Skapa projektgruppen

Stefan Berglund
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Projektagaren

- Ansvarar for effektmal (?) och projektmal
Utser projektledare

- Tilldelar resurser

- Tillsatter styrgrupp

- Godkénner projektleveranser
Representerar eller agerar uppdragsgivare

Styrgruppen

Projektets beslutande organ

Bor ha ratt kompetens och erfarenheter
Faststaller projektdirektiv och projektplan
Bedomer resultat

Beslutar om fortsattning/nedlaggning
Beslutar vid forslag till andringar

[I' kursen utgor Handledare + ”’stédgrupp” styrgrupp]

Projektledaren

- Ansvarar for att projektmal uppnas
Planerar, organiserar och levererar (i tid!)
Delegerar och féljer upp
Kommunicerar och engagerar/motiverar
Kallar till och leder projekt- och styrgruppsméten
Loser problem och konflikter

Projektgruppen

Ser till att delegerade uppgifter utférs
Planerar och organiserar egna uppgifter
Rapporterar prestationer och tidsatgang
Foljer kvalitetssystem, metoder och rutiner
Deltar i projektmdoten

- Ser till att underldtta fér projektledaren!!




Referensgrupp

Representerar intressenterna
Bollplank f&r projektledaren
Underlattar férankringsarbete

Andra roller

Resursagare
Delprojektledare (> 6 - 8 projektdeltagare)
Kvalitetssdkrare
Projektkoordinator/Programledare

- Anvéandare

Gruppens sammansattning
Méngsidigt (kunskap):
Hittar vi den i linjeorganisationen?

Allsidigt (personlighet):
Myer-Briggs personlighetstest

Gruppens sammansattning

Adizes teamroller:
Produceraren
- Administratoren
Entreprendren
Integreraren

Gruppens sammansattning

Belbins teamroller:

Specialist
Plant
Resource investigator
Coordinator
Shaper
Evaluator
Teamworker .
Implementer

p 5‘.\1’,

Completer/Finisher

Kalla: Projektledning av Anette Hallin och Tina Karrbom Gustavsson — Liber

Gruppens utvecklingsfaser

FIRO-modellen:

TILLHORA

SAMHORIGHET

Kélla: http://www.mercatus.se/




| Kick-Off

”Syftet med en kick-off dr att férankra projektets
syfte och mdl hos projektdeltagare”

7Ett tillfdlle att delegera arbetsuppgifter, att skapa
delaktighet inom gruppen, och att skapa samsyn
kring projektgenomférande”

”Lédra kdnna varandra”

Motesteknik

Stefan Berglund

Kalla: Motesledarguiden av Krister Forsberg och Bjorn Karlsson

‘ Roller

MOTESLEDAREN
AGER PROCESSEN och ANSVARAR FOR

Verktygen
Konsensusbyggandet

Gruppdynamiken
Méteskiimatet
RESULTAT
MOTESPROCESSEN

DELTAGARNA :
AGER INNEHALLET,
och ANSVARAR FOR Resultatet

o Uppgifterna

%

Page

Goda egenskaper for motesledaren

Neutral till uppgift, beslut och resultat
Fokuserad och tydlig

Forberedd och effektiv

Lyssnande och lyhérd

Géller dven beteenden och kroppssprak
Prestigelds
Stor verktygslada

Forberedelser

Nar? Klockan g eller 14

Var? ”Hemma” och i &ndamalsenlig miljo
Vad? Formulera agenda (begrénsa!)
Vem? De som behdvs

Hur? Kallai tid

Skicka agenda 1 - 2 dagar innan méte

agenda

Syfte och férvantat resultat
Viktigast forst!

Uppgifter och ansvarig(-a)
Genomgang av féregdende protokoll
Nésta steg (vem gor vad?)

Boka nasta mote




agenda

Verktyg

Intressentkarta
Leveranskarta
Omvdrldskarta
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METODEN/
VERKTYGEN

Aktiva verb: Substantiv:
- Faststalla dagordning
Besluta arbetsmetod
- Utse referensgrupp
Vilja plattform
- Utvdrdera verktyg
Redovisa falttester
Verktyg FLODESSCHEMA "PROBLEMLOSNING"
I Fungerar fanskapet?
Fl6desschema -
- Processschema s [
JA'
UML-schema Vet ngen o
Kan Du skylla pa
nagon annan?
Y
Problemet I6st
‘Verktyg
Arbetsplan

Vad ska Vad ska Nar ska vi Vem
levererastill | utféras? leverera? ansvarar?
vem?

