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Nar det géller projekt finns det precis som med det mesta vissa saker som ger battre
forutsattningar att lyckas. Framgangsfaktorer som struktur, god planering, en
engagerad ledare och gemensamma mal och vetskapen om klassiska fallgropar som
bristande planering eller otydliga mal kan hjilpa er en bra bit pa vagen till
projektsuccé.

innebar att ga fran idé till handling. Tanken med detta dokument ar att
ge de grundlaggande bitarna for projektledning sa att just era idéer forverkligas.

ar den person som leder projektet och har det yttersta ansvaret. Varje
projekt behover en projektledare och projektledarens vanligaste uppgifter ar att leda,
styra och delegera uppgifter inom projektet.

ar alla de som arbetar med projektet. Storleken pa en projektgrupp
kan variera men vanligtvis kraver oftast storre projekt storre grupper som foljd av att
arbetsuppgifterna kan bli fler. Gruppen arbetar mot projektets syfte och mal och
meddelar resultat av deras arbetsuppgifter till projektledare (oavsett om det gar bra
eller daligt). Projektledaren ska helt enkelt hela tiden veta hur arbetet gar for att pa sa
vis kunna leda projektet pa basta mojliga satt.

och projektidén i sig har sjilvklart vissa saker som maste tas i beaktning

forst. En minnesregel att forst fundera 6ver ar om projektet har en SMART mal. Med
detta menas:

Specifikt — Malet far inte vara luddigt utan nagot specifikt.

Mitbart — Malet ska kunna méatas om det uppnatts eller ;.

Accepterat — Malet ska vara accepterat av de som arbetar for att na det.

Realistiskt — Malet ar rimligt och mojligt att uppna.

Tidsatt — Malet/eventuella delmal har datum nar det ska vara uppfyllda.
Nar ni har ett smart mal ar det bra att skapa en grovplanering med en 6verblick 6ver
olika delmal. Detta ar bra for att pa ett enkelt se nar olika delmoment maste goras.
Det kan exempelvis vara niar sokandet efter sponsorer ska paborjas eller nar projektet
ska borja marknadsforas pa sociala medier.

Projektplan

Nar malen ar utsatta efter SMART kan vi ga in pa sjilva projektplanen som alltid ska
berora atminstone foljande punkter:

Rubrik Projektets namn

Syfte Grundanledning till varfor projektet gors ar alltid viktig. Om
ni sjalva inte ar sikra pa varfor ni driver projektet lar dess
framgang bli begransad.
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Var?

Nar?

Hur? Vad ska hdnda?

For vilka?

Vad behovs?

Projektets faser

Vem gor vad?

Hur ser det ut pa plats?

Riskanalys

Budget

Férmedling

Sveriges Elevkarer
Instrumentvagen 17
126 53 Hagersten

Sida2 av 3
Var projektet ska dga rum.
Nar projektet ska dga rum.

Lista over allt som ska hinda. Finns det nagra utgifter eller

inkomster etc? Har finns alla bestimmelser om vad som ska
handa.

Vilken malgrupp projektet ar for. Exempelvis medlemmar,
naturelever eller alla treor. Vet ni inte vilka projektet ar for
vet ni inte heller hur ni ska nd dem.

Lista over allt som behovs for projektet. Exempelvis lokal,
bokad forelasare, fika eller en projektor. Detta hor ihop med
vad ni listat under punkten "Hur? Vad ska hdnda?”.

Har spaltar ni upp projektets olika faser forslagsvis veckovis.

Har planeras varje fas mer detaljerat. Ni skriver vem som
ska gora vad i gruppen, nar det ska vara klart och vem som
ar ansvarig for att det gors.

Skapa er en bild av hur ni vill att det ska se ut nar projektet
genomfors. Vart ska borden sta eller var ska vi siatta upp
banderollen? Detta underlattar for sjalva genomforandet.

En riskanalys gors for att se eventuella problem som kan
uppsta och i fortid ta fram losningar for hur ni latt kan
hantera problemet om det skulle uppsta. Ni bedomer
sannolikheten och konsekvensen for ett problem som kan
uppsta pa skalan 1-5. Darefter multiplicerar ni sannolikheten
och konsekvensens siffra och far riskvardet. Ju hogre siffra,
desto viktigare ar det att ha en plan B for problemet.

De inkomster och utgifter projektet vantas ha. Utan en
budget finns risken att projektet blir for dyrt for elevkarens
kassa att genomfora.

Hur marknadsfors projektet? Lista upp alla kanaler/medel
ni kan anvanda for att formedla informationen om projektet.
Glom inte att skriva in det i budgeten om det kostar nagot!
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Korschema

Utvardering

Sida3 av3

Korschemat ar tidsplaneringen ni foljer under sjilva
genomforandet pa projektdagen. Dar star det vem som gor
vad och under vilken tid for att alla enkelt ska veta vad de
ska gora och projektet ska rulla pa.

Efter genomforandet ar det viktigt att fundera 6ver hur det
gick. Detta ar en del som ar litt att glomma bort men kanske
ar en av de viktigaste punkterna i processen. Titta pa
projektets resultat och fraga er sjalva om det blev som ni
tankt. Om inte, fundera 6ver varfor.

Varfor kom ingen? Varfor tog bullarna slut? Genom att
besvara liknande fragor vet ni vad som ska goras battre nista
projekt.

Tank pa att nir projektplanen ar skriven kan ingen ny brainstorming ske da det 1att
rubbar det som redan planerats. Projektet ska ocksa ga i linje med ert syfte och den

stadga elevkaren har.

Ha alltid med er syftet som ar grunden till hela projektet. Det gar alltid att forsvara
sitt projekt om man kan fa andra att forsta varfor det paborjats fran forsta borjan.
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