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Checklista Projekt 

1.  Tolka projektdirektiv: 

• • • • • Förstår du bakgrunden till projektet? Förstår du vilket resultat som projektet förväntas nå? Är tidsperioden rimlig? Är det rätt organisation? Är det rätt personer som ingår? 

2.  Samla information: 

• Har du all information? • • Samla in och bedöm all nödvändig dokumentation Ta kontakt med nyckelpersoner 

3. Bestäm disposition för rapport och beslutsunderlag . 4.  Precisera målen: 

• Vilka resultat ska ni nå? • Hur når ni dit? 

5.  Gör en översiktlig planering: 

• Hur ser strukturen ut? • Vilka intressenter påverkas/ska påverkas? • Vilka aktiviteter/åtgärder behöver genomföras? 

6.  Projektmöte eller seminarium - förberedelser: 

• Förbered och lägg ut tider för möten 

7.  Projektarbete eller seminarium - genomförande: 

• Vilket syfte har mötet/mötena? 

8.  Bli överens om uppgift, mål, problemställning och genomförandeplan: 

• Fördela arbetet • Informera alla berörda 

9.  Skriv och distribuera minnesanteckningar när så behövs 
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