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Sa har leder och genomfor
vi projekt i EQumenia

4

Detta dokument vander sig till dig som fdtt i uppdrag att (eda
ett projekt inom Equmenia - anstilld som ideell.

Alla projekt @r unika, samtidigt som de alla har nédgot gemensamt —
de &r processer. Detta gdller oavsett om det finns tydliga tidpunk-
ter d& ett mal uppnds (till exempel ndr ett scoutliGiger genomfors
eller en barnkérdag hélls) eller om det inte finns ndgon speciell
tidpunkt d& projektet ndr sitt klimax (exempelvis ett projekt som
fokuserar pd att dka Equmenias medlemsantal, dér mélet uppnds
I6pande). P& sé vis blir det tydligt att ett projekts genomférande
sker hela tiden — fréin boérjan fill slut — och det @r hela den processen
du som projektledare har ansvar for. Alla som &r involverade i
projektet hjdlps &t, men det dr projektledaren som delegerar upp-
gifter och ser till att saker blir gjorda.

Detta dr ett redskap framtaget for att underlatta ledarskap, effekfi-
visera samarbete och mojliggoéra for projekt att genomféras pd ett

systematiskt och hdllbart sétt. Ta hjdlp av det som k&nns relevant
for det aktuella projektet och se forbi resten.
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1. Forarbete

Nedan listas sadant som dr bra att géra sa snart som mojligt efter att du har tilldelats uppdraget att leda
[tt projekt.

1.1 Klargor visionen for projektet

Bestéllaren har en vision med projektet; sdtt dig in i visionen och be om nddvandigt
bestéllaren om fortydligande.

1.2 Tydliggor malet med projektet

Formulera vad projektet konkret imnar uppna eller bidra till. Ar malet att arrangera en
latskrivarhelg, skapa engagemang hos en specifik mélgrupp, samla in pengar till ndgot, uppné
en bredare mangfald i en viss verksambhet, ta fram en arbetsmodell, forbéttra samarbetet i en
personalgrupp etc?

1.3 Gor en grov tidsplan

Notera de héllpunkter som finns i nuléget — viktiga datum, delmal, méten etc. Ju fler
tidpunkter som anges, desto mer tydligt och littarbetat blir projektet. Tidsplanen uppdateras
och aterkopplas till kontinuerligt under arbetets gang.

1.4 Gor en uppdragsbeskrivning

Tydliggdr vad som ingar i projektet och vilka forvéntningar som finns pé projektledare och
projektgrupp. Exempel pa sadant som &r bra att specificera:

e Hur halls méten och hur ofta?

e Hur mycket tid forvéntas projektgruppen ldgga pa projektet?

e Hur ska kommunikationen ske, endast via Teams?

e Vad hédnder ndr ndgon inte kan delta pd mdten eller utfora tilldelade uppgifter?
o Hur ska projektet utvirderas?

1.5 Utforma en projekigrupp

Projektgruppen skapas utifrdn de roller som behdvs. Ta hjdlp av uppdragsbeskrivningen for
att sikerstilla att alla har gemensamma forvintningar pé inneborden av att vara med.

Roll Namn Kontaktuppgifter




1.6 Utse en referensgrupp

Referensgruppen kan fungera som bollplank till projektgruppen och stirker projektet genom
att tillfora specifik erfarenhet och ett utifranperspektiv.

Namn Kontaktuppgifter Titel/roll/sammanhang

1.7 Gor en kommunikationsplan

Kontakta en kommunikator for att tillsammans fylla i en kommunikationsplan for projektet.

1.8 Satt dig in i ekonomin

Skapa dig en dvergripande uppfattning om de ekonomiska aspekter som ror projektet. Vilka
kostnader forvintas? Finns pengar budgeterat for projektet? Behdver mer pengar sokas fran
externa parter? Hur ska redovisningen ga till? Finns det ett verksamhetsnummer for projektet?
Prata med ekonomiansvarig om du behover stod.



2 Ufforma en projektplan

Nedan far du stod i att utforma en projektplan. En projektplan dr ett dokument som forklarar ett
projekt i sin helhet och ddrmed hjdlper till att fa struktur pa arbetet samt en god éverblick over
hela processen.

Genom kontinuerlig aterkoppling till projektplanen kan det sdkerstdllas att arbetet gar dt rdtt
hall — att projektgruppen prioriterar de moment som dr mest relevanta, att tidsplanen féljs och
sd vidare. Pd sd vis blir projektplanen ett stod for projektgruppen att nd mdl och visioner.
Projektplanen kan med fordel tas fram tillsammans med projektgruppen.

