ARBETSBOK

Projektutveckling i grupp

PROJEKT KOMPETENSCIRKELN 2005
INTERREG Il A

* X %
* *
* *
* *

SVENSKA

Studieforbundet EUROPEISKA UNIONEN STUDIE
Vuxenskolan CENTRALEN

<00

* 4 %






Arbetsboken "Projektutveckling i grupp” utges av
Studieférbundet Vuxenskolan.

Text: Per Stattin
Grafisk form: Therése Georgsson

© 2005 Studieférbundet Vuxenskolan, Region Vésterbotten



PROJEKTUTVECKLING | GRUPP

Inledning

Denna metod syftar till att pa ett systematiskt satt utveckla en genom-
arbetad projektplan. Malet ar att gruppen tillsammans skall skapa ett
utvecklingsprojekt och att gruppen blir 6verens om malen, strukturen
och hur man skall genomfora projektet.

Studiecirkeln dr en bra form for arbetet och ni véljer sjdlva hur manga

ganger ni tréffas. Triffarna kan genomf6ras pa tider som gruppen sjélv
bestdmmer. Malet ar att studiecirkeln skall leda fram till en fardig pro-
jektplan.

OBS! Var noga med att dokumentera alla méten ni har, sdvél de fasta
traffarna som nér arbete gors mellan dessa. For gdrna en projektdagbok
dér ndgon i gruppen l6pande noterar vad som gors, vilka som ar med
och hur lang tid det tar. Kontakta ert lokala SV-kontor {or att fa underlag
till cirkelredovisning och information om vad som krévs for att traffarna
skall kunna registreras som studiecirkel.

Metoden bygger pa sex moment och den ér allmén, det vill séga att det
gar att anvinda for olika typer av utvecklingsprojekt.

Syftet med denna metod ar dels att skapa en samsyn i arbetsgruppen
om vad man faktiskt vill gdra, och dels en genomarbetad strategi for att
forma en bra projektplan.

Upplégget bygger pd att man steg for steg arbetar sig igenom ett antal
moment. Grunden for detta &dr diskussioner och arbete i grupp. Notera
att varje moment kan ta flera sammankomster i ansprak. Det &r vikti-
gare att varje moment blir ordentligt genomarbetat, 4n att det maste
hinnas pa en traff.

Det ér viktigt att gruppen arbetar tillsammans i en process och att man
tanker och diskuterar utifran ett brett perspektiv, annars ar det létt att
hamna i smé detaljer for tidigt i arbetet. Att arbeta i en process innebér
att alla dr aktiva och att gruppen tar tillvara alla synpunkter. Detta &r
sérskilt viktigt i de fyra inledande momenten.

Arbeta gérna med "Post-it”- lappar eller liknande och bladderblock. Det
ger gruppen en bra 6verblick och det gar att flytta olika texter for att un-
dersoka olika majligheter.

En viktig faktor i arbetet &r att gruppen dr éverens om vad man kommer
fram till. Déarfor bor gruppen efter varje moment diskutera innebdrden
i det resultat man kommit fram till. Stéll fragor som "Ar vi verens om
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detta?”, "Vad betyder detta?”, "Vad innebar det vi kommit fram till?”

Inled ocksa varje traff med att g& igenom forra motets resultat och 1at
alla deltagare yttra sig Over resultatet. Var 6verens om detta innan ni gar
vidare till ndsta moment.

Materialet ar indelat i dels instruktioner som beskriver hur ni ska gora
och dels i arbetssidor dar gruppen skall fylla i sina resultat. Dessa sidor
ar markerade ARBETSSIDA.
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Val av omrade

Inledningsvis skall gruppen enas om ett &mnesomrade som ni vill arbeta
vidare med. Detta &mne skall ligga till grund for det fortsatta arbetet,

(ex dokumentation av var historia, ldra oss om var drakts historia, sy var
kulturs kladesdrékt, utvecklingen av byn etc).

Gruppen diskuterar, enas och skriver ner det amnesomrade som man
vill arbeta vidare med.

Tips!

