertas.
Dialogen sammanfattas av dokumentatoren i mallen f6r gemensam AAR.
Avsluta motet genom att tacka deltagarna och beritta om nista steg.

Utvardera AAR-motet.

EFTER

Dokumentatéren sammanstiller en AAR-rapport och for in perspektiv
fran de individuella AAR- mallarna.
Skicka AAR-rapporten till bestillaren/uppdragsgivaren och samtliga deltagare.

Boka ett dtgirdsmote for att ta fram en atgirdsplan.

For dig som vill bérja anvanda After Action Review — AAR 15
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