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Checklista for projektledare — Infor
projektstart

Nedanstdende punkter kan anvandas som stod nar du som projektledare ska
forbereda en projektstart, dvs. vad bor vara klarlagt innan du skriver under
eventuell projektplan och startar projektet.

Sakerstalla att projektet har forutsattningar for att leverera "ratt”

resultat”

Relevanta fragestallningar:

Ar bestallaren/projektagaren tillrackligt tydlig vad gller det
konkreta projektresultatet? Kanner du dig tillfreds med hur
bestallaren har beskrivit vad som ska levereras, nar i tiden samt
till vilken kostnad.

Har du beskrivit projektets aktiviteter, beslutspunkter samt
leveranser? Om ja, ar de tillrackliga for att kunna uppna
projektmalet, vilket ar detsamma som att tillgodose

bestallarens/projektdagarens onskemal?

Finns det andra projekt/atgarder utanfor projektet som kan
paverka genomforande och slutresultat?

Har du forstatt kopplingen mellan projektets resultat samt hur det
ska leda till en forbattring for verksamheten?

Finns det oklarheter i bemanningen?

Finns det kritiska tidpunkter nar vissa delar maste vara klara?

Tips pa atgarder:

Ga igenom uppdragsbeskrivningen med bestadllaren/projektagaren
och sdkerstall att det inte foreligger nagra oklarheter. Stall hellre
en fraga for mycket an for litet. Verifiera att din tolkning av
projektet Overensstimmer med bestéllarens/projektégarens.
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e Utga fran projektinitiativet och bryt ner projektets tankta
slutresultat i leveranser, aktiviteter, och beslutspunkter. Skriv ner
dessa i en projektplan.

e Stam av med bestallaren/projektagaren om han/hon kanner till
angransande projekt som kan péaverka projektets genomforande
och dess slutresultat. Identifiering och paverkansgrad kan
tydliggoras ytterligare i en riskanalys.

o Se till att bestéllarens/projektagarens problembakgrund ar tydlig
och att det framgar hur projektets resultat leder till nytta for
verksamheten och hur det kan l16sa eventuella problem. Detta dr
en forutsattning for att du ska kunna motivera/informera
projektmedlemmarna samt 6ka forstaelsen for projektet ute i
organisationen.

e Verifiera med bestéllaren/projektagaren att bemanningen ar
komplett och att alla resurser &dr siakrade. Om det finns oklarheter
kring vissa resurser sa behover bestéllaren/projektagaren 16sa
detta innan projektplanen kan godkannas och projektet startas.

e Beskriv projektets alla kritiska tidpunkter i projektplanen. Vidta
aven atgarder for att skapa goda forutsattningar att kunna hantera
de kritiska tidpunkterna.

e Ta stdllning till behov av riskanalys for att identifiera eventuella
hinder for att genomfora projektet. Denna genomfors i sadana fall
tillsammans med bestéllaren och ska integreras i projektplanen.

Forankring

Relevanta fragestéllningar:

e Har bestéllaren/projektagaren identifierat specifika malgrupper
dar det ar sarskilt viktigt att forankra projektet? Vilka
forankringsbehov ser du i din roll som projektledare?

e Har bestéllaren/projektdgaren nagon genomtankt
forankringsstrategi for projektet?
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Tips pa forankringsmetoder:

¢ Diskutera med bestéallaren/projektagaren hur han/hon har tankt att
projektet ska kommuniceras och forankras. Om
bestallaren/projektagaren ser behov av specifika
forankringsatgarder bor dessa framga av projektets
kommunikationsplan. Detta kan berdra t.ex. hur man ska agera for
att fa eventuella negativa malgrupper att bli mer positiva etc. Ta
hjalp av checklistan for intern kommunikation av projekt som
finns pa miun.se/projektstod.
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