Nér ni har bestdmt er for
ert utvecklingsomrade, ta
kontakt med Lénsstyrelsen
eller annan offentlig in-
stans, for att undersoka om
det gar att soka ekonomiskt
stod for er utvecklingsidé!
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MOMENT 1

Problem- och malanalys

I detta moment ska gruppen forséka identifiera de problem/hinder som
finns for att arbeta med och utveckla det omradet ni bestdmt. Ju fler
problem/hinder ni hittar desto lattare dr det sedan att géra priorite-
ringar och forutse risker och problem i ett senare sked. Hér géller det att
vara kreativ och anvinda sig av metoden “"Brainstorming”. Den innebér
att alla deltar och det finns inget "Det dér gar inte”, "Nu har du fel” etc.
Allt ska fram. I det har momentet ér det bra om gruppen ténker “stort”.
Forsok diskutera problemet ur ett dvergripande perspektiv, t ex hela for-
eningens verksamhet, byns hela forutséttningar etc. Nar problemen ar
nedskrivna dr nésta steg att gruppen formulerar om dessa problem till
mél man vill na.

Skriv gdrna pd lappar eller pa blddderblock s& att hela gruppen ser vad
som kommer upp.

STEG 1

Deltagarna i gruppen funderar pa vilka problem/hinderord som ni kan
komma pa. Fundera forst individuellt, gor darefter en gemensam sam-
manstéllning av vad samtliga kommit pa. Skriv upp dessa ord pa ett
storre block/papper.

STEG 2

Gruppera dessa ord sa att problem/hinder som hor ihop kommer i en
gemensam grupp. Forsok ocksa se vilka problem som ar beroende av ett
annat. Sétt en rubrik pa respektive grupp. T ex. ekonomi, infrastruktur,
lagar, underhall etc. Rubrikerna beror naturligtvis helt pa vad ni kommer
fram till.

Naér alla problem/hinder som gruppen hittat ar grupperade kan det se
ut sa hir. Normalt hittas méanga fler hinder och orden i rutorna varierar
givetvis utifran aktuellt &mnesomrade.

EXEMPEL:
Kunskapen forsvinner
[ } I
Délig dokumentation Ingen som kan ldra ut Brist pa pengar
| | |
Brist pa skriftligt material De éldre dor ut Ingen vill betala
STEG 3

Nu skall gruppen sitta ett mal for varje lapp eller grupp. Tank pd att
malet skall kunna vara en l6sning for att 16sa problemet/hindret.

EXEMPEL
Manga kan
[ } |
Skriftligt material finns Utbildade ledare Projektpengar finns
| | |
Mtrl &r sammanstéllt Dokumenterad kunskap Finansidrer finns



ARBETSSIDA

Problem- och malanalys

PROBLEM/HINDER MAL/LOSNING

for vart utvecklingsomrade som ni vill na for respektive ord

Problem/hinderorden &r marke- Maél/l6sningar dr markerade med
rade med minustecken (-). ett plustecken (+).
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Problemanalys

Se instruktion steg 2, sidan 6

Satt in de problem/hinder som gruppen identifierat pa den tidigare si-
dan. Identifiera vilket som ar huvudproblemet och placera detta i den
oversta rutan. Grupper de andra som ni tycker det hor ihop och sétt
namn pa respektive grupp. Récker inte rutorna till - rita fler.
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Malanalys

Satt ett mal eller en 16sning fran sidan 7 och gruppera pa samma sétt
som vid 6vningen fran sidan 8.
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MOMENT 2 Intressentinventering

Detta moment dr snarlikt det forra. Men nu skall gruppen identifiera sa
manga intressenter som mojligt. Arbeta pa samma sétt som tidigare.
Ju mer som kommer fram desto béttre, inget ar fel och dven om ni inte
exakt har svaret sa forsok formulera vad ni tror ar svaret pa de olika fra-
gorna.

En intressent ar en grupp som har ndgon koppling till ert utvecklings-
omrade. Det kan bade vara de som berors direkt och de som berors
indirekt. Exempel dr bybor, foreningsmedlemmar, politiker, massmedia,
dagisbarn, forédldrar, busspassagerare etc. Allt beroende péa ert arbetsom-
rade.

STEG 1

Var och en funderar pa méjliga intressenter stéllt mot ert utvecklings-
omrade. Skriv ner respektive grupp pé en lapp. Gruppen sammanstaller
resultatet. Skriv in i rutorna pa ARBETSSIDAN.

STEG 2

Fundera pa vilket satt/vilket skél respektive grupp har kopplat till sitt
intresse inom ert utvecklingsomrade? Vad har gruppen for intresse eller
problem?

