Checklist, sid1 [2]
for projektledare www. biz4you.se

Val av projekt
Valj projekt som du sjalv gillar inte det som din kompis gillar.

» Realism - det ska g& att genomfdra
» Mdjligheter - vilka méjligheter finns

Struktur

For att kunna genomfora ett projekt och leverera ett 6nskat resultat kravs
planering och struktur. De stérre dokumenten som ska tas fram ar,

» Idéskiss
» Projektplan
» Projektrapport

Organisation

Ett projekt ar en tillfallig organisation som finns for en liten stund, det foéds
och det doér. Det &r viktigt att ha med ritt personer, vinnare. Sddana som &r
malorienterade och som kommer leverera det som utlovats.

Det finns olika roller i ett projekt.

» Projektledare/samordnare
» Projektsekreterare
» Nyckelpersoner

Skapa ett lag

Precis som med alla andra grupperingar ar det viktigt att ha ratt mental
installning. Projektledaren ska motivera, inspirera medarbetarna till att vilja
engagera sig och vara passionerade infor uppgiften.

Tank i VI-termer

Laget ar vinnare

Stotta vid problem

Ta beslut

Tank positivt

Alla har lika stort ansvar
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Formulera mal & avgrénsningar
S&tt upp manga korta mal som du féljer upp. Dina mal ska vara

» Matbara
» Realistiska
» Kommunicerarbara

» Tank pd omfattningen, avgrédnsa

Planering
Dela in projektet i arbetspass

» Milstolpar, vad som skall finnas
» Aktiviteter, hur nd fram till dessa
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Projektets olika planer
For att allt ska fungera sa smidigt som méjligt kravs ett antal styrdokumnet.
Den viktigaste ar varje medarbetares handlingsplan.

Handlingsplan/aktivitetslista

» Aktivitetsrubrik
» Aktivitetsansvarig
» Fardigtidpunkt

Tidplan
I projektets tidplan ska det finnas,

» Milstolpar
» Aktiviteter

Resursplan
Budget, kalkyler och annat som du maste berakna.

» Kostnader
» Intakter

Projektmoéte

Alla projekt, sma som stora, &r mer eller mindre komplexa att driva. Métet &r
projektets kommunikativa plattform. Det kan inte nog understrykas hur
viktiga dessa ar.

Dagordning

Kom foérberedd

F6lj upp tid- och resursplan

P& motet ska du informera, rapportera eller ta beslut
Diskutera aldrig l8sningar - de tas pa eget arbetsméte
Skriv protokoll som justeras

Anvand protokollet som ett verktyg/styrdokument
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Uppfdljning

Alla projekt foljs upp med en projektrapport. I projektplanen berattar du vad
du planerat att gora. Under projektets gang gor du det du sagt att du ska
gora. I projektrapporten redovisar du vad du gjort. Bdde det som gick bra och
det som gick mindre bra. Dra ldrdomar och gér det battre ndsta gang.

"Den oskicklige smeden klandrar jarnet"

- Dante Alighieri, 1265-1321, en av vastvarldens storsta forfattare genom alla tider
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