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Om Cyxel

Det har &r en beskrivning av planeringsverktyget Cyxel, i ett format som &r latt att
skriva ut och lasa off-line, om du sa vill. Det har dokumentet riktar sig i forsta hand
till skolans ledningsgrupp eller utvecklingsgrupp, alltsa de som driver utvecklingsar-
betet pa skolan och kanske kommer att inféra Cyxel pa skolan, men &r forstas 6p-
pet for alla intresserade.

Vad ar Cyxel?

Cyxel samlar skolans alla arshjul i en 6versikt sa att aterkommande aktiviteter som
gér att sortera bade kronologiskt (allt som ska goras en viss vecka) och i logiska
omraden (allt som till exempel har med ekonomi eller utvecklingssamtal) att gora.
Automatiska padminnelser i Outlook hjalper skolledare att komma ihag alla deadli-
nes.

Vad ska man ha Cyxel till?

En stor del av det man gor i skolan aterkommer varje lasar. Aven om detaljerna va-
rierar &r de stora dragen, aktiviteterna och rutinerna, ofta ratt lika foregdende Aar.

Manga anvander olika typer av arshjul for att f& en dverblick dver allt som ska go-
ras, men det ar inte latt att ha koll pa alla &rshjul som snurrar samtidigt. Eftersom
manga arshjul i presenterade just som grafiska hjul, kan det vara svart att fa plats
med beskrivningar annat &n med évergripande rubriker. Arshjul en &r bra fér en all-
man Overblick, men inte lika anvandbara nar det géller att faktiskt genomféra speci-
fika aktiviteter.

Med det hoga tempot i skolan finns det ett behov av god framforhallning. Saker
maste starta i tid, samtidigt som man maste kunna éverblicka alla aktiviteter som
hanger ihop inom ett visst omrade, till exempel bedémning och betygssattning.

Cyxel hanterar detta genom att kunna sortera alla aktiviteter i logiska omraden,
men ocksa kronologiskt veckovis.

Vad man kan gora med Cyxel

Under varije rubrik, varje omrade, fyller man pa med aktiviteter en rad i taget. | slu-
tet av raden anger man vem som &r ansvarig och vilken vecka man vill bli pAmind
om aktiviteten.

Nar en ny termin borjar, soker man pa alla aktiviteter som ska genomfdras en viss
vecka. Man kopierar dem och lagger in dem som en paminnelse i Outlook. Alla i
ledningsgruppen far sedan varje mandag morgon en automatisk pdminnelse for
alla aktiviteter i Cyxel som man behdver gora under den veckan.

Skolledarna behover da inte ha langa listor pa allt de ska gora under terminen, el-
ler l1ata uppgifterna trangas med annat inne i huvudet. Om man kan styra bort pla-
nerade aktiviteter fran sitt korttidsminne och sina géra-listor, skapar man mer ut-
rymme for det allt oplanerade man ju ocksa maste hantera.

Om man valjer att dela dversikten eller de aktiviteter man goér en viss vecka med
medarbetarna pa skolan, kan de se vilka saker som &ar pa gang och kan kanske
medverka eller i alla fall bli mer delaktiga i det som hander.
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Cyxel fungerar ocksa som en "trigger” for att starta storre processer, man kan alltsa
fa en paminnelse néar det ar till exempel ar dags att borja med tjansteférdelningen.

Att man blir pamind att utféra en aktivitet innebar inte att man maste gora den.
Varje vecka kommer de aterkommande aktiviteterna trangas och behdva priorite-
ras bland alla andra saker man behdver fa gjort, men man kan vara saker pa att
inte gldmma viktiga planerade saker.

Hur kan du anpassa Cyxel?

Manga av aktiviteterna is Cyxel ar sakert lika eller liknande mellan olika skolor. Ett
snabbt satt att komma igang &r att borja med mallen som redan innehaller aktivite-
ter att stryka det som inte géaller din skola.

For att fanga upp alla saker som ska goras pa just din skola kan alla i lednings-

gruppen, forst pa egen hand och sedan tillsammans, lista all aktiviteter man kan
komma pa for ett visst omrade. Ett satt att identifiera viktiga omraden ar att titta i
ledningsgruppens ansvar for dversikt (se i Struktivs arkiv, [6sning 011).

Nya aktiviteter lagger du till genom att infoga en ny rad. Om du vill Iagga till ett helt
nytt omrade kan du kopiera hela avsnitt fran den fliken som heter "nya omraden".
Om du vill ha mer information om hur du anpassar Cyxel filen, kan du 6éppna in-
struktionsfilen som finns i Struktivs arkiv.

En bra rutin &r att I6pande spara allt man vill stoppa in i Cyxel i en separat fil. Infor
varje ny termin uppdaterar man Cyxel, innan man kopierar in alla veckovisa aktivi-
teter till Outlook.

Nar listan borjar bli lang kan det vara svart att komma ihag vad man har skrivit in
tidigare. Du kan soka pa allt innehall genom att skriva in ett sékord i den gréna ru-
tan hogst upp till hdger.

Att infora Cyxel

Om ledningsgruppen ser nyttan med ett sddant har planeringsverktyg, ar den latt att infora, ef-
tersom nastan allt arbete bara berér dem. Du behover alltsa starta en diskussion dar och om
man vill préva ar det klokt att borja i liten skala, men kanske 100 aktiviteter och sedan fylla pa
om sattet att arbeta passar gruppen.

| en storre satsning ar det bra att kartlagga tillsammans, sa att alla blir 4gare av det nya sattet
att arbeta med aterkommande aktiviteter. Det tar lite tid forsta gangen, men efter en ordentlig
genomgang av aktiviteter, ansvar och paminnelseveckor, gar det snabbt att uppdatera infor
nya terminer.

N&gon som &r van att arbeta med Outlook och Excel behover ansvara fér uppdateringar och
att kopiera in veckoaktiviteterna i Outlook. Tank pa att formulera alla aktiviteter s& att de blir
begripliga &ven om man inte ser vilket omrade de tillhér, huvudrubrikerna syns inte i Outlook.

Pa de skolor jag har arbetat har vi, nar rutinerna ar etablerat, sett till att arbetslagsledarna
ocksa far paminnelsen i Outlook, da for de en bra 6verblick av vad som &r p& gang en viss
vecka.

Till sist

Om du har nagra fragor om det har underlaget eller har nagot forslag till hur man
skulle kunna utveckla det, sa kontakta garna Struktiv via per@struktiv.se.
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