STEG 3
Forsok satta mal pa vad ni tror respektive intressentgrupp skulle vilja
uppna utifran skal till intresse. Mélet som respektive grupp gérna skulle

se.
STEG 4
Vad ska man gora for att uppna respektive malgrupps mal?
EXEMPEL:
STEG 1 STEG 2 STEG 3 STEG 4
Intressentgrupp? Skl till intresse? Mal att na? Hur kan man na dit?
Ex. byborna Allt farre i samhallet Fler invanare Skapa aktiviteter

. Allt farre som beta- oo g . Oka attraktions-
Ex. politiker —— Oka inflyttningen Kraften i samhéllet
Ex. medlemmarna i Tappat kunskap om Skapa kunskap ) Ett projekt som dri-
. L . och stolthet om sin N
foreningen sin historia ver dessa fragor

kultur

10
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Intressentinventering

Sétt in svaren i en matris enligt nedan. Man skall ldsa matrisen horison-
tellt.

Récker inte rutorna till, gor fler sidor.

STEG 1 STEG 2 STEG 3 STEG 4
Intressentgrupp? Skdl till intresse? Mal att na? Hur kan man na dit?

11
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Anteckningar

12
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Prioritering/avgransning MOMENT 3

I detta moment skall gruppen faststilla vilket mal frin malanalysen
och vilken intressegrupp fran den analysen, som ni skall fokusera pa i
det fortsatta arbetet. Gor detta genom att ha en gemensam diskussion.

PRIORITERAT MAL ATT ARBETA VIDARE MED

PRIORITERAD INTRESSENTGRUPP ATT ARBETA
VIDARE MED

13



PROJEKTUTVECKLING | GRUPP

MOMENT 4

14

Upprdtta mal for projektet
samt hur madlen skall
mdtas (indikatorer)

Foljande moment skapar sjélva kdrnan i projektet. Att faststélla projek-
tets mal och att alla i gruppen verkligen &r 6verens om detta och vad det
faktiskt innebér. Detta moment dr en central forutséttning for att skapa
ett genomforbart och bra projekt.

Gruppen bor utga fran de inledande analyserna for att hitta bra projekt-
mal. Aterigen skall gruppen arbeta fram en matris som skall folja ett
logiskt flode.

Ett mal skall vara;

- ett tillstdnd, som man har natt efter projektets slut
- métbart, skall g att félja upp

- férankrat, gruppen skall tycka att det &r rdtt och bra
- tidsbestamt, faststéllt i tid

- tydligt, inte kunna misstolkas

- avgransat, ha ett tydligt fokus

STEG 1- FASTSTALLA MAL OCH DELMAL OCH
OVERGRIPANDE AKTIVITETER FOR ATT NA DESSA
Det som &r viktigt hér &r att malet ar verkligt genomdiskuterat. Ar alla

i gruppen dverens om inneborden i det som ar satt som projektmal?
Diskutera hur var och en tolkar malformuleringen. Om nédvandigt, for-
mulera om maélet tills alla verkligen ger formuleringen samma innebérd
och att den uppfyller kriterierna for ett mal, enligt ovan.

Delmélen skall vara mindre steg for att uppna projektmalet. Har ar
det viktigt att stélla sig frigan om delmélet/malen verkligen leder fram
till projektmaélet eller om det ar pa vég at nédgot annat hall.

Aktiviteter dr i detta sammanhang det man skall gora for att na delma-
len.

STEG 2- FASTSTALLA INDIKATORER

En indikator skall mata om man uppnatt mal och delmél. Indikatorer ar
véldigt viktiga for projektets organisation att kunna folja att man ar pa
ratt vdg och att man uppnér de resultat som malen beskriver. Dessutom
for att finansidrerna skall kunna se om projektet verkar ha substans och
ar vil genomtéankt och strukturerat. Hir kommer det logiska flodet in i
matrisen. Varje méal, delmal eller aktivitet skall ha en indikator som be-
skriver vad som skall métas.

STEG 3 - HUR SKALL DET MATAS?

I denna kolumn skall ni fundera pa hur indikatorerna skall métas. Det ar
viktigt inte minst senare nér man skall rdkna pa en budget {or projektet.
Exempel kan vara protokoll, enkéter, intervjuer, dokument etc.
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STEG 4 - RISKER OCH HINDER
I matrisen skall ni fundera pa vilka risker och hinder som kan hindra TlpS'
projektet fran att né sina resultat. Forsok hitta sa manga som mojligt, da

det kommer att underlatta det fortsatta arbetet. Diskutera i gruppen och bli

overens om foljande fragor;

PROJEKTMATRIS FOR MAL, DELMAL, INDIKATORER

OCH RISKER oV?};i ar dent ege(rilt(;igtinvi
Arbeta med rutorna horisontellt, d.v.s. indikatorn skall méta malets ;lrojfl)( It)’?a med detta

uppfyllelse. Nésta steg dr hur indikatorn skall métas och avslutningsvis,

risker som kan skapa problem for detta. + Vad innebdr den malfor-

mulering vi skrivit?