Eftersom alla projekt dr olika behover en projektplan alltid anpassas till varje specifikt projekt. 1
vissa fall kan projektplanen behéva innehalla fler parametrar dn de som ndmns nedan, ibland
farre. Utforma planen pd ett sditt som passar det aktuella projektet och de som dr delaktiga. Det
viktiga dr inte hur projektplanen ser ut, utan att den underldttar arbetet. En projektplan bor
vara sa tydlig att vem som helst kan ta over arbetet, om ndagon blir sjuk eller liknande. Ju mindre
beroende projektet dr av specifika personer, desto mer hallbar dr processen.

Med hjdlp av en projektplan bor dessa fragor kunna besvaras: Vad ska genomforas? Nir ska
det genomforas? Hur ska det genomforas? Varfor genomfors det?

Nedan listas sddant som dr ldmpligt att ha med i en projektplan.

2.1 Bakgrund

Varfor kom projektet till? Nagot “problem” som behdver 16sas? Var togs beslutet att detta
skulle arbetas med, till exempel pé Riksstimman eller i ndgot utvecklingsteam? Vem ér dgare
av projektet — Equmenia nationellt, ndgon region eller annan part? Vem har i uppdrag att
utfora projektet, dvs. vem ar projektledare?

Projektagare Projektbestallare (Riksstamman ex.) | Projektutforare
(org. eller ansvarig person) (projektledare)




2.2 Syfte och mal
Syftet &r den effekt du vill nd med projektet medan mélen star for det som ska vara uppnatt

vid projektets slut. Hir kan du gé tillbaka till punkt 1.2 och anvénda dig av det du har skrivit
dar.

2.3 Organisation och bemanning

Skapa en lista 6ver vilka som deltar i projektet, vad de har for roller, ansvarsomraden,
befogenheter osv.

2.4 Aktiviteter

Gor en sammanstéllning av projektets aktiviteter, t.ex. ett lager, fem aktiviteter for unga
vuxna, en korhelg. Specificera hur lang tid tar det att genomfora varje aktivitet, vilka personer
som behovs, kostnader etc.

2.5 Delmal

Notera projektets viktigaste milstolpar.

2.6 Tidsplan

Gor en dverskddlig tidsplan innehdllande deadlines, méten, arrangemang etc. Tidsplanen
uppdateras l0pande och har en central roll i projektet — dterkoppla kontinuerligt for att stimma
av vad som behover goras harndst. Ju mer detaljerad tidsplan, desto mer ldttarbetat blir
projektet.

2.7 Nulagesanalys

I bérjan av projektet kan det vara bra att se Over interna och externa forutsdttningar genom att
till exempel goéra en SWOT-analys.

En SWOT-analys ar ett smidigt verktyg for att definiera vilka styrkor (strengths), svagheter
(weaknesses), mojligheter (opportunities) och hot (threats) som finns.
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Det &r ocksa viktigt att analysera laget kontinuerligt under projektets gang — f61j upp hur ni
ligger till i relation till tidsplan och mal, for att pd bésta sétt ldgga upp det fortsatta arbetet.

2.8 Riskanalys

Gor en riskanalys Over projektet. Vilka risker finns och hur kan ni forebygga att det inte
hénder?

3 Avslut och utvardering

Ndr malet med projektet dr uppnatt dr det dags att avrunda arbetet. Knyt ihop sdcken genom att
ge alla inblandade mojlighet att utvirdera processen, utfallet, samarbetet... Det dr viktigt att
kommunicera avslutet pa ett sdtt sa att alla forstar om projektet helt och hdllet dr slut, om ett
specifikt samarbete dr over eller om det eventuellt finns ndagot kvar att géra.

3.1 Deltagarnas utvardering

Om projektet har innehéllit arrangemangstillfdllen — lat deltagarna gora en kort utvérdering.
Infor framtida, liknande projekt dr det bra att veta hur arrangemanget togs emot av
malgruppen.



3.2 Projektgruppens utvardering
Projektgruppen bor gora en utvérdering dir ni kopplar tillbaka till projektplan och de olika
delar som arbetats med. Om flera olika arbetsgrupper har varit inblandade i projektet (t.ex.

referensgrupp och strategiska arbetsgrupper) — 14t &ven dem utvérdera projektet utifran deras
perspektiv.

3.3 Sammanfatta projektet. Vad finns att lara?
Sammanfatta de olika utvédrderingarna och lyft fram delar som é&r extra viktiga att ta med ur
projektet. Uppnaddes malet? Uppfylls syftet? Foljdes tidsplanen? Stdmde riskanalysen?

Gjorde ni som vi hade tdnkt? Om inte — varfor? Vad finns det att dra lardom av?

En smidig metod att anvinda &r PMI, dir det som har varit plus, minus och intressant
identifieras.

Det ér en god idé¢ att samla ihop dokument, material och dvningar som gér att dteranvinda, sa
att andra som jobbar med liknande saker framover ldtt kan ta del av det.

3.4 Behover pengar redovisas?

Missa inte att redovisa ekonomin och skicka in eventuella aterrapporteringar.