Julklappartill  Produktion
snalla barn av leksaker

24 december Tomten

Verktyg

Beslutsmatris
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Effekt

Genomfor-

barhet H t M H
Prioritet 3 4 2 1

H=Hég M= Medel L=Lag




‘ Verktyg

Fyrféltaren
L[ s
Stor férandring Prio 2 Prio 1
Liten féréandring Ingen idé Prio 3

’ Gallerivandring

FABRIKEN

Fragor under motet

Fortydliga

Moéta stérande beteenden
Stotta beslutsfattande
Sporra

Skapa konsensus

Fordela arbete

Motesprotokoll

Ingress

Deltagande

Tid

Plats
Ordningsfragor

Val av sekreterare

och justerare
Foregaende motes
protokoll

par kommer ett kort ref fran ett styrelsemate

daterat 1994-11-21:

Narvarande: en del kom, nagon kom ej, en kam efter

en stund och en blev trott och gick hem.

1. Maj-Lis hilsade oss valkomna,

2. till ordf valdes Maj-Lis och Barbro till sekr.

3, Sekr. har forlagt alla noteringar ach kan darfér ej

skriva nigot fullstandigt protokoll,

4. Klockan gick och det blev fika.

5. Matet fortsatte.

6. Kiockan gick-

7. Sekr, blev dnnu tréttare och tog sitt pick och pack
och gick hem och lade sig.

8. Hoppas ni hade det trevligt ni som var kvar,

9. Kommande:
Skinkpromenden: 4.12.94, det vet sek i alla fall.

10,Nsta méte: 12.12.94 kI 18.30 i Frimjarstugan
ach grupp 1 med Goran K | spetsen ansvarar, bara
han hittar nyckeln s han kan himta posten.

11.Troligen avslutade ordf. métet hdr - sekr. vete]
fér hon var redan hemma.
Barbro Sandstrém, sekr.

Férsta och enda gdngen pé alla mina &r istyrelsen
s0m jag har varit p4 riktigt uruselt humbr, dirav
detta protokoll. /Barbro

motesdeltagare

Kom forberedd
Kom i tid!

Delta aktivt

Stotta ordféranden

Avbryt ej
Alskar du din egen rést?

Presentationsteknik

Stefan Berglund

Kalla: Presentationsteknik och retorik av Erik Walla
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LR
INTRESSE - AN
VA

e T

Lopsedelsteknik

UPPMARKSAM HETS -
NivA o of° &4/‘?! f

ok
e o)
/ 5;< e
\
\

Retorisk argumentation

Tes

Argumentation

Handlingsinriktad (konkret forslag)
Vérderande tes (subjektivt pastaende)
Konstaterande tes (objektivt pastaende)

Retorisk argumentation

Kedja av teser

Situationsbeskrivning
Problemformulering
Lésningsforslag
Vérdering

PowerPoint

Rubriker 44punkter och text 32
Forenkla bilder (bryta ner i fler?)
Maximalt sex rader och sex ord/rad
En idé per bild
Variera efter fyra bilder
Lagg in en bild, illustration, ett diagram...

Text i PowerPoint-bilder

Lagg inte ut allt du vill fa sagt utan spara
innehall och fyll pa med ”ditt prat” det blir lite
trist att hora nar nagot laser utan till

Niinser sakert att det dven blir lite jobbigt att
lasa allt for mycket text i en och samma punkt
Allt f6r mycket text i en och samma sida ar aven
det lite jobbigt. Sex rader och sex ord i vardera
dr som sagt en mycket bra riktlinje

Langa meningar gar oftast alldeles utmarkt att
korta ner till bara nagra ord




Genomforandet

. Starta med en Gversikt

- Avsluta med sammanfattning
- Fragor/Retoriska fragor

. Fritt, Tavla eller ”PowerPoint”
« Skrivkort (skams inte!)

. Handouts?

Kroppsspraket

- Vad vi sager 7%, rostlage 38%, kroppssprak 55%
. Anvands ofta helt omedvetet
. Kan forstdrka/forsvaga budskap

Efterstrava god 6gonkontakt!

- Variera dig!

Tips fran coachen!

7 Forankra hos uppdragsgivare ochi gruppen
) GOr en Kick-Off

3) Efterstrdva effektiva moten
Kom i tid!
Slutai tid!