. n o . {)
Pilarna syftar till att man ska fa en koppling mellan de olika stegen. Risk Ar mélet menitbart..
. . . « Leder delmalen till pro-
och hinder som kan skapa problem att na det uppsatta malet eller del- PE——

malen etc. Metoder for att méita de faststéllda indikatorerna, som i sin

tur skall méta maluppfyllelsen. Lk elatvizeitanns il ot

delmalen nas?

- Miter indikatorerna verk-
ligen det som vi har som
mal?

Maélnivaerna skall hdnga ihop. D.v.s. aktiviteterna skall leda till delmalen,
som i sin tur leder fram till projektmalet.

Observera att det bara skall vara ett projektmal, medan delmalen och
aktiviteterna for att nd mélet kan vara flera.

EXEMPEL PA IFYLLD PROJEKTMATRIS:

MAL INDIKATORER METODER RISKER/HINDER
Vad ska mdtas som Hur skall detta mdtas?  Risker och hinder som
visar att man natt  Tex. enkdter, protokoll, ni maste vara med-

uppsatta mal?  utbildningsplaner etc. vetna om.
—
<L
= Antal g na giser
tal gdstnatter Inskrivna gaster i . . q
; 50 % fler géstnétter denna sommar gastboken detta ar Foil;hii;aralcrizgthlg
L ivar stugby. jamfort med forra ijdmforelse med § Rapacitet p
A sommaren fjolaret anldggningen.
O . .
o
[a
la. icksli
1. Tio resebyraer & UtSkl.Cks ' ta 1. Brist pa pengar
1b. Uppringning
1 1. Marknadsforing skall ha vart N 2. Brist pa
: 11 8 e av alla byrder
o< 2.Upprustning material i april hantverkare
2. Dokument . .
= av stugor 2.Upprust- . . 3. Ointresse i byn
1 . over plan for N ;
o ningsplan oSG 4. Lag kapacitet
(@)
[a
L 1.Marknadsforingsplan .
] 1L.E ttad pl 2
E 2. Produktion 1 hpprattad plan 1. Dokumentet Brist pa pengar.
av séljbroschyr 2. Séljbroschyr finns
— . 2. Broschyren Ingen extern
— 3. Analys av 3. Renoverings- 6
> e A - 3. Rapporten nansiar.
— 4. Ta in offerter 4. Offerterna Inga hantverkare.
X pa upprustning Ao iiiaar
<

15
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PROJEKTMAL

DELMAL

AKTIVITETER

PROJEKTMATRIS FOR MAL, DELMAL, INDIKATORER
OCH RISKER

Fyllirutorna tillsammans.

MAL INDIKATORER METODER RISKER/HINDER
Vad ska mdtas som Hur skall detta mdtas?  Risker och hinder som

visar att man ndtt Tex. enkdter, protokoll, ni mdste vara med-

uppsatta mal?  utbildningsplaner etc. vetna om.

Anteckningar
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Handlingsplan MOMENT 5

Under detta moment skall gruppen géra en handlingsplan f6r vad som
skall goras i projektets olika moment, fran planering, genomférande till
avslut.

Forsok forutse s& manga moment som mojligt, och utse personer som
skall planera att det bli och nér i tiden det skall goras.

OBS! Det dr viktigt att gruppen fordelar arbetsuppgifterna pa s manga
som mojligt, detta underlattar for alla. Faststéll vilka ansvarsomraden
som finns, vem som &r ansvarig for vad och vad som foérvéintas av var
och en.

Fyll i f6ljande planeringsblad.

ARBETS- TIDSPLAN
UPPGIFT ANSVARIG START & SLUT
ANSVARSOMRADE NAMN

17
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MOMENT 6

18

PERSONAL-

KOSTNADER, LON
+ LONEBIKOSTNAD

EXTERNA TJANSTER

OVRIGT

Budget

Nu ar det dags att borja gora en realistisk budget. Nu nar gruppen vet
vilka mal projektet har, vilka handlingar och aktiviteter som kravs, kan
man borja fundera pd vad det kommer att kosta. Detta moment &r ofta
ganska tidskrdvande. Man méste ofta ta reda pé vad saker kostar, t ex
hyror, konsulter, maskiner etc. Ménga ganger maste man kontakta leve-
rantorer och andra for att begdra in offerter pa uppdrag eller saker.

