1 3 Fa saker gjorda

Vad? Varfor?

Det har verktyget hjdlper dig att fa Det 4r latt att stanna vid en idé och inte ga
saker gjorda. Det dr dags att skapa en vidare. En handlingsplan hjdlper dig att strategiskt
handlingsplan! Handlingsplanen &r ett lagga upp arbetet inom ett projekt, att bryta ner
dokument som du och dina kollegor kan det som behover goras i olika steg. Du far en
hanvisa till under projekttiden men dven overblick, hjalp att férdela ansvar och att satta
anvanda ndr projektet ska utvdrderas. Ga tidsramar pa kort sikt i ett projekt. Detta hjdlper
fran idé till handling och hela vagen in i mal. dig att nd dina mal, som kan vara stéllda pa kort
eller langre sikt. Handlingsplanen kan vara en del
Tid? av en projektplan eller for den delen en affarsplan,

Minst 60 minuter, beroende pa hur mycket om du planerar att starta ett foretag.

arbete som har lagts ner tidigare.

Vad behovs?

Forst och framst behdver du ndgot att utga fran, mal med ditt projekt eller en utmaning som du ska
arbeta med. Du kanske vill utga fran behov, eller dnskemal, som ar kopplade till era méal. Nar du skapar
er handlingsplan kan du ocksa anvdnda dig av andra verktyg, t.ex. brainstorming, som ett led i sjdlva
processen.

Varje deltagare behdver ett arbetsblad och penna. Om ni véljer att arbeta i grupp sa kan ni utga fran ett
och samma arbetsblad, eller anvdanda er av whiteboardtavla eller dator.

Hur?

1. Det forsta steget dr att utga fran de mal, behov eller utmaningar som du ska uppna.

2. | ndsta steg bryter du ner malet for att hitta forsta steget som behdver tas for att det ska uppnas.
3. Hur ska detta goras? Vilka handlingar behover utféras?

4. Ndr i tiden ska detta ske? Tidsbestam varje steg sa att du vet ndr de ska vara genomférda.

5. Eventuellt kan du behova férdela ansvar for olika steg. Vem ansvarar for att just detta steg utfors?

SOl



® /one®
n nn“ E upptacka definiera utveckla leverera

Tips!

Viktigt att podngtera hdr att det gar att géra en handlingsplan pa olika satt, med olika rubriker, lite
beroende pa vad det dr for typ av projekt du jobbar med. | arbetsbladet har vi ett férslag pa rubriker
som du kan arbeta med. Kom ihag att dessa rubriker enbart dr férslag. Du kan anvdnda dig av andra
rubriker som passar bdttre for just ditt projekt och de mal eller behov som du utgar fran.

Se till att handlingsplanen inte hamnar i en byraldda ndgonstans. Satt upp den pa vaggen i ert
arbetsrum eller pa en gemensam anslagstavla sa att alla som &r involverade kan se den och blir
paminda om vad det dr som ska goras.

Vad gller malformulering sa kan det vara en bra idé att titta narmare pa SMART:a mal (Specifika,
Matbara, Attraktiva, Realistiska och Tidsbestimda) och hur de formuleras. Med ett mal som dr smart
har du redan gjort hélften av arbetet med handlingsplanen.

Las mera

Vi rekommenderar att du séker pa natet efter litteratur som handlar om projektledning om du
ar intresserad av att lasa mer om handlingsplaner. Det finns manga exempel pa forslag till hur
handlingsplaner ska struktureras, exempelvis:

Mindtools. (2015). Action Plans. Hamtad 2015 fran
http://www.mindtools.com/pages/article/newHTE_04.htm
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Arbetsblad

\

Mal, behov eller
utmaningar

~

\
Hur ska detta goras?

Vilka handlingar behover
utféras?

~

\

Nar i tiden ska detta ske?

~

\

Vem har ansvaret?

~
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Mal, behov eller
utmaningar

Skapa battre
stamning i
arbetsgruppen

~

\
Hur ska detta goras?

Vilka handlingar behover
utféras?

1. Farre och kortare
moten

2. Organisera kick-
off

3. Fixa julfest

~

\

Nar i tiden ska detta ske?

1. Omgaende

2. Efter semestern

3. December

Vem har ansvaret?

1. Chefen

2. Administratoren

3. Festkommittén

~ A
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