SVENSK HANDEL

Driv ditt projekt effektivt!

— sa gor du for att komma i mal

Nastan allt arbete vi pa Svensk Handel dgnar oss at gar att driva i projektform. Ett projekt ar
en aktivitet som har en tydlig borjan och ett tydligt slut. For att bli framgangsrik i dina projekt
ar det viktigt att du planerar dem och att du redan fran start definierar vad du ska gora, varfor
och hur.

Projektplanering &r inget sjalvandamal utan ett medel att na resultat i arbetet. Ta dig darfor tid
att formulera en projektplan nar du drar igang arbetet. Under projektets gang kan du sedan
aterga till dokumentet for att sakerstalla att du driver projektet i ratt riktning. Har nedan har du
ett exempel som du kan anvanda rakt av eller anpassa till din egen verksamhet.

Hor garna av dig till informationsenheten nar det finns nagot att beratta om ditt projekt. Kom
ihag att det ar forst nar vi nar ut till medlemmarna med information om vart arbete som det
upplever att vi levererar medlemsnytta. Lycka till!

1. Bakgrund
Nér du gor din projektbeskrivning borjar du med att skriva en kort bakgrund. Detta gor du for att
alla som arbetar med projektet ska fa en gemensam syn pa projektet.

Sammanfatta problemet, nulaget eller vad det som &r din utgangspunkt for projektet. Vad har
gjorts tidigare? Vad vet du om resultaten?

Svara pa fragan varfor vill du gora detta? Har du nagra tydliga fragestallningar du vill ha svar pa?
| sa fall vilka? Vilka problem finns i nulaget? Vilka ar mojligheterna?

2. Syfte
Definiera syftet med projektet. Svara pa fragan; vad ska det har projektet vara bra for? Vad ér
andamalet och varfor ska projektet genomforas.

3. Mal

Vad &r ditt mal med projektet? Vad ska det leda till? Manga génger ar det bra att definiera bade
ett 6vergripande mal och delmal. Malen ska vara tydliga och enkla att forsta for alla inblandade.
Malen ska vara matbara inom en rimlig tid.

Kom ihag att om du inte formulerar ett klart mal, kan du heller inte méata resultatet.
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4. Malgrupp

Vem vander du dig till? Nu inledningsvis ska du ocksa fundera pa hur du far ut ditt budskap
till din malgrupp. Vid behov tveka inte att kontakta informationsenheten! | vissa fall krévs att
vi tar fram en kommunikationsplan/marknadsplan for att du ska na onskad effekt i ditt projekt.

5. Metod/tillvagagangsatt

Hur ska du ga tillvaga? Beskriv de olika stegen i genomforandet fran start till mal. Projektets
karaktar avgor hur detaljerad du ar i din beskrivning. Har nedan foljer fyra steg du bor tdnka
igenom nar du drar igang ditt projekt.

Forberedelser

Hur skapar du samsyn kring vad som ska goras?

Vilken forankring krévs hos chef, medarbetare eller externa parter — vilka ska involveras?
Kunskap — vilka fardigheter har projektgruppen, vilken kompetens behdver du skaffa/képa in?
Hur ska kommunikationen ske? Har Svensk Handel trovardighet i fragan? Behdver du vaska fram
argument/motargument?

Vilka resurser behdévs? Hur bemannar du?

Vem gor vad?

Vem dr ansvarig/projektledare?

Vilka ingar i arbetsgruppen?

Vem har beslutsbehdrighet? Behdvs en styrgrupp for forankra beslut langs vagen sa du inte tappar
tempo i arbetet?

Handledning/bollplank?

Genomfdrande
Vilka krav ska stéllas i projektet? Kravs en forstudie/analys. Hur verkstéller du arbetet och hur gor
du for att sakerstélla kvalitén?

Rutiner

Hur fattas beslut i projektet? Av vem?

Moten, hur genomfoérs dessa? Var? Nar?

Hur ska resultaten rapporteras? Nar? Till vem?

Administrativa rutiner? Lagg upp en strategi for dokumentation. Vem for protokoll vid méten?
Hur sker aterkoppling? Ska du som projektledare fora en logg?

Leverens
Nar ska projektet vara klart och malet vara uppnatt? Hur ska resultaten levereras? Néar ska
overlamning/presentation/release ske?

Information

Hur informerar du internt och externt?

Ska du aterkoppla till en uppdragsgivare?

Vem vill du na ut till? Hur far du ut ratt information, till ratt person, vid réatt tillfalle?

Utvardering
Hur ska utvérderingen ske?
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Hur méter jag att jag nar mina mal?
VVem ska ta del av utvdrderingen?

6. Tidsplan

Gor en enkel uppstéllning 6ver projektets olika faser. Definiera aktivitet/hdndelse, nér i tiden
detta sker och vem som ar ansvarig. Definiera deadline for de olika faserna om det behdvs.
Tank dig att varje fas sker inom en given timebox. Varje timebox har en vél avgransad borjan
och slut. Som projektledare ar det din roll att se till att alla levererar inom dverenskommen
tid.

Tidpunkt Aktivitet/héndelse Ansvarig Deadline

7. Budget
Vilka resurser har du - i tid, pengar och manniskor? Gor en budget. Nar och var i projektet
uppkommer kostnaderna? Gor en enkel ansvarsfordelning.

8. Utvardering

Hur kontrollerar du effekten, hur utvarderar du projektet? Redan i planen bor du tdnka igenom
hur du kan styra projektet och méta effekten. Var finns de kritiska kontrollpunkterna? Hur ska
resultatet foljas upp? Vad finns att beratta? For vem?
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