En forutsattning for att detta skall lata sig goras, ér att handlingsplanen
ar sa detaljerad att man vet vad som kommer att behévas i projektet.

Nedan finns en lista pa budgetpunkter och omraden som gruppen kan
fylla i for att gora en projektbudget. Var noga med att hitta alla kostnads-
poster, men ocksa att kostnaderna skall vara relaterade till ert projekt.

KOSTNADS-

POSTER a a a

Projektledare

Andra personer i pro-
jektet/administration

Moten for styrgrup-
per etc

Konsulter/experter

Andra tjénster

Timanstallda

Utvérdering

Lokaler for projekt-
ledning

Administration

Andra lokaler
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Maskiner

Datorer

Ovrigt

Resor

Material

Annat

SUMMA

Typer av produkter eller tjanster
som skall upphandlas

Tankbara leverantorer,
namn och adress

Offerttid

Ansvarig

Nér skall prisforslaget vara hos oss

dVYONIHILSIANI

d37VYMO01

19
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MOMENT 7 P]’Ojektplanen

Projektplanen ar projektets centrala styrdokument och skall beskriva
projektets alla delar. Projektplanen &r ocksa basen for ansékan om
finansiering. Det ar viktigt att 14gga ner omsorg i skrivandet av denna
plan. Planen skall baseras pé ett antal analyser som ger svar pa frdgorna
om projektets genomforbarhet, méalgruppens nytta och langsiktiga ef-
fekter efter projektets avslut och skall baseras pa de tidigare genomforda
momenten.

Nedan foljer en sammanfattning som beskriver viktiga moment i en pro-
jektplan.

Det arbete som gruppen lagt ned tidigare i arbetsprocessen ligger nu till
grund for er projektplan. Alla rubriker som finns i detta material behévs
kanske inte, men prova att formulera er {or varje rubrik.

Nér projektplanen dr fardig ar det dags att aterigen kontakta eventuella
finansidrer. Aktuella finansidrer kan vara Lénsstyrelsen, Landstinget, er
kommun etc.

Rubriker i projektplanen

« Bakgrund till varfér man vill driva detta projekt

« Beskrivning av hur ni valt er prioritering/avgransning

« Projektets unikitet - Vad ar det som ar nytt?

- Syftet med projektet - Vad skall projektet gora?

- Genomforandet - Hur skall projektets genomf6ras?

« Projektmal

- Indikatorer och delmal

« Projektorganisation - vilka personer och grupper skall inga i
projektet

- Mandat/direktiv

« Aktivitetsplan

- Tidsplan

- Konsaspekter i projektet

« Projektbudget

« Informationsplan

- Avgransningar till andra projekt

- Koppling till andra projekt

« Utvérdering/uppf6ljning

- Projektets avslut/rapport

BAKGRUND TILL VARFOR MAN VILL DRIVA DETTA
PROJEKT

Ett projekt syftar till att skapa en férandring, 16sa ett problem eller ut-
veckla en metod eller produkt. Det viktigaste ar att ha klart for sig att
projektarbetsformen ar ett verktyg for att skapa langsiktigt verksamma
processer som for utveckling etc.

20
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I bakgrunden skall du beskriva problemstéllningen som du vill 16sa ge-
nom projektet, vad som &r problemet, vilken paverkan det har pa verk-
samheten, varfor du ser projektarbetsformen som en metod att prova
nya angreppssétt for nya losningar.

Forsok skapa tydlighet om detta da det underléttar for beslutsfattaren/
finansidren att bedoma projektets angeldgenhetsgrad och rimlighet.

BESKRIVNING AV HUR NI VALT ER PRIORITERING/
AVGRANSNING

For att tydliggora projektets relevans, genomférbarhet och langsiktiga
effekt, ar det viktigt att ha klart for sig hur fragestéllningen avgransats
och vilka prioriteringar som gjorts just i detta fall. En vanlig svaghet i
projekt ér att det ar for omfattande, f6r mycket som skall behandlas och
16sas m.m. Detta har ofta medfort att projektets mal inte kunnat uppfyl-
las.

Har bor ni beskriva era analyser avseende mélgruppernas behov och
nytta av projektet, vilka problemstéllningar som &r upphovet till att
detta projekt skall genomféras, och hur de identifierade behoven kan se
ut med dess olika mal.

PROJEKTETS UNIKITET - VAD AR DET SOM AR
NYTT?

Under denna rubrik skall ni beskriva vad som &r nytt med detta projekt.
Ar det arbetssittet, hur det dr organiserat, nitverket, finansieringen
etc. Vad dr det unika i ert sétt att vilja skapa nagot nytt med ert projekt.
Detta ar viktigt ndr man soker finansiering da ett projekt skall vara att
prova nagot nytt, ‘trampa i obanad terrdng” for att skapa nya forutsatt-
ningar/l6sningar etc.

SYFTET MED PROJEKTET - VAD SKALL PROJEKTET
GORA?

Syftet beskriver vilken inriktning projektgruppens arbete skall ha och
anger vad projektledaren och gruppen skall ha astadkommit nér projekt
dr avslutat.

Nér man formulerar syftet bor man anvinda sig av verb. Négra exempel
pé anvandbara ord:

+ Bedoma

« Prova

« Granska

- Forutsiga

. Jamfora

« Betona for- och nackdelar

« Foresla

« Undersoka

Béde malet och syftet har en direkt koppling till det problem som skall
16sas eller den fraga man vill ha svar pé.

21
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GENOMFORANDET - HUR SKALL PROJEKTET
GENOMFORAS?

Att beskriva genomfoérandet dr att beskriva den fardvdg man ténker
anvinda. Har man satt upp ett mal vet man vart man vill na, ett resultat/
ett tillstdnd ndr man dr klar med projektet. Har man gjort klart vad som
skall géras, har man ett syfte med projektet. Sen géller det att bestimma
sig for hur man skall g till viga, vilka metoder man skall anvénda sig av
for att na dit.

Beskriv hur projektet skall genomforas, vilka steg och aktiviteter som
ar planerade for att na dit. Faststéll projektets delmal och hur och nér
dessa skall avstdmmas.

For din egen skull bor du skriva en projektdagbok. I den skriver du 16-
pande vad som sker i projektet, svarigheter och problem, vunna erfaren-
heter m.m. Den kommer att vara en ovarderlig hjalp nér du senare skall
skriva slutrapport och redovisa projektets utveckling for styrgruppen
och andra intressenter.

PROJEKTMAL

Maélet beskriver vilka effekter projektet skall leda till. De mal som formu-
leras &r ofta av 6vergripande karaktér och anger vilka effekter man vill
uppna pa kort och lang sikt. Malen kan brytas ner i del- eller etappmal.
Det géller att vara mycket tydlig och anvinda sig av ord som inte kan
missforstas eller tolkas pa olika sétt.

For varje mal eller delmal man formulerar bor man stélla sig fragorna
"Hur vet vi r ndr malet/malen har uppnatts?”, "Kommer vi att kunna
beskriva resultatet av vart projekt - och i sa fall, pa vilket sétt?”, "Finns
det nagot nuldge att jamféra med?”

Beskriv ocksa pa vilket sétt projektet kommer att uppna langsiktiga ef-
fekter. D.v.s. vad har blivit bestdende vérden eller férandringar tack vare
projektet.

Tank pé att ett mal skall vara métbart, specificerat, realistisk, tidsbe-
stamt, avgrdnsat och helst accepterade av beslutsfattare och projektme-
darbetare.

INDIKATORER OCH DELMAL

Indikatorernas funktion &r att méata projektets maluppfyllnad.
Indikatorerna skall vara tydliga, métbara, konkreta och relateras till pro-
jektets mal och delmal. Satt indikatorer pé savél projektmél som delmaél.
Detta dr nodvéndigt for att ha kontroll pa projektets utveckling. Vidare
ar detta helt avgérande for att kunna gora utvédrdering av projektet.

Delmal sétts for att lopande kunna stamma av projektets utveckling,
samt for att korrigera kursen om det skulle visa sig nodvéndigt.

Hémta formuleringarna frdn matrisen fran Moment 5 och om nédvéan-
digt, kla dessa i fortydligande ord.
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PROJEKTORGANISATION - VILKA PERSONER OCH
GRUPPER SKALL INGA | PROJEKTET
De funktioner/grupper som brukar férekomma ér:

- Uppdragsgivare

« Styrgrupp - ledningsgrupp
« Projektledare

« Projektgrupp

« Delprojektgrupper

- Arbetsgrupper

- Referensgrupper

Det finns ibland en risk att projektorganisationen blir onddigt omfat-
tande. Ofta behdver man till exempel inte alls skapa sérskilda referens-
grupper, utan man kan anvanda gruppkonstellationer som redan finns
for att fa synpunkter och stod. Se dock till att styrgruppen blir en aktiv
grupp, da den dr att jamfora med en styrelse och fungerar som stod och
kontroll av projektets fortskridande och resultat. I styrgruppen bor fi-
nansidrer och andra, av projektet berdrda representanter inga. Forsok
bilda en styrgruppen med bred erfarenhet och stort nétverk och glém
inte att budgetera kostnader f6r arvoden och eventuella resor.

MANDAT/DIREKTIV

Alla som ingar i projektet maste f4 veta vilken roll de forvintas spela och
vilken uppgift de skall ha. F6ljande ar nagra exempel pa fragor som grup-
perna/personerna som ingar i ett projekt bor fa svar pé:

« Vad ér vart uppdrag?

« Vilket inflytande kommer vi att ha?

- Vilka skall vi samarbeta med?

- Vilka representerar vi? (oss sjdlva, var arbetsplats, var yrkeskar etc)
« Hur mycket tid kommer detta att ta/f ta?

- Vilka resurser kommer att stéllas till mitt/vart férfogande?

« Vad skall goras?

« Nér skall det goras?

« Vem/vilka ér ansvariga?

Beskriv kortfattat det mandat som projektet och projektgruppen har.

AKTIVITETSPLAN

Aktiviteterna planeras utifran de olika analyser som gjorts tidigare i ma-
terialet. For att na de uppsatta projektmaélen skall en aktivitetsplan
goras. Den skall beskriva vad som skall géras, nédr och av vem. Férsok be-
rakna resursatging i arbetstimmar eller arbetsdagar. Bestdm start- och
sluttid for de olika aktiviteterna, och éven dess ordningsfdljd.

TIDSPLAN

Kopplat till aktivitetsplanen gors en preciserad tidplan som innehéller
tidpunkter for olika delmal och aktiviteter, avstimningsmoten och av-
rapporteringar etc. Borja gdrna bakifran nér du gor tidplanen. Projektet
avslutas ......c..c..... och innan detta skall ............... goras 0.8.v.

Faststall ndr man skall vara klar och planera in méten och andra aktivi-
teter.
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Anvénd aktivitetsplanen som underlag for detaljplanering av vad som
skall goras, vecka for vecka.

Det ér viktigt att tidpunkter for uppfoljning planeras in fran borjan.
Strava alltid att bli klar pa utsatt tid.

Ge projektet ordentligt med tid. 2-4 veckor for uppstart och ca tre méana-
der {or slutrapportering och slutrekvistion.

KONSASPEKTER | PROJEKTET

I manga sammanhang ar det viktigt att ha en strategi for hur man skall
hantera mén och kvinnor i projektet. I vissa fall, ndr ndgon grupp ar
underrepresenterad eller bedoms ha sérskilda svérigheter, ar det strate-
giskt att ha en plan for hur detta skall hanteras.

Ett exempel dr att placera in en person i styrgruppen som sarskilt beva-
kar konsaspekterna.

PROJEKTBUDGET

I varje projekt, oavsett dess storlek, skall man géra en budget for att kun-
na planera projektets kostnader. Budgeten skall innehalla uppgifter om
alla kostnader som kan forutses. Det kan till exempel handla om:

« Personalkostnader

« Material och utrustning

- Externa tjdnster

« Resor, hotell, maltider

« Kontorskostnader

« Organisation, t.ex. styrgrupp m.m.

Aktivitetsplanen anvands som utgdngspunkt for berdkningarna. Alla ak-
tiviteter rdknas om i pengar. Kom ihdg att rdkna med rage.

Man brukar rakna med att vi ar effektiva 60 % av var arbetstid. Ett exem-
pel: "Utga fran att en aktivitet tar 5 timmar. Rikna med att den som skall
utfora aktiviteten dr effektiv 60 % av sin arbetstid. Verklig tidsatgang ér
da 8 timmar. Rékna sedan med en felmarginal p& 40 % pa grund av olika
“"hakar” och vi dr upp i en tidsatgang pa 12 timmar”.

INFORMATIONSPLAN
Informationsplanen uppréttas som en avgriansad del av projektplanen
och bor innehalla uppgifter om:

- Vilka som skall informeras

« Vad informationen skall innehélla

« Nér information skall ges

« I vilken form informationen skall ges

- Vilka som skall vara ansvariga for att ge information till olika grupper
eller personer

« Hur man skall fa veta hur informationen natt fram

Allt projektarbete bor dokumenteras i nagon form av rapport.
Informationsplanen bor innehélla uppgifter om bade vem/vilka som
skall medverka i den l6pande dokumentationen, vem som skall skriva
sjalva rapporten och vilka den skall distribueras till.



PROJEKTUTVECKLING | GRUPP

Projektledaren har ansvaret for bade den skriftliga och muntliga infor-
mationen. Han/hon &r vanligen projektets ansikte utat. En bitrddande
projektledare kan ocksa utses till informationsansvarig.

Sammanfattningsvis nar det géller information, satsa pé:

« Ratt information
« Ratt personer

« Ratt mangd

« Ratt tidpunkt

« Ratt satt

AVGRANSNINGAR TILL ANDRA PROJEKT

Nér enskilda projektledare och projektgrupper borjar tranga djupare in i
vad de skall gora hdnder det ofta att de vidgar projektet och dven bérjar
arbeta med fragor som ligger i ‘granslandet” utanfor det egna projektet.

Tydliga mal, tydlig och kontinuerlig information inom projektet ar det
enda som kan forhindra att man i onddan avviker fran det mal och akti-
viteter som ar planerade.

KOPPLING TILL ANDRA PROJEKT

Projekt kan normalt inte leva sitt eget isolerade liv, utan ér beroende av
vad som sker i omvérlden. Om ni avser att samverka med nagot annat
projekt skall detta beskrivas.

UTVARDERING/UPPFOLJNING

Det normala &r att man gor en slututvirdering ddr nagon utomstéende
undersoker om projektet natt de mal som man tankt sig. Detta krivs
vanligtvis da projektet har externa finansiérer.

I projektarbete kan utvardering och uppf6ljning 16pa som en réd trad
genom hela processen. Alla ingdende moment i ett projekt bor omfattas
av utvirderingen. Det dr exempelvis planering, genomforande, resultat,
konsekvenser, kommunikation och samarbete.

Utvéardering &r direkt kopplat till projektets mal och delmél. En uppfolj-
ning &r relaterad till vad som péagér i den l6pande verksamheten och
dess arbetsprocess.

Utvirderingen bor genomforas av en extern person och kan goras i det
inledande skedet (ex ante) da projektplanen granskas, efter halva tiden
da delmal och processen studeras (halvtidsutvardering) eller vid projek-
tets avslut (ex post).

En utvdrdering dr en utredning. Man kan anvédnda sig av olika metoder;
intervjuer, enkéter, observationer, ldsning av dokument etc.

En l6pande uppfoljning kan innehélla foljande grundfragor:

« Vad ar genomfort?

« Har vi uppnatt faststéllda delmal?

« Vad dr inte genomfort?

« Hur har vara arbetsmetoder fungerat?
« Hur har vart samarbete fungerat?
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« Hur har var information fungerat?

- Kan vi fortsétta enligt var planering?
« Vad bor vi dndra pa?

« Nar sker nédst uppfoljning?

Nér utvdrderingen sker i slutet av ett projekt bor man ocksé fraga:

« Vad har vi lart av detta projekt?

« Vad av det vi gjort, bor vi bibehalla och ev. vidareutveckla i nasta
projekt?

« Vad av det vi gjort, bor vi undvika nésta gang?

Som enskild projektledare eller medarbetare i ett projekt kan man stélla
sig sjdlv motsvarande fragor:

«Hur gjorde jag?
-Kan jag gora pa nagot annat sétt som fungerar béttre?
«Vad bor jag ta vara pé/vidareutveckla/fordndra i mitt eget beteende?

PROJEKTETS AVSLUT/RAPPORT

Det ér lika viktigt att avsluta ett projekt bra som att borja det. For att
inte tappa bort detta bor man redan i projektplanen bestdmma hur pro-
jektet skall avslutas och avrapporteras. Ett exempel ar att avsluta med
ett avslutningsseminarium.

Projektet skall avslutas med att en projektrapport skrivs. Den rapporten
skall beskriva hur projektet genomforts, bakgrunden till att det kom till,
dragna lardomar och upplevd maluppfyllelse. Viktigt &r att reflektera
6ver hur vunna erfarenheter kommer att tas tillvara fortsattningsvis,
och om och hur olika aktiviteter/resultat skall leva kvar efter projektets
avslut.






